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EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA EBC N° 034/2017

GERENCIA GENERAL
La Paz, 19 de septiembre de 2017

ASUNTO: APROBACION DE LOS MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LAS OPERACIONES DE LA EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE
CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CIVIL - EBC

VISTOS:

El Decreto Supremo N© 1020 de 26 de Octubre de 2011, Ley 1178 SAFCO y el Informe
INF/GAF/2017-0024 1/2017-03135.

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto Supremo N°© 1020 de 26 de octubre de 2011 fue creada la
Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacién de Infraestructura Civil
cuya sigla es "EBC” como una Empresa Publica Nacional Estratégica, con personalidad
juridica de derecho publico, de duracién indefinida y patrimonio propio, con autonomia
de gestion administrativa, financiera legal y técnica que se encuentra bajo tuicion del
Ministerio de Obras PUblicas, Servicios y Vivienda.

Que la mencionada disposicién normativa sefiala en su Art. 8 paragrafo I lo siguiente:
“La EBC estd a cargo de una (un) Gerente General que se constituye en su maxima
autoridad ejecutiva, es designado(o) por el Presidente del Estado Plurinacional mediante

Resoluciéon Suprema y define los asuntos de su competencia mediante resoluciones
administrativas.

Que asimismo el D.S 1020, también contempla en Art.9 inciso d) entre otras funciones
del Gerente General: “Aprobar los Reglamentos y Manuales que correspondan”.

Que la organizacion es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad vy los
recursos entre los miembros de una organizacion, de tal manera que estos puedan
alcanzar los objetivos de mejor forma. Los ejecutivos deben adaptar la estructura de la
organizacion a sus objetivos y recursos, proceso conocido como disefio organizacional.

Que el Articulo 9° de la Ley SAFCO, se sefiala que el Sistema de Administracién de
Personal: “... procura de la eficiencia de la funcidn publica, determinard los puestos de
trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos,
implantara regimenes de evaluacion y retribucién del trabajo, desarrollard las

capacidades y aptitudes de los servidores publicos y establecerd los procedimientos de
retiro para los mismos”.
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CONSIDERANDO:

Que el Informe técnico INF/GAF/2017-0024 de fecha 15 de septiembre de 2017, emitido
por el Lic. Omar Salomén Géngora Jiménez en su calidad de Gerente Administrativo
Financiero y en coordinacion con las gerencias de area se evidencia la necesidad de
implementacién de Manuales de Procesos y Procedimientos de las operaciones técnicas
y administrativas y recomendando lo siguiente:

® Aprobar los Manuales de Procesos y Procedimientos de las operaciones
técnicas y administrativas de la EBC

Que asimismo concluye que la escala salarial y la planilla presupuestaria definida
establecera los niveles salariales y asignara el haber basico a cada uno de los puestos
que conforman la Estructura Organizacional de la Construccién de Obras Disefio y Construccion
Aeropuerto Tito Yupanqui de Copacabana — Obras Complementarias y Terminal de la EBC para

personal eventual de la obra, que se sustentan en el presupuesto aprobado para la
presente gestion.

Que el Informe legal INF/GGE/UJU/2017-0029 de fecha 19 de septiembre de 2017,
suscrito por la Jefa de unidad Juridica de la EBC. Dra. Yolanda Vargas R., establece que
el requerimiento del Gerente Administrativo Financiero se enmdrca dentro de la
normativa vigente y no contraviene ninguna disposicioén vigente.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacion
de Infraestructura Civil, en ejercicio de sus atribuciones contempladas en el Articulo 8
paragrafo Iy Art. 9 inciso i) del Decreto Supremo N© 1020 de 26 de octubre de 2011.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR, los Manuales de procesos y procedimientos delas operaciones

de la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacién de Infraestructura
Civil - EBC.

SEGUNDO.- La Gerencia Administrativa Financiera de la EBC gueda encargada del
cumplimiento de la presente Resolucién, debiendo proseguir con la tramitacion
correspondiente ante las instancias pertinentes a fin de lograr su cumplimiento.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

FF/MYVR

Ing. Fernan
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Manual de Procesos y Procedimientos

CONTROL DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

CONTROL DE REVISIONES
Funcion Nombre Cargo Fecha Revision Firma
Elaborado por: James David Rocha Consultor en Procesos y
) Terrazas Procedimientos 28/06/2017
Revisado por: Técnico de Procesos de Contratacion
Raul Machicao y Adquisicién 13/06/2017
Revisado por: Luis Alberto Montenegro Técnico de Procesos de
) Pacheco Contratacion y Adquisicion 30/06/2017
Aprobado por: Yolanda Vargas Jefa Unidad Juridica 01/08/2017
Aprobado por: Juan Carlos Rocha Garces Gerente de Produccion 01/08/2017
Aprobado por: Oscar Alarcon Quino Gerente Técnico 01/08/2017
Aprobado por: Omar Géngora Jiménez | Gerente Administrativo Financiero 01/08/2017
MODIFICACIONES
Descripcion:
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CODIGO: DENOMINACION DEL PROCESO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO:
Contratar bienes y servicios para el funcionamiento y la ejecucion de las obras bajo la administracién de la Empresa Estratégica Boliviana de
Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil.

ENTRADA: SALIDA:

Solicitud de Obra Bien, Obra o Servicio contratado.

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia

Precio referencial

Certificacion Presupuestaria

Designacién del Responsable de Seguimiento y/o contraparte
Lista de Potenciales proponentes

Informe de recomendacién de contratacién directa al RPCD

Form. EBC-02-2017

PROCEDIMIENTOS RESULTADOS

1. CONTRATACION DIRECTA 1. Adjudicacién, con contrato u orden de servicio u orden de compra
firmados.

2. CONTRATOS MODIFICATORIOS 2. Modificacion de Contratos por Plazo y/o monto hasta el 20% del

) presupuesto total.

3. CIERRE DE PROCESOS DE CONTRATACION 3. Procesos de Contratacion finalizados.

4. RESOLUCION DE CONTRATOS 4. Contratos resueltos por diferentes motivas, observados en el informe
técnico.

5. CONTRATACIONES EN EL EXTRANJERO 5. Procesos de Contratacion de Bienes en el extranjero
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Form. EBC-03-2017

documentacién adjunta:

Solicitudes de Obra

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.
Precio referencial

Certificacion Presupuestaria.

Designacion del Responsable de Seguimiento y/o
contraparte.

e Lista de Potenciales proponentes.

¢ Informe de justificacion del servicio o bien.

RPCD

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
CONTRATACION BIENES Y CONTRATACION DIRECTA
SERVICIOS
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Realizar la solicitud de Contratacién con la siguiente |En conocimiento del Unidad Solicitante

la MAE, el RPCD y el Auditor interno.

2. Revision de los requisitos del proceso de contratacion, | Aprobacion al RPCD
que contenga lo siguiente: documento de
contratacion directa (8 horas)
e Solicitud de inicio de proceso de contratacion de la
Unidad Solicitante.
e Precio Referencial; Analisis de precios Unitarios,
cotizaciones (fax, email e impresos).
e  Especificaciones técnicas.
e  Certificacién Presupuestaria.
3 Puede incluir nuevo(s) proponente(s), asimismo puede | Complementacion al RPCD
solicitar ~ complementacion al  Documento  de | Documento de
Contratacion Directa. Contratacion realizada (4 horas)
4, Elaboracion de invitaciones a los proponentes hacer | Invitaciones elaboradas, Responsable de Contrataciones
firmar con el RPCD vy realizar el registro y actualizacion |entregadas y  PAC RPCD
del PAC. actualizado (4 horas)
5. Designar la Comision de Verificacion y evaluacion. Comision de RPCD
Verificacion designada
No podran formar parte de la comision de Verificacion, (4 horas)
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En procesos mayores de Bs 1.000.000 la comisidn
estara conformada por parte Técnica, Administrativa y

Legal.

6. Elaboracién del informe de recomendacion de seleccién | Informe elaborado vy Comisidn de Verificacion
del o los proponente(s) o contratista(s) sobre la base de | enviado al RPCD
la evaluacion y calificacion realizada de las propuestas. (4 horas)

Si el monto de la contratacién es mayor a Bs. 1.000.000
el informe se envia al RPCD responsable de esta
cuantia, si es menor a este monto se envia al RPCD
correspondiente.

7. Verificacion del cumplimiento de las condiciones | Nota de Adjudicacién RPCD
establecidas en el DCD y toma conocimiento del informe
de recomendacién. (4 horas)

En caso de rechazar la adjudicacion se debe devolver a
la Comision de Verificacion.

8. Notificar y solicitar al proponente adjudicado los |Proponente notificado Responsable de Contrataciones
documentos requeridos para la suscripcion de contrato, | con la adjudicacion RPCD

Orden de Compra u Orden de Servicios.

(4 horas)
Documentacién a solicitar para la elaboracién del
contrato:

Testimonio de Constitucion.

Poder de Representante Legal.

Cédula de Identidad.

Registro de Comercio (FUNDEMPRESA).

NUmero de Identificacién Tributaria (NIT).

Registro de Beneficiarios SIGEP.

Registro unico de Proveedores del Estado (RUPE).

Certificado de no adeudo a la Administradores de

Fondos de Pensiones (AFP).

Garantias Correspondientes.

e Solvencia Fiscal emitida por la Contraloria General
del Estado.

e Registro de Propiedad (RUA, Pdliza de Importacion,
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Testimonio, etc.), cuando corresponda.

Documentacién a solicitar para la elaboracion de la
Orden de Compra u Orden de Servicios:

Testimonio de constitucion (empresas SRL, S.A.)
Poder de Representante Legal.

Cedula de identidad.

Registro de Comercio (FUNDEMPRESA).

Numero de Identificacion Tributaria (NIT).

Registro de Beneficiarios SIGEP.

Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE),
procesos mayores a Bs. 20.000.

e Solvencia Fiscal emitida por la Contraloria General
del Estado para procesos mayores a 50.000Bs.

En caso de disconformidad se notifica a la Unidad
Solicitante.

disconformidad

9. Verificar que el contratista pueda cumplir materialmente | Documentacion Jefe de Unidad Juridica
las obligaciones contraidas y elaborar el contrato con las | verificada o Contrato
clausulas que garanticen la ejecuciéon del mismo. elaborado (8 horas)
10. Firma del contrato, cuando el tiempo de entrega es|Contrato, Orden de MAE — RPCD
mayor a 30 dias por la MAE y en caso de que el tiempo |Compra o  Servicio
de entrega sea menor a 30 dias calendario se elabora la | formalizado (8 horas)
orden de Compra o Servicio a ser firmado por el RPCD.
11. Una vez suscrito el contrato, Orden de Compra u Orden | Contrato registrado en Responsable de Contrataciones
de Servicio, se debe registrar en el SICOES en un|el SICOES
periodo de 15 dias calendario cuando el monto es (8 horas)
mayor a Bs.20.000.
12. Designaciéon con memorandum de la Comision de | Memorandum de RPCD
Recepcion o Responsables de Recepcion. designacion elaborado y
entregado (4 horas)
13. Realizar la recepcién provisional, verificando el bien, |Acta de  recepcidn Comisién de Recepcidn o Responsables de Recepcion
obra o servicio adquirido de acuerdo con lo establecido, | provisional o informe de
emitir un acta de recepcion o informe de conformidad o | conformidad o] (4 horas)
disconformidad. disconformidad
14. Una vez verificado el bien, obra o servicio se procede a|Acta de  recepcion Comision de Recepcion o Responsables de Recepcion
la recepcién definitiva. definitiva o informe de
conformidad o] (4 horas)
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15.

En caso de conformidad definitiva enviar el acta de
recepcion definitiva o informe de conformidad a la
Unidad de Contrataciones.

Cierre del proceso de
contrataciones

Comision de Recepcion o Responsables de Recepcion

(4 horas)

Total tiempo

72 horas
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Solicitud de Contratacién adjuntando:
Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia, Precio referencial,
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directa con proponentes.
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su Gerente de Area la modificacién de un contrato, el
cual podra por el alcance, plazo o monto el cual no
deberd exceder el 20% del monto del contrato original.

Gerente de Area

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
CONTRATACION BIENES Y CONTRATOS MODIFICATORIOS
SERVICIOS
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. La Unidad Solicitante a través de un informe solicita a | Informe enviado al Responsable de la Unidad Solicitante

El Gerente de area revisa y autoriza o no la solicitud de
modificacién de contrato.

En caso de ser autorizado este informe aprobado se
envia a la Unidad Juridica adjuntando certificacion
presupuestaria en caso de que corresponda.

En caso de no ser autorizado este informe se devuelve
con nota aclaratoria del porque no ha sido autorizado a
la Unidad Solicitante.

Informe
enviado a
Juridica

aprobado
la Unidad

O devolucion rechazado
con nota a la Unidad
Solicitante

Gerente de Area

(4 horas)

Elaboracion del contrato modificatorio de acuerda a
normativa vigente y su rubrica y asimismo facilitar del
proveedor, la rubrica de la Gerencia de Area que
corresponda, la Gerencia Administrativa Financiera y la
firma MAE y entrega de la copia del contrato al
proveedor.

Contrato modificatorio

firmado.

Jefe Unidad Juridica

(8 horas)

Enviar el Contrato Modificatorio a la Unidad de
Contrataciones de la Gerencia que corresponde.

Contrato enviado.

Jefe Unidad Juridica

(4 horas)

Adjuntar el contrato modificatorio al CUCE que
corresponde en la pagina del SICOES.

Contrato maodificatoria
en la pagina web del
SICOES.

Responsable de Contrataciones

(4 horas)

Total tiempo

20 horas
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< micto >
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(1)
La Unidad solicitante a través de un
informe sdlicita al Gerente de Area la

" | modificacion de un contrato

(2)
El Gerente de area revisa y autoriza o
no la solicitud de modificacion de

contrato

Autorizado ?

3
Contrato modificatorio elaborado y
firmado y entrega de copia de
contrato al proveedor

Q)
Enviar el Contrato Modificatorio a la
Unidad de Contrataciones de la
Gerencia que corresponde

(5)
Adjuntar el contrato modificatorio al
CUCE que corresponde en la pagina del
SICOES

A
< FINAL >
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CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
CONTRATACION BIENES Y CIERRE DE PROCESOS DE CONTRATACION
SERVICIOS
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)

1. Una vez realizado elaborado el Acta o Informe de|Acta o Informe de Superintendente de Obra, Administrador de Obra y/o
Conformidad de Recepcién, se debe enviar este|Conformidad de Comisién de Recepcion
documento al Gerente de area que corresponda para | Recepcion enviado
realizar el cierre del proceso de contratacion. (8 horas)

2. Recepcionada el Acta de conformidad definitiva por el | Pagina web del SICOES Gerente de Area
Responsable de Contrataciones se procede al cierre en | actualizado Responsable de Contrataciones
la pagina web del SICOES dentro de los 15 dias habiles.

(4 horas)
Total tiempo 16 horas

11
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)

A

1)
Acta o Informe de Conformidad de
Recepcion enviar a la Gerencia que
corresponda

(2)
Recepcionada el Acta de conformidad
definiiva por el Responsable de
Contrataciones se procede al cierre en
la pagina web del SICOES

'
O
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justificado solicita al Gerente de Area la resolucion del
contrato por las causales que corresponda (mutuo
acuerdo, causas atribuibles al contratista, causas
atribuibles al contratante, por fuerza mayor caso
fortuito, etc.).

Gerente de Area

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
CONTRATACION BIENES Y RESOLUCION DE CONTRATOS
SERVICIOS
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. La Unidad solicitante de Obra a través de un informe |Informe enviado al Responsable de la Unidad Solicitante de Obra

Contrato para su notificacién al Proveedor con notario
de Fe Publica.

elaborado y Carta de
Resolucion de Contrato

2. El Gerente de area revisa el informe de solicitud de | Informe motivado Gerente de Area
resolucién de contrato. aprobado enviado a la
Unidad Juridica (8 horas)
En caso de ser autorizado se instruye la elaboracién del
informe motivado el cual se envia a la Unidad Juridica. | O devolucién rechazado
con nota a la Unidad
En caso de no ser autorizado este informe se devuelve | Solicitante
con nota aclaratoria del porque no ha sido autorizado a
la Unidad Solicitante.
3. Elaborar Informe de resolucién de contrato y la Carta | Informe y Carta Jefe Unidad Juridica
Notariada de Intencion de Resolucion de Contrato. Notariada de Intencidn
de Resolucién  de (16 horas)
Contrato
4, Notificar al Proveedor con la Carta Notariada de |Proveedor notificado Jefe Unidad Juridica
Intencion de Resolucion de Contrato, segin términos
contractuales. (8 horas)
5. Si no se procedid a subsanar las observaciones, se |Informe Técnico Gerente de Area
elabora Informe Técnico de Resolucion de Contrato, | motivado de Resolucion
enviando este documento posteriormente a la Unidad | de Contrato (8horas)
Juridica.
6. Se elabora el Informe Legal y la Carta de Resolucién de | Informe Legal Jefe Unidad Juridica

(16 horas)

13
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notificado al Proveedor

Responsable de Contrataciones

7. Ejecutoriada la resolucion de contrato, se envia la|actualizar en la pagina
documentacion al Responsable de Contrataciones que |del SICOES con el
corresponda para reportar en la pagina web del SICOES | formulario 600 (4 horas)
con el formulario 600.
Total tiempo 60 horas

14
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S
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autoriza o no la resolucién del contrato l
?)

Reportar en la pagina del SICOES con
el formulario 600

Autorizado ?

|-
>
A
3)
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Form. EBC-03-2017

Contratacion de Bienes y Servicios Especializados en el
extranjero que comprenda la justificacion econdmica,
comercial, operacional, técnico y de conveniencia
justificando la Contratacion de Bienes y Servicios
Especializados en el extranjero adjuntado lo siguiente:

v’ Especificaciones Técnicas.

v" Certificacion Presupuestaria.

v" Memorandum de designacién del Responsable de
Seguimiento y/o Contraparte.

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
CONTRATACION BIENES Y CONTRATACION EN EL EXTRANJERO
SERVICIOS
N° EN EL EXTRANJERO PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Informe de Requerimiento a la MAE sobre Ila|Enviado ala MAE Unidad Solicitante

2. La Maxima Autoridad Ejecutiva, si corresponde aprueba | Revision y aprobacién Gerente General
el informe y remite al RCP-EX. del proceso de RCP-EX
contratacion
Caso contrario devuelve a la Unidad Solicitante para los (16 horas)
ajustes gue corresponda.
3. El RCP-EX realiza las siguientes actividades: Complementacion al RPC-EX
Documento de
e Revisa la documentacion presentada por la Unidad | Contratacién realizada (8 horas)
Solicitante.
Autoriza el inicio del Proceso de Contratacion.
Elabora la invitacion al proponente establecido por
la Unidad Solicitante y solicita la remision de una
PROFORMA.
¢ Designa a la Comision de Calificacion o Evaluacion.
4. En caso de no recibir propuestas a las invitaciones, | Recepcién de respuesta RPC-EX
remitira antecedentes a la Unidad Solicitante para su|a invitaciones, caso
analisis y reinicio de proceso. contrario devolver (8 horas)
documentacién a

16
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Unidad Solicitante

Verifica la documentacién y condiciones establecidas por
el proveedor del Exterior con la Proforma y/o Cotizacion.

Elabora el informe de recomendacion de adjudicacién y
Contratacion de Bienes y Servicios Especializados en el
exterior al RCP-EX para su adjudicacion.

Documentacion
Verificada e Informe de
Recomendacion de
Adjudicacién elaborado
y enviado al RPC-EX

Comision de Calificacion o Evaluacion

(16 horas)

El RPC-EX en base al informe de la Comision de
Calificacion o Evaluacién, adjudica y envia al
Responsable de Contrataciones o declara desierto el
proceso de contratacion y remite antecedentes a la
Unidad Solicitante.

Nota de Adjudicacion

RPC-EX

(4 horas)

El Responsable de Contrataciones debe realizar las
siguientes actividades:

¢ Notificar al proponente y solicitar la documentacion
requerida.

e Solicitar al Proponente adjudicado datos para la
emision de una CARTA de CREDITO a través del
Banco emisor y corresponsal del proveedor.

e Registrar y actualizar el Plan Anual de
Contrataciones (PAC).

e La Unidad Solicitante debe solicitar la pdliza de
seguro de la mercaderia desde origen a destino
final.

Notificacién y solicitud
de documentacién al
adjudicado

Responsable de Contrataciones

(24 horas)

Una vez emitida la Orden de Compra u Orden de
Servicio, el Responsable de Contrataciones realizara el
correspondiente registro en el SICOES toda vez se
encuentre perfeccionado.

Registro SICOES

Responsable de Contrataciones

(8 horas)

Designacion con memorandum a la Comisién de
Recepcién o Responsables de Recepcion.

Comisién )
Responsables de
Recepcién designados

RPC-EX

(8 horas)

10.

La Comisién o Responsables de Recepcién designados
realizaran la siguiente actividades para la recepcién del
bien o servicio:

Bien y/o  servicios
especializados
recepcionado o}
rechazado.

Comision o Responsables de Recepcién

(4 horas)

17
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Proceder a la recepcion verificando el bien y/o
servicio(s) especializados adquiridos en el exterior.
Emitir Acta o Informe de Conformidad o
Disconformidad de acuerdo a lo establecido por la
Unidad Solicitante.

En caso de conformidad se realizara el ingreso a
Almacenes y/o Activos Fijos, caso contrario se
remite al Responsable de Contrataciones.

Total tiempo

94 horas

18
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)

A

(1)
Informe de Requerimiento a la
MAE sobre la Contratacion de
Bienes y Servicios Especializados
en el extranjero

(2)

¢ MAE aprueba el informe ?

Si
h 4

3)

. Revisa la documentacion

e  Autoriza €l inicio del Proceso de
Contratacién

No  |® Elabora la invitacion al
proponente

e Designa a la Comision de
Calificacion o Evaluacion

“®
¢ Se recibe propuestas a las
invitaciones ?

Si

4

(%)
Verifica la documentacion y elabora el
informe de remmendacion de
adjudicacién

(6)
El RPC-EX en base al informe de la
Comisién de Calificacion o Evaluacion,
adjudica o declara desierto el proceso
de contratacion

(10)
| Proceder a la recepdon verifiando el

¢ Adjudica ?

Si
v

@
. Notificar al proponente y sdlicitar
la documentacion
. Solicitar datos para la emisién de
una CARTA de CREDITO
Registrar y actualizar PAC.
Solicitar la pdliza de seguro

!

(8
Una vez emitida la Orden de Compra u
Orden de Servicio, el Responsable de
Contrataciones realizara el
correspondiente registro en el SICOES
toda vez se encuentre perfecdonado

A
7 (9) 7
Designacion con memorandum a la
Comision de Recepcién o

Responsables de Recepddn

""| bien y/o servicio(s) especializados
adquiridos en el exterior

Si

¢ Acata o Informe de
Conformidad ?

Ingreso a Aimacenes y/o Adivos Fijos.

S
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GLOSARIO DE TERMINOS

MEFP = Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

SIGEP = Sistema Gestion Publica

RPCD = Responsable del Proceso de Contratacion Directa

RPC-EX = Responsable del Proceso de Contratacion en el Extranjero
PAC = Plan Anual de Contrataciones

DCD = Documento de Contratacion Directa

DBC = Documento Base de Contratacion

SICOES = Sistema de Contrataciones Estatales

CGE = Contraloria General del Estado
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ANEXO DE FORMULARIOS

ESPECIFICACIONES TECNICAS

“TITULO DEL PROCESO”

FOTOGRAFIA DE REFERENCIA
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“NOMBRE DE LA OBRA”

ESPECIFICACIONES TECNICAS

TITULO DEL PROCESO”

Dando cumplimiento al Art. 24 (Unidad Solicitante) y al Art. 33 (Contratacion Directa) del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios de la Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacion de Infraestructura civil RE-SABS-
EBC se elabora la siguiente Especificacion Técnica.

1.- ALCANCE
Se deberd indicar que es lo que se hara en este informe.

2.- ANTECEDENTES

Deberd tener una breve resena del servicio que se va a requerir

3.- OBJETIVO

Debera explicar el por qué se debe realizar una especificacion técnica.

4.- CARACTERISTICAS DEL SERVICIO O PRODUCTO

5.- DATOS PRINCIPALES PARA LA COMPRA

Se debera mostrar en un cuadro la descripcion del producto, unidad, cantidad.

