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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
SAMAPA N° 002/2023

APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO (SAMAPA)
3RA. VERSION

LA PAZ, 05 DE OCTUBRE DE 2023
VISTOS Y CONSIDERANDO:
Que, el Decreto Ley N° 07597, crea el Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
(SAMAPA), regido por un Directorio.

Que, la Resolucion de Directorio 002/2011 de 23 de febrero de 2011, establece en su Articulo 1° la modificacion

el articulo 4° incisos a) y b) del Estatuto de SAMAPA y adecuar las Resoluciones de Directorio N° 002/98 y N°

002/99, determinando que: “el Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado, estara regido por:
. inciso a) Un Directorio e inciso b) Un Gerente General, con funciones ejecutivas en SAMAPA”,

Que, la Resolucion Suprema Nro. 143294 de 09 de agosto 1967, reconoce la personeria juridica y aprueba el
Estatuto Orgénico de SAMAPA, establece en su Articulo 14° que el Gerente General es el personero ejecutivo de
la entidad y segun lo prescrito en el Articulo 18° son atribuciones del Gerente General, a) “Ejecutar y hacer
cumplir las leves, estatutos v reglamentos, asi como las resoluciones del Directorio”. Asi como “ejercer todas las
atribuciones v funciones que no competen al Directorio”, seglin lo establecido por el inciso o) del referido articulo.

Que, el Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable v Alcantarillado (SAMAPA), en cumplimiento a la Lev
Nro. 1178 de Administraciéon v Control Gubernamental, debe aplicar a sus unidades administrativas las normas
contempladas en la mencionada Lev, en cumplimiento al Articulo 27° correspondera a la Maxima Autoridad de la
entidad la responsabilidad de implementacion.

Que, mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, se aprobé las Normas Basicas del Sistema
de Organizaciéon Administrativa, las cuales regulan el proceso de estructuracién organizacional de las entidades
publicas, contribuyendo al logro de sus objetivos institucionales.

Que, el articulo 1° de la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 indica “El Sistema de

Organizacion Administrativa en el conjunto ordenado de normas. criterios y metodologias, que, a partir del marco

Juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico institucional y del Programa de Operaciones Anual,

*;egulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los
~ -objetivos institucionales. ”

Que, el inciso b) del articulo 15 de la citada Resolucion, dispone que entre los documentos que formalizan el
disefio organizacional a ser aprobados mediante resolucién interna pertinente, se encuentra el manual de procesos
que incluira: La denominacién y objetivo del proceso. Las normas de operacion. La descripcion del proceso y sus
procedimientos. Los diagramas de flujo. Los formularios y otras formas utilizadas.

Que, el articulo 2° de la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 determina que: “El objetivo
general del Sistema de Organizacién Administrativa. es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal
reorientandolo para prestar un mejor servido a los usuarios. de forma que acompaiie eficazmente los cambios que
se producen en el plano econdmico\ politico. social y tecnologico "

Que, en cumplimiento a las normas en vigencia SAMAPA mediante la Resolucion Administrativa No. 014/2022
de 29 de diciembre de 2022, aprobo el Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Auténomo Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado SAMAPA, ademas se instruyé el cumplimiento, la promocién, implantacion,
difusion de la presente Resolucion y Manual de procesos y procedimientos del Servicio Auténomo Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado SAMAPA en su 3ra. Version y sea por el Responsable del Area Administrativa
Financiera de SAMAPA.

Que, el informe SAM/NFS/156/2023, establece que: “Una ves gue SAMAPA cuenta con el documento de Manual de
Procesos y Procedimientos aprobado mediante Resolucion Administrativa No. 014/2022 y su primera actualzacién con
informe 842023 de 14 de junio de 2023 y siendo que existen observaciones del directorio, en cuanto al proceso de pago de
sueldos, salarios y refrigerios que la empresa viene desarrollando hace mas de 5 aros atrds, resulta necesario realiar una nueva
actualizacion del docurmento, sin inicimediacion de ciciites paiticidiaits.

El pago de salarios y refrigerios deberd realizarse a partir de la planilla de agosto de 2023, mediante el servicio
UNISUELDOS del Banco Union, por lo cual se adjunta al presente informe, los ajustes realizados al Manual de Procesos y
Procedimiento, para que se proceda con informe legal y resolucion administrativa que permita poner en vigencia la nueva versign
del documento. g(
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA

; SAMAPA N° 002/2023

APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL:SERVICIO
AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO (SAMAPA) 3ra. Version
LA PAZ, 05 DE OCTUBRE DE 2023

En este sentido, solicito a su autoridad pueda instruir la emision del informe legal corvespondiente y la resolucion administrativa
que pona en vigencia el manual actualizado en 3ra. Viersion. Ignalmente solicitar un informe legal sobre el sistema y
procedimiento de pago previo a este ajuste, que incluya la justificacion normativa legal del miismo.”

Que, el Informe Legal SAMAPA/CMM/009/2023 de 05 de octubre de 2023 establece que: “En consecuencia, en
opinion de Asesoria Iegal a.i. se concluye que la aprobacion de la 3ra. Version del Manual de Procesos y Procedimientos del
Servicio Antinomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado (SAMAPA), no contraviene el ordenamiento juridico, por lo
que se recomienda que el mismo sea aprobado mediante la Resoluciin Administrativa respectiva por el Gerente General de
SAMAPA, recomendando ademas instruir que el cumplimiento, la promocion, implantacion, difusion de la presente Resolucion
y Manual de procesos y procedimzentos del Servicio Autinomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado SAMAPA en su
3ra. Version y sea por el Responsable del Area Administrativa Financiera de SAMAPA, asi como su actualizacion y
revesion.” .

POR TANTO;

El GERENTE GENERAL a.i. de SAMAPA, en uso de sus atribuciones establecidas en los Estatutos de
SAMAPA y cumplimiento de la Resolucion de Directorio N° 002/2017 y 003/2018 y velando por el mejor interés .
de la Empresa:

RESUELVE:

PRIMERO: ABROGAR el Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Auténomo Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado (SAMAPA) en su segunda version, APROBADO POR Resolucion Administrativa No.
010/2023 de 20 de junio de 2023.

SEGUNDO: APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Autéonomo Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado (SAMAPA) en su TERCERA version, mismo que formara parte de la presente
resolucion, segiin documento anexo a la presente resolucion.

TERCERO: Se INSTRUYE la actualizacién, el cumplimiento, la promocion, implantacion y difusion de la
presente Resolucién y Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado (SAMAPA), al Responsable del Area Administrativa Financiera de SAMAPA.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
ES CONFORME

Pagina 2 de 2
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/O/ ; ,<\\% Ing. Andres Zegada Lizarazu

s o Gerente General a.i. SAMAPA

Carlos R. Murillo Mollinedo
Asesor Legal a.i. SAMAPA
Ref.: Aprobacion de Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio
Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado (SAMAPA)
3ra. Version
Fecha: 05 de octubre de 2023

Mediante Hoja de Ruta seguimiento de control interno Nro. 163/23, se solicita emitir informe legal y
proyecto de Resolucién Administrativa, respectiva, para la aprobacion del Manual de Procesos y
Procedimientos del Servicio Autonomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado (SAMAPA)
3ra. Version, por lo que tengo a bien informar:

ANTECEDENTES DE ORDEN LEGAL

Que, el Decreto Ley N° 07597, crea el Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
(SAMAPA), regido por un Directorio.

Que, la Resoluciéon de Directorio 002/2011 de 23 de febrero de 2011, establece en su Articulo 1° la
modificacién el articulo 4° incisos a) y b) del Estatuto de SAMAPA y adecuar las Resoluciones de
Directorio N° 002/98 y N° 002/99, determinando que: “e/ Servicio Aunténomo Municipal de Agna Potable y
Alcantarillado, estard regido por: inciso a) Un Directorio e inciso b) Un Gerente General, con funciones ejecutivas en

. SAMAPA”.

Que, la Resolucién Suprema Nro. 143294 de 09 de agosto 1967, reconoce la personeria juridica y
aprueba el Estatuto Organico de SAMAPA, y establece en su Articulo 14° que el Gerente General es el
personero ¢jecutivo de la entidad y segin lo prescrito en el Articulo 18° son atribuciones del Gerente
General, 2) “Ejecutar y hacer cumplir las leyes, estatutos y reglamentos, asi como las resoluciones del
Directorio”. Asi como “ejercer todas las atribuciones y funciones que no competen al Directorio”, segin

lo establecido por el inciso o) del referido articulo.

Que, el Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado (SAMAPA), en cumplimiento a
la Ley Nro. 1178 de Administracién y Control Gubernamental, debe aplicar a sus unidades
administrativas las normas contempladas en la mencionada Ley y en cumplimiento al Articulo 27°
correspondera a la Maxima Autoridad de la entidad la responsabilidad de implementacion.

Que, mediante Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, se aprobd las Normas Basicas
del Sistema de Organizacién Administrativa, las cuales regulan el proceso de estructuracion
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. -

En consecuencia, en opinién de Asesoria Legal a.i. se concluye que la aprobacion de la 3ra. Version del
Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado (SAMAPA), no contraviene el ordenamiento juridico, por lo que se recomienda que el
mismo sea aprobado mediante la Resolucion Administrativa respectiva por el Gerente General de
SAMAPA, recomendando ademas instruir que el cumplimiento, la promocién, implantacion, difusion de
la presente Resolucién y Manual de procesos y procedimientos del Servicio Auténomo Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado SAMAPA en su 3ra. Versidon y sea por el Responsable del Area

Administrativa Financiera de SAMAPA, asi como su actualizacion y revision.

Es en cuanto informo, para fines consiguientes.

SOR1E GAL 2.,

= F] 1
Sepficio Aulénome Municipai ¢
gua Potable ¥ Ateantariliade

Adj. Proyecto de Resolucion Administrativa
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INFORME SAM/INFS/156/2023

A ; Ing. Juan Carlos Agudo Antezana
GERENTE GENERAL

De ; Nelson Ferniandez Salinas
RESPONSABLE DEL AREA ADM
FINANCIERA

REF.: Solicita aprobacién y puesta en vigencia del Manual de

Procesos y Procedimientos de SAMAPA actualizado con dos
procesos ajustados: Pago de sueldos y salarios a personal fijo
y eventual mediante transferencias bancarias de cuenta fiscal
a beneficiarios; pago de relrigerios y apories palronales y
. laborales de seguridad social de corto y largo plazo.
.FECHA: . La Paz, 31 de agosto de 2023

Una vez que SAMAPA cuenta con el documento de Manual de Procesos y Procedimientos aprobado
mediante Resolucién administrativa No. 014/2022, y su primera actualizacién con informe 84/2023 de
14 de junio de 2023, y siendo que existen observaciones del directorio, en cuanto al proceso de pago de
sueldos, salarios y refrigerios que la emptcsa-viene desarrollando hace mas de 5 afios atrds, resulta

necesario realizar una nueva actualizacién del documento, sin intermediacién de cunetas particulares.

El pago de salarios y refrigerios debera realizarse a partir de la planilla de agosto de 2023, mediante el
servicio UNISUELDOS del Banco Unién, por lo cual se adjunta al presente informe, los ajustes
realizados al Manual de Procesos y Procedimiento, para que se proceda con informe legal y resolucion

administrativa que permita poner en vigencia la nueva versién del documento.

En este sentido, solicito a su autoridad pueda instruir la emision del informe legal correspondiente y la
resolucién administrativa que pona en vigencia el manual actualizado en 3ra. Version. Igualmente solicitar
un informe legal sobre el sistema y procedimiento de pago previo a este ajuste, que incluya la justificacién

normativa legal del mismo.

Para este fin, adjunto un ejemplar del mencionado manual en fisico, asi como, un CI# que\contiene el

mismo documento en formatos PDF y Word.

Sin otro particular.

Atentamente.

e ;?0\3“‘2
Calle Batallén Colorados, Edificio EI Condor, Mezzamh Of. #27
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AFP — Administradora de Fondo de Pensiones.

ASUSS — Autoridad de Supervision de la Seguridad Social de Corto Plazo.
DERJUVE - Declaracion Jurada de Bienes (Sistema).

GAMLP — Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.

MEFP — Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

MDP — Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

PAC — Programa Anual de Contrataciones.

PDES — Plan de Desarrollo Econémico y Social.

PEI — Plan Estratégico Institucional.

POA — Plan Operativo Anual.

POALI — Programa de Operaciones Anual Individual.

RAF — Responsable del Area Administrativa Financiera.

RENISDA — Reglamento Nacional de Instalaciones Sanitarias Domiciliarias.
RPA — Responsable del Proceso de Contratacion.

RPC- Responsable del Proceso de Contratacién.

SEDEM — Servicio de Desarrollo de las Empresas Piblicas.

SENAPE — Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

SIAF — Sistema de Informacion de Activos Fijos.

SICOES — Sistema de Contrataciones Estatales.

SIGEP — Sistema de Gestion Pablica.

SIPPASE - Sistema Integral Plurinacional de Prevencion, Atencion, Sancion, Erradicacion de la Violencia

contra las Mujeres.

TDR — Términos de Referencia.
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SERVICIO AUTONOMO MUNICIPAL DE MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 3 30.08.2023
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO INTERNOS DE SAMAPA

1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos es una gufa técnica y administrativa que brinda informacion respecto
alas distintas operaciones que realiza nuestra empresa y sus dreas especificas. Presenta su informacion de forma
detallada, ordenada, sistematizada y comprensible para el desarrollo de las actividades clave de rutina, tanto en
las 4reas técnicas, administrativas, de planificacion, y tecnologfa, de apoyo legal y auditorfa interna.

El Manual responde a los diferentes manuales y reglamentos institucionales aprobados que facilitan el
cumplimiento de cada una de las actividades:

e Reglamento interno

e Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SAB)

o Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones

e Reglamento Especifico del Sistema de Personal

e Instructivo de fondos de Caja Chica

e Manual de control de vehiculos y consumo de combustible

e Manual de pasajes y vidticos

Es de aplicacion obligatoria para todo el personal de la empresa y constituye el marco de referencia para la
coordinacién funcional, técnica y administrativa de nuestro capital humano.

2. ANTECEDENTES

El Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado (SAMAPA) nace el 20 de abril de 1966,
mediante Decreto Ley No. 07597, con el objetivo de prestar servicios de agua potable en beneficio de la ciudad
de La Paz y sus alrededores siendo reconocida su Personeria Juridica mediante Resolucién Suprema No. 143294
de 9 de agosto de 1967, aprobando asi sus estatutos y reglamentacion en nueve capitulos y treinta y siete
articulos.

El funcionamiento de SAMAPA como empresa auténoma de prestacion y administracion de servicios de agua
potable y alcantarillado; proyectos destinados a establecer y ampliar los servicios a su cargo, recojo, transporte,
tratamiento, evacuacion y disposicion de las aguas residuales y pluviales; se llevé a cabo hasta el 31 de Julio de
1997. Posteriormente, mediante Ley de Capitalizacion, se procede a la concesion de los servicios de agua
potable y alcantarillado sanitario a la empresa Aguas del Illimani S.A. (AISA) posteriormente EPSAS S.A.
actual operador de los mencionados servicios, el cual en el marco del Contrato Régimen de Bienes a la fecha
se encuentra efectuando los pagos por el canon de arrendamiento de acuerdo a los montos'y plazos establecidos,
recursos destinados a la amortizacion de capital e interés de los pasivos financieros de SAMAPA.
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Debido a esta situacién y la vigencia de los contratos de Régimen de Bienes y de Concesién del servicio,
SAMAPA viene desarrollando en la actualidad, principalmente las siguientes funciones:

e  Administracion del contrato de régimen de bienes

e Resguardo y custodia de Garantias

e Supervision y vigilancia de! estado de infraestructuras y equipamiento en alquiler, segtin contrato
e Saneamiento de predios

e  Aprobacién de Proyectos Hidrosanitarios

e Proyeccion, disefio y ejecucion de obras de alcantarillado fluvial

El presente manual es desarrollado con el fin de precisar la estructura y explicitar las funciones de sus
componentes, de acuerdo a las actuales responsabilidades de la empresa.

3. OBJETIVO

El objetivo del Manual de Procesos y Procedimientos es contar con un instrumento técnico-normativo que
permita identificar los procesos institucionales, que en el marco de las atribuciones y mandatos conferidos a
SAMAPA a través de su decreto de creacion, estatuto organico, contrato de concesién de servicio, contrato de
Régimen de Bienes, disposiciones municipales y reglamentos especificos deben realizarse; y establecer los
procedimientos adecuados que mejoren la eficiencia y eficacia de cada proceso determinado en el presente
documento.

Asi mismo el manual servira para:

e Concentrar en un instrumento técnico, los procesos, operaciones y procedimientos de una manera
organizada, detallada y sistémica para facilitar la gjecucion de las tareas.

e Identificar 1a responsabilidad de las unidades organizacionales en cuanto a la ejecucién de sus
funciones dentro de los procesos, operaciones y procedimientos, evitando la duplicidad y dispersién
de funciones.

o Identificar la responsabilidad de los puestos de trabajo en cuanto a la ejecucion de sus tareas dentro de
los procesos y procedimientos.

e Facilitar el proceso de induccion y/o socializacion de personal nuevo o antiguo a nuevas funciones
asignadas.

e Facilitar la revision de auditorias v en general evaluaciones internas o externas

4. BASE LEGAL

La base legal del presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es la siguiente:

a) Ley N° 1178, de Administracion y Control Gubernamental y sus Reglamentos de 20 de julio
1990 y sus Decretos reglamentarios.

b) Resolucién Suprema 217055, de 20 de mayo de 1997 “Normas Basicas del Sistema de
Organizacién Administrativa (SOA)™.

I=
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€) Decreto Supremo N° 21021, de 1 de agosto de 1985, que atribuye la calidad de Empresas
Municipales descentralizadas a las actuales Empresas Piiblicas que prestan servicios de agua
potable y alcantarillado.

d) Decreto Ley N° 07597, de 20 de abril de 1966, de creacién del Servicio Auténomo Municipal
de Agua Potable y Alcantarillado SAMAPA.

e) Resolucion Suprema N° 143294, de 9 de agosto de 1967, que reconoce la personeria juridica y
estatutos del Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado SAMAPA,

f)  Estatutos de la empresa

g) Contrato de concesion de servicio y de Régimen de Bienes

5. AMBITO DE APLICACION

El 4mbito de aplicacién del Manual de Procesos y Procedimientos de contratacidn y administracion de bienes
y servicios de SAMAPA, se aplica a todas las dreas y unidades de SAMAPA y comprendeal personal ejecutivo,
administrativo, técnicos, personal de apoyo, personal eventual y consultores.

La aplicacién del Manual de Procesos y Procedimientos de contratacidén y administracién de bienesy
servicios de SAMAPA, posibilita y concreta:

e La simplificacién, armonizacion, racionalizacién y la homogenizacion de los procedimientos
administrativos del subsistema.

e Laeliminacion de discrecionalidades innecesarias
La coordinacion y la cooperacion en actos administrativos

e Lacomunicacion eficaz con el resto del sector plblico.

6. ALCANCE

El alcance del presente manual comprende a todas las unidades organizacionales que la conforman, y su
contenido ser4 de conocimiento, aplicacion y estricto cumplimiento por todas las unidades organizacionales y
servidores publicos dependientes de las mismas.

7. RESPONSABLE DE LA IMPLEMENTACION

El responsable de la implantacion y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones es la Gerencia
General, como Miéxima Autoridad Ejecutiva del Servicio Aut'énomo Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado SAMAPA, en coordinacion con los responsables de Area.
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8. REVISION Y ACTUALIZACION

La Gerencia General, en coordinacién con las tres areas de la empresa y asesoria legal, revisaran el presente
reglamento y de ser necesario, se modificara y/o actualizara sobre Ja base de:

e Laexperiencia de su aplicacion,

e Las necesidades estructurales que se presenten y,

e Los cambios que pueda haber en las nuevas disposiciones legales.

9. MISION

“Somos una Empresa Puiblica Municipal, eficiente que vela por la integridad y conservacion
de sus activos y otorga servicios técnicos especializados en alcantarillado pluvial y proyectos
hidrosanitarios.”

10. VISION

“Hacia el afio 2025 SAMAPA es reconocida por el sector, como una empresa especializada en
Servicios de Alcantarillado Pluvial y Proyectos Hidrosanitarios, que administra con eficienciay
transparencia los recursos financieros de sus ingresos propios, proponiendo alternativas para la

prestacion de servicios de Agua y Saneamiento Bdsico con alcance metropolitano, preservando el
medio ambiente en las dreas donde actiie”.

