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VISTOS:

La Direccion General de Asuntos Administrativos, mediante Nota Interna
MPD/DGAA/UA/OA-NI0013/2025, solicité la elaboracion de la Resolucion Ministerial que
apruebe el Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccidon General de
Planificacion.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 4 del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado,
determina como atribucién de las Ministras y Ministros de Estado, dictar normas
administrativas en el dmbito de su competencia.

Que el Articulo 6 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control

Gubernamentales, modificado por el Paragrafo Il de la Disposicion Adicional Segunda

de la Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacion Integral de Estado.
— SPIE, establece que, el Sistema de Programaciéon de Operaciones, traducird los planes

estratégicos de cada entidad, concordantes con los planes generados por el Sistema

de Planificacion Integral del Estado, en tareas especificas a ejecutar; en procedimientos

a empleary en medios y recursos a utilizar, todo ello en funcién del tiempo v del espacio.

Esta programacion serd de caracter integral, incluyendo tanto las operaciones de

funcionamiento como las de inversion.

Operaciones, evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion,
fusion o supresion de las Entidades. Asimismo, establece que toda Entfidad Publica se
organizard internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades,
los sistemas de administracion y control interno de que trata esta ley.

Que el Articulo 9 de la Ley N° 1178, establece que, el Sistema de Administracién de
Personal, en procura de la eficiencia en la funcién publica, determinard los puestos de
frabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos,
implantard regimenes de evaluacion vy retribucién del trabajo, desarrollard las

capacidades y aptitudes de los servidores y establecerd los procedimientos para el retiro
de los mismos.

Que el Articulo 2 de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB- ‘
SOA), aprobadas mediante la Resoluciéon Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, ,é’
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dispone que el objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa —SOA, es el
de optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorienténdolo para
prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompane eficazmente los
cambios que se producen en el plano econdémico, politico, social y tecnoldgice; y entre
sus objetivos especificos se encuentran, entre otros, proporcionar a las entidades una
estructura que optimice la comunicacién, la coordinacion y el logro de los objetivos.

Que los Articulos 15 y 18 de las senaladas Normas Bdsicas, prevén que el disefno
organizacional se formalizard en el Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de
Procesos, aprobados mediante Resolucion interna pertinente; v que en el Manual de
Procesos se identificaran y establecerdn los procesos de la entidad por los cuales se
generan los servicios y/o bienes para los usuarios.

Que mediante Resolucion Ministerial N° 353 de 31 de diciembre de 2018, se aprueba el
Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Planificacion, del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo, Tercera Version.

Que la Unidad de Sistemas de Innovacion Tecnoldgica dependiente de la Direcciéon
General de Planificacion mediante el Informe Técnico MPD/DGP/UIT-INF 0022/2025,
establece: “(...] En la actualizacién de los procesos y procedimientos de la USIT, se
incluyeron nuevos procesos con el fin de optimizar las operaciones e incorporar aquellas
faltantes, asegurando asi, una mayor cobertura y eficiencia en las funciones de lo
Unidad.(...) se ha dividido en cuatro procesos especificos con el objetivo de optimizar la
gestion, especializar las tareas y garantizar una mayor eficiencia en la operacion
tecnoldgica. Esta segmentaciéon responde a la necesidad de abordar de manera
diferenciada las actividades relacionadas con los sistemas informdticos, considerando
su complejidad y los distintos enfoques que requieren. De este modo, se busca fortalecer
la calidad de los servicios, facilitar la asignacion de responsabilidades y mejorar el
seguimiento de cada etapa del ciclo de vida de los sistemas.”; recomendando su
aprobacion mediante Resolucién Ministerial.

Que la Direccidon General de Planificacion, mediante Informe MPD/DGP-INF 0008/2025
de 14 de marzo de 2025, sefala que: “A fin de mejorar y actualizar los procesos y
procedimientos de la Direccién General de Planificacion con uniformidad y coherencia
con las funciones que desemperia esta Direccidn, se efectuaron los siguientes ajustes
(...)] Para la actualizacidon de la nueva version de los procesos se considerd la
consolidacion por asuntos, toda vez que cada procedimiento de la Direccion General
de Planificacion (DGP) forma parte de un proceso, por lo que la distribucién de los
nuevos procesos y procedimientos de la DGP (...) se elabord la propuesta de
actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos {...)", recomendando la revisién
y aprobacion del nuevo Manual de Procesos y Procedimientos.
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Que mediante Informe Técnico MPD/DGAA/UA/OA-INF 0004/2025, la Direccion General
de Asuntos Administrativos, sefiala: '(...) en el marco de la Resolucion Suprema N° 217055
de fecha 20 de mayo de 1997, que aprueba la Norma Bdsica del Sistema de
Organizacion Administrativa y el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 173, se ha finalizado con la
actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion General de
Planificacion de esta Cartera de Estado en su cuarta version, contando este documento
con la denominacion y objefivo, normas de operacion, descripcion de los procesos,
diagramas de flujo de los procedimientos con la descripcion de tareas y responsables de
acuerdo a una secuencia logica de operaciones”, recomendando la emision de la
Resolucion Ministerial que apruebe el Manual, en su cuarta version, para su posterior
difusion.

Que la Direccidn General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Planificacion del
Desarrollo, emitié el Informe Juridico MPD/DGA J/UGJ-INF 0203/2025 sefialando que: “En
el marco de los antecedentes expuestos, se concluye que en aplicacion del inciso b) del
Articulo 20 del RE-SOA, la aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos de la
Direccidén General de Planificacién, Cuarta Versién, dependiente del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo, mediante Resolucion Ministerial, no contraviene ia normativa
vigente, correspondiendo dejar sin efecto la tercera version de dicho Manual de los
Procesos y Procedimientos, aprobado mediante Resolucion Ministerial N°® 353 de 31 de
diciembre de 2018."

Que el inciso w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de
enero de 2023, de Organizacién del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional,
establece que son afribuciones de las Ministras y Ministros de Estado, el emitir
Resoluciones Ministeriales, en el marco de sus competencias.

POR TANTO:

El Ministro de Planificacion del Desarrollo, en ejercicio de sus atribuciones conferidas por
normativa vigente,

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccidén General de
Planificacion del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, Cuarta Versidn, que en anexo
forma parte de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- Todos los tradmites presentados con anterioridad a la vigencia de la presente

Resolucion Ministerial y que se encuentren en curso, deberdn concluir conforme a ia
normativa vigente al momento de su inicio.
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TERCERO.- Se DEJA SIN EFECTO la Resolucion Ministerial N° 353 de 31 de diciembre de
2018, que aprueba el Manucal de Procesos y Procedimientos de la Direccidén General de

CUARTO.- Las Direcciones Generales de Asuntos Administrativos v de Planificacion,
guedan encargados de velar por el cumplimiento de la presente Resolucion Ministerial.

Registrese, comuniquese y archivese.

S¢rgio Cusican
JINISTRO DE PLANIFICACION
DEL DESARROLLO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

1. ANTECEDENTES

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion General de
Planificacion, constituye un documento normativo interno de consulta, que contiene la
descripcion de los procesos y procedimientos desarrollados en esta Direccion
dependiente de Despacho Ministerial, conforme a principios y normas de organizacion
contenidas en la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, aprobada
en fecha 20 de julio de 1990, la Resolucion Suprema N°217055 de fecha 20 de mayo de
1997 que aprueba la Norma Bdsica del Sistema de Organizacion Administrativa y la
Resolucion Ministerial N° 173 de 4 de noviembre de 2022 que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Ministerio de Planificacion del
Desarrollo.

2. OBIJETIVO GENERAL

Determinar los procesos y procedimientos de la Direccion General de Planificacion, en
el marco de sus atfribuciones establecidas en el Decreto Supremo N°4857,
consoliddndose como un instrumento de apoyo técnico administrativo en el
funcionamiento institucional.

3. ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion General de
Planificacion, constituye un documento normativo interno de consulta, que contiene la
descripcidon de los procesos y procedimientos desarrollados, conforme a principios y
normativa vigente.

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccidn General de Planificacion esta
orientado a los usuarios internos y externos tomando en cuenta la siguiente definicion:

« Usuarios Internos, constituidos por las dreas y unidades organizacionales del
Ministerio, como ser: el Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones
Generales y Unidades Organizacionales dependientes del MPD.

» Usuarios Externos, constituidos por:

1. Instituciones Bajo dependencia y tuicidn como:
o Banco de Desarrollo Productivo SAM - BDP
o Instituto Nacional de Estadistica - INE
o Fondo de Desarrollo del Sistema Financiero y Apoyo al Sector Productivo -
FONDESIF
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Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social - FPS

Fondo Nacional de Desarrollo Regional - FNDR

Observatorio Plurinacional de la Calidad Educativa - OPCE
Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Economicas — UDAPE

O 0 0 O

2. PUblico en general
4. ACTUALIZACION, APROBACION Y DIFUSION

La Direccién General de Planificacién en coordinacion con la Unidad Administrativa
dependiente de la Direccidn General de Asuntos Administrativos (DGAA), revisaran el
Manual de Procesos y Procedimientos y de ser necesario se actualizard el mismo, en base
al andlisis de la experiencia derivada de su aplicacion, la dindmica administrativa del
MPD, recomendaciones o cuando se dicten nuevas disposiciones legales.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, serd aprobado mediante Resolucion
Ministerial por la Méxima Autoridad Ejecutiva del MPD y entrard en vigencia a partir de
la fecha de su publicacion.

La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad Administrativa,
serd responsable de difundir el presente Manual a todos los servidores publicos, personal
eventual y consultores individuales de linea dependientes del MPD.

5. RESPONSABILIDAD, CUSTODIA DE DOCUMENTACION Y CONSERVACION.

La Unidad Administrativa dependiente de la Direccion General de Asunfos
Administrativos del MPD serd la responsable de coordinar, consolidar y formalizar en un
documento el Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion General de
Planificacion.

La Unidad Administrativa, es responsable de la conservacion y custodia del MPP
aprobado, asi como la documentacion desarrollada y considerada de relevancia en el
proceso de su aprobacion, actualizacidn y modificacion.

6. BASE LEGAL
« Constitucion Politica del Estado

Leyes:

e lLey N°777 de fecha 21 de enero de 2016, de Sistema de Planificacion Integral del
Estado.

e ley N°1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.
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Decretos Supremos:

e Decreto Supremo N°® 4857 de 6 de enero de 2023 que establece la estructura
organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, las atribuciones de la
Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente y de las Ministras y
Ministros, asi como definir los principios y valores que deben conducir a las
servidoras vy servidores publicos, de conformidad o lo establecido en la
Constitucién Politica del Estado.

e Decreto Supremo N°3246 de fecha 5 de julio de 2017, que aprueba las normas
bdsicas del Sistema de Programaciéon de Operaciones.

Resolucicnes:

¢ Resolucidn Ministerial N° 145 de 17 de junio de 2024 que apruela el Manual de
Organizacion y Funciones en su quinta version.

e Resolucion Ministerial N° 173 de 4 de noviembre de 2022 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Ministerio
de Planificacion del Desarrollo.

¢ Resolucion Ministerial N°069 de fecha 29 de marzo de 2018, que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

7. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURA.
GLOSARIO DE TERMINOS:

Procedimiento: Secuencia de tareas especificas que se efectUa en un puesto de trabajo,
para realizar una operacion o parte de ella.

Proceso: Conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el alcance
de los objetivos de la enfidad.

Insumos de PROCESO Insumos de
Entrada Salida

Procesos de Apoyo: Son aguellos gue apoyan al cumplimiento de los procesos clave.
Manual de Procesos: Conformado por el Mapa de Procesos, los procedimientos,
tareas/actividades v los cargos de los responsables de cada conjunto de elementos que
definen el funcionamiento de la organizacion.

Mapa de Procesos: Representacion grafica de uno o mas procesos que contribuyen de
forma significativa al logro de los objetivos institucionales o del area organizacional.
Tarea. Acciones fisicas o mentales que se realiza en un puesto de frabajo, para llevar a
cabo una operacion o parte de ella.
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Usuario o Entidad solicitante: Es toda enfidad publica de los Organos Ejecutivo,
Legislativo, Judicial, Electoral, Tribunal Constitucional, Gobiermnos Autdonomos
Departamentales, Municipales e Indigena Originario Campesinas y Universidades
PUblicas Auténomas del Sistema de la Universidad Boliviana.