6.- PLAZO DE EJECUCION

7.- LUGAR DE PRESENTACION DE SERVICIO

8.- PERSONAL

22
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Si corresponde se debera describir el personal que intervendra en la adquisicion del producto o servicio.
9.- DISPONIBILIDAD DE HERRAMIENTAS
Si corresponde

10.- MEDICION

Se deberd mencionar en que unidades se medir la adquisiciéon del producto o servicio.

11.- FORMA DE PAGO

12.- GARANTIAS
13.- CONTROL DE CALIDAD

23
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PRECIO REFERENCIAL
“NOMBRE DEL PROCESO”

GRAFICO DE REFERENCIA
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“NOMBRE DE LA OBRA”

PRECIO REFERENCIAL

NOMBRE DEL PROCESO Y OBRA

Dando cumplimiento al Art. 24 (Unidad Solicitante) y al Art. 33 (Contratacion Directa) del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios de la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura civil RE-SABS-
EBC, se elabora el siguiente informe de Precio Referencial.

1.- ALCANCE

Se deberd indicar que es lo que se hara en este informe.

2.- ANTECEDENTES

Debera tener una breve resefia del servicio que se va a requerir

3.- DESCRIPCION, CALCULO Y ANALISIS.

Es aqui donde se presenta todo el estudio que se realizé para poder obtener el precio referencial.

4.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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INFORME
1/2017-02292

A:

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
De:

COMISION DE CALIFICACION
Fecha: XX de XXXXXXX de 2017
Ref.: MODELO DE INFORME DE RECOMENDACION DE ADJUDICACION Y/O CONTRATACION DIRECTA

1. ANTECEDENTES

2. DESARROLLO

Habiendo recepcionado las propuestas econdmicas de los proponentes, se procedié a la apertura, evaluacién y calificacion de las propuestas recepcionadas,

habiéndose establecido el siguiente resultado:

EVELAUCION FINAL

NOMBRE DEL PROPONENTE

TIEMPO DE
ENTREGA DEL BIEN
O SERVICIO

LUGAR DE
ENTREGA DEL
BIEN O SERVICIO

IMPORTE LEIDO
DELA
PROPUESTA

RESULTADO

3. CONCLUSION Y RECOMENDACION

Por lo expuesto, se concluye que para la contratacion ..., por lo que se RECOMIENDA SU ADJUDICACION.

Es cuanto tengo a bien informar para los fines consiguientes.
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INFORME
1/2017-XXXXX

A:

RPCD
De:

COMISION DE CALIFICACION
Fecha: XX XXXXX de 2017
Ref.: MODELO DE INFORME DE RECOMENDACION DE ADJUDICACION Y/O CONTRATACION DIRECTA —N2....

4. ANTECEDENTES

En cumplimiento al MEMORANDUM, MEM/GAF/APC/2017-XXXX, al Art. 27 (Comisidn de Calificacién) del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios RE-SABS-EBC, remito el “INFORME DE RECOMENDACION DE ADJUDICACION Y CONTRATACION DIRECTA”, del Proceso 1/2017-XXXXX
parala ...

5. DESARROLLO
La Comisién de Verificacién, procedid a la revisidn de las Propuestas presentadas, utilizando los Informes de ESPECIFICACIONES TECNICAS y PRECIO REFERENCIAL
gue se adjunté en el proceso, donde no se ha registrado ninguna observacién en la verificacion inicial de la presentacion de propuesta.

En sustento al Articulo 23.- (RPCD) y Articulo 33.- (Contratacion Directa) del Reglamento Especifico de Sistemas de Administracién de Bienes y Servicios RE-SABS-

EPNE se observd que el RPCD no incluyo a ningln proponente adicional a la lista presentada en el proceso de contrataciones por lo cual a continuacién se
presenta a las empresas a ser evaluadas con sus respectivos costos.
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PROPONENTE Descripcion Unid.

Costo Total
($US)

La apertura, revisién, evaluacién y calificacidn de las propuestas presentadas se efectud en estricto apego a lo establecido en los Documentos de Contratacién
Directa y la Comisién de Verificacién concluye de la siguiente manera:

De la revisién de las propuestas presentadas y la necesidad que existe por parte de la Empresa E.B.C. de contar con PROVISION Y SERVICIO XXXXXXXXXX XX
XXXXXXXXXXXXX de forma inmediata y sin perjuicio de retraso para la construccion la obra proyecto XXXXXXXXXXX, esta instancia recomienda compra de este
proveedor de la empresa “XXXXXXXXXX XXXX XXXXXXXX” ubicado en el departamento de XX XXX no solo por presentar el precio mds conveniente sino también
por cumplir con las Especificaciones Técnicas, el Precio Referencial y adecuarse a las condiciones que presenta la Empresa EBC.

6. CONCLUSION Y RECOMENDACION
De la Revisidn de las propuestas presentadas, dando cumplimiento con lo solicitado en las Especificaciones Técnicas y Precio Referencial como también de la
necesidad que existe por parte de la empresa EBC de contar con la XXXXXXXX X XXXXXX X XXXXXXXXX, se recomienda en el siguiente cuadro resumen a:

EVELAUCION FINAL

LUG%LI_);;::T;EGA TIEMPO DEL BIEN DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO IMPORTE LEIDO DE TI\OII.I(-):II:I'I(DJE
NOMBRE DEL PROPONENTE SERVICIO O SERVICIO LA PROPUESTA CONTRATO RESULTADO
(PRECIO UNITARIO)

Es en cuanto informo a su autoridad como responsable del proceso de contrataciones directa RPCD para su conocimiento, consideracién; en su caso de
aprobacion y posterior remisidn, para los fines consiguientes.
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La Paz, XX de XXXXX de 2017
EBC/GAF/APC/2017-XXXX

Sefores

) 0,0.0.0.0.00.6090.0.90.0.6600.60 4
Direccion:

Teléfono:

Presente.-

Ref.: MODELO DE ADJUDICACION DE ORDEN DE SERVICIO...
De mi consideracion:

Mediante la presente le comunico que la EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA
CIVIL “EBC”" invita a su empresa a formalizar el Proceso de Contratacion Directa PARA XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX.

En cumplimiento a Normas de Proceso de Contratacion de Bienes, Obras, Servicios Generales, RE-SABS-EPNE., la EMPRESA ESTRATEGICA
BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CIVIL “EBC" cursa la presente ORDEN DE SERVICIO de acuerdo
al siguiente detalle:

< CARACTERISTICAS MANO DE PLAZO DE MONTO
GESTION OBRA LUGAR DE SERVICIO SUBCONTRATISTA EJECUCION |TOTAL EN Bs
TOTAL

Para el respectivo pago, previa conformidad de la entidad, debera remitir la factura a nombre de la EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y
CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CIVIL “EBC” con el NIT 193208025 Asimismo, debera remitir la siguiente documentacién al Departamento de
Contrataciones dependiente de la Gerencia Administrativa Financiera de la “EBC” ubicada en la Av. Brasil N° 1636 — Z/ de Miraflores de la Ciudad de La Paz.

1. Testimonio de Constitucion de la Empresa (Fotocopia legalizada).

2. Poder del Representante Legal (Fotocopia legalizada si corresponde).

3. Cédula de Identidad (Representante Legal - Fotocopia Simple).

4. Registro de Comercio —- FUNDEMPRESA (Fotocopia Simple Actualizado Seis Meses).
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5. Registro Beneficiario SIGEP (Fotocopia Simple).
6. Numero de Identificacion Tributaria — NIT (Fotocopia Simple actualizado Electrénico).
7. Registro Unico de Proveedores de Estado — RUPE (Original).

Nota.- Toda la documentacion solicitada debera ser presentada en el plazo de 2 dias habiles, computables a partir de la recepcién de la presente Orden de Servicio.

Asimismo comunicar que el plazo de entrega del bien o servicio conforme al plazo contemplado en la presente adjudicacién debera ser
cumplido, caso contrario por cada dia de retraso, se procedera a descontar el 1% del monto total.
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Form. EBC-02-2017

CODIGO:

DENOMINACION DEL PROCESO: GESTION TECNICA

OBJETIVO:

Elaborar, modificar propuestas Técnico Econdmicas para la adjudicacion de contratos de Obras para la EBC.

ENTRADA:
Invitacion a presentar propuestas.
Documento de contratacién directa.

SALIDA:
Contrato firmado con la empresa contratante.

PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS

1. ELABORACION DE PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA PARA
CONTRATACION DIRECTA O POR EXCEPCION ,

2. ELABORACION DE PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA PARA
CONVOCATORIA PUBLICA NACIONAL E INTERNACIONAL

3. ELABORACION O MODIFICACION DE ESTUDIOS TECNICOS DE PRE
INVERSION | ,

4. ELABORACION Y REVISION DE
PRESUPUESTOS ,

5. IMPLEMENTACION DE LA GESTION AMBIENTAL EN OBRAS O
PROYECTOS

6. SEGUIMIENTO DE EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL

PRECIOS UNITARIOS Y

Propuestas Técnicas Econdmicas elaborados y presentados en plazo a los
contratantes para ser contratado de manera directa o por excepcion
Propuestas Técnicas Econdmicas elaborados y presentados en plazo a
convocatorias publicas

Estudios Técnicos de Pre Inversion de Obras Civiles elaborados o
modificados

Precios unitarios y presupuestos elaborados y revisados

Gestion ambiental implementado en Obras o Proyectos

Evaluacion y seguimiento del Impacto Ambiental
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CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION TECNICA ELABORACION DE PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA PARA CONTRATACION DIRECTA O POR
EXCEPCION
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
N° DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
TAREA

1. Recepcion de la invitacion para participar en el proceso | Invitacion recepcionada Gerente General
de contratacion directa, donde adjuntan el Documento |y derivada a la Gerencia
de Invitacién Directa o Especificaciones Técnicas o | Técnica
Documento Base de Contratacion.

2. Visitar a la Entidad Contratante para conocer con mayor | Informacién Técnica Gerente Técnico
detalle el Proyecto de la Obra. basica obtenida

(24 horas)

3. Visitar el lugar de emplazamiento de la Obra para | Informes de la Gerencia Gerente Técnico
obtener datos de campo, El Gerente de Técnico por un|Técnica y de la Gerente de Produccion
lado y el Gerente de Produccion por otro deben, enviar | G€rencia de Produccion y Especialistas

. - . con recomendacion
un informe de acuerdo a la visita realizada al lugar de concreta (16 horas)
emplazamiento de la Obra con la recomendacién técnica
respectiva.

4, El Gerente General en base a ambos informes toma la | Instruye la elaboracion Gerente General
decisién de instruir o no sobre la elaboracién de la|de la propuesta a la
Propuesta. Gerencia Técnica (8 horas)

5. Preparar la propuesta Técnica Econdmica, el Gerente | Propuesta Técnica Especialistas Responsables
Técnico debe revisar y elaborar informe con | Econdmica elaborada y Gerente Técnico
recomendacion al Gerente General. revisada % enviar

informe al Gerente (48 horas)
General.

6. El Gerente General, revisa y firma si considera|Revision y firma de Gerente General

procedente el envio de esta propuesta. propuesta
(8 horas)
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7. La Propuesta Técnica y Econdmica se presenta en la|Propuesta Técnica vy Gerente Técnico
Entidad Contratante de acuerdo a los plazos|Econdmica presentada
establecidos. oportunamente a la (8 horas)

Entidad Contratante

8. La Entidad Contratante puede solicitar ampliacion y/o |Recepciébn de Nota Gerente Técnico
complementaciéon a la propuesta, a la cual se envia la | ampliacion y/o
documentacion solicitada. complementacion a la (16 horas)

propuesta

9. El Contratante envia a la EBC una nota de desestimiento | Recepcién de nota de Gerente Técnico
de la propuesta o de adjudicacion, donde solicita la |adjudicacion o  no
documentacion a presentar para la firma del contrato. adjudicacion (8 horas)

10. El Gerente Técnico, consolida la documentacién que | Documentacién Gerente Técnico
solicita a las diferentes areas, para enviar a la posible | consolidada y enviada a Gerente Administrativo Financiero (GAF)
Entidad Contratante en el plazo que corresponda. la Entidad Contratante Jefe de Unidad Juridica (UJ)
Se detalla la siguiente documentacion: (24 horas)

e Testimonio de Constitucion. (UJ)

e Poder de Representante Legal. (UJ)

e Cédula de Identidad. (UJ)

e Registro de Comercio (FUNDEMPRESA). (GAF)

e Numero de Identificacion Tributaria (NIT). (GAF)

e Registro de Beneficiarios SIGEP. (GAF)

e Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).
(GAF)

e Certificado de no adeudo a la Administradores de
Fondos de Pensiones (AFP). (GAF)

¢ Garantias Correspondientes. (GAF)

e Solvencia Fiscal emitida por la Contraloria General
del Estado. (GAF)

e Registro de Propiedad (RUA, Pdliza de Importacion,
Testimonio, etc.), cuando corresponda. (UJ)

11. La Unidad Juridica revisa la propuesta de contrato de la Jefe de Unidad Juridica
Entidad Contratante, en coordinacion con la Gerencia Gerente Técnico
Técnica, la Gerencia de Produccion y la Gerencia Gerente de Produccion
Administrativa Financiera, si no existen observaciones Gerente Administrativo Financiero
se remite a la Gerencia General para la firme
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correspondiente. (8 horas)

En caso de que haya observaciones, estas seran
dilucidas, aclaradas, complementadas con la Entidad
Contratante en los temas legales, financieros y técnicos.

12. Firma de Contrato con la Entidad Contratante. Contrato firmado Gerente General
(8 horas)
Total tiempo 176 horas
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e )

v
1)

Recepcion de la invitacién para

%)

La Propuesta Técnicay Econdémica se

presentar expresiones de interés para
una Obra determinada por el posible
contratante

@
Visitar a la Entidad Contratante para
conocer con mayor detalle el Proyecto
de la Obra

A 4

3

Visitar el lugar de emplazamiento de la
Obra para obtener datos de campo,

elevar informes a Gerencia General por

separado Gerente de Técnico y Gerente

de Produccion

)
El Gerente General instruiye la
laboracién de la Propuesta

Si
A 4

(O]

Preparar la propuesta Técnica
Econdmica y revisada por el Gerente
Técnico

(6)
El Gerente General firmala
procedenda de la propuesta

\ 4

presenta en la Entidad Contratante de
acuerdo a los plazos establecidos

®

Solicita ampliacién y/o

complementacién a la propuesta
?

Se amplia o complementa la propuesta
enviado nuevamente ala Entidad
Contratante

A

Nota de adjudicadén ?

Si
h 4
(10)
El Gerente Técnic, consolida la
documentacion a presentar y envia ala
Entidad Contratante en el plazo que
corresponde

(11)
Propuesta de contrato revisada,
Se esta de acuerdo oon el
contrato ?

Entidad Contratante en los temas
legales, financieros y técnicos

Aclaracién y/o complementacién con la

Si
v

(12)
Firma de Contrato con la Entidad
Contratante

v

No

) 4

< FINAL >
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convocatorias publicas y si considera que se ajusta al
perfil y es conveniente para la EBC, eleva un informe al
Gerente General, quien si considera procedente,
instruye al Gerente Técnico visto bueno en el informe,
para que se haga cargo de la postulacion
correspondiente.

bueno en el informe
para postular a
convocatoria publica

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION TECNICA ELABORACION DE PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA PARA CONVOCATORIA PUBLICA NACIONAL E
INTERNACIONAL
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
N° DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
TAREA
1. El Gerente Técnico revisa las TDRs o DBCs de las |Autorizacion con visto Gerente Técnico

Gerente General

(16 horas)

Gerente General.

2. Participa en la reunién de aclaracion de los TDRs o DBCs | Informacion Técnica Gerente Técnico
de la Convocatoria Publica de la Licitacién | basica obtenida
correspondiente. (8 horas)

3. Visitar el lugar de emplazamiento de la Obra para | Informes de la Gerencia Gerente Técnico
obtener datos de campo, El Gerente de Técnico por un|Técnica y de la Gerente de Produccion
lado y el Gerente de Producciéon por otro deben, enviar Gerencia de Producc!gn y Especialistas

. - . con recomendacion
un informe de acuerdo a la visita realizada al lugar de concreta (16 horas)
emplazamiento de la Obra con la recomendacién técnica
respectiva.

4, El Gerente General en base a ambos informes toma la | Instruye la elaboracion Gerente General
decisién de instruir o no sobre la elaboracién de la|de la propuesta a la
Propuesta. Gerencia Técnica (8 horas)

5. Preparar la propuesta Técnica Econdmica, el Gerente | Propuesta Técnica Especialistas Responsables
Técnico debe revisar y elaborar informe con|Econdmica elaborada y Gerente Técnico
recomendacion al Gerente General. revisada, enviar con

informe de (48 horas)
recomendacion al
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6.

El Gerente General, revisa y firma, si considera
procedente el envio de esta propuesta, para cumplir con
el DBC de la convocatoria Publica.

Revision y firma de
propuesta

Gerente General

(8 horas)

La Propuesta Técnica y Econdmica se presenta en la
Entidad Contratante de acuerdo a los plazos
establecidos.

Propuesta Técnica y
Econdmica presentada
oportunamente en el
marco de la
Convocatoria Publica.

Gerente Técnico

(8 horas)

La Entidad Contratante puede solicitar ampliacion y/o
complementacion a la propuesta, a la cual se envia la
documentacion solicitada.

Recepcibn de Nota
ampliacion y/o
complementacion a la
propuesta

Gerente Técnico

(16 horas)

El Contratante envia a la EBC una nota de desestimiento
de la propuesta o de adjudicacion, donde solicita la
documentacion a presentar para la firma del contrato.

Recepcion de nota de
adjudicacion o no
adjudicacién

Gerente Técnico

(8 horas)

10.

En caso de ser adjudicado, el Gerente Técnico,
consolida la documentacion que solicita a las diferentes
areas, para enviar al convocante en el plazo que
corresponda.

Documentacion a presentar:

Testimonio de Constitucion. (UJ)

Poder de Representante Legal. (UJ)

Cédula de Identidad. (UJ)

Registro de Comercio (FUNDEMPRESA). (GAF)

Numero de Identificacion Tributaria (NIT). (GAF)

Registro de Beneficiarios SIGEP. (GAF)

Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).

(GAF)

e Certificado de no adeudo a la Administradores de
Fondos de Pensiones (AFP). (GAF)

e Garantias Correspondientes. (GAF)

e Solvencia Fiscal emitida por la Contraloria General
del Estado. (GAF)

e Registro de Propiedad (RUA, Pdliza de Importacion,

Testimonio, etc.), cuando corresponda. (UJ)

Documentacion
consolidada y enviada a
la Entidad Contratante

Gerente Técnico

(24 horas)
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11 La Unidad Juridica revisa la propuesta de contrato de la Jefe de Unidad Juridica
Entidad Contratante, en coordinaciéon con la Gerencia Gerente Técnico
Técnica, la Gerencia de Produccién y la Gerencia Gerente de Produccion
Administrativa Financiera, si no existen observaciones Gerente Administrativo Financiero
se remite a la Gerencia General para la firme
correspondiente. (8 horas)

En caso de que haya observaciones, estas seran
dilucidas, aclaradas, complementadas con la Entidad
Contratante en los temas legales, financieros y técnicos.
12. Firma de Contrato con la Entidad Contratante. Contrato firmado Gerente General
(8 horas)
Total tiempo 176 horas

10
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e

v

1)
Informe al Gerente General, solicitando
aprobacion con visto bueno para realizar
la postulacion a la convocatoria publica

(2)
Participar en reunion de adaracion de
los TDRs o DBCs

A 4
3)

Visitar el lugar de emplazamiento de la
Obra para obtener datos de campo,
elevar informes a Gerencia General por
separado Gerente de Técnico y Gerente
de Produccion

)
El Gerente General instruiye la
laboracién de la Propuesta

Si
v

5)

Preparar la propuesta Técnica
Econdmica y revisada por el Gerente
Técnico

(6)
El Gerente General firmala
procedenda de la propuesta

(7)

| La Propuesta Técnicay Econémica se

presenta en la Entidad Contratante de
acuerdo a los plazos establecidos

(©)]

Solicita ampliacién y/o

omplementacidn a la propuesta
?

Se amplia o complementa la propuesta
enviado nuevamente ala Entidad
Contratante

(9

Nota de adjudicadon ?

A

Si

v
(10)
El Gerente Técni, consolida la
documentacion a presentar y envia ala
Entidad Contratante en el plazo que
corresponde

(11)
Propuesta de contrato revisada,
Se esta de acuerdo oon el
contrato ?

Aclaracién y/o complementacién con la
No P Entidad Contratante en los temas
legales, financieros y técnicos

Si
v

12)
Firma de Contrato con la Entidad
Contratante

v

No >

) 4

< FINAL >

11
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Form. EBC-03-2017
—

para realizar Estudio de Disefio Técnico de Preinversion.

para la elaboracién del
Estudio de Pre
Inversion

Profesionales Ingenieros asignados

(40 horas)

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION TECNICA ELABORACION O MODIFICACION DE ESTUDIOS TECNICOS DE PRE INVERSION
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
N° DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
TAREA
1. A partir de la firma del contrato se levanta informacién | Informacién levantada Gerente Técnico

2. Planificar la elaboraciéon del Estudio de Disefio Técnico | Planificacion realizada Gerente Técnico
de Preinversion. Profesionales Ingenieros asignados
(16 horas)
3. Contratar los profesionales o empresa para la |Contratacién realizada Gerente Técnico
elaboracién del proyecto. Profesionales Ingenieros asignados
(8 horas)
4, Seguimiento y revision del contenido. Informe de seguimiento Profesionales Ingenieros asignados
y evaluacion
(8 horas)
5. Plazos y cumplimiento del contrato del avance del | Informes de Profesionales Ingenieros asignados
proyecto. cumplimiento de avance
de proyecto (8 horas)
6. Se presenta el Proyecto a consideracion del Gerente | Aprobacion del Proyecto Gerente General
General.
(16 horas)
7. El proyecto se presenta para la aprobacién del | Presentacion del Gerente Técnico
contratante. Proyecto
(8 horas)
Total tiempo 104 horas

12
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S

v

1)
Levantar informacién para realizar
Estudio de Disefio Témico de
Preinversion

v

@))]
Planificar la elaboracién del Estudio de
Disefio Técnico de Preinversion

v

©)
Contratar profesionales o empresa
para elaboracion del proyecto
CONTRATACIONES

v

> “),
Seguimiento y revision del contenido

(5)
Informe de cumplimiento de Plazos del
contrato

P ——

(6)
Se presenta el Proyecto a consideracion
del Gerente General

Aprobado ?

Si
v

@)
El proyecto se presenta para la
aprobacion del contratante

v

T

13
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CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION TECNICA ELABORACION Y REVISION DE PRECIOS UNITARIOS Y PRESUPUESTOS
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Recepcién del Disefio Técnico de Preinversion. Documento Especialista de Costos y Presupuestos
recepcionado
2. Andlisis de costos de materiales, mano de obra y |Costos analizados Especialista de Costos y Presupuestos
€quipo. (40 horas)
3. Consolidar en un presupuesto de acuerdo a |Presupuesto Especialista de Costos y Presupuestos
requerimiento del contratante que expresa en un DBC | consolidado
) AR ., (16 horas)
0 una especificacion técnica de construccion.
4, Andlisis de precios unitarios obteniendo el presupuesto |Presupuesto de Obra Especialista de Costos y Presupuestos
de la Obra. elaborado.
(24 horas)
5. Si el Presupuesto obtenido estd dentro del techo de la | Determinar el curso de Especialista de Costos y Presupuestos
propuesta se envia via Gerente Técnico a la Gerencia |accion de acuerdo al Gerente Técnico
General para su aprobacion respectiva., monto expresado en el Gerente General
Presupuesto de Obra
En caso contrario de igual manera va a consulta de la
Gerencia General de la EBC via el Gerente Técnico (24 horas)
sobre el desfase presupuestario.
6. En caso de que corresponda se debe incorporar el |Estudio de  Disefio Especialista de Costos y Presupuestos
presupuesto Obtenido en el Estudio de Disefio Técnico | Técnico de Preinversion
de Preinversion. con presupuesto final (16 horas)
Total tiempo: 98 horas

14
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O

A 4
7 (1) 7
Recepcion del Disefio Técnico de
Preinversion

— 7 -

(@)
Andlisis de costos de materiales, mano
de obra y equipo

v

3)

Consolidar en un presupuesto de
acuerdo a requerimiento del contratante
que expresa en un DBC o una
especificacion técniaa de construccién

“
Analisis de precios unitarios obteniendo |« No—
el presupuesto de la Obra

)

El Presupuesto obtenido esta
dentro del techo de la propuesta

Consulta con el Gerente General

Si

A 4

)

Aprobacion del Gerente General

v

@
Incorporar el presupuesto Obtenido en
el Estudio de Disefio Técnico de
Preinversion

v

o

El Gerente decide continuar ?

