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1.

INTRODUCCION

1.1. Propésito del Manual

El presente manual tiene como propdsito proporcionar una guia detallada y prdactica
sobre el uso del SISTEMA DE INFORMACION DE AUTORIZACIONES Y USO DE ESPACIOS,
SAUA25, del Espacio Sociocultural Jardin Japonés.

Este sistema tiene como funcidén principal organizar y gestionar la documentacion de
las solicitudes para el uso de los espacios denominados IKEBANA, SAKURA y JARDIN, de
manera eficiente, conforme a los requisitos establecidos en el reglamento interno de la
unidad.

Ademds, el sistema facilita el acceso a una mesa de servicios que centraliza la
informacién, garantizando que las solicitudes sean procesadas de manera rapida y
ordenada. Entre sus principales bondades, destaca su capacidad de trabajo enred, lo
que permite a los usuarios interactuar con el sistema desde diferentes puntos, asi como
sU proyeccion para ser instalado en un servidor que permita su acceso externo.

1.2 Publico objetivo
Este manual estd dirigido a:

v' Personal administrativo del Jardin Japonés: Encargados de gestionar las
solicitudes de autorizacion de espacios y monitorear el cumplimiento de los
requisitos.

v' Solicitantes: Personas o instituciones interesadas en reservar los espacios del
Jardin Japonés para actividades especificas.

v' Técnicos en sistemas: Responsables de la instalacion, configuracion y
mantenimiento del sistema.

1.3. Alcance del sistema

El sistema de informacién de autorizaciones estd disenado para:

% Centralizar y digitalizar el registro de solicitudes para el uso de los espacios del Jardin
Japonés (IKEBANA, SAKURA Y JARDIN).

% Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el reglamento interno
antes de la aprobacién de una solicitud.

% Organizar la documentaciéon de manera sistemdatica, asegurando su disponibilidad
para consulta en la mesa de servicios.

% Proveer una plataforma de trabajo en red, permitiendo la colaboracion entre
multiples usuarios en tiempo real.

% Escalar hacia un entorno externo mediante su instalaciobn en un servidor,
garantizando el acceso remoto para usuarios autorizados.
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1.4. Requisitos técnicos

Para el correcto funcionamiento del sistema, se requiere cumplir con los siguientes
requisitos técnicos:

s Hardware:
o Servidor con capacidad minima de:
= Procesador: Intel Core i5 0 equivalente.
= Memoria RAM: 8 GB.
*  Almacenamiento: 500 GB HDD o SSD.

o Estaciones de frabajo (computadoras) con:
= Procesador: Intel Core i3 0 equivalente.
= Memoria RAM: 4 GB.
= Conexion ainternet o red local estable.

% Software:

o Sistema operativo del servidor: Windows o Linux Ubuntu

o Navegadores compatibles: Google Chrome, Mozilla Firefox o Microsoft
EDGE (versiones actualizadas).

o Tecnologia utilizada: Servidor Apache, PHP 4 o superior, Botfstrap 4 o
superior

o Software de base de datos: MySQL
Red interna configurada para acceso mulfiusuario.

% Conectividad:
o Red local con capacidad para soportar conexion simultdnea de
usuarios.
o Configuracion de un dominio o direccién IP publica para el acceso
remoto.

% Ofros requerimientos:
o Manual de reglamento interno del Jardin Japonés digitalizado vy
cargado en el sistema para consultas.
o Capacidades de backup automdatico para prevenir la pérdida de
informacion.

2. Descripcion del Sistema

2.1. ¢Qué es el sistema de autorizaciones de espacios?

El SISTEMA DE AUTORIZACIONES Y USO DE ESPACIOS, SUWA25, es una herramienta
disenada para gestionar y organizar las solicitudes de uso de los espacios del Jardin
Japonés: lkebana, Sakura y Jardin.
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Su principal funcidén es centralizar y estructurar la documentacién necesariq,
asegurando que cada solicitud cumpla con los requisitos estipulados en el reglamento
interno.

El sistema permite al personal administrativo y a los solicitantes interactuar con una
mesa de servicios virtual, optimizando el proceso de aprobacién y garantizando un
manejo transparente y eficiente de los espacios disponibles.

2.2. Principales caracteristicas

v' Digitalizacién del proceso: Registro y gestion de solicitudes de forma
completamente electrénica.

v Interfaz intuitiva: Diseno amigable para facilitar la navegacion y el uso por
parte de usuarios con distintos niveles de experiencia.

v" Vdalidacién de requisitos: Herramienta que verifica automdticamente el
cumplimiento de las normativas internas antes de la aprobacion.

v' Mesa de servicios centralizada: Acceso directo ala documentacion de las
solicitudes y su estado actual.

v' Trabajo en red: Permite la colaboracion simultdnea entre multiples usuarios
dentro de la organizacion.

v Proyeccidn externa: Disenado para ser implementado en un servidor,
habilitando el acceso remoto para usuarios autorizados.

v' Historial de solicitudes: Registro detallado de solicitudes pasadas,
aprobadas o rechazadas, para fines de auditoria y consulta.

2.3. Beneficios y objetivos

Eficiencia administrativa: Reduccion significativa del tiempo necesario para procesar
solicitudes, al eliminar tareas manuales y repetitivas.

Organizacion y tfransparencia: Centralizacién de informacidn que garantiza un
acceso rdpido y ordenado a la documentacion requerida.

Cumplimiento normativo: Validacién automdatica de los requisitos para asegurar que
tfodas las solicitudes cumplan con el reglamento interno.

Acceso remoto: Habilitacion de la plataforma para ser utilizada desde cualquier lugar,
gracias a su proyeccidn en servidores externos.

Colaboracion efectiva: Trabajo en red que permite que varios usuarios interactiuen
simultdneamente con el sistema.

Sostenibilidad: Reduccidon del uso de papel y otros recursos fisicos al digitalizar los
procesos.
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3. Acceso al Sistema

3.1. Requisitos de acceso

Para acceder al sistema de autorizaciones de espacios, los usuarios deben cumplir con
los siguientes requisitos:

v' Contar con un usuario y contrasena asignados por el administrador del sistema.

v' Disponer de un dispositivo compatible (computadora, tableta o teléfono
inteligente) con conexién a internet.

v' Tener instalado un navegador web actualizado (Google Chrome, Opera, Moizilla
Firefox o Microsoft EDGE).

v' Estar registrado en la base de datos del sistema con los permisos correspondientes
asignados.

3.2. Ingreso al sistema

El proceso para ingresar al sistema es el

siguiente:
a. Abrir el navegador web y acceder a la F o
. . 3 Espanp Soaoarm.rrql'
URL del sistema proporcionada por €l -2 Jardin Japonés

administrador.
b. Infroducir las credenciales (usuario vy

Ingrese sus credenciales

confrasena) en la pantalla de inicio de
sesion. —
c. Hacer clic en el botdn “Ingresar”.

d. Una vez autenticado, el usuario serd
redirigido al panel principal del sistema,
donde podrd gestionar solicitudes,
consultar documentos y realizar oftras
tareas segun sus permisos. 3 _

2025

El administrador es el responsable de generar el alta y/o baja de los usuarios que fiene
permitido accedes al sistema.
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4. Navegacion General

4.1. Interfaz principal

La interfaz principal del sistema estd disenada para facilitar la navegaciéon y el acceso
a las funcionalidades mds utilizadas. Al iniciar sesidn, los usuarios se encontrardn con:

B > Emaverde ESL MNICHD . REGISTRO = DOCURENTOS LESALES = REPORTES = SALIR D > | esidn fU-77)4ra. Giovans Mariz Luiza Car

eaga Siman

-

(1) SALON

12:00:00 2

TAERANA 08:00:00 2 12:00:00a
17:00:00 18:00:00 13:00:00
“UKDACION HUGD CARMEN
=] “ORDED
INTERMADN Rins
CYENNY 1
LEUIES
MONTERS
JUSTINIANG)
[ SAIEIN
“SARJRA"
T ARTA -
3
)
Vi 22025 | Skywalker Systems | La Paz - Balivia Emaverde e op Wen GanLn (e

ﬁ Espacio Sociocultural EMAVERDE Elija una fecha para mostrar el
-~ Jardin Japonés . Celetidaria
e Mesa de Eventos para uso de Espacios s
Fecha Reporte : 2024-12-15
1571272024 o
[ usear |
EEPATTS 1 N | | % | | e | m
MSAONIBEES  Dadfia TaDaddd Dedid Decf?d  Dedds  Oecl?d 21 Berfrd 22 Dt Decld Decpra Decl?d | Dadrd Decldd | Ded2d - Decjd Decfid

A) Mesa de Eventos (Calendario): Vista general que muestra las solicitudes aprobadas,
el estado de las aprobaciones y noftificaciones importantes, de la misma forma
muestra la fecha inicial y 15 dias hacia delante de los eventos programados, para
diferenciar se han establecido colores segun el tipo. Muestra una matriz por salon y
los eventros programados por fecha segun su tipo:

Fecha de
.. ESPACI 15 17 18 19 20 23 24 25 26 27 28 29 30
Inicio DISPONIBLED Decl24  16Decl24  Dec24 Decl24 Dec[24 Decj24 21 Dec|24 22 Decl24  Dec]24 Decl24 Decl24 Dec|?4 Dec|24 Decl24 Dec24 Decl24
muestra 15 dias
s (1S 2 E 3575 = = _
hacia adelante : ; | RS 2B
IEBABIA 09:00:00 a 12:00:00 a CODIGO DE 12:00:00 a
17:00:00 18:00:00 13:00:00
FUNDACION HUGO AUTOR|ZACION CARMEN
OXFAM CCRDERO JULIO
INTERMON RUIZ Hora del Evento y CESPEDES
(YENNY [S] nombres de BRITO
LOURDES Represenfonfe (SESION
MONTERO FOTOGRAFICA
JUSTINIANO) Color Turquesa: CARMEN Y
Eventos GAMLP y FERNANDO)
Personal
2) SALON 3 =g = = e 5
i Color Rojo: Eventos
"SAKURA" P
PUblico en General
(3) AREA == _SCol_Io_rT A(_jmar(ljllo:_
- " b oliciiudes ae
JARDIN -00: J
0%00:00 Sesiones
Espacios oo audiovisuales
o HUGO
Habilitados i
RUIZ
e}

Eventos Encontrados = 4
Impresién: 02 de enerc del 2025
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B) Barra de navegacion Superior: MenU principal con accesos directos a las distintas
secciones del sistema, como REGISTROS, DOCUMENTOS y REPORTES.

C) Buscador de Solicitudes: Elije Ia fecha para mostrar el calendario de registros a parte
de la fecha elegida con 15 dias hacia a delante.

D) Encabezado: Barra superior con informacién del usuario.