Diagrama de Flujo/Flujograma: Representacion gréfica de la secuencia légica de
actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usaron en el flujograma
son los siguientes:

| §
% l TAREA EN LA OPERACION

DOCUMENTO IMPRESO

DECISION QQUE LLEWA A

v DIFERENTES TAREAS
INICIO DE UN suB
PROCESQO
[ ) INICIO/FIN DE OPERACION

m CONECTOR DE TAREA
“\/ CONECTOR DE PAGINA

\! )) SISTEMA INFORMATICO
\ N,

= B LINEA DE FLUJO

ENTRADA/SALIDA DE
INFORMACION

OPERACION
MANUAL
(ARCH INVO)

INFORMACION
EN LINEA

ABREVIATURAS:

e CPD - Centro de Procesamiento de Datos

e DGAA — Direccion General de Asuntos Administrativos
e DGAJ - Direccion General de Asuntos Juridicos

e DGP - Direccion General de Planificacion

e EBT - Entidad Bajo Tuicion
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HELP DESK — Mesa de Ayuda

MAE — Mdxima Autoridad Ejecutiva

MPD — Ministerio de Planificacion del Desarrollo

MPP — Manual de Procesos y Procedimientos

PDES - Plan de Desarrollo Econdmico y Social

PEIl — Plan Estratégico Institucional

PEM — Plan Estratégico Ministerial

POA — Plan Operativo Anual

R.M. — Resolucion Ministerial

REACP — Responsable de la Ejecucion de cada Accion de Corto Plazo
RE-SPO - Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones
SPO - Sistema de Programacién de Operaciones

STORAGES - Unidad de Almacenamiento

TIC - Tecnologias de la Informacion y Comunicacién

USIT - Unidad de Sistemas e Innovacion Tecnologica
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8. MAPA GENERAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION:

MAPA GENERAL DE PROCESOS
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

ENTRADAS O INSUMOS DEL SALIDAS DEL PROCESO O \
PROCESO ERECESES , ‘ PRODUCTOS |

PLANIFICACION \
||| Lineamientos Metodolégcos/ : E%?Sf;:ir;fi?gno
| Couieis para o slabaraeion, Estraté ic'o Institucional
|| seguimiento y gjustes del Plan PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ' Plan Ogeroh’vo naal Y
Estratégico Ministerial, Plan ESTRATEGICA Y OPERATIVA DE LAS AREAS, f e!oborgdos e
Estratégico Instifucional y el Plan ‘ UNIDADES ORGANIZACIONALES Y ENTIDADES se uimienh‘;
Operativo Anual en el marco BAJO TUICION © DEPENDENCIA i mcg)dIﬁcccic')ny
del Plan de Desarmrollo ‘ w  Asstercietaoricn v
Econdémico y Social del Estado. B 7
Capacitacion

UNIDAD DE SISTEMAS E
INNOVACION TECNOLOGICA |

DESARROLLO, IMPLEMENTACION, TRANSFERENCIA ‘ . o
| Y CREACION DE NUEVOS SISTEMAS e
Solicitudes realizadas por las INFORMATICCS Hsiat ; ; N
greas y/o unidades : . ls;encr\llo y_c:.onl ribucién
organizacionales del MPD ‘ ATENCION DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS, ‘ N v
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, SERVICIOS DE Eloctrbnico
INFORMACION Y REGISTROS DEL MPD 1
| . i = =1 - S
|
|
'
MM 2 2 -
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9. MAPA DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

MAPA DE PROCESOS y
DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION 1/4

§
i
i

i

/ ENTRADAS O INSUMOS DEL . SALIDAS DEL PROCE;E) o _\
PROCESO SaReESE PRODUCTOS |

MEDIANO PLAZO
PLAN ESTRATEGICO MINISTERIAL — PEM

= PDES - Plan Estratégico

= PEl del MPD vy sus Enfidades . o g ”
bajo tuicion. - FORMULAZICH DEL FEM - QA;TSLQAZ’Q con
= Lineamientos Metodoldgicos/ RPesolucian Ministerial

Guias u otros instrumento.

e Informes de Seguimiento Anual
del PElI del MPD vy sus enfidades

I

|

|

I

I

|

I « Informes Técnicos de

bgjo tuicion. ‘ : SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PEM

I

I

I

I

I

|

I

seguimiente anual del

8 | PEM, evaluacién de

* Formularios o reportes. - | medio término y al final
= Lineamientos Metodoldgicos/ del quinguenio

Guias u otros instrumentos.

e Solicitudes de Ias Entidades bajo

tuicion,
e Normativa gque modifica,
elimina, transfiere o crea , e« PEM modificado
i ¥
competencias del MPD vy - MODIFICACION AL PEM >
Entidades bajo tuicién. aprobado mediante R.M.

Normativa relacionada al SPIE.
e Lineamientos Metodologicos/
Guias u otros instrumentos.

i N

PROCESOS DE APOYO
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MAPA DE PROCESOS !
DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION 2/4

/ SALIDAS DEL PROCESO o :
ENTRADAS O INSUMOS DEL PROCESO PROCESOS PRODUCTOS

IMPLEMENTAR LA PLANIFICACION DE
MEDIANO PLAZO
PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL — PEI

. PDES

« Lineamientos Metodoldgicos/ . Plan Estratégico
Guias u otros instrumento. Institucional n PEi

« Informe de Seguimiento (si FORMULACION DEL PEI aprobado S

corresponde).
« Formularios. I
« Nota Internas

Resolucién Ministerial

!

I

I

I

I

|

| -
I - R
I

I

I

|

|

I

|

I

I

I

I

I

I

|

e Informe Anual de seguimiento vy I
evaluacion del POA. I
|

I

I

I

I

I

I

I

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

e Informes Teécnicos de
- seguimiento anual del
INTEGRAL DEL PEI

PEI vy evaluacidon de
medio término y al final

del quinguenio

= PEl del MPD.
s Informe de Seguimiento % -
|

Evaluacién del PE del MPD y de las
EBT

e Lineamientos Metodologlcos/@u@&
u otros instrumentos.

|I. Solicitudes de las Entidades bcjo
tuicion.

I- Normativa que modifica, elimina,
transfiere o crea competencias del

| MPD y Entidades bajo tuicion.

‘o Normativa relacionada al SPIE.

le Llineamientos Metodologicos/Guias
u otros instrumentos.

= PEI modificado Yy
aprobado mediante R.M.

l MODIFICACION AL PEI

PROCESOS DE APOYO /
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MAPA DE PROCESOS

rd

DE LA DIRECCIO

Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

1 dess |

N GENERAL DE PLANIFICACION 3/4

ENTRADAS O INSUMOS DEL PROCESO

PROCESOS

{ | IMPLEMENTAR LA PLANIFICACION DE !
CORTO PLAZO |
PLAN OPERATIVO ANUAL - POA

= PEI

* Directrices Presupuestarias vy de |
Planificacion.

¢ Informe de seguimiento Y evaluacion
POA de la gesticn anterior,

* Formulario

FORMULACION DEL POA

|
il

* POA vigenfa, — — o ] |
* Informe de Seguimiento Yy Evaluacion |

‘ al POA de areas Yy umidodes/

organizacionales del MPD,

= Reportes de ejecucion presupuestaria
del periodo. |

* Formatos v/o especificcciones| | |
establecidas.

® Formularios.
= rormularnos.

MODIFICACION AL POA |
L L - |

—

CESOS DE APOYO
\., - = —_— - -— _—

* Notas de solicitud de modificaciones |
al POA de las areas © unidades del
MPD.

= Formularios de ajuste al OA. S

=

SALIDAS DEL PROCESO O
PRODUCTOS

|
- e POA aprobado
| Mediante R.M.

q * Informes de‘ ’
seguimiento 1] [e}
ejecucion del POA,. IJ

\

. ]
* POA  modificado ! ’

aprobado mediante!

R.M. \

|
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MAPA DE PROCESOS -
DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION 4/4

K ENTRADAS O INSUMOS DEL SALIDAS DEL PROCESO O \

PROCESO el e | PRODUCTOS |
I IMPLEMENTAR LA PLANIFICACION DE 7 ‘
CORTO PLAZO | ‘
| PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 1
| | | . Cerfifcacion  POA
‘ ” |o con
e Solicitud de Certificacion POA ‘ ] CERTIFICACION POA l q | \/ope
- |
IR e e
* POA vigente. . j | |
Reporte de programas inscritos. | % SEGUIMIENTO A PROGRAMAS Y « Reporte de situacién de
e Reporte de ejecucion I PROYECTOS DEL MPD programas y proyectos
| presupuestaria del periodo. | [ \ ‘ ‘
i i ‘ ‘
, === | ~
‘ * Fomnulacion POA, PEI, PEM ‘ | | ' _ 1
« Seguimientoy evaluacion de : . ) | |» Registro en planilla de
POA., PEl, PEM ‘ | ASISTENCIA TECNICA Y/O CAPACITACION ‘! Asistencia  Técnica y/o
_ e Ajuste/modificacion POA, PEL || Capacitacién
‘ PEM | ‘ |
i : — e — L — i
| |
: |
| | |
j
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

10. DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

PLANIFICACION

10.1. IMPLEMENTAR LA PLANIFICACION DE MEDIANO PLAZO -PLAN ESTRATEGICO

MINISTERIAL - PEM

10.1.1. FORMULACION DEL PEM

10.1.1.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PROCESO:

Implementar la Planificacion de Mediano Plazo -
Plan Estratégico Ministerial - PEM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Formulacion del Plan Estratégico Ministerial - PEM

10.1.1.2. GENERALIDADES:

OBIJETIVO:

Contar con el Plan Estratégico Ministerial — PEM
elaborado y aprobado para el MPD, en el marco
del Plan General de Desarrollo Econdmico y Social
(PGDES) y Plan de Desarrollo Econdmico y Social
(PDES).

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

9 meses

10.1.1.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
DIRECTOR(A) GENERALDE | |- MNIClO = 5
PLANIFICACION 2. Ins’rruy{e . el inicio c_je la formulacion del Plan
Estratégico Ministerial — PEM.
3. Revisa PEM vigente vy sus Informes de
Seguimiento y evaluacion (si corresponde).
4. Prepara la propuesta de metodologia
PROFESIONAL EN idenﬂfigodo e indicadores en funcion al PGDES,
< PDES v lineamientos establecidos.
PLANIFICACION
5. Elabora proyecto de nota externa, que convoca
a reunion de coordinacion, remite cronograma
de actividades y adjunta formatos establecidos.
o Nota
4. Evallia la propuesta de  metodologia
DIRECTOR(A) GENERAL DE identificada y la propuesta de indicadores, para
PLANIFICACION la elaboraciéon del PEM y el proyecto de nota
externa.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE TAREAS

7. sApruebay dasu VB°e

8. NO aprueba, devuelve para realizar ajuste(s).
(retorna a la tarea 4)

9. Sl da V°B°, remite notas externas y formularios a
las entidades bagjo tuicion del MPD.

10. Participan de la reunion de coordinacion, segun
cronograma establecido.

11. Consolida la informacion de Formulacion del
PEM de su entidad bagjo los lineamientos
establecidos y remite a la DGP. (pasa a la tarea
16).

ENTIDAD(ES)
DESCENTRALIZADA(S) BAJO
TUICION DEL MPD

12. INICIO
13. Solicita de manera formal la informacion
financiera quinguenal a la Direccion General de
Asuntos Administratfivos.

Nota interna

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN
PLANIFICACION

DIRECTOR(A) GENERAL DE 14. Revisa y remite la nota interna de solicitud de
PLANIFICACION informacion financiera quinquenal.

DIRECCION GENERAL DE 15. Revisa y con el area comrrespondiente consolida

la informacion financiera guinquenal.
ASUBITCIE AT HISTRATR-OS 16. Remite la informacion consolidada a la DGP.

17. Recibe la informacién y deriva al Profesional y/o
Técnico para su revision. (continia de las tareas
11y 16).

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

18. Consolida, elabora y/o ajusta propuesta del
PEM, el presupuesto quinguenal y verifica la
articulacion al PDES, en coordinacion con las

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN entidades bajo tuicion del MPD.

PLANIFICACION e Informe

19. Remite  mediante informe  técnico de
planificacion el documento consolidado del
PEM.

20. Revisa el informe técnico de planificacion y el
documento consolidado de PEM.
DIRECTOR(A) GENERAL DE 21. pDa V°B°2
PLANIFICACION 22. NO da V°Be, redliza observaciones y devuelve.
(retorna a la tarea 17)
23. Sl da V°B°, remite el PEM a la MAE

24, Revisa y aprueba el PEM, caso confrario
devuelve para correccion.