15



Manual de Procesos y Procedimientos

licencia ambiental.

Ambiental

Declaratoria de
adecuacion ambiental

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION TECNICA IMPLEMENTACION DE LA GESTION AMBIENTAL EN OBRAS O PROYECTOS
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Verificar que la obra/proyecto u actividad cuente con | Declaratoria de Impacto Responsable de Gestion Ambiental

(8 horas)

comedores, seguridad industrial.

concordancia con los
reglamentos de la ley
1333

2. Revision del Estudio de Evaluacion de Impacto |EEIA actualizado o Responsable de Gestion Ambiental
Ambiental (EEIA). validado
(40 horas)
3. Definicion de la estructura de Equipo de Trabajo |Estructura definida Responsable de Gestion Ambiental
Ambiental.
(40 horas)
4, Implementacion de propuesta Presupuestaria y |propuesta ambiental Responsable de Gestion Ambiental
Ambiental.
(24 horas)
5. Contratacion de personal Técnico de Medio Ambiente | Personal Técnico Responsable de Gestion Ambiental
(Especialistas Ambientales). Ambiental contratado
(8 horas)
6. Contratacion de equipo del programa de reposicion de |Equipo para liberacion Responsable de Gestion Ambiental
pérdidas para liberacion del derecho de via. del derecho de via
(40 horas)
contratado
7. Contratacion de equipo de monitoreo ambiental laboratorio certificado Responsable de Gestion Ambiental
] (40 horas)
8. Implementacion de campamento, area industrial, |Areas definidas y en Responsable de Gestion Ambiental

(240 horas)

Total tiempo:

440 horas

16
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S

v

(1)
Verificar que la obra/proyecto u
actividad cuente con licencia ambiental

v

@)
Revision del Estudio de Evaluacion de
Impacto Ambiental (EEIA)

v

(3
Definicién de la estructura de Equipo de
Trabajo Ambiental

J

C))
Implementadon de propuesta
Presupuestaria y Ambiental

y
IV ( ) ra
Contratacion de personal Técnico de
Medio Ambiente (Especialistas
Ambientales)
(6)

Se envia a la Gerenda de Produccion
para la ejecucion de la obra

y
)

Contratacién de equipo de monitoreo
ambiental

v

()
Implementaddn de campamento, area
industrial, comedores, seguridad
industrial

v

)

17
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ser uno de los siguientes:
EEIA = Estudio de Evaluacion de Impacto Ambiental

PPM PASA = Programa de Prevencion y Mitigacion —

Plan de Aplicacion y Seguimiento Ambiental.

ambiental identificado

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION TECNICA SEGUIMIENTO DE EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Identificacion del tipo de estudio ambiental, que puede| Tipo de estudio Responsable de Gestion Ambiental

(8 horas)

acuerdo al tipo de estudio ambiental.

al tipo de estudio
ambiental

2. Definicion de la estructura de Equipo de Trabajo |Estructura definida Responsable de Gestion Ambiental
Ambiental. (40 horas)
3. Aplicacién del seguimiento técnico ambiental de |Seguimiento de acuerdo Responsable de Gestion Ambiental

y equipo de Trabajo
(80 horas)

Total tiempo:

128 horas

18
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)

v

(1)
Identificacion del tipo de estudio
ambiental, que puede ser uno de los
siguientes:

EEIA = Estudio de Evaluacion de
Impacto Ambiental

PPM PASA = Programa de Prevendon y
Mitigacion — Plan de Adecuacion vy
Seguimiento Ambiental

v

&)
Definicion de la estructura de Equipo de
Trabajo Ambiental

A
(3

Aplicacion del seguimiento técnico

ambiental de acuerdo al tipo de estudio

ambiental

T

19
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GLOSARIO DE TERMINOS

EEIA = Estudio de Evaluacion de Impacto Ambiental.

DBC = Documento Base de Contratacion
DCD = Documento de Contratacion Directa
TDR = Termino de Referencia

20
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CONTROL DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

CONTROL DE REVISIONES

Funcion Nombre Cargo Fecha Revision Firma
Elaborado y . . Técnico Mecanico en Maquinaria y
revisado por: Rubén Aguilar Lazarte Equipo 15/08/2017
rzlvai's’:;id:o‘:: Abraham Calle Técnico en Seguridad Industrial 15/08/2017
Disefiado por: James David Rocha Consultor en Procesos y
) Terrazas Procedimientos 28/08/2017
Aprobado por: | Juan Carlos Rocha Garces Gerente de Produccion 29/08/2017

MODIFICACIONES

Descripcion:
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Form. EBC-02-2017

CODIGO: DENOMINACION DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y CONTROL DE AVANCE DE OBRA
OBJETIVO:

Realizar el seguimiento y control sobre el avance de Obra.

ENTRADA: SALIDA:

Cronogramas tentativos de Obra. Control sobre el avance de OBRA

Informacion diaria del avance de Obra.

PROCEDIMIENTOS RESULTADOS
1. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE AVANCE DE OBRA Informes periddicos de seguimiento a la MAE en forma verbal y escrito




Manual de Procesos y Procedimientos

Form. EBC-03-2017

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE AVANCE DE OBRA
AVANCE DE OBRA

N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)

1. Elaborar un cronograma tentativo de ejecucién de Obra | Cronograma elaborado Gerente de Produccion

el cual comprenda los siguientes items:
e Mano de Obra. (16 horas)

e Servicios (Alquileres de equipos).
e  Suministros

2. Intervencion diaria en Obra, comunicandose con cada| Informacion diaria de Gerente de Produccion
responsable de Obra para conocer sobre el desarrollo de cada Obra
actividades, los problemas encontrados y coordinar las (8 horas)
alternativas de solucién para proseguir el trabajo en
cada Obra.

3. Elevar informes verbales y escritos de manera periddica | Informe de seguimiento Gerente de Produccion
al Gerente General sobre el estado de situacion de cada y control
Obra y los avances en funcion de los cronogramas y (2 horas)

plazos previstos.

Total tiempo 26 horas
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S
:

1)
Elaborar un cronograma tentativo de
ejecucion de Obra el cual comprenda los
siguientes items:

®  Mano de Obra.

®  Servicios (Alquileres de equipos).

l

(2

Intervencion diaria en Obra,
comunicandose con cada responsable
de Obra para conocer sobre el
desarrollo de actividades, los problemas
enoontrados y aordinar las alternativas
de solucion para proseguir el trabajo en
cada Obra

®  Suministros

h 4
(3)

Elevar informes verbales y escritos de

manera periddica al Gerente General

sobre el estado de situacion de cada

Obra y los avanaes en funcion de los

cronogramas y plazos previstos

T
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Form. EBC-02-2017

CODIGO: DENOMINACION DEL PROCESO: SISTEMA DE ADMINISTRACION DE MAESTRANZA

OBJETIVO:

produccion a las diferentes obras que encara la EBC.

Atender las necesidades de provision de repuestos para la disponibilidad de equipos tanto pesados como livianos para prestar apoyo logistico y de

ENTRADA:

Informe de identificacidén del problema y recomendaciones de acciones
correctivas o preventivas

Solicitud de repuestos de equipos livianos y pesados.

Formulario de Mantenimiento Preventivo

Formulario de mantenimiento correctivo.

SALIDA:

Identificacion de problemas

Adquisicion de repuestos.

Dar servicio a los equipos para su preservacion y conservacion.
Disponibilidad de equipo liviano y/o pesado

PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS

1. REQUERIMIENTO DE REPUESTOS PARA MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

2. REQUERIMIENTO DE REPUESTOS PARA MANTENIMIENTO
CORRECTIVO

3. MANTENIMIENTO PREVENTIVO
4. MANTENIMIENTO CORRECTIVO

5. ADMINISTRACION DE EQUIPOS EN OBRA

Atender oportunamente los requerimientos de repuestos para los
mantenimientos preventivos.

Atender oportunamente los requerimientos de repuestos para los
mantenimientos correctivos.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos o maquinaria
periddicamente para su conservacion.

Realizar el mantenimiento correctivo de los equipos 0 maquinaria para
corregir o reparar una falla en el equipo.

Atender los requerimientos de equipos en las Obras en ejecuion.
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Form. EBC-03-2017

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
SISTEMA DE ADMINISTRACION REQUERIMIENTO DE REPUESTOS PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DE MAESTRANZA
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)

1. Verificacion de los planos de mantenimiento para | Planeamiento de piezas Responsable de Maestranza
constatar las cantidades y partes a ser reemplazadas de de desgaste y alta Encargado de Area (Mecéanico: Pesado, Liviano, etc.)
acuerdo a las horas trabajadas de los equipos. rotacion (60 horas)

2. Elaboracion del informe de solicitud de repuestos en | Envio al técnico a cargo | Ingeniero en Logistica y/o Técnico Mecanico en maquinaria
planeamiento (Piezas de alta rotacion y alto desgaste) del Proceso de compras

(16 horas)

3. Ingreso de los repuestos a almacén de Obra de alta| Acta conformidad o Responsable de almacenes de Obra
rotacion y desgaste para su Verificacién, conformidad o disconformidad Responsable de Maestranza
disconformidad de acuerdo a lo solicitado. (8 horas)

4, Cuantificacién y registro de almacenamiento de los Stock de repuestos Responsable de almacenes de Obra
repuestos en conformidad.

(8 horas)

5. Solicitud de repuesto en almacén para directa aplicaciéon | Formulario aprobado Responsable de Almacenes de Obra

al equipo. Responsable de Maestranza
Encargado de Area (Mecanico: Pesado, Liviano, etc.)
(8 horas)

6. Aplicacion del repuesto para la conservacién y/o Disponibilidad del Responsable de Maestranza

prevencidn de falla mecénica preventiva. equipo pesado o liviano Encargado de Area (Mecanico: Pesado, Liviano, etc.)
(8 horas)

7. Llenado de la bitdcora o historial de intervenciones| Costos de operacion y Responsable de Maestranza

mecanicas del equipo pesado o liviano. mantenimiento
(8 horas)
Total tiempo 116 horas
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e )

A
o ™ %)
Verificacion de  los  planos  de Llenado de la bitdcora o historial de|
mantenimiento para constatar las intervenciones mecanicas del equipo|"
cantidades y partes a ser reemplazadas pesado o liviano
de aauerdo a las horas trabajadas de los

equipos

A
A
FINAL
(2)
Elaboracion del informe de solicitud de

repuestos en planeamiento (Piezas de
alta rotacion y alto desgaste)

A
(3)

Ingreso de los repuestos a almacén de|
Obra de alta rotacidén y desgaste para|
su Verificacion

Conformidad ? No—»| Proceso de Contrataciones

Si

A 4

(C))
Cuantificacion y registro de
almacenamiento de los repuestos en
conformidad

N
(5)
Formulario de solicitud de repuesto para
directa aplicacion al equipo

(6)
Aplicacion del repuesto para la
conservacion y/o prevencion de falla
meanica preventiva
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CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
SISTEMA DE ADMINISTRACION REQUERIMIENTO DE REPUESTOS PARA MANTENIMIENTO CORRECTIVO
DE MAESTRANZA
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Verificacién e indagacion con el operador de la falla Accion Correctiva, Responsable de Maestranza
imprevista para la toma de decisiones correctivas en la| habilitacién del equipo Encargado de Area (Mecénico: Pesado, Liviano, etc.)
habilitacién del equipo pesado o liviano. parado (8 horas)
2. Elaboracion del informe de diagnostico y solicitud de | Envio al técnico a cargo | Ingeniero en Logistica y/o Técnico Mecanico en maquinaria
repuestos de acuerdo a la magnitud de la falla. del Proceso de compras (16 horas)
3. Ingreso del repuesto requerido para su Verificacion y| Acta conformidad o Responsable de almacenes de Obra
conformidad o disconformidad de acuerdo a lo disconformidad Responsable de Maestranza
solicitado. (4 horas)
4, Solicitud de repuesto en almacén para directa aplicaciéon | Formulario aprobado Responsable de Almacenes de obra
al equipo. Responsable de Maestranza
Encargado de Area (Mecanico: Pesado, Liviano, etc.)
(4 horas)
6. Aplicacion del repuesto para la accién correctiva. Disponibilidad del Responsable de Maestranza
equipo pesado o liviano Encargado de Area (Mecanico: Pesado, Liviano, etc.)
(8 horas)
7. Llenado de la bitdcora o historial de intervenciones| Costos de operaciény Responsable de Maestranza
mecanicas del equipo pesado o liviano. mantenimiento (4 horas)
Total tiempo 44 horas
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O )

A

@) @ .
Verificacion e indagaciéon con el Uenado de la bitacora o historial _de=
operador de la falla imprevista para la |ntervenC|c_Jn'es mecanicas del equipo
toma de decisiones correctivas en la pesado o liviano

habilitaciéon del equipo pesado o liviano

v

(@)
Elaboracion del informe de diagnéstico y FINAL
solicitud de repuestos de acuerdo a la

magnitud de la falla

3)
Ingreso de los repuestos a almacén de|
Obra de alta rotacion y desgaste para|
su Verificacion

Conformidad ? No—»| Proceso de Contrataciones

Si
A 4
O
Cuantificacion y registro de
almacenamiento de los repuestos en
conformidad

N
(5)
Formulario de solicitud de repuesto para
directa aplicacién al equipo

(6)
Aplicacion del repuesto para la accion
correctiva

10
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Form. EBC-03-2017

preventivo quincenal y coordinacién para su arribo a
maestranza.

equipos para su
mantenimiento

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE MAESTRANZA MANTENIMIENTO PREVENTIVO
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
N° DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
TAREA
1. Verificacion diaria del programa de mantenimiento| Identificacion de los Encargado de Maestranza

(1 Hora)

pedidos en el requerimiento de repuestos preventivos.

servicio, mantenimiento
programado.

2. Envio del equipo programado para el mantenimiento a| Limpieza, deteccién de Personal lubrico o ayudante mecanico
la rampla de lavado. fallas rajaduras y
anomalias (30 minutos)
3. Recepcion del equipo y llenado del formulario de| Equipo recepcionado y Conductor del equipo
solicitud de mantenimiento para la deteccion de fallas o | deteccion de fallas o
anomalias. anomalias (1 Hora)
4, Diagndstico mecanico, eléctrico y lubrico completo a los Identificar partes a Encargado de Area (Mecanico: Pesado, Liviano, etc.)
diferentes componentes que compone el equipo para su| cambiar y/o ajustar
intervencion. (2 Horas)
5. Cuantificacién y registro de partes o repuestos para ser | Proceso de compra y/o Responsable de maestranza

Encargado de Area (Mecénico: Pesado, Liviano, etc.)
(1 Hora )

Total tiempo

5 horas con 30 minutos

11
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)

v
1)

Verificacion diaria del programa de
mantenimiento preventivo quincenal y
coordinacion para su arribo a
maestranza

A 4

2
Envié del equipo programado para el
mantenimiento a la rampla de lavado

A 4

) 3)
Recepcién del equipo y llenado del
formulario de solicitud de

mantenimiento para la deteccion de
fallas o anomalias

A 4
©)

Diagndstico mecanico, eléctrico y lubrico
completo a los diferentes componentes
que compone el equipo para su
intervencion

A 4

(%)
Cuantificacion y registro de partes o
repuestos para ser pedidos en el
requerimiento de repuestos preventivos

h 4
C FINAL >
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Form. EBC-03-2017
—

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
SISTEMA DE ADMINISTRACION MANTENIMIENTO CORRECTIVO
DE MAESTRANZA
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
N° DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
TAREA
1. Verificacién de la gravedad de la falla del equipo en | Verificacion  de la Mecanico Pesado , Mecanico Liviano

mecanicas del equipo pesado o liviano.

mantenimiento

campo y/o maestranza. magnitud del danho (8 horas)
2. Informe de identificacion del problema, diagndstico y |Proceso de compra o Responsable de maestranza
solicitud de repuesto o servicio de acuerdo a la gravedad |servicio (1 hora)
de la falla.
3. Proceso de compra de repuestos o servicios Proceso de compra de Ingeniero mecanico en logistica/Tecnico Mecanico en
repuestos o servicios mecanica y equipo
(16 horas)
4, Recepcion del repuesto o del servicio para el equipo con | Recepcion almacenes Unidad solicitante
falla mecanica Responsable de Almacenes
(1 Hora )
5. Solicitud de repuesto en almacén para directa aplicacion | Aplicacion del repuesto Responsable de almacenes
al equipo. en el equipo Responsable de maestranza
Encargado de Area
(1 Hora)
6. Montaje de la pieza al equipo para la puesta en|Funcionamiento del Encargado de Area
funcionamiento del equipo con falla mecanica. equipo (8 horas)
7. Verificacion del equipo y comunicacion al responsable de | Disponibilidad del Encargado de Area
produccién para su liberacion. equipo (30 Min)
8. Llenado de la bitdcora o historial de intervenciones|Costos de operacion y Responsable de maestranza

(30 Min)

Total tiempo

40 horas

13



Manual de Procesos y Procedimientos

S
|

1)
Verificacion de la gravedad de la falla
del equipo en campo y/o maestranza

v

(2
Informe de identificacion del problema,
diagndstico y solicitud de repuesto o
servicio de acuerdo a la gravedad de la
falla

—T

(3)
Proceso de compra de repuestos o
servicios

!

4)
Recepcion del repuesto o del servicio
para el equipo con falla mecénica

I

()
Solicitud de repuesto en almacén para
directa aplicacion al equipo

(6)
Montaje de la pieza al equipo parala

(7)

Verificacion del equipo y comunicacion

puesta en funcionamiento del equipo
con falla mecanica

al responsable de produccion para su
liberacion

y

(8)
Llenado de la bitacora o historial de
intervenciones mecanicas del equipo
pesado o liviano

T

14
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Form. EBC-03-2017
—

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
SISTEMA DE ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE EQUIPOS EN OBRA
DE MAESTRANZA
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
N° DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
TAREA

1. Solicitud de requerimiento de equipo de la Obra a través |Nota y/o informe de Superintendente de Obra
de nota interna y/o informe donde se justifique la|solicitud de equipo Gerente de Produccion
solicitud dirigida a la Gerencia de Produccion. enviada a la Gerencia

de Produccién

2. El Gerente de Produccién una vez realizado el analisis |Proceso de compra o Gerente de Produccion
correspondiente instruye la transferencia de un equipo |servicio
de una Obra a Otra. (16 horas)

3. En caso de que no exista la disponibilidad del equipo, el |[Toma de decisiones Gerente de Produccion
Gerente de Produccién instruye el alquiler o la compra |para alquilar o comprar
del equipo. el equipo (8 horas)

4. Si existe el equipo en otra obra y se optd por la|Preparacion del equipo Superintendente de Obra
transferencia el Gerente de Produccion instruye a los |Y la documentacion que
Superintendentes de las dos Obras coordinar la correspondg para  la (24 horas )

. o transferencia

transferencia tomando en cuenta lo siguiente:

En la Obra de origen del equipo, se debe verificar el

estado del equipo, el seguro vigente si corresponde,

adjuntar la documentacién del equipo, adjuntar el

relatorio mecanico y elaborar la nota de remision para

la transferencia, haciendo participar al Responsable de

Activos Fijos para actualice el estado y la ubicacién del

equipo.

5. Una vez concluida la Obra, el Gerente de Produccion|Gerente  General vy Gerente de Produccion
hace conocer al Gerente General y al Gerente Técnico |Gerente Técnico en Gerente General
sobre la disposicién de los equipos. conocimiento de las Gerente Técnico

transferencia

15
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(16 horas)

Total tiempo

64 horas

16
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O

v

(1)

Solicitud de requerimiento de equipo de
la Obra a través de nota interna y/o
informe

2
El Gerente de Producdon analiza
la solicitud. ¢ existe el equipo
en otra Obra ?

Si
v

(€3]
Instruye la transferencia de un equipo
de una Obra a Otra

v

Q)]
El Gerente de Produccién instruye a los
Superintendentes de las dos Obras
coordinar la transferencia tomando en
cuenta lo siguiente:

En la Obra de origen del equipo, se
debe verificar el estado del equipo, el
seguro vigente si corresponde, adjuntar
la documentacion del equipo, adjuntar
el relatorio mecanico y elaborar la nota
de remisibn para la transferencia,
hadendo participar al Responsable de
Activos Fijos para actualice el estado y
la ubicacion del.

®
El Gerente de Producciéon hace conocer|

3
El Gerente de Producdon instruye el
alquiler o la compra del equipo

PROCESO DE COMPRA O ALQUILER

al Gerente General y al Gerente Técnico|
sobre la disposicion del equipo

e
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Form. EBC-02-2017

CODIGO: DENOMINACION DEL PROCESO: GESTION DE RIESGOS

OBJETIVO: Reducir los riesgos inherentes a las actividades laborales

ENTRADA:
Andlisis del Riesgo a través de los formularios especializados

SALIDA:
Evaluacidn general de riesgos

PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS

1. ANALISIS Y EVALUACION DEL RIESGO
2. TRAMITE DE COMBUSTIBLE

Cuantificacion del Riesgo y Elaboracion de Plan de Accion.

Compra de combustible para la ejecucion de Obras

18
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CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION DEL RIESGOS ANALISIS Y EVALUACION DEL RIESGO

Form. EBC-03-2017

N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)

1. Preparar una lista de actividades de trabajo, | Clasificacion de las Técnico en Seguridad Industrial
agrupandolas en forma racional y manejable. actividades de trabajo

(2 horas)

2 Para cada actividad de trabajo se debe obtener la | Descripcion y obtencion Técnico en Seguridad Industrial

siguiente informacion: de informaciéon relevante

Tareas a realizar: Duracion y frecuencia para las actividades de (4 horas)

Lugares donde se realiza el trabajo trabajo

Quien realiza el trabajo

Definir personas afectadas por el trabajo

Formacion recibida por los trabajadores

Procedimientos del trabajo

Energias utilizadas

Sustancias y productos utilizados

Estado fisico de las sustancias utilizadas

Recomendaciones del etiquetado de las

sustancias

v/ Medidas de control existentes

3. Verificar la existencia de los siguientes peligros: Verificacién de existencia Técnico en Seguridad Industrial

» Golpes y cortes de peligros genéricos (2 horas)

> Caidas al mismo nivel

> Caidas de herramientas, materiales desde
altura

» Espacio inadecuado

> Peligros asociados con manejo de cargas

> Peligros en las instalaciones y las maquina
asociadas al montaje, mantenimiento,
reparacion

> Peligros de vehiculos, tanto en el transporte

interno como por carretera

Incendios y explosiones

Sustancias que pueden inhalarse

Sustancias o agentes que pueden dafar los

NN N N N NN

YV V V
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ojos

> Sustancias que pueden causar dafo al ser
ingeridas

> Sustancias que pueden causar dafio por
contacto por la piel

> Energias peligrosas (electricidad, radiaciones,
ruido y vibraciones)

> Transtornos musculo — esqueléticos derivados
de movimientos repetitivos.

> Ambiente térmico inadecuado

> Condiciones de iluminacion inadecuadas

Determinar el potencial de severidad del dafio, en base
a:

> Partes del cuerpo que se veran afectadas

> Naturaleza del dafio

La clasificacion sera entre ligeramente danino, dafiino
y extremadamente dafiino

Estimacion de la
severidad del dafio

Técnico en Seguridad Industrial

(0,5 horas)

Se establece la probabilidad de ocurrencia del dafio
con el siguiente criterio:

> Probabilidad alta: El dafio ocurrird siempre o
casi siempre

> Probabilidad media: El dafio ocurrirda en
algunas ocasiones

> Probabilidad baja: El dafio ocurrira raras veces

Probabilidad de
ocurrencia del dafo

Técnico en Seguridad Industrial

(0,5 horas)

En base a la probabilidad del dafio y de la severidad
del mismo se define el nivel del riesgo en base al
cuadro del ANEXO A.

En base al nivel del riesgo, se valoran los riesgos y la
tolerancia de los mismos segln cuadro del ANEXO B.

Definicion del nivel de
riesgo y de la valoracion
de la misma

Técnico en Seguridad Industrial

(0,5 horas)

Preparar un plan de control de riesgos en base al
analisis del riesgo con el fin de disefiar, mantener o
mejorar los controles de riesgos considerando los
siguientes principios:

Plan de control de
riesgos

Técnico en Seguridad Industrial

(4 horas)
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Combatir los riesgos en su origen

Adaptar el trabajo a la persona

Tener en cuenta la evolucién de la técnica

Sustituir lo peligroso por lo que entrafie poco

0 ningun peligro.