4.2, MenUs y funcionalidades principales

Los menus del sistema estdn organizados de manera intuitiva para facilitar el acceso a
las principales funcionalidades:

% SOLICITUDES:

Emaverde ESJ]  INICIO REGISTRO~ DOCUMENTOS LEC

El menyd de REGISTRO contiene las ' i
acciones iniciales para el registro de ﬁj‘giﬁ;ﬁj“;’;"gﬁ 1-Solicitud Nueva
peticién de usos de espacios. B 1.1-Solicitudes dadas de baja

1.2-Sesion AudioVisual

= SOLICITUDES

COTIZACIONES

= 1-SOLICITUD NUEVA

2-Generar
v Realiza el registro de solcitudes  espacios 02 P/ -Autorizar /Int Teenico
nuevas  para  iniciar  las  PSPONEES enl i roripapes
autorizaciones de espacios. (1) SALON v
v' Formulario de solicitudes b i
personales — Color Rojo
» Registra datos personales del solicitante.
Solicitud para uso de Ambientes
Espacio Sociocultural Jardin Japonés
Solicitud PERSONAL Solicitud REPRESENTANTE LEGAL
DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre Completo del Solicitante Cédula de Identidad Mameros de Referencia
Domicilio del Solicitante Nit de la Persona
Tipo de Solicitante
Particular ~

» Es importante contemplar el combo de Tipo de Solicitante, este
define el fipo de solicitud que se registrara, Particular casos normales,
Personal GAMLP para obtener descuento si corresponde.

Iipa cle Seficitante
Paiticniar -
Persanal - GLAMLE, POg 8

LR M P L W LI SRR
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v' Formulario de solicituded de empresas y/o representantes legales — Color
Verde

» Registra datos de la empresa y su representante legall

Solicitud para uso de Ambientes

Espacio Sociocultural Jardin Japonés

Solicitud PERSONAL Solicitud REPRESENTANTE LEGAL

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL
Mombre de I3 empresa

Nombre Completo del Representante Legal Numero de Contacto

Demicilio del Solicitante

Tipo de Solicitante

Particular-Empresa

Email del Contacto

Nit de la Empresa

Elija Iz Fecha de inicio Eliia | Fecha Firia

SdeleFCTor:es dd/mm/aaaa B dd/mm/aaaa a

e recna
inicial y final \ Elija la Hora de Inicio Elija la Hora Final

p 07:00:00 v 07:00:00 v
Selectores
Tipo de Evento Cantidad de Asistentes Requiere eqipos audiovisuales

de Hora ipod . ; qui dip )
inicial y Final Pablico v 50 v Si v

» Esimportante contemplar el combo de Tipo de Solicitante, este define
el fipo de solicitud que se registrara, Particula Empresar casos normales,
unidades GAMLP con patrocinio del G.A.M.L.P.

Tigae ohe Solicitants

v En ambos formularios es imprescindible que se registren los datos siguientes:

DATOS PARA EL USO DE ESPACIO

Descripcion o nombre del evento

Registrar Solicitud Limpiar Campos

Los datos enviados son confidenciales, el personal encargado revisara la solicitud para generar la cotizacién y se conmunicara con el Representante para
el evento solicitado.
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Solicitud para uso de Ambientes

E: io Soci Itural Jardin J = . . Y ORT)
Fostin i Regisins R SRS "~ firo. Soliciad | v La solicitud genera un COdIgO
2025-01-02 12:06:48 ACTIVA . ’ . . e
Tipo Soctante < PARTICULAR correlativo Unico para identificar
SOL-5198 .
: la misma

DATOS DE LA SOLICITUD

v Muestrala fechay hora del registro

- ctoue o2 penTDAD pp——
MARCELO SANTACRUZ QUIROGA 2525254 68055522 . . .

y el fipo de solicitud
— NUMERD DE TRBUTACON N Tipo de Sotcind v Muestra los datos del Solicitante
AV. COSTANERA NRO 2160, ZONA 51 ] PARTICULAR

y/o representante legal segun el
Ccaso

ISR B v' Muestra los datos para el uso de
espacio, identificando el nombre
del evento, la fecha y hora del

DATOS REPRESENTANTE LEGAL

DATOS PARA EL USO DE ESPACIO

NOMBRE DEL EVENTO SOLICITADD H H H
MATRIMONIO Y RECEPCION SOCIAL ENLACE VICTOR HUGO ¥ MARIELA I I ISI O, CO nTIdOd de Oslstenfes.
FECHA INICIAL FECHA FINAL HORA INICIAL HORA FINAL

2025-01-18 2025-01-18 1800:00 235959

TIPD DE EVENTO CANTIDAD DE ASISTENTES REQUIERE EQUIPOS AUDIVISUALES

PARTICULAR 200 NO

Los datos enviados son canfidenciales, el personal encargada revisara la solicitud para generar la cotizacion y se conmunicara con el
Representante para el evento saficitado.

= 1-1- SOLICITUDES DADAS DE BAJA:

Muestra las Solicitudes Atendidas y/o dadas de baja (este listado solo muestra
solicitadas no vigentes)

v" Cuenta con un buscador por
Listado de Solicitudes de usos de Espacio EVENTO - TITULAR - CODIGO que

Espacio Sociocultural Jardin Japonés falicita el acceso a informacidn.
solicitudes Atendidas y/o dadas de baja v MUGSTrO un IiSTOdO con TOdOS IOS
solicitudes que han sido atendidas
o simplemente han sido dadas de

Excribe un daotos pars reafizar la bsgueda : Termino de bdsqueds

EVENIC - TITULA

oA baija.
CODIGO  REGISTRO ESTADO NOMBRE EVENTO REPRESENTANTE ACCIONES .
Sowstr aEena  AENDOUNBAN LR DESETE ... ¥ Enlos listados podemes observar

los documentos que se han

generado en funcion a la solicitud,

los botones estan diferenciados

o —— por color, VERDE solicitud, Blanco

e eaq N e A Cotizacion, Amarillo Autorizacion
y Turquesa Informe Técnico.

v' Hacer click en los botones para
abrir los mismos.

SOLE196  2004-12-23 ATENCIDOS/BAMA,
sy

HARRY MILTON BELLIDO TARIA

SOLS185 201277 ATENDIDOS/AAIA
1a4373
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= 1-2- SESION AUDIOVISUAL:

La sesidn audiovisual contempla solicitudes para sesiones de fotos o
videoclips, estos datos son registrados en el siguiente formulario, mismos que

si son validados con el pago respectivo, aparecen en la mesa de eventos
con el color Amarillo:

Registro para Sesion de Fotos

Espacio Sociocultural Jardin Japonés

Dates Solicitanta :

Soficitante:  Dionicia Ramos Sullka
Mombre evento: | sesion de foto quince 3fas "maria rene”

Fecha lmioo ;. 26/01 /2025 a Fectss Firnal 25/01/2035 (m] Espaoie:  AREA "BARCHIN (150 personas Aprox.) w

Horainicio ;. 10:00:00 b Horz Final: = 11200:00 . Tipa: Sesion Fotografica w

v Elregistro Genera el listado donde se realiza la visualizacion de acciones
(COTIZACION — REGISTRO - BAJA), esta muestra automdaticamente el
cdlculo de monto por la cantidad de horas de uso requeridas.

Soliciludes Activas

Fecha Solicitante Evento Accidn
1{2025-01-02) DIONICIA RAMOS SULLKA SESION DE FOTO QUINCE AROS “MARIA RENE" | fagistiar | Baja
AREA "JARDHM*(150 personas Aprox) Facha Inicial: 2025-01-2¢ de horas: 100000

Sesdn de Fotos Fecha Final: 2025-09-28 a hora: 11:00:00

Costo por el use de 1 horas, es de Bs. 125

v' Accién Cotizacidon, muesira la cotizacidon efectuada:

Mumero de Catizacion COTIZACION

{ Espacio Sociocultural
ESJJFOT-0022 ) ) , ‘ F,;‘Jurdin Japonés
Espacio Sociocultural Jardin Japonés '+

La Paz - Bolivia, 2 de enero de 2025

En atencion a la Solicitud, se presenta la siguiente cotizacion

Solicitante  DIONICIA RAMOS SULLKA

SESION DE FOTO QUINCE ANCS “MARIA RENE
Fetha de inicie: | 2025-01-26 hora 100000 Fechadelnicio:: 2025-01-26hora: 11000 Tipo Colizaion '+ | Sesion Fatogréfica

Estimado(a)is} seforialles) - DIONICIA RAMOS SULLKA, en Atencidn a su
correspondiente:

slicitud, me permita presentar (3 catizacidn

NRO  ESPACIO DISPONIBLE FECHA TARIFA  NROHORA(S)  Costo Total
AREA “JARDIN(150 Pers. Aprax) 2025-01-26  2025-01-26  Bs.125 1¢hy Bs. 125
1000:00 11:00:00

Consideraciones a tomar encuenta

a reservado, previo deposito del costo total a la Cuenta Comiente Fiscal N° 10000018408365 del Banco
DE RECURSOS PROPIOS.
s de 30 minutos antes del harario establecido

£n espera que el contenido sea de su utifidad, me pongo a sus ordenes para cualquier duda o adaracian al respecto Atentamente

ADMINISTRACION ES.1J
EMAVERDE

Copyright 2025 - Empres Municina! de Areas Verde Parguss y FOrestacion - Espacio

Japonés
Shywalker - Boivia
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v Accién Registrar, muestra el registro de pago para habilitar la fecha y la

solicitud.

Depositos de Pagos

Espacio Sociocultural Jardin Japonés
REGISTRO DE DEPOSITOS POR CONCEPTO DE PAGOS SESION FOTOGRAFICA
Segun : Solicitud N® ESJJFOT-0022

Solicitante : DIONICIA RAMOS SULLKA - SESION DE FOTO QUINCE A0S "MARIA RENE"

Codigo de Deposito: DEPOS-0423 Nro Factura: 15656 Espacio Requeride :  AREA "JARDIN"

Datos del Regsitro :
Nombre del Depositante:  DIONICIA RAMOS SULLKA Cédula del Depositante : | 2522556 Voucher: 00123212

Costo del espacio : Bs. 125 Concepto Pago:  Page Sesion Fotografica Fecha deposita:  02/01/2025 [m]
Banco: BANCO UNION v

LISTA DE DEPOSITOS EFECTUADOS

Nro Deposito Nro Fatura Nro Datos Deposito Contrato Nro Monto Detalle Deposito
TOTAL DEPOSITOS :: Bs.
TOTAL REGISTROS ::

Muestra el siguiente reporte de pago, con los datos registrados:

ey ___Coriaoy W o aores
Espacio Sociocultural Jardin Japonés
L Pas - Boinvia, I de enevo de 2005
N atercin a la Solcitud, s presents (s wgueents cotizacen
»
FOTD CAMNCE AACHS “MARIA BN
26 hova OO0 fecha de i =i Tipo Cotamion =

Estimadolea) verradie - DIONICIA RAMOS SULLIGA . an Atercion & w solicisud, me permes presentar bs cotizacion

comespondiente

NED  ESPACIO DISPONIBLE FRCHA TARIFA  NROMORAS)  Costo Totsl
AREA “UARDINT150 Pors. Aprox) MIN01-26  HIOVIE  Manls i e 123
100000 110000

Considerationes & 10ema sncuants

B espacio solicitada.
Unide, a nambee de &
0 3l s e

sevi eservado,
VERDE #50
pacio o e 3

fa Casenita Corviern Fiscal N* 100000 18408364 del Banco

epoan dol como

o del horana extablecidn
o e 14 Coitacocn § das

B pupera que ol contench ses the s utldacd me penqo & st crrderses fats cuskquies dutha & S scian 4 respectn Atentsmanis

ADMINETRACION ESL)
EMAVERDE

Pagos efectuados

1(423]  202501-02  Hommbee COOMICIA RAMOS SULLKA  Ewric:  Pago Seson Fotogrifica  FACTS6S6  125.00
2
W Voucher 00123212
Facha 2025-01-02

Total Monto Bs: 125.00

Total Registos 1
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i MANUAL DE USUARIO
SISTEMA DE AUTORIZACION Y USO DE AMBIENTES - SAUA25

v Accién Baja, al presionar el botdn, redliza la Baja de la cotizacion y queda

en el historial.

