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1. ANTECEDENTES

La Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) promulgada el 20 de julio de 1990,
establece los lineamientos generales para la modernizacidon de la administracién en el sector
publico, con el propdsito de que las entidades puedan administrar en forma eficiente y eficaz sus
recursos.

Con base en los lineamientos definidos en la Ley 1178, el 6rgano rector ha elaborado las Normas
Basicas relativas a cada uno de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales. Estas
normas constituyen disposiciones que, con mayor grado de especificidad, regulan los procesos de
implantacién y funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control en el sector publico. En
el marco de las normas bdsicas, la EDMCLP ha desarrollado su reglamentacidon especifica para
proceder a la implantacién y operacion de los procesos relativos a los Sistemas de Administraciény
Control, entre ellos del Sistema de Organizacién Administrativa.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la EDMCLP, constituye un
conjunto de normas que particularizan los aspectos generales de las Normas Basicas del Sistema de
Organizaciéon Administrativa aprobadas mediante R.S. 217055 de 20 de mayo de 1997,
adecuandolas a las caracteristicas y funciones propias de la Entidad, con la finalidad de regular el
proceso de estructuracién organizacional de la misma.

El citado Reglamento Especifico tiene como objetivo “operativizar el funcionamiento del Sistema de
Organizacion Administrativa, para optimizar la estructura organizacional de la Entidad
Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz, orientdndola al logro de los objetivos
institucionales con mayor eficiencia y eficacia, mediante procesos, procedimientos y una estructura
organica dindmica y flexible ante cambios internos y del entorno externo.”

El presente documento establece procesos, operaciones y procedimientos, proveedores y clientes
e insumos y productos pertenecientes a la Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La
Paz.

2. OBIJETIVOS

El objetivo del presente manual es el estandarizar los procesos referidos a la implementacion de las
actividades de la Direccidén General Ejecutiva a través de sus brazos operativos: la jefatura de la
Unidad Administrativa Financiera y la Jefatura de Servicios, Mantenimiento y Operaciones con un
enfoque basado en procesos, asegurando la eficacia, eficiencia y el impacto de cada una de las
operaciones para lograr los objetivos de la Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La
Paz.

Permite ademas:
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e Transparentar la gestidn Interna.

e Uniformar y controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de trabajo.

e Auxiliar a nuevos y antiguos funcionarios en la induccién del puesto en el adiestramiento y
capacitacién del personal.

e Ayudar a la coordinacion de actividades y evitar la duplicidad de funciones en el trabajo.

e Apoyar el andlisis y revisién de los procesos.

e Apoyar el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologias de trabajo.

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia.

3. ALCANCE DEL MANUAL
El presente manual tiene como alcance a toda la Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios
de La Paz y sus Unidades dependientes, ademas marca las relaciones internas entre las diferentes

unidades. Su caracter es de cumplimiento obligatorio tanto en procesos, responsabilidades y
tiempos.

4. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de mantener, conservar y actualizar el presente manual es de la Jefatura de la
Unidad Administrativa Financiera en coordinacidn con la Unidad de Planificacidn, quienes deberan
prever todas las acciones para s correcta implementacion.

La autoridad del presente Manual de Procesos es la Direccion General Ejecutiva, quien deberd dar
un seguimiento y monitoreo a los procesos establecidos.

5. TERMINOS Y ABREVIATURAS

5.1 Términos

Proceso.- Un proceso es el conjunto de actividades interrelacionadas y dependientes que requieren
insumos de entrada para generar insumos de salida con Valor Agregado, utilizando recursos
humanos, financieros, y tecnoldgicos y tiempo.

Insumos ‘ PROCESO
de Entrada
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Manual de Procesos.- El Manual de Procesos esta conformado por los procesos y sus respectivas
operaciones, tareas y responsables que marcan el funcionamiento de la organizacion.

Diagrama de Flujo.- En este caso es la descripcion grafica de las operaciones con sus respectivas
definiciones, para lo cual se utilizan los siguientes elementos:

PROCESO

DOCUMENTO

TOMA DE DECISION

INICIO DE OPERACION
SECUENCIAL

-  —
C) INICIO/FIN OPERACION

CONECTOR DE PAGINA

CONECTOR REFERENCIA OTRA
PAGINA

Operacion.- Es el conjunto de actividades o funciones establecidas de manera sistematica para el
logro de los objetivos en el area organizacional.

Procedimiento.- Es la secuencia de Tareas especificas que se efectla en un puesto de trabajo, para
realizar una operacion o parte de ella.

Tarea.- Es cada una de las acciones fisicas o0 mentales que se realiza en un puesto de trabajo, para
llevar a cabo una operacion o parte de ella.

Usuario o cliente externo.- Ciudadano(os) o empresa (as) que utilizan los servicios o productos que
produce la institucion. Este usuario o cliente recibe servicios y/o productos terminados o finales.

Usuario o cliente interno.- Servidora/Servidor Publico, area organizacional que utiliza y agrega valor
a los servicios o bienes que produce otro servidor publico o drea de la misma gerencia, sea de su
misma unidad u otra diferente. Este usuario o cliente produce servicios y/o productos intermedios.

Mapa de Procesos.- Un mapa de procesos es la representacion grafica de uno o mas procesos que
contribuyen de forma significativa al logro de los objetivos institucionales o del drea organizacional.
El resultado o producto puede ser para uso interno de otra area o unidad dentro de la institucion.
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El servicio o producto puede ser para uso interno de otra area o unidad dentro de la institucién, o
externo para uso de personas ajenas a la institucion.

Enfoque basado en procesos.- Es un modelo que pretende mejorar los resultados institucionales en
funcidn de la gestidn de los procesos institucionales o del area.

Procesos Clave.- Son aquellos que son la razén de la institucién o del area, se constituyen en el
objeto de creacion de la institucidn a del area y generalmente se encuentran definidos en su
normativa.

Procesos de Apoyo.- Son aquellos que apoyan al cumplimiento de los procesos clave.

Ficha de Proceso.- Es la descripcién resumida del proceso donde se incluye informacion relacionada
al mismo.

5.2 Abreviaturas

e GAMLP - Gobierno Auténomo Municipal de La Paz

e EDCMLP — Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz.
e DGE — Direccién General Ejecutiva

o JUAF — Jefatura Unidad Administrativa Financiera

e JSMy O —Jefatura de Servicios Mantenimiento y Operaciones

e PEIl - Plan Estratégico Institucional

e POA - Plan Operativo Anual

e SIN - Servicio de Impuestos Nacionales

e SIGEP —Sistema de Gestion Publica

6. DOCUMENTOS DE RESPALDO

e Constitucion Politica del Estado

e Ley 1178 de 20 de junio de 199 de Administracion y Control Gubernamental

e D.S.181 Normas Basicas delR.S. 217055 de 20 de mayo de 1997 Normas Basicas del Sistema
de Organizacidon Administrativa,

e Resolucién Administrativa N° 072/2022 de fecha 07 de junio de 2022 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa

e Normas Basicas del Sistema de Presupuesto

e Resolucién de Directorio que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de
Presupuestos

e Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada aprobadas mediante
RS. 222957, de fecha 24 de marzo de 2005, RS.227121 de 31 de enero de 2007
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e Normas Basicas del Sistema de Tesoreria del Estado aprobadas por Resolucién Suprema No.
218056 de 30 de julio de 1997Principios, Normas Generales y Basicas del Control Interno

Gubernamental emitidas por la Contraloria General del Estado.

e Plan Estratégico Institucional - PEI
e Reglamento de Cementerios

7. DESCRIPCION DE PROCESOS
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Resolucion Administrativa
Comprobantes de contabilidad
Solicitudes Fondos en Avance
Cobros Administracién Banco

Solicitud de Recursos de
Inversion

Solicitudes pago de Tributos
Solicitudes pago Bienes y
Servicios

Solicitud de pago servicios con
contrato

Planilla de Sueldos y Salarios
Retenciones

Beneficios Sociales

C-31 sin imputacion presupuestaria
Recursos en Cuenta Local
Comprobante de Pago

Recursos Fondos en Avance
diponibles

Pago de Gastos Bancarios

Recurso Disponibles en Caja Banco

e o o 0o o

Pago Tributos SIN

Pago Bienes y Servicios
Sueldos pagados al personal
Retenciones efectuadas
Retenciones pagadas
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Sistema de Contabilidad Integrada R.S.
222957 de 4/03/2005

Directrices del Sistema de Contabilidad
Integrada emitida por Organo Rector
Ley Financial - SIGEP

Plan de Cuentasy

Ley 843 de Reforma Tributaria
Transacciones Contables Ejecutadas por
Unidad Contable

Transacciones de Ingresos y Egresos
Ingresos de Activos

Facturas de ventas de servicios

e Registro de  Comprobantes
Ingreso y Egreso

e Registro de Comprasy Gastos de

proceso de pago y registro de C-

31

Ingreso de Libreta Bancaria

Registro de Fondos en Avance

Conciliaciones Bancarias

Registro Contable de C 31

Registro Contable de Salida y

Transferencia de Material y

Activos

e Contabilizacién de Materiales
por Gasto

e Alta de Activo

e Registro y Depreciacién de
Activo

e Elaboracion de Inventarios
Valorados

e Validacién de Consistencia de la
Informacién Contable

e Registro de Facturas por compra
de productos y servicios

e Elaboracion de Estados
Financieros

e Flujo de Efectivo y Cuenta
Ahorro Inversion y

Financiamiento
e Consolidacion de Estados
Financieros
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e Instructivos, Directrices
e Clasificadores Presupuestarios

e Clasificadores Presupuestarios
® Presupuesto de la gestion

Presupuesto Institucional
Registrado en SIGEP
Solicitudes de Contratacion de
Bines y/o servicios

e Proyectos de Inversion

e Ejecucion presupuestaria

® Presupuesto Institucional
Registrado en SIGEP
Solicitudes de Modificacion
Plan de Operaciones Anual

32 8 8 8 8

Presupuesto a ser ejecutado

Certificacion Presupuestaria

Comprobantes C-31 SIGEP

Actualizacién de Saldos
Presupuestarios
Informes de seguimiento

presupuestario mensual y/o a
requerimiento

Solicitud de
Presupuestaria
Solicitud de  Modificacion  Ley
Financial

modificacion
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e Inventario de Existencias

«  Materiales y Suministros Unidades Solicitantes

Unidad De Contabilidad

Unidad Administrativa
Financiera

Inventarios
Incorporaciones

Actas de Asignacion/
Reasignacion/Devolucion

e Solicitud de Almacenes
DGE e Ingresos de Almacenes
Unidades Solicitantes

Inventario de Activos
Incorporacién y Codificacién
Declaracién Jurada SENAPE
Asignacién/Reasignacion
Devolucién Activos
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7.2 FICHAS DE PROCESOS

OBJETIVO DEL PROCESO:

. - . . Tiempo Méximo (EN DIAS):
Ejecutar normas y procedimientos vinculados con la recaudacién de los

recursos para lograr una moderna y segura gestién de su manejo y efectuar No Aplica
la gestion de pagos de las obligaciones de la Entidad Descentralizada
Municipal de Cementerios de La Paz (EDMCLP), asi como la administracion y

custodia de los titulos y valores.

PROVEEDORES DEL PROCESO

RESPONSABLE(S) DEL PROCESO

CLIENTES DEL PROCESO

® DGE
® MEFP _ o
) y ) ) ® Unidades solicitantes
® Direccién General Ejecutiva . .
® Unidad de Contabilidad
® SIN e B
anco
e JSMyO Responsable de Contabilidad y )
, ® Empresas, Titulares
® JUAF Tesoreria
® SIN
® RRHH o .
) . ®  Ministerio de Trabajo
® Unidad de Contabilidad vy o .
Tesoreria Pr'oyeedores, servicios
. o Basicos
® Unidades Solicitantes
® Personal

ENTRADAS DEL PROCESO

INDICADORES DEL PROCESO

SALIDAS DEL PROCESO

Solicitudes Registro de firma —
Apertura de cuentas Bancarias
Solicitudes pago de Tributos
Solicitudes pago Bienes 'y
Servicios

Solicitudes pago Retenciones
Solicitudes pago Operadores de
transporte

Registro Ingreso

Relacion requerimientos
Recibidos/ requerimientos
cumplidos

C-31 sin imputacion
presupuestaria; C-21
Asignacién Recursos Fondos
en Avance

Comprobantes de Pago
Recibos Oficiales (Ingresos)
Emision de Cheques

Cuotas de Compromiso

Pago Tributos

Registro Ingresos

INTERRELACIONES DEL PROCESO

e Direccion General Ejecutiva, recursos humanos, responsable de proceso de contratacion, asesoria

legal, unidades solicitantes
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OBIJETIVO DEL PROCESO: )
Tiempo Maximo (EN DIAS):

Proveer informacién cuantitativa y oportuna en forma estructurada y

sistematica sobre las operaciones de una empresa, registrando todos los No Aplica
eventos econdmicos que la afectan para permitir a ésta y a terceros la

toma de decisiones sociales, econdmicas y politicas.

PROVEEDORES DEL PROCESO RESPONSABLE(S) DEL PROCESO CLIENTES DEL PROCESO

® Directorio

® Direccidon General Ejecutiva

® Direccion General Ejecutiva . .
Responsable de Contabilidady |® Gobierno Auténomo

® Jefatura Administrativa , Municipal de La Paz
Tesoreria
® Unidades Administrativas ® Unidad Administrativa
Financiera

® Ministerio de Economiay
Finanzas Publicas
ENTRADAS DEL PROCESO INDICADORES DEL PROCESO SALIDAS DEL PROCESO

® Registro de Comprobantes
Ingreso y Egreso

® Sistema de Contabilidad ® Registro de Comprasy
Integrada R.S. 222957 de 04 de Gastos de proceso de pago y
marzo de 2005 registro de C-31

® Directrices del Sistema de ® Ingreso de Libreta Bancaria
Contabilidad Integrada emitida | Rejacién requerimientos Recibidos/ [® ~ Conciliaciones Bancarias
por Organo Rector requerimientos cumplidos ® Registro Contable de C 31

® LeyFinancial - SIGEP ® Registro Contable de Salida 'y

® Plande Cuentasy Transferencia de Material y

® Ley 843 de Reforma Tributaria Relacion de Transacciones/Relacién Activos

® Transacciones Contables de Registros efectuados ® (Contabilizacién de
Ejecutadas por Unidad Contable Materiales por Gasto

® Transacciones de Ingresos y ® Alta de Activo
Egresos ® Registro y Depreciacion de

® |ngresos de Activos Activo

Facturas de ventas de servicios ® Elaboracién de Inventarios

Valorados

® Validacién de Consistencia
de la Informacién Contable
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® Registro de Facturas por
compra de productos y
servicios

® Elaboracidn de Estados
Financieros

®  Flujo de Efectivo y Cuenta
Ahorro Inversion y
Financiamiento

® Consolidacién de Estados
Financieros

e Direccion General Ejecutiva, recursos humanos, responsable de proceso de contratacion, asesoria
legal, unidades solicitantes
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OBIJETIVO DEL PROCESO:

Formular el anteproyecto de Presupuesto de la Entidad Descentralizada
Municipal de Cementerios de La Paz (EDMCLP), conforme los Objetivos Tiempo Maximo (EN DIAS):
definidos en el Programa de Operaciones Anual, y las Directrices

emanadas del MEFP; ademas operacionalizar el presupuesto aprobado No Aplica
para la ejecucidn de los programas y proyectos identificados para cumplir
con los objetivos de gestién
PROVEEDORES DEL PROCESO RESPONSABLE(S) DEL PROCESO CLIENTES DEL PROCESO
®  Ministerio de Economiay e Directorio
Finanzas Publicas Responsable de Presupuestos * Entidad Descentralizada
e GAMLP Municipal de Cementerios
e Directorio de La Paz
e Direccion General Ejecutiva e GAMLP
ENTRADAS DEL PROCESO INDICADORES DEL PROCESO SALIDAS DEL PROCESO
® Presupuesto de  Gastos
Formulado  corriente e
® |[nstructivo, Directrices - inversion
Formulacion Presupuestaria e Presupuesto de Recursos
e (lasificadores Presupuestarios Formulado
e Techos Presupuestarios por area e Anteproyecto de
® Programas proyectos Relacién requerimientos Presuptljesto
e  Plan Estratégico Institucional Recibidos/ requerimientos e Ejecucién Presupuestaria -
(PEI) ) Comprobantes C-31 SIGMA
e Plan Operativo Anual (POA) cumplidos e Actualizacion de  Saldos
e Solicitudes de  Certificacién Presupuestarios
Presupuestaria e Solicitud de modificacién
e Solicitudes de modificaciones Interinstitucional
presupuestarias e Solicitud de modificacién
Interinstitucional
e Solicitud de modificacion Ley
Financial

INTERRELACIONES DEL PROCESO

e Direccion General Ejecutiva, recursos humanos, responsable de proceso de contratacion, asesoria
legal, unidades solicitantes
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OBJETIVO DEL PROCESO:

Tiempo Maximo (EN DiAS):
Gestionar la administracidon de materiales, suministros y Activos Fijos de

la Entidad, conforme los Objetivos definidos en el Programa de No Aplica
Operaciones Anual, y las Directrices emanadas del MEFP.

PROVEEDORES DEL PROCESO RESPONSABLE(S) DEL PROCESO CLIENTES DEL PROCESO
®  Ministerio de Economiay e Directorio
Finanzas Publicas Responsable de Almacenes 'y e Entidad Descentralizada
e GAMLP Activos Fijos Municipal de Cementerios
e Directorio de La Paz
e Direccion General Ejecutiva e GAMLP
ENTRADAS DEL PROCESO INDICADORES DEL PROCESO SALIDAS DEL PROCESO

e Actas de asignacion vy
devolucién de Activos Fijos.

e Solicitudes entregadas de

® |[nstructivo, Directrices - Relacién requerimientos ; A
y . - . materiales y suministros.
Formulacién Presupuestaria Recibidos/ requerimientos | . q Acti
. [ ]
e Plan Operativo Anual (POA) cumplidos nventarios € ctivos

| Al actualizados.
® Ingresos a Almacenes . . .
e |nventario de Existencias de

Bienes de consumo
actualizados.

INTERRELACIONES DEL PROCESO

e Direccion General Ejecutiva, recursos humanos, responsable de proceso de contratacion, asesoria
legal, unidades solicitantes
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MAPA DE OPERACIONES

e Solicitud de entrega de ) ) e Entregade Fondos en
fondos en avance Avance

e Documentacion de descargo ) e Descargo de Fondos en
de fondos en avance ) Avance

e Debito automatico de la ) ) e Registro Mensual de
cuenta fiscal regularizacion
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e Solicitud de entrega de ) ) e Entregade Fondos en
fondos en avance Avance

e Documentacion de descargo ) e Descargo de Fondos en
de fondos en avance ) Avance

e Debito automatico dela ) ) e  Registro Mensual de
cuenta fiscal regularizacion
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e Boletas de depdsitos

e Documento que informe )

) e Registro C21 CIP
depdsitos efectuados

e Solicitud de pago de e  Registro de comprobante
Haberes ) ) de gasto

¢ Planillas de sueldos y e  Pago de haberes al personal
salarios

e  Solicitud de pago a
consultores de linea )
e Informe de conformidad de

servicio

) e Pago aconsultores de linea

e  Facturas mensuales de )

) e  Registro contable el pago de
servicios basicos

servicios
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e Solicitud de pago

Factura )

e Contrato

e  Registro contable de pago
) de servicios recurrentes con
contrato

e Solicitud de pago ) ) e  Registro contable por el

e  Facturas pago de compra de bienes
L]

L]

e  Registro contable por el

) pago de las compras
realizadas

Solicitud de pago )
Facturas
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Instructivo elaboracién del
POA Yy Presupuesto
Directrices Politica
Presupuestaria

Informe sobre alcance al
presupuesto

Solicitudes de Certificacion
Presupuestaria

Certificacién Presupuestaria

Ejecucién presupuestaria

Solicitud de modificaciones
presupuestarias

vV VvV VvV V V
vV V.V V V¥

Estructura Programatica
definida

Anteproyecto Presupuesto,
aprobado y registrado en el
SIGEP

Certificaciones
presupuestarias registradas
y emitidas

Informes de seguimiento
presupuestario mensual y/o
arequerimiento

Informes de seguimiento
presupuestario mensual y/o
arequerimiento

Modificacién
presupuestaria, aprobada
mediante disposicién legal
correspondiente.
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Ingreso Almacenes
Solicitud Almacenes

Salida Inventarios
Kardex de Existencias
Actualizado

e Instructivo toma Inventarios e Inventario Actualizado

e Ingreso Almacenes Alta y Codificacion de Activo

Memorandum

Contrato e Actas Actualizadas

vV VvV V V¥V
vV V¥V V V¥V
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7.3 PROCEDIMIENTOS

7.3.1 UNIDAD DE PRESUPUESTOS

1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Formulacion Presupuestaria

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Elaboracidn y presentacién del anteproyecto
de POA/presupuesto

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Determinar las actividades a ser ejecutadas para Formular el
Presupuesto de Recursos y Anteproyecto de Presupuesto de la
EDMCLP

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE ENTRADA:

e Directrices Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
e C(lasificadores Presupuestarios ,
e PEI, POA Techos Presupuestarios

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE SALIDA:

e Anteproyecto de Presupuesto
e Presupuesto de Gasto Corriente e Inversidon

RESPONSABLES
PROCEDIMIENTO:

DEL

JUAF, Area de Presupuestos

TIEMPO ESTIMADO

DEL

PROCEDIMIENTO: No aplica

RECURRENCIA: Anual

3. DESARROLLO:

TAREA RESPONSABLE

1. Inicio

2. Instruye la formulacién del POA y anteproyecto de presupuesto MEFP/GAMLP
adjuntando Instructivo y Directrices Presupuestarias.

3. Elabora instructivo para formulacién y elaboracion del POA,
Presupuesto de la siguiente gestién. Adjunta Instructivo Formulacion y PLANIFICACION
elaboracidn de POA/ Presupuesto.
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Recepciona la documentacion, elaboran el POA adjuntando: Memorias
de calculo, Formatos y POA/ Presupuesto, Plan Estratégico Institucional
(PEI), Plan de Personal, Estructura Organica; Remiten.

UNIDADES
ORGANIZACIONALES
EDMCLP

5. Analiza, consolida informacidn consistente en: Memorias de calculo,
Formatos de POA/ Presupuesto, Plan Estratégico Institucional (PEl); PLANIFICACION
remite.
6. Analiza, estima Recursos y Gastos a inscribirse en el presupuesto
;' ISri]fcourg?c;I(c)gnageizlg(:r?\ch};::cgzzziada suficiente, se remite para su JEFE UNIDAD
' analisis, pasa a la tarea 10 ! ' i ADMINISTRATIVA
P . . . FINANCIERA
9. No cuenta con la informacién adecuada y suficiente, remite para su
complementacion o aclaracién, regresa a la tarea 5.
10. Revisa cumplimiento de Normativa técnica de la Formulacidn RESPONSABLE DE
11. Elabora Informe Técnico de presentacién Presupuesto. PRESUPUESTO
. . . . . ., JEFE UNIDAD
12. Ss\isgglgnforme y remite para revision previa antes de la aprobacion ADMINISTRATIVA
) FINANCIERA
13. Revisa el informe. Remite para revision y aprobacion de la DGE. PLANIFICACION
. . . DIRECCION
14. Revisa el informe y da su conformidad GENERAL EJECUTIVA
15. Revisa, analiza y verifica la procedencia o no de lo solicitado a efectos
de emitir el Informe Legal y el Proyecto de Resolucidn de Directorio de ASESORIA LEGAL
presentacion POA- Presupuesto.
- 9 DIRECCION
16. Solicita aprobacion de Anteproyecto de POA/ Presupuesto. GENERAL EJECUTIVA
17. Aprobacién POA/ Presupuesto .
. L, . . s DIRECTORIO
18. Emite Resolucién de Directorio de Aprobacion.
19. Remite al GAMLP, el POA y presupuesto para consolidacion. DIRECCION
20. Fin GENERAL EJECUTIVA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Elaboracion y Presentacion de Anteproyecto Presupuesto / POA

Fase

Direccidon General

Unidades Organizacionales

MEFP/GAMLP o . Planificacion
Administrativa EDMCLP
‘ INICIO ’
A Elabora Instructivo

Instruye la para la formulacién

formulacién del | Yelaboracién del N Recepcionan,
POAYy anteproyecto "] POA- Presupuesto | elaborany remiten

de presupuesto delasiguiente

-Instructivo
-Directrices
Presupuestarias

gestidn

Instructivo
Formulaciény
elaboracién de
POA/PPTO

Analiza, consolida

-Memorias de
Calculo

-Formatos de POA/
PPTO

-PEI

-Plan de Personal
-Estructura Organica

\/\

A

Informaciény
remite

-Memorias de
Calculo
-Formatos de POA/

PPTO
-PEI
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SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Elaboracion y Presentacion de Anteproyecto de Presupuesto/ POA

Directorio

Direccion General

Planificacion

Jefe Unidad Administrativa Financiera

Responsable de Presupuesto

Asesoria Legal

Ejecutiva
Analiza, Estima
Recursosy Gastosa
inscribirse en el
Presupuesto
NO adecuaday |
l suficiente l
Remite parasu § R.ev.|53
" Remite parasu cumpl 0de
complementacion o JHo L
< ) sclaracion andlisis Normativa tecplf;a
de laFormulacion
Revisael informe y Revlwsa o '”“"T‘e.,y Elaborainforme
Revisael informey |, remite pararevision| remltg para re;m‘on " Téenico de Revisa, analizay
dasu conformidad y aprobacion de la previa ar?t/es e presentacion verificala
DGE aprobaddn de Presupuesto procedencia o no de
DGE o solicitado a
efectos de emitir el
Informe Legal y el
Proyecto de
- " Resolucion de
Aprobacion jo\:crtaaprobacu;n Directorio de
POA/PPTO EHPOK vectode presentacién POA-
P10 Presupuesto

Fase

Resolucion
Aprobacién

Remite al GAMLP el

POAY Pr
para Consolidacion

FIN
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1. IDENTIFICACION

OPERACION :

Ejecucidn - Certificacidon Presupuestaria

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Certificacidon Presupuestaria

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Determinar las actividades a ser ejecutadas para Certificar el
presupuesto para gastos a ser ejecutados por las distintas
unidades organizacionales.

IMPRESOS DE ENTRADA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Especificaciones técnicas/términos de referencia
e Andlisis de Precios Unitarios

e Informe técnico

e Solicitud Certificacién Presupuestaria

IMPRESOS DE SALIDA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Certificacion Presupuestaria

RESPONSABLES
PROCEDIMIENTO:

DEL | Responsable de Presupuestos

TIEMPO ESTIMADO

DEL

PROCEDIMIENTO: No Aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. Inicio
2. Solicita la certificacidn presupuestaria, adjunta Especificaciones UNIDAD
Técnicas/ términos de referencia, Andlisis de Precios Unitarios, SOLICITANTE
Informe Técnico
JEFE UNIDAD
3. Recepciona la documentacién y remite para revision. ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

4. Recepciona y verifica la documentacion.

5. Verifica si cumple requisitos.

6. Sicumple con los requisitos, realiza el C-31 en estado preventivo, en RESPONSABLE DE
el SIGEP. El proceso pasa al punto 9. PRESUPUESTO

7. Registro C-31 “Sin Imputacion Presupuestaria” PREVENTIVO.

8. Elabora la Certificacion Presupuestaria Manual.
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9. Elabora la Certificacién Presupuestaria en sistema SIGEP. Pasa a tarea

11.
10. No cumple con los requisitos, remite para su complementacion,

regresa tarea 1.
11. Aprueba certificacién presupuestaria en el SIGEP JEFE UNIDAD
12. Remite la certificacion presupuestaria ADMINISTRATIVA
13. Certificacidn Presupuestaria en Estado Aprobado. FINANCIERA
14. Iniciara el proceso de contratacion. UNIDAD
15. Fin SOLICITANTE

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de Certificacidon Presupuestaria

Jefe Unidad
Unidad Solicitante Administrativa Responsable de Presupuesto
Financiera
INICIO
Solicitala Recepciona la Recepcionay
—> certificacion »{ documentacion y > verifica la
presupuestaria remite para revision documentacion
-Especificaciones
Técnicas/términos
deReferencia
-Analisis Precios
Unitarios S|
-Informe Técnico l
Remite para su Realiza el C-31 en
complementacién estado preventivo
Registro C-31 “Son
Imputacion
Presupuestaria”
PREVENTIVO
A 4
-
SIGEP
\_/
y
APNEb.a, W Certificacion
certificacién < .
. Presupuestaria
presupuestaria
Certificacion
Presupuestaria
\/
SIGEP
Iniciara el Remitela
proceso de < certificacion
contratacién presupuestaria
Certificacion
Presupuestaria
FIN Estado Aprobado
()
(%)
©
L
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1. IDENTIFICACION

OPERACION : Ejecucidn Presupuestaria

PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Ejecucion Presupuestaria

2. GENERALIDADES

OBJETIVO : Determinar las actividades son ejecutadas con el presupuesto
utilizado por las distintas unidades organizacionales.