Adoptar las medidas que antepongan Ila

proteccion colectiva a la individual

» Dar las debidas instrucciones a los
trabajadores

> Revisar el plan

YV V VY

Y

En el ANEXO C se muestra un formato para la
evaluacién general de riesgos.

8. Actuar en funcion al Plan del Control de Riesgos, | Informe o Reporte Técnico en Seguridad Industrial
reportar la magnitud de los mismos si corresponde y
solicitar el material necesario para actuar si (4 horas)
corresponde.
9. Iniciar proceso de compra de materiales solicitados si |Orden de compra o Responsable de Contrataciones
corresponde Servicio
Total tiempo 18 horas
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O )

A
(€))
Preparar una lista de actividades de
trabajo, agrupandolas en forma racional
y manejable

A
(2)

Para cada actividad de trabajo se debe

obtener la siguiente informadon:

Tareas a realizar: Duracion y freauencia
Lugares donde se realiza el trabajo
Quien realiza el trabajo

Definir personas afedadas por el
trabajo

Formacion recibida por los trabajadores
Procedimientos del trabajo

Energias utilizadas

Sustancias y productos utilizados

Estado fisico de las sustandas utilizadas
Recomendaciones del etiquetado de las
sustancias

Medidas de control existentes

A

(3
Verificar la existencia de los peligros

A

£

Determinar el potencial de severidad del
dafo, en base a:

® Partes del cuerpo que se veran
afectadas

(5)
Se establece la probabilidad de
ocurrencia del dafio con el siguiente
criterio:

Probabilidad alta: El dafio ocurrird
siempre o casi siempre

Probabilidad media: El dafio ocurrird en
algunas ocasiones

Probabilidad baja: El dafio ocurrira raras

(8)
Actuar en funcién al Plan del Control de
Riesgos, reportar la magnitud de los
mismos si corresponde y solidtar el
material necesario para actuar si
corresponde

veces

(6)
En base a la probabilidad del dafio y de
la severidad del mismo se define el nivel
del riesgo en base al cuadro del ANEXO
A.

En base al nivel del riesgo, se valoran
los riesgos y la tolerancia de los mismos
seglin cuadro del ANEXO B.

9)
Iniciar proceso de compra de
materiales solicitados si
corresponde

I

® Naturaleza del dafio

La clasificacion serd entre ligeramente
daifino, dafino y extremadamente
dafiino

(7)
Preparar un plan de control de riesgos
en base al andlisis del riesgo con el fin
de disefiar, mantener o mejorar los
controles de riesgos considerando los
siguientes principios:

Combatir los riesgos en su origen
Adaptar el trabajo a la persona

Tener en cuenta la evolucién de la
técnica

Sustituir lo peligroso por lo que entrafie
poco o ningun peligro.

Adoptar las medidas que antepongan la
proteccion colectiva a la individual

Dar las debidas instrucciones a los
trabajadores

Revisar el plan

En el ANEXO C se muestra un formato
para la evaluacién general de riesgos.

T
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Form. EBC-03-2017

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION DE RIESGOS TRAMITE DE COMBUSTIBLE
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
N° DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
TAREA

1. Para iniciar una Obra, la Unidad Solicitante que es la | Solicitud realizada a la Superintendente
Obra solicita con nota a la Gerencia de Produccidn la | Gerencia de Produccion Gerente de Produccion
dotacion de combustible.

2. El Gerente de Produccién deriva la solicitud al |Requerimiento de Gerente de Produccion
Responsable de Seguridad Industrial para que realice el [documentacion Responsable de Seguridad Industrial
tramite correspondiente, para lo cual realiza la consulta |administrativa legal
a las Entidades competentes: solicitada ( 24 horas)

Direccion General de Substancias Controladas.

Agencia Nacional de Hidrocarburos.

Yacimientos Petroliferos Fiscales Bolivianos — YPFB.
Sobre los requisitos de documentacion Administrativa y
Legal, necesaria para realizar el tramite.

3. Se solicita documentacion administrativa y legal a la |Documentacion Responsable de Seguridad Industrial
Obra, a la Unidad Juridica y la Gerencia Administrativa |administrativa y legal de Superintendente de Obra
Financiera y se consolida para realizar el tramite. la EBC consolidada Jefe de Unidad Juridica

Gerente Administrativo Financiero
( 24 horas)
4, Tramite ante las Entidades competentes Tramite realizado Responsable de Seguridad Industrial
(360 horas)

5. Una vez autorizado para la compra con la firma de | Dotacién de Responsable de Seguridad Industrial
contrato con YPFB, se atiende los requerimientos de la | combustible a la Obra
Obra. (16 horas)

6. Solicitar el pago del combustible a la GAF a través de un |El  Responsable  de Responsable de Seguridad Industrial
informe detallado. Finanzas deposita el Gerente de Produccion

pago en la cuenta de
YPFB ( 8 horas)
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7. El responsable de Seguridad Industrial de la EBC lleva a | Obtener el combustible Responsable de Seguridad Industrial
YPFB el comprobante de depdsito para la recepcion del
combustible. ( 8 horas)
Total tiempo 460 horas
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S

v

1)
Para iniciar una Obra, la Unidad
Solicitante (Obra) solicita con nota a la
Gerencia de Produccion la dotacién de

)
El Responsable de Seguridad Industrial
realiza la consulta a las Entidades
competentes sobre los requisitos de
documentacién Administrativa y Legal
para realizar el tramite.

v

3)
Se solicita documentacién administrativa
y legal a la Obra, a la Unidad Juridica y
la Gerencia Administrativa Financiera y
se consolida para realizar el tramite

v

. (G
TRAMITE ANTE LAS ENTIDADES
COMPETENTES

v

5)
Una vez autorizado para la compra con
la firma de contrato con YPFB, se
atiende los requerimientos de la Obra

v

(6)
Solicitar el pago del combustible a la
GAF a través de un informe detallado

v

@)
El responsable de Seguridad Industrial
de la EBC lleva a YPFB el comprobante
de depdsito para la recepcidon del
combustible

N
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GLOSARIO DE TERMINOS

MEFP = Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

SIGEP = Sistema Gestion Publica

DCD = Documento de Contratacion Directa

DBC = Documento Base de Contratacion

EBC = Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil
YPFB = Yacimientos Petroliferos Fiscales Bolivianos
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ANEXO DE FORMULARIOS

ANEXO A: DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO

Niveles de riesgo

Consecuencias

Probabilidad

TO

Ligeramente Danino

Dafiino

LD D
Baja Riesgo trivial Riesgo tolerahle
B T
Media Riesgo tolerable
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ANEXO B: VALORACION DEL RIESGO

Riesgo

Accion y temporizacion

Trivial (T)

Mo se requiere accion especifica

Tolerable (TO)

No se necesita mejorar la accion preventiva. Sin embargo
se deben considerar soluciones mas rentables o mejoras
que No SUpONgan una carga econdmica importante.

Se requieren comprobaciones periddicas para asegurar
que se mantiene la eficacia de las medidas de conftrol.
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ANEXO C: MODELO DE FORMATO PARA LA EVALUACION GENERAL DE RIESGOS

Localizacidn

M e trabajadomes

Fuestos de trabajo:

EVALUACION DE RIESGOS

Adjuntar relacion norinal

Haja 1 de 2

Bealugcidn

Oinicisl O Periddica

Facha Evaluacion:
Facha dltirng evaluacidn:

Paligro ldentificative

Probabilidad

Citise ciencias

Estimacion del Piesgo

L

1]

ED

T T 1] |

o T T [ &= [ [ =

Para los riesgos estimados M, |, IN, y utilizando el mismo nimero de identificacion de peligro, completar la

tabla:

Peligro
Ne

Medias de control

Procedimiento de frahajo

¢ Riesgo Controlada?

Si N
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EVALUACONDERESGOS  Hgatdez

PLAN DE ACCION
Peligio Comprobacidn eficact "
po n de |a
No Aecidn requerida Responsable Fecha finalizacidn {Firma y Fecha]
Evaluacidn realizada por: Firmia: Fecha:
Plan de accion realizads por: Firma: Fecha:
FECHA PROMX WA EVAL LACION:
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ANEXO D: MODELO DE FORMATO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO

Codigo Interno

&.C SOLICITUD DE Rev.; O Fecha:
MANTENIMIENTO PM-SM-SAT-0002

Obra

[] MANTENIMIENTO PREVENTIVO SEMANAL / QUINCENAL
[] MANTENIMIENTO MECANICO PROGRAMADO
[1 rRPM KS/KM

[] MANTENIMIENTO CORRECTIVO
[] MANTENIMIENTO DE LUBRICACION
[] MANTENIMIENTO PREV. PROG.

HOROMETRO:

[ODOMETRO:

MOTOR

SISTEMA DE ENFRIAMIENTO

SISTEMA DE LUBRICACION

SISTEMA DE COMBUSTIBLE
EMBRAGUE O CONVERTIDOR

CAJA DE CAMBIO DE TRANSMISION
CAJA DE TRANSFERENCIA O PTO.
DIFERENCIALES

MANDOS FINALES

DIRECCION O EMBRAGUES LATERALES

CHASIS

TRUCK

SISTEMA HIDRAULICO
BULDOZER

SISTEMA ELECTRICO
CABINA

TAPIZADOS
INSTRUMENTOS

MATERIAL RODANTES (ORUGAS LLANTAS)

TOLVA / CUCHARON / COMPUERTA

SUSPENSION
FRENOS 24
MEDICION DE LLANTAS DE ENLBS Y DAD EN MM. Observaciones.-
Ubicacion Descripcion Encontrada Corregida Profundidad
DD DEL. DERECHO
DI DEL. IZQUIERDO
T TRAS. 1ZQ. INT.
T1E TRAS. 1IZQ. EXT.
D1 TRAS. DER. INT.
TDE TRAS. DER.EXT.
s SUPLE.IZQ. INT.
SIE SUPLE. 1ZQ. EXT.
SDI SUPLE.DER. INT.
SDE SUPLE. DER. EXT.
Presion Correcta
col o= = En caso de realizar trabajos terciarizado:
I i e c2les| & Costo Material o
Descripcion del Servicio Ejecutado se|2E| B de Cant. | unid. [p/Uni c;;;o E:rZ:;?
M/0/Bs utilizado
Responsable de Ta Unidad de Maestranza Local
Fecha: Hora:
| — [——Jcampo
Encargado de Mantenimiento o Taller [ ]Lubricacion 1. Fin.
Fecha: IHora:
Ejecutor de Mantenimiento Mecanico Operador / Chofer
Fecha: |Hora:

Eupnes comaTEaica

= o mn Y Cont

IO

31



Manual de Procesos y Procedimientos

ANEXO E: MODELO DE FORMATO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO

Rev.; O | Fecha:
FORMULARIO TRANFERENCIA EQUIPO:
DE EOUIPOS
Fecha | N°
de envio
SENORES:
DIRECCION:
TELEFONO:
REMITIMOS A UD. LO SIGUIENTE OBRA :
CODIGO
ITEM INTERNO DESCRIPCION DEL EQUIPO UNIDAD CANTIDAD
TOTAL EQUIPOS
OBSERVACIONES.-
DESPACHO TRANSPORTADOR RECEPCION
OBRA: OBRA:
LUGAR: LUGAR
NOMBRE Y APELLIDOS: NOMBRE Y NOMBRE Y APELLIDOS:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
NOMBRE Y APELLIDOS NOMBRE Y APELLIDOS:
C.I.
Reg.
FIRMA: FIRMA:
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Form. EBC-02-2017

CODIGO: DENOMINACION DEL PROCESO: GESTION DE OBRAS

OBJETIVO: Proporcionar informacion fisico financiero de las Obras en ejecucion sobre la ejecucién de cada Obra a cargo de la Empresa Estratégica
Boliviana de la Construccion y Conservaciéon de y Mantenimiento de Infraestructura Civil - EBC.

ENTRADA:

Requerimiento de organizacion de nuevas obras
Ficha Técnica

Programacion Financiero de la Obra
Programacion fisica de la Obra

SALIDA:
Estructura organizacional y planilla elaborada
Reporte de seguimiento de las Obras en ejecucion

PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS

1. ELABORACION DE MANUAL DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y
PLANILLA DE NUEVA OBRA
2. SEGUIMIENTO FISICO FINANCIERO A LAS OBRA EN EJECUCION

Estructura Organizacional planilla elaborada

Reporte de seguimiento de las Obras en ejecucion
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Form. EBC-03-2017

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION DE OBRAS ELABORACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y PLANILLA DE NUEVA OBRA
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
N° DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
TAREA
1. A partir de la instrucciéon del Gerente General, la Unidad | Estructura Jefe de Unidad de Planificacion
de Planificaron elabora la propuesta de estructura | Organizacional % Gerencia de Produccion
organizacional de una nueva obra, el cual comprende: | Planilla Salarial Gerencia Técnica
el Organigrama, y el Manual de Organizacién vy |propuesto Gerencia Administrativa Financiera
Funciones y la, asimismo comprende la Planilla Salarial
de Obra, todo esto en coordinacion con las Gerencias de (24 horas)
Area.
2. La Estructura Organizacional y la Planilla Salarial de | Estructura Gerente General
Obra, se envia con informe técnico a consideracién de la | Organizacional y Planilla
Gerencia General para su aprobacion respectiva. de Obra aprobada (8 horas)
3. El Gerente General, una vez validada la propuesta, envia | Resolucion Jefe Unidad Juridica
a la Unidad Juridica el informe técnico, adjuntando la | Administrativa
estructura organizacional y la Planilla Salarial de Obra | correspondiente (8 horas)
para que se realice el informe legal y la Resolucién | elaborada
Administrativa de aprobacion correspondiente.
4. La Unidad Juridica remite al Gerente General la|Resolucion Gerente General
Resolucién Administrativa de la estructura | Administrativa firmada
organizacional y la Planilla Salarial de la nueva Obra (8 horas)
para su visto bueno y firma.
5. Se remite la Resolucion Administracion de aprobacion, | Socializacién  realizada Jefe Unidad de Planificacion
de la Estructura Organizacional y Planilla Salarial de la|y archivo del
nueva Obra a la Unidad de Planificacion para su|documento (8 horas)
socializaciéon respectiva a las gerencias de area y su
archivo correspondiente

Total tiempo 56 horas
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S
'

1)
Elaborar propuesta de estructura
organizacional y Planilla Salarial de
nueva Obra

.

2
Enviar informe técnico a consideracion
de la Gerencia General para su
aprobacion respectiva

(3
Resolucion Administrativa de aprobacion
elaborada

4
Resolucion Administrativa derivada a la
Unidad de Planificacion

(5)
Socializacion de la Resolucion
Administrativa y archivo del documento

'
T
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Form. EBC-03-2017
—

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION DE OBRAS SEGUIMIENTO FISICO FINANCIERO A LAS OBRAS
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
N° DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
TAREA

1. Registrar la informacion de la Ficha Técnica de cada |Informacion registrada Responsable de Sistemas
proyecto nuevo en el Sistema de Administracion de|en el Sistema de
Proyectos (SAP). Administracion de (8 horas)

Proyectos
2. Elaborar la programacion financiera del Proyecto. Programacion financiera Gerente Administrativo Financiero
del proyecto elaborado
(16 horas)
3. Elaborar la programacion fisica del Proyecto. Programacion fisica del Gerente Técnico
proyecto elaborado
(16 horas)

4, Enviar la Planilla Mensual al area de Sistemas para su | Registro en el SAP Gerente Administrativo Financiero
registro en el Sistema de Administraciéon de Proyectos Responsable de Sistemas
(Reportes de gasto SIGEP, facturacion mensual de los
proyectos en ejecucion) (8 horas)

5. Enviar el avance fisico financiero al area de Sistemas de | Registro en el SAP Gerente Técnico
acuerdo al certificado de pago remitido por las Obras en Responsable de Sistemas
ejecucion, via correo electronico aprobado por el
Gerente Técnico (Certificado de avance mensual de los (8 horas)
proyectos) para su registro en el Sistema de Proyectos
SAP.

6. Emitir reportes periddicos o a requerimiento de informe | Reportes emitidos Responsable de Sistemas
de seguimiento fisico — financiero de las Obras en
ejecucion. (2 horas)

Total, tiempo 58 horas
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S

v

(1)
Registrar la informacion de la Ficha
Técnica en el Sistema de Administracion
de Proyectos (SAP)

v

2
Elaborar la programacion financiera del
Proyecto

A 4
3
Elaborar la programacion fisica del
Proyecto

A 4
4
Enviar la Planilla Mensual al area de
Sistemas para su registro en el Sistema
de Administraciéon de Proyectos

(5)

Enviar el avance fisico finandero a
Sistemas de acuerdo al certificado de
pago remitido por las Obras en
ejecucion, via correo electrénico

(6)
Emitir reportes periddicos o a
requerimiento informes de seguimiento
fisico — financiero de las Obras

— 1
)
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cODIGO: DENOMINACION DEL PROCESO: GESTION DE INFORMACION
OBJETIVO: Facilitar el mantenimiento de los sistemas que estan en la pagina web para uso del personal de la EBC, asi como de publicaciones en
pagina web u otro medio de comunicacion.
ENTRADA: SALIDA:
Correos electronicos de solicitud Correos electrénicos de conformidad
PROCEDIMIENTOS RESULTADOS
1. MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS AUTOMATIZADOS DE LA Facilitar el trabajo del personal de la EBC
EMPRESA
2. PUBLICACION DE NOTAS EN PAGINA WEB U OTROS MEDIOS Publicaciones realizadas en la pagina web u otros medios de
comunicacion
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CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION DE INFORMACION ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS AUTOMATIZADOS DE LA EMPRESA
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
N° DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
TAREA
Personal de la EBC

Para solicitar la actualizacion y modificacion de los
Sistema Automatizados de la Empresa se debe enviar

Facilitar el trabajo del
personal de la EBC

Total, tiempo

L un correo al Responsable de Area con copia al
Responsable de Sistemas.
Ejecuta la accion solicitada en coordinacion con el area | Accion solicitada Responsable de Sistemas
2. responsable de cada Sistema Automatizado de la|ejecutada
Empresa. (4 horas)
Enviar correo de conformidad de accién realizada de |Conformidad enviada a Responsable de Sistemas
actualizacion y/o modificacion de los Sistemas|la persona de la EBC
3. Automatizados de la Empresa. que ha solicitado con (2 horas)
copia al Responsable del
Area
6 horas
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)

v

(1)

Correo electronico a
Responsable de Area con
copia a Responsable de
Sistemas solicitando la
actualizacion y
modificacion de los
Sistema Automatizados de
la Empresa

'

o)

Ejecucion de la accion solicitada

!

3
Correo electrdnico de
conformidad de la acdon
realizada

l

FINAL
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se haga cargo del arte de la publicacion.

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION DE INFORMACION PUBLICACION DE NOTAS EN PAGINA WEB U OTROS MEDIOS
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
N° DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
TAREA
1. Envio de la GAF al area de Sistemas aprobando la|Accién solicitada Gerente Administrativo Financiero
solicitud y con instruccién para que sea esta area, la que | ejecutada

(4 horas)

Enviar a la Unidad

Responsable de Sistemas

2. Si corresponde, enviar a la empresa encargada del
disefio y recepcion del arte de la publicacion. Solicitante para  su
aprobacién del arte (2 horas)
3. Aprobacion del arte de la publicacion. Aprobacion del arte Unidad Solicitante
(2 horas)
4. Realiza la publicacion en la pagina web de la EBC u en |Publicacion realizada Responsable de Sistemas
un medio de comunicacion escrita.
(2 horas)
5. Envia Publicacion a la Unidad Solicitante para su |Publicacién enviada Responsable de Sistemas
conformidad.
(2 horas)
Total, tiempo 12 horas
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S
I

1)

Solicitud de publicacion
notas de prensa, noticias,
etc. a través de correo
electronico

I

)
Envio instruyendo que la
ejecucion de la
publicacion

¢ Corresponde enviar al diseno
del arte ?

Arte de la publicacion

y

5 Aprobacion del arte de la publicacién

()
Publicacion realizada ‘ I

I

(6)
Envia Publicacion a la Unidad Sdlicitante
para su conformidad

@)
Envié nota de conformidad a la GAF
para que se realice el pago
correspondiente

O
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CODIGO: DENOMINACION DEL PROCESO: GESTION DE PLANIFICACION

asi como el seguimiento y evaluacion.

OBJETIVO: Describir, el proceso de formulacion y elaboracion del Plan Estratégico Empresarial (PEE) y el Programa de Operaciones Anual (POA),

ENTRADA:

Sistema Integral del Estado (SPIE)

Sistema de Programacion de Operaciones (SPO)
Plan de Desarrollo Social (PDES) 2016 - 2020
Plan estratégico empresarial (PEE)

Plan operativo anual (POA)

SALIDA:

Formulacién del Plan Estratégico Institucional
Formulacién del Plan Operativo Anual

Informes de seguimiento y evaluacion del PEE y POA

PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS

FORMULACI(:)N PLAN ESTRATEGICO EMPRESARIAL (PEE)
FORMULACION PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)
SEGUIMIENTO Y EVALUACION PEE

SEGUIMIENTO Y EVALUACION POA

el e

Documento del PEE

Documento POA

Informes de seguimiento y evaluacion al PEE
Informes de seguimiento y evaluacién al POA

13
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CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION DE PLANIFICACION FORMULACION PLAN ESTRATEGICO EMPRESARIAL (PEE)
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
N° DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
TAREA
Comprende la definicion de la vision politica de la Definir enfoque politico Jefe de la Unidad de Planificacion
1. empresa en el marco del PDES. de la entidad
(4 horas)
Elaboracion del diagnostico interno y externo de la|Diagnostico interno vy Jefe de la Unidad de Planificacion
empresa donde se identifica el andlisis del contexto | externo elaborado
externo y las capacidades institucionales para avanzar (8 horas)
en el cumplimiento de las metas y resultados
establecidos en el PDES.
ANALISIS INTERNO
e Atribuciones, competencias y productos
o Principios y valores
e  Evaluacion del cumplimiento de sus atribuciones en el Gltimo
quinquenio.
2. e  Estado de la situacion actual (estructura organizacional,
Procesos, recursos
e humanos, econdmicos, financieros Y fisicos)
e  Capacidades y falencias institucionales especificas.
e Andlisis de los recursos financieros de la entidad y grado de
sostenibilidad
ANALISIS EXTERNO
Andlisis de las principales variables econdmicas, financieras,
tecnoldgicas, politicas, sociales y otras del contexto externo nacional e
internacional que favorecen o afectan o pudieran afectar o incidir en
el sector.
Definir los Objetivos y Estrategias empresariales, |Objetivos y estrategias Jefe de la Unidad de Planificacién
3 tomando en cuenta el enfoque politico identificado por la |empresariales definidos
) empresa publica orientado a las metas y resultados de (8 horas)
su sector establecidos en su PDES.

14
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Realizar un taller y mesas de trabajo para desarrollar el
Plan Estratégico de acuerdo a los siguientes temas:

a. Identificacion de pilares, metas, resultados y acciones
b. Programacién de acciones por resultado.

c. Territorializacién de acciones

d. Articulacién competencial

e. Roles de actores

f. Andlisis de actores y competencias

Plan Estratégico
elaborado en taller
interno con el personal
de la EBC

Gerentes General y Gerentes de Area
Responsable de Areas
Jefe de la Unidad de Planificacion

(8 horas)

Redactar el Plan Estratégico con los aportes de los
resultados de la taller

Plan elaborado y
compilado

Jefe de la Unidad de Planificacion

(16 horas)

Elaboracién del Presupuesto Plurianual Quinquenal,
donde se debe evidenciar que el PEE debe incorporar el
conjunto de recursos de inversion publica y gasto
corriente que supone la implementaciéon del mismo, con
un horizonte de cinco afos.

Plan finalizado con
presupuesto plurianual a
5 afios

Gerencia Administrativa Financiera
Jefe de la Unidad de Planificacion

(16 horas)

Enviar el Plan Estratégico con informe técnico a la
Gerencia General para su aprobacion.