MAE 25. Remite al Organo Rector (Viceministerio de

Planificacion y Coordinacién - VPC) para la

emision de dictamen de compatibilidad.
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RESPONSABLE

TAREAS

ORGANO RECTOR
(VICEMINISTERIO DE
PLANIFICACION Y
COORDINACION)

26. Revisa y aprueba el PEM con dictamen de
aprobacién, caso confrario devuelve para
correccion.

MAE

27. Recepciona el Dictamen y remite a la DGAJ el
informe técnico de planificacion para la
elaboracion de la R.M.

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

28. Procesayremite ala DGP un ejemplar de la R.M.
del PEM aprobado con anexos e informe técnico
juridico.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

29. Toma conocimiento del PEM aprobado con
R.M., remite una copia al VPC e instruye su
difusion y archivo.

e Archivo

30. FIN

10.1.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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| Pagina lédess

FORMULACION DEL PEM 1/3 (tiempo estimado: 9 meses)

-

MEDIANO PLAZO (PLAN ESTRATEGICO MINISTERIAL — PEM)

-

[IMPLEMENTAR LA PLANIFICACION DE

|

ENTIDAD(ES)
DESCENTRALIZADA(S) BAJO
TUICION DEL MPD

- R
i 10
Participan de la
reunion de
coordinacion,
segln cronograma
establecido

1

11
Consolida la
informacion de
Formulacion del PEM
de su entidad bajo los
lineamientos
esfablecidos y remite
ala DGP

DIRECTOR(A) GENERAL DE PLANIFICACION

1
INICIO

Instruye el inicic de la
formulacion del Plan
Estratégico Ministerial —

2

PROFESIONAL EN PLANIFICACION

3
Revisc PEM vigente vy sus

EEM

é

Evalia la propuesta de
metodologia identificada y la

propuesta de indicadores, para

la elaboracién del PEM Yy el
proyecto de nota externa

9
Remite notas externas
y formularios a las

enfidades baijo tuicion
del MPD

Informes de Seguimiento
y evaluacion (si
corresponde)

T gu,ln\

4

Prepara la propuesta de

metodologia identificada e |

indicadores en funcién al
PGDES, PDES y lineamientos
establecidcs

Formuidn'o—l
¥ ,_/—--1

Y
5

Elabora proyecto de nota

extema, que convoca a

reunién de coordinacion,

Devuelve para
realizar ajuste(s)

remite cronograma de
actividades y adjunta
formatos establecidos

ENok:: Exfemal
2 -‘—‘—/"—"K
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FORMULACION DEL PEM 2/3 (tiempo estimado: 9 meses)

‘ DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS DIRECTOR(A) GENERAL DE PLANIFICACION

ADMINISTRATIVOS

=
w
a.

|
eat
z — -
= 15 | 14
% Revisayconeldrea | Revisa y remite la nota
=z correspendiente consolidal < interna de solicitud de t« 13
= | la \nfo_rrnqcmn ﬂnalmmero mformcqon fmaTcwero Solicita de manera formal Id
8 | gillaie St Sulogeend informacion financiera
I} ) guinguenal a la Direccién
A General de Asuntos
= | Acministrativos
= | =

A | ‘ Nota Interna

= AR S S -.,_ !

g ‘ 17
- 16 Recibe la informacién _ 18 ’
9 Remite la informacion » y deriva al Profesional Consolida, elabora y/o gjusta
< consolidada a la DGP y/o Técnico para su propuesta del PEM, el presupuesto
= revisién > quinguenal y verifica la articulacion je—
(o] al PDES, en coordinacion con las
= e enfidades bajo fuicion del MPD
< 20
=) ; y S
o Revisa el informe técnico

de planificacionyel J« - J

documento consolidado
de PEM

19
Remite mediante informe
técnico de planificacion
el documento
consolidado del PEM

-

IMPLEMENTAR LA PLANIFICACION DE M

l—-SI

£ Informe
23 R
Remite el PEM a ==
la MAE 22
Realiza
observaciones y
devuelve
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FORMULACION DEL PEM 3/3 (tiempo estimado: 9 meses)

ORGANO RECTOR . |
MAE (VICEMINISTERIO DE PLANIFICACION | DR CEIOR STRERAL OF DIRECTOR|A) GENERAL DE
Y COORDINACION)
i
|
\ Revisa y aprueba el
l ‘ PEM, caso contrario ,
1 devuelve para !
‘ correccion
25 =
Remite al Organo Rector 2
; i i Revisa y aprueba el ‘ e s re— = e
| (Viceministerio de P o e ‘ 28 P

Planificacion vy >
Coordinccion - VPC) para i
la emision de dictamen
de compafibilidad

Procesa y remite ala
DGP un ejemplar de la
R.M. del PEM
‘ aprobado con anexos

| - e informe fécnico

Toma conocimiento del
PEM aprobado con R.M.,
"I remite una copia al VPC
e instruye su difusion y

aproopacion, Caso ‘
contrario devuelve
para comreceion

[ l ; : i gl_jco archivo
T . T p—

i 27

: Recepciona el , %

! | Dictamen y remite ala | ‘)

| | DGAJ el informe FIN

' fécnico de ‘

i ~ planificacion parala
elaboracién delaR.M- ‘
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HOLIVIA MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

10.1.2. SEGUIMIENTO Y EVALUACION INTEGRAL DEL PEM

10.1.2.1. IDENTIFICACION:

. Implementar la Planificacion de Mediano Plazo -
NOMERE DELFROGESCK Plan Estratégico Ministerial - PEM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |Seguimiento y Evaluacion Integral del PEM

10.1.2.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Efectuar el respectivo seguimiento y evaluaciéon a medio
) término y final del quinquenio al PEM del MPD.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: % IEEES

10.1.2.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

GIRBEIOREI A)GENERAL IE ]2 ::iﬁ:)oeiniciorel roceso de seguimiento y evaluacion
PLANIFICACION ' Y P 9 4

integral al Plan Estratégico Ministerial - PEM.

3. Selecciona la informacion necesaria  para la
) elaboracion del Informe de Seguimiento al PEM.
PROFESIONAL Y/O TECNICO |4. Solicita a las entidades bajo tuicion del MPD la

EN PLANIFICACION remision de informacion necesaria y requerida para el
efecto.
e Nota
DIRECTOR(A) GENERAL DE |5. Remite solicitud de informacion a las entidades bajo
PLANIFICACION tuicion del MPD.

ENTIDAD(ES)
DESCENTRA’\LIZADA(S) BAJO | 4. Remite ala DGP la informacion solicitada.
TUICION DEL MPD

DIRECTOR(A) GENERALDE |7. Recibe la informacion y deriva al Profesional y/o

PLANIFICACION Técnico pard su revision.
PROFESIONAL Y/O TECNICO |8. Revisa, valida y consolida la informacion y elabora
EN PLANIFICACION Informe técnico de seguimiento al PEM.
9. Revisa Informe.
10. sDa V°B°2

11.NO da su V°B°, devuelve para redlizar ajuste(s).
(retorna a la tarea 8)

12. Sl da su V°B®, envia a la MAE para su consideracion y
acciones correspondientes.

13. FIN

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

10.1.2.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

IMPLEMENTAR LA PLANIFICACION DE MEDIANO PLAZO (PLAN ESTRATEGICO MINISTERIAL — PEM)

Recibe la informacidn y

SEGUIMIENTO Y EVALUACION INTEGRAL AL PEM ( tiempo estimado: 4 meses)
ENTIDAD(ES) ) :
DESCENTRALIZADA(S) BAJO DIRECTOR(A) GENERAL DE PLANIFICACION PROFES'ELI':':"LFEQ gEEgSwo EN
‘ TUICION DEL MPD [
3
Instruye iniciar el proceso de Selecciona la informacion
seguimiento y evaluacion > necesaria para la
integral al Plan Estratégico ekaboracion del Informe
Ministerial — PEM de Seguimiento al PEM
. 6 e i solicita a las enfidades
| Remite ala DGP la : ‘2 A bajo tuicion del MPD Ia
‘ informacion B plofac eng i, Y remision de informacion
sl entidades bajo tuicion . :
solicitada del MPD necesaria y requenda
parq.elefecio
[ . Nota
b
i Ty 8
Revisa, valida y consolida

deriva al Profesional y/o

su consideracion y
acciones
correspondientes

Técnico para surevision

9
Revisa el

A 4

lainformacion y elabora j«
Informe técnico de
seguimiento al PEM

A

Informe

11
l RPN Devuelve para
12 realizar cjuste(s
Envia a la MAE para

b

T

il

WEB INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

10.1.3. MODIFICACION AL PEM.

10.1.3.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PROCESO:

Implementar la Planificacion de Mediano Plazo -
Plan Estratégico Ministerial - PEM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Modificacion al PEM.

10.1.3.2. GENERALIDADES:

OBIJETIVO: Readlizar la Modificacion al PEM.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

4 meses

10.1.3.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

ENTIDAD(ES)
DESCENTRALIZADA(S) BAJO
TUICION Y/O
AREA(S) Y/O UNIDAD(ES)
ORGANIZACIONAL(ES) DEL MPD

1. INICIO
2. Solicita a la DGP la modificacion al PEM, en el
marco de lo establecido en la ley 777.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

3. Recepciona la solicitud de modificacion del
PEM e instruye su evaluacion.

PROFESIONAL Y/O TEgNlco EN
PLANIFICACION

4. Toma conocimiento de la instruccion y analiza
la solicitud de modificacion del PEM.

5. 3Se aceptan los cambiose

6. NO acepta cambios, elabora proyecto nota
externa de devolucion con las observaciones
encontradas (continua en la tarea 8).
e Nota

7. Sl acepta cambios, modifica el PEM vy elabora
Informe técnico con el documento PEM.
(continua en la tarea 8)
e Informe

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

8. Mediante nota externa, se remite el rechazo de
la solicitud de modificacion al PEM. (viene de la
tarea 6) (vuelve ala tarea 2)

9. Revisa la propuesta. (viene de la tarea 7)

10. 5Da V°B°2

11. NO da su V°B®, devuelve para realizar ajuste(s).
(retorna a la tarea 4)

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
WEB INSTITUCIONAL
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

12. Sl da su V°BR®, aprueba el Informe Técnico y el
PEM modificado, remite a la MAE.

13. Revisa y aprueba el PEM modificado caso
contrario devuelve para correccion.

MAE 14. Remite al Organo Rector (Viceministerio de

Planificacion y Coordinacion - VPC) para la

emision de dictamen de compatibilidad.

ORGANO RECTOR
(VICEMINISTERIO DE
PLANIFICACION Y
COORDINACION)

15. Aprueba Y elabora dictamen de
compatibilidad remitiendo informe a la MAE,
caso confrario devuelve para coreccion.

16. Recepciona el Dictamen y remite a la DGAJ el
MAE informe técnico de planificacion para la
elaboracion de la R.M..

17. Procesa y remite a la DGP un ejemplar de la
R.M., PEM modificado aprobado con anexos €
informe técnico juridico.

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

18.Toma conocimiento del PEM  modificado
aprobado con R.M., remite una copia al VPC e
instruye su difusion y archivo.
s Archivo

19. FIN

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

10.1.3.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MODIFICACION AL PEM 1/2 ( tiempo estimado: 4 meses)

ENTIDAD(ES) DESCENTRALIZADA(S)
_ BAJOTUICION Y/O DIRECTOR(A) GENERAL DE . -
AREA(S) Y/O UNIDADIES) PLANIFICACION PROFESIONAL Y/O TECNICO EN PLANIFICACION
ORGANIZACIONAL(ES) DEL MPD
3

g .
! Mediante nota externa, se Er!‘c;tt)grsxf)er;ycegeo - 5 5 %
‘ remite el rechazo de la < N Se aceptan los

Solicita a la DGP la

- modificacion al PEM, en
el marco de lo

iestoblecido enlaley 777
5| -

A

Recepciona la solicitud de

Toma conocimiento de
la instruccion y analiza la

modificacion del PEM e
instruye su evaluacion

solicitud de
rmodificacién del PEM

é

solicitud de modificacién al

devolucion con las
observaciones

PEM encontradas
§ ~. ¥
| — . .
9 Modifica el PEM y

IMPLEMENTAR LA PLANIFICACION DE MEDIANO PLAZO (PLAN ESTRATEGICO MINISTERIAL —

PEM_)

elabora Informe

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

técnico con el
documento PEM

L— Inform;]
--J\
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MODIFICACION AL PEM 2/2 ( tiempo estimado: 4 meses)

ORGANO RECTOR

|
| 2
| DIRECTOR(A) GENERAL DE PLANIFICACION

MAE (VICEMINISTERIO DE DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION Y ASUNTOS JURIDICOS
COORDINACION) |
13

| Revisay aprueba el :
| PEM modificado caso < ‘
|

contrario devuelve
para correccion

IMPLEMENTAR LA PLANIFICACION DE MEDIANO PLAZO (PLAN ESTRATEGICO MINISTERIAL— PEM)

R —

14 15 ———
Remite al Organo Aprueba y elabora | e 1

‘ ' Rector (Viceministerio dictamen de 12 Devuelve para

. de Planificacion y o compatibilidad Aprueba el informeel realizar

| Coordinacion - VPC) remitiendo informe Informe Técnico y el ajuste(s)
| para la emision de - ala MAE, caso , PEM modificado, e

dictamen de contrario devuelve l remite a la MAE
compatibilidad . para comeccién — =

v

[ 16 17
Recepciona el Procesa y remite a ‘ 18

- Dictamen y remite a | la DGP un ejemplar Famiersoihoairent el PER

‘ g Dggéég”{;gme di}'g;};g‘ag&'\/\ modificado aprobado con
it R.M., remite una copia al VPC e
| plunlﬁcucpp pard I oproboc.io Eeld instruye su difusién y archivo
elaboracion de la anexos e informe
11 R.M. técnico juridico

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

10.2. IMPLEMENTAR LA PLANIFICACION DE MEDIANO PLAZO - PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL - PEI

10.2.1. FORMULACION DEL PEI

10.2.1.1. IDENTIFICACION:

Implementar la Planificacion de Mediano Plazo -
Plan Estratégico Institucional - PEI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |Formulacion del Plan Estratégico Institucional - PEI

NOMBRE DEL PROCESO:

10.2.1.2. GENERALIDADES:

Contar con el Plan Estratégico Institucional - PEl elaborado
y aprobado para el MPD, en el marco del Plan General de
Desarrollo Econdomico y Social (PGDES) y Plan de Desarrollo
Econdémico y Social (PDES).

