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1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) es un instrumento de
Gestidn que formaliza los procesos y procedimientos que se
desarrollan en las unidades organizacionales del GAMLP.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) indica qué deben hacer
las unidades organizacionales (funciones) y el Manual de Procesos y
Procedimientos explica el cdmo se desarrollan las funciones en las
unidades organizacionales del GAMLP.

El MPP esta compuesto por cuatro tipos de sistemas: a) Sistema
Sustantivo; b) Sistema Estratégico; c) Sistema Administrativo; d)
Sistema de Soporte.

2. MISION

Somos una entidad publica municipal auténoma progresista y
generadora de valor publico, cuya misidn es mejorar la calidad de vida
de los habitantes del Municipio de La Paz, generando y ejecutando
politicas de desarrollo integral en corresponsabilidad con su
comunidad, administrando su territorio y prestando servicios con
transparencia, equidad, calidad y calidez; con servidores publicos
municipales motivados, comprometidos y con solvencia técnica.

3. VISION

El Gobierno Auténomo Municipal de La Paz es una entidad
vanguardista, moderna y competitiva, referente a nivel Nacional e
Internacional en la prestacidon de servicios publicos, que mejoran la
calidad de viday promueve el desarrollo integral de sus habitantes y su
entorno; reconociendo, respetando y gestionando su diversidad e
interculturalidad; con talento humano solidario, motivado,
comprometido y competente, que forma parte de una
institucionalidad fortalecida, con practica democratica y participativa,
y que ejerce plenamente su autonomia

4. OBJETIVOS

4.1 Objetivo General

Orientar el trabajo institucional coordinado e interdependiente
de los servidores publicos municipales, a través de Ia
descripcion ordenada y sistematica de los procesos que se
desarrollan en las dreas y unidades organizacionales del
GAMLP.

4.2  Objetivos Especificos

v Comprender los procesos que se llevan a cabo en el
GAMLP a través de todas sus unidades organizacionales,
de modo que puedan evitarse la duplicidad de
esfuerzos.

v' Describir los procesos que se realizan en la institucidn, a
través de sus procedimientos, identificando su objetivo,
responsable(s), indicador y tiempo estimado de
ejecucion.

5. ALCANCE

El presente manual es de aplicacidn obligatoria para todas las
unidades organizacionales que componen el SISTEMA DE
SUPERVISION Y FISCALIZACION DE PROYECTOS e incluye los
procesos y procedimientos que cada una de éstas realiza.
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e \ e
SIMBOLO DESCRIPCION DEFINICIONES
> { v \
Proceso.- Es el conjunto de actividades secuenciales, mutuamente relacionadas y que interacttan para
—_— ( N ) Indica el inicio o fin del flujo de un proceso generar valor agregado, las cuales transforman elementos de entrada o insumos entregados por un
\proveedor, en productos o resultados que seran utilizados por un cliente o usuario. y
\ y, ’ N
e N
Procedimiento.- Esladescripcionde la forma especifica de llevar a cabo un proceso.
OPERACION Representa la realizacion de cada operacion. L )
e N
\ by, - ) . - .
7 3\ Actividad.- Es el conjunto de tareas necesarias para la generacion de valor agregadq reflejado en un
Indica un punto de decisién donde se toma una determinacién \resultado quealimenta otra actividad. )
o resolucion dentro del flujo. ’ A\
\ Z Mapa de Procesos.- Es un diagrama de valor, un inventario grafico de los procesos de la institucion,
( h asimismo, relaciona el propdsito de lainstitucion conlos procesos .
DOCUMENTO Representa cualquier tipo de documento que se utilice o se \_ J
genere.
\ Z
e N
‘ Indica la utilizacion de algun sistema informatico. \/—.__4—/”\/",\'\'—\\/\
= DOCUMENTOS Y REGISTROS
\ y, 1
’ A ]
ARCHIVG La figura de Documentos y la de Registros son
Representa el archivo de documentacion. a utilizadas al final de la hoja del mapeado, en las
0 mismas se detallan todos los Documentos,
> < = | Instructivosy Formularios que son utilizados en el |
= proceso.
( INTERACCION EXTERNA ) Indica laintervencion de unainstancia externa al GAMLP. | "W
\ Z
e N
( ) Indica la intervencion de un area/unidad organizacional
INTERACCION INTERNA X
perteneciente al GAMLP. P21 -
\ Z A03-008: Coordinacién RUAT: ‘—'M i
ST ) ™ SUBPROCESO ]
Representa una conexion o enlace dentro una plantilla 2.3 - Cuando el destino de una actividad requiera de otro =
» A03-011: Inspeccion Técnica . . .
L J predial proceso de la mismaunidad u otra unidad o
e 2 U (S | organizacional del GAMLP; se utilizala figura de D
CONECTORHOJAS a .
Gai) 7 subproceso en la columna de Interacciones, la misma C:.
Representa conexion o enlace con otra plantilla diferente. | 2003002 Asesoramienta 7 incluye la codificacién y elnombre del proceso al cual
Tribuarie serd enviado —
e : \
\_ Yy, — p” \A\—"'\,_\,A’\_/P’—._\J
e N
Conecta los simbolos sefialando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones dentro del flujo del proceso.
\ J
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Menciona el objetivo del |
pro cedimiento

Menciona el nombre de los procedimientos que
componen el proceso

Menciona la emisién del
A

Menciona el correlativo alfabético
de cadaactividad

documento
;

Menciona la versién del proceso
|
i

Menciona la etiqueta del indicador del
procedimiento

Menciona tod os los proveedores e

insumos que requiere cada actor para

efectuar una actividad. En el caso que

existamads deun proveedoroinsumo

estos se deberdn separar por un signo de |

puntoy coma (;) )

Menciona el cédigo del proceso

|

Menciona el puesto del
responsable de la actividad

Menciona el tiempo estimado de
duracién del procedimiento
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tareas que realiza el responsable por
cada actividad de manera secuencial

Menciona las unidades o clientes que
y detallada

alcanza el procedimiento

Indica el nimero de pagina
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SISTEMA ESTRATEGICO

SISTEMA DE PROGRAMACION DE OP ERACIONES (SPO)

Es un conjunto de normas, procesos y procedimientos que instrumentan la
elaboraddn, seguimiento y evaluacion del Programa de Operaciones Anual
(POA), en el marco del Plan de Desarrollo Municipal (PDM) y el Plan
Estratégico Institucional (PEI).

Es

SISTEMA DE PRESU PUESTO (SP)

un conjunto de procesos, témicas, reglamentos, clasificadores e
instrumentos interrelacionados que en funcién de la Mision, el Plan de
Desarrollo Municipal (PD M), el Plan Estratégico Institucional (PEI), el Programa
de Operaciones Anual (POA), el Programa de Inversion Municipal y el
Programa Anual de Compras, permiten formular, ejecutar, controlar y evaluar
eficaz y eficientemente el presupuesto de recursos y gastos del Gobiemo
Auténomo Municipal de La Paz.

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (SOA)

Es el conjunto de normas, procesos y procedimientos que, en el maro del
Programa de Desarrollo Municipal (PDM), el Plan Estratégico Institucional (PEI)
y la Programacion de Operadones Anual (POA), regulan el proceso de
estructuracion organizacional del Gobierno Auténomo Munidpal de La Paz
contribuyendo al logro delos objetivos instit ucionales ydegestion.

SISTEMA DE PLANIFICACION INTEGRAL (SPI)

Es el conjunto de procesos y procedimientos, de elaboracidn y evaluadoén del
Plan de Desarrollo Municipal (PDM), que articula el presupuesto a la
planificacion quinquenal y genera datos para el seguimiento y evaluacion
medianteindicadores en la ejecucion de programasy proyedos.

BENEFICIARIOS

V

>PEZmMmA4un-—w

O<—=-2Z2pP-HuncCcw

SISTEM A DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS (SGIR)

Desarrolla la gestion integral de riesgos en el Municipio de La Paz mediante su
evaluacidn, planificacidn, respuesta y atencién inmediata en casos de desastre

SISTEM A DE INFRAESTR

URAPUBLICA (SIP)

Establece los procesos de mantenimiento preventivo y comectivo a la
infraestructura urbana yrural, ademas de planificar, disefiar y ejecutar proyectos
de inversidn en coordinacion con las unidades organizacionales del GAMLP

SISTEM A DE SEGURIDAD CIUDADANA (SSC)

Operativiza la ejecucion de planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana
y prevencion del delito, en articulacion y coordinacion con las unidades
organizacionales del GAMLP, la Policia Boliviana, gobierno central, entidades del
sector privado y lacomunidad

SISTEM A DE SALUD INTEGRAL Y DEPORTES (SSID)

Operativiza las politicas municipales para la prestacion de servicios integrales del
salud y deportes que promuevan la mejora de la calidad de vida de la poblacion
del Municipal de La Paz, concertando iniciativas con actores publicos y privados

SISTEMA DE ADM INISTRACION TERRITORIAL Y CATASTRAL (SATC)

Formula y ejecuta planes, politicas y proyectos para lagestion y ordenamiento del
teritorio en el marco del Plan de Desarrollo Municipal y el Plan Municipal de
Ordenamiento Territorial, asi también elabora, actualiza y gestiona la base
geogrédfica, cartografica, geodésica y topogréfica del Municipio de La Paz, en sus
teritorios urbano y rural

SISTEM A DE DESARROLLO SOCIAL (SDS)

Desarrolla la promocion de la atencién integral de la familia estableciendo
mecanismos para la prevencidn, cuidado, proteccion, la defensa, acceso y
restitucion de derechos humanos y ciudadanos, buscando la equidad, la
integracion, e interaccion generacional en la concertacién de polticas junto al
actores publicos y privados; asi implementado politicas municipales a escala
humana, destinadas a la promocién de la igualdad y reconocimiento de la
dignidad de laciudadania pacefia

SISTEM A DE CULTURAS (SC)

Operativiza la proteccion, fomento y promocién del didlogo intercultural y el
desarrollo culturaly creativo, asi como la defensa del patrimonio cultural (material
e inmaterial) del Municipio, disefiando politicas de fomento, promocion,
formacién y difusién local, nacional e internacional de valores culturales,
apoyando y faciltando la provisién de infraestructura y medios que permitan su
expansion

SISTEM A DE DESARROLLO ECON OMICO (SDE)

Promueve el desarrollo econémico local, integral, sostenible y las vocaciones
econdmicas productivas de los distritos urbanos y rurales, articulando estrategias
entre el sector publicoy privado, para incentivar, viabilizar y facilitar la actividad
productiva y el desempefio de los actores econ émicosen el Municipio

SISTEMA DE EDUCACION Y CULTURA CIUDADANA (SECC)

Establece los procesos de fortalecimiento de las capacidades de las personas para
mejorar su calidad de vida, generando mayores oportunidades de acceso a la
educacion yla formacién ciudadana, concretando politicas con actores publicos y
privados

SISTEM A DE ADM INISTRACION DE SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALES (SASPM)

Operativiza laadministracion de los servicios publicos que el Gobierno Municipal
de La Paz proporciona ala ciudadania

SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL (SGA)

Formula y ejecuta planes, politicas y proyectos para la gestion del medio
ambiente y ecosistemas, la adaptacion al cambio climatico y la mitigacion de sus
efectos en todala jurisdiccidn del Municipio de La Paz

SISTEMA DE MOVILIDAD (SM)

Formula politicas, estrategias e instrumentos de planificacion del sistema de
movilidad que incluye vialidad, transporte alternativo y gestion de transito
integradosa la planificacion territorial

SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE (Sl

Implementa un sistema integrado de transporte multi modal eficiente, que
contribuya a la mejoradela calidad de vida de lapoblacién de la ciudad de La Paz
coordinando el Trans porte Municipal Masivo y el Transporte Colectivo Municipal

SISTEM A DE RECAUDACION DE RECURSOS (SRR)

Comprende el conjunto de funciones, actividades y procedimientos para la
administracidn y recaudacion de ingresos municipales.

SISTEMA JURIDICO LEGAL (SIL)

SISTEMA DE RELACION AMIENTO E INFORMACION (SRI)

SOIVIDOI4IN3G

Apoya en materia legal a las diferentes reparticiones del
Organo Eecutivo Municipal, resguardando la legalidad de
los actos administrativos realizados, asi también el
patrocinio y seguimiento de todos los procesos judiciales,
extrajudiciales, administrativos y deotra indole.

Coordina el relacionamiento e informacion con los medios de
comunicacion e interaccion social y protocolar, cada vez que se
lleve a cabo diferentes eventos, acontecimientos y actividades
que involucren al Organo Ejecutivo Municipal tanto intemos y
externos.

SISTEMA DE SUPERVISION Y FISCALIZACION DE
PROYECTOS (SSFP)

Realiza el seguimiento y control de los procesos de
supervision y fiscalizacion de obras y a las obras
ejecutadas porempresas de servicio en bienes de dominio
munnicipal, asimismo regula y supervisa la administracién y
operacion delosservicios ptblicos municipales delegados.

SISTEMA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION (STIC)

Operativiza la administracion de la plataforma tecnoldgica, a
través de la infraestructurade red de datos, soporte técnicoydel
desarrollo de soluciones tecnoldgicas para la gestion de
informacion y la implementacion del gobiemo electrdnico.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERS ONAL (SAP)

Contiene los procesos que describen la forma de
organizacion, funcionamiento y control interno
relativos a la programacién de puestos, dotacion de
personal, evaluacidn del desempefio, capacitacion,
retribucién, movilidad funcionariay registro.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DERECURSOS (SAR)

Comprende el conjunto de funciones, actividades y
procedimientos relatvos a las unicidad de la
administracion de ingresos y egresos de los recursos
municipales, programadon y ejecucion de los flujos
financieros, y austodia delos Titulos y Valores del Siste mal
deTesoreria.

DMINISTRACION DE BIENES Y
SERVIAOS (SABS)

SISTEMA

Contiene los procesos que se emplean para las
contratacion de bienes y servicios, el manejo y la
disposicion de los bienes de la institucion.

SISTEMA DE CREDITO PUBLICO (SCP)

Comprende el conjunto de principios, normas, procesos y
procedimientos, instrumentos témims e
interre lacionados con otros Sistemas de Administradén
Control Gubemamental que tiene por objeto I
planificacion y administracion de la deuda plblica del
GAMLP.

SISTEMA DE CONTABILIDAD INTE GRADA (SCI)

Comprende el conjunto de procesos para incorporar las
transacciones presupuestarias, financieras y|
patrimoniales en un sistema comdn, oportuno y
confiable, destino y fuente de los datos expresados en
términos monetarios.

SISTE VA DE CONTROL G UBERNAMENTAL (SCG)

Comprende el conjunto de procesos para mejorar la
eficiencia en la captaciéon y uso de los recursos
municipales del Organo  Ejecutivo  Municipal,
formalizando los procedimientos para que toda
autoridad rinda cuenta oportuna de los resultados de su
gestion, impidiendo, identificando y comprobando el
manejo inadecuado delos recursos .

SISTEMA DE SOPORTE

SISTEMA ADMINISTRATIVO

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARAN DO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET D ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL




La

Confuerza_con heqe

GO ASTONOMO NUREPAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO Y MODERNIZACION DE LA GESTION

FICHA DE PROCESOS POR SISTEMA

2 DeEeM

Direceién de Gobiemo Electrbnico y Modemnizacion de la Gestién

F-MPP-FPS

TIPO DE SISTEMA: SOPORTE NOMBRE DEL SISTEMA: SISTEMA DE SUPERVISION Y FISCALIZACION DE PROYECTOS COGIDO DEL SISTEMA: S04
I coD. . PROVEEDOR(ES) INSUMO(S) PROCESO(S) PRODUCTO(S) CLIENTE(S) .
DUENO DE LOS PROCESOS: Unidad de Precios Unitarios
Nombre: Actualizacidn de la base de datos de precios referendales para obras del . L. 1. Secretaria Ejecutiva Municipal
1.a. Copia de la Resolucion (SEM).
GAMLP . ) . . .
1. Secretario Muricipal de Controly Administrativa. 2. Director del Gobier no Electrénico
P0O01 -~ 1.a.Funciones yatribudones conferidas Objetivo: Realizar la actualizaddn de la base de datos de precios unitarios 2.3; 3.a Resoluddn Administrativa de y Modernizacién de la Gestion (S03-
Calidad de Obras X X . ) M X - - s
referenciales conforme a normativa establedda para cada gestion Actualizacion de Precios Unitarios P0O01: Elaboracion de anélisis y
Indicador: NUmero de actualizadones de precios unitarios referendales al afio Referenciales :IS::;:/E' Intranet y Portal).
Nombre: Habilitacién de nuevos predos unitarios referendales
Objetivo: Atender las solicitudes de creacion de nuevos precios unitarios 1.a. Solidtud de aprobacion del (los)
POO2 1. Areas y/o Unidades 1.a. Solicitud de creacién del(los) nuevo referenciales y de acuerdoa un anlisis con el solicitante habllitar los que nuevo (s) precio (s) unitario (s) 1. Area y/o Unidad Organizacional
Organizacionales del GAMLP (s) precio (s) unitario (s) referencial (es) correspondan de acuerdoa normativa vigente referencial (es) autorizada solicitante.
Indicador: Porcentaje de Precios Unitarios aprobados al afio respecto a las Lb. Informe técnico
solicitudes redbidas
Nombre: Evaluacion de los Precios Unitarios de las Empresas Munidpales
1.a. Informe Técnicode la Empresa Objetivo: Evaluar los predios unitarios referentes a las obras de las Empresas
POO3 1. Empresas Municipales. N’Iun.lapal ( que mcluye los respaldos Mumupéles para su compatibilizacion con la base de datos de precios 1.a. Informe técnico 1. Empresas Municipales
técnicosy cotizadones). referenciales del GAMLP
1.b. Nota de Solicitud. Indicador: NUmero de Evaluadiones realizadas para Empresas Munidpales enla
gestion
Nombre: Creacidn o Habilitacion de Precios Unitarios de Empresas Publicas en
relacién a precios del Gobierno Auténomo Munidpal de La Paz.
1. Areas y/o Unidades 1.a. Nota de Solidtud de Precios Objetivo: Evaluar la creacion o habilitacén de nuevos Precios Unitarios de Obras
P004 Organizacionales del GAMLP. Unitarios Referenciales (que incluye los de las Empresas Munidpales en relacién a los predos unitarios referendales de la 1.a. Informe Técnico 1. Empresas Municipales.
2. Empresas Municipales. respaldos técnicos y cotizaciones) base de datos del GAMLP
Indicador: Porcentaje de Predios Unitarios aprobados al afio respecto a la
creaciones o habitaciones recibidas
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FI c H A D E PRO c E S O S P O R S l ST A Direceién de Gobiemo Electrénica § Modernizacion de In Gestidn

F-MPP-FPS

TIPO DE SISTEMA: SOPORTE NOMBRE DEL SISTEMA: SISTEMA DE SUPERVISION Y FISCALIZACION DE PROYECTOS COGIDO DEL SISTEMA: S04

ICOD.

DUENO DE LOS PROCESOS: Direccién de Supervision de Obras - Direccion de Fiscalizacién de Obras y Servicios

. PROVEEDOR(ES) INSUMO(S) PROCESO(S) PRODUCTO(S) CLIENTE(S) .

1. Unidades Ejecutoras

2. Archivo de Unidad de Gestion
Documental y Seguimiento (A02-
P0O34: Protocolizacién de contratos
cuyos montos seaniguales o
mayores a Bs.1000000).

3. Analista de Procesos (A02-P031:
Verificadén de la documentadidn
remitida a la UGDS para archivar y
custodia de procesos de
contratacion efectuados por las

1.a. Listado de Supervisores de Obra
nuevos
2.a Contrato protocolizado registrado en

secciones Administrativas . Nombre: Designaddn del Supervisor, del Fiscal, revision técnica de los proyectos 1.a. Memorandum de designadién de . .
) ; el SIM contrataciones. - P - 1. Unidades Ejecutoras.
Financieras). - N ) de obrasy orden de proceder para: Fondo Estratégico (Proyectos Estratégicos), Supervisor de Obra. R
P . 3.a Solidtud de designacion de i X . . 2. Supervisor de obra.
4. Témico de Archivo (A02-P032: X . - Fondo de Atenddn Ciudadana (Proyectos Estructurantesy Proyectos Sectoriales) 2.a. Ejemplar del memorandumde N R
R Supervisor de Obra (Hasta 5 dias habiles . o X . 3. Fiscal de Obras Designado.
Archivo de contrato, Ordenes de y Financiamiento Externo. designacion.

posteriores a la validacion de la carpeta 4. S04-P007: Fiscalizaddén a la

compra, Ordenes de servicio 3.a;4.a. Memorandum de designadoén

P005 en el Sistema de Inversion Municipal Objetivo: Designar Supervisor (es) y Fiscal (es) de Obra para cada obra validada X ejecucion de la obra.
emergentes de procesos de . ) - N . del Fiscal de Obra. .
. : . SIM). en el Sistema de Inversién Municipal, cumpliendo los plazos establecidos en 5. Contratista.
contratacién bajo las modalidades . L 5.a Ordende proceder. ) .
" 4.a Registro de proceso de normativa vigente. e - 6. Supervisor de la Obra Designado
menor, Directa (hasta Bs. 50.000), . . 1.a. Notificaddn via correo electrénico L
. contrataciones en el SIM contrataciones. . . . . . . (S04-P008: Supervision a la
Emergencia y/o Desastres (hasta Bs. N N . Indicador: Nimero de obras con Supenvsoresy Fiscales designados dentro de los del inicio de la obra al fiscal de obra . .
. ™ Registro en el Sim contrataciones del . X ejecucion de la obra)
50.000), normativa espedfica (hasta contrato plazos estableddos. designado
Bs. 50.000)). 5.a Carpe.ta validada en el Sistema de
5. Técnico de Archivo (A02-P033: In.versién Municioal SIM
Archivo de Procesos de P :
contratacion Efectuados enlas
modalidades de contratacion ANPE,
Licitacion Publica Directa (mayor a
Bs. 50.000),Emergencias y/o
Desastre (mayor a 50.000),
Excepddn, No previstas (mayor a
Bs. 50.000) y modificaciones de
contratos).
Nombre: Designacion del Supervisor, del Fiscal, revisién técnica de los proyectos de
obras y orden de proceder para: el Fondo de Atencién Ciudadana (Proyectos Vecinales 1. Fiscal de la obra designado (S04-
Elegbles). 1.a. Memorandum de designacién de P007: Fiscalizaddn de la ejecucion
. L . . Fiscal de Obra. delaob
1. Areas Organizacionales del 1.a.Listado de Supervisores de Obra Objetivo: Designar Supervisor (es) y Fiscal (es) de Obra paracadaobravalidadaen el scal de Lbra eao ra?
P006 > " ; " L . 2.a. Ordende Proceder 2. Contratista
GAMLP (Unidades Ejecutoras) nuevos SistemadeInversion Municipal que pertenezcan al Fondo de Atencién Ciudadana — 3.a. Libro de ord d 3.5 isor de la Obra Designad
Proyectos VecinalesElegibles, cumpliendo los plazosestablecid os en normativa vigente -a. L ,0 or er\e's aperturado e - Supervisor de a‘ ”ra esignaco
Instrucciones preliminares. (S04-P008: Supervision a la
Indicador: Nimero deobras con Supervisores y Fiscales designados dentro de los plazos ejecucién de la obra

establecidos.
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DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO Y MODERNIZACION DE LA GESTION

FICHA DE PROCESOS POR SISTEMA

2 DeEeM

Direceién de Gobiemo Electrbnico y Modemnizacion de la Gestién

F-MPP-FPS

TIPO DE SISTEMA: SOPORTE NOMBRE DEL SISTEMA: SISTEMA DE SUPERVISION Y FISCALIZACION DE PROYECTOS COGIDO DEL SISTEMA: S04
I COD. . PROVEEDOR(ES) INSUMO(S) PROCESO(S) PRODUCTO(S) CLIENTE(S) .

DUENO DE LOS PROCESOS: Direccién de Fiscalizacion de Obras y Servicios - Unidad de Fiscalizacién Especializada / Unidad de Fiscalizacién General

P007

1. Director Fiscalizadén de Obrasy
Servicios (S04-P005: 1 Designadon
del Supervisor y Fiscal de Obra).

2. Director Fiscalizaddn de Obrasy
Servicios,(S04-P006: Designadion
del Supervisor, del Fiscal, revision
técnica de los proyectos de obrasy
orden de proceder).

3. Unidades Ejecutoras.

1.a. Memorandum de designacion del
Fiscal de Obra.

1.b. Copia simple del contrato,

1.c. Observaciones (Via sistema de flujo
documental y/o proceso).

1.d. Paralizacién o reinicio de obras.
1.e. Modificaciones a la obra (De
acuerdo a normativa vigente).

1.f. Boleta de inspeccion.

1.g. Memorandums de llamada de
atencion.

1.h. Certificados de pago (Avance, final o
unica).

1.i. Acta de recepcién provisional
firmada (Datos de la recepcion
observaciones).

1.j. Acta de recepcion definitiva (Datos
dela recepdon).

2.a. Memoradndum de designaddn de
Supervisor de Obra.

3.a. Cronograma de ejecucion
actualizado aprobado por la supervision.

Nombre: Fiscalizaddn a la ejecucidn de la obra

Objetivo: Realizar la fiscalizacion a las obras que tienen orden de proceder en
cumplimiento a normativa vigente para la gestion

Indicador: NUmero de obras con orden de proceder fiscalizadas alafio

1.a. Informe Técnico aprobado

1. Areas Organizacionales del
GAMLP (Unidades Ejecutoras)

DUERNO DE LOS PROCESOS: Direccién de Supervision

de Obras - Unidad de Supervision Especializada

P008

1. Supervisor de obra designado
(S04-P005:2 Revision técnica de los
proyectos de obrasy ordende
proceder)

2. Supervisor de Obra designado
(S04-P006: 2 designacion del
Supervisor, del Fiscal, revision
técnica de los proyectos de obrasy
orden de proceder).

3. Supervisor de obra Designado
(S04-P009:1. Recepddn Provisional
delaobra)

4. Areas Organizacionales del
GAMLP (Unidades Ejecutoras).

1.a. Notificaddn via correo electrénico
del inicio de la obra al fiscal de obra
designado

2.a. Libro de ordenes aperturado e
instrucciones preliminares,

2.b. Plan de ejecucion de la obra si
corresponde.

2.c. Cronograma ajustado,

2.d. Informe de verificadén del estado
de la obra con observaciones.

3.a. Instructivos especificos emitidos por
la DSO.

4.a. Paralizacion y/o reinicio de obra
4.b. Orden de cambio y/o contrato
modificatorio aprobado.

4.c. Boleta de inspeccion del Fiscal
4.d. Llamadas de atencion.

4.e. Certificados de pago (avance, final/
unico).

4.f. Acta de recepcion provisional
firmada (datos de la recepcion
provisional con/sin observaciones).

Nombre: Supervision a la ejecucion de la obra

Objetivo: Realizar la supervision a las obras designadas en cumplimientoa
normativa vigente para la gestion

Indicador: NUmero de obras con memorandum de designacion supervisadas al
afio

1.a;2.a..Informe Ténico

1. Director de Supervision de Obras
2. Subalcalde
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

La DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO Y MODERNIZACION DE LA GESTION 3 LDEEM
Z v de Gt oy edeizacnd e
FICHA DE PROCESOS POR SISTEMA
F-MP P-FPS
TIPO DE SISTEMA: SOPORTE NOMBRE DEL SISTEMA: SISTEMA DE SUPERVISION Y FISCALIZACION DE PROYECTOS COGIDO DEL SISTEMA: S04
I cOD. . PROVEEDOR(ES) INSUMO(S) PROCESO(S) PRODUCTO(S) CLIENTE(S) .
DUENO DE LOS PROCESOS: Direccién de Supervision de Obras - Direccion de Fiscalizacién de Obras y Servicios
1. Supervisor de Obra designado,
(S04-P008: Supervision a la
ejecucion de la obra).
2. Area Organizadional (Unidad
Ejecutora) (S04-P012: Aprobacion
documentara papel ( Pagos y
documentos) para obras de Fondo 1.a. Registros del control de la calidad de
Estratégico, Fondo de Atendén la obra, adjuntando carpeta en fisico Nombre: Elaboradén del certificado de pago de avance, final o tnico
Ciudadana (Proyectos 2.a. Documentos de acuerdoa . _—
Estructurantes yProyectos normativa vigente Objetivo: Emitir certificados de pago de avance, final o Unico dentro de los plazos l.a.Informe Técnico, 1.b.Informe L Dlret%tor de Supervisién de Obras,
P009 Sectoriales) y Financiamiento 3.a. Documentos impresos y firmados estableddos en normativa para las obras que cuentan conacta definitiva de Téanico de Recomendadén Jef? Unidad de Infraestructura
Externo). 4.a. Copia de Acta de Recepdén entrega de la obra, segin sea el caso 3.a.Certificado de avance, final o Gnico Veqnal o
3. Subalcalde.(S04-P013: definitiva I'ndicador: Numero de obras con acta definitiva y con certificado de pago final o en sistema 3. Director de Supervision de Obras
Aprobacién documentara pa pel ( 5.a. Certificado de pago de avance, final tnicoal afio
Pagos y documentos) para el Fondo 0 Unico y respaldos
de Atendén Ciudadana (Proyectos
Vecinales Elegibles)).
4. Supervisor de obra (S04-P011:2
Recepdodn definitiva de la obra)
5. Contratista.
1. Director de Supervision de Obras
(A02-P003: Tramitacionde
contratos de obra con montos
1. Supervisor de Obra mayores a Bs. 1.000.000.
designado(S04-P010: Aprobacion A02-P004: Tramitacion de Ordenes
documentaria papel ( Pagos y P de Cambio de Contratos de obra
modificaciones) para obras de ) . . L . . 1.a.|nf.orme Téaico . . con montos mayores a Bs.
Fondo Estratégico, Fondo de Nombre: Elabor.a'uon d.el instrumento de modificacion para érdenes de cambioy/ 2@. Minuta de Contrato Modificatorio 1.000.000.
Atenddn Gudadana (Proyectos 1.a.Documentos impresos, firmadosy o contrato modificatorio (Si corresponde) . L A02-P005:Tramitacion de Contratos
. i . . e . 2.b. Instrumento de modificacién . .
PO10 Estructurantés yProyectos aprobados por el RPA o RPC Objetivo: Analizar, aprobar y ejecutar las modificadones que correspondan a autorizado Modificatorios de Contratos de
Sectoriales) y Financiamiento 2.a.Documentos impresos, firmadosy cada obra de acuerdo a normativa vigente o L. Obra con monto hasta Bs.
3.a. Informe Técnico de Recomendacion
Externo) aprobados por el RPA 0 RPC Indicador: NUmero de obras con modificacdiones respecto a las que cuentan con Resoludén Administrativa (Si 1.000.000.
2. Subalcalde.(S04-P011: Ordende P der al aft d A02-P006: Tramitacion de ordenes
" X rden de Proceder al afio corresponde) "
Aprobacion documentaria papel ( de cambio de contratos de obra con
Pagos y modificaciones) para el montos hasta Bs. 1.000.000.)
Fondo de Atendén Ciudadana 2. Jefe Unidad de Infraestructura
(Proyectos Vecinales Elegibles)) Vecinal
3. Jefe Unidad de Mejoramiento,
Mantenimientoy Respuesta
Inmediata
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TIPO DE SISTEMA: SOPORTE NOMBRE DEL SISTEMA: SISTEMA DE SUPERVISION Y FISCALIZACION DE PROYECTOS COGIDO DEL SISTEMA: S04
ICOD. 'ROVEEDOR(ES) INSUMO(S) PROCESO(S) PRODUCTO(S) CLIENTE(S) .
1.R ble del P d . - -
espon's? e de rocesq € Nombre: Recepcion provisional y definitiva de la obra
Contratacién de Apoyo Nadional ala 1.3.: 2.3. Comision de rece pcién
Produccion y Empleo (RPA) d'es.i' n'ac;a pe Objetivo: Emitir el acta provisional y definitiva que corresponda de acuerdo a 1.a. Acta de recepcion provisional
PO11 2. Responsable del Procesode gnaca, L - normativa vigente para cada obra que cuente con orden de proceder 1.b. Acta de recepcion definitiva 1. Supervisor de Obra designado
Contratacion de Licitaddn Publica 3.a. Solidtud de recepcién provisional 2.a. Copia de actas validadas y firmadas } 2. Contratista
(RPC) del contratista. Indicador: Porcentaje de obras con orden de proceder que cuentan con acta a :
3. Contratista provisional y definitiva al afio
1. S isor de Obra designado
(Sottgeogv;t;abeoracriZnZZIgna Nombre: Aprobacién documentaria papel (Pagos y modificaciones) para obras del
I . . Fondo Estratégico (Proyectos Estratégicos), Fondo de Atendén Gudadana
certificado de pago de avance, final 1.a. Dos ejemplares de documentos N Y - 1.a.Carpeta aprobada elaborada por el
L . X . (Proyectos Estructurantesy Proyectos Sectoriales) y Financiamiento Externo . R
o Unico). impresos de acuerdo a listado vigente Supervisor de Obra designado
P012 2. Supervisor de obra designado 2.a. Dos ejemplares de documentos Objetivo: Analizar y aprobar la documentacidn para pagos y modificaciones por 1.b.Informe de aprobacion del Fiscal 1. Fiscal de Obra designado
(S04-P008: elaboracion del impresos de acuerdo a listado vigente cada carpeta de obra, cumpliendo los plazos ynormativa vigente Designado ) g
instrumento de mpdlflcauon para para firma Indicador: Porcentaje de carpetas aprobadas enviadas a archivo de la DSO y DFOS 1.c.Nota de autorizacion del proceso.
ordenes de cambio y/o contrato o
. N al afio
modificatorio)
1. Supervisor de Obra designado
(S04-P007: Elaboracion del 1 . bres de d Nombre: Aprobacién documentaria papel (Pagos y modificaciones) para el Fondo
certificado de pago de avance, final 1.a. Dos ejemplares de documentos de Atendén Ciudadana (Proyectos Vecinales Elegibles) 1.a.Carpeta aprobada elaborada por el
P impresospara firma (carpeta de ‘pago de . .
o Unico). . . . L. . . Supervisor de Obra designado . .
X . avance, final o dnico) Objetivo: Analizar y aprobar la documentacion para pagos y modificaciones por VA . 1. Fiscal de Obra designado
PO13 2. Superviso de Obra designado A X N 2.a.Informe de aprobacién del Fiscal . X
S04-PO08 Elab i6ndel 2.a. Dos ejemp lares de documentos cada carpeta de obra, cumpliendo los plazos ynormativa vigente Designad 2. Supervisor de Obra designado
_( i a orauo_rT e. , impresosdeacuerdo a listado vigente para . . . . esignado -
instrumento de modificacién para firma Indicador: Porcentaje de carpetas aprobadas enviadas a archivo de la 2.b. Nota de autorizadén del proceso.
ordenes de cambioy/o contrato Subalcaldias y DFOS al afio
modificatorio).
Nombre: Resoludidn de contrato porcausales atribuibles al contratista
e e |y Lo Naimcince
P014 1. Supervisor de Obra Designado 1.a. Obra supervisada P ales por p pa resolucion de contrato efectiva al 1. Fiscal de Obra designado
contrato, en base a normativa vigente )
Contratista
Indicador: Porcentaje de resolucdiones de contrato efectivas enreladdn a las
intenciones de resoluciones de contrato con notificacion
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TIPO DE SISTEMA: SOPORTE NOMBRE DEL SISTEMA: SISTEMA DE SUPERVISION Y FISCALIZACION DE PROYECTOS COGIDO DEL SISTEMA: S04
I coD. . PROVEEDOR(ES) INSUMO(S) PROCESO(S) PRODUCTO(S) CLIENTE(S) l
Nombre: Resolucién de contrato porcausales atribuibles al contratante
p o . La. Car_tra rotariada de intencion d_e Objetivo: Realizar de manera oportuna las acdones que permitan subsanar la 1.a. Informes del Supervisor de Obra,
1. Area Organizadonal (Unidad resolucion de contrato del Contratista . P P . : .
PO15 ; L. L. intencion de resolucidn de contrato planteada por el contratista Fiscal de Obra y Asesor Legal, el RPA o * 1. Empresa Contratista
Ejecutora) 1..b.Solidtud de elaboracién de Informe RPC
Técnico Administrativo Indicador: Porcentaje de obras conintencién de resolucion de contrato por
causales atribuibles del contratante conreladdéna resoluciones efectivas al afio
B o Nombre: Resoluddn de contrato porfuerza mayor o caso fortuito L.a. Informe Técnico del Supervisor de
1.a.Solidtud de inidio del proceso de . . . " -
< L . - Objetivo: Emitir de manera oportuna los informes correspondientes en atencion Obra
1.Area Organizadonal (Unidad resolucion de contrato L L. N . . .
PO16 : . . s ala solicitud de resolucién de contrato por fuerza mayor o caso fortuito 1.b. Informe Técnico del Fiscal de Obra 1.Contratista
Ejecutora) 1.b.Copia de Informe Técnico de andlisis R L,
P L N . . ) 1.c.Carta notariada o Resolucion
técnico, administrativo y legal Indicador: NUmero de obras con resolucién de contrato por fuerza mayor o caso . ; .
X ~ Administrativa de resolucién de contrato
fortuitoal afio
DUENO DE LOS PROCESOS: Direccién de Fiscalizacion de Obras y Servicios - Unidad de Fiscalizacién Especializada/ Unidad de Fiscalizacién General
1.a;2.a Contrato
1.b;2.b Orden de Compra/ Servicio Nombre: Designaddn del Fiscalde Obras, emision de la orden de proceder y
1. Direccién de Lidtaciones y Suscrito L fiscalizaciénala supervisién externa 1. a. Memorandum de designacién del
5 1.¢;2.c Carpeta Proceso de Contratacion . . . s )
Contrataciones - . . Objetivo: Emitir ordenes de procederpara cada obra designada con supervision fiscal de obra -
P017 < - 1.d;2.d Solicitud de Designacidn del . L . L 1. Consultor o Empresa adjudicada
2. Areas Organizacionales del ) externa segun normativa vigente 1. b. Boleta de inspeccion
GAMLP (Unidad Ejecutora) Fiscal de Obras 1. c. Informe Ténico
s 1.e;2.e.Contrato de Super\isor Externo Indicador: NUmero de ordenes de proceder emitidas porel fiscal de obras para la e
1.f; 2.f.Términos de Referenda (Via supervision externa al afio
sistema de flujo documental y/o proceso
DUENO DE LOS PROCESOS: Direccién de Fiscalizacion de Obras y Servicios - Unidad de Fiscalizacién de Servicios Piblicos
Nombre: Registro, autorizadén yfiscalizacion a la ejecucidn de obras civiles en
bienes de dominio municipal por Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas 1.a.Autorizaddn o informe de 1. Empresa de servicios
. . o - . recomendacion de postergadén 2. Jefe de unidad de Fiscalizaddn de
. .. . Objetivo: Verificar el cumplimiento de los requisitos de registro de las empresas P L L -
. 1.a.Formulario de solicitud de registro e - L : L 1.b.Informe Técnico de Fiscalizadén Servicios Publicos (S04-P020: Multas
P018 1.Empresa de servicios L . de servicios y emitir oportunamente autorizaciones para realizar la fiscalizaciony . L. . .
de empresas de servicios (En linea) verificadény cumplimiento estipulados en normativa vigente 1.c. Copia de llamadas de atendény/o para ejecucion de obras por
ycump P & nota de multa Empresas de Servicios y/o Entidades
Indicador: Porcentaje de obras fiscalizadas respecto a autorizaciones emitidas al 2.a. Formulario de multa Publicas)
afio
1. Unidades Organizacionales del Nombre: Fiscalizacion a la ejecucion de obras civiles en bienes de dominio RN -
GAMLP. cinal p de Servici Entidades Pabli i torizacio 1.a.Autorizadén o informe de 1. Empresa de servicios
2 Persc;na natural 1.3; 2.a; Denuncia por ejecucion de municipal por Empresas de Servicios y/o \dades Fublicas sin autorizacion recomendacion de postergadon 2. Jefe de unidad de Fiscalizacion de
o015 3. Coordinador de la Red 114 (SUQ2- obras en bienes de dominio publicosin Objetivo: Realizar la fiscalizacién y verificadén de cumplimiento a la normativa 1.b.Informe Técnico de Fiscalizacidn Servicios Publicos (S04-P020: Multas
0'047 Monitoreo de csos de autorizadién. vigente a las intervenciones en bienes de dominio municipal realizadas por las 1.c. Copia de llamadas de atendény/o * para ejecudén de obras por
. . . 3.a. Reporte de casos abiertos empresas de senvicios sin autorizaddn nota de multa Empresas de Servicios y/o Entidades
emergendiay urgenda registrados 2.a. Formulario de multa Publicas)
en laRed 114) Indicador: Porcentaje de obras fiscalizadas respecto a reportes recibidos al afio e

Pagina 13 de 153

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARAN DO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANETD ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

La DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO Y MODERNIZACION DE LA GESTION 3 LDEEM
FICHA DE PROCESOS POR SISTEMA

TIPO DE SISTEMA: SOPORTE NOMBRE DEL SISTEMA: SISTEMA DE SUPERVISION Y FISCALIZACION DE PROYECTOS COGIDO DEL SISTEMA: S04

I cob. . PROVEEDOR(ES) INSUMO(S) PROCESO(S) PRODUCTO(S) CLIENTE(S)

1. Fiscal de Servicios designado
(S04-P018: 3. Fiscalizadiona la
ejecucion de obras civiles en bienes

de dominio municipal por Multas e
. . palp Nombre: Multas para ejecucion de obras por Empresas de Servicios y/o Entidades 1.a. Notificaddn con: Informe sobre
para ejecucidn de obras por P L.
L . Publicas multa (no presentacion de descargos o

Empresas de Servicios y/o Entidades . o -

P o 1.a., 2.a. Formulario de multa. - - - rechazo de descargos o aceptacion de 1. Empresa de Servidos y/o

P020 Piblicas con autorizacion) Objetivo: Emitir multas de manera oportuna velando por el cumplimiento a la i e . . -
N L . N descargos); Resolucion de ratificacion de Entidades Publicas
2. Fiscal de servidios designado(S04- normativa X
PO19: Fiscalizadén a la ejecudion de multa o de ajuste de multa o de
¥ ! Indicador: NUmero de multas emitidas al afio desestimacion de la multa

obras dviles en bienes de dominio
municipal por Empresas de
Servicios y/o Entidades Publicas sin

autorizadoén)
Nombre: Reuniones del Comité Interinstitucional de Coordinacion
Objetivo: Coordinar acciones operativas para la ejecucion de obras civiles en
1. Direccidn de Fiscalizacion de . Lo . bienes de dominio municipal vinculadas a la prestacién de un servicio publico, a 1.a. Acta 1..Empresas de serviciosy/o
P021 o 1.a. Funciones yatribucones conferidas . X P M ) A K . . X L
Obras y Servicios ) través de reuniones ordinarias y extraordinarias en funcion a la normativa vigente |y 1.b.Listado de asistenda \ Entidades Publicas

Indicador: Porcentaje de personas asistentes en relacion a invitados a las
reuniones interinstitucionales desarrolladas al afio

DUERNO DE LOS PROCESOS: Direccién del Sistema de Regulacién y Supervisién M unicipal - Unidad de Servicios y Alimento Complementario Escolar

:r?rl:e:‘e?a:s Proveedoras Nombre: Revision de documentacion referente al Alimento Complementario
2' SecFr)etario Municipal de 1.a. Documentacién de acuerdoa Escolar
P022 Educacion y Cultura CGiudadana A go:tgt:trato susdito Objetivo: Revisar la documentadidn referente al Alimento Complementario 1.a. Recomendaciones. ) 1. Empresas Proveedoras.
(SU06-P001 2. Elaboracién del p 2'b. Carpeta de contratacion Escolar f
::flz:‘::cr:; r;ir:;g;gln\; menu Indicador: Porcentaje de documentacion revisada trimestralmente.
Nombre: Supervision del Alimento Complementario Escolar. 1.a. Notificaddn de infracciones y
i]iﬁfei?(féj:r:?;gﬂz:far::gcilar 1.a.Funciones yatribudones conferidas Objetivo: Realizar el control y seguimiento del proceso de produccion y entrega ;Znahl':?;fnise.de descuento de 1. Empresa Proveedora
o : del Alimento Complementario Escolar, ademas de registrar las penalidades por e c ;
P023 2. Director de Educacién (SU06- 2.a. Ficha de estandarizacién del P - g A pe P Penalidades 2. Unidad de Alimento
parte de la empresa proveedora para conciliar y emitir liquidaciones . Lo .
P001:2. Desarrolloy producto. 2.b. Informe Quincenal de Liquidacion y complementario Escolar
I efectuando el pago a las empresas proveedoras. e 2
estandarizacidn de producto) Condiliadén
Indicador: NUmero de actividades de supervision ejecutadas en la gestion.
1.a. Contratos de Servicios
1.b. Propuestas técnicas adjudicadas
1. Director del Sistemna de 1.c. Reglamento Municipal de Aseo Nombre: Supervision al Aseo Urbano yRelleno Sanitario
’ - o . Urbano DM 009/2014 - . ” - - i - .
Regulacion ySupervision Municipal . Objetivo: Supervisar la prestacion del servicio de Aseo Urbanoy Relleno Sanitario 1.a. Resolucidn Administrativa de . .
P024 1.d. Manual de operaciones delRelleno X X ) 1. Concesionaria
(SIREMU); Sanitario aprobado con OM; por parte de la Empresa Concesionaria Reguladén
2. Empresas Concesionarias. 2.a. Planos con rutas establecidas Indicador: Numero de actividades de supervision ejecutadas en la gestion.
2.b. Plan Operativo Anual (via Sistema
de Flujo documental y/o proceso).
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO Y MODERNIZACION DE LA GESTION

FICHA DE PROCESOS POR SISTEMA

o DeeM

Direceién de Gobiemo Electrbnico y Modemnizacion de la Gestién

F-MPP-FPS

TIPO DE SISTEMA: SOPORTE NOMBRE DEL SISTEMA: SISTEMA DE SUPERVISION Y FISCALIZACION DE PROYECTOS COGIDO DEL SISTEMA: S04
ICOD. 'ROVEEDOR(ES) INSUMO(S) PROCESO(S) PRODUCTO(S) CLIENTE(S) .
Nombre: Supervision y control al ingreso de residuos sdlidos provenientes de
particulares
PO25 1. Empresas y/o Entidades ptblicas 1.a. Nota de Solicitud para disposicion Objetivo: Supervisar y controlar el ingreso de residuos solidos provenientes de 1.a Boleta de pesaje. 1. Empresas y/o Entidades publicas
y privadas. deresiduos sdlidos. particulares 1.b. Formulario exdusivo * y privadas.
Indicador: NUmero de soliditudes para disposicion de residuos sélidos atendidas
mensualmente
S . Nombre: Supervision a la prestacion de servidos higiénicos
1.Jefe de Unidad de Servicios y ;I..a. Instruccion |mpa'rt|da en . . L e 1.a. Informe mensual detallando las . -
P026 X . instrumentos operativos de acuerdo a Objetivo: Supervisar la prestacion de servicios higiénicos X X 1. Archivo de gestion
Alimento Complementario Escolar. L . infracciones encontradas
atribuciones conferidas. " . L .
Indicador: Porcentaje de senvicios higiénicos supervisados
Nombre: Atenddn de la linea gratuita para denuncias sobre el Alimento
Complementario Escolar y Aseo Urbano
P027 1. Persona natural ojuridica. l.a.Llamada a linea gratuita. Objetivo: Atender la linea gratuita para registrar denundas sobre el Alimento L.a. Reporte s}emanal de reclamos 1. Archivo de gestion
: 1.b. Formulario de reclamos
Complementario Escolar y Aseo Urbano
Indicador: Cantidad de llamadas registradas diariamente

DUENO DE LOS PROCESOS: Direccién del Sistema de

Regulacidn y Supervision Municipal- Unidad de Supervision y Administracdon de Maquinaria

1.a Listado de programacién de

Nombre: Supervision a la toma de muestrasy seguimiento a los resultados
obtenidos.

1.a Resoludén Administrativa de

1. Empresa Concesionaria.

3. Operador Externo.

por concepto de adquisiciones mayores
o menores de repuestos de talleres
externos del mes correspondiente (si
corresponde).

Indicador: Cantidad de mantenimientos supervisadosy ejecutados en la gestion.

P028 1. Operador Externo mantenimiento preventivo Obijetivo: Supervisar y dar seguimiento a la toma de muestras efectuada por el Reguladion
p operador externo g '
Indicador: Nimero de muestras ejecutadas porpersonal externo en la gestion
1.a. Solictud de evaluacién de posible
paralizacién de Maquinaria y/o equipo
1. Asistente Técnico de Supervision 2a. S‘olic-it,ud de auFonzadén de . iid P i iliacid
SO4-PO0: 1.Sunervision de paralizacién de equipo. Nombre Supervision de mantgnlmlento de maquinaria y condiliaciéna la ‘
( >0: 1>upe A 3.a. Soliditud de autorizadén de ejecucion de Ordenes de Trabajo
P029 mantenimiento preventivo de paralizacidn de equipo i otivo: ; : (. " o 1. Operador externo
maguinaria). 1b. Fotocopias autenti.cadas de facturas Objetivo: Supervisar y ejecutar mantenimiento correctivo de maquinaria por 1.a. Acta de consilidacién
2. Supervisor de Campo. -0 parte del Operador Externo
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
3 5 3 3 -
DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO Y MODERNIZACION DE LA GESTION = LDEEM

FICHA DE PROCESOS POR SISTEMA

F-MPP-FPS

TIPO DE SISTEMA: SOPORTE NOMBRE DEL SISTEMA: SISTEMA DE SUPERVISION Y FISCALIZACION DE PROYECTOS COGIDO DEL SISTEMA: S04

ICOD.

. PROVEEDOR(ES) INSUMO(S) PROCESO(S) PRODUCTO(S) CLIENTE(S) .

1. Responsable de Programadén de
Maquinaria (SU02-P002
Programacién normal de
maquinaria PROMAN)

2. Responsable de Programadénde
Maquinaria (SU02-P003:

1.a. Ficha de mantenimiento preventivo.
1.b. Listado de equipoy/o maquinaria.
1.c. Informe elaborado.

1.d. Solidtud de maquinaria.

2.a. Disponibilidad diaria verificada y

aprobada (via sistema) 1. Operador externo

Programacién de maquinaria 3.a. Disponibilidad diaria l.a.Informe Legal 2. Unidad de Programaddny
adidonal PROMAN). -a. Uspo I Nombre: Supervisién y verificacién de magquinaria 1.b. Resolucién Administrativa Ma ntenimiento de Maquinaria
3R ble de Maguinari 3.b. Programacién Adidional de Sandonatori 3. Unidades Ejecut del GAMLP
- Responsable de Viaquinaria Ma quinaria y Equipo. Objetivo: Supervisar el mantenimiento preventivo y operaciones de maquinaria, y andonatoria o - Unidades tjecutoras del &f

P0O30 (SUOZ-PQOG. §ollatuq y operaciones 4.2, Comunicacién de incidencia via verificar la disponibilidad diaria y adicional de maquinaria 1.9.,' 2.a.;3.a.; 4.a. .Pro'gramacmn diariao 4 Responsa‘ble de Maquma ria (por
de Taq}nnarla y equipo PROMAN. radio operador. Indicador: Ntmero de informes de mantenimiento yverificacion remitidos ena adidonal de maquinaria. ) drea y/o unidad organlzaqonal del
4, Ténico de Unidad de . . - 1.d. Proyecto de Resoludén GAMLP)(SU02-P006: Solicitudy

L. L 5.a. Registro de las modificaciones a la gestion. - . X . . - .

Programaciény Mantenimiento de rogramacion diaria Administrativa Sancionatoria operaciones de maquinaria y equipo
Maquinaria (Quebecde Turno) prog . PROMAN)

5.b. Asignacion de maquinaria adicional
y/o el registro de sucesos referidos a la
magquinaria.

1.e.;6.a. Reporte de inddenda.

1.f.;6.b. reporte de conformidad.

(SU02-P005: Seguimientoa la
programacion diaria normal y
adidonal de maquinaria PROMAN)
5. Unidades Ejecutoras.

6. Operador externo

1. Jefe de Secddn de Supervision de

" N . L . . L Operaciones (S04-P032: Generadién
P031 1. Operador Externo. 1.a. Bitdcoras Semanales. Objetivo: Supervisar la programacion diaria de maquinaria y equipos ;.iltaé;r:::rme de Aprobacién del lote de y consolidacién de Certificados de

Indicador: Cantidad de reportes registrados por central maquinaria por dia Pago de maquinaria).

