Conceiounicipal

“El Gobierno y la Administracién de los Municipios estdn a cargo de los Gobiernos Municipales Auténomos y de igual jerarquia” Art. 200 C.P.E.

RESOLUCION MUNICIPAL N° 089/2002
A, 04 de octubre de 2002

VISTOS:

El oficio No. 326/2002 de fecha 02 de abril de 2002, remitido por el Alcalde Municipal de la
ciudad de Santa Cruz de la Sierra y, el Reglamento especifico para el pago de los servicios basicos,
elaborado por la Direccion de Organizacion y Métodos dependiente del Gobierno Municipal.

CONSIDERANDO:

Que, El Organo Ejecutivo Municipal ha estructurado un cuerpo normativo que consta de 13
articulos con su correspondiente flujograma, cuyo objetivo es el determinar los deberes.
obligaciones y responsabilidades de los funcionarios comunales que reciben cheques
intransferibles y visados para el pago de los servicios basicos.

Que, se hace necesaria y urgente la implementacion de dicho reglamento, a los efectos de
garantizar real y efectivamente, el manejo financiero pertinente.

POR TANTO

El Honorable Concejo Municipal, en uso de sus legitimas atribuciones v en sesion de fecha 04 de
octubre de 2002.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- Conforme a lo preceptuado por el articulo 44, numerales 18 y 19,
con relacion al articulo 12, numeral 4 de la Ley de Municipalidades, apruébase el Reglamento
Especifico Para el Pago de los Servicios Basicos, con su Unico Capitulo v sus trece Articulos
destinado a garantizar las responsabilidades funcionarias de quienes manejan cheques visados
intransferibles para el pago de los Servicios Basicos.

ARTICULO SEGUNDQO.- El Alcalde Municipal, queda encargado de velar por el cumplimiento
y aplicacion del pertinente Reglamento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

A

SRONCEN

A — .".I’frf

Ing. DAEN Mario Dario V¥ica Pereira Justiniano -/ Dr. ¢
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

Reglamento Especifico Para el pago de Servicios Basicos

REGLAMENTO ESPECIFICO PARA EL PAGO DE
SERVICIOS BASICOS

CAPITULO 1

ASPECTOS GENERALES

El pago de servicios basicos de toda la infraestructura y demas edificios € instalaciones
que en la actualidad dependen del Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra, son
recursos financieros que el Gobierno Municipal, cancela periodicamente y con la debida
justificacion, mediante cheque intransferible y visado a las Cooperativas y otras
Instituciones que prestan sus servicios al municipio con la finalidad que estos gastos
sean cubiertos oportunamente.

El Pago de Servicios Basicos, como son: Luz eléctrica, Agua Potable y Servicio
Telefonico, deberan estar asignados mediante programacion presupuestaria, aprobada
segun requerimientos del Plan Operativo Anual (POA.) de cada gestion.

Articulo 1.-  Objetivo

El presente reglamento especifico tiene como objetivo el determinar los deberes,
obligaciones y responsabilidades de los funcionarios que reciben cheques intransferibles
y visados para el pago de servicios basicos, para ejercer el control estricto de los fondos
entregados.

Articulo 2.- Ambito de Aplicacion

El presente reglamento especifico, es de uso y aplicacion obligatoria para todo el
proceso de Pago de Servicios Basicos, que se realiza en las empresas proveedoras de
estos servicios, siendo los funcionarios responsables y encargados de su aplicacion y
difusion.

Articulo 3.- Unidad Responsable

Las unidades responsables del cumplimiento del presente Reglamento, estaran: la
Direccion de Manejo y Disposicion y unidades correspondientes, dependientes de la
Direccion General de Administracion de Bienes y Servicios y la Direccion de Registro y
Programacion y unidades correspondientes, dependientes de la Direccion General de
Finanzas y Tesoreria, de la Oficialia Mayor Administrativa.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

Reglamento Especifico Para el pago de Servicios Basicos

Articulo 4.- De los Procedimientos

Actualmente el Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra, dispone de dos canales
especificos para la cancelacion de todas las facturas por uso de los servicios basicos
(Servicio Eléctrico, Servicio de Agua Potable y el de Servicio Telefonico):

a) Cancela con recursos propios los servicios consumidos del Aparato
Administrativo Municipal.

b) Cancela con recursos de Participacion Popular, de las unidades dependientes de
la Oficialia Mayor de Desarrollo Humano.