REGISTROS, FORMULARIOS O| e Informe técnico

IMPRESOS DE ENTRADA: ¢ Informe de modificaciones presupuestarias
REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE SALIDA: e Certificacion Presupuestaria
RESPONSABLES DEL | Responsable de Presupuestos

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: No Aplica
RECURRENCIA: Permanente
4. DESARROLLO:
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Inicio UNIDAD
2. Solicita certificacion presupuestaria adjunta Precio Referencial SOLICITANTE
3. Elabora certificacion Preventivo y registra SIGEP RESPONSABLE DE
4. Elabora Certificaciéon Comprometido con Contrato u Orden de PRESUPUESTOS
Compra y registra SIGEP.
5. Solicita Pago UNIDAD
SOLICITANTE
6. Elabora certificado devengado con la Factura, Ing. Almacenes
Formulario SICOES, Actas de Recepcidn/conformidad
7. Adjunta a carpeta de procesos respectivo
8. Fin
9. Elabora Certificado de Devengado RESPONSABLE DE
10. Remite para Gestion de Pago PRESUPUESTOS
11. Adjunta a Carpeta de Proceso Respectivo
12. Fin
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14. Fin

13. Gestiona pago

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD Y
TESORERIA

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Registro de Ejecucién Presupuestaria

Unidad Solicitante

Responsable de Presupuestos

Resp. Tesoreria

Inicio

Solicita
Certificacion

Presupuestaria

Elabora
Certificacion
preventivo Y

Registra

- Precio
Referencial

A 4

g A

Elabora
Certificacion
Comprometido

Solicita Pago

-Factura
-Ing.Almacenes

-Form.SICOES

-Actas

Y

Elabora
Certificacion
Devengado

-Contrato
-O.Compra

Adjunta a Carpeta
de Proceso
Respectivo

Fin

Gestiona
Pago
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1. IDENTIFICACION

OPERACION : Ejecucion Presupuestaria

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Evaluacion Presupuestaria

2. GENERALIDADES

OBJETIVO : .
presupuesto utilizado por

organizacionales.

Determinar las actividades que fueron ejecutadas con el

distintas  unidades

REGISTROS, FORMULARIOS O| e Informe técnico

IMPRESOS DE ENTRADA: e Informe de modificaciones
REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE SALIDA: e Certificacion Presupuestaria
RESPONSABLES DEL | Responsable de Presupuestos

PROCEDIMIENTO:

TEMPO  ESTIMADO  DEL| .
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente

3. DESARROLLO:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Inicio RESPONSABLE DE
2. Elabora reportes periddicos de ejecucidén presupuestaria (Informe de PRESUPUESTO
ejecucion)
3. Elabora reportes de modificaciones presupuestarias (Informe de
modificaciones), remite
4. Analiza consistencia de la informacidn (Informes de ejecucién e JEFE UNIDAD
Informe de modificaciones) ADMINISTRATIVA
5. Sies consistente la informacion, remite informe a la Direccidn FINANCIERA
General Ejecutiva para aprobacién, pasa a la tarea 7.
6. No cuenta con informacién consistente, devuelve para su
complementacion regresa a la tarea 3.
7. Aprueba, firmay remite. DIRECCION
GENERAL
EJECUTIVA
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8. Remite para archivo JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
9. Archivo RESPONSABLE DE
10. Fin PRESUPUESTO

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento Evaluacion Presupuestaria

Resp.Presupuestos

Jefe Unidad Administrativa

Direccién
General Ejecutiva

Inico

Elabora Reportes
Periodicos de
Ejecucion

Presupuestaria

Informe Ejecucion

Elabora reportes de
Modificadones

Analiza consistenda

Presupuestarias,

remite
Informe
Modificaciones

delainformacion

-Informe ejecucion
-Informe de
Modificaciones

Devuelve para su
ciomplementacion

©

Remite Informe ala

Aprueba

Remite para

Archivo

Fin

Archivo

A
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1. IDENTIFICACION

OPERACION : Modificacidn Presupuestaria

PROCEDIMIENTO Procedimiento de Modificacion Presupuestaria

2. GENERALIDADES

Determinar las actividades a ser ejecutadas para generar las
OBIJETIVO : modificaciones presupuestarias intrainstitucionales
correspondientes en el marco de las Directrices y Presupuesto
Institucional registrado y aprobado.

e Presupuesto Institucional Registrado en el SIGEP

REGISTROS, FORMULARIOS O, Solicitudes para reformulacién presupuestaria

IMPRESOS DE ENTRADA: e Actualizacién de Saldos Presupuestarios

e POA
REGISTROS, FORMULARIOS O|® Informe Técnico Solicitud de modificacion
IMPRESOS DE SALIDA: e Solicitud al MEFP modificacion presupuestaria

e Registro de modificacién presupuestaria en el SIGEP
RESPONSABLES DEL | Jefe de Unidad de Presupuestos

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: No Aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE

1. INICIO
2. Solicita modificacidén presupuestaria
- Informe de necesidad UNIDAD SOLICITANTE
- Cotizacién

- Precios Unitarios

A DAD
3. Instruye revisar y analizar solicitud de modificacidn presupuestaria. MAXIMA AUTORIDA

EJECUTIVA
. . - e . JEFE UNIDAD
4, Lr;:'gs:/aec:gr\]n;ae: ?/n?gfrilza{ésct)r:;zgud de modificacidn presupuestaria y ADMINISTRATIVA
' FINANCIERA
5. Analiza la solicitud y verifica si cumple requisitos normativos. RESPONSABLE DE
6. Existe disponibilidad de Recursos. PRESUPUESTO
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7. Siexiste la disponibilidad de recursos, elabora un informe técnico
- Informe técnico.
8. Remite el informe a la unidad correspondiente, el proceso pasa al

punto 10.
9. No existe disponibilidad de recursos, procede a devolver la

documentaciodn, el proceso retorna al punto 1.

JEFE UNIDAD
10. Revisa, firma el informe y remite. ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
11. Revisa, firma el informe y remite. MAXIMA AUTORIDAD
! EJECUTIVA

12. Revisa, analiza y verifica la procedencia de lo solicitado.
13. Emite el informe Legal y el Proyecto de Resolucion de Directorio. ASESORIA LEGAL
- Informe Legal.
- Proyecto de Resolucién de Directorio.
14. Analiza Solicitud.
15. Conforme.
16. Si se encuentra conforme con lo solicitado, firma la Resolucién de

D|rector‘|lo de Aprobacp}n de Modificacion Presupuestaria. DIRECTORIO ENTIDAD
- Resolucion de aprobacion.
17. Remite para conocimiento y el proceso pasa al punto 19.

No se encuentra conforme con el proyecto de Resolucién de Directorio,
remite para su complementacidn, el proceso retorna al punto 9.

18.

Recepciona la Resolucidn de Directorio aprobando la Modificacién
Presupuestaria

MAXIMA AUTORIDAD

19. Remite para cumplimiento de Resolucion de Directorio y registro en EJECUTIVA
Sistema.
20. Recepciona la documentacion y deriva para el registro en el sistema JEFE UNIDAD
correspondiente ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

21.

Verifica los cambios aprobados por medio de la Resolucion de
Directorio.

RESPONSABLE DE

22. Realiza el registro de los cambios en el sistema SIGEP PRESUPUESTO
23. Verifica el registro en el sistema SIGEP JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
24. Aprueba el Registro en el sistema SIGEP MAXIMA AUTORIDAD
25. Fin EJECUTIVA
4, FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Modificacidn Presupuestaria

Fase

Unidad Solicitante

Maxima Autoridad
Ejecutiva

Administrativa Financiera

Jefe Unidad

Responsable de Presupuesto

INICIO ’

A

presupuestaria

Solicita

| analizar solicitud de

Instruye revisar y

modificacion

-Informe de
Necesidad
-Cotizacion
-Precios Unitarios

»

modificacion

presupuestaria

Instruye revisar y
analizar solicitud de
modificacidn

Analiza la solicitud y
verifica si cumple

presupuestariay
elaboracion del

informe técnico

requisitos
normativo

Existe
Disponibilida:

Devuelve la
documentacién

Elabora elinforme
técnico

INFORME TECNICO

A 4

Remite el informe
la unidad
correspondiente
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Modificacién Presupuestaria

Directorio de la Entidad Asesoria Legal Ma"'”?’" Au'torldad . .Jefe pmd?d .
Ejecutiva Administrativa Financiera
Revisa, analizay
verifica la W Revisa, firmael | Revisa, firma el
procedencia delo | informe y remite | informe y remite
solicitado

A
Emite el Informe
Legal y el Proyecto
deResolucion de

Directorio

A

Analiza Solicitud

- Informe Legal
-Proyecto de

Resolucién de
Directorio

S|

NO l
l Se firmala

Resolucion de

Remite para Directorio de

complementacion Aprobacién de

Modificacién

Presupuestaria

-Resolucion de
aprobacién

v

Remite para
conocimiento

Fase
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Modificacién Presupuestaria

Fase

Maxima Autoridad Ejecutiva

Jefe Unidad Administrativa
Financiera

Responsable de Presupuesto

Recepciona la
Resolucién de
Directorio
aprobando la
Modificacion
Presupuestaria

v

Remite para
cumplimiento de
Resolucién de

Recepcionala
documentacion y
o deriva parael

Directorio y registro
en sistema

Aprueba el registro

Verifica los cambios
aprobados por

registro en el
sistema
correspondiente

Verifica el registro

en el sistema

/‘L\

N—

SIGEP

FIN

\ 4

medio dela
Resolucién de
Directorio

'

Realiza el registro
delos cambiosen el
sistema

en sistema

/i\

N

SIGEP
\_/
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7.3.2 UNIDAD DE TESORERIA

1. IDENTIFICACION

OPERACION :

Administracion de Fondos en Avance

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Solicitud y Asignacion de Fondos en Avance

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Determinar las actividades a ser ejecutadas para efectuar la

asignacion de

recursos para Fondos en Avance — Unidades

Solicitantes

REGISTROS,
IMPRESOS DE ENTRADA:

FORMULARIOS O

Nota de solicitud de asignacién de Fondos en Avance

Informe técnico ¢/ declaracién de no deuda

Formulario de Solicitud de Fondos en Avance con cargo a
rendicion de cuentas.

Fotocopia de Cedula de Identidad del servidor publico
solicitante.

Formulario requerimiento de Bienes

Fotocopia de Declaracion jurada de Bienes y Rentas del servidor
publico

Fotocopia de memorandum de designacion del servidor publico.

REGISTROS,
IMPRESOS DE SALIDA:

FORMULARIOS O

Certificacidon presupuestaria
Asignacién de Fondos en Avance
Cheque

Comprobante de Pago

RESPONSABLES DEL | Responsable de Contabilidad y Tesoreria
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL No Aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. UNIDAD
2. Elabora la solicitud de Fondos en Avance. SOLICITANTE

- Nota de solicitud de asignacién de Fondos en Avance.
- Informe técnico ¢/ declaracion de no deuda.
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Formulario de Solicitud de Fondos en Avance con cargo a rendicién de
cuentas.

Fotocopia de Cedula de Identidad del servidor publico solicitante.
Formulario requerimiento de Bienes.

Fotocopia de Declaracién jurada de Bienes y Rentas del servidor publico
Fotocopia de memorandum de designacion del servidor publico.

MAXIMA
3. Recepcionay remite para su verificacion. AUTORIDAD
EJECUTIVA
4. Deriva para revision. JEFE UNIDAD
- Nota de solicitud de asignaciéon de Fondos en Avance. ADMINISTRATIVA
- Informe técnico c/declaracién de no deuda. FINANCIERA
- Formulario de Solicitud de Fondos en Avance con cargo a rendicién de
cuentas.
- Fotocopia de Cedula de Identidad del servidor publico solicitante.
- Formulario requerimiento de Bienes.
- Fotocopia de Declaracion jurada de Bienes y Rentas del servidor publico.
- Fotocopia de memorandum de designacidn del servidor publico.
5. Verifica si la solicitud cumple con los requisitos.
6. Cumple.
7. Sicumple con todos los requisitos solicitados, registra la ejecucion de
gasto C-31 en el SIGEP, el proceso continua con el punto 9. RESPONSABLE DE
- Registro de ejecucion de gasto C-31 “Sin Imputacién Presupuestaria” en PRESUPUESTO
la cuenta 11390.
8. No cumple con los requisitos solicitados, remite para su ajuste y
complementacidn, el proceso retorna al punto 1.
JEFE UNIDAD
9. Revisa, valida y firma el registro de gasto C-31 en el SIGEP. ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
MAXIMA
10. Revisa, aprueba vy firma el registro de gasto C-31 en el SIGEP. AUTORIDAD
EJECUTIVA
11. Revisa documentacion adjunta. RESPONSABLE DE
12. Conforme. CONTABILIDAD Y
13. Si la documentacién adjunta se encuentra conforme a lo solicitado, TESORERIA
prioriza el tramite del pago de Fondos en Avance en el SIGEP.
14. Realiza la transferencia de recursos.
- Cheque.
- Transferencia Electrénica.
15. Elabora cheque; el proceso continta en el punto 17.
16. No cuenta con la documentacion adjunta conforme a lo solicitado,

devuelve para ajuste y complementacidn, el proceso retorna al punto 5.
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17. Verifica y Firma de manera fisica o digital. JEFE UNIDAD
- Transferencia Electrdnica. ADMINISTRATIVA
- Cheque. FINANCIERA
18. Verifica y Firma de manera fisica o digital. MAXIMA
- Transferencia Electrdnica. AUTORIDAD
- Cheque. EJECUTIVA
19. Ejecutar la transferencia de recursos, entrega de cheque. RESPONSABLE DE
- Cheque Firmado. CONTABILIDAD Y
- Transferencia Electrdnica. TESORERIA
20. Archiva la documentacién.
21. FIN.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de Solicitud y Asignacién de Fondos en Avance

Fase

Unidad Solicitante

Maxima Autoridad Ejecutiva

Jefe Unidad Administrativa Financiera

Responsable de Presupuesto

INICIO

A

Elabora la solicitud
deFondosen
Avance

.| Recepcionay remite

A

-Nota de solicitud
deasignacion de
Fondos en Avance
-Informe técnico ¢/
declaracién de no
Deuda
-Formulario
Solicitud de Fondos
en Avance
-Fotocopia Cedula
Identidad
-Form.req.Bienes
-Fotocopia DJBR
Fotocopia de
memorandum

\/\

| para su verificacion

i Deriva para revision

-Nota de solicitud
deasignacion de
Fondos en Avance
-Informe técnico ¢/
declaracién de no
Deuda

-Formulario
Solicitud de Fondos
en Avance
-Fotocopia Cedula
Identidad
-Form.req.Bienes
-Fotocopia DJBR
Fotocopiade
memorandum

\/\

Verificasi la

P solicitud cumple con

los requisitos

—

Remite para ajuste y
complementacién

Sl

Registra la
ejecucion de
gasto C-31

Registro de
ejecucion de gasto
C-31SIN
IMPUTACION
PRESUPUESTARIA

“CUENTA 11390”

SIGEP
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Procedimiento de Solicitud y Asignacion de Fondos en Avance

Maxima Autoridad Ejecutiva Jefe Unidad Administrativa Financiera

Responsable de Contabilidad y Tesoreria

Revisa, valida, firma 4—@

Revisa, aprueba, |, v
firma h SIGEP
v
v Revisa
> »
SIGEP > documAentauon
v adjunta

A

Devuelve para Priorizara el tramite

ajuste y del pago de fondos
complementacion en avance

s

\/
SIGEP
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Procedimiento de Solicitud y Asignacién de fondos en Avance

Responsable de Contabilidad y

Maxima Autoridad Ejecutiva Jefe Unidad Administrativa Financiera ,
Tesoreria
Realiza
transferencia de
recursos
- Cheque
- Transferencia
electroénica
y
Firma fisicao Firma fisicao
comprobanteAde < comprobante‘de » Elabora pago
transferencia transferencia
bancaria bancaria
- Transferencia - Transferencia
electrénica electroénica
Ejecutala

» transferencia
Entrega el cheque

FIN

Fase
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1. IDENTIFICACION

OPERACION :

Administracion Fondos en Avance

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Descargo de Fondos en Avance

2. GENERALIDADES

Determinar las actividades a ser ejecutadas para efectuar el
OBJETIVO : registro final de gastos efectuados con Fondos en Avance
efectuado por las unidades solicitantes, para proceder al cierre del
Fondo en Avance.
e Informe de descargo de fondos en avance firmado por su
inmediato superior.
e Facturas a nombre de la entidad.
e Planilla de firmas (Cuando sea requerida).
e Acta de recepcion firmada por la unidad solicitante y el
Responsable de almacenes y Activos Fijos.
REGISTROS, FORMULARIOS O, Formulario de entrada a almacenes debidamente firmado.
IMPRESOS DE ENTRADA: e Acta de conformidad firmada por la unidad solicitante.
e Fotocopia de la publicacién (Cuando sea requerida).
e Formulario de solicitud de pasajes, con sellos de destinos
realizados (Cuando sea requerido).
e Fotocopia de memoriales y/o similares (Cuando sea necesario)
e Boleta de depdsito a la cuenta fiscal de la entidad (Cuando
guede un excedente de recursos que debe ser devuelto) (*).
REGISTROS, FORMULARIOS O|e® Verificacion de certificacion presupuestaria.
IMPRESOS DE SALIDA: e Descargo de Fondos en Avance.
e Liberacion de cargo.
RESPONSABLES DEL | e Responsable de Contabilidad y Tesoreria.
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL No Aplica.
PROCEDIMIENTO:
RECURRENCIA: Permanente.
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE

1. INICIO.

UNIDAD SOLICITANTE
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2. Consolida documentacion de Descargo de Fondo Ejecutado y
remite para su revision.

- Informe de descargo de fondos en avance, firmado por el inmediato
superior.

- Facturas a nombre de la entidad con todo el detalle de la compra
realizada.

- Planilla de firmas (Cuando sea requerida).

- Acta de recepcién firmada por la unidad solicitante y el Responsable
de almacenes y Activos Fijos.

- Formulario de entrada a almacenes debidamente firmado.

- Acta de conformidad firmada por la unidad solicitante.

- Fotocopia de la publicacidn (Cuando sea requerida)

- Formulario de solicitud de pasajes, con sellos de destinos realizados
(Cuando sea requerido).

- Fotocopia de memoriales y/o similares (Cuando sea necesario).

3. Boleta de depédsito a la cuenta fiscal de la entidad (Cuando quede un
excedente de recursos que debe ser devuelto) (*).

4. Instruye revisioén.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

5. Deriva e instruye la revisiéon de documentacién de descargo.

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

6. Revisa la documentacién de descargo.

7. Informacién Completa .

8. Si, cuenta con la informacién completa, registra en comprobante C-
31 de regularizacidn sin flujo financiero en el SIGEP.

- Comprobante C-31 con Imputacién Presupuestaria

9. Registra el comprobante C-31 (Devolucién de saldos) en el SIGEP el

RESPONSABLE DE

proceso continua con el punto 10. PRESUPUESTO
- Comprobante C-31 de REVERSION “en caso de la utilizacién parcial
de los recursos asignados”
10. No, cuenta con toda la informacién completa, devuelve la
documentacion, solicita ajuste y complementacion, el proceso
retorna al punto 1.
11. Revisa, valida y firma el registro de gasto C-31 en el SIGEP. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
Revisa, aprueba y firma el registro de gasto C-31 en el SIGEP. MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

12. Verifica toda la documentacion de respaldo para el descargo de
fondos en avance.

13. Informacidon Completa

14. Si, la informacion estd completa conforme a lo requerido se realiza
el registro del descargo en el comprobante C-21 en el SIGEP

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD Y
TESORERIA
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15. Comprobante C-21 de registro de ejecucidén de recursos en especie

16. Archiva toda la documentacién.

17. No, cuenta con toda la informacién completa, se remite para el
ajuste y complementacion, el proceso retorna al punto 5.

18. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de Descargo de Fondos en Avance

Fase

Unidad Solicitante

Maxima Autoridad
Ejecutiva

Jefe Unidad Administrativa

Financiera

Responsable

de Presupuesto

INICIO

Consolida
documentacién de

Descargo de Fondo
Ejecutado y remite
para su revision

3
-Informe de descargo de fondos

en avance
-Facturasa nombre de la entidad
-Planilla de firmas (Cuando sea
requerida)

-Acta de recepcion firmada por
la unidad solicitante y el Resp. De
almacenesy Activos Fijos
-Formulario de entrada a
almacenes debidamente firmado
-Acta de conformidad firmada
por launidad solicitante
-Fotocopia de la Publicacion
(cuando sea requerida)

- Formulario de solicitud de
pasajes, con sello de destinos
realizados (cuando sea
requerido)

- Fotocopia de memorialesy/o
similares (cuando sea requerido)
- Boleta de deposito ala cuenta
fiscal de la entidad. * (cuando
queda un excedente de recursos
que debe ser dewuelto)

\/\

P Instruye revision

Derivae Instruye la
revision de
documentacién de
descargo

Revisala
»| documentacion de

descargo

NO

l

Solicita ajuste y
complementacién

Registra el

comprobante C-31
de regularizacion sin

flujo financiero

Comprobante C-31
con Imputacion
Presupuestaria

A 4

Registra el
comprobante C-31
(Devolucion de

saldos)

Comprobante C-31
de REVERSION “en
casode la
utilizacion parcial

de los recursos
asignados”
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Procedimiento de Descargo de Fondos en Avance

Jefe Unidad Administrativa
Financiera

Maxima Autoridad
Ejecutiva

Responsable de Contabilidad y Tesoreria

N

Verifica, valida,
firma

Verifica, aprueba,
firma

SIGEP

SIGEP

Y

Verificatoda la
documentaciéon de
respaldo para el
descargo de fondos

lS
Realiza el registro

del descargo en el
comprobante C-21

Fase

Comprobante C-21
deregistro de
ejecucion de

recursos en especie

Archiva todala
documentacién

Documentacién de
Respaldo *

Solicita ajuste y
complementaciéon
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1. IDENTIFICACION

OPERACION :

Tesoreria

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Registro de Comisiones Bancarias

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Determinar las actividades a ser ejecutadas para efectuar el
registro de recursos debitados de la cuenta por comisiones
bancarias

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

e Estado de Cuentas Banco

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Comprobante Resumen de Gastos
e Comprobante de Registro
e Comprobante de Pago

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

e Responsable de Contabilidad y Tesoreria

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: No Aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO BANCO
2. Realiza el débito automatico de la cuenta de la institucion
3. Revisa el sistema de Bancos cada fin de mes RESPONSABLE DE

4, Existe debito

CONTABILIDAD Y

5. Siexiste debito en la cuenta bancaria, informa para su regularizacién el TESORERIA
proceso continda con el punto 8.
6. No existe debito en la cuenta; no realiza ningun registro

FIN
7. Procede a elaborar el registro de ejecucién de gasto RESPONSABLE DE
8. Realiza el registro de gasto en C-31 (regularizacion) en el SIGEP. PRESUPUESTO
9. Firmay remite
10. Revisa, valida y firma el registro de ejecucién de gasto C-31 en el JEFE UNIDAD
SIGEP. ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
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SIGEP.

11. Revisa, aprueba y firma el registro de ejecucién de gasto C-31 en el

MAXIMA
AUTORIDAD
EJECUTIVA

13. Archiva la documentacion
14. FIN

12. Concilia el débito realizado por comisiones bancarias

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD Y
TESORERIA

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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REGISTRO DE GASTOS-COMISION BANCARIA
JEFE UNIDAD
BANCO RESPONABLE DE CONTABILIDAD Y TESORERIA RESPONSABLE DE ADMINISTRATIVA MAXIMA AUTORIDAD
PRESUPUESTO FINANCIERA EJECUTIVA

Fase

INICIO

Realiza el debito

Automdtico dela
cuentadela
institucion

i

Revisa el sistema de
Bancos cada fin de
mes

No se realiza ningun
registro

EXISTE DEBITO

1

Informa para su
regularizacion

Concilia el debito

Procede a elaborar
el registro de
ejecucion de gasto

Realiza el registro
degasto en C-31
REGULARIZACION

Firmay remite

Revisa valida y firma

e

e~

SIGEP

Revisa, apruebay
firma

N~~~

realizado por
comisiones
bancarias

l

Archiva la
documentacion
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1. IDENTIFICACION

OPERACION :

Gestién de Recursos

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Ejecucion de Recursos (Presupuestario-
Contable)

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Determinar las actividades a ser ejecutadas para proveer recursos

para proyectos de inversion

REGISTROS,
IMPRESOS DE ENTRADA:

FORMULARIOS O

e Boletas de deposito

e Documentos con informacién sobre depdsitos efectuados

REGISTROS,
IMPRESOS DE SALIDA:

FORMULARIOS O

e Registro C-21 CIP

RESPONSABLES DEL | e Responsable de Contabilidad y Tesoreria

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL No Aolica

PROCEDIMIENTO: P

RECURRENCIA: Permanente

3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO JEFE UNIDAD
2. Instruye la verificacion de movimientos de la cuenta fiscal y registro ADMINISTRATIVA
correspondiente. FINANCIERA

y firma.

7. FIN.

6. Archiva la documentacion.

3. Revisa los reportes y movimientos de la cuenta fiscal.
4. Existe movimiento en las cuentas fiscales.
5. Si existe movimiento en la cuenta elabora C21 en el sistema, da VoBo

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD Y
TESORERIA
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4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

Ejecucidn de recursos (Presupuestario-Contable)

Fase

Jefe Unidad
Administrativa
Financiera

Responsable de Contabilidad y Tesoreria

( INICIO ’

A
Instruye la
verificacién de
movimientos de la
cuenta fiscal

A 4

Instruye el registro

correspondiente

r

No se registra
ningun movimiento

FIN

Y

Revisalos reportesy
movimientos dela
cuenta fiscal

i

ElaboraelC21

REGISTRO C21

Firma, da VoBo

A

Archiva la
documentacién

FIN
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1. IDENTIFICACION

OPERACION :

Gestion de Pagos

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Pago de Planilla de Sueldos y Salarios

2. GENERALIDADES

Determinar las actividades a ser ejecutadas para efectuar el pago a

IMPRESOS DE ENTRADA:

OBIJETIVO : . .. .
proveedores de bienes o servicios en el exterior
e Nota de solicitud de pago de haberes
REGISTROS. FORMULARIOS 0O|°® Reporte mensual de asistencia del personal permanente y

eventual
Planillas del personal permanente y eventual con el detalle de
nuamero de cuentas del personal

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Nota solicitud de pago de haberes al Banco
TXT enviado por correo electrénico
Registro contable C-31

RESPONSABLES DEL | e Responsable de Contabilidad y Tesoreria
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL No Aplica
PROCEDIMIENTO:
RECURRENCIA: Permanente
DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO UNIDAD DE
2. Elabora la planilla de sueldos y salarios correspondientes al RECURSOS
periodo HUMANOS
3. Remite para su remisién y aprobacion
4. Revisay firma la planilla de sueldos y salarios JEFE UNIDAD
5. Devuelve para dar comienzo con la solicitud ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
6. Solicita el pago de sueldos del mes correspondiente. UNIDAD DE
- Nota de solicitud de pago de haberes RECURSOS
- Reporte mensual de asistencia del personal permanente y HUMANOS
eventual
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Planillas del personal permanente y eventual con el detalle de
numero de cuentas del personal

7. *HOJA DE RUTA*

8. Remite para su atencién MAXIMA
AUTORIDAD
EJECUTIVA
9. Recibe la documentacion y deriva para su revision JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
10. Revisa la documentacion respectiva RESPONSABLE DE
11. Informaciéon Completa PRESUPUESTO
12. Si cuenta con la Informacién Competa, procede a elaborar el
registro de ejecucion de gasto en el SIGEP; el proceso continua
con el punto 13.
- Registro de comprobante de gasto (C-31)
- Documentacién adjunta
13. No cuenta con la Informacion Completa, remite para el ajuste y
complementacidn, el proceso retorna al punto 6.
14. Revisa, valida y firma el registro de ejecucion de gasto C-31 en JEFE UNIDAD
el SIGEP. ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
15. Revisa, aprueba y firma el registro de ejecucion de gasto C-31 MAXIMA
en el SIGEP. El proceso continua con el punto 15. AUTORIDAD
EJECUTIVA
16. Verifica documentacién adjunta. RESPONSABLE DE
17. Informaciéon Completa CONTABILIDAD Y
18. Si la documentacién estd completa elabora la nota para el TESORERIA
Banco solicitando el pago de haberes al personal, remite para
su firma; el proceso pasa al punto 20.
19. Elabora el TXT y envia por medio de la aplicacidn del Banco, el
procesa continua en el punto 29.
20. Si la documentacion esta completa, procede a priorizar el
tramite de pago de sueldos y salarios en el SIGEP.
21. Realiza la transferencia de recursos.
22. Elabora cheque, pasa al punto 24.
23. No cuenta con toda la documentacidon completa, remite para el

ajuste y complementacion, el proceso retorna al punto 9.
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32.
33.
34.

35.
36.
37.

Conforme

Si se encuentra conforme, realiza las transferencias respectivas.