Lalis Suliclante : -
Sclictarde
Hafie wieri:
Fachainida : | dd/mmyzass =] Focha Final! od/mmyasaz <) Zzpacia:  SALOM " KLDAMA® (200 parscnas dprowt v
Hura dniw ;| CTCGL0 b Hona Tinal 1 070300 ¥ Tipws  Seson Foligralics g
Solicitudes Activas
Fecha Sollcltante Evento Accidn
Solidtedes Aendidas y'o dadas de baja !
BUSCARPORFECHA:  dd/mm/aaaa a
Fecha Sollcitante Evento Accidn
1 G- DIDNICIA RAMOS SULLKA SESION DE FOTO QUINCE AAOS "MARIA RENE"
AREA"JARDIN'[130 prersunas Auiur) Tethis Inivial 2085-01-25 de horas 100000
Sesitn oe Fotos Facha Finat 2025-01-25 a horx 11:00:00
Caste por ol use de 1 horas, es de Bs.125

E1L2025 | Sleywaalker Systems | La Paz - Bolivia Fmanerde Webh £ GANLP

Muestra el registro almacenado en la mesa de eventos programados
como se observa a confinuacion:

ﬁ Espacio Sociocultural EMAVERDE Elija una fecha para mostrar el
o i -3 Calendatio
‘;-,Jardm Japonés Mesa de Eventos para uso de Espacios W
. (15 dias adelante)
Fecha Reporte : 2025-01-19
19/01/2025 o
ESPACIOS 19 ] 21 n B 24 % 2 ] » 30 3 o 02 03
DISPONIBLES  Janj25  Janj25  Janj23 §25  Jani2S  Janl2s 26 Jarj2s Janj2S  Jani2S  Jani2S  Jani25  lanj25  Febj2S  Febl2S  Feni2s
(1) SALON
"IEBANA"
(2] SALON
“SAKLRA”
[3) AREA
P sus il 10:00:00 & EVENTO REGISTRADO
11:00:00 p i
DIONICIA —

RAMOS SUILLKA
(SESION DE
FOTO QUENCE
ARDS "MARIA
RENET)

ventos Encontrados =1

DATOS DEL EVENTO
Salon : AREA “JARDIN

NOMBRE DEL EVENTO Costo | [.!.u.!lﬂ

[ ot |

SESION DE FOTO QUINCE ARDS "MARIA
RENE"

(DIONICIA RAMOS SULLKA)

Solicitud

Pag. 13
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% COTIZACIONES:

Realiza las cotizaciones en funcidén a la informacién registrada en la solicitud
efectuada inicialmente.

= 2- GENERAR:

Muestra un listado con las solicitudes pendientes, tiene 3 acciones:
Listado de Solicitudes de usos de Espacio

Espacio Sociocultural Jardin Japonés

Solicitudes Vigentes para Atencion COTIZACIONES

FECHA FECHA
CODIGO REGISTRO  TIPO NOMERE EVENTO REPRESENTANTE EVENTO  ACCIONES
SoL- 2025-01-02 VIGENTES ~MATRIMONIO Y RECEPCIGN SOCIAL  MARCELO SANTACRUZ  Inicia:
5198 120k ENLACE VICTOR HUGO ¥ MARIELA  QUIROGA e ‘ Ver ‘ = |
Finahza; 2 e
2025-01-18 )

Total Registros i: 1
Total Vigentes :: 1

Total solicitudes de baja = 5197

v Accidn Ver: Muestra la Solicitud inicialmente generada, hacer clic
en el botdn Ver.

v Accién Baja: Realiza la baja de la solicitud si el administrador lo ve
por conveniente, hacer clic en el botdn Baja.

v Accidn Cotizar: Realiza la Cotizacidon de los espacios verificando la
disponibilidad en fechas, los precios ya se encuentran establecidos,
es posible cotizar uno o varios espacios, como se muestra a

contfinuacion:
Cotizacidn por uso de Ambientes
Espacio Sociocultural Jardin Japones hd DATOS DE LA SOLICITUD
et nd 14 Bl Muestra los datos registrados del
gl el SOLICITUD NRO 5198 Solicitante inicialmente.

o DATOS DEL EVENTO PARA USO DE
DATOS DEL EVENTO PARA USO DE ESPACIO Es PACIO

Nombre del evento : MATRIMONIO ¥ RECEPCISN SOCIAL ENLACE VICTOR HUGO ¥ MARIELA

Bl s O Muestra los datos del tipo de
® evento a desarrollar en fecha y
o tiempos.

Pag. 14
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eman

Es posible buscar una fecha y
horario nuevo para agregar a la
coftizacioén.

Inberunic e frches : 202501-18 ¥ 2254118

Intarvaie de hvaras : SEOG0 y 335855
ESPACIOS HABILITADOS
Facha Daporsbie

cop ESPACIO CosTo CAPACIDAD ESTADO OPCIONES

GP-1 SALDM TKERARAT REC SO 50 7700 + [ SIN DESC. -] 200 Aprew, persoras

Salones 'y GP-Z  SALON SARURA REC SOC =00 5500  |[SIM DESC 150 Apit, penonas
Tarifas i -

GP-3 ABEA “JARDIN SEM TALL LJ 2400 ~| [Sm mesz | 1853 Agrt. persoras

Hicken o salin dissrrchie s shcicne:

Estado de
los espacios
consultados

4l cosiracaties  presivess ol St de llegtear Fapio

b R < = ——— it

ESPACIOS REGISTRADOS

. F-INCIAL F-FINAL ESPACIO SOLICITADO COSTO NORMAL CON DESCUENTO OPCIONES
Lista de —
eSpOCiOS 20250113 20250118 SALON WEAAMA" (200 Personas Apraximacamene) Es 7700 E&7T00.00 | Lﬂu |
COhZOdOS 20350418 2028.01-18 SALON MWEBAMA" 200 Formonas Apradmasamans) Bs.7700 Bs 770000 | iy |
1000 2335959 L }

e ESPACIOS HABILITADOS
Como podemos ver en el grdfico

anterior, se muestra los espacios Evento Registrado
disponibles, en caso que la fecha coorcoma- 4 )
solicitada este libre, en la columna Dfmmf:;ﬁ;wmﬁ.‘
ESTADO aparecerd un botéon de s s 1450003 20900

color VERDE con la consigna
Disponible, caso confrario serd de
color Rojo con la Consigna No
Disponible, en la cual mostrard el
evento que se encuentra registrado
para esa fecha. i

[Rec soc 5-D 7700][s

. , REC SOC S-D 7700

Para cada espacio en la Columna costo aparecerdn en un  [aecsacivsmo |5
combo los costos segun el tipo de evento que sea requerido. | SEMTALL L) 2000

E
{ SEM TALL L-) 1000 |
HORA 500

a la cotizacion y presione e bo|

cosTo En el caso de registrar descuentos
[Rec s0cs-D 7700 +][sim esc 41 (solo para funcionarios municipales acreditados)

DES A 25% - Personal Municipal |

recsocsoseo0 | SN S€1C posible utilizar esta opcidn.

Es posible registrar varias fechas y salones en una sola cotizacion, como se
muestra en el caso de ejemplo. De la misma forma presionado el botdn Borrar
se quita de la lista el registro que
no esté correcto, para ello se

¢ Cerrar la Cotizacion 7 v Registrar Espacio

Pag. 15
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SISTEMA DE AUTORIZACION Y USO DE AMBIENTES — SAUA25

debe marcar la casilla de la columna OPCIONES vy presionar el botdn Registrar
Espacio, elegir del combo la opcidn de Sl para cerrar la cotizacion, NO para
continuar adicionados espacios.

ESPACIOS REGISTRADOS

F-INCIAL F-FINAL ESPACIO SOLICITADO COSTO NORMAL COM DESCUENTO OPCIONES
2025-01-18 2025-01-18 SALDN “IKEEANA” (200 Personas Apraximsdamente) Be.T700 R 770000 | Besstar |
&0000 235959 W)
20EE-01-18 2025-01-18 AREA "MARADHN" (150 Personas Aproximaniaments] Bs.2400 Bz 2400.00 | Rarrar i
6:0000 TE0G T !

Antes de finalizar se debe considera que es posible adicionar una observacion
a la coftizacion si es necesario, de la misma forma se activara
automdaticamente la consigna de funcionario municipal para gozar del
descuento (Funcionario Acreditado)

Tickee el salon disponible para adidionar a la cotizacion y presione el boton de Registrar Espacio

Registrar Observacién = - —

Finalizada esta accidn, es posible imprimir recién el reporte de la cotizacion, tal
cual se muestra a continuacion:

L . B Mumera de Cotizatian COTIZACION . Espacio Sociocuftural
Codigo de coftizaciéon COT-4995 . “Jardin Japonés
1B 4

Espacio Sociocultural Jardin Japonés

La Paz - Bolivia, 2 de enero de 2025

En atencion a la Solicitud SOL-5198 se presenta la siguiente cotizacion :

Solicitante | MARCELD SANTACRUZ QUIRDGA] Rors Canitacta Nit Cliente : 0

Datos del Solicitante Mombre del Eventa - MATRIMONIO ¥ RECEPCISN SOCIAL ENLACE VICTOR HUGO Y MARIELA

Fecha de Inicio :  2025-01-18 hora - 18:00:00 Fecha delnicio ! 2025-01-18 hora : 235259 Tipo solicitud :© PARTICULAR

Estimadioa)s) sefioria)(es) = MARCELD SANTACRUZ QUIROGA( , en Atencion a su solicitud, me permito presentar la cotizacion
carrespandiente:

Lista de salones NRO  ESPACIO DISPONIBLE FECHA TARIFA NORMAL  TARIFA CON DESCUENTO
coftizados, para la B )
fechay hora 1 SALOM "IKEBANA"(200 Pers. Aprox} 2025-01-18 2025-01-18 Bs 7700 Bs. 770000
L Y 1800000 23:5959
solicitadas
2 AREA “JARDIN®(150 Pers. Aprox) 2025-01-18 2025-01-18 B85 2400 Bs. 2400.00
160000 18:00:00

Consideraciones a tomar encuenta

En cumplimianto del Reglamento Intema de Uso de Espacios del Jardin Japonés, &l articulo X establece que, para iniciar el proceso de
autorizacion para el uso de los ambientes, es indispensable realizar el deposita de RESERVA. Este debe efectuarse en [ Cuenta Corriente
Fiscal N° 10000018408365 del Banco Linion, a nombre de EMAVERDE RECURSOS PROPICS, carrespondiente af 20% del costo del/las
espaciols) solicitados

Consideraciones
segun Reglamento
del espacio

Es impartante tomar en cuenta que, en caso de suspensién del eventa par parte del salicitante, el manta d do no serd
debido a los dafias y perjuicios ocasionados. Por favar, considers esta informacion antes de praceder,

Obsenvaciones =

En espera que & contenido sea de su utifidad, me ponga a sus ardenes para cualquier duda o aclaracion &l respecta Atentamente.