Aprobacion del PEE

Gerencia General

(16 horas)

Una vez aprobado el PEE en Gerencia General se envia

Resolucion

Jefe Unidad Juridica

a la Unidad Juridica para la elaboracion del informe [Administrativa de
juridico correspondiente y la Resolucidon Administrativa |aprobacion del PEE (16 horas)
de aprobacion.
El Gerente General después de aprobado el PEE de la
EBC, remitird una copia del mismo al Ministerio de
Obras Publicas, Servicios y Vivienda.
Total tiempo 92 horas
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C

v

(1)
Definicién de la vision politica
institucional en el marco del PDES

v

(2)
Elaboracién del diagnéstico interno y
externo de la empresa

v

3)
Objetivos y estrategias empresariales
definidos

A 4

C))
Plan Estratégico elaborado en taller
intemo con el personal de la EBC

!

(5)
Plan elaborado y compilado

\_{\

(6)
Plan finalizado con presupuesto
plurianual a 5 afos

@)
Aprobacién del PEE

(8)

Resolucién Administrativa de aprobacion
del PEE

v

)
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CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION DE PLANIFICACION FORMULACION PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
N° DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)

TAREA

El Gerente General realiza un analisis externo e interno | Analisis  externo  a Gerente General

de las areas organizacionales de la Empresa para |interno de la Empresa

establecer resultados alcanzados en la gestion anterior y (8 horas)

objetivos establecidos en la actual gestién bajo los
siguientes parametros:

Analisis de situacion externa:

El Analisis de Situacion Externa previo al Andlisis de
Situacion Interna, comprende la identificacion de
oportunidades y amenazas que puedan afectar a la
Entidad, tiene el propdsito de aprovechar las
oportunidades y minimizar o evitar las amenazas. El
Andlisis de Situacion Externa, con base documentada
deberd identificar el comportamiento de las siguientes
1. variables: Legales, Economicas, Social,
Tecnologicas y Estratégicas.

Analisis de situacion interna:

Analizar la proyeccion y estimacién realizada a Ila
ejecucion del POA correspondiente al segundo semestre
de la gestion vigente, asimismo evaluar los resultados
logrados, las contingencias y las causas de las
desviaciones identificadas, identificar las fortalezas y
debilidades, referidas a personal, recursos, tecnologia y
otros; ante las fortalezas se deberan asumir acciones
para desarrollar y aplicarlas, ante debilidades se deben:

. Establecer las causas.
. Plantear alternativas de solucion.
o Evaluar cada alternativa y elegir la mejor

17
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para revertir el problema.

Asimismo se debe identificar las necesidades
emergentes, las proyecciones de objetivos, operaciones,
recursos necesarios y la capacidad de financiamiento
para la gestion.

El Gerente General, considerando el andlisis de la
situacion actual de la Entidad, coordinara con los
Gerentes de Areas y Jefes de Unidad la definicion
acciones de corto plazo empresariales para la siguiente
gestion.

Acciones a corto plazo
definidos

Gerente Gengral
Gerentes de Area
Jefes de Unidad

(8 horas)

El Gerente General en coordinacién con los gerentes de
area y jefes de Unidad definirdan los indicadores
cuantitativos y cualitativos de eficiencia para medir el
alcance de los objetivos y para evaluar la asignacion de
recursos.

Los indicadores deben ser objetivos, precisos y
homogéneos en relacion a la unidad de medida a
utilizar, que reflejen los objetivos y operaciones de
gestion y representen la naturaleza del bien o servicio a
generarse por la unidad ejecutora y que se puedan
expresar en términos de cantidad, producto y tiempo,
verificable, indicando el ambito y lugar donde se
ejecutara el objetivo.

Indicadores definidos

Gerente Geng:ral
Gerentes de Area
Jefes de Unidad

(8 horas)

Los Gerentes de Area y Jefes de cada Unidad
determinan las operaciones y tareas en forma ldgica,
secuencial y priorizando las que optimicen el logro de
las acciones a corto plazo, considerando los criterios de
optimizacion en la determinacién de las operaciones.

Gerentes de Area
Jefes de Unidad

(16 horas)

Los Gerentes de Area y Jefes de Unidad definiran, por
cada accion a corto plazo, recursos humanos y bienes y
servicios necesarios para su desarrollo, este
acompanado de un analisis de recursos existentes,
disponibilidad de recursos y cronograma de
requerimientos.

Determinacion de
operaciones
Determinacion de
recursos

Gerentes de Area
Jefes de Unidad

(16 horas)
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La Unidad de Planificacion es responsable de consolidar
toda la informacion y formular el POA respetando y
ajustando en relacion al presupuesto asignado y remitir
a consideracién de la Gerencia General.

Consolidar el POA

Jefe de Planificacion

(16 horas)

La Gerencia General en uso de sus atribuciones
aprobara a través de una Resolucién de Administrativa
el Plan Operativo Anual debidamente articulado con el
presupuesto.

Aprobacién del POA
mediante Resolucion
Administrativa

Jefe de la Unidad Juridica
Gerente General

(16 horas)

El Gerente General después de aprobado el POA de la
EBC, remitird una copia del mismo al Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas y al Ministerio de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda.

Documento del POA
final enviado a las
instancias

correspondientes

Gerente General

(8 horas)

Total tiempo

96 horas

19



Manual de Procesos y Procedimientos

< INICIO >
v

1

Realizar andlisis extemo e interno de las
areas organizacionales de la Empresa

v

2
Definicidon de acciones de corto plazo
empresariales para la siguiente gestion

v

(3
Definiran los indicadores cuantitativos y
cualitativos

v
4

Determinar las operaciones y tareas

A 4

O

Definir, por cada accién a corto Los
recurso necesarios

A 4

(6)
Consolidar y formular el POA

v

(7)
Resolucion de Administrativa De
aprobacion del POA y Presupuesto

(8)

Remitir Documento POA al Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas vy al
Ministerio de Obras Publicas, Servicios
y Vivienda

v

o
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CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION DE PLANIFICACION SEGUIMIENTO Y EVALUACION PEE
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
N° DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
TAREA

El Gerente General remitira los informes de gestion

Documentacion enviada

Gerentes General

recibidos de las Gerencias de Area de la EBC a la Unidad|a la  Unidad de
1. de Planificacién para la consolidacion del informe de | Planificacion (16 horas)
gestion y la elaboracion del informe de seguimiento y
evaluacién del Plan Estratégico Empresarial de la EBC.
Elaboracién del informe de gestion de la EBC, del|Informe de gestidn, Jefe Unidad Planificacion
informe de seguimiento y evaluacion del PEE vy si|informe de seguimiento
corresponde realizar modificaciones al PEE, realizar el y evaluacion deI_PEE, si (24 horas)
2. ) " . corresponde el informe
informe técnico y los ajustes que correspondan para su | s nico de modificacién
envio de toda esta documentacion al Gerente General | del PEE y el documento
para su consideracion y aprobacion respectiva. del PEE ajustado
El Gerente General en caso de aprueba el informe de | Aprobacion de informes Gerente General
gestion, el informe de seguimiento y evaluacion del PEE | Y del PEE ajustado
y si corresponde, envia el informe técnico de (24 horas)
3. modificacién del PEE el documento PEE ajustado para
que se emita el informe legal y la Resolucién de
modificacion del PEE correspondiente.
La Unida Juridica elabora informe legal y Resolucion | Resolucion aprobada Jefe Unidad Juridica
Administrativa y una vez firmado por el Gerente General
4. estd documentacién envia a la Unidad de Planificacion (16 horas)
para su socializacion y archivo correspondiente.
Total tiempo 82 horas
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< INICIO >
-

1)

Remitir los informes de gestién recibidos
de las Gerencias de Area de la EBC a la
Unidad de Planificacién para la
consolidaciéon del informe de gestién y
la elaboraciéon del informe de
seguimiento y evaluacion del Plan
Estratégico Empresarial de la EBC

v

2)
Elaboracion del informe de gestiéon de la
EBC, del informe de seguimiento y
evaluaddn del PEE y si corresponde
realizar modificaciones al PEE, realizar el
informe témico y los ajustes que
correspondan

v

3
Revisa informe de gestion, el informe de
seguimiento y evaluacion del PEE y
aprueba

Se considera ajustar el PEE ?

Si

v

“®
Elabora informe legal y Resolucién
Administrativa de modificacion del PEE

Socializacion y archivo en la Unidad de

Planificacién

C
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Planificacion realiza el seguimiento y evaluacion del POA
en coordinacion con las Gerencias de Area considerando
los criterios de eficacia y eficiencia que se hayan
planteado cruzando informacién con la ejecucion
presupuestaria.

obtener informacion de
seguimiento

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION DE PLANIFICACION SEGUIMIENTO Y EVALUACION POA
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
N° DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
TAREA
Para la evaluacion periddica del POA, la Unidad de |Coordinacion para Jede de Planificacion

Gerentes de Area
Jefe de Unidades

(32 horas)

La unidad de planificacién consolidara la informacion y
elaborara un Informe Técnico de se Seguimiento y
Evaluacion del POA el mismo debe ser remitido al
Gerente General, con la finalidad de que sea revisado vy,
si decide esta instancia, se podra realizar un analisis en
conjunto con los gerentes de area para su posterior
aprobacion.

Informe Técnico de
Seguimiento %
Evaluacion revisado con
cada area

Gerente General

(24 horas)

La Gerencia General aprueba el Informe Técnico de
Seguimiento y Evaluaciéon del POA vy si corresponde
realizar modificaciones al POA envia a la Unidad Juridica
para la elaboracion del informe legal y la elaboracion de
la Resolucion Administrativa correspondiente para la
aprobacion del POA modificado.

En caso de que no existe modificacion al POA, el
Gerente General envia este informe técnico de
seguimiento y evaluacion del POA con todos los
respaldos a las instancias pertinentes y una copia a la
Unidad de Planificacion para su socializacién y archivo
correspondiente.

Informe Técnico de
Seguimiento y
Evaluacion aprobado

Gerente General

(16 horas)
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La Unidad Juridica emite la Resolucion de aprobacion a
las modificaciones al POA y con una vez firmado por el

Unidad Juridica

4, Gerente General envia a las a las instancias pertinentes (16 horas)
y una copia a la Unidad de Planificacion para su
socializacién y archivo correspondiente.
Total, tiempo 88 horas
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( INICIO )
.

1)
la Unidad de Planificacién realiza el
seguimiento y evaluacién del POA en
coordinacion con las Gerencias Y
Unidades de Area

A 4

(2)
Consolidar la informacién y elaborar un
Informe Técnico se Seguimiento y
Evaluacién del POA

h 4
(3)

Revisa y aprobar el Informe Técnico de
Seguimiento y Evaluacién del POA

Se considera ajustar el POA ?

Si

v

“
Elabora informe legal y Resoluciéon
Administrativa de modificacion del POA

\_{—\

Socializaciéon y archivo en la Unidad de

Planificacion

O
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GLOSARIO DE TERMINOS

SAP = Sistema de Administracion de Proyectos

GAF = Gerencia Administrativa Financiera

PDES = Plan de Desarrollo Econémico y Social

PEE = Plan Estratégico Empresarial

EBC = Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil
POA = Plan Operativo Anual
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CONTROL DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

CONTROL DE REVISIONES

Funcion Nombre Cargo Fecha Revision Firma
Elaborado por: James David Rocha Consultor en Procesos y
) Terrazas Procedimientos 02/08/2017
. ) . Responsable de Contabilidad y
Revisado por: Reyna Lopez Tesoreria 03/08/2017
.| Omar Goéngora Jiménez T .
Aprobado por: Gerente Administrativo Financiero 11/08/2017

MODIFICACIONES

Descripcion:
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Form. EBC-02-2017

CODIGO: DENOMINACION DEL PROCESO: COMPROBANTES CONTABLES
OBJETIVO:

Elaboracion de comprobantes de gasto y de ingreso.

ENTRADA: SALIDA:

Carpeta del proceso de contratacion con contrato elaborado u orden de
servicio firmado.

Actas de conformidad.

Formulario de Ingresos a Almacén y/o activos.

Factura.

Planilla de avance de obra firmada.

Copia de la factura emitida.

Informes de los Servicios Prestados.

Comprobante de gasto C-31 elaborado.
Comprobante de ingreso C-21 elaborado.

PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS

1. ELABORACI(:)N DE GASTO C-31
2. ELABORACION DE INGRESO C-21

C-31 elaborado
C-21 elaborado
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Form. EBC-03-2017
—

respaldo solicitando a la GAF (aprobado por el Gerente)
la cancelacion del bien o servicio.

recibido y verificada

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
COMPROBANTES CONTABLES ELABORACION DE COMPROBANTES DE GASTO C-31
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Recepcion del informe o nota con la documentacion de | Documentacion Responsable de Contabilidad y Tesoreria

(1 hora)

2. En caso de que la documentacion no esté completa se | Documentacién Responsable de Contabilidad y Tesoreria
coordina con el area solicitante para completar la|completa
documentacion. (1 hora)
3. Solicitud de factura y solicitar al area de almacenes y/o | Obtener la factura y el Responsable de Contabilidad y Tesoreria
activos el ingreso de los bienes documento de ingreso
(2 horas)
4, Elaboracién del comprobante C-31 en el SIGEP Documento elaborado Responsable de Contabilidad y Tesoreria
(30 minutos)
5. Aprobacién del comprobante C-31 C-31 aprobado Gerente Administrativo Financiero
(15 minutos)
6. Firma digital del comprobante C-31 firmado Gerente Administrativo Financiero
(15 minutos)
7 Programacion de la priorizacion Reporte de documentos Responsable de Contabilidad y Tesoreria
a priorizar
(30 minutos)
8 Aprobacion de la priorizacion C-31 priorizado Gerente Administrativo Financiero

(15 minutos)

Total tiempo

5 horas y 45 minutos
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Form. EBC-03-2017
—

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
COMPROBANTES CONTABLES ELABORACION DE COMPROBANTES DE INGRESO GASTO C-21

N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)

1. Recepcion Planilla de avance de obra firmada. Documentacion Responsable de Contabilidad y Tesoreria

recibida y verificada
(1 hora)
2. Copia de la factura emitida por la EBC. Documentacién Responsable de Contabilidad y Tesoreria

completa
(30 minutos)

3. Verificacion del Depdsito Recibido de la Entidad o | Extracto Bancario Responsable de Contabilidad y Tesoreria
Institucion que ha encargado la obra.

(15 minutos)
4, Elaboracién del comprobante C-21 (Cambio de|Documento elaborado Responsable de Contabilidad y Tesoreria
Imputacion o con Imputacion) en el SIGEP

(30 minutos)

5. Elaboracién del comprobante C-21 Con Imputacién sin | Documento elaborado Responsable de Contabilidad y Tesoreria
flujo financiero en el SIGEP, para registrar la Restitucion
de Anticipo Recibido (30 minutos)

6. Elaboracién del comprobante C-31 Sin Imputaciéon — Sin | Documento elaborado Responsable de Contabilidad y Tesoreria
flujo financiero en el SIGEP, para registrar la Restitucion
de Anticipo Recibido (30 minutos)

7. Aprobacién de los comprobante C-21 C-21 aprobado Gerente Administrativo Financiero

(15 minutos)

Total tiempo 3 horas y 30 minutos
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Form. EBC-02-2017

CODIGO:

DENOMINACION DEL PROCESO: PROGRAMACION FINANCIERA (CUOTAS DE COMPROMISO)

OBJETIVO:

Elaboracién de la Programacién Financiera Trimestral.

ENTRADA:
Presupuesto aprobado.

Formulario de requerimientos trimestrales.

SALIDA:
Programacion Financiera.

PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS

3. FORMULACION PROGRAMACION FINANCIERA

Programacion Financiera elaborada
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Form. EBC-03-2017
—

distribuir por unidades ejecutoras d la EBC, segun la
programacion realizada.

por unidades ejecutoras

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
PROGRAMACION FINANCIERA FORMULACION PROGRAMACION FINANCIERA
(CUOTAS DE COMPROMISO)
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Revisar y analizar la solicitud de programacion de|Consolidacion de los Responsable de Contabilidad y Tesoreria
requerimientos de las Gerencias de Area. requerimientos
(16 horas)
2. Llenado de la programacién de cuotas en el SIGEP. Documento elaborado Responsable de Contabilidad y Tesoreria
en el SIGEP
(8 horas)
3. Solicitud enviado via magnética al SIGEP. Documento solicitado Responsable de Contabilidad y Tesoreria
(15 minutos)
4, Recepcion vy justificacion de la solicitud observada por el | Documento justificado Responsable de Contabilidad y Tesoreria
MEFP.
(30 minutos)
5. Documento justificado enviado via magnética al SIGEP. |SIGEP  aprueba el Responsable de Contabilidad y Tesoreria
documento justificado
(30 minutos)
6. Recepcion del documento justificado aprobado para | Distribucion de recursos Responsable de Contabilidad y Tesoreria

(1 hora)

Total tiempo

26 horas y 15 minutos
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1)
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Form. EBC-02-2017

CODIGO: DENOMINACION DEL PROCESO: FONDOS EN AVANCE

OBJETIVO:

Asignar recursos periddicamente para gastos de emergencia en las obras civiles que ejecuta la EBC.

ENTRADA:

Presupuesto aprobado.

Certificacién presupuestaria.

Solicitud de requerimiento de Fondos en Avance a través de Informe de
Requerimiento.

Rendicién de Fondos en Avance.

SALIDA:

La asignacion de recursos como Fondos en Avance.

PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS

1. ASIGNAC;(’)N DE FONDOS EN AVANCE
2. RENDICION DE FONDOS EN AVANCE

Recursos asignados
Fondos en avances rendidos

11
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Form. §3C-03-2017
CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
FONDOS EN AVANCE ASIGNACION DE FONDOS EN AVANCE
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Solicitud de requerimiento de Fondos en Avance a |Autorizado por el Gerente Administrativo Financiero
través de Informe de Requerimiento. Gerente Administrativo Responsable de Contabilidad y Tesoreria
Financiero con
Certificacion (4 horas)
Presupuestaria
2. Proceso de elaboracién del comprobante de gasto C-31. | Elaboracion Responsable de Contabilidad y Tesoreria
comprobante C-31
(2 horas y 45 minutos)

Total tiempo 6 horas y 45 minutos
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Form. EBC-03-2017
—

ejecucion del Fondo en Avance, los Responsables de
estos Fondos deben realizar la rendicién de cuentas con
nota interna adjuntado detalle de gastos realizados.

detalle de gastos
realizados, aprobado en
area  respectiva en
conocimiento de la GAF

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
FONDOS EN AVANCE RENDICION DE FONDOS EN AVANCE
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Hasta Transcurridos 5 dias habiles realizados la|nota interna adjuntado Responsable de Fondos en Avance

(40 horas)

C-32.

Reversion C-32
elaborado y aprobado

2. Con proveido del Gerente Administrativo Financiero se | Enviado al Responsable Gerente Administrativo Financiero
envia estas rendiciones al Responsable de Contabilidad [de  Contabilidad y
y Tesoreria para su revision y control. Tesoreria (4 horas)

3. Revision de la rendicion de Fondos en Avance en cuanto | Rendicion de Fondos en Responsable de Contabilidad y Tesoreria
a la correspondencia entre la solicitud y la ejecucion del | Avance  revisado vy
gasto. validado (24 horas)

4, En caso de que no exista la correspondencia entre la | Rendicion de Fondos Responsable de Contabilidad y Tesoreria
ejecucién de gasto y el objeto de gasto solicitado se | Avance devuelto
debe devolver la rendicion de Fondos Avance para su (16 horas)
correcta apropiacion.

5. Deposito de Fondos de Avance a través del Fondo | Fondos Devueltos Responsable de Fondos en Avance
Rotativo en los casos en que la ejecucién no ha sido en Responsable de Contabilidad y Tesoreria
su totalidad a la asignacién.

(16 horas)

6. Emisién del cheque para deposito a la CUT en la BCB. Deposito efectuado Responsable de Contabilidad y Tesoreria
(8 horas)

7. Elaboracién y aprobacion del Comprobante de Reversion | Comprobante de Gerente Administrativo Financiero

Responsable de Contabilidad y Tesoreria

(24 horas)

Total tiempo

68 horas y 45 minutos
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S

v

Detalle de gastos realizados |

1)
Hasta 5 dias habiles realizada la ejecucién
del Fondo en Avance, se deben realizar la
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ejecucion de gasto y el objeto de
gasto solicitado ?
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Form. EBC-02-2017

CODIGO: DENOMINACION DEL PROCESO: CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

OBJETIVO:

Realizar la certificacidon presupuestaria de acuerdo a los requerimientos de las unidades organizacionales de la EBC.

ENTRADA: SALIDA:

Solicitud de certificacion con nota interna. Emitir la certificacién presupuestaria.
PROCEDIMIENTOS RESULTADOS

3. EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA Certificacion presupuestaria emitida

16
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Form. EBC-03-2017
—

interna.

solicitud de certificacion
presupuestaria enviada
a la GAF

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
CERTIFICACION EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
PRESUPUESTARIA
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Solicitud de certificacion presupuestaria a través de nota | Nota interna de Unidad Responsable

2. Verificacidn del presupuesto. Presupuesto verificado Gerente Administrativo Financiero
(2 horas)
3. Si no existe saldo se analiza la posibilidad de realizar | Presupuesto modificado Gerente Administrativo Financiero
una modificacion presupuestaria intrainstitucional.
(4 horas)
4, Si no existen recursos en el presupuesto para realizar | Presupuesto solicitado Gerente Administrativo Financiero
una modificacion presupuestaria intrainstitucional, se
solicita presupuesto adicional al Ministerio de Obras (4 horas)
Publicas (MOP) y al Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas (MEFP).
5. Emision de certificacion Certificado emitido Gerente Administrativo Financiero
(1 hora)
Total tiempo 11 horas

17
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( INICIO >
v

1)
Solicitud de certificacion presupuestaria a
través de nota interna

\_{—\

€3}
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Existe saldo para atender la
solicitud ?

Analizar el presupuesto para realizar una
modificacién intrainstitucional

Si

Realizar modificacion presupuestaria
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GLOSARIO DE TERMINOS

MEFP = Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
SIGEP = Sistema Gestidn Publica
EBC = Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil
GAF = Gerencia Administrativa Financiera
CUT = Cuenta Unica del Tesoro
BCB = Banco Central de Bolivia
GAF = Gerente Administrativo Financiero
Gerencia Administrativa Financiera
MOP = Ministerio de Obras Publicas

19
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ANEXO DE FORMULARIOS

PROGRAMACION FINANCIERA

COoD DESCRIPCION
UNIDAD EJECUTORA / OBRA
MATERIALES
PRECIO
PARTIDA VOLUMEN / | UNIDAD DE TOTAL
N° DESCRIPCION REFERENCIAL 1ERTRIM | 2DOTRIM | 3ERTRIM | 4TO TRIM
PRESUPUESTARIA CANTIDAD MEDIDA Bs.

Bs.

TOTAL

20
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PROGRAMACION FINANCIERA

COoD DESCRIPCION
UNIDAD EJECUTORA / OBRA
EQUIPOS - COMPRA Y/O ALQUILER
PRECIO
o PARTIDA VOLUMEN / | UNIDAD DE TOTAL
N DESCRIPCION REFERENCIAL 1ERTRIM | 2DOTRIM | 3ERTRIM | 4TO TRIM
PRESUPUESTARIA CANTIDAD MEDIDA Bs Bs.