Emite la factura y la nota de debito

Factura

Nota de debito

Realiza Cobro por servicios

FIN

No se encuentra conforme, remite para el ajuste y
complementacion, el proceso retorna al punto 18.
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24. Revisa, firma y devuelve para el envio de la nota; el proceso MAXIMA
continua con el punto 21 AUTORIDAD
EJECUTIVA
25. Firma el cheque. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
26. Firma el cheque. MAXIMA
AUTORIDAD
EJECUTIVA
27. Entrega el cheque RESPONSABLE DE
28. Archiva la documentacion CONTABILIDAD Y
29. FIN TESORERIA
30. Recepciona tramite para transferencia a cuentas de empleados. BANCO
31. Verifica el TXT de cuentas y montos de la transaccién

5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de Pago de Planillas de Sueldos y Salarios

Unidad de Recursos Humanos

Madxima Autoridad Ejecutiva

Jefe Unidad
Administrativa
Financiera

Responsable de Presupuesto

INICIO

Elabora la planilla
de sueldos y salarios
correspondientes al

periodo

¥

Remite para su
revision y
aprobacion

Revisay firma la

y

planilla de sueldosy
salarios

¥

Devuelve para dar

Solicita el pago de

sueldos del mes
correspondiente

- Nota de solicitud de pago
dehaberes

-Reporte mensual de
asistencia del personal
permanente y eventual

-Planillas del personal

revision

conla
solicitud
Recibela :

. - Revisala
Remite para su documentacion y o ”
atencién deriva parasu )

respectiva

NO

NFORMACIOI
COMPLETA

Fase

Firma, aprubay

Firma, apruebay

Remite parael

ajuste y

complementacion

Procede a elaborar
el registro de
ejecucion de gasto

remite

remite

Revisa, fimay

devuelve para su
envio

SIGEP

Registro de
comprobante de
gasto C-31

SIGEP
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Procedimiento de Pago de Planillas de Sueldos y Salarios

Fase

Méxima Autoridad
Ejecutiva

Jefe Unidad
Administrativa
Financiera

Responsable de Contabilidad y Tesoreria

Banco

Verifica
Documentacion
adjunta

NFORMACIO!
COMPLETA

X

Remite parael
ajuste y
complementacion

Firmael cheque

Firmael cheque

1

Elabora nota para el

banco solicitando el
pago de haberesal
personal, remite

para firma

v

Elaborael TXTy
envia por medio de

la aplicacion del

Banco

Prioriza el tramite

de pago de sueldos
y salarios

Realiza
transferencia de
recursos

v

Elabora

Cheque

CHEQUE

P Entrega cheque

l

Archiva la
documentacién

FIN

NO

l

l

Recepciona Tramite
para transferencia a
cuentas de
empleados

l

Verifica TXT de
cuentasy monto de
la transaccion

<>

Remite parael

ajustey

complementacion

S|

l

Realiza las
transferencias
respectivas

l

Emitelafacturayla

nota de debito.

-Factura

-Nota de debito

¥

Realiza Cobro
por servicios

FIN
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

1. IDENTIFICACION

OPERACION : Gestion de Pagos

PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Pago a Consultorias de Linea

2. GENERALIDADES

Determinar las actividades a ser ejecutadas para efectuar el pago

OBJETIVO : de Consultores de Linea

e Nota de Solicitud de pago
REGISTROS, FORMULARIOS O|® Formulario 610

IMPRESOS DE ENTRADA: e Certificacion de aportes AFP
e Informe de Actividades

e Informe de Conformidad

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Comprobante de Pago
IMPRESOS DE SALIDA:

RESPONSABLES DEL | e Responsable de Contabilidad y Tesoreria
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: No Aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE

1. Solicita el pago Servicios de Consultoria
- Formulario 610

- Certificacién de aportes AFP

- Informe de actividades

CONSULTOR

2. Recepciona la solicitud y procede a realizar informe de
Conformidad UNIDAD SOLICITANTE

- Informe Conformidad
3. Remite informe y documentacién

4. Recepciona toda la documentacién
Elabora la planilla de pago de acuerdo a Contrato RECURSOS HUMANOS
Planilla de pago

o w
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7. Remite para su pago y revision.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

8. Recepciona la nota, documentacién adjunta, instruye pago.

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

9. Recepciona la documentacioén revisa.

10. Documentacién conforme.

11. Si se encuentra la documentacion conforme a lo requerido,
registra la ejecucién de gasto C-31 en el SIGEP, el proceso
continua en el punto 12.

- Registro de gasto en el Comprobante C-31 “Consultores de
Linea”

12. No cuenta con la documentacién conforme a lo requerido,
remite para ajuste y complementacion, el proceso retorna
al punto 2.

RESPONSABLE DE
PRESUPUESTO

13. Revisa, valida y firma el registro de ejecucién de gasto C-31
en el SIGEP.

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

14. Revisa, valida y firma el registro de ejecucién de gasto C-31
en el SIGEP; devuelve la documentacion.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

15. Recepciona, verifica que toda la documentacion
16. Si, la documentacién se encuentra conforme a lo solicitado,
prioriza el tramite del pago del Servicio de Consultor de Linea
en el SIGEP.
17. Realiza transferencia de recursos.
- Cheque
- Transferencia electrénica
18. Elabora pago, el proceso pasa al punto 20.
19. No cuenta con la documentacién conforme a lo solicitado,
devuelve para ajuste y complementacion, el proceso
retorna al punto 8.

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD Y
TESORERIA

20. Firma fisica / comprobante de transferencia electrénica.
- Cheque
21. Transferencia electrdnica.

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

22. Firma fisica/ comprobante de transferencia bancaria.
- Cheque
23. Transferencia electrdnica.

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA
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24. Ejecuta la transferencia electrénica/ entrega cheque.
25. Archiva la documentacion.

26. FIN

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD Y
TESORERIA

. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de Pago de Consultorias de Linea

Fase

Consufer Unidad Solicitante Recursos Humanos Maxima Autoridad Ejecutiva Jefe Unidad Administrativa Financiera Responsable de Presupuesto
ici Recepciona la
Ssc;‘;a’:;adgz solicitud y procede
Consultoria a realizar informe
de Conformidad

- Formulario 610
-Certificado de aportes
AFP

-Informe de actividades

Informe
Conformidad

Remite Informey

Recepcionatoda la

documentacién

k.

documentacion

}

Elaboralaplanilla

Remite para su pago

de pago deacuerdo
a Contrato

Planilla de Pago

Recepcionalanota,
documentacion

y revision

| adjunta, instruye
pago

Remite para ajuste y|
complementacion

Recepciona la : :
revisa

Registra la ejecucion’
degasto C-31

|

Revisa, aprueba,
fimael

Revisa, valida el

comprobantey %
devuelve la
documentacion

SIGEP

comp y [«
firma

SIGEP

SIGEP

Registro degasto en
el Comprobante C-

31

“Consultores de

Linea”

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET




Fase

Cddigo Documento Versién N° de Paginas

Cementerios ] Pagina 67 de 239
e La Paz

MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Procedimiento de Pago de Consultorias de Linea

Maxima Autoridad Ejecutiva

Jefe Unidad Administrativa Financiera Responsable de Contabilidad y Tesoreria

Recepciona, verifica
la documentacién

|

Priorizara el tramite
Devuelve para it
uelve del pago del servicio
; Yo de Consultor de
complementacion K
Linea

Realiza
transferencia de
recursos

~Cheque
- Transferencia
electroénica

Firma fisica o

Firma fisica o
comprobante de comprobante de
transferencia transferencia

bancaria

Elabora Pago

bancaria

“Cheque “Cheque

- Transferencia - Transferencia
electrénica electrénica

Ejecutala
transferencia
Entrega el cheque

~

Archiva la
documentacion
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

1. IDENTIFICACION

OPERACION :

Gestion de Pagos

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Pago de Servicios Basicos

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Determinar las actividades a ser ejecutadas para registrar el pago
de servicios basicos realizado por las empresas de acuerdo a datos
de las facturas

IMPRESOS DE ENTRADA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Factura del servicio prestado
e Acta de conformidad sobre el servicio

IMPRESOS DE SALIDA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Comprobante de Pago

RESPONSABLES DEL R ble de C bilidad v T .
PROCEDIMIENTO: esponsable de Contabilidad y Tesoreria
TIEMPO ESTIMADO DEL No ablica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE

INICIO

Recepciona la factura y remite para revision

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

winN =

- Factura

- Factura

Recepciona la factura

Informacidén Correcta.
5. Silainformacién es correcta se procede a elaborar el informe de
conformidad, el proceso avanza al punto 9.

- Acta de conformidad
No presenta la informacién correcta se procede a Devolver la
Factura el proceso retorna al punto 2.

RESPONSABLE DE
INFRAESTRUCTURA'Y
MANTENIMIENTO

6. Recepciona e Instruye revision.

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
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SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

7. Verifica toda la documentacién de respaldo para el pago.
8. Informacién Completa.
9. Silainformacién estd completa, registra la ejecucion del gasto C-
31 en el SIGEP, el proceso continua en el punto 13. RESPONSABLE DE
- Registro de ejecucidn de gasto C-31”Con Imputacién PRESUPUESTO
Presupuestaria”
10. No cuenta con la informacién completa, remite para ajuste y
complementacion, el proceso retorna al punto 6.
11. Revisa, valida y firma el registro de ejecucién de gasto C-31 en el JEFE UNIDAD
SIGEP. ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
12. Revisa, aprueba y firma el registro de ejecucién de gasto C-31 en MAXIMA AUTORIDAD
el SIGEP. EJECUTIVA
13. Revisa documentacion adjunta.
14. Conforme
15. Si la documentacién esta conforme a lo solicitado, se priorizara el
trdmite de servicios basicos en el SIGEP.
. . RESPONSABLE DE
16. Ejecuta la transferencia de recursos.
- Transferencia electrénica CONTABILID,AD Y
TESORERIA
- Cheque
17. Elabora cheque, el proceso pasa al punto 20.
18. No esta conforme a lo solicitado, devuelve para ajuste y
complementacidn, el proceso retorna al punto 8.
19. Firma fisica/ comprobante de transferencia electrénica. JEFE UNIDAD
- Cheque ADMINISTRATIVA
20. Transferencia electrdnica. FINANCIERA
21. ElgzwanZSlca/comprobante de trasferencia electrénica. MAXIMA AUTORIDAD
22. Transferencia electrénica. EIECUTIVA
23. Ejecuta la transferencia electrénica/ entrega cheque. RESPONSABLE DE
24. Archiva la documentacion. CONTABILIDAD Y
25. FIN TESORERIA

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET




Cemertterios
« La Paz

Cddigo Documento

Versién

N° de Paginas

1

Pagina 70 de 239
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Procedimiento de Pago de Servicios Basicos

Fase

Responsable de Infraestructura y Mantenimiento

Maxima Autoridad Ejecutiva

Jefe Unidad Administrativa
Financiera

Responsable de Presupuesto

Recepciona las
facturas las revisa

INICIO

Recepciona la
factura

—©

FACTURA
v

Remite para su

Informacién
Correcta

Devolucién de
Factura

©

Elabora Informe de
Conformidad

revision

Recepciona e

-FACTURA
-Acta de
conformidad

Revisa, apruebay

instruye revision

Revisa, valida y

firma

Verifica toda la
documentacién de
respaldo para el
pago

NFORMACIO|
NO COMPLETA

Remite para ajuste y
complementacién

SI

©

Registra la ejecucion
del gasto C-31

firma

Registro de
ejecucién de gasto
C-31 “Con
Imputacién
Presupuestaria”

SIGEP
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Procedimiento de Pago de Servicios Basicos

Fase

Maxima Autoridad Ejecutiva

Jefe Unidad Administrativa Financiera

Responsable de Contabilidad y Tesoreria

Firma fisica/

transferencia

comprobante de

electrénica
- Cheque
-Transferencia
electroni

Firma fisica/
comprobante de

NO

l

N

Revisa
documentacién
adjunta

T

SI

|

Devuelve para
ajuste y
complementacién

Priorizara el tramite
del pago de

servicios basicos

Ejecutala
transferencia de
recursos

- Transferencia
Electrénica
Cheque

4

transferencia

electrénica
- Cheque
-Transferencia
electroni

Elabora pago

Ejecutala

transferencia/
entrega cheque

i

Archiva la
documentacién
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IDENTIFICACION

OPERACION : Gestién de Pagos

PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Pago de Servicios con Contrato

2. GENERALIDADES

Determinar las actividades a ser ejecutadas para registrar el pago
OBIJETIVO : de pago de servicios realizado por las empresas de Limpieza y la
Empresa de Transporte de Valores

REGISTROS, FORMULARIOS O|® Nota de solicitud de pago de las empresas

IMPRESOS DE ENTRADA: e Factura
e Acta de conformidad

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA: e Registro contable

RESPONSABLES DEL | Responsable de Contabilidad y Tesoreria
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: No aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE

1. INICIO

2. Solicita el pago de servicio (Nota de solicitud de pago Factura). SOLICITANTE

MAXIMA AUTORIDAD

3. Remite para su revisio. EJECUTIVA

JEFE UNIDAD
4. Revisay remite a la unidad correspondiente. ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

5. Revisa la documentacion .

6. Silainformacién esta completa, procede a elaborar el acta de
conformidad.

7. Remite para su revisidn y conformidad, pasa a la tarea 9.

8. Notiene lainformacién completa, solicita ajuste y
complementacidn, el proceso regresa a la tarea 2.

FISCALIZADOR/
SUPERVISOR DE
SERVICIO
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9. Recepciona la documentacién. JEFE UNIDAD

10. Deriva e instruye la revisidon de documentacion de descargo. ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

11. Verifica toda la documentacion de respaldo para el pago.

12. Informacién Completa.

13. Si la informacidn esta completa, realiza la ejecucién del gasto C-31

en el SIGEP el proceso pasa al punto 16.

RESPONSABLE DE

- Registro de ejecucidn de gasto C-31 “Con Imputacién PRESUPUESTO
Presupuestaria”
No tiene la informacién completa, remite para ajuste y
complementacion, el proceso retorna al punto 5.
Revisa, valida y firma el registro de ejecucién de gasto C-31 en el SIGEP JEFA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
14. Revisa, aprueba y firma el registro de ejecucién de gasto C-31 en el MAXIMA AUTORIDAD
SIGEP EJECUTIVA

15.
16.
17.

18.

Revisa documentacion adjunta.

Conforme.

Si esta conforme con la documentacioén, prioriza el tramite del
pago de servicios recurrentes con contrato en el SIGEP.
Ejecuta la transferencia de recursos.

Transferencia electrénica

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD Y

- Cheque TESORERIA
19. Elabora pago; el proceso continda con el punto 24.

No esta conforme con la documentacién proporcionada, devuelve para

ajuste y complementacion, el proceso retorna al punto 12.
20. Verifica y firma de manera fisica o digital. JEFE UNIDAD
- Cheque / Transferencia electrdnica ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

21. Verifica y firma de manera fisica o digital MAXIMA AUTORIDAD
- Cheque / Transferencia electrénica EJECUTIVA
22. Ejecuta la transferencia electrénica o Entrega de Cheque. RESPONSABLE DE
23. Archiva la documentacion. CONTABILIDAD Y
24. FIN TESORERIA

. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Pago de Servicios Recurrentes con Contrato

Fase

Solicitante (Empresa que presta
el servicio)

Maxima Autoridad
Ejecutiva

Jefe Unidad Administrativa
Financiera

Fiscalizador / Supervisor de Servicio

INICIO

A 4

Solicita el pago de

> Remite parasu

servicio

4 |-Nota de solicitud

depago
-Factura

Revisay remite ala

Revisala

unidad

revision

A 4

correspondiente

A 4

documentacion

Solicita ajuste y Elaboraelactade
complementacion conformidad

ACTA DE
NFORMIDAD

A 4

Remite parasu

Recepcionala |,
.z bl
documentacion

A

Deriva e Instruye la
revision de
documentacion de
descargo

A

1

revisiony
conformidad
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Pago de Servicios Recurrentes con Contrato

Fase

Maxima Autoridad Ejecutiva

Jefe Unidad Administrativa

Financiera

Responsable de Presupuesto

Revisa, apruebay

Revisa, valida y

firma

/‘L\

N

SIGEP

Verifica toda la
documentaciéon de
respaldo para el

Remite para ajuste y
complementacion

Registra la ejecucién
del gasto C-31

firma

/‘}\

Ne—

SIGEP

N~

SIGEP

Registro de

ejecucidon de gasto

C-31 “Con
Imputacién

Presupuestaria”
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Pago de Servicios Recurrentes con Contrato

Fase

Maxima Autoridad Ejecutiva

Jefe Unidad Administrativa
Financiera

Responsable de Contabilidad y Tesoreria

Firma fisica o
comprobante de

transferencia

bancaria
- Cheque
-Transferencia
ancaria

Firma fisica o
comprobante de
transferencia

[~

Y

Revisa
documentacién
adjunta

Devuelve para
ajuste y
complementacion

<>

1

Priorizara el tramite
del pago de
servicios
recurrentes con

contrato

Ejecuta la
transferencia de
recursos

- Cheque

4

bancaria
- Cheque
-Transferencia
ancaria

Ejecuta la
transferencia
Entrega el cheque

l

Archiva la
documentacion

Elabora pago
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1.

IDENTIFICACION

OPERACION :

Gestidn de Pagos

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Pago por Compra de Bienes y Servicios

2.

GENERALIDADES

OBIJETIVO :

por compra de bienes

Determinar las actividades a ser ejecutadas para registrar el pago

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA: e Factura

e Acta de conformidad

e Planilla de transacciones (DIGITAL)
e Nota de solicitud de pago de las empresas

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA: * Registro contable

RESPONSABLES DEL | Responsable de Contabilidad y Tesoreria
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica

PROCEDIMIENTO:

RECURRENCIA: Permanente

3. DESARROLLO:
RESPONSABLE TAREA
1. INICIO. EMPRESA/PERSONA
2. Solicita el pago de servicio. SOLICITANTE
- Nota solicitud de pago
- Factura
3. Recepcionay deriva para su pago. MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA
4. Remite para elaboracién de informe de conformidad . RPA/RPC
5. Revisa la documentacién y elabora informe de conformidad. FISCAL/SUPERVISOR DE
- Acta de conformidad SERVICIO/COMISION DE
- Factura RECEPCION
- Nota de remisién
- Ingreso a almacén
6. Remite Informe.
JEFE UNIDAD
7. Recepciona el instruye revision. ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
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8. Verifica toda la documentacién de respaldo para el pago. RESPONSABLE DE
9. Informacién Completa. PRESUPUESTO
10. Si se encuentra completa se registra la ejecucidn del gasto C-31 en

el SIGEP.
- Registro de ejecucion de gasto C-31”Con Imputacion

Presupuestaria” el proceso pasa al punto 12.
11. No se encuentra completa la informacién; se remite para ajuste y

complementacion el proceso retorna al punto 2.

JEFE UNIDAD
12. Revisa, valida y firma el registro de gasto C-31 en el SIGEP. ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
. . . MAXIMA AUTORIDAD

13. Revisa, aprueba y firma el registro de gasto C-31 en el SIGEP. EJECUTIVA
14. Revisa documentacién adjunta. RESPONSABLE DE
15. Conforme. CONTABILIDAD Y
16. Si esta conforme; priorizara el tramite del pago de servicios TESORERIA

basicos en el SIGEP.
17. Ejecuta la transferencia de recursos.
- Transferencia electrénica
- Cheque
18. Elabora pago; el proceso pasa al punto 20.
19. No esta conforme, devuelve para ajuste y complementacion, el

proceso retorna al punto 7.
20. Firma fisica/comprobante de transferencia electrénica. JEFE UNIDAD
- Transferencia Electrénica ADMINISTRATIVA
- Cheque FINANCIERA
21. Firma fisica/ comprobante de transferencia electrdnica. MAXIMA AUTORIDAD
- Transferencia Electrénica EJECUTIVA
- Cheque
22. Ejecutar la transferencia de recursos, entrega de cheque. RESPONSABLE DE
23. Archiva documentacién. CONTABILIDAD Y
24. FIN. TESORERIA

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de Pago por Compra de Bienes y/o Servicios

-Nota de solicitud

-Acta de
conformidad
-Factura

-Nota de remision
-Ingreso Almacen

N Recepcionae

(o ) Jefe Unidad
. Maxima Autoridad ) - L
Solicitante Fiecutiva RPA/RPC Unidad Solicitante Administrativa Responsable de Presupuesto
] Financiera
Remite para Revisala
Solicita el pago de | Recepcionay deriva elaboracién de .| documentaciény
servicio para su pago Informe de elaborainforme de
Conformidad conformidad

Remite Informe

instruye revision

NO

l

Verifica toda la
o | documentacién de
"1 respaldo para el

pago

NFORMACIOI
COMPLETA

A

Revisa, apruebay

Revisa, valida y

Remite para ajuste y! Registra la ejecucion
complementacién del gasto C-31
Registro de
ejecucion de gasto
C-31“Con
Imputacion
Presupuestaria”

fima

/}\

Neo—

SIGEP

Fase

fima

/}\

Ne—

SIGEP

N—

T~ 3
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Procedimiento de Pago por Compra de Bienes y/o Servicios

Fase

Maxima Autoridad Ejecutiva

Jefe Unidad Administrativa Financiera

Responsable de Contabilidad y Tesoreria

Firma fisicao
comprobante de
transferencia

comprobante de

bancaria
- Cheque
-Transferencia
electroni

Firma fisica o

Revisa
documentacion
adjunta

—

Devuelve para

complementacién

ajuste y

1

Priorizara el tramite

servicios basicos

del pago de

Ejecutala
transferencia de
recursos

-Tra
electrénica
- Cheque

transferencia

bancaria
- Cheque
-Transferencia
electroni

Elabora pago

Ejecutala
transferencia

Entrega el cheque

!

Archiva la
documentacién
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1. IDENTIFICACION

OPERACION :

Gestidn de Pagos

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Elaboracion de Cheques

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Realizar los pagos correspondientes con cheque y registro
oportuno de estos pagos realizados

REGISTROS,
IMPRESOS DE ENTRADA:

FORMULARIOS O

e Facturas por servicios
e Nota de pago

REGISTROS,
IMPRESOS DE SALIDA:

FORMULARIOS O

e Cheque impreso

RESPONSABLES DEL | Responsable de Contabilidad y Tesoreria
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO:
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. RESPONSABLE DE
2. Se conecta al SIGEP con el perfil de responsable de impresion de CONTABILIDAD Y
cheque . TESORERIA
3. Identifica el niumero de pago correspondiente.
4. Paralaimpresion de cheque se debe registrar.
- Numero de cheque
- Cddigo micra
- Formato de cheque
- Registra al beneficiario
5. Imprime el cheque, procede a solicitar la firma fisica del cheque.
6. Posterior se efectuara en el sistema la entrega de cheque.
7. ldentificara el nimero de pago correspondiente en el SIGEP.
8. Obtiene el recibo de entrega.
9. Firmara el recibo de entrega como constancia de entrega. BENEFICIARIO
10. FIN.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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ELABORACION DE CHEQUE

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD Y

TESOSRERIA

BENEFICIARIO

INICIO

E

Se conecta al SIGEP
con el perfil de
responsable de
impresiéon de
cheque

——

SIGEP

\I/

Identifica el nUmero
de pago
correspondiente

!

Para la impresion de
chequesedebe
registrar:

v

- Numero de cheque
- Cédigo micra
Formato de Cheque
- Registra al
beneficiario

v

Imprime elcheque,
procede a solicitar
la firma fisica del
cheque

!

Posterior se efectia
en elsistemala
entrega de cheque

!

Identificara el
numero de pago
correspondiente

—

SIGEP

—

Obtendra el recibo

Firmara el recibo de
- entrega como

de entrega

Fase

constancia de
entrega
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7.3.3 UNIDAD DE CONTABILIDAD

1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Contabilidad

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Conciliaciones Bancarias

2. GENERALIDADES

Determinar y analizar las partidas que establecen la diferencia

IMPRESOS DE ENTRADA:

OBIJETIVO : entre el saldo en bancos segun registros contables, contra el
saldo que muestra el estado de cuenta bancario.
REGISTROS, FORMULARIOS O e Ficha Contable de Estado de Cuenta, Auxiliar Contable,

Extracto Bancario

REGISTROS, FORMULARIOS O e Ficha Contable de Estado de Cuenta, Auxiliar Contable,
IMPRESOS DE SALIDA: Conciliacién Bancaria
RESPONSABLES DEL R ble de C bilidad v T ’
PROCEDIMIENTO: esponsable de Contabilidad y Tesoreria
TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
RESPONSABLE DE
;. lSI\(lnllfcli?a; el extracto bancario del mes correspondiente CONTABILIDAD Y
' P ' TESORERIA
3. Remite extracto bancario. BANCO
4. Cotejas los movimientos con el “Libro Mayor Cuenta Bancos”. RESPONSABLE DE
- Libro Mayor CONTABILIDAD Y
5. Determina las diferencias para su exposicion en la conciliacion. TESORERIA
6. Elabora la conciliacidn bancaria correspondiente.
- Conciliacion Bancaria
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7. Prepara nota para remision.

8. Supervisa, revisa, da VoBo.

9. Remite e instruye archivar la documentacion.

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

10. Archiva la documentacion.

11. FIN.

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD Y
TESORERIA
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Procedimiento de Conciliaciéon Bancaria

Fase

Responsable de Contabilidad y
Tesoreria

Jefe Unidad
Administrativa
Financiera

Banco

‘ INICIO ’

A 4

Solicita el extracto
bancario del mes

»| Remiteextracto
>

correspondiente

bancario

A 4
Cotejalos
movimientos con el
“Libro Mayor
Cuenta Bancos”

-LIBRO MAYOR

4
Determina las
diferencias para su
exposicion en la
conciliacion

A 4
Elaborala
conciliacion
bancaria
correspondiente

-CONCILIACION
BANCARIA

A 4

Preparanota para

remision

Archiva la P
<

\ 4

Revisa, Firma VoBo

A 4

documentacién

FIN

Remite e instruye
archivar la
documentacién
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Contabilidad

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Ingresos de Libro de Bancos

2. GENERALIDADES

OBJETIVO : e  Registrar contab_lemente las operaciones financieras
efectuadas en el Libro de Bancos.
REGISTROS, FORMULARIOS O/, Transacciones contables
IMPRESOS DE ENTRADA: e Informe
REGISTROS, FORMULARIOS O _ L
IMPRESOS DE SALIDA: e Registro del Libro Bancos
RESPONSABLES DEL | Responsable de Contabilidad y Tesoreria
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. RESPONSABLE DE
2. Realiza un informe diario sobre los ingresos. CAJAS
Informe
Remite el informe para su conocimiento.
Recibe y deriva para el registro correspondiente. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
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5. Recepcionay verifica la documentacion.
6. Informacién completa.

7. Silainformacidn estd completa; cuadra los ingresos con el sistema y

las facturas.

8. Revisa, apruebay concilia el registro en el sistema SIGEP.

9. Archiva la documentacion.

10. La documentacidn no esta completa remite para su correccion y

ajuste.
11. FIN.

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD Y
TESORERIA
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Procedimiento de Ingreso de Libro de Bancos

Responsable de Cajas Jefe Unidad Administrativa

Responsable de Contabilidad y Tesoreria

3

Financiera
INICIO
Realiza un informe
diario sobre los
ingresos
INFORME
A4
Remite el informe Recibe, deriva para Recepcionay
parasu > el registro > verifica la
conocimiento correspondiente documentacion

Remite para su

Fase

correccion y ajuste

Sl
Cuadralos ingresos

Sistema Carontey
facturas

I

CARONTE

.<

Registra, apruebay
concilia el registro

F

SIGEP

|

Archivo
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Contabilidad

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Arqueo de Caja

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

diarios recaudados en la entidad.

e  Efectivizar la conciliacion fisico-valorada de los importes

REGISTROS,
IMPRESOS DE ENTRADA:

FORMULARIOS O
e  Reporte de facturacion

REGISTROS,
IMPRESOS DE SALIDA:

FORMULARIOS O
e Comprobantes de reconteo

RESPONSABLES DEL | Responsable de cajas- Responsable de Contabilidad y Tesoreria
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. ENCARGADO DE CAJAS
2. Procede al conteo del efectivo segln corte de billete o moneda. Pasa
Tarea 3y 8.
3. Extrae del sistema el Reporte de Facturacion.
4. Monto sistema y conteo son iguales.
5. Siel monto del sistemay el conteo son iguales, se procede a elaborar
el informe de Arqueo de caja de la fecha.
6. No presenta el monto del sistema y el conteo iguales, se procedera a
realizar el reconteo, el proceso retorna al punto 2.
7. FIN.
8. INICIO. RESPONSABLE DE
9. Participa como veedor de reconteo. CONTABILIDAD Y
10. FIN. TESORERIA
4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento Arqueo de caja

Encargado de cajas

Responsable de
Contabilidad y Tesoreria

INICIO

Y

Procede al conteo
del efectivo segun |,

INICIO

Participa como

corte debillete o
moneda

Y

Extrae del Sistema
el Reporte de
Facturacion

Sistema <><

conteo son
iguales

SI

l

veedor de reconteo

Procede a Reconteo

Elabora Informe de
Arqueo de Caja de
la fecha

Fase

FIN

FIN
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Contabilidad

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Facturacién de Caja-Valores

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Realizar la facturacién sobre los servicios prestados por la

entidad, llevando un control sobre estos.