Validez de la
cotizacion, segun

bbb i

Reglamento del Nata = Velidez de la cotizacion 5 dias . & uso del sakin &5 por el lapsa de 8 ADMINISTRACION ES.1J.
. horas, 12 Hora adiclonsd tlene el costa de Bs. 500 EMAVERDE
espacio
Copyright 2025 - Emprass Municipal de Arsbs Vierde Pasguis y Farestscion - Espacln Socioculbursl 6

lardin laponés
Shywolker Systems- La Paz - Balivia
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= 3./4. AUTORIZAR / INFORME TECNICO:

Una vez cerrada la cotizacién, y establecidas las condiciones que el
administrador del espacio a informado al Solicitante se procede a la
Autorizacion de la coftizacidén, como se muestra a continuacion,

ionando el menu 3./4. AUTORIZAR / INFORME TECNICO:

Datos dej ;

B Listatlo de Autorizaciones Pendiente para uso de Espacio Baja de
olicitu

Solicitud

Espacio Sociocultural Jardin Japonés

Autorizacion y/o baja de COTIZACION

coniGco COoDIGO
coT SOL EVENTO FECHA EVENTO AUTORIZACION ;DAR DE BAJAT INF TECNICO

MATRIMONIO Y RECEPCIGN SOCIAL ENLACE VICTOR HUGO Inicia: 2025-01-18

¥ MARIELA Finaliza: 2025-01-18
MARCELD SANTACRUZ QUIROGA-( de horas: 18:00:00 a Matin
Fecha de Solicitud : 2025-01-02 23:58:50

cora9ss | soLsiss | ‘ GENERAR | sbaia = COT-49957 ~ | Felument

Autorizacion

Documentos
Anteriores

‘ REALIZAR ‘

Total solicitudes de baja:: 5198

El grafico anterior, muestra un listado con las atorizaciones pendientes,
la misma tiene los coddigos de las Solicitud y Cotizacion para poder ver
estos documentos.

En el caso de que esta solicitud haya quedado
sin repuesta del cliente es posible darla de baja

hasta la Ultima actuacién, para ello se debe ir a ‘ sbaja a COT-49957 v
la columna ;DAR DE BAJA?, y elegir el combo S,

;DAR DE BAJAT

-° ) s ;baja a COT-49957?
este mostrara el codigo de la Coftizacion para &
estar seguros, luego escribir el motivo de la baja L NG r

y presionar el botén REALIZAR, de esta forma se
dard de baja este registro

Para Generar la autorizacion debe dirigir a la columna EVENTO vy

presionar el botén de color verde GENERAR, esta accidon mostrard la
siguiente ventana:

Pag. 17
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ema\g’ MANUAL DE USUARIO
P e mbrando vida |

FECHA DE PRESENTACION

Formulario de Solcitud de Autorizacion PARTE | - DATOS GENERALES DEL
Disposicion Temporal de Bienes Inmuebles - Autorizacion SOLCITANTE

Espadio Seiocultiral Jardin Japons )
PRRET ASRER T AR PO B R El formulario muestra los datos

d Estados de Cédigos de ’\:> — anteriormente registrados, los
SOL5198
|

Techa: C"c-. D25 - Estads de la soloiud - (IR L Documentos . .
oo sobud (TR la solicitud anteriores mismos pueden ser actualizados
| parTE1. DATOS GENERALES DEL SOUCTANTE ! en eS-I-O por-l-e esfdn OC-I-IVOS |C|S
s e i cajas de texto en blanco.
MARCELD SANTACRUZ QUIRDGA 2525254
Datos del
Solicitante
<,: (Parficular / PARTE Il - DATOS DEL EVENTO A
Empresas) CONFIRMAR

AV, COSTAMERA MR 2160, JOMNA SR

En este parte validamos los
datos del evento para el registro
de los espacios, activamos en la
columna ESPACIO el o los
salones que se van a utilizados

PARTE Il - DATOS DEL EVENTO A CONFIRMAR

B M det Fusen 2 [gar
MATRIMONIO ¥ RECEPCISN SOCIAL ENLACE VICTOR HUGD ¥ MARIELA

Datos de la S T —
e R ;Dista Cambiar la hora del Fvanta?, nicio
actividad Av. Ballivian, esq. Calle 8 zona de Calacoto, La Paz - Bolivia Flja la v hara incial y finai: {8:00:00 v
Fin
258359 o
ESPACIO COSTO DESCUENTO MONTO A PAGAR
@D SALON IKEBANA" (300 pars aprax) Es 7700 fis. 0,00 As. 7700.00
. . FocIni 118 | 1B:001 ==» Fec Firal; 2025-01-16 | 23:59:59
Espacios Cotizados
3 @D Aaka JARDING {150 pars aprox.) Bz 2400 25000 Bs. 240000
(COSto por espOC|o) e Inioial: 2025-01-18 | 180000 «==> Fac Final : 2025-01-18 | 1800:00
Total Monto 3 Pagar: Bs10,700,00

PARTE ill - PROPUESTA ECONOMICA DEL OFERENTE

{Diez mil cien 007100 boladanos)

monto total de la
cotizacién

Dieclaro no tener deudzs con &l GAMLE (S0lo Personal del GAMLE)

PARTE Ill - PROPUESTA ECONOMICA DEL OFERTANTE

En esta parte carga de manera automdtica el monto del total del costo de los
salones a ser registrados.

PARTE IV — ACEPTA TERMINOS Y REGISTRO DE PAGOS

En esta parte como establece en el reglamento del Jardin Japonés se debe registrar
un pago del 20% del total para reservar la fecha y los espacios, para ello se debe
registrar los datos del siguiente grdfico:

Pag. 18
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SISTEMA DE AUTORIZACION Y USO DE AMBIENTES — SAUA25

PARTE IV - ACEPTA TERMINOS Y REGISTRC DE PAGOS

Acepto los terminos establecidos en el reglamenteo de uso de
espacios de Jardin Japonés, y estoy al tanto de sus
consecuencias

Nro. de Boleta Banco Unién

Fecha MNota  dd/mm/azaa [m] 20% Reserva

Maonto Depositado Bs.

"1 Depo

25

25254

2020 Mro. de Factura O
e \ombre Depositante
MARCELO SANTACRUZ QUIROH

Registrar Autorizacién Limpiar Campos

El presionar el botdn de color verde Registrar Autorizacion, almacenard
los datos contenidos en el formulario y mostrard el siguiente

documento:

FORMULARIO DE AUTORIZACION DE USO DE ESPACIO
Disposicion Temporal de Bienes Inmuebles - Autorizacion

Espacio Sociocultural Jardin Japonés

FECHA DE REGISTRO

Fecha de Presentacion : 03/01/2025
Documentos Anteriores - SOUCITUD * | SOL-5198 | COMZACION @ COT-4965 | AUTORIZACION : AUT-3580 |

PARTE | - DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

1.- Nambre o Razén Socisl: - MARCELC SANTACRUZ QUARDIGA Cedula de fdentidad : 2525254

&~ Direcrion {Averida, Calle y N9 A COSTANERA NRO 2160, ZDNA SUR

PARTE Il - ASPECTONS TECNICOS DEL PARA EL LSO DE ESPACIO

Nombre del Everto: | MATRIMONIO ¥ RECERCIGN SOCIAL ENLACE VICTOR HUGD ¥ MARIELA

Direceion del Expacia - &v. Balinan, esq. Calle 8, zona de Calacoto, La Paz - Balvia

Safonies) Diponibleles) . | Predio, Inmueble 6 Area solictada

|
Eapegie Setentrul
Jardin Japonés

Ceclula o ldentidod : O

ESPACIO cosTo DESCUENTO
[DEP-1)SALON “IKEBANA® (200 pers. aprox) Bs 7700 Bs. 7700
Inicio : 2025-01-18 hora - 180000 <= ===> Fin : 2025-01-18 hora : 23:50:59
(DEP-3JAREA “LARDIN® (150 pers. aprox.) Bs. 2400 Bs. 2400
Ivicios : 2025-01-18 hora | 160000 <====> Fin: 2025-01-18 hora: 18:00:00

TOTAL Bs. 10100.00
PARTE Il - PROPUESTA ECONOMICA DEL OFERENTE
Manto de Autorzacion Propuesto Bs. 10100.00 Diex mil cien Sy 100
Declaro ni el GAMLP.  SIN DELIDAS Hro de Resolucdn para descumnto:
Olrses
Pagos efectuados
1 2025-01-  Nombre MARCELD SANTACRUZ Evento MATRIMONIO ¥ RECEPCIGN SOCIAL ENLACEVICTOR 208 FAC165545 2.020.00
0 QUIRDGA HUGO ¥ MARIELA RESERVA.
12525254 Titular: MARCELD SANTACRUZ QUIROGA
N Voucher011213212 Repre -

Facha2025-01-02

FIRMA

Total Monto 852 2.020.00

Total Registros 1

El formulario de Autorizacion muestra la
cotizacion validada y aceptada por el
cliente, este docuemento servird para
uftilizar la informacion para los siguientes
formularios.

Contiene:

4 Datos del cliente

4 Datos del evento, fechas,
tiempos, costos

4 Aceptacion de los terminos

establecidos en el Reglamento
del Jarin Japones

v Pago por la reserva que hablita
continuar con el proceso.
v Esta accion hablita en el listado

incial, la generacion del Informe
técnico, para la continuidad del
proceso.
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De regreso al listado de autorizacion de pendientes, se muestra el siguiente
grdfico:

Listado de Autorizaciones Pendiente para uso de Espacio

Espacio Sociocultural Jardin Japonés

Autorizacion y/o baja de COTIZACION

COoDIGO CODIGO . R o Aparece el
coT soL EVENTO FECHA EVENTO AUTORIZACION 4DAR DE BAJA? INF TECNICO botdn de
COT-4995 SOL.5198 MATRIMONIO Y RECEPCIoN SOCIAL ENLACE VICTOR HUGD Y Inicia: 2025-01-18 P1: Autorizacidn = | < Generor
| S MARIELA Aporece el Finaliza: 2025-01-18 Generada ! |nforme
MARCELO SANTACRUZ QUIROGA-{) P de horas: 18:00:00 a - .
Fecha de Autorizacion - 2025-01-03 Botén de 22:50:59 Técnico
Autorizacion
Total Registros Yy la fecha
Total Vigentes & 0 de creacién
Total solicitudes de baja = 5198 TUI’QUGSO
SELECCIONES LOS DATOS - vivsonu vo uuwcumentos
Ver datos registrados T generOdOS Cﬂ’ﬂ'el’ior meI’\Te en |OS
cor 4985 botones de color.
Hiigpde * Eljo a los autoridades que se
Ing. Marjorie Johana Diaz Herrea (Gerente Administrativo Financiero) v encuen.l.ren hO b”TOdOS poro dil’igir
o i este documento, y el responsable
Sra. Giovana Maria Luisa Careaga Simon (Administrador del ES1) hd qUe em”e el informe (Dirigido G:,
- Via por:, Enviado por:)
— . En el selector de “Via por:” en el
Refursrici: caso de qgque no se tenga un
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE USO DE ESPACIO — MARCELO SANTACRUZ QUIROGA reponsable de la unidad de
e e parques, se debe dejar inactivo
— 5 para que no se tome encuenta,
caso cofrario activar y elegir al
Registre alguna observacion que desee incluir en el informe : . .
funcionario.
SE AUTORIZA DOS ESPACIOS PARA EL EVENTO
Como cada campo de texto esta
—— validado, se debe complentar la