11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional de SAMAPA, ha sido disefiada para ser funcional al cumplimiento de la Mision.
Visién y acciones estratégicas de mediano y corto plazo.

Nuestro organigrama es la representacion grafica de la estructura jerarquica y funcional de la empresa,
permitiendo entender de manera visual su estructura y como se distribuyen las funciones y responsabilidades
en la cadena de mando. Sirve ademas para personas que se incorporan a la empresa como base en cualquier
induccion.




FECHA

30.08.2023

VERSION

3

DOCUMENTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE SAMAPA

ENTIDAD

SERVICIO AUTONOMO MUNICIPAL DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

G SAMAPA

UJuwus

A spuaoeiugy
el g4
SOLRHURSOIPIH {® cqusunas
SopeA0lg IS
Lia 0] PERIRGEINOD

giaueuly
PALIRIISILILPY
ealy

eifojoudal
A uoedLIUeld
ap aly

BUII| BalY

2UIO L] BLOPOY

SENED

eDUAIDY

?2:35_&52 g}
ouoPVNa

anIRISd0) 1NN

OO
A OJudmue ) (rease
OAode a0 N

oanaly javen

UQEEDR IS
& A 0ANEORAQ [N




ENTIDAD DOCUMENTO VERSION FECHA

S SAMAPA SERVICIO AUTONOMO MUNICIPALDE | MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 3 30.08.2023
- AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO INTERNOS DE SAMAPA

Los niveles jerarquicos, estdn organizados de la siguiente manera:

a) Deliberativo y Fiscalizacion: Representado por el Directorio de SAMAPA de acuerdo a Resolucion de
Directorio 002/2011, que estd compuesto por:

e Presidente: Alcalde Municipal de ciudad de La Paz.
e Vicepresidente Alcalde municipal de la ciudad de El Alto.
o Representante del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz.
e Representante del ministerio de Medio Ambiente y Agua.
e Representante de la Sociedad de Ingenieros de Bolivia.
e Representante del Gobierno Auténomo municipal de la ciudad de La Paz.
o Secretario: Gerente General de SAMAPA.
b) Ejecutivo: Gerencia General.
¢) Asesoriay control: Asesoria Legal, Auditoria Interna.
d) Operativo: Compuesto por las tres dreas funcionales de la empresa que cumplen funciones sustantivas y
de apoyo administrativo.
e Area Administrativa Financiera.
e Area Técnica.
e  Area de Planificacion y Tecnologia.

12. MARCO CONCEPTUAL

A continuacién, se describen los conceptos y elementos mas importantes durante la aplicacion del presente
Manual de Procesos y Procedimientos.

Area Administrativa Financiera: Es la unidad o instancia organizacional de SAMAPA, encargada de la
ejecucion de las actividades administrativas y financieras.

Asesoria Legal: Es la unidad o instancia organizacional de SAMAPA, encargada de proporcionar
asesoramiento legal y atender asuntos juridicos en procesos de contratacion de bienes y servicios.

Bienes: Cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de derecho, sean muebles, inmuebles, incluyendo
de manera enunciativa y no limitativa, bienes de consumo, fungibles y no fungibles, corpéreos o incorpdreos,
bienes de cambio, materias primas, productos terminados o semi terminados, maquinarias, herramientas,
equipos, otros en estado solido, liquido o gaseoso, asi como ios servicios accesorios al suministro de €stos.

Capacitacion: Actividad orientada al desarrollo de las capacidades, destrezas, habilidades, valores y
competencias fundamentales de los empleados, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y
organizacional.

Contrato: Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relacién contractual entre SAMAPA y
el proveedor o contratista, estableciendo derechos, obligaciones y condiciones para la provision de bienes,
construccion de obras, prestacion de servicios generales o servicios de consultoria.

Deteccién de Necesidades de Capacitacion: Es la accion de conocer que actividades son necesarias para
reforzar, o entregar las habilidades y/o conocimientos necesarios para ejecutar correctamente una actividad.
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Documento Base de Contratacién: Documento elaborado por la entidad contratante para cada contratacion,
con base en el Modelo de DBC emitido por el Organo Rector; que contiene las especificaciones técnicas o
términos de referencia, metodologia de evaluacién, procedimientos y condiciones para el proceso de
contratacion.

Especificaciones Técnicas: Parte integrante del DBC, elaborada por la Unidad Solicitante de SAMAPA, donde
se establecen las caracteristicas técnicas de los bienes, obras o servicios generales a contratar.

Evaluacién de Desempeiio: Proceso permanente que mide el grado de cumplimiento de la Programacion
Operativa Anual Individual, por parte del servidor publico en relacion al logro de los objetivos, funciones y
resultados asignados al puesto durante un periodo determinado.

Maxima Autoridad Ejecutiva “MAE”: Conforme a disposicion de nombramiento, la Maxima Autoridad
Ejecutiva de SAMAPA es el Gerente General. La MAE es responsable por la gjecucion de procesos de
contratacién y administracién sus resultados, en todas las modalidades pudiendo designar y delegar esta
atribucién, para uno o varios procesos de contratacion.

Mercado Virtual: La plataforma informética del SICOES incluye el “Mercado Virtual Estatal”, el cual permite
promover, difundir y publicitar los bienes ofertados por todo potencial proveedor inscrito en el RUPE, asi como
facilitar la contratacion de bienes a las entidades piiblicas. El reporte del Mercado Virtual debera formar parte
del expediente del proceso de contratacion para bienes y se constituye como fuente de referencia para la
determinacion del precio referencial de la Unidad Solicitante.

Obras: Son aguellos trabajos relacionados con la construccion, reconstruccion, demolicion, reparacion,
instalacién, ampliacién, remodelacion, adecuacion, restauracion, conservacion, mantenimiento, modificacion o
renovacion de edificios, estructuras, carreteras, puentes o instalaciones, instalaciones eléctricas, montaje en
general, perforacién de pozos de agua, asi como la preparacion y limpieza del terreno, la excavacion, la
edificacion y otros.

Orden de Compra: Es una solicitud escrita a un proveedor para la entrega de bienes a un precio y plazo
convenidos y entrega de factura. La Orden de Compra se aplicara sélo en casos de adquisicion de bienes de
entrega inmediata (hasta 15 dias calendario).

Orden de Servicio: Es una solicitud escrita a un proveedor para la prestacién de servicios a un precio
y plazo convenidos y entrega de factura. La Orden de Servicios se aplicara solo en casos de contratacién de
servicios de entrega / realizacion inmediata (hasta 15 dias calendario).

Precio Referencial: Es el precio estimado en base a facturas o proformas por la Unidad Solicitante de
SAMAPA, especifico para cada proceso de contratacion.

Programa Anual de Contrataciones — PAC: Instrumento de planificaciéon donde SAMAPA programa las
contrataciones al inicio de una gestion, en funcién de su POA y presupuesto y deberd publicarse con caracter
obligatorio en el SICOES y en la mesa de partes por las unidades administrativas responsables. Pudiendo ser
ajustados cuando el POA y el presupuesto sea reformulado.

Los responsables de su elaboracion serén las unidades administrativas en coordinacion con las unidades
solicitantes, cuya publicacién y elaboracién estard condicionado a lo establecido en los procedimientos que
forman parte del presente manual.

Proponente: Persona natural o juridica que participa en un proceso de contratacion mediante la
presentacién de su propuesta o cotizacion.

Proveedor o Contratista: Persona natural o juridica, con quien se hubiera suscrito un contrato o emitido una
orden de compra / orden de servicios, seglin las modalidades y tipo de contratacion establecidas.

12
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Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo — RPA: Es el
servidor piblico que, por delegacion de la MAE, es responsable por la ejecucién del proceso de contratacién y
sus resultados, en las modalidades de Contratacién Menor y ANPE, ademas de Contrataciones Directas de
Bienes y Servicios conforme a cuantia.

Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Piblica — RPC: Es el servidor publico que, por
delegacion de la MAE, es responsable por la ¢jecucion del proceso de contrataciény sus resultados, en
la modalidad de Licitacion Pablica, ademas de Contrataciones Directas de Bienes y Servicios conforme a
cuantia.

Servicios de Consultoria: Son los servicios de carfcter intelectual tales como disefio de proyectos,
asesoramiento, auditoria, desarrollo de sistemas, estudios e investigaciones, supervision técnica y otros
servicios profesionales, que podran ser prestados por empresas consultoras.

Servicios Generales: Son los servicios que requiere SAMAPA para desarrollar actividades relacionadas a su
funcionamiento o administracién, los que, a su vez, se clasifican en: Servicios de Provisién Continua (seguros,
luz, agua, vigilancia y otros) y Discontinuos (servicios de envio expreso de mensajeria / correspondencia
(Courier), servicios de fotocopias,publicidad, provisién de pasajes acreos, transporte, publicaciones, impresion,
mantenimiento y otros similares).

Servicios de Consultoria Individual de Linea: Son los servicios prestados por un consultor individual para
realizar actividades o trabajos recurrentes, que deben ser desarrollados con dedicacion exclusiva en la entidad
contratante de acuerdo con los términos de referencia y las condiciones establecidas en el contrato.

Servicios de Consultoria Individual por Producto: Son los servicios prestados por un consultor individual,
por un tiempo determinado, cuyo resultado es la obtencién de un producto conforme los términos de referencia
y las condiciones establecidas en el contrato.

Subsidio Pre natal: Entrega a la madre gestante, asegurada o beneficiaria, de una asignacion mensual de
productos lécteos durante los cinco Gltimos meses de su embarazo.

Subsidio de Natalidad: Pago tnico equivalente a un salario minimo nacional a la madre gestante, asegurada o
beneficiaria por el nacimiento de cada hijo.

Subsidio de Laectancia: Entrega de productos licteos cada hijo durante los 12 primeros meses de vida.
Comienza el primer dia del mes siguiente del nacimiento del nifio y fenece el ltimo dia del mes en que cumple
un afio.

Subsidio de Sepelio: Pago tinico equivalente a un salario minimo nacional por el fallecimiento de cada hijo
menor de 19 afios, previa presentacion al Seguro del Certificado de Defuncion de Registro Civil y prescribe en
el plazo de un afio a partir de la fecha del fallecimiento del hijo.

Términos de Referencia: Parte integrante del DBC, elaborada por la Unidad Solicitante de SAMAPA, donde
se establecen las caracteristicas técnicas de los servicios (generales o de consultoria) a contratar.

Unidad Solicitante: Es la unidad o instancia organizacional de SAMAPA. donde se origina la demanda de la
contratacién de bienes y servicios. Para el efecto de demandar contrataciones que se encuentren programadas
y establecidas en el PAC, la Unidad Solicitante debera contar con su POA, Presupuesto especifico y adjuntar
las Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia. En tal sentido, se constituyen Unidad Solicitantes,
Direcciones, Departamentos, Divisiones y Unidades.
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13. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El proceso es el conjunto de operaciones a que se realiza para elaborar o transformar algo. Mientras que
procedimiento es una serie de actos especificos en que se concreta la actuacién administrativa para la realizacion
de un fin determinado.

Los procesos y procedimientos que se establecen en el presente manual tienen los siguientes simbolos
. para identificar las diferentesactividades.

SiMBOLOS SIGNIFICADO

Procedimiento o actividad

<> Decisién
Sub proceso

L_/_J Documento generado

O Conector Interno

. @ Inicio o finalizacién del proceso
U Registro manual

14
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14.

PROCESOS POR AREAS DE SAMAPA

Area Administrativa

Area Técnica

Area de Planificacion y

Financiera Tecnologia

e (Contrataciones menores Servicios u obras civilesde | e  Formulacién del Plan

a Bs 20.000.- alcantarillado al Gobierno Estratégico.

Contratacion directa. Auténomo Municipal de | e  Formulacién Plan Operativo

Apertura o incremento de La Paz Anual.

caja chica. Aprobacién de Planos | e  Seguimiento y evaluacién de
s  Administracion de Hidrosanitarios. actividades y resultados.

fondos de caja chica. Proyectos y obras civiles | e  Seguridad de la informacién.
e Arrendamiento ylo de alcantarillado. e Induccion del personal.

alquiler EPSAS. e Induccion del personal.

L]

e Sueldos y salarios a
personal fijo y eventual
mediante transferencias
bancarias de cuenta fiscal
a beneficiarios

e Pago de refrigerios.
Aportes sociales.

Pago de beneficios
sociales.

e Pago de subsidio prenatal
y postnatal.

e Pago de subsidio de
natalidad y sepelio.

e Pasajesy vidticos.

e Pago de estipendio de
pasantia.

e Inventario de activos
fijos.
Manejo de almacenes.
Gestion preventiva de
vehiculos.

e [Elaboracion
aprobacion de Estados

Financieros.

e Evaluacion de
desempefio.

e Desvinculacion de la
empresa.

e Gestion  técnica de

pasantias.
e Control Bianual de doble
percepcion.

Deteccién de necesidad de
capacitacion de personal.
Capacitacion del personal.
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13 DESCRIPCION DE PROCESOS

15.1. Area de Planificacion y tecnologia
15.1.1. Formulacion del Plan Estratégico
Descripcion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 MAE Instruye el seguimiento de los planes | 60 antes del
previos de corto y mediano plazo del PEL vencimiento de
plazo del PEI
Solicita reunion para elaboracién del PEL. | previo.
2 Responsable Area de Prepara antecedentes de evaluaciones
Planificacion y anteriores al PEL
Tecnologia Prepara presentacion sobre evaluacion del | 3 dias.
PEL
Convoca a reunion y solicita informacion
sobre los objetivos, acciones y metas
alcanzadas.
3 Todas las Areas Preparan informacion solicitada por Area. 1 dia.
4 Responsabie Area de Cada drea expone objetivos, acciones y | 1 dia.
Planificacion y metas alcanzadas y adjuntan documentacion
Tecnologia de respaldo.
Evaltian cumplimiento de metas y elaboran
FODA.
Presentan propuestas para alcanzar o
ampliar metas y ohjetivos.
Documento final de la reunién Diagndstico
del PEL
3 MAE Instruye la elaboracion del PEI articulado al | 1dia.
PDES.
6 Responsable Area de Elabora metodologia y plan de trabajo. 3 dias.
Planificacion y Elabora formularios de trabajo que
Tecnologia comprende objetivos estratégicos, acciones,
asignacion de recursos, metas y resultados.
Remite formularios a todas las areas.
7 Todas las Areas Llenan formularios de trabajo conforme a | 2 dias
las pautas requeridas.
Remitir formularios de trabajo.
3 Responsable Area de Revisa los formularios de trabajo. 1 1 dia.
Planificacion y Desarrolla la estructura y Proyecto del Plan. | 2 3 dias.
Tecnologia Remite a la MAE para aprobacion y/o
correccion. 3 1dia.
9 MAE Revisa el Proyecto del Plan. (aprueba u | 4 2 dias.
observa).
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Responsable Area de
Planificacion y
Tecnologia

10.1 Aprobacién.

Si, el Proyecto es aprobado, prepara el
Informe Técnico para aprobacion del Plan
Estratégico, adjuntando toda la
documentacion de respaldo para su
aprobacion.,

Remite Informe Técnico a la MAE.

10.2 Observacion.

Si, el Proyecto de Plan es observado, corrige
v/o realiza ajustes solicitados.

3 dias.

2 dias.

11

MAE

Envia el Informe Técnico al Responsable de
Asesoria  Legal para revision de
cumplimiento normativo, emision de
informe juridico y proyecto de Resolucion.

1 dia.

12

Responsable
Asesoria Legal

Emite Informe Juridico, recomienda
aprobacion y proyecta Resolucion de
Directorio

2 dias.

13

MAE

Remite al Directorio el Informe Técnico y
Juridico para Aprobacién del PEL

1 dia.

14

Directorio

Aprueba PEI y emite Resolucion de
Directorio.

1 dia.

15

MAE

Remite al GAMLP.

71 dia

16

GAMLP

Revisa PEI.
Sin observacion, remite al MDP.
Con observacion, devuelve para correccion.

17

MDP

Sin observacion, aprueba PEL
Con observacion, devuelve para correccion.
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Flujograma
Formulacién del Plan Estratégico
R ble Area d :
MAE Plan;Si';:!‘:u ¥ Ter::ol:g!a Todas las Areas Responsable Area Juridica Directorio
Inicio
Instruye el scguimieuto
de los planes de cono y 1
mediano plazo del PEI 1
Prepara antecedentes
. . de evaluaciones
Solicita reunién para ;
elaboracion del PEI ancriors el EELY s
presentacidn sobre ol
PEL
Convoca & reumion y l'-‘-rewran l
sobicita informacidn informacién
sobre los objetivos, solicitads por i
acciones y metas
alcanzadas e
Evaltan cumplimiento
de metasy elaboran
FODA y presentan
propucstas para
alcanzar o ampliar
metas y ohjetivos
Instruye la elaboracion E@enp final d_:l- ]
i reuniéon Diagndstico
del E‘EI.pn[;::csulado al l Se PRI
| Elabora 11 =
| | metodologia, plan|
| detrabajoy l i
[ | formularios de | |
! trabajo I
Remite formularios Llenan formularios
a todos las areas. de trabajo
Wﬂ_——_l
| E
e | |
Prepara el Informe
Revisa el Proyecto Técnico para
del Plan aprobacion del Plan
Estratégico
| Remite Informe -‘t
|| Teenico 1
Envia ¢l [nforme e
Técnico pararevision
de cumplimiento
DOTMATVO.
Remite al Directorio Aprucba Plan
el Informe Juridico Es‘rareg-ioq v emite
para Aprobacion del Resolucion de
Directorio

Plan Estratégico

Remite al GAMLP

Remite al Ministerio
de Planificacidn del
Desarrollo

Fin

Fase
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15.1.2. Formulacién del Plan Operativo Anual
Descripcion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 R:sponsgblc d.e, ored | Solicita informacién referente a cumplimiento | Ultima semana de
e Planificacion y X : -
Tecnolosia de metas, resultados y acciones realizadas. julio.
2
2 Todas las Areas - Presentan informacién solicitada. 1 dia.
Responsable de Area | - Revisa y consolida informacion. -
: i o aeis i 1 dia.
de Planificacion y - Convoca a reunion para andlisis de situacion
3 Tecnologia interna y externa, evaluaciéon POA anterior
gestion y propuesta de objetivos de nueva 5 dias
gestion. i '
Responsable Area - Analisis de situacion. o 3
& ittt - Deba-te de propuesta de ob}epvps de gestion.
4 Fi ; - Identificacién de prioridades para | 1 dia.
inanciera e s
cumplimiento de objetivos.
- Ajuste a POA por Area.
Responsable de Area | -  Elabora borrador de Objetivos de Gestion.
de Planificacion y indicadores de gestién, determinacién de
5 Tecnologia operaciones, recursos humanos bienes y | 2 dias.
servicios.
- Remite ala MAE.
6 MAE - Instruye al Responsable del Area Planificacién | Primera semana de
y Tecnologia elaborar POA. Agosto.
Rosponsablc dc Arca | - Elabora borrador POA, cumplicndo con la
7 de Planificacion y normativa y formatos establecidos para este | 1 dia.
Tecnologia fin.
- Revisa borrador.
8.1. Validado 1 dia.
8 MAE - Devuelve para emision.
8.2. Observado
- Solicita ajuste 0 modificacion. 1 dia.
9.1. Validado
- Emite Informe Técnico para aprobacion del
Responsable de Area POA, juntamente con el presupuesto y remite
9 de Planificacion y ala MAE. 1 dia.
Tecnologia 9.2 Observado
- Realiza ajustes o modificaciones solicitadas y
se repite procedimiento.
10 MAE - Remite’ Informe Técnico al Responsable de 1 dia.
Asesoria Legal.
- Realiza Informe Juridico y Proyecto de
Responsable Asesoria Resolucién de Directorio para aprobacion !
11 1 dia.
Legal POA.
- Rcmitec ala MAE.
- Remite Informe Técnico, Juridico y Proyecto ,
12 Bk de Resolucién al Directorio. i dia.
13.1 POA SIN OBSERVACION
- Aprueba y emite Resolucion de Directorio de
Aprobacién del POA. 2 dias.
13 Directorio - Ordena se remita al GAMLP y MEFP para
mseripeion y registro.
13.2POA OBSERVADO
- Devuelve para ajuste o modificacién.
14 MAE - Instruye socializacién y cumplimiento. Inmediatamente.

