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|

1

| Péming tded

Descripcian de los Procedimientos

Emision de licencia previa de
importacion, exportacion,

- produccion y cambio parcial

CODIGT:

| Gestion de comercio exterior y produccion nacional

DGSC/OPE/P1/PR1

" Autorizar la produccion,

] Solicitud de Licencia Previa
Documentauon de respardo

importacion, exportacion de sustancia |
- quimicas controladas en el territorio nacional. !

_Resoluaon Admmrstratlva de Licencia
exportacion o produccion.

15 dias habiles.

Previa de importacion,

£ DESCRIEIONDE JAREAS &

Entrega la sugurente documentacuon
e Solicitud de Licencia Previa (lmportacién, Exportacion,
1 Produccion, Conclusion de Operaciones, Cambio Parcial ; Administrado
(desaduanizacion, cambio de cantidad).
»  Documentacion de respaido en funcion dei tipo desolicitud. =
Verifica que la solicitud contenga la 5|gurente informacion:
¢ Nombre o Razdn Social |
+  Numero de Registro i
i ¢ Nombre del Representante Legal
} e Testimonio de Poder
» Vigencia de la Res. Adm.
| »  Proveedor y Comprador (Nombres)
Y e Pais de Origen o pais de destino
¢ Lugar de desaduanizacion en caso de importacion o
: exportacion.
e Justificacion de la solicitud (para que requiere) |
¢ Nombre de fa Sustancia primaria y producto terminado
seguin registro en la DGSC i Ventanilla
2 | « Cantidades solicitadas (debidamente especificadas en | Unicade la
kilogramos & Litros) | DGSC.
! e Proforma de la Empresa proveedora en caso de importacion :
; s Deposito Original de Bs. 80 (ochenta Bolivianos) Banco
| Union No.- 1-295077 y 2 fotocopias simples |
e Descargos de los Ultimos 6 meses (llenados 4 detalle y
revisados) i
»  Adjuntar fotocopia de la Anterior Resolucion Administrativa, '
sea esta de importacion, produccion o exportacion y otros.
+  Adjuntar los precontratos de compra y venta de los tramites ‘
de produccion e importacion cuando se trate de grandes |
cantidades
1 [¢Procede? ] Entonces L

Sisterma Centinela

Hoja de Ruta interna(R.A.)
Inicio de tramite Lic. Previa
Hoja de Ruta Interna
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| Si Registra en sistema Centinela el tramite ) [
i Devuelve el tramite y toda ia documentacion, |
No indicado las observaciones i
Fin del procedimierto b ]
¢ \Verifica la solicitud y toda la documentacion presentada. |
¢Obrs]2f;\?faao Entonces ‘ f
Elabora informe con las observaciones
. realizada para su subsanacién. i ;
3 - Entrega a Ventanilla para devolucion . .'gépsecctor Informe de Inspeccion
Fin del procedimiento i
Registra los descargos mensuales. | |
No Realiza la inspe;cién _
Registra en sistema Centinela datos de la ||
inspeccion. | } .
¢Oﬁcrr!a def Entonces i
Interior? i |
4 Elabora nota de remision a La Paz | Inspector ¢ Nota de remision
Si Adjunta N” de guia de transporte | DGSC Guia de transporte
Ir al paso 5
No Ir al paso 6 |
Sy | Responsable
5 Arci_"i!va gidade iansparic i . ! recgpck’)n Archivo de Recepcion.
Verifica que el tramite tiene su hoja de ruta interna | DGSC
’ 2 . . i Director Hoja de Ruta Interna con
6 | Revisay firma hoja de ruta en sefal de conformidad General | instrucciones
s Registrar en Sistema el tramite recepcionado.
* Verifica toda la documentacion y el cumplimiento a todos !
los requisitos exigidos
e Verificalos descargos correspondientes. ‘
{Procede? Entonces i
Si Continua con el procedimiento.
Elabora informe de observaciones para su
correccion de la misma y su cumplimiento. ;
4 Coordina ia subsanaciox de observaciones siel | EE;ZZZSSS - Proyecto  de  Resolucion
No error es del inspector. ! Operaciones Administrativa
Devuelve a oficina del inspector en casoque la |
observacion es de la empresa. |
i Fin del procedimiento
» Elabora el informe memoria. !
¢  Elabora el informe Técnico.
» Elabora el Proyecto de Resolucion Administrativa
o Responsable
8 Venflc_a toda la dc.)cumentacu’)n_ del tramite de {'\slesorfa | Informe Juridico
o Elabora informe Juridico Juridicadela
: — - s o bese. )
9  Remite tramite a VDS-SC ggﬁg}; i Npta de.fl?fmisic')n B
“Viceministerio de Defensa Social y Sustancias Controladas
s Revision por la Unidad Juridica del Viceministerio de
Defensa Social y Sustancia Controladas k
Recibe y verifica solicitud
JProcede? Entonces ! Despacho -  Firma del
10 Continta con el procedimiento para su Jefe: l__lnidad Viceministro de Defensa Social
Si firma | duridica y Sustancia Controladas la
Fin del procedimiento ! Resolucién Administrativa.
Elabora informe de observacion y/o : i
No devolucion de toda la documentacion a ‘ i
la Unidad de Operaciones para hacer ;
cumplir con las observaciones realizadas. | ~
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Pagina lde2

Asistencia Técnica

: CUf\h BPOJ\L}F EL PROCEDMIENTG

CHRATENTY

OBIETIVO DEL PROC
‘ equipos de la DGSC.

Sonotud de soporte via telefono

Asistenciatecnica | conioc: | DGRl

Realizar el soporte técnico para el buen funcionamiento de los

e Solicitud de soporte

FROBDUCTOS WIS DEL
’ e Diagnostico del problema

PAROCEDIMIENT C

. Formularlo de asistencia tecnica

UTIEMPD D EIECUCIEO R DEL
L ORROCEDIMIENTCY

“Variable en funcion de la magnitud del problema y del tipo de
equipo, distancia o ubicacion geografica.