TOTAL

21
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PROGRAMACION FINANCIERA

CcoD DESCRIPCION
UNIDAD EJECUTORA / OBRA
MANO DE OBRA - SUB CONTRATISTAS
PRECIO
PARTIDA REFERENCIAL - TOTAL
N° DESCRIPCION TIEMPO REQUERIDO 1ERTRIM | 2DOTRIM | 3ERTRIM | 4TO TRIM
PRESUPUESTARIA COSTO / HORA Bs.
Y/O MES Bs.
TOTAL

22
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Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura

04/08/2017 18:17:15

%SIGEP REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS AeaetieaationGasio
=]

Pagina 1 de 1

Entidad: 587  Empresa Boliviana de C y Ci de NUMERO DE DOCUMENTO
N° Preventivo: 1194 N SIP o
Direccion Administrativa: 1 DIRECCION ADMINISTRATIVA N Compromiso: 1
N° Devengado: 1
N° Pago: O
Fecha Elaboracién: ~ 04/08/2017 Estado:  ELABORADO N° Secuencie: 0
TIPO DE FORMULARIO ~ Con Imputacion Sin Imputacion
pas el Sresumieaana TIPO DE DOCUMENTO TIPO DE EJECUCION REGULARIZACION
= (] Original Normal Gasto s: O nwNo
MOMENTOS CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA SIN IMPUTACION PRESUPUESTARIA
Preventivo: [X] c D Pagado: [] Devengado: [] Pagado: []
DOCUMENTO DE RESPALDO
Tipo nu N° Doc:  null
Denominacion
Fecha de Elaboracion: Fecha de Recepcion Fecha de Vencimiento:
DATOS ADICIONALES FACTURAS DATOS ADICIONALES COMPRAS
Cédigo de Autorizacion: Cédigo de Control; Proceso de Compra: CUCE:
CLASE DE GASTO SIGADE: Cédigo Moneda: 69 BOLIVIANOS
Con Imputacién 1 SERVICIOS PERSONALES Denominacion
SISIN: Fecha de Tipo de Cambio: Compra: [] venta: []
sin Imputacién
OTEIN: Tipo de Cambio.
RESUMEN OPERACION TOTAL AUTORIZADO: 0.00
TOTAL RETENCIONES: 0.00
TOTAL MULTAS 0.00
LIQUIDO PAGABLE: 0.00
Son:  Cero 00/100 Bolivianos | TOTAL DOCUMENTO: 0.00
Firma. Firma. Firma Firma.
Usuario Verif.: Usuario Aprob.: Usuario Firma:
Fecha Verificacion: Fecha Aprobacion: Fecha Firma:

23



EuPREA comATECICA BOLVANA

Mool oe Protesoy Yy PVO‘W%V\){?S/ B s

Empresa Estratégica Boliviana De Construccion Y Conservacion De Infraestructura Civil Fecha: 04/08/2017 18:15:40
; EJECUCION DE RECURSOS Gestion: 2017
Usuario: RLE427325300
—_— i .
Ambiente: PRODUCCION
Pagina 1 de 1 Reporte: REjecRecC21CIP
Entidad: 587 Empresa Estratégica Boliviana De Construccion Y Conservacion De DOCUMENTO Devengado: 55
Denominacion
Percibido: o]
i il ini iva: Direccion Administrativa : i o
Direcciéon Administrativa: 1 ustrativa Sin Imputa(:lo.n
Fecha Elaboracion:  04/08/2017 Estado:  ELABORADO Presupuestaria:
Secuencial: 0
TIPO DE P
MOMENTOS DOCUMENTO TIPO DE MODIFICACION
Devengado: X Percibido [] CMF Sin Imputacién: ] Normal: X Reversion: []  Cambio de Imputacion: [] Correccion: []  Asignacion:[]
MEDIO DE PERCEPCION
Efectivo: [] Banco: X Especies: [T] Compensacion:  [] Valores: O
DOCUMENTO DE RESPALDO Tipo 4 Otros Namero: 1 Fecha: 03/08/2017
Denominacién
OTFIN:
Denominacion
SIGADE:
Denominacion
SISIN:
Denominacién
Son: Uno 00/100 Bolivianos TOTAL DOCUMENTO 1.00
Resumen:
FASDGAGADGF
Moneda: Cédigo: 69 Descripcion: BOLIVIANOS Fecha de la Transaccion: Tipo de Cambio Compra: 1

Tipo de Cambio Venta:

Firma Firma

Fecha Verificacion: Fecha de Aprobacién:

24
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CONTROL DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

CONTROL DE REVISIONES

Funcion Nombre Cargo Fecha Revision Firma
Elaborado por: James David Rocha Consultor en Procesos y
) Terrazas Procedimientos 04/07/2017
Revisado por: Responsable de Contabilidad y
) Reyna Lopez Tesoreria 04/07/2017
Aprobado por: Omar Gongora Jimenez Gerente Administrativo Financiero 07/07/2017

MODIFICACIONES

Descripcion:
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Form. EBC-02-2017

CODIGO:

DENOMINACION DEL PROCESO: PROGRAMACION FINANCIERA (CUOTAS DE COMPROMISO)

OBJETIVO:

Elaboracién de la Programacién Financiera Trimestral.

ENTRADA:
Presupuesto aprobado.

Formulario de requerimientos trimestrales.

SALIDA:
Programacion Financiera.

PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS

1. FORMULACION PROGRAMACION FINANCIERA

Programacion Financiera elaborada
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Form. EBC-03-2017

requerimientos de las Gerencias de Area.

requerimientos

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
PROGRAMACION FINANCIERA FORMULACION DE PROGRAMACION FINANCIERA
(CUOTAS DE COMPROMISO)
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Revisar y analizar la solicitud de programacion de|Consolidacién de los Responsable de Contabilidad y Tesoreria

distribuir por unidades ejecutoras d la EBC, segun la
programacion realizada.

por unidades ejecutoras

(16 horas)
2. Llenado de la programacion de cuotas en el SIGEP. Documento elaborado Responsable de Contabilidad y Tesoreria
en el SIGEP
(8 horas)
3. Solicitud enviado via magnética al SIGEP. Documento solicitado Responsable de Contabilidad y Tesoreria
(15 minutos)
4, Recepcidn vy justificacidon de la solicitud observada por el | Documento justificado Responsable de Contabilidad y Tesoreria
MEFP.
(30 minutos)
5. Documento justificado enviado via magnética al SIGEP. |SIGEP  aprueba el Responsable de Contabilidad y Tesoreria
documento justificado
(30 minutos)
6. Recepcion del documento justificado aprobado para | Distribucidon de recursos Responsable de Contabilidad y Tesoreria

(1 hora)

Total tiempo

26 horas y 15 minutos
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programacion realizada
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Form. EBC-02-2017

CODIGO:

DENOMINACION DEL PROCESO: FONDOS EN AVANCE

OBJETIVO:

Asignar recursos periddicamente para gastos de emergencia en las obras civiles que ejecuta la EBC.

ENTRADA:
Presupuesto aprobado.

Requerimiento.

Certificacion presupuestaria.
Solicitud de requerimiento de Fondos en Avance a través de Informe de

Rendicion de Fondos en Avance.

SALIDA:

La asignacion de recursos como Fondos en Avance.

PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS

1. ASIGNAC;C’)N DE FONDOS EN AVANCE
2. RENDICION DE FONDOS EN AVANCE

Recursos asignados
Fondos en avances rendidos
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Form. EBC-03-2017
CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
FONDOS EN AVANCE ASIGNACION DE FONDOS EN AVANCE
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Solicitud de requerimiento de Fondos en Avance a |Autorizado por el Gerente Administrativo Financiero
través de Informe de Requerimiento. Gerente Administrativo Responsable de Contabilidad y Tesoreria
Financiero con
Certificacion (4 horas)
Presupuestaria
2. Proceso de elaboracion del comprobante de gasto C-31. | Elaboracion Responsable de Contabilidad y Tesoreria
comprobante C-31
(2 horas y 45 minutos)

Total tiempo 6 horas y 45 minutos
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)
-

(1)
Solicitud de requerimiento de Fondos en
Avance a través de Informe de
Requerimiento

Proceso de elaboraddn del
comprobante de gasto C-31

)
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Form. EBC-03-2017
—

estos Fondos deben realizar la rendicion de cuentas con
nota interna adjuntado detalle de gastos realizados.

realizados, aprobado en
area  respectiva en
conocimiento de la GAF

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
FONDOS EN AVANCE RENDICION DE FONDOS EN AVANCE
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Hasta Transcurridos 5 dias habiles realizados la|nota interna adjuntado Responsable de Fondos en Avance
ejecucion del Fondo en Avance, los Responsables de | detalle de gastos

(40 horas)

C-32.

Reversion C-32
elaborado y aprobado

2. Con proveido del Gerente Administrativo Financiero se | Enviado al Responsable Gerente Administrativo Financiero
envia estas rendiciones al Responsable de Contabilidad [de  Contabilidad y
y Tesoreria para su revision y control. Tesoreria (4 horas)

3. Revision de la rendicion de Fondos en Avance en cuanto | Rendicién de Fondos en Responsable de Contabilidad y Tesoreria
a la correspondencia entre la solicitud y la ejecucion del | Avance  revisado vy
gasto. validado (24 horas)

4, En caso de que no exista la correspondencia entre la |Rendicion de Fondos Responsable de Contabilidad y Tesoreria
ejecucién de gasto y el objeto de gasto solicitado se | Avance devuelto
debe devolver la rendicion de Fondos Avance para su (16 horas)
correcta apropiacion.

5. Deposito de Fondos de Avance a través del Fondo |Fondos Devueltos Responsable de Fondos en Avance
Rotativo en los casos en que la ejecuciéon no ha sido en Responsable de Contabilidad y Tesoreria
su totalidad a la asignacién.

(16 horas)

6. Emisién del cheque para deposito a la CUT en la BCB. Deposito efectuado Responsable de Contabilidad y Tesoreria
(8 horas)

7. Elaboracién y aprobacion del Comprobante de Reversion | Comprobante de Gerente Administrativo Financiero

Responsable de Contabilidad y Tesoreria

(24 horas)

Total tiempo

68 horas y 45 minutos
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< INICIO >
v

Detalle de gastos realizados |

1)
Hasta 5 dias habiles realizada la ejecucion
del Fondo en Avance, se deben realizar la
»- rendicion de cuentas con nota interna
adjuntado detalle de gastos realizados

(2)
A través del GAF, se envia estas
rendiciones al Responsable de Contabilidad
y Tesoreria para su revisién y control

3
Revision de la rendicion de Fondos en
Avance en cuanto a la correspondencia
entre la solicitud y la ejecucion del gasto

No

“
Existe correspondencia entre la
ejecucién de gasto y el objeto de
gasto solicitado ?

(5)
Depésito de Fondos en los casos en que la
ejecucién no ha sido en su totalidad

v

(6)
Emision del cheque para deposito ala CUT
en la BCB

@)
Elaboracién y aprobacion del Comprobante
de Reversion C-32

v

Cm

10
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GLOSARIO DE TERMINOS

MEFP = Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
SIGEP = Sistema Gestidn Publica
EBC = Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil
GAF = Gerencia, Administrativa Financiera
CUT = Cuenta Unica del Tesoro
BCB = Banco Central de Bolivia
GAF = Gerente Administrativo Financiero
Gerencia Administrativa Financiera

11
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ANEXO DE FORMULARIOS

12
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PROGRAMACION FINANCIERA

COoD DESCRIPCION
UNIDAD EJECUTORA / OBRA
MATERIALES
PRECIO
PARTIDA VOLUMEN / | UNIDAD DE TOTAL
N° DESCRIPCION REFERENCIAL 1ERTRIM | 2DOTRIM | 3ERTRIM | 4TO TRIM
PRESUPUESTARIA CANTIDAD MEDIDA Bs Bs.

TOTAL

13
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PROGRAMACION FINANCIERA

COoD DESCRIPCION
UNIDAD EJECUTORA / OBRA
EQUIPOS - COMPRA Y/O ALQUILER
PRECIO
PARTIDA VOLUMEN / | UNIDAD DE TOTAL
N° DESCRIPCION REFERENCIAL 1ERTRIM | 2DOTRIM | 3ERTRIM | 4TO TRIM
PRESUPUESTARIA CANTIDAD MEDIDA Bs Bs.

TOTAL

14
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PROGRAMACION FINANCIERA

coD DESCRIPCION
UNIDAD EJECUTORA / OBRA
MANO DE OBRA - SUB CONTRATISTAS
PRECIO
PARTIDA REFERENCIAL - TOTAL
N° DESCRIPCION TIEMPO REQUERIDO 1ERTRIM | 2DOTRIM | 3ERTRIM | 4TO TRIM
PRESUPUESTARIA COSTO / HORA Bs.
Y/O MES Bs.

TOTAL

15
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CONTROL DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

CONTROL DE REVISIONES

Funcion Nombre Cargo Fecha Revision Firma
Elaborado por: James David Rocha Consultor en Procesos y
) Terrazas Procedimientos 24/08/2017
Revisado por: Pablo Burgoa Responsable de Recursos Humanos 25/08/2017
A : ) o - N .
probado por Omar Géngora Jiménez Gerente Administrativo Financiero 31/08/2017

MODIFICACIONES

Descripcion:
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CODIGO: DENOMINACION DEL PROCESO: GESTION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Elaboracion de Planillas de Remuneraciones para el pago a los Servidores Publicos (Personal permanente) y Personal Eventual de la oficina central y
de Obras y Contratacién de Personal.

Form. EBC-02-2017

ENTRADA: SALIDA:
Planilla de asistencia Planilla de remuneraciones
Formularios 110 RC-IVA (FACILITO) Boletas de pago
Contratos (Personal eventual) Planilla impositiva
Calificacion de Anos de Servicios (Personal permanente)
PROCEDIMIENTOS RESULTADOS
1. ELABORACION DE PLANILLAS Planilla Elaborada
2. CONTRATACION DE PERSONAL POR CONVOCATORIA EXTERNA Personal Contratado a través de convocatoria
3. CONTRATACION DE PERSONAL POR INVITACION DIRECTA Personal Contratado
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Form. EBC-03-2017

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION DE RECURSOS ELABORACION DE PLANILLAS
HUMANOS
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
N° DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
TAREA
1. El Control de Asistencia en Obra a través de los|Emision de la Planilla de Responsable de Unidad de Administracion de Obra
biométricos y elaboracion de la planilla de asistencia en | Control de Asistencia Asistente Administrativo Recursos Humanos
Obras.
(4 horas)

En las Obras donde no hay Biométrico el control se
realiza a través de una planilla que firman en ingreso y
salida y se elabora la planilla de asistencia.

En la oficina central el control de asistencia se realiza a
través de Biométricos y se elabora la planilla de

asistencia.

2. La Planilla de Control de Asistencia deberda ser revisada |Visto Bueno en la Superintendente de Obra
y aprobada con firma por el Superintendente de Obra | Planilla de Control de Gerente Administrativo Financiero
en las Obras en ejecucién de la EBC. Asistencia

(2 horas)
En la Oficina Central la Planilla de Control de Asistencia
debe ser aprobado por el Gerente Administrativo
Financiero.

3. Se consolida en Recursos Humanos las Planillas de|El SIGMA ya tiene la Gerente Administrativo Financiero
Control de Asistencia de la Obras con nota a través de |informacion de los Asistente Administrativo Recursos Humanos
la Gerencia Administrativa Financiera para su revision y | descuentos por
cargado al SIGMA mddulo de personal. asistencia (4 horas)

4. Elaborar la planilla de remuneraciones mediante SIGMA | Planilla de Responsable de Recursos Humanos
modulo personal, que debe contener todos los montos | remuneraciones
de percepciones y deducciones de Ley y no Ley. elaborada (2 horas)

5. Identificar los tipos de retenciones de Ley dependiendo |[Retenciones de Ley Responsable de Recursos Humanos
de los acreedores: identificadas

e Servicio Nacional de Impuestos (Tributos). (1 hora)

¢ Renta de Vejez Futuro.
e Renta de Vejez Prevision.
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Riesgo Comun Futuro

Riesgo Comun Prevision

Comision Gastos Administrativos Futuro
Comisién Gastos Administrativos Prevision
Riesgo Profesional Futuro

Riesgo Profesional Prevision

Régimen de Corto Plazo Caja Nacional de
Caminos

Aporte Patronal para Vivienda

Aporte Patronal Solidario Futuro

Aporte Patronal Solidario Prevision
Aporte Solidario Asegurado Futuro
Aporte Solidario Asegurado Prevision
Aporte Nacional Solidario Futuro

e Aporte Nacional Solidario Prevision

6. Identificar otros tipos de retenciones Retenciones Responsable de Recursos Humanos
identificadas: Faltas y/o
atrasos. (1 hora)
7. Elaborar planilla y pasar al estado de verificado la |Estado verificado Responsable de Recursos Humanos
planilla de sueldos y salarios, Planilla de Informacion
para la elaboracion del formulario C-31 y planilla (30 minutos)

impositiva en el SIGMA Personal, remitir al area de
Contabilidad y Tesoreria a través de la Gerencia
Administrativa Financiera.

8. Autorizar al drea Contable la elaboracién del Autorizacion realizada Gerente Administrativo Financiero
Comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos en
SIGEP. (30 minutos)
9. Verificar saldos presupuestarios para que continle el Verificacion realizada Contabilidad y Tesoreria
tramite
(15 minutos)
10. Revisar la documentacion de pago para los siguientes Documentacion Contabilidad y Tesoreria
casos: revisada
e Personal Permanente (1 hora)

e Personal Eventual




Manual de Procesos y Procedimientos

11. Elaborar Comprobante de Registro de Ejecucion de|Comprobante de gasto Contabilidad y Tesoreria
Gasto C-31, para cada pago a efectuar (Personal|C-31 elaborado
Permanente y/o Personal Eventual). (1 hora)
12. Remitir al area de Recursos Humanos el Comprobante | Comprobante C-31 Contabilidad y Tesoreria
de Registro de Ejecucion de Gastos C-31. enviado a RRHH
(1 hora)
13. Remitir comprobante de Registro de Ejecucion de|Comprobante de Responsable de Recursos Humanos
Gastos C-31, en forma fisica y digital (CENTURY) al |Registro de Ejecucion
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MEFP) para | de Gastos C-31 fisico y (24 horas)
el registro y emision de sello rojo. digital enviado al
Ministerio de Economia
y Finanzas
14. Firmar y aprobar el desembolso correspondiente, una |C-31 aprobado en el Gerente Administrativo Financiero
vez que el C-31 cuenta con el sello rojo de MEFP. SIGEP
(30 minutos)
Total tiempo 57 horas y 30 minutos
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)

v

h 4

v

1)
Elaborar la Planilla de Control de
Asistencia en Obra con biométrico

(1)
En las Obras donde no hay
Biométrico la informacidn se obtiene
de una planilla que firman

4

(1)
En la Oficina Central se elabora la
planilla e asistencia obteniendo la
informacion del biémetrico

v
2

Revisada y aprobado por el

Superintendente de Obra.

En la Oficina Central revisado y
aprobado por el Gerente
Administrativo Financiero.

3)
Consolidar las planillas en Recursos
Humanos para su revision y cargado
al SIGMA médulo de personal |

y
(4
Elaborar la planilla de
remuneraciones

v

(5)
Identificar los tipos de retendones
de Ley

v

(6)
Identificar otros tipos de retenciones

v

@)
Elaborar y pasar al estado de
verificado

v

8)

©)

Verificar saldo presupuestario

v

(10)
Revisar la doaumentacién para

Personal Permanente y Eventual

(
Autorizar al area Contable
elaboracion C-31

(11)
Elaborar C-31

A

12)
Remitir comprobante de Registro de
Ejecucion de Gastos C-31, a
Recursos Humanos

A

(13)
Remitir comprobante de Registro de
Ejecucion de Gastos C-31, en forma
fisica y digital (CENTURY) al MEFP

A

14)
Firmar y aprobar el desembolso
correspondiente, una vez que el C-
31 cuenta con el sello rojo de MEFP

A
< FINAL >
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Form. EBC-03-2017
—

General para la contratacion de personal a través de
convocatoria publica para cubrir puestos en acefalia,
nuevos puestos o personal eventual, los cuales han sido
aprobados en el POA y Presupuesto de la Gestion.

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION DE RECURSOS CONTRATACION DE PERSONAL POR CONVOCATORIA INTERNA O EXTERNA
HUMANOS
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
N° DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
TAREA
1. Nota de solicitud de inicio de proceso a la Gerencia | Solicitud aprobada Unidad Solicitante de Oficina Central u Obras

cumplen el perfil del puesto y emitir la lista de los que
aprobaron y se habiliten a la entrevista ante el Comité.

de la Evaluacion

Técnica

2. Designacion de la Comisiéon de Reclutamiento vy |Comité de Gerente General
Seleccion de Personal, conformado por tres personas un | Reclutamiento y
representante dela Unidad Solicitante, un representante | Selecciéon de Personal (8 horas)
de Recursos Humanos y un Representante de la|conformado
Gerencia General.
3. Elaboracién de cronograma de actividades, ajuste y/o | Perfil del cargo ajustado Comité de Reclutamiento y Seleccion
complementacion del perfil del puesto a convocar y
elaboracién del formato de publicacion para su difusion. (8 hora)
4. Solicitud de publicacion de la Convocatoria Publica, | Publicacion realizada Comité de Reclutamiento y Seleccion
donde se debe evidenciar la fecha de recepcion de los | con fecha de
postulantes y el cronograma del proceso de |presentacion de (4 hora)
contratacion de personal. postulaciones
5. Recepcidon de las postulaciones y envio al Comité de | Recepcion de Recepcionista
Reclutamiento y Seleccién. Postulaciones
(8 horas)
6. Apertura de sobres para realizar la Evaluacién | Listado de evaluacion Comité de Reclutamiento y Seleccion
Curricular de los postulantes, donde se selecciona a los | curricular
que cumplen el perfil y entran al proceso y los que no (16 horas)
entran al proceso debe estar en un listado y respaldado
por sus postulaciones.
7. Realizar la evaluacidn Técnica a los candidatos que |Lista de los resultados Comité de Reclutamiento y Seleccion

(16 horas)
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8. Realizar la entrevista a los postulantes aprobados en la | Entrevista y elaboracion Comité de Reclutamiento y Seleccion
Evaluacién Técnica. de la lista de los
resultados de la (16 horas)
entrevista

9. Elaboracién del Informe Final del Proceso de|Envio de Informe del Comité de Reclutamiento y Seleccién
Contratacion de Personal a la MAE con la|Proceso de Contratacion
recomendacion de contratacion de la persona |de Personal a la MAE (16 horas)
seleccionada.

10. Si la MAE ve necesario solicita entrevista con el o los|La MAE realiza Ia Gerente General
postulantes que tiene un puntaje de aprobacion en todo | Entrevista Final
el Proceso de Contratacion de Personal. (16 horas)

11. La MAE instruye la seleccién del personal a contratar en | Recomendacion de Gerente General
base al informe recibido y/o segun entrevista realizada y | contratacion
envia a la Unidad Juridica todo el proceso de (16 horas)
contratacién.

12 Se revisa la documentacion y si corresponde se elabora | Revisar el proceso de Jefe Unidad Juridica
el contrato correspondiente para personal eventual. contratacion y Si

corresponde elaborar el (24 horas)
En caso del personal de permanente una vez revisada la | contrato de trabajo.
documentacion se envia a la GAF para la elaboracion del
memorandum correspondiente.

13. Se procede a la contratacién en el caso de un puesto | Se ejecuta la Gerente Administrativo Financiero
permanente a través del area de Recursos Humanos, se | Contratacion.
emite el memorandum con las firmas correspondientes y (8 horas)
se entrega al contratado.

En caso de personal eventual se hace firma el contrato y
se entrega una copia al contratado.

14. Todo personal contratado debe pasar por un proceso de | Personal contratado con Area de Recursos Humanos
induccion de un dia completo en la Oficina Central y otro | el proceso de induccion Unidad Solicitante Oficina Central u Obra
dia en la Unidad solicitante. que corresponde

(16 horas)
Total tiempo 160 horas
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e

(€]
Solicitud de contratacion de
personal a través de convocatoria
publica

(@)
Designacion del Comité de
Reclutamiento y Selecddn de

Personal
E)
Elaboracion de cronograma de
actividades, ajuste y/o

complementacion del perfil del
puesto a convocar

y
@
Solicitud de publicacién de la
Convocatoria Publica

(5)

Recepcién de las postulaciones

4

(6)
Apertura de sobres para realizar la
Evaluacién Curricular

4

@)

Realizar la evaluacion Técnica

v

®)
Realizar la entrevista a los

postulantes aprobados

9
Elaboracion del Informe Final del
Proaeso de Contratacion de Personal

(10)
La MAE solicita realizar
entrevistas

Entrevista de la MAE con
Postulantes aprobados

No

v

(11)

Instruye Realizar contratacién y

envia el proceso de contratacion af«t
la Unidad Juridica para revision de
documentos

A 4
(12)

Revision de documentacion y

elaboracibn de contrato para

personal eventual

En caso del personal de permanente
una vez revisada la documentacién
se envia a la GAF para la
elaboracién  del memorandum
correspondiente

v

(13)
Emision y entrega de memorandum
para personal permanente

En caso de personal eventual se

(14)
Proceso de induccion

v

)

10
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Form. EBC-03-2017

requerimiento de personal en Obras y Oficina Central
con las Gerencias de Area (Gerencia de Produccion,
Gerencia Técnica y/o Gerencia  Administrativa
Financiera).

solicitud de personal

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
GESTION DE RECURSOS CONTRATACION DE PERSONAL POR INVITACION DIRECTA
HUMANOS
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
N° DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
TAREA
1. Coordinar previamente verbalmente o con nota el|Coordinacion de Unidad Solicitante de Oficina Central u Obras

Gerencias de Area

La Unidad Solicitante con nota de solicitud de
contrataciéon de personal, adjuntado las hojas de vida y
la documentacion de respaldo correspondiente, solicita
la contratacion a la MAE de la persona que ellos
recomiendan.