Nombre: Supervision a la programacion diaria de maquinaria 1.a.Informe con recomendaciones

1. Radio Operador
2. Operador Externo

3. Responsable de Maquinaria (por 1.a.; 2.a. Partes Diarios (cada 3 dias)
area y/o unidad 1.b. Reporte de regularizacién de Nombre: Generacidn yconsolidacion de certificados de pago de maquinaria
organizas:ionalL(SUOZ—PpOG§o|icitud glarg;e§ yadicionales. Objetivo: Generar y consolidar los Certificados de Pago para cada unidad
y operaciones de maquinariay .a. Bitdcoras. eiecutora. . . .
P032 equipo PROMAN) 3.b. Partes diarios ) 1.a.Certificados de Pago 1. Unidades Ejecutoras
4. Jefe de seccion de supenision de 4.a. Informe con recomendaciones Indicador: Numero de Certificados de Pago por Centro Administrativo emitido en
operadones (S04-P031 Supervision 4.b. Informe de aprobacion del lote de 60 dias.
a la programadidn diaria de Bitdcora
magquinaria).
Insumos
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OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR OND OBIERNO RO O ODER ACIOND A O
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
| con fuerza _con fieq’e | Q
e o 0 O Emisidn: 02.01.2018 —
CODIGO | VERSION
NOMBRE DEL R ) ) PROCEDIMIENTO (S) N ) )
PROCESO: Actualizacidn de la base de datos de precios referenciales para obras del GAMLP DEL PROCESO: 1. Actualizacion de la base de datos de precios referenciales para obrasdel GAMLP
S04-P001 3
PRO D O A alizacion de la base de datos de precio eferenciales paraobras de f P
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMP O ESTIMADO: INDICADOR:
Realizar la actualizacion :i:fnbaiivseadeestii)tlzsc:; z:}: :as;langzsrlt(i);nreferenmales conforme Unidad de Precios Unitarios Variable Numero de actualizaciones de precios unitarios referenciales al afio
PROVEEDOR = o
Adt. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION @» L/_J (J \/ INTERACCIONES
Proveedor:
. . INICIO-
1. Secretario Municipal de Control i . . .
) . . 1- Periédicamente de acuerdo a la normativa vigente, realiza la
y Calidad de Obras. Cotizador Precios o . . S
A . cotizacion de materiales, equipo, mano de obra, maquinaria y
Insumos: Unitarios . , R 1
) . herramientas. Plasma y envia el resultado en planillas de
1.a. Funcionesy atribuciones L
) cotizaciones.
conferidas.
2- Recibe las planillas de cotizaciones y realiza el andlisis de los
rendimientos e incidencias, actualiza los precios unitarios
referenciales mediante cotizaciones (proveedores y mercado de
mano de obra). Verifica consistencia de rendimientos e insumos
en analisis existentes. En coordinacién con los administradores
del Sistema de Inversién Municipal (SIM) y del Sistema de Precios v
Proveedor: Cotizador Precios Analista Precios Unitarios, comunica las fechas de cierre para el cargado de
B |Unitarios. Unitarios, Asesor de |precios unitarios.
Insumos: Planillas de cotizaciones. Precios Unitarios 3- Realiza el cargado de los Precios Referenciales Unitarios v
actualizados y bloquea de la base de datos aquellos que no sean 3
técnicamente consistentes en el modulo correspondiente del
SIM.
4- Elabora y firma Informe Técnico recomendando la aprobacion
de la actualizacién de la base de datos de Precios Unitarios| 4 o
. >
Referenciales para obras del GAMLP. <
5- Recibe y revisa el Informe Técnico de Actualizacién de Precios| A 4
Referenciales Unitarios de la base de datos de Precios Unitarios| 5
Referenciales para obras del GAMLP.
6- ¢El Informe Técnico de Actualizacidn de la base de datos de
" . Precios Unitarios Referenciales para obras del GAMLP tiene s
Proveedor: Analista Precios - N
. ) observaciones?
Unitarios, Asesor de Precios o s
o ) (SI) En caso que el Informe Técnico de Actualizacidn de la base de
Unitarios. Jefe de Unidad de . - -
C - . - datos de Precios Unitarios Referenciales para obras del GAMLP
Insumos: Cotizaciones, Informe Precios Unitarios X L. .. Y
P o tenga observaciones, devuelve para su correccion (continia con
Técnico de Actualizacién de 7
Precios Referenciales Unitarios la tarea 4).
’ 7- (NO) En caso que el Informe Técnico de Actualizaciéon de la
base de datos de Precios Unitarios Referenciales para obras del
GAMLP no tenga observaciones, valida mediante firma y remite
para elaboracién de resolucion administrativa (continia con la
tarea 8).
Elaborado: Jhoysy Duran Fecha: 8.11.2017 |Revisado: Israel Uriarte Maidana Fecha: 8.11.2017 | Aprobado: Carlomagno Claros Conchary Fecha: 9.11.2017
Puesto: Analista de Precios Unitarios UPUN - SMCCO Puesto: Jefe de Unidad de Precios Unitarios - SMCCO Puesto: Asesor Legal SMCCO
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RCHIV
Act. P:‘@’j&%g" RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W ( FR ( ) \/ INTERACCIONES
Prov.eedorf Jefe de Unidad de Asesor Legal de 8- Elabora Resolucién Administrativa en base al Informe Técnico 1
Precios Unitarios. , - oy . .
D |Insumos: Informe Técnico de Secretaria Municipal [de Actualizacion de la base de datos de Precios Unitarios|
N . de Control y Calidad de [Referenciales para obras del GAMLP, validado en base a la 8
Actualizacién de Precios Obras normativa vigente —
Referenciales Unitarios validado. ’
9- Recibe y revisa el Informe Técnico de Actualizacion de base de
datos de Precios Unitarios Referenciales para obras del GAMLP y
la Resolucién Administrativa de Actualizacién de base de datos de
Precios Unitarios Referenciales para obras del GAMLP. 9
Proveedor: Asesor Legal de 10- ¢El Informe Técnico y la Resolucién Administrativa tienen
Secretaria Municipalde Controly observaciones? -
Calidad de Obras. (SI) En caso de que el Informe Técnico y/o la Resolucidn '\10/ i
Insumos: Informe Técnico de Secretario Municipal de [ Administrativa tengan observaciones devuelve para su correccion NO
E [Actualizacién de Precios Control y Calidad de |(contindacon la tarea 4y 8).
Referenciales Unitarios validado y Obras 11- (NO) En caso que el Informe Técnico y/o la Resolucién @
Resolucién Administrativa de Administrativa no tengan observaciones, aprueba la actualizacién
Actualizacion de Precios Unitarios de los precios referenciales unitarios a través de la Resolucion
Referenciales. Administrativa emitida por firma del Asesor Legal de acuerdo a B D _{ SEM )
normativa vigente. '
Remite una copia de la Resolucion Administrativa a Secretaria @
Ejecutiva Municipal (SEM) para su socializacion y archivo.
FIN-
Proveedor: Secretario Municipal
de Control y Calidad de Obras. ) .
L Analista de Precios . . . . -
Insumos: Resolucién o 12- Realiza la validacién de los precios referenciales unitarios
F L . L Unitarios, Asesor de N .
Administrativa de Actualizacién de . o actualizados y aprobados, en el modulo correspondiente del SIM. » 12
. o - Precios Unitarios -
Precios Unitarios Referenciales
firmada.
13- Envia la solicitud de la publicacién de la base de datos vigente
en el portal Mercurio y en la pagina del GAMLP para elempleo de P
Proveedor: Analista Precios las Unidades Organizacionales y conocimiento del ciudadano a la lu‘ .
Unitarios, Asesor de Precios Unidad de Desarrollo e Innovacion Tecnoldgica al proceso de S03- 503-P001: Elaboracién de
Unitarios . P001: Elaboracidn de analisis y disefio del Intranet y Portal. analisisy disefio del Intranety
G |Insumos: Resolucién lefe de Unidad de 1\ Portal
L . o Precios Unitarios . ;s - . s
Administrativa de Actualizacién de 14- Remite la Resolucion Administrativa de Actualizacion de 14
Precios Unitarios Referenciales base de datos de Precios Unitarios Referenciales para obras del h »
firmada. GAMLP firmada al archivo de la Secretaria Municipal de Control y ; FIN
calidad de Obras. ;
FIN- . FIN
Proveedor: Jefe de Unidad de 131
precios Unitarios. Asesor Legal de 13.1- Efectua el registro de la Resolucion Administrativa emitida :
H Insumos: Resolucidn Secretaria Municipalde |de acuerdo a Orden de Despacho N2 676/2015 en el plazo de tres
Administrativa de Actualizacion de | Control y Calidad de |dias habiles. o

Precios Unitarios Referenciales
firmaday Resolucién publicada.

Obras

FIN-

C

DOCUMENTOS OPERATIVOS

O Decreto Municipal N2 012/2014 que aprueba el Reglamento del Sistema Integrado de Supervision y Fiscalizacién de Obras.

Fecha: 8.11.2017 Fecha: 8.11.2017 | Aprobado: Carlomagno Claros Conchary Fecha: 9.11.2017

Puesto: Asesor Legal SMCCO

Revisado: Israel Uriarte Maidana
Puesto: Jefe Unidad de Precios Unitarios - SMCCO

Elaborado: Jhoysy Duran
Puesto: Analista de Precios Unitarios UPUN - SMCCO
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OB RNO A ONO O PAL D
DIR O D OBIERNO RO O ODER
A A » PR O 0 40
LaPaz 2
OIS L Habilitacion de nuevos precios unitarios referenciales AEEIE A o)
PROCESO: P DELPROCESO:
PRO D O Aprobacion de evos predo ario e ale
OBJETIVO: ALCANCE:

TIEMPO ESTIMADO:

1. Habilitaciéon de nuevos precios unitarios referenciales

INDICADOR:

Emision: 02.01.2018

coDpIGO VERSION

S04-P002 3

Atender lassolicitudes de creacion de nuevos precios unitarios referenciales y de acuerdo a un
analisis con el solicitante habilitar los que correspondan de acuerdo a normativa vigente

Unidad de Precios Unitarios

Variable

Porcentaje de Precios Unitarios aprobadosal afio respecto a las solicitudes

recibidas

PROVEEDOR p I I o
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/J ‘ o | D \/ INTERACCIONES
INICIO-
1- Recibe la solicitud de creacion del (los) nuevo (s) precio (s)
unitario(s) referencial (es) y evaltia su consistencia en funcién a: 1 < (~  Areasy/o Unidades )
el analisis de precios unitarios, especificaciones técnicas, detalles N \_Organizacionales del GAMLP
constructivos y cotizaciones de no existentes o desactualizados
en labase.
2- ¢la solicitud de creacién del (los) nuevo (s) precio (s) »< > o « (Area /o Unidad o,gamzacion?
unitario(s) referencial (es) es consistente? 'Y 7 solicitante
Proveedor: (NO) En el caso que la solicitud de creacién del (los) nuevo (s) :

1. Areas y/o Unidades
Organizacionales del GAMLP.

A |Insumos:

1.a. Solicitud de creacion del (los)
nuevo (s) precio (s) unitario (s)
referencial (es).

Analista de Precios
Unitarios, Asesor de
Precios Unitarios

precio (s) unitario(s) referencial (es) no sea consistente, remite
las observaciones via conducto regular a la Area y/o Unidad
Organizacional solicitante.

FIN-

3- (SI) En el caso que la solicitud de creacién del (los) nuevo (s)
precio (s) unitario(s) referencial (es) sea consistente, realiza la
creacion de los precios referenciales solicitados en el modulo)
correspondiente del Sistema de Inversién Municipal (SIM),
tomando como parametro dos dias habiles por cada precio
unitario solicitado. Se remite via correo al solicitante el nuevo
precio referencial para que este emita su conformidad.

4- Recibe del solicitante la conformidad vy remite via correo
electrénico al Jefe de Unidad la solicitud de la habilitacion de los|
nuevos procesos unitarios.

w\|€

«>

;ﬂ&rea y/o Unidad Organizacion?
G

solicitante

Proveedor: Analista de Precios
Unitarios, Asesor de Precios
Unitarios.

B [Insumos: Solicitud de aprobacion
del (los) nuevo (s) precio (s)
unitario (s) referencial (es) via
correo electrénico.

Jefe de Unidad de
Precios Unitarios

5- Recibe y evalua la solicitud de habilitacion del (los) nuevo (s)
precio (s) unitario (s) referencial (es) via correo electrénico o
sistema de flujo documental y/o proceso.

6- éLa solicitud es procedente?

(NO) En caso que la solicitud no sea procedente, devuelve al
Analista de Precios Unitarios, Asesor de Precios Unitarios, con
observaciones para su correccion (continiia con la tarea 3).

7- (SI) En caso que la solicitud sea procedente, autoriza la
habilitacién y remite respuesta via correo electrénico (continua
con latarea 8).

N

Elaborado: Jhoysy Duran
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Precios Unitarios.

Insumos: Solicitud de aprobacién
del (los) nuevo (s) precio (s)
unitario (s) referencial (es)
autorizado (s).

Analista de Precios
Unitarios, Asesor de
Precios Unitarios

8- Recibe la autorizacion y realiza la habilitacién de los precios
referenciales unitarios solicitados y aprobados, en el mdédulo
correspondiente del SIM.

9- Elabora Informe Técnico adjuntando documentacion de
respaldo firmaday solicitud firmada. Comunica al drea y/o unidad
organizacional solicitante la aprobacién de los nuevos precios|
unitarios referenciales.

FIN-

10- Remite los documentos elaborados al archivo de la Secretaria
Municipal de Control y Calidad de Obras.

FIN-

»

10

FIN

I . Area y/o Unidad Organizacional
solicitante

FIN

C

DOCUMENTOS OPERATIVOS

U Decreto Municipal N2 012/2014 que aprueba el Reglamento del Sistema Integrado de Supervision y Fiscalizacién de Obras.
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OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR O D OBIERNO RO O ODER a O D a O
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
| con fuerza_con fieq’e | Q
e U 0 O Emision: 02012018
NOMBRE DEL Evaluacién delos Precios Unitarios de las Empresas Municipales LI 1. Evaluacién delos Precios Unitarios de las Empresas Municipales copico VERSION
PROCESO: P P DELPROCESO: : P P
S04-P003 0
PRO D O aluacion de lo Precio 0S de pre pale
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:
Evaluar los precios unitarios referentes alas obras de las Empresas Municipales para su . . - . . . . . .
L . X Unidad de Precios Unitarios Variable Numero de Evaluaciones realizadas para Empresas Municipales en la gestion
compatibilizacion con la base de datos de precios referenciales del GAMLP

PROVEEDOR . —
A . OPERACION DOCUMENTO BASE DE
ot INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/J (e \/ TR S
Proveedor: ( Nicio )
1. Empresas Municipales.

INICIO-
Insumos: Jefe de Unidad de | 1-Recibe el informe técnico y nota de solicitud proporcionada por ( s MEpels )

A |La I.nforme Tec'nlco de laEmpresa Precios Unitarios la Empresa Municipal y designa al técnico responsable. g
Municipal ( que incluye los

respaldos técnicosy cotizaciones). 1
1.b. Nota de Solicitud.

Proveedor: Jefe de unidad de 2- Recibey analiza la documentacién. A 4
Precios Unitarios. AnalistadePrecios [3- Elabora el informe técnico de evaluacion de los precios 2
B [Insumos: Informe Técnico de la Unitarios, Asesor de |unitarios de las Empresas Municipales y remite al Jefe de Unidad
Empresas Municipales, Nota de Precios Unitarios de Precios Unitarios.
Solicitud, Técnico designado. G
4- Recibe el informe técnico de evaluacion de los precios| |
unitarios de las Empresas Municipales.
i . 5- éExiste observaciones al informe técnico de evaluacién de los| A 4
Proveedor: Analista de Precios - o il
S ) precios unitarios de las Empresas Municipales ? 4
Unitarios, Asesor de Precios R R . o
i X (SI) En caso que existan observaciones al informe técnico de
Unitarios. Jefe de Unidad de ! ) o .
C o . - evaluacién de los precios unitarios de las Empresas Municipales St
Insumos: Informe técnico de Precios Unitarios L s
devuelve para sus correccidn (continta con la tarea 3). N+

evaluacion delos precios unitarios

- 6- (NO) En caso que no existan observaciones al informe técnico
delas Empresas Municipales.

de evaluacion de los precios unitarios de las Empresas| 6 |l
Municipales firma y remite al Secretario Municipal de Control v [
Calidad de Obras.

Y
7- Recibe y revisa el informe técnico de evaluacion de los precios
unitarios de las Empresas Municipales.
8- ¢Existe observaciones al informe técnico de evaluacién de los|
Proveedor: Jefe de Unidad de precios unitarios de las Empresas Municipales?
Precios Unitarios. . . (S1) En caso En caso que existan observaciones al informe técnicol
.. Secretario Municipal de . . o
D Insumos: Informe Técnico de Control y Calidad de de evaluacién de los precios unitarios de las Empresas|
evaluacion delos precios unitarios Obras Municipales devuelve para sus correccion (contintia con la tarea
delas Empresa Municipales 6). v
firmado. 9- (NO) En caso que no existan observaciones al informe técnico ( » )
., R . Empresas Municipales
de evaluacion de los precios unitarios de las Empresas|
Municipales firmay remite a las Empresa Municipal, solicitando
la aprobacién de los Precios Unitarios (continGia con la tarea 10).
Elaborado: Jhoysy Duran |Fecha: 8.11.2017 |Revisado: Israel Uriarte Maidana |Fecha: 8.11.2017 | Aprobado: Carlomagno Claros Conchary Fecha: 9.11.2017
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RCHIV/
Act. Pﬁ\%ﬁagzk RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACHN W ( BéfTESJO \/ INTERACCIONES

Proveedor: Empresa Municipal.

Insumos: Instrumento de ) 10- Recibe y revisa el instrumento de Aprobacién de los precios
L. . Jefe de Unidad de o . .
E |Aprobacién de los Precios . - unitarios de las Empresas Municipales. Instruye al Analista de v
D Precios Unitarios R L I .
Unitarios de las Empresa Precios Unitarios, la habilitacion de los precios de las Empresas 10
Municipales . Municipales en el SIMv2 realice la publicacion de los mismos.
11- Recibe la instruccion de habilitacion en el SIM v2 de los Y
precios unitarios de las Empresas Municipales y la instruccion 1
Proveedor: Jefe de Unidad de ) . para la publicaciéon de los mismos en la pagina de la intranet del
. o Analista de Precios
Precios Unitarios. o GAMLP.
F L e Unitarios, Asesor de . R . I v
Insumos: Solicitud de habilitacién . o 12- Realiza la habilitacién en el SIMv2 de los precios unitarios de
Precios Unitarios L . -
SIMv2. las Empresas Municipales y la publicacién de los mismos en |3 12 ‘
paginade la intranet del GAMLP.
FIN-

FIN

( DOCUMENTOS OPERATIVOS

O Resolucion Administrativa SMCC N2 003/2017 que aprueba el Protocolo de actualizaciéon y relacionamiento de la base de datos de precios unitarios referenciales que se utlizan en la ejecucion de obras para contratacion
directas por Empresas Publicas

Elaborado: Jhoysy Duran Fecha: 8.11.2017 | Revisado: Israel Uriarte Maidana Fecha: 8.11.2017 | Aprobado: Carlomagno Claros Conchary Fecha: 9.11.2017
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OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
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NOMBRE DEL | Creacion o Habilitacion de Precios Unitarios de Empresas Publicas en relacién a predos| PROCEDIMIENTO (S) | 1. Creacion o Habilitacién de Precios Unitarios de Empresas Publicas en relacién a precios del Gobierno cobico VERSION

PROCESO: del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz. DEL PROCESO: Auténomo Municipal de La Paz.
S04-P004 0
PRO D O eacdon o Hab acion de Precio arios de presas Pub as e elacion a predos de obile O A ONOMo pal deLa Pa
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:

Evaluar la creacion o habilitacddn de nuevos Precios Unitarios de Obras de las Empresas . . - . Porcentaje de Precios Unitarios aprobadosal afio respecto a la creaciones o
L L. . S . Unidad de Precios Unitarios Variable A o
Municipales en relacion a los precios unitarios referenciales de la base de datos del GAMLP habitaciones recibidas

PROVEEDOR " - o
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION M ( atos “ \/ INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor:
p INICIO
1. Areas y/o Unidades -
L INICIO-
Organizacionales del GAMLP. . . . L . .
2. Empresas Municipales 1-Recibe revisa los nuevos Precios Unitarios para verificar si son /" Areas y/o Unidades
’ Jefe de Unidad de menores a los referenciales y solicita al Analista de Precios| \_ Organizacionales del GAMLP

A |Insumos:

1.a. Nota de Solicitud de Precios
Unitarios Referenciales (que
incluye los respaldos técnicosy
cotizaciones).

Precios Unitarios Unitarios elabore un informe técnico.

(

\ Empresas Municipales

2- Recibe y analiza los nuevos Precios Unitarios referenciales de
AnalistadePrecios |las Empresas Municipales.

Proveedor: Jefe de Unidad de
Precios Unitarios.

B

B . Unitarios, Asesor de [3- Elabora el informe técnico de creacién, habilitacion u
Insumos: Nota de Solicitud, . . L ., . . .
. . Precios Unitarios observacion de los items y remite al Jefe de Unidad de Precios| 3
Técnico designado. Unitarios —|

4- Recibe el informe técnico de creacion, habilitacion u
observacion de los items.
5- ¢Existen observaciones al informe técnico de creacion,
. . habilitacién u observacion de los items?
Unitarios, Asesor de Precios . . . P
o ) (SI) En caso que existan observaciones al informe técnico de
Unitarios. Jefe de Unidad de L, o L . p
C . - . creacion, habilitacién u observacién de los items, devuelve para
Insumos: Informe técnico de Precios Unitarios .. .
L . L sus correccion (contintia con la tarea 3).
creacion, habilitacion u . . . L
L P 6- (NO) En caso que no existan observaciones al informe técnico
observacion de items. L A L P
de creacidn, habilitacion u observacion de los items, firma y
remite una copia al Secretario Municipal de Control y Calidad de
Obras.

Proveedor: Analista de Precios

7- Recibe y revisa el informe técnico de creacidn, habilitacion u
observacion de los items, de los precios unitarios de las Empresas

by St

Municipales. j'
8- (¢Existe observaciones al informe técnico de creacién, 0
Proveedor: Jefe de Unidad de habilitacién u observacion de los items?
Precios Unitarios. Secretario Municipal de|(SI) En caso que existan observaciones al informe técnico de No
D [Insumos: Informe técnico de Control y Calidad de |creacidn, habilitacion u observacion de los items, devuelve para
creacién, habilitacion u Obras sus correccion (continda con la tarea 6). Y
observacion de items firmado. 9- (NO) En caso que no existan observaciones al informe técnico ( B M el )
de creacion, habilitacién u observacién de los item de los precios
unitarios de la Empresa Municipal remite la hoja de ruta a |3
Empresa Municipal para la elaboracién del instrumento de
aprobacion (continda con la tarea 10).
Elaborado: Jhoysy Duran Fecha: 8.11.2017 |Revisado: Israel Uriarte Maidana |Fecha: 8.11.2017 | Aprobado: Carlomagno Claros Conchary Fecha: 9.11.2017
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PROVEEDOR < ( ( ) RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W BQ:TECEJSE \/ INTERACCIONES
I
Proveedor: Empresa Municipal. 10- Recibe y revisa el instrumento de Aprobacién de los precios
Insumos: Instrumento de . o . .
£ | Aorobacién de los Predios Jefe de Unidad de unitarios de las Empresas Municipales. Instruye al Analista de
p. . Preciso Unitarios Precios Unitarios, Asesor de Precios Unitarios la habilitacion de \ 4
Unitarios de las Empresa . L .
. los precios de las Empresas Municipales en el SIM \2 y realice la 10
Municipales . s .
publicacién de los mismos.
A 4
11
Proveedor: Jefe de Unidad de . . 11- Beubg Ia. instruccién de habllltaf:l.on en el SIM v2 de los
Predios Unitarios AnalistadePrecios |precios unitarios de las Empresas Municipales. -‘
F L e Unitarios, Asesor de |12- Realiza la habilitacion en el SIMv2 de los precios unitarios de 12
Insumos: Solicitud de habilitacion . o -
Precios Unitarios las Empresas Municipales.
SIMv2.
FIN-
A
( Empresas Municipales )
FIN

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

directas por Empresas Publicas.

O Resolucion Administrativa SMCC N2 003/2017 que aprueba el Protocolo de actualizacion y relacionamiento de la base de datos de precios unitarios referenciales que se utlizan en la ejecucion de obras para contratacion

Elaborado: Jhoysy Duran

Fecha: 8.11.2017

Revisado: Israel Uriarte Maidana

Fecha: 8.11.2017

Fecha: 9.11.2017

Aprobado: Carlomagno Claros Conchary

Puesto: Analista de Precios Unitarios UPUN - SMCCO

Version: N/A Version: N/A Modificaciones: No aplica

Puesto: Jefe Unidad de Precios Unitarios - SMCCO
MODIFICACIONES

Puesto: Asesor Legal SMCCO
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OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR O D OBIERNO RO O ODER a O D a O

LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0

fconFiorza_con fewee Q

e U 0 O Emision: 02012018

Designacion del Supervisor, del Fiscal, revision técnica de los proyectosde obrasy " "
NOMBRE DEL orden de proceder para: Fondo Estratégico (Proyectos Estratégicos), Fondo de PROCEDIMIENTO (S) | 1. Designacién del Supervisor y Fiscal de Obra cobico VERSION
PROCESO: Atencion Ciudadana (Proyectos Estructurantes y Proyectos Sectoriales) y DEL PROCESO: 2. Revision técnica de los proyectos de obras y orden de proceder
Financiamiento Externo S04-P00S 3
PRO D O Designacion de pe O al de Obra
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:

Designar Supervisor (es) y Fiscal (es) de Obra para cada obravalidadaen el Sistema delInversion | Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios, Direccion 7 dias hébiles Numero de obras con Supervisores y Fiscales designados dentro de los plazos
Municipal, cumpliendo los plazos establecidos en normativa vigente de Supervisién de Obras establecidos

PROVEEDOR o DOCUMENTO BASE DE RV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/J (e \/ TR S

Unidades Ejecutoras
\

INICIO-

1- Capacita al Supervisor de Obra respecto a normativa vigente y
reglamentos, capacita en el manejo del sistema informatico en
coordinacion con la Unidad de Gestores Municipales y la
Direccidn de Fiscalizacion de Obras y Servicios.

Proveedor: Jefe Unidad de B - L e
R . L, 2- Remite correo electrénico a la Direccion de Fiscalizacion de
1. Unidades Ejecutoras. Supervision General/ . L
X Obras y Servicios con el cronograma e invitacion a las|
A |Insumos: Jefe Unidad de capacitaciones
1.a Listado de Supervisores de Supervision - ., )
- 3- Prepara y ejecuta una evaluacién al final del proceso de
Obra nuevos. Especializada ) N
induccién.
4- Elabora listado de supervisores de obra capacitados y lo remite|
al Director de Supervision de Obras para su conocimiento via|
correo electrénico. Coordina con el Administrador del Sistema
SGEO 24/7 la habilitaciéon de usuarios (continda con la tarea 2).
;@
A 4
1
Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta Fecha: 7.12.2017 |Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafiez Paz/ Gerardo Escalante Fecha: 8.12.2017
Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion General/Jefe Unidad de Supervision General Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada/ Jefe Unidad de Supervision Especializada Puesto: Director de Fiscalizacion de Obras y Servicios / Director d e Supervision de Obras
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Supervision General, Jefe de
Unidad de Supervision
Especializada, Unidades
Ejecutoras.

2. Archivo de Unidad de Gestion
Documental y Seguimiento (A02-
P034: Protocolizacién de
contratos cuyos montos sean
iguales o mayoresa Bs.1000000).

3. Analista de Procesos (A02-P031:

Verificacion de la documentacion
remitida a la UGDS para archivar y
custodia de procesos de
contratacién efectuados por las
secciones Administrativas
Financieras).

4, Técnico de Archivo (A02-P032:
Archivo de contrato, Ordenes de
compra, Ordenes de servicio
emergentes de procesos de
contratacién bajo las modalidades
menor, Directa (hasta Bs. 50.000),
Emergenciay/o Desastres (hasta
Bs. 50.000), normativa especifica
(hasta Bs. 50.000)).

5. Técnico de Archivo (A02-P033:
Archivo de Procesos de
contratacion Efectuados en las
modalidades de contratacién
ANPE, Licitacion Publica Directa
(mayor a Bs. 50.000),Emergencias
y/o Desastre (mayor a 50.000),
Excepcidn, No previstas (mayor a
Bs. 50.000) y modificaciones de
contratos).

Insumos: Nombre del Supervisor
de obra capacitado

2.a Contrato protocolizado
registrado en el SIM
contrataciones.

3.a Solicitud de designacion de
Supervisor de Obra (Hasta 5 dias
habiles posteriores ala validacion
delacarpeta en el Sistema de
Inversién Municipal SIM).

4.a Registro de proceso de
contrataciones en el SIM
contrataciones.

Registro en el Sim contrataciones
del contrato.

5.a Carpeta validada en el Sistema

ol i B loing

Director Supervision de
Obras

INICIO-
5- Recibe la solicitud y el registro de la carpeta en el SIM, evalta
y realiza la designacion del Supervisor de Obra.
6- Registra los datos del Supervisor de Obra en el sistema
informatico.
7- Genera el memorandum de designacion del Supervisor de
Obra. Comunica la designacion del Supervisor de Obra, enviando
el memorandum de designacion de Supervisor de Obras a la
Direccidn de Fiscalizacién de Obras y Servicios (via sistema o en
fisico) (contintia con la tarea 8).
Comunica la designacion del Supervisor de Obraa la Unidad
Organizacional solicitante (via sistema o en fisico).
FIN-
Envia el memorandum de designacion de Supervisor de Obra al
procedimiento de S04-P005: 2. Revision técnica de los proyectos
de obras y orden de proceder.
FIN-
Envia un ejemplar del memorandum de designacion al
supervisor de obra designado para su archivo personal.
FIN-

Envia un ejemplar del memorandum de designacion al
archivo temporal (Carpeta de la obra).

7.2- Remite dos ejemplares del memorandum firmado al archivo
de gestion de la Direccion de Supervision de Obras.
FIN-

FIN

contratos cuyos montos sean
iguales o mayores a
Bs.1000000.

A02-P031: Verificacion de la
documentacién remitida a la
UGDS para archivary custodia
de procesos de contratacion
efectuad os por lassecciones
Administrativas Financieras.
A02-P032: Archivo de contrato,
Ordenes decompra, Ordenes
de servicio emergentes de
procesos de contratacion bajo
las modalidades menor,
Directa (hasta Bs. 50.000),
Emergencia y/o Desastres
(hasta Bs. 50.000), normativa
especifica (hasta Bs. 50.000).
A02-P033: Archivo de Procesos
de contratacion Efectuados en
las modalidades de
contrataciéon ANPE, Licitacion
Publica Directa (mayor aBs.
50.000),Emergencias y/o
Desastre (mayor a 50.000),
Excepcion, No previstas (mayor
a Bs. 50.000) y modificaciones
de contratos.

—C Unidades Ejecutoras ){

A02-P034: Protocolizacién de

7

o

TN

Unidades Ejecutoras )

S04-P005: 2. Revision técnica
de los proyectos de obras y

&

)Guperviso rde Obra DesignadD

Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta

Fecha: 7.12.2017

Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay

Fecha: 7.12.2017

Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante

Fecha: 8.12.2017

Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion General/Jefe Unidad de Supervision General

N2 032/2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada/ Jefe Unidad de Supervision Especializad a

Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios / Director de Supervisién de Obras
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION DOCUMENTO FR INTERACCIONES
INSUMOS
8
Y
8- Recibe la comunicaciéon de la generacién de la designacion del 9
Supervisor de Obra, evalua y designa al Fiscal de Obra.
9- Registra en el sistema informatico los datos del Fiscal de Obra. 10 I(.
. I 10- Genera el memorandum de designacion del Fiscal de Obra.
Proveedor: Director Supervision . sndum de desi i6n al fiscal de obra designad
de Obras. Remite memorandum de designacion al fiscal de obra designado. I R L _>< Fiscal de Obra Designado )
. Director Fiscalizacion | FIN-
C [Insumos: Memordndum del o , . s - |
. . . deObrasy Servicios |Envia el memorandum de designacion del Fiscal de Obra al
Supervisor de Obra designado (Via R . ;
: . . proceso de S04-P007: Fiscalizacién a la ejecucién de la obra. FIN
sistema o en fisico), obra asignada. FIN-
11- Remite dos copias del memorandum de designacion firmado -
al archivo de la Direccién de Fiscalizacién de Obrasy Servicios. | | | oo oo o l-y|| S04-POO7: Fiscalizacion a la
FIN- ejecucion de laobra
i
11 1
>
FIN
FIN
( DOCUMENTOS OPERATIVOS
O Decreto Municipal N2 012/ 2014 que aprueba el Reglamento del Sistema Integrado de Supervision y Fiscalizacion de Obras
0 Resolucion Ejecutiva N2 168/ 2017 que aprueba el Protocolo de Actuacidn y Relacionamiento del Sistema de Gestidn de Ejecucion de Obras SGEO 24/7
DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION
O Memorandum de designacidn del supervisor de obra.
O Memorandum de designacion del fiscal de obra.
Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta Fecha: 7.12.2017 | Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante Fecha: 8.12.2017

Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion General/Jefe Unidad de Supervisién General

Modificaciones: Segtin formulario N2 032/2017

MODIFICACIONES

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacién Especializada/ Jefe Unidad de Supervision Especializada

Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios / Director de Supervision de Obras
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OB RNO A ONO O PAL D
DIR O D OBIERNO RO O ODER
A A ) o:40 U 40
LaPaz 2
Designacion del Supervisor, del Fiscal, revision técnica de los proyectosde obrasy
NOMBRE DEL orden de proceder para: Fondo Estratégico (Proyectos Estratégicos), Fondo de PROCEDIMIENTO (S) | 1. Designacién del Supervisory Fiscal de Obra
PROCESO: Atencion Ciudadana (Proyectos Estructurantes y Proyectos Sectoriales) y DELPROCESO:
Financiamiento Externo
PRO D O Re O e ca de los proyectos de obra orden de procede
OBJETIVO: ALCANCE:

TIEMPO ESTIMADO:

2. Revision técnica de los proyectos de obras yorden de proceder

cODIGO

Emision: 02.01.2018

VERSION

S04-P005 3

INDICADOR:

Realizar la revisidn técnica de los proyectos paraemitir la orden de proceder para cada obra en
los plazos establecidos seglin normativa vigente para cada gestion

Direccién de Supervisién de Obras

Variable

Numero de informes de revision técnica de los proyectos de obras en relacién al

numero de ordenes de proceder al afio

PROVEEDOR < boCUMEN BASE DF N
Ad- INSUMOS RESPONSABLE il ‘@ L/il (J \/ INTERACCIONES
INICIO-
1- Realiza la revision de los planos, perfil, memoria de calculos y
especificaciones técnicas del proyecto de obra en el Sistemal
Informatico, si correspondiese solicita apoyo técnico a la Unidad B
Ejecutora y/o a la Direccidn de Estudios de Preinversion (DEP). El }I 1 (=< S04-P00S: 1. Designacion del
andlisis debe considerar aspectos técnicos, interinstitucionales y - Supervisory Fiscal de Obra
legales, descritos de manera particular en el informe inicial de
Proveedor: .
1. Director de Supervision de revision de proyecto. »( Unidad Ej DEP
: S 2- Elabora informe de revisién del proyecto y remite al Director g\ TR
Obras (S04-P005: 1. Designacion ) L .
. . Supervisor de Obra [de Supervisién de Obras para su visto bueno, dentro los plazos y
A |del Supervisor y Fiscal de Obra) B . . .
designado con el contenido minimo establecido en el Protocolo de

Insumos:
1.a. Memorandum de designacion
del Supervisor de Obra.

Actuacidon y Relacionamiento del SGEO 24/7 dependerd del
presupuesto de la obra: El plazo para emitir el informe inicial en
el SGEO 24/7 con un monto de obra menor a 200.000 BS., es de
10 dias habiles, con un monto de obra de 200.001 Bs., a 500.000
Bs., el plazo es de 15 dias hdbiles, con un monto de obra de
500.001 Bs., a 1.000.000 Bs., el plazo es de 20 dias habiles y con
un monto de obra mayor a 1.000.000 Bs., el plazo es de 30 dias
habiles. Dichos plazos corren a partir de la fecha de designacion
de supervisor.

Proveedor: Supervisor de Obra

designado. . .
. Director Supervision de
B [Insumos: Informe de revisién del Obras
proyecto.

3- Recibe y revisa el borrador de informe emitido en el Sistema
Informatico.

4- (Elinforme de revision del proyecto es aprobado?

(NO) En caso de que el informe de revision del proyecto no sea
aprobado, se devuelve al Supervisor de Obra para su ajuste
registrando las observaciones a ser subsanadas y la fecha de
devolucion en el Sistema Informatico (continda con la tarea 1).

5- (SI) En caso de que el informe de revisidn del proyecto sea
aprobado, le asigna la fecha de aprobacion quedando registrado
en el sistema informdtico, para conocimiento del Fiscal de Obra
designado.

NO

Sl

Proveedor: Director Supervision
de Obras.

Insumos: Informe de revision del
proyecto aprobado.

Supervisor de Obra
designado

6- Imprime, firma los tres ejemplares del informe y remite a la
Direccién de Supervision de Obras (DSO) para visto bueno del
director.

Proveedor: Supervisor de Obra
designado.

D |Insumos: Tres ejemplares
impresos y firmados del informe
de revision del proyecto aprobado.

Director Supervision de
Obras

7- Recibey firma los tres ejemplares del informe de revision del
proyecto (continta con la tarea 8).

7.1- Remite un ejemplar del informe de revision del proyecto al
archivo de la Direccién de Supervision de Obras.

FIN-

FIN

Elaborado: Luis Zubieta

[Fecha: 7.12.2017

Revisado: Mariel Romay

[Fecha: 7.12.2017

Aprobado: Gerardo Escalante

[ Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Supervision General

Fecha: 8.12.2017

Modificaciones: Seguin formulario N2 032/2017

Puesto: Jefe Unidad de Supervision Especializada

Puesto: Director d e Supervision de Obras
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RCHIV/
Act. Pﬁ\%ﬁagzk RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACHN W ( BéfTESJO \/ INTERACCIONES

8- Coordina previo a la emision de orden de proceder inspeccion
conjunta alaobra con el fiscal de obras designado.

9- Cargaen el sistema los datos de las garantias y verifica que los n
datos de contrato en el sistema informatico estén correctos.

Verifica que la diferencia entre el monto de contrato y el monto|
de la propuesta calculada por el sistema sea cero. Para obras 10 |g
menores cargara los precios unitarios adjudicados en el sistema|

informatico. Y

10- Generatres ejemplares de la orden de proceder en el sistema 11_| ;f Contratista )
informatico dentro de los plazos establecidos en el Protocolo de AN

Actuacién y Relacionamiento del SGEO 24/7 dependerd del
presupuesto de la obra: El plazo para emitir la orden de proceder
en el SGEO 24/7 de obras con un monto menor a 500.000 Bs es 124‘
de 15 dias habiles, entre 500.000 y 1.000.000 es de 20 dias

i

habiles y con un monto mayor a 1.000.000 es de 25 dias habiles, S04-P008: Supervision a la
que en caso de otorgarse anticipo, la orden de proceder no serd ejecucion de laobra
emitida antes de que sea efectivo el desembolso total del

anticipo solicitado, siendo responsabilidad de la Unidad FIN

Ejecutora, salvo que el contrato de obra sefiale otro
procedimiento, el plazo corre a partir de la fecha de numeracion
de contrato. Si por algin motivo o circunstancia se prevé retraso

Proveedor: Director Supervision en la emision de la Orden de Proceder, dentro del plazo antes
de Obras, Unidades Ejecutoras. referido, el supervisor de obra emitird un informe a la Unidad|  |----q==-=--""""f-~"==="~"~~"""=--1 -
£ Insumos: Dos ejemplares del Supervisor de Obra | Ejecutora detallando los motivos que ocasionaron la demora, asi
Informe de revision del proyecto designado como el plazo previsto para la emision de la misma. |
aprobado y firmado, copia del 11- Coordina con el contratista la apertura del libro de ordenes N
contrato numerado. notariado y le entrega la orden de proceder para su firma,
dejandole un ejemplar para su archivo personal. Solicita los
seguros de obray el cronograma actualizado de laobra a la fecha
13
de orden de proceder de acuerdo al contrato. f »
12- Recibe del contratista los tres ejemplares de la orden de i
proceder firmada, el plan de ejecucién de obra (si corresponde), i
los seguros de obra de acuerdo al contrato, el cronograma ' FIN
ajustado de la obra y carga estos Ultimos al sistema informatico. !
Envia el libro de ordenes aperturado y con las instrucciones !
preliminares, el plan de ejecucién de la obra, el cronograma !
ajustado, el informe de revisién del proyecto, al proceso de S04- !
P008: Supervision a la ejecucion de la obra. !
FIN- :
Notifica via correo electrénico elinicio de la obra al Fiscal de Obra :
designado (continda con la tarea 12.2). ;
12.1- Conserva un ejemplar del informe de revisién del proyecto ;
firmado para archivo personal. ;
FIN- :
13- Envia un ejemplar del informe de revisién del proyecto ;
firmado y de la orden de proceder firmada al archivo temporal FOUES RN I Y e ;
(Carpeta de la obra). .
FIN-
Elaborado: Luis Zubieta Fecha: 7.12.2017 | Revisado: Mariel Romay Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Gerardo Escalante Fecha: 8.12.2017
Puesto: Jefe Unidad de Supervision General Puesto: Jefe Unidad de Supervision Especializada Puesto: Director d e Supervision de Obras
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PROVEEDOR < ( ( ) RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W BQ:TECEJSE \/ INTERACCIONES
Proveedor: Supervisor de Obra pomam [ B D o Lo e T i
designado. 12.2- Recibe y revisa la notificacion, el correo electrénico de :
F Insumos: Dos ejemplares del Fiscal de Obras inicio de obra. 122
Informe derevision del proyecto designado 12.3-Lo archiva en sus correos. )

aprobado y firmado, copia del
contrato numerado.

FIN-

FIN
DOCUMENTOS OPERATIVOS
O Decreto Municipal N2 012/ 2014 que aprueba el Reglamento del Sistema Integrado de Supervisién y Fiscalizacién de Obras
O Resolucion Ejecutiva N2 168/ 2017 que aprueba el Protocolo de Actuacién y Relacionamiento del Sistema de Gestidn de Ejecucion de Obras SGEO 24/7
DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION
O Orden de proceder
Elaborado: Luis Zubieta Fecha: 7.12.2017 | Revisado: Mariel Romay Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Gerardo Escalante Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Supervision General

Versidn: 2 Fecha: 8.12.2017

Modificaciones: Seguin formulario N2 032/2017

Puesto: Jefe Unidad de Supervision Especialzada

Puesto: Director d e Supervision de Obras
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2. Revision técnica de los proyectos de obras y orden de proceder

RNO A ONO O PA D
DIR O D, R O RO O ODER
A A » PR O 0 40
LaPaz 2
Desienacion del ) | Fiscal. revision téeni | .
NOMSREDE | O el suenir el i s e s provis e o) | procspmiENTo(s) | 1. onsmacn s suproryFsad o
PROCESO: P para: ' v DEL PROCESO:
Elegibles)
PRO D O De gnacion de e O al de Obra
OBJETIVO: ALCAN CE:

TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:

Emision: 02.01.2018

coDpIGO VERSION

S04-P006 3

Designar supervisor (es) y fiscal (es) de obra para cadaobravalidada en el Sistemade Inversidon
Municipal que pertenezcan al Fondo de Atencién Ciudadana — Proyectos Vecinales Elegibles,

cumpliendo los plazos establecidos en normativa vigente

de supervision de Obras, Subalcaldias

Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios, Direccion

7 dias habiles establecidos

Numero de obras con Supervisores y Fiscales designados dentro de los plazos

PROVEEDOR a ‘ o
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION Craso> L/J (w0 X/ INTERACCIONES
INSUMOS

INICIO-
1- Capacita al Supervisor de Obra respecto a normativa vigente y
reglamentos en coordinacion con la Unidad de Gestores

. Municipales y la Direccién de Fiscalizaciéon de Obras y Servicios. ( Areas Organizacionales del

Proveedor: \_GAMLP (Unidades EjecutorasD

1. Areas Organizacionales del
GAMLP (Unidades Ejecutoras).

Jefe de Unidad de

Capacita en el manejo del sistema informatico en coordinacion
con la Escuela de Gestores Municipales prepara y ejecuta una

A o evaluacion al final del proceso de induccién.
Insumos: Supervision General . L ) ) L
) ) Remite correo electrénico a la Direccién de Fiscalizacion de Obras|
1.a. Listado de Supervisores de . AP . 1§ DFOS
y Servicios con el cronograma e invitacion a las capacitaciones.
Obra nuevos. 1
FIN-
2- Elaboralistado de supervisores de obra capacitados y coordina 2 FIN
con el Administrador del Sistema SGEO 24/7 la habilitacidon de
usuarios
A02-P034: Protocolizacién de 14
contratos cuyos montos sean
Proveedor: Jefe de Unidad de L:gui:;oc:)gz‘)avmes a
L S. .
Supervision General. A02-P021: Verificacion de la
2. Analista de Procesos. v documentacién remitida a la
3. Técnico de Archivo. UsDS para archivary austodia
. . . 3 e procesos de contratacion
4. Archivo de Unlda.d (.je Gestion efectuad os por lassecciones
Documental y Seguimiento. Administrativas Financieras.
5.Técnico de Archivo. Jefe Unidad de A02-P032: Archivo de contrato
. . . . . ,Ordenes decompra, Ordenes
Insumos: Funcionesy atribuciones | Respuestalnmediatay de servicio emergentes de
conferidas. Mantenimiento, Jefe [INICIO- procesos de contratacion bajo
B |2.a Nombre del Supervisor de Obra Unidad de 3-Ingresa al sistema informatico y solicita la designacién de []| 'as modalidades menor,
. . . . . Directa (hasta Bs. 50.000),
capacitado. Mejoramiento Supervisor de Obra. (continta con la tarea 4).

3.a Registro de proceso de
contrataciones en el SIM
contrataciones.

4.a Registro en el SIM
contrataciones del contrato .
5.a Contrato protocolizado
registrado en el SIM
contrataciones.

Mantenimiento y
Respuesta Inmediata

Emergencia y/o Desastres
(hasta Bs. 50.000), normativa
especifica (hasta Bs. 50.000).
A02-P033: Archivo de Procesos
de contratacion Efectuados en
las modalidades de
contratacion ANPE, Licitacion
Publica Directa (mayor aBs.
50.000),Emergencias y/o
Desastre (mayor a 50.000),
Excepcion, No previstas (mayor
a Bs. 50.000) y modificaciones

de contratos.

;l I

Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta

Fecha: 7.12.2017

Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay

Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerardo Escalante

[ Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion General/Jefe Unidad de Supervision General

Versién: 2 Fecha: 8.12.2017

Modificaciones: Segtin formulario N2 032/2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada/ Jefe Unidad de Supervision Es pecializada
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION PocmeO il s INTERACCIONES
INSUMOS
\ 4
[« ]
4- Recibe la solicitud, evalta y realiza la designacion del ‘
Proveedor: Jefe Unidad de Supervisor de Obra. @
Respuesta Inmediatay 5- Registra los datos del Supervisor de Obra en el sistema
Mantenimiento, Jefe Unidad de informatico.
Mejoramiento Mantenimiento y 6- Genera el memorandum de designacion del Supervisor de
C . Subalcalde . . L . .
Respuesta Inmediata. Obra. Comunica la designacion del Supervisor de Obra, enviando
Insumos: Solicitud de designacion el memorandum de designacion a la Direccién de Fiscalizacion de
de Supervisor de Obra (Via sistema Obras y Servicios via sistema informatico (continia con la tarea
informatico). 7).
A 4
11
Envia un ejemplar del memorandum de designacion al Supervisor
de Obra designado para su archivo personal. L N P
Envia el memordndum de designacién al procedimiento de SO4- S04-POOE: 2. Revisién técnica
P006: 2. revision técnica de los proyectos de obras y orden de de los proyectos de obras y
proceder, para obras del Fondo de Atencién Ciudadana G G2 FIRESERIR
Proveedor: Subalcalde. . . .
. . i Director de (Proyectos Vecinales Elegibles).
Insumos: Solicitud de designacion
D ) g Infraestructura y FIN-
de Supervisor de Obra (Via sistema S : . . [ . i FIN
. - Fiscalizacion Predial [6.1- Envia un ejemplar del memordndum de designacion al FIN
informatico). .
archivo temporal (Carpeta de la obra).
T N JH .
6.2- Remite un ejemplar del memorandum firmado al archivo de
gestidn dela Subalcaldia. v
FIN-
FIN
6.3 :
. 6.3- Recibe un ejemplar del memordndum de designacion.
Proveedor: Subalcalde Supervisor de Obras . jemp s
E . ) ) 6.4- Remite a su archivo personal.
Insumos: Memorandum firmado. Designado FIN
FIN
Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta Fecha: 7.12.2017 | Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante Fecha: 8.12.2017
Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion General/Jefe Unidad de Supervisién General Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacién Especializada/ Jefe Unidad de Supervision Especializada Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios / Director de Supervision de Obras

dde Desarrdlo
Organizacional y Mejora Continua

Pagina 32 de 153




RCHIV/
Act. Pm%v&;gzk RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACHN W ( Béf%io \/ INTERACCIONES

7- Recibe memorandum del Supervisor de Obra designado (via

sistema informatico), evalta y designa al Fiscal de Obra. \ 4
8- Registra en el sistema informatico los datos del Fiscal de Obra. 7
Proveedor: Subalcalde. . . L, X
X 9- Genera el memorandum de designacién del Fiscal de Obra.
Insumos: Memorandum del . e . . . P .
. . . Director Fiscalizacién [Envia el memorandum de designacién de Fiscal de Obras al ‘
F |Supervisor de Obra designado (Via . i . L
. . . de Obrasy Servicios |proceso de S04-P007: fiscalizacién ala ejecucion de la obra.
sistema informético), obra
asignada. 9
10- Remite dos copias del memorandum de designacién firmado
al archivo de la Direccion de Fiscalizacion de Obrasy Servicios. | i
FIN- (P - S04-P007: Fiscalizacion de la
ejecucion de laobra.
10
>
FIN
FIN

Proveedor: Director Fiscalizacion

de Obrasy Servicios. 9.1- Recibe el memorandum de designacién.

E

Insumos: Memordndum del Fiscal de Obras . .
G j ) . ) 9.2- Remite a su archivo personal.
Supervisor de Obra designado (Via Designado FIN-
sistema informatico), obra -
asignada.

O Decreto Municipal Ne 012/ 2014 que aprueba el Reglamento del Sistema Integrado de Supervision y Fiscalizacion de Obras

( DOCUMENTOS OPERATIVOS
O Resolucion Ejecutiva N2 168/ 2017 que aprueba el Protocolo de Actuacidn y Relacionamiento del Sistema de Gestidn de Ejecucion de Obras SGEO 24/7 ’

O Memorandum de designacidn del supervisor de obra.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION
O Memorandum de designacion del fiscal de obra. ’

Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta Fecha: 7.12.2017 | Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerardo Escalante Fecha: 8.12.2017

Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios / Director de Supervisién de Obras

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacién General/Jefe Unidad de Supervision General Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada/ Jefe Unidad de Supervision Es pecializada
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OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR O D OBIERNO RO O ODER O D a O
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
fconFiorza_con fewee Q
e U 0 O Emision: 02012018
Designacion del Supervisor, del Fiscal, revision técnica de los proyectosde obrasy . ) . . CcODIGO VERSION
OIS L orden de proceder para: el Fondo de Atencién Ciudadana (Proyectos Vecinales L NRok 2 1. Designacidn del Supervisor y Fiscal de Obra
PROCESO: P para: . 4 DEL PROCESO: 2. Revision técnica de los proyectos de obras yorden de proceder
Elegibles) S04-P006 3
PRO D O Re O e ca de los proyectos de obra orden de procede
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:

Realizar la revision técnica de los proyectos para emitir la orden de proceder paracada obra en
los plazos establecidos segiin normativa vigente para cada gestion

Direccidn de Supervision de Obras, Subalcaldias

Variable

Numero de informes de revision técnica de los proyectos de obras en relacion al
numero de ordenes de proceder al afio

PROVEEDOR

Ve AR CH IV

Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/J ( AToS | ) \/ INTERACCIONES
INICIO-
1- Realiza la revision de los planos, perfil, memoria de cdlculos y
especificaciones técnicas del proyecto de obra en el Sistemal o
Informatico considerando los puntos establecidos en el Protocolo $04-PO0G: 1. Designacion del
de Actuacion y Relacionamiento del Sistema de Gestion de @ Supervisory Fiscalde Obra
Ejecucion de Obras y el Instructivo especifico SGC-DSO-INS-007

Proveedor: Revision de proyectos de Infraestructura, emitido por la Direccion

1. Director de Infraestructura y
Fiscalizacién Territorial (S04-
P006:1. Designacion del Supervisor

Supervisor de Obra

de Supervision de Obras. Elabora informe y remite al Jefe Unidad
de Respuesta Inmediata y Mantenimiento, Jefe Unidad de
Mejoramiento Mantenimiento y Respuesta Inmediata para su

A y Fiscal de Obra) designado visto bueno, dentro los plazos y con el contenido minimo
Insumos: establecidos en el Protocolo de Actuacion y Relacionamiento del
1.a. Memorandum de designacién SGO 24/7 dependera del presupuesto de la obra: El plazo para
del Supervisor de Obra. emitir el informe inicial en el SGEO 24/7 con un monto de obra
menor a 200.000 BS., es de 10 dias habiles, con un monto de obra
de 200.001 Bs., a 500.000 Bs., el plazo es de 15 dias habiles, con
un monto de obra de 500.001 Bs., a 1.000.000 Bs., el plazo es de
20 dias habiles y con un monto de obra mayor a 1.000.000 Bs., el
plazo es de 30 dias habiles. Dichos plazos corren a partir de la
fecha de designacion de supervisor.
2- Recibe y revisa el borrador de informe emitido en el Sistema
atico. Y
Jefe Unidad de Infc?rm?tlco i
. R 3- ¢Elinforme derevision del proyecto es aprobado?
Proveedor: Supervisor de Obra Respuesta Inmediatay . L NO
. L (NO) En caso de que el informe de revisidn del proyecto no sea
designado. Mantenimiento, Jefe i i
_— . aprobado, se devuelve al Supervisor de Obra para su ajuste 3 >«
B [Insumos: Informe de revisién del Unidad de . - ~
; ; registrando las observaciones a ser subsanadas y la fecha de
proyecto. Mejoramiento

Mantenimiento y
Respuesta Inmediata

devolucion en el Sistema Informatico (continta con la tarea 1).

4- (SI) En caso de que el informe de revision del proyecto sea
aprobado, le asigna la fecha de aprobacion quedando registrado
en el sistema informatico, para conocimiento del Fiscal de Obra.

Proveedor: Jefe Unidad de
Respuesta Inmediatay
Mantenimiento, Jefe Unidad de
C |Mejoramiento Mantenimiento y
Respuesta Inmediata.

Insumos: Informe de revision del
proyecto aprobado.

Supervisor de Obra
designado

5- Imprime, firma los tres ejemplares del informe y remite Jefe
Unidad de Respuesta Inmediata y Mantenimiento, Jefe Unidad de
Mejoramiento, Mantenimiento y Respuesta Inmediata (continda
con latarea6).

A

=

Elaborado: Luis Zubieta

[Fecha: 7.12.2017

Revisado: Mariel Romay

Fecha: 7.12.2017

Aprobado: Gerard o Escalante Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Supervision General

Fecha: 8.12.2017

Modificaciones: Seguin formulario N2 032/2017

Puesto: Jefe Unidad de Supervision Especializada

Puesto: Director d e Supervision de Obras
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Supervisor de Obra
Designado.

Insumos: Tres ejemplares
impresos y firmados del informe
de revision del proyecto aprobado.

Jefe Unidad de
Respuesta Inmediatay
Mantenimiento, Jefe
Unidad de
Mejoramiento
Mantenimiento y
Respuesta Inmediata

6- Recibe y firma los tres ejemplares del informe de revision del
proyecto.

6.1- Remite un ejemplar del informe de revision del proyecto al
archivo de la Subalcaldia.

FIN-

FIN

Proveedor: Jefe Unidad de
Respuesta Inmediatay
Mantenimiento, Jefe Unidad de
Mejoramiento Mantenimiento y
Respuesta Inmediata.

Insumos: Dos ejemplares del
Informe de revision del proyecto
aprobado y firmado, copia del
contrato numerado.

Supervisor de Obra
designado

7- Coordina previo a la emision de orden de proceder inspeccion
conjunta a la obra con elfiscal de obras designado.

8- Carga en el sistema los datos de las garantias y verifica que los
datos de contrato en el sistema informdtico estén correctos. Verifica
que la diferencia entre el monto de contrato y el monto de la
propuesta calculada por el sistema sea cero. Para obras menores
cargara los precios unitarios adjudicados en el sistema informatico.

9- Genera tres ejemplares de la orden de proceder en el sistema
informatico dentro de los plazos establecidos en el Protocolo de
Actualizacién y Relacionamiento del SGEO 24/7 dependera del
presupuesto de la obra: El plazo para emitir la orden de proceder en
el SGEO 24/7 de obras con un monto menor a 500.000 Bs es de 15
dias habiles, entre 500.000 y 1.000.000 es de 20 dias habilesy con un
monto mayor a 1.000.000 es de 25 dias habiles, que en caso de
otorgarse anticipo, la orden de proceder no serd emitida antes de que
sea efectivo el desembolso total del anticipo solicitado, siendo
responsabilidad de la Unidad Ejecutora, salvo que el contrato de obra
sefiale otro procedimiento, el plazo corre a partir de la fecha de
numeracién de contrato. Si por algiin motivo o circunstancia se prevé
retraso en la emisién de la Orden de Proceder, dentro del plazo antes
referido, el supervisor de obra emitird un informe a la Unidad
Ejecutora detallando los motivos que ocasionaron la demora, asi
como el plazo previsto para la emisién de la misma.10- Coordina con
el contratista la apertura del libro de ordenes notariadoy le entrega la
orden de proceder para su firma, dejandole un ejemplar para su
archivo personal. Solicita los seguros de obra de acuerdo al contrato.
11- Recibe del contratista los tres ejemplares de la orden de proceder
firmada, el plan de ejecucion de obra (si corresponde), los seguros de
obra de acuerdo al contrato, el cronograma ajustado de la obra y
carga estos Ultimos al sistema informatico. Envia el libro de ordenes
aperturado e instrucciones preliminares, el plan de ejecucion de la
obra, el cronograma ajustado, el informe de verificacion del estado de
la obra con observaciones, al proceso de S04-P008: supervision a la
ejecucion de la obra.

FIN-

Notifica via correo electrénico el inicio de la obra al Fiscal de Obra
designado (continta con la tarea 11.3).

11.1- Envia un ejemplar de la orden de proceder al archivo de la
Subalcaldia.

FIN-

11.2- Conserva un ejemplar del informe de revision del proyecto
firmado para archivo personal.

FIN-

12- Envia un ejemplar del informe de revision del proyecto firmado y
de la orden de proceder firmada al archivo temporal (Carpeta de la
obra).

FIN-

-k

»i

Contratista

)

("
N

FIN

S04-P008: Supervision a la
ejecucion de laobra

FIN

Ll ,@

Elaborado: Luis Zubieta

Fecha: 7.12.2017

Revisado: Mariel Romay

Fecha: 7.12.2017

Aprobado: Gerardo Escalante

[ Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Supervision General
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PROVEEDOR

RCHIV/
DESCRIPCION OPERACION W ( Béff;;() \/ INTERACCIONES

aprobado y firmado, copia del
contrato numerado.