e

| ) Unidad Verbal/via
11 Describe su problema ;3 d
| Solicitante | teléfono
il s : e e oy ‘
! Técnicode | .
! . ; | Formulario de
Analiza el problema la unidad | i
Coordina con solicitante para formalizar su solicitud de asistencia técnica Registroy | sberice
| Sistemas |
JProceden 3
g oEetEk Entonces i
ia?
Constituye a la oficina de la unidad solicitante para
local diagnosticar el problema y efectuar [as pruebas Técnico de ‘
3 respectivas. la unidad |
Diagnosticar el problema con apoyo del funcionario ¢ de Registroy |
i manera remota, utilizando herramientas como UltraVNC Sistemas i
| Interior o Soporte (TeamViewer} !
' Si no se puede determinar el problema, coordina la :
remision del equipo. I
I'| {Tipo de
p Entonces [
i | problema? !
| !
o 5 Pruebas de conectividad del servicio de internet, router, [
i | Conectividad : ; ”
‘ cableado, swichts, configuracion de red y proxy. !
Verifica conexidn eléctrica.
; Equipo de Verifica leds de los equipos de computacién :
computacion Analiza mensajes que se visualizan en el monitor | Tecnico de Formulario de
; - . . . Fas r | X
4 Ana‘lllzamOS presencia de virus informétivos. gleuzlﬁgd SETHERE
‘ Venflca‘: ' 59 Y técnica
Conexidn eléctrica. | Sistemas
Impresoras Configuracion de impresora predeterminada |
Configuracién de drivers !
Leds y sonidos si carresponde
Sistema Determina el problema y lo soluciona utilizando los diferentes
CENTINELA sistemas & efectda cambios en la base de datos centinela.
Otros Analiza, investiga y aplica solucion. i
Técnicode | Formulario de
5 | éTiene solucion? | Entonces la unidad asistencia
Registroy | técnica

H\




Lasistan 10.3.2016

Version
na 2 de 2 i

Describe la solucién en Formulario de asistencia técnica Tislster‘nagw fn_fo_rmé—_
Coordina con funcionario solicitante para firma de conformidad en técnico.
Sl formulario de asistencia técnica y su posterior remision a la Unidad de | :

| Registro y Sistemas. !

| Fin del procedimiento.

:[ Si es hardware, efecttia informe técnico y coordina con el

i | NO funcionario para devolucidn de activo.

‘ Si es software, efectia informe técnico detallando el problema

| | Sistema de

d Recibe y registra tramite en sistema informatico Recepcion trémites

; DG Hoja de Ruta

1 T S dnterna
o ‘ ! i Hoja de Ruta
L7 i i i ; ector
| 7| Revisa e instruye acciones a efectuar con el informe | Gerietal Interna con

L. e e R S instrucciones |
|| Técnico de | Archivo de I[a
8\ Ejecuta las instrucciones del director general y archiva informe launidad | Unidad de
| °| Fin del procedimiento Registroy | Registro y
O I S S o i Sistemas | Sistemas.
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| EL PROCEDIMIENTO |

[TiemePo DE

| MOMBRE DEL

DGSCIURS/M/ PP

CISTERA SO 1 Enisidin: 10.5.2016
| Wersidn
i

MANUAL DE PROCESOS ¥ FROCEGIMIENTOS | paging 1 de 2

Je ::»st‘;;t{ 1("

PROCEINMIENTO:
CPERACION A LA
CUIE CORRESPONDE Actualizar datos de control de asistencia.

| CODIGO: | DGSC/SIS/P1/PR2

- Tener datos actuales y reales para un control de asistencia efectivo

DRIETIVO DEL : . y
: Lt de todo el personal de la Direccion General de Sustancias

PROCEDIMIENTO: .
Controladas (DGSC).
INMSLIMOS Solicitud verbal (via telefono} a causa de un control diario de la
RECUERIDOS PARAEL  Unidad de Recursos humanos (RRHH),control de asistencia personal
P

PCEDIMIENTC de los funcionarios de la DGSC respectivamente.

Datos actuales y reales de control de asistencia.

EIECUCTON DE! Var!able en func:lon de la conectividad y servicio de internet de los
PROICEDIMIENTCY: servidores de cada oﬂcrna de la DGSC

Solicitante
|Responsable de
Unidad de |

1 T e Y : : Recursos i

Hace la solicitud verbal o via teléfono de
| actualizacion de datos de control de asistencia
diario (biométrico) a la Unidad de Registro y teléfono)

Sistemas {URS). Humanos o

| funcionario de
la DGSC).

Solicitud verbal o (via

- Solicitud Local
Hace la conexion remota al servidor Biométrico,
ejecuta el Programa de Administracion de
Asistencia (attendancemanagenent, este icono |

se encuentra en el escritorio), verifica [a
conectividad con el equipo biométrico:

Existe conectividad? Precede
A la descarga de registros
Si (datos de la memoria interna

del equipo bhiométrico a la
Base de Datos Biometrico).

2 ~Verifica. que e equipo | | Personal de URS
biométrico este  activo
{encendido, conectado a un
toma corriente), el cable de
red esté conectado a la red,
No reiniciamos el equipo
hiométrice (of/on}.

- Luego de haber dado
solucion a la conectividad se
descarga los registros (datos
de la memoria interna del
equipo biométrico a la Base
de Datos Biométrico).

Fin deil Procedimiento a solicitud Local

- Solicitud Interior |
3 | Hace la conexion remota con el servidor de la ; Personal de URS
| oficina solicitante (servidor del interior). i




Emisis

Version L

Pagina 2 de 2

Existe conectividad Procede
con el servidor?
I Si Ir al paso 4
‘ No Verifica conectividad

(problema con servicio
de internet, conexion
del cable de red,
verificacion de la
configuracion de |la
tarjeta de red).

Luego de que exista

conectividad con el
servidor (haber
solucionado

problemas de

conectividad), Ir al

paso 4.

Ejecuta el Programa

de Administracion de

Asistencia (attendancemanagenent, este icono

# se encuentra en el escritorio), verifica la

| conectividad con el equipo biométrico:

Existe conectividad
con el equipo
Biométrico?

Precede

Si

-A la descarga de registros
{datos de la memoria interna
del equipo biomeétrico a la
Base de Datos Biométrico),

- Luego se replica estos datos
al servidor de La Paz, esto se
lo reaiiza ejecutando el

icono i
[replicabiometrico.exe] que
se encuentra en el escritorio.

No

- Verifica: que el equipo
biométrico este activo
{encendido, conectado a un
toma corriente), el cable de
red esté conectado a fa red,
reiniciamos el equipo
biometrica (of/on).

- Luego de haber dado
solucion a la conectividad se
descarga los registros (datos
de la memoria interna del
equipo biomeétrico a la Base
de Datos Biometrico).

- Luego se replica estos datos
al servidor de La Paz, esto se
lo realiza ejecutando el

icono
{replicabiometrico.exe] que

se encuentra en el escritoria.

Personal de URS
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CPROCED

. Su aprobacion.