]

e
| 1

19
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Flujograma
Formulacién del Plan Operativo Anual
Responsable de Area de 7 = : :
Planificacion y Tecnologla Todas las Areas MAE Responsable Area Juridica Diréctorio
Inicio
Solicita informacién
referente a cumplimiento Presentan informacion
de metas, resultados y solicitada
acciones realizadas
Revisa y consolida
informacion
Convoca a reunién para
andlisis de stuacion Andlisis de situacion y.
inferna y exterma y debate de propuesta de
propuesta de objetivos de abjetivos de gestion
gestién
[ﬁ';"?'“ b;e"ad:u:‘ Identificacion de
ctivos n, 5.y
P P prionidades para
indicadares de geatidn, cumplimiento de
determinacion de s p
operaciones, recursos objetivos y ajuste a POA
humanos bicoes y servicios per drea
Instruye al Responsable
del Area Planificacion y
Teenologia la elaborar
POA
| | Revisa borrador, |
Elabora borrador POA. { pide ajustes y/o i
| aprueba | i
Emite [nforme Técnico " =
s rlnippea Remitelnforme - 0 L
juntamente con el Téenico al Area o o vada
presupuesto de gestion y Juridica probacién POA
remite a laMAE A e RO
Remite Informe Téenico, Aprueba y emite
Juridico y Proyecto de Resoludién de Directorio
Resclucion al Directorio

Fase

Instruye socializacion
al GAMLP y MEFP y
cumplimiento

Fin

=

de Aprobacién del POA
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15.1.3. Seguimiento y evaluacion de actividades y resultados
Descripcién
PASO CARGO ACTIVIDAD PLAZO
| Todas las Areas 1.1.Seguimiento
- Realizan seguimiento periddico de
Ejecucion del POA.
1.2. Evaluacion
- Recaban informacién sobre: Metas,
resultados programados y acciones. Semestral
5 RSSP onsqble df:'Area - Envia Formularios de Seguimiento a todas ,
e Planificacion y las Ar o o Y | dia.
= as Areas, antes de finalizar el semestre.
Tecnologia
; T s Avess - Re{ni_ten los informes con los datos 15 dias.
solicitados con respaldos.
3.1. SEGUIMIENTO.
- Consolida, procesa y verifica la informacion
; enviada sobre la ejecucion del POA. 5 dias.
Responsable de Area |5 , £n0 T
4 de Planificacion y . Pond i teanzados
Tecnologia ondera  resultados alcanzado Vs
programados y la ejecucion de presupuesto.
- Emite Informe Técnico.
- Pone a conocimiento de la MAE.
- Instruye reunion de analisis de seguimiento | 1 dfa.
5 MAE y evaluacion.
Responsable de Area | - Programa reunién de seguimiento y | 4ta Semana de
de Planificacion y evaluacion. (Semestral) julio y febrero de
Tecnologia - En Reunion: la siguiente
° Analiza factores de incumplimiento o | gestién.
6 cumplimiento de resultados.
° Analiza grado de cumplimiento de
objetivos, vinculados con los recursos
asignados.
° Cada Area detectar desviaciones respecto a
la programacion y sugerir correcciones.
Responsable de Area | - Elabora Informe Técnico con toda la | 2 dias.
de Planificacion y informacion recabada en reunion.
Tecnologia - Realiza andlisis de avances, y emite | 1 dia.
7 recomendaciones respecto a eventuales
cambios y/o ajustes en el plan para mejor
logro de resultados.
- Remite Informe Técnico a la MAE.
g MAE - Remite Informe Técnico de Evaluacidn y | 1 dia.
Seguimiento al POA al Directorio.

Flujograma
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Seguimiento y evaluacion de actividades y resultados

: Responsable de Area de
Todas las Areas i .
Planificaciony Tecnologia
Inicio
Realizan seguimiento
periédico de Ejecucion
del POA
. Recaban informacién Envia Formularios de
b sobre: Metas, resultados Seguimiento a todas las
programados y acciones Areas
Remiten los informes
con los datos solicitados
con respaidos
Consolida, procesa y
| verifica la informacion
enviada sobre la
ejecucion del POA
‘_ Pondera resultados
| alcanzados vs programados
i y la ejecucion de
presupuesto. Entite
Informe Téenico
Analiza gﬁms de  Programa reunion de
AT seguimiento ¥
cumplimiento de liacton
resultados. o !
Flaborar Informe
Técnico con todala
informacién recabada
en reunion mas
recomendaciones

" Fase

|
|

MAE

Instruye reunion de
andlisis de seguimiento
y evaluacion

Remitir Informe
Técnico de Evaluacion
y Seguimiento al POA

al Directorio

Directorio

Recepeiona y revisa la
informacion

Fin
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15.2. Area Administrativa Financiera
15.2.1. Procesos internos para contrataciones de bienes y servicios
Proceso para compras menores (Hasta Bs 20.000.+)

Modalidad para la contratacién de bienes y servicios, que se aplica cuando el monto de contratacion
sea igual o menor a Bs. 50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVANOS). para ¢l caso especifico
de este Manual, el procedimiento abajo descrito tiene que ver con contrataciones menores a
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS).

Descripcion

1 Unidad Solicitante | - Elabora las Especificaciones Técnicas (ET) | 3 dias.
o Términos de Referencia (TDR).

- Realiza las cotizaciones en el mercado
virtual, en base de datos de proveedores o
en el comercio nacional.

- Rellena el formulario de solicitud de
contratacion de bienes y/o servicios,
consignando en el:

o La justificacion de la solicitud. (por qué?

Para qué?, beneficio para la emnpiesa)

o Las ET 6 TDR objeto de la contratacion.

o El precio referencial.

o Compara precios, justifica y recomienda la
seleccion de un potencial proveedor

o Adjunta las cotizaciones realizadas.

- Solicita ai Contador Ja certificacion
presupuestaria y POA.

- Remite el formulario de solicitud en forma
digital al RAF

2 Contador - Revisa la documentacion y emite la | 1 dia.
certificacion presupuestaria y POA firmando
consignando  saldos en partidas y
correspondientes.

- Remite carpeta a la MAE, solicitando la
autorizacién de inicio de proceso de
contratacion.

3 MAE - Toma conocimiento e instruye a RPA iniciar | 1 dia.

Proceso.

4 RPA - Verificacertificaciones y revisa respaldos. 2 dia.

- Autoriza el inicio de proceso.

- Adjudica al proveedor seleccionado.

- Instruye al RAF solicite al proveedor
adjudicado la  presentacion de la
documentacion requerida, seglin naturaleza
de la contratacion.
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5 Responsable Notifica al proveedor la adjudicacién y | 2 dias.
Administrativo solicita la presentacion de documentos
Financiero 5 s 1 dia
Si el proceso de contratacion es por Orden de :
Compra u Orden de Servicio, emite la orden
que corresponda.
6 Responsab]e de Recibe ¥y REV isa la 1egalidad de la | 1dia.
Asesoria Legal documentacion presentada.
Cuando el proceso se formaliza mediante | 5 4.
contrato, elabora, firma o visa el mismo y lo §
remite a la MAE.
] MAE Suscribe el contrato. 1 dia.
Designa al Responsable de Recepcion o al
RPA para la recepcion de los productos
finales de la contratacion.
8 Responsable de Rezi_be los b:::nes y/(:] serv;:ios adjudicados | 2 dias.
i mediante cta e ecepeion  con
Reoepoin conformidad odsconformidad.
9 MAE - Emite autorizacion de pago. 1 dia.
10 Contador - Solicita factura, revisa legalidad del | 1 dfa.
documento, detalle de la compra y NIT de la
empresa.
- Procesa transferencia electronica o cheque.
- Registra el gasto en sistema SIGEP — WEB.
11 Responsable de - Recibe y registra en inventario de activo o | 1 dia
Almacenes almacenes, segiin corresponda.
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Flujograma
Contratacién menor (Menos de Bs. 20.000.-)
Unidad Soficitaote Covtador Ram i S RPA Arca Jucidica MAE Proveedor
Inicio
Toma conocimicnto ¢
instruye a RPA
iniciar poceso.
| rewmdpocesoy
| repalion Awodzael
mwkwk
T
proveedor
sk ocionado. |
= hmﬁm !
g ¢ wr g g saliche al
poelcr | e
sl sjuiadots |
| x || | presentacion de
11 porala | | | documemacion |
Recepcidn e bimeso | fuomdiesciéndela | | | requenida, sagin |
wrodens L woie. | | | natorlezdels | |
i tdinde s |
R e g3 Recibe la aljadicacida y
i - it doamern lopis
¢ Baboragan de |
|| ilormede | |
| conformidad |
T | ey et e
;mﬁr;v;n‘"ﬂ | I:;:’lm’ |
N e | deRecsgeicn | |
g T
Designa al {
| Recibe los bi o t |
[ || pommsee | |
mediante Actade || RPApamla | |
| Resepcibnon | secepciémdelos | |
| confornidad o | | pmductosfinales |
Lo ‘ [ | Seracomnarciia | |
Solicita factura, revisa
legalidad del
documnento, detalle de
Ia compra y NIT de la
fi
Procesa transferencia
electronica o cheque.
Repstracl gasio en
sisema SIGEP —
WEB.
Fin

Fase
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Proceso de contratacion directa

Cuantias: Procesos de contratacion sin limite de montos y las contrataciones de cuantias mayores a

Bs20.000.- deben ser registradas en SICOES. (Una vez sea suscrita la orden de compra, orden de
servicio o contralo).

Responsable de contratacién directa de bienes y servicios: Es el RPA o el RPC, conforme a la
cuantia de la contratacion.

Condiciones y caracteristica de las contrataciones directas de bienes y servicios: Las
contrataciones de bienes y servicios procederdn tinica y exclusivamente en los casos establecidos en
el Art. 72 de las NB-SABS aprobado mediante D.S 181 y sus modificaciones.

Descripcion

ORDEN

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PLAZO

1

Responsable de
Planificacion y
Tecnologia

Elabora el Programa Anual de
Contrataciones, en coordinacion con
todas la Areas.

Inicio de gestion

MAE

Designa mediante memordndum al
Responsable del Proceso Contratacion
RPA

1 dia

Unidad Solicitante

Justifica la necesidad, y causales de
contratacién directa y elabora las
Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia segin corresponda.
Estimael precio referencial.

Identifica al proveedor (RUPE, Base
de datos de proveedores o contactos) y
desarrolla un informe de justificacion
técnica.

Solicita al Area Administrativa
Financiera la emision de la
certificacion presupuestaria POA.
Remite la informacion de forma fisica
y digital

4 dias

Responsable Area
Administrativa
Financiera

Revisa la documentacion remitida por
la Unidad Solicitante.

Emite la certificacion presupuestaria.
Remite toda la documentacion al RPA.
Solicita al RPA, la autorizacion de
inicio de proceso de contratacion

1 dia

RPA

Verificasilacontratacion esté inscritaen
clPOAY si cucnta con la certificacion
presupuestaria correspondiente.

Revisa respaldos del proceso de
contratacion

Autoriza el inicio de proceso de
contratacion.

Adjudica al proveedor seleccionado
mediante nota

Instruye a la Unidad Administrativa
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Financiera realice la invitacion directa
al Proveedor seleccionado.
7 Responsable Area Remite al proveedor la nota de | 2 dias
Administrativa m‘t’.‘ta‘“.‘f!“ (‘él,rec'fa) para que presente
] : cotizacion (bienes ropuesta técnica
Financiera (servicios). Lias
Recibe la documentacion solicitada
Remite la informacion a la Unidad | 1 dia
Solicitante
8 Unidad Solicitante Revisa la documentacion emitida por el | 1 dia
proveedor
Realiza informe de aprobacion
Remite a la Unidad Administrativa
. Financiera para la contratacion
9 Responsable Area Notifica al proveedor la adjudicacion y | 1 dia
Administrativa solicitar [a presentacion de los
T documentos  necesarios  para  la
formalizacién de la contratacion. i
Recibe la documentacion y remitir al 2 dias
Responsable de Asesoria Legal para su
revision.
Si el proceso de contratacion es menor
a 15 dias se realiza Orden de Compra u
Orden de Servicio.
Si el proceso es mayor a 15 dias se
solicita la elaboracién de contrato.
10 Responsab]e Asesoria Revisala !egalldad dela docun}ent:acién 1 dia
Legal presentada por el proveedor adjudicado.
Cuando el proceso se formalizase | 5 4iac
mediante contrato, elabora, firma o visa .
el mismo, como  constancia  de su
elaboracion y remite a la MAE.
11 MAE Suscribe el contrato 1 dia
Designa al Responsable de Recepcion o
al RPA para la recepcion de los
productos finales de la contratacion
12 Responsable de Efec'tl'l'a l:drsf{eg:égn de los bienes y | 2 dias
s8 servicios adjudicados.
e b Elabora y firma Acta de Recepcion e
Informe de Conformidad 0
Disconformidad para bienes obras y
servicios generales.
En servicios de consultoria emite
Ginicamente el Informe de Conformidad
o Disconformidad
13 MAE Autoriza pago 1 dia
14 Responsable Area Solicita factura 1 dia
Administrativa Desembolsa.
Financiera Registra de gasto
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Flujograma
Contratacion directa
Unidad Solicitante Area Adm- Fin RPA Area Juridica MAE Proveedor
Inkio
f Elbora fas |
| Especificaciones Técaicas |
| o Términos de Referencia |
S |
T PEETRTR SRR
| Estma el precio :]
referencial | J
Identifica al
proveedor RUPE
‘.I;_E«mn dejusdﬁuciﬁn!
; técnica |
\______/ i
v o Verifica sila
S T
Solicita s emisin dela | Reviss o itormasiéa | “’:;‘“&Txﬂ"
centificacion | y emite la con la certificacién
presupuestaria POA. | esapiiing
’ = correspondiente.
11 | [T adstican
|| Emieimitacin 1 | | provesdor
11 directa [ seleccionado
L _J | mediante pota
Recibe la imitacicn directa
5 v izacin o
[ ] Foinb s B ,‘:P':;lm:m
] !uwtr;mfmﬂe -
P i mmﬂ | Rocibola ncta do
solicitala t adjudicacioa y presenta
prescntacion & I docurrentos legales
documentos parals | |
formaizacicn de la {
contrataciin. ]
cibe! Revisa la informacidn
| ] | i
Reeq»;i;::‘imuo My
|| Apcotacionde i i
| e |
Solicitud de facturay Lebrmeromsomacid
des
FIN

Fase
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\
|
‘ Proceso de contratacion de consultoria por producto

ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO

1 Unidad Solicitante - Elabora los Términos de Referencia y perfil | 3 dias

solicitado.

- Estimael precio referencial.

- Identifica al proveedor.

- Solicita al Contador la emisién de la certificacion
presupuestaria POA.

- Remite proceso a la Gerencia General.

- Remite en digital los TDRs al RAF.

. ] Contador - Realiza certificacion presupuestaria y POA 1 dia
3 Gerencia General - Instruye inicio de proceso. 1 dia
4 RPA - Revisa respaldos del proceso. 1 dia
- Autoriza el inicio de proceso de contratacion.
5 Responsable Area - Revisa la documentacion. 2 dias
Administrativa 4- FElabora informe de conformidad.
Financiera - Proyecta nota de invitacion y enviar al Gerente
General para firma
6 Gerente General - Firma nota de invitacion 1 dia
- Remite documentacion al RPA.

7 Proponente ~ Presenta nota de conformidad vy aceptacion a los | 2 dias
términos de referencia / propuesta técnica (si
corresponde)

8 Gerente General - Remite al RPA e instruye elaboracion y envio de | 1 dia
nota de adjudicacion v solicitud de documentos.

9 RPA - Adjudica y solicita documentos al proveedor | 2 dia
seleccionado mediante nota.

10 Proponente - Presenta nota acompafiando documentos 5 dias

i1 Asesor legal - Realiza revision y cotejo de documentacion. 3 dias

- Elabora, firma o visa contrato y remite a la MAE.
12 MAE - Suscribe el contrato 1dia
- Instruye a RPA registro de contrato
. 13 RPA - Realiza registro en SICOES y Formulario de | | dia
= Registro de Consultores de la AFP/Gestora (para
contratos mayores a 20.000Bs.)
14 Responsable de - Efe:j:tﬁa la supgrivisiéniy recepeion del servicio, | 5 dias
1616 roductos parciales y plazo.
(Unisd‘;‘:ieggl?cci?ante) - rl%l_abora yp firma l?lqurme- de Conformidad o
Disconformidad y Certificado de Pago.
15 MAE - Autoriza pago 1 dia
16 Contador - Solicita factura 1dia
- Desembolsa.
- Registra de gasto

17 RPA - Registra en SICOES conclusion de contrato, | 1 dia

cuando corresponda. Imprime constancia.
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Flujograma
Contratacion de servicios de consultoria
Unidad Solicitame Contador Responsable Adm. Fin. RPA Area Juridica MAE Proveedor
Iniio
Edtbern 103 Termmon de
Referencia y perfil
£ i |
| Verifica si la
| contraaciinestd iuscrita
! ewalPOAY & ens
| conlacenificacion
| presupuestaria
comespondiente.
Remite en digital los Recibe ¢l TDR ¢a
TDRs al RAF. digital
e [ Autonza cliniciode
|
clabor informe de | e‘;wx"‘“";
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Proceso de contratacion de consultores en Iinea
Descripcién
ORDEN | RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Unidad Solicitante Elabora Términos de Referencia (TDR). 3 dias.
Rellena el formulario de solicitud de contratacién
de bienes y/o servicios, consignando en el:
Los TDR objeto de la contratacion.
El preci o referencial.
Solicita al Contador la certificacion presupuestaria y
POA.
Solicita al Gerente General autorizacién para la
contratacion.
Remite los Términos de Referencia en forma digital
al RAF
2 Contador Emite la certificacién presupuestaria y POA firmando | 1 dia.
y consignando saldos en partidas correspondientes.
3 RPA Verifica la inscripcion en el POA, PAC vy | 1dia.
Certificacion Presupuestaria.
Autoriza inicio del proceso de contratacién
Deriva al RAF para revision elaboracion de
invitacion.
4 Responsable Area Invita al proponente. 2 dias.
Administrativa Deriva a RPA para adjudicacion y solicitud de
Financiera documentos.
5 Gerente General Recibe aceptacion y conformidad a TDRs del
proponente.
Deriva al RPA para adjudicacion
6 RPA Adjudica proponente y solicita documentos. 1 dia.
T Proponente Presenta documentacion para firma de contrato 2 dias.
8 Asesor legal Realiza cotejo de documentos y emite constancia del | 2 dias.
mismo.
Proyecta contrato administrativo con visto bueno y
presenta a la MAE para suscripcion.
9 Gerente General Suscribe contrato y deriva al drea de planificacion y | | dia.
Tecnologia para registro en SICOES (cuando el
monto es mayor a 20.000Bs), y para registro de
formulario de consultores en la AFP/Gestora.
10 Responsable de ealiza registros. 1 dia
Planificacion y
Tecnologia
11 Proponente Desarrolla sus actividades
Adjudicado Elabora informes mensuales
12 Supervisor de Recibe el reporte de los servicios contratados, | 2 dias.
contrato mediante informe de actividades mensuales que
- s habilitan los pagos.
(pmitad solicante) Emite planilla mensual de consultoria individual de
linea.
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Proceso de contratacion de servicios de manitenimiento y reparacion de inmuebles
e Para procesos mayores a Bs. 20.000.-
Descripeién
ORDEN | RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Unidad Solicitante | - [dentifica la necesidad de mantenimiento y/o | 3 dias.
reparacion de inmuebles
- Elabora Términos de Referencia (TDR) que incluya
volimenes de obra, especificaciones técnicas y
planos.
- Rellena el formulario de solicitud de contratacion
de bienes y/o servicios, consignando en el:
o Los TDR objeto de la contratacion.
o El precio referencial.
o Meétodos de seleccion.
- Solicita al Contador la certificacion presupuestaria y
POA.
- Solicita al RPA autorizacion para la contratacion.
2 Contador - Revisa la documentacién y emite la certificacion | 1 dia.
] Yy, resupuestaria y POA firmando y consignando saldos
Y .L] / presupt L y gn
Uy. em en partidas correspondientes.
- Elabora DBC incluyendo los TDR enviados por la
Unidad Solicitante.
- Remite carpeta al RPA solicitando aprobacion del
DBC.
3 RPA - Verifica la inscripcion en el POA, PAC vy | 1 dia.
Certificacidon Presupuestaria.
- Instruye al RAF la publicacion de la Convocatoria y
el DBC en el SICOES.
4 Responsable Area - Publica la Convocatoria y el DBC (SICOES) y en la | 2 dias.
Administrativa mesa de partes.
Financiera
5 RPA - Designa por memorandum al Responsable de | 1 dia.
Evaluacion.
6 Responsable de - Abre sobre de propuestas y lectura de precios. 2 dias.
Evaluacidn - Verifica documentacion aplicando la Metodologia
(Presento / No Presentd)
- Evalta y califica la propuesta (DBC) y solicita
aclaracion cuando corresponda.
- Elabora Informe de Evaluaciéon y Recomendacion de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta y remite al
RPA.
7 RPA 7.1. Aprueba Informe 2 dias.
- Adjudica mediante nota elaborada por la RAF.
- Declara desierto el proceso.
7.2. No Aprueba Informe
- Solicita complementacion al RPA.
7.3. Notificacion del resultado del proceso de
contratacién a los proponentes. RAF
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8 Responsable Area No_tiﬁca a los proponentes mediante nota de | ] dia.
Admitistrativa adjudicacion o declaratoria de desierta. )
T Solicita al adjudicado la presentacion  de
documentacion para la formalizacion del contrato.
9 Proponente Remite toda la documentacion. 1 dia.
Adjudicado
10 Responsable Area Recibe. docuiiciitacién y roemite al Responsable de | 1 dia.
Administrativa Asesoria Legal.
Financiera
11 Responsable Revisa la legalidad de la documentacion presentada. | 2 dias.
Asesoria Legal Elabora, firma o visa el mismo contrato y lo remite a
la MAE.
12 MAE Suscribe el contrato. 1 dia.
Designa al Responsable de Supervision y Recepcion
de los productos finales de la contratacion.
13 Responsable Monitorea ¢l avance de la obra y el cumplimiento de | Durante el
Supervisién y los requerimientos. . o servicio
Recepcion. Recibe el producto de los servicios adjudicados
mediante Acta de Recepcion con conformidad o 2 di
dsconformidad. —
13.1. Conformidad, solicita pago.
13.2. Disconformidad, solicita complementacidn.
14 MAE - Emite autorizacion de pago 1 dia.
15 Contador - Realiza el pago. 1 dia.
- Registra en el SICOES.
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e Para procesos menores a Bs. 20.000.-

Descripcion

1 Unidad Solicitante

- Elabora los Términos de Referencia (TDR)
que incluya volimenes de obra,
especificaciones técnicas y planos.