OBIJETIVO:

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 9 meses

10.2.1.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

.

INICIO
Instruye el inicio de la formulacion del Plan Estratégico
Institucional — PEL

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

o

3. Revisa PEl vigente y sus Informes de Seguimiento vy
evaluacion (si corresponde).
Prepara la metodologia y la propuesta de indicadores
identificados en funcion al PDGES, PEDES y PEM.
5. Elabora proyecto de nota interna, convoca a reunion
de coordinaciéon y adjunta formatos establecidos.
o Nota interna

s

PROFESIONAL EN
PLANIFICACION

6. Evalua la propuesta de metodologia identificada y la
propuesta de indicadores, y el proyecto de nota
interna.

DIRECTOR(A) GENERALDE | 7. 3Dasu V°B°%
PLANIFICACION 8. NO da su V°B° devuelve para realizar ajuste(s).
(retorna a la tarea 4)
9. Sl da su V°B®, remite notas internas a las dreas y/o

unidades organizacionales del MPD.

AREA(S) Y/O UNIDAD(ES)

ORGANIZACIONAL(ES) 10. Participa de la reunion de coordinacion.

o DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
a;) VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
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MANUAL DE P'ROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

RESPONSABLE TAREAS
11. Consolida la informacion de Formulacion del PEI de su
drea bdjo los lineamientos establecidos y remite a la
DGP.
12. INICIO
PROFESIONAL Y/O 13. Solicita de manera formal la informacion financiera
TECNICO EN quinquenal a la Direccion General de Asuntos

PLANIFICACION

Administrativos.
e Notainterna

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

14.Revisa y remite la nota interna de solicitud de
informacion financiera quinguendal.

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

15. Revisa y con el drea correspondiente consolida la
informacion financiera quinquenal.
16. Remite la informacion consolidada a la DGP.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

17. Recibe la informacién y deriva al Profesional y/o
Técnico para su revision. (viene de las tareas 11 y 16).

PROFESIONAL Y/O
TECNICO EN
PLANIFICACION

18. Consolida, elabora y/o adjusta propuesta del PEI, el
presupuesto quinguenal y verifica la articulacion al
PEM Y PDES en coordinacion con las dreas y/o
unidades organizacionales del MPD.

e Propuesta de PEI
e Informe

19. Remite mediante informe técnico de planificacion

con el documento consolidado del PEL

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

20. Revisa Propuesta del PEL

21. sDa V°B®?

22. NO da su V°B® redliza observaciones y devuelve.
(retorna a la tarea 18)

23. Sldasu V°B®, remite el PEl a la MAE.

MAE

24. Revisa, apruebay remite ala DGAJ el informe técnico
de planificacién para la elaboracion de la R.M.

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

25. Procesa y remite a la DGP un ejemplar de la R.M., PEI

aprobado con anexos e informe técnico juridico.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

26. Toma conocimiento del PEl aprobado con R.M. e
instruye difusion y archivo.
e Archivo

27. FIN

10.2.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

o N
) " s "‘-’ei;\ VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL

WEB INSTITUCIONAL




Version 4

A

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

' Pagina 27de85

BOLIVIA MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

FORMULACION DEL PEl 1/2 ( iempo estimado: 9 meses)

EDIANO PLAZO - PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL - PEI

MPLEMENTAR LA PLANIFICACION DEM

AREA(S) Y/O UNIDAD(ES) DIRECCION GENERAL DE

ORGANIZACIONAL(ES) ASUNTOS ADMINISTRATIVOS BIRECTOR{A) GERERAL DE FLAHFIGACION

PROFESIONAL EN PLANIFICACION

3
Revisa PEl y sus Informes

Instruye verbaimente la —I
formulacién del PEI

Jop—
Participa de la 2 6
reunion de Evalla la propuesta de

de Seguimiento (si
corresponde)

v

4
Prepara la metodologia y la
propusesta de indicadores
identificados en funcion al
PDGES, PEDES y PEM.

v

coordinacion metodologia identificaday {
la propuesta de
A indicadores, y el proyecto

7] 17 | de notaintema

| Consolida la informacion |
{dle Formulacién del PEl de

15

5
L Elabora proyecto de nota,
convoca areuniéon de
coordinacion y adjunta
formatos establecidos

T

13
Solicita de manera formal Ia
informacién financiera
J-_ quinguenal a la Direccion
General de Asuntos

i su drea bajo los | : ;
lineamientos establecidos Revisa y con &l area
‘ v remite a la DGP correspo_nmenfe
consclida la
informacion
financiera Remite notcs
ﬁ- i quinguenal || internas alas éreas -5 4
y/o unidades Devuelve
l organizacionales del para reglizar
= g MED ajuste(s)
Remite la
informacion |
- consolidada ala -
i5 DGP i
: 14
Revisa y remite la nota internad
h 4 de solicitud de informacion {
lr_]j financiera quinguenal

Administrativos

i Nota
. Intema
—,_/7—7

o

I
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MANUAL DE PBOCESOS Y PROCEDIMIENTOS’ DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

FORMULACION DEL PEl 2/2 ( fiempo estimado: 9 meses)

DIRECCION GENERAL DE

25
Procesa y remite a la
DGP un ejemplar de

MAE ASUNTOS JURIDICOS DIRECTOR(A) GENERAL DE PLANIFICACION PROFESIONAL Y/O TECNICO EN PLANIFICACION
e}
(-9 =
o
< i
=z
o
= = —
2 e W . 18
= 17 Consolida, elabora y/o ajusta
= 4 ) e . propuesta del PEL, el presupuesto
o g?g‘;“zs‘%:?;ﬂ%o%igiig%gg » quinquenal y verifica la articulacion e
= N al PEM Y PDES en coordinacién con
U] las areas y/o unidades
Sni e
> organizacionales del MPD
o
= F—
w Propuesta
qz: Revisa PropQL?esio del PEI < g
= W
) NE— i
~
< X
= e
o 19
2 — B < Remite mediante informe
< | ’ 24 NO técnico de planificacion con
o Revisa, aprueba y el documento consolidado del
— remite ala DGAJ el l PEI
informe técnico de ¢ Y R, s
planificacion para la W 23 22
] elaboracion de la Remite PEl a Realiza
R, £ la MAE observaciones
y devuelve

26
Toma conocimiento del

A

la R.M., PEl aprobado
con anexos € informe
técnico juidico

PLEMENTAR LA PLANIFICACION DEM

e

PEl aprobado con R.M. e
instruye difusion y archive

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

10.2.2. SEGUIMIENTO Y EVALUACION INTEGRAL DEL PEI

10.2.2.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PROCESO:

Implementar la Planificacion de Mediano Plazo -
Plan Estratégico Institucional - PE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |Seguimiento y Evaluacion Integral del PE

10.2.2.2. GENERALIDADES:

OBIJETIVO:

Efectuar el respectivo seguimiento y evaluacion a medio
termino vy final del quinguenio al PEl del MPD.,

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

4 meses

10.2.2.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

PLANIFICACION

DIRECTOR(A) GENERAL DE 5

1. INICIO
Instruye iniciar proceso de seguimiento y evaluacion
integral al Plan Estratégico Institucional — PEI.

PROFESIONAL Y/O
TECNICO EN
PLANIFICACION

3. Verifica y/o gjusta el avance de implementacion del PEI
en base al informe anual de seguimiento al POA.

4. Solicita a las dreas y unidades organizacionales del MPD
la remision de informacién necesaria y requerida para el
efecto.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

5. Remite solicitud de informacion a las dreas y unidades
organizacionales del MPD.

AREA(S) Y/O UNIDAD(ES)
ORGANIZACIONAL(ES)

6. Remite a la DGP la informacion solicitada.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

7. Recibe la informacion y deriva al Profesional y/o Tecnico
para su revision.

PROFESIONAL Y/O
TECNICO EN
PLANIFICACION

8. Revisa, vdalida, consolida la informacion y elabora
Informe Tecnico con el documento de seguimiento y
evaluacion al PEM.

e Informe

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

?. Revisa Informe.

10. 3Da V°B°¢

11. NO da su V°B®°, devuelve para realizar ajuste(s) (retorna a
la tarea 8.

12. Sl da su V°B®, envia a la MAE para su consideracion y
acciones correspondientes.

13. FIN

s DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
m9 72\ VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

10.2.2.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO Y EVALUACION INTEGRAL DEL PEl { tiempo estimado: 4 meses)

AREA(S) Y/O UNIDAD(ES)
ORGANIZACIONAL(ES)

DIRECTOR(A) GENERAL DE PLANIFICACION

e
- Remite ala DGP

Q (NGO

A 4
2
Instruye iniciar proceso
de seguimiento y

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN
PLANIFICACION

evaluacion integral al
Plan Estratégico
Institucional — PEI

5
Remite solicitud de
informacién a las dreas v |

 lainformacién
solicitada

3 1
Veiifica y/o ajusta el ‘
avance de

» implementacicn del PEI

en base al informe anual
de seguimiento al POA

|

unidades
organizacionales del
MPD

7
.| Recibe la informacion y |

IMPLEMENTAR LA PLANIFICACION DE MEDIANO PLAZO - PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL - PEI

4
Solicita a las areas y
unidades |
organizacionales del |
MPD la remision de

requerida para el efecto

Revisa, valida, consolida la

informacién necesarnia y
|
informacion y elabora

| deriva al Profesional y/o | Informe Técnico conel [ ‘
Técnico para surevision | documento de seguimiento,
y evaluacion al PEM
T 5 Informe
! -~
Revisa |« "
Informe

T
Devuelve para

realizar

ajuste(s)

12
Envia a la MAE para
su consideracion y
acciones
correspendentes

WEB INSTITUCIONAL

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL



BOLIVIA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Version | 4 Padgina 31de85 |

MANUAL DE P’ROCESOS X PROCEDIMIENTOS’ DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

10.2.3. MODIFICACION AL PEI.

10.2.3.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PROCESO:

Implementar la Planificacién de Mediano Plazo -
Plan Estratégico Institucional - PE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Modificaciéon al PEL.

10.2.3.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Redlizar la modificacion al PEL.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

4 meses

10.2.3.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

AREA(S) O UNIDAD(ES)
ORGANIZACIONAL(ES)

e

INICIO
Solicita a la DGP la modificacion al PEI.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

Recepciona la solicitud de modificacién del PEl e
instruye su evaluacion.

PROFESIONAL Y/O TECNICO
EN PLANIFICACION

o n

Toma conocimiento de la instruccion y analiza la
solicitud de modificacion del PEL

23e aceptan los cambios?

NO acepta, elabora proyecto nota interna de
devolucion con las observaciones encontradas.
(continua en la tarea 8)

e Noftfa Inferna

Sl acepta, modifica el PEl y elabora el documento
PEl. (continua en la tarea 10)

¢ Informe

¢ PEl modificado

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

?

Mediante nota interna, se remite el rechazo de la
solicitud de modificacién al PEL. (viene de la tarea
6) (vuelve a la tarea 2)

. Revisa la propuesta. (viene de la tarea 7)
10. 3Da V°B°?
11.NO da su V°B° devuelve para realizar la

modificacion. (vuelve a la tarea 4)

12. Sl da su V°B®, al PEI modificado vy firma el Informe

Técnico, remite a la MAE.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
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Y TeTe

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

13. Revisa, aprueba v remite a la DGAJ el informe

MAE técnico de planificacién para la elaboracion de la
R.M.