FIN-

Act. RE NSABLE
INSUMOS SRS
Proveedor: Supervisor de Obra pomam [ I DU SO I e e )
designado. 11.3- Recibe la notificacion de inicio de la obra via electrénica :
F Insumos: Dos ejemplares del Fiscal de Obras 11.4- Remite la notificacion de inicio de la obra a su archivo
Informe de revisién del proyecto Designado personal. 11.3

DOCUMENTOS OPERATIVOS

O Decreto Municipal N2 012/ 2014 que aprueba el Reglamento del Sistema Integrado de Supervisidn y Fiscalizacion de Obras
O Resolucién Ejecutiva N2 168/ 2017 que aprueba el Protocolo de Actuacidn y Relacionamiento del Sistema de Gestidn de Ejecucion de Obras SGEO 24/7

( DOCUMENTOS OPERATIVOS

O Orden de proceder

Elaborado: Luis Zubieta

Fecha: 7.12.2017

Revisado: Mariel Romay Fecha: 7.12.2017

Aprobado: Gerardo Escalante

Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Supervision General

Versidn: 2 Fecha: 8.12.2017

Modificaciones: Seguin formulario N2 032/2017

Puesto: Jefe Unidad de Supervision Especialzada
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OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR OND OBIERNO RO 0 ODER OND A 0
LaPa A A D PR QO 0 PR QO D 0
B, O 016 Emision: 02.01.2018
NOMBRE DEL Fiscalizacion a la ejecucién dela obra LI 1. Fiscalizacién a la ejecucién dela obra copico VERSION
PROCESO: ! DELPROCESO: : !
S04-P007 3
PRO D O a acdon a la ejea On dela obra
OBJETIVO: ALCAN CE: TIEMP O ESTIMADO: INDICADOR:
Realizar la fiscalizacién a lasobras q\:]iz;et:epna:)artlzlaeréjsetig;oceder en cumplimiento a normativa Direccidn de Fiscalizacion de Obras y Servicios Variable Numero de obrascon orden de proceder fiscalizadas al afio
PROVEEDOR a o
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION @ @“il ( atos ( ) \/ INTERACCIONES
( nicio )
Proveedor: )
1. Director Fiscalizaciéon de Obrasy $04-PO0S: 1 Designacion del
Servicios (S04-P005: 1 Designacion Supervisory Fiscal de Obra
del Supervisor y Fiscal de Obra). 504-P006: Designacion del [l ]
2. Director Fiscalizacién de Obrasy f:f:.;:sdoer|::L::yc:clt:‘g:on
Servicios,(S04-P006: Designacidn obras y orden de proceder
del Supervisor, del Fiscal, revision
e oup ’ ' INICIO- \
técnica de los proyectos de obras y . - . . ]
1- Inspecciona periédicamente la obra y revisa que el libro de 1 ([ ) )
orden de proceder). ) e Unidades Ejecutoras
X X ordenes se encuentre actualizado. Verifica elavance de la obra, el S
3. Unidades Ejecutoras. o P . .
cumplimiento de términos contractuales y especificaciones|
Insumos: o . . i A 4
[ . L. técnicas de la obra a través del Supervisor de Obras. Verifica el
1.a.Memorandum de designacion S L . 2
del Fiscal de Obra cumplimiento por parte del Contratista de las condiciones de
L ’ seguridad industrial en obra, conforme a normativa vigente.
1.b. Copia simple del contrato, . . AT .
. . 2- Emite boleta de inspeccién dirigida al Supervisor de Obra,
1.c. Observaciones (Via sistema de . . .
R registrando las recomendaciones pertinentes al caso y a su vez es ——SH N
flujo documental y/o proceso). .
R s firmada por ambas partes.
1.d. Paralizacién o reinicio de . e . . .
Fiscal de Obra 3- ¢Existen observaciones a los trabajos realizados en la obra
A |obras. ; L
designado fiscalizada?

1.e. Modificaciones a la obra (De
acuerdo a normativa vigente).

1.f. Boleta de inspeccidn.

1.g. Memorandums de llamada de
atencion.

1.h. Certificados de pago (Avance,
final o Unica).

1.i. Acta de recepcion provisional
firmada (Datos de la recepcién
observaciones).

1.j. Acta de recepcion definitiva
(Datos de la recepcion).

2.a. Memoradndum de designacion
de Supervisor de Obra.

3.a. Cronograma de ejecucion
actualizado aprobado por la
supervision.

3.1- (NO) En el caso de no existir observaciones, manda la boleta
deinspeccidn firmada al archivo de gestion.

FIN-

4- (SI) En el caso que existieran observaciones se realiza una
nueva inspeccién a la obra, de mantenerse las observaciones a
los trabajos realizados en la obra fiscalizada, manda el informe
técnico elaborado en el sistema informatico al Director de
Fiscalizacion de Obras y Servicios. Entrega copia de boleta de
inspeccidn al supervisor de obra para archivo (continua con la
tarea5)

Y
!..U
=

Sl

Elaborado: Carla Aramayo

Fecha: 7.12.2017

Revisado: Carmen Philco

Fecha: 7.12.2017

Aprobado: Karen Yafiez Paz

Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada

Fecha: 8.12.2017

Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion

Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios
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PROVEEDOR

Act. INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

RCHIV
W ( BQ;TE;;U \/ INTERACCIONES

Proveedor: Fiscal de Obra
B |designado.
Insumos: Informe Técnico.

Director Fiscalizacién
de Obrasy Servicios

5- Recibey revisa el Informe Técnico.

6- ¢El Informe Técnico tiene observaciones?

(SI) En caso que el Informe Técnico tenga observaciones,
devuelve para su correccidn (continta con la tarea 4).

7-(NO) En caso que el Informe Técnico no tenga observaciones,
aprueba mediante firma.

Remite una copia del Informe Técnico aprobado a las Areas
Organizacionales del GAMLP (Unidades Ejecutoras).

FIN-

8- Remite una copia del Informe Técnico aprobado al archivo de
gestion dela Direccion de Fiscalizacidon de Obrasy Servicios.

FIN-

| Areas Organizacionales del
GAMLP (Unidades Ejecutoras)

s !

FIN
FIN

( DOCUMENTOS OPERATIVOS

O Decreto Municipal N2 012/ 2014 que aprueba el Reglamento del Sistema Integrado de Supervision y Fiscalizacién de Obras

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Boleta de inspeccién

Elaborado: Carla Aramayo

Fecha: 7.12.2017

Revisado: Carmen Philco

Fecha: 7.12.2017

Aprobado: Karen Yafiez Paz Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada

Fecha: 8.12.2017

Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion
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DIR O D RNO RO O ODER a O D a O
LaPaz A A ) o:40 U 40 ) 0
robps m ] U 0 O Emision: 02012018
NOMBRE DEL Supervisién a la ejecucién delaobra LI 1. Supervision a la ejecucion delaobra copico VERSION
PROCESO: P ! DELPROCESO: Soup !
S04-P008 3
PRO D O pe Oon a la eje on de laobra
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMP O ESTIMADO: INDICADOR:
Realizar la supervision a las obras designadas en cumplimiento a normativa vigente parala Direccidn de Supervision de Obras - Unidad de . . . . . . o
. ) . Variable Numero de obrascon memorandum de designacion supervisadas al afio
gestion Supervision Especializada
PROVEEDOR . o
Act. o RESPONSABLE DESCRIPCION @» L/_J (e {) \/ INTERACCIONES
INICIO-
1- Permanece en obra un tiempo propordonal al nimero de obras bajo su
Proveedor: cargo, reportando semanalmente el avance de cada obra supervisada,
1 Supervis;)rdeobra designado accion que podrd ser realizada por medio del sistema informético, en el
. mddulo correspondiente habilitado para el efecto. Verifica el cumplimiento
(S04-P005:2 Revisidn técnica de los al cronograma de ejecucién de la obra realizando un control
proyectos de obrasy ordende principalmente de los tiempos previstos para la ejecucion de las
proceder) actividades que son parte de la ruta critica y/o hitos definidos,
2. Supervisor de Obra designado considerando los criterios del instructivo especifico SGC-DSOINS-005
. X » Cronograma de Ruta Critica, emitido por la Direccién de Supervision de n
(S04-P006: 2 designacion del Obras. Realiza el control de calidad de la obra durante la ejecucién en 504-PO0S: 2. Revision técnica
Supervisor, del Fiscal, revisién técnica sujecion a las Especificaciones técnicas de la obra y los instructivos de los proyectos de obras y
de los proyectos de obras y orden de especififjos emlitidos porla DSO, como los instructivos SG(;IDSO-INS-OOI orden de proceder
Ensayo de Esclerometria , SGC-DSO-INS-002 Pavimentos Asfdlticos y SGC- S04-P006: 2 Desi ion del
roceder . > h 3 . gnacion del
g Superv)isorde obra Designado DSO-INS-004 Control de Calidad en Hormigones generando registrosy SGC- Supenvisor, del Fiscal, revisién
. DSO-INS-010 Control de Calidad. Participa de las pruebas de control de técnica de los proyectos de
(S04-P009:1. Recepcidn Provisional calidad de los materiales exigidas en las especificaciones técnicas, solicita obras yorden de proceder
de la obra) al contratista las certificaciones de calidad correspondientes y los ensayos
4. Areas Organizacionales del GAMLP 'de Iaboratf)lrio‘ En ambos casos se delbe contar con un. registrg de
(Unidades Ejecutoras) interpretacion de los resultados y ademds debe emitir las instrucciones
; ) ' que correspondan en el libro de ordenes para el cumplimiento oportuno T »
Insumos: de los controles de calidad. Realiza el control de la mano de obra, -PO0Z:1. Recepdon
1.a. Notificacidn via correo maquinaria y equipo en sujecion a la propuesta del contratista y genera Provisionaldela obra
electrénico del inicio de la obra al registros segun formato de Reporte de Monitoreo Diario, establecido por = ]
fiscal de obra designado Supervisor de Obra la Dlreccién de Supervisién de Obras. Verifica el cumplimiento de términos (G:;T;?l;g?;'zdaa‘;'deﬁel D{»
A . ) ) contractuales, instrucciones emitidas y genera memorandum de llamadas nicacesiEIEGUoIES
?.a.ler(?de order.mes. aperturadoe designado de atencién (si corresponde). Controla la vigencia de las garantias y
instrucciones preliminares. seguros de obra. Emite las instrucciones pertinentes al caso plasmandolas
2.b. Plan de ejecucién de la obra si en el libro de ordenes. Identifica causales de incumplimiento (de acuerdo a V—[ 504-P009: Elaboracion del
corresponde. términos contractuales) y posibles modificaciones a realizarse en la obra. 1 | certificado de pago de avance,
2.¢.C ‘ustad Elabora modificaciones a la obra en sujecion a los términos contractualesy final o dnico.
-C. Lronograma anJ_S a 0 en caso de ampliacién de plazo, considerando el instructivo SGC-DSO-INS-
2.d.Informe de verificacion del 008 Modificacién de contratos de Obra, emitido por la DSO. Realiza
estado de la obra con observaciones. medicion conjunta de cantidades de obra ejecutadas a efecto de la -
3.a. Instructivos especificos emitidos certificad6n de pago, para lo cual comunica mediante registro en el Libro
porla DSO de Ordenes al contratista que prepare croquis de los trabajos, esquemas
o - constructivos, planos As Built y certificados de control de calidad. Los
4.a. Paralizacion y/o_ reinicio de obra. resultados de las mediciones seran registrados en planillas de cémputos
4.b. Orden de cambio y/o contrato métricos con los respaldos correspondientes. Elabora conjuntamente con — - —N Sk
modificatorio aprobado. e! antratista el certificado de pago correspondiente, de acuerdo a I
4.c. Boleta de inspeccion del Fiscal. términos contractuales y recomendaciones de SGC-DSO-INS-011 Control .
ad. U das d Zt L. de Medicién y Certificacifion de Cantidades de Obra. Realiza inspecciones |
e am.a. as de atencion. periddicamente y cuando la obra es administrada en el sistema .
4.e. Certificad os de pago (avance, informatico, reporta semanalmente el avance de la obra en el médulo R o — = === — =t A= =
final/ Unico). correspondiente. Las acciones de la supervision y toda la informacion
4.f. Acta de recepcién provisional concerniente al control de calidad de la obra se envia al proceso de S04-
firmada (datos de |a recepcion P009 elaboraddn del certificado de pago de avance, final o Unico y se v
adjuntaa la carpeta en fisico.
rovisional con/sin observaciones).
p / ) FIN- I
2- ¢Se identificaron factores que ameriten modificaciones a la obra?
(continua con la tarea 2.1).
Elaborado: Elaborado: Luis Zubieta |Fecha: 7.12.2017 | Revisado: Mariel Romay Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Gerardo Escalante | Fecha: 8.12.2017
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RCHIV
Act. P:‘@’j&%‘;r{ RESPONSABLE DESCRIPCION — W ( Béf%’;“ \/ INTERACCIONES

2.1- (NO) En el caso de no identificarse factores que ameriten
modificaciones a la obra y se identifican causas de
incumplimiento atribuibles al contratista, el supervisor instruye
mediante libro de dérdenes tomar las acciones correspondientes|
(aumento de mano de obra, equipo/ maquinaria a costo del A e I D R A NO- =
contratista de acuerdo a términos contractuales) o instruye
correccion a la ejecucién de un item mal ejecutado para subsanar,
el incumplimiento en la ejecuciéon o plazos contractuales| ’

(continGia con la tarea 4).

$04-P010: Elaboracion del
instrumento de modificacion

Proveedor: 3- (SI) En el caso de identificarse factores que ameriten | 'C’SLZZL‘;EQEZ??;?;TZ"’ Ve
1. Supervisor de obra designado modificaciones a la obra, se genera la modificacién en funcién a I '
(S04-P005:2 Revisién técnica de los las clausulas contractuales en el proceso de $S04-P010:

proyectos de obrasy ordende elaboracion del instrumento de modificacién para 6rdenes de|

proceder) cambio y/o contrato modificatorio (continda con la tarea 4).

2. Supervisorde Obra designado
(S04-P006: 2 designacion del
Supervisor, del Fiscal, revision técnica
de los proyectos de obras y orden de

ordenes. .
proceder). ) 5- élasinstrucciones emitidas al Contratista son cumplidas?
3. Supervisor de obra Designado 5.1- (NO) En el caso de que las instrucciones emitidas al

gsof'P?)ogﬂ‘ Recepcion Provisional Contratista no son cumplidas se plasmard en el sistema
4eAa 0 r(a)) acionales del GAMLP informatico y en el libro de ordenes las llamadas de atencién.
(l.J ,rdea; Eamz:cmn)a esde 5.2- Genera y remite el memorandum de llamada de atencién
nidades tjecutoras). firmada al contratista.

Insumos: . ;. . 51

o 5.3- éla causal de la llamada de atencidn se realiza por tercera .
1.a. Notificacion via correo . -

L L vez consecutiva de acuerdo a términos contractuales?
electrénico del inicio de la obra al L.
(SI) En el caso que la causal de la llamada de atencion

4- Para obras administradas en el sistema informatico registra la
instruccion emitida y adjunta el cronograma ajustado solicitado al
Contratista, caso contrario realiza el registro en el libro de v

SH

fiscal de obra designado. Supervisor de Obra ) . ) 6 4
A 2..Libro de ordenes aperturado desienado correspondiera por tercera vez consecutiva dependiendo de lo|
in'st'rucciones preliminz:)res g marcado en el contrato, se habilita el proceso de S04-P014:
2.b. Plan de ejecucién de Ié obrasi resolucion de contrato por causales atribuibles al contratista. 5.2
e FIN-
corresponde. .,
2c Crgnograma ajustado 5.4- (NO) En el caso que la causal de la llamada de atencién no
z'd'lnformedeveriﬁcacié;w del correspondiera por tercera vez consecutiva y por el contrario |3
.t.d de 2 ob b ) llamada de atencidn es la primera o segunda, la obra sigue en 504-P014: Resolucion de
o0 06 13 OTa CON DASErvaciones. proceso y se contintia con las acciones de supervision a la obra. 5.3 s T | || onrato por causales
3.a. Instructivos especificos emitidos FIN atribuibles al contratista
porla DSO. ; ) ) . .
4.a. Paralizacién y/o reinicio de obra 6- (SI) En el caso que las instrucciones emitidas al Contratista son|
4.b. Orden de cambio y/o contrato cumplidas, realiza un analisis y evaluacion del proceso de FIN
modificatorio aprobado ejecucion delaobra y en funcion dela necesidad elabora Informe 5.4
4.c. Boleta de inspeccion del Fiscal. Te<‘:n icoen .el S'S_tema |nfolrmf'at|co.
4.d. Liamadas de atencion. 7- éSe requiere informe técnico?
4.e. Certificados de pago (avance 7.1- (NO) En caso que no se requiera informe técnico, la obra FIN
final/ dnico). sigue en proceso y se continua con las acciones de supervision a|
4.f. Acta de recepcién provisional la obra.
firmada (datos de |a recepcion FIN- . L . .
provisional con/sin observaciones). 8- (SI) En caso que se requiera informe técnico, realiza el analisis
correspondiente y elabora informe técnico, cuando la obra
corresponde al Fondo Estratégico (Proyectos Estratégicos), Fondo|  _. . _.. s
de Atencion Ciudadana (Proyectos Estructurantes y Proyectos i N
Sectoriales) y Financiamiento Externo deriva al Director se :
Supervision de Obras, si son obras del Fondo de Atencion 8 |«
Ciudadana (Proyectos Vecinales Elegibles) deriva al Jefe de ’
Unidad de Infraestructura Vecinal o al Jefe Unidad de respuestal
Inmediata y Mantenimiento, Jefe Unidad de Mejoramiento, FIN
Mantenimiento y Respuesta Inmediata seglin corresponda
Elaborado: Elaborado: Luis Zubieta Fecha: 7.12.2017 | Revisado: Mariel Romay | Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Gerardo Escalante Fecha: 8.12.2017
Puesto: Jefe Unidad de Supervision General Puesto: Jefe Unidad de Supervision Especializada Puesto: Director d e Supervision de Obras

Pagina 40 de 153

" . dde Desarrdlo
Modificaciones: Segtin formulario N2 032/2017 Organizacional y Mejora Continua
DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET D ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

Versidn: 2 Fecha: 8.12.2017




PROVEEDOR < RCHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION DOCUMENTO FR INTERACCIONES
INSUMOS
Jefe Unidad de 9- Recibey revisa el Informe Técnico en el sistema informatico. \ 4
. Respuesta Inmediatay [10- ¢El Informe Técnico esta correcto? [ 9
Proveedor: Supervisor de Obra L .
designado Mantenimiento, Jefe |(NO) En elcaso que el Informe Técnico no este correcto, devuelve
’ .. , Unidad de via sistema con sus observaciones para que el supervisor realice s NO-
Insumos: Informe Técnico (Via . . . - )
sistema informatico) Mejoramiento, las correcciones necesarias (continua con la tarea 8).
' Mantenimiento y 11- (SI) En el caso que el Informe Técnico este correcto y sin Y

Respuesta Inmediata

observaciones, apruebay genera fecha para su impresién.

11

Mejoramiento, Mantenimiento y
Respuesta Inmediata.

Insumos: Informe Técnico
aprobado (Via sistema
informatico).

Supervisor de Obra
designado

12- Imprime minimamente tres ejemplares del Informe Técnico
desde el sistema informatico,
13- (la obra corresponde al Fondo Estratégico (Proyectos

Financiamiento Externo, los firmay los remite a la Direccién de
Supervision de Obras (continua con la tarea 14).

13.1- (NO) En caso que la obra no corresponda al Fondo
Estratégico (Proyectos Estratégicos), Fondo de Atencidn
Ciudadana (Proyectos Estructurantes y Proyectos Sectoriales) y
Financiamiento Extemo, imprime minimamente tres ejemplares
del Informe Técnico desde el sistema informatico, los firma y los
remite al Jefe Unidad de Respuesta Inmediata y Mantenimiento,
Jefe Unidad de Mejoramiento, Mantenimiento y Respuesta
Inmediata, correspondiente ya que son obras del Fondo de
Atencidn Ciudadana (Proyectos Vecinales Elegibles).

Estratégicos), Fondo de Atencion Ciudadana (Proyectos

Estructurantes y Proyectos Sectoriales) y Financiamiento

Externo? \ 4
Proveedor: Jefe Unidad de (SI) En caso que la obra corresponda al Fondo Estratégico 12
Respuesta Inmediatay (Proyectos Estratégicos), Fondo de Atencién Ciudadana
Mantenimiento, Jefe Unidad de (Proyectos  Estructurantes y Proyectos Sectoriales) 'y

13.1

Proveedor: Supervisor de Obra
designado.

Insumos: Informes Técnicos
impresos y firmados por el
Supervisor de Obra designado.

Jefe Unidad de
Respuesta Inmediatay
Mantenimiento, Jefe
Unidad de
Mejoramiento,
Mantenimiento y
Respuesta Inmediata

13.2- Recibe y firma los ejemplares del Informe Técnico
aprobado.

13.2.1- Envia dos ejemplar del Informe Técnico firmado al
Supervisor de Obras Designado, uno para su archivo personal y
una para su archivo temporal (Carpeta de la obra).

FIN-

13.2.2- Envia un ejemplar del Informe Técnico firmado al archivo
de gestion de la Direccién de Supervision de Obras

FIN-

13.3- Envia un ejemplar del Informe Técnico firmado al archivo
de gestion de la Subalcaldia.

FIN-

8

FIN

FIN

<

FIN

Elaborado: Elaborado: Luis Zubieta
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION DOCUMENTO FR INTERACCIONES
INSUMOS
v
s
P : Jef i . .
eloramento, Mantenimientoy | Directo lefe Unidad .
! P v de Mejoramiento, 14- Recibe el Informe Técnico aprobado , Firma, y designa a su 14
Respuesta Inmediatay al Jefe de - .
. . Mantenimiento y archivo persona.
E |Unidad de Infraestructura Vecinal. . . o .
. Respuesta Inmediatay [15- Remite el Informe Técnico aprobado a su archivo personal.

Insumos: Informes Técnicos .

. ) al Jefe de Unidad de | FIN-

impresos y firmados por el Infraestructura Vecinal

Supervisor de Obra designado. ’

FIN
DOCUMENTOS OPERATIVOS
U Decreto Municipal N2 012/ 2014 que aprueba el Reglamento del Sistema Integrado de Supervisidn y Fiscalizacién de Obras
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RNO A ONO O PAL D
DIR O D RNO RO O ODER
A A ' PAD . . ) LS .
LaPaz 2
NOMBRE DEL . o . - PROCEDIMIENTO (S)
PROCESO: Elaboracion del certificado de pago de avance, final o Unico DEL PROCESO:
PRO D O aboracion de e ado de pago de ava e alo O
OBJETIVO: ALCANCE:

TIEMPO ESTIMADO:

1. Elaboracidn del certificado de pago de avance, final o Unico

INDICADOR:

coDpIGO

VERSION

Emision: 02.01.018

S04-P009 3

Emitir certificados de pago de avance, final o Unico dentro de los plazos establecidos en
normativa paralas obras que cuentan con acta definitiva de entrega de laobra, segtin sea el
caso

de Supervision de Obras, Subalcaldias

Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios, Direccion

10 dias habiles

Numero de obrascon acta definitiva y con certificado de pago final o Unico al afio

Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

ARG IV
DOCUMENTO BASE DE
DATOS

INTERACCIONES

Proveedor:

1. Supervisor de Obra designado,
(S04-P008: Supervision a la ejecucion
de la obra).

2. Area Organizacional (Unidad
Ejecutora) (S04-P012: Aprobacion
documentara papel ( Pagosy
documentos) para obras de Fondo
Estratégico, Fondo de Atencién
Ciudadana (Proyectos Estructurantes
y Proyectos Sectoriales) y
Financiamiento Externo).

3. Subalcalde.(S04-P013: Aprobacién
documentara papel ( Pagosy
documentos) para el Fondo de
Atencidén Ciudadana (Proyectos

Supervisor de Obra

INICIO-

1- Recibe el certificado de pago de parte de Contratista para su
revisidn en version definitiva, en el caso del pago de avance dentro de
los 5 dias habiles siguientes a cada mes vencido (el pago serd
efectuado de forma paralela al progreso de la obra). La planilla de
pago que debe incluir las planillas de cdmputos métricos, los
registros producto de la medicidon conjunta de cantidades|
correctamente ejecutadas (planilla, croquis, planos taller), los
resultados de los ensayos de laboratorio (cuando correspondan seguin
especificaciones técnicas) y los certificados de calidad de los
materiales (cuando correspondan segun especificaciones técnicas), en
este caso si alguno de los resultados no se encuentra de acuerdo con
lo exigido emitira un informe de evaluacién de resultados que incluya
acciones correctivas. Consigna la fecha de recepcion de la
documentacion en el libro de ordenes.

En el caso de existir cantidades rechazadas las mismas serdn

S04-P008: Supervision a la
ejecucion de laobra.
S04-P012: Aprobacion
documentara papel ( Pagos y
modificaciones) paraobrasde
Fondo Estratégico, Fondo de
Atencion Ciudadana (Proyectos
Estructurantes y Proyectos
Sectoriales) y Financiamiento

Externo

S04-P013: Aprobacion
documentara papel ( Pagos y
modificaciones) parael Fondo
de Atencidn Ciudadana
(Proyectos VecinalesElegibles)
S04-P011: 2. Recepcion

\&

A . ° 8 . . - 1 | definitivade la obra
Vecinales Elegibles)). designado comunicadas a través del libro de ordenes o nota. S04-P011: 3. Administracion de
4. Supervisor de obra (S04-P011:2 2- i Existe observaciones al certificado de pago? actas provisionales y definitivas
Recepcidn definitiva de la obra) 2.1- (SI) En el caso de existir observaciones al certificado de pago
5. Contratista. avance, final o Unico presentado, no lo aprueba, elabora y remite
Insumos: nota de rechazo con las observaciones identificadas y el certificado de| ( Contratista )4
1.a. Registros del control de la pago de avance, final o Unico observado al Contratista. NG
calidad de la obra, adjuntando FIN- —N <G[emmmmneenns .
carpeta en fisico 3- (NO) En el caso de no existir observaciones al certificado de pago
2.a. Documentos de acuerdo a de avance, final o Unico, lo aprueba y registra en el sistema 2.1 ;( Contratista )
normativa vigente informdtico el Informe Técnico, Informe en proceso y certificado de .

3.a. Documentos impresos y pago de avance, final o Unico, contemplando el monto generado por
firmados las cantidades medidas y aprobadas, asimismo considera deducciones
4.a. Copia de Acta de Recepcion establecidas en los términos contractuales. Para obras no 3
definitiva administradas por el sistema informatico el certificado de pago se
5.a. Certificado de pago de avance, remite al Fiscal de Obra via sistema de flujo documental y/o proceso
final o Unicoy respaldos contoda la documentacion del listado de documentos vigente.
4- Recibey revisa el certificado de pago de avance, final o Unico. v
. 5- ¢El Informe Técnico se aprueba?
Proveedor: Supervisor de Obra < i o 4
designado (NO) En el caso de no aprobar el Informe Técnico lo devuelve - i I R “NO
S . sefialando las observaciones al Supervisor de Obra designado. S| i
Insumos: Certificado de pago de Fiscal de Obra . Lo . "

B . . . Para obras que compete se realiza via sistema informatico de lo

avance, final o Unico, Informe designado 6

Técnico con los respaldos
respectivos.

contrario via sistema de flujo documental y/o proceso (continta
con latarea3).

6- (SI) En el caso de aprobar el Informe Técnico, genera el
Informe Técnico de Aprobacidn (continda con la tarea 7).

Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta

[Fecha: 7.12.2017

Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay

[Fecha: 7.12.2017

Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante

Fecha: 8.12.2017
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W ( o oc () \/ INTERACCIONES
7- Revisa la documentacién emitida via sistema informatico.
8- ¢El Informe Técnico del Fiscal se aprueba?
Proveedor: Fiscal de Obra (NO) En caso de no aprobar el Informe Técnico por haber { 7 0(
designado. observaciones remite las mismas al fiscal de obra designado. Para
Insumos: Certificado de pago de . e obras que compete se realiza via sistema informético de lo
. . Director Fiscalizacion L . . NO=-mcmmemem e T
C |avance, final o Unico aprobado, L contrario via sistema de flujo documental y/o proceso (continia i
. . de Obrasy Servicios
informe técnico aprobado, Informe con latarea6). 1y
Técnico de Recomendacién con los 9- (SI) En caso de aprobar el Informe Técnico por no existir
respaldos respectivos. observaciones, autoriza el certificado de avance, final o Unico en
sistema, generando la numeracién y fecha respectiva para ?\‘ 9 H
impresidn.
11)

Proveedor: Director Fiscalizacién
de Obrasy Servicios.

Insumos: Certificado de pago de
avance, final o Unico aprobadoy
autorizado, Informe Técnico
aprobado, Informe Técnico de
Recomendacién aprobado,
resumen del certificado de pago.

Supervisor de Obra
designado

10- Imprime dos ejemplares y firma los documentos que
corresponda, de acuerdo a normativa y listado de documentos
vigente, una vez aprobado el pago.

11- Remite dos ejemplares de todos los documentos impresos de
acuerdo al listado de documentos vigente, para su firma (carpeta
de pago de avance, final o Unico) al proceso de S04-P012
aprobacion documentaria papel (Pagos y modificaciones) para
obras del Fondo Estratégico (Proyectos Estratégicos), Fondo de
Atencion Ciudadana (Proyectos Estructurantes y Proyectos
Sectoriales) y Financiamiento Externo o al proceso S04-P013
aprobacion documentaria papel (Pagos y modificaciones) para
el Fondo de Atencién Ciudadana (Proyectos Vecinales Elegibles),
segun corresponda de acuerdo a normativa vigente

12- Recibe una copia simple de la planilla de pagoy del resumen
del certificado en pagos de avance.

El resultado del proceso de pago de avance, final o Unico se envia
al procedimiento S04-P011: 3. Administracion de actas
provisionalesy definitivas.

FIN-

2L
]

S04-P012: Aprobacion
documentariapapel (Pagos y
modificaciones) paraobrasdel
Fondo Estratégico (Proyectos
Estratégicos), Fondo de
Atencion Ciudadana (Proyectos
Estructurantes y Proyectos

\ 4

Sectoriales) y Financiamien to
Externo.

S04-P013: Aprobacion
documentariapapel (Pagos y
modificaciones) parael Fondo
de Atencién Ciudadana
(Proyectos VecinalesElegibles).

D
S04-P011: 3. Administracion de

P actas provisionales y
definitivas.

&5

DOCUMENTOS OPERATIVOS

U Decreto Municipal N2 012/ 2014 que aprueba el Reglamento del Sistema Integrado de Supervisidn y Fiscalizacién de Obras
O Resolucion Ejecutiva N2 168/ 2017 que aprueba el Protocolo de Actuacién y Relacionamiento del Sistema de Gestidn de Ejecucion de Obras SGEO 24/7

Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta

Fecha: 7.12.2017

Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay

Fecha: 7.12.2017

Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacién General/Jefe Unidad de Supervision General

Fecha: 8.12.2017

Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada/ Jefe Unidad de Supervision Es pecializada

Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios / Director de Supervisién de Obras
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1. Elaboracién del instrumento de modificacién para 6rdenes de cambio y/o contrato modificatorio

RNO A 0)\\[0 O PAL D
DIR O D RNO RO O ODER
A A » PR O 0 40
LaPaz 2
NOMBRE DEL Elaboracién del instrumento de modificacién para 6rdenesde cambio y/o contrato PROCEDIMIENTO (S)
PROCESO: modificatorio DEL PROCESO:
PRO D O aboracion de e O de od ONn para ordenes de cambio O CO ato od atorio
OBJETIVO: ALCANCE:

TIEMPO ESTIMADO:

INDICADOR:

Emision: 02.01.018

coDpIGO VERSION

S04-pP010 3

Analizar, aprobary ejecutar las modificaciones que correspondan a cadaobra de acuerdo a

normativa vigente

de Supervisién de Obras

Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios, Direccion

Variable

Proceder al afio

Numero de obras con modificacionesrespecto alas que cuentan con Orden de

PROVEEDOR

Adt. INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

ARG IV
DOCUMENTO BASE DE
DATOS

INTERACCIONES

Proveedor:
1. Supervisor de Obra

documentaria papel ( Pagos y
modificaciones) para obras de
Fondo Estratégico, Fondo de
Atencion Ciudadana (Proyectos
Estructurantés y Proyectos
Sectoriales) y Financiamiento

designado(S04-P012: Aprobacion

Supervisor de Obra

INICIO-

1- Elabora y carga en el sistema informético el instrumento de
modificacidon de acuerdo a contrato de obra y normativa vigente
(Informe Técnico con justificacion técnico-financiero, cémputos

métricos totales de los items afectados, planos de
modificaciones, cronograma modificado, memorias de calculo,
precios unitarios y especificaciones técnicas cuando correspondal
y otros de acuerdo a normativa).

2- Solicita apoyo técnico a la Direccion de Estudios de

504-P00S: Supervisién ala ejecudénde la
obra.

504-P012: Ap robaci6n d ocumentaria
papel ( Pagos y modificaciones) para
obras de Fon do Estratégi o, Fondo de
Aten dén Ciudadana (Proyectos
Estructurantés y Proyectos Sectorides) y
Financiamiento Exter no

504-P013: Ap robaci6n d ocumentaria
papel ( Pagos y modificaciones) para el
Fondo de Atencién Ciudadana (Proyectos
VecinalesEl egibles)

N
A |Extemno) R ) - , . . !
2. Subalcalde.(S04-P013: designado Premvergon para el cilculo de estos aspectos técnicos. (Si es P i e
> ; necesario ) 2 € : Preinversion
Aprobacion documentaria papel ( . - . L. . AP !
P 3- Asimismo solicita informacién financiera (certificacién i
Pagos y modificaciones) para el : ) . . = —
. presupuestaria) a la Unidad Ejecutora cuando corresponda A Areas Organizacionales del
Fondo de Atencién Ciudadana - . - 3 i GAMLP (Unidades Ejecutoras)
(Proyectos Vecinales Elegibles)) conforme a requisitos y formatos requeridos establecidos en |a| i
Inqunos- & lista de control de documentos de la Direccién de Fiscalizacion de A
: . Obras y Servicios, aprobada mediante Resolucion Administrativa !
1.a. Documentos impresos, . . !
) expresa conforme a normativa vigente y cuando corresponde 3| i
firmados y aprobados por el RPA o R . .
RPC actualizacion de garantia que deben ser remitidas al SAF. !
. 1
1
1
4- Revisa y analiza en el sistema informatico el Informe Técnico :
emitido por el Supervisor. i
5- ¢El Informe Técnico se aprueba? f ‘ !
(NO) En caso de no aprobar el Informe Técnico remite al :
Supervisor mediante sistema informatico con el detalle de las i
observaciones efectuadas (continta con la tarea 1). I I E i H !
. 6- (SI) En caso de aprobar el Informe Técnico, adiciona S—
Proveedor: Supervisor de Obra - . . - . L.
designado consideraciones al informe tipo y recomienda la prosecucion de
' o~ Fiscal de Obra la modificacion. Elabora el Informe Técnico de Recomendacion
B |Insumos: Informe Técnico, . .. . ..
e designado de aprobacion de la modificacion a la obra.
Instrumento de Modificacion con R ., - .
los Respaldos Correspondientes 7- iCorresponde la elaboracidn de un Contrato Modificatorio? - s— N
P P ’ 7.1- (SI) En caso de corresponder la elaboracion de un Contrato .
Modificatorio, se derivara el Informe Técnico del supervisor, el .
Informe Técnico del fiscal, planilla de reordenamiento, cuando :
corresponda, al Asesor Legal de la Unidad Ejecutora (continta I
con latarea7.2). [E R I [ . |

(NO) En caso de aprobar el Informe Técnico (continla con la
tarea 8).

Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta

[Fecha: 7.12.2017

Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay

[Fecha: 7.12.2017

Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante

Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacién General/Jefe Unidad de Supervision General

Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada/ Jefe Unidad de Supervision Es pecializada

Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios / Director de Supervisién de Obras

Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017
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PROVEEDOR < . DOCUMENTO BASE DE RCHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION DATOS INTERACCIONES
INSUMOS
8- (NO) En caso que no corresponda a la elaboracién de un contrato I
. modificatorio éCorrespondelaelaboracion de una Orden de Cambio?
Proveedor: Supervisor de Obra o N
designado 8.1- (SI) En el caso de corresponder la elaboracién de una Orden de
B Insu%nOS' I'nformeTécnico Instrumento Fiscal de Obra Cambio, se remite el Informe Técnico del supervisor, el instrumento de J
e ! designado modificacion autorizado, el Informe Técnico del fiscal al contratante (RPA, r\ Contratante RPA/ RPC )
de Modificacion con los Respaldos X X L .
Correspondientes RPC) parasu firma, para posteriormente remitir al Supervisor de Obra. H
P : 9- (NO) En el caso de no corresponder la elaboracién de una Orden de
Cambio, remite al Supervisor de obra de (continta con la tarea 10). :
Proveedor: Fiscal de Obra designado . . L . .
- 6 7.2- (SI) Recibe y analiza la documentacidn, elabora informe legal y minuta
Insumos: Informe Técnico del . . . N
. . . Asesor Legal de Contrato Modificatorio en base a las recomendaciones realizadas por el A
C |supervisor, Informe técnico del fiscal, R . . R . R X ; —_— — Lo — s
R . (Unidad Ejecutora) Fiscal y Supervisor en sus informes. Remite una copia de la Minuta de St
planillade reordenamiento y . R . X .
o . Contrato Modificatorio suscrita al Supervisor de obra designado. .
actualizacién de garantias. — = ==
D
A02-P043: Recepdon, custodiay
Jefe de S .. 7.3- Recib . la d tacion del tramite d difi i6n del B s e e Bl et —> seguimiento deGarantiareladonadas
Proveedor: Asesor Legal efe de Seccidn .3- Recibe y revisa la documentacién del trdmite de modificacién del ! con I elecucion del contrato
(Unidad Ejecutora) Administrativa Financiera/ | contrato y la garantia presentada (si corresponde), en caso de existir i
D ! ) - Responsable del Proceso |observaciones ajustay envia al proceso A02-P043: Recepdodn, custodia y 1 B
Insumos: Documentos del tramite de L, L . . . ..
modificacién de Contratacion seguimiento de Garantia reladonadas con la ejecudén del contrato. |
’ (Unidad Ejecutora) FIN- i
L - L R e — —_——ee L
11 )
S04-P012: Aprobacion documentaria
o, 3 . . L. . . papel (Pagos y modificaciones) para
10- Aprobada la documentacién via sistema informético, imprime tres o 10 |« obras del Fondo Estratégico
ejemplares y firma los documentos que corresponda de acuerdo a 'l\_/]/\l‘ g’t;ony:gno;izt;taérg‘akgx:;\dosde
normativa. P\ Estructurantes y Proyectos
11- Remite dos ejemplares de todos los documentos impresos de acuerdo Sectoriales) y Financiamiento Externo.
al listado de documentos vigente, para su firma al proceso de S04-P012: S04-POL3: Aprobacién documertaria
Proveedor: Fiscal de Obra . . g » P e p . papel (Pagos y modificaciones) para el
. aprobadén documentaria papel (Pagos y modificaciones) para obras del Fondo de Atencion Gudadana
designado. L Fondo Estratégico (Proyectos Estratégicos), Fondo de Atencién Ciudadana (Proyedtos Vecinales Elegbles).
Insumos: Informe Técnico (Proyectos Estructurantes y Proyectos Sectoriales) y Finandamiento
aprobado, instrumento de Externo o al proceso de S04-P013 aprobacdén documentaria papel (Pagos
modificacién autorizado, Informe y modificaciones) para el Fondo de Atencién Ciudadana (Proyectos e B do _.)C G )
Técnico de Recomendacién Vecinales Elegibles), segin corresponda de acuerdo a normativa vigente.
aprobado, Resolucién ) 12- Rec1be\_/ revisatoda la docurr.\_enta_cllon flrmada.‘ . -
- . . Supervisor de Obra Entrega el instrumento de modificacion al contratista y registra el mismo|
E |Administrativa (si corresponde), A f
. ! . designado en el libro de ordenes.
Minuta de Contrato Modificatorio FIN-
(si corresponde),Orden de cambio, Remite ala Direccién de Licitaciones y Contrataciones a los procesos: A02-
minuta de contrato modificatorio, P003: Tramitacion de contratos de obra con montos mayores a Bs. /A02-P003: Tramitacién de contratos
informe técnico del supervisor, 1.000.000, A02-P004: Tramitaciéon de Ordenes de Cambio de Contratos de ‘:%gggocg" montos mayores aBs.
informe técnico del fiscal obra con montos mayores a Bs. 1.000.000, A02-P005: Tramitacién de A02-PO04: Tramitacién de Ordenes
ordenados de acuerdo al listado de Contratos Modificatorios (.ie (':lontratos de Obra con. monto hasta Bs. ¢ ﬁf:zb;adggr:;mlsgg;;zcon
1.000.000, A02-P006: Tramitacion de ordenes de cambio de contratos de - r—-—-—- — - — - > yoresa 5. LOJDOUD.
documentos urgente. AA02-P005:Tramitacion de Contratos
obra con montos hasta Bs. 1.000.000. Moadfficatorios de Contratos de Obra
FIN- con monto hasta Bs. 1.000.000.
igi i6 ibi A02-PO06: Tramitacion de ordenes de
13- Un original de toda la documentacién recibida se resguarda en el cambiodec;ﬂ;;”;e:bl ;TS
archivo de la DLC (Carpeta de laobra). > 13 1.000.000.
FIN-
FIN

DOCUMENTOS OPERATIVOS

0 Decreto Municipal N2 012 «Reglamento del Sistema Integrado de Supervision y Fiscalizacion de Obras»
QO Instructivo SMCCO DESPACHO N2 002/2017 SMCCO-DFOS /008/2017 SGC-DSO-INS-008/2017 DLC N2007/2017 sobre “Modificacién de contratos de obra”.

Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta

[Fecha: 7.12.2017

Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay

[Fecha: 7.12.2017

Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante

Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacién General/Jefe Unidad de Supervision General

Fecha: 8.12.2017

Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada/ Jefe Unidad de Supervision Es pecializada

Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios / Director de Supervisién de Obras
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1.R i6 isional de |

OIS L Recepcion provisional y definitiva de la obra AEEIE A o) 2 R:z:pcuig: g;;Iiiliczaded; sb‘::ra

PROCESO: peionp v DELPROCESO: - hecepcion e i -

3. Administracion de actas provisionales y definitivas

PRO D O Recepcion pro al dela obra

OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:

Emision: 02.01.2018

coDpIGO VERSION

S04-pP011 3

Emitir el acta provisional que corresponda de acuerdo a normativa vigente para cada obra que

DSO, DFOS, Areas Organizacionales del GAMLP (Unidad

Variable

Porcentaje de obras con orden de proceder que cuentan con acta provisional al

1. Responsable del Proceso de
Contrataciéon de Apoyo Nacional a
la Produccion y Empleo (RPA)/
2. Responsable del Proceso de
Contratacidn de Licitaciéon Publica

Supervisor de Obra

se encuentre en condiciones adecuadas para su entrega.

2- Elabora informe y firma, registrando las observaciones si
existieran.

3- Registra en el libro de ordenes las observaciones (si
corresponde).

4- ¢La obraseconcluyd segun los términos contractuales?

cuente con orden de proceder Ejecutora) afio
PROVEEDOR " ‘ G
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION Craso> L/J (w0 X/ INTERACCIONES
INSUMOS

INICIO-
1- Coordina con el contratista la realizacion de la inspeccién para
verificar que todos los trabajos fueron ejecutados en 1
concordancia con las cldusulas contractuales, especificaciones

Proveedor: técnicas, vigencia de garantias, vigencia de seguros y que la obra

o Correo Electrénico).

caso de que no se procediera a la recepcion provisional, hasta
que la obra este concluida a satisfaccion, se debera aplicar la
penalidad estipulada en el contrato por dia de mora (continda
con latarea 8).

A [(RPC R . , P . isi6
(RPC), . designado (NO) En el caso de que la obra no se concluyd segun los términos »< 4 >N $04-PO08: Supervision a la
3. Contratista. ., . ejecucion de laobra.

contractuales, se continla con la obra en proceso y se deriva el
Insumos: ) . L .
sl L informe de verificacion del estado de la obra con observaciones N
1.a.; 2.a. Comisién de recepcion I . . N
; al proceso de S04-P008 supervision a la ejecucion dela obra.
designada, FIN 5 EIN
3.a. Solicitud de recepcién . , P
- . 5- (SI) En el caso que la obra se concluyé seguin los términos
provisional del contratista. . - L,
contractuales, comunica a la comision de recepcion (conformada
de acuerdo a normativa vigente) la fecha y hora de la recepcion
provisional de la obra.
6- Emite el informe de verificacion del estado delaobra ycitaa la
recepcién provisional.
7- Procede al acto de recepcidn provisional en fecha y hora fijada,
realizando observaciones (si corresponde), el supervisor de obra
. en coordinacidn con el fiscal determinaran la realizaciéon de una|
Proveedor: Supervisor de Obra . .
designado prueba de uso y/o periodo de prueba y definen el plazo parala
’ . L Comision de recepcion [recepcién definitiva de acuerdo a normativa vigente. La comisién

B | Insumos: Informe de Verificacion designada suscribira el acta de recepcién provisional, una vez generada. En

del Estado de la Obra (Via Sistema & P P ! & : v

Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta

Fecha: 7.12.2017

Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay

Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante

Fecha: 8.12.2017

Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacién General/Jefe Unidad de Supervision General

Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada/ Jefe Unidad de Supervisioi

n Especialzada
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RCHIV/
Act. Pﬁ\%ﬁagzk RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACHN W ( BéfTESJO \/ INTERACCIONES

8- Para obras administradas en el sistema informatico, el acta
serd generada a través del sistema el mismo dia de la recepcion
de la obra. Donde se deberd inscribir las observaciones de la lj‘

comision de recepcion, el periodo de prueba y la hora en la cual
se desarrollé el acto; en los dos dias siguientes adjuntara un
archivo fotografico. Realiza inspecciones periddicas para verificar

que las observaciones efectuadas en el acta de entrega e
provisional sean subsanadas de acuerdo a las especificacionesf | Y I _|x| S04-PO11: 3. Administracién de
técnicas y de los términos contractuales durante el plazo actas provisionales y definitivas.

establecido en el libro de ordenes o en el acta de recepcidn T
provisional para tal efecto. Asimismo si se detecta una nueva ;

observacién, deberd ser comunicado mediante nota al FIN
Contratista sefialando el plazo para su correccién. Si corresponde
a una obra administrada por sistema registra en el sistemal +
. . . . . S04-PO14:Elaboracion del
informatico el resultado de las inspecciones y monitoreo. ) aporacion de
L ., 3 A s, . . certificado depago de avance,
Proveedor: Comisidn de recepcion Remite 8 copias del acta de recepcién provisional firmada (Se final o nico.

designada. incrementa un ejemplar por cada supervisor o fiscal adicional
C |Insumos: Observaciones de la designado a la obra) al proceso de S04-P011:3 administracion de
comision de recepcion (Si actas provisionales y definitivas. »< 9 NO=— =T T
Corresponde) y periodo de prueba. FIN-
9- ¢Se requiere ampliacion del periodo de prueba? S|

En caso que no se requiera ampliacion del periodo de
prueba, remite las observaciones de la comisidon de recepcién, el
periodo de prueba y la hora en la cual se desarrollo el acto al
proceso de S04-P014: elaboracion del certificado de pago de
avance, final o tnico.

Supervisor de Obra
designado

S04-P011: 2. Recepcion
definitiva de la obra

FIN

Remite el periodo de prueba al procedimiento de S04-P011:2
recepcion definitiva de la obra.

A

FIN-

10- (SI) En caso que se requiera ampliacion del periodo de 10 |« I\ e )

prueba, recibe y revisa la solicitud escrita del Contratista, si

corresponde.

11- Elabora Informe Técnico y lo remite al Fiscal de Obra -
11 ‘

designado en sistema.

12- Recibe la solicitud, el Informe Técnico y analiza la pertinencia
de autorizar la ampliacién de plazo del periodo de prueba.

13- Elabora Informe Técnico y dependiendo del resultado del
andlisis de pertinencia detallard las observaciones o dard 13
conformidad a la solicitud (continua con la tarea 14).

Proveedor: Supervisor de Obra
D |designado.
Insumos: Informe Técnico.

Fiscal de Obra
designado

Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta Fecha: 7.12.2017 | Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacién General/Jefe Unidad de Supervision General Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada/ Jefe Unidad de Supervision Es pecializada Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios / Director de Supervisién de Obras
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PROVEEDOR < RCHIV
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION PocmeO il s INTERACCIONES
INSUMOS
14- Recibe el Informe Técnico firmado por el Fiscal de Obra
designado. 14 —
Comunica al Contratista de manera escrita el resultado de sul |
solicitud. |
( Conftratista )
15- ¢El Informe Técnico del Fiscal de Obra da conformidad a la
solicitud de ampliacién de plazo del periodo de prueba? o
. (NO) En el caso que el Informe Técnico del Fiscal de Obra no de
Proveedor: Fiscal de Obra ) . . L .
. Supervisor de Obra [conformidad a la solicitud de ampliacién de plazo del periodo de
E |designado. . o L B
I~ designado prueba, se continda con el procedimiento de S04-P011:2
Insumos: Informe Técnico. ., . . w| 504-P011:2. Recepcion
recepcion definitiva de la obra de acuerdo al periodo de prueba r-—sl NO definitiva de 1a obra
definido inicialmente I
FIN- .
15.1- (SI) En el caso que el Informe Técnico del Fiscal de Obra da |
. o L . : FIN
conformidad a la solicitud de ampliacién de plazo del periodo de |
prueba, supervisa que la obra contintie con el nuevo periodo de
prueba autorizado. 15.1
FIN-
FIN
DOCUMENTOS OPERATIVOS
O Decreto Municipal N2 012/ 2014 que aprueba el Reglamento del Sistema Integrado de Supervisién y Fiscalizacién de Obras
0 Resolucion Ejecutiva N2 168/ 2017 que aprueba el Protocolo de Actuacidn y Relacionamiento del Sistema de Gestidn de Ejecucion de Obras SGEO 24/7
DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION
O Acta de recepcién provisional
Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta Fecha: 7.12.2017 | Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante Fecha: 8.12.2017
Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacién General/Jefe Unidad de Supervision General Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada/ Jefe Unidad de Supervision Es pecializada Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios / Director de Supervisién de Obras
.. Vo.Bo. L.
Version: 2 Fecha: 8.12.2017 Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017 Organggc?gr?aﬁ%elesjgrrradcl%mnm gD DR IE
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1. Recepcion provisional de laobra
2. Recepdon definitiva de la obra

3. Administracion de actas provisionales y definitivas

RNO A ONO O PAL D
DIR O D RNO RO O ODER
A A ' PAD . . ) LS .
LaPaz 2
OIS L Recepcion provisional y definitiva de la obra AEEIE A o)
PROCESO: peion p v DELPROCESO:
PRO D O Recepcion de ade laobra
OBJETIVO: ALCANCE:

TIEMPO ESTIMADO:

INDICADOR:

Emision: 02.01.2018

coDpIGO VERSION

S04-pP011 3

Emitir el acta definitiva que corresponda de acuerdo a normativa vigente para cada obra que

DSO, DFOS, Areas Organizacionales del GAMLP (Unidad

Variable

Porcentaje de obras con acta provisional que cuentan con acta definitiva al afio

hubiese tenido una entrega provisional de obra Ejecutora)
PROVEEDOR p o
Act. RESPONSABLE ESCRIPCION @» L/J (e {) \/ INTERACCIONE
INSUMOS SPONS, DESCRIPCIO ‘ CCIONES
INIGO-
1- Coordina con el contratista la realizacion de la inspeccién para
verificar que todos los trabajos fueron ejecutados en
Proveedor:

1. Responsable del Proceso de
Contratacién de Apoyo Nacional a
la Producciéon y Empleo (RPA) o
Responsable del Proceso de
Contratacidn de Licitacion Publica
(RPC), Supervisor de Obra

Supervisor de Obra

concordancia con las clausulas contractuales, especificaciones
técnicas, vigencia de garantias, vigencia de los seguros, las
observaciones del acta provisional hubiesen sido subsanadas y |a|
obra se encuentre en condiciones adecuadas para su entrega

2- Para obras que no estan en el sistema elabora informe y firma.
3- ¢La obra pasa la etapa de prueba o uso?

3.1- (NO) En el caso de que la obra no pasara la etapa de prueba

S04-P011: 1: Recepcion

provisional de la obra

-

Contratista

(N

A |designado. R L R R . T
Insumos: designado 0 Uso y existiera observaciones, realiza inspecciones periddicas
. i para verificar que las observaciones sean subsanadas de acuerdo
1.a. Comision de recepcién P . L
R o a la especificaciones técnicas y de los términos contractuales y|
designada, acta provisional. . . . . . i
- registra en el sistema informatico la inspeccién efectuada.
Resultado de la solicitud de FIN-
ampliacién de plazo del periodo de
p P per 4- (SI) En el caso de que la obra pasara la etapa de prueba o uso
prueba, carta expresa solicitando ; . . . .
L o sin observaciones, comunica a la comisiéon de recepcién
recepcion definitiva. S \ 4
(conformada de acuerdo a normativa vigente) la fecha y hora de =
la recepcién definitiva de la obra y emite el informe de 4
verificacion del estado de la obra y cita ala recepcién definitiva.
Y
5- Procede al acto de recepcion definitiva en fecha y hora fijada, 5 |~
realizando la inspeccion técnica de la obra, si no surgen
observaciones. La comision suscribe el acta de recepcidn
Proveedor: Supervisor de Obra definitiva, una vez generada. No— b N Py
designado. sl ., |6-éLa obrafue concluida a satisfaccién del GAMLP?
. ., Comision de recepcion X .
B |Insumos: Informe de Verificacion (NO) En el caso de que la obra no se hubiese concluido a

del Estado de la Obra (Via sistema
o correo electroénico).

designada

satisfaccion del GAMLP; no se procede a la recepcién (continda
conlatarea6.1).

7- (SI) En el caso de que la obra se hubiese concluido a
satisfaccion se genera el acta de recepcion definitiva (continua
con latarea 8).

Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta

Fecha: 7.12.2017

Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay

Fecha: 7.12.2017

Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante

Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacién General/Jefe Unidad de Supervision General

Fecha: 8.12.2017

Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada/ Jefe Unidad de Supervision Es pecializada
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RCHIV/
Act. Pﬁ\%ﬁagzk RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACHN W ( BéfTESJO \/ INTERACCIONES

6.1- Realiza inspecciones periddicas para verificar que las
observaciones efectuadas en el acta sean subsanadas de acuerdo
a las especificaciones técnicas y de los términos contractuales.
6.2- Registra en el sistema informatico las inspecciones
efectuadas y el periodo de mora.

6.3- Comunica al contratista de forma escrita el ingreso a
periodo de multas.

FIN

s ., FIN-
Proveedor: Comisidn de recepcion . . . - "
desienada 8- Registra en el sistema informatico el acta de recepcion
g ) definitivay la fecha de suscripcion de la misma.
Insumos: Obra en Mora . ) s N . 8
(Notificacion Escrita al Contratista) Supervisor de Obra Se envia 8 copias del acta de recepcion definitiva (Se incrementa
C Observaciones del Acta de ’ designado un ejemplar por cada supervisor o fiscal adicional designado a la
Recendion Provisional Validada por g obra) al procedimiento de S04-P011:3 administracion de actas| @
Ia CoEﬂsién de Recepcion p provisionalesy definitivas. By 504-P011:.3: Administracitﬁ)n. de
Especificaciones Téclrj\icas’ Envia una copia del acta de recepcion definitiva al proceso S04- LS DRI SAPC UG,

P009 elaboracion del certificado de pago de avance, final o

|
|
|
unico. | FIN
FIN- :
Envia una copia simple del acta de recepcidn definitiva para el | €)
formulario 500y liberacién de pdliza a la Direccién de Licitaciones ! [ $04-P009:Elaboracién del
y Contrataciones. ;ertlﬁca'df) depago de avance,
inal o Unico.
7
FIN
Direccion deLicitaciones y
Contrataciones.
FIN

DOCUMENTOS OPERATIVOS

O Decreto Municipal N2 012/ 2014 que aprueba el Reglamento del Sistema Integrado de Supervisidn y Fiscalizacion de Obras
O Resolucion Ejecutiva N2 168/ 2017 que aprueba el Protocolo de Actuacién y Relacionamiento del Sistema de Gestidn de Ejecucion de Obras SGEO 24/7

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

0 Acta de recepcion definitiva.

Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta Fecha: 7.12.2017 | Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacién General/Jefe Unidad de Supervision General Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada/ Jefe Unidad de Supervision Es pecializada Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios / Director de Supervisién de Obras
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RNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR O D RNO RO O ODER a O D a O

LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0

| con fuerza_con fieq’e | Q

e 0 D10 Emision:02.01.0018
NOMBRE DEL Recepcion provisional y definitiva de la obra LI ; ﬁz:pz:gz z:;;lr:istlﬁlr;acligfalzgr:ra copico VERSION

PROCESO: peionp v DELPROCESO: - hecepcion del 2 _—
3. Administracion de actas provisionales y definitivas S04-P011 2
PRO D O Ad on de s pro onale de a
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:

Registrar y validar las actas provisionalesy definitivas generadas para cada obraen los tiempos

establecidos seglin normativa vigente

Direccidn de Fiscalizacion de Obras y Servicios

Variable

Numero de actas provisionales y definitivasregistradas y validadas al afio,

respecto al nimero de actas provisionales y definitivas ingresadas en la Direccion

de Fiscalizacién de Obras y Servicios.

Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

INTERACCIONES

ARG IV
DOCUMENTO BASE DE
DATOS

Proveedor:

1. Supervisor de Obra designado.
Insumos:

1.a. Acta de Recepcidn Provisional
Firmada (8 copias, se incrementa
un ejemplar por cada supervisor o

INICIO-
1- Para obras administradas en el sistema informatico revisa
correspondencia verificando la informacion en digital y fisico. Si la

S04-P009:Elaboracion del
certificado de pago de avance,
final o tnico.

A | . . Responsable deactas |obra no esta cargada en el sistema informatico revisa el registro
fiscal adicional designado ala . L . . R @
. - de copias recibidas. En ambos casos realiza un registro fisico y un A 4 . y
obra), Acta de Recepcién Definitiva . o N 504-PO11: 1. Recepcion
Firmada (8 copias, se incrementa registro digital de acuerdo a formato de la Direccion de 1 e (b e
. ! . Fiscalizacién de Obrasy Servicios. S05-P011: 2. Recepcién
un ejemplar por cada supervisor o definitiva de la obra.
fiscal adicional designado ala
obra).
Proveedor: Responsable de Actas. 4
Insumos: Acta de Recepcion )
B Provisional Firmada y/o Acta de Fiscal de Obras 2- Revisa los requisitos y valida el acta mediante firma,
Recepcidn Definitiva Firmada, designado conservando una copia para su archivo personal.
documentacion aprobada del pago
via sistema.
\ 4
i
3- Registra las actas validadas en una base de datos Excel.
3.1- Emite nota de remisién y una copia del acta firmada vy|
registrada a la Direccidn de Supervision de Obras cuando e .
administrada en el sistema informatico. Custodia un ejemplar del |
. acta definitiva para Seccién Administrativa Financiera. Entrega un I
Proveedor: Fiscal de Obras . ) . . !
designado ejemplar del acta firmada y registrada al Supervisor de Obra R N et S _pc Gamiaiies )
C . ) " Responsable deactas |(contindacon la tarea 5). . T
Insumos: Acta firmada, listado de R ) . .
P Entrega dos copias delactafirmaday registrada al Contratista. | 4
verificacion. FIN- . » FIN

4- Entrega una copia del acta firmada y registrada al archivo de la
Direccién de Fiscalizacion de Obras y Servicios, registrando
también las copias entregadas en fisico y digital.

FIN-

Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta

Fecha: 7.12.2017

Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay

Fecha: 7.12.2017

Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante

Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacién General/Jefe Unidad de Supervision General

Fecha: 8.12.2017

Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada/ Jefe Unidad de Supervision Es pecializada

Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios / Director de Supervisién de Obras
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PROVEEDOR
Act. INSUMOS RESPONSABLE

DESCRIPCION

RCHIV/
OFERACHN W ( Bgfﬁg’;“ \/ INTERACCIONES

Proveedor: Responsable de actas.
D |Insumos: Acta firmada, listado de Supervisor de Obras
verificacion.

5- Recibe un ejemplar del acta firmada y registrada para la
carpeta de obra.
6- Remite un ejemplar de acta firmada para su archivo personal.

FIN- \ 4
6
FIN
DOCUMENTOS OPERATIVOS
O Decreto Municipal N2 012/ 2014 que aprueba el reglamento del sistema Integrado de Supervision y Fiscalizacion de obras.
Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta Fecha: 7.12.2017 | Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion General/Jefe Unidad de Supervisién General

Versidn: 2 Fecha: 8.12.2017

Modificaciones: Seguin formulario N2 032/2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacién Especializada/ Jefe Unidad de Supervision Especializada

Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios / Director de Supervision de Obras
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OBIERNO A ONOMO PAL D A PA
DIR OND OBIERNO RO O ODER ACIOND A O
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
| con fuerza_con fieq’e | Q
e U 0 O Emision: 02012018
NOMBRE DEL Aprobaciéon documentaria papel (Pagosy modificadones) paraobras del Fondo PROCEDIMIENTO (S) 1. Aprobacion documentaria papel (Pagosy modificaciones) paraobras del Fondo Estratégico (Proyectos cODIGO VERSION
PROCESO: Estratégico (Proyectos Estratégicos), Fondo de Atencidn Ciudadana (Proyectos DEL PROCESO: Estratégicos), Fondo de Atencion Ciudadana (Proyectos Estructurantes y Proyectos Sectoriales) y
. Estructurantes y Proyectos Sectoriales) y Financiamiento Externo : Financiamiento Externo S04-P012 3
PROCED O 1: Aprobacién do entaria papel (Pago od ones) p obras del Fondo égico (Proyecto gico ondo de A 0 dad Proyecto Proyectos Sectoriale anciamiento Externo
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:
Analizar y aprobarla documen?acic’)n parapagosy modiﬁ_cacifmes por cada carpetade obra, Direccion de Fiscalizacion (_i?’obras y Servicios, Direccion Variable Porcentaje de carpetas aprobadas enviadas a archivo de la DSO y DFOS al afio
cumpliendo los plazos y normativa vigente de Supervision de Obras
PROVEEDOR e ROV
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION <A ERNET \/ INTERACCIONES
INSUMOS
INICIO
Proveedor: boracion dl 3
1. Supervisor de Obra designad o (S04- 504-P009: Elaboracién de
L, o, certificado depago de avance,
P009: Elaboracién del certificado de INICIO- final o dnico.
pago de avance, final o dnico). 1- Recibe y aprueba mediante Nota la consistencia de los 1 <€ S04-P010: Elaboracién del
g' iu pelw:osord?,Ob;a Id.eS'gnado (503' documentos de la carpeta y su correspondencia con el sistema L’;S:;‘;Tde:rt]zsdje"c‘::g:;%"
010: elaboracion del instrumento de | - informatico, y remite la carpeta de la obra con toda la 12 contrato modificatorio,
modificacién para ordenes de cambio | Director Supervision de ., .
A i - documentacion generada en sistema y respaldos que
y/o contrato modificatorio) Obras d
Insumos: correspor) an. ' '
1.a.Dos ejemplares de documentos 1.2- Remite una copia de los documentos generados en sistema, FIN
impresos de acuerdo a listado vigente impresos y firmados al archivo de gestion.
2.a. Dos ejemplares de documentos FIN-
impresos de acuerdo a listado vigente
para firma
Proveedor: Director Supervision
de Obras. . ) .
. 2- Imprime y firma los documentos generados por el sistema \ 4
Insumos: Carpeta aprobaday Fiscal de Obra ) - X
B : ) informatico o elaborado por su persona y demds documentos
elaborada por el Supervisor de Designado ; 2
. e que correspondan de acuerdo a normativa.
Obra designado (Via Sistema de
flujo documental y/o proceso).
Y
Proveedor: Fiscal de Obra . . 3
designado 3- Aprueba (visto bueno) informe de fiscal de obras para
) modificaciones. Firma demds documentos que correspondan de - === — === -
Insumos: Carpeta aprobada . N L s
. Director Fiscalizacion |acuerdo a normativa vigente (continda con la tarea 4).
C |elaborada por el Supervisor de - . ) )
. : de Obrasy Servicios [3.1- Remite una copia de los documentos impresos y firmados al
Obra designado, informe de . L
) . archivo de gestién. FIN
aprobacidn del Fiscal de Obra FIN
designado.
Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta Fecha: 7.12.2017 | Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafiez Paz/ Gerardo Escalante Fecha: 8.12.2017
Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion General/Jefe Unidad de Supervision General Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada/ Jefe Unidad de Supervisién Es pecializada Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios / Director d e Supervision de Obras
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PROVEEDOR < RV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W ‘ BASE D ( ) INTERACCIONES
FIN
4- Aprueba mediante firma los documentos que correspondan de
acuerdo a normativa vigente.
. e Envia los documentos impresos y firmados al S04-P009 proceso
Proveedor: Director Fiscalizacién L i L
- de elaboracion del certificado de pago de avance, final o tinico.
de Obrasy Servicios. ) . )
Insumos: Carpeta aprobada Envia los documentos impresos, firmados y aprobados por el RPA L 2 = 3
’ . ¢ - o RPC al proceso de S04-P010 elaboracién del instrumento de 504-P009: Elaboracién del
elaborada por el Supervisor de Area Organizacional . < . . 4 certificado de pago de avance,
D . i i modificaciéon para o6rdenes de cambio y/o contrato final o dni
Obra designado, Informe de (Unidad Ejecutora) . . hal o unico. )
o ) . modificatorio. e e o D>l S04-P010: Elaboracién del
aprobacion del Fiscal Designado y FIN- instrumento de modificacién
la Nota de autorizacién del . . ) . . para érdenes de cambio y/o
5. Remite una copia da las modificaciones para archivo en laDLC, contrato mod ficatorio
proceso. . ; . :
archiva todos los documento de pago impresos una vez concluido k 7
el contrato. » 5
FIN- FIN
FIN
DOCUMENTOS OPERATIVOS
O Decreto Municipal N2 012/ 2014 que aprueba el Reglamento del Sistema Integrado de Supervisidn y Fiscalizacion de Obras
Q Instructivo SMCCO DESPACHO N2 002/2017 SMCCO-DFOS /008/2017 SGC-DSO-INS-008/2017 DLC N2007/2017 sobre “Modificacion de contratos de obra”.
Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta Fecha: 7.12.2017 | Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerardo Escalante Fecha: 8.12.2017
Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacién General/Jefe Unidad de Supervision General Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada/ Jefe Unidad de Supervision Es pecializada Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios / Director de Supervisién de Obras
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OBIERNO A ONO O PAL D APA
DIR O D OBIERNO RO O ODER a O D a O
LaPa : : 2 PR U o FR O 2 U
Z p
o,

Emision: 02.01.2018

NOMBRE DEL Aprobacién documentaria papel (Pagosy modificadones) parael Fondo de Atencién | PROCEDIMIENTO (S) | 1. Aprobacién documentaria papel (Pagos y modificaciones) para el Fondo de Atencién Ciudadana cobico VERSION

PROCESO: Ciudadana (Proyectos Vecinales Elegibles) DELPROCESO: (Proyectos Vecinales Elegibles)
S04-P013 3
PRO D O Aprobacion do entaria papel (Pago od acione para e ondo de Ate O dadana (Proyecto ecdnale egibie
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:

Analizar y aprobar la documen?auon parapagosy modlﬁlcacn‘ones por cada carpetade obra, DSO, DFOS, Subalcaldias Variable Porcentaje de carpetasaprobadas envna:ﬁas aarchivo de la Subalcaldiasy DFOS al
cumpliendo los plazos y normativa vigente afio

PROVEEDOR o DOCUMENTO BASE DE RV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/_J (e \/ TR S

Proveedor: ?
1. Supervisor de Obra designado

(S04-P009: Elaboracién del = >
ificado d d S04-P009: Elaboracién del
certificado de pago de avance, certificado depago de avance,
final o L]niCO). final o tnico.
2. Superviso de Obra designado 1 < 504-P010: Elaboradidn del |
10 Elab i6n del Jefe de Unidad d INICIO instrumento de modificacion
(S04-PO aboracion de efe de Unidad de - paraordenes de cambio y/o
instrumento de modificacidon para | Infraestructura Vecinal/|1- Recibe y aprueba mediante Nota la consistencia de los contrato mod ficatorio.
A ordenes de cambio y/o contrato Jefe de Unidad de documentos de la carpeta y su correspondencia con el sistema
modificatorio). Mejoramiento, informatico, y remite la carpeta de la obra con toda la
Insumos: Mantenimiento y documentacion generada en sistema y respaldos que
1.a. Dos ejemplares de Respuesta Inmediata |correspondan.
documentos impresos para firma
(carpeta de “pago de avance, final
o Unico)
2.a. Dos ejemplares de
documentos impresos de acuerdo
a listado vigente para firma
Proveedor: Jefe Unidad de
Mejoramiento Barrial/ Jefe Unidad
de Mejoramiento, Mantenimiento . . . Y
. . 2- Imprime y firma los documentos generados por el sistema
y Respuesta Inmediata Fiscal de Obra . - i 2
B ) informatico o elaborado por su persona y demas documentos
Insumos: Carpeta aprobaday Designado .
) que correspondan de acuerdo a normativa.
elaborada por el Supervisor de
Obra designado (Via sistema de
flujo documental y/o proceso).
\ 4
I:SZI
Proveedor: Fiscal de Obra ) . B . —
desienado 3- Aprueba (visto bueno) informe de fiscal de obras para
g . modificaciones. Firma demas documentos que correspondan de
Insumos: Carpeta aprobada . e L
. Director Fiscalizaciéon |acuerdo a normativa vigente.
C |elaborada por el Supervisor de . . . ) FIN
. : de Obrasy Servicios [3.1- Remite una copia de los documentos impresos y firmados al
Obra designado, informe de . L
. . archivo de gestion.
aprobacién del Fiscal de Obra FIN
designado.
Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta Fecha: 7.12.2017 | Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante Fecha: 8.12.2017
Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacién General/Jefe Unidad de Supervision General Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada/ Jefe Unidad de Supervision Es pecializada Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios / Director de Supervisién de Obras
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PROVEEDOR

Act. INSUMOS

RCHIV/
RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACEN W ( Bé«:;gsso \/ INTERACCIONES

Proveedor: Director Fiscalizacion
de Obrasy Servicios.

Insumos: Carpeta aprobada
elaborada por el Supervisor de

4- Aprueba mediante firma los documentos que correspondan de
acuerdo a normativa vigente.

Envia los documentos impresos y firmados al proceso de S04-
P009 elaboracidn del certificado de pago de avance, final o
unico. 4
Envia los documentos impresos, firmados y aprobados por el RPA
o RPC al proceso de S04-P010 elaboracion del instrumento de

S04-P009: Elaboracién del
certificado depago de avance,
final o unico.

—————————————————————————————————— P»| S04-P010: Elaboracién del

D Subalcalde instrumento de modificacién
Obra designado, Informe de modificacion para o6rdenes de cambio y/o contrato para érdenes de cambio y/o
aprobacién del Fiscal Designado y modificatorio. contrato mod ficatorio.
la Nota de autorizacién del FIN- 5
proceso. 5- Remite a su Seccién Administrativa Financiera (SAF) para

archivo todos los documentos impresos de pago una vez
concluido el contrato.
FIN- FIN
DOCUMENTOS OPERATIVOS
O Decreto Municipal N2 012/ 2014 que aprueba el Reglamento del Sistema Integrado de Supervisién y Fiscalizacién de Obras
Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta Fecha: 7.12.2017 | Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante Fecha: 8.12.2017
Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacién General/Jefe Unidad de Supervision General Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada/ Jefe Unidad de Supervision Es pecializada Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios / Director de Supervisién de Obras

Fecha: 8.12.2017 Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017
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» . A’ . . . D A ' A PA
DIR O D RNO RO O ODER a O D a O
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
Z
OIS L Resolucion de contrato por causales atribuibles al contratista AEEIE A o) 1. Resolucion de contrato por causales atribuibles
PROCESO: P DELPROCESO: : P
PRO D O Reso on de cont O PO ales a puibles a O a a
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO:

Emision: 02.01.018

coDpIGO VERSION

al contratista

S04-pP014 3

INDICADOR:

Efectuar de manera oportuna las acciones correspondientes a losincumplimientos contractuales

DSO, DFOS, Areas Organizacionales del GAMLP (Unidad

Variable

Porcentaje de resoluciones de contrato efectivas en relacién a las intenciones de

por parte del Contratista para la resolucion de contrato, en base a normativa vigente Ejecutora) resolucdiones de contrato con notificacion
PROVEEDOR a o
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION @f"\l ( N H \/ INTERACCIONES
INICIO- !
1- En un plazo maximo de 5 dias habiles de identificado el P
Proveedor: incumplimiento de una o mas estipulaciones del contrato suscrito 59“*”998::“:’9”’;%" ala
A |1 Supervisor de Obra Designado. Supervisor de Obra | por parte del Contratista. €leedcion de aobra.
Insumos: designado 2- Elabora Informe Técnico de intencion de resolucion de 1
1.a. Obra supervisada. contrato o resolucién efectiva de contrato (segiin corresponda),
sustentado y documentado sefialando las causales de resolucién 2 |
incurridas. El plazo de ejecucién de la obra sigue corriendo.
3- Dentro de un plazo no mayor a 1 dia habil de recibido el A 4
informe del supervisor, elabora informe recomendando la —I 3
intencion de resoluciéon de contrato o resolucion efectiva de
contrato, o rechazando la recomendacién presentada por el
supervisor. Lno
Proveedor: Supervisor de Obra 4- ¢{la recomendacion de intencion de resolucion de contrato o
designado. . resolucién de contrato es aprobada? S|
o Fiscal de Obra . . i ”
B |Insumos: Informe Técnico de . (NO) En caso que la recomendacion de intencién de resolucién L
. - L designado S +
intencidon de resolucion de de contrato o resolucion de contrato no sea aprobada, se
contrato. devuelve al supervisor de obra con las observaciones para su ( Unidad Ejecutora )
correccion o se remite el informe de rechazo (continda con la
tarea 2).
(SI) En caso que la recomendacién de intencion de resolucién de)
contrato o resolucién de contrato sea aprobada, se envia ambos
informes de la Unidad Ejecutora.
\ 4
5- Comunica y remite una copia simple de la notificaciéon de 5
intenciéon de resolucién de contrato o resolucién efectiva de
. . contrato firmada por el Contratista al supervisor de obral =] ————- -1 - — }( Fiscal de o bra designado )
Proveedor: Unidad Ejecutora . L
- e designado (continda con la tarea 6).
C |Insumos: Notificacion firmada por Subalcalde > L e . )
. Remite una copia simple de la notificaciéon de intenciéon de -
el Contratista. L. S . .
resolucién de contrato o resolucion efectiva de contrato firmada
por el Contratista al fiscal de obra designado.
FIN-

Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta

Fecha: 7.12.2017

Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay

Fecha: 7.12.2017

Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacién General/Jefe Unidad de Supervision General

Fecha: 8.12.2017

Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017
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RCHIV/
Act. Pﬁ\%ﬁagzk RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W ( BéfTESJO \/ INTERACCIONES

6- Recibe copia de la notificacion de intencion de resolucion de

contrato y controla el plazo establecido en contrato para

subsanar las causales.

7- éSe subsanaron las causales que dieron origen a la intencién de| S, | o

resolucién de contrato concluido el plazo sefialado en contrato? !

7.1- (Sl) En caso que se hayan subsanado las causales que dieron

Proveedor: Subalcalde. origen a la intencién de resolucion de contrato concluido el plazo| | 7+ [~~~ 77 -

Insumos: Copia de la notificacion ) sefialado en contrato.
. L . L. Supervisor de Obra . - L .

D |deintencidén de resolucién de designado 7.2- Elabora informe técnico de aceptacion y se continua con la FIN

contrato firmada por el supervision alaejecucién de la obra.

Contratista. FIN-

8- (NO) En caso de que no se hayan subsanado las causales que

dieron origen ala intencidn de resolucién de contrato, concluido

el plazo sefialado en contrato, elabora Informe Técnico para

efectivizar la resolucién contractual y se remite al Fiscal de Obras

&

(ol
)|

9- Dentro de un plazo no mayor a 1 dia habil de recibido, revisa el

; ) A 4
informe del supervisor.
10- ¢El informe deresolucién efectiva de contrato esta correcto? 9 NO
Proveedor: Supervisor de Obra (NO) En caso que el informe de resolucién efectiva de contrato M
£ designado. Fiscal de Obra no esta correcto, se devuelve al supervisor de obra con las |
Insumos: Informe Técnico de designado observaciones para su correccién (continda con la tarea 8).
Resolucidn de contrato efectiva (S1) En caso que el informe de resolucion efectiva de contrato Y
esta correcto, elabora informe recomendando la resolucién del ( Asesor Legalde la Unidad )
contrato y envia ambos informes al Asesor Legal de la Unidad A Elecutorg
Ejecutora.
11- Comunica y remite una copia simple de la notificacion de
resolucion de contrato efectiva firmada por el Contratista al
Proveedor: Asesor Legal de la . . .
} . ‘ . supervisor de obra designado. (continua con la tarea 12)
Unidad Ejecutora. Area Organizacional . S e L.
F . T : ) Remite una copia simple de la notificacion de resolucion de
Insumos: Notificacion firmada por (Unidad Ejecutora) . ) ; )
. contrato efectiva firmada por el contratista al fiscal de obra
el Contratista. )
designado.
FIN- 1
Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta Fecha: 7.12.2017 | Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante Fecha: 8.12.2017
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PROVEEDOR < ( ( ) RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W Béf‘JFCE)SE \/ INTERACCIONES
Proveedor: Area Organizacional
(Unidad Ejecutora). . N e o L ol i S -\ - =7 - ik alatard
) s, . 12- Recibe una copia simple de la notificacion de resolucién de
Insumos: Notificacién de Fiscal de Obra ) .
G - ) ) contrato firmada por el contratista. 12
resolucién de contrato efectiva al designado FIN-
Contratista e informes
(Originales). FIN
Proveedor: Area Organizacional
(Unidad Ejecutora). 13- Recibe copia de la notificacion e inicia la conciliacion de ,
H Insumos: Notificacién de Supervisor de Obra |saldos y la ejecucién de garantias conforme se establece en A
resolucién de contrato efectiva al designado normativa vigente. 13
Contratista e informes FIN-
(Originales). o
DOCUMENTOS OPERATIVOS
O Decreto Municipal N2 012/ 2014 que aprueba el Reglamento del Sistema Integrado de Supervisidn y Fiscalizacién de Obras
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OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR OND OBIERNO RO O ODER ACIOND A O
LaPa A A D PRQO O PRO D 0
| con fuerza _con fieq’e | Q
e o 0 O Emisidn: 02.01.2018 —
NOMBRE DEL Resolucién de contrato por causales atribuiblesal contratante LI 1. Resolucién de contrato por causales atribuiblesal contratante. copico VERSION
PROCESO: P DEL PROCESO: : P -
S04-P015 3
PRO D O Reso on de cont O PO ales a puibles al co a e
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMP O ESTIMADO: INDICADOR:
Realizar de manera oportuna las acciones que permitan subsanar la intencidn de resolucién de DSO, DFOS, Areas Organizacionales del GAMLP (Unidad Variable Porcentaje de obras con intencién de resolucion de contrato por causales
contrato planteada por el contratista Ejecutora) atribuibles del contratante con relacién aresoluciones efectivas al afio
PROVEEDOR = G
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION @ @f"\l ( atos ( ) \/ INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor:
1. Unidad Ejecutora.
Insumos: INICIO- 1 e Ve
A 1.a. Carta notariada deintencion Supervisor de Obra |1- Recibe la solicitud de la Unidad ejecutora y elabora Informe € \ Unidad Ejecutora )
deresolucién de contrato del designado Técnico Administrativo en el plazo de un dia habil y remite al
Contratista, Fiscal de Obra designado.
1.b. Solicitud de elaboracién de
Informe Técnico Administrativo.
Y
Proveedor: Supervisor de Obra . i . L. .., 2
X . 2- Recibe, analiza y elabora informe técnico de recomendacion
designado. Fiscal de Obra R " . L )
B .. . de intencion de resolucién de contrato remitiéndolo a la unidad
Insumos: Informe Técnico designado .
- . solicitante.
Administrativo.
3- Recibe y analiza los informes que recomiendan la procedencia Y
o no de la intencién de resolucién de contrato. 3
4- ¢ La resolucidn de contrato es procedente?
. 4.1- (SI) En el caso que la resolucion de contrato sea procedente,
Proveedor: Fiscal de Obra ) ( ) . N ) . P
designado solicita a las instancias correspondientes que se subsanen las|
) ‘ o causales de resolucion en el plazo establecido seglin contrato. s sk N
C Insumos: Informes que Area Organizacional FIN i
recomiendan la procedencia o no (Unidad Ejecutora) i !
. L. . 5- (NO) En el caso que la resolucién de contrato no sea i
delaintencién de resolucién de . .
procedente, en base a los informes del Supervisor de Obra,
contrato. . o
Fiscal de Obra y Asesor Legal, el RPA o RPC comunicara en forma
escrita al contratista el rechazo de la intencién de resolucion de T s
contrato. }\ Empresa Contratista )
EIN- FIN
FIN
( DOCUMENTOS OPERATIVOS
O Decreto Municipal N2 012/ 2014 que aprueba el Reglamento del Sistema Integrado de Supervision y Fiscalizacion de Obras
Elaborado: Carmen Philco/Luis Zubieta Fecha: 7.12.2017 | Revisado: Carla Aramayo/Mariel Romay Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafiez Paz / Gerard o Escalante Fecha: 8.12.2017
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OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR O D OBIERNO RO O ODER a O D a O
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
| con fuerza_con fieq’e | Q
e U 0 O Emision: 02012018
NOMBRE DEL Resolucién de contrato por fuerza mayor o caso fortuito LI 1. Resolucién de contrato por fuerza mayor o caso fortuito coieo VERSION
PROCESO: P v DELPROCESO: : P v
S04-P016 3
PRO D O Reso on de cont O PO erza ayor o caso 1o O
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:
Emitir de manera oportuna los informes correspondientes en atencion a la solicitud de DSO, DFOS, Areas Organizacionales del GAMLP (Unidad Variable Numero de obras con resolucidn de contrato por fuerza mayor o caso fortuito al
resolud 6n de contrato por fuerza mayor o caso fortuito de obras en ejecucion Ejecutora) afio

PROVEEDOR o DOCUMENTO BASE DE RV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/J (e \/ TR S

Proveedor:

1. Unidad Ejecutora. INICIO-

Insumos: 1- Recibe la copia del informe y la solicitud de la Unidad Ve
A 1.a .Solicitud de inicio del proceso Supervisor de Obra [Ejecutora, en el plazo de dos dias habiles posteriores a su 1 (€ ¢ Unidad Ejecutora )

deresolucién de contrato designado recepcion

1.b. Copia de Informe Técnico de 2- Elabora Informe Técnico sobre la pertinencia o rechazo de las » 2

analisis técnico, administrativo y causales sefialadas recomendando o no la resolucién de contrato.

legal.

Proveedor: Supervisor de Obra

designado. 3- Recibey analizala solicitud de inicio del proceso de resolucién A 4

Insumos: Solicitud de inicio del de contrato, copia de Informe Técnico de anlisis técnico, 3_|
g |Proceso de resolucién de contrato, Fiscal de Obra administrativo y legal, e Informe Técnico del Supervisor de Obra.

copia de Informe Técnico de designado 4- Elabora Informe Técnico en el plazo de dos dias habiles

analisis técnico, administrativo y posteriores a la recepcion del Informe Técnico del Supervisor de

legal, e Informe Técnico del Obra.

Supervisor de Obra.

B

5- Recibe y analiza los Informes Técnicos del Supervisor y Fiscal
de Obra.

Proveedor: Fiscal de Obra 6- En un plazo de dos dias habiles posteriores a la emision de los
designado. informes del Fiscal y del Supervisor elabora Informe Legal

.. Asesor Legal L .
C |Insumos: Informe Técnico del g sustentando la resolucidn del contrato y elabora Carta Notariada

Unidad Ejecutora

Supervisor de Obra e Informe o Resolucion Administrativa de Resolucion de Contrato. 7 |
Técnico del Fiscal de Obra. 7- En el plazo de un dia habil notifica la decision al Contratista con
Carta Notariada, de acuerdo a lo sefialado en el contrato. ;( R )
FIN-
FIN
( DOCUMENTOS OPERATIVOS
U Decreto Municipal N2 012/ 2014 que aprueba el Reglamento del Sistema Integrado de Supervision y Fiscalizacion de Obras ’
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OB RNO A ONO O PAL D
DIR O D OBIERNO RO O ODER
A A ' PAD . . ) LS .
LaPaz 2
NOMBRE DEL Designacion del Fiscal de Obras, emision de la orden de procedery fiscalizacién a la
PROCESO: supervision externa DELPROCESO:

PRO D O Designacion de de Obra e Oon de la orden de proceder p a pe on exte
OBJETIVO: ALCANCE:

TIEMPO ESTIMADO:

PROCEDIMIENTO (S) | 1. Designacién del Fiscal de Obras y emisién de la orden de proceder para la supervisié n externa
2. Fiscalizacion a la supervision externa de la obra

INDICADOR:

Emision: 02.01.018

coDpIGO VERSION

S04-pP017 3

Emitir ordenes de proceder para cada obra designada con supervision externa segiin normativa

DFOS, Areas Organizacionales del GAMLP (Unidad

Numero de ordenes de proceder emitidas por el fiscal de obras parala

notificacién del desembolso de
anticipo realizado (Si

FIN-
Envia una copia dela orden de proceder al procedimiento de S04-

vigente Ejecutora) Variable supervision externa al afio
Ve AR CH IV
Act. P:}\losvjnizg" RESPONSABLE DESCRIPCION L/J (e ( ) \/ INTERACCIONES

Proveedor:
1. Direccion de Licitaciones y
Contrataciones.
2. Unidad Ejecutora.
Insumos: ( DLC, Unidad Ejecutora )
1.a.; 2.a Contrato. |
1.b; 2.b Orden de Compra/ Servicio INICIO-
Suscrito. Director de 1- Designa al Fiscal de Obras mediante memorandum. Si no fue

A |1.c; 2.c. Carpeta Proceso de Fiscalizacion de Obras y [ mediante licitacion realiza evaluacién de la hoja de vida del Fiscal
Contratacion. Servicios propuesto y de su contrato de prestacién de servicios para
1.d;2.d Solicitud de Designacion del designar mediante memorandum al Fiscal propuesto.
Fiscal de Obras.
1.e; 2.e. Contrato de Supervisor
Externo.
1.f; 2.f Términos de Referencia (Vvia
sistema de flujo documental y/o
proceso).

Y
2]
2- Revisa los términos contractuales de la supervision y la obra en

Proveedor: Director de funcién a ello emite la orden de proceder para el supervisor de
Fiscalizacién de Obrasy Servicios. obras externo, en base a normativa vigente. ;(ccnsunor/ Empresa adjudican@
Insumos: Memorandum de Envia una copia de la orden de proceder al supervisor de obra

B [designacion del fiscal de obra, Fiscal de Obras externo (consultor/ empresa adjudicada)

O Decreto Municipal N2 012/ 2014 que aprueba el Reglamento del Sistema Integrado de Supervision y Fiscalizacién de Obras

corresponde). P017: 2 fiscalizacidn ala supervision externa de laobra SR 2. Feslfertn e =
FIN- supervision externa de laobra
FIN
( DOCUMENTOS OPERATIVOS

Elaborado: Carla Aramayo

Fecha: 7.12.2017

Revisado: Carmen Philco

Fecha: 7.12.2017

Aprobado: Karen Yafiez Paz

Fecha: 8.12.2017

Puesto: Jefe Unidad de Fiscalizacion Especializada

Fecha: 8.12.2017

Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017
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OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR O D OBIERNO RO O ODER a O D a O
LaPa A n D PRO 0 PROU D 0
| con fuerza_con fieq’e | Q
e U 0 O Emision: 02.01.2018
) - ) S . » ) coDpIGO VERSION
NOMBRE DEL Designacion del Fiscal de Obras, emision de la orden de procedery fiscalizacién a la PROCEDIMIENTO (S) | 1. Designaci6n del Fiscal de Obras y emision de la orden de proceder para la supervision externa
PROCESO: supervision externa DEL PROCESO: 2. Fiscalizacion a la su pervision externade la obra
S04-P017 3
PRO D O = adona la pe on externa dela obra
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:

Analizar y emitir informes para cada obra asignada a la supervision externa segin normativa

DFOS, Areas Organizacionales del GAMLP (Unidad

Numero de informes aprobadosrespecto al numero de informes solicitados en

vigente. Ejecutora) Variable términos de referencia para cada obra con supervisidn externa al afio
Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION L-/J (s () \'7 INTERACCIONES
INSUMOS
INICIO-
1- Inspecciona periddicamente la obra y verifica: el cumplimiento
de términos de referencia y contractuales del Supervisor y el Ve
cumplimiento de témminos contractuales y especificaciones| L Unidad Ejecutora
Proveedor: técnicas de la obra a través del Supervisor de Obra.
1.Unidad Ejecutora. 2- |dentifica observaciones y las plasma en la boleta de 1 4 S04-P017: 1. Designacién del
2. Fiscal de Obras (S04-P017: 1. inspeccion, la cual es firmada por el Supervisor de Obra y 1 fiscal de obras y emision de la
Designacion del fiscal de obras y Contratista. Si hubiera observaciones a los trabajos realizados » 2 ‘:l:dee’r‘v‘i’;é‘:‘x:f;apm B
emision de la orden de proceder emite y firma Informe Técnico haciendo recomendaciones y/ o : p :
A |Par@ la supervisién externa). Fiscal de Obra emitiendo instrucciones ala supervision.
Insumos: Designado 3- ¢Existen observaciones a los trabajos realizados en la obra o
1.a. Contrato de Supervisién, fiscalizada?
Térmminos de Referencia (via (SI) En caso de existir observaciones a los trabajos realizados en la
sistema de flujo documental y/o obra fiscalizada, envia la boleta de inspeccién firmada y el
proceso) Informe Técnico (si corresponde) al Director de Fiscalizacion de
2.a. Orden de Proceder. Obras y Servicios. "
3.1- (NO) En caso de no existir observaciones a los trabajos
realizados en la obra fiscalizada se envia la boleta de inspeccién
firmada al archivo de gestién.
FIN-
. ) . Y
4- Recibe revisa el Informe Técnico.
5- ¢Existen observaciones al Informe Técnico? 4 i_
(SI) En el caso de existir observaciones al Informe Técnico
Proveedor: Fiscal de Obra devuelve para su correccién (continta con la tarea 2). N [
designado. Di e 6- (NO) En el caso de no existir observaciones al Informe Técnico 6
. i irector Fiscalizacion ) )

B |Insumos: Boleta de inspeccién de Obras v Servicios lo aprueba mediante firma. v e )
firmada, Informe Técnico (Si € y senia Envia el informe técnico aprobado al Supervisor de Obra externo. '\CO"SUIW/ Empresa adjudicada
corresponde). (Consultor o empresa adjudicada) » 7

FIN- FIN
7- Remite una copia del informe alarchivo de gestion.
FIN- FIN

DOCUMENTOS OPERATIVOS

O Decreto Municipal N2 012/ 2014 que aprueba el Reglamento del Sistema Integrado de Supervisién y Fiscalizacién de Obras
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2. Autorizacion a la ejecucién de obras civiles en bienes de dominio municipal por Empresas de Servicios

3. Fiscalizacion a la ejecucion de obras civiles en bienes de dominio municipal por Empresas de Servicios

Emision: 02.01.018

coDpIGO VERSION

S04-pP018 3

OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR O D OBIERNO RO O ODER a O D a O
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
Z

1. Registro de Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas

NOMBRE DEL Registro, autorizacion y fiscalizacion ala ejecucion de obras dviles en bienes de PROCEDIMIENTO (S) v/o Entidades Pablicas

PROCESO: dominio municipal por Empresas de Serviciosy/o Entidades Publicas DEL PROCESO:

y/o Entidades Publicas

PRO D O Reg 0 de pre de Se O O dades Pub a

OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO:

INDICADOR:

Verificar el cumplimiento de los requisitos de registro de las Empresas

Entidades Publicas estipulados en normativa vigente para contar con informacion oportunay

deServicios y/o

Fiscalizacién de Servicios Publicos

Direccidn de Fiscalizacion de Obras y Servicios, Unidad de

Variable

Numero de Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas registradas al afio

actualizada
PROVEEDOR a o
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION ti“ﬁil ( N | ) \/ INTERACCIONES
INICIO- 1 f Empresas de Servicios y/o
1- Recibe via sistema informatico la solicitud de registro de la \____ Entidades Piblicas
empresa de servicios, revisa y verifica el cumplimiento de los
requisitos en base a normativa vigente.
2- ¢Se aprueba el registro solicitado?
(NO) En caso de no aprobarse el registro solicitado, remite a la
empresa de servicios via correo electronico el rechazo a su ( Empmﬁ““esef"i?‘“y/")
. . . . . . Entidades Publicas
Proveedor: solicitud con las observaciones respectivas, mismas que deberdn 3
1. Empresadeservicios. ser subsanadas pudiendo realizar nuevamente su solicitud, una

Jefe de Unidad de
Insumos:

A 1.a.Formulario de solicitud de F|s<3a|.|zauc,>n .de
Servicios Publicos

registro de Empresas de Servicios
y/o Entidades Publicas (En linea).

vez complementados los requisitos.

FIN-

3- (SI) En caso de aprobarse el registro solicitado, el sistema
informatico de manera automdtica remite via correo electrénico
la contrasefia que habilita a la empresa de servicios ingresar al
formulario de solicitud de ejecucidn de obras civiles en bienes de
dominio municipal y remite toda la informacién al procedimiento
de S04-P018:2 autorizacion a la ejecucion de obras civiles en
bienes de dominio municipal por Empresas de Servicios y/o
Entidades Publicas.

FIN-

Cm)

‘f Empresas de Servicios y/o
'\ Entidades Publicas

S04-P018: 2. Autorizacién ala
ejecucion de obras civiles en
bienes de dominio municipal
por Empresas de Serviciosy/o
Entidades Publicas

C

DOCUMENTOS OPERATIVOS

O Ley Municipal Autonémica N2 052/2013 De Ejecucion de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal
O Decreto Municipal N2 029/2017 que aprueba el Reglamento de la Ley Municipal N2 052/2013, de Ejecucién de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal

O Resolucion Administrativa DFOS N2 1329/2017 que aprueba los formatos para la solicitud, aprobacién y seguimiento de las obras ejecutadas por empresas deservicios en bienes de dominio municipal.

0 Resolucion Administrativa DFOS N2 1330/2017 que aprueba la Guia sobre pardmetros técnicos de cumplimiento obligatorio en la ejecucion de obras civiles por empresas de sevicio en bienes de dominio municipal.

¢ DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

0 Formulario de solicitud de registro de empresas de servicios.

Elaborado: Fecha:

7.12.2017 |Revisado: Maria Luisa Kuramotto Cornejo

Fecha: 7.12.2017

Aprobado: Karen Yafiez Paz

Fecha: 8.12.2017

Puesto:

Fecha: 8.12.2017

Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017

Puesto: Jefe de Unidad de Fiscalizacién de Servicios Publicos

Puesto: Director d e Fiscalizacion de Obras y Servicios
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OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR O D OBIERNO RO O ODER a O D a O
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
| con fuerza_con fieq’e | Q
e U 0 O Emision: 02012018
1. Registro dvle’Empresag de Servicios v/o Enti.dgdes Publi.cas . . . .
NOMBRE DEL Registro, autorizacion y fiscalizacién ala ejecudién de obras dviles en bienes de PROCEDIMIENTO (S) géreilgg:\Z,a/g%rnztiad;adeesjgf]%clli‘::s de obras civiles en bienes de dominio municipal por Empresas de( CODIGO | VERSION
PROCESO: dominio municipal por Empresas de Serviciosy/o Entidades Publicas DEL PROCESO: 3. Fiscalizacion a la ejecucion de obras civiles en bienes de dominio municipal por Empresas de Servicios S04-PO18 3
y/o Entidades Publicas -
PRO D O d O acion a laeje On de obra es en bienes dedo O pal por empresas de se O
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:
Emitir oportu-nlamente autorizaciones para Ia. gJeCUC|on dgobras C,IVI!eS en b.I?nESde dominio DFOS, SMGIR, SMM Variable Numero de autorizaciones emitidas por tipo de empresa al afio
municipal paralas Empresasde Serviciosy/o Entidades Publicas solicitantes.

PROVEEDOR o DOCUMENTO BASE DE RV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/J (e \/ TR S

S04-P018: 1. Registro de
1 Empresas de Servicios y/o
Proveedor: Entidades Publicas

1. Jefe de Unidad de Fiscalizacion
de Servicios Publicos Entidad (S04-
P018: 1. Registro de Empresas de
Servicios y/o Entidades Publicas)
2. Empresas de Servicios y/o
Entidades Publicas.

INICIO-

1- Recibey revisa la solicitud.

2- ¢la solicitud procede?

(SI) En el caso que la solicitud proceda por estar correctamente

Insumos: . . i . St
~ registrada y contener toda la informacidn necesaria, en el plazo L
1.a.; 2.b. Contrasefia de N . . L R
T ) . de un dia habil deriva al Fiscal de Servicios correspondiente Ia|
habilitacién para ingresar al Jefe de Unidad de L . ; . s
) L R solicitud en el sistema informatico (continda con la tarea 3).
A |Formulario de solicitud de Fiscalizacién de .
) L L . o 2.1- (NO) En el caso que la solicitud no proceda por no estar
ejecucion de obras civilesen Servicios Publicos

correctamente registrada y/o no contener toda la informacion
necesaria, remite la solicitud al archivo del sistema informatico
con las observaciones correspondientes, comunica la no
procedencia y observaciones a la solicitud a la Empresa de
Servicios y/o Entidad Publica solicitante, via correo electroénico .
FIN-

bienes de dominio municipal por
Empresas de Servicios y/o
Entidades Publicas.

1.b.; 2.b. Formulario de solicitud
de autorizacién de ejecucién de
obras civiles en bienes de dominio
municipal por Empresas de
Servicios y/o Entidades Publicas ;
(En linea) *

Empresas de Servicios y/o
Entidades Publicas
T

G

Elaborado: Fecha: Revisado: Maria Luisa Kuramotto Cornejo Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafez Paz Fecha: 8.12.2017

Puesto: Puesto: Jefe de Unidad de Fiscalizacién de Servicios Publicos Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios
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Fecha: 8.12.2017




Fecha: 8.12.2017

MODIFICACIONFS

Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017

Desarrdlo
Organizacional y Mejora Continua

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET D ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

RCHIV
Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W (Wt ( ) \/ INTERACCIONES
INSUMOS
3- Recibe, revisa y analiza la solicitud de autorizaciéon de
ejecucion de obras civiles en bienes de dominio municipal por s
empresas de servicios y/o Entidades publicas.
4- ¢la solicitud es observada?
4.1- (SI) En el caso de que la solicitud sea observada por ser una —)<A>Nc
solicitud duplicada y por observaciones a la veracidad de I3
informacién de la solicitud, deriva la solicitud al archivo del f{__ _______ I
sistema informatico con las observaciones respectivas.
4.2- Remite correo a la empresa de servicios solicitante con las
observaciones correspondientes. I
N- ] 42 == == =] L. —
5- (NO) Realiza inspeccién al lugar donde se realizaran las obras N R e Y S _>< Empresas de Servicios y/o)
solicitadas. Entidades Publicas
6- Registra y deriva en el sistema informatico el resultado de la
inspeccion. FIN
7- ¢éla solicitud es reiterada sin justificativo? 5
(SI) En caso de que la solicitud sea reiterada sin justificativo,
remite al proceso S04-P020: Multas para ejecucion de obras por 6
Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas. 504.P020: Multas para ¥
FIN- 0 N I IR > ejecucién de obras por
8- (NO) En caso de que la solicitud sea reiterada sin justificativo, Empresas de Servicios y/o
) éCorresponde derivar a la Secretaria Municipal de Gestién Entidades Publicas
Proveedor: Jefe de Unidad de . .
R L - Integral de Riesgos (SMGIR) por ser un area de muy alto o alto
Fiscalizacion de Servicios Publicos. .
Insumos: Solicitud de autorizacion Fiscal de Servicios riesgo? AN
B . . . . (SI) En caso de derivar a la SMGIR por ser un area de muy alto o
de ejecucién de obras civiles en designado . - . L . L s
bienes de dominio municipal por alto riesgo, se solicita a la Direccidn de Planificacién y Andlisis de o Sl I »C SYER }
palp . . . . !
empresas de servicios. (En digital) Riesgos qu.e emitan las reconflendauones corresr{ondlen?e.s. I
9- (NO) ¢Corresponde derivar a la Secretaria Municipal de NO .
Movilidad (SMM) por requerirse permiso para el cruce de via? |
(SI) En caso de derivar la solicitud a la SMM por requerirse C SMM O\
permiso para el cierre total o parcial de calzada, se solicita a la )
Direccién de Regulacion y Ordenamiento de la Movilidad que se NO [
emita el Permiso Excepcional o el Informe de Postergacion de
cierre total o parcial de calzada segun corresponda. f
10- (NO) ¢Corresponde remitir a ambas instancias SMGR y NO @ A B { e }i
SMM? l
(SI) En caso de derivar la solicitud a ambas instancias SMGIR y |
SMM, primero se remite a la SMGIR para que emitan las| \ 4 .
recomendaciones correspondientes y esta remitird 11_| I N i i
posteriormente a la SMM para que se emita el Permiso
Excepcional o el Informe de Postergacidn seguiin corresponda.
11- (NO) Elabora en el sistema informatico la respuesta a la
solicitud, aprobado (autorizacién) o postergado (informe de A 4 3|
postergacidn), seguin corresponda. (:15)(4
12- Recibe las recomendaciones de la SMGIR y/o el Permiso
Excepcional o Informe de Postergacién de la SMM, elabora en el
sistema informatico la respuesta a la solicitud, elabora la
autorizacion o el informe de recomendacién de postergacion
seguin corresponda (continta con la tarea 13).
Elaborado: Fecha: Revisado: Maria Luisa Kuramotto Cornejo Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafez Paz Fecha: 8.12.2017
Puesto: Puesto: Jefe de Unidad de Fiscalizacién de Servicios Publicos Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios
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Version: 2

Fecha: 8.12.2017

MODIFICACIONFS

Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET D ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

Vo.Bo.
Unidad de Desarrdlo
Organizacional y Mejora Continua

RCHIV
Act. P:‘@’j&%g" RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W ( FR ( ) \/ INTERACCIONES
13- Recibe y revisa la autorizacion o el informe de
recomendacién de postergacion en el sistema informatico. { 13 ( }
Proveedor: Fiscal de Servicios 14- i Existen observaciones?
designado. Jefe de Unidad de (SI) En caso de existir observaciones devuelve para su correccion
C |Insumos: Autorizacién/ informe Fiscalizacién de en un dia habil (continta con la tarea 12).
de recomendacion de Servicios Publicos 15- (NO) En caso de no existir observaciones aprueba la
postergacion. autorizacion o el informe de recomendacién de postergacion v 14 st
envia correo electrénico de respuesta a la empresa de servicios| v
solicitante en un dia habil. ’\io
;\_15 11
16

16- Revisa el sistema informdtico corroborando la aprobacién
emitida por el Jefe de Unidad, imprime y gestiona la firma de la
autorizacién o del informe de recomendacion de postergacion
segln corresponda. Entrega los documentos una vez firmados a
las Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas solicitantes. A 4 —
17- Recibe de la empresa de servicios la documentacién 1744 ( Empg::;z g:::l;‘é'l?c‘;ss v/o )
correspondiente, solicita la firma y sello en la autorizacién o en el
informe de recomendacién de postergacién, segiin corresponda.

Proveedor: Jefe de Unidad de Entrega una cqpia de Ios’documentos y del Permiso Excepcional si

Fiscalizacién de Servicios Publicos . . correspon(?le. cierre de via. . .

RPN Fiscal de Servicios 18- ¢ La solicitud de la empresa de servicios es autorizada?

D [Insumos: Autorizacion o informe designado (S1) En el caso de que la solicitud de la Empresa de Servicios y/o y
derecomendacién de postergacion . o : ; S $04-P018: 3. Fiscalizacién a la
aprobados y firmados. Entidad PubI{ca es autorlz.ada, .rlem|te al proc.et.:hmlento_ de so4-| | i | ¢ | etecucion de obras civiles en

P018:3 fiscalizacion a la ejecucion de obras civiles en bienes de ! @ St bienes de dominio muncipal
g?::inio municipal por Empresas de Servicios y/o Entidades N:O Eﬁ;izszef:au;ﬁ;ze'm'°sy/°
ublicas. i
19- (NO) En el caso de que la solicitud de la Empresas de Servicios |
y/o Entidades Publicas no sea autorizada, remite el informe de i FIN
recomendacién de postergacion firmado y sellado por la e ——
Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas al Archivo de
Gestion. H
FIN-
FIN
DOCUMENTOS OPERATIVOS

O Ley Municipal Autonémica N 052/2013 De Ejecucién de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal

O Decreto Municipal N2 029/2017 que aprueba el Reglamento de la Ley Municipal N2 052/2013, de Ejecucién de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal

O Resolucién Administrativa DDOTI N2 0001/2014 que aprueba el Modulo Zanjas que Forma parte del Sistema SIMGEP

O Resolucion Administrativa DFOS 1329/2017 que aprueba los formatos para la solicitud, aprobacion y seguimiento de las obras ejecutadas por empresas deservicios en bienes de dominio municipal.

U Resolucidn Administrativa DFOS 1330/2017 que aprueba la Guia sobre parametros técnicos de cumplimiento obligatorio en la ejecucidn de obras civiles por empresas de servicio en bienes de dominio municipal.

(DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

| O Formulario de solicitud de ejecucidn de obras civiles en bienes de dominio municipal por empresas de servicios j
Elaborado: Fecha: Revisado: Maria Luisa Kuramotto Cornejo Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafez Paz Fecha: 8.12.2017
Puesto: Puesto: Jefe de Unidad de Fiscalizacién de Servicios Publicos Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios
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RNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR O D, R O RO O ODER a O D a O
LaPa A A ) PR (U o PR (U ) o
[contierea con e g
e U 0 O Emision: 02.01.2018
1. Registro d_l? Empresas dg}Servicios y/o_E_ntidades_Pljblicas o . . . .
NOMBRE DEL Registro, autorizacion y fiscalizacién ala ejecudién de obras dviles en bienes de PROCEDIMIENTO (S) ikégm'{éz:dcé‘;'%ﬂgﬂcgsecuc'on de obras civiles en bienes de dominio municipal por Empresas de Servicios |  CODIGO | VERSION
PROCESO: dominio municipal por Empresas de Serviciosy/o Entidades Publicas DEL PROCESO: 3. Fiscalizacién a la ejecucién de obras civiles en bienes de dominio municipal por Empresas de S04-PO18 3
Servicios y/o Entidades Publicas -
PRO D O a acon a ejed on deob es en bienesde do O pal po presas de Se Clo O dades Pub a
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:

de Servicios y/o

Realizar la fiscalizacion y verificacion de cumplimiento ala normativa vigentey condiciones dela
autorizacion a las intervenciones en bienes de dominio municipal realizadas por las eEmpresas

Entidades Publicas

Direccidn de Fiscalizacion de Obras y Servicios Variable

Porcentaje de obras fiscalizadas respecto a autorizaciones emitidasal afio

Fecha: 8.12.2017

MODIFICACIONFS

Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET D ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

PROVEEDOR . o
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION POCUMENTO s INTERACCIONES
INSUMOS
INICIO-
1- Recibe la autorizacion y el formulario via sistema informatico, realiza la o)
programacién del nimero de inspecciones de acuerdo al tipo de obra 504-P018: 2. Autorizacién a la
Proveedor: autorizada. ejecucion de obras civile.svenI o
1. Fiscal de Servicios designado 2- Realiza la inspeccddn al lugar de la obras, emite y firma boleta de { 1 “(‘ IS 2 Dl Gl
(S04-P018: 2. Autorizacion a la inspeccién e smdp'esasbfe CILEERO
it . Entidades Publicas
ejecucion de obras civiles en 3- {Serequiere paralizar o suspenderlaobra?
bienes de dominio municipal por 3.1- (SI) En caso de que se requiera paralizar o suspender la obra, se S04-PO19: Fiscalizadon a &a
Empresas de Servicios y/o analiza la ampliacién de plazo y cumplimiento de condiciones y continua I ejecucion de obras civiles en
Entidades P 'bI'cas) en ejecucion. o | 1 bienes de dominio municipal <
l, ubolt e . 4- (NO) En caso de que se requiera paralizar o suspender la obra, éSe por Empresas de Serviciosy/o
2. Fiscal de Servicios designado requiere emitir llamada de atencion? 31 1o Entidades Pablicas sin
(S04-P019: Fiscalizacion a la Fiscal de Servicios 4.1- (SI) En caso de requerir emitir llamada de atencién, registra en el autorizacion
A |ejecucion de obras civiles en designado sistema informatico.
bienes de dominio municipal por & 4.2- Imprime dos ejemplares y firma. o 4.1
Empresas de Servicios y/o Entrega una copia de la boleta de inspeccion firmada y un ejemplar de la NO 1
Entidades Publicas sin llamada de atencidn a laempresa de servicios.
o FIN- { - )
4 e — = = = Empresa de Servicios
autorizacion). . ., 5- (NO) ¢Serequiere emitir multa?
3. Responsable Direccion de 5.1- (SI) En caso de requerir emitir multa realiza los célculos necesarios, S — 51
Fiscalizacién de Obrasy Servicios. registra en el sistema informatico. ’ FIN
Insumos: 5.2- Imprime dos ejemplares y firma. NO 5.2 _____|
. .z Remite el f lario d Ita al 504-P020 It . " S04-P020: Multas para
1.a.; 2.a. Autorizacion aprobada emite el formulario de multa al proceso - multas para ejecucion ejecucion de obras por
(Via sistema). (:IeNobras por Empresasde Serviciosy/o Entidades Publicas. —_———1-— - —_ —_ Empresas de Servicios y/o
- Entidades Publicas
6- (NO) Elabora Informe Técnico de Fiscalizacion al concluir la reposicion
total de las obras autorizadas. }@—
Zmyee?jor: Fiscal de Servicios 7- Recibe y revisa via sistema informético el Informe Técnico de { 7 ()
esignado. . i izacié
8 I Jefe de Unidad de | fiscalizacion. ) o
B Insumos: Informe Técnico de Fis calizacion de 8- ¢Existen observaciones al Informe Técnico?
Fiscalizacién y copia de llamadas Servicios Publi (SI) En caso de existir observaciones al Informe Técnico se devuelve al NOf 0 L
de atencidn y/o nota de multasi ervicios Fublicos fiscal de servicios para su correccion. (continda con la tarea 6).
corresponde 9- (NO) En caso de no existir observaciones al Informe Técnico aprueba. 9
Proveedor: Jefe de Unidad de 10- Revisa el sistema informético corroborando la aprobacién emitida por “
Fiscalizacién de Servicios Publicos el Jt'efe de Unidad, imprime el Informe Técnico de fiscalizacién y gestiona
Insumos: Informe Técnico de Fiscal de Servicios | firmas: ) ) g ) . 1
C Fis calizacio ia dell d desi d 11- Adjunta copia de boleta inspeccidn, copia de las Ilamadas de atencién ld
ISca IZa(':IEJn y copla dellama a§ esignado y/o multas realizadas al Informe Técnico y remite al archivo de la Direccion
deatencion y/o nota de multassi de Fiscalizacién de Obras y Servicios.
corresponde, aprobados. FIN- FIN
Elaborado: |Fecha: Revisado: Maria Luisa Kuramotto Cornejo Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafez Paz Fecha: 8.12.2017
Puesto: Puesto: Jefe de Unidad de Fiscalizacién de Servicios Publicos Puesto: Director d e Fiscalizacion de Obras y Servicios
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RCHIV
Act. P:‘@’j&%‘;k RESPONSABLE DESCRIPCION — W ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

DOCUMENTOS OPERATIVOS

O Ley Municipal Autondmica N2 052/2013 De Ejecucion de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal
O Decreto Municipal N2 029/2017 que aprueba el Reglamento de la Ley Municipal N2 052/2013, de Ejecucién de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal

O Resolucion Administrativa DFOS 1329/2017 que aprueba los formatos para la solicitud, aprobacion y seguimiento de las obras ejecutadas por empresas deservicios en bienes de dominio municipal.