- Rellena el formulario de solicitud de
contratacion de bienes y/o servicios,
consignando en el:

o Lajustificacion de la solicitud.

o L1 TDR objcto dc la contratacion.

o El precio referencial.

o Compara precios, justifica y recomienda la
seleccién de un potencial proveedor

o Adjunta las cotizaciones realizadas.

- Solicita al Contador la certificacion
presupuestaria y POA.

3 dias.

2 Contador

- Revisa la documentacion y emite la
certificacion presupuestariay POA firmando
y consignando saldos en partidas
correspondientes.

- Remite carpeta a la MAE, solicitando la
autorizacion de inicio de proceso de
contratacion.

1 dia.

- Toma conocimiento ¢ instruye a RPA iniciar
proceso.

1 dia.

- Verificacertificaciones y revisa respaldos.

- Autoriza el inicio de proceso.

- Adjudica al proveedor seleccionado.

- Instruye al RAF solicite al proveedor
adjudicado la  presentacion de la
documentacion requerida, segin naturaleza
de la contratacion.

2 dia.

5 Responsable
Administrativo
Financiero

- Notifica al proveedor la adjudicacion y
solicita la presentacion de documentos
requeridos.

- Siel proceso de contratacion es por Orden de
Compra u Orden de Servicio, emite la orden
que corresponda.

1 dia.

2 dias.

6 Responsable de
Asesoria Legal

- Recibe y Revisa la legalidad de la
documentacion presentada.

- Cuando el proceso se formaliza mediante
contrato, elabora, firma o visa el mismo y lo
remite a la MAE.

1 dia.

2 dias.

- Suscribe el contrato.
- Designa al Responsable de Supervisién y

1 dia.
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Recepcion o al RPA para la recepeion de los
productos finales de la contratacion.

8 Responsable de - Monitorea el avance de la obra y el | 2dias.
Supervisién y cumplimiento de los requerimientos
Recepeion - Recibe los bienes y/o servicios adjudicados

mediante  Acta de Recepeion con
conformidad odsconformidad.

9 MAE - Emite autorizacion de pago. 1 dia.

10 Contador - Solicita factura, revisa legalidad del | | dia.
documento, detalle de la compra y NIT de la
empresa.

- Procesa transferencia electrénica o cheque.
- Registra el gasto en sistema SIGEP — WEB.
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Proceso de contratacion del Servicio de Auditoria Externa
En observancia y cumplimiento del Reglamento para la Contratacion de Servicios de Auditoria
Externa en Empresas Publicas y todos los documentos que en este se exigen.

Descripcion

ORDEN | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PLAZO

1 Unidad Solicitante

0 0 O

Elabora Términos de Referencia (TDR).

Rellena el formulario de solicitud de contratacion
de bienes y/o servicios, consignando en el:

Los TDR objeto de la contratacion.

El precio referencial.

Métodos de seleccion.

Solicita al Contador la certificacion presupuestaria y
POA.

Elabora DBC incluyendo los TDR como Unidad
Solicitante.

Solicita a Gerencia General la autorizacion para la
contratacion.

3 dias.

2 Contador

Revisa la documentaciéon y emite la certificacion
presupuestaria y POA firmando y consignando saldos
en partidas correspondientes.

1 dia.

3 GG ¥

Verifica la inscripcion en el POA, PAC y
Certificacion Presupuestaria.

Instruye al Responsable de planificacion y Tecnologia
la publicacién de la Convocatoria y el DBC en el
SICOES.

1 dia.

4 Responsable
Planificacion y
Tecnologia

Publica la Convocatoria y el DBC (SICOES) v en la
mesa de partes.

2 dias.

5 GG YA

Designa por memorandum a responsables de la
Comision de Calificacion, Comision de Recepcion y
Contrapartc de Auditoria. dc Evaluacidn.

1 dia.

6 Responsable de
Evaluacion

Abre sobre de propuestas y lectura de precios.
Verifica documentacion aplicando la Metodologia
(Presento / No Presento)

Evaltia y califica la propuesta (DBC) y solicita
aclaracion cuando corresponda.

Elabora Informe de Evaluacion y Recomendacion de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta y remite al
RPA.

2 dias.

7 GG RO

7.1. Aprueba Informe

Adjudica mediante nota elaborada por la RAF.
Declara desierto el proceso.

7.2. No Aprueba Informe

Solicita complementacion.

7.3. Notificacion del resultado del proceso de
contratacion a los proponentes. RAF

2 dias.

8 Responsable Arca
Administrativa
Financiera

Notifica a los proponentes mediante nota de
adjudicacion o declaratoria de desierta.

Solicita al adjudicado la presentacién de
documentacion para la formalizacion del contrato.

1 dia.

9 Proponente
Adjudicado

Remite toda la documentacion.

1 dia.
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10 Responsable - Recibe y revisa la legalidad y da conformidad de la | 2 djas.
Asesoria Legal documentacion presentada.
- Elabora, firma o visa el mismo contrato y lo remite a
la MAE.

- Elabora Resoluciones Administrativas de:
o Inicio de Proceso
o Aprobacion det DBC
o Adjudicacion de Proponente

11 MAE - Suscribe el contrato. 1 dia.
- Designa al Responsable de Recepcion de los
productos finales de la contratacion.

12 Comisién de - Recibe el producto de los servicios adjudicados | 2 dias.
Recepcion. mediante Informe con conformidad odsconformidad.
13.1. Conformidad, solicita pago.

13.2. Disconformidad, solicita complementacion.

13 Responsable de - Publica en SICOES la conclusion del contrato 1 dia
Planificacion y
Tecnologia
14 GG - Emite autorizacion de pago 1 dia.
15 Contador - Realiza el pago. 1 dia.
16 Responsable de - Registra en SICOES 1 dia.
Planificacion y
Tecnologia
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15.2.2. Procesos internos de gestion y administracion financiera

Administracion de la Caja chica

e Apertura o incremento de la Caja Chica

La Caja chica asciende a Bs. 4000.- (cuatro mil 00/100 Bolivianos), que se desembolsan en montos
de Bs. 600 a requerimiento de la Responsable de la administracion, que es la Secretaria de SAMAPA.

Descripcion
. ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Responsable del Area - Solicita a la MAE la apertura o | Inicio de Gestién
Administrativa incremento de Caja Chica (Previa | (apertura)y a
Financiera justificacion). requerimiento
(incremento).
2 MAE Para Apertura: 2 dias
- Autoriza la apertura de Caja Chica.
- Instruye elaboracion de la Resolucion
Administrativa.
Para incremento del monto:
- Evalda, analiza y autoriza incremento
mediante Resolucion Administrativa.
3 Responsable de - Emite Resolucion Administrativa y | 2 dias
Asesoria Juridica firma.
4 MAL - Firma la Resolucion Administrativa. 3 dias
- Emite memorandum de designacion de
Responsable de Caja Chica.
- Comunica designacion al Contador.
5 Contador - Tramita y entrega fondos (Cheque) al | 3 dias
. funcionario designado como
Responsable de Caja Chica
6 Responsable de Caja - Recepciona los fondos e inicia apertura | 1 dia
Chica de registro de gastos

——————
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Chica

FIN
g
¢ Administracion de fondos de la Caja Chica
Descripcion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Unidad Solicitante - Presenta Formulario de Solicitud de | 1 dia
Compra, previa autorizacion del
inmediato Superior del Area
2 Responsable de Caja - Desembolsa el fondo. 1 dia
Chica - Realiza arqueo de Caja y si corresponde
solicita reposicion.
3 Unidad Solicitante - Presenta descargo con los respaldos | 2 dias
correspondientes
4 Responsable de Caja - Remite descargos y Formulario de | 1dia
Chica Solicitud de Compra al Contador para
registro en el SIGEP WEB
5 Contador - Registra gasto en el SIGEP WEB 1 dia
6 Responsable de Caja - Archiva y custodia descargos y | ldia
Chica respaldos

]
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Flujograma

Administraciéon de fondos de Caja Chica

Responsable de Caja

Unidad Solicitante z i Contador
Chica i
1
Inicio |
|
i
Proscula i
Formulario . 4 Desembolsa I I
de Solicitud 1 el fondo
de Compra ! l
Realiza la | i
compra o el | I
pago solicitado
|
Presenta {
descargo con Remite | 5
los respaldos descargos v i eng:asltg; cg}z:.:s];o
correspondie i Formulario | %
ntes

Archiva v
custodia
descargos v
respaldos

Fase

15.2.3. Gestion de ingresos y cobranzas

SAMAPA cuenta con tres fuentes de ingresos financieros: i) Alquiler y/o arrendamiento a EPSAS;
ii) Obras civiles de alcantarillado y iii) Aprobacion de planos. En cada uno de los casos, SAMAPA
emite factura.

Alquiler y/o arrendamiento a través del Contrato de Régimen de Bienes con EPSAS

e Renovacion de contrato con EPSAS

Descripeion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 EPSAS - Remite una solicitud de renovacién de | Inicios de
contrato de alquiler diciembre
2 MAE - Recepcion de la nota. 15 dias
- Solicita Informe Técnico.
- Solicita Informe Administrativo.

1 = =
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- Solicita Informe Legal.

- Remite a Directorio para convocatoria
de directorio

3 Directorio - Analiza la solicitud y toma la decision | 1 dia
del tiempo de renovacion del contrato

- Solicita al Responsable de Asesoria
Legal la modificacion o elaboracion del
contrato de régimen de bienes.

El Responsable Asesoria - Elabora el contrato de régimen de | 3 dias

Legal bienes en base a las recomendaciones
del directorio.

- Remite el contrato a la MAE para la
revision, con las recomendaciones del
4rea técnica y administrativa donde se
define el numero de desembolsos y el
tiempo de duracion.

5 MAE - Revisa el contrato en coordinacién con | 5 dias
los Responsables de cada érea.

- Reimniie el contrato a EPSAS.

6 EPSAS - Revisa el documento con el informe | 10 dias
técnico, administrativo y legal de
SAMAPA.

- Firma el documento de contrato.

Flujograma

Alquiler y/o arrendamiento a EPSAS

EPSAS MAE Directorio Area Juridica

= | i Analiza la
Racepelin de k) | solicitud y decide |
nota y convoca

1 ti del
al directorio SLienpe l

1

Retuite una solicitud | |
de renovacion de |
contrato de alquiler

N, (T

contrato

Sepein A ST

elaboracién del informe juridico |

Sontrato do de la reunién del

| alquiler | i Directorio !
| } Revisael | Contrato de alquiler o l

i i Firma ¢l documenta | |contrato con 1051 arendamiento
| 1 de contrato ] Responsables | L_‘___~/""‘——-,l
| de cada area |

Recepciona el
contrato firmado

AR

‘Fase
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e Gestion de cobranza por contrato con EPSAS

Descripcion
ORDEN | RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Contador - Redacta nota recordatoria del préximo | 1 dia

pago pendiente a EPSAS.
- Remite la nota para firma a la MAE.
2 MAE - Revisay firma la nota. 1 dia
- Remite a EPSAS tres dias previos a la
fecha limite de pago nota recordatoria
de pago pendiente.

3 EPSAS - Realiza el desembolso a través de | 2 dias
depdsito a la cuenta bancaria de
SAMAPA.

- Remite nota de pago realizado con
copia de deposito o transferencia
realizada.

4 Contador - Recepciona la nota. 3 dias.

- Emite factura a nombre de EPSAS por
el monto pagado.

- Realiza el registro del ingreso al SIGEP
WEB.

- Informa al Responsable del Area
Administrativa Financiera.

Registra la cmision de la factura cn los
Libros del Sistema de Impuestos

Nacionales.
3 Responsable del Area - Informa a la MAE sobre el ingreso por | 1 dia
Administrativa contrato firmado.

Financiera
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Flujograma

Gestion de cobranza de contrato de alquiler y/o arrendamiento a EPSAS

Responsable del Area

EPSAS ] MAE Contador ;
Adm - Fin
Inicio
FF " Nota recordatoria de
| | Revision y emision | | pago deacuerdo a
| de nota leomdamriai [ contrato
B URiasacieet e aalny ,.! s
; | Emite facturaa
Pago através dedepositoen | i | nombre de
cuenta bancaria | l EPSAS porel
| monto pagado
l ! Realiza el i
1 ] registro del
l l ingreso al
| i SIGEP WEB
Informa al [
RgSpDAmI::le ded i ! Bevisa el proceso e
Bro ] informa a la MAE
Financiera A
Fin
Q
wv
(5 I8
I-I_- ¥ =
Obras civiles de alcantarillado al Gobierno Auténomo Municipal de La Paz
Descripcién
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 GAMLP - Invitacion para el desarrollo de una obra | 1 dia.
civil de alcantarillado.
2 Responsable del Area - Recepciona la nota. 7 dias.
Técnica - Presenta todos los requerimiento.
E MAE - Firma de contrato. 10 dias.
4 Responsable Asesoria - Registra en contrato en la CGL. 2 dias.
Legal
5 GAMLP - Solicita factura de acuerdo a contrato.
6 Responsabie del Area - Remite solicitud ai Area Administrativa | 1 dia.
Técnica Financiera.

47




ENTIDAD DOCUMENTO VERSION FECHA
G SAMAPA | SERVICIO AUTONOMO MUNICIPALDE | MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 3 30.08.2023
R AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO INTERNOS DE SAMAPA
7 Contador - Emite factura de acuerdo a solicitud y | 1 dia.
contrato.
- Registra la emision de factura en Libros
del Sistema de Impuestos Nacionales.
- Remite nota y factura a GAMLP.
8 GAMLP - Realiza pago a través de cheque. 15 dias.
9 Contador - Registra el ingreso en el SIGEP. 1 dia.
- Informa al Responsable del Area
Administrativa Financiera.
10 Responsable del Area - Informa a la MAE sobre el ingreso por | 1 dfa.
Administrativa contrato firmado.
Financiera
11 Contador - Gestiona la presentacion de libros del | 1 dia
Sistema de Impuestos Nacionales en la
fecha solicitada.
- Solicita la aprobacion de los fondos
para el pago impuestos a la MAE.
12 MAE - Autoriza los fondos para pago de | 1 dia
Impuesios.
13 Contador - Realiza el pago de impuestos en banco. | 1 dia
- Registra el gasto.
- Archiva y custodia los documentos
impositivos de SAMAPA.
—

a8 |
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Flujograma
Servicios u obras civiles de alcantarillado al Gobierno Auténomo Municipal de La Paz
Responsable del Area Responsable del Area
AML 7 MAE tador A
G E Técnica can Adm - Fin
Inicio
Invitacion para el [ Recepciona lanota ! f H |
desarrollo de urng olwa - E ¥ presenta todos los F f 1;:;‘:: E
civil de alcantarillado L requerimiento } { f
| Emite factura do
acuerdo a
i | Remite sliclind al j i
{ 5‘“”‘;‘ fartugi de | Area Administrativa | | b e
I acuerdo a contrato | B i
Registra la
emision de
factura en Libros
del SIN
| Realiza pago a Remite nota y
| factura a
| | través de cheque A
| GAMLP | |
Registra el
ingreso en el
SIGEP
g I Informa a la |
Informa al
Responsable del “’Fﬂﬁ;";f‘ |
Area Adm- Fin contrato firmado l
| Gestiona Ja
| presentacion de
libros del SIN.
Aia Solicita la
ul a los <
| aprobacién de los
| | fondos para pago fondos para el
de impuestos | pago impuestos
Realiza el pago Informaala | |
de impuestos en MAE sobre el | |
banco y registra Pago de
el gasto impusstos

Fase

|
2
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Aprobacion de Planos Hidrosanitarios

Descripcion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Cliente - Solicitud de aprobacion de planos. 1 dia
2 Responsable del Area - Recepeiona la solicitud. 5 dias
Técenica - Desarrolla el servicio.
- Emisiéon de reporte de cobro por
servicio.
3 Cliente - Pago por el servicio. 1 dia
4 Contador - Emite factura. 1 dia
- Registra la emisién de factura en Libros
del Sistema de Impuestos Nacionales.
- Registro del ingreso en el SIGEP.
- Informa al Responsable del Area
Administrativa Financiera.
5 Responsable del Area - Informa a la MAE sobre el ingreso por | 1 dia
Administrativa servicio prestado.
Financiera
6 Contador - Gestiona la presentacién de libros del | 1 dia
Sistema de Impuestos Nacionales en la
fecha solicitada.
- Solicita la aprobacién de los fondos
para el pago impuestos a la MAE.
7 MAE - Autoriza los fondos para page dc | 1dia
impuestos.
8 Contador - Realiza el pago de impuestos en banco | 1 dia
- Registra el gasto.
- Archiva y custodia los documentos
impositivos de SAMAPA.
50 |
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Aprobacién de planos
: Responsable del Area nsab A
Cliente bongabie Contador  Beponishlers aie MAE
Téenica Adm -Fin
Inicio
| Recepciona la
Solicitud de aprobacién | solicitud y
de planos desarrolla el
L ; servicio
Emision de
P; 1
:::v?;-? reporte de cobro
| por servicio |
Emite facturay
registra la emision
de factura en
Libros del SIN
2:{{2‘:?; ! Informaala | |
SIGEP e informaal| | —|» | MAE sobreel
Resp.del Area HEIe0 poL
Adm- Fin 1 servicio prestado |
Gestiona la
presentacion de
libros del SIN
Solicita la [ %
aprobacion de los | i Autoriza los
fondos para el pago | fondos para pago
impuestos ! de impuestos
% Informa ala MAE
;ﬁha;] eI:Iagl g de ' l sobre el in_grleso
s por servicio
¥reeisinyel sty l prestado

Archiva y custodia
los documentos
impositivos de
SAMAPA

Fin

Fase
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15.2.4. Gestion de pago de impuestos
Procedimiento para pago de impuestos IVA e IT
Descripcion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Contador Realiza el calculo del IVA y del IT.
Ingresa y llena el formulario en la | 1 dia.
Oficina Virtual del Servicio de
Impuestos Nacionales - Declaraciones
Juradas.
Genera el nimero de tramite realiza del
registro del Comprobante de Pago C-31
mediante la Oficina Virtual- Portal
Tramites Tributarios - pestafia PAGO
DE IMPUESTOS VIA SIGEP/SIN.
Elabora y remite  Informe al
Responsable del Area Administrativa
Financiera.
2 Responsable Area | -  Revisa Informe, 1 dia.
Administrativa 2.1. Sin observaciones.
Financiera Instruye al Contador proseguir con el
tramite.
2.2. Con Observaciones.
Solicita correccién.
3 Recibe la documentacion e imprime el |1 dia.
Comprobante de Pago C-31 del
Gamadar SIGEP/SIN para firma.
4 _ Responsable del Firma Comprobante de Pago C-31. 1 dia.
Area Administrativa Instruye impresion de Declaraciones
Financiera Juradas.
5 Contador - Recibe toda la documentacion e imprime |1 dia.

las Declaraciones Juradas.