BRE

Servicio de Impuestos Nacionales
{SIN)

rtffﬁ\f ’{_,r\z Al
ONI i
NTO ;

Remision de informacién mensual al

COMGE:

GSC/AUR Hfi\,’!/f\ﬂPP
iGne 1052016

DGSC/SIS/P1/PR3

" Ninguno
¢ Nota de remision al SIN

e (D coninformacion

- Realizar la entrega de informacion mensual que solicita el SIN

1 dia habil

L 5y s
HESCRIPCOND)
- Genera el archivo para enviar a Servicio de Impuestos
Nacionales (SIN), con los siguientes pasos:
1.- Ejecutar la consulta mensual (Anexo 1) en la Base de
Datos editando el periodo del reporte al mes que se‘
requiere .
2.- Copiar a un Archivo Excel la informacion del reporte
generado.
3.- Cambiar el formato de la columna J (fecha de
autorizacion) de hora a fecha.
4.- Verificar la informacidn generada, analizando la
cantidad, la razon social de las Empresas, NITs, etc J
5. Guardar el archivo como CVS-MSDOS y luego cambiar |
el nombre y extension del archivo de *xIs a *.txt
(1018161028_mm_aaaa_MGOB.txt)
6.- Grabar el archivo en un CD.
- Elabora la solicitud de remision de informacion a
lmpuestos Nacionales, especificando el periodo {mes y arno)
\ del reporte. (3 ejemplares, para el SIN, archivo de DG y
; archivo de la URS)
| - Remite los 3 ejemplares y el CD a secretaria de DG.
1.- Recibe Ia solicitud de remisién de informacion al SIN de la 5
. URS, sella los 3 ejemplares indicando fecha de recepcion y
| devuelve una copia a la URS, |
| 2.- Elabora nota de remisién para el SIN

‘ 3.- Entrega toda la documentacion al Director General para
|

Responsable
de la Unidad
de Registro y
Sistermas

Nota de
Saolicitud URS

Secretaria(o)
de Direccion
General

Nota de

remision

| Revisa y aprueba el mforme de solicitud y ﬂrma Ia nota de
| remision al SIN.,

Director
General

» Entrega “al SIN la nota de remision de DG, nota de

| solicitud de la URS y el CD con informacion requerida.
| 2- Rec:be Seuo de recepcuon de documentac;on del SIN

Mensajero




! DLSCAURSRA/ PP
Evision: 10.5.2016
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[
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| 3-Entrega nota de remision sellada a secr :

‘ Efectta el archivo de la nota de remision sellada por el SIN, | Secretaria(o)
. en la carpeta correspondiente, i de Direccion
| Fin del procedimiento. I General

Archivo D.G.

riade DG. | e
1
|

ANEXO — 1 : Consulta mensual a la Base de Datos para remision de informacién al SIN

use centinelanew
select registro_ruc 'NIT'registro_razonsocial 'RAZON SOCIAL EESS'registro_razonsocial 'NOMBRE COMERCIAL
EESS,''AS 'NOMBRE PROPIETARIO EESS', representante_nom +', Cl="+ISNULL{representante_ci,") AS
'REPRESENTANTE LEGAL' ,rtrim(oficina_nom) 'CIUDAD', registro_direccion 'DIRECCION', registro_telefono 'TELEFONQ'
,compras_preimpreso ‘N° AUTORIZACION',compras_fecha_ini 'FECHA AUTORIZACION', sus_com_cantidad
'CANTIDAD AUTORIZADA',sinonimo_sinonimo 'DESCRIPCION PRODUCTO', sinanimo_uni 'UNIDAD MEDIDA'
from compras,sinonimos,SUS_COM, registro, REPRESENTANTE_LEGAL, oficinas
where compras_gestion='2016'
and compras_fecha_ini between '01-04-2016" and '30-04-2016 23:59:59'
and compras_estado in('0,'3')
and oficinas.oficina_cod=registro.oficina_cod
and registro.registro_cod=representante_legal.registro_cod
and representante_tituiar='S"
and compras.compras_cod=sus_com.compras_cod
and compras_solicitante=registro.registro_cod
and sus_com.sinonimo_cod=sinonimes.sinonimo_cad
and compras_solicitante in
(SELECT registro.registra_cod
FROM registro, sust_X_registro, SINONIMOS, estado_registro,oficinas, REPRESENTANTE_LEGAL
WHERE
registro.registro_cod=sust_x_registro.registro_cod
and registro.oficina_cod=oficinas.oficina_cod
and registro.registro_cod=REPRESENTANTE_LEGAL registro_cod
and REPRESENTANTE_titular='s'
and registro.estado_registro_cod=estado_registro.estado_registro_cod
and sust_x_regqistro.siNONIMO_COD IN{SELECT SINONIMO_COD FROM SINONIMOS

WHERE SINONIMO_SINONIMO LIKE 'GASO%'

or SINONIMO_SINONIMO LIKE 'avig%'

or SINONIMQO_SINONIMO LIKE 'dieSEL%'

or SINONIMO_SINONIMO LIKE 'jet%'

J

AND sust_X_registro.siNONIMO_COD= SINONIMOS.siNONIMO_COD
and {(registro_razonsocial like 'esta%servi%' or registro_razonsocial like ‘surtido%' )
or {rubro_cod in {'x006','X044’,'X056',"X057",'059','X079','x097" '011"})))
)
group by
registro_ruc,registro_razonsocial,representante_nom,representante_ci,oficina_nom,registro_direccion,registro_tele
fono,compras_preimpreso,compras _fecha_ini,sus_com_cantidad,sinanimao_sinonima,sinonimo_uni
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un administrado.

Venﬂcacron de ﬁrma en tramites de

RDIMIE LT C - representante legal autorizado

DGSC/VEN-

Solicitud

e Solicitud verificada

TIEMPCH D
FIECUCION D

5 minutos

la solicitud

¢ Firma del representante legal
¢ Nombre completo de aclaracion
e N deCl
Presenta original 6 fotocopia simple de Cl legible.
Nota: La firma debe efectuarse con boligrafo o

1 micropunta diferente al color negro. e
Verifica visualmente que la firma de Ia solicitud coincida

con el documento presentado

¢Coincide? Entonces
Si Continua con el procedimiento.
Se devuelve la solicitud al
No administrado
Fin del procedimiento

Nota: una vez verificado la ﬁrma debe devolverse el

tramite con la siguiente

Cl 6 Fotocopia de Cl 6 Registro legible.

Administrado

' Encargado de

ventanilla de
oficina Distrital o

! Regional

Solicitud debidamente
firmada

Firma y nombre del Verificador como Gnica constancia

. de validacion de datos de la firma.

Encargado de
ventanilla de
oficina Distrital o
Regional

"
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Elabioracitn de Autonzacbn para
compra local de sustancias quimicas

controladas

Autorizacion compra local

LODIGD:

DGSC/VU-
DIS/OP1/PR1

Depasito Bancario
Proforma de proveedor

Elaborar y autorizar transacciones de compra y venta legal de
sustancras qu1micas controladas

Solrcrtud de Autorlzauon para compra local

1 dia habil.