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Facturas registradas en sistema SIN.

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Comprobantes de deposito

RESPONSABLES DEL | Responsable de cajas
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. USUARIO
2. Se apersona a cajas para pago de servicios.
3. Realiza el cobro y emite factura. ENCARGADO DE
- Factura CAJAS
4. Realiza el conteo de efectivo.
5. Verifica que el importe sea el correcto. RESPONSABLE DE
6. Con el reporte sistema de Servicio de Impuestos Nacionales. CONTABILIDAD Y
- Reporte del SIN TESORERIA
7. Entrega el dinero para su depdsito ENCARGADO DE
' 8 P POSTTO. CAJAS
8. Verifica el importe entregado. EMPRESA DE
9. Realiza el depdsito en la cuenta de la entidad. TRANSPORTE DE
10. FIN. VALORES
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

Facturacion de Caja-Valores

Fase

Usuario

Encargado de Cajas

Responsable de Contabilidad y
Tesoreria

Empresa de Transporte de
Valores

‘ INICIO ’

Y

Se apersonaa cajas

»

para el pago de

servicios

Realiza el cobroy
emite la factura

A4

FACTURA

Realiza el conteo de
efectivo

Verifica que el

P importe seael
correcto

Y

Conelreporte
sistema de Servicio

Y

Entrega el dinero
para su deposito

de Impuestos
Nacionales

REPORTE DEL SIN

Verifica elimporte

entregado

Y

Realiza el deposito
enlacuentadela
entidad

FIN
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Contabilidad

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Facturacion de Ingresos Mingitorio a Cajas

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

e Realizar la facturacion sobre los servicios prestados por la
entidad, llevando un control sobre estos.

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

e Taco talonario
e Arqueo

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

° Proforma
° Factura

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Cajas

TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente

3. DESARROLLO:

Taco Talonario

TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. ENCARGADO
2. Recauda los ingresos entregando boleta de talonario. MINGITORIO
3. Realiza el conteo de los ingresos recaudados.
- Taco Talonario
- Arqueo
4. Emite proforma de dinero recaudado. PLATAFORMA
- Arqueo
- Proforma

Recepciona y revisa el correlativo del taco de talonarios.

5. Procede al conteo del efectivo.
6.

- Taco Talonario

7. Archiva talonarios.

8. Emite la factura.

- Factura

9. FIN.

ENCARGADO DE
CAJAS
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4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

Facturacion de ingreso de Mingitorios a Caja

Fase

Encargado de mingitorio

Plataforma

Encargado de cajas

‘ INICIO ’

A 4

Recaudalos
ingresos entregando
boleta de talonario

A 4

Realiza el conteo de

los ingresos
recaudados

-Taco Talonario

-Arqueo

| Emiteproformade
Lad .
dinero recaudado

Procede al conteo

- Arqueo
- Proforma

- Taco Talonario

del efectivo

A 4
Recepcionay revisa
el correlativo del
taco de los

talonarios

Taco Talonario

A 4

Archiva los
talonarios

Emite lafactura

Factura

FIN
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1. IDENTIFICACION

OPERACION: Contabilidad

PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Registro y Pago de Impuestos

2. GENERALIDADES

e Realizar la planilla Impositiva de Ventas, consolidando el

OBJETIVO :
crédito y débito fiscal de La Paz.

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA: e  Facturas registradas en sistema SIN

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE SALIDA: e Registro de ejecucion de Gasto

RESPONSABLES DEL | Responsable de Contabilidad y Tesoreria
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: No aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. RESPONSABLE DE
2. Realiza el RCV en el Sistema de Impuestos Nacionales en el SIAT. DECLARACION DE
- RCV IMPUESTOS

3. Realiza el llenado de los formularios en el SIAT.
- Formulario 200
- Formulario 400
Formulario 608
- Formulario 610

4. Verifica si existe saldo a favor del Fisco. RESPONSABLE DE
5. Existe. PRESUPUESTO
6. Siexiste saldo a favor del Fisco se registra la ejecucién del gasto C-31

en el SIGEP, firma y remite, el proceso pasa al punto 13.

Registro de ejecucién de gasto C-31 “Con imputacidn presupuestaria”
7. No existe saldo a favor del Fisco, realiza un informe sobre la existencia

de saldo a favor del contribuyente.
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- Informe
8. Remite el informe para conocimiento.
JEFE UNIDAD
9. Recepciona el informe y lo remite para registro correspondiente. ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
10. Realiza el registro de regularizacion de Impuestos Nacionales en el RESPONSABLE DE
SIGEP. CONTABILIDAD Y
11. Archiva la documentacion. TESORERIA
12. FIN.
JEFE UNIDAD
13. Revisa, valida y firma el registro de ejecucion de gasto C-31 en el SIGEP. ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
14. Revisa, apruebay firma el registro de ejecucion de gasto C-31 en el MAXIMA
SIGEP. AUTORIDAD
EJECUTIVA
15. Revisa la documentacién adjunta. RESPONSABLE DE
16. Conforme. CONTABILIDAD Y
17. Sila documentacién se encuentra conforme a lo solicitado, se prioriza TESORERIA
el trdmite del pago de Impuestos Nacionales, en el SIGEP.
18. Ejecuta la transferencia de recursos.
19. Elabora cheque.
- Cheque
20. No cuenta con la documentacion conforme a lo solicitado, devuelve
para ajuste y complementacion, el proceso retorna al punto 4.
i . , . JEFE UNIDAD
21. Vﬁrlflca y firma de manera fisica. ADMINISTRATIVA
- Cheque FINANCIERA
- . , MAXIMA
22. Vherlflca y firma de manera fisica. AUTORIDAD
- Cheque EJECUTIVA
23. Ejecuta la entrega de cheque/ transferencia para el pago. RESPONSABLE DE
- Cheque firmado CONTABILIDAD Y
24. Archiva la documentacién. TESORERIA
25. FIN.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Registro y Pago de Impuestos

Fase

Maxima Autoridad Ejecutiva

Jefe Unidad Administrativa
Financiera

Responsable de Declaracién de
Impuestos

Realiza el RCV en el
Sistema de
Impuestos
Nacionales

RCV

v
\_/

SIAT

\T/

Realiza el llenado de
los formularios

Formulario 200
Formulario 400
Formulario 608
Formulario 610
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Registro y Pago de Impuestos

Méxima Autoridad Ejecutiva

Jefe Unidad Administrativa
Financiera

Responsable de Declaracion de
Impuestos

Responsable de

Presupuesto

Responsable de Contabilidad y Tesoreria

Revisa, apruebay
firma

Recepciona el
informe y lo remite
para registro

correspondiente

Verifica si existe
saldo a favor del
fisco

Realiza un informe
sobre la existencia

desaldo afavor del
contribuyente
INFORME

A

Revisa, valida y

Remite el informe
para conocimiento

[ O

A,

Registra la ejecucion
del gasto C-31

Registro de
ejecucion de gasto
C-31“Con

Imputacion
Presupuestaria”

Firmay remite

Fase

firma

——

N1

SIGEP

N—

Realiza el registro
deregularizacion de
Impuestos.
Nacionales

-

SIGEP

3

Archiva la
documentacion

FIN
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Registro y Pago de Impuestos

Fase

Maxima Autoridad Ejecutiva

Jefe Unidad Administrativa
Financiera

Responsable de Contabilidad y Tesoreria

Verifica

Verifica

Firma fisica o digital

CHEQUE

Revisala
documentacién
adjunta

NO @ si
Prioriza el tramite

Devuelve para ol pago de
ajuste y
i Impuestos
complementacién

Nacionales

Ejecutala
transferencia de
recursos

l

Elabora

Firma fisica o digital

CHEQUE

Cheque
CHEQUE

Ejecutala

Entrega el cheque/t
para el pago

CHEQUE FIRMADO

Archiva la
documentacién

FIN
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Contabilidad

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Registro de Libro de Compras

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Registrar contablemente las facturas de las compras realizadas

IMPRESOS DE ENTRADA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e  Facturas de procesos de pago y documentos de respaldo

IMPRESOS DE SALIDA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Informe sobre presentacién de Libro de Compras.

RESPONSABLES
PROCEDIMIENTO:

DEL | Responsable de Declaracidn de Impuestos

TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO:
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. RESPONSABLE DE
2. Recibe fotocopia de facturas de un periodo determinado. DECLARACION DE
3. Asignara la leyenda Declarado a la factura original presentada. IMPUESTOS
4. Registra a diario las facturas presentadas.
5. Revisay verifica la informacién generada con el Libro de Compras antes
del envié del reporte.
6. Realizara la conciliacion del libro de compras.
7. Elabora un informe sobre la presentacién de libro de compras al SIN.
8. Aprueba el informe e instruye archivar la documentacion. JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
9. Recibey archiva. RESPONSABLE DE
10. FIN. DECLARACION DE
IMPUESTOS

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Registro de Libro de Compras

Responsable de Declaracion de

Impuestos

Jefe Unidad Administrativa
Financiera

Fase

INICIO

Recibe fotocopia de
facturasde un
periodo
determinado

y

Asigna la leyenda de
DECLARADOa la
factura original

A 4

Registra a diario las
facturas
presentadas

A 4

Revisay verificala
informacion
generadaen el Libro
de compras

A 4

Realiza la
conciliacién del libro
de compras

v

Elabora un informe
sobre la

Aprueba el informe

presentacién de
libro de compras al

SIN

Informe

A 4

e instruye archivar
la documentacion

Recibey archiva

FIN

Informe
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

1. IDENTIFICACION

OPERACION: Contabilidad
PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Elaboraciéon y Aprobacién de Estados
Financieros

. GENERALIDADES

Preparar y presentar el conjunto de transacciones contables,
OBIJETIVO : patrimoniales y la situacidn financiera en un documento Unico de
Estados Financieros.

REGISTROS, FORMULARIOS O|® Comprobantes contables

IMPRESOS DE ENTRADA: e  Kardex valorado
Informacidn correspondiente

REGISTROS, FORMULARIOS O |, Estados Financieros
IMPRESOS DE SALIDA:

Notas a los Estados Financieros

RESPONSABLES DEL | Responsable de Contabilidad y Tesoreria
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: No aplica
RECURRENCIA: Permanente
DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. MINISTERIO DE
2. Emite directrices para la elaboracién de Estados Financieros y cierre ECONOMIA Y
contable. FINANZAS PUBLICAS
3. Elabora instructivo de cierre y remite a las unidades dependientes. FINANZAS DEL
GAMLP
4. Recepciona e instruye su cumplimiento. MAXIMA
AUTORIDAD
EJECUTIVA
5. Instruye la elaboracién de instructivo para cierre de gestion. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
6. Elabora instructivo para cierre de gestion. RESPONSABLE DE
7. Remite para la aprobacion y firma. CONTABILIDAD Y
TESORERIA
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8. Revisa, apruebay firma. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
9. Revisa apruebay firma el instructivo para su comunicaciéon a todas las MAXIMA
areas. AUTORIDAD
- Instructivo EJECUTIVA
10. Devuelve instructivo. FINANCIERA
11. Pone a conocimiento de la entidad el instructivo de cierre. RESPONSABLE DE
- Instructivo CONTABILIDAD Y
TESORERIA
12. Recepciona el instructivo y solicita informacién de almacenes el proceso RESPONSABLE DE
continda con el punto 20. ACTIVOS FJOS Y
13. Concilia la existencia de activos, codificacion y depreciacion en el ALMACENES
sistema Vsiaf.
14. Informacion correcta.
15. Sila informacion es la correcta realiza la actualizacién y depreciacion de
activos fijos.
16. Consolida informe de existencia de Activos Fijos y Almacenes.
17. Remite informacién para Estados Financieros al punto 30.
18. No cuenta con la informacion correcta, revisa la existencia fisica e
informacién proporcionada por el sistema.
19. Realiza las correcciones y el proceso continua con el punto 16.
20. Concilia la existencia fisica de material con los registros del sistema de ENCARGADO DE
almacenes. ALMACENES
21. Informacién correcta.
22. Si la informacidn es correcta emitira informe de existencias valoradas
para los Estados Financieros.
23. Envia esa informacioén al punto 16.
24. No cuenta con la informacién correcta procede al reconteo y verificacidn
de existencias en el sistema.
25. Realiza las correcciones pertinentes el proceso continta con el punto 22.
26. Emitira un informe sobre las contingencias judiciales. ASESORIA LEGAL
27. Que guardan relacidn con cuentas por cobrar, cuentas por pagar o que
tengan relacién con lo monetario.
28. Envia ese informe al punto 30
29. Verifica que los recursos se encuentren registrados al igual que los RESPONSABLE DE
gastos en el SIGEP. CONTABILIDAD Y
30. Concilia la informacion proporcionada con el sistema. TESORERIA
31. Informacién correcta.
32. Sila informacidn es correcta, realiza el registro de asientos contables
correspondientes, el proceso continta con el punto 34.
33. No cuenta con informacién correcta devuelve la documentacién para su
correccion el proceso retorna al punto 17.
34. Verifica la consistencia de la informacién .
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35.
36.

37.

38.

39.
40.

41.

Informacién correcta.

Si la informacién en correcta, emite los estados financieros en el sistema
SIGEP el proceso continda con el punto 39

No cuenta con la informacidén correcta, revisa la documentacién de
almacenes, devoluciones, otros ingresos, etc.

Realiza la correccién de informacién y el proceso continua en el punto
36.

Elabora las notas a los estados financieros.

Remite los Estados Financieros, notas a los estados financieros e
informacién complementaria.

Remite para su aprobacion.

42.

Revisa y firma.

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

43,
44,

Revisa y firma, remite a las entidades correspondientes.
FIN.

MAXIMA
AUTORIDAD
EJECUTIVA

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de Elaboracion y Aprobacion de Estados Financieros

Fase

Ministerio de Economia

Finanzas del GAMLP

Mdxima Autoridad Ejecutiva

Jefe Unidad Administrativa

Responsable de Contabilidad y

y Finanzas Publicas Financiera Tesoreria
INICIO
A
Emite directrices Elaborainstructivo Instruye la

para la elaboracion
de Estados

.| decierre yremitea
»

Financieros y cierre
contable

Recepcionae

unidades
dependientes

> instruye su
cumplimiento

elaboracién de

Revisa, apruebay
firma el instructivo
para su
comunicacion a

todas las areas

Elaborainstructivo

instructivo para
cierre de gestion

Revisa, apruebay |,

A 4

uctivo

Devuelve el
instructivo

A 4

para cierrede
gestion

A

Remite parala

firma

aprobacién y firma

Ponea
.| conocimiento de la
" entidad el

instructivo de cierre

Instructivo
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Procedimiento de Elaboracion y Aprobacién de Estados Financieros

Responsable de Activos Fijosy Almacenes

Encargado de almacenes

Asesoria Legal

Fase

I

Solicita informacion

A 4

de almacenes

!

Conciliala
existencia de
Activos, codificacion
y depreciacién en el
sistema

Informacién
correcta

Realiza la
actualizacidny
depreciacion de
activos fijos

A 4

Consolida informe
de existencia de

!

Revisa existencia
fisica e informacion
proporcionada por

el sistema

r

Realiza las

A

correcciones

Conciliala
existencia fisica de
material con los
registros del
sistema

/J\

Sistema de

P

almacenes

Informacién
correcta

Emitird informe de
existencias

EE.FF.

Valoradas paralos |

]

Procede al reconteo
y verificacién de
existencias en el

sistema

l

Realizara las
correcciones
pertinentes

Activos Fijos y
Almacenes

l

0 &

Remite informacién
para EE.FF.

Emitird un informe
sobre las
contingencias
judiciales

l

Como ser cuentas
por cobrar, cuentas
por pagar o que
tengarelaciéon con
lo monetario
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Procedimiento de Elaboracion y Aprobacién de Estados Financieros

Fase

Responsable de Contabilidad y Tesoreria

Jefe Unidad Administrativa
Financiera

Maéxima Autoridad Ejecutiva

P

Verifica que los
recursos se
encuentren

registrados al igual
que los gastos

Condilia la

informacién
proporcionada con

el sistema

Informacién
completa

l

Realiza el regis
deasientos
contables

correspondientes

tro .
Revisay devuelve la

documentacion
para su correccién

l

Verifica la

informacién

consistencia de la

St Informacién
l correcta
Emite los Estados
Financieros en el
sistema

Elabora notas
a losestados
financieros

l

Remite los estados
financieros, notas a
los estados
financieros e
informaciéon
complementaria

~Estados
Financieros

- Notas alos EE.FF.
- Informacién
complementaria

h 4

Remite para su

NOl

Revisala

documentacién de
almacenes,

devoluciones, otros
ingresos, etc.

l

Realiza correccién
deinformacién

aprobacion

Revisay firma,
N remitea las

Revisay firma

entidades
correspondientes

FIN
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1. IDENTIFICACION

OPERACION: Contabilidad

PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Préstamo de Comprobantes Contables

2. GENERALIDADES

Registrar el préstamo de comprobantes contables realizados por

QlElE e medio de una solicitud de estos.

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA: . Listado de comprobantes

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE SALIDA: e Nota de entrega de documentacion

RESPONSABLES DEL | Responsable de Contabilidad y tesoreria
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: No aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. UNIDAD SOLICITANTE

2. Elabora la solicitud de préstamo de Comprobantes Contables.
- Solicitud de préstamo de Comprobantes Contables
- Listado de Comprobantes

3. Instruye el préstamo de los comprobantes contables. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
4. Recibe y verifica la solicitud de préstamo. RESPONSABLE DE
5. Verifica la documentacion. CONTABILIDAD Y
6. Sila documentacion se encuentra bajo la custodia del encargado, el TESORERIA

mismo procede a realizar el préstamo.

7. No se encuentra en custodia del encargado devuelve la solicitud para
que sea remitida a Archivos.

8. La documentacién debera ser entregada con nota.

9. Revisara la documentacién que le fue prestada. UNIDAD SOLICITANTE
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10. Utilizara los comprobantes contables, pero no debe realizar cambios en
los mismos.

11. Procede a la devolucién de los comprobantes mediante nota de
devolucion de documentacion.

12. Verificara la documentacién prestada.
13. Archiva los comprobantes de contabilidad.
14. FIN.

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD Y
TESORERIA

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Solicitud de Préstamo de Comprobantes Contables
Jefe Unidad
Unidad Solicitante Administrativa Responsable de Contabilidad y Tesoreria
Financiera
‘ INICIO )
A 4
Elaboralasolicitud Instruye el . i
. . Recibey verifica la
depréstamo de | préstamodelos N 7
solicitud de
Comprobantes comprobantes réstamo
Contables contables P
- Nota de solicitud
-Listado de
Comprobantes
Contables
Devuelve la solicitud La documentacion
para que sea serd entregada
remitida a Archivos mediante nota.
- Documentos
solicitados
\ 4 - Nota de entrega
EIN de documentos
h 4
Revisara la Remitela
documentacion que [« documentacion
le fue prestada solicitada
Utilizarala
documentacion, sin
realizarle ningiin
cambio ni alteracion
A
Proce‘(lie ala Verificala
devolucion de los .
»  documentacion
Comprobantes con restada
nota P
- Nota de
devolucion de v
documentacion
Archiva los
Comprobantes de
Contabilidad
FIN
()
(%]
©
[
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7.3.4 ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Almacenes

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Solicitud a Almacenes

2. GENERALIDADES

Entregar materiales del Almacén a las Unidades Solicitantes y

PROCEDIMIENTO:

OBIJETIVO : Registrar la salida en el sistema de Almacenes de los items del
almacén.

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE ENTRADA: e  Formulario de Solicitud de Almacenes

REGISTROS, FORMULARIOS O lario d d -

IMPRESOS DE SALIDA: e Formulario de entrega de materiales

RESPONSABLES DEL | Responsable de Almacenes

TIEMPO ESTIMADO DEL No ablica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente

3. DESARROLLO:

tarea 2.

8. Efectla entrega de Items solicitados. Pasa a Tarea 9.

TAREA RESPONSABLE

1. INICIO UNIDAD SOLICITANTE

2. Elabora la solicitud de Almacenes (FORMULARIO).

3. Recibe solicitud, verifica cantidades, autoriza, firma y remite. DIRECTOR GENERAL
EJECUTIVO

4. Recepciona e instruye su entrega. JEFE UNIDAD

5. Autoriza, firmay remite. ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

6. Verifica existencias en sistema de Almacenes. RESPONSABLE DE

7. Sihay disponibilidad efectua entrega de items solicitados. Pasa a tarea ALMACENES Y

8. Si no hay disponibilidad reduce pedido o rechaza solicitud. Pasa a ACTIVOS FlJOS
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10. Archiva Documentacion.

9. Efectua registro Sistema de Almacenes.

13. FIN

11. Recepciona items solicitados.
12. Firma constancia de recepcién.

UNIDAD SOLICITANTE

5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD A ALMACENES

DIRECCION GENERAL

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE ALMACENES Y ACTIVOS

Fase

UNIDAD SOLICITANTE EJECUTIVA FINANCIERA FIJOS
Elabora Solicitud Recibe solitud,
almacenes verifica cantidades
-Solicitud de
almacenes
(formulario) A
Autoriza, firmay Recepcionae

remite

instruye su entrega

l

Autoriza, fimay

remite

Verifica Existencias

ISISTEMA ALMACt

Disponible
NlO

ENEY

SI

Reduce o rechaza
solicitud de acuerdo

a disponibilidad,
remite

Preparalositems
solicitados para su
entrega

!

Recepciona Items
Solicitados

1

Firma Constancia de
recepcion

FIN

Efectua entrega de
deitems solicitados

|

Efectta Registro en
Sistema Almacenes

ISISTEMA ALMA CENEY

Archiva la
documentacion

FIN
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

1. IDENTIFICACION

OPERACION: Contabilidad

PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Toma de Inventario de Almacenes

2. GENERALIDADES

Verificacidn y registro de existencias fisicas en el Almacén para

OBIJETIVO : ., . .
gestion de existencias/reportes mensuales

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA: o Bin Card de Existencias

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE SALIDA: e Bin Card de existencias

RESPONSABLES DEL | Responsable de Almacenes
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: No aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. RESPONSABLE DE
2. Elaboray remite el instructivo periddico para toma de inventarios. ALMACENES Y
ACTIVOS FIJOS
3. Revisa, da visto bueno y remite para aprobacion. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
4. Apruebay remite. DIRECTOR GENERAL
EJECUTIVO
5. Instruye iniciar proceso de Toma de Inventarios. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
6. Procede ala Toma de Inventarios. RESPONSABLE DE
7. Revisay recuenta existencias. ALMACENES Y
8. Concilia datos de inventario fisico con las existencias del Sistema ACTIVOS FlJOS
Informatico.
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9. Si existen diferencia, realiza recuento, revisa documentacién de

descargo. No existe diferencias, pasa a tarea 11.
10. Elabora informe de Diferencias.
11. Elabora informe de Inventario.
12. Toma conocimiento, da Visto Bueno y remite para aprobacion. JEFE UNIDAD

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

13. No existe diferencias, aprueba informe de inventario, remite para DIRECTOR GENERAL

archivo. Pasa a Tarea 16. EJECUTIVO
14. Si existe diferencias, instruye Proceso Administrativo para recuperacion

de valor de diferencias.
15. FIN.
16. Recibe y archiva. RESPONSABLE DE
17. FIN. ALMACENES Y

ACTIVOS FJOS

6. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de Toma de Inventarios de Almacenes

Fase

RESPONSABLE DE ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

INICIO

Elaboray remite el
instructivo

o| RevisaydaVoBoy

Periédico para toma

deinventarios
INSTRUCTIVO

Procede a la Toma

remite

Instruye iniciar

de Inventarios

]

Revisay recuenta
existencias

l

Condilialos
inventarios con

¥

sistema informatico
(existencias)

[SISTEMA ALMACENEY

Diferencias de
Saldos

[ !

Realiza Recuento,

- Elabora un informe
revisa

Aprueba y remite

proceso de Toma [«
deInventarios

Toma conocimiento

de Inventario de

Documentacion de "
Activos

descargo

Informe

Elabora Informe de
Diferencias proceso
administrativo

o| Aprueba informe de

daVoBoy remite
para aprobacién

inventario

Existe
Diferencias de
Saldos

|

Recibey archiva

FIN

1

Instruye
Proceso
Administrativo
para
recuperacién
devalor de
diferencias
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Contabilidad

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento Toma Inventario de Activos Fijos

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Verificacidn de la existencia, estado y asignacion de los activos
fijos muebles de la Entidad.

REGISTROS,
IMPRESOS DE ENTRADA:

FORMULARIOS O

e Listado de Activos Fijos

REGISTROS,
IMPRESOS DE SALIDA:

FORMULARIOS O

e Actas de Asignacién de Activos Fijos

RESPONSABLES
PROCEDIMIENTO:

DEL

Responsable de Activos y Almacenes

TIEMPO ESTIMADO

DEL

PROCEDIMIENTO: No aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. RESPONSABLE DE
2. Elaboray remite el instructivo periddico para toma de inventarios. ALMACENES Y
ACTIVOS FIJOS
3. Revisa da visto Bueno y remite. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
4. Apruebay remite. DIRECTOR GENERAL
EJECUTIVO
5. Instruye iniciar proceso de Toma de Inventarios. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
6. Procede alatoma de inventarios. RESPONSABLE DE
7. Verifica estado de Activos . ALMACENES Y
ACTIVOS FIJOS
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8. Concilia Inventarios con los sistemas Informaticos y actas de sistemas
en el sistema Informatico.
9. Siexiste cambio de custodio, realiza la asignacién de activo. No existe
cambio de custodio, elabora informe de Inventario de Activos Fijos.
10. Toma conocimiento, da visto Bueno y remite para su aprobacion. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
11. Aprueba Informe de Inventario, remite. DIRECTOR GENERAL
EJECUTIVO
12. Recibe y archiva. RESPONSABLE DE
ALMACENES Y
ACTIVOS FJOS

7. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de Toma de Inventarios de Activos Fijos

RESPONSABLE DE ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

DIRECTOR GENERAL
EJECUTIVO

INICIO

Elaboray remite el
instructivo

Periddico paratoma

Procede a laToma

deinventarios
Instructivo

N Revisay daVoBoy
remite

Instruye iniciar

de Inventarios

}

Verifica Estado de
Activos

)

Concilia los
inventarios con los
sistemas
informético y Actas
de asignacion

——

N

SISTEMA

st Existe Cambio
de Custodio
Realiza
Asignacion de
Activo

FIN

1

Elabora un informe

proceso de Toma

» Aprueba y remite

deInventarios

Toma conocimiento

deInventario de
Activos

Informe

Aprueba informe de

» daVoBoyremite
para aprobacién

A4

inventario

Recibey archiva

FIN

Fase
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Contabilidad

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Incorporacion y Codificacion de Activos

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Registrar el Activo con todas sus caracteristicas en los sistemas
SIAF y SIGEP para su adecuada administracién y asignacion a
custodio.

IMPRESOS DE ENTRADA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e  Especificaciones Técnicas, Ingreso Almacén

IMPRESOS DE SALIDA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e (Cddigo de Identificacion del Activo, Acta de Asignacion

RESPONSABLES
PROCEDIMIENTO:

DEL

Responsable de Almacenes y Activos Fijos

TIEMPO ESTIMADO DEL No aolica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. RESPONSABLE DE
2. Recepciona Activo. ALMACENES Y
3. Incorpora todas las caracteristicas del Activo al Sistema SIAF y da su ACTIVOS FIJOS
Alta en sistema.
4. Elabora Sticker con codificacion del Activo.
5. Coloca Sticker en lugar idéneo en el Activo para su identificacion.
6. Efectua asignacién del Activo.
7. Recibe Reporte para su consolidacion en sistema SIGEP.. JEFE UNIDAD
8. Fin- ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
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9. Verifica documentacion.

10. Si esta completa pasa a tarea 10. No es completa remite para su
complementacidn. Pasa a tarea 3.
11. Actualiza, registra sistema SIGEP y archiva documentacién de respaldo.

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD Y
TESORERIA

8. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION Y CODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

RESPONSABLE DE ALMACENES Y
ACTIVOS FlJOS

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA

FINANCIERA RESPONSABLE DE TESORERIAY CONTABILIDAD

INICIO

Recepciona Activo

-Especificaciones
Técnicas

-Orden de Compra/
Contrato
-Ingreso Almacen
-Acta de
Conformidad
-Nota de remisién

A 4
Incorpora todas las

caracteristicas del Recibe Reporte para .
) A Verifica
Activo al Sistema y #{ su consolidacion en > Documentacion
dasuAltaen sistema SIGEP

sistema

——
= I -

A

Fase

Actualiza, registra
. Remite parasu en e;:;f]ti\??a v
Elabora Sticker con complementacién .
codificacion del documentacién de
Activo respaldo
Coloca Sticker en @ ~— ]
lugar idéneo en el SIGEP

Activo para su
identificacion

v

Efectda la
asignacion del
Activo

FIN
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Activos Fijos

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Elaboracion y Remision Informacion SENAPE

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Presentacion anual de la Declaracion Jurada de Bienes del Estado.