- Adjunta la documentacién al informe y

Archiva.
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Flujograma
Pago de impuestos IVA - IT

Contador Responsable Adm. Fin

Inicio

Realiza el calculo
del VA elT

Ingresay llena el
formulario en la Oficina
Virtual del Servicio de
Impuestos Nacionales -
Declaraciones Juradas

Genera el namero de
tramite realiza del
registro del
Comprobante de Pago
C-31 mediante la
Oficina Virtual

Revisa informe e
instruye al Contador
proseguir con el
trdmite

Elabora y remite
Informe al RAF

Recibe la
documentacién e
imprime el
Comprobante de Pago
C-31 del SIGEP/SIN

para firma
Firma Comprobante de

Pago C-31 e instruye
impresion de
Declaraciones Juradas

Recibe toda la
documentacion e
imprime las
Declaraciones Juradas

Adjunta la
documentacion al
informe v Archiva

Fase.
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Procedimiento para pago de impuestos IUE
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Contador - Declara los Comprobantes C-31 (con
retenciones) y las boletas de depdsito, |Hasta 10 de cada mes
adjunto la documentacién de respaldo a | del periodo.
las retenciones.
- Elabora el Cuadro de liquidacion de
Impuestos por Retenciones RC-IVA,
IUE e IT detallando la siguiente |En el dia.
informacion:
N° de Comprobante y/o deposito
Fecha
Detalle de la transaccion.
Montos Totales
Monto establecido sobre retenciones
RC-IVA 13%, IT 3% Y 12.5% - 5%.
- Realiza el "Reporte de pago a
beneficiarios por Cuenta” extraido del
SIGEP.
- Elabora el Informe de solicitud de pago
mediante cheque y remite al Encargado
del Area Administrativa Financiera.
2 Responsable Area | - Revisa, da visto bueno y remite a la |1 dia.
Administrativa MAE,
Financiera
3 - Revisa, da visto bueno y devuelve el |1 dia.
MAE Informe y los antecedentes al Area
Administrativa Financiera para la
emision del cheque correspondiente.
4 Responsable del - Instruye la elaboracion del cheque a la |1 dia.
Area Administrativa orden de Tributos Fiscales.
Financiera
5 Contador - Emite el Cheque y realiza las gestiones |1 dia.
para obtener las firmas autorizadas.
6 Responsable Area - Revisa, da visto bueno y remite los |En el dia.
Administrativa antecedentes a la MAE.
Financiera
7 MAE - Firma cheque e instruye pago. En el dia.
8 Contador - Ingresa a la Oficina Virtual del Servicio |1 dia.

de Impuestos Nacionales, Declaraciones
Juradas Originales (DDIJJ originales).

- Selecciona la Pestana que corresponde a
cada Declaracion Jurada:

- Form. 604 - Régimen Complementario al
IVA. (Retenciones).

- Form. 410 - Impuesto a las Transacciones
(Retenciones).

- Form. 570 - Impuesto a las Utilidades de
las Empresas (Retenciones)

- Llena y envia los Formularios 604 (RC-
IVA), 410 (IT), 570 (IUE)
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- Imprime el nimero de tramite
correspondiente.
- Realiza el pago.
- Remite el extracto tributario para
verificacion al Responsable del Area
Administrativa Financiera.
9 Responsable del - Revisa, da visto bueno e instruye al |1 dia.
Area Administrativa | Contador el archivo de la documentacién.
Financiera
10 Contador - Recibe y archiva la documentacion. En el dia.

vl
w
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Flujograma

Pago de impuestos IUE

Contador Responsable Adm. Fin

Inicio

Declara los Comprobantes
C-31 (con retenciones) y
las boletas de depdsito,
adjunto la documentacién
de respaldo alas
retenciones.

Elabom el Cuadro de
tiquidacion de Impuestos
por Retenciones RC-IVA,

IUEe IT

Realiza el "Reporte de
pago a beneficiarios por
Cuenta" extraido del
SIGEP

Ebkbom el Informe de
saliciud de pago mediante
cheque § rerttice al
Encargado del Area
Administrativa Financiera

Revisa, da visto
bueno y remite a la
MAE.

Erne el Chaque Instruye la elaboracion

realiza las gestiones g
para ohtenef'las firmas el dl_eque ahﬁ‘ orden de
: Tributos Fiscales
autorizadas
Revisa, da visto bueno
y remite los
antecedentes a la MAE.
Ingresa a ta Oficina
Virtual del Servicio
de Impuestos
Nacionales,
Declaraciones Juradas
Originales (DDJJ
originales).

Imprime el nimero de
tramite comespondiente.

Resliea o pos. Revisa, da visto
R?i:ﬁ:‘]i:n::m bueno e instruye al
‘e,iﬁmgn al Contador el archivo
Responsable del Area de la documentacion
Administrativa
Financiera.

Recibe y archivala _
documentacion -

Fin

: Fase

MAE

Revisa, da visto bueno y
devuelve el Informe v los
antecedentes al Area
Administativa Financiera
para la emision del cheque
carrespondiente

_ Firma cheque e instruye

pago.
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Pago de impuestos de bienes inmuebles
Descripcion

Obtiene una copia de

los Estados
Financieros aprobados y presentados al
Servicio de Impuestos Nacionales (SIN)
para los gobiernos municipales de La Paz,
El Alto y Laja.

Prepara la informacién valorizada de
inmuebles en cuadros para cada gobierno
municipal

Remite la informacion al Responsable de
Seguimiento del Contrato de Régimen de
Bienes firmado con EPSAS

 3.ffas,

Responsable de
Seguimiento del
Contrato de Régimen
de Bienes

Solicita la Liquidaciéon de proformas de
valor en libros mediante nota en cada
gobierno municipal

Presenta los requisitos solicitados en cada
gobierno municipal para iniciar el tramite de
pago de impuestos de inmuebles

Solicita el pago calculado y acordado en
cada gobierno municipal

7 dias

MAE

Aprueba el pago
Solicita se realice la transaccion

1 dia

Contador

Realiza los pagos en cada gobierno
municipal

Registra el pago en el SIGEP WEB
Informa al Responsable de Seguimiento del
Contrato de Régimen de Bienes

1 dia

Responsable de
Seguimiento del
Contrato de Régimen
de Bienes

Remite a EPSAS la informacion sobre
inmuebles que son responsabilidad de
EPSAS por el uso que le dan, con nota de
solicitud de pago de los  impuestos
correspondientes

1 dia

EPSAS

Recepciona la nota con toda la informacion
Realiza el pago de impuestos

Remite nota con comprobantes de pago a
SAMAPA

3 dias

Contador

Revisa la documentacion

Archiva y custodia la informacién
Informa al Responsable del
Administrativa Financiera

Area

1 dia

Responsable del Area
Administrativa
Financiera

Informa a la MAE

1 dia
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Pago de impuestos de inmuebles
Responsable de Seg. del
Contador Contrato de Régimen de MAE EPSAS RCSPUI}S:'-‘NE (.:Iel A.rea
Bienes i Administrativa Fin
Inicio
Obtiene una copia de los
Estados Fmancieros
aprobados y presentados
al Servicio de Impuestos
Nacionales (SIN) para
1os gobiemos
municipales de La Paz,
El Altoy Laja
Prepara la informacion
valorizada de inmuebles
en cuadros para cada
gobierno municipal
Remite Ia informacion al
Responsable de Solicita la Liquidacion
Seguimiento del . de proformas de valor en
Contrato de Régimen de libros mediante nota en
Bienss firmado con cada gobiemo municipal
EPSAS 3
Presenta los requisitos
solicitados en cada
gobierno municipal para
iniciar el tramite de pago
de impuestos de
inmuebles
Solictta el pago Aprueba el pago
calculado y acordado en Solicita se realice [a
cada gobierno municipal transaccion |
Realiza los pagos en
cada gobicrmo rmmicipal
W
Registra el pago en el
SIGEP WEB
Remite a EPSAS la
' informacion sobre
Informa al Responsable mmuebles que son Recepciona la nota con
de Seguimiento del responsabilidad de toda la informacién y
Conteato de Régimen de = EPSAS por el uso que le realiza el pago de
Bienes dan, con nota de solicitud impuestos
s de pago de los
impues@s
oorreq:andxqms el
comprobantes de pago a
SAMAPA
Revisa la
documentacion
Archiva y custodia la
informacién
Informa al R:g:c_msa.hle
o A"F"m‘;m“"“‘ Informa a la MAE
Fin
3]
v
@
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15.2.5. Gestion de gastos de personal

Los gastos de personal estan compuestos por los pagos de sueldos y salarios, refrigerios, aportes
sociales, beneficios sociales, pasantias, pasajes y viaticos.

Pago de sueldos y salarios a personal fijo y eventual mediante transferencias bancarias de cuenta

Jiscal a beneficiarios

Descripcion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Responsable de - Obtiene y presenta el registro biométrico de | 1 dia
Planificacion y asistencia, retrasos del personal fijo y
Tecnologia eventual, cumpleafios, bajas médicas,
licencias y vacaciones.
- Remite informacién al contador.
2 Contador - Elabora, con base en reporte de asistencia, las | 1 dia
planillas de sueldos y salarios.
- Incorpora descuentos, si existen.
- Remite planillas al Responsable del Area
Administrativa Financiera.
3 Responsable del Area - Revisa planillas. 1 dia
Administrativa - Remite a la MAE para su aprobacion.
Financiera
- MAE - Aprueba la planilla de Sueldos y Salarios. 1 dia
- Remite al Responsable del Area
Administrativa Financiera con autorizacion
de pago.
5 Responsable del Area - Elabora, en marco del contrato con Banco | 1 dia
Administrativa Union y el servicio UNISUELDO la planilla
Financiera. encriptada y orden de deébito, instruyendo
abonos en cuentas de beneficiarios.
- Envia a Banco unién el archivo digital.
MAE - Contador - Suscriben nota
6 Banco Unién - Debita de la cuanta fiscal y deposita en las | 1 dia
cuentas del personal, segin solicitud.
- Genera reporte de pago en correo electronico
y emite factura por el servicio de abono.
7 Contador - Registra el gasto en el SIGEP WEB (abonoy | 1 dia
comision)
- Revisa cada comprobante.
- Solicita firma de cada empleado en las
planillas como conformidad de pago.
8 Empleados - Firman planilla de sueldos. 1 dia
9 Contador - Archiva y custodia los documentos. 1 dia
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Flujograma
Pago de sueldos y salarios a personal fijo y eventual
Responsable de Responsable MAE ;
Planificacién y Tec. Soptiiln Administrative Fin. Emplsanio
Tnicio
1 Bl oy i 1 ! i Revisa —__} e e——
Obtieney | | | | Elaboralas | i | | planilas, | | 1 | Apruchala g |
presentael | | | plillas de | | | | solicita ! | plailay |
g .| | |l Ss“:l“’“!’ , | autorizacicn | | | autorizapago |
asistencia { | ‘ anos L_. i dﬂi:ﬁgﬂ -J
e
r - 1 | | FElabora planillas l
| m\_’mfw el 1\ | | | UNISUELDOy |
| ito de cuenta | | | xmmcalBimcu
(] | e
—eeey r'_'-‘ T *’I”x
! ESoija'mﬁrmadei i I Fimma planilla E
i \planillaa cada | | | | de sueldos | i
| lempleato | | % i
Archiva y custodia
los documentos
Fin
b3
<
Pago de refrigerios
Descripcion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
I Responsable de Obtiene y presenta el registro de | ] dia
Planificacion y asistencia, con dias completos que
Tecnologia corresponden pago de refrigerio.
Remite informacidn al contador.
2 Contador Elabora planillas de refrigerios. 1 dia
Remite al Responsable del Area
Administrativa Financiera.
3 Responsable del Area Revisa planillas de refrigerios. 1 dia
Administrativa Remite a la MAE para su aprobacion.
Financiera
4 MAE Aprueba y autoriza pago de la planilla | 1 dia
de refrigerios.
Remite al RAFr.
5 Responsable del Area Elabora, en marco del contrato con | 1 dia
Administrativa Banco Unién y el servicio
Financiera UNISUELDO la planilla encriptada y
orden de débito, instruyendo abonos en
cuentas de beneficiarios.
Envia a Banco unidn el archivo digital.
6 Contador Verifica el traspaso. 1 dia




ENTIDAD DOCUMENTO VERSION FECHA

G SAMAPA | SERVICIO AUTONOMO MUNICIPALDE | MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 3 30.08.2023

"R P s ity AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO INTERNOS DE SAMAPA

- Registra el gasto en el SIGEP WEB
{abono y comision)
- Solicita firma de cada empleado en la
planilla de refrigerios.
8 Empleado/beneficiario - Firma planilla de refrigerios. 1 dia
9 Contador - Archiva y custodia los documentos. 1 dia
Flujograma

Pago dé refrigerios a personal fijo y eventual

Responsable de Responsable
. = e P : Empleado
Planificacién y Tec. Lot Administrativo Fin. il P
Inicio
) [ Revisa
Obtiene y 1 ! S | 1 planillas, | | Apruebala
presentacl Lo | pimillasde = | solicita || planilla, autoriza
magiets de ‘ : refrigerios | | autorizscicn pago
asistendia | i‘ de pago
l E.Iabumplanﬂlasl i
Verificael | | | | UNISUELDO y | I
débito de cuenta | | remite al Banco i
fiscal y abonos
en cuentas del J ]
personal ; Finna planilla | |
2 {‘ de refrigerios |
Revisa cada !
comprobante y
solicita firma de
cada empleado |
Archiva y custodia
los documentos
Fin

Fase
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Pago de aportes patronales y laborales
Descripeion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO

1 MAE Instruye al Responsable de
Planificacion y  Tecnologia la
elaboracion de formularios de aportes
Gestora v CPS

1 Responsable de Elabora formularios de aportes sociales | 1 dia

Planificacion y a la Caja Petrolera de Salud y Gestora
Tecnologia de Seguridad Social a Largo Plazo.
Remite planillas al Contador para la
revision.

2 Contador Revisa la planilla y realiza planilla
propia para cruzar la informacion.

Genera una tabla comparativa de ambas
planillas.
Remite la planilla y tabla comparativa al
responsable del Area Administrativa
Financiera.
3 Responsable del Area Revisa planillas. 1 dia
Administrativa Remite a la MAE para su aprobacion y
Financiera autorizacion de pago.

B MAE Aprueba la planilla de Aportes | 1dia
Patronales Laborales y autoriza pago.

Remite al contador.

5 Contador Elabora cheque para pago o realiza el | 1 dia
traspaso por el total de la planilla de
aportes patronales y laborales a nombre
de la Gestora de Seguridad Social a
Largo plazo.

Elabora cheque para pago o realiza
traspaso a nombre de la Caja Petrolera
de Salud

Paga

Registra el gasto en el SIGEP y elabora
comprobante con respaldos.

6 Responsable de Verifica el traspaso y realiza gestion de | 1 dia

Planificacion y conciliacion del pago ante la Gestora y
Tecnologia Caja Petrolera de Salud
7 Contador Archiva y custodia los documentos. 1 dia
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Flujograma

Pago de aportes patronales y laborales

Responsable del Areade  Responsable del Area

Contador ; ; : MAE
Planificacion y Tec. Adm - Fin
Inicio
Instruye llenado
de formularios
de Qestora y
Caja Petrolera
Revisa y realiza Completa
otra planilla para| | 2 formulariosy
cruzar fa i : remite al
informacién ] contador
Genera una tabla
comparativa de
ambas planillas
Remite la 3 ! Revisa planillas y
planilla y tabla 3 [ »f | remitealaMAE ﬁm:\l:a
comparativi dl ; ! para su aprobacién y autoriza pago
Responsable del i autorizacion de pago !
Area Adm- Fin . | .
Elabora cheques
o realiza
traspasos
Paga
Verifica pago y
realiza gestion de
conciliacion ante
v caja petrolera y
Registra el gasto Geslore
en el SIGEP
Adjunta
respaldos
Remite
: G comprobantes
Archiva y custodia
los documentos
Fin
[
)
[+
ey et e o - - . = = z
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Pago de Beneficios Sociales por retiro o despido
Deseripcion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO

1 MAE Revisa la evaluacién de desempefio y | 1 dia
solicita al Responsable de Asesoria
Legal, realice wun informe de
desvinculacion y beneficios sociales a
calcularse.

2 Responsable Asesoria Elabora informe de desvinculacién, | 1 dia.

Legal identifica los beneficios sociales a
cancelar y remite a la MAE,

3 MAE Elabora memorandum de | 1dia.
desvinculacion.

Remite copia al Contador para el
célculo de beneficios sociales.

4 Contador Calceula beneficios sociales. 2 dias.
Rellena el formulario de Finiquito.

Remite  la  documentacion  al
Responsable de Asesorfa Legal para
V°Be.
5 Responsable Asesoria Revisa célculo, si es correcto V°B®, sino | 1 dia.
Legal devuelve para correccion.
6 Contador Solicita revision de célculo de Finiquito
al Ministerio de Trabajo.
Realiza la solicitud de fondos para el
pago del finiquito.
Remite la  documentacion  al
Responsable del Area Administrativa
Financiera.
7 Responsable del Area Revisa la documentacion. 1 dia
Administrativa Aprueba el proceso.
Financiera Remite a la MAE para su aprobacién.

8 MAE Aprueba el pago del Finiquito. 1 dia
Remite al contador.

9 Contador Emite el cheque por el total del | | dia
Finiquito a nombre de la persona que se
desvincula de la empresa.

Solicita a la persona que se desvincula
de la empresa reunion en el Ministerio
de Trabajo.
Registra el gasto en el SIGEP.
10 Persona que se En el Ministerio de Trabajo acepta el | 1 dia.
desvincula de la calculo del Finiquito y firma el
empresa formulario.
Recibe ¢l cheque.
11 Contador Archiva y custodia los documentos. 1 dia




ENTIDAD DOCUMENTO VERSION FECHA
CGSSAMAPA | SERVICIO AUTONGMO MUNICIPALDE | MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 3 30.08.2023
o Peantey sty AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO INTERNOS DE SAMAPA
Flujograma

Pago de beneficios sociales por retiro o despido

Responsable de Area Contador Area Juridica pru;s;zl;d;l Arca | MAE Persona desvinculada

Tuiio 1 |

Remite informe devetito | Revisa I
o despido del empleado 4§ documentacién y
que contiene copia del llena el formulario de|
contrito 4l contwlor Fimiquito |

Solicita revision del
Tormulanio en ¢
Ministerio de

Trabajo !