Tanto la Oficialia Mayor de Desarrollo Humano, asi como la Oficialia Mayor
Administrativa, deberan prever y entregar en la primera quincena del mes de enero
en cada gestion indefectiblemente a la Direccion General Administrativa de Bienes y
Servicios, lo siguiente:

» Listado general de los cddigos fijos del servicio de provision de energia
eléctrica, diferenciando aquellos que son instalados en dependencias propias,
alquiladas, cedidas, etc.

# Listado general de los codigos de asociados del servicio de provision de agua
potable, diferenciando aquellos que son instalados en dependencias propias,
alquiladas, cedidas, etc; diferenciando al mismo tiempo las distintas
empresas proveedoras de este servicio.

» Listado general de los numeros telefonicos en uso, con especificacion de la
empresa proveedora; su lugar de instalacion y el funcionario responsable.

La Direccion General Administrativa de Bienes y Servicios remitira los listados
anteriores debidamente autorizados a la Direccion de Manejo y Disposicidon, que
elaborara los cuadros de control y seguimiento, tanto del uso como del pago de los
mismos.

La Direccion de Manejo y Disposicidn solicitara a las empresas proveedoras de los
servicios basicos, el cronograma de fechas de emision de la facturacion mensual.

El Departamento de Servicios Generales, designara un funcionario de su dependencia
como encargado de la tramitacion de pago de los servicios basicos, de uso en el
Gobierno Municipal.

Articulo 5.- Revision y Actualizacion del Reglamento

Este reglamento se revisara por lo menos una vez al afio y actualizara en caso necesario,
por la Direccion General Administrativa de Bienes y Servicios y la Direccion de
Organizacion y Métodos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

Reglamento Especifico Para el pago de Servicios Basicos

Articulo 6.- Del Monto Asignado y Detalle de la Pro - Forma

El importe asignado para el Pago de Servicios Basicos, sera exactamente el monto
requerido en la Pro-forma; esta pro-forma debera contener entre otros, lo siguiente:

» Membrete de la Cooperativa de Servicios Publicos.
» Fecha de expedicion de la Pro-forma

~ Mes que corresponde el consumo del servicio.

# Montos parciales y Totales de la Pro-forma.

» Firmay Sello del Encargado que emite la Pro-forma.

Estas pro-formas deberan estar acompariados por un reporte detallado de los gastos que
se deberan imputar.

Articulo 7.- Deberes

Es deber de todo servidor publico asignado que reciba el cheque intransferible y visado
para el Pago de Servicios Basicos, el presentar la rendicion de cuentas correspondiente
ante el Departamento de Tesoreria en €l termino maximo de 5 (CINCO) dias habiles a
partir de la fecha de la entrega del cheque correspondiente.

Articulo 8.- Documentacion de descargo

Los documentos presentados para su descargo, deberan ser la documentacion original,
como ser: facturas debidamente selladas por la entidad financiera que recibe el cheque,
sin enmiendas ni alteraciones, cuyos montos deberan coincidir exactamente con lo

impreso en los Comprobantes de Egreso respectivos, acompariado de un informe del
responsable y el visto bueno de su Jefe inmediato superior.

Articulo 9.- Programacion Presupuestaria

La solicitud de pago de los Servicios Basicos, debera obligatoriamente ser identificado
en el presupuesto del gasto del presupuesto de la gestion.

El pago de Servicios Basicos, debe obligatoriamente afectar al momento del
Compromiso presupuestario, identificando las partidas de gastos relacionadas con ¢l
pago de Servicios Basicos, para luego proceder al registro contable del devengado.