14. Procesa y remite a la DGP un gjemplar de la R.M.,
PElI modificado, aprobado con anexos e informe

DIRECCION GENERAL DE

ASUNTOS JURIDICOS e
técnico juridico.
15. Toma conccimiento del PEl aprobado con R.M. e
DIRECTOR(A) GENERAL DE instruye difusion y archivo.
PLANIFICACION s Archivo

16. FIN

10.2.3.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MODIFICACION AL PEI 1/2 ( tiempo estimado: 4 meses)

AREA(S) O UNIDAD(ES) DIRECTOR|A] GENERAL DE
ORGANIZACIONAL(ES) PLANIFICACION

v

] - I

sy 3 e
T o cracnori
 modificacion pe modiiocion del B T

_ alPH £ belrovessuekdlacion modificacion del PEl

- PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL |

A

p :

8
; ; Elabo i
Mediante nota intema, se pe e
: i notfainterna de :
remite el rechazo de la o j—N Realiza
solicitud demodificacién d ceyolieion conlas mbi
observaciones
PEI ]
enconfradas

Nota(s)
Intema

IMPLEMENTAR LA PLANIFICACION DE MEDIANO PLAZO

Maodifica el PEl v
elabora el
documento PE|

G

Informe

oY

= PF|
- modificado

I Y

W

- PEI

—y
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MODIFICACION AL PEI 2/2 ( tiempo estimado: 4 meses) 1
= . | |
n.. MAE DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS |
- JURIDICOS .
F
@] o -

O
=
= | | |
(%]
=
O
1

O 9
< Revisa la propuesta
a
[7¢)

w 1
=z o [
< T
= Devuelve para
(o] realizar ka
< 2 caci
—
(-9
2 s
< e - . iy =
a =TSR, e
g Revisa clugruebo 1% -
et | | Al PEl modificado y
= Eﬁgfemeo 1&2&2@ < ‘ ‘ firma el Informe l
= ALzl 1 Scni i '

‘0 planificacion para la = S m— 1 Tecmcoﬁ?”e ala |
g -~ elaboracion de laRM. 5 ‘L |
3, | Procesay remite ala i - 15 '
E | | DGP un ejemplar de la \ Toma conocimiento del |
< »  R.M., PEl modificado, 1 »| PEl aprobado con R.M. 1
= aprobado con anexos ‘ instruye difusion y ;
< e informe teécnico ' archivo 3
- juridico 1
< |
=z | I
w
2 .
= |
o 1

| Z | .
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

BOLIVIA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

10.3. IMPLEMENTAR LA PLANIFICACION CORTO PLAZO - PLAN OPERATIVO ANUAL
(POA)

10.3.1. FORMULACION DEL POA

10.3.1.1. IDENTIFICACION:

Implementar la Planificacion de Corto Plazo - Plan

NOMBRE DEL PROCESO: Operativo Anual - POA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |Formulacion del POA

10.3.1.2. GENERALIDADES:

Realizar la Formulacion del Plan Operativo Anual de la

OBIJETIVO: o .
proxima gestion

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 2 meses

10.3.1.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

—_—

. INICIO
2. Instruye verbalmente inicio de la formulacion del
Plan Operativo Anual - POA.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

3. Elabora el cronograma de actividades para la
formulacion del POA, en coordinacion con la
DGAA, vy la presentacion de la metodologia para
la misma.

4. Elabora proyecto de nota interna, convoca a
capacitacion, remite cronograma de actividades
y adjunta formatos establecidos.

PROFESIONAL EN
PLANIFICACION

5. Recibe, revisa nota, cronograma y formatos.

6. sDa VB2
DIRECTOR(A) GENERAL DE 7. NO da su V°B®, devuelve para realizar ajuste(s).
PLANIFICACION (retorna a la tarea 3)

8. Sldasu V°BR®, firma nota interna y remite a las dreas
y unidades organizacionales del MPD.

9. Participa de los talleres de capacitacion de
formulacion  del POA, segUln cronograma
establecido.

10. Consolida la informacion del anteproyecto POA
de su drea o unidad organizacional del MPD, en los

REACP

;\\ Formatos establecidos y remite a la DGP.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
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HOLIVIA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE TAREAS
DIRECTOR(A) GENERAL DE 11. Recibe e instruye revision y andlisis de los
PLANIFICACION documentos remitidos.

12. Revisa y corrige (si es necesario) en coordinacion
con el{los) REACP el anteproyecto POA.

13. Consolida la informacion y elabora propuesta de
Anteproyecto POA.

PROFESIONAL Y/O rEgNlco
EN PLANIFICACION

e POA
14. Revisa propuesta de POA.
15. :Da V°B°2
DIRECTOR(A) GENERAL DE 16. NO da su V°B®, devuelve para realizar ajuste(s).
PLANIFICACION (retorna a la tarea 12)

17. S| da su V°B° coordina la presentacion del
anteproyecto POA a la MAE del MPD.

18. Establece los lineamientos para la formulaciéon de

MAE i
los objetivos.
DIRECTOR(A) GENERAL DE 19. Remite y difunde los lineamientos al darea y/o
PLANIFICACION unidad organizacional del MPD.
REACP 20. Elabora y remite el POA de su drea o unidad

organizacional del MPD a la DGP.

21. Revisa POA.

22. sDa V°B°?

23. NO da su V°B°, devuelve para realizar gjuste(s)
(retorna a la tarea 20)

24. S| da su V°B°, coordina con la DGAA elaboracion
del informe técnico de planificacion para la
remision a la MAE.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

25. Se elabora un Informe Técnico conjunto donde se
DGP-DGAA adjunta el POA vy Presupuesto propuesto
consolidado.

26. Aprueba e instruye emision de R.M. de aprobacion
MAE pard su posterior remision al MEFP y difusion.
27. FIN

10.3.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

il DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 1/3 ( fiempo estimado: 2 meses)

‘ DIRECTOR(A) GENERAL DE PLANIFICACION PROFESIONAL EN PLANIFICACION REACF

<
@] 3
el Elabora el cronograma de
&- | acftividades para la
= formulacion del POA, en <
E coordinacion con la DGAA, v la
o _Instruye verbalmente presentacion de la
= inicio de la formulacion mefodologfc parc la misma
= del Plan Operativo ’
é Anual - POA Cronograma
7] ¥ g |
8 I;Fon"ncxtos POA |
= :;-.._w/——\_-
< 5 ) 4 9
G- Recibe, revisa nota, 4 s
. Participa de los talleres
o cronogramay formatos Elabora proyecto de nota . de capacitacién de
P interna, convoca a 1 formulacion del POA,
= capacitacion, remite . segln cronograma
o cronograma de actividades y establecido
e | 2 adjunta formatos establecidos b
O } Devuelve
a para redlizar y
= | ajuste(s) 10
0 | | Consolida la
(&) _ informacion del
O | anteproyecto POA de
o 8 ; | sudrea o unidad
E Firma nota intema y remite I organizacional del ‘
= alas arecs y unidedes || MPD, en los Formatos J
< organizacionales del MPD establecidos y remite |
5 | ala DGP |
it
=z
w
3
[~
=
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2/3 ( tiempo estimado: 2 meses)

MAE : DIRECTOR({A) GENERAL DE PLANIFICACION PROFESIONAL Y/O TECNICO EN PLANIFICACION

- S ——
11 Revisa y corrige (si es
‘ Recibe e instruye revision vy necesario) en »
andlisis de los documentos coordinacién con elflos) {
remitidos REACP el anteproyecio
‘ POA
|
[ y
14 12
: B Consolida la informacién
i Rewsoppéc;\puesfo E y elabora propuesta de
Anteproyecto POA

' POA

-

16

IMPLEMENTAR LA PLANIFICACION DE CORTO PLAZIO - PLAN OPERATl\iO ANUAL - POA

|
|
| \

e b:es 1 [ ‘ 17 Devuelve para
(- oStduece o Coordina la presentacion reallizar ajuste(s)
\ PEEinEes gu g del anteproyecto POA ala

MAE del MPD

la formulacion de
I ios objetivos _i ‘

I -

| |

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

BOLIVIA

Version

' Pagina 390685 |

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 3/3 ( fiempo estimado: 2 meses)

IMPLEMENTAR LA PLANIFICACION DE CORTO PLAZO - PLAI’i OPERATIVO ANUAL - POA

MAE

DGP-DGAA

26
Aprueba e instruye
emision de R.M. de
aprobacion para su
posterior remision al

MEFP y dlifusion

25
- Se elabora un Informe
Técnico conjunto

19
Remite y difunde los
lineamientos al drea y/o
unidad organizacional del

DIRECTOR(A] GENFRAL DE PLANIFICACION

i 20 ;
| Elaboray remite |
el POA de su drea

‘ MPD

o unidad
. organizacional
| | del MPD ala DGP

‘ 21 .
Revisa POA |

dénde se adjunta el
POA y Presupuesio

i

| propuesto consclidado I

Coordina con la DGAA

elaboracién del informe
técnico de planificacion
para ka remision a la MAE

Y

23
Devuelve para
realizar cjuste(s)
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

10.3.2. SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL POA

10.3.2.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PROCESO:

Implementar la Planificacion de Corto Plazo - Plan
Operativo Anual - POA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Seguimiento y Evaluacion al POA

10.3.2.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Realizar el Seguimiento y evaluaciéon a la ejecucion al
POA

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

3 meses

10.3.2.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

p—

INICIO
2. Instruye iniciar el seguimiento y evaluacion del
POA.

PROFESIONAL Y/O TEg:Nlco
EN PLANIFICACION

3. Elabora nota interna de seguimiento y evaluacion,
adjunta formularios establecidos.
 Nota Interna
» Formularios establecidos

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

4. Revisa notas de seguimiento v evaluacion al POA

y formularios establecidos.

zDa V°B°e

NO da su V°B®, devuelve para redlizar ajuste(s).

(retorna a la tarea 3)

7. SI dao su V°B° firma notas de seguimiento vy
evaluacion  al POA vy remite formularios
establecidos.

o

REACP

8. Prepara(n) informacién solicitada en los Formatos,
verificando que los resultados (en proceso y
concluidos) cuenten con respaldos.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

9. Recibe e instruye la consolidacidon de los
formularios vy  elaboracion  del  informe
correspondiente.

PROFESIONAL Y/O TECNICO
EN PLANIFICACION

10. Revisa y consolida los formularios de Seguimiento y
Evaluacion del POA.

11.En coordinacion con la Unidad Financiera,
relaciona la informacién de los reportes de

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE TAREAS
ejecucion presupuestaria con lo planificado en el
POA.

12.Elabora el informe técnico frimestral de
Seguimiento y Evaluacion al POA del MPD.

13. Revisal,
14, 3Da V°B°2
DIRECTOR(A) GENERAL DE 15.NO da su V°B°, devuelve para realizar ajuste(s).
PLANIFICACION (retorna a la tarea 12)

16.81 da su V°B°, se envia a la MAE para su
conocimiento y publicacion

MAE 17. Revis_o, foma conocimiento e instruye acciones a
seqguir.
18. Recepciona informe de seguimiento y evaluacion
DIRECTOR(A) GENERAL DE al POA trimestral.
PLANIFICACION 19. Instruye su publicacion y difusion.
20. FIN

10.3.2.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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BOLIVIA MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

o A DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 1/2 ( tiempo estimado: 3 meses)

\ T |
| |
' ‘ PROFESICNAL Y/O TECNICO EN

REACP DIRECTOR(A) GENERAL DE PLANIFICACION PLANIFICACION

8
Elabora nota de
Instruye iniciar el ] seguin'ﬁemo v evcllugc:ic')n, <t
seguimiento y adjunta formularios
| evaluacion del POA establecidos i
| - - | £ Nota
Z Intemaj___

4 = i
Revisa notas de Formulanos
seguimiento y < Establecido)

evaluacion al POA vy
formularios establecidos

. ’ . NO—» Devuelve para

' 8 redlizar ajuste(s) |

| Prepara(n) informacion :
solicitada en los |

| Sl
] Formatos, verficanco i« v

i E que los resultados (en 7
i

| procesoy concluidos) Firma notas de seguimiento
cuenten con respaldos | y evaluacion al POA y
= - remite formularios
establecidos

s

:IMPlEMENTAR LA PLANIFICACION DE CORTO PLAZO - PLAN OPEﬁATIVO ANUAL - POA

9
Recibe e instruye Ia
= consolidacion de los
formularios y elaboracion del
informe comrespondiente

10
Revisa y consolida los
formularios de Seguimiento
vy Evaluacion del POA

\
\
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2/2 ( tiempo estimado: 3 meses)

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN

MAE DIRECTOR(A) GENERAL DE PLANIFICACION PLANIFICACION

En coordinacion con la
Unidad Financiera, relaciona
la informacion de los reportes |
de ejecucion presupuestaria
13 [ con lo planificado en el POA

Y

12
Elabora elinforme
. {écnico timestral de
; J' Seguimiento y Evaluacién
‘ | — . | olPOAdelMPD
Revisa, foma Se envia ala MAE Informe
conodimientoe  |e e e | Seguimiento
| instruye acciones | conocimienio y 15 | alPO
segulr | publicacion Devuelve para | §
realizar ajuste(s) "

18 |
Recepciona informe de
seguimiento y
evaluacion al POA
timesiral

v
19

Instruye su publicacidn y
difusién

IMPLEMENTAR LA PLANIFICACION DE CdRTO PLAZO - PLAN OPERATIVO ANUAL - POA
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

10.3.3. MODIFICACION AL POA

10.3.3.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PROCESO:

Implementar la Planificacion de Corto Plazo - Plan
Operativo Anual - POA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Modificacion al POA

10.3.3.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar la modificaciéon al POA

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

3 meseas

10.3.3.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

p—

INICIO

2. Comunica a las dreas y/o  unidades
organizacionales los plazos establecidos para la
solicitud de modificacion al POA.

* Nota

REACP

3. Solicita la modificacion al POA y remite los
formularios correspondientes a la DGP.
« Nota
e Formularios

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

4. Instruye al Profesional y/o Técnico manifestar la
viabilidad de modificacion solicitada.

PROFESIONAL Y/O Tég:mco
EN PLANIFICACION

5. Toma conocimiento de la instruccion y procesa la

solicitud.

sCorresponde?