Remite documentaciéa | i
al Area Juridica 3

g
8
5

Realiza Ia solicitud|
de fondos para el
pago del finiquito

Remite la ; | Revisala
documentacién al documentacion y
| | Responsable del | aprha el prceso
| | AraAdm-Fin

T
i E Aprueba ¢l pago
| | del Finiquito

Emite el cheque
par el total del
Finiquito

Acepta el cilculo del
Fmiquito, firma el
formulario y recibe

el cheque

Solicita ala persona
que se desvincula al
‘1 Ministerio de
Trabajo

enel SIGEP

I Registra el gasto

Archiva y custodia los
documentos

Fin

Fase
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Pago de subsidios

SAMAPA de acuerdo a la norma boliviana cumple con el pago de subsidio pre natal, natalidad o
sepelio y lactancia.

e Subsidio pre natal y lactancia

Descripcion
ORDEN | RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO

1 Unidad Solicitante Presenta nota de solicitud de pago de | Hasta el wiltimo
Subsidioc Prenatal: del 5° al 9° mes de | dia de cada mes.
embarazo y adjunta documentacién que
acredite la atencion prenatal, realizando
esta accion de manera mensual.
Presenta nota de solicitud de pago
Subsidio de Lactancia: Autorizacion del
Ente Gestor de Salud al Derecho a
Subsidio de Lactancia (desde el
nacimiento hasta cumplir 1 afio).

9 MAE Instruye al Responsable del Area de | | dia.
Planificacion y Tecnologia elaborar el
formulario.

3 Responsable Area de Genera formulario. ) 1 dia.

Planificacién y Remite al Area Administrativa Financiera.
Tecnologia
4 Responsable del Area Solicita  pago  con  certificacion | | dia.
Administrativa presupuestaria.
Financiera

5 MAE Instruye pago. 1 dia.

6 Contador Pago de Subsidio en la cuenta del SEDEM. | 1 dia.
(Bs2000.-) 1 dia.
Recoge Factura. 10 de cada mes.
Presenta ante la ASUSS. la planilla | 1 dia.
Consolidada y la factura en medio digital.
Registra el gasto en el SIGEP WEB.
Solicita firma de cada empleado en la
planilla de subsidio.

7 Area Solicitante Firma planilla de subsidio. 1 dia.

8 Contador Archiva y custodia los documentos. 1 dia.
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Flujograma

Pago de subsidio pre natal y lactancia
5 ~ Responsable de Planif.

Unidad Solicitante MAE s Responsable Adm. Fin Contador
; Y Tecnologia = =22 i
Inicio
Presenta nota de solicitud de Instruye al Responsable : co
pago de Subsidio Prenatal o del Area de Planificacion G“':::ﬂf::!“‘,“"’"" y %'“;‘?“ag% con
Lactancia y adjunta ~y Tecuologia elaborar el S e SN Colcation
documentacion que acredite formularia Administrativa Financiera presupuestaria

Pago de Subsidio en la

. In 1 cuenta del SEDEM y
i recoge Factura.

Presenta ante la ASUSS,
la planilla Consolidada y

la factura en medio digital
y registra el gasto en el
SIGEP WEB
Firuon planif d o
de subsidio
Archiva y custodia los
documentos.
Fin
3
L
. ¢ Subsidio de natalidad y sepelio
Descripcion
ORDEN | RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Area Solicitante - Presenta nota de solicitud de pago de | Hasta el tltimo
Subsidio de Natalidad: Una vez nacido el | dia de cada mes.
nifio (a), adjuntar copias del certificado de
nacido vivo y certificado de nacimiento
con la Autorizacion del Ente Gestor de
Salud.
- Presenta nota de solicitud de pago de
Subsidio por Sepelio: adjuntar copia del
Certificado de Nacimiento y Certificado
de Defuncion.
2 MAE - Instruye al Responsable del Area de | 1 dja.
Planificacion y Tecnologia elaborar el
formulario.
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3 Responsable Areade | - Genera formulario. 1 dia.
Planificacién y - Remite al Area Administrativa Financiera.
Tecnologia
4 Responsabie del Area - Solicita pago con certificacion | | dia.
Administrativa presupuestaria.
Financiera
5 MAE - Instruye pago. 1 dia.
6 Contador - Pago de Subsidio (Bs2000.-) 1 dia.
7 Area Solicitante - Firma planilla de subsidio. 1 dia.
8 Contador - Registra el gasto en el SIGEP. 1 dia.
- Archiva y custodia los documentos.
Flujograma

Pago de subsidio de natalidad
Responsable de Planif.

i ici : Responsable Adm. Fin Contador
Unidad Solicitarte MAE ¥ Tecnalogia SpPO :
Inicio
Presenta nota de solicitud Instruye al Responsable : Sohcitinngn con
de pago de Subsidio de del Area de Planificacion G‘:‘;’:ﬁ?“‘;‘;" y S o
Natalidad o Sepelio v v Teenologia elabarar el Sl : £
- adjunta respaldos formulario Administrativa Finmeiera presupuestana
A Pago de Subsidio.
nstruye pago.
B Solicita firma de cada
3 ';::?lh g empleado en la planilia
su 0

de subsidio

Archiva y custodia los
documentos.

Fase
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Pago de pasajes y vidticos
Descripeion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Area Solicitante Para viaje aéreo: 3 dias de
- Presenta Formulario de Compra de | anticipacion.
Bienes y Servicios.
- Solicita certificacion presupuestaria.
Para viaje terrestre en vehiculo oficial:
- Solicita Asignacién de vehiculo.
- Solicita combustible previo célculo de
consumo promedio.
- Solicita certificacion presupuestaria.
- Solicita liquidacion de viaticos.
Para viaje sin previa autorizacion: 8 dias de
- Justifica la Declaratoria en Comisién | anticipacion de
para viajes al exterior y en fin de | viaje al exterior.
semana 0 feriado. (Cuando
corresponda).
2 MAE - Autoriza: Declaratoria en comision | 1 dia.
mediante memordndum.
- Para viaje aéreo asignacion de pasajes
y liquidacion de viaticos.
- Paraviaje terrestre en vehiculo oficial
asignacion de vehiculo y liquidacion de
vidticos.
3 Responsable del Area - Emite certificacion presupuestaria. 1 dia.
Administrativa - Reserva pasajes aéreos.
Financiera
4 Area Solicitante - Verifica y confirma datos de la reserva. | 1 dia.
5 Responsable del Area - Solicita emision de pasajes aéreos. 1 dia.
Administrativa - Liquida  vidticos conforme a
Financiera memorandum de comision.
6 Area Solicitante - Elabora y remite Informe de Viaje. 8 dias.
- En el caso previsto de viaje sin previa
autorizacidn., solicita el reembolso de
viaticos debidamente justificado.
7 Contador - Registra el gasto en el SIGEP WEB. 2 dias.
- Archiva y custodia los informes.




ENTIDAD DOCUMENTO VERSION FECHA
5 SAMAPA SERVICIO AUTONOMO MUNICIPAL DE MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 3 30.08.2023
et AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO INTERNOS DE SAMAPA
Flujograma
Pago de pasajes y viaticos
. ; Pl Responsable del Area
Unidad Solicitante MAE P ; - Contador
Adm-Fin
toici
e | Emite
e AR
Realiza solicitud de gastos ; o a"m';zn; s _ certificacién
de viaje (pasajes y —— ) 5 - o presupuestaria y
Vifticos) | comision mediante reserva pasajes
} memorindum. abreos
Para viaje aéreo presenta
Form. De solicitud de
pasajes.
Para viaje en vehiculo
oficial presenta solicud
de asiganacion de
vehiculo y gasolina
Para viaje sin previa 1 |
| autorizacién presenta t [
" | Declaratoria en comisién i
' Verificay i ; Solicita emisién
confirma datos | |+ el de pasajes
de la reserva i ! aéreos.
| Liquida vidticos
1 - 4 ) conforme a
i memorandum de
comision
. Revisa respaldos y
Elabora y remite repistrael gasto en
5 Informe de ol SIGEP
= Viaje.
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o Fin |
1
v
S
L




ENTIDAD DOCUMENTO VERSION FECHA

5 SAMAPA SERVICIO AUTONOMO MUNICIPAL DE MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 3 30.08.2023
ey oy AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO INTERNOS DE SAMAPA

T

Pago de estipendio de Pasantias

Descripcion
ORDEN | RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Unidad Solicitante - Remite Informe Mensual del Pasante al | 1 dia.
Arca Administrativa Financiera, para
pago de estipendio.
2 Responsable del Area - Revisa la solicitud. 1 dia.
Administrativa - Aprueba el requerimiento.
Financiera - Solicita al Contador, la verificacién de
asistencia.
3 Contador - Imprime Control de Asistencia e | 1 dia.
informa.
- Elabora la planilla de pago de
estipendio.
4 Responsable del Area - Aprueba Informe y Planilla de Pago de | 1 dia.
Administrativa Estipendio.
Financiera
5 Contador - Procesa pago. I dia.
- Registra el gasto en el SIGEP WEB
6 Pasante - Recibe pago. 1 dia.
- Firma comprobante de pago y planilla.
7 Contador - .Archiva la documentacion. 1 dia.
Flujograma

Pago de estipendio de pasantia

Responsable del Area

i Solici 5 : Con T Pasante
Unidad Solicitante A S E i $ ontado sa
Inicio

Remite Informe Mensual - Revisa la
del Pasante al Area x solicitud y
Administraiiva Financiera, | | aprucba ¢l

para pago de estipendio. requerimiento |

t

Solicita al | |

| Imprime Control de [
Asistencia ¥ elabora
planilla de estipendio.

asistencia,

Aprucba Informe i ! Rec illze pago y {
Lani. irma

i PPagon:zd: 1 i Frocoss paga | comprobante de |

Estipendio ! } pago v planilla |

1 Registra el
gasto

Archiva la
documentacién

Fase
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15.2.6. Gestion de inventarios y almacenes

En la gestion de inventarios y almacenes se tiene dos procesos: i) Manejo de activos fijos y ii) Manejo
de almacenes.

Manejo de activos fijos

¢ Registro de activos fijos en el SIAF

Descripeion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Encargado de - Genera reportes actualizados del SIAF.
Almacenes y - Verifica in situ el activo fijo.
Comunicacion - Codifica.
- Asigna el activo fijo.
2 Unidad Solicitante - Firma la conformidad de la asignacioi.
3 Encargado Almacenes | - Realiza ajustes al SIAF. Indefinido.
y Comunicacion - Genera informe.
- Entrega informe firmado.
Flujograma

' Registro de activos fijos en el SIAF

Encargado de_ a]_n’_)ac:enes : Unidad Solicitante
¥ comunicacion

Inicio

Genera reportes
actualizados del SIAF

WVerifica in situ el
activo fijo ¥ codifica

A i 1 detivo Bjo Firma la conformidad
el el 2 ThIe: de la asignacion.

Realiza ajustes al SIAF
» genera informe

Entrega informe

Fin

Fase
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o Recuento fisico de activos fijos

Este proceso debe realizarse una vez al afio, al concluir la gestion.

Descripcion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Encargado de - Genera reportes de SIAF, 2 dias.
Almacenes y - Realiza conteo y revision de
Comunicacion asignaciones por cada item.
- Genera reporte global.
- Remite informe.
2 Responsable Area - Revisa informe y archiva. 1 dia.
Administrativa
Financiera
Flujograma

Recuento fisico de activos fijos
Encargado de almacenes Responsable Area Adm.
y comunicacién Financiera

Inicio

Genera reportes
actualizados del SIAF

Realiza conteo y revision
de asignaciones por cada

item
Genera reporte global. Revisa informe y
Remite informe archiva

- Fase
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Manejo de almacenes

e Requerimiento de materiales para almacenes

Descripcion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Responsable de - Revision de saldos en el sistema y | 2 dias.
Almacenes y kardex tnico valorado.
Comunicacion - Cotejo y conteo de saldos.
- Registro de items faltantes.
- Solicita inicio de proceso de compras
menores a Bs. 20.000.- vy
certificacion presupuestaria.
2 Contador - Emite Certificacion presupuestaria. | 1 dia.
3 RPA - Autoriza inicio de proceso. 1 dia.
Flujograma

Requerimiento de materiales en almacenes

Responsable de

Contador ? RPA
almacenes y com.

Inicio

Revision de saldos en el
sistema y kardex Gnico
valorado

Cotejo y conteo de
saldos y registro de
items faltantes

Solicita inicio de
proceso de compras
menores a Bs. 20.000.-
y certificacion
presupuestaria

Emite Certificaciéon | Autoriza inicio de
presupuestaria. | proceso.

Fin

Fase
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» Compra excepcional de materiales para almacenes por Caja chica
Descripeion
ORDEN | RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Responsable de - Revision de saldos en el sistema y kardex (nico | 1 dia.
Almacenes y valorado.
Comunicacion - Cotejo y conteo de saldos.
- Registro de items faltantes que este valorizado
por menos de Bs.200.-
- Solicita autorizacién a la Responsable de Caja
chica la compra de materiales.
2 Responsable de - Analiza la posibilidad de compra y solicita | 1 dia
Caja Chica autorizacion.
- Autoriza la compra.
3 Responsable de - Realiza la compra. 1 dia
Almacenes y - Solicita factura.
Comunicacion - Entrega la factura a la Responsable de Caja
Chica.
- Registra el o los materiales en el sistema.
Flujograma

Compra excepcional de materiales por Caja Chica

Responsable de
almacenes y com.

Responsable de Caja
chica

Inicio

Revision de saldos en el
sistema y kardex tinico
wvalorado y cotejo ¥
conteo de saldos

Registro de items
faltantes gue esto
valorizado por menos
de Bs.200.-

Solicita autorizacidén a
la Responsable de Caija
chica la compra de
materiales

Analiza la posibilidad
de compra y solicita
autorizacidn.

Realiza la compra ¥
solicita factura.

Entrega la factura a
1a Responsable de
Caja Chica

Registra el o los
materiales en el
sistema

st
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e Distribucion de materiales de almacenes
Descripcién
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Unidad Solicitante | - Llena el Formulario de Solicitud de
materiales o bienes de consumo. Inmediato.
- Solicita V°B® al Encargado de Area.
- Presenta el Formulario de Solicitud de
materiales o bienes de consumo al
Responsable  de  Almacenes y
Comunicacion.
2 Responsable de - Verifica la existencia de los bienes | 1 dia.
Almacenes y solicitados en el Sistema.
Comunicacion - Entrega los bienes o materiales.
3 Unidad Solicitante | - Firma el Formulario de Solicitud de | A la entrega.
materiales o bienes de consumo en
conformidad de entrega con el
solicitante.
4 Responsable de - Registra la salida del material o bien de
Almacenes y consumo.
Comunicacion - Archiva y custodia Formularios para
control posterior.
Flujograma

Distribuciéon de materiales

Responsable de

Unidad Solicitante alaacenes y Comi.

Inicio

Llena el Formulario de
Solicitud de materiales
o bienes de consumao.

Solicita V'B® al
Encargado de Area

Fase

Presenta el Formulario
de Solicitud de
materiales o bienes de
CONSIITNO

Firma el Formulario de
Solicitud de materiales
o bienes de consumao en
conformidad de entrega
con el solicitante.

Verifica Td existencia
de los bienes
solicitados en el
Sistema.

Entrega los bienes o
materiales.

Registra la salida del
material o bien de
CONSUMNo.

Archiva y custodia
Formularios para
control posterior.
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e Recuento fisico de almacenes

Este proceso debe realizarse una vez al afio, al concluir la gestion.

Descripcion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Encargado de - Genera reportes del Sistema de | 2 dias.
Almacenes y Almacenes.
Comunicacion - Realiza conteo y verificacion fisica de
saldos de cada ftem de materiales.
- Actualiza el sistema de almacenes.
- Genera reporte global.
- Remite informe.
2 Responsable Area - Revisa informe y archiva. ldia.
Administrativa
Financiera
Flujograma

Recuento fisico de materiales

Responsable de Responsable
almacenes y com. Administrativo Fin
Inicio

Genera reportes del
Sistema de Almacenes.

Realiza conteo y
verificacion fisica de
saldos de cada ftem de
materiales.

Actualiza el sistema de
almacenes y genera
reporte global

Remite informe. | Revisa informe y
archiva.

Fin

‘Fase
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15.2.7. Gestion preventiva de vehiculos
Descripceion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
0 Chofer - Mantiene Kardex de vehiculos y genera | Semestral/anual
informe de requerimiento de mantenimientos
preventivos para el parque automotor.
1 Responsable del Area | - Programa Presupuesto para Mantenimiento en | Anual.
Administrativa el POA.
Financiera - Supervisa al chofer. Permanentemente.
- Instruir el llenado del Formulario de Registro | Cuando
de Mantenimiento. corresponda.
- Solicitar al Chofer la elaboracién de Informes. | Trimestralmente.
2 Chofer - Realiza la revision de los vehiculos. Después del Uso
- Informa si encuentra algin desperfecto y | del vehiculo.
solicitar Mantenimiento.
3 Responsable del Area | - Autoriza el Mantenimiento. 1 dia.
Administrativa
Financiera
4 Chofer - TInicia proceso de contratacion. 3 dias.
Flujograma

Gestidon proeventiva de wvchiculos

Responsable del Area

Rk 2 2 A Chofer
Administrativa Financiera

Inicio

Programar
Presupuesto para
Mantenimiento en

el PO A

Supervisar al
Encargado del
Pargue Automotor.

Instruir el llenado del
Formulario de
Registro de
Mantenimiento

Solicitar al Encargado
del Parcgue A urtom o
la elaboracidén de
Informes

Rcalizar la revision
de los vehiculos

Informar si encuentra
algan desperfecto ¥
solicitar
Mantenimiento

Auatorizar el
Mantenimiento

Inicia proceso
de contratacidn. i

Fiix

Fase
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15.2.8. Seguridad de la informacion
Descripeién
ORDEN | RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
- Identifica informacion relevante y
confidencial.
1 Todas las Areas - Remite a la Secretaria para custodia, | 2 dias.
identificando: tipo de documento, Area y
foliacion.
- Clasifica y cuantifica informacidn | Semanalmente.
confidencial: documentacion interna y
externa. (Resoluciones, Informes, Planos,
Testimonios, notas, etc).
- Informa a la MAE, la clasificacion ¥y | 5 4ias.
cuantificacion de documentacion y solicita:
2 Secretaria o Digitalizacién de documentacion.
o  Creacion carpeta compartida para
revision de documentacion.
o  Bloqueo de puertos USB de salida de
los equipos de computacién.
o  Creacién un sistema para el control,
autorizaciéon ~y  revision  de
documentos digitalizados.
3 MAE - Instruye atender la solicitud. 1 dia.
- Digitaliza documentacién conforme a la
clasificacion enviada.
Responsable del Area | - Crea carpeta compartida.
4 de Planificacion y - Crea sistemas de control solicitados. 15 dias.
Tecnologia - Bloquea puertos de salida USB.
- Informa a la MAE cumplimiento de
requerimiento.
5 MAE - Instr‘uye socializacién y actualizacion de | 1 dia.
archivo.
- Socializa la creacién de Carpeta Compartida. | 1 dia.
6 Secretaria - Actualiza informacion.
- Revisa acceso a la Carpeta Compartida. Permanentemente
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Flujograma
Seguridad de la informacion
] Responsable del Area de
Todas las Areas Secretaria MAE :

Tnicio
Tdentifica
informacién relevante
y confidencial.
Remite ala Clasifica y cuantifica
Secretaria para informacion
custodia confidencial
]"T_—"—_'“"gi""
| | mformaala
edg

[l

Socializa la creacién
de Carpeta
Compartida

Actualiza
informacion y
revisa acceso ala
Carpeta Compartida

Fin

Fase

Instruye atender la
solicitud

Instruye socializacién
y actualizacién de
archivo

Planificacion y Tecnologia

Digitaliza
documentacién
conforme ala
clasificaci6n enviada

e —

{ Crea carpeta 3 E

‘ compartiday | |
crea sistemas de }

| l control |

e 1]

Informa a la MAE
cumplimiento de
requerimiento.
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15.2.9. Elaboracién y aprobacién de Estados Financieros

Descripeion

ORDEN

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PLAZO

I

MAE

Solicitud de los Estados Financieros de
SAMAPA.

1 dia.

2

Contador

Revisa y actualiza la informacién contable
de SAMAPA en el SIGEP.

Actualiza los activos en el SIAF.

Descarga ¢ imprime cada uno de los
Estados Financieros.

Remite al Auditor Interno para la revision.

20 dias.

Auditor Interno

Revisa y da conformidad de los Estados
Financieros.
Remite al contador.

5 dias.

Contador

Remite los Estados Financieros al Colegio
de Contadores para firma y sello.
Remite al Responsable del
Administrativa Financiera,

Area

2 dias.

Responsable del Area
Administrativa
Financiera

Revisa los Estados Financieros.

Realiza informe técnico.

Remite a la MAE para que remita al
Directorio v convoque.

1 dia.