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

e Listado de Activos con valor mayor a Bs.50.000.-

REGISTROS, FORMULARIOS O | » _ |
IMPRESOS DE SALIDA: e Declaracién Jurara de Bienes del Estado
RESPONSABLES DEL | Responsable de Almacenes y Activos Fijos
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica

PROCEDIMIENTO: P

RECURRENCIA: Permanente

3. DESARROLLO:

TAREA

RESPONSABLE

1. Inicio

en Curso.

2. Publica en Prensa Escrita/Pagina Web instructivo de plazo de
presentacién de Declaracion Jurada de Bienes del estado de la Gestidn

SENAPE

3. Recepciona, toma conocimiento e instruye cumplimiento.

DIRECTOR GENERAL

respaldo.

Remite para firma los formularios declarados y documentacién de

EJECUTIVO
4. Instruye la preparacion de la DEJURBE conforme requerimiento del JEFE UNIDAD
SENAPE. ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
5. Ingresa a Sistema DEJURBE con Credencial Autorizada como Entidad. RESPONSABLE DE
6. Procede al llenado de los formularios de relevamiento. ALMACENES Y
7. Realiza la revisién Fisica de los Bienes. ACTIVOS FlJOS
8.
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9. Da Visto Bueno y remite para firma los formularios declarados. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

10. Da Visto Bueno y remite para firma los formularios declarados. DIRECTOR GENERAL
EJECUTIVO

11. Emite acta de recepcién como constancia de presentacion. SENAPE

12. Remite para archivo.

13. FIN

14. Archiva DIRECTOR GENERAL

15. FIN. EJECUTIVO

16. Archiva JEFE UNIDAD

17. FIN. ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

9. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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PROCEDIMIENTO ELABORACION Y REMISION INFORMACION AL SENAPE

Director General Ejecutivo

Jefe Unidad Administrativa

Responsable de Almacenes y
Activos Fijos

presentacion
Documentacion de
Respaldo bienes

Documentacién de
Respaldo bienes
declarados

Documentacion de

Respaldo bienes
declarados

SENAPE ) .
Financiera
INICIO
Publica (Prensa
Escrita /Pagina
Web) instructivo de 3 Instruye, la "
Recepciona, toma L Ingresa a Sistema
Plazo de conocimiento e preparacion de la con Credencial
6n de la > instruye P DEIURBE conforme > Autorizada como
Declaracion Jurada Cump\h:iyento a requerimiento del Entidad
de Bienes del SENAPE
Estado de la Gestion
en curso
A 4
N
DEJURBE
Procede al Llenado
delos Formularios
de Relevamiento
-Formulario de
Relevamiento
DEJURBE:
-Magq.pesada movil
-Mag. Y Equipos
Fijos > Bs.50.000
-Inmuebles/Alquiler
-Vehiculo/Alquiler
A 4
Realiza la revision
Fisica delos Bienes
) y N Remite para Firma
Emiteactade Firmalos Vo.Bo. Y Remite los formularios
recepcién como | formularios < para Firmalos | 4
. < ) Declarados y
constancia de Declarados, formularios L
documentacién de
presenta Declarados
Respaldo

Documentacion de
Respaldo bienes
declarados

DOCUM

declarados
A 4
Remite para Archivo —@ @—V Archivo @_' Archivo
FIN FIN FIN
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Activos Fijos

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Asignacion/Reasignacion de Activos

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Contar con el Registro y asignaciéon de activos en el Sistema
Informatico de la Entidad a custodios.

IMPRESOS DE ENTRADA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Memorandum de designacién o contrato

IMPRESOS DE SALIDA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Acta de Asignacion/reasignacidn de activos

RESPONSABLES
PROCEDIMIENTO:

DEL | Responsable de Almacenes y Activos Fijos

TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO:
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. Inicio. RESPONSABLE DE
2. Remite documento de designacién de personal (memorandum o RECURSOS HUMANOS
Contrato).
3. Instruye asignacién o reasignacién de activos. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
4. Verifica Disponibilidad. RESPONSABLE DE
5. Activo no disponible pasa alatarea 7. ALMACENES Y
6. Activo si estd disponible, elabora Acta de Asignacién/Reasignacion. ACTIVOS FlJOS
Pasa ala Tarea 9.
7. Elabora informe y remite.
8. Toma conocimiento e instruye verificacién de activos. Pasa a la Tarea 3. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
9. Recepciona los bienes verificando su estado, firma acta y remite. UNIDAD SOLICITANTE
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11. FIN.

10. Actualiza informacion, registra el sistema y archiva la documentacién

RESPONSABLE DE
ALMACENES Y
ACTIVOS FJOS

10. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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ASIGNACION Y/O REASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS
JEFE UNIDAD
RESPONSABLE DE RECURSOS
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS UNIDAD SOLICITANTE
HUMANOS
FINANCIERA
Remite documento Solicita Asignacion/
dedesignacion de P Reasignacion de
personal Activos Fijos
-Memorandum
-Contrato
4
linstruye asignacion Verifica
o reasignacion de » Disponibilidad
activos
'y
Activos
Disponibles Sl
NO
Elaboraelactade
Toma conocimiento asignacion/ Recibe los bienes,
e instruye " Elaborainforme, reasignacion y verificay firma el
verificaciénde [~ remite realiza la entrega de acta
Activos activos
Acta de Asignacién
Actualiza la
Informaci’m registra
el sistemas y archiva [#
documentacién de
respaldo
v
SISTEMA
FIN
[J]
@
£ TOCOPIADOS-SON-COPIAS-NO-CONTROLADAS
TUCUT INUUD DU M e S e N TNy
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Activos Fijos

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Devolucion de Activos

2. GENERALIDADES

Registro de Activos devueltos, que regresan al almacén de Activos

PROCEDIMIENTO:

Al Fijos por el cese de funciones de los custodios
REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE ENTRADA: e Memorandum de Baja de Funciones
REGISTROS, FORMULARIOS O de devolucion d )

IMPRESOS DE SALIDA: e Acta de devolucion de Activos
RESPONSABLES DEL | Responsable de Almacenes y Activos Fijos

TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. Inicio RESPONSABLE DE
2. Remite documento de Baja de funciones (memorandum). RECURSOS HUMANOS
3. Solicita efectuar la recepcion de Activos Fijos.
4. Instruye proceder con la recepcion de la devolucidn de Activos del JEFE UNIDAD
Custodio. ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
5. Prepara Formulario de Movimiento Fisico. RESPONSABLE DE
6. Verifica el estado y cantidad de los Bienes asignados objeto de la ALMACENES Y
devolucidn. ACTIVOS FlJOS
7. Activos Sl se encuentran completos y en Buen Estado. Pasa a la Tarea
9.
8. Activos NO se encuentra completos/buen estado, elabora informe de
cargo. Pasa ala Tarea 16.
9. Elabora Acta de Devolucion
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19.

Firma Acta de devolucion. Pasa a Tarea 10.

10. Remite par firma.
11. Aprueba y Remite. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
12. Aprueba y Remite. DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
13. Actualiza y registra en el sistema. RESPONSABLE DE
14. Archiva toda la documentacién de respaldo. ALMACENES Y
15. FIN. ACTIVOS FIJOS
16. Aprueba y Remite. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
17. Aprueba y Remite. DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
18. Devuelve los bienes a su cargo. CUSTODIO

11.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de Devolucién de Activos

Fase

Recursos Humanos

Custodio bi

rectora General
Ejecutiva

Jefe Unidad
Administrativa
Financiera

Responsable de Almacenes y Activos Fijos

INICIO

Remite documento
deBajade
funciones

Memorandum

¥

Solicita efectuar la
recepcion de

Instruye proceder
con larecepcion de

| Prepara Formulario

devolucién de

Activos

Activos

Devuelve los bienes

Aprueba y Remite

|

Firma acta de
devolucién de los
bienes

Movimiento Fisico

v

Verificaelestado y
cantidad de los
Bienes asignados
objeto de la
devolucién.

completos/buen

Elaborainforme de

Aprueba y Remite

Aprueba y Remite

Cargo

Informe

A

Elabora Acta de
devolucién

Acta de Devolucion

Aprueba y Remite

Remite para firma 4—@

Actualiza y registra

DOCOMENTOS T

MPRESOS O TFOTOCOPTADOS SONTC
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET

PIAS NO CONTROLADAS

en elSistema

N
SISTEMA

B

Archiva todala
documentacién de
respaldo

FIN
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7.3.5 CONTRATACIONES

1. IDENTIFICACION

OPERACION: Contrataciones

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Inscripcion al PAC

2. GENERALIDADES

Registrar en el sistema informatico SICOES del programa Anual de

OBJETIVO : Contrataciones

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA: e Formulario PAC

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE SALIDA: * PAC delaEntidad

RESPONSABLES DEL | Responsable de Contrataciones
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: No aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. UNIDAD SOLICITANTE

2. Elabora Informe de Inscripcidn de Contrataciones Mayores a
Bs.50.001.- en funcién del Programa de Operaciones y Presupuesto
Aprobado para la gestion.

3. Instruye el préstamo de los comprobantes contables. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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4. Recibe y verifica la solicitud de préstamo. RESPONSABLE DE
5. Verifica la documentacion. CONTABILIDAD Y
6. Sila documentacién se encuentra bajo la custodia del encargado, el TESORERIA

mismo procede a realizar el préstamo.

7. No se encuentra en custodia del encargado devuelve la solicitud para
que sea remitida a Archivos.

8. La documentacién debera ser entregada con nota.

9. Revisara la documentacidn que le fue prestada. UNIDAD SOLICITANTE
10. Utilizara los comprobantes contables, pero no debe realizar cambios en
los mismos.

11. Procede a la devolucién de los comprobantes mediante nota de
devolucién de documentacion.

12. Verificara la documentacién prestada. RESPONSABLE DE
13. Archiva los comprobantes de contabilidad. CONTABILIDAD Y
14. FIN. TESORERIA

12, FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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Procedimiento de Registro en el Programa Anual de Contrataciones

Unidades Solicitantes Director General Ejecutivo Jefe Unidad Administrativa Responsable de

Contrataciones

Elabora Informe de
Inscripcion de
r» Contrataciones
mayores a
Bs.20.000.-

Presupuesto

A 4

Remite solicitud de

Verifica Montosy
N Instruye su = actividades
Inscripcion al PAC Verificacion conforme POA y
PPTO
Nl Si
Procede al Cargado
—

Deyuelve para Da Visto Buenoy dePAC
ajustes ala By
e Conformidad
justificacion

v

SICOES

Remite para su \T/
aprobacion

Imprime y publica
en Mesa de Partes

A

Aprueba, firma [«

o| Instruye Cargado
PAC en SICOES

FIN

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Contrataciones

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Ajustes al PAC

2. GENERALIDADES

Realizar las modificaciones al Programa Anual de Contrataciones

PROCEDIMIENTO:

OBIJETIVO :

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE ENTRADA: o Formulario de Registro al PAC
REGISTROS, FORMULARIOS O |

IMPRESOS DE SALIDA: e Reporte SICOES del PAC cargado
RESPONSABLES DEL | Responsable de Contrataciones

TIEMPO

ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: No aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO UNIDAD SOLICITANTE
2. Elabora Informe de Justificacién para ajuste al PAC. (Adjunta POA
Reformulado, Presupuesto Reformulado, Formulario de Registro del
PAC).
3. Remite solicitud de ajuste al PAC.
4. Revisa solicitud. DIRECTOR GENERAL
5. No aprueba, solicita su ajuste y/o aclaracidn a la justificacién. Pasa a la EJECUTIVO
Tarea 2.
6. Aprueba informe, instruye su ajuste en el Sistema SICOES.
7. Instruye cargado del PAC al SICOES. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
8. Procede al cargado del PAC en el SICOES. RESPONSABLE DE
9. Imprime PAC del SICOES y publica en mesa de partes. CONTRATACIONES
10. FIN.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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13. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Ajustes al Programa Anual de Contrataciones

Fase

Unidad Solicitante

Director General Ejecutivo

Jefe Unidad
Administrativa

Responsable de Contrataciones

INICIO

Elabora Informe de
—»| Justificacién para
ajuste de PAC

POA Reformulado

Presupuesto
Reformulado

h 4

Remite solicitud de

—
Formulario de
Registro al PAC

ajuste al PAC

»  Revisasolicitud

<>

Devuelve para Aprueba informe,

ajuste/aclaracion a

instruye su ajuste
la justificacion

en Sistema SICOES

o| Instruye Cargado

o| Procede al Cargado

PAC en SICOES

dePAC

/'}\
o
SICOES

H_/

Imprime y publica
en Mesa de Partes

FIN

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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1. IDENTIFICACION

OPERACION: Contrataciones

PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Contratacion Menor

2. GENERALIDADES

Efectuar la contratacién de bienes y servicios bajo la modalidad de

OBJETIVO : contratacién menor a Bs.20.000.-

REGISTROS, FORMULARIOS O/, Solicitud de inicio de proceso de contratacién, Certificacion
IMPRESOS DE ENTRADA: POA, Certificacion Presupuestaria

REGISTROS, FORMULARIOS O |e Orden de Compra de Bienesy Servicios y/o Contrato de Bienes
IMPRESOS DE SALIDA: y Servicios.

RESPONSABLES DEL | Responsable de Contrataciones
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: No aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. UNIDAD SOLICITANTE

N

Selecciona el tipo de contratacién a efectuar bienes o servicios.

3. Sirequiere efectuar la compra de bienes, elabora las Especificaciones
técnicas. Pasa a tarea 5.

4. Sirequiere efectuar la compra de Servicios, elabora los Términos de

Referencia. Pasa a tarea 5.

5. Estima precio referencial.

6. Solicita Certificacidon Presupuestaria y Certificacion POA.

7. Solicita autorizacién de inicio de proceso de Contratacion.

8. Verifica documentacidn. RESPONSABLE DE
9. Sila documentacion estd completa emite Certificacion Presupuestaria. PRESUPUESTOS

Pasa a la tarea 11.
10. Documentacidn no completa, devuelve para ajustes. Pasa a Tarea 5.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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11.
12.
13.

14.

Recibe y verifica la solicitud de préstamo.

Verifica la documentacién

Si la documentacidn se encuentra completa autoriza el proceso de
contratacion. Pasa a la Tarea 15.

La documentacién no esta completa pasa a la tarea 8.

RESPONSABLE DEL
PROCESO DE
CONTRATACION

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Obtiene el Reporte de Precios o Reporte de No existencia del Bien en el
Mercado Virtual.

No obtiene reporte, selecciona proveedor fuera del Mercado Virtual.
Elabora Informe de Adjudicacion. Pasa a la Tarea 24

Si obtiene el reporte, selecciona al proveedor registrado en el Mercado
Virtual que cumpla las condiciones.

Publica en SICOES por 2 dias la Declaracién Jurada de Cumplimiento y
Aceptacion de Oferta junto a las especificaciones técnicas.

Realiza el Reporte Electrénico del cual realizara la comparacién de
precios.

Si no existiese otro proponente selecciona la oferta inicial identificada.
Elabora informe para adjudicacion.

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES

23.
24,

Adjudica al proveedor seleccionado.
Instruye notificacion.

RESPONSABLE DEL
PROCESO DE
CONTRATACION

25.

Notifica al Proveedor

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES

26.

Remite documentacién solicitada.

PROVEEDOR

27.
28.

29.

Revisa documentacion.

Emite orden de compra si los plazos de entrega son menores a 15 dias
.Pasa a tarea 31.

Remite documentacién para elaboracién de contrato

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES

30.

Recepciona documentacidn, revisa, elabora contrato y visa el
documento.

ASESORIA LEGAL

31.

Firma contrato/Orden de Compra, remite.

RESPONSABLE DEL
PROCESO DE
CONTRATACION

32. Entrega para cumplimiento de Términos Contractuales. RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES

33. Cumple con contrato, entrega Bien o Servicio. PROVEEDOR

34. Efectya recepcidn de bienes. COMISION DE

35. Elaboray Firma Acta de recepcion p Informe de RECEPCION

Conformidad/Disconformidad
36. FIN.
14. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Procedimiento de Compra Menor a Bs.20.000.-

Fase

Responsable de

Unidad Solicitante Responsable de Presupuestos RPA Contrataciones
INICIO
Bienes Selecciona
Servicios
A
Selecciona Elabora Términos de
Especificaciones 5
Py Referencia
Técnicas
Términos de Témminos de > Verifica )
N . documentacion
Referencia Referencia
Completa
NO N
Estima el Precio l l
Referencial
Emite
-Catalogo DEVU_EIVE para Certificacion
electrénico ajustes Presupuestaria
-Cotizacién
-Precios Unitarios
-Otros
A Remite
Solicita Certificacion
Presupuestariay Certificacion
Certificacién POA Presupuestaria
‘ Verifica

o| documentacién

Solicita Autorizacion
deInicio de Proceso
de Contratacion

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SONCO

Certificacion
Presupuestaria

NO

l

Sl

Devuelve para
ajustes

Autoriza el
Inicio del
Proceso de
Contratacién

L

Obtiene el Reporte
dePrecios 6
Reportede No
Existencia del
Mercado Virtual

SICOES

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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Procedimiento de Compra Menor a Bs.20.000.-

Responsable de Contrataciones

RPA

Obtiene Reporte

Slj
l Seleccionaal

Proveedor
Registrado en el
Mercado Virtual
que cumplalas

condiciones

, |

Publica en el SICOES
por 2 dias

Selecciona
Proveedor Fuera del
Mercado Virtual

Elabora Informe
para Adjudicacién

Especificaciones
Técnicas,
caracteristicas,
atributos,
Cantidades y
precios.

Marca y Origen (si
Corresponde)

Declaracion Jurada
de Cumplimiento y
aceptacion para la

Fase

publicacion de
oferta

h 4

Realiza el Reporte
Electrénico del cual
realizard
comparacion de
precios

v

Si no existiese otro

proponente
seleccionala oferta
inicial identificada

v

Elabora Informe
para Adjudicacion

Adjudica al
proveedor
seleccionado

}

Instruye
Notificacién
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Procedimiento de Compra Menor a Bs.20.000.-

Unidad Juridica

Responsable de Contrataciones Proveedor . RPA Comision de Recepcion
(Asesoria Legal)
Notifica al o Remite ”
»| documentacion
Proveedor .
solicitada
v
Revisa
Documentacién

Sl

l

Compra

Remite Orden de Remftfe/para Recepciona, revisa y
Compra para revisiony »| elabora contratoy
R elaboracion de y
suscripcion visa
contrato
Firma Contrato/
Remite para firma » Orden de Compra
Remite
Entrega para
cumplimiento de N Cumple con o | Efectia recepcion
P » Contrato, entrega » N
Términos X . deBienes
Bien o Servicio
contractuales
Elaboray Firma Acta
de Recepcion o
Informe de
Conformidad/
Disconformidad
Fin

[

"

L
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1. IDENTIFICACION

OPERACION: Contrataciones

PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Contratacion Menor a Bs.50.000

2. GENERALIDADES

Efectuar la contratacién de bienes y servicios bajo la modalidad de

OBJETIVO : contratacién menor a Bs.50.000.-

REGISTROS, FORMULARIOS O/, Solicitud de inicio de proceso de contratacién, Certificacion
IMPRESOS DE ENTRADA: POA, Certificacion Presupuestaria

REGISTROS, FORMULARIOS O |e Orden de Compra de Bienes y Servicios y/o Contrato de Bienes
IMPRESOS DE SALIDA: y Servicios.

RESPONSABLES DEL | Responsable de Contrataciones
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: No aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. UNIDAD SOLICITANTE

N

Selecciona el tipo de contratacién a efectuar bienes o servicios.

3. Sirequiere efectuar la compra de bienes, elabora las Especificaciones
técnicas. Pasa a tarea 5.

4. Sirequiere efectuar la compra de Servicios, elabora los Términos de

Referencia. Pasa a tarea 5.

5. Estima precio referencial.

6. Solicita Certificacidon Presupuestaria y Certificacion POA.

7. Solicita autorizacién de inicio de proceso de Contratacion.

8. Verifica documentacién e inscripcion en el PAC. RESPONSABLE DE
9. Sila documentacion esta completa emite Certificacion Presupuestaria. PRESUPUESTOS

Pasa a la tarea 11.
10. Documentacidn no completa, devuelve para ajustes. Pasa a Tarea 5.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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11.
12.

13.

Verifica inscripcion al PAC y Certificacidn Presupuestaria.

Si la documentacidn se encuentra completa autoriza el proceso de
contratacidn. Pasa a la Tarea 15.

La documentacién no esta completa pasa a la tarea 8.

RESPONSABLE DEL
PROCESO DE
CONTRATACION

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

Obtiene el Reporte de Precios o Reporte de No existencia del Bien en el
Mercado Virtual.

No obtiene reporte, selecciona proveedor fuera del Mercado Virtual.
Elabora Informe de Adjudicacion. Pasa a la Tarea 24

Si obtiene el reporte, selecciona al proveedor registrado en el Mercado
Virtual que cumpla las condiciones.

Publica en SICOES por 2 dias la Declaracién Jurada de Cumplimiento y
Aceptacion de Oferta junto a las especificaciones técnicas.

Realiza el Reporte Electrénico del cual realizara la comparacién de
precios.

Si no existiese otro proponente selecciona la oferta inicial identificada.
Elabora informe para adjudicacion.

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES

22.
23.

Adjudica al proveedor seleccionado.
Instruye notificacion.

RESPONSABLE DEL
PROCESO DE
CONTRATACION

24,

Notifica al Proveedor

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES

25.

Remite documentacidn solicitada.

PROVEEDOR

26.
27.

28.

Revisa documentacion.

Emite orden de compra si los plazos de entrega son menores a 15 dias
.Pasa a tarea 31.

Remite documentacién para elaboracién de contrato

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES

29.

Recepciona documentacidn, revisa, elabora contrato y visa el
documento.

ASESORIA LEGAL

30.

Firma contrato/Orden de Compra, remite.

RESPONSABLE DEL
PROCESO DE
CONTRATACION

31. Entrega para cumplimiento de Términos Contractuales. RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES
32. Cumple con contrato, entrega Bien o Servicio. PROVEEDOR
33. Efectya recepcidn de bienes. COMISION DE
34. Elaboray Firma Acta de recepcion p Informe de RECEPCION
Conformidad/Disconformidad
35. FIN.
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Procedimiento de Compra Menor a Bs.50.000.-

Unidad Solicitante

Responsable de Presupuestos

RPA

Responsable de
Contrataciones

Fase

INICIO

Servicios

Selecciona
Especificaciones
Técnicas

Elabora Términos de|
Referencia

Téminos de
Referencia

— ]

Verifica

Téminos de
Referencia

O

Estima el Precio
Referencial

-Precios Unitarios

-Otros

Solicita Certificacion
Presupuestariay
Verificacion PAC

{

Solicita Autorizacién

e
Inscripcién en el
PAC

Completa
NO st

}

Devuelve para Emite
3j ustespa Certificacion
! Presupuestaria
Remite

de Inicio de Proceso
deContratacion

Certificacion
Presupuestaria

Verifica Inscripcion
alPACY
Certificacion
Presupuestaria

NO

ompleta mend
2 Bs.50.000.

Obtiene el Reporte
de Precios
Reporte de No
Existencia del
Mercado Virtual

Devuelve para
ajustes

Autoriza el
Inicio del
Proceso de
Contratacion
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Procedimiento de Compra Menor A Bs.50.000.-

Responsable de Contrataciones

RPA

Obtiene Reporte

Slj
l Seleccionaal
Proveedor
Registrado en el
Mercado Virtual

que cumplalas
condiciones

: |

Publica en el SICOES
por 2 dias

Selecciona
Proveedor Fuera del
Mercado Virtual

Elabora Informe
para Adjudicacién

Especificaciones
Técnicas,
caracteristicas,
atributos,
Cantidades y
precios.

Marca y Origen (si
Corresponde)

Declaracién Jurada
de Cumplimiento y
aceptacion para la
publicacion de
oferta

¥

Realiza el Reporte
Electrénico del cual
realizard
comparacion de
precios

v

Sino existiese otro

proponente
selecciona la oferta
inicialidentificada

v

Elabora Informe
para Adjudicacion

Fase

A4

Adjudica al
proveedor
seleccionado

}

Instruye
Notificacion
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Procedimiento de Compra Menor aBs.50.000.-

Fase

Unidad Juridica

Responsable de Contrataciones Proveedor ; RPA Comisidn de Recepcién
(Asesoria Legal)
. Remite
2‘5:\'/:225:, P  documentacion
solicitada
v
Revisa

Documentacién

mite Orden d&
Compra

Sl

Remite Orden de
Compra para
suscripcion

Remite para
revisiony

Recepciona, revisa y

elaboracion de
contrato

©

elabora contratoy
visa

}

Remite para firma

Firma Contrato/

A 4

Orden de Compra
Remite

|

Entrega para
cumplimiento de
Terminos

Cumple con
»| Contrato, entrega
Bien o Servicio

o| Efectua recepcion

deBienes

v

Elaboray Firma Acta
de Recepcion o
Informe de
Conformidad/
Disconformidad
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1. IDENTIFICACION

OPERACION: Contrataciones

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Contratacion ANPE

2. GENERALIDADES

3. Sirequiere efectuar la compra de bienes, elabora las
Especificaciones técnicas. Pasa a tarea 5.

4. Sirequiere efectuar la compra de Servicios, elabora los
Términos de Referencia. Pasa a tarea 5.
Estima precio referencial.
Solicita Certificacién Presupuestaria y Certificacién POA.

Efectuar la contratacién de bienes y servicios bajo la modalidad de
OBJETIVO : .,

contratacion ANPE
REGISTROS, FORMULARIOS O, Solicitud de inicio de proceso de contratacién, Certificacion
IMPRESOS DE ENTRADA: POA, Certificacion Presupuestaria, Inscripcion PAC
REGISTROS, FORMULARIOS O|e DBC, Orden de Compra de Bienes y Servicios y/o Contrato de
IMPRESOS DE SALIDA: Bienes y Servicios.
RESPONSABLES DEL | Responsable de Contrataciones, Unidad Solicitante, RPC
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente

3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO UNIDAD SOLICITANTE
2. Selecciona el tipo de contratacidn a efectuar bienes o
servicios.

Emite Certificacién Presupuestaria.

RESPONSABLE DE PRESUPUESTOS

5
6
7. Solicita autorizacién de inicio de proceso de Contratacion.
8
9

Verifica documentacidn e inscripcién en el PAC.

. Si la documentacion estd completa, pasa a la tarea 12.

. Documentacién no completa, devuelve para ajustes. Pasa a
Tarea 5.

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES
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12.
13.
14.

Verifica inscripcidon al PAC y Certificacidn Presupuestaria.
Elabora DBC.
Remite y Solicita Aprobacidn del DBC.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE
CONTRATACION

15.
16.
17.
18.

Verifica Inscripcién PAC, POA y Certificacién Presupuestaria.
No conforme con la documentacion. Pasa a tarea 13.

Si esta conforme la documentacidn aprueba el DBC.
Autoriza Inicio del Proceso de Contratacion.

RPA

19.
20.
21.
22.

Publica Convocatoria y DBC en SICOES. Pasa a tarea 20y 22.
Publica Convocatoria en Mesa de Partes.

FIN.

Realiza actividades administrativas opcionales: Reunidn de
Aclaracidn, Inspeccidn previa.

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES

23.

Designha a Responsable de Evaluacién/Comision de
Calificacion. Remite.

RPA

24.
25.
26.
27.
28.

29.

Recibe designacion.

Realiza apertura de cotizaciones/propuestas.

Da lectura a los Precios Ofertados.

Efectla verificacion de documentos cumple/no cumple.
Evalla y califica técnicamente y econdmicamente la
propuesta de acuerdo al método de calificacién y seleccion.
Elabora informes de Evaluaciéon y Recomendacién de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta y Remite.

RESPONSABLE DE
EVALUACION/COM.CALIFICACION

30.
31.

32.
33.

34.

35.

No aprueba, solicita complementacion. Pasa a la Tarea 29.
Elabora informe a la MAE y a la CGE si decide apartarse de
la decision de informe de evaluacidn.

FIN.

Si el monto de la contratacién es mayor a 200.000 Bs.
Adjudica o rechaza con Resolucion Expresa.

Si el monto es menor a 200.000 Bs. Adjudica o rechaza con
nota.

Instruye notificar a proponentes el resultado del proceso de
contratacion.

RPA

36.

Notifica al proveedor, solicita documentacion.

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES

37.

Remite documentacidn solicitada.

PROVEEDOR

38.

Revisa docuentacion.

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES

39.
40.

41.

Recepciona documentacion, revisa.

Documentacién Completa, Elabora contrato, visa y remite.
Pasa ala Tarea 42.

Documentacién incompleta solicita aclaracion Revisa
Documentacion. Pasa a tarea 37.

ASESORIA LEGAL
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42.
43.

Firma Contrato, remite.

Designa Responsable de Recepcion/Comisidn de Recepcion.

RPA

44,

Entrega para cumplimiento de Términos Contractuales.

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES

45.

Cumple con contrato, entrega Bien o Servicio.

PROVEEDOR

46.
47.

48.

Efectlda recepcion de bienes.

Elabora y Firma Acta de recepcidn p Informe de

Conformidad/Disconformidad.