NO corresponde, informa al REACP  las

observaciones para correccion. (vuelve a la tared

3).

8. Sl corresponde, remite al Director (a) General de
Planificacion pard su revision.

N o

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

9. Revisay da V°B° en conformidad a la solicitud.

10.Remite la solicitud para la consolidacion vy
elaboracion del documento modificado del POA e
informe técnico.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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OLIVIA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE TAREAS
) 11.Remite informe técnico de planificacion de
PROFESIONAL Y/O TECNICO modificacion al POA.
EN PLANIFICACION ¢ Informe
e POA

12.Revisa el informe técnico vy los formularios
modificados.
DIRECTOR(A) GENERAL DE 13, sDa V°B°%
PLANIFICACION 14.NO da su V°B®, devuelve para comreccion, (vuelve
alatarea 11)
15. Sl da su V°B®, remite a la MAE informe técnico.

16.Revisa, aprueba y remite a la DGAJ el informe
MAE técnico de planificacion para la elaboracion de la
R.M.

17.Recibe, procesa informe juridico y emite la R.M. que

DIRECCION GENERAL DE aprueba la modificacion y el POA, para firma de la

; MAE.
ASUNTOSJURIDICOR 18. Remite una copia de la R.M. de modificacion dl
POA debidamente firmada.
19.Toma conocimiento del POA modificado vy
DIRECTOR(A) GENERAL DE aprobado con R.M e instruye su difusion y archivo.
PLANIFICACION e Archivo
20. FIN

10.3.3.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MODIFICACION AL PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 1/2 ( tiempo estimado: 3 meses)

DIRECTOR(A) GENERAL DE PLANIFICACION PROFESIONAL Y /O TECNICO EN PLANIFICACION REACP

S 3

; 2 | Solicita la modificacién al |
. Comunica a las dreas y/o > | POA y remite los | e
[ unidades organizacionales A {

los plazos establecidos para

correspondientes a la DGP]

la solicitud de modificacion =
al POA &gl E Nofgl___
e Formulario
4 . ~
Instruye al Profesional y/o

Técnico manifestar la
viabilidad de modificacién
solicitada

A

5
Toma conocimiento d
la instruccion v ‘
) procesa la solicitud
Revisa y da V°B® en
conformidad a la
solicitud

I

10
Remite la solicitud para la
consolidacion y
elaboracion del
documento modificado del

POA e informe técnico Remite al Director | [
(a) Genercal de ‘

N

A

3

IMPLEMENTAR LA PLANIFICACION DE CORTO PLAZIO - PLAN OPERATIVO ANUAL - POA

’ |

Informa al REACP las
observaciones para ‘

correccion

Planificacion para
sSU revision

| W |

l |
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MODIFICACION AL PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2/2 ( tiempo estimado: 3 meses)

< DIRECCION GENERAL DE . PROFESIONAL Y/O TECNICO EN
2 MAE ASUNTOS JURDICOS DIRECTOR(A} GENERAL DE PLANIFICACION PLANIFICACION
oy
<
=
z
o 12
> | Revisa el informe técnico y («
= 16” ‘ los formularios modificados
[+ |
g - Revisg, apruebay |
remite ala DGAJ el G gy b
= informe técnico de | e | Remneiénfl?rme.tecgg:o de
= | pianlﬁccCIO{l’poro : mpd.f'?' lcc_tglonl POA
1 laelaboracién de oallicAciona
] ; 1a R-M. | S| e Informe;l
B - NO g z
17 1 “_L chl
Recibe, procesainforme | | 15 A ~—
juridico y emite la R.M. | Ll Remiteala
7 que Gp{uebq la i MAE informe Degggve
modificacion y el POA, ‘ téenico o

IMPLEMENTAR LA PLANIFICACION DE CORTO PLAZIO

para firna de la MAE

o h 4 e =
18 ‘ 19 |
Remite una copia de la Toma conocimiento del POA
R.M. de modificacion al modificado y aprobado con
POA debidamente [ R.M e instruye su difusién y
iliFmemler ‘ archivo

A

)
2
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10.3.4. CERTIFICACION POA

10.3.4.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PROCESO:

Operativo Anual - POA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Certificacion POA

10.3.4.2. GENERALIDADES:

OBIJETIVO:

En virtud a las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, se aprueba la
solicitud de certificacion POA (cuando corresponda).

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

2 dias hdabiles

10.3.4.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

AREAS O UNIDADES
SOLICITANTES

INICIO
Registra en el Sistema Oficial de la DGP el
Certificado POA.

ba =

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN
PLANIFICACION

Revisa la Certificacion registrada.

2Cumple con los requisitos? (Relacidn objeto
de contratacion con Operaciones y Tareas del
POA y Presupuesto Programado).

NO cumple, rechaza la solicitud en Sistema
para correccion del solicitante. (vuelve o la
tarea 2)

Sl cumple, aprueba en el Sistema.

=00

6.

AREAS O UNIDADES
SOLICITANTES

7.

Imprime Formulario del Sistema.
Formulario
8. Gestiona la firma correspondiente en
Certificacion POA.
9. Presenta a la DGP la Certificacion POA para
VeB®,

Ic

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION Y/O
RESPONSABLE

10. Revisa formulario.

11. 3Da V°B°?

12. NO da su V°B° devuelve para correccion.
(vuelve a la tarea 3)

13. S| da su V°B®, devuelve al drea ¢ unidad

solicitante la Certificacion aprobada y firmada

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDC CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL

WEB INSTITUCIONAL
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parad continuar con el proceso de
contratacion.,

14. Archiva una copia.

PROFESIONAL Y/O TECNICO e Archivo

15. FIN.

10.3.4.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

CERTIFICACION POA ( iempo estimado: 2 dias hdbiles)

|

[

AREAS O UNIDADES DRECTOR(A] GENERAL DE PLANIFICACION Y/O . v |
i ORGANIZACIONALES RESPONSABLE PROFESIONAL Y/O TECNICO EN PLANIFICACION |
g
Revisat la
Certiicacion ]
2 |
g ; Regisira en el Sistema |
o | Oficial delaDGP el |
.~ CedficadoPOA -
00 £ J T Rechaza la solicitud
z | \.Sislemay en Sistema para
[ g correccion del
> solicitante
2 | AL Sl o111
B E——
o 7 [
&  Imprime ! 6
| e !
o formulario del ] A
< Sistema [
a 10
\ 6 [ Revia formulario
3 |
g 12
T | Devuelve para
0 - | correccion
x 8
j 8 Gestiona la frma NO—T
g | corepondene
= ‘ en ka Certificacion
O POA [
7] . [
g !
Gl e
% ? Devuelve al drea o -
< | Presenta ala DGP unidad solicitante la ' 14
= la Cerfificacion Cerfificacion aprobada y Archiva una
< ~ POA para \°B° firmada para confinuar copia
) con el proceso de
g confratacion
z
w
5
-5
2
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10.4. SEGUIMIENTO A PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL MPD

10.4.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PROCESO:

JSeguimien’ro a programas y proyectos del MPD

10.4.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar el reporte de programas y proyectos del MPD.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

15 dias a partir de la remision de la informacion.

10.4.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

L

INICIO
Instruye verbalmente iniciar el seguimiento a los
programas y proyectos del MPD.

PROFESIONAL Y/O TECNICO
EN PLANIFICACION

3. Eabora nota externa solicitando informacion de la
ejecucion de programas y proyectos y los formatos
establecidos para la remision de informacion.

» Notas externas

EBT

4. Revisa nota externa y formatos.
5. pDa V°B°¢
DIRECTOR(A) GENERAL DE i -
PLANIFICACION 6. NO da su V°B°, devuelve para correccion (vuelve a
la tarea 3)
7. Sl da VeB®, firma las notas externas e instruye envio.
8. Reciben la solicitud de informacion y llenan los

formatos establecidos.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

9. Recibe e instruye la elaboracion de reporte.

PROFESIONAL Y/O TECNICO
EN PLANIFICACION

10. Consolida la informaciéon solicitada vy elabora el
reporte de seguimiento de programas y proyectos
del MPD.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

11. Revisa el reporte de programas y proyectos del MPD.

12. sDa V°B°?

13. NO da su V°B®, devuelve para correccion. (vuelve a
la tarea 10)

14. Sl da su V°B®, remite el reporte a la MAE.

15. FIN

10.4.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOFIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

SEGUIMIENTO A PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL MPD ( tiempo estimado: 15 dias a parir de la remisién de la informacién)
. PROFESIONAL Y/O TECNICO EN
ERT DIRECTOR(A) GENERAL DE PLANIFICACION PLANIFICACION
= S —
3
Elabora nota externa
Instruye verbalmente solicitande informacién de la
iniciar el seguimiento a los ejecucion de programas y  fe—
programas y proyectos proyectos v los formatos
del MPD establecidos para la remision
de informacion
| - 4 | ‘ Notas|
| Revisa nota externa | externas
| y formatos Vs
|
1
|
8
Reciben lasolicitud de | | “w povee w1 .
informacion y llenan  f«
los formatos 6
establecidos Devuelve par
N 5“ correccién
7
Firma las notas
externas e instruye |
envio
—_— 0
9 Consolida la informacion
Recibe e instruye o solicitada y elabora el Fa
la elaboracion "] reporte de seguimiento de
dereporte | programas y proyectos del
[ MPD
o ;
Revisa elreporte de
programas y proyectos |
. del MPD ‘
i |
14
Remite ei 12
reporte ala Devuelve para
MAE i suU comeccion |
-
‘ FIN -
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10.5. ASISTENCIA TECNICA Y/O CAPACITACION

10.5.1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

Asistencia técnica y/o capacitacion

10.5.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Realizar Asistencia Técnica y/o Capacitacion

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

No aplica

10.5.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

AREAS O UNIDADES
ORGANIZACIONALES

—_

2. Solicita

INICIO

verbalmente  Asistencia  Técnica  vy/o
Capacitacion sobre la formulacion, el seguimiento
o modificacion del POA, PEl y/o PEM.

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN
LANIFICACION

3. Toma conocimienic de la solicitud y proporciona

Asistencia Técnica y/o Capacitacion.

AREAS O UNIDADES
ORGANIZACIONALES

4. Recibe Asistencia Técnica o Capacitacion.
5. FIN

10.5.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
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ASISTENCIA TECNICA Y/O CAPACITACION (tiempo estimado: no aplica)

AREAS O UNIDADES PROFESIONAL Y/O TEQNICO EN
ORGANIZACIONALES PLANIFICACION

1

. INICIO.
2 |
Solicita verbalmenie | 3
Asistencia Técnica y/o | Toma conocimiento
Capacitacion sobre la | de la solicitud y
formulacion, el 1 proporciona Asistencial
seguimiento o § Técnicay/o
modificacion del POA, PEI Capacitacion
y/o PEM |
| 4
' Recibe Asistencia {
e clleGiom
R T
i Capacitacion. i 1
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11. MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE SISTEMAS E INNOVACION TECNOLOGICA DEPENDIENTE DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANIFICACION

MAPA DE PROCESOS DE LA DIRECCION GENERAL DE’PLANIFICACIC’)N
UNIDAD DE SISTEMAS EINNOVACION TECNOLOGICA 1/2

“ PROCESOS PRODUCTOS
le  Formularios de requerimiento ‘ - ANALISIS Y DESARROLLO DE NUEVOS - Sistema mformamon

|+ Notas intemas SISTEMAS INFORMATICOS ocfuohzodc ‘
le Datos solicitados procesados |

¥ SOSEE g, ‘ MANTENIMIENTO DE REDES, SERVICIOS | s Sistemas  de  informacion

Especificaciones funcionales Y COMUNICACIONES RECURRENTES | | mantenidos
e Heb Desk E

« Cronocgrama de mantenimiento [ |
de equipamiento de I MANTENIMIENTO DE EQUIPAMIENTO DE ’ ‘

« Servidores de procesamienio
en optimo funciecnamiento

+« Unidades de almacenamiento

\ en optimo funcionamiento

‘e Informe de mantenimiento v

! nuevo cronograma

procesamiento  (servidores) vy PROCESAMIENTO Y ALMACENAMIENTO DE
unidades de almacenamiento | LOS CENTROS DE PROCESAMIENTOS DE
(Storages) [ DATOS DEL CPD

+ Incidente registrado |

i | |

| |
| |
: ' |
I ' |

PROCESOS DE APOYO /

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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MAPA DE PROCESOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
UNIDAD DE SISTEMAS E INNOVACION TECNOLOGICA 2/2

INSUMOS PROCESOS PRODUCTOS

e Registro de solicitud en el Sistema SOLICITUD DE MODIFICACION DE * Transferencia del producto
M da — Heln Desk” SISTEMAS EN PRCDUCCION TERTASHE
| TR EReeneEs [MANTENIMIENTO DE APLICACION).
| |
e Términos de referencia. DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMf\S e Transferencia de  producto
| |o Procesode contratacion. ‘ INFORMATICOS POR CONSULTORIAS. terminado.