Entrega los 5|gu1er|tes documentos

¢ Formulario de solicitud de Autorizacion para
compra local debidamente firmado el representante

! legal autorizado.

= Deposito bancario original y una fotocopia simple a
nombre del VDS-SC, cuenta 10000000295077

+  Proforma de proveedor

e Autorizacion interna para compra local

Administrado

! Form. Q15 "Solicitud de
Compra Local”

documentos requeridos y verifica la  siguiente
infarmacion:
a) Comprobar que el nombre o razon social y demas
datos de identificacion del solicitante  estén
claramente especificados y completaos.
¢) Que el No. de Registro sea el asignado por la DGSC.
d) Que las sustancias solicitadas estén claramente
diferenciadas entre sustancias primarias y productos
terminados. Se consideran sustancias primarias a las
incluidas en lista V de la Ley 1008. Productos
terminados son aguelios que contienen un porcentaje
igual 0 mayor al que especifica la lista V de sustancias
2 primaria entre sus componentes.
e] Que si se trata de productos terminados, [a
sustancia solicitada se refiere a las incluidas en la lista
V de la Ley 1008 y que en el campo "SINONIMO O
PRODUCTO TERMINADO" se especifique el nombre
del producto.
f) Que los productos terminados solicitados registren
el porcentaje de la sustancia controlada contenida en
dicho producto.
g) Que la cantidad, si se trata de productos
terminados, sea la neta o real de la sustancia primaria
incluida en la lista V de la Ley 1008, es decir que se
multiplique la cantidad del producto por el porcentaje
especificado de la sustancia.

""Recibe el Formulario de solicitud de compra local mas los |

Encargado de
ventanilla de
oficina Distrital o
Regional




STRO Y SISTEMAS
AHMISTRAT A

h) Que solo se use litros o kilbgiémos como unidades
de medida.
i) Que se especifigue el envase en tipo y cantidad.
j) Que se detalle el uso que se dara a las sustancias.
k) Que los datos del proveedor estén completos y su
No. de Registro sea el asignado por la DGSC.
] Que la firma estampada en el formulario
corresponda a la cédula de
representante legal o de la persona natural.
Si la documentacién presentada no cumple con lo
requerido
(Cumple? Entonces
Si Continua con el procedimiento.
Debe devolverla en su totalidad al
No solicitante.
Fin del procedimiento

identidad del

“Registra el tramite en el cuaderno de tramites de |

Compras Locales, asignando un N° de tramite Gnico en
su Distrital o Regional.(Ver procedimiento para registro
de tramites)

Sella el N° de tramite en la parte superior derecha de
toda la documentacion recibida y también sella la copia
de la solicitud presentada, como comprobante de
recepcion.

Remite el tramite al encargado de Compras Locales, el |

cual debe firmar el cuaderno como constancia de
recepcion del tramite.

Recibe el Formulario de solicitud de compra local y"tES'Ei'é‘”
la documentacion.
Verifica datos y llena el reverso del Formulario de
Solicitud en el blogue correspondiente a “Verificacion de
datos” y determina si es procedente o no la solicitud.
Firma en sefal de haber realizado la verificacion.
JProcede? Entonces

Si Continua con €l procedimiento.
Elabora el formuiario de rechazo y
entrega a Encargado de Ventanilla
para su devolucion al solicitante.
Fin del procedimiento

No

Encargado de

Encargado de
ventanilla de
oficina Distrital o
Regional

DESCIURS/MA/MPP

Eimision: 152006

Cuaderno de tramites
! de Compras Locales

ventanilla de
oficina Distrital o
Regional

f
Cuaderno de Compras I
Locales

Encargado de
Compras Locales

Formulario de solicitud
de compra local

Registra los datos de la solicitud de compra local y |

depdsito bancario en el sistema informatico CENTINELA,
el cual imprimird la "Autorizacién para Compra Local’
con un N° de preimpreso unico a nivel nacional.

Nota:

Cada formulario de Compra Local se compone de un |

Original para el usuario, una copia para Proveedor, una
copia para Administracién y una copia para Archivo. (Ver

procedimiento para archivo y envié de documentacion a
ingresos) !

Revisa todo el tramite y como sefal de conformidad,
firma y sella la Hoja de Ruta original y sus 2 copias.

Recibe ¥ archiva todo el tramite y remite la Hoja de Ruta
Original al Encargado de Ventanila.

Encargado de
Compras Locales

Responsable

Distrital 0
Regional
Encargado de

Hojas de Ruta

Entrega el original y la copia para Proveedor de fa

“Autorizacion para compra local® al solicitante, previa
firma de conformidad en el “Cuaderno de tramites de

Encargado de
ventanilla de
oficina Distrital o
Regionat

firmas autorizadas

Sistema CENTINELA
Autorizacion para
Compra Local ‘

~ Autorizacion para |
compra lLocal con

Cuaderno de tramites
’ de Compras Locales.




T

F Regional sobre el monto cancelado de la "Autorizacion
| para compra local”.
Fin del procedimiento.

MU IAL D) PROCELDD Y BROOFDINGENTC

| Nota: Debe sellar con el nombre de Ia oficina Distrital o |

| DESCAIRSM/MPE

10520006
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i Elaboraaon de HO_ja de Ruta para
| NOMERE DL transporte de sustancias quimicas ., sl

PROCEDIMIENTC, | controladas ! B DIS/P1/PR4
, | 1 |

+ Hojas de Ruta

Elaborar y autorizar el transporte legal de sustancias quimicas
| controladas en el Estado Plurinacionai de Bolivia

| INSUMEOS | Solicitud de Hoja de Ruta

| REQUERIDOS PARA Ei. i Deposito Bancario
| PROCEDIMIENTO:

HEMPO DE
EJECUCION DEL . 24 horas
PF?")( l'DiM:[ f\y": ‘

!

£ ' <ﬂ AL
Entrega los srgutentes documentos

! »  Formulario de solicitud de Hoja de Ruta

| : debidamente firmado el representante iegal

autorizado por la DGSC. Form. 025 “Solicitud de

1 s Depésito bancario original y una fotocopia simple a | Administrado Hoja de Ruta”

nombre del VDS-SC, cuenta 10000000295077.

Nota: Cuando el conductor no esta registrado en sistema

CENTINELA, se debe adjuntar ademas fotocopia simple

de su Cl y Licencia de conducir.