Elija un accién

| Selecciona un elemento de |3 lista

Genera Informe Técnico

informacion requerida y presionar
el boton de color verde Genera
Informe Técnico

Esta accién deshabilita la solicitud
en el listado de autorizacion
pendientes
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Se muestra el siguiente documento generado:

INFORME TECNICO
EMAVERDE /GAF/UPIE /ES1I/N" 0001/2025

» . Ing Marjore fohana Diaz Herrea
* Gerente Administrative Finaociera
W . Sra Giowana Maria Luica Careaga Simen
¥ Administrador del ES1)
e . SOLKITUD DE AUTORIZACION DE USO DE ESPACIO -
MARCELD SANTACRUZ QUIROGA
Fecha + 3de enero de 2025

A efecta de atender 5 solicitud de AUTORIZACION de uso de los ambientes del Espacio Sococuttural ded Jardin Japanis
JESU} para el svento: MATRIMONIO ¥ RECEPCIGN SOCIAL ENLACE VICTOR HUGO ¥ MARIELA presentada por /s
Sifs). MARCELO SANTACRUZ QUIROGA con €1 N® 2525254 QR. tengo & bisn informar ko siguiente;

1. ANTECEDENTES

« Ly N° 482 Ley de Gobiemos Autdnomes Municipales de 09 de enero de 2014,

* Reglamento de Disposician Temporal de Bienes inmuebies Municipales, aprobado por las Ordenanzas Municipales
MNos. 00272003 y 105/2003 12 de febrern, 13 de junic de 2003 respectivamente.

* Estatuto de EMAVERDE aprobada mediante Ley Municipal Autondmica N° 138 y modificada por s Ley Municipal N®
309 diel 20 de Junio de 2018

. Especifica para b ¥ w0 del Bpaco
aprobada mediante Resolucian de Dirsctone N° 0D6/2012 del 11 de mayo de 2012

Jardin daponés (ESH)

Z DESARROLLO

En merita & los documentos generades en fecha, para |a realizacion del evénto; “MATRIMONIO ¥ RECEPCIGN SOCIAL
ENLACE VICTOR HUGO ¥ MARIELA" & efectuarse e las instalaciones del "ESPACIO SOCIOCULTURAL JARDIN MPONES”,
For lo tanto se realiza of cobro de

COoDIGO AMBIENTE FECHA TARIFA
: .o 18 de ensra de 2025 [DISPONIBLE] |
DEP-1 DEP-SALOM "IKERAMA b |
: 2 13 de enera de 2025 [DISPONIBLE]
DEP-3 DEP-AREA "JARDIN NG A TG | 2400
Total - 10.100,00/

Tabla N'1. Detalle

Taria de uso de expacio para e AREA "JARDINT SALON "KEBANA” £ de Bs.10.100,00 [Diez mil cien 100}
Especificaciones del evento/actividad:

1. Tipo de Evanito: "MATRIMONIC, QUINCEANOS, CUMPLEANOS, RECEPCION SOCIAL
2 Elflos disfiy 18 de enero de 2025

3. Morario: AREA "JARDIN® de hora: 16:00:00 & 180000 SALON "IKEBANA" de hora: 18.00:00 a 23:5950
4. Del titular: MARCELD SANTACRUZ QUIRDGA

5. Dbservacin : SEAUTORIZA DOS ESPACIOS PARA EL EVENTD

Forma de page: UNICO PAGD, por &l AREA “JARDEN" SALOMN “IKEBANA" | de Bs. 10.100.00 (Diez mil cien /100 balwviancs),
€0 LnA garantia de B4.2020.00 (Dos mil veirte /100 Balvisnos), MONRLS gue deben depoutarss en 1 cuenta Cotnente
Fiscal N 1000008408365 el Bancts Uridn, & nombre de EMAVERDE RECURSOS PROPIOS. En caso de solicitar hora
adicional se reqistrars en o Acta de Devolucion de Instalaciones, Mobiliario y Equipos del ES1] e alectard de 1a garantia y
facturard una vez el usuatio solicite su develucion e garantia.

En aplicacidn al Reglamento de Disposicién Temporal de Bienes Inmusbles Municipales, aprobado por las Ordenanzas
Municipales No. 002/2003 y 105/2003 def 14 de febrero, 13 de furvo de 2003 respectivamente y ef Reglamento Espexifica
sehaledo precedentements, 1 Mirma Autorded Eecutie se encuentrs facultads o AUTORIZAR, para la fecha 18 de
enero de 2025 donds se levard a cabo = evento. "MATRIMONIO ¥ RECEPCISN SOCIAL ENLACE VICTOR HUGO Y
MARIELA &l uso de AREA “JARDIN de hosa: 16:00:00 2 18:00:00 SALON “IXEBANA" de hora: 18:00:00 a 23:59:59 2
i/ 1a sefiori) MARCELO SANTACRUZ QUIROGA.

Se adjunts Ls siguiente dacumentaciar

1. Carta de soiiciud

2 Fotnenpia Cédula de identidad

3. Fetocopia de Regetro de Beneficiario

4 Formuiario de solicitud de eotisacitn S01-5198

5. Cotizacion N COT-4995

6 Formulario de solicitud de Autofizacon de Uso AUT-3580

3. CONCLUSIONES

% AUTORIDADES:

Se conchye

D acusrda 3 normativa vigente sefialaca en el presente informe, el/la Sria): MARCELD SANTACRUZ QUIROGA, his
eumplide con &l p i 1) habibndose verificads s para s etorgacitn
de uise de sspacio:

+ El dia 18 de enero de 2025 o “AREA “JARDIN® de hora: 16:00:00 a 18:00:00 SALON “IKEBANA" de hora:
18:00:00 & 23:59:59 , 52 encuentra dispanible para otorgar la autedzacidn de uso de spacie.

= B costn total de 8 sutorizacin de wio de espacio es de Bs. 10.100,00 Diez mil cien /100 holivianas), con uns
qsantie de B5.2020,00 {Dos mil veinte (100 Bofivianos)

4. RECOMENDACIONES

En funcidn & & expuesta, se secomiancls La remision del prasents informe 3 18 Unidad de Asesarls Legal para | elsboracibn
del Conteato del evente sefislada y posterior firma

Es cuanite infarmo para fines consiguientes

Sra. Givana Maria Luisa Careaga Siman
Administrador del ESH

SAUA25

En este apartado se registra a los usuarios que intervendrdn para el acceso del uso
del sistema, como también a las autoridades a las cuales de remitirdin los informes,

resoluciones y contratos:

= ALTAY BAIJA

A) Personal - Acceso al sistema:

siguiente:

En este apartado se muestra un formulario
que registra al personal que tendrd acceso al sistema, contemplando lo

Pag. 21



emav

Registrar datos del Personal y/o autoridad
Elija el tipo de registro de personal :
Datos ) Personal | Acceso Sawa25 Personal | Autoridad
para el — D> FOMULARIO DE REGISTRO
registro
Nombre Completo :
Cargo del Personal :
Lista de Personal Registrado :
Codigo Nombre
U-0011 Sra. Giovana Maria Luisa Careaga Simon
(ADMINISTRADCOR)
Listado U-0010 Sra. Rosy Quinonez Avila
del (ADMINISTRADOR)
per§onol > U-0009 Lic. Noemi Quispe Arteaga
registrado / (ADMINISTRADOR)
y
habilitado U-0008 LL%UF:;:;;B Elena Terrazas Balderrama
U-0007 Rody Pema Meneces
(USUARIO)
U-0006 Lic. Maribel Sosa Gallardo
(USUARIO)

Alta y baja de Personal y Autoridades

Espacio Sociocultural Jardin Japonés

i MANUAL DE USUARIO
SISTEMA DE AUTORIZACION Y USO DE AMBIENTES - SAUA25

Contrasefia :

Cargo

Administrador del ESJ)!

Administrador del ES)

Administrador del ESJ)

Administrador del ESI}

Administrader del ESI)

Administrador del ESI)

Elige...

Nom Usuario

careaga

quinonez

quispe

terrazas

rody

maribel

Repita Contrasefia :

~

Estad

@

Botones de
accién

{=]

Habilitado

Deshabilitado

Deshabilitado

Deshabilitado

Deshabilitado

Deshabilitado

ACTIVO

A

BAJA

=

= = 5
a,
= = > o
H

Al

A

BAJA

Para registrar un personal nuevo, se debe llenar los campos de
texto con la informacion solicitada.

DATOS PARA EL REGISTRO: Registra informaciéon para general el
usuario de manera automdtica y valida la contrasena a ser

utilizada.

LISTADO DEL PERSONAL REGISTRADO Y HABILITADO: Lista al
personal registrado y muestra su estado

BOTONES DE ACCION: Muestra el estado del usuario, al
presionar el botdn verde ACTIVO, cambiara al botdn de color
rojo BAJA y viceversq, el listado debe tener al menos un

habilitado para ser utilizado.

B) Personal - Avutoridades: En este apartado se muestra un formulario que
registra al personal denominado AUTORIDAD, el cual serd utilizado para
generar documentos y dirigir informes, contemplando lo siguiente:
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i MANUAL DE USUARIO
SISTEMA DE AUTORIZACION Y USO DE AMBIENTES - SAUA25

Alta y baja de Personal y Autoridades
Espacio Sociocultural Jardin Japonés

Registrar datos del Personal y/o autoridad

Elija el tipo de registro de persona

Datos
para el
registro

flﬁ:r,mml@ PERSO
Nombre Autoridad :

Listado del
personal de
Autoridades
segun estado

Gerente
Administrativo
Financiero

Personal | Acc Personal | Autoridad

\L AUTORIDADES
Cargo: Elige. w7 Unidad: Elige... ™
Nro C.l.: Nro Resolucion Fecha designacion:  dd/mm/aaaz [m]
Registrar
Lista de Autoridades Registradas :
Codigo Nombre Resolucién Texto Estado Accion

A-0015 Ing. Sandra Adriana - - Deshabilitado
Flores Blanco

Profesional en
Mantenimiento de

Areas Verdes de

Parques
(Ci:-)
PARQUES
Boton
A-0014  Ing. Marjorie Johana - - es de :> @D Habilitado
Diaz Herrea acciéon

(cl:-)
Gerencia Administrativa

Financiera

A-0013 Lic. Reynaldo Eliezer EMAVERDE-Nro representado por su Gerente General Lic. Reynaldo Eliezer Diaz
Diaz Albarracin 05/2023 de 26 de abril ~ Albarracin, con Cedula de Identidad Nro 3451481 Q.R, debidamente
Gerente General de 2023 autorizado para la firma del presente contrato de conformidad a lo
(Cl: 3451481 QR) establecido en la Resolucion de Directorio EMAVERDE Nro 05/2023 de 26
Gerencia General de abril de 2023, el misme gue en adelante se denominara simplemente
EMAVERDE

@D Habilitado

Para registrar una nueva autoridad se debe llenar los campos de texto con
la informacion solicitada.