FIN

COMISION DE RECEPCION

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET




Versién

N° de Paginas

Cddigo Documento

Pagina 152 de 239

Cemertterios

« La Paz

MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Procedimiento de Compra ANPE
) - Responsable de )
Unidad Solicitante P Responsable de Contrataciones RPA
Presupuestos
INICIO
Bienes: Selecciona
Servicios
A
Selecciona Elabora Términos de
Especificaciones N
Py Referencia
Técnicas Verifica
— o | documentacion e
Términos de -Términos de Inscripcién en el
Referencia Referencia PAC
-Certificacion POA
Completa
NO Sl
Estima el Precio l l
Referencial
Verifica
-Catalogo Devl{elve para Certificacion
electrénico ajustes Presupuestaria/POA
-Cotizacion
-Precios Unitarios l
-Otros
Elabora DBC
A 4 (Esp.Tec./Ter.Ref.)
Define Método de
Seleccion y l
Adjudicacion -
Verifica Inscripcion
) . al PACy
v Remitey Solicita Certificacion
Aprobacion DBC .
Solicita Certificacion Presupuestariay
Presupuestariay POA
Verificacion PAC -Certificacion
Presupuestaria
J -DBC
S|
Solicita Autorizacion Emite N
delnicio de Proceso > Certificacion
de Contratacion Presupuestaria A
Devuglve para Aprueba DBC
ajustes
Autoriza el
Inicio del
Proceso de
Contratacion
1)
(%)
(]
o =N g IA Ar—a g FAADNE o BEAP o TP _P_N
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Procedimiento de Compra Menor

Resp.Evaluacién/Com.Calificacién Responsable de Contrataciones RPA
publica Publica
Convocatoria en

Convocatoria y DBC

Mesa de Partes

“ "

Realiza actividades Designa a
administrativas Responsable de
Recibe designacion opcionales: Reunin Evaluacion/
de Aclaracion/ Comisién de
Inspeccion Previa calificacion, remite
l Memorandum

Realiza apertura de
cotizaciones o
propuestas

¥

DaLectura alos
Precios Ofertados

Efectua verificacion
de documentos
Cump le/No
cumple)

Evalia y Califica
téenicamente y
econdmicamente la
propuesta de
acuerdo al método
decalificaciony
seleccion

¥

Elabora Informe de
Evaluaciony
Recomendacin de
Adjudicacién o
Dedlaratoria
Desierta, remite.

Nl sr—l

>200.000 Adjudica of

rechaza con
Solicita s
s Resolucion Expresa
complementacion <200.000 Adjudica
l o rechaza con Nota

ElaboraInformea la

MAE yala CGE s Instruye Notificar a

roponentes el
decide apartarse de prop
! resultado de
Ia decision de
proceso de
Informe de )
" contratacién
evaluacion
Fin

Fase
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Procedimiento de Compra ANPE

Fase

Responsable de Contrataciones Proveedor Unidad Juridica (Asesoria Legal) RPA Comisién de Recepcién
Notifica al Remite
Proveedor, solicita »  documentacion
documentacion solicitada
Revisa » R N .
Documentacién ecepciona, revisa
Completa
Y Y
Elabora Contrato,
visa y remite para Solicita aclaracién —
firma
| FirmaContrato,
Remite
Designa
Responsable/
Comisién de
Recepcion
Entrega para Cumple con . ”
cumplimiento de #| Contrato, entrega p| Ffectia ltecepc\on
PR N - de Bienes
Términos Bien o Servicio

A hEnTAC IMBBEeAc AlEATAAADI AR AC AN EA
DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPTADOS SON-COPIAS NO CONTROLADAS
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Elaboray Firma Acta;
de Recepcién o
Informe de
Conformidad/
Disconformidad
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1. IDENTIFICACION

OPERACION: Contrataciones
PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Contratacion por Licitacion
2. GENERALIDADES
Efectuar los procesos de contratacidn de bienes, obras y servicios

QlELE O en el marco del DS.0181, bajo la modalidad de Licitacion
REGISTROS, FORMULARIOS O e Solicitud de Inicio de proceso, Registro PAC, Registro POA,
IMPRESOS DE ENTRADA: Certificacidon presupuestaria.
REGISTROS, FORMULARIOS O |e DBC, Orden de Compra de Bienes y Servicios y/o Contrato de
IMPRESOS DE SALIDA: Bienes y Servicios.
RESPONSABLES DEL | Responsable de Contrataciones, Unidad Solicitante, RPA
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente

3. DESARROLLO:

TAREA RESPONSABLE
1. INICIO UNIDAD SOLICITANTE
2. Selecciona el tipo de contratacidn a efectuar bienes o servicios.
3. Sirequiere efectuar la compra de bienes, elabora las Especificaciones
técnicas. Pasa a tarea 5.
4. Sirequiere efectuar la compra de Servicios, elabora los Términos de
Referencia. Pasa a tarea 5.

5. Estima precio referencial.
6. Solicita Certificacidon Presupuestaria y Certificacion POA.
7. Solicita autorizacién de inicio de proceso de Contratacion.
8. Verifica documentacion e Inscripcion en el PACy POA. RESPONSABLE DE
9. Sila documentacion no esta estd completa, pasa a tarea 5. PRESUPUESTO
10. Documentacidn esta completa emite Certificacidon Presupuestaria.
11. Elabora DBC. RESPONSABLE DE
12. Remite y solicita aprobacion de DBC. CONTRATACIONES
13. Verifica la documentacion.
14. Verifica Inscripcidn al PAC, POA y Certificacion Presupuestaria. MAE/RPA
15. Conforme con la informacidn pasa a tarea 16.
16. Si la informacidn no estd completa regresa a tarea 11.
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17. Aprueba DBC y autoriza inicio de Proceso de Contratacién.
18. Publica convocatoria y DBC en SICOES y en mesa de partes. RESPONSABLE DE
19. Realiza actividades administrativas opcionales: Reunién de CONTRATACIONES
Aclaracién/Inspeccion Previa.
20. Aprueba DBC con enmiendas si existiesen. MAE/RPC
21. Instruye notificar la resolucidn Expresa que aprueba el DBC. Pasa a
tarea 22y 25.
22. Notifica a Proveedores. RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES
23. Se notifican para continuar con el proceso. PROPONENTE
24. FIN
25. Designa a Comision de calificacion, remite. MAE/RPC
26. Recibe designacion. RESP.EVALUACION/CO
27. Realiza apertura de cotizaciones o propuestas. M.CALIFICACION
28. Da la lectura a los precios ofertados.
29. Efectua Verificacion de documentos (cumple no cumple)
30. Evalday califica técnicamente y econdmicamente la propuesta de
acuerdo al método de calificacion y seleccion.
31. Elabora Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta, remite.
32. No aprueba informe solicita complementacion. Pasa a tarea 31. MAE/RPC
33. Aprueba informe, instruye notificar a proponente el resultado de
proceso de contratacion.
34. Notifica al proveedor, solicita documentacién. RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES
35. Remite documentacién solicitada. PROVEEDOR
36. Revisa documentacion. RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES
37. Recepciona, revisa. UNIDAD
38. Documentacién no completa, solicita aclaracién, Pasa a la Tarea 34. JURIDICA/ASESORIA
39. Documentacién completa, elabora Contrato, visa y remite para firma. LEGAL
40. Firma Contrato, remite. MAE/RPC
41. Designa Responsable/Comisidn de recepcién.
42. Entrega para cumplimiento de Términos Contractuales. RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES
43. Cumple con Contrato, entrega Bien o Servicio. PROVEEDOR
44, Efectla recepcién de bienes. COMISION DE
45. Elaboray Firma Acta de Recepcidn o Informe de RECEPCION
Conformidad/Disconformidad.
46. FIN
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15. FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Compra por Licitacion Publica
Responsable de Presupuestos Responsable de Contrataciones MAE/RPA

Unidad Solicitante

INICIO
Selecciona
Servicios

Selecciona P
Elabora Términos de
Especificaciones o
Verifica
documentacion e

Técnicas
Téminos de Téminos de Inscripcién en el
Referencia Referencia PACY POA
Completa
NO si

Estima el Precio i
Referencial
Devuelve para Emite
Certificacion

Bienes:

~Cotizacién ajustes Presupuestaria
-Precios Unitarios
-Otros [
Certificacion POA v
Elabora DBC
r (Esp.Tec./Ter.Ref.)
Define Método de
Seleccién y l
Adjudicacion
Verifica Inscripcién
L Remitey Solicita al PAC, POAY
Aprobacién DBC Certificacion
Solicita Certificacion Presupuestaria
-Certificacion

Presupuestariay
Verificacién PAC
Presupuestaria
J -DBC
NO 5'1

Solicita Autorizacion
de Inicio de Proceso
de Contratacion Aprueba DBCy
autoriza el
Devuelve para Inidio del
ajustes Proceso de
Contratacion

N

Fase
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Procedimiento de Compra por Licitacién Publica

Fase

Resp.Evaluacion/Com.Calificacion Responsable de Contrataciones MAE/RPC Proponentes
Publica Publica
Convocatoria y DBC (;:nvot;atgna en
lesa de Partes
3 -
Realiza actividades
Recibe designacion 4 admmlstrakllvas’ Apueba DBC
: Reunién con
de Aclaracion/ si existiesen
Inspeccion Previa

l

Realiza apertura de
cotizaciones o
propuestas

!

DalLectura alos
Precios Ofertados

!

Efectda verificacién
de documentos
Cump le/No
cumple)

Notificaa

]

Instruye notificar la

Proveedores

6n Expresa
que aprueba el DBC

Designa a Comisién

de calificacion,
remite

!

Evalta y Califica
técnicamente y
econémicamente la
propuesta de
acuerdo al método
de calificaciony
seleccion

Elabora Informe de
Evaluaciény
Recomendacién de
Adjudicacién o
Declaratoria
Desierta, remite.

Memorandum

Ni 0 Aprueba s»i

Instruye Notificar a

proponentes el
Solicita resultado de
complementacién proceso de

contratacion

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SONCOPIAS NO CONTR!
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proceso
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Procedimiento de Compra por Licitacidon Publica

Fase

Responsable de Contrataciones Proveedor Unidad Juridica/Asesoria Legal MAE/RPC Comision de Recepcidon
Notifica al Remite
—»| Proveedor, solicita d i6
documentacion solicitada
Revisa i revisa
Documentacién 12 revis
Documentacio
NO Completa I
Elabora Contrato,
Solicita aclaracion visa y remite para
firma
o| FirmaContrato,
Remite
Designa
Responsable/
Comisién de
Recepcién
Entrega para Cumple con . i
cumplimiento de Contrato, entrega Efec;ua r.ecepcwon
i . P e Bienes
Términos Bien o Servicio
Elaboray Firma Acta
de Recepcién o
Informe de
Conformidad/
Disconformidad
Fin
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Contrataciones

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Contratacion Directa

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Ds.0181 NB-SABS

Efectuar procesos de contratacion conforme la modalidad de
Contratacién Directa de Bienes y Servicios, en el marco del

REGISTROS,
IMPRESOS DE ENTRADA:

FORMULARIOS O

contratacion.

e POA, PAC, Presupuesto, solicitud de inicio de proceso de

REGISTROS,
IMPRESOS DE SALIDA:

FORMULARIOS O
e Contrato, Orden de Compra.

RESPONSABLES DEL | Responsable de Contrataciones, RPC/MAE, Asesoria Legal.
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO
PROCEDIMIENTO:

ESTIMADO DEL

No aplica

RECURRENCIA:

Permanente

3. DESARROLLO:

TAREA

RESPONSABLE

N

INICIO.

Selecciona la contratacién de bienes o servicios.

Si requiere efectuar la compra de bienes, elabora las Especificaciones
técnicas. Pasa a tarea 5.

Si requiere efectuar la compra de Servicios, elabora los Términos de
Referencia. Pasa a tarea 5.

Estima precio referencial.

Solicita Certificacién Presupuestaria y Certificacién POA.

Solicita autorizacion de inicio de proceso de Contratacion Directa.

UNIDAD SOLICITANTE

© w[~N o !

Verifica documentacion e Inscripcién en el PACy POA
Informacién no completa, pasa a la Tarea 5.

10 Informacién Completa, emite Certificacidon Presupuestaria.

RESPONSABLE DE
PRESUPUESTOS

11. Verifica la documentacién PAC/POA/PPTO.
12. Analiza Causal empleada de la normativa.

MAE/RPC
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13. No cumple con causal normativa devuelve para su complementacién.
Pasa a Tarea 8.
14. .Si cumple con la causal normativa, autoriza el inicio del proceso.
15. Invita directamente al proponente, solicitando documentacién RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES
16. Recepciona nota y remite informacidén solicitada para formalizacién de PROPONENTE
contrato.
17. Remite informacién para elaboraciéon de Orden de Compra, pasa a MAE/RPC
Tarea 18. Si es para firma de Contrato pasa a la tarea 20.
18. Elabora Orden de Compra. RESPONSABLE DE
19. Remite para firma. CONTRATACIONES
20. Elabora contrato. ASESORIA LEGAL
21. Remite para firma.
22. Firma. MAE/RPC
23. Designa Responsable de Recepcion o Comisidn de recepcion.
24. Efectla recepcidn, verificando condiciones de Contratacion. COMISION DE
25. Efectta Informe de Conformidad /disconformidad. RECEPCION O
RESPONSABLE DE
RECEPCION
26. Finalizada la contratacién, remite una copia de todo el proceso a la RESPONSABLE DE
Contraloria General del Estado y se informa al SICOES. CONTRATACIONES
27. FIN.

16. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET




Cddigo Documento Versién N° de Paginas
Cemeﬂfer{w 1 Pagina 162 de 239
o La Paz
MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Procedimiento de Contratacion Directa

Fase

Solicita Certificacion
Presupuestariay
Verificacion PAC

v

Solicita Autorizacién
de Inicio de Proceso
de Contratacién

Directa

Analiza causal
empleadade la
Normativa

Sl

}

Devuelve para
complementacion

Autoriza el Inicio del

. . Responsable de
Unidad Solicitante Responsable de Presupuestos MAE/RPC P .
Contrataciones
INICIO
Bienes Selecciona
Servicios
SEI?FCiOPa Elabora Téminos de
Especificaciones .
P Referencia
Técnicas Verifica
] - .| documentacién e
Términos de Términos de "] Inscripciénenel
Referencia Referencia PACy POA
Completa
NO Sl
Estima el Precio l l
Referencial
Emite Verificala
alogo Devuelve para Certificacion »  Documentacion
electrénico ajustes Presupuestaria PAC/POA/PPTO
-Cotizacion
-Precios Unitarios i
-Otros
-Certificacién POA
y

Proceso

-Certificacion
Presupuestaria

-DBC

Invita Directamente
al proponente,
solicitando
documentacién
para formalizacion
de contratacion
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1. IDENTIFICACION

OPERACION: Contrataciones

PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Contratacion Compro Hecho en Bolivia

Compra Nacional Directa

2. GENERALIDADES

Promover la contratacion de producto elaborados en el pais o al
OBIJETIVO : menos algunos que tengan un grado de materia prima elaborada
en el pais.

REGISTROS, FORMULARIOS O/, Solicitud Inicio de Proceso, POA, PAC, Certificacion
IMPRESOS DE ENTRADA: Presupuestaria

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE SALIDA: * Adjudicacion

RESPONSABLES DEL | Responsable Contrataciones, MAE/RPA
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: No aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO UNIDAD SOLICITANTE

2. Selecciona, bienes y/o servicios. Si es Bienes pasa a la Tarea 3. Si
es servicios pasa a la tarea 5.

3. En el caso de seleccionar bienes Selecciona Especificaciones
Técnicas del Catdlogo Electrénico Compro Hecho en Bolivia.

4. Determina las condiciones Particulares del Objeto de la
Contratacién. Pasa a Tarea 6.

5. Elabora Términos de Referencia. Pasa a Tarea 6.

Determina/estima el Precio referencial.

7. Solicita Certificacidon Presupuestaria.

o
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8. Verifica documentacion e inscripcién en el PAC. JEFE UNIDAD
9. Documentacién no es completa, pasa a Tarea 6. ADMINISTRATIVA
10. Documentacidn es completa, emite Certificacién Presupuestaria. FINANCIERA
11. Remite
12. Solicita Autorizacidon de inicio de Proceso de Contratacion. UNIDAD SOLICITANTE
13. Verifica inscripcidn al PAc y Certificacion Presupuestaria. RESPONSABLE DE
14. Documentacidn no completa, devuelve para ajustes, pasa a Tarea CONTRATACIONES

12. NACIONALES
15. Documentacidon completa, Autoriza el inicio del Proceso de

Contratacion.
16. Publica proceso de Contratacion. RESPONSABLE DE

CONTRATACIONES

17. No presenta Oferta. Se declara Desierta. PROVEEDOR
18. Si presenta oferta econdmica en adhesion a Condiciones

Particulares.
19. Des encripta Propuestas y Genera Reporte de Apertura de Proceso RESPONSABLE DE

de Contratacioén en el SICOES. CONTRATACIONES
20. Aplica Criterios de Prelacion Automatica (SICOES).
21. Genera reporte de Apertura de Proceso de Contratacion.
22. Remite para aprobacion.

23. Adjudica a los proveedores con mayor puntaje. RESPONSABLE DE
24. Si la demanda esta cubierta, emite la intencion de Orden de CONTRATACIONES
Compra. Pasa a la tarea 28. NACIONALES

25. La demanda no esté cubierta, declara desierto los saldos no
contratados.
26. Se procede a Contrataciéon con norma Especifica del NB-SABS.
27. FIN.
28. Remite los Documentos para la Formalizacién de la Contratacion. PROVEEDOR
29. Revisa la Documentacién Recibida. RESPONSABLE DE
30. Cumple las condiciones. Remite para aprobacidn. Pasa a Tarea 35. CONTRATACIONES
31. No cumple con las condiciones, se descalifica la propuesta.
32. Se selecciona al siguiente proveedor con mejor puntaje.
33. Inexistencia de Otros Proveedores se declara desierta.
34. FIN.
35. Aprueba la Orden de Compra. RESPONSABLE DE
36. Designa al responsable/comisidn de Recepcidn. CONTRATACIONES
NACIONALES
37. Efectuda la recepcion de los Bienes. RESPONSABLE DE
38. Verifica el cumplimiento de la Ficha Técnica y Condiciones RECEPCION/COMISION DE
Particulares. RECEPCION.
39. Elabora y Firma el Acta de Recepcidn o Informe de Disconformidad.
40. FIN.

17.  FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de Compra Nacional Directa

Unidad Solicitante Jefe Unidad Administrativa Responsable de Contrataciones Nacionales Responsable de Contrataciones

INICIO

Selecciona

Bienes Servicios

Selecciona Elabora Términos de
Especificaciones .
Py Referencia
Técnicas e
Verifica
P 4| documentacién e
Términos de M
Referencia Inscripcion en el
PAC
Catdlogo Electronico
Compro Hecho en
Bolivia
Completa
NO Sl
Determina las
Condiciones
Particulares del
Objeto dela Emite
Contratacion Devuelve para Certificacién
ajustes N
|— Presupuestaria

K
Determina/Estima l
el Precio Referencial

TCatalogo Remite
electrénico
~Cotizacién Certificacién
-Precios Unitarios Presupuestaria
-Otros
Verifica Inscripcion
al PACy
L Certificacién
Solicita Certificacion Presupuestaria
Presupuestariay
Verificacién PAC
Completa
o Sl
L l Publica

Solicita Autorizacion y—
deInicio de Proceso -
de Contratacion Devuelve para Inicio del -Términos de
ajustes. Proceso de Referencia
Contratacion -Caract.Grales y

Complementarias
-Condiciones
° generales

Fase

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SONCOP1
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET



Cddigo Documento Versién N° de Paginas

Cemenfmaf 1 Pagina 166 de 239
« La Paz

MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Procedimiento de Compra Nacional Directa

Provedor Responsable de Contrataciones Responsable de Contrataciones Nacionales

Desencripta
NO Existen Ofertas S| Propuestas y
| GeneraReporte de
l Apertura de Proceso
de Contatacion

Presenta Oferta

Econdmica en
Se declara Desierta adhesién a

Condiciones N
Particulares SICOES
N~ —
h 4

Fin

Aplica Criterios de
Prelacién
Automética

Reportede
Apertura de Proceso

de Contratacién

A

. Adjudica a los
Remite para
. ¥ proveedores con
aprobacion B
mayor puntaje
Demanda
S| ) N
I Cubierta
Remite los .
Emitelaintencién Declara Desierto los
Documentos parala
N, deOrden de saldos no
Formalizacién de la
Lo Compra contratados
Contratacion

v

v Se procede a

Contratacion
2 con Norma
Especifica NB-
SABS

Fase
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Procedimiento de Compra Nacional Directa

Fase

Responsable de Contrataciones

Responsable de Contratacién

Nacional

Responsable de Recepcion/Comisidén
de recepcién

Revisala
Documentacién
Recibida

NO

|

Se descalifica la
propuesta

)

Se Selecciona al
Siguiente proveedor
con Mejor puntale

Cumplen
Condiciones

Sl

|

Remite para

aprobacion

A

)

Inexistencia de
Otros Proveedores
se declara Desierta

Fin

Aprueba laOrden
de Compra

)

Designa al
Responsable/
Comisién de

Recepcion

Efectua la

P Recepcion delos
Bienes

v

Verificael
Cumplimiento de la
Ficha Técnicay
Condiciones
Particulares

v

Elaboray Firma el
Acta de Recepcion o
Informe de
Disconformidad

Fin
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1. IDENTIFICACION

OPERACION: Contrataciones
PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Contratacion Compro Hecho en Bolivia
Compra Nacional por Convocatoria

2. GENERALIDADES

Promover la contratacion de producto elaborados en el pais o al
OBIJETIVO : menos algunos que tengan un grado de materia prima elaborada
en el pais.

e L . Solicitud Inicio de Proceso, POA, PAC, Certificacion
IMPRESOS DE ENTRADA: Presupuestaria

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE SALIDA: *  Adjudicacion

RESPONSABLES DEL | Responsable Contrataciones, MAE/RPA
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: No aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. UNIDAD SOLICITANTE

2. Selecciona, bienes y/o servicios. Si es Bienes pasa a la Tarea 3. Si
es servicios pasa a la tarea 5.

3. En el caso de seleccionar bienes Selecciona Especificaciones
Técnicas del Catdlogo Electrénico Compro Hecho en Bolivia.

4. Determina las condiciones Particulares del Objeto de la
Contratacién. Pasa a Tarea 6.

5. Elabora Términos de Referencia. Pasa a Tarea 6.

Determina/estima el Precio referencial.

7. Solicita Certificacidn Presupuestaria.

o

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET




Cddigo Documento Versién

N° de Paginas

Cemertterios 1

Pagina 169 de 239

La Paz
MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

8. Verifica documentacion e inscripcién en el PAC. JEFE UNIDAD
9. Documentacién no es completa, pasa a Tarea 6. ADMINISTRATIVA
10. Documentacidn es completa, emite Certificacién Presupuestaria. FINANCIERA
11. Remite
12. Solicita Autorizacidn de inicio de Proceso de Contratacion. UNIDAD SOLICITANTE
13. Verifica inscripcién al PAC y Certificacidon Presupuestaria. RESPONSABLE DE
14. Documentacidn no completa, devuelve para ajustes, pasa a Tarea CONTRATACIONES
12. NACIONALES
15. Documentacidon completa, Autoriza el inicio del Proceso de
Contratacién.
16. Publica proceso de Contratacion. RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES
17. No presenta Oferta. Se declara Desierta. PROVEEDOR
18. Si presenta oferta econdmica cantidad ofertada minimamente el
20% de lo solicitado en adhesion a Condiciones Particulares.
19. Se realiza la Subasta Electrdnica. RESPONSABLE DE
20. Des encripta Propuestas y Genera Reporte de Apertura de Proceso CONTRATACIONES
de Contratacién en el SICOES.
21. Remite para aprobacion.

22. Adjudica a los proveedores con mayor puntaje. RESPONSABLE DE
23. Si la demanda esta cubierta, emite la intencién de Orden de CONTRATACIONES
Compra. Pasa a la tarea 27. NACIONALES

24. La demanda no esté cubierta, declara desierto los saldos no
contratados.
25. Se procede a Contratacién con norma Especifica del NB-SABS.
26. FIN.
27. Remite los Documentos para la Formalizacién de la Contratacion. PROVEEDOR
28. Revisa la Documentacién Recibida. RESPONSABLE DE
29. Cumple las condiciones, remite para aprobacion. Pasa a Tarea 34. CONTRATACIONES
30. No cumple con las condiciones, se descalifica la propuesta.
31. Se selecciona al siguiente proveedor con mejor puntaje.
32. Inexistencia de Otros Proveedores se declara desierta.
33. FIN.
34. Aprueba la Orden de Compra. RESPONSABLE DE
35. Designa al Responsable/Comision de Recepcion. CONTRATACIONES
NACIONALES
36. Efectua la recepcion de los Bienes. RESPONSABLE DE
37. Verifica el cumplimiento de la Ficha Técnica y Condiciones RECEPCION/COMISION DE
Particulares. RECEPCION.
38. Elaboray Firma el Acta de Recepcidn o Informe de Disconformidad.
39. FIN.

1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento de Compra Nacional por Convocatoria

Fase

Unidad Solicitante

Jefe Unidad Administrativa

Responsable de Contrataciones Nacionales

Responsable de Contrataciones

INICIO

Selecciona

Bienes

Servicios

Selecciona
Especificaciones
Técnicas

Elabora Términos de
Referencia

Catdlogo Electronico
Compro Hecho en
Bolivia

Determina las
Condiciones
Particulares del
Objetodela
Contratacion

| I

Determina/Estima
el Precio Referencial

Solicita Certificacion

S |

-Precios Unitarios
-Otros

Términos de

Verifica
documentacién e

Referencia

Presupuestariay
Verificacion PAC

Inscripcién en el

PAC
Completa
NO Sl

Devuelve para Emite
h P Certificacion
ajustes .

Presupuestaria
Remite

Certificacion

Presupuestaria

|

Solicita Autorizacion
deInicio de Proceso
de Contratacion

Verifica Inscripcion
al PACY
Certificacion
Presupuestaria
Completa
NO I
Autoriza el
Devuelve para Inicio del
ajustes Proceso de
Contratacién

Publica

-Téminos de
Referencia
-Caract.Grales y
Complementarias

-Condiciones

generales
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Procedimiento de Compra Nacional por Convocatoria

Provedor Responsable de Contrataciones Responsable de Contrataciones Nacionales

NO Existen Ofertas Slj
l Presenta Oferta Se realizala
Econdmica cantidad » Subasta
min;::]ear:eiate el Flectronica
Se dedara Desierta 20% de lo solicitado
en adhesion a las
condiciones Desencripta
particulares Propuestas y
A4 Genera Reporte de
. Apertura de Proceso
Fin de Contatacion
SICOES
; Adjudica a los
Remite para » proveedores
aprobacion seleccionados
Demanda
N N
IS Cubierta (1
Docu?:::;;% ol Emite laintencidn Declara Desierto los
Forrnalizacio':iie la N e st
- Compra contratados
Contratacion

!

A4 Se procede a
Contratacion
2 con Norma
Especifica NB-
SABS

Fin

Fase

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS ——
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET



Cddigo Documento Versién N° de Paginas

Cementerios ] Pagina 172 de 239
e La Paz

MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Procedimiento de Compra Nacional por Convocatoria

. Responsable de Contratacidn Responsable de Recepcion/Comision
Responsable de Contrataciones . L.
Nacional de recepcién
Revisala
Documentacién
Recibida
Cumplen
NO Condiciones S|
Se descalifica la Remite para o| Aprueba laOrden
propuesta aprobacion d de Compra
: I :
Se Selecciona al Designaal Efectua la
T Responsable/ "
Siguiente proveedor s » Recepcion delos
. Comisién de X
con Mejor puntale L. Bienes
Recepcion
l Verificael
) ia d Cumplimiento de la
Olnempstenmad e Ficha Técnicay
t:fsl roveedores Condiciones
se declara Desierta particulares
Elaboray Firma el
Acta de Recepcion o
Fin Informe de
Disconformidad
h 4
Fin
[}
]
©
i
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Contrataciones

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Contratacion Compro Hecho en Bolivia

Subasta Electrdnica

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Promover la contratacion de producto elaborados en el pais o al
menos algunos que tengan un grado de materia prima elaborada
en el pais.

IMPRESOS DE ENTRADA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Solicitud Inicio de Proceso, POA, PAC, Certificacion
Presupuestaria

IMPRESOS DE SALIDA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Adjudicacion

RESPONSABLES
PROCEDIMIENTO:

DEL | Responsable Contrataciones, MAE/RPA

TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE

1. INICIO.

Propuesta.

2. Elabora propuesta firmada a través del RUPE segun condiciones
DBC o equivalente.(Debiendo tener los Formularios de Informacién
Administrativa y Legal Firmados)

3. Sila cuantia de la Contratacion exige presentacién de deposito,
presenta Depdsito Bancario al TGN por Garantia de Seriedad de

4. La contratacion no requiere depdsito bancario presenta propuesta.

PROVEEDOR

SICOES.