Recibe el Formulario de solicitud de hcya de ruta mas los

documentos requeridos y verifica la siguiente

informacion:

| a) Datos del solicitante (Ver procedimiento de
verificacion de firma)

b} N’ de registro ante la DGSC del solicitante.

¢] Datos del proveedar con su N° de Registro ante la
DGSC cuando corresponda. i

d) Tipo de sustancias, debe especificar si es sustancia i

! primaria o producto terminado.

e] Cantidad de la(s) sustancia(s). Si es producto
terminado debe indicar el porcentaje de sustancia

2 primaria incluido en éste. oficina Distrital o

f) Unidad de medida la(s) sustancias(s), solo puede ser —-— |
en litros o kilogramos. Begleny i

g) Eltipo y cantidad de los envases.

h) Datos del consignatario con su N° de registro ante la
DGSC.

i) Datos del medio de transporte

j) Datos del conductor, en caso de no encontrarse |
registrado

k) Itinerario a sequir (origen, destino y ruta)

Encargado de
ventanilla de

Si ia documentacion presentada cumple con io requerido
[ ¢Cumple? | Entonces |




Si Continua con el procedimiento.
Debe devolverla en su totalidad al
No solicitante.
Fin del procedimiento

dersidn

Papina 2 de 2

=
=
s
=
)
iy
)
0
F
T
i
P
5
A
| S
o
i
=
m
Z
=
Q
i

| Registra el tramite en el cuaderno de tramites de hojas
| de ruta, asignando un N° de tramite unico en su Distrital

o Regional.{\VVer procedimiento para registro de tramites) Eggta;—gﬁl‘go dge Cuaderno de tramites
3 | Sella el N° de trémi_t’e en la parte supgfior derecha de oficina Distrital de Hoja de Ruta
toda Ia dolcqmentamon recibida y también sella la copia Regional
i de la solicitud presentada, como comprobante de
| fecepelin, e T b e e e e e e L
| Remite el tramite al encargado de Hojas de Ruta, el cual | Encargado de ———
4 | debe firmar el cuaderno como constancia de recepcion ve_nFan:lla d(.e ! Cuade_rrlo dr: Srmits:
S w—— ofm_na Distrital 0 | de Hoja de Ruta
Regional
I_ﬁ'gk_:"ibe el Formulario de solicitud de hoja de ruta y toda i
! la documentacion.
| Verifica datos y llena el reverso del Formulario de
Solicitud en el bloque correspondiente a “Verificacion de
datos” y determina si es procedente o no la solicitud.
5 Firma en sefial de haber realizado ia verificacion. Encargado de Formulario de solicitud
Procede? Entonces Hojas de Ruta de hoja de ruta.
Si Continva con el procedimiento.
Elabora el formulario de rechazo y
No entrega a Encargado de Ventanilia
para su devolucion al solicitante.
Fin del procedimiento
Registra los datos de la solicitud de hoja de ruta y = i
deposito bancario en el sistema informatico CENTINELA,
el cual imprimira la Hoja de Ruta para transporte con un
. zof::: preimpreso Unico a nivel nacional. Encargado de Sjstgma CENTINELA
Cada formulario de Hoja de Ruta se compone de un HERE o kit Hejaie Rute
QOriginal para el usuario, una copia para Administracion y !
una copia para Archivo. (Ver procedimiento para archivo !
y envid de documentacion a ingresos) ! L o ‘]
;| Revisa todo el tramite y como sefial de conformidad, g?;gﬁ;lsgb"e Hoja de Ruta con firmas
firma y sella la Hoja de Ruta original y sus 2 copias. Regional autorizadas
8 Recibe y archiva todo el tramite y remite la Hoja de Ruta | Encargado de
Original al Encargado de Ventanifla. Hojas de Ruta
Entrega el original de la Hoja de Ruta al solicitante, | Encargado de ,
g previa firma de conformidad en el “Cuaderno de tramites | ventanilia de Cuaderno de tramites |

Fin del Erpcedimiento.

de Hojas de Ruta”

oficina Distrital 0
Regional

de Hojas de Ruta.
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. NOMBRE TE

' Ti’!'?('_‘zi.

L PROICEL '-',.« e

guimicas controladas

Hojas de Ruta

Anulacron o devolucion de HO_ja de
Ruta para transporte de sustancias

Versidn 1

Fagina 1 da

1 ;

CODID;

DGSC/VEN-
DIS/P1/PR5

30 ;?,' riy

Hoja de Ruta

Anular o devolver una Hoja de Ruta autorizada.

Solicitud de anulacion o devolucion de Hoja de Ruta

e Hoja de Ruta anulada o devuelta en sistema CENTINELA.

1 dia habil.

5 i ik

Entrega Ia srgulente documentauon

Solicitud de anulacion o devolucidon Hoja de Ruta

debidamente firmado el representante legal autorizado.

¢ Hojade Ruta original autorizada por la DGSC

* Documentos de justificacion (ej. para devolver por error de |
nuestro funcionario, presentarg solicitud de Hoja de Ruta) |

| Nota Esta solicitud debe especificar ei motivo por el cual solicita |

| la anulacion o devolucion. - _1‘

Administrado

Solicitud de
anulacidén 0
devolucion

. Verifica la solicitud de anulaoon 0 devoluaon revisando el |
motivo y que la Hoja de Ruta Original no tenga selios o datos de

Encargado de
ventanilla de

Cuaderno de Notas

Si luego busca el comprobante original
de la Hoja de Ruta anulada para
{ devolverla al solicitante. Ir al paso 5

| Registra la devolucion en el sistema

1 No CENTINELA indicando el motivo.

| Fin del procedimiento.

z haber sido utilizada en su totalidad. oficina Distrital o en General
Reg:st a en "Cuaderno de Notas en General Regional
| Recibe y verifica solicitud T B -
i {Procede? Entonces Responsable
3 | Si Continda con el procedimiento. Distrital o
| Elabora informe de rechazo. Regional
No . e
| Fin del procedimiento |
| Analiza los siguiente:
| (Error
| Funcionario Entonces
I
| Registra la anulacion en sistema
4 CENTINELA indicando el motivo, Encargado de Sisterna CENTINELA

| Hojas de Ruta

"Entrega el deposito original de la Hoja de Ruta al solicitante, |

| previa firma de conformidad en el “Cuaderno de Notas en
| General”

| Fin del procedrmlento

Encargado de
ventanilia de

{ oficina Distrital o
; Regional

Cuaderno de Notas
en General
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e Planilla resumen de descargos
| » Descargo mensual por cada sustancia ;
| » Original de Hojas de Ruta utilizadas durante el mes
| = Original de Autorizaciones de Compra utilizadas |

| Notas:
! La presentacion del Informe Mensual de Descargo debe
! ser realizada hasta el dia 10 de cada mes para area
| urbana y hasta 1l dia 15 de cada mes en caso de area