O Resolucién Administrativa DFOS 1330/2017 que aprueba la Guia sobre parametros técnicos de cumplimiento obligatorio en la ejecucién de obras civiles por empresas de servicio en bienes de dominio municipal.

Elaborado:

Fecha: Revisado: Maria Luisa Kuramotto Cornejo

Fecha: 7.12.2017

Aprobado: Karen Yafiez Paz Fecha: 8.12.2017

Puesto:

Fecha: 8.12.2017

Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017

Puesto: Jefe de Unidad de Fiscalizacién de Servicios Publicos
MODIFICACIONFS

Puesto: Director d e Fiscalizacion de Obras y Servicios

Vo.Bo.
d de Desarrdlo
al y Mejora Continua
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OB RNO A ONO O PAL D A PA
DIR O D OBIERNO RO O ODER a O D a O

LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0

| con fuerza_con fieq’e | Q

e U 0 O Emision: 02012018

o ] - . ; L . . ) - . . . - . CODIGO VERSION
NOMBRE DEL Fiscalizacion a la ejecucidn de obras civiles en bienes de dominio municipal por PROCEDIMIENTO (S) | 1. Fiscalizacion a la ejecucién de obras civiles en bienes de dominio municipal por Empresas de Servicios
PROCESO: Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas sin autorizacion DELPROCESO: y/o Entidades Publicas sin autorizacion
S04-P019 3
PRO D O = acion a Ia ejea On de obra es en bienesde do O pal po presas de Se Clo O dades Pub a auto aclo
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMP O ESTIMADO: INDICADOR:

Realizar la fiscalizacion y verificacion de cumplimiento ala normativa vigentea las

intervenciones en bienes de dominio municipal realizadas por las Empresasde Servicios y/o Direccidn de Fiscalizacion de Obras y Servicios Variable Porcentaje de obras fiscalizadas respecto a reportes recibidos al afio
Entidades Publicas sin autorizacién

PROVEEDOR . —
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/_J (=) \/ TR

2 Areas y/o Unidades
\ Organizacionales del GAMLP

INICIO- T le .
. . . .. - < ersona natural
1- Recibe la denuncia de ejecucién de obras civiles por empresas| - _

de servicios y verifica si la obra cuenta con autorizacién, evalta

en un plazo no mayor a 30 dias. $U02-P047: Monitoreo de
. . .z casos deemergenciay

2- ¢La obra cuenta con autorizacion? urgendia registrados en la Red

(SI) En caso que la obra cuente con autorizacién remite la 114

denuncia al proceso de S04-P018 fiscalizacion a la ejecucion de

obras civiles en bienes de dominio municipal por empresas de

servicios con autorizacion.

Proveedor:

1. Areas y/o Unidades
Organizacionales del GAMLP,
2. Persona natural

S04-P018: 3. Fiscalizacién a la
ejecucion de obras civiles en
____________ — }

N Sl—— - —- ) U >
. FIN- bienes de dominio municipal
3. Coordinador de la Red 114 i
- T A por empresas de servicios
(SU02-0047 Monitoreo de casos . N 3- (NO) I?n caso” que la obra no cuente con autorizacidn, v
X N Fiscal de Servicios programa inspeccién en el sector. T
A |deemergencia y urgencia . . . . 3
) designado 4- (NO) ¢Se requiere emitir multa? ;
registrados en la Red 114) . . ) .
4.1- (SI) En caso de requerir emitir multa realiza los calculos
Insumos: . . . .
. . L, necesarios, emite formulario y elabora informe.
1.a3; 2.3; Denuncia por ejecucion ; . . » 5
de obras en bienes de dominio 4.2- Imprime dos ejemplaresy firma. < 4 N
. o Remite el formulario de multa al proceso S04-P020 multas para
publico sin autorizacion. . iy - S|
) ejecucion de obras por empresas de servicios. \ 4
3.a. Reporte de casos abiertos FIN |
- ] 'm 5
5- (NO) Emite nota de respuesta de conformidad al tipo de
denuncia. i

6- Remite al archivo de la Direccién de Fiscalizacion de Obrasy| | 4.2 |f€--—-—- B
Servicios un ejemplar de los documentos generados.
FIN-

S04-P020: Multas para
ejecucion de obras por
Empresas de Servicios y/o
Entidades Publicas

1
g R ——

( DOCUMENTOS OPERATIVOS
O Ley Municipal Autonémica N2 052/2013 De Ejecucidon de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal

U Decreto Municipal N2 029/2017 que aprueba el Reglamento de la Ley Municipal N2 052/2013, de Ejecucidén de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal

O Resoluciéon Administrativa DFOS 1330/2017 que aprueba la Guia sobre parametros técnicos de cumplimiento obligatorio en la ejecucion de obras civiles por empresas de servicio en bienes de dominio municipal.

Elaborado: |Fecha: Revisado: Maria Luisa Kuramotto Cornejo | Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafez Paz Fecha: 8.12.2017
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Fecha: 8.12.2017

MODIFICACIONFS

Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017
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» . A . . . D A ' A PA
DIR OND *\[e RO O ODER ACION D A O
LaPa A A D PRO 0 PRO D 0
fconFiorza_con fewee Q
e o 0 O Emisidn: 02.01.2018 —
NOMBRE DEL Multas para ejecucién de obras por Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas LI 1. Multas para ejecucién de obras por Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas copeo VERSION
PROCESO: para ¢ portme v DEL PROCESO: : para ¢ portmp K
S04-P020 3
PRO D O as paraeje cion de ob PO presas de Se O O dades Pub a
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:
Emitir multas de manera oportuna velando por el cumplimiento a la normativa. Direccidn de Fiscalizacion de Obras y Servicios Variable Numero de multas emitidas al afio
PROVEEDOR = ARGV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION @ @“il ( atos ( ) \/ INTERACCIONES
( Nicio )
Proveedor:
1. Fiscal de Servicios designado
(S04-P018: 3. Fiscalizacién ala ©)
EJ.ECUCIOI’] de o%)rta\s C'V'I?S,en S04-P018: 3. Fiscalizacién a la
bienes de dominio municipal por ejecucién de obras civiles en
Multas para ejecucién de obras bienes de dominio municipal
. por Multas para ejecucion de
s e ervcos e
autorizacion) Jefe de Unidad de ~ |INICIO- senvicos v/o Entidades Publicas
. . . .z . . . . & ol
A . . Fiscalizacién de 1- Recibey revisa el formulario de multa, firma. 1 < $04-P019: Fiscalizacion a la
2. Fiscal de servicios - e S o
. . . ., Servicios Publicos ejecucion de obras civiles en
designado(S04-P019: Fiscalizacion bienes de dominio municipal
a laejecucion de obras civiles en por Empresas de Serviciosy/o
bienes de dominio municipal por z:::i?zdaecsi;nubhcas sin
Empresas de Servicios y/o ’
Entidades Publicas sin
autorizacion)
Insumos:
1.a., 2.a Formulario de multa
f Empresas de Servicios y/o )
. . . . ) Entidades Publicas
Proveedor: Jefe de Unidad de . . L, 2- Recibe formulario de multa, revisa y firma los ejemplares. -
T, - . Director Direccidon de R . . .
Fiscalizacién de Servicios Publicos. | ..~ =~ ., Remite a las Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas
B . Fiscalizacién de Obrasy ) . i X
Insumos: Formulario de multay Servicios correspondientes para su notificacion formularioy nota de multa
notificaciéon de multa. en fisico (continua con la tarea 3).
A 4
1
Elaborado: Fecha: Revisado: Maria Luisa Kuramotto Cornejo Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafez Paz Fecha: 8.12.2017
Puesto: Puesto: Jefe de Unidad de Fiscalizacién de Servicios Publicos Puesto: Director de Fiscalizacién de Obras y Servicios
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

. DOCUMENTO ( BASE DE ()
OPERACION L/J DATOS

RCHIV
\/ INTERACCIONES

Proveedor: Director Direccion de
Fiscalizacién de Obrasy Servicios.
Insumos: Notificacién de multa
recibida por empresa de servicios.

Fiscal de Servicios

3- Recibe notificacion por parte de la Empresa de Servicios y/o
Entidad Publica realiza el control de plazos de 5 dias habiles.

4- iLla Empresa de Servicios y/o Entidad Publica ha representado
la multa o descargos dentro del plazo establecido?

4.1- (NO) En caso de que la Empresa de Servicios y/o Entidad
Publica no ha presentado la multa o descargos dentro del plazo
establecido, elabora Informe de no presentacion de descargos,
imprime tres ejemplares, firma y remite al Jefe de Unidad de
Servicios Publicos en diez dias habiles. (continua con la tarea 9)

5- (SI) Verifica la informacion presentada por la Empresa de
Servicios y/o Entidad Publica respecto a normativa vigente asi
como los documentos de la autorizacidn y/o denuncia. (continua
con latarea 8)

6- ¢El descargo presentado por la Empresa de Servicios y/o
Entidad Publica es procedente?

6.1- (NO) En caso de que el descargo presentado por la Empresa
de Servicios y/o Entidad Publica no sea procedente, emite
informe de rechazo a la presentacién de descargos en un dia|
habil, imprime tres ejemplares, firmay remite a Jefe de Unidad
de Servicios Publicos. (continua con la tarea 8)

7- (S1) En caso de que el descargo presentado por la Empresa de
Servicios y/o Entidad Publica sea procedente, emite informe de
aceptacion de descargos, determina la anulacion de lamultao en
caso de corresponder emite nuevo formulario de multas|
ajustado, imprime tres ejemplares firma y remite a Jefe de
Unidad de Servicios Publicos en un dia habil (continua con la
tarea 8).

NO

Elaborado:

Fecha:

Revisado: Maria Luisa Kuramotto Cornejo

Fecha: 7.12.2017

Aprobado: Karen Yafiez Paz

Fecha: 8.12.2017

Puesto:

Version: 2

Fecha: 8.12.2017

Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017
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Version: 2

Fecha: 8.12.2017

Modificaciones: Segun formulario N2 032/2017
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RCHIV
Act. A2t oS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W ( FR ( ) \/ INTERACCIONES
INSUMOS
8- Revisa y verifica el informe emitido por el fiscal respecto a los @
antecedentes. ;
Proveedor: Fiscal de Servicios. 9- ¢ Corresponde validar el informe? ; ;
Insumos: Informe sobre multa (por Jefe de Unidad de (NO) En caso que no corresponda validar el informe, devuelve al
D [no presentacién de descargos o Fiscalizacién de fiscal de servicios con observaciones. (continua con las tareas 4.1, n
rechazo de descargos o aceptacion Servicios Publicos 6.1, 8)
de descargos). 10- (SI) En caso que corresponda validar el informe, otorga visto H 9 NO
bueno yremite al Asesor Legal de la Direccidn de Fiscalizacién de
Obras y Servicios.
10
11- Revisa y verifica el informe emitido por el fiscal respecto a la v
normativa vigente
12- ¢El informe se encuentra bien sustentado ? 1
Proveedor: Jefe de Unidad de (NO) En caso de que el informe no se encuentre bien sustentado,
Fiscalizacién de Servicios Publicos. Asesor Legal de la devuelve al fiscal de servicios con observaciones. (continua con [NO
£ Insumos: Informe sobre multa (no | Secretaria Municipalde [lastareas 4.1, 6.1, 8) Si v
presentacion de descargos o Control y Calidad de  [13- (SI) En caso de que el informe se encuentre bien sustentado, L | 13 |g I
rechazo de descargos o aceptacion Obras elabora y emite Resolucion Administrativa de ratificacion de
de descargos) con visto bueno. multa, de ajuste de multa o de desestimacion de la multa en tres
ejemplares, firmay remite en un dia habil. ‘
14- Realiza el cargado de la Resolucién Administrativa en el
Sistema de flujo documental y/o proceso.
\ 4
15- Revisa y verifica el informe emitido por el fiscal, asi como la 15
Proveedor: Asesor Legal de la Resolucién elaborada por Asesor Legal respecto a los|
Secretaria Municipalde Controly antecedentesy normativa vigente. s @ NO
Calidad de Obras. 16- ¢Se encuentra bien sustentada la Resolucion?
Insumos: Informe sobre multa (no . . . (NO) En caso de que la Resolucién no se encuentre bien
o Director Direccién de . \ 4
p |Presentacion dedescargos o Fiscalizacién de Obras y sustentada, devuelve al Asesor Legal con observaciones. EZI‘ ____________ i\ _ »( Empresas de Servicios y/o )
rechazo de descargos o aceptacion . 17- (SI) En caso de que la Resolucién se encuentre bien Entidades Publicas
. Servicios . . . : T
de descargos) con visto bueno y sustentada, firma y remite para notificacion a las Empresas de .
Resolucién de ratificacion de multa Servicios y/o Entidades PUblicas. FIN
o deajuste de multao de FIN- 18
desestimacion de la multa. 18- Remite una copia de los documentos al archivo de gestion.
FIN-
FIN
DOCUMENTOS OPERATIVOS
O Ley Municipal Autonémica N2 052/2013 De Ejecucion de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal
O Decreto Municipal N2 029/2017 que aprueba el Reglamento de la Ley Municipal N2 052/2013, de Ejecucién de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal
O Resolucion Administrativa DFOS 1330/2017 que aprueba la Guia sobre parametros técnicos de cumplimiento obligatorio en la ejecucion de obras civiles por empresas de servicio en bienes de dominio municipal.
Elaborado: Fecha: Revisado: Maria Luisa Kuramotto Cornejo Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafez Paz Fecha: 8.12.2017
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OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR O D OBIERNO RO O ODER a O D a O
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
| con fuerza_con fieq’e | Q
e U 0 O Emision: 02.012018
NOMBRE DEL Reuniones del Comité Interinstitucional de Coordinacién LI 1. Reuniones del Comité Interinstitucional de Coordinacién coieo VERSION
PROCESO: DEL PROCESO: : S04-PO21 3
PRO D O Re ones de O e e 5 O de Coordinacio
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:
Coordinar acciones operativas para la ejecucion de obras civiles en bienesde dominio municipal Porcentaje de personas asistentes en reladén ainvitados a las reuniones
vinculadas ala prestacion de un servicio publico, a través de reuniones ordinarias y Direccién de Fiscalizacion de Obras y Servicios Variable R institucionales d llad | aft
extraordinarias en funcion a la normativa vigente. interinstitucionales desarrolladas al afio

PROVEEDOR o DOCUMENTO BASE DE RV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/_J (e \/ TR S

INICIO-

1- Prepara la convocatoria al comité y dos dias previos a la 1
reunion interinstitucional elabora y remite invitacion con fecha,
horario y lugar a los delegados designados. Conformada la
reunion interinstitucional dirige la reunion.

2- Detalla el listado de los asistentes y aquellos que hubiesen|
presentado excusas. Elabora acta detallando los temas, tareas y/
o convenio alcanzados. 3
3- Remite el acta via correo electrénico a todos los integrantes de
Jefe de Unidad de la reunidn para su seguimiento.

Proveedor:
1. Director de Fiscalizacion de

Obras y Servicios. T X - L, 4
A ¥ Fiscalizacién de 4- Dos dias antes de la siguiente reunion complementa
Insumos: - s . . L . K
) . Servicios Publicos informacidn al acta en base al seguimiento realizado y remite a la \ 4
1.a. Funcionesy atribuciones . - —
conferidas empresade servicios para su complementacion. 5 »( e )
) 5- Elabora informe de inasistentesy emite sanciones. Elitidaceslatbllea
6- Conformada una nueva reunién imprimen y firman el acta de |
la anterior reunidn e inician una nueva acta. Al finalizar cada
reunion gestiona la firma de la lista de asistencia. 5
7- Remite al Archivo de Gestidn el acta firmada y listado de
asistencia de cada reunidn interinstitucional.
FIN- v
FIN
( DOCUMENTOS OPERATIVOS

0 Ley Municipal Autonémica N2 052/2013 De Ejecucion de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal
O Decreto Municipal N2 029/2017 que aprueba el Reglamento de la Ley Municipal N2 052/2013, de Ejecucién de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal
0 Resolucion Administrativa N2 DFOS 1330/2017 que aprueba la Guia sobre pardmetros técnicos de cumplimiento obligatorio en la ejecucion de obras civiles por empresas de sevicio en bienes de dominio municipal.

Elaborado: Fecha: Revisado: Maria Luisa Kuramotto Cornejo Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Karen Yafez Paz Fecha: 8.12.2017
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OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR O D OBIERNO RO O ODER a O D a O
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
| con fuerza_con fieq’e | Q
e U 0 O Emision: 02012018
CODIGO | VERSION
Ng:‘OBCREESgEL Revision de documentacion referente al Alimento Complementario Escolar PRODET_?’II;\:;EE;-(?(S) 1. Revision de documentacidn referente al Alimento Complementario Escolar
’ ’ S04-P022 2
PRO D O Re on de do entacio ererente a ento Compleme ario O
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:
Revisar la documentaddn referente al Alimento Complementario Escolar seccién d.e Super\/ls_lon del /?\ll|mento Complem.enta ro Variable Porcentaje de documentacion revisada trimestralmente
Escolar, Unidad de Alimentacién Complementaria Escolar
PROVEEDOR a G
Act. INeUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION <A ERNET \/ INTERACCIONES
Proveedor:

1. Empresas Proveedoras

2. Secretario Municipal de
Educacién y Cultura Ciudadana )
(SU06-P00:3 Elaboracion del
calendario nutricional y menu

Jefe de Unidad de
Serviciosy Alimento

A referencia) Complementario
Insumos: Escolar
1.a. Documentacién de acuerdo a
contrato

2.a. Contrato suscrito.
2.b. Carpeta de contratacion.

INICIO-

1- Recibe la documentacién remitida por las empresas
proveedoras del Alimento Complementario Escolar (ACE) de
acuerdo a lo estipulado en el contrato de provisién. Instruye la
revision y verificacion de la misma. Recibe la documentacién
remitida por la Secretaria Municipal de Educacién y Cultura
Ciudadana, relacionada a la prestacion del servicio. Instruye el
uso y aplicacién de los instrumentos administrativos y normativos|
relacionados ala supervision del proceso de produccion y entregal
del Alimento Complementario Escolar.

-
NG

Empresas Proveedoras

SU06-P00:3. Elaboracién del
calendario nutricional y menu
referencia.

Proveedor: Jefe de Unidad de
Servicios y Alimento
Complementario Escolar. ‘.

P . Jefe de Seccién de
Insumos: Reglamento Municipal del .

. ; L Supervisién del
Servicio de Alimentacién .
B ) Alimento
Complementaria Escolar, Contratos .

Complementario

con empresas, Documento Base de Escol
Contratacion (DBC), propuestas de scolar
adjudicacién, otros documentos
relacionados al servicio.

2- Recibe los documentos y evalla la informacion remitida emite
instrucciones para su revision en el marco del cumplimiento a|
documentos contractuales. Planifica las actividades de
supervision, e instruye inicio de actividades (continta con la tarea
3,3'y3").

Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo

Fecha: 11.12.2017

Revisado: Carlos Calderén Mercado

Fecha: 11.12.2017

Aprobado: Giovanni Jémio Méndez Fecha: 12.12.2017

Puesto: Analista Financiero de Regulacion

Version: 1 Fecha: 12.12.2017

Modificaciones: Segtin formulario N2 054/2017
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION DOCUMENTO FR INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor: Jefe de Seccion de
Supervisién del Alimento
Complementario Escolar. 3- Recibe los documentos y evalta la informaciéon remitida
Insumos: Reglamento Municipal respecto a los procesos de produccidén y aspectos concernientes.
del Servicio de Alimentacion 4- ¢ Se identificaron observaciones?
. Encargado de Control | o X ogpeees
C |Complementaria Escolar, de Producdon 4.1- (SI) En caso de identificar observaciones, elabora Informe
Contratos con empresas, Técnico con recomendaciones (continia con la tarea 6). NO 41
Documento Base de Contratacion 5- (NO) En caso de no identificar ninguna observacion, planifica
(DBC), propuestas de adjudicacion, las tareas de supervision de produccidn (continda con la tarea 6).
otros documentos relacionados al
servicio. _@ A
11
Proveedor: Jefe de Seccion de
Supervision del Alimento . . . L -
P . 3'- Recibe los documentos y evalia la informacién remitida
Complementario Escolar.
- respecto a los procesos de control de entrega y aspectos
Insumos: Reglamento Municipal .
L ) L inherentes.
del Servicio de Alimentacion e " . e e
| Encargado de Control |4'- éSe identificaron observaciones? :
D |Complementaria Escolar, o, \ X i .
de Distribucion 4.1'- (SI) En caso de identificar observaciones, elabora Informe NO 4.1
Contratos con empresas, - ) S W :
L, Técnico con recomendaciones (continda con la tarea 3")
Documento Base de Contratacion . R o . L .
P 5'- (NO) En caso de no identificar ninguna observacién, planificar
(DBC), propuestas de adjudicacion, . o s
; las tareas de supervision de distribucién (continta con la tarea 6). 5
otros documentos relacionados al
servicio.
A 4
11
Proveedor: Jefe de Seccion de
Supervisién del Alimento
Complementario Escolar. 3"- Recibe los documentos y evalia la informaciéon remitida 3"
Insumos: Reglamento Municipal respecto a los procesos del ACE.
del Servicio de Alimentacion Analista Técnico de 4"- ¢Se identificaron observaciones? @ o
E |Complementaria Escolar, 4.1"- (SI) En caso de identificar observaciones, elabora Informe s

Contratos con empresas,
Documento Base de Contratacion
(DBC), propuestas de adjudicacion,
otros documentos relacionados al
servicio.

Regulaciéon

Técnico con recomendaciones.
5"- (NO) En caso de no identificar ninguna observacidn, realiza la
planificacién de conciliacion (continda con la tarea 6).

Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo

Fecha: 11.12.2017

Revisado: Carlos Calderén Mercado

Fecha: 11.12.2017

Aprobado: Giovanni Jémio Méndez

| Fecha: 12.12.2017

Puesto: Analista Financiero de Regulacion

Version: 1
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RCHIV/
Act. Pﬁ\%ﬁagzk RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACHN W ( BéfTESJO \/ INTERACCIONES

Proveedor: Encargado de Control 6 |>

de Produccion, Encargado de

Control de Distribucién, Analista . ] . . .
6- Recibey revisa el informe técnico correspondiente.

Técnico de Regulacion. . L. : — =1
. L, 7- éEl Informe Técnico es de recomendaciones? .
Insumos: Reglamento Municipal Jefe de Seccién de L. . Y
L . L, L 7.1- (SI) En caso que el Informe Técnico sea de recomendaciones NO
del Servicio de Alimentacion Supervision del . X . L R 7.1
. ) emite VoBo y remite al Jefe de Unidad de Servicios y Alimento|
F |Complementaria Escolar, Alimento .
. Complementario Escolar. .
Contratos con empresas, Complementario . |
. 8- (NO) En caso que el Informe Técnico no sea de
Documento Base de Contratacion Escolar .

(DBC), propuestas de adjudicacion, recomendaciones archiva !

: FIN- )
otros documentos relacionados al |
servicio, Informe Técnico con | v
recomendaciones. . ]

FIN
|
|
|
|
Proveedor: Jefe de Seccién de ) . o . .
L . Jefe de Unidad de 7.2- Recibe el Informe Técnico con recomendaciones. Verifica la
Supervision del Alimento - R o . e L. . 72 | — = —. I I
. Serviciosy Alimento |recomendacion de la accidén especifica emitida y comunica las 1 Empresas Proveedoras
G |Complementario Escolar. . . ) . h
- Complementario recomendaciones a las instancias correspondientes. ]
Insumos: Informe Técnico con .
. ) Escolar FIN-
recomendacionesy visto bueno. |
|
FIN
DOCUMENTOS OPERATIVOS
O Decreto Municipal 018/16 que aprueba el Reglamento Municipal del Servicio de Alimentacion Complementaria Escolar
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LaPaz

NOMBRE DEL o . .
PROCESO: Supervision del Alimento Complementario Escolar
PRO D O pe Oon al proceso de prod on de cones del A
OBJETIVO:

D A ' A P A
O ODER a O D a O
PRU ) 0
018 ;

Emision: 02.01.2018

1. Supervision al proceso de producciénde las racionesdel Alimento Complementario Escolar A A
PROCEDIMIENTO (S) | 2. Supervisién a la entrega de las raciones del Alimento Complementario Escolar cobico VERSION
n 3. Registro y seguimientod e penalidades alas empresas proveedoras del Alimento Complementario Es colar
DELPROCESO: g AR, I
4. Elaboracién de liquidacién y conciliacion S04-P023 2
c O O Dl e d O Old
ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:

Supervisar el control y seguimiento del proceso de produccion del Alimento Complementario

Seccion de Supervision del Alimento Complementario

Numero de supervisiones realizadas al proceso de produccién y control de

Escolar Escolar, Unidad de Serviciosy Alimento Complementario 1 dia habil calidad de las raciones liquidas y sdlidas del Alimento Complementario Escolar en
Escolar las diferentes etapas
PROVEEDOR a ARGV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION @“il ‘ oeivy “ \/ INTERACCIONES
Proveedor: Jefe de Seccidon de
1. Jefe de Unidad de Servicios y L
; . Supervision del
Alimento Complementario Escolar . INICIO
A Alimento L . s
Insumos: . 1- Instruye el inicio de las actividades de supervision del proceso. 1
. I Complementario
1.a.. Funcionesy atribuciones
. Escolar
conferidas
Proveedor:
Jefe de Seccion de Supervision del 2- Reglamento Municipal del Servicio de Alimentacion
B Alimento Complementario Escolar. | Encargado de Control |Complementaria Escolar, Contratos con empresas, Documento.
Insumos: de Produccién 3- Base de Contratacién (DBC), propuestas de adjudicacién, otros V—|
Instruccion de Actividades de documentos relacionados al servicio. 3 |«
Supervision.
4- Recibe y revisa el cronograma de supervision presentado.
» L X 5
Jefe de Seccién de 5- ¢El cronograma de supervision estd correct.o..l , v
Proveedor: Encargado de Control ., (NO) En caso que el cronograma de supervisién no esté correcto
) Supervision del ; D : o 4
C de Produccién. Alimento instruye la correccién del mismo (contindia con la tarea 3).
Insumos: Cronograma de . 6- (SI) En caso que el cronograma de supervision esté correcto, lo
L Complementario ) A i . L
Supervision. Escolar aprueba e instruye la ejecucion del mismo (continta con la tarea 7)
St 5 NO
6
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Proveedor: Jefe de Seccién de 7- Pone en conocimiento el cronograma aprobado a los TN !
Supervision del Alimento Encargado de Control asistentes técnicos de supervision para su cumplimiento | \ : v
1

Complementario Escolar.
Insumos: Cronograma
de supervisién aprobado.

de Produccién

ejecucion.
7.1- Archiva el cronograma de supervision.
FIN

K

FIN

Proveedor: Encargado de Control
de Produccion

Insumos: Cronograma

de supervision aprobado y puesto
en conocimiento.

Encargado de Control
de Produccién/
Asistente Técnico de
Supervision

8- Verifica y controla el cumplimiento de las normas
concernientes al rubro de alimentos (condiciones de
infraestructura, areas, personal y equipos de las empresas
proveedoras y sub proveedoras del Alimento Complementario
Escolar enmarcados en lo establecido contractualmente.

9- (Existen observaciones al cumplimiento de las normas
concemientes al rubro de alimentos?

10- (SI) En caso que existan observaciones al cumplimiento de las
normas concernientes al rubro de alimentos, se toman acciones
correctivas estableciéndose plazos y registrandolos en el
formulario de supervisidn. Se instruye acciones correctivas.

9.1- (NO) En caso que no existan observaciones, se registra la
conformidad en el formulario de supervisidén (continda con la
tarea 13).

11- ¢{La empresa realiza las acciones correctivas?

11.1- (NO) En caso que la empresa no realice las acciones
correctivas, designa el item comespondiente segin tabla de
penalidades, y se recaba pruebas de respaldo para la aplicaciéon
de la sancion e inicia el procedimiento deS04-P023: 3 Registro y
seguimiento de penalidades a las empresas proveedoras del
Alimento Complementario Escolar. (Cuando corresponda)

FIN-

12- (SI) En caso que la empresa realice las acciones correctivas,
registra la conformidad en el formulario de supervisién y otros
instrumentos.

13- Supervisa el proceso de produccién en una o todas las etapas,
registrando en los formularios de supervision.

14- ¢(Existen observaciones a la producciéon o las raciones se
encuentran fuera de los pardmetros establecidos?

15- (NO) En caso que no existan observaciones a la produccién o
las raciones no se encuentren fuera de los pardmetros
establecidos, libera la racién y registra la conformidad en el
formulario de supervision.

FIN-

14.1 (SI) En caso que existan observaciones a la produccion o la
raciones se encuentren fuera de los pardmetros establecidos
procede segun lo establecido en los documentos contractuales v
formulario de supervision, recaba pruebas de respaldo para
aplicar las acciones correspondientes. Remite a los
procedimientos de S04-P023: 3 Registro y seguimiento de
penalidades a las empresas proveedoras del Alimento
Complementario Escolar y al S04-P023:2 Supervision a la
entrega de las raciones del Alimento Complementario Escolar|
(Cuando corresponda).

EIN-

[ ]e
L]

111

NO
e
FIN
141

S04-P023: 3 Registroy
seguimiento de penalidades a
las empresas proveedoras del
Alimento Complementario

Escolar.

S04-P023: 3. Registro y
seguimiento de penalidades a
las empresas proveedoras del
Alimento Complementario
Escolar.

S04-P023: 2. Supervision a la
entrega de las raciones del
Alimento Comp lementario
Escolar.
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C DOCUMENTOS OPERATIVOS

O Decreto Municipal N2 018/2016 que aprueba el Reglamento Municipal del Servicio de Alimentacién Complementaria Escolar.
O Especificaciones Técnicas

O Normasrelacionadas al rubro alimentario

O Documentos de registro de informacion.
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OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR OND OBIERNO RO O ODER ACIOND A O
LaPa A A D PRQO O PRO D 0
| con fuerza _con fieq’e | Q
e o 0 O Emisidn: 02.01.2018 —
isi6 i6 i i i CODIGO | VERSION
NOMBRE DEL - . . PROCEDIMIENTO (S) 1. Supervision al I:)rocso de produccion de las raciones del Alimento Comp lementario Escolar
2. Supervision a la entrega de las raciones del Alimento Complementario Escolar
PROCESO: Supervisién del Alimento Complementario Escolar DELPROCESO: 3. Registro y seguimientode penalidades alas empresas proveedoras del Alimento Complementario Es colar
4. Elaboracion de liquidacion y conciliacion S04-P023 2
PRO D O pe onalae egade la acionesd A ento Complementario O
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMP O ESTIMADO: INDICADOR:
Seccion de Supervision del Alimento Complementario
Supervisar al proceso de entrega de las raciones del Alimento Complementario Escolar Escolar, Unidad de Serviciosy Alimento Complementario 1 dia habil Numero de supervisiones diarias y entregas efectivas
Escolar
PROVEEDOR = ARGV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION Craso> L/J (w0 X/ INTERACCIONES
INICIO
INICIO- e
1- Recibe y elabora la Planificacion de Supervision de rote L
Proveedor: . S04-P023: 1.Supervision al
semanal para el turno diurnoy rote para el turno nocturno para g e g
1. Encargado de Control de . . : )
Produccidn/ Asi Técnico d el drea urbana. En caso de que existan ausencias en el personal el raciones del Aimento
Sro uc.<:|.c3n/(soszl‘stP%nzt§‘lecnl code Encargado de Control de Distribucidn cubre la ruta, de acuerdo al Complementaiiolescolay
upervision ) ’ numero de acefalias estas se cubriran designando al personal
Supervision al proceso de . C . L .
. . Encargado de Control |dependiente de la Seccion de Supervision Alimento
A | produccién de las raciones del o .
) - de Distribucién Complementario Escolar.
Alimento Complementario i o 3
Escolar) Elabora la planificacion para el area rural de acuerdo a las
Insumos: ;ctll\lwd.ardes dlesusperwm.on. 1 bo g ) - v
1.a. Formulario de Supervisién. - Notifica a los Supervisores, sobre cambio de menus solicita OS, 1 le
por las empresas proveedoras y aprobados por la UNACE; asi —
como las observaciones detectadas por el personal de
Supervision de Control de Produccion. W
2 <€
3- Recibe y toma conocimiento de la planificacion de Supervision A\ 4
(urbanos y rurales) para los diferentes turnos. 3
4- ¢ La Planificacion de supervision esta correcta?
(NO) En caso que la planificacion de supervisidén no este correcta
L. instruye la correccion de la misma (continda con la tarea 1).
Proveedor: Encargado de Control Jefe de Seccién de Y o .,( L ) SH FNO
o L, 5- (SI) En caso que la planificacién de supervision este correcta
de Distribucién. Supervision del . . L } .
. i . aprueba e instruye la ejecucién del mismo y la publicacién para
B [Insumos: Planificacion de Alimento o s -
supervision (para el drea urbana y Complementario conocimiento de la supervision (continta con la tarea 6).
rural). Escolar Remite copia de la planificacion al procedimiento de S04-P023:4 5 _ S04- P023: 4. Elaboracin de
elaboracion de liquidacién y conciliacion. Liquidacion y conciliacién
FIN-
Instruye el Archivo al Encargado de Control de Distribucion.
FIN
Proveedor: Jefe de Seccién de A
Supervision del Alimento 5.1
Complementario Escolar. Encargado de Control . P
C P . . g P 5.1-Instruye el Archivo al Encargado de Control de Distribucion.
Insumos: Planificacion de de Distribucion. FIN
supervision (para el drea urbana y FIN
rural) aprobada.
Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo |Fecha: 11.12.2017 | Revisado: Carlos Calderén Mercado Fecha: 11.12.2017| Aprobado: Giovanni Jémio Méndez Fecha: 12.12.2017
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6- Plasma la informacion en el Formulario de Supervisién; una vez
que toma contacto con los moéviles en puntos y horarios|
definidos, inicia con la revision y evaluacidon cuantitativa al
personal operario de la empresa proveedora al vehiculo de
distribucion; ademas de la existencia fisica de las Actas de 8 7.1 >-nNo--=-- -
Entrega y Recepcion verificando el contenido de las mismas; v
realiza pruebas y mediciones y control de las raciones liquidas yj| m
sélidas. ] T Y I B -
7- ¢Existen observaciones?

8- (NO) En caso que no existan observaciones, comunica al
Encargado de Control de Distribucién y autoriza la salida del
movil para iniciar con el proceso de entrega de las raciones del
ACE.

En caso que existan observaciones élLa observacion
puede ser subsanada? ( Empresa Concesionaria )
7.1.1- (NO) En caso que la observacién no pueda ser subsanada,

) aplicard el procedimiento administrativo sancionatorio conforme
Complementario Escolar . o . -

) Asistente Técnico de |al caso recabard todas las pruebas necesarias para respaldar la
Insumos: Formulario de - . . ) . L
D . e Supervision /Auxiliar de [mismay si corresponde emite informe de respaldo (continia con
supervision, Planificacion de s,
Supervision la tarea 19).

supervision aprobada, Instruccién L. .
P . L, P - - En caso que la observacion pueda ser subsanada, instruye ala 7.2
de ejecucidn de la planificacion de

supervision. Empresa de manera verbal o por escrito (conforme la gravedad |__NO_
de la accion correctiva necesaria) otorgando para ello un plazo
para efectivizar la solucion.
¢La observacidn detectada o identificada fue subsanada en el
plazo establecido?
7.2.1- (NO) En caso que la observacidn detectada o identificada
no fue subsanada en el plazo establecido, aplicara el
procedimiento administrativo sancionatorio, recabara todas las
pruebas necesarias para respaldar la misma y si corresponde
emite Informe de respaldo (continda con la tarea 19).

En caso que la observacién detectada o identificada fue
subsanada en el plazo establecido sera registrada en el
formulario de supervisién.

9- Comunica al Encargado de Control de Distribucién para
informarle los hallazgos y/u observaciones quien autoriza A 4
proceder con la entrega de las raciones(continia con la tarea 10). 9_|

Proveedor: Jefe de Seccion de
Supervision del Alimento

(RN ) S S S
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111

10- Cumple con las rutas a los Centros Educativos establecidas 10 |4
aprobadas con Resolucién por SIREMU. Realiza un seguimiento a

la variaciéon de temperatura al igual que las pruebas|
organolépticas de las raciones del ACE, durante su entrega.
Verifica en cada Centro Educativo, procedera: Acta de Entregay

recepcion, limpieza y condicion de los conservadores y del lugar

de almacenamiento; cantidad de raciones a ser entregadas; ¢
;condiciones de entrega (no deben existir filtraciones, mal ( Centros Educativos )
sellado, raciones desechas, raciones quemadas, frutas con alto

grado de maduracion y otros); fecha de vencimiento y lotes; Si
existiera alguna observacién, procedera a realizar el cambio
Proveedor: Jefe de Seccion de inmediato, reteniendo y evitando la entregas de las raciones
Supervision del Alimento observadas y registrard las mismas en el formulario de reporte
Complementario Escolar . A diaria aplicando los cédigos y al finalizar la ruta, cuantificara el
. Asistente Técnico de . : .
Insumos: Formulario de ) iliar d total de las observaciones registradas por cédigo. | e R B  EETEE b i = A
b supervision, Planificacion de Supervision /.AP,XI 'ard€111- Recibe de los Centros Educativos el Acta de Entrega vy
supervisién aprobada, Instruccién Supervision Recepcién firmadas. S|
deejecucidn de la planificacion de Concluidas las rutas en cualquiera de los turnos, realiza un 13 |<~—|
supervision. arqueo en el furgdn del movil con base en las cantidades que
fueron entregadas.
12- ¢Existen saldos en las cantidades para reposicion o existen
raciones por Centros Educativos suspendidos sin aviso?
(NO) En caso que no existan saldos en las cantidades para
reposicion o suspendidas sin aviso, se da por concluida la ruta del
turno que corresponda y comunica via Handy la finalizacién al
Encargado de Control de Distribucidn (contintia con la tarea 19).
13- (SI) En caso que existan saldos en las cantidades para
reposicion suspendidas sin aviso o existen excedentes verifica si
corresponde a una suspensién no notificada y analiza las causas
(contintGia con la tarea 14).

Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo Fecha: 11.12.2017 | Revisado: Carlos Calderén Mercado Fecha: 11.12.2017| Aprobado: Giovanni Jémio Méndez Fecha: 12.12.2017
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14- Realiza las siguientes tareas: i) Verifica la limpieza de areas
(recargue, parqueo de raciones sdlidas, parqueo de raciones
liquidas y otros); ii) controla el peso de las raciones del ACE,

registrando en el formulario «n» muestral, realiza un control de
temperatura, PH y verifica el recargue para el siguiente turno . Sl — o —
(comunica a Encargado de Control de Producciéon via radio

S|

frecuencia); iii) completa las sumas y otros aspectos en el
formulario de supervision; iv) sale a ruta en el horario
establecido.

15- ¢ Existe observaciones en las raciones?

(NO) En caso que no existan observaciones en las raciones, 151 H-  —  —  — | — . e e
reporta sin novedades al Encargado de Control de Distribucién
(continGia con la tarea 19). A 4

FIN- ( Empresa proveedora )
15.1- (SI) En caso que existan observaciones en las raciones, éste

comunica a la empresa proveedora para subsanar las mismas. . |

15.2- ¢Se subsano las observaciones?

Provesdorsieie de Secaonde 15.2.1- (SI) En caso que se subsano las observaciones efectua |

Supervision del Alimento

) reporte sin novedades .
Complementario Escolar . . . . i
. Asistente Técnico de | (NO) En caso que no se subsano las observaciones, se identifica
Insumos: Formulario de |

D S e Supervision/Auxiliar de | la infraccién correspondiente (si fuera el caso); obtiene muestras
supervision, Planificacién de

- - Supervision observadas sin dafiar la evidencia y otras pruebas que vea V S04-P023: 3. Registro y
supervision aprobada, Instruccion seguimiento de penalidades a
Sl —

de ejecucién de la planificacién de perti nent?, envia al proceso S04-P023: 3. Registroy seguirniento L0 [ ym—————

SupeIvision. de penalldade.s a las empresas proveedoras del Alimento Alimento Complementario
Complementario Escolar . Escolar

FIN-

16- Analiza la atencién de los reclamos ya sea por falta de o m

cantidades u observaciones a la calidad de las raciones |

convocando a la empresa para su atencion.

17- éCorresponde reclamos sobre temas de calidad?

17.1- (NO) En caso que no corresponda reclamos sobre temas de

calidad emite reporte sin novedades al Encargado de Control de

Distribucidn (continda con la tarea 19). No- . —

18- (SI) En caso que corresponda reclamos deberd acudir a la .

atencion de dicho reclamo conjuntamente con el personal de |a

empresa, evaluar el mismo y capturar las muestras si e B e

FIN

corresponde. Levantar acta de muestreo, o infraccion
dependiendo el caso, reporta el hecho al Encargado de Control

de Distribucién y emite un informe (si corresponde) (continGia con 7 I
la tarea 19). “
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

RCHIV
W ( Béf%’i{) \/ INTERACCIONES

Proveedor: Asistente Técnico de
Supervision/auxiliar de supervision
Insumos: Informe de Respaldo,

Encargado de Control

19- Recibe la documentacién con la informacién y emite informe
de supervision con observaciones identificadas en el proceso de

Informe de Supervisién con visto
bueno

Informe verbal, Reporte sin de Distribucién distribucion (si corresponde) a los Centros Educativos Fiscales, de 19 |¢
novedades, Acta de muestreo o Convenio, Centros Especiales y Centros Infantiles Municipales.
infraccidn.
20- Recibey revisa el Informe de Supervision.
L. 21- ¢El Informe presentado estd correcto?
Proveedor: Encargado de Control Jefe de Seccién de < P ; .
R, L (NO) En caso que el informe presentado no estd correcto,
de Distribucién. Supervision del . - ) NG
. ) coordina la correccién del mismo con el Encargado de Control de r
F |Insumos: Reporte sin novedades, Alimento o
Acta de muestreo o infraccion Complementario Distribucién.
Informe de Subervision ’ Escolar 22- (SI) En caso de estar correcto, emite su visto buenoy firma el S
P ' Informe de Actividades. Remite el Informe de Supervision al Jefe
de Unidad de Servicios y Alimento Complementario Escolar. 22
Proveedor: Jefe de Seccién de
Supervisién del Alimento ; ) - ] . Y
. Jefe de Unidad de 23- Revisa el Informe de Supervision emite su Visto Bueno vy
Complementario Escolar. - " . K 23
. Serviciosy Alimento |procede deacuerdo a las recomendaciones del informe.
G |[Insumos: Reporte sin novedades, .
. L, Complementario FIN-
Acta de muestreo o infraccion,
Escolar —

DOCUMENTOS OPERATIVOS

0 Decreto Municipal 018/2016 que aprueba el Reglamento Municipal del Servicio de Alimentacién Complementaria Escolar.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Formulariosy Actas de Supervision

Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo

Fecha: 11.12.2017

Revisado: Carlos Calderén Mercado

Fecha: 11.12.2017

Aprobado: Giovanni Jémio Méndez Fecha: 12.12.2017

Puesto: Analista Financiero de Regulacion

Fecha: 12.12.2017

Modificaciones: Segtin formulario 054/2017

MODIFICACIONES

Puesto: Jefe de Unidad de Servidosy Alimento Complementario Escolar

Puesto: Director del Sistema de Regulacion y Supervision Municipal

Vo.Bo.
d de Desarrdlo
al y Mejora Continua

Pagina 86 de 153

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET D ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL




OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR OND OBIERNO RO O ODER OND A O
LaPa A A D PRQO O PRO D 0
fconFiorza_con fewee Q
e o 0 O Emisidn: 02.01.2018 —
1. Supervisién al proceso de produccién de las raciones del Alimento Comp lementario Escolar CcODIGO VERSION
NOMBRE DEL Supervisién del Alimento Complementario Escolar PROCEDIMIENTO (S) 2. Supervision a la entrega de las raciones del Alimento Comp lementario Escolar
PROCESO: DELPROCESO: 3. Registro y seguimiento de penalidades alas empresas proveedoras del Alimento Complementario Escolar
4. Elaboracién de liquidacion y conciliacion S04-P023 2
PRO D O Reg O eg e O de penalidades a las empresas proveedoras del A e 0 Co plementario ola
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMP O ESTIMADO: INDICADOR:
. . Lo . " . . Seccion de Supervision del Alimento Complementario
Registrary realizar el seguimiento T:Z;e;F::_ZS:n;foielaezsf::“dades identificadas, por parte de Escolar, Unidad de Serviciosy Alimento Complementario Variable Porcentaje de penalidades ejecutoriadas
Escolar
PROVEEDOR = ARGV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION @ @il ( atos ( ) \/ INTERACCIONES
D
Proveedor: S04-P023:1.Supervision al
1. Jefe de la Unidad de Servicios Yy proceso de produccion de las
Alimento Complementario Escolar raciones del Aimento
(S04-P023:1. Supervisién al INICIO- Complementario Escolar.
i A . L., S04-P023: 2. Supervision a la
Earggensé%‘zmﬁ%‘:;'t‘;n de las 1- Verifica el Informe de Supervisién y pruebas recabadas que i ( Em e
Complementario Escolarr). incluye los Formularios de Supervisién, Actas de infraccion Alimento Complementario
2. Encargado de Control de Encargado de Control |deficiencia o muestreo, muestras, fotografiasy otros documentos v EEml
A Produccién/Asistente Técnico de de Produccién/ de prueba. Consolida y revisa los mismos, los complementa
Supervisién (S04-P023:2. Encargado de Control |cuando sea necesario. 1
Supervision ala entrega de las de Distribucion 2- Revisay actualiza los datos para confirmar el item de infraccidon
raciones del Alimento ue corresponda y la monetizacion > 2
Complementario Escolar). a i P y -
Insumos: 3- Emite el Informe de penalidades por empresa y mes
1.a. Formulario de Supervision. cumpliendo los plazos establecidos en documentos contractuales.
1.b. Sancién establecida en latabla v
de penalidades.
2.a. Pruebas. k_j‘\ﬁ
4- Recibey revisa el Informe de Penalidades. h 4
Proveedor: Encargado de Control R R .
) ., 5- ¢El Informe de penalidades esta correcto? 4
de Produccién/ Encargado de Jefe de Seccion de . )
T ) (NO) En caso que el informe de penalidades no este correcto,
Control de Distribuciéon Supervision del . s .
. . coordina la correccién con los responsables (continta con la tarea
B |Insumos: Informe de Penalidades, Alimento 3) S 5 NO
Formulario de Supervision. Complementario ’ . . . .
pen . P 6- (SI) En caso que el informe de penalidades esté correcto, emite
Informe de supervisién, Actas de Escolar R ' . . L 6
: L. su visto bueno y firma. Remite al Jefe de Unidad de Servicios y
muestreo o infraccion. ) .
Alimento Complementario Escolar.
\ 4
Proveedor: Jefe de Seccion de 7
Supervision del Alimento 7- Recibe el Informe de Penalidades, emite su visto bueno e Ve
Complementario Escolar. Jefe de Unidad de inicia el proceso administrativo sancionatorio correspondiente. 8 4\ Empresa Proveedora )
C Insumos: Informe de Penalidades Serviciosy Alimento | 8- Notifica las infracciones y penalidades a la empresa ]
con visto bueno, Formulario de Complementario proveedora através de un oficio en el plazo establecido.
Supervision, Informe de Escolar 9- Remite el informe al Asesor Legal para el proceso 9
supervision, Actas de muestreo o administrativo sancionatorio (continda con la tarea 10).
infraccidn.
Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo Fecha: 11.12.2017 | Revisado: Carlos Calderén Mercado Fecha: 11.12.2017| Aprobado: Giovanni Jémio Méndez Fecha: 12.12.2017
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RCHIV/
Act. Pﬁ\%ﬁagzk RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACHN W ( BéfTESJO \/ INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Serviciosy Alimento
Complementario Escolar.

D Insumos: Informe de Pena!ida des Asesor Legal SIREMU 10- Recibe pf)r.emp.resa y m.es, el IrTforme de Penalidades parael
con visto bueno, Formulario de Proceso Administrativo Sancionatorio.
Supervision. 10
Informe de supervisidn, Actas de
muestreo o infraccién validado.

Proveedor: Asesor Legal SIREMU.
Insumos: Informe de Penalidades, v
para el Inicio el procedimiento 11- Recibe y registra las penalidades reportadas en el informe de
administrativo sancionatorio, AnalistaTécnicode |penalidades en una base de datos para realizar seguimiento 1 ‘
Formulario de Supervisién. Regulacion sobre las penalidades identificadas.
Informe de supervisidn, Actas de FIN-

muestreo o infraccidn,
notificaciones efectuadas.

DOCUMENTOS OPERATIVOS

O Decreto Municipal 018/2016 que aprueba el Reglamento Municipal del Servicio de Alimentacién Complementaria Escolar.
U Documento Base de Contratacidn y/o Especificaciones Técnicas.

FIN

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Contratos
0 Otros documentos inherentes.
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1. Jefe de Seccidn de Supervisidn del
Alimento Complementario Escolar (S04-
P023: 2. Supervision a la entrega de las
raciones del Alimento Complementario
Escolar)

2. Director de Educacién (SU06-P001:2.
Desarrollo y estandarizacién de

tarde durante el dia, y las Actas del turno nocturno en el dia una vez
finalizada la ruta. Revisa y verifica que los datos de las Actas de
provisiéon y recepcién del ACE estén correctamente llenadas, si
identifica actas que deben ser corregidas devuelve a la empresa
proveedora.

FIN-

2- Transcribe el mend mensual remitido por la UNACE a la Base de

S04-P023: 2. Supervision a la
entrega de las raciones del
Alimento Comp lementario
Escolar

» . A’ . . . D A ' A PA
DIR O D RNO RO O ODER a O D a O
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
| con fuerza_con fieq’e | Q
e U 0 O Emision: 02012018
1. Supervisidn al proceso de produccion de las racion es del Alimento Comp lementario Escolar 2 <
NOMBRE DEL - . . PROCEDIMIENTO (S) | 2. Supervision a la entrega de las raciones del Alimento Complementario Escolar CODIGO VERSION
PROCESO: Supervision del Alimento Complementario Escolar DEL PROCESO: 3. Registro y seguimientod e penalidades alas empresas proveedoras del Alimento Complementario Es colar
4. Elaboracién de liquidacidny conciliacion S04-P023 2
PRO D O 4 aboracion de liquidacio ond afe
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:
- e seccion d? Supervmop fiel Allmento Complementarlo} ., (- Numero de actas observadas por SIREMU a la empresa proveedoras por cada
Conciliar y emitir liquidaciones para efectuar el pago a las empresas proveedoras Escolar, Unidad de Serviciosy Alimento Complementario 15 dias habiles -
Escolar pago en la gestion
PROVEEDOR p L
Act. U RESPONSABLE DESCRIPCION @» L/J (e ( ) \/ INTERACCIONES
INICIO-
1- Realiza la recepcién de las Actas de Entrega y Recepcion del
Alimento Complementario Escolar (ACE) (original y una copia) )
Proveedor: entregadas por los Supervisores de cada ruta en los turnos mafianay 4

(.

SU06-P001:2 Desarrolloy
estandarizacion de productos.

base de datos, menu mensual en
base de datos, oficio de remision,
resumen de la liquidacién.

Complementario Escolar

empresas proveedoras del Alimento Complementario Escolar.
FIN-

7- (S1) En caso de que la Empresa Proveedora se pronuncie, ejecuta
una reunion de conciliacién por existencia de diferencias.

8- Elabora y firma el acta de conciliacién.

9- Revisa la existencia o no de penalidades determinadas para su
descuento (continua con la tarea 10).

D

producto) . P Datos elaborada al efecto. Cruza la informacién con la autorizacion de ( Empresa Proveedora
Analista Técnico de ; . . . \_
A |3. Empresa proveedora. R lacid cambios de menu, formularios de aumentos y disminuciones de 5
Insumos: egulacion cantidades, remitidas por la Unidad de Alimentacién Complementaria
1.a. Actas de Entrega y Recepcion Escolar (UNACE) dependiente de la Secretaria Municipal de Educacién ( Empresa Proveedora )
firmadas. y Cultura Ciudadana (SMECC).
1.b. Formulario de Reporte Diario de 2.1.Realiza un conteo de las Actas, las organiza, registra y archiva en
Supervisidn de Distribucion del carpetas diferenciadas por Macrodistritos Fe—————- R —- @
Alimento Complementario Escolar (ACE) FIN-
sin observaciones. 3- Introduce la informacién de las Actas en una base de datos para > 3
2.a. Ficha de estandarizacién del realizar el computo de las liquidaciones por empresa, considerando FIN
producto. los precios unitarios por componentey el menu. 4
Realiza el cruce de informacién con la empresa proveedora.
4- Emite un resumen de la liquidacién y un oficio para que el jefe de
Unidad comunique a la empresa.
Y
. S o »(
5- Recibe y aprueba el oficio, adjunta el resumen de la liquidacién y 5 P\ Empresa Proveedora
comunica a la empresa, para que una vez concluida la quincena y P
cumplidos los plazos, se verifica sila empresa cuenta con un plazo > 6 <
para su pronunciamiento de aceptacion o rechazo. NO $04-P023: 3. Registro y
. - 6- ¢Existe pronunciamiento por parte de la Empresa Proveedora? seguimiento de penalidades a
Proveedor: Analista Técnico de A g . [ N ]
Regulacion (NO) En caso de que la empresa no se pronuncie, aplica la sancién > »I:I'S em‘irezas p'z"eedf”‘fs Cel
o . . . . . Iimento Complementano
& . Jefe de Unidad de establecida en la tabla de penalidades y remite al procedimiento A\ 4 Escolar
Insumos: Informacién de actas en - ) . - X
B Servicios y Alimento  [S04-P023:3 Registro y seguimiento de penalidades a las|
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RCHIV
Act. P:‘@’j&%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION orerAcon W ( BéfTE&E“ \/ INTERACCIONES
Proveedor: Jefe de Unidad de 10- Elabora el Informe de desFuento de Pe'nal?dad.els (Si
corresponde) y el Informe Quincenal de Liquidacion y

Serviciosy Alimento
Complementario Escolar
Insumos: Informacion deactasen

Jefe de Unidad de
Serviciosy Alimento

Conciliacion determinando las cantidades entregadas, monto a
cancelar, monto correspondiente a descuentos por penalidades y

C , . el liquido pagable, al cual se adjunta las carpetas con las Actas de 10 |g
base de datos, meni mensual en Complementario » o . . o
. o Entrega y Recepcion (originales) debidamente foliadas con la
base de datos, oficio de remision, Escolar . L Lo . .
S informacién de la Liquidaciéon quincenal y la remite al Jefe de
resumen de la liquidacidn, acta de L, L, ) .
A L Seccion de Supervision de Alimento Complementario Escolar.
conciliacién de reunion
11- Recibe el Informe de descuento de Penalidades (Si
corresponde) y el Informe Quincenal de Liquidacion y
Conciliacion y revisa el Informe que corresponda. v
Proveedor: Jefe de Unidad de 12- (El informe de descuento de Penalidades (si corresponde) o 11
Servicios y Alimento Complementario Jefe de Secddn de el Informe Quincenal de Liquidacién y Conciliacién tiene
Escolar ) observaciones?
Supervision del . . .
D Insumos: Informe de descuento de Alimento (SI) En caso de que el informe de descuento de Penalidades (si
Penalidades(si corresponde), Informe . corresponde) o el Informe Quincenal de Liquidacion |
A o Complementario AN . .
Quincenal de Liquidaciony Escolar Conciliacién tenga observaciones, devuelve para su ajuste (

Conciliacién, Actas de Entrega y
Recepcidn.

continda con la tarea 10)

(NO) En caso de que el informe de descuento de Penalidades si
corresponde o el Informe Quincenal de Liquidacién y Conciliacion
no tenga observaciones, valida y remite al Jefe de la Unidad de
Serviciosy Alimento Complementario Escolar.

Proveedor: Jefe de Seccién de
Supervision del Alimento
Complementario Escolar

E |Insumos: Informe Quincenal de
Liquidacién y Conciliacién,
carpetas con Acta de Entrega y
Recepcidn firmado (originales).

Jefe de Unidad de
Servicios de Alimento
Complementario
Escolar

13- Recibe los informes y revisa el informe de descuento de
Penalidades si corresponde o el Informe Quincenal de Liquidacion
y Conciliacion.

14- ¢El informe de descuento de Penalidades si corresponde o el
Informe Quincenal de Liquidacion y Conciliacion tiene
observaciones?