5. Realiza apertura Electrdnica en dia y Hora establecidos en el

6. Identifica proponentes.
7. Descarga documentos del sistema SICOES.

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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8. Generard todos los reportes de las operaciones efectuadas.

9. Adjunta reportes al Documento del Proceso de Contratacidn.

10. Elabora el Acta de apertura consignado las propuestas presentadas.
11. Suscriben Actas.

12. Suscribe Actas si participa presencialmente en el Acto. PROVEEDOR

13. Recibe copia del Acta de Apertura.

14. Publica en SICOES Acta de apertura escaneada o firmada RESPONSABLE DE
digitalmente. CONTRATACIONES

2. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento de Subasta Electronica

Proveedor

Responsable de
Contrataciones

Comisién Calificaciéon

Inicio

Elabora propuesta
Firmada através del
RUPE seguin
condiciones DBC o

equivalente

si La cuantia exige

l

Formularios de
Informacién

Administrativa y
Legal Firmados

Presenta Depdsito
Bancario al TGN por
Garantia Seriedad

de Propuesta

Realiza apertura

A 4

Presenta Propuesta

j

Suscribe Actas si
participa
presencialmente del
Acto

v

Recibe Copia del
Acta de Apertura

Fase

Electrénicaen Diay
Hora establecidos

é>

SICOES

——

Identifica alos
proponentes

l

Descarga los
documento del
sistema SICOES

|

Generaré todos los
reportes de las
operaciones
efectuadas y

|

Adjunta Reportesal
Documento del
Proceso de
Contratacién

v

ElaboraelActade
apertura

Suscriben las Actas

Y

consignado las
propuestas
presentadas

)

Publica en SICOES
Acta de apertura
escaneada o
firmada
digitalmente.
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7.4 PROCEDIMIENTOS AREA DE OPERACIONES

Usuarios De Servicios Post
Mortuorios

Unidad Administrativa

Financiera
e Autorizacién de
Inhumaciones
® Autorizacion de
Exhumaciones

e Servicios De Traslado

e Servicio De Internacién

e Autorizacién De
Cremacion

|..zlaPaz

wrtraizat Mgl

e Solicitud de Servicios Post

Mortuorios

* Materiales de Construccion

e Autorizaciones

e Pagos de Servicios

e Pagos de Conservacion y
limpieza

* Material de Construccién

e Otros Materiales

"
"
)

Cambio de Nombre por Sucesiéon
Hereditaria

Cambio de Titularidad
Elaboracién de Proformas
Certificados de Obitos

Identificacion de necesidades de
mantenimiento

Elaboracion del Plan de
Mantenimiento

Ejecucién de Mantenimientos

e o o 0 0 o

Inhumacién de Restos/Cenizas
Exhumacion de Restos/Cenizas
Cremaciones Cuerpos Frescos
Cremaciones Restos Olvidados
Cremaciones Restos Cuerpo Menor
Traslados de Restos/cenizas
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7.4.1 FICHAS DE PROCESOS

OBJETIVO DEL PROCESO:

Ejecutar normas y procedimientos vinculados con el mantenimiento
preventivo y correctivo de las areas, edificaciones, cuarteles y pabellones
incluidos los patrimoniales, obras de arte del Cementerio bajo Ia
administracion de la Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de

La Paz (EDMCLP).

Tiempo Maximo (EN DIiAS):

No Aplica

PROVEEDORES DEL PROCESO

RESPONSABLE(S) DEL PROCESO

CLIENTES DEL PROCESO

Secretaria de Culturas

GAMLP.

Direccidn General Ejecutiva
JSMyO

JUAF

RRHH

del

Responsable de Mantenimiento

Predios
Edificaciones
Mausoleos
Areas verdes

Cuarteles

ENTRADAS DEL PROCESO

INDICADORES DEL PROCESO

SALIDAS DEL PROCESO

e Solicitudes de Mantenimiento
e Plan de Mantenimiento

Relacion requerimientos
Recibidos/ requerimientos
cumplidos

Mantenimientos Efectuados
Cementerio y predios
funcionales
Servicios Basicos operando
en condiciones de
normalidad

INTERRELACIONES DEL PROCESO

e Direccion General Ejecutiva, recursos humanos, responsable de proceso de contratacion, asesoria

legal, unidades solicitantes
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OBIJETIVO DEL PROCESO:

. o . . . _ Tiempo Maximo (EN DIAS):
Ejecutar procedimientos vinculados con las operaciones de inhumaciones y
exhumaciones de caddveres, velando por el cumplimiento del Reglamento No Aplica
General de Cementerios para lograr una moderna y segura gestién de

espacios y registro sistematizado permanente de la Entidad Descentralizada

Municipal de Cementerios de La Paz (EDMCLP).

PROVEEDORES DEL PROCESO

RESPONSABLE(S) DEL PROCESO

CLIENTES DEL PROCESO

Solicitudes de Inhumaciones
Solicitudes de Exhumaciones
Solicitudes de Traslados

Solicitudes de Cremaciones

Responsable de Operaciones

® Usuarios de Servicios Post
Mortuorios

ENTRADAS DEL PROCESO

INDICADORES DEL PROCESO

SALIDAS DEL PROCESO

Solicitudes de Inhumaciones con
Certificados de Defuncidn
Medico/legal.

Certificados de Descendencia
Cartas Notariadas

Relacion requerimientos de
Tramites Recibidos/
Requerimientos de Tramites
Cumplidos

e Certificados de Obito

e Restos reducidos

e Restos Cremados

e Certificados de Exhumacion
e Certificado de Cremacion

INTERRELACIONES DEL PROCESO

e Direccion General Ejecutiva, recursos humanos, asesoria legal, unidades solicitantes
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OBIJETIVO DEL PROCESO:
Ejecutar normas y procedimientos vinculados con la atencion en plataforma Tiempo Méximo (EN DIAS):
de informaciones, a los usuarios de servicios post mortuorios, para lograr .
una moderna y segura gestion de proformas, manejo estadistico y archivo No Aplica
de informacién de la Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de
La Paz (EDMCLP), asi como la administracidn y custodia de la informacion
histérica.
PROVEEDORES DEL PROCESO RESPONSABLE(S) DEL PROCESO CLIENTES DEL PROCESO
. ® DGE
® Informaciones
Responsable de Estadisticas y ® Unidades solicitantes
® Plataforma Archi
rchivo ° i
e Estadisticas Empresas, Titulares
. ® Usuarios de servicios post
® Archivo )
mortuorios
ENTRADAS DEL PROCESO INDICADORES DEL PROCESO SALIDAS DEL PROCESO
Relacion requerimientos
e Solicitudes de tramites de Recibidos/ requerimientos e Proformas de pago con
servicios cumplidos cddigo FUEC

INTERRELACIONES DEL PROCESO

e Direccion General Ejecutiva, asesoria legal, unidades solicitantes, caja.
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e Solicitudes de ) ) e Lista de Necesidades de
Mantenimiento

Mantenimientos

e Lista de Necesidades de ) e  Plan de Mantenimiento
Mantenimiento )

. e Registro de Mantenimientos
e Plan de Mantenimiento ) ) 8

efectuados
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e Disefio )
e  Computos Métricos

) e Proyecto Elaborado

e Solicitud con certificado

Medico/legal. )

e  Factura de Pago

) e CadaverInhumado, con
certificado de 6bito

_ e Cuerpo reducidoy

) Trasladado a nicho de

e Solicitud titular )
e  Factura de Pago DS menor

e Solicitud Familiar(es)

e  Factura de Pago )

e Carta Notariada

) e Cadavercremado reducido
a Cenizas
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e Declaratoria de Herederos
e Solicitud de cambio de )
Titularidad

) e Titularidad de Nicho
Sistematizada

e Nichos abandonados

e Listado de nichos libres de ) e Registro de Nichos
Sistema CARONTE ) Asignados Verificados

e Solicitud de servicios post )

) e Proformade Pago con FUEC
mortuorios

para pago
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7.4.2 PROCEDIMIENTOS

7.4.3 MANTENIMIENTO

1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Mantenimiento

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Identificacion de Necesidades de
Mantenimiento

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO : Identificar, analizar y priorizar las necesidades de mantenimiento
de la infraestructura post mortuoria del Cementerio General

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE ENTRADA: e  Requerimientos o necesidades identificadas

REGISTROS, FORMULARIOS O ; g dad lan d o

IMPRESOS DE SALIDA: e Informe de necesidades, Plan de Mantenimiento

RESPONSABLES DEL | Responsable de Mantenimiento.

PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL No aolica

PROCEDIMIENTO: P

RECURRENCIA: Permanente

3. DESARROLLO:

TAREA RESPONSABLE

INICIO.

Identifica necesidad de mantenimiento.
Elabora informe pormenorizado, remite.

RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO

RN e

Analiza y prioriza necesidades de mantenimiento.
Remite para su depuracidn y consolidacion.

JEFE UNIDAD DE
SERVICIOS,
MANTENIMIENTO Y
OPERACIONES

6. Elabora plan de mantenimiento y remite para su aprobacion.

RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO
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7. Analiza Memoria Conceptual de actividades de mantenimiento para su PLANIFICACION
inscripcion al POA.
8. Plan no cuenta con informacién Técnica, devuelve para
complementacidn. Pasa a Tarea 6.
9. Plan cuenta con informacion técnica, solicita evaluacién econémica
para compromiso presupuestario.
10. Efectua el analisis presupuestario. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
11. Inscripcion anteproyecto POA, remite. PLANIFICACION
12. Remite Informe y Plan de Mantenimiento RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO
13. Aprueba Plan de Mantenimiento. DIRECCION GENERAL

EJECUTIVA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de Identificacion de Necesidades de mantenimiento

Responsable de

Jefe Unidad Servicios,

Jefe Unidad Administrativa

Direccién General

o Mantenimiento y Planificacion . . . X
Mantenimiento . Financiera Ejecutiva
Operaciones
Identifica Necesidad
de Mantenimiento
Elabora Informe Analiza y prioriza
pormenorizado, i
remite mantenimiento
Informe de
Necesidades
Y
Elabora Plan de Remite para
> - < depuraciény
Mantenimiento i
consolidacion
!
v
Analiza Memoria
Conceptual de
Actividades de
mantenimiento
para su inscripcion
POA
Pian cuenta Con
Informacién
Técnica N
Solicita Evaluacién .
complementactn econémic aro N
compromiso ~ .
- presupuestario
Remite Informey Inscripcion
Plan de < proyecto POA, €
Mantenimiento remite

»| Aprueba Plan de
Mantenimiento
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Mantenimiento

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Ejecucion de Mantenimientos

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Ejecucidn de actividades de mantenimiento establecidas en el
Plan de Mantenimiento de la Entidad

REGISTROS,
IMPRESOS DE ENTRADA:

FORMULARIOS O

° Plan de Mantenimiento

REGISTROS,
IMPRESOS DE SALIDA:

FORMULARIOS O

e Informe y Registro Fotografico de actividades realizadas.

RESPONSABLES
PROCEDIMIENTO:

DEL

Responsable de Mantenimiento

TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:

TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. RESPONSABLE DE
2. Analiza las actividades inscritas en el Plan de Mantenimiento. MANTENIMIENTO
3. Informa sobre actividades planificadas a ejecutar.
4. Aprueba el Informe. JEFE DE SERVICIOS
5. Instruye solicitar Material de Almacenes. MANTENIMIENTO Y
6. Define personal, tiempo y frentes de intervencion. OPERACIONES
7. Instruye ejecutar actividades programadas.
8. Ejecuta actividades programadas. RESPONSABLE DE
9. Elabora informe y Registro Fotografico. MANTENIMIENTO
10. FIN.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de Ejecucién de Mantenimientos

Fase

Responsable de Mantenimiento

Jefe de Servicios Mantenimiento y
Operaciones

Inicio

Analiza las

actividades Inscritas
en elPlan de

Mantenimiento

Y

Informa sobre
actividades

Plan de

Mantenimiento

planificadas a

ejecutar

Ejecuta Actividades |
-

Y

Elabora Informe

Y

Instruye solicitar
Material de
Almacenes

v

Define Personal,
tiempos y frentes
deintervencién

v

Programadas

v

Elabora Informey
Registro Fotografico

FIN

Instruye ejecutar
actividades
programadas

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET




Cddigo Documento Versién N° de Paginas

Cementerios

1 Pagina 188 de 239

La Paz

MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Mantenimiento

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Elaboracién/Actualizacion del Plan de
Mantenimiento

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Sistematizacidn de las actividades de mantenimiento identificada
en la gestién para su programacion y ejecucion.

IMPRESOS DE ENTRADA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Lista de identificacion de requerimientos

IMPRESOS DE SALIDA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Plan de Mantenimiento

RESPONSABLES
PROCEDIMIENTO:

DEL | Responsable de Mantenimiento

TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO:
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO RESPONSABLE DE
2. Elabora/actualiza Plan de Mantenimiento, remite. MANTENIMIENTO
3. Revisa contenido del documento (Plan de Mantenimiento). JEFE DE SERVICIOS
4. No tiene observaciones pasa a la tarea 6. MANTENIMIENTO Y
5. Tiene observaciones, devuelve para complementacién. Pasa a tarea 2. OPERACIONES
6. Remite para anadlisis presupuestario.
7. Realiza Analisis presupuestario de Plan propuesto. JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
8. Solicita aprobacidn, remite. JEFE DE SERVICIOS
MANTENIMIENTO Y
OPERACIONES
9. Tiene observaciones, pasa a la tarea 2. DIRECTOR EJECUTIVO
10. No tiene observaciones, aprueba documento y remite.
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12. FIN.

11. Instruye difusién de Plan, remite.

5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de Elaboracion/Actualizacién del Plan de Mantenimiento de Cementerios

Responsable de

Jefe de Servicios Mantenimiento y

Jefe Unidad Administrativa

Director Ejecutivo

Fase

Mantenimiento Operaciones Financiera
Elabora/Actualiza
Plan de | RevisaContenido
Mantenimiento, > Documento
remite
A Plan de
Mantenimiento
Observaciones
Sl
. P Analisis
Devuelve para Remite para analisis - .
. . »| | Presupuestario
complementacién Presupuestario
plan propuesto
Solicita Aprobacién,
remite

MEMTAC-IMBDECA

A EATACARNTANAC o
U TUTUCUFIADUS SUN

COP!

¢

Observaciones

1

complementacit

Devuelve para

Aprueba
documentoy

on ;
remite

onAae
DUCUNICENTUS IMIFRES

IAS NO CONTROLADAS

v

Instruye Difusién de
Manual, remite

FIN
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7.4. 4 OPERACIONES
1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Operaciones

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Elaboracion de Proyectos

2. GENERALIDADES

Elaborar Proyectos constructivos para los cementerios

IMPRESOS DE SALIDA:

e Proyecto Constructivo Elaborado

R administrados por la EDMCLP.

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE ENTRADA: e Identificacion de necesidades, Plan de Mantenimiento.
REGISTROS, FORMULARIOS O

RESPONSABLES DEL | Responsable de Proyectos
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO:
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE

1. INICIO. RESPONSABLE DE

2. Identifica Requerimientos de Proyectos. PROYECTOS

3. Elabora Informe, remite.

4. Analizay prioriza necesidades de proyectos.(Informe de Necesidades, JEFE UNIDAD
Disefio Arquitectdnico, disefio Sanitario, Disefio Eléctrico, Disefio SERVICIOS,
Estructural, COmputos Métricos, Especificaciones Técnicas, MANTENIMIENTO Y
Presupuestos, etc.). OPERACIONES

5. Consolida proyectos, remite para inscripcion POA. (Memoria RESPONSABLE DE
Conceptual) PROYECTOS

6. Analiza Memoria conceptual de proyecto, si cumplen con requisitos PLANIFICACION
para su inscripcion al POA.

7. Proyecto no cuenta con informacion técnica. Devuelve para
complementacion. Regresa a tarea 5.
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8. Proyecto cuenta con informacidn técnica, solicita reunién técnica de
unificacién de criterios.
9. Solicita evaluacidn econémica para compromiso presupuestario.

10. Efectua andlisis presupuestario.

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

11. Inscripcidn anteproyecto de POA.

PLANIFICACION

6. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de Elaboracién de Proyectos
Jefe Unidad Servicios, . - .
- ’ P Jefe Unidad Administrativa
Mantenimiento y Responsable de Proyectos Planificacién . R
] Financiera
Operaciones
Identifica
Requerimiento de
proyectos
Plan de
Mantenimiento
A
Anallzauy priorza | Elabora Informe,
de [« »
remite
proyectos
Informe de
Necesidades
eFolio Real
eTestimonio
ePlano Aprobado
Municipio
eRegistro Catastral
eDisefio
Arquitectonico
eDisefio Sanitario
eDisefio Estructural
eDisefio Eléctrico
eComputos
Métricos
eEspecificaciones
Técnicas
ePresupuestos, Etc
Analiza Memoria
Consolida Conceptual de
»| proyectos, remite q Proyectos, si
7| para inscripcion 71 cumplen con
POA . requisitos para su
A Memoria inscripcion POA
Conceptual
Solicita Reunion
Devuelve para Técnicade
” L de
Criterios
So\icital E\{aluacion Efectia
econémica para i
N andlisis
compromiso .
X presupuestario
presupuestario
Inscripcidn L,
anteproyecto POA |
Fin

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET




Cddigo Documento Versién

N° de Paginas

Cemertterios 1

Pagina 194 de 239

La Paz
MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Operaciones

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Cambio de Nombre por Sucesion Hereditaria

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Realizar el cambio de Titularidad de Mausoleo, nicho o sarcéfago

REGISTROS,
IMPRESOS DE ENTRADA:

FORMULARIOS O

Defuncién, Boleta Inspeccidn.

e Solicitud, Ultimo Pago, Declaratoria Heredero, Certificado

REGISTROS,
IMPRESOS DE SALIDA:

FORMULARIOS O
e Certificado de Titularidad

RESPONSABLES DEL | Asesoria Legal
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. USUARIO
2. Solicita cambio de nombre por sucesién hereditaria.(Adjunta Carta de
solicitud, Coprobante de pago ultima gestidn, Declaratoia de heredero,
Certificado de Matrimonio, Certificado de defuncidn, Boleta de
inspeccion).
3. Remite documentacidn para analisis y revisién. DIRECTOR GENERAL
EJECUTIVO
4. Revisala documentacion. ASESOR LEGAL
5. Documentacién completa, pasa a la tarea 7.
6. Documentacién incompleta regresa a la tarea 2.
7. Elabora Resolucidn.
8. Remite Resolucién para firma.
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9. Aprueba, firmay remite para conocimiento, pasa a tarea 10 y tarea 12.

DIRECTOR GENERAL

13. FIN.

EJECUTIVO
10. Recepciona Resolucion de cambio de Titularidad. USUARIO
11. FIN.
12. Registra nueva titularidad en sistema CARONTE. SISTEMAS

7. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de cambio de nombre por sucesién hereditaria

Usuario

Directora General Ejecutiva

Asesor Legal

Inicio

Remite
documentacién

Solicitacambio de
nombre por
sucesion hereditaria

Carta de Solicitud

gmprobante pago
ultima gestion

Declaratoria
Herederos/
C.matrimonio
conyugue

Certificado de
Defuncién

Boletade
Inspeccién

Recepciona

Revisa

documentacion

Documentacioi
Completa

Elabora Resolucién

v

Remitre Resolucién
para firma

A

Resolucion de
Cambio de Nombre

> >
para analisis y
revision
Devuelve para su
complementacion
Remite para X
p < Aprueba y firma

Conocimiento

|

Instruye Registro

Sistema Caronte

Y
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Operaciones

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Traslado Cuerpo Mayor a Cuerpo Menor

2. GENERALIDADES

Registro y Traslado de Cuerpo Mayor a Cuerpo Menor

PROCEDIMIENTO:

OBIJETIVO :

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE ENTRADA: [ ] Finalizacion de Periodo
REGISTROS, FORMULARIOS O »
IMPRESOS DE SALIDA: e Nota de entrega de documentacion
RESPONSABLES DEL | Responsable de Contabilidad y tesoreria

TIEMPO ESTIMADO

DEL

PROCEDIMIENTO: No aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE

1. INICIO. USUARIO

2. Solicita atencién para servicio de traslado de cuerpo mayor a menor.

3. Emite ficha de atencion de servicio de traslado. INFORMACIONES

4. Solicita Informacion. OPERADOR
PLATAFORMA

5. Presenta la informacidn. USUARIO

6. Revisa la documentacion solicitada. OPERADOR

7. Lainformacion no estd completa. Devuelve para su complementacion. PLATAFORMA

Pasa a tarea 5.

8. Documentacién completa, realiza asignacién de Nicho.

9. Ingresa datos al Sistema Caronte.

10. Genera Proforma de Pago y remite.

11. Efectua pago y presenta Factura de Pago. USUARIO

12. Programa Traslado y remite para su ejecucion. OPERADOR DE
PLATAFORMA

13. Instruye el Traslado. SUPERVISOR
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15. Fin.

14. Ejecuta traslado.

OBRERO

8. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de traslado de Cuerpo Mayor a Cuerpo Menor

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET

Usuario Informaciones Operador de Plataforma Caja Supervisor Obrero Exhumador
- " Emiteficha de
Solicita atencién o .
ara servicio de atencion de servido Solicita
P P detraslado de > "
traslado de cuerpo documentacion

cuerpo mayor a
mayor a menor

cuerpo menor

Presenta Revisa
Documentacion 7| documentacién
Tomprooante p
ultima gestion
Completa
‘otocopia de
C.l.familiares
1°grado
Devuelve para su Realiza Asignacion
complementacion de Nicho
Ingresa datos al
sistema Caronte
Recibe Proforma de | Genera Proforma de
Pagoy efectta Pago| Pago y remite
Recepciona pagoy
7| EmiteFactura
|
Efectua Pagoy Programa traslado, Eiecuta
presenta facturade > remite para su »{ Instruye traslado > )
. o traslado
pago ejecucion
Fin
NDNOCIHIMEMTACLIIMDDECOC O - EOTOCCAOADIANAOC-CON N
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SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Operaciones

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Traslado de restos a otro Cementerio

2. GENERALIDADES

Efectuar el traslado de restos mortuorios a otro cementerio.

PROCEDIMIENTO:

OBIJETIVO :

REGISTROS, FORMULARIOS O |® Solicitud de traslado de restos, Comprobante de pago de la

IMPRESOS DE ENTRADA: Ultima Gestidn, Autorizacion Cementerio de destino,
Autorizacion familiares 1er grado)

REGISTROS, FORMULARIOS O ‘ q

IMPRESOS DE SALIDA: e Proforma de Pago, Factura

RESPONSABLES DEL | Operador Plataforma, Operaciones

TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. USUARIO
2. Solicita atencién para el servicio de traslado a otro cementerio.
3. Emite ficha de atencidén de servicio de traslado de restos a otro INFORMACIONES
cementerio.
4. Solicita documentacion. OPERADOR DE
PLATAFORMA
5. Presenta documentacién.(Comprobante de pago de la Ultima Gestién, USUARIO
Autorizacién Cementerio de destino, Autorizacién familiares ler grado)
6. Revisa Documentacion. OPERADOR DE
7. Documentacién no completa. Devuelve para complementacién. Pasa a PLATAFORMA
tarea 4.
8. Documentacion completa, realiza asignacion de nicho.
9. Ingresa datos al Sistema CARONTE.

10. Genera proforma de pago y remite.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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11. Recibe proforma de pago y efectua pago.

16. FIN.

USUARIO
12. Recepciona pago y emite factura. CAJA
13. Presenta copia de pago USUARIO
14. Programa traslado, remite pasa su ejecucion. OPERADOR DE
PLATAFORMA
15.Ejecuta traslado. USUARIO

9. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET




Cddigo Documento

Versién

N° de Péginas

1

Pagina 202 de 239

MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Procedimiento de Traslado de Restos a otro Cementerio

Usuario Informaciones Operador de Plataforma Caja Supervisor
Solicita atencién Em.'ge ficha de. ;
o atencién de servico -
para servicio de N Solicita
»  detraslado de "
traslado a otro documentacién
. traslado a otro
cementerio s
cementerio |
Presenta N Revisa
Documentacion documentacién
Tompi Pag
ultima gestion
Cementgrio de Completa
Destino
Autorizacién
.familiares 1°grado
Devuelve para su Realiza Asignacién
complementacién deNicho
Ingresa datos al
sistema Caronte
M —
SIGEP
Recibe Proforma de | Genera Proforma de
Pago y efecttia Pago Pago y remite
| Recepcionapagoy
Emite Factura
|
Presenta copia de | Programa traslado, . Ejecuta
remite para su >
pago . L. traslado
ejecucion
DNOCHMENMTAC TMPRECNAC EOTOCODPIADOCS CON I‘AHTW «
DUCUNLINTUO 1ITIMNLOVU O TUTUCUTNIADUO JUIV GV L
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Operaciones

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Cremacidén de Cuerpo Fresco

2. GENERALIDADES

Realizar la Cremacién de restos frescos

PROCEDIMIENTO:

OBIJETIVO :

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE ENTRADA: e Comprobante de Pago por Servicio de Cremacion
REGISTROS, FORMULARIOS O - »

IMPRESOS DE SALIDA: e Certificado de Cremacién

RESPONSABLES DEL | Responsable de Operaciones

TIEMPO

ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: No aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE

1. INICIO. FUNERARIA/USUARIO
2. Solicita Cremacién de Cuerpo Fresco. (Adjunta Certificado de Defuncidn

Original, Autorizacién escrita de Padre, esposa, hijos, hermanos,

acreditacion de parentesco, carta notariada si fuere necesario)
3. Revisa la documentacién. PLATAFORMA DE
4. No es completa, rechaza la solicitud y solicita complementacién. Pasaa | ATENCION AL CLIENTE

tarea 2.
5. Elaboray remite Programacion de cremacion (Formulario CM-001)
6. Recepciona programacion. OBRERO CREMADOR
7. Solicita comprobante de pago.
8. Presenta comprobante. FUNERARIA/USUARIO
9. Elabora tarjeta de cremacion. OBRERO CREMADOR
10. Asigna Nuevo numero
11. Traslada el cadaver al Horno Crematorio (Tarjeta de cremacién) OBRERO EXHUMADOR
12. Recepciéon Cadaver OBRERO CREMADOR
13. Introduce el cadaver al horno.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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14. Saca el resto a la tritutadora.

15. Embolsa restos (con tarjeta de cremacién).

16. Firma Libro de registro de recojo de Cremacidn FUNERARIA/USUARIO
17. Recoge Restos. Pasa a tarea 19.

18. FIN.

19. Registra datos en la programacién de Cremaciones, firma y remite. OBRERO EXHUMADOR
20. Registra datos en SISTEMA. (Formulario CM-001) ASISTENTE

21. FIN. ESTADISTICAS

10.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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Procedimiento Cremacién de Cuerpo Fresco

Obrero Horno

letra en fotocopia

de C.I. De Padre,
esposa, Hjos o

Hermanos

Acreditacion
Relacién de
Parentesco

arta Notariada, si
fuera Necesario

Rechaza solicitud
y Solicita
Complementacion

Elaboray remite
Programacion de ——
Cremadon

Formulario
CM-001

2

Elabora tarjeta de
Cremadién

Tarjeta de
Cremadén

A 4
Asigna Nimero
Correlativo de

Funeraria/Usuario Plataforma de Atencion al Cliente - Usuario Obrero Exhumador
Cremacion
" ™, al Revisa la
Solicita Cremacion| | "] doaumentacion .| Recepcionala
de Cuerpo Fresco "] programacion
X -Certificado de
Defuncién Original l
E |
staComplsta Sl Solicita Presenta
“Autorizacion NO comprobante de » Comprobante de
escrita de pufio y l pago a Usuario Pago/Factura

Traslada Cadaver
» al Homo

orden para
Cremadién

Crematoriio

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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Procedimiento Cremacion de Cuerpo Fresco

Obrero Horno

- Usuario Obrero Exhumador Asistente Estadisticas
Cremacion

Recepciona
Cadaver

'

Introduce el
Cadaver al horno

.

Saca el resto para
enfriamiento

v

Introduce resto a
Trituradora

v

Firma Libro de
Embolsa restos —» registro de recojo
de Cremacién

arjeta de ¢
Cremadoén -
Registra Datos en
Recoge restos » laprogramacion 5| Registra Datos en

"| de Cremaciones, g sistema

firma y remite
Formulario
CM-001
Fin

A 4

_—
SISTEMA
CARONTE

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Operaciones

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Cremacién por Exhumacién

2. GENERALIDADES

Ejecucion y Registro de Cremaciones de restos después de la

IMPRESOS DE SALIDA:

OBJETIVO : .,
exhumacion
REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA: e  Programacion de Cremaciones
REGISTROS, FORMULARIOS O

e Registro sistema Caronte

RESPONSABLES DEL | Plataforma de atencién al Cliente, Obrero Horno Cremacidn,
PROCEDIMIENTO: Obrero Exhumador, Inspector, Asistente Operaciones.
TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO:
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE

1. INICIO. PLATAFORMA DE
2. Remite Programacion de Cremacién. (Formulario CM-001) ATENCION AL CLIENTE
3. Recepciona la Programacion. OBRERO HORNO
4. Solicita comprobante de pago a Usuario. CREMACION
5. Presenta comprobante de Pago/Factura. USUARIO
6. Elabora tarjeta de Cremacion. OBRERO HORNO
7. Asigna nimero correlativo de Orden de Cremacion. CREMACION
8. Remite para ejecucion de Exhumacion.
9. Recepciona orden y verifica ubicacién. INSPECTOR
10. Ubicacidn no es correcta, regresa tramite para verificacion. Pasa a

tarea 2.
11. Ubicacion es correcta, da curso a exhumacién del cadaver. Pasa a Tarea

13.
12. Revisa estado de Nicho conforme a la ubicacidn y procede a su reporte.