= "J,.»."‘,,_A ',;.‘ o
Rl e e’ PRBLIURGIDA PR
SISTEMA I § ADMIMISTRATIVA | Emisiin: 10.5.2016

Versian 1
BLARNEARL I PO S
it AR EAN RiavES i Bapinn 1 del

| Gestion de descargos

CODIEO: | DGSC/DIS/PZ/PRI

' Recepcionar los descargos de los administrados

. Formulario Resumen de Descargo

(RN
Descargo Mensual

Constancia de entrega de descargo mensual

MMENTO

durante el mes, o fotocopia si continua vigente y
tiene saldo. ; |
* Informe mensual de produccion, si corresponde. !
s Detalle de Ventas realizadas durante el mes, el que |
al menos debera especificar: !
a) Ndmero de factura emitida. [

b) Fecha de venta. : e Planilla resumen de

¢) Razon social del consignatario.

d) Sustancia vendida por consignatario.
e)] Cantidad vendida por consignatario.
f] Unidad de medida.

Administrado descargos

rural.

Las personas naturales y/o juridicas que no presenten
descargos seran pasibles a sanciones y al blogqueo de |
cualquier tipo de autorizacion o tramite frente a la DGSC. :
Es obligatoria la devolucidn de las autorizaciones y hojas -

« Descargos Mensuales

derutaoriginales.

i procedimiento infraccion por descargo
1 Fin gelprocedimiento.

¢ Recibe toda la documentacion

s Registra en sistema Centinela la recepcion del |
descargo

*  Registra en cuaderno de control de descargos datos
del N* de tramite correlativo, nombre de la empresa

¢ Sella en la copia de descargo del administrado en
sefal de conformidad.

Si la fecha de presentacion esta fuera de plazo ejecuta el

« Cuaderno

Encargado de descargos

Descargos

« Sisterna Centinela.

de
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QOMCEEMDAENTO

Aaina 1 de 1

Control de presentacion d ! : ‘
mensuales L ooinGe: DGSC/DIS/P2/PR2

CUE CORRESFONDE Gestion de descargos

o EL PROCETHMIENT

Controiar la presentacion de descargos mensuales

Sistema Centinela
Cuaderno de descargos

iREEA

EJ dia habil posterlor al 10 de cada mes:

| o Revisa el reporte ‘Andlisis de recepcion de

descargos” y verifica con el cuaderno los N° de

tramites observados.

|1 e Genera el "Reporte de registros que no presentaron
su descargo”de registros del area Urbana

e  Elabora informe de infraccion por cada registro del
reporte, analizando el monto de la sancion
correspondiente en funcion a sus antecedentes.

El dia habil posterior al 15 de cada mes:

e Revisa el reporte ‘Andiisis de recepcion  de
descargos” y verifica con el cuaderno los N° de

‘ tramites observados. !

| 2 e @Genera el Reporte de registros que ng preserntaron

Encargado de
Descargos

s informe de infraccion

Encargado de « Informe de Infraccion

\ su descargo” de registros del drea Rural Rescarges
s Elabora informe de infraccion por cada registro del
reporte, analizando el monto de la sancion
correspondiente en funcién a sus antecedentes.
3 &efgtéiig:’]u;fg:r;;gaer;'ggacmon e inicia procedimiento de Rgsppnsable s Cuaderno de
Distrital Infracciones

Fin del procedimiento. . , B O S
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L SCAURS A wak
wsihng 1003,
ferigdn

i PO )
R s ‘P‘-r-n"r »«;ﬁ:’l: ’}a‘ W%eﬂ'g kit
! NOMBRE Control de descargos mensua!es
l”u,FF{El 'E'H\‘H)
| OFERACION A LA i
| GUE CORRESPOMIE | Gestion de descargos
Ll Pf’f SCERINM i‘--‘\”t.) C

; OBIETVO I
D PROCEIMIENTO:

' Revisar y registrar el descargo mensual

“t  Descargo mensual

Sistema Centinela
Cuaderno de descargos

I dia habil

Recibe el descargo mensual ’

Revisa el contenido de la informacion del descargo:

» Diferencias de saldos

* Hojas de ruta o compra local fuera de vigencia

|« Ventas no autorizadas o superiores a las

autorizadas.
i » Importaciones, exportaciones o produccion superior Encargado de e Informe de Infraccion
Lo a las autorizadas Descargos « Sistema Centinela
{Infraccion? Entonces
Elabora informe de infraccion,
i Si especificando el monto de la sancién

correspondiente. Ir al paso 2
Registra en sistema Centinela todos i
| No los datos del descargo !
| Fin del procedimiento |
| Recibe el informe de infraccion e inicia procedimiento de |
2 | infraccién por descargos |
Fin del procedimiento. |

Responsable e Cuaderno de
Distrital Infracciones




INFORME MENSUAL DE DESCARGOS

] N° de Registro:| 2000-00715-028 |
Representante Legal:| | Mes: | |
Sustancia Primaria:| ] Ario:| |
Sinénimo 6 Producto Terminado: | ]

]
)
)
)
) Nombre / Razén Social:|
)
)
)

% de Sust. Primaria:[ |  Unidad Medida:|

\ INGRESOS (DETALLE DE COMPRAS IMPORTACION PRODUCCION TRASPASO Y OTROS)

| Beadie: T;po de. Ingreso . g de Hola de : Detalle Cantidad =~
IMPORTACIONES
' COMPRA LOCAL
} |PRODUCCION
\ TRASPASO SUCURSAL {Sucurusal Origen
AJUSTE POR TEMPERATURA(+) Respaldo documental
| IDEMASIAS Respaldo documental
he 3RESOS (DETALLE DE VENTAS, CONSUMO PROPIO TRASPASO Y OTROS) _
" O D |~ Mgetiojade. ' Detalle.” .| Cantidad
| L ik Rutg . A fo : R
EXPORTACIONES
}[VENTA CONA.C.L
) [ TOTAL VENTAS MENORES Adjuntar Detalle de ventas
TRASPASO SUCURSAL “"|Sucursal Destino P
) [CONSUMO PROPIO Descripcion del uso ’
[ TRASNFORMACION OTRO PROD Nombyie producto controlado
ENTREGA VOLUNTARIA Fotocopia de Acta de Entrega
' [MERMA Respaldo documental
}|PERDIDA Respaido documental
DADO DE BAJA(MAL ESTADOQ) Respaldo documental
'AJUSTE POR TEMPERATURA(-) Respaldo documental
}
SALDO ANTERIOR:
l Concepto Volumen en kg. o litros Totales
| IMPORTACIONES
\ COMPRA LOCAL
PRODUCCION
| LG TRASPASO SUCURSAL
| AJUSTE POR TEMPERATURA(+)
DEMASIAS
) EXPORTACIONES
) VENTA CON A.C.L.
TOTAL VENTAS MENORES
) TRASPASO SUCURSAL
) CONSUMO PROPIO
EGRESOS TRASNFORMACION OTRO PROD