Articulo 10.- Prohibiciones

Queda terminantemente prohibido emitir o girar los cheques para el pago de Servicios
Basicos, a nombre de entidades que no sean las proveedoras de estos servicios, y/o los
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

Reglamento Especifico Para el pago de Servicios Basicos

Encargados Oficiales de su Cobranza (Bancos y Cooperativas), habilitados para su cobro
respectivo, en conformidad a lo establecido en el Reglamento Interno de Personal,
Capitulo VII Obligaciones, Prohibiciones € Incentivos para los funcionarios, empleados
y trabajadores; Articulos 40 Acatamiento de ordenes y 45, Prohibiciones en general, en
su Inciso p.
Articulo 11.- Observaciones a descargos
- No seran aceptados como documentos de descargo:

a. Los que presenten con caracter de Pro-forma o provisionales.

b. Facturassinnumerode RUC. Y Facturas de otras gestiones.

c. Aquellos cuya fecha de cancelacion sea anterior a la emision del cheque
correspondiente.

d. Fotocopias.
Articulo 12.- Plazos de presentacion
Toda entrega de cheques para el Pago de Servicios Basicos, debera ser descargada en él
termino de S5 (CINCO) dias habiles, como maximo, con la documentacion sustentadora
relacionada con las facturas y el importe autorizado.
Articulo 13.- Sanciones al incumplimiento del presente Reglamento
El incumplimiento al presente ordenamiento juridico — administrativo sera sancionado

de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Personal y a los Arts. 29, 31y
34 de la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

Reglamento Especifico Para el pago de Servicios Bdsicos

FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITES PARA EL._PAGO DE

SERVICIOS BASICOS

3.

3

El servidor publico designado para cancelar los servicios basicos solicita a las
empresas y/o cooperativas que prestan sus servicios al Gobierno Municipal las pro-
formas respectivas correspondientes al mes a cancelar.

Remite todas las pro-formas a los departamentos correspondientes:

# Cuadro elaborado por la unidad correspondiente, con sello y firma respectiva.

Pro-formas

\ 4

La solicitud de pago debera tener las firmas autorizadas y Visto Bueno de los
ejecutivos de las unidades solicitantes, que avalaran la veracidad de la
informacion como ser:

a) Con recursos de Participacion Popular:

Director de Salud, y/o Director de educaciéon, Director General de
Participacion Popular, del Oficial Mayor de Desarrollo Humano.

Toda esta documentacion debera ser remitida al Departamento de Servicios
Generales para su correspondiente control y tramite posterior.

b) Con recursos propios de las Unidades Administrativas

Jefe del Departamento de Servicios Generales, Direccion de Manejo y
Disposicion, Direccion General de Administracion de Bienes y Servicios, por
ultimo del Oficial Mayor Administrativo

Toda esta documentacion debidamente ordenada, sera elevada por el Departamento
de Servicios Generales ante la Direccion de Manejo y Disposicidon, quienes deberan
efectuar el tramite por el conducto regular correspondiente, ante la Oficialia Mayor
Administrativa.

La Oficialia Mayor Administrativa sobre la base de los antecedentes remite a la
Direccion General de Finanzas y Tesoreria.

La Direccion General de Finanzas y Tesoreria deriva a la Direccidon de Registro y
Programacion para su proceso correspondiente.

3
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA
Reglamento Especifico Para el pago de Servicios Bdsicos

6. La Direccion de Registro y Programacion remite al Departamento de Presupuesto
para su compromiso a la asignacion del presupuesto.

7. El Departamento de Presupuesto una vez comprometido el presupuesto, envia al
Departamento de Contabilidad para su devengamiento respectivo.

8. El Departamento de Contabilidad posteriormente remite al Departamento de
Tesoreria, quienes procederan a la elaboracion del comprobante de egreso y el
cheque correspondiente.

9. Una vez firmados el comprobante y cheque respectivo, el Departamento de
Tesoreria hara su entrega al encargado del pago de Servicios Publicos designado por
el Departamento de Servicios Generales, qui€én se encargara de su cancelacion
correspondiente.

10. E1 responsable, recoge y lleva el cheque al banco para su certificacion
correspondiente, y su presentacion posterior ante la empresa proveedora del servicio,
hace colocar los sellos y firmas en los comprobantes y recaba las facturas
correspondientes.