DATOS PARA EL REGISTRO: Registra los datos de la autoridad vigente
(Gerente General, Gerente Administrativo Financiero, Jefe de Unidad,
Responsable de drea) para general el texto con la resolucion de
aprobacion del cargo.

LISTADO DEL PERSONAL REGISTRADO Y HABILITADO: Lista al personal de
Autoridades registrado y el estado del mismo.

BOTONES DE ACCION: Muestra el estado del usuario, al presionar el botén
verde ACTIVO, cambiara al botdn de color rojo BAJA vy viceversa, el listado
debe tener al menos un habilitado para ser utilizado.

El registro de las Autoridades, es imprescindible, ya que serdn utilizados para
generar las resoluciones, informes.

Pag. 23



q,l

€ma\

i MANUAL DE USUARIO
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% DOCUMENTOS LEGALES:

En esta par

te se generan los documentos mds importantes, como ser la resolucion,

Contrato de autorizacion del espacio, pagos, entregas de actas, seguimiento a los
documentos.

Emaverde ESJ) INICIO REGISTRC » DOCUMENTOS LEGALES ~

5-Resolucion Adm

* 4 : 6-Contrat
- Espacio Sociocultural SRS

:"Jardi.n Japonés 7-Actas D-E de :

= 5-RESOLUCION ADM:

Al ingres

hasta el i

ar a este parte mostrard un listado de todas las solicitudes que tengan
informe técnico, tal como se muestra a continuacion:

Listado de Resoluciones Pendiente para uso de Espacio

Espacio Sociocultural Jardin Japones

Procesos pendientes para generar RESOLUCION ADMINISTRATIVA

DOC. ANTERIORES

1/SOL-5138 |

Documentacion
anterior

Totpl Registros en la Gestion Vigente i 1

Total Vigentas 2 1

Total Registros de bajat 0

EVENTO FECHA EVENTO RESOLUCION
MATRIMONIO ¥ RECEPCIGN SOCIAL ENLACE VICTOR  AREA "JARDIN® Inicia: 2025-01-18 de Elija la Autoridad Vigente
HUGO ¥ MARIELA horas: 16:00:00
MARCELO SANTACRUZ QUIROGA-(-) Finaliza; 2025-01-18 & horas:18:00:00 Lic. Reynalda Eliezer Diaz Albarracin {Gerente Ge Vv
SALON "KEBANA' Inicia: 2025-01-18 de
horas; 18:00:00 GENERAR
Finaliza: 2025-01-18 & horas:23:59:59
Datos del A
evento
Genera
Resolucion
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Al presionar el botén de color
Administrativa de la solicitud:

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE LA
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA (M.ALE)

Numero de Resolucién,
es correlativo

La Paz, 3 de enera de 2025

VISTOS:

Que, madiante Ordenanza Municipal GMLP N° 156/2003 de 29 de julio de 2003, &l entonces Gobiemo Municipal de La Paz (GMLP)
cred |s Empresa Municipal de Areas Verdes Parques y Forestacin (EMAVERDE] como entidad de servicio piblico municipal
constituyéndose en una empresa con fines de servicio pablica

Que, EMAVERDE es una empresa pablics muricipal de carhcter descentralizade, bajo twickén del Goblema Autdroma Municlpal de L
Par [GAMLP), s& consituye como organisme tcnico con personalidsd juridica y patrimonio propio, munida de sutonomia
adrministrativa y reqida por el principio de ficiencia y eficacis sdministrativa, bajo citerio gerencial, pars |a conseeucian de sus fines
de manera opartuns, confisble y econirmica.

i MANUAL DE USUARIO
SISTEMA DE AUTORIZACION Y USO DE AMBIENTES - SAUA25

verde GENERAR, registrara la Resolucion

SEGUNDO: El/La 5/Sra MARCELO SANTACRUZ QUIROGA debe acumir la responzabilided por ef use de los ambientes del 851,
eximiendo de cuslquier responsabilicad & EMAVERDE en caso de causar dafios & terceros

En el marca de lo establecido del Articulo 23 del Reglamento Especifico pars s Administrackbn y Autorizacin de Uso del
Espacio Sociocultural landin Japonés, el/la St/5ra. MARCELO SANTACRUZ QUIRDGA, deberh realizar el paga por e uso y la garantia

CUARTO: Vencido el plazo de sutorizacén el/ls Se/Sra. MARCELD SANTACRUZ QUIRDGA. dejars kos ambientes en las mismas
condiciones en Las que se le entragh.

QUINTO:  Corstituye  paite  indiwiitle  de  la  presente  Resoluddn  Administrativa el foforme  Téenico
PE/ESLI/N

EMAVERDE/GAF/UP) °0001/2025, e 3 e enero de 2025, emitido por la administradors del Espacio Sociocultural Jardin
apoads (ESH)
SEXTO: Se dispone cue, el {la) de la del Espacio Soci Jardin Japonés, asume piens

resporsabiidad por & supervisdn y cumplimiento de la presente Resolucién Adminisirativa, asi coma e contrato administrativ que
derive de |a misma, debiendo velar en todo momento por el culdada y resguardo de las Instalaciones que se encusntran bajo su
administracién

SEPTIMO: Ls presenie Resolucidn Administrativa entra en vigencia s partir de su emisin,

CONSIDERANDO: Es dadie en ol despachi de la Mixima Autoridad Ejecutive [MAE) g EMAVERDE, én la eiudad de La Paz, & dia 3 de enero de 2025

CQue, elfla Sri5ra MARCELO' SANTACRUZ QUIRDGA con cedula de identidsd 2525254, madiants nota de 3 de enem de 2025
solicita autorizacion de use del ambiente para of dis. 18 de enero de 2025, AREA “JARDIN™ de hora: 16:00:00 a 18-00:00 SALON
"IKEBANA" de hora: 18:00:00 a 23:59:59 , para ¢l desarrolle del eventc. MATRIMONIO ¥ RECEPCIAN SOCIAL ENLACE VICTOR
HUGD ¥ MARIELA.

Registrese, Comuniquese, Complese y Archivese

Que, stendiendo la solicitud presentada por el St/Sra. MARCELO SANTACRUZ QUIRDGA, la Administracidn del ESL, emitié el
Infosme Técrico EMAVERDE/GAF/UPJE/ESJI/N0001/2025, de 3 de enero de 2025, refererts & la disponibilidad del bien pablico
solicitado, en el marco de la Ordenanza Municipal N® DD2/2003 de 14 de fsbrem de 2001 que sprusba ef Reglaments de Dsposicion
de Bienes inmuebles del GAMLE. modilicadn en su parts pertinente por s Ordenanes Municipal N 105/2003 de 13 de junio de 2003
que recomiends ls autorizacidn de uso de los amblentes solicitados.

CONSIDERANDO: Lic. Reynalda Eliezer Disz Albarracin
AUTORIDAD EJECUTIVA
Que, & Articulo 2 del Estatitn d= EMAVERDE sprobada por Ley Municipal Autondmica N® 138 de 25 de junio de 2015 madificado par MAE

Ley Municipal Autorémica N 309 de 20 de jurio de 2018, establece que &l fin de EMAVERDE ex: administrar, construir y mantener
plazas, pargues, Greac verdes, Sreas foresiales, BSpacion de reCreaGOn en GENEAl, ESPSCOS te TCTEATIGN GUE CUENLAN CON CAMpCH
departives, espacios sociocullurales, jardines y OIDS, restaurar y remediar sitios perturbados, asi como provesr bienes y servicios
refericdos & las actwvidades propias de s Empress,

Que. & Gobierno Autnamo Municipsl de La Paz. mediante Resolicitn Ejecutiva N° 451/2017 de 13 de diciembre de 2017, ratifics ls
delegacion de la sdministraciin del Espacio Sodecultural lardin laponds, o la Empress Mumcipal e Areas Verdes Parques y
Farestacién (EMAVERDE).

Que, el Reglamento de Disposicion de Bienes Inmuebles Municipales aprobado por Ordenares Municipal N® 002/2003 de 14 de
febrera ge 2003, modificads por la Ordenanzs Municipal N° 105/2003 de 13 de junio de 2003, en <u Articulo 50 establece que s
Buterizacion podrd splicarse para 3 disposicon de los Bienes tnmuebles de Dominie Piblico /o Patimenic Instilucional establecidos
en su momenta por los Articulos 85 y 86 de la Ley de Municipalidades N° 2028, y actualmente se encuentcan identificados en los
Articulas 30, 31 y 32 de la Ley N° 452, de @ de ener de 2014 "Ley de Gobismas Autbnomos Municipales”, entre los que se encuentra
&l Espacio Socin Cultural Jardin lapanis.

Que, en el marcn de lo establesido en of Enatuto de b Empress Muricial de Arsas Verdes, Parques y Forestacidn *EMAVERDE"
aprobada mediante Ley Municipsl Autonémica N° 138 de 25 de junio de 2015, modificada por Ley Municpsi Autondmica N° 309 de
20 de Junio de 2018, a través de Resskucién de Directoro EMAVERDE-Nro 05/2023 de 26 e sbril de 2023, we designa en e cangs de
Gerente General de s Empresa Municipal de Aress Verdes, Parques, Forestacin “EMAVERDE”, sl Lic. Reynaldo Efiezer Disz Atbarracin
que ejerce funciones desde o 2 de mayo de 2023,

Que. el Articulo 24 del Estatuto de la Empresa Municipal de Aress Verdes. Parques y Forsstacion “EMAVERDE® determing que &l
Gerente General e la Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE) e EMAVERDE y asume la representaciin leqal de s Empress.

Que, de acuerds a lo establecido en ¢l Articulo 25 del citado Estatuto son atribuciones del Gerente General: ¢ Administrar, dirigic y
coordinar |5 acciones de EMAVERDE, para el cumpiimiento de sus fines y abjéts; n) Celebrar contratos y ejecutar los actos de su
competencia

POR TANTO:

El Gerente General de EMAVERDE, un cu calidad de hacima Auvtoridad Ejecutiva (MAE ), en aplicacidn de |s atribucidn conferida en e
Estatuto de L Empress Municipsl de Areas Verdes, Parques y Forsstacitn “EMAVERDE® aprobada mediants Ley Municipsl Autondrivea
N° 138 de 25 de junio de 2015 modificada por Ley Municipal Autonbmics N° 309 de 20 de junio de 2018, y & Artculo SB del
Reglaments de Dispasician Temporal de Bianes Inmuebles del Gobiema Autbnomo Municipsl de L Paz, sprobada por Drdenanza
Whunicipsl No. 002/2003 de 14 de febrer de 2003, modificado par 1 Ordenanza Municipsl N 105/2003 de 13 de junis de 2003

RESUELVE:
PRIMERQ: ALITORIZAR & ui del armssnte pars ol dis: 18 de enero de 2025, AREA "JARDIN" de hors: 16:00:00 & 16:00:00 SALON

“IKEBANA" de hora: 18:00:00 a 23:59:59 . para of desarrollo del eventc: MATRIMONIO ¥ RECEPCIAN SOCIAL ENLACE VICTOR
HUGO ¥ MARIELA, al/1a seficrla){=s] MARCELD SANTACRUZ QUIRDGA.