ENTREGA VOLUNTARIA

MERMA

PERDIDA

DADO DE BAJA(MAL ESTADOQO)

AJUSTE POR TEMPERATURA(-)

} Lugar y Fecha

SALDO ACTUAL:

Firma Representante Legal
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L B ¥ N;Mﬁ ul:!?
| . A

|

|

i Revrs:on mensual de ingresos por
MOMERE - concepto de Hojas de Rutay Compra &y | DGSC/ING/PI/PRI

PROC F_Df!l

. Local

OFERACION A LA -
';u.t' CLIRRESPOMDE | Revision de ingresos

. Analizar los datos del sistema de Ingresos respecto al Centinela

! Ii\f‘gdi\ﬂ'}.”
SERIDOS PARA GI Solicitud de revision
IMIENTO:

| PRODUCTOS
ORTENIDOS DEL i Formulario de solicitud de revision de datos ingresos
| PROCEDIMIENTO:

i "'IE’\’}PO "}E—
IECUCION DEL
f’ROCED?MiE!\PT{}:

3 dias.

y ir«r }1.. ot
Uy £ <
E la d e "
ntre a la ntan
g ocumentacnon isica adjunta do formulario Responsable de
1 de revision de datos ingresos, indicando oficinas, mes,

oy .
ano, fecha y hora de solicitud. e k.

| Formulario revision de
| datos ingresos

I}
N
| Analiza cada observacion del reporte “Cruce /ngresos Vs ‘
. Centinela” por cada oficina y tipo de ingreso (Hoja de i
ruta y Compra local) del mes y ano solicitado, efectuando
las siguientes actividades: G
. Ve?il‘ica fisicamente el formulario Tecnico e
: y unidad Registro y ; 2 s
2 | e Analiza la base de datos centinela Sistermnas Formulario de revision
Si la observacidon generada es por causa de nuestros
funcionarios, corrige dicha observacién; caso contrario
se confirma la observacion en sistema de ingresos.
* Registra en formulario de revision el tipo de ingreso de
la oficina analizada.
Analiza cada observacion del reporte “Histdrico de
observaciones por oficina y mes” por cada oficina,
efectuando las siguientes actividades:

o \erifica fié] B al i Técnico de la '
3 eri !ca isicamente el formu chO unidad Registro y Eoiilaris de tevision
» Analiza la base de datos centinela

: 5 Sistermas
Si la observacion generada es por causa de nuestros i
funcionarios, corrige dicha observacion; caso contrario | |
se confirma la observac:‘c')n en sistema de ingresos.. ! ~
E_jecuta ‘Cierre de gestlon d ema de |ngresos
{Tiene
observacion Entonces
es? Técnico de la
4 | ; Se revisa todas las oficinas unidad Registroy | Formulario de revision
2 Ir al paso 2. Sistermas :
Registra en formulario de revision, !
No fecha y hora de conclusion y firma en |
sefal de conformidad

ifi i isic i A Responsable de
5 Verifica el formulario de revision y firma en sehal de e oo ’ oG e rEvisitn

conformidad. 3
Registroy

-0




MLMNAL BT PROICESOS ¥ PRIOGUEDIMIENTOS

| Notifica la conclusion de la revision entregando copia del

formulario.

LIRS/ v/l
jon: 10.5.20i6

reidim |

 Paging 2de 2

Sistemas
Técnico de la
unidad Registro y

Sisternas

Copia de Formulario de
revision.

Archivo de formulario de revision de ingresos.
Fin del procedimiento

\' Técnico de 1a
| unidad Registro y
| Sistemas

Archivo de Unidad de
Registro y Sistemas




MINISTERIO DE GOBIERNO
VICEMINISTERIO DE DEFENSA SOCIAL
Y SUSTANCIAS CONTROLADAS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

“UNIDAD ADMINISTRATIVA -
PRESUPUESTOS”

“FORMULACION DEL POA Y PRESUPUESTO
DE LA GESTION FISCAL”

2016

LA PAZ-BOLIVIA




T 2G50 /URS’J’\ﬂﬂ\I‘IPP
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Formulaaon del POAY Presupuesto ‘ _‘
NOWMBRE DEL de la Gestion Fiscal (Direccion  copiae: | DGSC/PRE/PI/PR
NI TN A L ity _ P e
RRCIGERIRCIE General de Sustancias Controladas) i !

Formular el Presupuesto de la Direccion General de Sustancias
Controladas, de acuerdo a Normativa Vigente e Instructivo de Ia
MAE de la Entidad 15 Ministerio de Gobierno. Basado en los
Ingresos percibidos en gestiones anteriores, proyectando los
' recursos a percibir en la Gestion Fiscal a Proyectarse.

Proyeccion de Ingresos, Ejecucion Presupuestaria Gestion Anterlor

306 P !w«
POA de las Diferentes Oficinas de la DGSC.

xfh‘r f

POA y Presupuesto Proyectado para su lnscnpaon en el Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas, y su respectiva aprobacion
medlante Ley

e .
‘ ”L"’.“i‘t;'{fjci;;i - 2 Semanas, a partlr de la Instruccion del Ministerio des Gobrerno para

| PROCEDIMIENMT O la elaboracion de Proyecto de POA y Presupuesto. .

‘de Defensa Social y Sustancias

HEAD k W
Viceministerio
Controladas envia nota al Director General de Sustancias
Controladas haciéndole conocer que se ha iniciado la | Director General Nota y Hoja de Ruta
1 | formulacion del POA - Presupuesto para la siguiente ; de Sustancias

e . / enerada

Gestion Fiscal. En la misma se hace notar los tiempos de | Controladas 9

i entrega y documentacion que se deben adjuntar.
(a Unidad Administrativa Recepciona la documentacién ;
remitida por el Dir. Gral. De Sustancias Controladas e Proveido en Hoja de
in

5 | et Froyerelin del reSpusstn 3 eabereeion | SeRomhie | R
! ek yle Administrativo documentacion

del POA, solicitando se trabaje de forma conjunta con la adjunta

Unidad de Sistemas.