11. Las facturas debidamente canceladas son presentadas ante el Departamento de
Tesoreria, que verifica el cumplimiento de todos los pasos procedimentales: la
documentacion sustentatoria del Comprobante de Egreso, como ser:
~ Facturas foliadas en forma ordenada
» Selladas con el sello de cancelacion respectivo
# Cotejadas con las pro-formas, rechazando cualquier pago no autorizado
~ Adjuntando el informe de conformidad respecto al desembolso y gastos

efectuados
~ Elreporte detallado de su descargo correspondiente

12. Entrega para su archivo correspondiente.
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FLUJO DEL PROCESO DE TRAMITES PARA EL PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS

PAGO DE SERV.

FUNCIONARIO ENC.

DEPTOS.: SERVS.
GRALES.,SALUD
Y EDUCACION

DIRECCION GRAL.
PART.POP. Y
OF .MY.DES.HUM.

DIRECCION DE
MANEJO Y
DISPOSICION

DIRECCION GRAL.
ADM. DE BIENES
Y _SERVICIOS

OFICIAL MAYOR
ADMINISTRATIVO

|
DIRECCION GRAL.

FINANZAS Y
TESORERIA

DIRECCION DE
REGISTRO Y
PROGRAMACION

INICIO D€L PROCESO

CUANDO EL
FUNCIONARIO SOLICITA ¥
RECOGE LAS PRO-
FORMAS DE LAS
EMPRESAS QUE
PRESTAN SERVICIOS
PUBLICOS AL GOBIERNO

SEPARA PRO-
FORMAS Y ELEVAA
OPTOS, DE SERVS
GRALES., SALUD Y,
EOUCACION

VUELVE A SOLIC ITAR LAS
PRO-FORMAS CON LAS
ENMIENDAS ANOTADAS

'ERIFICAN DATOS D
PRO.FORMAS
ADJUNTAN;

- SOLICITUD DE
PAGO

NO

REVISA ¥
CANALIZA LA
SOLICITUD MEDIANTE
LA DIRECCION DE
MANE:O Y
DISPOSICION

NO

LLEVA CHEQUE AL
BANCO PARA SU
CERTIFICACION ¥ PAGO

- CUADRO ELABORADO
(O-FORMA

sl

i

VERIFICA DATOS,
ADJUNTA Y ELEVA LAS
SOLICITUDES CON T®DA
LA DOCUMENTACION
PRESENTADA ANTE LA

REUNE L AS
SOLICITUDES DE
SERVICIOS GENERALES
Y DE PARTICIPACION
POPRULAR

F—

OFRCALIA MAYOR
ADMINISTRATIVA

AUTORIZA LA SOLICITUD

Siwf DE FINANZAS Y

TESORER[A

ANTE DIRECCION GRAL. | |

INSTRUYE A LA
DIRECC/ON OE REGISTRO
Y PROGRAMACION. EL
PROCESO
CORRESPONDIENTE

ENVIA AL OPTO. DE
PRESUPUESTO PARA EL
COMPROMISO DE PAGO

DE SERVICIOS BASICOS

A L—-NO‘_I

- SOLICITUD

DEPARTAMENTO
DE

PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO
DE ‘

DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

CONTABILIDAD

CTUA E
COMPROMISO Y REMITE
AL DPTO. DE
CONTABILIDAD

S e

REALIZA EL DEVENGADC ‘
DE PAGO Y DEVUELVE A
LA DIRECCION DE
REGISTRO Y
PROGRAMACION

FIRMADO EL
COMPROBANTE Y
CHEQUE ENTREGA AL
ENCARGADO DEL PAGO
PARA SU CANCELACI®N

A LAS EMPRESAS QUE
PRESTAN SERVICIOS
8ASICOS

.

CONFECCIONA EL

INFORME DEL PAGO
RESPECTIVO

REVISA Y DEVUELVE

ESTA DE ACUERDO
COM EL INFORME ¥
Doc. ADJUNTA

LA
DOCUMENTACION
RESPECTIVA