Responsable Asesoria
Legal

Procesa el informe legal.
Elabora la Resolucién de Aprobacion de los
Estados Financieros.

2 dias.

MAE

Remite al Convesa al directorio para su
aprobacidn.

3 dias.

Directorio

Revisa, analiza y aprueba los Estados
Financieros de la Empresa.
Firma cada miembro en
conformidad y aprobacion

sefial de

2 dias.

MAE

Remite copia de los Estados Financieros al
GAMLP y al Ministerio de Economia y
Finanzas Piblicas

Remilte copia al contador para el archivo y
custodia.

Remite al GAMLP.

1 dia.

10

Contador

Archiva y custodia la documentacion.
Remite al Auditor Externo.

1 dia.
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Flujograma
Elaboracién y aprobacién de Estados Financieros
MAE Contador Auditor Intemo A:ninistm.iva tifl:nl:;ra Directorio Area Juridica
Inicio
Revisa y actualiza la

Solicitud de los informacién contable de

Estdos Financieros SAMAPA en el SIGEPy

de SAMAPA actualiza los activos en el

S1aP
Descarga ¢ imprime cada Revisa y da

uno delos Estados
Financieros y remite al
Auditor Intemo para la
TEvisidn

Remite los Estados
Financieros al Colegio de
Contadores para firma y
sello

Realiza informe técnico

y remite al Responsable

del Area Administrativa
Financiera

Convoat al direclono

Remite copia de los
Estados Financieros al

GAMLP y al Ministerio

de Economia y Finanzas

Piblicas

Remite copia al
contador para el
archivo v custodia

Fase

Archiva y custodia
la documentacidn

conformidad de los

" Estados Financieros y

remite al contador

Revisa los Estados
Financieros y remite ala
‘MAE pam convocatora

l Direciorio

Revisa, analiza y aprueba

* los Estados Financieros

de la Empresa

Solicita al Area Juridica
fa Resolucion de
aprobacia de los

Estados Financieros

Firma cada miembro en
sefial de conformidad y
aprobacién

Aprabacién de fos
Estados Financieros
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15.2.10. Procesos internos de administracion de personal

Contratacion de personal

¢ Contratacion de personal de planta

Descripcion

ORDEN

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PLAZO

1

Unidad Solicitante

Identifica puesto vacante.
Solicita actualizacion del POAI al RAF.

1 dia.

Responsable de
Area
Administrativa
Financiera

Actualiza el POAI del puesto vacante.

1 dia.

Unidad Solicitante

Informa a la MAE vacante de ITEM y solicita (elija

una de las siguientes alternativas)

1) Inicio del proceso de Reclutamiento (si ha
elegido esta alternativa pase a la Etapa 4 de la
presente Operacion).

2) Inicio de Interinato, de acuerdo a lo establecido
enel art. 21 DS N° 26115 NBSAP. (si ha elegido
esta alternativa pase a la Etapa 5 de la presente
Operacion).

Responsable Area
Administrativa
Financiera

Confirma disponibilidad del ITEM.
Solicita eleccion de modalidad de reclutamiento.

1 dia.

MAE

Elige la modalidad de reclutamiento a utilizar:

1) Invitacién Directa: Para personas que retinan altos
méritos personales y profesionales, para cubrir
puestos ejercidos por funcionarios designados.
También se invitara directamente a personas de
probada formacion profesional, técnica,
administrativa o auxiliar de libre nombramiento y de
apoyo directo, en el despacho de la maxima autoridad
ejecutiva. (si ha elegido esta modalidad pasar a la
Operacion Seleccion de Personal, etapa 11)

2) Convocatoria Publica:

Interna. estard dirigida exclusivamente a los
servidores publicos de la entidad, con fines de
promocién y serd publicada en lugar visible y de
acceso comun, si no calificara ninguno se procedera
con la convocatoria externa.

Externa, estara abierta a la participacion tanto de los
servidores publicos de la entidad, como de personas
ajenas a la misma, dentro y fuera del sector publico.
Seré publicada en la Gaceta Oficial de Convocatorias
y opcionalmente en medios locales de difusion.
Designa Comité de Seleccion.

2 dias.

Comité de
Seleccion

Elabora cronograma de actividades de proceso de
reclutamiento.
Elabora formato de Convocatoria (Interna o Externa).

3 dias.
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- Publica:

i) Convocatoria Publica Interna: Publicacion
(Difusion) de la convocatoria mediante
comunicacidn interna, colocada en lugar visible en
las instalaciones de la empresa.

ii) Convocatoria Publica Externa: en la Gaceta
Oficial de Convocatorias y opcionalmente en un
periddico de circulacion nacional.

7 Postulantes - Presentacion de postulaciones.
8 Comité de - Apertura de Postulaciones y Listado de Postulantes 1 dia.
Seleccion

. Flujograma

Contratacion de personal de planta
Responsable de Area

i Solicits ; R MAE Comit¢ de Scleccion Postulantes
Unidad Soficitante Administrativa Financiera
Tnicio
[dentifica puesto vacante.
Solicita actualizacion del . Actuahzael POAI del
POAlL al RAF puesto vacante
Informa ala MAE
vacante de ITEM y
solicita:
1) Inicio del
proceso de Reclutamiento
2} Inicio de Interinato, de
acuerdo a lo establecido
enelarl. 21 DSN°26115
NBSAP..
Confirma disponibilidad
del ITEM
Solicita cleccion de . 3 Elabora cronograma de
modalidad de El:g;l;ma:‘:?ﬂdjg actividades de proceso de
reclumiento ey : reclutamiento
c Elihare ff"ml;“:t‘;gnel 2 Presentacion de
‘mm:;;:“;‘” postulaciones
Apertura de Postulaciones
y Listado de Postulantes
@ Fin
v
(]
[
—
|
84 |
|
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e Seleccion de personal
Descripcion
ORDEN | RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZQO
1 Comité de Determinan Sistema de Calificacién para cada una
Seleccion de las etapas de la Seleccion de Personal. La etapa | 2 dias.
de Evaluacién Curricular no tiene puntaje, solo
habilita al postulante para pasar a la siguiente etapa.
Evaluacion curricular.
Convocan a examen escrito.
2 Postulantes Rinden examen. 1 dia.
3 Comité de Evaltan de capacidad técnica. (examen).
Seleccion Convocan entrevista.
4 Postulantes Asisten a entrevista. Conforme a
Cronograma.
5 Comité de Evaltan cualidades personales. 2 dias.
Seleccion Elaboran Cuadro de Calificacion Final.
Elaboran Lista de Finalistas.
Elaboran Informe de Resultados.
Eligen al ocupante del puesto en base al Informe de
Resultados.
Comunican en forma escrita los resultados del
proceso de reclutamiento y seleccion, a los
candidatos de la Lista de Finalistas.
Informe de Resultados puesto a disposicién en la
empresa, para todos los que se han postulado a la
convocatoria.
6 MAE Nombramiento y posesién del Servidor Publico. 1 dia
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Flujograma

Seleccion de personal

Comité de Seleccion Postulantes MAE
Inicio

Determina Sistema de
Calificacion para cada
una de las etapas de la
Seleccion de Personal.

Evaluacién curricular.

Convocan a examen

; Rinden examen
escrito.

Evalian de capacidad
técnica. (examen).

Convocan entrevista. Asisten a entrevista

EvalGan cualidades
personales, elaboran
Cuadro de Calificacion
Final y lista de
Finalistas.

Elaboran Informe de
Resultados y eligen al
ocupante del puesto.

Comunican en forma
escrita los resultados del
proceso de reclutamiento

y seleccion, a los
candidatos de la Lista de
Finalistas

Nombramiento y
posesion del Servidor
Publico.

Fin

a
%]
O |
L
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¢ Contratacion de personal eventual
Descripcién
ORDEN | RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Unidad Solicitante | 1.1.Procedimiento Previo. 2 dias.
- Elabora informe donde justifica e identifica la
necesidad de contratacion de personal eventual.
- Elabora Perfil del Puesto.
- Presenta Hoja de Vida Documentada del candidato.
- Elabora formulario de solicitud, considerando:
- Objetivo de la contratacion.
- Identificacion del puesto y escala salarial.
- Tiempo de duracion del contrato.
- Sueldo propuesto.
2 Contador - Recibe documentacion.
- Emite certificacion presupuestaria y POA.
- Remite al Gerente General.
2 Gerente General | - Autoriza contratacién de personal eventual, previa
verificacion de cumplimiento de requisitos.
- Deriva al RAF e Instruye dar curso a la solicitud.
3 Responsable de - Revisa la documentacién para autorizacion. 1 dia.
Area - Remite al Asesor legal solicitando emision de
Administrativa informe legal y contrato.
Financiera | =
8 “Responsable de - Recibe, coteja y revisa la legalidad de la | 1 dia.
Asesoria Legal documentacion presentada que ha sido solicitada en el
TDR y aquella requerida para formalizar el contrato.
- Elabora Informe Juridico y Contrato y lo remite a la
9 MAE - Suscribe el contrato. 1 dia.
- Remite a secretaria para que gestione la firma del
contrato por el Candidato.
11 Candidato - Firma contrato. 1 dia.
Gerente General - Deriva la carpeta del proceso de contratacion al | 1 dia.
Responsable del Area de Planificacion y Tecnologia,
para su registro en la Caja Petrolera de Salud y la AFP
/ Gestora.
Responsable del = Realizaregistro en la Caja Petrolera de Salud y la AFP | 1 dia.
Area de / Gestora.
Planificacion y
Tecnologia
Gerente General ~ Remite contrato firmado y la documentacion de
respaldo al drea legal para registro de contrato.
12 Responsable de - Realiza registro de contrato en la Contraloria General | 1 dia.
Asesoria Legal del Eﬁtad().
= - Remite al contador.
13 Contador - Recibe carpeta del Proceso de Contrato para custodia.
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Flujograma

Contratacion de personal eventual

Unidad Solicitante

Tnicio

Elsbora informe donds
Jjustifica ¢ identificals

necesidad de contratacién de
persanal eventual.

Elabora Pecfi del Puesta,
clabora Términos de
Referencia y presenta
Hojs de Vida
Docamentada del
candidato

Solicia contratacion de
personal, incluyendo
° Objetivo dela
contratacion.
° [dentificacion del puesto
y escala salanial
* Tiempo de duracion del
contrato.
© Sueldo propusto
* Descripcion especifica
de actividades a ser
realizadas

Fase

Contador

Recibe documentacion.
Emite certificacién
» presupuestariay POA.
Remite al Gerente
General

Recibe carpeta del
Procesa de Contrato
para custodia.

Fin

MAE

Autoriza contrataciin
de personal eventusl,
previa verificacion de
cumplimiento de
requisitos. Deriva al
RAF e Instruye dar
curso a la solicsud.

Suscribe el contrato.
Remite a secretaria
pam que gestione la
firma del contrato por
el Candidato

Deriva la carpeta del
proceso de contracion al
Respoasable del Area de
Planificacién y
Teenologia, para su
registro en ks Cap
Petrolera de Saludy b
AFP / Gestora.

Remite contrato firmado
v la documentacion de
respaldo al drea legal para
registro de contrao

Respansable de Area

Admmistrativa Financiera

Revisa la documentacion
para autorizacion. Remite
al Asesor legal
solicitando emisidn de
informe Jegal y contrato.

Realiza registro en la
Caja Petolera de Salud
y la AFP / Gestora.

30.08.2023
Respansable de Asesoria
Legal

Recibe, cotgia yrevisa la
legalidad dela
documentacién

presentada que ha sido
sobcitada en el TDR y
aquells requenida para
formalizar el contrato.
Elsbora Informe Juridico
y Contrato y lo remite ala
MAE

Reahiza registro de
contrato en la Contraloria
General del Estado.
Remite al contadoc
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Induccion del personal
Deseripcion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
- Entrega de memorandum de designacion y
: POAL ;
1 Secretaria 3 - 1 dia.
- Revisa la documentacion que respalda
contratacion.
. - Firma entrega de memorandum y POAL Al momento de la
2 Personal Designado & y } . -
incorporacion.
- Entrega al personal nuevo informacion sobre
la mision, los objetivos, las politicas, normas | Al momento de la
reglamentos, programas del drea donde se | incorporacion.
‘ incorpora, asi como su correspondiente
3 Responsable del Arca PO Arf ? P
Seguimiento y orientacién constante en el | 45 dias.
trabajo, con el proposito de lograr la
adecuacion de la persona.
Flujograma

Induccién del personal

Secretaria Personal Designado Responsable del Area
Inicio
Entrega de Entrega al personal

nuevo informacion
institucional

memorandum de
designacién y POAL

Revisa la
documentaciéon que
respalda contrataciéon

Seguimiento y
orientacién constante en
¢l trabajo. con ¢l
propésito de lograr la
adecuaciéon de la
persona

Firma entrega de
memorandum y
POAI

Fase
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Deteccion de necesidad de capacitacion de personal y desarrollo del plan de capacitacion

Descripcion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO

1 MAE Instruye al responsable de Planificacion y | Inicio de gestion.
Tecnologia, la deteccion de necesidades de
capacitacion.

2 Responsable Area de Solicita a cada Responsable de Area: | 1 dia.

Planificacion y identifique las necesidades de capacitacion
Tecnologia del personal a su cargo que contengan
minimamente:
1.Necesidad institucional y contribucién a
objetivos institucionales.
2. Objetivo de la capacitacion.
3. Resultados esperados de la capacitacion.
4. Contenido minimo de la capacitacion.
5. Métodos, técnicas e instrumentos.
6. Perfil minimo de los Instructores.
7. Modalidades: interna o externa.
3 Respopsables de Remiten informacion. 2 dias.
Areas
4 Responsable Area de Revisa la informacion. 1 dia.
Planificacion y Elabora Plan Anual de Capacitacion y
Tecnologia cronograma, clasificando y priorizando las
necesidades de Capacitacion.
Remite a la MAE.

5 MAE Remite Plan Anual de Capacitacion Anual, | 1 dia.
al Contador para que emita certificacion
presupuestaria.

6 Contador Emite certificacion  presupuestaria y
devuelve a la MAE.

7 MAE Aprueba el Plan Anual de Capacitacion. 2 dia.
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Flujograma

Procedimiento para deteccion de necesidad de capacitacion

MAE

Inicio

Instruye al Resp. de
Planificacion y
Tecnologia, la

deteccion de
necesidades de
capacitacion

Remite Plan Anual de
Capacitacion Anual, al
Contador para que
emita certificacion
presupuestaria

Aprueba el Plan Annal
de Capacitacion.

Fin

Fase

Responsable de

Planificacion y Tec.

Solicita a cada
Responsable de Area:
identifique las
necesidades de
capacitacion del
personal

Revisa la
informacién

Elabora Plan Anual de
Capacitacion y
cronograma,
clasificando y
priorizando las
neeesidades de
Capacitacion.

Remite a la MAE

Responsables de dreas

Remiten informacion

Contador

Emite certificacion
| presupuestariay
| devaelve a la MAE
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Procedimiento para capacitacion del personal
Descripcion
ORDEN | RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
Area Solicitante Solicita acceso a servicio de capacitacion
. conforme al Plan Anual aprobado.
1 Responsable Area Inicia proceso de contratacion. 2 dias.
Administrativa Inscribe al personal a los cursos.
Financiera
) Unidad Solicitante Suscribe Compromiso de Capacitacion. Antes del inicio
A la conclusion del curso remite fotocopia | del curso.
del Certificado de Aprobaciéon _al
Responsable del Area Administrativa
Financiera.
g Responsable Area Evalua los resultados una vez concluido el | 1 dia.
Administrativa flan_Ar}ual de %@p?nacmn y comprende
P os siguientes indicadores:
Financiera a. Eficacia.
b. Eficiencia.
c. Efectividad.
d. Calidad.
e. Competencia.
£ Resultados Institucionales.
Emite informe de Evaluacion, datos
cuantitativos y analisis cualitativo de los
eventos de capacitacion realizados, asi
como de las causas de los eventos no
efectivizados, con un anlisis interpretativo
que permita la toma de decisiones en
relacion a la  programacién e
implementacion del Plan de Capacitacion
de la siguiente gestion.
Remite a la MAE.
5 MAE Revisa y pone a conocimiento del | 2 dias.
Directorio.
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Capacitacion del personal
; sk Responsable
Unidad Solicitante s . MAE
Administrativo Fin.
Inicio

Selicita acceso a servicio
de capacitacion conforme
al Plan Anual aprobado

Suscribe Compromiso de
Capacitacion.

A la conclusion del curso
remite fotocopia del
Certificado de
Aprobacién

Fase

Inicia proceso de
contratacion e inscribe
al personal a los
Cursos.

Evalia los resultados
una vez concluido el
Plan Anual de
Capacitacion y Aplica
los indicadores:
Eficacia, Eficiencia,
Efectividad, Calidad y
Competencia.

Emite informe de

Evaluacién
Revisa y pone a
Remite a la MAE. conocimiento del
Directorio
Fin
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Procedimiento para evaluacion de desempeiio
Descripeion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 MAE Instruye Evaluacion de Desempefio. Inicio de gestion.
2 Responsable Area Elabora Programa, incluyendo | 2 dias.
Administrativa cronograma de actividades y tiempos,
Financiera formularios (instrumentos) a utilizar y
metodologia de calificacion.
Remite a la MAE.
3 MAE Aprueba Programa e instruye | 2dias.
ejecucion.
4 Responsable Area Comunica a todo el Personal el Inicio de | 3 dias.
Administrativa la Evaluacion de Desempefio.
Financiera
5 Responsables de Instruyen al personal dependiente la | 1 dia.
Areas presentacién de Informe de Actividades
desarrollas en la gestion pasada.
6 Personal de Remiten Informe de Actividades. 1 dia.
SAMAPA
7 Responsables de Analizan el cumplimiento de tareas y | 2 dias.
Areas resultados asignados a un periodo de
tiempo en comparacion con el POAL y
el Informe de Actividades presentado.
Elaboran informe de Evaluacion de
Desempeiio conteniendo
reconocumientos y sanciones.
Remiten informe al Responsable del
Area Administrativa Financiera.
8 Responsable Area Remite informes a la MAE para | | dia.
Administrativa conocimiento y aprobacién de acciones
. . producto de la evaluacion.
Financiera
9 MAE Remite informes al Directorio para
conocimiento y toma de decisiones.
10 Directorio Aprueba ejecucion de acciones al
personal evaluado.
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Evaluacién de desempefio del personal
MAE Respo ns:ab!e ¢ Responsables de dreas Personal Directorio
Administrativo Fin.
Tnicio
Elabora Programa,
incluyendo cronagrama
Instruye Evaluacion _ de actividades y tiempos,
de Desempefio formularios y
metodologia de
calificacion
Aprikba P::ograz‘na < Remite ala MAE
e instruye gjecucion
Instruyen al personal
Comunicaa todo el ggcm,ffm
Personal el Inicio de la presentacién de Informe Remiten Informe de
Evaluacion de de Actividades Actividades
Desempeilo desarrollas en la gestion
Analizan ¢l
cumplimiento de tareas ¥
resultados asignados a
un periodo de tiempo en =
comparacion con el
POAT y el Informe de
Actividades presentado
Elaboran informe de
Evaluacion de
Desempeiio conteniendo
Teconocimientos y
sanciones
= Remite informes a la Remiten informe al
Rﬁ“&:ﬁg’:i“ MAE para conocimiento Responsable def Area
s 4 y aprobacion de acciones Administrativa
m?@’ foma e producto de la Fidaowrs:
euiEones, evaluacion.
Aprueba ejecucion de
acciones al persounal
evaluado
Fin

Fase
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Desvinculacion de la empresa
Deseripceion
ORDEN CARGO ACTIVIDAD PLAZO
- Determina de la causa de retiro que | Permanente.
corresponda, en base a la cvaluacion de
; desempeiio.
! Brgpansibiprinn | o Elabora de Informe Técnico de procedencia | 2 dias.
de retiro.
- _Remite Informe Técnico MAE. 1 dia.
2 MAE - Aprueba y elabora memorandum de retiro. 2 dias
- Instruye la elaboracion de Informe Final de | 1 dia.
Responsable Area Actividades y entrega de activos asignados
3 Administrativa - Entrega de Formulario Debe / No Debe.
Financiera - Remite a contabilidad, memorandum de
retiro para el cdlculo de beneficios sociales.
4 Contador - Calcula de beneficios sociales. 2 dias.
- Firma del memorandum. En el acto.
- Elabora y presenta de Informe Final de | 3 dias.
Empleado .. . .
5 : Actividades y entrega de activos asignados.
Desvinculado . ; : .
- Solicita a cada Area sellar el Formulario
Debe / No Debe.
- Recibe el Informe Final de Actividades. 1 dia.
- Recibe de Formulario Debe / No Debe.
Responsable Area & ; Aprueba :
6 Adsinistrativi - Si no hay observaciones, aprueba pago.
Financiera (PASA AL PUNTO 7)
6.2. Observa
- Si hay observaciones, rechaza pago y solicita 1 dia.
se subsane.
7 Contador - Realiza pago 5 dias.
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Despido y/o retiro
ble de A MAE Refpeoasbie do Contad Empleado Desvinculad
Responsable de Area Attt B InanEieta ontador mpleado Desvinculado
Inicio
Determina de la causa
de retiro que
corresponda y elabora
informe técnico
Instruye la
: Aprueba y elabora elaboracién de
Rcmn:_e Informe bR Toforns Finalds
Téenico MAE. reliro. Actividades y entroga
de activos asignados
Remite a T T
contabilidad, | Calculade | |
memorindam de beneficios | |
retio para ¢l cdlculo 1__[. sociales | |
de beneficios sociales r————
Entrega de Fitma del
Formulario Debe / S Aot
No Debe.
Elabora y presenta de
Informe Final de
Actividades y entrega
de activos asignados
Recihe el Informe
Final de actividades y
Formulario Debe / No
Debe
Si no hay
observaciones, Realiza pago
aprueba pago
Fin

Fase
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Verificacion Bianual de doble percepcion

Objetivo: Determinar periodicamente que el personal de SAMAPA no reciba doble percepcion de
fuentes externas a la empresa.