Nota aprobada por la
MAE

Unidad Solicitante de Oficina Central u Obras
Gerencia General

La MAE, previa revision, decide autorizar o no la
contratacion, si autoriza envia la documentacion a la
Gerencia Administrativa Financiera instruyendo se
ejecute la contratacion a través de Recursos Humanos.

Si no autoriza devuelve la documentacion a la GAF.

Autorizacion de
Contratacion enviado a
la GAF

Gerente Administrativo Financiero
Responsable de Recursos Humanos

(8 horas)

Recursos Humanos realiza la Evaluacién curricular
correspondiente y en caso de que el postulante cumpla
el perfil solicita la elaboracién del contrato a la Unidad
Juridica.

Si no corresponde se elevan un informe a la MAE.

Evaluacion curricular

Responsable de Recursos Humanos

(8 horas)

Elaboracién del contrato previa revisién de antecedentes
y envio del contrato a la Unidad Solicitante para la firma
de contrato correspondiente.

Si no corresponde se elevan un informe a la MAE.

Jefe Unidad Juridica

(8 horas)

11
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6. Una vez que retorna el contrato firmado por el|Contrato verificado Responsable de Recursos Humanos
contratado es recepcionada por la Unidad Juridica para
su firma del Jefe Unidad Juridica, y remitido a Recursos (8 horas)

Humanos para la verificacion correspondiente de
contrato y posteriormente se envia a la GAF.

7. El Gerente Administrativo Financiero firma el contrato | Firma del contrato Gerente Administrativo Financiero
correspondiente y devuelve a Recursos Humanos.

(8 hora)

8. Recursos Humanos entrega copia del contrato al|Entrega copias del Area de Recursos Humanos
contratado y la Unidad Juridica y el resto de la|contrato y custodio de Unidad Solicitante Oficina Central u Obra
documentacion permite abrir el file de personal de |la documentacion
contrato. (16 horas)

9. Todo personal contratado debe pasar por un proceso de | Personal contratado con Area de Recursos Humanos
induccion de un dia completo en la Oficina Central y otro | el proceso de induccion Unidad Solicitante Oficina Central u Obra
dia en la Unidad solicitante. que corresponde

(16 horas)
Total tiempo 74 horas

12
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e )

v

1)
Coordinar verbalmente el ®) )
requerimiento de personal con las .| Recursos Humanos entrega copia

- >
Gerencias de Area del contrato al contratado

; —1
@

Solicitud de contratacién de

personal para consideracion de la (©)
MAE Realizar el proceso de Induccion
v
Remite documentacion a la GAF  «-No C FINAL ><_®
Si
v
3

Autorizacion de Contratacion
enviado a la GAF

\_{_\

“
Recursos Humanos realiza la
Evaluacién curricular

v

(5)
Elaboracién del contrato

A 4
(6)

Verificacion de contrato

v

@)
Gerente Administrativo Financiero
firma el contrato

13
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GLOSARIO DE TERMINOS

MEFP = Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
SIGEP = Sistema Gestion Publica

MAE = Maxima Autoridad Ejecutiva

GAF = Gerencia Administrativa Financiera

RRHH = Recursos Humanos

14
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CONTROL DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

CONTROL DE REVISIONES

Funcion Nombre Cargo Fecha Revision Firma
Elaborado por: James David Rocha Consultor en Procesos y
) Terrazas Procedimientos 01/09/2017
Revisado por: Responsable de Activos Fijos y
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Form. EBC-02-2017

CODIGO:

DENOMINACION DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

OBJETIVO:

Seguimiento y control de Activos Fijos para el buen adecuado de los mismos.

ENTRADA:
Acta de recepcién provisional.
Acta de recepcion definitiva.

SALIDA:
Registro del Activo Fijo.
Formulario de asignacion de Activo Fijo.

PROCEDIMIENTOS RESULTADOS

1. RECEPCION, INGRESO, CQDIFICACIC)N DE ACTIVOS FIJOS Activo Fijo registrado
2. ASIGNACION y LIBERACION DE RESPONSABILIDAD DEL ACTIVO Activo Fijo asignado

FIJO
3. MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS Activo Fijo reparado y/o con mantenimiento
4, MAL USO Y CUSTODIA DEL ACTIVO FIJO Reparacion o mantenimiento del Activo Fijo
5. CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE ACTIVOS FIIOS Activos Fijos controlados en cuanto al ingreso y salida
6. TOMA DE INVENTARIOS Levamiento y conciliacidén de inventarios
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Form. EBC-03-2017

(DBC) o los Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas.

verificacion de  los
bienes

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DE ACTIVOS RECEPCI()N, INGRESO, CODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS
FIJOS
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Designar mediante memorandum la recepcion de | Recepcion del Responsable de Activos Fijos y Almacenes
Activos Fijos mas el Documento Base de Contratacion | memorandum % Administradores o personal asignado en Obras

(30 minutos)

documentacion que acredite su ingreso: acta de
recepcion, factura o nota de remision u otro documento
que acredite el registro, en el Sistema o de manera
manual, elaborando la nota de ingreso o alta
correspondiente.

2. En caso de que no llegue toda la documentacion, | Recepcion de la Responsable de Activos Fijos y Almacenes
coordinar con la Unidad de Contrataciones y La Unidad | documentacion Administradores o personal asignado en Obras
Solicitante para que hagan llegar la documentacion | completa
pertinente. (1 hora)

3. En caso de que la recepcion sea en Obra por los|Documentacion enviada Administradores o personal asignado en Obras
Administradores u otra persona asignada, debe enviar la |a la oficina Central, al
documentacion (Acta de Recepcion y conformidad del | Responsable de Activos (8 horas)
bien recibido y el Documento Base de Contratacion | Fijos y Almacenes
(DBC) o los Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas) al Encargado de Activos Fijos y Almacenes en
un plazo de 8 horas para el control correspondiente.

4, Emitir un acta o informe de recepcién de conformidad o|acta o informe de Administradores o personal asignado en Obras
rechazo. recepcion emitido

(8 horas)

5. Cuando se requiera la intervencion de personal |Informe técnico de Personal calificado
calificado en los aspectos técnicos se solicitara el | conformidad o rechazo
informe correspondiente. (24 horas)

6. Registrar y codificar el Activo Fijo respaldado por |Registro realizado Responsable de Activos Fijos y Almacenes

(16 horas)

Total tiempo

57 horas y 30 minutos
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(1)
Memorandum para la recepcion de
Activos Fijos Adjuntando el
Documento de Contratacion Directa

(DCD) o los Términos de Referencia
o Especificaciones Técnicas

@
Coordinar con el area
solicitante y
contrataciones para
completar la
documentacidn

(2)

Documentacién completa 2

*Si

3
Envio de documento de recepcidn a
la oficina Central Responsable de
Activos Fijos y Almacenes

D S

“
Emitir un acta o informe de
recepcion de conformidad o rechazo

Contrataciones

nforme o acta de rechazo ?

No
4

(6)
Registro y aodificacion realizado

v
(6)
Nota de ingreso o alta
correspondiente

O
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Form. EBC-03-2017
—

producird generando actas de custodia en forma manual
0 en el sistema al funcionario o personal de obra
servidor publico debiendo existir orden documentada
como ser :

a) Copia fotostatica del memorandum de
designacion al cargo (Proporcionada por
Recursos Humanos).

b) Formulario de solicitud de activos fijos

debidamente autorizada y firmada.

Actas de asignaciéon de
Activos Fijos a
funcionario y personal
de obra

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DE ACTIVOS ASIGNACION Y LIBERACION DE RESPONSABILIDAD DEL ACTIVO FI1JO
F1JOS
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Asignacion de la responsabilidad del Activo Fijo, se

Responsable de Activos Fijos y Almacenes
En obra Administradores, Superintendentes o personal
encargado

(16 horas)

Para ser liberado de la responsabilidad el servidor
publico deberd devolver a la unidad o responsable de
activos fijos, el o los bienes que estaban a su cargo,
debiendo recabar la conformidad escrita de esta unidad
o responsable. Mientras no lo haga estara sujeto al
régimen de responsabilidad por la funcidon publica
establecida en la Ley 1178 y sus reglamentos.

Recursos Humanos proporcionara al area de activos
fijos la copia del memorandum de retiro, la aceptacion
de renuncia o la conclusion del contrato del personal a
retirarse.

Activos Fijos procederd con la liberacién de Ila
responsabilidad previa verificacion de los bienes
asignados (Acta de devolucidn de activos fijos)

Liberacidén de la
responsabilidad

del funcionario publico

acta de devolucion de
activos fijos

Responsable de Activos Fijos y Almacenes

En obra administradores, Superintendentes o personal
encargado

(24 dias)

Total tiempo

40 horas
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)

v

(1)
Copia fotostatica del
memorandum de designacién al
cargo

Formulario de solicitud de
activos aprobad

E

Actas de asignacion de Activos
Fijos a funcionario y personal
de obra

}

(2
copia del memorandum de
retiro, la aceptadon de
renuncia o la conclusién del
contrato

)

Verificacion de los bienes
asignados

y

Acta de devolucion de activos
fijos

;

FINAL

)
_/




Manual de Procesos y Procedimientos

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DE ACTIVOS MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS
F1JOS
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)

1. Las areas y Unidades de la EBC cuando corresponda | solicitud de Responsable de Activos Fijos y Almacenes
solicitan el mantenimiento de los activos a su cargo al | mantenimiento de En obra Administradores, Superintendentes o personal
area de Activos Fijos, previo llenado del formulario de | activos encargado
solicitud de mantenimiento de activos fijos. (8 horas)

2. El Responsable de Activos Fijos, recibirad el formulario | mantenimiento de Responsable de Activos Fijos y Almacenes
de solicitud de activos fijos aprobado por el Gerente |activos En obra Administradores, Superintendentes o personal
Administrativo Financiero, el cual debe incluir todas las encargado
especificaciones del caso, y procedera a tomar la
decision de realizar el mantenimiento del bien. (40 horas)

Total tiempo 48 horas
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formulario de solicitud de
mantenimiento de activos fijos

2

Mantenimiento de activos

i
)
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instalaciones de la entidad prestando servicios sera
responsable por el debido uso y custodia de los activos
a su cargo

En caso de maltrato o dafio a un activo fijo causado
por el servidor publico el Responsable e Activos Fijos,
Almacenes deberd elaborar un informe al, Gerente
Administrativo Financiero determinando las causas y
consecuencias del dafio al bien generando Ia
responsabilidad por el mal uso.

Elaboracion de informe
al GAF del activo
dafiado por parte de
funcionario asignado

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DE ACTIVOS MAL USO Y CUSTODIA DEL ACTIVO FIJO
F1JOS
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. El servidor pulblico mientras se encuentre en

Funcionarios que utilizan los bienes

(24 horas)

2. El Responsable de Activos Fijos de Almacenes, |Cotizacion de Responsable de Activos Fijos y Almacenes
analizara el origen del dafio y si corresponde asumir |reparacion y/o
como empresa la reparacion o identificar al |mantenimiento (16 horas)
responsable, asimismo  determinara el costo de la
reparacion.

3. Si se ha identificado al responsable de haber |mantenimiento de Responsable de Activos Fijos y Almacenes
ocasionado el dafio al Activo Fijo, corresponde que |activos En obra Administradores, Superintendentes o personal

este cubra con el pago de la reparacién vy/o encargado
mantenimiento.
(40 horas)
Caso contrario la Entidad debe asumir el pago de la
reparacion o mantenimiento del Activo Fijo.
Total tiempo 80 horas
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( INICIO )
!

(€Y)

En caso de maltrato o dafio a un
activo fijo, el servidor publico
responsable del bien, debera
informar el hecho al Responsable e
Activos Fijos a través de un informe

2

El Responsable de Activos Fijos,
analizara el origen del dafo y si
corresponde asumir la reparacion o
identificar al responsable, asimismo
determinara el costo de la
reparacion

Cotizadodn de reparacion

3)

El Servidor Publico responsable del
Activo Fjo u otro identificado
asume la reparacion y/o
mantenimiento del Activo Fijo.

La empresa asume la
reparacion y/o mantenimiento
del Activo Fijo ?

No

3)

La empresa asume la reparacion y/o
mantenimiento del Activo Fijo.

( FINAL )ﬂ

11
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en Oficina Central y Obras necesariamente debe estar
respaldada por una solicitud de la Unidad Solicitante y
debidamente autorizado por la Gerencia Administrativa
Financiera y en obras por Administracion o
Superintendencia en Obras, respaldada por la siguiente
documentacion:

a) Formulario de Ingreso de activos fijos
b) Formulario de salida Temporal por mantenimiento

Solicitante mas el
formulario
correspondiente
debidamente autorizado
por la Gerencia
Administrativa
Financiera y
Administracion o
Superintendencia en

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DE ACTIVOS CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE ACTIVOS FIJOS
FIJOS
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Para el ingreso y salida de activos fijos de la entidad sea| solicitud de la Unidad Responsable Unidad Solicitante

de activos fijos Obras
c) Formulario de salida de activos fijos
d) Formulario de transferencia de activos fijos a Obras
para el interior
e) Formulario de transferencia de activos fijos a otras
Entidades y la documentos de respaldo
a) Otro documento que certifique la salida de activos
2. El Responsable de Activos Fijos y Almacenes en la|Documentacion Responsable de Activos Fijos y Almacenes

oficina central o en la obra Administradores, |revisada y base de En obra administradores, Superintendentes o personal
Superintendentes o0 personal encargado debe|datos de Activos Fijos encargado
recepcionar este documento y enviar una copia a la GAF | actualizado
de la oficina central para la actualizacion de la ubicacion (8 horas)
de estos bienes.
Total tiempo 8 horas

12
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)

v
(€))

Solicitud y formulario
correspondiente debidamente
autorizado para el ingreso o salida
de Activos Fijos

e

Recepcionar este documento vy
enviar una copia a la GAF de la
oficina central para la actualizacion
de la ubicacién de estos bienes.

i
)
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la GAF para realizar la toma de inventarios periddicos,
semestrales o anuales tanto en oficina central como en
las obras del interior.

Aprobacién de
cronograma

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DE ACTIVOS TOMA DE INVENTARIOS
F1JOS
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Presentacion de un cronograma para su aprobacion por Responsable de Activos Fijos y Almacenes todas las obras

Gerente Administrativo Financiero

(3 dias)

2. Administradores de cada Obra
Recuento fisico de existencias en Oficina Central y Re,s gltado f:lel recugnto ,
fisico de inventarios (3 dias)
Obras.
Responsable de Activos Fijos y Almacenes
(20 dias)
3. Trabajo de gabinete conciliacion con la parte contable Conciliacion realizada Responsable de Activos Fijos y Almacenes
Responsable de Contabilidad y Tesoreria
(5 dias)
4, Emitir reportes del inventario realizado Reportes emitidos Responsable de Activos Fijos y Almacenes
(3 dias)
Total tiempo 34 dias

14



Manual de Procesos y Procedimientos

)

A 4

(1)
Cronograma para su aprobacion por
la GAF para realizar la toma de
inventarios tanto en oficina central
como en las obras del interior

e

Recuento fisico de existendas

y
©)

Trabajo de gabinete conciliacién con
la parte contable

I

3

Emitir  reportes del inventario
realizado

15
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Form. EBC-02-2017

CODIGO: DENOMINACION DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE ALMACENES

OBJETIVO:

Seguimiento y control de Aimacenes orientado a proveer oportunamente los suministros y material para la ejecucion del trabajo de la EBC.
ENTRADA: SALIDA:

Ingreso de materiales y suministros Salida de materiales y suministros de acuerdo a solicitudes a través del

formulario correspondiente

PROCEDIMIENTOS RESULTADOS
1. RECEPCION, INGRESO, CODIFICACION DE ALMACENES Suministro o materiales recepcionado y registrado
2. SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIALES Y SUMINISTROS DE Entrega de materiales y/o suministros de acuerdo a solicitudes realizadas

ALMACEN

16
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través de memorandum que por lo general debera estar
conformado por personal de la Unidad Solicitante y del
Area de Activos Fijos adjuntando el Documento de
Contratacion Directa (DCD) o los Términos de
Referencia o Especificaciones Técnicas.

designada

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DE RECEPCIC')N, INGRESO, CODIFICACION DE ALMACENES
ALMACENES
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Designacion de Comision de recepcion verificacion a|Comision de Recepcion RPCD

Responsable de Activos Fijos y Almacenes
Y Personal de la Unidad Solicitante (Administradores o
personal asignado en Obras, etc.)

suministros, material y/o bienes.

El Responsable de Almacenes realizard el registro de
ingreso a almacenes, adjuntando Ila siguiente
Documentacion:

a) Documento de recepcidn oficial (Acta de recepcion)
b) Documento de compra que podra ser orden de

material y/o  bienes
registrado y asignar su
codificacion,  elaborar
nota de ingreso al
Almacén en oficina
central y obras

2. La recepcién de suministros, material y/o bienes se|Acta de recepcion o Comision de Recepcidn
debe recepcionar de acuerdo a las especificaciones | informe de rechazo
técnicas de la Unidad Solicitante sea por los (8 horas)
Administradores u otra persona asignada, dicha
recepcion se debera formalizar con un acta que exprese
la conformidad de recepcion o rechazo en este caso
mas informe explicando las razones del rechazo.

3. Cuando se requiera la intervencién de personal | Informe técnico Personal calificado
calificado para la recepcion en los aspectos técnicos se
solicitara el informe correspondiente a este personal (16 horas)
especializado.

4. En obras deben enviar el acta de recepcion o acta e|Acta de recepcion o Comision de Recepcion
informe de rechazo a la oficina Central Responsable de | rechazo mas informe
Activos Fijos y Almacenes. enviado a oficina (8 horas)

central
5. Registrar ingreso y asignar su codificacion de los|Ingreso de suministros, Responsable de Activos Fijos y Almacenes

En obra administradores, Superintendentes o personal
encargado

(16 horas)

17
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compra o contrato; documento de Convenio de
Donacién o transferencia;
¢) Factura

Asimismo, enviara copia del documento de recepcion
oficial de bienes al area contable de la entidad.

Total tiempo

48 horas

18
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)

A

1

Comision de Recepcion designada

&)

Acta de recepcion o de rechazo mas
informe correspondiente

(3)
Se requiere informe téamico
de especialista ?

Informe técnico

(4
Acta de recepddn o rechazo mas
informe enviado a oficina central

&)
Ingreso de suministros, material y/o
bienes registrado y codificado

(e )

19
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que requiera materiales y suministros debera realizar la
solicitud llenando el formulario de “Solicitud de
Materiales”, sea en sistema o manual y autorizado por
el jefe inmediato superior.

En la Oficina Central remitir a la GAF.

En Obras remitir al Administrador de Obra y Encargado
de Almacenes.

de materiales y
suministros
debidamente aprobado
en oficina central y en
obras por el
superintendente o
administrador

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DE SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIALES Y SUMINISTROS DE ALMACEN
ALMACENES
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)
1. Todo funcionario de oficina central y personal de obra | Formulario de solicitud Personal de la EBC

Responsable de Activos Fijos y Almacenes
En obra administradores, Superintendentes o personal
encargado

El Encargado de Almacenes debera:

a) Atender las solicitudes de los materiales

Entrega de materiales y
suministros
actualizacion de saldos

Responsable de Activos Fijos y Almacenes
En obra administradores, o personal encargado

b) Comprobar que la calidad, cantidad y caracteristicas (24 horas)
de los bienes a entregar, correspondan a lo solicitado;
d) Registrar la salida de bienes de almacén.

Total tiempo 24 horas

20
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)
.

1

Formulario de solicitud de materiales
y suministros debidamente
aprobado en oficina central y obras

()
Entrega de materiales y suministros
y actualizacion de saldos

|
)

21
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Form. EBC-02-2017

CODIGO: DENOMINACION DEL PROCESO: DISPOSICION DE INSUMOS RESIDUALES Y BIENES

OBJETIVO: Disponer los bienes que fueron utilizados, los remanentes de materiales o saldos no utilizados.

ENTRADA:
Materiales y suministros
Bienes — Activos de la EBC

SALIDA:
Disposicion de insumos residuales y de bienes

PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS

DISPOSICI(:)N DE INSUMOS RESIDUALES

2. DISPOSICION TEMPORAL DE BIENES POR PRESTAMOS DE USO O
COMODATO

3. DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES POR TRANSFERENCIA
GRATUITA O DONACION

4. DISPOSICION DEFINITIVA POR VENTA O REMATE

[y

Insumos residuales dispuestos a través de venta o permuta
Bienes dispuestos temporalmente por préstamo o comodato

Bienes dispuestos definitivamente por transferencia gratuita o donacion
Bienes dispuestos definitivamente por venta o remate

22
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CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
DISPOSICION DE INSUMOS DISPOSICION DE INSUMOS RESIDUALES
RESIDUALES Y BIENES
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)

1. La Unidad Solicitante tanto en Obras como en Oficina | Materiales y suministros Superintendentes de Obra
Central, identifica los materiales y suministros que son | identificados Gerentes de Area
susceptibles de disponer a través de un informe técnico Gerente General
a la MAE.

2. La MAE autoriza la disposicién de insumos residuales y | Informe Técnico Gerente General
deriva el Informe Técnico a la GAF para el tramite |autorizado derivado a la Gerente Administrativo Financiero
correspondiente. GAF

(16 horas)

3. El Responsable de Activos Fijos elabora un Informe | Informe Administrativo Responsable de Activos Fijos
Administrativo considerando los aspectos cuantitativos y | elaborado
cualitativos que faciliten la disposicion y remite al (24 horas)
Gerente Administrativos Financiero para su revision y
continuidad del tramite enviando a la Unidad Juridica.

4, El Responsable de la Unidad Juridica una vez revisada la | Informe  Juridico vy Jefe de Unidad Juridica
documentacion, elabora un Informe Juridico y el |proyecto de Resolucion
proyecto de Resolucion Administrativa para la | Administrativa (16 horas)
disposicion de insumos residuales sobre la base del | elaborado
Informe Técnico e Informe Administrativo.

5. La MAE firma la Resolucion Administrativa e instruye a | Resolucion Gerente General
la GAF se ejecute la venta o permuta de insumos | Administrativa firmada
residuales. (16 horas)

6. La GAF hace conocer al adjudicado para que realice el | Notificacion al Responsable de Almacenes
deposite el monto correspondiente en la cuenta de la|adjudicado
EBC. (16 oras)

7. El Responsable de Almacenes una vez que el adjudicado | Entrega del insumo Responsable de Almacenes
le entrega la copia del depdsito le entrega el insumo | residual
residual en Obra u Oficina Central. (24 horas)
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8.

El Responsable de Almacenes remite al Area de
Finanzas el comprobante de depdsito que hizo el
adjudicado y toda la documentacién de la disposicién de
insumos residuales.

Documentacion en el
Area de Finanzas para
el registro contable
correspondiente

Responsable de Almacenes
Responsable de Finanzas

(16 horas)

Total tiempo

128 horas
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)

A
1)

A través de un informe técnico se
define la no utilizacion de un bien
por diferentes causas y esta podra
ser susceptible de disposidon

(2)

La MAE autoriza la disposicion de
insumos residuales y deriva el
Informe Técnico a la GAF para el
trdmite correspondiente

A
3

El Responsable de Activos Fijos

elabora un Informe Administrativo

considerando los aspectos

cuantitativos y cualitativos que

faciliten la disposicion

(4
El Responsable de la Unidad Juridica
una vez revisada la documentacion,
elabora un Informe Juridico y el
proyecto de Resolucién
Administrativa

(5)
lLa MAE firma la Resolucién

(6)
La GAF hace conocer al adjudicado

Administrativa e instruye a la GAF se
ejecute la venta o permuta de
insumos residuales

A 4

para que realice el deposite el
monto correspondiente en la cuenta

de la EBC

@)
El Responsable de Almacenes una
vez que el adjudicado le entrega la
copia del depdsito le entrega el
insumo residual en Obra u Oficina

Central

(8)
El Responsable de AlImacenes remite
al Area de Finanzas el comprobante
de depdésito que hizo el adjudicado y
toda la documentacion de la
disposicion de insumos residuales

i
)

25



Manual de Procesos y Procedimientos

CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
DISPOSICION DE INSUMOS DISPOSICION TEMPORAL DE BIENES POR PRESTAMO DE USO O COMODATO
RESIDUALES Y BIENES
N° TAREA PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)

1. A través de un informe técnico se define la no| Informe interno de no Responsable de Unidad Organizacional, Administrador de
utilizacion de un bien por diferentes causas y esta podra| utilizacion de un bien Obra — Responsable de Activos Fijos
ser susceptible de disposicion.