[ | : |e Informe  de factibiidad

| lo Sistemas informdticos EVALUACION DE TRANSFERENCIA DE para la transferencia de

|| desarrollados  por  ofras SISTEMAS INFORMATICOS DE OTRAS | Sistemas informdticos

instituciones INSTITUCIONES. desarollados  por  ofras
J instituciones

|
|
|

PROCESOS DE APOYO

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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12. DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE SISTEMAS E
INNOVACION TECNOLOGICA

12.1. ANALISIS Y DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS INFORMATICOS

12.1.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PROCESO: Andilisis y Desarrollo de Nuevos Sistemas Informdaticos

12.1.2. GENERALIDADES:

Definir las actividades necesarias para identificar las
OBIJETIVO: necesidades de desarrollo de nuevos sistemas
informaticos.
TIEMPO ESTIMADO DE De acuerdo a la evaluacion de requerimiento y andilisis
PROCEDIMIENTO: conceptudl

12.1.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. ldentifica la necesidad de un sistema de informacion
UNIDAD SOLICITANTE para optimizar la ejecucion de un proceso.

3. Remite nota interna a la DGP solicitando
formalmente el andlisis de un nuevo sistema.

DIRECTOR(A) GENERALDE | 4. Deriva, instruye revision y evaluacion del
PLANIFICACION requerimiento.

JEFE(A) DELAUNIDADDE | . . et 4 i id
SISTEMAS E INNOVACION : Ua la solicitud y designa con proveido a un

TECNOLOGICA profesional de desarrollo para el andlisis respectivo.

PROFESIONAL DE ? Ei‘gjgi:gerque.”m'e”;o' W bt el
DESARROLLO DE SISTEMAS F 5 e‘UnIOI']eS e dclaracion con 1da uniad
solicitante. Si corresponde.

8. Proporciona documentacion y apoyo pard
UNIDAD SOLICITANTE complementar el requerimiento.
?. Sefirman actas con las aclaraciones necesarias.

10. Con la documentacion y aclaraciones remitidas se
evalua la factibilidad de la solicitud.

11. sLasolicitud es factible?

12. NO es factible, se informa las observaciones
enconfradas vy solicita a la unidad solicitante
complementar y sustentar el requerimiento. (vuelve
a la tarea 8)

PROFESIONAL DE
DESARROLLO DE SISTEMAS

O

_ DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE TAREAS

13. SI  es foctible, elabora informe  técnico,
recomendando la modalidad de desarrollo.
¢ Informe

14. Recibe informe del profesional de desarrollo de
sistemas. (viene de la tarea 13)
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE | 15. 3Dasu V°B°2
SISTEMAS E INNOVACION | 16. NO da su V°B°, devuelve con las observaciones.
TECNOLOGICA (vuelve a la tarea 10).
17. Sl dasu V°B®, remite el informe técnico a la DGP con
el resultado de la evaluacion.

18. Recibe y revisa el informe.

19. sDasu V°B°?

DIRECTOR(A) GENERAL DE | 20. NO da su V°B°, devuelve con las observaciones.
PLANIFICACION (vuelve ala tarea 14).

21. Sl da su V°B®, al informe técnico y remite a la Unidad
solicitante con el resultado de la evaluacion.

22. Toma conocimiento del resuliado de la evaluacion.
23. Mediante nota oficial remite conformidad de la

UNIDAD SOLICITANTE - : o
evaluacion realizada, para inicio de desarrollo del

sistema.

24. Recibe la solicitud asignada, junto con las
especificaciones funcionales y requisitos
proporcionados y elabora cronograma de
desarrollo.

PROFESIONAL DE

DESARROLLO DE SISTEMAS 25. Elaborg el disefio logico y fisico del sistema, codifica

segun patrones de programacion y envia avances o
un piloto a la Unidad Solicitante.

26. En coordinacién con la unidad solicitante, se realiza
la presentacion del sistema y sus funcionalidades.

27. Verifica el cumplimiento de las especificaciones
solicitadas.

28. 3El desarrollo requiere gjustes?

29. S requiere qjustes, devuelve al Profesional de

UNIDAD SOLICITANTE Desarrollo de Productos TIC con las correcciones
indicadas. (vuelve ala tarea 24)

30. NO requiere gjuste, emiten conformidad del sistema
de informacién, a través de acta, que valide la
revision del sistema desarrollado.

31. Elabora manual y documentacion del sistema.

PROFESIONAL DE 32. Sube el sistema de informacion al servidor de
DESARROLLO DE SISTEMAS produccioén y emite informe de cumplimiento del
desarrollo.
("’g?;“““%}‘ DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE ' TAREAS

33. Revision de cumplimiento de estédndares en
desarrollo.
34. Validacion de manudales.

TECNICO EN OPERACIONES
Y CONTROL DE CALIDAD

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
SISTEMAS E INPJOVACION
TECNOLOGICA

35. Verifica la finalizacion del proceso.
36. Valida informe final de desarrollo.

37. Revisa y verifica el informe final, aprueba y archiva
el documento.
38. FIN

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

12.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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iANALISIS Y DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS INFORMATICOS 1/3 (tiempo estimado: De acuerdo a la evaluacién de requerimiento y andlisis conceptual)

‘ DIRECTOR(A) GENERAL DE JEFE(A) UNIDAD DE SISTEMAS
UNIDAD SOLICITANTE PLANIFICACION E INNOVACION TECNOLOGICA PROFESIONAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS
| (o |
| _ | :
| 4 Evalta la sclicitud y ¢
‘ 2 Deriva, instruye designa con proveide a Reviegrel
Identifica la necesidad ce revision y evaluacion " un profesional de SXbo ;
1 ' un sistema de infermacion del requerimiento ‘ desarrollo para el e o
[ | i para cptimizar la | andlisis respectivo
I ejecucion de un proceso l
| 7
[ 3 Coordina reuniones de
‘ 3 | aclaracién con la
Remite nota infema ala ' unidad sclicitente. Sf
| DGP solicitando { I corresponde
| formalmente el andiisis ‘
| de un nuevo sistema ‘ g
| 10
‘ T S - ‘ | Con la documentacion y
| 8 ‘ | » aclaraciones remitidas se
‘ Proporciona ‘ | evalia la factibiidad de ol
N documentacion y | | solicitud
\ apoyo para =] [
complementar el 3 l
| requerimiento | | [ A
! ; ‘ i
= [ | N « Lo solicitud es
Se firman actas [ _L___
con las T 12
aclaraciones | Se informa las S|
eSS observaciones p
enconfradas y solicita o 13
la unidad sclicitante Elabora informe
complementary téenico,
sustentar el recomendando la
[ requerimiento modalidad de
desarrollo

| | ‘ A

i S— - |
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lANALISIS Y DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS INFORMATICOS 2/3 (tiempo estimado: De acuerdo a la evaluacion de requerimiento y andlisis conceptual)

[
3 |
' UNIDAD SOLICITANTE DIRECTOR(A) GENERAL DE PLANIFICACION JEEE() UN'DADTEES('JSLBE";:&? EINNOVACION | ppoprqioNAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS

I 14

Recibe informe del | 24

3 profesional de : i : ]
Recibe la solicitud asignada., junfo

desarrolio de con las especificaciones

—— SiStEMmes ) funcionales y requisitos
18 | proporcionados y elabora
Recibe y revisa el fe— cronograma de desarrollo
| informe l
|

| 25
Elabora el disenolégice v fisico
del sisterma, codifica segin
patrones de programacion y

|
‘ ‘ ‘ envia avances o un piloto a la
- - - | ) 17_ 16 Unidad Solicitante
= Remite elinforme Devuelve con las
o técnico ala DGP observaciones
C?er‘sﬁgmgrg: ]‘193 20 con el resultado de v
evaluacion Devuelve con las j&— sl la evaluacion 28 :
s A observaciones En coordinacién con la unidad
o solicitante, se realiza la
presentacion del sistema y sus
funcionalidades

21
Alinforme técnico y

remite a la Unidad 5
solicitante con el I
resuttado de la EQ

evaluacion |

. Mediante nota oficial
| remite conformidad de
la evaluacion reclizada,
parct inicic de
desarrollo del sktema
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ANALISIS Y DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS INFORMATICOS 3/3 (tiempo estimado: De acuerdo ala evaluacién de requerimiento y andlisis conceptual) ]
[ JEFE(A) UNIDAD DE TECNICO EN ‘
DIRECTOR(A) GENERAL DE SISTEMAS E OPERACIONES Y PROFESIONAL DE DESARROCLLO DE
UNDADSOLICIANIE PLANIFICACION INNOVACION CONTROL DE SISTEMAS f
TECNOLOGICA CALIDAD
31 ‘
Elabora manual y .
: 57 T documentacion del sistemal |
i Verifica el
' cumplimiento de las }
especificaciones 4 ‘
solicitadas . Bm 32
L RTA ) Sube .ej smemq de
o s informacién al servidor de
. cumplimiento de o i
P 28 : produccion y emite informe
¢ | estandares en K
£l desarrolio | e de cumplimiento del
requiere ajuste ‘ desarrollo
Sl | R R y
| 35
) : 3
: r | Verifica la r . o [
29 | . \ finaizacion del VGI'dGC'OIn = i
Devuelve al | PIOCEso NCNEOES |
Profesional de
NO ' Desarrollo de
Productos TIC con 1
las comrecciones 37 | -
indicadas ‘ ; i 36
k — e : Revia y vefifica el = Valida informe
informe finol, aprueba ¥ final de desarrollo
\—1 archiva el documento
| . S8 1 ‘
| Emiten conformidad del ‘ |
I} sistema de informacion, ‘ }
~ afravés de acta, que [
~ valide larevision del
~ sistema desarrcllado
£5)
3
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12.2. MANTENIMIENTO DE REDES, SERVICIOS Y COMUNICACIONES RECURRENTES

12.2.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PROCESO:

Mantenimiento de Redes, Servicios y
Comunicaciones recurrentes

12.2.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Definir las actividades necesarias para llevar a cabo el
Mantenimiento de Redes, Servicios y Comunicaciones del
MPD.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

Una vez al ano

12.2.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

ESPECIALISTA EN REDES
Y COMUNICACION

—

INICIO

2. Elabora un informe de mantenimiento y cronograma
de tareas de mantenimiento de Redes, Servicios y
Comunicaciones.

e Informe

o Cronogramd

JEFE(A) UNIDAD DE
SISTEMAS E
INNOVACION
TECNOLOGICA

3. Recibe informe y la propuesta de cronograma de
mantenimiento.

4. Evalba pertinencia y temporalidad del cronograma.

5. zDasu VeB°e

6. NO da su V°B°, devuelve la documentacion (vuelve a
la tarea 2)

7. Sl da su V°B®, al informe y remite la documentacion a
la DGP para su aprobacion.

DIRECTOR(A) GENERAL
DE PLANIFICACION

8. Revisa el informe de mantenimiento y evalia el
cronograma propuesto.

9. sAprueba el cronograma?

10. NO aprueba, devuelve la documentacion para
modificacién. (vuelve a la tarea 2)

11. SI aprueba, el cronograma e instruye el inicio del
mantenimiento.

ESPECIALISTA EN REDES
Y COMUNICACION

12. En virtud a la aprobacién del cronograma de
mantenimiento, elabora un comunicado de difusion
para las dreas organizaciones del MPD.

13. Coordina con las dreas organizacionales del MPD el
mantenimiento planificado.
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-

RESPONSABLE TAREAS
ESPECIALISTA EN REDES | 14. Redliza el mantenimiento.
Y COMUNICACION 15. Elabora un informe técnico de situacion.
Y ¢ Informe
TECNICO SOPORTE
16. Recibe informe de mantenimiento.
JEFE(A) UNIDAD DE 17. sDasu VB¢
SISTEMAS E 18. NO da su V°B°, devuelve para correccion de
INNOVACION observaciones. (vuelve a la tarea 15).
TECNOLOGICA 19. Sl da su V°B®, da su V°B° al informe y se remite a la DGP
para conocimiento.
20. Toma conocimiento de las conclusiones Yy
DIRECTOR(A) GENERAL recomendaciones del informe de mantenimiento.
DE PLANIFICACION 21. Instruye el archivo del mismo.
22. FIN.