(SI) En caso de que el informe de descuento de Penalidades si
corresponde o el Informe Quincenal de Liquidacién y Conciliacién
tenga observaciones, devuelve para su ajuste (continta con la
tarea 10).

15- (NO) En caso de que el informe de descuento de Penalidades
si corresponde o el Informe Quincenal de Liquidacion y
Conciliacion no tenga observaciones, emite su visto bueno
(continta con la tarea 16).

Remite a la Unidad de Alimento Complementario Escolar
(UNACE) para la ejecucién del pago.

FIN-

==
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION PocmeO il s INTERACCIONES
INSUMOS

Proveedor: Jefe de Unidad de

Serviciosy Alimento

Complementario Escolar. " . 16- Archiva una copia del Informe Quincenal de Liquidacién y

. Analista Técnico de S ; L .
F |Insumos: Informe Quincenal de L Conciliacién y las copias de las Actas de Entrega y Recepcion.
Lo S Regulacién

Liquidacién y Conciliacién con FIN-

visto bu’eno, actas de entregay =

recepcion.

DOCUMENTOS OPERATIVOS

U Decreto Municipal 018/2016 que aprueba el Reglamento Municipal del Servicio de Alimentacién Complementaria Escolar.
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OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR OND OBIERNO RO 0 ODER ACIOND A 0
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
| con fuerza _con fieq’e | Q
e o 0 O Emisidn: 02.01.2018 —
1. Avrobacic’md‘d Plan ODera;iv?oAnualde las Empresas C i i Aseo Urbano y Dis i cion Final L L
2. Supervisién a la prestacién delservicio deAs eo Urbano
OIS L Supervisién al Aseo Urbano y Relleno Sanitari PROCEDIMIENTO () 3 cirs s s oo 2 e COPICO | VERSION
PROCESO: upervision alAseo anoyRefleno >anitario DEL PROCESO: z‘:pErwsit;na;z prestacion delseido del Relleno Saniario e Alacoma
7. Elahoracion deCondlacionesy aprobacién de Cert fcados de pago del s savidos de Aseo Urbano y Rellen Saniario S04-P024 2
PRO D O Aprobacion del Plan Opera oA al dela presa O esionarias de Aseo bano DiIspo O a
OBJETIVO: ALCAN CE: TIEMP O ESTIMADO: INDICADOR:
Seccion Supervision de Aseo Urbano y Disposicion Final de
Aprobar el Plan Operativo Anual de lasEmpresas Concesionarias Residuos, Unidad de Serviciosy Alimento Variable Numero de correcciones del POA de las Empresas Concesionarias
Complementario Escolar
PROVEEDOR a o
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION @ @“il ( atos ( ) \/ INTERACCIONES
INSUMOS
INICIO
Proveedor: INICIO- -
1. Director del Sistema de 1- Recibe y revisa el Plan Operativo Anual, presentado por las
Regulacién y Supervisién Municipal empresas concesionarias (via Sistema de Flujo documental y/o - )
. . Empresas Concesionarias
(SIREMU); proceso), el Contrato de Servicio que contiene la propuesta N\
2. Empresas Concesionarias. técnica y econdmica, el Documento Base de Contratacion, asi
Insumos: como el Reglamento Municipal de Aseo Urbano aprobado con 1
1.a. Contratos de Servicios DMO009/2014. v
1.b. Propuestas técnicas Jefe de Unidad de Verifica que la Empresa Concesionaria o prestadora de servicios, 5
A adjudicadas Serviciosy Alimento |remitalos Planos con rutas establecidas adjunto al Plan Operativo
1.c. Reglamento Municipal de Aseo Complementario Anual.
Urbano DM 009/2014 Escolar 2- Elabora el cronograma de revision que incluya la participacion
1.d. Manual de operaciones del del personal operativo para posterior aprobacién del Plan
Relleno Sanitario aprobado con Operativo Anual.
owm; 3- Realiza el seguimiento de los contratos del servicio de Aseo Yy
2.a. Planos con rutas establecidas Urbano. Instruye la elaboracion del cronograma de supervision. 3
2.b. Plan Operativo Anual (via 3.1- Guarda en su archivo una copia del Plan Operativo Anual
Sistema de Flujo documental y/o presentado, asi como el Contrato de Servicio. 3.1
proceso). FIN-
FIN
Proveedor: Jefe de Unidad de e . h 4
. N 4- Verifica que el Plan Operativo Anual (POA) de las Empresas
Serviciosy Alimento . X . , 4
. Concesionarias o prestadoras del servicio, esté completo y de
Complementario Escolar. e s
- acuerdo a las especificaciones de la supervision y en
Insumos: Contratos de Servicios, .. L . . 5
L s Jefe de Seccidén cumplimiento a las condiciones establecidas en el Contrato, en el
Propuestas técnicas adjudicadas L . .
L Supervision de Aseo |DBCy en las propuestas técnicay econdmica del contrato.
B [Reglamento Municipal de Aseo . o . - - P
Urbano y Disposicién [5- Elabora un Informe Técnico conjunto con el Asistente Técnico ) 4
Urbano DM 009/2014,Plan - . e s . . e -
. Final de Residuos de Planificacion, Asistente Técnico de Planificacion Operativa, el
Operativo Anual, Planos con rutas L ., I
; . Responsable de Supervision de Aseo Urbano con recomendacién
establecidas, Instruccion de . o, ., .
L . de devolucién o con recomendacidn de aprobacion, dependiendo
elaboracién de Cronograma de -
L el caso (contintia con la tarea 6).
Supervision.
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W ( o oc () \/ INTERACCIONES
Proveedor: Jefe de Seccion 6- Recibe y revisa el Informe Técnico remitido con la
Supervision de Aseo Urbanoy recomendacién de aprobacién o devolucion del POA de las
Disposicién Final de Residuos. Empresas Concesionarias.
Insumos: Contratos de Servicios, Jefe de Unidad de 7- ¢El POA sera aprobado?
c Propuestas técnicas adjudicadas Serviciosy Alimento |8- (SI) En caso de que el POA sea aprobado, remite al Asesor
Reglamento Municipal de Aseo Complementario Legal. —
Urbano DM 009/2014, informe Escolar 7.1- (NO) En caso que el POA se rechace, remite el mismo a las S|
Técnico con recomendacion de Empresas Concesionarias para su correccién. NO
devoluciéon o Informe Técnico con FIN- r—— - -
recomendacién de aprobacién.
————— -—TtT--l--————————- )( Empresas Concesionarias )
FIN
Proveedor: Jefe de Unidad de
Serviciosy Alimento
| io Escol . - . .
F&Tﬁssfnnf?:rﬁe 'I?Z(c):i(r:o con 9- Recibe documentos y elabora Resolucién Administrativa \ 4
D o . Asesor Legal SIREMU [Regulatoria (RAR) y remite a firma Jefe de Unidad de Servicios y 9
recomendacion de devolucién o A B
P Alimento Complementario Escolar.
Informe Técnico con
recomendacién de aprobacion,
instruccion revisado.
S04-P024: 2. Supervision a la
10- Remite el POA de las Empresas Concesionarias aprobado con Presradon def servicio deAseo
. Resolucion Administrativa Regulatoria a la prestacion de los S04. P024: 3. Elaboracion del
rnrg::s:ﬁr;ésrenizqiﬁlczls:r:vlu Servicios de Aseo Urbano y Disposicion Final e inicia los cronograma de supervision del
L - ) procedimientos de: S04-P024:2 Supervisién a la prestacion del 4 Relleno Sanitario
recomendacién de devolucién o Jefe de Unidad de L. L . — ST, (R C SERE I g
Informe Técnico con Servicios y Alimento servicio de Aseo Urbano, S04-P024:3 Elaboracion del 10 control de pesos en el Relleno
E cronograma de supervision del Relleno Sanitario, S04-P24:4 Sanitario

recomendacion de aprobacion,
instruccidn, Proyecto de
Resolucién Administrativa
Regulatoria.

Complementario
Escolar

Supervision y control de pesos en el Relleno Sanitario, S04-
P024:5 Supervision a la prestacion del sericio del Relleno
Sanitario de Alpacoma, S024-P024:6 Supervision a la prestacion
del servicio del cierre del Relleno Sanitario de Mallasa.

FIN-

S04. P024: 5. Supervision a la
prestacion del servicio del
Relleno Sanitario de Alpacoma
S04. P024: 6. Supervision a la
prestacion del servido del
Relleno Sanitario de Mallasa

FIN

d

DOCUMENTOS OPERATIVOS

O Decreto Municipal 009/2014 que aprueba el Reglamento Municipal de Aseo Urbano y Disposicion Final.
O Decreto Municipal 005/2016 que modifica el Decreto Municipal 009/2014.
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1. Jefe de Unidad de Serviciosy
Alimento Complementario Escolar
(S04-P024: 1. Aprobacién del Plan
Operativo Anual de las Empresas
Concesionarias de Aseo Urbano y
Disposicidn Final).

Insumos:

1.a. Resolucién Administrativa
Regulatoria a la prestacién de los
Servicios de Aseo Urbano.

1.b. Disposicién Final.

1.c. POA delas Empresas
Concesionarias aprobado.

1.d. Contrato de concesidn.

Jefe de Seccién
Supervision de Aseo
Urbano y Disposicién

Final de Residuos

1- Recibe y revisa el Contrato de concesién que contiene la
propuesta técnica y econdémica, el Documento Base de
Contratacién, asi como el Reglamento Municipal de Aseo Urbano
aprobado con DM 009/214 y su modificacion con DM 005/2016(si
corresponde). Verifica que la Empresa Concesionaria o prestadora
del servicio remita los planos con rutas establecidas y su Plan
Operativo Anual (POA) aprobado con RA Regulatoria.

2- Elabora la planificacién de la supervisién de los servicios de Aseo
Urbano. Remite el mismo al Responsable de Supervision de Aseo
Urbano y comunica al operador las actividades de coordinacion.

3- Realiza el seguimiento de los contratos del servicio de Aseo
Urbano. Instruye la elaboracién del Cronograma de Supervisién.
3.1- Guarda una copia del Contrato de Servicio y del Reglamento
Municipal de Aseo Urbano DM 009/2014 y su modificacion (si
corresponde) en su Archivo.

FIN-

OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR O D OBIERNO RO O ODER O D a O
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
| con fuerza _con fieq’e | Q
e U 0 O Emision: 02012018
1. Aprobacién delPlan Opemtivo A nual de las Em presas Conc esionarias deA seo Urbano yDisposicién Final
2.Swervisién a la prestacién del servicio de Aseo Urbano A A
NOMBRE DEL . . PROCEDIMIENTO(5) |1 S50 e oyt St B s CODIGO | VERSION
PROCESO: supervision al Aseo Urbanoy Relleno Sanitario DELPROCESO: |2 &l Doty e BT min S A B v
7. Elaboracién deConciliacionesy aprobacién de Certificados de Pago del os servicios de Aseo Urbano yRelleno Sanitario S04-pP024 2
PRO D O pe onalap acion de e O de Aseo Dano
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:
Seccion Supervision de Aseo Urbano y Disposicion Final de
Supervisar la prestacion del servicio de Aseo Urbano Residuos, Unidad de Serviciosy Alimento Variable NuUmero de zonas supervisadas diariamente
Complementario Escolar, Asesoria Legal SIREMU
PROVEEDOR p o
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION INIEEETIRVA INTERACCIONES
Proveedor: INICIO-

S04-P024: 1. Aprobacion del
Plan Operativo Anual de las

|

FIN

Empresas Concesionarias de
Aseo Urbano y Disposicién Final

»C D

operador

Proveedor: Jefe de Seccién
Supervision de Aseo Urbanoy
Disposicién Final de Residuos.
Insumos: POA de las Empresas
Concesionarias aprobado con
Resolucidn Administrativa
Regulatoria, Planificacién dela
supervision

Responsable de
Supervision de Aseo
Urbano

4- Coordina con la Empresa Concesionaria o prestadora del
servicio las actividades referidas a los servicios establecidos
contractualmente. Asimismo, coordina con la Empresa
Concesionaria o prestadora de servicio la correccion de los planos
de rutas, horarios, frecuencias y secuencias para los diferentes|
servicios (si corresponde).

5- Remite el POA aprobado, los planos con rutas, y los
instrumentos de supervision al Asistente Técnico de Planificacion.

}( Empresa Concesionaria )

Proveedor: Responsable de
Supervision de Aseo Urbano.
Insumos: POA de las Empresas
Concesionarias o prestadoras del
servicio aprobado con Resolucién
Administrativa Regulatoria,
instrumentos de supervisién

Asistente Técnico de
Planificacion, Asistente
de Planificacion de
Operaciones

6- Elabora el cronograma de distribucion de la supervision a los
servicios de Aseo Urbano de acuerdo a tres turmos establecidos,
(De 7:00 a 15:00, de 14:00 a 22:00 y de 22:00 a 6:00).

Planifica, verificay coordina en area la supervision del servicio.

Proveedor: Asistente Técnico de
Planificacién/Asistente de
Planificacién de Operaciones
Insumos: POA de las Empresas
Concesionarias o prestadoras del
servicio aprobado con Resolucién
Administrativa Regulatorias,
instrumentos de supervisidn,
cronograma de distribucién dela
supervisién elaborado.

Responsable de
Supervision de Aseo
Urbano

7- Coordina y comunica a la Empresa Concesionaria o prestadora
del servicio las actividades de coordinacion y supervisa el trabajo|
delos Asistentes Técnicos y Auxiliares Técnicos de Supervisién.

8- Realiza el seguimiento de los contratos del servicio de Aseo
Urbano (continda con la tarea 9).

}C Empresa Concesionaria )

Bl
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PROVEE DO R o < DOCUMENTO BASEDE RCHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION ‘ DATOS ‘ ) INTERACCIONES
INSUMOS L/J \/
9- Supervisa el servicio de barrido de calles, recoleccidon de residuos
sélidos, recoleccién de restos de poda, recoleccion de residuos
generados en establecimientos de salud, operativos de limpieza,
lavado de dreas publicas, recoleccion manual en vias inaccesibles,
recoleccién de residuos diferenciados y demds servicios
establecidos contractualmente. In situ, revisa la cantidad, el
personal, ropa de trabajo, seguridad industrial, herramientas segin
el trabajo que vaya a supervisar. Verifica el cumplimiento de
cobertura, calidad, horarios y frecuencia de los servicios. Las
acciones realizadas, se plasman en los formularios y planillas A 4
llenadas dia a dia. 9 |>
10- ¢ Identifica observaciones durante la supervision realizada?
11- (SI) En caso de identificar observaciones durante la supervision
realizada, las reporta mediante Handy al Radio Operador.
12- Registra las mismas en la planilla de seguimiento diaria. F— — — -NO 0
13- Reconoce el item estipulado para cada deficiencia o infraccion, |
Proveedor: Responsable de una vez identificada la observacién, y de acuerdo a la gravedad| | S
Supervisién de Aseo Urbano. prosigue a determinar una de las tres causas por las que unal |
Insumos: POA de las Empresas deficiencia pasa a ser una infraccién: |
ConFe.sionan'as o prestadoras d.e,l Asistente Técnico de a) Si la Empresa Concesionaria o prestadora del servicio, no || 11 » 12
servicio aprobado con Resolucién o, s atiende o no da respuesta a la deficiencia reportada en el| |
E - . . Supervision/ Auxiliar . X ..
Administrativa Regulatoria, Planos . L, lapso de una hora o en el tiempo de tolerancia solicitado,| |
R Técnico de Supervision ) L . .
con rutas, instrumentos de ésta deficiencia se reporta como una infraccién. |
supervision, cronograma de b) Cuando se identifica una Infraccion directa que se I
distribucién de la supervision con encuentra dentro de la Tabla de Penalidades, estipulada en I
seguimiento realizado. el documento contractual. | 13 |«
c) Cuando se identifica una deficiencia registrada en una I
ruta e item especifico y la misma se repite en la misma ruta I
y en el mismo item, durante el mismo mes, esta deficiencia I
se considera infraccion por deficiencia reiterada. I \ 4
En los tres casos, comunica las deficiencias ejecutada con las : 1
empresas concesionadas al Radio Operador para su registro y |
coordinacién de la atencién de las mismas (continua con la tarea| ———— 1 —— — —
14).
Estos datos son registrados en la planillas y emite el informe de |_ ________ T
penalidades correspondiente a su area de trabajo.
10.1- (NO) En caso de no identificar observaciones durante la 10.2
supervision realizada, consigna conformidad en la planilla de
seguimiento diaria. |
10.2- Se comunica, a través del Handy del Radio Operador , con la I
Empresa Concesionaria o prestadora de servicios, para la atencion I
de reclamos y/o solicitudes. )
Proveedor: Asistente Técnico de I
Supervision/Auxiliar Técnico de I
Supervision |
Insumos: POA de las Empresas 10.3- Recibe una copia de la planilla de seguimiento diaria I
Concesionarias o prestadoras del . . consignando conformidad, de los planos con rutas establecidas y
. L. Asistente Técnico de - 10.3
F |servicio aprobado con Resolucién del cronograma de supervision.

Administrativa Regulatoria,Planos
con rutas establecidas corregidos,
cronograma de supervision,
instrumentos de supervisidn,
planilla de seguimiento diaria.

Planificacién

10.4- Archiva la documentacion recibida.
FIN-

————— 7

FIN
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION PocmeO il s INTERACCIONES
INSUMOS
14- Registra diariamente en el Sistema de Registro de Deficiencias
e Infracciones, los reportes realizados por el Asistente Técnico de
Supervision/ Auxiliar Técnico de Supervision, incluyendo los
requerimientos para la atencién a reclamos y/o solicitudes. ( 14 () ¢
. o 15- Contacta a la Empresa Concesionariao prestadora del servicio
Proveedor: Asistente Técnico de i, L ) X
Planificacion de Aseo Urbano para transmitir datos, deficiencias e infracciones. \ 4
; 16- Contacta al Asistente Técnico de Supervision/ Auxiliar Técnico 15 » )

Insumos: Deficiencias e
infracciones identificadas, solicitud
de atencién aReclamos y/o
solicitudes, Planilla de seguimiento
diaria.

Radio Operador

de Supervision para modular el reporte de la Empresa
Concesionaria o prestadora de servicios sobre la atencion a la
deficiencia reportada, a la infraccidn registrada y a los reclamos
y/o solicitudes identificados. Realiza el seguimiento de la
ubicacién y la actividad de los Supervisores a cada hora.

16.1- Imprime el reporte de atencién al dia siguiente de la
operacion.

16.2- Archiva los reportes de atencién.

FIN-

'\ Empresa Concesionaria

FIN

Proveedor: Radio Operador.
Insumos: Planilla de seguimiento
diaria consignando deficienciasy/o
infracciones, Reporte de atencién.

Asistente Técnico de
Supervision/ Auxiliar
Técnico de Supervision

17- Verifica en reportes recibidos la atencién o solucién a las
deficiencias y/o infracciones reportadas, asi como a los reclamos
y/o solicitudes realizadas.

18- (El reporte del Radio Operador indica que la Empresa
Concesionaria o prestadora de servicios solicita extension de
tiempo?

18.1- (SI) En caso que el reporte del Radio Operador indica que la
Empresa Concesionaria o prestadora de servicios solicita
extension de tiempo, para la atencién y/o solucién, determina la
aprobacion o rechazo al plazo solicitado, modula su respuesta al
Operador de Radio.

18.2- Registra la informacion en la Planilla de Seguimiento Diaria
(continGa con la tarea 22).

19- (NO) En caso que el reporte del Radio Operador no indique
que la Empresa Concesionaria o prestadora de servicios solicita
extension de tiempo, verifica la correcta atencion y/o solucién
por parte de la Empresa Concesionaria o prestadora de servicios.
20- ¢La Empresa Concesionaria o prestadora de servicios atendié
satisfactoriamente el requerimiento?

20.1- (SI) En caso que la Empresa Concesionaria o prestadora de
servicios atendié satisfactoriamente el requerimiento, reporta su
conformidad al Radio Operador.

20.2- Registra la informacién en la Planilla de Seguimiento Diaria.
Luego de la operacidén (continda con la tarea 22).

21- (NO) En caso que la Empresa Concesionaria o prestadora de
servicios no atendid y/o soluciond la deficiencia identificada,
reporta la misma al Radio Operador, como infraccién de acuerdo
a latipologia existente.

22- Registra la deficiencia identificada (si corresponde),en la
planilla de seguimiento diaria Elabora Informe de Infracciones en
un plazo de 48 horas pasada la operacion (continta con la tarea
23).

18.2
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PROVEEDOR < ( ( ) RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W BéfTECEJSE \/ INTERACCIONES
Proveedor: Asistente Técnico de . o . .
L, 23- Registra diariamente en el Sistema de Infracciones vy
Supervision. . Lo . L
[ . Radio Operador Deficiencias, los reportes de conformidad o no de la supervision
Insumos: Informe de Infraccionesy . i L } :
. L S realizada sobre la atencién de las deficiencias e infracciones. 23
Planilla de Seguimiento Diaria.
24- Verifica en reportes la atencion o solucidn a las deficienciasy/ v
o infracciones reportadas, en el plazo de atencién otorgado a la
Empresa Concesionaria. 24
25- ¢Lla Empresa Concesionaria o prestadora de servicio atendié
satisfactoriamente el requerimiento?
25.1- (SI) En caso de verificar que la Empresa Concesionaria o r"s*'
prestadora de servicio atendié satisfactoriamente el | NO
requerimiento, reporta su conformidad al Radio Operador; y \ 4
Proveedor: Radio Operador. . . reglst.ral la informacién en la Planilla de Seguimiento Diaria 251 —p—-f-—-t—-—,
. Asistente Técnico de [(continGa con la tarea 27). |
Insumos: Reportes de conformidad o . r . . 1
J L Supervision/ Auxiliar |26- (NO) En caso de verificar que la Empresa Concesionaria o
sobre las deficiencias e . L L L L B |
infracdiones Técnico de Supervision |prestadora de servicio no atendié y/o soluciond la deficiencia 1
’ identificada en el plazo de tiempo establecido, reporta la misma @ !
al Radio Operador, como infraccion de acuerdo a la tipologia |
existente, registra la misma en la Planilla de Seguimiento Diaria i
Con los datos registrados en el sistema informatico. v
27- Luego de la operacion, elabora Informe de Infracciones en el ‘IZ—Z.\I
plazo de 48 horas. -
NOTA:
De no solucionar la infraccién, se continia sancionando a la
Empresa Concesionaria por dia transcurrido.
Proveedor: Asistente Técnico de
Supervision/ Auxiliar Técnico de 28- Recibe y revisa las Planillas de seguimiento diarias e informe
Supervision Asistente Técnico de |de infracciones, verifica (cuando corresponda) que el Informe de
K Insumos: Planilla de seguimiento | Planificacion/Asistente |Infracciones remitido tenga datos e informacion fidedigna,
diaria consignando plazo de Técnico de Planificacidn [ contrastando con las Planillas de Seguimiento Diarias. Emite su 28 |“
atencion o conformidad o de Operaciones visto bueno (firma) y lo remite al Responsable de Supervisién de
infraccion identificada, Informe de Aseo Urbano.
Infracciones.
Proveedor: Asistente Técnico de S 29
Planificacion/Asistente Técnico de 29- Elabora el Informe Mensual de Penalidades, seguimiento y o
. L - Responsable de L. - .
L Planificacién de Operaciones. Supervision de Aseo atencién de reclamos, consolidando los Informes de los Asistente
Insumos: Planilla de seguimiento P Técnico de Supervisidn/ Auxiliar Técnico de Supervision (continta A 4

diaria con visto bueno, Informe de
Infracciones (si corresponde).

Urbano

con latarea 30).
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACON PocmeO il s INTERACCIONES
INSUMOS
P :R I ., . . .
rovee.d.o’r esponsable de Jefe de Seccidén 30- Recibe y analiza el Informe Mensual de Penalidades,
Supervision de Aseo Urbano. . L Ly . . .
Supervision de Aseo |seguimiento y atencidn de reclamos. Emite su visto bueno y firma
M [Insumos: Informe Mensual de . s
h . Urbano y Disposicién [en la Cuenta de Cobro que elabora para cada empresa
Penalidades, seguimiento y X . . . 30
L. Final de Residuos concesionaria.
atencion de reclamos.
31- Recibe y revisa el Informe Mensual de Penalidades,
seguimiento y atencidén de reclamos. Aprueba el mismo y remite
a Asesoria Legal para su determinacion e inicio de proceso
administrativo sancionatorio.
Proveedor: Jefe de Seccion Remite una copia del Informe Mensual con Infraccidén A 4
SL'Jperv.ls.l?n d'e Aseo Urt?anoy Jefe de Unidad de Deten’nl'n,ada Apro.be.xfia a .A.sesorla Legal del Sistema de 31
Disposicién Final de Residuos Servicios v Alimento Regulacién y Supervision Municipal. — D
N [Insumos: Informe Mensual de Y . 32- Remite una copia del Informe Mensual con Infraccién ST TR LR NG
. — Complementarlo . . Conciliaciones y aprobacion de
Penalidades, seguimiento y Determinada aprobadaa su archivo. ~ (_ | _._._._._ I I Ao ] Certificados de P ago de los
‘. . Escolar ke .
atencién de reclamos con visto FIN- servicios de Aseo Urbanoy
bueno. Remite una copia del Informe Mensual con Infraccién Sl
Determinada al procedimiento de S04-P024:7 elaboracion de ;
Conciliaciones y aprobacion de Certificados de Pago de los » 32 FIN
servicios de Aseo Urbano y Relleno Sanitario.
FIN- |
| FIN
Proveedor: Jefe de Unidad de |
serviciosy Allmento 31.1- Recibe el Informe Mensual de Infracciones y Penalidades
Complementario Escolar. . s - . - . I
(0] Asesor Legal SIREMU |ldentificadas para iniciar el proceso administrativo sancionatorio. - — T — 01 — —
Insumos: Informe Mensual de
X . FIN-
Infracciones y Penalidades
Identificadas.
FIN

C
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1. Jefe de Unidad de Serviciosy
Alimento Complementario Escolar
(S04-P024:1. Aprobacion del Plan
Operativo Anual de las Empresas
Concesionarias de Aseo Urbanoy
Disposicién Final).

Jefe de Seccién
Supervision de Aseo

INICIO-

» . A’ . . . D A ' A PA
DIR O D RNO RO O ODER a O D a O
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
fconFiorza_con fewee Q
e U 0 O Emision: 02012018
1. Aprobacién del Plan Operativo A nualde las Em presas Conc esi onarias deA seo Urbano yD isposicién Final
2. Supervisi én a la prestacion delservicio deAs eo Urbano < <
NOMBRE DEL Suerisin al Asco Urbano v Rellano Sanitario PROCEDIMIENTO (S) | macinseicenogars t peyinanadteenssior CODICO | VERSION
PROCESO: P Y DEL PROCESO: & el tn 2  presacon delservelo de Oerre 4 Rd e Snfario deMallasa
7. Elaboracién deConciliacionesy aprobacién de Certificados de Pago del os servicios de Aseo Urbano yRelleno Sanitario S04-pP024 2
PRO D O abo on de ogra ade pe on del Relleno ario
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:
Seccion Supervision de Aseo Urbano y Disposicion Final de
Elaborar el cronograma de supervision del Relleno Sanitario Residuos, Unidad de Serviciosy Alimento Variable Porcentaje de cumplimiento del cronograma previo
Complementario Escolar
PROVEEDOR p L
Act. o RESPONSABLE DESCRIPCION @» L/J (e {) \/ INTERACCIONES
Proveedor:

S04-P024:1. Aprobacion del
Plan Operativo Anual de las
Empresas Concesionarias de
Aseo Urbano y Disposicion Final

Insumos: Cronograma de
Supervision del Relleno Sanitario.

Urbano y Disposicion
Final de Residuos

(SIREMU) para conocimiento.

Remite una copia del cronograma de supervisién con visto bueno a
los procedimientos de S04-P024-4 supervision y control de pesos en
el relleno sanitario, S04-P024:5 Supervision a la prestacion del
servicio del Relleno Sanitario de Alpacoma y al procedimiento de
S04-P025-6 Supervision a la prestacion del servicio del Cierre del
Relleno Sanitario de Mallasa.

7- Archiva una copia del cronograma de supervisién del Relleno
Sanitario con visto bueno.

FIN-

FIN

A . s 1- Recibe lanifica las actividades de supervision. Instruye la
Insumos: o . Urbano y Disposicidn cyp e sup W
1.a. Resolucién Administrativa Final de Residuos elaboracion del cronograma de supervision.
Regulatoria a la prestacién de los
Servicios de Aseo Urbano.
1.b. Disposicién Final
1.c. POAdelas Empresas
Concesionarias aprobado.
Proveedor: Jefe de Seccién ]
Supervision de Aseo Urbanoy » 2 (g
. R . Responsable de . . L. .
Disposicién Final de Residuos. P 2- Recibe la instruccién y elabora el cronograma de supervision
B L. Supervisién de Relleno o
Insumos: Instruccién de . del Relleno Sanitario.
L . Sanitario
elaboracion de cronograma de
supervision.
Y
3- Recibe y revisa el Cronograma de Supervisién del Relleno Sanitario. 3
4- (El Cronograma de Supervision del Relleno Sanitario esta correcto?
(NO) En caso que el Cronograma de Supervision del Relleno Sanitario
no esté correcto, coordina para su correccion (continua con la tarea "NO
2) . L 5 —s! o
5- (SI) Encaso que el Cronograma de Supervision del Relleno Sanitario 14 SAF SIREMU
este correcto, emite su visto bueno y firma. Remite el mismo al Jefe T
de Unidad de Servicios y Alimento Complementario Escolar para su \ 4 @
Proveedor: Responsable de Jefe de Seccién aprobgcno n . . . » o . 6 |
., L .. 6- Recibe y remite una copia del mismo a la Seccién Administrativa
Supervision de Relleno Sanitario. Supervision de Aseo ) . . L. o .
C Financiera (SAF) del Sistema de Regulacién y Supervision Municipal @

S04-P024: 4. Supervision y
control de pesos en elrelleno
sanitario.

S04-P024: 5. Supervision a la
prestacion del servicio del
Relleno Sanitario de Alpacoma.
S04-P024: 6. Supervision a la
prestacion del servicio del
CierredelRelleno Sanitario de
Mallasa.
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OBIERNO A ONO O PAL D APA
DIR O D OBIERNO RO O ODER a O D a O
LaPa : : 2 PR U o FR O 2 U
fconFiorza_con fewee 0) Q
e 0 O Emision: 02.01.2018
1. Aprobacién del Plan Operativo A nualde las Em presas Conc esi onarias deA seo Urbano yD isposicién Final
2. Su| énal tacion del deA:s Urba A A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO (S) |- i s s ot o 1 b CODIGO | VERSION
icid H H 4.5 tol d IRell Sanitari
PROCESO: Supervision al Aseo Urbano y Relleno Sanitario DEL PROCESO: 5. Superveldn s Ia presta cioh delserviio del Relleno Smitarl o & Alpacoma
. . 6. Supervisién a la prestacion delservicio del Gerre delRelleno Sanitario de Mal lasa SO4 P024 2
7. Elaboracién deConciliacionesy aprobacién de Certificados de Pago del s servicios de Aseo Urbano yRelleno Saritario B
PRO D O 4 pe O O ol de pesos en el Relleno Sa ario
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:
Seccion Supervision de Aseo Urbano y Disposicion Final de . . .
. I pe N noyisp . Ndmero de vehiculos observados en reportesde boletas de pesaje
Supervisar y controlar los pesos en el Relleno Sanitario Residuos, Unidad de Serviciosy Alimento Variable mensualmente
Complementario Escolar

PROVEEDOR o DOCUMENTO BASE DE RV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/_J (e \/ TR S

Proveedor:
1. Jefe de Unidad de Servicios
Alimento Complementario Y
Escolar(S04-P024:1. Aprobacion B
del Plan Operativo Anual de las S04-P024:1. Aprobacién del
Empresas Concesionarias de Aseo Plan Operativo Anual de las
Urbano Yy Disposicién Final). Empresas Concesionarias de
2. Jefe de Seccién Supervision de INICIO- o N L SAng’Pg;T2";5;2’23;:’2;"3'
Aseo Urbano y Disposicion Final de - 1- In.s.truy_e el inicio dg actividades de supervision de a.Cl:IerdO a cronograma de supervision del
Residuos (S04-P024: 3. Elaboracién Jefe de Seccion planificacién establecida en cronograma de Supervision del Relleno Sanitario

A del cronograma de supervision del | Supervision de Aseo |Relleno Sanitario, en tres horarios de trabajo (lunes a domingo):
Relleno Sanitario) Urbano y Disposicién - De 7:00 a 15:00
Insumos: Final de Residuos - De 15:00 a 23:00
1.a. Resolucion Administrativa -De 23:00 a 07:00

Regulatoria a la prestacién de los
Servicios de Aseo Urbano.

1.b. Disposicion Final

1.c. POA delas Empresas
Concesionarias aprobado.

2.a. Cronograma de Supervision
del Relleno Sanitario con Visto

Bueno.
Y
(2 )
2- Administra el Sistema Computarizado de Registro de Pesos de
los vehiculos que ingresan al Relleno Sanitario, a través de la
Bascula de Pesaje Certificada por IBMETRO (Cada 6 meses).
Proveedor: Jefe de Seccion Controla los datos de identificacion de los vehiculos (Cddigo,
SL-JperV.IS.I(’)n d.e Aseo Url:?anoy Asistente Técnico de Pla_ca y Tipo del \_/ehlculo,. Ruta, Emptjesa, Hora de Llegada y
B |Disposicién Final de Residuos. N, Salida, Procedencia y tipo de residuos que transporta), Y
‘. e Supervision . -
Insumos: Instruccién de inicio de alimentando una base de datos diaria. 3
actividades de supervision. 3- Imprime del sistema las Boletas de Pesaje y se generan las

Planillas de Control de Pesaje y adjunta la documentacion de
respaldo correspondiente (por tumo de trabajo)(continta con la
tarea 4).

Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo Fecha: 11.12.2017 | Revisado: Carlos Calderén Mercado Fecha: 11.12.2017 | Aprobado: Giovanni Jémio Méndez Fecha: 12.12.2017
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION DOCUMENTO FR INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor: Asistente Técnico de . . . .
L, 4- Revisa las Planillas de Control de Pesaje por tumo, emite su
Supervision. Responsable . . 4
. . visto bueno y firma.
C |Insumos: Planilla de control de Supervision de Relleno ) . L.
. . o 5- Consolida las Planillas para la elaboracién del Informe Mensual
pesaje, documentacion de Sanitario . ) A
de conformidad de pesos de las Empresas Concesionarias.
respaldo.
») 5 >
T
A 4
[ F
6- Revisa el Informe Mensual de Conformidad de Pesos remitido.
Emite su visto bueno y firma.
7- iExisten observaciones al Informe Mensual de Conformidad de Sk
Proveedor: Responsable L.
o - Jefe de Seccién Pesos?
Supervision de Relleno Sanitario. s . .
Supervision de Aseo |(SI)- En caso que existan observaciones al Informe Mensual de NO
D |Insumos: Informe Mensual de . o . . S
. . Urbano y Disposicién |Conformidad de Pesos devuelve para su ajuste(continia con la
conformidad de pesos, planilla - .
consolidada Final de Residuos tarea5). \ 4
’ 8- (NO) En caso que no existan observaciones al Informe Mensual 8
de Conformidad de Pesos emite su visto bueno y archiva.
FIN-
FIN
C DOCUMENTOS OPERATIVOS
0 Decreto Municipal 009/2014 que aprueba el Reglamento Municipal de Aseo Urbano y Disposicion Final.
O Decreto Municipal 005/2016 que modifica el Decreto Municipal 009/2014.
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1. Jefe de Unidad de Serviciosy
Alimento Complementario Escolar
(S04-P024: 1. Aprobacidn del Plan
Operativo Anual de las Empresas
Concesionarias de Aseo Urbano y
Disposicién Final)

2. Jefe de Seccion Supervision de
Aseo Urbano y Disposicion Finalde
Residuos (S04-P024: 3: Elaboracion
del cronograma de supervision del
Relleno Sanitario).

Insumos:

1.a. Resolucién Administrativa
Regulatoria a la prestacién de los
Servicios de Aseo Urbano.

1.b. Disposicién Final

1.c. POAdelas Empresas
Concesionarias aprobado.

2.a. Cronograma de supervision
del relleno sanitario con visto
bueno.

Jefe de Seccion
Supervision de Aseo
Urbano y Disposicién

Final de Residuos

INICIO-
1- Instruye el inicio de actividades de supervision de acuerdo a
planificacién establecida en cronograma de supervision, en tres
horarios de trabajo (lunes a domingo):

- De 07:00 a 15:00

- De 15:00 a 23:00

- De 23:00 2 07:00

» . A . . . D A ' A PA
DIR O D RNO RO O ODER a O D a O
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
| con fuerza_con fieq’e | Q
e U 0 O Emision: 02012018
1. Aprobacién del Plan Operativo A nualde las Em presas Conc esi onarias deA seo Urbano yD isposicién Final
2. Supervisi én a la prestacion delservicio deAs eo Urbano < <
WIS A3 L Supervision al Aseo Urbano y Relleno Sanitario PROCEDIMIENTO (S) | 3 550ty comt Semtiorend ndio somtae -+ copeo vERsion
PROCESO: : Y DELPROCESO: |7 imesensppiends oiievinddtebnspuoiode oo |
7. Elaboracién deConciliacionesy aprobacién de Certificados de Pago del os servicios de Aseo Urbano yRelleno Sanitario S04-pP024 2
PRO D O pe onalap acion del se o del Relleno Sa ario de Alpacoma
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:
. L . - Seccion Supervision de Aseo Urbano y Disposicion Final de
S | t del delRell Sanit deAl rte delaE N ) . " ’ . . L
upervisar la prestacion del servicio de Ce eno‘ ani -arlo €Alpacomapor parte delatmpresa Residuos, Unidad de Serviciosy Alimento 1 dia habil Cantidad de observaciones por inspeccién
oncesionaria Complementario Escolar, Asesoria Legal SIREMU
PROVEEDOR p o
Act. o RESPONSABLE DESCRIPCION @» L/J (e {) \/ INTERACCIONES
Proveedor:

( INICIO ’

y

S04-P024: 1. Aprobacion del
Plan Operativo Anual de las
Empresas Concesionarias de
Aseo Urbano y Disposicion Final
S04-P024: 3: Elaboracién del
cronograma de supervision del
Relleno Sanitario

Proveedor: Jefe de Seccién
Supervision de Aseo Urbanoy
Disposicién Final de Residuos.
Insumos: Instruccién de Inicio de
Actividades de Supervision.

Responsable de
Supervision de Relleno
Sanitario

2- Organiza a los Supervisores del Relleno Sanitario para el
cumplimiento de las actividades generales de supervision.
Asimismo, de acuerdo al perfil de cada Supervisor, le asigna una
tarea especifica (continGia con la tarea 3).
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RCHIV/
Act. Pﬁ\%ﬁagzk RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACHN W ( BéfTESJO \/ INTERACCIONES

3- Supervisa las actividades que se realizan en el relleno;
haciendo énfasis en la logistica. En este paso debe revisar los
materiales de escritorio, ropa de trabajo (EPP), etc. ademas de
pesar y verificar los residuos sélidos que llegan al relleno en tres
turnos.

Posteriormente, supervisa las actividades de control en el relleno,
haciendo énfasis en la Estadistica. 3

4- Integra en una base de datos toda la informacién que se tiene
en la boleta de pesaje, teniendo datos estadisticos para el pago o
descuento a la empresa y pago que deben realizar las empresas|
particulares que ingresan su residuos.

5- Revisa los estanques anaerobios, aerobios, el pozo de mezclay
el estanque de rechazo y clarificador secundario, esto para los
Lixiviados.

Verifica las macroceldas para la identificacion de posibles
afloramientos y comunica a la empresa para su respectivo v
manejo. Si se detectan problemas en los ductos y el sistema de

drenaje, se comunica a la empresa para su correccion. I:EZI

FIN. P Empresa )
Realiza el control de niveles de altura por la disposicion de NG .

residuos sélidos mediante métodos topograficos.

Proveedor: Responsable de Para los Captadores de Biogds, supervisa y verifica el sistema de
Supervision de Relleno Sanitario. Asistente Técnico de |captacion y quema de biogas, el sistema de conduccién vy la
Insumos: Asignacion de Tareas Supervision construccion de celdas de emergencia, de la misma manera - — N
especificas. revisa que se encuentren encendidos los quemadores de biogas
de esa manera la empresa concesionaria realiza el manejo del
biogas mediante la quema del mismo.

Para la linfraestructura y Caminos, revisa que los caminos estén
aptos para que transiten los camiones, cisternas y recolectores;
debiendo supervisar el mantenimiento continuo. El camino no
debe presentar grietas u ondulaciones y debe estar regado para A —
evitar el polvo en el recorrido.

Para la supervision de maquinaria, verifica que los equipos estén
funcionando cormrectamente para un trabajo éptimo en la
disposicion final.

Ademds de pesar y verificar los Residuos Sdlidos que llegan al
Relleno delos tresturnos.

6- ¢Existen observaciones?

6.1- (NO) En caso que no existan observaciones, consigna
conformidad en el Formulario de Supervision.

6.2- Realiza un informe del d4rea que corresponde a su
especialidad y registra en el libro de deficiencias e infracciones.
FIN-

7- (S1) En caso que existan observacionesy encuentra deficiencias
o infracciones, reporta al Radio Operador y registra las mismas
en el Formulario de supervision (continda con la tarea 8).

Sl

FIN

Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo Fecha: 11.12.2017 | Revisado: Carlos Calderén Mercado Fecha: 11.12.2017| Aprobado: Giovanni Jémio Méndez Fecha: 12.12.2017
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Asistente Técnico de
Supervision.

Insumos: Formulario de
supervision, libro de registro de
deficiencias e infracciones,
documentos contractuales.

Asistente Técnico de
Supervision

8- Una vez identificada la observacion, reconoce el item
estipulado para cada deficiencia o infraccién y de acuerdo a I3
gravedad prosigue a determinar una de las dos causas por las que
una deficiencia pasaa ser una infraccion:
a) Si la Empresa Concesionaria no atiende o no da respuestaa
la deficiencia reportada en el lapso de dos horas o en el
tiempo de tolerancia solicitado, ésta deficiencia se reporta
como una infraccién.
b) Cuando se identifica una Infraccion directa que se
encuentra dentro de la Tabla de Penalidades, estipulada en el
documento contractual.
En los dos casos, comunica las deficiencias identificadas al Radio
Operador para su registro y coordinacion de la atencidon de las|
mismas.

Proveedor: Asistente Técnico de
Supervision.

Insumos: Deficiencias e
infracciones identificadas.

Radio Operador

9- Registra diariamente en el Sistema de Infracciones vy
Deficiencias, los reportes realizados por los Asistentes Técnicos
de Supervision en los tres turnos.

10- Contacta a la Empresa Concesionaria de Relleno Sanitario
para coordinar la atencién a las mismas.

11- Contacta al Asistentes Técnicos de Supervision para modular
el reporte de la Empresa Concesionaria sobre la atencién a I3
Deficiencia reportada y a la Infraccién Registrada.

12- Imprime el Reporte de atencion; Formulario de supervision
consignando observaciones y registra en el libro de deficiencias e
infracciones, al dia siguiente de la operacion.

1

}( Empresa Concesionaria )

11

12

\ 4

o =]~

Proveedor: Radio Operador.
Insumos: Reporte de Atencion;
Formulario de supervisién
consignando observaciones, libro
de deficiencias e infracciones.

Asistente Técnico de
Supervision

13- Verifica la atencion o solucién a las deficiencias y/o
infracciones reportadas.

14- iLa Empresa Concesionaria solicita extension de tiempo?
14.1- (SI) En caso que la Empresa Concesionaria solicite extension
de tiempo determinala aprobacion o rechazo al plazo solicitado.
14.2- Registra la informaciéon en el Libro de Deficiencias e
Infracciones (continta con la tarea 16).

15- (NO) En caso que la Empresa Concesionaria no solicita
extension de tiempo, verifica la correcta atencion y/o solucién
por parte de la Empresa Concesionaria.

16- ¢la Empresa Concesionaria atendié y/o soluciond la
deficiencia identificada?

(SI) En caso que la Empresa Concesionaria atendié y/o soluciond
la deficiencia identificada, registra en el Libro de deficiencias e
Infracciones (continia con la tarea 18).

17- (NO) En caso que la Empresa Concesionaria no atendié y/o
solucion6 la deficiencia identificada, reporta la misma al Radio
Operador, como infraccion de acuerdo a la tipologia existente.
18- Registra la informaciéon en el libro de deficiencias e
infracciones. Posteriormente realiza el informe correspondiente.
(contindia con la tarea 19).

16 >—| —si—

NO !

%
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACON PocmeO il s INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor: Asistente Técnico de I
rvision. . L . .
Supervisio . 19- Registra diariamente en el Sistema de Infracciones vy
Insumos: Reporte de Atencién de Lo ) )
. ) . , Deficiencias, los reportes de no conformidad de los Asistentes
infraccion con tipologia ; ) L " o oo 19
G . A Radio Operador Técnicos de Supervision sobre la atencién de las deficiencias e
Formulario de supervision . )
consignando observaciones, libro infracciones. \ 4
de deficiendias e infracciones, 20- Imprime los registros al dia siguiente de la operacién. |_20
informe.
21- Recibe y revisa de manera diaria el libro de deficiencias e v
Proveedor: Radio Operador. infracciones con respaldo de las notificaciones de Radio 2—|1
. L Operador. |
Insumos: Libro de deficiencias e L L
. X - Responsable de 21.1- Archiva si se atendio el caso. y
infracciones con registro de o
H | . Supervision de Relleno | FIN- 211
infracciones, reporte de no o . . . » 22 .
. R Sanitario 22- Elabora Informes Mensuales de infracciones y Penalidades ld
conformidad de los asistentes " . . -
o o consolidando los informes de los Asistentes Técnicos de
técnicos de supervision. S . .
Supervision mediante radio operador y completando Ila FIN
documentacion de respaldo.
Proveedor: Responsable de L. 23- Recibe y analiza los Informes Mensuales de Penalidades e
L, o Jefe de Seccidn . . . .
Supervision de Relleno Sanitario. Supervision de Aseo Infracciones. Elabora el informe mensual de infracciones vy v
I |Insumos: Informes Mensuales de pe X L penalidades para remisidon a la empresa, emite su visto bueno y
- . . Urbano y Disposiciéon | . . s 23
Infracciones y Penalidades, libro de . ) firma. Coordina con Asesoria Legal la elaboracion de Informes
L . . Final de Residuos o
deficiencias e infracciones. Ampliatorios (cuando corresponda)
24- Recibe y revisa el Informe Mensual de Infracciones vy v
L. Penalidades Identificadas y aprueba el mismo. Remite a Asesoria
Proveedor: Jefe de Seccién RN - . pY R S R P N N I
L, ) Legal para su determinacidn einicio de proceso administrativo.
Supervision de Aseo Urbanoy Jefe de Unidad de " o " .
. o ; - ) Puede emitir la orden de realizacién de Informe Ampliatorio e
Disposicidn Final de Residuos. Serviciosy Alimento |. - . :
J . instruye la elaboracién del mismo (cuando corresponda).
Insumos: Informe Mensual de Complementario . . .
. ) 24.1- Archiva una copia del Informe Mensual de Infracciones y
Infracciones y Penalidades Escolar A . e . . !
. ) Penalidades identificada, remite el informe al Responsable de
Identificadas con visto bueno. . o )
Supervision de Relleno Sanitario para el archivo. FIN
FIN-
Prov.egdor:k'efe de Unidad de 25- Recibe el Informe Mensual de Infracciones y Penalidades A 4
Serviciosy Alimento o s L . : .
Complementario Escolar Identificadas para iniciar el proceso administrativo sancionatorio. 25
K ’ Asesor Legal SIREMU |26- Elabora informe Legal y Proyecto de Resolucion
Insumos: Informe Mensual de - . ) . ; .
. ) Administrativa Regulatoria y remite a Jefe de Unidad de Servicios
Infracciones y Penalidades Alimento Complementario Escolar para firma 26
Identificadas. ¥ P P ' L
I I — 7 )( Con cesionaria )
) 27. . ” - .
Proveedor: Asesor Legal SIREMU Jefg <?Ie Un@ad de 7 Rec.llbe, aprygba y firma !a Re.soluuon Administrativa de
L Serviciosy Alimento [Regulacién y notifica a la concesionaria. FIN
L [Insumos: Proyecto de resolucion . ) : . L . L .
- . : Complementario 28- Archiva copia de Resolucion Administrativa de Regulacién.
Administrativa Regulatoria.
Escolar FIN-
FIN
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» . A . . . D A ' D A
DIR O D RNO RO O ODER a O D a O
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
| con fuerza_con fieq’e | Q
e U 0 O Emision: 02012018
1. Aprobacién del Plan Operativo A nualde las Em presas Conc esi onarias deA seo Urbano yD isposicién Final
2. Supervisién a la prestacion delservicio deAs eo Urbano A A
NOMBRE DEL | b ” PROCEDIMIENTO (s) 3. E\apbora:_l(?n del :r(anlt)grama de su:e;v;‘\dn t;el Fflleﬂosamlarlc CODIGO VERSION
icid A R itari y control depesos en d Relleno Sanitario
PROCESO: supervision al Aseo Urbanoy Relleno Sanitario DELPROCESO: | & Sotmiig e o s et A e s
7. Elaboracién deConciliacionesy aprobacién de Certificados de Pago del s servicios de Aseo Urbano yRelleno Saritario S04-pP024 2
PRO D 06 pe On a la prestacion del se O de erre del Relleno tario de a
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:
. L . X - Seccion Supervision de Aseo Urbano y Disposicion Final de
Supervisar la prestacién del servmoEdeI Clerr(e:del Rgllem? Sanitario de Mallasa por parte de la Residuos, Unidad de Serviciosy Alimento Variable Cantidad de observaciones por inspeccién
mpresa toncesionaria Complementario Escolar, Asesoria Legal SIREMU
PROVEEDOR p o
Act. U RESPONSABLE DESCRIPCION @» L/J (s ( ) \/ INTERACCIONES
Proveedor:

1. Jefe de Unidad de Servicios y
Alimento Complementario Escolar
(S04-P024: 1. Aprobacion del Plan
Operativo Anual de las Empresas
Concesionarias de Aseo Urbano y
Disposicién Final)

2. Jefe de Seccion Supervision de
Aseo Urbano y Disposicion Finalde
Residuos (S04-P024: 3: Elaboracion
del cronograma de supervisién del
Relleno Sanitario).

Insumos:

1.a. Resolucién Administrativa
Regulatoria a la prestacién de los
Servicios de Aseo Urbano.

1.b. Disposicién Final.

1.c. POA delas Empresas
Concesionarias aprobado.

2.a. Cronograma de supervision
del relleno sanitario con visto
bueno.

Jefe de Seccion de
Supervision de Aseo
Urbano y Disposicion

Final de Residuos

INICIO-

1- Instruye el inicio de actividades de supervisién de acuerdo a
planificacién establecida en cronograma de supervision, en el
turno de 07:00 a 15:00 de Lunes a Domingo.

S04-P024: 1. Aprobacion del
Plan Operativo Anual de las
Empresas Concesionarias de
Aseo Urbano y Disposicion Final
S04-P024: 3: Elaboracion del
cronograma de supervision del
Relleno Sanitario

Proveedor: Jefe de Seccién de
Supervision de Aseo Urbanoy
Disposicién Final de Residuos
Insumos: Instruccion de Inicio de
actividades de supervision,
Formulario de supervisién, libro de
registro de novedades

Responsable de
Supervision de Relleno
Sanitario

2- Verifica con los supervisores las actividades que se realizan
diariamente en el Relleno Sanitario (continGa con la tarea 3).
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Act. P:‘@’j&%‘;r{ RESPONSABLE DESCRIPCION — W ( Béf%’;“ \/ INTERACCIONES

3- Supervisa las actividades realizadas por la Empresa
Concesionaria. Estas actividades son:

- Acopio de Material Orgdanico

- Generacién de Abonos

- Lombricultura A 4

- Produccién de Plantines 3_|

- Conformacion de Taludes, Banquinasy

Parquizacion de quebradasy areas en general
- Mantenimiento de Caminos y la infraestructura de areas

civiles.
- Control de Asentamientos y Topografia del predio en
general.
)4
-EPP’s o — 4

- Estadistica: Pesos promedios diarios y mensuales de material

orgénico (poda) e inorganico, procedente de la recoleccion
diferenciada.

- Lixiviados: Aforo y generacion de lixiviados.

I
I si
I
|
- Captadores de Biogas. |
|
I
I
I

Proveedor: Responsable de - Maquinariay Equipo.
Supervision de Relleno Sanitario. . . 4- (Existen observaciones durante la supervision a las
L. L Asistente Técnico de .
C |Insumos: Instruccion e Inicio de - actividades?
Supervision

actividades de supervision 4.1- (NO) En caso de no identificar observaciones durante la
realizada. supervision en las actividades, consigna conformidad mediante
comunicaciones diarias al Responsable de Supervisidén del Relleno|
Sanitario (continta con la tarea 20)
5- (SI) En caso de identificar observaciones durante la l_ 4 | s
supervision de las actividades, las reporta mediante frecuencia al
Radio Operador y registra las mismas en el Formulario de
supervision. Una vez identificada la observacion, reconoce el item
estipulado para cada deficiencia o infraccion y de acuerdo a I3
gravedad prosigue a determinar una de las dos causas por las que
una deficiencia pasaa ser una infraccion:
a) Si la Empresa Concesionaria no atiende o no da respuestaa
la deficiencia reportada en el lapso de dos horas o en el
tiempo de tolerancia solicitado, ésta deficiencia se reporta Y

como unainfraccién. 5
b) Cuando se identifica una Infraccion directa que se

encuentra dentro de la Tabla de Penalidades, estipulada en el
documento contractual.
En los dos casos, comunica las deficiencias identificadas al Radio A 4
Operador para su registro y coordinacion de la atencion de las| I
mismas (contintia con la tarea 6).
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PROVEEDOR < ( ( ) RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W BSA:TECE)SE \/ INTERACCIONES
6- Registra diariamente en el Sistema de Infracciones y
Proveedor: Asistente Técnico de Deficiencias, los reportes reallzac!os pgr la Supervisién. o { 6 (’\g
L, 7- Contacta a la Empresa Concesionaria de Relleno Sanitario para
Supervision. coordinar la atencidn alas mismas o S
D |Insumos: Deficiencias e Radio Operador ) ' 7 P\ Empresa Concesionaria )
. . . e 8- Contacta al Supervisor para modular el reporte de la Empresa
infracciones identificadas . . L. L
. Concesionaria sobre la atencidn a la Deficiencia reportaday ala
comunicadas. L .
Infraccién Registrada.
9- Imprime los registros al dia siguiente de la operacién.
8 » 9
10- Verifica la atencién o soluciéon a las deficiencias y/o
infracciones reportadass. | ol
11- ¢{La Empresa Concesionaria solicita extension de tiempo? 1
11.1- (SI) En caso que la Empresa Concesionaria solicite extension : NO
de tiempo, determina la aprobacién o rechazo al plazo solicitado.
11.2- Registra la informacién en el Libro de Deficiencias e
Proveedor: Radio Operador. Infracciones (continda con la tarea 16). . . -
L 12- (NO) En caso que la Empresa Concesionaria no solicita
Insumos: Deficiencias e - . e i .
. - . e extension de tiempo, verifica la correcta atencidon y/o solucién
infracciones identificadas ) . . .
. Asistente Técnico de |[por parte de la Empresa Concesionaria.
E [comunicadas. Reportede o . . . . L
) . Supervision 13- ¢(la Empresa Concesionaria atendid y/o soluciond la
Atencion; Formulario de L e
sUpenvision consighando deficiencia identificada?
obFs)ervaciones e (SI) En caso que la Empresa Concesionaria atendié y/o soluciond g — . —
' la deficiencia identificada, registra en el Libro de deficiencias e
Infracciones (continda con la tarea 16). NO
14- (NO) En caso que la Empresa Concesionaria no atendio y/o |
solucion6 la deficiencia identificada, reporta la misma al Radio
Operador, como infracciéon de acuerdo a la tipologia existente. V_l
15- Registra la informacién en el libro de deficiencias e 14
infracciones. Posteriormente realiza el informe correspondiente.
15
\ 4
{ 16
Proveedor: Asistente Técnico de 16- Registra diariamente en el Sistema de Infracciones y
Supervision. Deficiencias, los reportes de conformidad o no de los A 4
F |Insumos: Libro de deficiencias e Radio Operador Supervisores sobre la atencién de las deficiencias e infracciones. 17

infracciones, informe, formulario
de supervisién.