2. Elaborar el informe administrativo, considerando los| Informe administrativo Gerente Administrativo Financiero
aspectos cuantitativos y cualitativos del bien. elaborado Responsable de Activos Fijos

(16 horas)

3. Elaboracién de informe legal sobre la base del informe Informe legal Jefe Unidad Juridica
técnico y administrativo, todo el expediente se envia al
Gerente Administrativo Financiero. (16 horas)

4. Aprobacién de los informes e instruccién al area de Comunicacion al Gerente Administrativo Financiero
Activos Fijos comunique al adjudicatario e instruye a la | adjudicatario y envi6 de Responsable de Activos Fijos
Unidad Juridica de la Resolucion Administrativa y el| la documentacion a la
contrato de préstamo de uso o comodato. Unidad Juridica (8 horas)

5. Elaboracion de Resolucion Administrativa y contrato de Resolucion Jefe Unidad Juridica
préstamo de uso o comodato. Administrativa Gerente General

contrato elaborado (16 horas)

6. Aprueba Resolucion Administrativa y firma del contrato Aprobacion de Gerencia General
e instruye a la Gerencia Administrativa Financiera la Resolucion
ejecucién del contrato. Administrativa Firma de (8 horas)

contrato

7. Instruye al Responsable de Activos Fijos la entrega del| Acta de entrega del Gerente Administrativo Financiero

bien mediante acta correspondiente en cual se bien Responsable de Activos Fijos

certifique la descripcion fisica del bien o bienes a ser
dispuestos.

(8 horas)

Total tiempo

72 horas
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1
A través de un informe técnico se
define la no utilizacion de un bien
por diferentes causas y esta podra
ser susceptible de disposidon

(2
Elaborar el informe administrativo,
considerando los aspectos
cuantitativos y cualitativos del bien

(3)
Elaboracion de informe legal sobre
la base del informe técnico vy
administrativo, todo el expediente se
envia al Gerente Administrativo
Financiero

4)
comunique al adjudicatario e
instruye a la Unidad Juridica de la

Resolucion  Administrativa y el
contrato de préstamo de uso o
comodato

(5)
Resolucion Administrativa y contrato
elaborado

(6)
Aprobacion de Resolucion
Administrativa y firma del contrato

%)
Entrega del bien mediante acta
correspondiente en cual se certifique
la descripcion fisica del bien o
bienes a ser dispuestos

|
)
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CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
DISPOSICION DE INSUMOS DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES POR TRANSFERENCIA GRATUITA O DONACION
RESIDUALES Y BIENES
n° tarea puesto de trabajo responsable
detalle de tarea resultado (tiempo estimado)

1. A través de un informe técnico se define la no utilizacion | Informe interno de no Responsable de Unidad Organizacional, Administrador de
de un bien por diferentes causas y esta podra ser| utilizacion de un bien Obra — Responsable de Activos Fijos
susceptible disposicion.

2. Elaborar el informe administrativo, considerando los| Informe administrativo Gerente Administrativo Financiero
aspectos cuantitativos y cualitativos del bien. elaborado Responsable de Activos Fijos

(16 horas)

3. Elaboracién de informe legal sobre la base del informe Informe legal Jefe Unidad Juridica
técnico y administrativo y todo el expediente se envia al
Gerente Administrativo Financiero. (16 horas)

4. Aprobacion de los informes e instruccion al area de Comunicacion al Gerente Administrativo Financiero
Activos Fijos comunique al adjudicatario e instruye a la| adjudicatario y envio a Responsable de Activos Fijos
Unidad Juridica elaborar la Resolucién Administrativa la Unidad Juridica
que permita realizar la transferencia. (8 horas)

5. Elaboracion de Resolucion  Administrativa  por Resolucién Jefe Unidad Juridica
transferencia gratuita o donacion. Administrativa Gerente General

elaborada (16 horas)

6. Aprueba Resolucion Administrativa e instruye a la| Firma de Resolucion Gerencia General
Gerencia Administrativa Financiera la ejecucion del Administrativa
contrato. (8 horas)

7. Instruye al Responsable de Activos Fijos la entrega del| Acta de entrega del Gerente Administrativo Financiero
bien mediante acta correspondiente en cual se bien Responsable de Activos Fijos
certifique la descripcion fisica del bien o bienes a ser
transferidos adjuntando toda la documentacion del bien. (8 horas)

Total tiempo 72 horas
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1
A través de un informe técnico se
define la no utilizacion de un bien
por diferentes causas y esta podra
ser susceptible disposicion

®)
Elaborar el informe administrativo,
considerando los aspectos
cuantitativos y cualitativos del bien

(3)
Elaboracion de informe legal sobre
la base del informe técnico vy
administrativo y todo el expediente
se envia al Gerente Administrativo
Financiero

)

comunique al adjudicatario e

instruye a la Unidad Juridica de la
Resolucion Administrativa para la
transferencia

(5)
Elaboracion de Resolucion
Administrativa  por transferencia
gratuita o donacion

(6)
Aprobacion de Resolucion
Administrativa

(7)

El Responsable de Adivos Fjos la
entrega del bien mediante acta
correspondiente en cual se certifique
la descripcion fisica del bien o
bienes a ser transferidos adjuntando
toda la documentacion del bien

'
)
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CODIGO PROCESO PROCEDIMIENTO
DISPOSICION DE INSUMOS DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES POR TRANSFERENCIA POR VENTA O REMATE
RESIDUALES Y BIENES
N° PUESTO DE TRABAJO RESPONSABLE
TAREA DETALLE DE TAREA RESULTADO (Tiempo estimado)

1. A través de un informe técnico se define la no utilizacion | Informe interno de no Responsable de Unidad Organizacional, Administrador de
de un bien por diferentes causas y esta podra ser| utilizacion de un bien Obra — Responsable de Activos Fijos
susceptible disposicion.

2. Elaborar el informe administrativo, considerando los| Informe administrativo Gerente Administrativo Financiero
aspectos cuantitativos y cualitativos del bien. elaborado Responsable de Activos Fijos

(16 horas)

3. Elaboracién de informe legal sobre la base del informe Informe legal Jefe Unidad Juridica
técnico y administrativo y todo el expediente se envia al
Gerente Administrativo Financiero. (16 horas)

4. Aprobacion de los informes e instruccion al area de Emisién de Gerente Administrativo Financiero
Activos Fijos realizar la 1lra convocatoria por venta o Convocatoria Responsable de Activos Fijos
remate del bien con 5 dias habiles previos.

(24 horas)

5. Realizar la recepcion de las propuestas de los |Recepcion de Gerente Administrativo Financiero
interesados en sobre cerrado y elabora informe de | propuestas Responsable de Activos Fijos
recomendacion de venta del bien, asimismo en caso
de declararse desierto inicio de 2da convocatoria (24 horas)
publica y/o inicio de 3ra convocatoria publica.

6. Una vez aprobado el informe de venta del bien, se| Comunica al interesado Gerente Administrativo Financiero
comunica al interesado y se envia todo el expediente a Responsable de Activos Fijos
la Unidad Juridica para la elaboracion de la Resolucion
Administrativa y Contrato de venta o remate. (24 horas)

7. Elaboracion de Resolucion Administrativa y contrato de Resolucion Jefe Unidad Juridica
venta o remate. Administrativa y Gerente General

contrato (16 horas)
elaborado

8. Aprueba Resolucién Administrativa e instruye a la| Firma de Resolucién Gerencia General
Gerencia Administrativa Financiera la ejecucion del Administrativa
contrato. (8 horas)
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0.

Instruye al Responsable de Activos Fijos la entrega del
bien mediante acta correspondiente en cual se
certifique la descripcion fisica del bien o bienes a ser
transferidos adjuntando toda la documentacion del bien.

Acta de entrega del
bien

Gerente Administrativo Financiero
Responsable de Activos Fijos

(8 horas)

Total tiempo

136 horas
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Recepcion de propuestas de los correspondiente en cual se certifique
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GLOSARIO DE TERMINOS

MEFP = Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

SIGEP = Sistema Gestion Publica

GAF = Gerencia Administrativa Financiera

RE-SABS-EPNE = Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la Empresa Publica Nacional
Estratégica

EBC = Empresa Estratégica Boliviana de la Construccién

DCD = Documento de Contratacién Directa

INSUMOS RESIDUALES = Son considerados insumos residuales por la EBC, los materiales de construccidon y/o suministros que de
alguna forma fueron utilizados durante o a la conclusién del proceso productivo en obra y que quedan como saldos o suministros que
ya no se utilizaran

MAE = Maxima Autoridad Ejecutiva
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ANEXO DE FORMULARIOS

Empresa Estrategica Bolviana de Construccion FORM-ATAF-0008

AUTORIZACION PARA SALIDA DE ACTIVOS

[Nn’rﬁre Apelh;u ] [serema ] [Emmde identidad ]
(rem ] [ledad ] (Tarao )
((Lugar y Fecha ] [uhmm ]

MANTENMIENTT

PRESENT ACION - CURSD
SAPACT ACION

RESTAMD

10ano

ESTADD DEL BIEN
ITEM CODIGO-(EBE) | I:ANT.| DESCRIPCIGN BUEND | REGULAR [ MALD | DBSERVACIONES
ACTIVOS
CONFORMIDAD DE INGRESO DE ACTIVOS RJOS
[ Nombre y Apelida J[ Berencia: J
[ Tugar y Fecha J [ Cargo J
ESTADD DEL BIEN
nm‘ CODIGO-(EBD) EA"TA| DESCRIPCION BUEND | REGULAR | MALD | DBSERVACIONES

ACTIVOS

Los funcionarios de la EBE. quedan probibidos de @) Usar los bienes para beneficio particular o privadb) Permiti el uso para beneficio particular o privada: c) Prestar o transkerir el bien a otro empleado poblica:d) Ensjenar el bien por cuenta propiece) Danar of
aiterar sus caracterfsticas fisicas o tecnicas: ) Poner en riesgo el bieng) Ingresar bianes parficulares sin autorizacion de fa Unidad o Responsable da Activos h) Sacar bienes de la entidad sin autorizacitn de a Unidad o Responsable de Activos I La no obsarvancial
o estas prohbiciones generar establecides en la Ley 1178 y el articuln 157 de las N8 SABS

Nota.- Para la ibaracion de activos de acuerdo al articulo 148 LIBERACION DE LA RESPONSABILIDAD el funcionario publica debera devolver a la Unidad o Responsable de Activos Fios. el o los bienes que estaban a su carga, debiendo recabar la conformidad escritaf
de esta Lnidad o Responsable. Mentras no lo haga, estard sujetn al regimen de Responsabiidad por la Funcion Pablica establerida en la Ley N° 1178 y sus reglamentos.IL El servidor poblico mientras se encuentre en instalaciones de la entidad poblica prestandol
servicios, sera respansable por ol debidn uso y custodia de los bisnes & su cargo debienda recabar la conformidad escrita de esta Unidad o Responsable. Mentras o lo hage, estara sujeto ol régimen de Responsabiidad por la Funcion Publica Il I servidor mientras

e encuentre en instalaciones d la entidad publics prestando servicios sera responsable por el debido usoy. bienes a su cargo,
ENTREGADD POR: RECIBI CONFORME AUTORIZADO POR: Dbservaciones
Boliviana or 1 ion

Los funcionarios de la EBE. quedan prohibidos de 2) Usar los bienes para beneficia particular o privadob) Permitic el uso para benefcio particular o privado: ) Prestar o transerir el bien a otro empleado poblice:d) Enajenar el bien por cuenta propiace) Danar of
alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas: ) Poner en riesgo el bieng) Ingresar bienes particulares sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Activos h) Sacar bienes de Ia entidad sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Activos I La no observanciaf
a estas prohibiciones generara responsabiidades establecidas en la Ley 1178 y el articulo 157 de las NB SABS
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FORM-ATAF-0007

Empresa Estrategica Boliviana de Construccion

Q!EI

SOUCITUD DE MANTENIMIENTD DE ACTIVOS

[thr‘ey Apelico: } [Eerenma: }{ Carnet de ldertidad : ]
[Lugar y Fecha: ] [Umﬂad. I Cargo: }
— (i )
—I
[NOMBRE DEL PROVEEDUR DEL SERVICD_| [
| | | ESTADD DEL BIEN
TEM CGDIGO-(EBE) CANT. DESCRIPCIGN BURND | REGULAR | MALD DBSERVACIONES

ACTIVOS

Los funcionarios de la EBC. quedan prohibidos de a) Usar los bienes para beneficio particular o privado:b) Permitiv el uso para beneficio particular o privado: c) Prestar o transferir el bien a otro empleado publico:d) Enajenar el bien por cuenta propiae) Dafiar of
alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas; f) Poner en riesgo el bieng) Ingresar bienes particulares sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Activos h) Sacar bienes de la entidad sin autorizacién de la Unidad o Responsable de Activos Il La no|

observancia a estas prohibiciones generaré r bilidads blecidas en la Ley {178 y el articulo 157 de las NB SABS
SOLCITADD INMEDIATO SUPERIOR RECIBI CONFORME
NOMBRE FIRMA NOMBRE AIRMA NOMBRE AIRMA
AUTORIZADD
ENTREGADD POR NOMBRE AIRMA'
NOMBRE AIRMA

Copia: Activas-Interesado
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Empresa Estratedica Boliviana de Construccion

|

L

ASIGNACION TEMPORAL DE ACTIVOS AJOS

(Resguardo de Bienes Mobiliario y Fungibles)

FORM-ATAF-0005

Norrbre lid :  ROLANDD ARGANDONA VILLARRUEL ] Berencia

) ((Carnet de Identidad

)
J Cargo: INGENERD AMBIENTAL Y DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

(Fam ] [ Unidad : GERENCIA TECNICA
[—]uga-y Fecha: 06 OF ABRIL DEL Z016

‘ | | ESTADD DEL BIEN
ITEM CODIED-(EBL) CANT. DESCRIPCIAN BUEND | REGULAR [ MALD |  [OBSERVACIONES
ACTIVOS
ENTREGADD POR: RECIBI CONFORME AUTORIZADD POR: Observaciones
ROLANDD ARGANDONA VILLARRUEL
RENE PEDRO SURCO MOYA ING.AMBIENTAL Y DE SEGLIRIDAD INDUSTRIAL
Empresa Estrategica Bolvian de Construccion Empresa Estrategica Boviana de Construccion Empresa Estrategica Boliviana de Construccion

CONFORMIDAD DE DEVOLLCION DE ACTIVOS AJDS

[ Normbre y Apellido : ][ Gerencia

{ Lugar Fecha: M Targa:

ITBA‘ CODIGO-(EBL) |EANT.| DESCRIPCIGN

ESTADO DEL BIEN

ACTIVOS

BUEND | REGULAR | MALOD (OBSERVACIONES

prohibiciones generard responsabilidades establecidas en la Ley 1178 y el articulo 57 de las NB SABS

Los funcionarios de fs EBE. quedan protibidos de @) Usar los bienes para benefcio particular o privadat) Permiti el uso para beneficio particular o privad: o) Prestar o transteri o bien a oira empleada piblicad) Ensienar el bien por cuenta propiae) Dafer o aterar
sus caracteristicas fsicas o tcnicas: f) Poner en riesgo el biemg) Igresar bienes particulares sin autorizacicn de la Unided o Responsable de Activos h) Sacar bienes de la entidad sin autorizacin de |a Unidsd o Respansable de Activos Il La no observancia a estas

en instalaciones de l entidad publca prestando servisios sera responsable por el debidn uso y custodia de los bienes a su cargo.

Notz.- Para la lberacion de actvos de acuerdo al articuln 148 LIBERACION DE LA RESPONSABILIDAD el mcionerio publica deberd devalver a fa Uridad o Respanseble de Actvos Fios, el o os bienes que estaben a su cargo. debienda recaber fa conformidad escrita de
esta Unidad o Responsable. Mentras no lo haga, estaré sujeto al régimen de Responsabiidad por Ia Funcion Poblca establecida en la Ley N° 178 y sus reglamentos.lL El servidor pibico mientras s encuentre en instalaciones de la entidad piblica prestando servicios,
seré respanseble por el debido uso y oustodia de los bienes @ su cargn debiendo recabar Ia conforrmidad esorita de esta Unidad o Responsebie. Mentras no Io haga, estard sujto al régimen de Responsabiidad por a Funcion Publica 1|l servidor miertras se encuentre,

ENTREGADD POR: RECIBI CONFORME

AUTORIZADD POR:

Observaciones

Empresa Estrategica Buliviana de Construccion
Copia : A ctivos- funcionario

Empresa Estrategica Baliviana de Construccion

upREsA comaTEcich BoLV

o TN Y CONRERICION
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EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

NOTA DE INGRESO NI No.
Aimacen de: : Fecha :
Proveedor
No.Factura
No.Orden de Compra
ITEM CANTIDAD UNIDAD DETALLE ERECIO) TOTAL
UNITARIO
TOTAL BS.|
Son:
RECIBIDD ALMACEN AUTORIZADD

Copia - Activos-A Imacenes-Contabilidad
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FORM-ALM-PM-0002

| ! N EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

PEDIDD DE MATERIALES No.

Almacen de : Fecha :
Area Unidad
Nombre

CANTIDAD CANTIDAD PRECIO
ITEM soiicitapa |  UNIPAD DETALTE ENTREGADA | _UNITARIO OTA | OBSERVACIONES

1

2

3

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

SOLICITADD INMEDIAT O SUPERIOR
NOMBRE AIRMA NOMBRE AIRMA-

ENTREGADO AUTORIZADD
NOMBRE AIRMA NOMBRE AIRMA-

RECIBI CONFORME LOS ARTICULOS MENCIONADOS

NOMBRE FIRMA FIRMA

Copin: A tivos-Contablidod-fncionaria
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FORM-NR-0003

[\![.: EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CIVIL
oy NOTA DE REMISION NR. No.
Destino Almacen de : Fecha :
Remitente
No.Factura
No.Orden de Compra
ITEM CANTIDAD UNIDAD DETALLE ERECIO; TOTAL
UNITARIO
TOTAL BS..
Son:
SOLCITADD ENTREGADD REMITENTE
NOMBRE IRMA NOMBRE IRMA
AUTORIZADD RECIBIDO POR
NOMBRE FIRMA NOMBRE FIRMA

Copie - Activas-A Imacenes-Contabiidad-Destina
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Empresa Estrategica Boliviana de Construccion

[ (L]
ACTA DE ENTREGA

(ASIGNACION Y CUSTODIA DEACTIVOS)

(Norbre y Apelido - ) ((Gerencier ) ((Carnet de ldentidad - )|
(fem: ) (Uridad - ) (Corw: )
((lugar y Fecha: (ubicacion - )
presery acior antenimiento de

esta sujeto alos articulos 16 del DS. 181 que establece que todos los servidares poblicos son responsables por el debido uso. custo
in Pablica establecida en la Ley N° I178, Reglamento Interno de la Entidad y las Normas Basicas del
ESTADD DEL BIEN
BUEND | REGULAR | MALD DBSERVACIONES

Todo actn de entrega de un bien a un funcionario publi
los bienes que s fueren asignados, de acuerdo al régimen de Responsabildad por fa Fun

DESCRIPCIAGN

CANT. |
ACTIVOS

ITEM CODIGO-(EBL)

Por o tanta los fincionarios de la EBCOuedan prohibidos de a) Usar los bienes para beneficia particular o privadeb) Permitic el uso para beneficia particular o privado; c) Prestar o transkeric el bien a otro empleado pablicad) Enajenar el bien por]
cuenta propiae) Dafiar o alterar sus caracteristicas fisicas o técnicas; f) Poner en riesgo el bieng) Ingresar bienes parficulares sin autorizacian de la Unidad o Responsable de Activos h) Sacar bienes de la entidad sin autorizacian de la Unidad o

Responsable de Activos IL La no observancia a estas prohibiciones generar responsabiidades establecidas enla Ley 1178 Reglamento Interno de Ia Entidad y de las NB SABS

Nota.- Para la liberacion de activos de acuerdo al articulo 148 LIBERACION DE LA RESPONSABILIDAD el funcionario publica debera devolver a la Unidad o Responsable de Activos Fijos. el o los bienes que estaban a su cargo. debiendo recabar la|

conformidad escrita de esta Unidad o Responsable. Mentras no lo haga, estara suieto al régimen d Responsabilidad por la Funcien Piblica establecida en la Ley N 1178 y sus regiamentos.l. Bl servidor poblico mientras s encuentre en instalaciones de

Ia entidad piblica prestanda servicios, serd responsable por el debido so y custodia de os bienes @ su canga debienda recabar la conformided escrita de esta Unidad o Responsable. Mentras o o haga. estara sujetn ol régimen de Responsabiidad por,
de la entidad publica prestand servicios sera responsable por el debido usn y custodia de los bienes a su cargo

la Funcion Publica Il El servidor mientras se encuentre en i

ENTREGLUE CONFORME: RECIBI CONFORME AUTORIZADO POR: Observaciones

Ermpresa Estrategica Boliviana de Construccion Empress Estrategica Bolviana de Construccion

Empres Estrategica Bolviana d Construccion

Copia: Activas- hunsionarin
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o TN Y CONRERICION

Empresa Estrateaica Boliviana de Construccion

FORM-ATAF-0005
ASIGNACION TEMPORAL DE ACTIVOS AJOS
E = (Resguardo de Bienes Mobiliario y Fungibles)

Nombre y Apellido:  ROLANDD ARGANDORNA VILLARRUEL (_erencis ) (Cornet de omad )

Tem [ Unidad : GERENCIA TECNICA ] Cargo: INGENIERD AMBIENTAL Y DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
E—]Lujry Techa: 0B DE ABRILDEL Z016

‘ | | ESTADD DEL BIEN
ITEM CODIGO-(EBL) CANT. DESCRIPCIAON BUEND | REGULAR | MALO | DBSERVACIONES
ACTIVOS

ENTREGADD POR: RELIBI CONFORME AUTORIZADD POR: Observaciones
ROLANDO ARGANDONA VILLARRUEL
RENE PEDRO SURCO MOYA ING.AMBIENTAL Y DE SEGLIRIDAD INDUSTRIAL
Empresa Estrategica Boliviana de Construccion Empresa Estrategica Boliviana de Construccion Ermpresa Estrategica Boliviana de Construczion
CONFAIRMIDAD DE DEVOLUCION DE ACTIVOS AJOS
[ Nombre y Apelida : J[ Berencia J
[ Lugar y Fecha ] [ Cargo J
‘ | | ESTADD DEL BIEN
ITEM CODIGO-(EBL) CANT. DESCRIPCIGN BUEND | REGULAR | MALO | OBSERVACIONES
ACTIVOS

Los funcionarios de la EBC. quedan prohibidos de @) Usar los bienes para bensicia partioular o privadat) Permiti el uso para benefio particular o privado: o) Prestar o transferir ol bien  otro empleado poblicad) Ensjenar el bien por cuenta propiae) Dafiar o akterar

sus caracteristicas fisicas o técnicas; f) Poner en riesgo el bien:g) Ingresar bienes particulares sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Activos h) Sacar bienes de la entidad sin autorizacion de la Unidad o Responsable de Activos Il La no observancia a estas.
prohibiciones generara il establecidas en la Ley 1178 y el articulo 157 de las NB SABS

Nota.- Para la lberacion de activos de acuerdo al articuln 148 LIBERACION DE LA RESPONSABILIDAD el fncionario publica debera devalver a fa Uridad o Responsable de Activos Fijos, el o los bienes que estaban a su cargo, debienda recabar |a conformidad escrita del
esta Unidad o Responsable. Mentras no o haga. estard sujeto al régimen de Responsabilidad por Ia Funcion Pablica establecida enla Ley N° 1178y sus reglamentos. . El servidor pablico mientras se encuentre en instalaciones de la entidad pablica prestando servicios.|
serd respansable por el debida usa y custodia de los bienes a su cargo debiendo recabar la conformidad escrita de esta Unidad o Responsable. Mentras no Io haga, estara sueto al régimen de Responsabildad por la Funcion Publica Il El servidor mientras se encuentre}
en instalaciones de la entidad publica prestanda servicios sera respansable por ol debido usn y custodia de los bines a su cargo.

ENTREGADD POR: RECIBI CONFORME

AUTORIZADO POR:

Observaciones.

Empresa Estrategica Boliviana de Construcion
Coma: Activa- ncinaria
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