= 6-CONTRATOS:

Muestra un listado que tiene pendiente generar los confratos de uso de
autorizacién de las solicitudes vigente, como se muestra a continuacion:

Listado de Contratos Pendiente de elaboracion para uso de Espacio

Espacio Sociocultural Jardin Japones

Procesos pendientes para generar CONTRATOS

DOC. ANTERIORES EVENTO FECHA EVENTO CONTRATO

MATRIMONIO ¥ RECEPCIGN SOCIAL EMLACE VICTCOR HUGO Y GEMERAR
MARIELA

MARCELO SANTACRUZ QUIRCGA-(-)
|

AREA “JARDIN® Inicia: 2025-01-18 de horas: 16:00:00
Finaliza: 2025-01-18 a horas: 18:00:00

SALON "IKEBANA" Inicia: 2025-01-18 de horas:
12:00:00

Finaliza: 2025-01-18 a horas: 23:5%:59

[ 1|S0L-5198

Total Registros en la Gestion Vigente @ 1

A

Datos del evento

Total Vigentes i1 1 Documentacion

anterior

Total Registros de bajan 0
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ema'\g"' o[ MANUAL DE USUARIO
[ _sembrando vida ]

Para genera el contrato se debe presionar el botdn de color verde GENERAR

Verificacion de datos para Generar Contrato para uso de Espacio

Espacio Sociocultural Jardin Japonés
i » El formulario muestra los datos para
' psHE e ; : generar el confrato, en esta instancia es
28705 DL 728 popsible actualizar los mismos, solo en
P — datos del solicitante y/ o representante

Ditecran AV COSTANERA MRO 2160, 20HA 51

Ve Trto i G legal.

DATOS DIL REFRESCNTANTE

» Muestra la informacion requerida para el
confrato

Nomire cel Rupresentante C.L del Represeriarte.

] ] - we o o @ EN |l opcion de Seleccione para el

Sireccén Noteria Seiecsions pars =l Canustn. - Efjaar zccén v ConerfO, es impOI’TCInTe Considel’Ol’ que

BT DL FUENTD los datos que mostrara el documento

Nombredel Srenie | MATAIMORKC ¥ RECEPCIGN SOCUAL ENLACE VICTOR HUGE Y MARIELA serdan d el 1'|1‘U |O ro d el re prese n ‘I'O n Te |eg a I ,
ESPACID FECHA EVENTZ TAURA DESCUENTD ToTAL el iJO una o p C|O n

DEP-1-SALON IREBANS Dia 18//2025 B 7700 B5 0,00 85,7700 )

DEP- 2

Interialo de hora: 120000 3 23:5%:50 z 5 B
Seleccione para el Contrato | Elija un accién w

AREA JARDIN' Dia: 18/7/2023 Bz 2400 Bz 0.00 85 2400 —M

Ticzmmil con C000 belraancs

TITULAR
Engik almiRs | REPRESENTANTE
Datos Vioucher Factura Events Detalle Monts -
1 2025-01- NomoroMARCELD SANTACRUZ  EventochATRIMOCMIO Y RECEFCIEN SOCIAL ENLACE 20% FACTS5545 2.020.00 . . .
| miom IETOR HUGE Y MARECE Resthvn = Para finalizar, presione el boton de color
Cl2535254 Titular: MARCELD SANTACRLZ QLIRCGA .
N enatu 11213072 Fepre rojo Generar Confrato de usos de

Fecha2025-01-02

espacios

Total Moste Os- 2.020.00

Total Registros - 1

La accion anterior muestra el documento
siguiente:

Gikneran Caniratn 4 sne e sapanics || Limpiar Campas

SR SO IOUTE L AL AR AN

E couma o
o iy

ORIZ20A par EMAVERDE) que % hard crgs

lox ambsentes y equipes que serdn utlaados

dars
ko, datshom, mes, e pateces, e o o manos

scverda con 1c

ST T e pe—
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= 7-ACTAS D-E:

MANUAL DE USUARIO

SISTEMA DE AUTORIZACION Y USO DE AMBIENTES — SAUA25

En esta parte, se muestra un listado con las solicitudes que tiene todos los
documentos necesarios para autorizar el proceso como se ve a continuacion:

Listado de Eventos pendientes - Entrega Actas para uso de Espacio

Espacio Sociocultural Jardin Japonés

CONTRATOS VIGENTES
Datos Evento

BUSCAR  EVENTO - TITULAR - CDDiGO# 5

Nro DATOS EVENTC
MATRIMONIO Y RECEPCION
SOCIAL ENLACE VICTOR HUGO Y
MARIELA

3095

MARCELC SANTACRUZ QUIROGA

=)

AREA “JARDIN® Inicia: 2025-01-18 de horas:
16:00:00

Finaliza: 2025-01-18 a horas: 18:00:00

Enviar Doc -> ‘

SALON “IKEBANA® Inicia: 2025-01-18 de horas:

18:00:00

Registro de pagos

Cierre del Proceso

DOCUMENTOS GENERADOS

lsoLs1es | | aiEr

| slra-17

| sica-172025

| nFoRMES |

{}

Finaliza: 2025-01-18 a horas: 235%59

Informes para registro y
devoluciénde-garantia -

QUINCEANOS
=010 MNADIA LORENA SANCHEZ CHAVED
3]
AREA "JARDIN® Inicia: 2025-03-15 de horas:
Docu. enviada e i

-05
Docu, recibido
024-12-19

Finaliza: 2025-03-15 a horas: 18:00:00

SALON "SAKURA" Inicia: 2025-03-15 de horas:
18:00:00

Finaliza: 2025-03-15 a horas: 00:00:00

Cuantificacién de Dias de envio y recepcion
de documentos a la Oficina Central

v

[ mrormEs | A

V4

PAGOS

V4

CIERRE

ACTAS E-D

Registrar Pagos ¢ Cerrar CA-1/20; v
20% RESERVA ->
2020,00

TOTAL: 2.020,00

MOTIVODELA B, v

Avance del procesa :

T0%

Actas de

T.Acta-Entrego-Ver

Registrar Pa jos
20% RESERVA -»
1025,00

Garantia -> 102500
80% Pago Parcial ->
4100,00

TOTAL : 6.150,00

; Cerrar CA-2/202 v

MOTWODELAB, v
2.A-Deolucion-Ver

Avance del proceso :

Documentos
Anteriores

Avance del proceso

DATOS EVENTO: Muestra los datos del solicitante, tipos de evento, espacios

requeridos, fechas y horas solicitadas.

DOCUMENTO ANTERIORES: Muestra todos los dcumentos generados en el

proceso de la solictud deferneciados por colores, como se ven durante todo

el procedimeinto.

3078

Docu. enviade el 2025-01-03

Recibir Doc <-

para recibir, debe registrarse

minimamente 1 dia despues de
a fecha de envio

CUANTIFICACION DE DIAS PARA EN ENVIO Y RECEPCION DE DOCUMENTOS:

Esta accion muestra el tiempo en
dias de la duracion del tiempo que se
tarde en env iar y recibir los
documentos generados,
contemplado que deberia ser en un
plazao maximo de 5 para la revision
y firma e la MAE. Presionar los

botones de Enviar Doc -> y Recibir Doc <-, esta accion registrara la fecha

del documento.
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v"  AVANCE DEL PROCESO: Muestra el % de avance del

estado de cumplimientos de las tareas para cumplir la

Avance del proceso :

solicitud, contempla generacion de actas de entrega vy

devolucion,

Documentacion generada

(botones de

colores), pagos efectuados (Costo total, reserva, garantia, danos),Envio y
recepcion de docuementos a la oficina central para su aprobacion y firmas.
El avance mostrara el avance segun las tareas cumplidas.

v REGISTROS DE PAGOS: Muestra los depositos por concepto

Registrar Pagos
20% RESERVA -»
1025,00

de pagos, danos y garantia que debe cumplir la solicitud. Garantia -> 102500

80% Pago Parcial ->
4100,00
TOTAL : 6.150,00

v ACTAS DE ENTREGA Y DEVOLUCION: En este apartado se

generan las actas de enfrega y devolucion de los espacios
solicitados, donde registra las novedades de los bienes
utilizados. Se hablitan cuando se tiene registrado el pago del
total del monto de la cotizacion.

1.Acta-Entrega-Ver

2.A-Devolucion-Ver

v INFORMES DE GARANTIAS: En este apartado se elabora los informes de
registro de garantia a contabilidad y la devolucion si corresponde de la
garantia registrada. Se habilitan cuando se tiene registrado el deposito de

pago de “Garantia”.

v' CIERRE DEL PROCESO: Una vez que el avance del proceso llega al 100%,
cumpliendo todos los aspectos mencionados anteriormente se debe cerrar

el proceso de solicitud.

REGISTRO DE PAGOS: Presiona le botdn de color verde que dice Registrar Pagos,

esta accion mostrara lo siguiente:

Depositos de Pagos
Espacio Sociocultural Jardin Japonés

REG POSITOS POR CON

TO DE PAGOS

M AUT-1580

to N® CA-AUT-0001,/2025

PACID SALDO BOR PAGAIL

Bs0,00

ESPACIO SOLICITADO | AREA “IARDIN®
pasttar fis COMCEPTO DE PAGO

Garantia

Fecha do Depasito Banco

03012025 [u] BANCD UNION “w

12345670

LISTA DE DEPOSITOS EFECTUADOS

Depasito

Hre Nre Fatura Nra  Dates Depesite Centrate Nro Meate  Detalle Depesits

1 DEPOS-0424  FACT- 20250102 N* CA-AUT- 202000 20% RESERVA(2025.01-08)

1658545 BANCO UNION/O11213212 0012025
(2525254 MARCELD SANTACRUZ
QUIRDEA
2 DEPOS-0425  FACT- 2025-01-03 N* CA-AUT- H0BO.O0 BO% Pago Parcial{2025-01-
165546 BANCO UNION/ ‘o001/2025 ox)
(252525 4)MARCELD SANTACRUZ
QUIROGA
3 DEPOS-0426  FACT- 2025-01-03 N® CA-AUT- 202000 Garantia(2025-01-03)
165547 BANCO UNION/ 0001/2025

(123456 78)MARCELD SANTACRUZ
QUIRDGA
TOTAL DEPOSITOS o Bs. 12120.00

TOTAL REGISTROS = 3

CONCEPTO DE PAGO

= Registro del tipo de Pago, se
debe eligir en el cuadro de
elecion el concepto de

pago.

» Se deben registrar los datos requridos
como Factura Emitida, Monto a
depositar Bs., Nro de Voucher, fecha
de deposito y los datos del
depositante, presionando el boton de
color amarillo Registrar Deposito.

= Se mostrara un listado de depositos
con el detalle del concepto y fechas
de registro para el confrol.
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= Esta tarea debe incluir siempre los conceptos de Grantia, Reserva, Pagos
total o parcial para que el seguimiento avance en su porcentqje.