"El Responsable de  Presupuestos emite notas y/o
circulares a las Oficinas Departamentales y Regionales .
| solicitandoles  elaboren el POA de su oficina,
3 remitiéndoles los Formatos en los que se deben |
presentar y los tiempos a presentar. Estas notas tendran
la firma del Responsable Administrativo y de
Presupuestos.
El Responsable de Presupuestos solicita al Departamento‘
de Ingresos hacer conocer la proyeccion de Ingresos de
4 | la proxima gestion, asimismo solicita se informe sobre los
ingresos percibidos en las 2 anteriores y [a presente
gestlon

Responsables Departamentales y/o Regionales elaboran | Responsables o
5 el POA de acuerdo a formato, en los tiempos | Departamentales | Formato de POA
_establecidos. y/o Regionales

6 B Responsable rje Presupuestos Recepcrona la | Responsable de POAWr_e&eEEianado de

Notas y/o Circulares,
Responsable de ! de

con formatos
Presupuestos o5 y
presentacion adjuntos.

Nota haciendo conocer
el tiempo de
presentacion.

Responsable de
Presupuestos




documentacion

" techo

‘enviada (POA] por
Departamentales y Regionales, las
ingresaron por correspondencia.

mismas que

Se consolidad toda la documentacion, para la
elaboracion del POA de la DGSC, tomando en cuenta, la

i inciusion del Grupo 10000 Servicios Personales que es

exclusiva tuicion de la Oficina Central.

El Encargado de Ingresos remite la documentacion |

solicitada respecto a los Ingresos percibidos en las
anteriores gestiones, gestion actual y proyeccion de
ingresos de la proxima gestion.

En base a la documentacion recepcionada (Ingresos y |
POA de las diferentes Unidades, se procede a hacer |

conocer al Director General de Sustancias Controladas el
presupuestario para la  Proxima  Gestion,
solicitando se apruebe la misma , para la elaboracion del
proyecto de Presupuesto.

las  Oficinas | Presupuestos

Encargado de
Ingresos

Responsable de
Presupuestos —
Responsable
Administrativo

Tas diferentes oficinas

Nota haciendo conocer

| el techo presupuestario

de Ia Proxima Gestion.

Elaboracion del Proyecto de Presupuesto, de acuerdo a
las necesidades plasmadas en el POA consolidado,
tomando en cuenta que el techo presupuestario ha sido
aprobado por el Director de SC.

Responsable de
Presupuestos

Proyecto de
Presupuesto

Presentacion del POA y Proyecto de Presupuesto al
Director General de Sustancias Controladas y
Responsables de Area.

Responsable de
Presupuestos

Presentacion del POA
Proyecto -
Presupuesto

Uﬁé"\feﬁprd}iadé Wl‘c“‘iwpresentaci()n_'auel POA y l;rloyecto

de Presupuesto, el Responsable de Presupuestos adjunta
la documentacion de respaldo:

* Memorias de Calculo

» Estacionalidad

* PAC (Plan Anual de Caja)

» POA consolidado

e Proyeccion del Grupo 10000 Servicios Personales

e Desagregacion del Presupuesto por Grupo de Gasto

¢ Documentacion de Ingresos

e Reporte de Cuentas bancaria y Libreta

¢ Informe Técnico.

Esta documentacidn es enviada al Responsable
administrativo para su remision al Director General de
SG.

Responsable de
Presupuestos

Documentacion de
Respaldo

Director General
de Sustancias
Controladas

Nota de Atencion.
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i

%ﬁ

AL

I

Modn‘rcacrones Présupuestarias
Intrainstitucionales (Direccion
General de Sustancias Controladas)

DHNVIENTOS

BGSC IUI"S[.\.UMPP

¢

UPEP;"*\L?L,?\' f"‘ L/'s :
i QUE CORRESFONIDE
| FLPROCE

Modificacion Presupuestaria
DIMIENTO *

OGO

| DGSC/PRE/P2/PR
‘ 1

i
3

| GRIETIVO DEL
| PROCEDIMIENTC:

asumir.

L INSURIOS
t REOQUERIDOS PARA F1
| W&CJ\ Ei )’MIL.‘ "LJ

; EJF(.L;‘("I(; RDEL
FRO

"Bl Director General de Sustancias Controladas aprueba '

POA y Presupuesto
presupuestarro aprobado

modificado,

Modificar el Presupuesto aprobado en la presente gestion, para
cumplir con los objetivos trazados y compromisos necesarios de

manten:endo el

‘ Requerimientos de mayor presupuesto en algunos objetivos

techo

EDIMIENTC: Controladas.

2 Dias, a partir de la instruccion de la Direccion de Sustancias

El Responsabu‘e de la Umdad Admlmstratwa en base a las |
solicitudes de las diferentes oficinas Departamentales y/o |
Distritales, remite informe al Director General de
Sustancias Controladas, solicitando llevar adelante una
modificacien presupuestaria al POA y Presupuesto de la
gestion.

Responsable de la
Unidad
Administrativa

Informe y Hoja de Ruta
generada

llevar adelante la modificacion al POA y Presupuesto
aprobado.

"El Responsable de Presupuestos consolidad toda la |

La Unidad Administrativa "iﬁéffﬁlyé al Reéponséble de

Presupuestos  llevar  adelante la  modificacion
presupuestaria, de acuerdo a los requerimientos
adjuntos.

!
documentacion y lleva adelante la maodificacion del POA !
en los costos de sus objetivos y en el Presupuestc por |
partida de gasto, tomando en cuenta que no se puede |

incrementar o disminuir el techo presupuestario |

| aprobado. ]

Presentacion del POA y Presupuesto modificado al
Director General de Sustancias Controladas via la Unidad
Administrativa.

"Una vez aprobado por el Director General de Sustancias |

Controladas el Responsable de Presupuestos adjunta la
documentacion de respaldo:
* Informe Técnico.
Memorias de Calculo
Estacionalidad modificada
PAC (Plan Anual de Caja) modificada
_lfg_f}_g_g_rlsolidado modificado

* o

Director General
de Sustancias
Controladas

Proveido en Hoja de
Ruta

Responsable

i Administrativo

Responsable de
Presupuestos

Provendo en Hoja de
Ruta con
documentacion
adjunta

Memorias de Calculo

Responsable de
Presupuestos

Responsable de
Presupuestos

| Presentacion del POA Y

Presupuesto

modificado

Documentaciéon de
Respaldo
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* Desagregacion del Presupuesto por Partida de |

gasto

Esta documentacion es enviada al Responsable
administrativo para su remisién al Director General de
SC.

Remision del POA y Presupuesto  modificado
Viceministerio de Defensa Social y Sustancias

Director General
de Sustancias
Controladas

Controladas para su envio al Ministerio de Gobierno.

Nota de Atencion.
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