Pasa a tarea 25.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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13. Exhuma Cadaver. OBRERO

14. Traslada Cadaver el Horno Crematorio. EXHUMACION

15. Recepciona Cadaver. OBRERO HORNO

16. Introduce Cadaver al Horno Crematorio. CREMACION

17. Si es resto de bebe cremacién de 30 minutos. Pasa a tarea 19.

18. Si resto es de caddver normal cremacion 45 minutos.

19. Saca el resto para enfriamiento.

20. Introduce resto a trituradora.

21. Retira restos y Embolsa restos, entrega.

22. Firma Libro de Registro de recojo de restos Cremados. USUARIO

23. Recoge Restos.

24. Registra Datos en Lista de Programacion de Cremaciones, firmay OBRERO
remite. EXHUMACION

25. Registra Informacién en sistema Caronte. ASISTENTE

26. FIN. ESTADISTICA

11. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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Procedimiento Cremacion por Exhumacion
Plataforma de Atencion al

Obrero Horno .
: oy Usuario Obrero Exhumador Inspector
Cliente Cremacién
Inicio
Remite .
Pro ond Recepaonéla
gramacion.ce. rogramacion
Cremadon P!
Formulario
CM-001
Solicita Presenta
comprobante de Comprobante de
@ pago a Usuario Pago/Factura

Elabora tarjeta de
Cremadon

Tarjeta de
Cremadon

Asigna Numero
Correlativo de

Recepciona Orden

y Verifica
Ubicadén
orden para
Cremadon
i Es correcta NO
Remite para
ejecucion de
Exhumacion

Exhuma Cadaver

Traslada Cadaver
al Homo
Crematoriio

Tarjeta de
Cremadon

Dacursoala P
Exhumacion del Regresa Tramite
Cadaver para Verificadon

®

Revisa Estado de
Nicho, conforme
Ubicadény
reporta

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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Procedimiento Cremacion por Exhumacion

Plataforma de Atencion al Obrero Horno

. - Usuario Obrero Exhumador Asistente Estadisticas
Cliente Cremacion

Recepciona
Cadaver

Introduce el
Cadaver al horno

Tiempo de
30min. ™. Cremadon 45min,

Resto Bebe Resto Normal

Saca el resto para
enfriamiento

Introduce resto a

Trituradora
Registra Datos en
sistema
Retira restos y firmaLibro,de Formulario
Embolsa restos, reglzt;oRL:;;e;cqo CM-001
entrega Cremados
Tarjeta de
Cremadon
Registra Datos en
programa de SISTEMA
Recoge restos Cremadones, CARONTE
firmay remite
Fin Fin

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Operaciones

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Cremacion de Restos de Depésito dentro de
Plazo

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Efectuar la cremacion de Restos conforme solicitudes de usuarios
previo al vencimiento.

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de cremacidn, ultimo pago de servicios, pago por
servicios de cremacion, autorizacion Titular.

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Certificado de cremacién, Registro de Cremacion Sistema
Caronte.

RESPONSABLES
PROCEDIMIENTO:

DEL

Responsable de Contabilidad y tesoreria

TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO:
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO USUARIO

2. Solicita Cremacién de restos. (solicitud de cremacién, ultimo pago,
pago servicio de cremacidn, autorizacién titular).

3. Elaboray remite Programacion de Cremaciones.

RESPONSABLE DE
OPERACIONES

Tarea 1.

4. Recepciona la programacion. OBRERO HORNO
5. Elabora la Tarjeta de Programacion. CREMACION
6. Asigna Numero correlativo de orden de cremacion.

7. Remite para retiro de restos de nicho.

8. Recepciona Orden y solicita obrero para traslado de restos. INSPECTOR

9. Verifica Cadigo del Resto. OBRERO

10. No es el cddigo correcto, solicita rectificacion de informacion. Pasa a la

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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11. Retira y traslada restos al Horno Crematorio.

12. Verifica restos completos. OBRERO
13. Verifica restos completos. INSPECTOR
14. Introduce el cadaver al horno. OBRERO HORNO
15. Resto de bebe tiempo de cremacién de 30 minutos. CREMACION
16. Resto Normal 45 minutos..

17. Saca el resto para enfriamiento.

18. Introduce resto a trituradora.

19. Embolsa cenizas

20. Firma libro de registro de disposicion de cenizas. OBRERO
21. Entrega Cenizas a Familiar (Usuario).

22. Recepciona. USUARIO
23. Registro de Datos en programa de Cremaciones, firma y remite. OBRERO
24. Registra Datos en sistema Caronte. ASISTENTE
25. FIN. ESTADISTICAS
12. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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Procedimiento Cremacién de Restos en Depdsito dentro de Plazo

Usuario

Inicio

Solicita Cremacion

de Restos

- Solicitud
Cremacion

- Ultimo Pago
-Pago Servido de
Cremacion
Servicios

- Autorizacion
Titular

Responsable de
Operaciones

Elabora y remite
Programacion de
Cremadones

Formulario
CM-001

®

Obrero Horno
Cremacion

Recepciona la
programacion

Elabora tarjeta de
Cremadon

Tarjeta de
Cremadon

Asigna Numero
Correlativo de
orden para
Cremadon

Remite para retiro
de restos de Nicho

Recepciona
Cadaver

Obrero

Verifica Codigo de
Resto

Correcto
Sl NO

Retiray Traslado Solicita
Restos al Homo Rectificacion de
Crematorio Informacion

®

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Procedimiento Cremacién de Restos de Deposito dentro de plazo

Obrero Horno

ife Usuario
Cremacion
i
Introduce el
Cadaver al horno B
Tiempo de
30min. ™. Cremadon 45min,
Resto Bebe Resto Normal
Saca el resto para
enfriamiento
Introduce resto a
Trituradora
Embolsa cenizas
Tarjeta de
Cremadon
Recepciona
Fin

Obrero

Verifica restos
Completos

Tarjeta de
Cremadion

Firma Libro de
registro de
disposicion de
cenizas

Entrega Cenizas a
Familiar (Usuario)

Registra Datos en
programa de
Cremadiones,
firmay remite

Inspector

Verifica restos
Completos

Tarjeta de
Cremadon

Registra Datos en
sistema

Formulario
CM-001

SISTEMA
CARONTE

Fin

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Operaciones

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Cremacion de Restos Olvidados

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Registrar y ejecutar la cremacidn de los restos que han cumplido
su tiempo limite de permanencia en el Depésito de Cadaveres de
la Entidad.

REGISTROS,
IMPRESOS DE ENTRADA:

FORMULARIOS O

e  Programacion de Cremacién de restos que cumplieron los 5
meses

REGISTROS,
IMPRESOS DE SALIDA:

FORMULARIOS O

e Nota de entrega de documentacion

RESPONSABLES DEL | Responsable de Contabilidad y tesoreria
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. RESPONSABLE DE
2. Remite programacion de restos de cumplieron mas de 5 meses en OPERACIONES
depdsito.
3. Recepciona la programacion. OBRERO HORNO DE
4. Elabora tarjeta de cremacion. CREMACION
5. Asigna nimero de correlativo de orden de cremacion.
6. Remite para retiro de restos de depédsito.
7. Recepciona Orden y solicita obrero para traslado de restos. INSPECTOR
8
9. Verifica Codigo de Resto. OBRERO

18.

10. No es correcto, solicita rectificacion de informacién. Pasa a la Tarea 2.
11. Es correcto, retira y traslada restos al Horno Crematorio. Pasa a Tarea

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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12. Recepciona Cadaver. OBRERO HORNO DE
13. Introduce cadaver al horno. CREMACION
14. Si es resto de bebe crema 30 minuto, si es resto normal crema 45

minutos.
15. Saca resto para enfriamiento.
16. Introduce resto a Trituradora.
17. Embolsa Restos.
18. Verifica Restos Completos. Pasa a Tarea 13. OBRERO
19. Verifica Restos Completos. Pasa a Tarea 13. INSPECTOR
20. Firma Libreo de registro de disposicién de restos. OBRERO
21. Dispone restos.
22. Registra datos en programa de cremaciones firma y remite.
23. Registra datos en sistema Caronte. ASISTENTE
24. FIN. ESTADISTICAS

13.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET




Cementerios
« La Paz

Cddigo Documento

Versién

N° de Paginas

1

Pagina 217 de 239

MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Procedimiento Cremacién de Restos Olvidados

Responsable de
Operaciones

Inicio

Remite
Programacion de
Cremadion de
restos que
cumplieron 5
meses en
Depdsito

O,

Formulario
CM-001

Obrero Horno
Cremacion

Recepciona la
programacion

Elabora tarjeta de
Cremadon

Tarjeta de
Cremadon

Asigna Numero
Correlativo de
orden para
Cremadon

Remite para retiro
de restos de
depésito

Recepciona
Cadaver

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Obrero

Verifica Codigo de
Resto

Correcto
S| NO
Retiray Traslado Solicita
Restos al Homo Rectificacion de
Crematorio Informacion

®

Inspector

Recepciona Orden
y solicita obrero
para traslado de

Restos

Asistente Estadisticas
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Procedimiento Cremacién de Restos Olvidados

Obrero Horno

- Usuario
Cremacién

1

Introduce el
Cadaver al horno B

Tiempo de
30min. ™. Cremadon 45min.

Resto Bebe Resto Normal

Saca el resto para
enfriamiento

Introduce resto a
Trituradora

Embolsa restos

Tarjeta de
Cremadon

Obrero Inspector

- Verifica restos
Verifica restos Completos

Completos

Tarjeta de
Cremadén

Firma Libro de
registro de
disposicion de
restos

Dispone Restos

Registra Datos en
programa de
Cremadiones,
firmay remite

Asistente Estadisticas

Registra Datos en

sistema
Formulario
CM-001
SISTEMA
CARONTE
Fin

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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1. IDENTIFICACION

OPERACION: Operaciones

PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Internacién de Cenizas o Cuerpo Menor

2. GENERALIDADES

Autorizar y efectuar la internaciéon al Cementerio General de

OBJETIVO : Cenizas o restos de cuerpo Menor.

e Comprobante de Salida restos/cenizas de Otro cementerio
e  Certificad de defuncién, Fotocopia de C.I. de Familiar en ler
Grado, Certificado de Nacimiento del Titular, comprobante de

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

pago de Nicho a utilizar.

REGISTROS,
IMPRESOS DE SALIDA:

FORMULARIOS O
e Registro en Sistema Caronte.

RESPONSABLES
PROCEDIMIENTO:

DEL

Operador Plataforma, supervisor, obrero.

TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica

PROCEDIMIENTO:

RECURRENCIA: Permanente

3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE

1. INICIO. USUARIO

2. Solicita atencién par servicio de internacién de restos sarcéfago o nicho
perpetuo.

3. Emite ficha de atencidn de servicio de internacion de restos a sarcéfago INFORMACIONES
o nicho perpetuo.

4. Solicita documentacién (Certificad de defuncidn, Fotocopia de C.I. de OPERADOR DE
Familiar en 1er Grado, Certificado de Nacimiento del Titular, PLATAFORMA
comprobante de pago de Nicho a utilizar.).

5. Presenta documentacion. USUARIO

6. Revisa documentacion. OPERADOR DE

7. Documentacién incompleta, pasa a tarea 4. PLATAFORMA

8. Documentacion completa realiza asignacion de nicho.

9. Ingresa dato al sistema Caronte.

10. Genera proforma de Pago y remite.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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11. Recibe proforma de pago y efectla pago. USUARIO

12. Recepciona Pago y emite factura. CAJA

13. Presenta copia de pago. USUARIO

14. Programa Internacidn, remite para su ejecucién. OPERADOR DE
PLATAFORMA

15. Ejecuta e instruye Ingreso de restos. SUPERVISOR

16. Ingresa Restos, tapa tumba. OBRERO

17. FIN.

14. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Procedimiento Internacién de Cenizas o Cuerpo Menor

Usuario

Informaciones

Operador de Plataforma

Caja

Supervisor

Obrero

Inicio

Solicita atencién
para servicio de
Internacion de

Emite ficha de
atencidn de servicio

restos sarcéfago o
nicho perpetuo

7

Y

de Internacion de

restos a sarcc'yfago o
nicho perpetuo

Presenta
Documentacion

Comprobante de
salida de restos/
cenizas de Otro
Cementerio

tificadode
Defuncién Original y

—
‘otocopiade
C.l.familiar en ler
Grado del Fallecido

‘otocopiade

Certificado
Nacimiento del
Titular

omprobantede
Pago Nicho a
Utilizar

Recibe Proforma de
Pago y efectlia Pago

- Solicita

"] documentacién

> Revisa
documentacion

Devuelve para su
complementacion

Realiza Asignacion
de Nicho

v

Ingresa datos al
sistema Caronte

A4

Genera Proforma de
Pago y remite

Y

Recepciona pagoy
Emite Factura

!

Presenta copiade

Programa

pago

A 4

Internacién, remite

para su ejecucion

DOCUMEN

ITOSTMPRESOS-OFOTOCOPIADO

S SON-COPIAS NO CONTROLADAS —
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Ejecuta e instruye

A\ 4
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1. IDENTIFICACION

OPERACION: Operaciones

PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Inhumacion

2. GENERALIDADES

Registrar y disponer de un espacio para la inhumacién de restos

OBJETIVO : .
frescos en el Cementerio general.

REGISTROS, FORMULARIOS O | Certificado de Defuncién, Certificado Médico de Defuncion,
IMPRESOS DE ENTRADA: Cédula de identidad del Fallecido, Cédula de Identidad del
Declarante (Titular)

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS DE SALIDA: e Registro en Sistema Caronte, Certificado de Obito.

RESPONSABLES DEL | Operador de Plataforma, Inspector, Obrero.
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: No aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. USUARIO

2. Solicita atencidén para servicios de inhumacion.

3. Emite ficha de atencidn de servicio de inhumacién. INFORMACIONES
4. Solicita documentacion. OPERADOR DE
PLATAFORMA
5. Presenta documentacion. USUARIO
6. Documentacién incompleta, devuelve para complementacién, Regresa OPERADOR DE
atarea 4. PLATAFORMA

7. Realiza sorteo de Asignacion de ubicacidn de Nicho.
8. Ingresa datos al sistema Caronte.
9. Genera Proforma de Pago y Remite.

10. Recibe proforma de pago y efectua pago. USUARIO
11. Programa inhumacién, remite para su ejecucion. OPERADOR DE
PLATAFORMA

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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12. Instruye y ejecuta inhumacion.

INSPECTOR

13. Inhuma caddver, realiza obturacién de tumba.

OBRERO

15. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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Procedimiento de Inhumacién

Usuario

Informaciones

Operador de Plataforma

Caja

Inspector

Obrero

Inicio

documentacién ( >

C.Defuncién

C.Médico de
Defuncién

C.l.Fallecido

|.Declarante

Recibe Proforma de

Solicita atencion Emite ficha de i
. ul s . - Solicita
para servicio de P| atencion de servicio >
inhumacién deinhumacion
Presenta - Revisa
Documentacion 7| documentacién

C let:
NO ompleta

Devuelve para su
complementacion

S

Realiza Sorteo de
Asignacion de
Ubicacion de Nicho

v

Realiza Asignacion
deNicho

|

Ingresa datos al
sistema Caronte

|

Pago y efectda Pago|

Genera Proforma de
Pago y remite

Y

Recepciona pago y
Emite Factura

!

Presenta copia de

Programa

pago

' g i6n, remite
para su ejecucion

nACH u—IMT

DUCU

VERIFICAR SU VIG

w| Instruyey ejecuta
» . i
inhumacion

Inhuma cadaver y

MDD ECAC A EOTOCADIAROC COM EA
IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON-COPIAS NO CONTROLADAS

P»| Realiza Obturacion
detumba

NCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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1.DENTIFICACION

OPERACION:

Operaciones

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Exhumacion

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Ejecutar las acciones correspondientes a los operativos de
exhumaciones

IMPRESOS DE ENTRADA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Reporte de Notificaciones

IMPRESOS DE SALIDA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Registro de Depdsito de cadaveres

RESPONSABLES
PROCEDIMIENTO:

DEL | Responsable de Servicio Estadisticos, Responsable de operaciones

TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. RESPONSABLE DE
2. Revisa Sistema Caronte fallecidos que cumplieron plazo de 5 afios. SERVICIO
3. Elabora reporte de Notificaciones, remite a operaciones. ESTADISTICOS
4. Procede a notificar en los nichos con plazo de 10 dias. RESPONSABLE DE
OPERACIONES
5. Elabora nuevo reporte actualizado. RESPONSABLE DE
SERVICIO
ESTADISTICOS
6. Revisa, sila informacién no es completa, devuelve para su DIRECCION GENERAL
complementacidn y ajuste. Pasa a la tarea 5. EJECUTIVA
7. Silainformacién es completa instruye su ejecucion.
8. Instruye exhumacidn y traslado a depdsito de restos. RESPONSABLE DE
OPERACIONES
9. Instruye exhumacién y traslado de restos. INSPECTOR

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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10. Exhuma, embolsa, codifica y almacena.

OBRERO

16. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de Exhumacion de Oficio (Operativo)

Responsable de Servicios

Responsable de

s . Direccidn General Ejecutiva Inspector Obrero

Estadisticos Operaciones

Revisa Sistema
CARONTE fallecidos
cumplieron plazo 5

afios

Elabolia. Rep_)orte de Procede a notificar

Notificaciones, 3

remitea en los nichos con
. plazo de 10 dias

operaciones

Elabora Nuevo
reporte actualizado, > Revisa

remite
A
Informacién si
’\io completa ¢
Devuelve para su Aprueba einstruye
complementacion y su ejecucion
ajuste
Instruye
exhumaciony |
traslado a deposito |
derestos
Instruye

- exhumaciony

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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derestos
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Fin
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Operaciones

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Exhumacion por Vencimiento (Oficio)

2. GENERALIDADES

Realizar la Exhumacién de Resto por vencimiento de plazo para su

RE LY traslado a depésito de restos.
REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA: e Listado aprobado de Operativo
REGISTROS, FORMULARIOS O |e Registro de Operativo efectuado, Registro de Ingreso a
IMPRESOS DE SALIDA: Depdsito
RESPONSABLES DEL | Operaciones
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. RESPONSABLE DE
2. Revisa Sistema CARONTE fallecidos que cumplieron plazo de 5 afios. SERVICIOS
3. Elabora Reporte de Notificaciones, remite. ESTADISTICOS
4. Procede a notificar en los nichos con plazo de 10 dias. RESPONSABLE DE
OPERACIONES
5. Elabora Nuevo reporte actualizado, remite. RESPONSABLE DE
SERVICIOS
ESTADISTICOS
6. Revisa. DIRECCION GENERAL
7. No esta conforme con la documentacién Devuelve para su EJECUTIVA
complementacidn y ajuste. Pasa a tarea 5.
8. Conforme con la documentacién aprueba e instruye su ejecucion.
9. Instruye exhumacién y traslado o depdsito de restos. RESPONSABLE DE
OPERACIONES
10. Instruye exhumacidn y traslada. INSPECTOR

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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11. Efectta la Exhumacion, embolsa, codifica.

OBRERO

17. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Procedimiento de Exhumacion Por Vencimiento (Oficio)

Responsable de Servicios

Responsable de

s . Direccidn General Ejecutiva Inspector Obrero

Estadisticos Operaciones

Revisa Sistema
CARONTE fallecidos
cumplieron plazo 5

afios

Elabolia. Rep_)orte de Procede a notificar

Notificaciones, 3

remitea en los nichos con
. plazo de 10 dias

operaciones

Elabora Nuevo
reporte actualizado, > Revisa

remite
A
Informacién si
’\io completa ¢
Devuelve para su Aprueba einstruye
complementacion y su ejecucion
ajuste
Instruye
exhumaciony |
traslado a deposito |
derestos
Instruye

- exhumaciony

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET

7 traslado a deposito
derestos
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Fin




Cddigo Documento

Versién N° de Paginas

Cementerios

1 Pagina 231 de 239

La Paz

MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Estadisticas

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Verificacion de Nichos Asignados

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Registrar el préstamo de comprobantes contables realizados por
medio de una solicitud de estos.

REGISTROS,
IMPRESOS DE ENTRADA:

FORMULARIOS O

e Listado de Nichos disponibles

REGISTROS, FORMULARIOS O ) - _
IMPRESOS DE SALIDA: e Listado de Nichos Asignados
RESPONSABLES DEL | Asistente de Operaciones, Plataforma de atencién al Cliente,
PROCEDIMIENTO: Inspector, responsable de Operaciones.
TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE

1. INICIO.

sistema CARONTE.

estado.

2. Selecciona Nichos aleatorios por tipo de fila y ubicacién segun el

3. Elabora listado de nichos seleccionados.
4. Instruye verificacion In Si Tu a Inspector.
5. Verifica In si tu los nichos seleccionados para confirmar disponibilidad y

6. No estd disponible el nicho o se encuentra en mal estado. Realiza
nueva seleccion. Regresa a la Tarea 2.

7. El nicho estd disponible en buen estado, elabora listado final.

8. Ingresa a sorteo los nichos disponibles.

ASISTENTE DE
OPERACIONES

9. Recepciona por hora de ingreso los folders de solicitud de nicho.

PLATAFORMA DE
ATENCION AL CLIENTE

10. Registra en el sistema de Sorteo nicho para Inhumacién

ASISTENTE DE
OPERACIONES

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET
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11. Efectua sorteo aleatorio.
12.Elabora lista de inhumaciones del dia. Pasa a tarea 16 y continda con
tarea 13.

PLATAFORMA DE
ATENCION AL CLIENTE

13. Solicita aprobacién de inhumaciones.

ASISTENTE DE
OPERACIONES

14. Aprueba, asigna obrero. RESPONSABLE DE
OPERACIONES

15. Ejecuta Inhumacidn. OBRERO

16. Supervisa Numero de inhumaciones. INSPECTOR

17. Efectua Reporte.

18. Coteja informacion de Lista de inhumaciones y reporte de
inhumaciones efectuadas.
19.FIN.

ASISTENTE DE
OPERACIONES

. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de Verificacidon de Nichos Asignados

Asistente de Operaciones

Plataforma Atencion al Cliente

Responsable de
Operaciones

Obrero

Inspector

Inicio

Y

Selecciona Nichos
aleatorio por tipo
defila y ubicacién
segun el sistema
CARONTE

!

Elabora listado de
nichos
seleccionados

|

Instruye Verificacion
InSiTu

|

Verifica In Si Tu
nichos para
confirmar
disponibilidad y
estado

Y

VerificaIn Si Tu
nichos para
confirmar
disponibilidad y
estado

Disponibleen
buen estado

— Nuevaseleccion

S|

Elabora listado final,
remite

DOCUt
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Procedimiento de Verificacion de Nichos Asignados

Asistente de Operaciones

Plataforma Atencidn al Cliente

Responsable de
Operaciones

Obrero

Inspector

Seguridad Puertal

Elabora listado final,
remite

|

Ingresaa sorteo los

Recepciona por
o | horade ingreso los

nichos disponibles

Registra en el
Sistema de Sorteos

A

7| folders de solicitud
denicho

nicho para
inhumacion

Efectla sorteo

Y

aleatorio

Elabora Lista de

Inhumaciones del —)@
dia

v

Solicita aprobacion
de Inhumaciones

- Requisitos

- Pago

| Aprueba, asigna
>

Coteja Informacion
delLista de
Inhumacionesy

A

Obrero

P! Ejecutainhumacion

Supervisa nimero

Y

deinhumaciones

reportede
inhumaciones
efectuadas

FIN

DOCHMENTOS
UOUCTU

1

ADRECAC O EOTOCOD

ADOS CON-CODPTA

Reportaingreso de
Inhumaciones segin
listado

Efectda Reporte [«

MCEINTOO

T

IMNLOUO UT UTUCLUUTN IADUOD JUIV GV AR

NO CONTROL ABAS
N CUIVIRNY
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7.4. 4 ESTADISTICA
1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Estadisticas

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Elaboracion de Proformas

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Elaboracién de proformas de cobro

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

e Informacién del Titular o persona que efectuara el pago

IMPRESOS DE SALIDA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Proforma de Pago con Cddigo FUEC

RESPONSABLES
PROCEDIMIENTO:

DEL | Plataforma

TIEMPO ESTIMADO DEL No aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA: Permanente

3. DESARROLLO:

TAREA RESPONSABLE

1. Acude para solicitar servicios Post Mortuorios. TITULAR/USUARIO
2. Pregunta el tipo de tramite a efectuar. INFORMACIONES
3. Emite ficha para atencion en Plataforma de Atencidn al Cliente.
4. Atiende consulta. PLATAFORMA DE
5. Elabora proforma en el Sistema CARONTE. ATENCION AL CLIENTE
6. Asigna Cddigo FUEC.
7. Entrega proforma.
8. Recibe proforma de pago. TITULAR/USUARIO
9. Efectla Pago.
10. Recepciona. CAJA
11. Valida pago de Proforma en el sistema CARONTE. PLATAFORMA DE

ATENCION AL CLIENTE

1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Procedimiento DE ELABORACION DE PROFORMAS

Usuario

Inicio

Acude para
solicitar servicios
post mortuorios

Recibe proforma

para pago

Efectlia pago

Informaciones

Pregunta el tipo
de tramite.

Emite ficha para
atencion en
Plataforma de
atencion al cliente

Plataforma de Atencion al

Cliente Caja

Atiende Consulta

Elabora Proforma

CARONTE

Asigna Cédigo
FUEC

Entrega Proforma

Recepciona Pago

Valida pago de
Proforma

CARONTE

Fin
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1. IDENTIFICACION

OPERACION:

Operaciones

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Inhumacién Cuerpo Menor/Cenizas

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO :

Realizar la inhumacién de Cuerpo menor o Cenizas

IMPRESOS DE ENTRADA:

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Solicitud de servicio de inhumacién de cuerpo menor o
cenizas, Certificado de Defuncién, Certificado Médico de
Defuncidn, Certificado de nacido vivo, prenatal sellado por
Oficial de Registro Civil, Cédula de Identidad Padre de Familia.

REGISTROS, FORMULARIOS O

e Certificado de Obito, Registro Caronte

IMPRESOS DE SALIDA:

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLES DEL | Responsable de Operaciones, Responsable de Estadisticas

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: No aplica
RECURRENCIA: Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1. INICIO. USUARIO

2. Solicita atencién para servicio de inhumacion de Cuerpo
Menor/Cenizas.

3. Emite ficha de atencidn de servicio de inhumacién Cuerpo
Menor/Cenizas.

INFORMACIONES

4. Solicita documentacion.

5. Presenta documentacion. (Certificado de Defuncion, Certificado USUARIO
Médico de Defuncién, Certificado de nacido vivo, prenatal sellado por
Oficial de Registro Civil, Cédula de Identidad Padre de Familia)
6. Revisa documentacion. OPERADOR DE
7. Documentacién no es completa, pasa a tarea 5. PLATAFORMA
8. Documentacion completa, realiza Asignacion de Nicho/Sarcéfago
9. Ingresa datos al sistema CARONTE.
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16.

FIN.

10. Genera proforma de Pago y remite.

11. Recibe proforma de pago y efectlia pago USUARIO

12. Recepciona Pago y emite factura. CAJA

13. Presenta copia de pago. USUARIO

14. Programa Inhumacion de cuerpo Menor, remite para su ejecucién. OPERADOR DE
PLATAFORMA

15. Ejecuta inhumacidn de cuerpo menor/ceniza. SUPERVISOR

2.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento de Inhumacién Cuerpo Menor/cenizas

DOCLIME
DOCTUOTrT

ITOC TMDPDRECNC N ENATOCOPTA
NTOO I NLOUOo U T UTUCTUTr

Usuario Informaciones Operador de Plataforma Caja Supervisor
Solicita atencion Emite ficha de
para servicio de | atencion de servicio N Solicita
inhumacion Cuerpo 7| deinhumacién 7| documentacion
Meno/cenizas Cuerpo Manor
Presenta Revisa
Documentacion documentacién
C.Defuncion

C.Médico de

Defuncién Completa

“Fallecido o

C.Nacido Vivo

Breratal sellado por Devuelve para su Realiza Asignacion

Oficial de Regist':o complementacion de Nicho

Clvil ¢
C.I.Padre de Familia
Ingresa datos al
sistema Caronte
Recibe Proforma de | Genera Proforma de
Pago y efectta Pago| Pago y remite
Recepciona pagoy
Emite Factura
|
Programa Ejecuta
Presenta copia de | Inhumacién cuerpo inhumacion
pago ”| menor, remite para cuerpo menor/
su ejecucion cenizas
Fin
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