ORDEN

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PLAZO

Contador

e Genera la planilla salarial completa de los
meses que corresponda, en formato digital y la
remite al RAF.

e Remite al Ministerio de Economia y Finanzas
Piblicas (MIN-EFP) en formato digital y al
SENASIR (nota y digital) la panilla para la
conciliacion de  datos  liquidados e
identificacion de casos de doble percepcion.

e  Recibe respuestas y la deriva al RAF.

Dos veces por afo
(entreel 1y 15de
julioyentreel 20y
30 de diciembre),
con las seis
planillas
precedentes.

Responsable de
Area
Administrativa
Financiera

Recibe la respuesta emitida por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas (MIN-EFP) y el
informe de identificacion de casos de doble
percepcion declarados por el personal.

Verifica base de datos y casos identificados.
¢Existen casos de doble percepcidn identificados?

e (NO) Finaliza el proceso.

e (SI) Elabora nota dirigida a las entidades
plblicas para la validacion de datos
correspondientes, y la remite.

¢;Las entidades piiblicas emiten respuesta?

(NO) Reitera la nota

(SI) Recibe y verifica identificando doble
remuneracion. Elabora notificacion a trabajadores.

5 dias.

Contador

- Notifica al personal con los casos de doble
percepcion identificados, para que se realice la
devolucion del monto excedente a la Cuenta
Bancaria de la empresa.

- Verifica el deposito.

- Reporta al RAF, si el personal realizé o no el
depbsito a la Cuenta Bancaria de la empresa.

- Elabora reporte semestral y lo remite al
Gerente General via RAF.

5 dia.

MAE

- Instruye acciones pertinentes.

1 dia

Responsable de
Area de
Administrativa
Financiera

- Recibe el tramite de verificacion de doble
percepcion e inicia las acciones en
coordinacion con el area legal.

- Remite el reporte al Ministerio de Economia y
Finanzas Pablicas (MIN-EFP).

5 dias.
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Verificacion Bianual de doble percepcion

Contador . Responsable Adm. Fin. MAE

INICIO

Genera la planilla salarial
completa de los meses que
corresponda, en formato
digital y la remite al RAF.

Remite al Ministerio de
Economfa y Finanzas Pablicas
(MIN-EFP) en formato digital
y al SENASIR (nota y digitai)

la pmilla para la conciliacién

de datos liquidados e
identificacion de casos de
doble percepcion. Recibe la respuesta
emitida por el Ministerio
de Economia y Finanzas
Recibe respuestas y la Publicas (MIN-EFP) y el
deriva al RAF. i informe de identificacion
. g de casos de doble
percepcidn declarados

por el personal.

Notifica al personal con los
casos de doble percepeion :
identificados, para que se { Verifica base de datos y

realice la devolucion del casos identificados
monto excedente a la Cuenta

Bancana de la empresa.

Verifica el depdsito.
Reporta al RAF, si el
personal reulizo o no el
depdésito a la Cuenta
Bancaria de la empresa.

Elabora reporte semestral ¥ i 3
lo remite al Gerente i ;rﬁ:i:;n&
General via RAF

Recibe el tramite de
verificacion de doble
percepcion e inicia las
acciones en coordinacion
con ¢l area legal.

Remite cl reporte al
Ministerio de Economia y
Finanzas Pablicas (MIN-
EFP).

FIN

Fase
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Gestion técnica de pasantias

Descripeion

ORDEN | RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
- Programa presupuesto para pasantia en | Anual.
el POA.
Justifica la  pasantia  debiendo
minimamente: Identificar el Area
donde realizarda el apoyo, cargo del
tutor institucional, formacion del
estudiante o egresado que se requiere,
las razones técnicas y/o administrativas
por las que se requiere la modalidad de
apoyo, resultado que se pretende lograr,
tiempo estimado de duracién del
trabajo (3 a 6 meses) y los horarios.
Busca posibles pasantes que retinan los
requisitos, en coordinaciéon  con
universidades o Escuelas Técnicas.
- Elabora una base de datos de pasantes
(Nombre, carrera, universidad o
Escuela Técnica y grado académico).
Revisa perfiles remitidos.
Selecciona  aquellos perfiles de
estudiante o egresados que cumplan
con los requisitos para entrevista.
Si amerita, solicita evaluacién técnica
para respaldar la eleccion.
Solicita al Area Administrativa
Financiera, la necesidad de establecer
un compromiso (convenio) de pasantia
0 trabajo dirigido.
Gestiona la firma de un convenio | 2 dias.
institucional de Pasantias
Comunica a la Universidad o Escuela
Técenica, la seleccion de pasantes.
Solicita a la Universidad o Escuela
Técnica, el envio de una nota sobre la
aceptacion formal de la pasantia.
- Coordina dia y hora de entrevista y/o
evaluacion, con la Universidad o
Escuela Técnica.
En reunion de seleccién, entrevista o | 1 dia
3 Unidad Solicitante evalua a los postulantes seleccionados.
Seleccionado el postulante
- Comunica a la Universidad o Escuela | 1 dia.
Técnica, para oficializar la seleccion.
Responsable Area Gestiona la certificacion
4 Administrativa presupuestaria, firma del compromiso
Financiera de pasantia o trabajo dirigido. accesos a | 3 dias.
sistemas, etc.

1 Unidad Solicitante

Responsable Area
2 Administrativa
Financiera

N I——
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- Solicita al Responsable de Asesoria
Legal la elaboracién del Compromiso | 1 dia.
de Pasantia o Trabajo dirigido e incluir
clausula de Confidencialidad.

Elabora el Compromiso de Pasantia o | 2 dias.

5 Responsable de Trabajo Dirigido. )
Asesoria Juridica - Remite documento al Area
Administrativa Financiera.
Responsable Area - Llama al postulante para firma del | 1 dia.
6 Administrativa Compromiso de Pasantia o Trabajo
Financiera Dirigido.
7 Pasante - F‘irma _el' Compromiso de | Dia de la incorporacion.
Confidencialidad.
- Realiza induccion: horarios de trabajo, - Dia de la
8 Unidad Selicitante estructura de la empresa, informa el incorporacion.

objetivo del trabajo y el cronograma de
entrega de informes.

Desarrolla con puntualidad el trabajo | Durante la pasantia.
9 Pasante encargado y presentar informes
conforme a cronograma.

El tutor de la pasantia o frabajo dirigido | Siempre.
evalia el trabajo de manera
permanente.

10 Unidad Solicitante : :
- Revisa los informes entregados por el | Conforme a cronograma.
pasante y los aprueba para el pago del
estipendio.
- A la conclusion de la Pasantia y | Conforme cronograma.
11 Unidad Solicitante Trabajo Dirigido, solicita se extienda la
Certificacién correspondiente.
Responsable Area - Emite la Certificacion de Pasantia o | 3 dias.
12 Administrativa Trabajo Dirigido.
Financiera
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Gestion técnica de pasantias
% i Responsable Area

Unidad Solicitante Administrativa Financiera Area Juridica Pasante
Incio
Proprama preswpuesto
para pasantia eo el
POA
Justifica la pasantia
Para el inicio del
proceso
Busca posibles
pasanics que reanan
en coordinacién con
universidades o
Escuclas Técnicas
|
Revisa perfiles remitidos,
cvalaa, entrovista a
postulantes
7 SO“:“‘MA;" 0 Gestiona la firma de un
Administrativa P S
Fi " In 6 De convenio mstitucional de
e o e Pasantias
LN CONVEenIo
Comunicaa la
Universidad o Escucla
Téenica, la iccadn de 1
pasantes
Saolicita ala Universidad
o Escucla Téenica, el
envio de una nota sobre
la aceptacion formal de la
pasantia
¥ saunlon de'selesoion, Coordina dia y hora de
eotrevista 0 evaluaalos < n
postulantes y selcccionn enwevista +
Geestiona la certi ficacion
presupuestaria, fiema del
compromiso de pasantia
o rabajo dirigido,
Accesos a sistemas
Solicitar al Area Juridica |
la elaboracion del Elabora el
Compromiso de Pasantia g Compromiso de
o Trabajo dirigido ¢ Pasantia o Trabajo
meluir clausula de Dirigido

Confidencialidad

Convoca @l postulante
para firma del _ Firma el Compromiso
Compromiso de Pasantia de Confidencialidad
o Trabajo Dirigido

Realiza induccidn: 1 Desamrolla con

horarios de wabajo, | 1 puntualidad el trabajo
estructura de la empresa, | | t » encargado y presentar
informa ¢l objetivo del informes conforme a
trabajo y ¢l cronograma i I cronograma.

de entrega de informes

Evalia ¢l trabajo de
manern permane nte ¥
revisa los informes 3
entregados por €l pasante,
los aprucba para <l pago
del estipendio.

A la conclusion de Ia

qu:u. ¥ Trabajo Emite la Centificacién
4 , subicibs s ~—+ de Pasantia o Trabajo
extienda la Certificacion Dirigido.
correspondiente. j -
Fin

Fase
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15.3. Area Técnica
15.3.1. Proyectos y Obras civiles de alcantarillado
Descripeion
ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
L GAMLP - Envia listado de requerimientos de | 1dia
evaluacién de Proyectos del Sistema de
Alcantarillado. (Via electrénica).
2 Responsable del Area - Recepciona la nota. 7 dias
Técnica - Evalta los Proyectos y -programa
inspeccion in situ.
- Observa y sugiere correccion.
3 GAMLP - Presenta correcciones 2 dias.
4 Responsable del Area | 4.1, V°B° 3 dias.
Técnica - Revisa las correcciones del Proyecto y
da V°B°.
4.2. Rechaza
- Revisa las correcciones del Proyecto, si
no es viable, lo rechaza y SAMAPA no
participa.
3 GAMLP - Conel V°B°solicita la Actualizacién de | 1 dia
precios unitarios.
6 MAE - Aprueba los precios unitarios o los
actualiza
7 GAMLP - Registra el Proyecto en SIMB2, con los | 2 dias
precios  unitarios aprobados  por
SAMAPA.
- Envia nota formal y documentacion
solicitando Evaluacion del Proyecto de
Alcantarillado.
8 Responsable del Area - Revisa documentacion. 1 dia
Técnica -  Envia nota de aceptacion y el
Formulario B2.
9 GAMLP - Tramita elaboracién de Contrato. 1 dia
- Remite Contrato para firma.
10 Responsable del Area - Revisa el Contrato, fecha de inicio,
Técnica ejecucion y fecha de entrega.
11 Responsable Asesoria - Remite para firma de la MAE. | dia
Lega
12 MAE - Firma Contrato. 1 dia
- Instruye registro de contrato.
- Instruye la contratacion de personal y
compra de todos los insumos para el
Proyecto.(RPA)
13 Responsable Area - Adjunta el Contrato con toda la | I dia.
Técnica documentacion.
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Agus Patssie ¢

Elabora especificaciones  técnicas,
solicita certificacién presupuestaria e
inicio del proceso de contratacion.

14 Responsable Area Revisa la solicitud, emite certificacion | 1 dia
Administrativa presupuestaria.
Financiera Remite la documentacion al RPA
solicitando ~ la  aprobacion  de
Especificaciones Técnicas y/o TDR.
15 RPA Revisa documentacion aprueba el TDR | 1 dia.
Inicia el proceso de contratacion
conforme a procedimiento.
16 Responsable Area En ejecucion del Proyecto, presenta | Conforme a
Técnica informes semanales de avance. cronograma.
Concluido el Proyecto, se realiza
inspeccidn para la entrega provisional.
17 GAMLP Sino tiene observaciones, se firma Acta | En el acto.
de Entrega Provisional.
Si tiene observaciones, foja plazo para
correceion.
18 Responsable Area Prepara documentacion para entrega | Conforme a
Téenica definitiva. cronograma.
Corrige observaciones.
19 GAMLP A la fecha de conclusion estipulada en | Conforme a
el Contrato, prepara Acta de Entrega | cronograma.
Definitiva y solicitud de Pago.
20 Inspeccion del Se firma Acta de Entrega Definitiva. 1 dia.
Proyecto
2] GAMLP Solicita emision de Factura 1 dia.
22 Contador Emite Factura y solicita pago. 1dia.
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Proyectos y obras civiles de alcantarillado
e R e s pue e e e e G T R
GAMLP ’wﬁmk‘ Respansable Arca Juridica MAE # hhﬁmmh S RPA Contador
‘ i
mememi | e
akuacion de Proys b SRS Y
ST ST bepsian
Alcantarillade (Via "‘.’:“"“
electrdaica). Lasingoses
Revie b comeccionss
del Proyecto y da VOB,
Presei woreccivass Siho e viable, ko
. rechaza y SAMAPA o
| panticipa
@
‘ Cond V'B"juliu:imh Aprueba los precios
| Aprobacién de precios unitarios o Jos
\ unitanos actaliza
\
‘ Registra el Proyecio en
SIM2, oo los precins
; umitarios aprobados por
SAMAPA
Duria gy focam. y Revisa docunme #aion
sobciando Evalnacion Earigaes da
del Proyeato de soeplcidny ol
Ak illado. Fommlario B2
v Revisa el Coman, | Fitra Contato e
Tramita daboracién fecha de inici | instruye I e
de Contrato y remite * ejecucsdn y fechade Tmfmt
‘ontmta cntrega y remite msunos para
¢ - Bt fmn;ehMAr ! el Proyecto
Elsbora
especificaciones Revia la sobicited, Revisa documentacion
técuicas - TDR, solicita cmie centificacion apracba el TOR ¢imcia
certificaciin. ~ presupucstania y ramilc d proceso de
ae inicin 1 M anforre
del proceso de RPA a procedimicnto
!‘T En cjcucindd | |
| :Pmyna,p:umx“ i
\ informes | P
ii semaraksde | |
e
[T conctuidost | |
| | Proyexo,se i
| Lmhnpur.iﬁn; |
| | pmlacorsga | [
5 Ui
Sino time
Prepara
observaciones, s :
Ent * documentacién para
ﬁm:‘::* 1 entrega definitiva.
A la fecha de conclusion
estipuloda ea el
Contrato, prepara Acla +
e Entrega Dcfimivay
soliciuxd de Pago
Solicita emision de . EmyeFaqony
Facura solicita pago
Fa
a
2
L R . . . T

g
| 105
1




ENTIDAD DOCUMENTO VERSION FECHA

CSSAMAPA | SERVICIO AUTONOMO MUNICIPALDE | MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 3 30.08.2023
ToRSniioti | AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO INTERNOS DE SAMAPA

15.3.2. Aprobacion de proyectos hidrosanitarios

Descripcion

ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Cliente - Solicita aprobacion de proyecto.
2 Técnico en proyectos | 1.1. Solicitud por nota 3 dias
hidrosanitarios - Verifica que se adjunten los documentos
solicitados para la revision y aprobacion de
proyectos hidrosanitarios.
1.2. Aprobacion
- Revisa si cumple con los pardametros
técnicos determinados por ¢l RENISDA.
- Solicita ~ Aprobacion  de  Proyecto
Hidrosanitario y V°B® para facturacion,
1.3. Observacion
- Incumple con los pardmetros técnicos
determinados por el RENISDA, devuelve
para aclaracion o correccion.
1.4. Solicitud via web
- Mismo procedimiento para aprobacién u
observacion.
3 Responsable del Area - Aprueba Proyecto Hidrosanitario y V°B® | 1 dia.
Técnica para Facturacion.

4 Técnico en proyectos - Comunica al Interesado el V°B° para | 1 dia.
hidrosanitarios aprobacion y solicita presentacion de los
documentos necesarios y el comprobante de
pago por la aprobacién del proyecto.

5 Contador - Emite factura. 1 dia

- Remite copia de la Factura al Area Técnica

- Registra el ingreso contable en el sistema
Sigep Web.
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Aprobacidn de planos

Responsable del Area

fe

Técnico en proyectos

hidrosanitarios

Inicio

En la solicitud por nota
verifica que se adjunten
los documentos
solicitados para la
revisién y aprobacion de
proyectos hidrosanitarios

Sicumple con los
parametros técnicos
determinados por el

RENISDA, el proyecto
hidrosanitario se
aprueba.

Comunica al Interesado
el V°B® para aprobacién
y solicita presentacion de
los documentos
necesarios a presentar
ademéds del comprobante
de pago por la
aprobacidn del proyecto
hidrosanitario

Técnica Comeagdar
Aprueba Proyecto ' Emite factura y remite
Hidrosanitario y V°B® —— - copia de la Factura al
para Facturacién § Area Técnica
Fin
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15.4. Area de Auditoria interna

15.4.1. Proceso de Auditoria Interna

Descripcion
ORDEN | RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO
1 Responsable de - Realizard las siguientes actividades en
Auditorfa Interna forma separada, combinada o integral:
1. Evaluar el grado de cumplimiento y
. eficacia de los sistemas de administracion y
de los instrumentos de control interno
incorporados a ellos;
2. Determinar la confiabilidad de los
registros y estados financieros;
3. Analizar los resultados y la eficiencia
de las operaciones.
- Formula la Planificacion Estratégica y Kitial
Programacion de Operaciones Anual de la
Unidad de Auditoria Interna.
- Realiza las siguientes Auditorias: 2 meses.
1. Confiabilidad de los Registros y
Estados Financieros. 3 a 4 meses.
2. Operacional. 6  meses.
3. Cumplimiento.
- Realiza seguimiento a informes de
Auditoria.
- Evaluar el cumplimiento de las actividades
establecidas en el Programa Operativo Anual
. (POA) de 1a Unidad de Auditoria Interna.
- Emite informes de Auditoria.
- Remite a la MAE.
2 MAE - Acepta recomendaciones e instruye | 3 dias.
cumplimiento.
- Remite a la Contraloria General del Estado.
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Auditoria interna
Responsable de Auditoria Interna MAE

Rea

Inicio

lizard las siguientes actividades en

forma separada, combinada o integral:
-Evaluar el grado de cumplimiento y

eficacia de los sistemas de

! administracién y de los instrumentos
m de control interno incorporados a
s ellos:

-Determinar la confiabilidad de los

registros y estados financicros;

-Analizar los resultados y la eficiencia

de las operaciones.

Formula la Planificacion Estraégica y
Programacion de Operaciones Anual
de la Unidad de Auditoria Interna.

Realiza las siguientes Auditorias:

1. Confiabilidad de los
Registros y Estados Financieros.
2. Operacional.

3. Cumplimiento

Realiza seguimiento a informes de

Auditoria,

Evaluar ¢l cumplimiento de las

actividades establecidas en el Programa

Operativo Anual (POA) de la Unidad

E

Fase

de Auditoria Interna

mite informes de Auditoria.

Acepta recomendaciones e instruye

cumplimiento

Remite a la Contraloria General del

Estado

Fin