17- Imprime los registros al dia siguiente de la operacién
(continGia con la tarea 18).
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

RCHIV
DOCUMENTO BASE DE
DATOS

INTERACCIONES

Proveedor: Radio Operador.

Insumos: Libro de deficiencias e

Asistente Técnico de

18- Verifica la atencién o solucién a las deficiencias y/o
infracciones reportadas, en el plazo de atencidén otorgado a la
Empresa Concesionaria.

19- ¢{la Empresa Concesionaria atendié satisfactoriamente el
requerimiento?

19.1- (SI) En caso que verifique que la Empresa Concesionaria
atendié satisfactoriamente el requerimiento, reporta su

18

w

Insumos: Informe Mensual de
Infracciones y Penalidades
Identificadas.

Administrativa Regulatoria y remite a Jefe de Unidad de Servicios
y Alimento Complementario Escolar para firma (continia con la
tarea 27).

G |nfracaonfe§,’|nforrr'1e, formulario Supervision conformidad al Radio Operador (contintia con la tarea 21) 191
de supervision, registros de " ; . .
L . . 20- (NO) En caso que verifique que la Empresa Concesionaria no
deficiencias e infracciones. . S N i
atendid y/o soluciond la deficiencia identificada en el plazo de
tiempo establecido, reporta la misma al Radio Operador, como
infraccion de acuerdo a la tipologia existente. 1
21- Registra la misma en el libro de deficiencias e infracciones. 20 » :
Posteriormente elabora el Informe de Infraccion.
Proveedor: Asistente Técnico de
Supervision. Responsable de 22- Recibe y elabora el Informe Mensual de Infracciones y
H |Insumos: Informe de Infraccion, Supervision de Relleno |Penalidades Identificadas, en base al seguimiento, de los A 4
Libro de deficiencias e infracciones Sanitario informes de los supervisores. 2 |4 —————————————————
lleno.
Proveedor: Responsable de 23- Recibe y analiza los Informes de Infraccién que envian los
Supervision de Relleno Sanitario. Jefe de Seccidn supervisores mediante el Responsable de Supervision de Relleno
| Insumos: Informe de infraccion, Supervision de Aseo |[Sanitario en 48 horas, verifica el Informe Mensual de Infracciones
Informe Mensual de Infraccionesy | Urbanoy Disposicién |y Penalidades Identificadas, emite su visto bueno y firma. Remite
Penalidades; libro de infraccionesy Final de Residuos al Jefe de Unidad de Servicios y Alimento Complementario 23 [«
deficiencias. Escolar.
24- Recibe el Informe Mensual de Infracciones y Penalidades
Identificadas. Remite una copia del Informe Mensual de
L. Infracciones y Penalidades Identificadas a Asesoria Legal para su
Proveedor: Jefe de Seccién N . . \
L, ) determinacion e inicio de proceso administrativo. A
Supervision de Aseo Urbanoy Jefe de Unidad de - . )
X IR . - X 24.1- Archiva el Informe Mensual de Infracciones y Penalidades 24
Disposicidn Final de Residuos. Serviciosy Alimento o
J . Identificadas.
Insumos: Informe Mensual de Complementario FIN-
Infracciones y Penalidades Escolar
Identificadas con visto bueno. NOTA: - L i ) —— — - — 1 =
Puede emitir la orden de realizacion de Informe Ampliatorio, e
instruye al Responsable de Supervision de Relleno Sanitario
cuando corresponda la elaboracion del mismo. e
Y
X . . X 25
Proveedor: Jefe de Unidad de 25- Recibe el Informe Mensual de Infracciones y Penalidades
Serviciosy Alimento Identificadas para iniciar el proceso administrativo sancionatorio.
K Complementario Escolar. Asesor Legal SIREMU 26- Elabora informe Legal y Proyecto de Resolucion
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PROVEEDOR < RCHIV
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION DOCUMENTO FR INTERACCIONES
INSUMOS
Y
5 ;2 o : 7 - — Concesionaria
! 27- Recibe, aprueba y firma la Resolucién Administrativa de
Jefe de Unidad de . e . . T
Proveedor: Asesor Legal SIREMU - A Regulacion y notifica a la concesionaria. \
L Serviciosy Alimento
L |Insumos: Proyecto de resolucion Complementario FIN- e
Administrativa Regulatoria. P 28- Archiva copia de Resolucion Administrativa de Regulacion. y
Escolar
FIN- 28
FIN
DOCUMENTOS OPERATIVOS
O Decreto Municipal 009/2014 que aprueba el Reglamento Municipal de Aseo Urbano y Disposicion Final.
O Decreto Municipal 005/2016 que modifica el Decreto Municipal 009/2014.
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» . A’ . . . D A ' A PA
DIR O D RNO RO O ODER a O D a O
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
fconFiorza_con fewee Q
e U 0 O Emision: 02012018
1. Aprobacién delPlan Opemtivo A nual de las Em presas Conc esionarias deA seo Urbano yDisposicién Final
2. Supervisi én a la prestacion delservicio deAs eo Urbano < <
WIS A3 L Supervision al Aseo Urbano y Relleno Sanitario PROCEDIMIENTO (S) | 3 Shiticn comtar destiorend o somao -« copeo vERsion
PROCESO: P Y DEL PROCESO: & Snervil i 2l presacon delservido de Qerre 4d Retavo S e Malasa
7. de Conciliaciones de Certificados de Pago del de Aseo Utbano y Relleno Sanitario S04-P024 2
PRO D O boracion de Co acione probacion de Ce ados ae Pago de lo e c10s de Aseo bano Relleno Sa ario
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:
Seccion Supervision de Aseo Urbano y Disposicion Final de
Elaborar la Autorizacion de pago de las concesiones Residuos, Unidad de Serviciosy Alimento Variable Porcentaje de cuentasde cobro aprobadas
Complementario Escolar
PROVEEDOR p o
Adt. RESPONSABLE DESCRIPCION @» L/_J (e {) \/ INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor:

1. Jefe de Unidad de Serviciosy
Alimento Complementario Escolar
(S04-P024: 2. Supervision ala
prestacién del servicio de Aseo
Urbano Jefe de Unidad de Servicios
y Alimento Complementario
Escolar).

2. Empresas Concesionarias

Jefe de Seccion
Supervision de Aseo

INICIO-
1- Recibe el resumen mensual de las empresas concesionadas

INICIO

S04-P022: 2. Supervision a la

para aseo urbano y disposicion final del relleno Sanitario, para
proceder con la aprobacion o rechazo del mismo. Revisa toda la

prestacion del servicio de Aseo
Urbano

empresas concesionadas para aseo
urbanoy disposicion final,
Informacién cotejada y revisada
con o sin observaciones.

Relleno Sanitario,
Encargado de
Conciliacion de Pago

de la Unidad de Servicio de Alimento Complementario Escolar
para su aprobacién.

4- (NO) En caso de que no este correcta la informacion del
resumen mensual y la Informacién cotejada y revisada con o sin
observaciones Informa la devolucién de la cuenta de cobro al Jefe
de la Unidad de Servicio de Alimento Complementario Escolar, el
rechazo a la empresa concesionaria (continia con la tarea 5).

A o X e L, . . ﬁmpresas Concesionarias (Aseo
(Relleno Sanitario). Urbano y Disposiciéon [documentacion de la empresa cotejando datos con efi informe Y \__Urbano y Relleno Santtario)
Insumos: Final deResiduos  |mensual de infracciones y penalidades , compara el pesaje 1
1.a. Informe mensual de . ) ) . L.
infracciones (Residuos sélidos), coteja la informacion generada por cada uno
2.a. Solicitud de autorizacién de delos servicios establecidos contractualmente.
apertura de cuenta de cobro
2.b. Resumen mensual de las
empresas concesionadas, Planilla
(Pesos, infracciones).

. - . R
2- Recibe el resumen mensual y la Informacién cotejada y i
revisada con o sin observaciones. NO
3- ¢Esta correcta la informacién del resumen mensual y la H
Proveedor: Jefe de Seccién Informacidn cotejada y revisada con o sin observaciones? i
L Responsable de R .
Supervision de Aseo Urbanoy Supervision de Aseo 3.1- (SI) En caso de que este correcta la informacion del resumen 31
Disposicién Final de Residuos. mensual y la Informacion cotejada y revisada con o sin
Urbano, Responsable . . . . X
Insumos: Resumen mensual de las A observaciones, emite el informe de conformidad y remite al Jefe
B de Supervision de

Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo

Fecha: 11.12.2017
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Encargado de
Conciliacién de Pago.

Insumos: Resumen mensual de las
empresas concesionadas para aseo

Jefe de Unidad de
Serviciosy Alimento

5- Recibe y revisa el Informe de conformidad o rechazo e informe
de conformidad o rechazo, emite su visto bueno y firma, para
remitir a las empresas dando a conocer la aprobacion o rechazo
desu cuenta de cobro.

6- ¢La cuenta de cobro es aprobada?

(NO) En caso que la cuenta de cobro es rechazada, remite al Jefe
de Seccién Supervisién de Aseo Urbano y Disposicidon Final de

»{
A

Empresa Concesionaria )

Insumos: Autorizacién de pago,
Informe de aprobacion de la
cuenta de pago, resolucion
Administrativa.

Complementario
Escolar

del pago a las Empresas Concesionarias al proceso de A05-P001
elaboracién de autorizacion de pago.
FIN-

C |urbanoy disposicién final, . Residuos. |
) . . Complementario .
Informacién cotejada y revisada Escolar 7- (SI) En caso que la cuenta de cobro es aprobada remite las :
con o sin observaciones, Informe penalidades a la Empresa Concesionaria otorgdndole un plazo de ~| 8 |<‘ rl\
de conformidad o rechazo. 5 dias para presentar observaciones. |
8- Emite la autorizacion de pago. En base a lo establecido |
contractualmente la empresa debe remitir su factura proforma. -
Remite las observaciones sobre las penalidades emitidas por |3 I
Empresa Concesionaria a Asesoria Legal del Sistema de |
Regulacién y Supervision Municipal. I
|
Proveedor: Jefe de Unidad de 8.1- Recibe la Al:ItOrIZ.aCIOH de pago y las observauon.eS de la I
. X empresa concesionaria sobre penalidades y posteriormente .
Serviciosy Alimento . L L . . |
D . Asesor Legal emite la Resolucion Administrativa, firma y remite a Jefe de 8.1
Complementario Escolar . - . . :
o Unidad de Servicios y Alimento Complementario Escolar |
Insumos: Autorizacién de pago . .
(continda con la tarea 10) I
6.1- Recibe la instruccién de rechazo de pago y se devuelve el||  -— 1T —- '
: Encargado de . ; )
Proveedor: Jefe de Unidad de . . trdmite rechazado a la Empresa Concesionaria.
. ) Certificacionesde |~~~ o oo mmmmmmmem b b o2 W I P N | -
Serviciosy Alimento Pago/lefe de Seccion FIN- 6.1 Empresa Concesionaria
E |Complementario Escolar. s S 9- Realiza el informe de Autorizacion de pagoy de Aprobacidn de ]
. de Supervision de Aseo . ; )
Insumos: Instruccién de . o la cuenta de Cobro de las Empresas Concesionarias de Aseo »
. Urbano y Disposicién - . - FIN
autorizacién de pago. - . Urbano o Relleno Sanitario, descontando las penalidades
Final de Residuos ) )
ejecutoriadas.
Proveedor: Encargado de
Certl.F!cauonesde.P.a’go/Jefe de 10- Recibe y revisa la autorizacion de pago y Resolucion
Seccidn de Supervision de Aseo . L . . . . 10
. . Jefe de Unidad de Administrativa, emite visto bueno y remite la documentacién con
Urbano y Disposicién Final de - . . . L X L, i
E | Residuos/Asesor Legal Serviciosy Alimento |oficio a la Secretaria Municipal de Finanzas para la prosecucion 3| A05-P001: Elaboracién de

autorizacién de pago

FIN

DOCUMENTOS OPERATIVOS

O Decreto Municipal 009/2014 que aprueba el Reglamento Municipal de Aseo Urbano y Disposicion Final.
0 Decreto Municipal 005/2016 que modifica el Decreto Municipal 009/2014.
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S U D10 Emision: 02012018
NOMBRE DEL Supervision y control al ingreso de residuos sélidos provenientes de particulares LI 1. Supervisién y control al ingreso de residuos sélidos provenientes de particulares copeo VERSION

PROCESO: P Y 8 P P DEL PROCESO: -oup Y g P P
S04-P025 2
PRO D O pe O O ol a greso de residuo olidos provenientes de pa culare
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:

Supervisar y controlar el ingreso de residuos sélidos provenientesde particulares

Residuos, Unidad de Serviciosy Alimento

Seccion Supervision de Aseo Urbano y Disposicion Final de

Variable

Numero de solicitudes para disposicidn de residuos sélidos atendidas
mensualmente

Complementario Escolar

PROVEEDOR

Adt. INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

o
K]
3
>
I
H

DOCUMENTO BASE DE
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor:

1. Empresas y/o Entidades publicas
y privadas.

Insumos:

1.a.Nota de Solicitud para
disposicion de residuos sélidos

Jefe de Unidad de
Serviciosy Alimento
Complementario
Escolar

INICIO-
1- Recibe solicitud para disposicion de residuos solidosy remite la
nota al Analista Técnico Ambiental instruyendo su atencién.

y

ﬁmpresas y/o Entidades publi%

y privadas

Proveedor: Jefe de Unidad de
Serviciosy Alimento
Complementario Escolar.
Insumos: Nota de solicitud,
instruccion emitida.

Analista Técnico
Ambiental

2- Evalua la procedencia o no dela solicitud presentada.
3- ¢Los residuos se encuentran dentro del rango de aceptabilidad|
definido en normativa vigente?

3.1- (NO) En caso que los residuos no se encuentran dentro del
rango de aceptabilidad definido en normativa vigente y existan
observaciones a los residuos y se consideren como peligrosos y/o
no sean compatibles con lo descrito en la Licencia Ambiental,
tengan generacion y almacenamiento en otro municipio, se
rechaza mediante nota el ingreso a la Empresa privada o publica.
FIN-

3.1.1.- Archiva copia de la nota de rechazo.

FIN-

4- (SI) En caso que los residuos se encuentran dentro del rango
de aceptabilidad definido en normativa vigente y la Licencia
Ambiental del Relleno Sanitario, considerando para ello: (que la
generacidn y almacenamiento de estos residuos a disponerse se
realicen exclusivamente en el Municipio de La Paz y que la
instancia solicitante tenga domicilio y representacion legal de
éste municipio) se acepta el ingreso y coordina para que se
realice lainspeccion previa.

Realiza la inspeccion técnica previa al predio (objeto del tramite)
debiendo coordinar con el usuario para evitar confusiones Y|
retrasos.

Verifica in situ los datos contenido en
presentados por el solicitante.

5- Llena el Formulario de Disposicién final con la conformidad
aprobacion para el ingreso de particulares y elabora el informe
de conformidad respectivo, debiendo coordinar con el
Responsable de Supervision de Relleno Sanitario (continta con la

los documentos

tarea6).

I [

s

FIN

BN

Empresa privada o publica )

>

i
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACEN W ( ot oc () \/ INTERACCIONES
6- Recibe y analiza el Formulario de Disposicion Final y el informe
de conformidad, toma conocimiento, emite su visto bueno y
Proveedor: Analista Técnico Jefe de Seccién firma.
Ambiental. s 7- éEl informe de conformidad tiene observaciones?
. Supervision de Aseo . ) .
C |Insumos: Formulario de . s (S1) En caso que el informe de conformidad tenga observaciones
. L. Urbano y Disposicién . P . -
Disposicidn Final e Informe de . . se devuelve al Analista Técnico Ambiental para su correccién y/o
. Final de Residuos L .y Sk
Conformidad. Complementacién (continta con la tarea 5).
(NO) En caso que el informe de conformidad no tenga NO
observaciones remite al Responsable de Relleno Sanitario.
Proveedor: Jefe de Seccién
Supervision de Aseo Urbano . . . . .
'p s . Y Responsable de 8- Revisa la documentacion recibida e instruye al Asistente
Disposicién Final de Residuos. P . L L
D i Supervision de Relleno [Técnico de Supervisién que se encuentre de turno, permitir el
Insumos: Formulario de o . . . - 8
. L. . Sanitario ingreso de los residuos de la empresa y/o entidad solicitante.
Disposicidn Final einforme de
conformidad con visto bueno.
9- Administra el sistema computarizado de Registro de Pesos
para determinar el peso bruto (Entrega el formulario a la (Ermraoas s/o Entida des POBTEY
empresa para el llenado de datos especificos). » 9 >\ s )
Recibe formulario autoriza mediante firmaelingreso ala celda de
confinamiento de residuos comunes. En caso de requerir ayuda
de maquinaria para el descargo, debe ser autorizada por la
Proveedor: Responsable de q . P 80, zade P o
L, o Supervision; sin embargo se debe aclarar que, cualquier dafio
Supervision de Relleno Sanitario. . . -
. . . causado al vehiculo no sera responsabilidad de la empresa
Insumos: Formulario de Asistente Técnico de b Y
E . . . S operadora del Relleno Sanitario.
Disposicién Final einforme de Supervision . . . . 10
) . 10- Establecer por diferencia el peso neto de residuos dispuestos,
conformidad con visto bueno e . . . L . -
. » al finalizar con la destruccion y disposicion de los residuos sélidos,
instruccidn. . .
el vehiculo debe retornar por bascula.
11- Registra los datos en la boleta de pesaje y el formulario o 11 ( Empresas y/o Entidades )
exclusivo, la copia es entregada a la Empresas y/o Entidades g publicas y privadas
publicas y privadas solicitante; los que deben ser presentados en
el dia en oficinas del SIREMU. —
FIN-
v 13 )
12- Recibe la boleta de pesaje las empresas privadas, publicas, y 1 SU14-P001: 2. Recaudacién de
otros que hayan solicitado la disposicidn de residuos en el relleno| 12 ingresos a través dela emisién
sanitario de proforma de pago
Proveedor: Asistente Técnico de 13- Inicia el proceso de recaudaciones y remitiendo al proceso de I
F Supervision. Encargado de SU14-P001:2 recaudacion de ingresos a través de la emision de
Insumos: Boleta de pesaje, Certificaciones de Pago|proforma de pago. 14

Formulario de Disposicion Final.

FIN-

14- Recibe respaldo del pago.

15- Archiva la documentacion generada.
FIN-

FIN
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RCHIV
Act. P:‘@’j&%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — W ( Béf%;“ \/ INTERACCIONES

DOCUMENTOS OPERATIVOS

O Decreto Municipal 009/2014 que aprueba el Reglamento Municipal de Aseo Urbano y Disposicion Final.
U Decreto Municipal 005/2016 que modifica el Decreto Municipal 009/2014.
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GEREAD ALTONOHS MORERAL

NOMBRE DEL
PROCESO:

OBJETIVO:

Supervisidn a la prestacion de servicios higiénicos

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO Y MODERNIZACION DE LA GESTION

MANUAL DE PR E Y PR

PROCEDIMIENTO (S)
DEL PROCESO:

PROCEDIMIENTO 1: Supervision a la prestacién de servicios higiénicos

ALCANCE:

IMIENT

TIEMPO ESTIMADO:

1. Supervision a la prestacion de servicios higiénicos

DeEEeM

Direceién de Gobiemmo Electronict

INDICADOR:

acién de fa Gestion

Emis 02.01.2018
F-MP P-FPP

VERSION

S04-P026 2

Supervisar la prestacidn de servicios higiénicos

Residuos

Seccion Supervision de Aseo Urbano y Disposicidn Final de

Variable

Porcentaje de servicios higiénicos supervisados

PROVEEDOR

At INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERAC

AR CH IV
DOCUMENTO BASE DE
DATOS

INTERACCIONES

Proveedor:

1. Jefe de Unidad de Serviciosy
Alimento Complementario Escolar.
Insumos:

1.a. Instruccién impartida en
instrumentos operativos de
acuerdo a atribuciones conferidas.

Jefe de Seccidén
Supervision de Aseo

Final de Residuos.

Urbano y Disposicién

INICIO-
1- Instruye al responsable de Servicios Higiénicos su aplicacién.

( INICIO ’

A

[1

Proveedor: Jefe de Seccién
Supervision de Aseo Urbanoy
Disposicién Final de Residuos.
Insumo: Instruccion de aplicacién.

Responsable de
Servicios Higiénicos

2- Recibe la instruccién del Jefe de Seccidn Supervision de Aseo
Urbano y Disposicion Final de Residuos.

3- Elabora la planificacién de supervision en los Macrodistritos de la
ciudad de La Paz, tomando en cuenta los servicios higiénicos que se
encuentren registrados en la base de datos.

4- Supervisa el cumplimiento de la OM 452/2005 que aprueba el,
Reglamento de Servicios Higiénicos. Revisa las condiciones bdsicas de
funcionamiento como ser: infraestructura interna, instalacion de
servicios  bdsicos, equipamiento (artefactos y accesorios),
condiciones de funcionamiento, consideraciones ambientales y de
salud. Todo esto se encuentra de manera detallada en los
formularios de inspeccidn utilizados.

5- ¢ El Servicio Higiénico cumple con las condiciones técnicas?

5.1- (SI En caso que el Servicio Higiénico cumpla con las condiciones
técnicas, llena y firma el Formulario de inspeccidon y solicita la firma
al responsable del Servicio Higiénico.

5.2- Recibe el Formulario firmado para archivo.

5.3- Archiva el Formulario firmado.

FIN-

6- (SI) En caso que el Servicio Higiénico no cumpla con las
condiciones técnicas, realiza un informe mensual detallando las
infracciones encontradas.

7- Coordina con la Unidad de Promocién Econdmica de la Subalcaldia
que corresponda para proceder o no a la notificacién sobre las|
mejoras o incumplimientos o para inspeccionar conjuntamente Y|
verificar si corresponde la clausura.

8- Se elaboran actas en caso de que se clausure (continda con la
tarea9).

-

]

FIN

2 _
7

= )( Servicio Higiénico )

.

]

AN

Subalcaldia - UPE )
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PROVEEDOR < RCHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION DOCUMENTO FR INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor: Responsable de Jefe de Seccién 9- Recibe el informe mensual con detalle de infracciones y los|
Servicios Higiénicos. s formularios de inspeccién y emite su visto bueno.
. Supervision de Aseo . ) . . ) 9
C |Insumos: Formularios de Urbano v Disposicion 10- Archiva el Formulario de inspeccién llenado y firmado, como
inspeccion, informe mensual con - y p. también el informe mensual con visto bueno.
: . Final de Residuos
detalle de infracciones. FIN-
FIN
( DOCUMENTOS OPERATIVOS >
O Decreto Municipal 009/2014 que aprueba el Reglamento Municipal de Aseo Urbano y Disposicion Final.
O Decreto Municipal 005/2016 que modifica el Decreto Municipal 009/2014.
O Ordenanza Municipal N2 452/2005 que aprueba el reglamento de Servicios Higienicos.
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e U 0 O Emision: 02012018
NOMBRE DEL Atencion de lalinea gratuita para denuncias sobre el Alimento Complementario PROCEDIMIENTO (S) | 1. Atencion de la linea gratuita para denuncias sobre el Alimento Complementario Escolar y Ase cobico VERSION

PROCESO: Escolary Aseo Urbano DEL PROCESO: Urbano
S04-P027 1
PRO D O Ate on de la ea gra a para de a obre el A ento Comple entario ola Aseo bano
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:

Atender la linea gratuita para registrar d(—;nsl;r;cba:bsat;t;re el Alimento Complementario Escolar y SSAUDFR, SSACE, USACE Variable Cantidad de llamadasregistradas diariamente

PROVEEDOR o DOCUMENTO BASE DE RV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/J (e \/ TR S

INICIO-
1- Recibe llamadas con reclamos sobre alguna deficiencia en la Ve
supervision del Alimentacién Complementaria Escolar (ACE) y de 144 S Persona natural o juridica )
Proveedor: Aseo Urbano.
A 1. Persona natural o juridica. Secretaria 2- Ingresa los reclamos via sistema de flujo documental y/o
Insumos: proceso creando un numero de tramite en Hoja de Ruta, que }\_‘ 2 H
1.a. Uamada alinea gratuita. facilita al usuario para que éste pueda realizar seguimiento;

comunica el ingreso de los reclamos y los remite de formal
inmediata a los nodos de los encargados de recepcion de
reclamos tanto de Aseo Urbano como del ACE.

3- Recibe los reclamos y son inmediatamente registrados en
sistema. Comunica por radio a los Supervisores destinados, las

rutas donde se realizan los reclamos para verificar el problema y » 4
Encargado de L. 7
s encontrar una solucién.
) Recepcién de Reclamos ) . .
Proveedor: Secretaria. Aseo Urbano 4- Imprime el Formulario de reclamos, generado por el sistema, y
B [Insumos: Hoja de ruta creada con Alimento ¥ entrega al Supervisor de drea.
reclamos registrados en sistema. Complementario 5- Hace conocer el reclamo a las Empresas Concesionarias, y v
P comunica mediante radio operadora para que den solucion en el
Escolar . . 5
lapso establecido, en el caso de Aseo Urbano (continGa con la
tarea6).
Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo Fecha: 11.12.2017 | Revisado: Carlos Calderén Mercado Fecha: 7.12.2017 | Aprobado: Giovanni Jémio Méndez Fecha: 12.12.2017
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RCHIV
Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W (Wt ( ) \/ INTERACCIONES
INSUMOS
6- Realiza la verificacion in situ del reclamo, se dirige a la Unidad
Educativa o ruta de aseo. Entrevista a la persona que realiz6 el A 4
reclamo a través de la linea gratuita y/o la persona afectada con 6 |~
el producto o servicio.
7- iEl reclamo es veraz?
7.1- (NO) En caso que el reclamo fuese falso, lo desestima y lo NO- — « — - 7-1 ’
registra en el sistema de reclamos.
FIN- s
8- (SI) En caso que el reclamo sea verds, ¢El reclamo es leve?
8.1- (NO) En caso que el reclamo no es leve, el reclamo es grave, FiN
elabora un Formulario de Reclamo.
8.2- Registra el reclamo atendido en el sistema de flujo —SH 0
documental y/o proceso, y lo remite a su inmediato superior
(continGia con la tarea 12).
9- (SI) En caso que el reclamo sea leve, emite una Orden de 8.1
Proveedor: Encargado de Reposicidn y/o Sustitucion del ACE inmediatamente. Incluye en el
Recepcién de Reclamos Aseo Acta el cambio de datos en caso de que se indique un producto y|
Urbano yAIimgnto Asistente Técnico de s'e haga entrega de uno diferente en ambos_ casos (sélidos y
C |Complementario Escolar Supervision liquidos) y verifica que el reclamo sea atendido por la o las
Insumos: Formulario de reclamos, empresas proveedoras y sub proveedoras en el lapso establecido » 9
reclamos registrados en sistema, en el Reglamento Municipal del Servicio de Alimentacién
coordinacidn con supervisores. Complementaria Escolar. Para Aseo Urbano se atiende el
reclamos en el lapso de 48 hrs. Posteriormente remitird el
formulario con conformidad.
10- ¢El reclamo fue atendido oportunamente?
10.1- (SI) En caso que el reclamo fue atendido oportunamente, _‘__‘S'_“
emite su conformidad de la atencién, firmando el reporte ;
semanal de reclamos. ; NO
10.2- Registra el reclamo en el sistema de reclamos.
10.3- Archiva una copia del mismo. 0.1 Fome== B !
FIN- (102
11- (NO) En caso que el reclamo no fue atendido oportunamente,
reporta el reclamo como grave. Remite el Formulario de Reclamo .
a la Jefe de Unidad de Servicios de Alimento Complementario| o
Escolar (continda con la tarea 12).
11.1- Archiva la documentacion.
FIN- i
:
1 H
_____ -
FIN
Proveedor: Asistente Técnico de Jefe Ade Unld.ad de . . . Y
. Servicios de Alimento |12- Recibe el Formulario de reclamo, toma conocimiento. 12
D [Supervision .
. Complementario FIN-
Insumos: Formulario de reclamo,
Escolar
FIN
Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo |Fecha: 11.12.2017 | Revisado: Carlos Calderén Mercado |Fecha: 11.12.2017| Aprobado: Giovanni Jémio Méndez Fecha: 12.12.2017
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RCHIV
DESCRIPCION OPERACION W ( Bfoc?sE() \/ INTERACCIONES

PROVEEDOR
Act. INSUMOS RESPONSABLE

( DOCUMENTOS OPERATIVOS

O Decreto Municipal 009/2014 que aprueba el Reglamento Municipal de Aseo Urbano y Disposicion Final.
U Decreto Municipal 005/2016 que modifica el Decreto Municipal 009/2014.

Aprobado: Giovanni Jémio Méndez Fecha: 12.12.2017

Fecha: 11.12.2017
Puesto: Director del Sistema de Regulacion y Supervision Municipal

Revisado: Carlos Calderén Mercado
Puesto: Jefe de Unidad de Servidosy Alimento Complementario Escolar
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO Y MODERNIZACION DE LA GESTION

LaPaz MANUAL DE PROCE Y P MIENT DM
[z oo E T l N Direccion de Gobiero Eiectronico ieacién de a Gestion

NOMBRE DEL Supervision a latomade muestrasy seguimiento alos resultados obtenidos R ED LRIl ) 1- Supervision a la toma de muestras copico VERSION
PROCESO: P v seg ! DEL PROCESO: 2. Seguimiento a los resultados de latoma de muestras
S04-P028 2
PROCEDIMIENTO 1: Supervisién a la toma de muestras
OBJETIVO: ALCAN CE: TIEMP O ESTIMADO: INDICADOR:
. Seccién de Supervision del Area de Mantenimiento, PR . . . . L
Supervisar la toma de muestras efectuada por el operador externo Unidad de Supervision y Administracion de Maguinar ia 1 dia habil Porcentaje de equipos que fueron sometidos a muestreo seguin programacion
PROVEEDOR < (R GHV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION @ @Nll ( oatos ( ) \/ INTERACCIONES
C Operador Externo )
Y
[+ ]
INICIO- 4
1- Recibe la informacién remitida. Verifica y realiza el 14
- - R ., 2 » Operador Externo
seguimiento al cumplimiento del listado de programacion de \_
mantenimiento preventivo y latoma de la muestra respectiva.
2- Realiza el seguimiento al cronograma de ejecucion de toma de
muestras elaborado por el Operador Externo.
3- Verifica el cumplimiento al Manual de Toma de Muestras por
Proveedor:
parte del Operador Externo. 3
1. Operador Externo; R o .
4- ¢|dentifica observaciones a la muestra?
Insumos: Responsable de i . .
A R L, o 4.1- (SI) En caso de identificar observaciones a la muestra,
1.a. Listado de programacion de Mantenimiento o ) .
o . elabora Informe técnico con recomendaciones de acciones a
mantenimiento preventivo; . . —No— -5 —
seguiry remite al Operador Externo 1
FIN- |
5- (NO) En caso de no identificar observaciones a la muestra, 21
espera el resultado de la muestra tomada. - __________ »( OperadorExterno )
Valida el informe de recomendaciones del Operador Externo con I
base en el informe de resultados de laboratorio y remite a |
procedimiento de S04-P028-2 Seguimiento a los resultados de la
toma de muestras. FIN
FIN-
Y
- S04-P028: 2. Seguimiento alos
5 P| resultados de latomade
muestras
FIN
Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo Fecha: 11.12.2017 | Revisado: Denys Martinez Miranda Fecha: 11.12.2017| Aprobado: Giovanni Jémio Méndez | Fecha: 12.12.2017
Puesto: Analista Financiero de Regulacion Puesto: Jefe de Unidad de Supervisién de Administraciéon de Maquinaria Puesto: Director del Sistema de Regulacion y Supervisién Municipal
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PROVEEDOR
Act. INSUMOS RESPONSABLE

RCHIV
DESCRIPCION OPERACION W ( Bfoc?sE() \/ INTERACCIONES
DOCUMENTOS OPERATIVOS

[ Resolucion Administrativa SSIREMU.RAR.JUS N20005/2014
O Contrato N2 GAMLP-709/2014

Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo

Fecha: 11.12.2017 | Revisado: Denys Martinez Miranda

Puesto: Analista Financiero de Regulacion

Fecha: 11.12.2017

Aprobado: Giovanni Jémio Méndez
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Versién: 1

Fecha: 12.12.2017
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OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR O D OBIERNO RO O ODER a O D a O

LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0

| con fuerza_con fieq’e | Q

e U 0 O Emision: 02012018
NIELALIE ML Supervision a latoma de muestrasy seguimiento alos resultados PROCEDIMIENTO (S) | 1. Supervision a la toma de muestras comee VERSION

PROCESO: P Y seg DEL PROCESO: 2. Seguimiento a los resultadosde latoma de muestras
S04-P028 2
PRO D O eg ento O dos de O de e a
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:

Efectuar el seguimiento alos resultados de latoma de muestras presentados

Seccion de Supervisidn de Mantenimiento, Unidad de
Supervision y Administracion de Maquinaria

Variable

Numero de veces que fueron sometidos a MP1-MP2-MP o MP-4 (por unidad)

PROVEEDOR i GV
A . DOCUMENTO BASE DE
ct INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/J ( DATOS ( ) \/ INTERACCIONES
Proveedor:

1. Responsable de Mantenimiento

(S04-P028: 1. Supervision alatoma
de muestras).

A |2. Operador Externo

Insumos:

1.a.; 2.a. Informe deresultados del
Laboratorio Especializado(digital e

impresa).

Jefe de Seccidn de
Supervisiéon de
Mantenimiento

INICIO-

1- Recibe una copia digital y/o impresa de los resultados del
Laboratorio Especializado de cada unidad. Instruye la revisién del
documento.

-
N

Operador Externo

S04-P028: 1. Supervision a la
toma de muestras

Proveedor: Jefe de Seccion de
Supervisiéon de Mantenimiento.

B |Insumos: Resultados del
Laboratorio Especializado(digital e
impresa), instruccion de revision.

Responsable de
Mantenimiento

2- Verifica los resultados del Laboratorio Especializado y la fecha
de devolucién del mismo. Desglosa por maquinaria y/o equipo los
resultados e identifica los casos criticos. Aprueba Ila
recomendacion para que el Operador Externo ejecute las
acciones necesarias en funcién de la verificacién de los mismos
para realizar seguimiento.

3- Supervisa las acciones del Operador Externo para asegurar el
cumplimiento a las recomendaciones.

4- ¢ldentifica irregularidades?

5- (SI) En caso de identificar irregularidades, reporta verbalmente
con la Jefatura de Seccion de Supervision de Mantenimiento
(continGia con la tarea 7).

4.1- (NO) En caso de no identificar irregularidades, remite a
Archivo.

FIN-

6- Emite el informe Mensual de Penalidades y remite al Jefe de
Seccion de Supervision y Mantenimiento (continda con la tarea
7).

C Operador Externo )

“NO— — — — |

FIN

s

Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo

Fecha: 11.12.2017

Revisado: Denys Martinez Miranda

Fecha: 11.12.2017

Aprobado: Giovanni Jémio Méndez

| Fecha: 12.12.2017

Puesto: Analista Financiero de Regulacion

Fecha: 12.12.2017 | Modificaciones: Segtin formulario 054/2017

Puesto: Jefe de Unidad de Supervision de Administracion de Maquinaria
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RCHIV
Act. Pﬁ\g’j&%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACIN W ( BéfTE&E“ \/ INTERACCIONES

7- Recibe el reporte verbal correspondiente.
8- ¢Existen observaciones alas muestras?

8.1. (NO) En caso que no existan observaciones a las muestras, se »< 8 NO ;
Proveedor: Responsable de archiva \/

Mantenimiento. Jefe de Seccién de FIN S|

C |Insumos: Informe mensual de Supervision de . . .

) L 9- (SI) En caso que existan observaciones a las muestras, emite la
penalidades, Reporte Mantenimiento e . .
correspondiente notificacion escrita al operador externo.

' 10- Recibe el Informe de Penalidades, valida los mismos y decide

si es necesario iniciar un Proceso Administrativo Sancionatorio. 9
Mensualmente cuantifica y valida los incumplimientos del

Operador Externo. .
b— == D '»( OperadorExterno )
FIN
ﬂ

FIN

[ e

Proveedor: Jefe de Seccion de Jefe de Unidad de 11- Revisa el Informe de Penalidades, valida el mismoy remite el
D Supervision de Mantenimiento. Supervision y mismo a Asesoria Legal del Sistema de Regulacidn y Supervision v
Insumos: Informe de penalidades Administracion de Municipal.
validado. Maquinaria 1
Y
12
Proveedor: Jefe de Unidad de 12- Recibe el Informe Mensual de Infracciones y Penalidades
Serviciosy Alimento Identificadas para iniciar el proceso administrativo sancionatorio.
Complementario Escolar. 13- Elabora informe Legal Proyecto de Resolucién 13
E P Asesor Legal SIREMU - . . g . y ye ) -
Insumos: Informe Mensual de Administrativa Regulatoria y remite a Jefe de Unidad de Servicios|
Infracciones y Penalidades y Alimento Complementario Escolar para firma (continta con la
Identificadas. tarea 14).
Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo Fecha: 11.12.2017 | Revisado: Denys Martinez Miranda Fecha: 11.12.2017 | Aprobado: Giovanni Jémio Méndez Fecha: 12.12.2017
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PROVEEDOR

Act. INSUMOS

RESPONSABLE

RCHIV
DESCRIPCION OPERACION W ( BSA:TE&EO \/ INTERACCIONES

Y
Proveedor: Asesor Legal SIREMU Jefg (.ie Unld.ad de 14- Rec!t')e, aprt.wjba y firma Ig Res:olucwn Administrativa de 14 f— 1= — | — | — - — Empresa Concesionaria
) Serviciosy Alimento |Regulacion y notifica a la concesionaria.
F |Insumos: Proyecto de resolucion . . R ‘. L . L .
L . . Complementario 15- Archiva copia de Resolucion Administrativa de Regulacion.
Administrativa Regulatoria.
Escolar FIN- FIN
FIN
DOCUMENTOS OPERATIVOS
O Resolucién Administrativa SSIREMU.RAR.JUS N20005/2014
O Contrato N2 GAMLP-709/2014
Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo |Fecha: 11.12.2017 [ Revisado: Denys Martinez Miranda Fecha: 11.12.2017| Aprobado: Giovanni Jémio Méndez Fecha: 12.12.2017

Puesto: Analista Financiero de Regulacion

Version: 1 Fecha: 12.12.2017

Modificaciones: Segtin formulario 054/2017
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO Y MODERNIZACION DE LA GESTION
LaPaz MANUAL DE PROCE Y PR IMIENT DeeM

Direceién de Gobiemmo Electronict acién de fa Gestion

| con fuerza_con fieq’e |

CEMERD AETONCHS MONERL Emis 02.01.2018
F-MP P-FPP

P 1. rvision de mantenimien rrectiv m inari; 5
NOMBRE DEL | Supervision de mantenimiento de maquinaria y conciliacdén ala ejecuciéon de Ordenes | PROCEDIMIENTO (S) Supe .S.? de .a te” © t’o correctivo de 'aqu ana . - VEELN
; 2. Supervision a la ejecucion de Ordenes de Trabajo de Mantenimiento de maquinaria
PROCESO: de Trabajo DELPROCESO: - N, .
3. Elaboracién de Conciliacién del Fondo de Reserva para Reparaciones (arrastre) S04-P029 2

PROCEDIMIENTO 1: Supervision de mantenimiento correctivo de maquinaria
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMP O ESTIMADO: INDICADOR:

Seccion de Supervision de Mantenimiento, Unidad de Variable Numero de OTM’s y OTME'’s abiertas mensualmente, Nimero de unidades
Supervision y Administracion de Maquinaria reparadas mensualmente

PROVEEDOR ] o
A . OPERACION DOCUMENTO BASE DE
ot AU RESPONSABLE DESCRIPCION L/J (s () \/ INTERACCIONES

Supervisar el mantenimiento correctivo de maquinaria por parte del Operador Externo

INICIO

S04-P030: 1.Supervision de
mantenimiento preventivo de
maquinaria

Proveedor:

1. Asistente Técnico de Supervision
(S04-P030: 1.Supervision de
mantenimiento preventivo de

C Operador Externo

maquinaria).
quinaria) INICIO-
2. Supervisor de Campo. ; - L . R
L. 1- Recibe |a solicitud de evaluacién de una posible paralizacién de
3. Operador Externo. Jefe de Seccién de L ;
S maquinaria y/o equipo que se encuentra en Posta o en un frente
A |Insumos: Supervision de ; - . . - . ]
- i S de trabajo. Solicita a los supervisores la verificacion. Emite el visto
1.a. Solicitud de evaluacién de Mantenimiento . L )
. R - bueno y valida la paralizacién de equipo por parte del Operador
posible paralizaciéon de Maquinaria s
; Extemo (continta con la tarea 2).
y/o equipo

2.a. Solicitud de autorizacién de
paralizacion de equipo.
3.a. Solicitud de autorizacién de
paralizacion de equipo.

Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo Fecha: 11.12.2017 | Revisado: Denys Martinez Miranda Fecha: 11.12.2017 | Aprobado: Giovanni Jémio Méndez Fecha: 12.12.2017

Puesto: Analista Financiero de Regulacion Puesto: Jefe de Unidad de Supervision de Administracion de Maquinaria Puesto: Director del Sistema de Regulacidn y Supervision Municipal
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Seccion de
Supervision de Mantenimiento.
Insumos: Solicitud de Autorizacion
de Reparacién de Equipo,
Instruccion de verificacion.

Orden de Trabajo de
mantenimiento

Responsable de
Mantenimiento

2- Verifica y corrobora técnicamente mediante los Supervisores
de Campo la falla y causa de falla informada por el Operador|
Externo.

Verifica el detalle preliminar de repuestos, partes o materiales
requeridos para ejecutar el mantenimiento o la necesidad de
contratar un taller externo, asi como el presupuesto aproximado
inicial sustentado en documentos auxiliares de calculo, en base a
proyecciones, base de datos con precios anterioresy otros.

3- ¢Existe la cantidad necesaria, considerando el stock minimo?
3.1- (SI) En caso que exista la cantidad necesaria, considerando el
stock minimo, valida la informacion de saldos del Operador
externo.

4- (NO) En caso que no exista la cantidad necesaria, considerando
el stock minimo, hace seguimiento al Operador Externo realiza las
acciones correspondientes en base a la solicitud de adquisicién
de los materiales y repuestos necesarios e incorpora en la Orden
de Trabajo de Mantenimiento(OTM). El operador externo,
determina un plazo razonable para la conclusién del trabajo de
mantenimiento, tomando en cuenta también los tiempos
necesarios para el desarrollo de las adjudicaciones, y en su caso,
el plazo de importacién o tiempo de entrega de los bienes|
requeridos.

5- Recomienda su visto bueno a la Orden de Trabajo de
Mantenimiento.

Operador Externo )

FIN

Operador Externo )

|

Proveedor: Responsable de
Mantenimiento.

Insumos: Orden de Trabajo de
Mantenimiento, con Visto Bueno.

Jefe Seccién de
Supervision de
Mantenimiento

6- Autoriza el inicio de ejecucion de la Orden de Trabajo de
Mantenimiento conforme a la Resolucion emitida por el Jefe de
Unidad de Supervisién y Administracion de Maquinaria, que
contiene Reglas y Procedimientos para Autorizacion de
Disposicion de Recursos del FRR.

Remite la autorizacion de ejecucién de la Orden de Trabajo de
Mantenimiento al procedimiento de S04-P029:2 Supervision a la
ejecucion de Ordenes de Trabajo de Mantenimiento de
Maquinaria.

FIN-

S04-P029: 2. Supervision a la
ejecucion de Ordenes de
Trabajo de Mantenimiento de
maquinaria

FIN

Proveedor: Jefe de Seccion de
Supervision de Mantenimiento.
Insumos: Solicitud de Autorizacion
para la disposicion del FRR (si
Corresponde).

Jefe de Unidad de
Supervision y
Administraciéon de
Maquinaria

7- Valida la disposicidon de acuerdo a procedimiento establecido
en Resolucidn emitida, valida la disposicidn de recursos del FRR.
Remite la validacion de ejecucién de la Orden de Trabajo de
Mantenimiento al procedimiento de S04-P026:2 supervision a la
ejecucion de Ordenes de Trabajo de Mantenimiento de
magquinaria.

FIN-

S04-P029: 2. Supervision a la
ejecucion de Ordenes de

Y.

Trabajo de Mantenimiento de
maquinaria

FIN
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NOMBRE DEL
PROCESO:

LaPaz

| con fuerza_con fieq’e |

GEREAD ALTONOHS MORERAL

Supervisién de mantenimiento de maquinaria y conciliacién ala ejecucién de Ordenes

de Trabajo

OBJETIVO:

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO Y MODERNIZACION DE LA GESTION

MANUAL DE PR E YP MIENT
ESTION

PROCEDIMIENTO (S)
DEL PROCESO:

PROCEDIMIENTO 2: Supervisién a la ejecucién de Ordenes de Trabajo de Mantenimiento de maquinaria

1. Supervision de mantenimiento correctivo de maquinaria
2. Supervision a la ejecucién de Ordenes de Trabajo de Mantenimiento de maquinaria
3. Elaboracion de Conciliacion del Fondo de Reserva para Reparaciones (arrastre)

ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:

DeEEeM

Direceién de Gobiemo Electranico izacion de la Gestion

CcODIGO VERSION

S04-P029 2

Supervisar la ejecucién de érdenes de trabajo de mantenimiento

Seccion de Supervision de Mantenimiento, Unidad de

Variabl
Supervision y Administracion de Maquinaria ariable

NuUmero de OTM'’s cerradas mensualmente

1. Jefe Seccion de Supervision del
Area de Mantenimiento (S04-
P029: 1. Supervisién de
mantenimiento correctivo de
maquinaria)

2. Jefe de Unidad de Supervision y

Responsable de

PROVEEDOR < ‘ (RGN
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION @ L/i] M \/ INTERACCIONES
INSUMOS
INICIO- 4
1- Realiza el seguimiento al cumplimiento del trabajo de 1 |le 504-P029: 1. Supervision de
mantenimiento correctivo en funcién de la informacién B QZ"Eei:';‘:““’ Coirectvolde
registrada en la Orden de Trabajo de Mantenimiento respectiva. a
Designa la tarea de seguimiento de la entrada y salida de partes
Proveedor: y/o repuestos a almacenes. +

Realiza el seguimiento de la entrada y salida de repuestos y/o
partes o materiales adquiridos a almacenes.
2- Verifica la solicitud de cierre de la Orden de Trabajo de

( Operador Externo )

Mantenimiento remitida por el Operador Externo.
3- ¢Existen irregularidades en la ejecucién de la Orden de Trabajo
de Mantenimiento?

Insumos: Orden de Trabajo de
Mantenimiento, corregida.

Mantenimiento

A |Administracién de Maquinaria Mantenimiento 3.1- (NO) En caso que no existan irregularidades en la ejecucién
(S04-P029: 1. Supervision de de la Orden de Trabajo de Mantenimiento, verifica que el s
mantenimiento correctivo de operador Externo realice el cierre de la Orden de Trabajo de
maquinaria)(si corresponde). Mantenimiento, cuando el trabajo ha sido concluido. R ‘
Insumos: Remite la Orden de Trabajo de Mantenimiento cerrada al
1.a.; 2.a. Autorizacién de ejecucion procedimiento de S04-P029:3 Elaboracion de Conciliacion del 504-P029: 3. Elaboracién de
delaOrden de Trabajo de Fondo de Reserva para Reparaciones (arrastre). 3.1 } E""d“xié" endos
eservapara Reparacmnes
Mantenimiento (OTM). FIN- (arrastre)
4- (SI) En caso que existan irregularidades en la ejecucion de la ==
Orden de Trabajo de Mantenimiento, devuelve la Orden de @
Trabajo de Mantenimiento al Operador Externo para que elabore
la misma de manera correcta, sin perjuicio de inicio de un
proceso sancionatorio.
4 }( Operador Externo )
Proveed.or.: Responsable de Jefe Seccion de 5- Recibe y revisa la Orden de Trabajo de Mantenimiento con la 5
Mantenimiento. . L . - L .
B Supervision de recomendacion de cierre. Evalta dicha recomendacién, emite su

visto bueno y firma (contintia con la tarea 6).
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

INTERACCIONES

RCHIV
DOCUMENTO BASE DE
DATOS

Proveedor: Jefe de Seccién de
Supervision del Area de

Jefe de Unidad de
Supervision y

6- Recibe y evalia la Orden de Trabajo de Mantenimiento y
recomienda la restitucion del monto retirado del FRR por parte

C |Mantenimiento. L L, del Operador Externo. Remite esta documentacion a Asesoria
. Administracién de . 9 L -
Insumos: Orden de Trabajo de Maguinaria Legal del Sistema de Regulacién y Supervision Municipal 6 |<€
Mantenimiento con visto bueno. q (SIREMU) para gestionar su cumplimiento. J
7- Procesa la Orden de Trabajo de Mantenimiento con la V—|
Proveedor: Jefe de Unidad de recomendacion de restitucion del monto retirado del FRR porf 7 'P( Operador Externo )
Supervision y Administracion de . parte del Operador Externo hasta la devolucién del mismo,
S Asesor Legal Sistema de . -
Maquinaria. L conforme al procedimiento de elegibilidad aprobado al efecto da
D . Regulaciény FIN
Insumos: Orden de Trabajo de Supervisién Municioal |2 conocer al Operador Externo.
Mantenimiento con P P FIN- P 8
recomendacion. 8- Archiva el documento.
FIN-
FIN

DOCUMENTOS OPERATIVOS

 Resolucion Administrativa SIREMU.RAR.JUS N20005/2014
O Contrato N2 GAMLP-709/2014
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OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR O D OBIERNO RO O ODER a O D a O

LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0

[eontusrzs con e} 2

—— 0 D10 Emision:02.01.0018

) 1 L tenimient tivo d - " "
NOMBRE DEL | Supervision de mantenimiento de maquinaria y conciliacén ala ejecucién de Ordenes | PROCEDIMIENTO (S) Superv!s!t?n de mén en'nl-men 0 correctivo de mzf\qulnana . . cobico VERSION
K 2. Supervision a la ejecucion de Ordenes de Trabajo de Mantenimiento de maquinaria
PROCESO: de Trabajo DELPROCESO: .. cpi s .
3. Elaboracion de Condliacion del Fondo de Reserva para Reparadones (arrastre) S04-P029 2
PRO D O aboracion de Co acion de ondo de Reserva para Reparacione arra e
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:

Seccion de Supervision de Mantenimiento, Unidad de
Supervision y Administracion de Maquinaria

PROVEEDOR o DOCUMENTO BASE DE RV
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/J (e \/ TR S

Proveedor:
INICIO

1. Responsable de
Mantenimiento(S04-P029: 2.
Supervision ala ejecucion de

Elaborar la Conciliacion del Fondo de Reserva para Reparaciones(Arrastre) Variable % de facturasrechazadas mensualmente

Ordenes de Trabajo de 504-P029: 2. Supervision a la
Mantenimiento de maquinaria). ejecucion de Ordenes de
2.0 dor Ext INICIO Trabajo de Mantenimiento de
. Operador Externo. L. - inari
P Jefe de Seccién de . N w maquinaria
A Insumos: Subervision de 1- Recibe las fotocopias simples de las facturas por concepto de <
1.a. Entraday/o salidas de p adquisiciones mayores y/o menores de repuestos; y i

o Mantenimiento L,
almacenes verificadas corresponde de talleres externos. Instruye su revision a detalle.

2.a. Fotocopias autenticadas de
facturas por concepto de
adquisiciones mayores o menores
derepuestos de talleres externos
del mes correspondiente (si
corresponde).

f
Operador Externo
AN

2- Registra en una base de datos el detalle de las facturas
descargadas por el Operador Extemno. Revisa los pagos con el
extracto bancario.

3- Compara y revisa con la lista de gastos del Operador Externo 3 |«
para identificar compras no autorizadas o que no corresponden
ser cubiertas con el Fondo de Reserva para Reparaciones (FRR).

Y
N

Proveedor: Jefe de Seccion de
Supervision de Mantenimiento.
Insumos: Fotocopias simples de

facturas por concepto de Encargado . . .
ras por coneep nearga 4- (1dentifica observaciones a la lista de gastos?
B [adquisiciones mayores o menores Administrativo de . i . .

. L 4.1- (NO) En caso que no identifique observaciones a la lista de 4 NO

derepuestos; y si corresponde de Mantenimiento -
gastos, registra en la base de datos.

talleres externos del mes FIN ‘
correspondiente, instruccién de . . . . t -
revision a detalle 5- (SI) En caso que identifique observaciones se comunica

' verbalmente al Jefe de Seccién de Supervision de Mantenimiento|

—)' 5 FIN
de acuerdo a las facturas en las que hubiere identificado alguna|

anormalidad y/o problema.

D_\‘ }C Operador Externo )
Proveedor: Encargado

6- Recibe la comunicacion verbal y emite una nota al Operador

Administrativo de Mantenimiento. Jefe de Seccion de . ! . e 7 €
) o Externo comunicando las observaciones identificadas.
C |Insumos: Registro de facturas en Supervisién de ) s
L 7- Recibe la respuesta del Operador Externo con su justificacion
base de datos, facturas Mantenimiento .
delas compras presentadas (continta con la tarea 8).
observadas.
Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo |Fecha: 11.12.2017 | Revisado: Denys Martinez Miranda Fecha: 11.12.2017| Aprobado: Giovanni Jémio Méndez Fecha: 12.12.2017
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RCHIV!
Act. PFNOSVL:-:;I())(;R RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W ‘ BéfrEc?sE ( ) \/ INTERACCIONES
8- Revisa el extracto bancario en el SIGEP de la Cuenta del FRR.
Revisa los pagos efectuados por el GAMLP, Notas de Autorizacién
Proveedor: Jefe de Seccion de emitidas por la Unidad de Supervision de Maquinaria y Servicios|
Supervision de Mantenimiento. Encargado Generales y la Jefatura de Unidad de Supervision del Area de

D |Insumos: Respuesta al Informe de
Observaciones o desembolso
desde cuenta FRR.

Administrativo de
Mantenimiento

Mantenimiento, Fotocopias de Facturas y Libreta Bancaria con el

deposito del mes correspondiente.
9- Verifica que el Operador Externo haya realizado el deposito del Y

4
monto observado a la cuenta del FRR. 9 } 10
10- Elabora la Conciliacion del FRR y el Acta de esta Conciliacién.

e (e

Proveedor: Encargado
Administrativo de Mantenimiento.
Insumos: Conciliacién del FRR
trimestral, Acta de Conciliacién.

Jefe de Seccion de
Supervision de
Mantenimiento

11 |«
11- Recibe y revisa la Conciliacién elaborada, emite su visto ~ |
bueno y firma.

Proveedor: Jefe de Seccion de
Supervision de Mantenimiento.

F |Insumos: Conciliacién del FRR
trimestral con visto bueno, Acta de
Conciliacién con visto bueno.

Jefe de Unidad de
Supervision y
Administracion de
Magquinaria

12- Recibe y verifica el resultado de la Conciliacién del FRR,
verifica la existencia de diferencias en el Acta de Conciliacidn v \ 4
recomienda que se tomen las medidas necesarias. Remite su EZI
recomendacién a Asesoria Legal del Sistema de Regulacion vyj
Supervision Municipal para que el Operador Externo enmiende o|
subsane en un plazo determinado.

Proveedor: Jefe de Seccion de
Supervision de Mantenimiento.
Insumos: Acta de Conciliacion con
recomendaciones.

Asesor Legal Sistema de
Regulacién y
Supervision Municipal

13- Recibe recomendacién para que el Operador Externo
enmiende o subsane en un plazo determinado y coordina con 13
Jefe de Seccidén de Supervision el cumplimiento de la misma.

Proveedor: Jefe de Unidad de
Supervision y Administracion de
Magquinaria/Asesor Legal del

H |Sistema de Regulaciony
Supervision Municipal.
Insumos: Acta de Conciliaciony
recomendaciones.

DOCUMENTOS OPERATIVOS

Jefe de Seccion de
Supervision de
Mantenimiento

14- Coordina con el Operador Extemo, la enmienda de
diferencias del Actade Conciliacion y las subsana.

14
}( Operador Externo )

15- Recibe el Acta de conciliacién.