REGISTRO DE ACTAS DE ENTREGA Y DEVOLUCION: El registro de pagos hablita los
botones de 1.A-Entrega-Gen y 1.A-Devolucion-Gen, respectivamente, para ello
se debe presionar los botones que llevaran a las actas mencionadas:

ACTA B DEVOL DTN DE FXSTALATRONES, MORILIARIO ¥ T

acoroe EmE s DSt st Tsors N
EQUIPCE DEL*ESPACT0 SOCICULTURAL LARDEY LAPOSES™

DEL"ESPACIO SOCIOCULTURAL JARDIN JAPONES™ s | S
Sivdin Jopands

Enla i de L P, 3 s 18000 il . 18 do amero do 2025, an o GcpacnSociurs NG WPONES, ubicaca en 1 s do
al it 5o de espacio N CAWAUT.DOD/2025 de focha 3 de enero de 2025 uscrin
i b s, ey Ko e s o

dtalan, en efecto de dar cumple
e amar da 2025, 4 hevs 1HOBO0 & 735558, s vt o ol T
eNLaCE ¥ MARIELA seg:

1nh para sios) dais 18
o e et MATRIMONID ¥ RECEPCLON SOCIAL

A) INSTALACIONES ENTREGADAS: So maza |a ontega el JARDIN JAPONES. cupss wsaiciones comprender: dos revokes. segin las sigulontes

21 0 1t st i O3 o s i o W
= M

e 20z o ]
RICEACAN SOCIM, INLACK VACTOR HUBE ¥ MARIELA, 1t o o sl

turRrCAnAs.
Cometeiteas: S i o i, e SANOIY SAPOWRES, o5 L o

| o : |

g gy
oot o T ] lcee saaea “srmne

) MOBHIARIO ¥ EQUIPOS ENTREGADOS. ] MORIAAAID % EOLARDY ERTREGASDS.

[ Mbitisrio y Equipor Masilariay dup
ik [SL ]| itguna | Y e o eI A S W SmsAL | — 1
Y Ul PRETTS skBEA TR, 195 P 30 ) SRS ' fisgura 1] k i “:Ei' L2 1|
| = S e ——" S| T |
]| T — : = b
[ [T — ] T 0 1
[ P — | P A R | g ]
L Bl W e S .|u ey 1
Expipos de Buminacion ! T et iEal g 1
[Equipes de Aulia - -
| P — %

OESERVACIONES SOBRE LA ENTREGA

P —
Regt wiled del Furs Limaris Eaiarged de] TARIIR

g st |

nos del pemsente documems, asuiend plena
ek Sl s T A S s
mismas candcianes. en que nizegador,

Eitancs Senoria/es] MARCELO SANTACRUZ QUIROGA manificsts su piena conformis
remansabi ¥

il ol WADIN JAPONES Rrpremmrinis Lagal u Prerces Maturs!
Rexpansable dol SARDIN JAFONES MARCELO SANTACRUZ QUIRGGA et AUTEREEABD
ENTREGUE CONFORME MOTaTAL.

+» REPORTES:

Muestra el resultado de todas las solicitudes atendidas, después de finalizar todas
las tareas, como los depdsitos efectuados por fecha.

:GALES~ REPORTES ~ SALIR

8-Busqueda de Procesos

20 9-Depositos

Jac|24 21T erEs P WLl P wegdd

= BUSQUEDA DE PROCESOS:

En esta parte muestra un listado organizado en grupos de 100, mismos que
mantiene el historial de desde que inicid actividades el jardin japonés como
espacio sociocultural.
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ler.- Puede buscar directamente en el cuadro de texto el dato requerido
y solo mostrara los resultados similares o el exacto del listado que muestra
automdaticamente.

2do.- Escribir en el cuadro de texto de busqueda el nombre del solicitante
y presionar el botdén de color rojo Buscar, de esta forma buscara todos los
datos similares al solicitado, pero de todo el historial registrado.

Esta buUsqueda puede ser en cualquier

numero de paginacion activa.

Listado de Eventos Cerrados y/o Concluidos
Espacio Sociocultural Jardin Japonés

CONTRATOS CERRADOS y/o CONCLUIDOS

Escribe U datos para realizar la busgqueds @ Terming de blsquads '

EVENTS - TITULAR - CODIGO

3084

3077

2972

DATOS EVENTD

MATRIMONIO DAVID-CECILIA
HARRY MILTON BELLIDD TAPIA

)

SALON "SAKURA® fniria 20221731 da haras
18:00:00

Finaliza: 2024-12-31 & fhoras: 2000:00

ENCUENTRO DE DOCENTES DE
ANTANO 2024

e WWOR DE SAN ANDRES
NEZ LOPET}

Finalize: 2023-12-14 & horas; 2000:00

INTERCAMEIO DE EXPERIENCIAS EN
LA ELABORACION DE PRESUPUESTOS
COM PERSPECTIVA DE GENERO EN LAS
CIUDADES CAPITALES
IBERCAMERICANAS

FUNDACICH OXFAM INTERMON

URDES MONTERD JUSTINIANO)

A" Inicia: 2024-12-96 de haras:
08,
LT 3 20241316 a haras 170000

MATRIMONIO
ANDAEE 1SNACHD ENDARS CORKEND

DOCUMENTOS GENERADOS

| 1lsoL-5188

| jsor-sies HIET 47201

BjCA-4/2024

- 2 | Siguisntes

PALOS ACTASE-D

FGISTRADOS Tifeta-Entrega-Ver

'2.A-Devollicion-Ver

&0% Pags Parsial - >
4400,00

TOTAL : 5.500.00

PRGOS REGISTRADOS

20% AESERWA -> 154000
TOTAL £ 154000

TActa-ntrega-Ver

ZA-Dovolucian or

Sarartie = 000
TOTAL : 4.000.00

51N PAGOS

CIERRE

CONCLUSION-
PROCESC
Avance del procasc

COMNCLUSION-
PROCESC
Awance del procesc

CONCLUSION-

PROCESC

Avance def process :
10075

BAJA POR. SISTEMA,

EVENTOS CERRADDS

POR GESTIONES

PASADAS

Avance del procese
7%

2 | Siguiente»
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Esta parte muestra el reporte de registros de depdsitos por los eventos, en
general, ingresando al item se muestra lo siguiente:

Depositos efectuados por fecha para uso de Espacio

Espacio Sociocultural Jardin Japonés

Blsquada por Intervale de fechas

Repore eatre 2025-01-03 v 2025-01-03

Para ver los registros de
depdsitos se debe elegir
entre un periodo de una
fecha inicial y final, como se
muestra en el grafico.

Esta accidon mostrara un
listado con los depdsitos
efectuados en el periodo
elegido, el mismo puede
imprimir presionado el botdn
de color furquesa Imprimir
Reporte.

Fecha de Inicio i
3/01/2025 [m}
Fecha final =
030172025 =]
¥ Fecha Datos Vauchar Factura Evenlo Dwrtalla Mants
1 2025-01.08 RUZ QUIROGA RIMONIO ¥ RECEPCISN SOCIAL ENLACE VICTOR HUGC Y MARIELA 20% RESERVA FACIB5545  2.020.00
CLZ5Z5254 THular: MARCELD SANTACRUZ QUIROGA
N° Voucher:011213212 Repre: -
Fochac2625-01-02
2z 2025-0%, RUZ QUIROGA RIMONIO ¥ RECEPCISN SOCIAL ENLACE VICTOR HUGO Y MARIELA 0% Pago Parcial  FAC165546  B.0B0.00
Cl:2525254 Thtular: MARCELO SANTACRUZ QUIROGA
MY Vauchar: vt -
Fechac2025.01.03
3 0 RUZ QUIRDGA RIMONICO ¥ RECEPCI&N SOCIAL ENLACE VICTOR HUGD ¥ MARIELA Garantia FAC165547 2.020.00
C1:12345678 Titulnr: MARCELO SANTACRUZ QUIROGA
N Vawcher: Repre: -
Fucha:2025-01-03
Depositos efectuados por fecha para uso de
Espacio
Espacio Sociocultural Jardin Japonés
e pocis enive 200501 -08 v 2025-07-83
1 2od.ad Mombre MABCILD SANTACRIAE Everdto SATReSS WO ¥ AECEPCIH SO00AL ENLACE VICTOR HUGD ¥
[ L] CUTRDGA Mamn A
Crasanded Tnster WASCILID RAMNTACRLIT GrolRDEA
F® i d ] EEVERTE [P
Frocha BIES 41 -BF
2 s FMombre MARCELD SANTACRUE Everio MATREISONID ¥ RECEPCIESM SOCUAL ENLACE VICTOR HUGO ¥
1] CUIRDEA MAMLLS
Crasasasa Trtuter SARCEIO SAMTACRUT QUHRODGA
P rmachar Repra -
Facha 2OT5-91-00
3 ZOES-a0 Floembyy e MARCELSD SANTACRIE Evvnrrtn MATRSO NG ¥ RECEFCKH SOTIAL ENLACE VICTOR HUGD ¥
o OUIROLA MARIE A
CENIBALEPE Ttk SABIIID SAMTACHUEZ GUIRDEA
A voschar Arpra- -
Fahas S3TS-41-00

5. Diagramas de Flujo y Proceso

2o RESERWA

2% Fago
Porcial

Gasaritia

FACTEES4E  Eoddn

FACTESSAE 080,00

FACTESS4T  LEdG.00

Tavsl Moew s IL1PROD
Toaml Ruggiabros © ]

improsn=03 do esero del 2025

» Diagrama de flujo de actividad del Espacio Sociocultural Jardin Japonés, se muestra
en el siguiente grdfico:
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PROGRAMACION DE USO DE ESPACIO O

CLIENTE

— INICIO
\ 4

SOLICITA
COTIZACION

SAUA25 - ADM ESJJ

ELBORA
COTIZACION

ENTREGA COTIZACION

-

FIN

v

VERIACA
DOCUMENTOS

GENERA
AUTORIZACION

-

GENERA INFORME
TECNICO

-

FIRMA DE
DOCUMENTOS
CUENTE

A

ACEPTA

ASESORIA LEGAL

GAF

GERENCIA GENERAL

REVISION DE
DOCUMENTOS

CORRECTO

FIRMA DE
DOCUMENTOS

FIRMA DE
DOCUMENTOS

ENTREGA
DOCUMENTOS

FIRMADOS -
R

L RESOLUCION ADM

GENERA
@

GENERA

r CONTRATO
.

VAUDA DATOS EN
SISTEMA Y
PROGRAMA EVENTO

~N
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CLIENTE ADM ESJJ ASESORIA LEGAL GAF GERENCIA GENERAL

FIRMA DE ACTA DE
+ RECCEPCION

EVENTO ~

PROGRAMADO

| FIRMA DE ACTA DE
DEVOLUCION

\ 4

NO NI

EJECUCION
» DE
GARANTIA

[

FIN
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sembrando vida

* Proceso de SAUA25, flujo de informacién con la documentacion:

PROCESO SAUA25 ()

ENVIO DE
DOCUMENTACI
ON MAE

ACEPTA O REVISION Y —

RECHAZA FIRMA
\ 4
ARCHIVO Y
DEVOLUCION

| - -—-- 1

|
I
SOLCITUD COTIZACIONl
7 -
i

I

I

I

A 4
| CONTRATO DE 4
FORMULARIO COTIZACION F?’ggﬂ%omo AUTORZACION
DEUSO

FECHAS

|
|
|| resoLucion CONTRATO [
|
|
|
|
|

I SALONES

. PAGOS
INFORMEREGISTRO | ¢ . ACTAS ENTREGA Y
GARANTIA -~ DEVOLUCION
INFORME . AVANCEPROCESO

DEVOLUCION

| 4
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