16- Archiva una copia del Acta de Conciliacion trimestral. 15
FIN-

FIN

3 Resolucién Administrativa SSIREMU.RAR.JUS N20005/2014

O Contrato N2 GAMLP-709/2014

Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo
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OB RNO A o)\[o O D A D A PA
DIR OND OBIERNO RO O ODER ACIOND A O
LaPaz A A ) o:40 U 40 ) 0
B, O 018 Emision: 02.01.2018
NOMBRE DEL Supervision y verificaciéon de maquinaria LI ; \S/:':iii';‘;lz:g: gz Inal:'il::;‘:inl;:iztaod Z::::\n\:l:gigizgla::;aar;zinaria copico VERSION
PROCESO: DEL PROCESO: L . I
3. Supervisién a operaciones de maquinaria S04-P030 2
PRO D O pe Oon de mante ento preventivo de aqg a
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:
. L . A Seccion de Supervision de Mantenimiento, Unidad de . Ndmero de cambios de aceite o filtros por maquinaria, numero de aceites o
Supervisar el mantenimiento preventivo de maquinaria efectuado por el Operador Externo o - ” - Variable ) . X
Supervision y Administracion de Maquinaria filtros utilizados por equipo
R
Act. P:}\losvj\izgR RESPONSABLE DESCRIPCION @“il (ﬁ) \7 INTERACCIONES
Proveedor:
1. Operador Externo. 5 INICIO-
Insumos: Jefe de Seccion de 1- Recibe y revisa el listado de equipo y/o maquinaria en
A |1.a. Ficha de mantenimiento Supervision de o . . ( Operador Externo
. o mantenimiento preventivo remitido por el Operador Externo.
preventivo. Mantenimiento y L .
) . Instruye la revisién de la ficha de mantenimiento preventivo. 3
1.b. Listado de equipo V/0 S04-P029: Generacion y
maquinaria. | consolidacién de Certificad os
de Pago de maquinaria
2- Revisa a detalle el listado de equipo y/o maquinaria en
mantenimiento preventivo remitido por el Operador Externo. A 4
Otorga tiempo de tolerancia en funciéon a la complejidad del 2
trabajo de mantenimiento.
2.1- Archiva una copia de la Ficha de Mantenimiento Preventivo .
revisada.
FIN-
Recibe la disponibilidad diaria o adicional de maquinaria Y|
equipos codificada. Coordina la verificacién del equipo y/o
maquinaria  consignado para mantenimiento preventivo
diariamente. — NO— FIN
Proveedor: Jefe de Seccién de Despacha la maquinaria y/o equipo en Posta. Revisa en la |
Supervisién de Mantenimiento. Programacion diaria las tolerancias justificadas por mante nimiento | sl
8 Insumos: Ficha de mantenimiento Responsable de preventivo y correctivo, contrastando con la ficha de |
preventivo, listado de equipo y/o Mantenimiento Mantenimiento Preventivo presentada por el operador de cada I
maquinaria, instruccion de unidad.
revision. 3- (Existe solicitud del Operador Externo de realizar R R D I B | 504-p030: 3. Supervision a
mantenimiento? operaciones de maquinaria
3.1- (NO) En caso de no existir solicitud del Operador Externo de T
realizar mantenimiento, verifica la salida de maquinaria y equipo
de Posta a los diferentes frentes de trabajo, remite al FIN
procedimiento de S04-P030:3 Supervision a operaciones de
magquinaria.
FIN-
4- (SI) En caso de existir solicitud del Operador Externo de realizar 4
mantenimiento que no esta registrada en la Programacion diaria,
verifica la unidad y realiza la revisidén técnica. (continta con la tarea
5)
Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo Fecha: 11.12.2017 | Revisado: Denys Martinez Miranda Fecha: 11.12.2017| Aprobado: Giovanni Jémio Méndez Fecha: 12.12.2017
Puesto: Analista Financiero de Regulacion Puesto: Jefe de Unidad de Supervision de Administracion de Maquinaria Puesto: Director del Sistema de Regulacidn y Supervision Municipal

Vi
_ . MODIFICACIONES Al P3gina 135 de 153
Modificaciones: Segtin formulario 054/2017 Organizacional y Mejora Continua

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET D ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

Fecha: 12.12.2017




RCHIV
Act. Pﬁ\%ﬁig‘;k RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W (et ( ) \/ INTERACCIONES
5- ¢La unidad requiere mantenimiento preventivo?
5.1- (NO) En caso que la unidad no requiere mantenimiento Y
preventivo, requiere mantenimiento correctivo, para ello 5
determina el tiempo y/o la baja del equipo y realiza la revision.
Remite la solicitud de evaluacion de posible paralizacion de| s
maquinaria y/o equipo al proceso de S04-P029: 1. Supervision de — 2
mantenimiento correctivo de maquinaria. 5.1 :):nf:ri?n;nsgﬁr‘::gnsze
FIN- maquinaria
6- (SI) En caso que la unidad requiere mantenimiento preventivo,
comunica y autoriza el tiempo de tolerancia al Operador Externo
remite al procedimiento de S04-P030:3 Supervision a operaciones EIN
Proveedor: Jefe de Seccion de de maquinaria.SU02-P003: programacién de maquinaria
Supervision de Mantenimiento. adicional.
1. Operador Externo FIN-
Insumos: Ficha de mantenimiento Verifica el cumplimiento a la tolerancia otorgada.
. h R Responsable de . i o .
C |preventivo, listado de equipo y/o 7- ¢Se ha realizado el mantenimiento preventivo en el plazo

maquinaria, disponibilidad diaria o
adicional de maquinariay equipos
codificada, instruccién ejecutada.
1.c. Informe elaborado.

Mantenimiento

otorgado?

7.1- (S1) En caso que el mantenimiento preventivo sea realizado en
el plazo otorgado, la unidad ha sido reparada en el plazo, registra el
cumplimiento (continda con latarea 10).

8- (NO) En caso que no se ha realizado el mantenimiento
preventivo en el plazo otorgado, la unidad no ha ingresado a
mantenimiento en el plazo otorgado, recomienda acciones a
seguir.

INICIO-

9- Recibe y revisa el informe elaborado por el operador externo
que incluye todos los casos que se pudiesen presentar en su
inspeccion diaria, asi como los nimeros de las unidades revisadas.
10- Recibe y revisa el Informe Diario de Lubricacidon y
Mantenimiento elaborado por el operador externo vy realiza el
seguimiento a la ejecucién de las tareas (continta con la tarea
11).

SUO02-P003: programacion de G
wll maguinaria adicional

I A p—

L

7| s04-P030:3 Supervisién a

FIN

INICIO

y
I:SE
NO—
10

‘‘‘‘‘‘‘‘

Operador Externo )
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PROVEEDOR < RCHIV
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACON PocmeO il s INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor: Responsable de
Mantenimiento.
Insumos: Ficha de mantenimiento 11- Registra en el sistema la programacion diaria, las incidenciasy
preventivo, listado de equipo y/o Radio reportes tanto de los supervisores como del operador externo en
D |maquinaria, disponibilidad diaria o Operador los cuales solicitan tolerancias y/o ampliaciones para el
adicional de maquinariay equipos P mantenimiento que se va a realizar y para los equipos que se ‘ 11 H
codificada, informe del Operador encuentran en mantenimiento.
externo, informe diario de
lubricacién y mantenimiento.
Proveedor: Radio Operador.
Insumos: Registro en 12- Emite su visto bueno y firma los informes, registra de manera
A Responsable de .. ) ., . 12 |«
E |Programacién Diaria, Informe , A explicita su aprobacidn o rechazo a la recomendacién emitida en
- L Mantenimiento K
Informe Diario de Lubricaciony su informe.
Mantenimiento.
13- Recibe los informes, valida los mismos. Y
14- ¢ Procede iniciar un Proceso Administrativo Sancionatorio? E
15(SI)- En caso que Proceda iniciar un Proceso Administrativo
Proveedor: Responsable de . . . .
L L. Sancionatorio, Mensualmente cuantifica y valida los U _
Mantenimiento. Jefe de Seccion de . o NO
- ) incumplimientos del Operador Externo, reportados por el
F |Insumos: Informe Diario de Supervision de S
L L L Responsable de Mantenimiento y elabora el Informe Mensual de
Lubricacién y Mantenimiento, Mantenimiento Penalidades S— 15
Informe validado con visto bueno. . L
14.1-(NO) En caso que no Proceda iniciar un Proceso
Administrativo Sancionatorio envia al archivo. FIN
FIN-
Proveedor: Jefe de Seccién de Jefe de Unidad de  |16- Recibe y revisa el Informe mensual de penalidades, valida el 16 |«
G Supervision de Mantenimiento. Supervision y mismo y emite su visto bueno (firma). Remite el Informe mensual -
Insumos: Informe mensual de Administracionde |de penalidades a Asesoria Legal del Sistema de Regulacion |
penalidades. Maquinaria Supervision Municipal.
g
Proveedor: Jefe de Unidad de . . . . : ¢
L, L . 17- Recibe y elabora Informe Legal y Resolucién Administrativa '
Supervisién y Administracion de Asesor Legal del . . s Operador Ext
S . .. | Sancionatoriay notifica al Operador Externo.. PRI EHEE
H |Maquinaria. Sistema de Regulacion ) . - - : .
s L 18- Archiva la Resolucién Administrativa Sancionatoria.
Insumos: Informe mensual de y Supervision Municipal FIN-
Penalidades aprobado. FIN
FIN
DOCUMENTOS OPERATIVOS
O Resolucién Administrativa SIREMU.RAR.JUS N20005/2014
O Contrato N2 GAMLP-709/2014
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OBIERNO A ONOMO PAL D A PA
DIR OND OBIERNO RO O ODER ACIOND A O
LaPa a a D e 0 e D 0
B, O 016 Emision: 02.01.2018
T oo ) e conco | v
PROCESO: p y verificacio € maquinaria DEL PROCESO: . vel cauo e la SPO a a aya clonal de maquinaria
3. Supervisién a operaciones de maquinaria S04-P030 2
PROCED O e acion de la disponibilidad diaria dicional de aq a
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:
Verificar la disponibilidad diaria o adicional de maquinaria Seccion de Supervision de Mantenimiento 1 dia habil Cantidad de equipos con observaciones en la programacion diaria
PROVEEDOR = ARGV
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION @ M ( atos “ \/ INTERACCIONES
INSUMOS
Su02-P002 Programacion
normal de maquinaria
PROMAN
SU02-P003: Programacion de
1 maquinaria adicional PROMAN
Proveedor: INICIO-
1. Responsable de Programacion 1- Verifica el registro realizado por el Operador Externo en el ( Operador Externo
de Maquinaria (SU02-P003: SIMGEP. Verifica que el Operador Externo cumpla la
Programacion de maquinaria disponibilidad minima diaria.
adicional PROMAN) 2- {Existen observaciones en la disponibilidad diaria? I e S e N
2. Operador Externo 2.1- (SI) En caso que existan observaciones en la disponibilidad :

3. Responsable de Programacion minima, comunica el incumplimiento al operador externo para su

Responsable de

( Operador Externo )

A |de Maquinaria (Su02-P002 A correccion.
L, Mantenimiento
Programacién normalde FIN-
maquinaria PROMAN) 3- (NO) En caso que no existan observaciones en la disponibilidad FIN
Insumos: diaria, registra su conformidad en sistema. Remite via Sistema
1.a. Disponibilidad diaria. SIMGEP a la Unidad de Programaciéon y Mantenimiento de
2.a. Solicitud de maquinaria. Maquinaria  (UPMM), remite al proceso SU02-P003:
3.a. Disponibilidad diaria verificada Programacién de maquinaria adicional PROMAN.
y aprobada (via sistema) FIN- 3 SU02-P003: Programacién de
maquinaria adicional PROMAN
A 4
FIN
DOCUMENTOS OPERATIVOS
O Resolucién Administrativa SIREMU.RAR.JUS N20005/2014
O Contrato N2 GAMLP-709/2014
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1. Responsable de mantenimiento
(S04-P030: 2 Verificacién de la
disponibilidad diaria y adicional de
maquinaria).

2. Responsable de Maquinaria
(SU02-P006: Solicitud y
operaciones de maquinaria

y equipo PROMAN.

3. Responsable de Programacion
de Maquinaria (SU02-P003:
Programacion de maquinaria
adicional PROMAN)

4. Técnico de Unidad de
Programacién y Mantenimiento de
Magquinaria (Quebec de Turno)
(SU02-P005: Seguimientoala
programacion diaria normal y
adicional de maquinaria PROMAN)
Insumos:

1.a. Disponibilidad diaria

minima.

2.a. Comunicacién de incidencia
via radio operador.

3.a. Programacion Adicional de
Maquinariay Equipo.

4.a. Registro de las modificaciones
a la programacion diaria.

4.b. Asignacion de maquinaria
adicional y/o el registro de sucesos
referidos ala maquinaria.

Responsable de
Operaciones

INICIO-

1- Recibe la programacién diaria via sistema y codifica la
magquinaria de acuerdo alos grupos1, 2y 3.

2- Instruye la supervision alas operaciones detalladas en la
disponibilidad diaria o adicional. Remite también el rol de turnos
dela Seccién de Operaciones al proceso de SU02-P006: Solicitud
y operaciones de maquinaria y equipo PROMAN.

Remite los registros de maquinaria al proceso SU02-P005:
Seguimiento a la programacién diaria normal y adicional de
maquinaria PROMAN (continda con la tarea 3).

Remite la programacion diaria o adicional de maquinaria y
equipos codificada a la UPMM, Unidades Ejecutoras del GAMLP y
Operador Externo.

FIN-

OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR O D OBIERNO RO O ODER a O D a O
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
| con fuerza_con fieq’e | Q
e U 0 O Emision: 02012018
1 L tenimient i - " "
NOMBRE DEL Supervision y verificaciéon de maquinaria LI 2 \S/:’:iiirc\gsclizrr‘\fiz Irzadr;sezlr:?!;?lrd:dp;av:; I\;c:iiToT:Iq:elnrigauinaria copico VERSION
PROCESO: P y a DELPROCESO: |2 €10 P ave .
3. Supervision a operaciones de maquinaria S04-P030 2
PRO D O pe On a operaciones de ag a
OBJETIVO: ALCANCE: TIEMPO ESTIMADO: INDICADOR:
. . I . Seccion de Supervision de Mantenimiento, Unidad de A Cantidad de reportes registrados a través de central maquinaria por frentes de
Supervisar las operaciones de maquinaria en los frentesde trabajo o - ” - 1 dia habil X i ,
Supervision y Administracién de Maquinaria trabajo supervisados por dia
PROVEEDOR p L
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION Craso> L/_J (w0 X/ INTERACCIONES
INICIO
\&>
S04-P030: 1. Supervision de
| | mantenimiento preventivo de
maquinaria
Proveedor:
SU02-P006: Solicitud y )

operaciones de maquinaria

y equipo PROMAN
SU02-P003: Programacion de
—| maquinaria adicional PROMAN
SU02-P005: Seguimientoala
programacion diarianormaly
adicional de maquinaria

PRO MAN

(e (4

SU02-P006: Solicitud y
operaciones de maquinaria
y equipo PROMAN
SU02-P0O05: Seguimientoala -
programacion diarianormaly
adicional de maquinaria
PROMAN

»{ Unidades Ejecutoras el GAMLa-

F( Operador Externo )-
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Responsable de
Operaciones.
Insumos: Tolerancia otorgada,

Asistente Técnico de

3- Recibe y revisa la programacion diaria codificada y el rol de
turnos de supervision e identifica sus frentes de trabajo. Se dirige
al frente de trabajo asignado y verifica el Parte Diario del uso de
equipo llenado por el operador de la maquinaria o equipo.
Registra la apertura y/o cierre de Hordmetros y Oddémetros de
acuerdo al Parte Diario elaborado por el Operador de la
Magquinariay/o Equipo (cuando corresponda). Revisa los registros
de incidencias realizados por supervisores de otros tumos en
planillas, asi como los registros realizados por el Supervisor de
Campo de Mantenimiento sobre autorizaciones de tolerancias Y|

=z

B [Disponibilidad diaria minima, Supervisién, Supervisor . L -
p icacién de incidendia vi deC otros en la Bitdcora de la unidad; para tomar acciones| | 5
omunicacion de incidencia via e Campo correspondientes. .
radio operador, Instruccion de 4- ¢|dentific incidencias? I _ |
supetvision, rol de tumos. 5- (NO) En caso que no identifique incidencias, se comunica con
el responsable de operaciones para reportar conformidad. | [, | [ _ m ....... e
4.1- (SI) En caso que identifique incidencias, evalta la misma y -
ejecuta una medida correctiva la deficiencia se notifica mediante |
radio frecuencia al operador externo. I
4.2- Registra en el Parte Diario y reporta por radio (cuando :
corresponda). |
]
Proveedor: Asistente Técnico de . ) . . :
L, 6- Registra en SIMGEP el reporte de conformidad o la incidencia |
Supervision. S " 6 —
. reportada de la supervision. Coordina con el responsable |
Insumos: Tolerancia otorgada, ) L. - .
. . L . . correspondiente la atencidn a las incidencias reportadas :
C |Disponibilidad diaria ,Instruccion Operador de Radio . ) . ) |
. 4.3- Registra en Sistema SIMGEP la incidencia reportada, !
de supervisidn, rol de tumos, . .
L ) coordina con el responsable que corresponda (continia con la |
reporte de incidencia, reporte de .
. tarea 7). i i - 43 — =
conformidad.
Proveedor: Operador de Radio.
Insumos: Tolerancia otorgada, ) o - L . - .
. . s g . Asistente Técnico de |7- Verifica en campo la atencién de la incidencia por parte del
Disponibilidad diaria ,Instruccién L ) . ) S
D . Supervisién, supervisor |Operador Externo. Registra en Planilla de Supervision, las
de supervision, rol de tumos, A ! e
L ) de campo penalidades identificadas.
reporte de incidencia, reporte de
conformidad, Incidencia egistrada.
Proveedor: Asistente Técnico de
Supervision. . . . ) .
P . 8- Recibe y revisa las planillas de supervisién de maquinaria y A 4
Insumos: Tolerancia otorgada, . . e
. o L ., equipos entregadas por los supervisores de campo. Verifica que 8
Disponibilidad diaria ,Instruccién Responsable de X L. , -
E . la informacion corresponda al dia de la operacion. Instruye la
de supervision, rol de tumos, Operaciones L . R .
L . revision y cruce de la informacion fisica con la del Sistema
reporte de incidencia, reporte de SIMGEP
conformidad, Planilla de '
supervision llena.
Proveedor: Responsable de INICIO
Operaciones. INICIO-
5. Unidades Ejecutoras. 9- Recibe los reportes de las Unidades Ejecutoras y del Operador e v
6. Operador Externo. Externo. N
r Insumos: Instruccién de Radio Operador 10- Registra en el libro de novedades, ampliaciones, alargues, Y 7
supervision, rol de tumos, Planilla P adicionales y modulaciones de los Supervisores que se 9 » 10 I_ \ VDT

de supervisidn llena revisada,
instruccion de revision.

5.a.;6.a. Reporte de incidencia.
5.b.;6.b. reporte de conformidad.

encuentran en los diferentes frentes de trabajo.
11- Vacia esta informacién en una base de datos del sistema
SIMGE P empleado para el efecto (continia con la tarea 12).
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PROVEEDOR < RCHIV
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION DOCUMENTO FR INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor: Radio Operador. 12- Recibe y revisa el Informe de Cierre de Hordmetros y
Insumos: Rol de tumos, reporte Ododmetros.
deincidencia, reporte de 13- ¢Identifica observaciones al informe? S
G conformidad, Planilla de Responsable de 13.1- (NO) En caso de no identificar observaciones al informe, |
supervision, instruccion de Operaciones emite su visto bueno y archiva (continta con la tarea 15).
revisién, Informe de Cierre de 14- (SI) En caso de identificar observaciones al informe, incorpora 131
Horémetros y Odémetros con recomendaciones de solicitud de aclaraciones al Operador i
observaciones. Externo.
—
15- Recibe y revisa el Informe de Cierre de Horémetros y
Oddmetros concluido.
16- ¢identifica observaciones en el cruce de informacién?
(NO) En caso que no se identificaron observaciones en el cruce de
informacién, remite el Informe de Cierre de Horémetros sin
observaciones al Jefe de Unidad de Supervisién y Administracion @ NO !
de Maquinaria (continta con la tarea 20). !
Proveedor: Responsable de N ( . . ) - i ;
) L. 17- (SI) En caso que se identifican observaciones en el cruce de ;
Operaciones Jefe de Secciénde  |. L . . . i
. o informacién, ¢Es necesario solicitar una aclaracién al Operador !
H |Insumos: Informe Concluido de Supervision de Extemo? - —siq ;
Cierre de Horémetros y Operaciones ) . - L. . i
. 17.1- (SI) En caso que fuera necesario solicitar aclaracion de la :
Oddémetros. . o L . X f
informacion, solicita la misma medianteunanota. (| | | | YL q-—-—- —f— " Operador Externo ;
17.2- Recibe las aclaraciones solicitadas y analiza para emisién T :
del informe (continda con la tarea 19). i :
18- (NO) En caso que no fuera necesario, solicitar aclaraciondela| | 17.2 [ €& -—"--—fF—-—-—1 — - i a e ;
informacion, requiere del Responsable de Operaciones la ;
elaboraciéon del Informe de Penalidades del Seccién de ;
Operaciones para remitirlo a Asesoria Legal. i
i
l
Proveedor: Jefe de Seccién de :
Supervision de Operaciones. . . i :
p . P ) 19- Elabora el informe de Penalidades de la Seccién de !
Insumos: Cierre de horémetros, Responsable de . . ) . . :
| e . . . . Operaciones. Remite el mismo al Jefe de Unidad de Supervision }
notificaciones de infracciones Operaciones i - Lk - i
. . . via el Jefe de Seccién de Supervision Area Operaciones. !
informe técnico de supervisoresy i
respuestas del Operador Externo. i
i
Proveedor: Responsable de A 4 !
1
Operaciones ) 20 [, I I, [N Y R AR o S R S A S g S
) Jefe de Unidad de . ) . . ]
Insumos: Informe de Penalidades, L 20- Recibe y revisa el Informe de Penalidades, emite su visto
. . Supervision y . K . .
J | Cierre de horémetros, L L bueno. Remite el mismo a Asesoria Legal del Sistema de
e . . Administraciéon de . . . S
notificaciones de infracciones Magquinaria Supervision Regulacion Municipal (contintia con la tarea 21).
informe técnico de supervisoresy q
respuestas del Operador Externo.
Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo |Fecha: 11.12.2017 | Revisado: Denys Martinez Miranda Fecha: 11.12.2017 | Aprobado: Giovanni Jémio Méndez Fecha: 12.12.2017
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PROVEEDOR < RCHIV
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION PocmeO il s INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor: Jefe de Unidad de
Supervision y Administracion de
Maquinaria. ) ) . . v
Insumos: Cierre de horémetros, Asesor Legal Sistema de 2 I}eube y ef“'te el Proyecto de Resolucion Administrativa 21 }f Operador Eexterno
. ) . L Sancionatoria, firmay entrega al Operador extemo. \_
K |notificaciones de infracciones Regulaciény .
. - X o, . 22- Archiva el documento. .
informe técnico de supervisoresy | Supervision Municipal FIN- |
respuestas del Operador Externo. P —|== FIN
Informe de Penalidades con visto
bueno. v
FIN
DOCUMENTOS OPERATIVOS
0 Resolucion Administrativa SIREMU.RAR.JUS N20005/2014
O Contrato N2 GAMLP-709/2014
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OBIERNO AUTONOMO PAL DE LA PA
DIR OND OBIERNO RO 0 ODER ACIOND A 0
LaPa A A ) o:40 U 40 ) 0
B, O 016 Emision: 02.01.2018
NOMBRE DEL Supervisién a la programaci6n diaria de maquinaria LI 1. Supervisién a la programadén diaria de maquinaria coieo VERSION
PROCESO: P prog q DEL PROCESO: oup prog q
S04-P031 2
PRO D O pe On a D on diaria de q a
OBJETIVO: ALCAN CE: TIEMP O ESTIMADO: INDICADOR:
. [N I . Seccion de Supervision de Operaciones, Unidad de L . . Lo .
Supervisar la programacion diaria de maquinariay equipos Supervision y Administracion de Maquinaria 1 dia habil Cantidad de reportes registrados por central maquinaria por dia
PROVEEDOR a o
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION @ @“il ( atos ( ) \/ INTERACCIONES
INSUMOS
. INId0-
Proveedor: L. . " - -
Jefe de Seccion de  [1- Recibe las Bitdcoras Semanales, partes diarios originales e
1. Operador Externo. s ; s . . . .
A Insumos: Supervision de instruye la revisidn y/o validacion de la informacion del Sistema Ve
o Operaciones SIMGEP Maquinaria, Bitdcoras Semanales, Partes Diarios L CpaEEa B )
1.a.Bitdcoras Semanales. - . L .
Originales y la informacién remitida por el Operador Externo. v
[
Proveedor: Jefe de Seccién de V—|
Supervision de Operaciones. . " 2
. . 2- Recibe las bitdcoras semanales del Operador Extemo.
Insumos: Informacién del Sistema Responsable de . L
B L - 3- Genera reporte de alargues y cambios de lugar de Maquinaria
SIMGEP Maquinaria, Bitacoras Operaciones . . . s
. y Equipo, u otras modificaciones a la programacion diaria.
Semanales, Partes Diarios
Originales.
Y
4- Recibe los reportes generadosy las Bitacoras Semanales. 4
Proveedor:Responsable de 5- Elabora el Informe de Bitacoras faltantes y la relacién que
Operaciones . describe la cantidad de Bitacoras que no se encuentras incluidas|
C Operador de Radio - N
Insumos: Reportes generados, en la remision del Operador Externo. Elabora Informe de GPS, de >
Bitacoras Semanales. la misma manera elabora la programacion ejecutada del dia que
corresponda.
6
Proveedor: Operador de Radio.
Insumos: Informe de Bitacoras 6- Revisa el informe de Bitacoras faltantes, emite visto bueno y
Responsable de . . . .
D |faltantes, Informe de GPS, Operaciones lo remite al Jefe de Seccién de Supervision de Operaciones para
programacion ejecutada del dia P su aprobacidn (continda con la tarea 7). v
que corresponda. ;
Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo Fecha: 11.12.2017 | Revisado: Denys Martinez Miranda Fecha: 11.12.2017 | Aprobado: Giovanni Jémio Méndez | Fecha: 12.12.2017
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RCHIV/
Act. Pﬁ%ﬁaggk RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACHN W ( BéfTE&EO \/ INTERACCIONES

7- Notifica la deficiencia al Operador Externo utilizando el cuadro
de Bitacoras faltantes descrito en el informe remitido por el
Responsable de Operaciones. Espera un plazo de 3 dias (72 horas)

para la remision de las Bitacoras faltantes. 7 |l<
Proveedor: Responsable de 8- ¢El Operador Externo remite las Bitacoras faltantes en el plazo
Operaciones. Jefe de Seccién de  [establecido? ;f OperadorExterno )
E [Insumos: Informe de Bitacoras Supervision de (SI) En caso que el Operador Extemo remite las Bitacoras N
faltantes con visto bueno, Operaciones faltantes en el plazo establecido, envia al Encargado de
programacion ejecutada. Certificacion de Pago para su procesamiento.

8.1- (NO) En caso que el Operador Externo no remite las o __N
Bitacoras faltantes en el plazo establecido, elabora el Informe de

Penalidades correspondiente.
FIN-

9- Realiza una comparacion entre el lote de Bitdcoras y la
programacién ejecutada, marca en la programacién las
diferencias, identificando las que posiblemente no se encuentren

en el lote remitido por el Operador Externo y verificando si el \ 4
., equipo realmente realiz6 algun trabajo, contrastando
Proveedor: Jefe de Seccion de .q P i g . 1o ¢ 9 |‘
informacién con los Partes Diarios. Los adicionales son

Supervision de Operaciones. .
P P comparados con el reporte del sistema.

Insumos: Programacion diaria . . -
X g o Encargado de 10- ¢Existen observaciones a la comparacion entre el lote de L — =
F |ejecutada revisada, Bitacoras P s L :
- Certificacién de Pago |Bitacorasy la programacién ejecutada?
Semanales remitidas por el ) e . L. NO
10.1- (SI) En caso que identifique observaciones a la comparacion
Operador Externo completas. s o =
entre el lote de Bitacoras y la programacion ejecutada, elabora !

Bitdcoras Semanales completas. L . X
un informe recomendando las acciones correspondientes. |

11- (NO) En caso que no identifique observaciones a la I
comparacion entre el lote de Bitacoras y la programacion -)I 11

ejecutada, elabora Informe de Aprobacion del lote de Bitacoras
y lo remite al Jefe de Seccién de Operaciones. |

12- Recibe Yy verifica el Informe con recomendaciones; Informe de
Aprobacion del lote de Bitdcora, valida los mismos. Remite los |

Proveedor: Encargado de informes validados al Jefe de Unidad de Supervision | b e 1
Certificacidn de Pago. Jefe de Seccion de [ Administracion de Maquinaria. N 047032, Genradion
G [Insumos: Informe con Supervision de Remite los Infoome con recomendaciones; Informe de » || consolidacion decmgcados
recomendaciones; Informe de Operaciones Aprobacion del lote de Bitdcora al proceso de S04-P032 de Pago de maquinaria
Aprobacion del lote de Bitacoras. generacion y consolidacion de certificados de pago de ;
magquinaria. o
FIN-
Proveedor: Jefe de Seccién de v
Supervision de Operaciones. Jefe de Unidad de 13- Revisa el Infoome con recomendaciones; Informe de ] 14
H Insumos: Informe de Aprobacién Supervision y Aprobacidn del lote de Bitacora, los aprueba. 13 >
del lote de Bitacoras con visto Administracion de | 14- Archiva los Informes aprobados.
bueno, Informe con Magquinaria FIN-
recomendaciones validado. FN
DOCUMENTOS OPERATIVOS
O Resoluciéon Administrativa SSIREMU.RAR.JUS N20005/2014
O Contrato N2 GAMLP-709/2014
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LaPaz

| con fuerza_con fieq’e |

GEREAD ALTONOHS MORERAL

NOMBRE DEL
PROCESO:

Generacion y consolidacion de certificados de pago de maquinaria

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO (S)
DEL PROCESO:

ALCANCE:

D A ' APA
O ODER a O D a O
PR (U ) o
018

1. Generacion y consolidacion de certificados de pago de maquinaria

TIEMPO ESTIMADO:

INDICADOR:

Emision: 02.01.2018

coDpIGO VERSION

S04-P032 2

Generary consolidar los Certificados de Pago para cada unidad ejecutora

Seccion de Supervision de Operaciones, Unidad de
Supervision y Administracion de Maquinaria

60 dias habiles

Numero de Certificados de Pago por Centro Administrativo emitido en 60 dias

PROVEEDOR

Adt. INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO BASE DE
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor:

1. Radio Operador

2. Operador Externo

3. Responsable de Maquinaria(por areay/
o unidad organizadonal)(SU02-P006
Solidtudy operaciones de maquinaria y
equipo PROMAN)

4. Jefe de seccion de supervision de
operadones (S04-P031 Supervision a la

A | programacion diaria de maquinaria).
Insumos:

1.a.; 2.a. Partes Diarios (cada 3 dias)

1.b. Reporte de regularizacion de alargues
y adiconales.

3.a. Bitacoras.

3.b. Partes diarios

4.a. Informe con recomendaciones

4.b. Informe de aprobacion del lote de
Bitacora

Jefe de Seccion de
Supervision de
Operaciones

INICIO-
1- Recibe los partes diarios de cada tres dias, y los remite al
encargado de conciliacion de pago.

f
Operador Externo
o

SU02-P0O06: Solicitud y
operaciones de maquinaria
y equipo PROMAN
S04-P031: Supervision a la
programacion diariade
maquinaria
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PROVEEDOR < RCHIV
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACION DOCUMENTO FR INTERACCIONES
INSUMOS
2- Realiza la verificacidn de la codificaciéon de Grupos (1, 2 y 3) segun
disponibilidad minima, DBC y/o normativa establecida al afecto.
Revisa la informacién recibida por la UPMM vy valida la base de datos
Proveedor: Jefe de Seccién de remitida por el Operador Externo.
Ao ¢ e - I
Supervisién de Operaciones. : 1¢Exnsslter;observac:|ones 'fxltos pa:es dIaI:IOS. | s i v
Insumos: Reporte consolidado; .1- (SI) En caso que existan observaciones a los partes diarios, 5
ol L Encargado de devuelve la planilla al Operador Externo para que subsane las
B |Bitacorasy Partes Diarios (cada e o )
. Certificaciéon de Pago |observaciones.
tres dias); Base de Datos; Reporte FIN-
de.r(.egulanzauon de.ala.rgues y 4-(NO) En caso que no existan observaciones a los partes diarios,
adicionales, partes diarios. remite la informacion para revisién a detalle de fecha, item, grupo, N 3 IR
cédigo de equipo, OT, horémetros, salida posta, retorno posta, inicio :
obra, final obra y total de horas trabajadas (no debe exceder las 3.1 4
programadas). \ 4 : r\ Operador Externo
4 p
FIN
A 4
s ]
5- Recibe toda la informacién remitida y revisa: i) detalle de fecha; ii) #<f> - — -S| — ’
ftem; iii) grupo; iv) céddigo de equipo; v) horémetros; vi) salida posta; No
vii) retorno posta; viii) inicio obra ix) final obra x) total de horas N
trabajadas (no debe exceder las programadas).
Revisa que las firmas de los partes diarios estén completas; es decir
deben ser firmadas por los Asistentes Técnicos de Supervision,
Proveedor: Encargado de . R )
. L, Técnicos de Obras, Operador delequipo y del Supervisor de Obra del
Certificacién de Pago.
| R lidado: Operador Externo.
rfsf"ms- eportec9n§0| ado; Auxiliar Administrativo |6- ¢éExisten observaciones a la documentacion recibida?
C |Bitacorasy Partes Diarios (cada

tres dias); Base de Datos; Reporte
deregularizacién de alargues y
adicionales.

de Operaciones

6.1 (SI) En caso que existan observaciones a la documentacién
recibida, se rechaza el parte diario en el Sistema SIMGEP establecido.
FIN-

7- (NO) En caso que no existan observaciones ala documentacion
recibida, se cierra el parte diario. Una vez que se realizd la
revision de todos los partes diarios correspondientes a un mes de
ejecucion, se devuelve la planilla al Operador Externo para que
subsane todas las observaciones.

8- Recibe subsanada las observaciones(continta con la tarea 9)

}C Operador Externo )
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Fecha: 11.12.2017

Revisado: Denys Martinez Miranda

Fecha: 11.12.2017

Aprobado: Giovanni Jémio Méndez

Fecha: 12.12.2017

Puesto: Analista Financiero de Regulacion

Fecha: 12.12.2017

Modificaciones: Segtin formulario 054/2017

MODIFICACIONES

Puesto: Jefe de Unidad de Supervision de Administracion de Maquinaria

Puesto: Director del Sistema de Regulacion y Supervisiéon Municipal

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET D ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL

dde Desarrdlo
Organizacional y Mejora Continua

Pagina 146 de 153




RCHIV/
Act. Pﬁ\%ﬁagzk RESPONSABLE DESCRIPCION OFERACHN W ( BéfTESJO \/ INTERACCIONES

Proveedor: Auxiliar Administrativo

de Operaciones. Jefe de Seccidon de
Insumos: Planilla corregida; partes s 9- Recibe las Planillas de solicitud de pago corregidas y remite al
Supervision de

diarios corregidos (en sistema), . Encargado de Conciliacion de Pago.
L Operaciones
carpetas con partes diarios 9

originales, OT por equipo.

A

10- Revisa las nuevas planillas y verifica si las observaciones 10 i_
fueron subsanadas tanto el sistema como en Partes Diarios

Fisicos. 1 e

11- ¢ Las nuevas planillas fueron subsanadas? e L\ CmerdbilEiaie )
(S1)- En caso de que las nuevas planillas fueran subsanadas
procede a la conciliacion de datos con personal del Operador
Externo. Consolida los Certificados de Pago por Unidad Ejecutora.
Revisa que cada Certificado de Pago, corresponda a una Unidad S|
Proveedor: Jefe de Seccion de Ejecutora con su categoria programatica correspondiente. L]
Supervision de Operaciones. (NO)- En caso de que las nuevas planillas no fueran subsanadas
Insumos: Partes diarios corregidos devuelve al operador externo parasu correccion.

E |(en sistema), carpetas con partes 12- Emite el comespondiente Certificado de Pago, que debe
diarios originales, OT por equipo, incluir lo siguiente: i) Resumen; i) FRP-05; iii) Certificado de Pago;
planilla de solicitud de pago iv) Anexos del 1 al 4; v) Informe del Area de Mantenimiento; vi)
corregidas. Informe del Area de Operaciones .

13- Revisa las Carpetas remitidas por el Operador Extemo vy
arman los Certificados de Pago. Realiza el foliado de cada carpeta A 4
correspondiente a una Unidad Ejecutora, Una vez que se tienen 13
las carpetas armadas con los respaldos.

14-Ingresa cada Certificado de Pago por el Sistema de flujo
documental y/o proceso y se remite Jefe de Unidad de
Supervision y Administracion de Maquinaria (continda con la 14
tarea 15).

FIN

Encargado de
Certificacion de Pago

h 4
111
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Puesto: Analista Financiero de Regulacion Puesto: Jefe de Unidad de Supervision de Administracion de Maquinaria Puesto: Director del Sistema de Regulacion y Supervision Municipal
MODIFICACIONES

Pagina 147 de 153

D
Fecha: 12.12.2017 | Modificaciones: Segtin formulario 054/2017 aIyNeles,ora Cortinta

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET D ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL



PROVEEDOR

Act. INSUMOS

RESPONSABLE

OPERACION

DESCRIPCION

RCHIV
W ( BQ;TE;;U \/ INTERACCIONES

Proveedor: Encargado de

Jefe de Unidad de

r Certificacion de Pagos. Supervision y 15 Recibe todos los certificados de pago, firma los documentos 15 <
Insumos: Certificados de Pago, Administracion de | adjuntosy remite a Asesoria Legal .
documentos de respaldo. Maquinaria
Proveedor: Jefe de Unidad de
i/l:apelrj;/rl]zlggyAdmlnlstrauon de Asesor Legal Sistema de [16- Recibe los certificados de Pago, emite informe legal para I_lrs
G q ) L Regulaciéony prosecucion de tramite y remite al Jefe de Unidad de Supervision
Insumos: Documentacion de Supervision Municipal |y Administracion de Maquinaria
respaldo, Certificados de Pago, P pal 1y q ’
firmados.
Proveedor: Asesor Legal Sistema Jefe de Unidad de 17- Recibe todos los certificados de Pago y los remite a las v | v
H de Regulacién y Supervision Supervision y respectivas Unidades Ejecutoras, para su posterior envio a la 17 F\ Unidades Ejecutoras )
Municipal. Administracion de | Secretaria Municipal de Finanzas.
Insumos: Informe Legal. Maquinaria FIN - j)

DOCUMENTOS OPERATIVOS

O Contrato N2 GAMLP-709/2014

Q Resolucion Administrativa SIREMU.RAR.JUS N20005/2014

Elaborado: Silvia Figueroa Aramayo

Fecha: 11.12.2017

Revisado: Denys Martinez Miranda Fecha: 11.12.2017

Aprobado: Giovanni Jémio Méndez Fecha: 12.12.2017
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO Y MODERNIZACION DE LA GESTION ~N D G e M
S I G LA v Direccion de Gobierno Electronico y Modernizacion de la Gestion
F-MPP-S
DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL DCS : DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
UPRE : UNIDAD DE PRENSA
DAM : DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL URS : UNIDAD REDES SOCIALES
SAF - SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA UCIE : UNIDAD DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
DGAB - DIRECCION DE GABINETE AMC : AGENCIA MUNICIPAL DE COOPERACION
URPP - UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO AMDT : AGENCIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TURISTICO LA PAZ
USAG : UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y ARCHIVO GENERAL MARAVILLOSA )
Al - AUDITORIA INTERNA DEESP : DIRECCION DE EMPRESAS, ENTIDADES Y SERVICIOS PUBLICOS
DGSIT - DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE UASPM : UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS PUBLICOS
TRANSPORTE MUNICIPALES
SAF - SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA USEEM : UNIDAD DE SEGUIMIENTO A EMPRESAS Y ENTIDADES
DPSIT : DIRECCION DE PLANIFICACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE MUNICIPALES
TRANSPORTE
UPSIT : UNIDAD DE PLANIFICACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
TRANSPORTE i
uIsIT : UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA DEL SISTEMA INTEGRADO DE SECRETARIA EJECUTIVA MUNICIPAL
TRANSPORTE
DGCSIT : DIRECCION DE GESTION DE CALIDAD DEL SISTEMA INTEGRADO SEM : SECRETARIA EJECUTIVA MUNICIPAL
DE TRANSPORTE SAF : SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UCTA : UNIDAD DE CALIDAD Y TALENTO UGEM : UNIDAD DE GESTORES MUNICIPALES
UNACT : UNIDAD DE ATENCION AL CLIENTE Y TECNOLOGIAS DGEM : DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO Y MODERNIZACION
UCRP : UNIDAD DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS DE LA GESTION
DGAJ : DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS UDOM : UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y MEJORA
PDPM : PROGRAMA DE DEFENSA DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL CONTINUA
DPJ : DIRECCION DE PROCESOS JURISDICCIONALES USAC : UNIDAD DE SERVICIOS Y ATENCION CIUDADANA
uDL : UNIDAD DE DEFENSA LEGAL uDIT : UNIDAD DE DESARROLLO E INNOVACION TECNOLOGICA
UPES : UNIDAD DE PROCESOS ESPECIALES usTI : UNIDAD DE SOPORTE EN TECNOLOGIAS DE INFORMACION
DAL : DIRECCION DE ASESORIA LEGAL DGRH : DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
DTLCC : DIRECCION DE TRANSPARENCIAY LUCHA CONTRA LA UDP : UNIDAD DE DESARROLLO DE PERSONAL
CORRUPCION UAP : UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UEP : UNIDAD DE ETICA Y PREVENCION UBSSO : UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
uLcc : UNIDAD DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION DAG : DIRECCION DE ADMINISTRACION GENERAL
DMG : DIRECCION MUNICIPAL DE GOBERNABILIDAD SAF : SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UPPC : UNIDAD DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA UBM : UNIDAD DE BIENES MUEBLES
uIG : UNIDAD INTEGRAL DE GOBERNABILIDAD UBI : UNIDAD DE BIENES INMUEBLES
ucT : UNIDAD DE COORDINACION TERRITORIAL UsG : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
DCPI : DIRECCION DE COORDINACION DE POLITICAS DE IGUALDAD DLC : DIRECCION DE LICITACIONES Y CONTRATACIONES
Upv : UNIDAD DE PREVENCION DE VIOLENCIAS UPC : UNIDAD DE PROCESOS DE CONTRATACION
UEC : UNIDAD DE EMPODERAMIENTO CIUDADANO UGDS : UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y SEGUIMIENTO
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO Y MODERNIZACION DE LA GESTION ~N D G ' l
S I G LA V Direccion de Gobierno Electronico y Modernizacion de la Gestion
F-MPP-S
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACION Y CULTURA SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD INTEGRAL Y DEPORTES
IUDADANA SMSID : SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD INTEGRAL Y DEPORTES
_ . ) SAF . SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SMECC : SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACION Y CULTURA " L ABORATORIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
_CIUDADANA USIAZ : UNIDAD DE SALUD INTEGRAL DE ANIMALES Y ZOONOSIS
SAF : SECCIGN ADMINISTRATIVA FINANCIERA oD . DIRECCION DE DEPORTES
DE - DIRECCION DE EDUCACION . UPAFD . UNIDAD DE PROMOCION DE LA ACTIVIDAD FISICA Y
UGESP - UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA Y SERVICIOS PEDAGOGICOS DEPORTIVA
UNACE : UNIDAD DE ALIMENTACION COMPLEMENTARIA ESCOLAR UAED - UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ESCENARIOS DEPORTIVOS
gRe U bl oo R i
c : CCAOL c ORMACIONCIU UGSPS - UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS Y PROGRAMAS DE SALUD
NTEGR UCTRMS - UNIDAD DE COORDINACION TECNICA DE LA RED MUNICIPAL
UCEU - UNIDAD DE CEBRAS EDUCADORES URBANOS DE SALUD
UFICC : UlN'S:SA?\IE\FORMAC'ON EINNOVACION EN CULTURA UCARMS . UNIDAD DE COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA RED
cu MUNICIPAL DE SALUD

e -

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

SMIP : SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL SAF : SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PBCV : PROGRAMA BARRIOS Y COMUNIDADES DE VERDAD
SMDS : SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL PCU : PROGRAMA CENTRALIDADES URBANAS
SAF : SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA ) UPMM : UNIDAD DE PROGRAMACION Y MANTENIMIENTO DE
PAPSRS : PROGRAMA DE ATENCION A POBLACION EN SITUACION DE MAQUINARIA

RIESGO SOCIAL DPIE : DIRECCION DE PUENTES E INFRAESTRUCTURAS ESPECIALES

1 :INSTITUTO DE LAJUVENTUD UPT - UNIDAD DE PUENTES
DASI : DIRECCION DE ATENCION SOCIAL INTEGRAL UPESP . UNIDAD DE PROYECTOS ESPECIALES
UINA : UNIDAD DE LA INFANCIA, LANINEZ Y LA ADOLESCENCIA DM . DIRECCION DE MANTENIMIENTO
UDS : UNIDAD DE DIVERSIDADES SEXUALES USES : UNIDAD DE SERVICIOS ELECTRICOS Y SEMAFORIZACION

UPAM : UNIDAD DE PERSONAS ADULTAS MAYORES UMIU : UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
UPD : UNIDAD DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD URBANA
DDM : DIRECCION DEFENSORIA MUNICIPAL uMIS : UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL
UDIF : UNIDAD DE DEFENSA INTEGRALA LA FAMILIA UMISV : UNIDAD DE MEJORAMIENTO DE INFRAESTRUCTURAY
UACAM : UNIDAD DE ALBERGUES Y CASAS DE ACOGIDA MUNICIPALES SENALIZACION VIAL

DEP : DIRECCION DE ESTUDIOS DE PREINVERSION

ucol : UNIDAD DE CALCULO Y DISENO DE INFRAESTRUCTURA

UAESA : UNIDAD DE ANALISIS ECONOMICO, SOCIAL Y AMBIENTAL
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO Y MODERNIZACION DE LA GESTION ~N

o LueeM

S I G L A S Direccion de Gobierno Electronico y Modernizacion de la Gestion

con fuerza con fieg'e

GOBIEAND AUTOHOMD MUNICIPAL

F-MPP-S

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROL Y CALIDAD DE OBRAS 3
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS

SMCCO : SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLY CALIDAD DE OBRAS

SAF : SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA SMFIN : SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS

LSM : LABORATORIO DE SUELOS Y MATERIALES SAF : SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

UPUN : UNIDAD DE PRECIOS UNITARIOS DGF : DIRECCION DE GESTION FINANCIERA

DFOS : DIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS Y SERVICIOS up : UNIDAD DE PRESUPUESTO

UFE : UNIDAD FISCALIZACION ESPECIALIZADA uT : UNIDAD DE TESORERIA

UFG : UNIDAD FISCALIZACION GENERAL UCON : UNIDAD DE CONTABILIDAD

UFSP : UNIDAD FISCALIZACION DE SERVICIOS PUBLICOS DFAF : DIRECCION DE FINANCIAMIENTO Y ANALISIS FINANCIERO
DSO : DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS uce : UNIDAD DE CREDITO PUBLICO

USESP : UNIDAD DE SUPERVISION ESPECIALIZADA UAEF : UNIDAD DE ANALISIS ECONOMICO Y FINANCIERO
USGEN : UNIDAD DE SUPERVISION GENERAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION PARAEL

DESARROLLO
SMPD : SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION PARA EL , ,
DESARROLLO SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO
SAF : SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DPE : DIRECCION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA SMDE : SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO
UPIN : UNIDAD DE PLANIFICACION INTEGRAL SAF : SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UDOUR : UNIDAD DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO URBANO Y IM : INTENDENCIA MUNICIPAL
RURAL DMCVP : DIRECCION DE MERCADOS Y COMERCIO EN VIiAS PUBLICAS
uL : UNIDAD DE LIMITES UM : UNIDAD DE MERCADOS
DIIM : DIRECCION DE INVESTIGACION E INFORMACION MUNICIPAL ucvpP : UNIDAD DE COMERCIO EN ViAS PUBLICAS
PAIM : PROGRAMA DE ANALISIS E INVESTIGACION MUNICIPAL DCE : DIRECCION DE COMPETITIVIDAD Y EMPRENDIMIENTO
uim : UNIDAD DE INFORMACION MUNICIPAL UEI : UNIDAD DE EMPRENDEDURISMO E INNOVACION
UEM : UNIDAD DE ESTAD{STICAS MUNICIPALES UFP : UNIDAD DE FORTALECIMIENTO PRODUCTIVO
DGR : DIRECCION DE GESTION POR RESULTADOS DAEGI : DIRECCION DE ACTIVIDADES ECONOMICAS Y GESTION DE
UPOA : UNIDAD DE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INVERSIONES
UsMm : UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO UPU : UNIDAD DE PUBLICIDAD URBANA
DATC : DIRECCION DE ADMINISTRACION TERRITORIALY CATASTRAL UAE : UNIDAD DE ACTIVIDADES ECONOMICAS
UACT : UNIDAD DE ADMINISTRACION Y CONTROL TERRITORIAL UPI : UNIDAD DE PROMOCION DE INVERSIONES
UADT : UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL TERRITORIAL
uc : UNIDAD DE CATASTRO

UATG : UNIDAD DE ANALISIS TOPOGRAFICO Y GEODESICO
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
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SIGLAS

o LueeM

Direccion de Gobierno Electronico y Modernizacion de la Gestion

con fuerza con fieg'e

GOBIEAND AUTOHOMD MUNICIPAL

F-MPP-S

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURAS

sSMcC : SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURAS
oA + SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DECM : DIRECCION DE ESPACIOS CULTURALES MUNICIPALES
33?\2 32:323 BE 5/:13'5'?35?\;?3 m(L:JIELCLIEP?LES SMSC : SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
UEEM : UNIDAD DE ESPACIOS ESCENICOS MUNICIPALES fJAGFM ZEI\ﬁchggl SEITAIZSLEAD&VQSII\II\IIQ:\ISTRA
ppC : DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL DPS DIRECCION DE PREVENCION SITUACIONAL
UPM : UNIDAD DE PATRIMONIO MATERIAL URCI UNIDAD DE RELACIONAMIENTO Y COORDINACION
UPIIC : UNIDAD DE PATRIMONIO INMATERIAL E INVESTIGACION '
CULTURAL INSTITUCIONAL
PETRLP : PROGRAMA ESCUELA TALLER DE RESTAURACION LA PAZ s rebetcteetiuiiiiorival e it
DFPA : DIRECCION DE FOMENTO A LA PRODUCCION ARTISTICA ' . b
¢ cu LT(iJCRgL ° ° opuccio ST UPPS : UNIDAD DE PREVENCION Y PROTECCION SOCIAL
UFIAC : UNIDAD DE FOMENTO A LAS INICIATIVAS ARTISTICAS Y UPPCO + UNIDAD DE PREVENCION Y PROTECCION COMUNITARIA
CULTURALES
UPFAP : UNIDAD DE PROMOCION DEL FOLKLORE Y ARTES POPULARES
UFAC : UNIDAD DE FORMACION ARTISTICA CULTURAL

SMGIR
SAF
PDP
DPR
UGCIP

UMRG
DPAR
UPEZ
USAT
DAE

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS

: SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS
: SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

: PROGRAMA DE DRENAJE PLUVIAL

: DIRECCION DE PREVENCION DE RIESGOS

: UNIDAD DE GESTION DE CUENCAS E INFRAESTRUCTURA DE

PREVENCION

: UNIDAD DE MANEJO DE RIESGOS GEODINAMICOS

: DIRECCION DE PLANIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS
: UNIDAD DE PROYECTOS DE ESTABILIZACION DE ZONAS
: UNIDAD DE SISTEMA DE ALERTA TEMPRANA

: DIRECCION DE ATENCION DE EMERGENCIAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD

SMM
SAF
UGMT
DROM

URM
UOCM
DPTA
UPMMO
UPCI

: SECRETARIA MUNICIPAL DE MOVILIDAD

: SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

: UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

: DIRECCION DE REGULACION Y ORDENAMIENTO DE LA

MOVILIDAD

: UNIDAD DE REGULACION DE LA MOVILIDAD

: UNIDAD DE ORDENAMIENTO Y CONTROL DE LA MOVILIDAD

: DIRECCION DE PLANIFICACION Y TRANSPORTE ALTERNATIVO
: UNIDAD DE PLANIFICACION Y MONITOREO DE LA MOVILIDAD
: UNIDAD DEL PEATON Y DEL CICLISTA
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DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO Y MODERNIZACION DE LA GESTION ~N D G e M
S I G LA V Direccion de Gobierno Electronico y Modernizacion de la Gestion
F-MPP-S
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION AMBIENTAL SUBALCALDIA RURAL
SMGA : SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTION AMBIENTAL ::lz_l f :3::52%: il?\l;\llli?\TURl
SAF : SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA )
DPCA : DIRECCION DE PREVENCION Y CONTROL AMBIENTAL SAF . SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UPCAAES : UNIDAD DE PREVENCION Y CONTROL AMBIENTAL A LAS " -
- UPGR : UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION POR RESULTADOS
ACTIVIDADES ECONOMICAS Y SOCIALES DIAT : DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADMINISTRACION
UPCAAOP : UNIDAD DE PREVENCION Y CONTROL AMBIENTAL A LAS -TERRITORIAL
ACTIVIDADES, OBRAS Y PROYECTOS _
DAPBAU : DIRECCION DE AREAS PROTEGIDAS, BOSQUES Y ARBOLADO UMMRI ' ngg&?i MEJORAMIENTO, MANTENIMIENTO Y RESPUESTA
URBANO .
UAPENC . UNIDAD DE AREAS PROTEGIDAS Y ESPACIOS NATURALES DE UATDPM : UNIDAD DE ADMINISTRACION TERRITORIAL Y DEFENSA DE LA
CONSERVACION PROPIEDAD MUNICIPAL
. DGSPE : DIRECCION DE GESTION SOCIALY PROMOCION ECONOMICA
UAFBAU : 32:3%\1%% AREAS FORESTALES, BOSQUES Y ARBOLADO UDHS . UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
UPEPR : UNIDAD DE PROMOCION ECONOMICA Y PRODUCTIVO RURAL
SUBALCALDIA URBANA
SACO : SUBALCALDIA COTAHUMA
SAMP : SUBALCALDIA MAXIMILIANO PAREDES DESCONCENTRADAS
SAP : SUBALCALDIA PERIFERICA
SASA * SUBALCALDIA SAN ANTONIO SETRAM : SERVICIO DE TRANSPORTE MUNICIPAL
SAS : SUBALCALDIA SUR
SAM : SUBALCALDIA MALLASA HLP - HOSPITAL LA PAZ
SAC : SUBALCALDIA CENTRO HMP : HOSPITAL MUNICIPAL LOS PINOS
' HMLM : HOSPITAL MUNICIPAL LA MERCED
SAF : SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA :MEPT f :gzi:lﬁt mm:g:xt égigﬁ;’:/?:
UPGR : UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION POR RESULTADOS ' .
DIFT : DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y FISCALIZACION AFT - AUTORIDAD DE FISCALIZACION TERRITORIAL
: ATM : ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
TERRITORIAL CG : CEMENTERIO GENERAL
ulu : UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA URBANA ZMVP :zoou’)mco MUNICIPAL VESTY PAKOS
URIM : UNIDAD DE RESPUESTA INMEDIATA Y MANTENIMIENTO ME :CENTRO MUNICIPAL DE FAENO
UFTDPM : UNIDAD DE FISCALIZACION TERRITORIAL Y DEFENSA DE LA ' - .
PROPIEDAD MUNICIPAL SIREMU : SISTEMA DE REGULACION Y SUPERVISION MUNICIPAL
DGSPE : DIRECCION DE GESTION SOCIALY PROMOCION ECONOMICA
UDHCC : UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO Y CULTURA CIUDADANA
UPE : UNIDAD DE PROMOCION ECONOMICA
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