12.2.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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MANTENIMIENTO DE REDES, SERVICIOS Y COMUNICACIONES RECURRENTES 1/2 ( tiempo estimado: Una vez al Afho)

DIRECTOR(A) GENERAL DE PLANIFICACION JEFE(A) UN'DA?E%'%%S&%@ - IS ATIRN ESPECIALISTA EN REDES Y COMUNICACION

3 5 ;
Recibe informe y la Elabora un informe de
propuesta de cronograma < T mantenimiento y cronograma de i«
8 pd S Sl n% < tareas de mantenimiento de
Revisa el informe de |, Redes, Servicios y Comunicaciones

mantenimiento y evalda |~

el cronograma propuesto , 4

4
EvalUa perfinencia y
temporalidad del
cronograma

Aprueba el
nogra

NO
l s
i
11
Aprueba el 10 :;
cronoglrcmoed : Devuelve la f
instruye el inicio de documentacion ‘ '
it Remite la
mantenimient f ha 42 Devuelve la
S para modiicacion 4 documentacionalal | documentacion
DGP para su
B aprobacién

] S

I
h
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DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

MANTENIMIENTO DE REDES, SERVICIOS Y COMUNICACIONES RECURRENTES 2/2 ( fiempo estimado: Una vez al Ano)
DIRECTOR|A) GENERAL DE JEFE(A) UNIDAD DE SISTEMAS E INNOVACION ESPECIALISTA EN REDES Y ESngm'ﬁ]Tl’éEglgEﬁﬁs v
PLANIFICACION TECNOLOGICA COMURICACION TECNICO SOPORTE
L
16 12
Recibe inforrne de |« En virtud a la aprobacidn del
mantenimiento cronograma de mantenimienio,
elabora un comunicado de
difusion para las areas
organizaciones del MPD
20 i
Toma conocimiento de las 13 14
conclusiones y H— Coordina con las dreas Redizerel
recomendaciones del organizacionales del MPD el il a el
informe de mantenimienio mantenimiento planificado
¥
21 .
Instruye el archivo
del mismo 18 15
Devuelve para Elabora un informe
19 correccién de técnico de situacion
Da su V°B® al informe y observaciones -
seremite a la DGP £
para conocimiento
I [
| |
ne L .
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12.3. MANTENIMIENTO DE EQUIPAMIENTO DE PROCESAMIENTO Y ALMACENAMIENTO
DE DATOS DEL CPD.

12.3.1. IDENTIFICACION:

Mantenimiento de Equipamiento de Procesamiento

NOMERE DEL FROCESC: y Almacenamiento de Datos del CPD.

12.3.2. GENERALIDADES:

Definir las actividades necesarias para llevar a cabo el
OBIJETIVO: Mantenimiento de Equipamiento de procesamiento vy
almacenamiento del Centro de Datos del MPD.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

Una vez al aho

12.3.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
PROFESIONAL DE 2. Elabora un informe de mantenimiento y propuesta de
INFRAESTRUCTURA Y cronograma de actividades.
OPERACIONES e Informe

e Cronogramad

3. Recibe informe y cronograma de mantenimiento.
JEFE(A) UNIDAD DE 4, Evalua p.er’rinencio y temporalidad del cronograma.
SISTEMAS E 5. zEs consm’renfg? 3
INNOVACION 6. NO es consistente, devuelve la documentacion.
TECNOLOGICA (vuelve a la tarea 2)

7. S| es consistente, remite la documentacion a la DGP
para su aprobacion.

8. Evalla la propuesta de cronograma de actividades de
mantenimiento.

9. sDasuVeB°e

10. NO da su V°B°, devuelve la documentacion para
modificacién. (vuelve a la tarea 3)

11. SI da su V°B®, aprueba el cronograma y devuelve la

DIRECTOR(A) GENERAL
DE PLANIFICACION

documentacion.
PROFESIONAL DE 12.En virtud a la aprobaciéon del cronograma de
INFRAESTRUCTURA Y mantenimiento, elabora un comunicado de difusion
OPERACIONES para las dreas organizaciones del MPD.
13. Coordina con las dreas organizacionales del MPD el
Y mantenimiento planificado.
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RESPONSABLE

TAREAS

TECNICO SOPORTE

14, Realiza el mantenimiento.

15. Elabora un informe técnico de situacien. (pasa a la tarea
23)
s Informe

16. En caso de recibir un registro de incidente, revisa el
registro en la mesa de ayuda Help Desk. (viene de la
tarea 14)

17. Evalua si el incidente requiere mantenimiento correctivo
(Requerimiento de servicio y/o compra).

18. sRequiere mantenimiento?

19.NO requiere mantenimiento, coordina con la unidad
solicitante el mantenimiento.

20. FIN

21.8l requiere mantenimiento, evallia en detalle el
incidente, elabora informe técnico de situacion y realiza
requerimiento de servicio y/o compra de repuestos.

JEFE(A) UNIDAD DE
SISTEMAS E
INNOVACION
TECNOLOGICA

22. Recibe vy verifica el informe de mantenimiento.

23. 3Dasu VeB°?

24. NO da su V°B®, emite sus ocbservaciones. (vuelve a la
tarea 17 o 21 segun corresponda)

25. Sldasu V°B°, cierra el registro de la mesa de ayuda Help
Desk y remite el informe a la DGP.

DIRECTOR(A) GENERAL
DE PLANIFICACION

26.Tomda  cohocimiento  de las  conclusiones vy
recomendaciones del informe de mantenimiento.

27. Instruye el archivo del mismo.

28. FIN,

12.3.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MANTENIMIENTO DE EQUIP AMIENTO DE PROCESAMIENTO Y ALMACENAMIENTO DE DATOS DELCPD 1/2 ( tiempo estimado: 1 vez al afio)

DIRECTOR(A] GENERAL DE PLANIFICACION JEFE(A) UN'DA?E%Ei\jsgggggf INNGOYACION PROFESIONAL DE INFRAESTRUCTURA Y OPERACICNES
|

3 \
Recibe informe y
cronograma de

mantenimiento
10 Elabora y remite informe de
Devuelve la | v mantenimiento y cronograma de
documentacion 4 | tareas de mantenimiento de
para modificacion Evalua pertinencia y equipamiento de procesamiento
. temporalidod del y amacenamiento
cronograma | 4
8
Evalta la propuesta
de cronocgrama de g
NO actividades de
mantenimiento
[
7 Devuelve la
Remite la documentacién
documentaciénhacia 5 12 >
Da VeB® la DGP para su En virtud @ la aprobacion del
aprobacion cronograma de
mantenimiento, elabora un
comunicado de difusion
Sl para las areas
¢ organizaciones del MPD
11 ¢
Aprueba el 153
cronograma y Coordina con las areas
devuelve la organizacionales del
documentacion MPD el mantenimiento
planificado
v
14
Realiza el
mantenimiento
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MANTENIMIENTO DE EQUIP AMIENTO DE PROCESAMIENTO Y ALMACENAMIENTO DE DATOS DEL CPD 2/2 ( tiempo estimado: 1 vez al afio)

}‘ - l

DIRECTOR(A) GENERAL DE JEFE(A) UNIDAD DE SISTEMAS E INNOVACION PROFESIONAL DE INFRAESTRUCTURA Y OPERACIONES Y TECNICO
PLANIFICACION TECNOLOGICA SOPORTE

|
—

Elabora un informe )
técnico de l

situacion
y o 15

16 -
En caso de recibir un registro l?lctl:?oro S Enforn:\‘ez
técnico de situacion

de incidente, revisa el registro

en la mesa de ayuda Help ' z It
ka 2 nforme

i

17
Evalua si el incidente requiere

'

mantenimiento correctivo
(Requerimiento de servicio y/
o compra)

22
Recibe y verifica el]_ &
informe de e
mantenimiento = ]8. >
Requiere N
ntenimie O_l
26 19
Toma conocimiento de las si Coordina con la
conclusiones y < * unidad solicitante el
recomendaciones del — mantenimiento
informe de mantenimiento NO - 21 Soh
EvalUua en detalle el incidente,
v S| elabora informe técnico de
e ‘_‘l situacion y realiza requerimiento)
27 s, (SO de servicio y/o compra de
Instruye el archivo del 24 repuestos —
el EAnle Cierra el rgsisfro de la Emife sus "
J | |observacion i mTormieg

mesa de ayuda Help
Desk y remite el
informe a la DGP

es

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




i

BOLIVIA
pssria o

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Version 1 4 Pagina 70de 85

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

12.4. MODIFICACION DE SISTEMAS EN PRODUCCION (MANTENIMIENTO DE

APLICACION).

12.4.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PROCESO:

Modificacion de Sistemas en Produccion

(Mantenimiento de Aplicacién).

12.4.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Definir las actividades necesarias para la modificacion
(mantenimiento  de aplicaciones) de los sistemas
informdticos a cargo de la Unidad de Sistemas e
Innovacién Tecnoldgica que se encuentren en pleno uso
de usuarios internos y/o externos.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

De acuerdo d la evaluacion del requerimiento

12.4.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

UNIDAD SOLICITANTE
(USUARIO SOLICITANTE)

1. INICIO
2. Registra solicitud en la mesa de ayuda, Help Desk.

JEFE(A) UNIDAD DE
SISTEMAS E
INNOVACION
TECNOLOGICA

3. Revisa incidentes en la mesa de ayuda Help Desk y
asigna el requerimiento a un Profesional de Desarrollo
de Sistemas.

PROFESIONAL
DESARROLLO DE
SISTEMAS

4. Verifica y evalia la solicitud.

sLa solicitud es viable?

NO es viable, informa al inmediato superior de la USIT las
observaciones y se rechaza la solicitud cambiando el
estado en la mesa de ayuda Help Desk a "DEVUELTO”
con las aclaraciones necesarias. (pasa a la tarea 15)

Sl es viable, se registra en la mesa de ayuda Help Desk
Realiza la modificacion solicitada.

Cambia de estado a “"ATENDIDO", previa coordinacion
con el usuario solicitante para definir el tiempo de
atencion.

o

nd b

TECNICO EN
OPERACIONES Y
CONTROL DE CALIDAD

10. Evalla la modificaciéon realizando pruebas.
11. Revisa versionamiento si corresponde.

JEFE(A) UNIDAD DE
SISTEMAS E

12. Revisa y evalua la solicitud.
13. 3Es factible?

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE TAREAS ;
INNOVACION 14. NO es factible, se rechaza la sclicitud y se cambia el
TECNOLOGICA estado en la mesa de ayuda Help Desk a "DEVUELTO”

con las aclaracicnes necesarias. (pasa a la tarea 15)
15. Sl es factible, elabora cronograma de desarrollo y en

coordinacion con la unidad solicitante se realiza un

cronograma de actividades vy las  gestiones

correspondientes.

e  Croncgrama

16. Toma conocimiento del cronograma.

17. Se registra en actas el ajuste del requerimiento.

18. Finalizada la tarea y en coordinacion con el profesional
de la USIT registra el cambio de estado a “CERRADO™.

19. FIN

UNIDAD SOLICITANTE
(USUARIO SOLICITANTE)

12.4.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

0

T
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MODIFICACION DE SISTEMAS EN PRODUCCION (MANTENIMIENTO DE APLICACION) 1/2 ( tiempo estimado: De acuerdo a la evaluacién del
requerimiento)

UNIDAD SOUCITANTE ‘ JEFE(A) UNIDAD DE SISTEMAS E

(USUARIO SOLICITANTE] | INNOVACION TECNOLOGICA RRCEESICRAL BESARICELO BESISTEMAS

| 3 B M —
i Revisa incidentes en la mesa 4
de ayuda Help Desk y asigna el » Verifica y evalia la
requerimiento a un Profesional solicitud
de Desamrollo de Sistemas

6
Informa al inmediato
superior de la USIT las
observaciones y se rechaza;
NO3»| la solicitud cambiando el
estado en la mesa de
ayuda Help Desk a
“DEVUELTO" con las
| S| aclaraciones necesarias

Registra solicitud en ka
mesa de ayuda, Help
Desk :

,-"‘ 5 : oy >
< Lasolicitud es _

Se registra en la
mesa de ayuda

Help Desk
8
Realiza la
[ moadificacion
5 solicitada

Cambia de estado a
"ATENDIDQ", previa
coordinacion con el
usuario solicitante para
definir el tiempo de
atencion

b

5

| |
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MODIFICACION DE SISTEMAS EN PRODUCCION (MANTENIMIENTO DE APLICACION) 1/2 ( tiempo estimado: De acuerdo a la
evaluacién del requerimienio)

UNIDAD SOLICITANTE JEFE(A) UNIDAD DE SISTEMAS E INNOVACION TECNICO EN OPERACIONES Y
(USUARIO SCLICITANTE) TECNOLOGICA CONTROL DE CALIDAD

|
12 |
Revisa y evalla la =
solicitud 10
Evalva la
meodificacién
= realizando pruebas
2 - ]
11
Revisa
| Do versionamiento si

| Toma conocimiento corresponde

del cronograma

Elabora cronograma de
l | desarrollo y en coordinacién con NO
‘ la unidad solicitante se realiza un
3 13 cronograma de actividades y las
| Se regisira en actas I gestiones correspondientes
el gjusie del |
l | requerimiento |
. 14
| X - Se rechaza la solicitud y
| : 14 { [ se cambia el estado en
Finalizada la farea y en | la mesa de ayuda Help fe
coordinacion con el profesional | Desk a “DEVUELTO” con
de la USIT registra el cambio de ] okt olara e R
o i 1"
estado a "CERRADO | necesarias
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12.5. DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS INFORMATICOS POR CONSULTORIAS.

12.5.1. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Desarrollo de Nuevos Sistemas Informdaticos por
Consultorics.

12.5.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Definir las actividades necesarias para identificar las
necesidades de desarrollo de nuevos sistemas informdaticos.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

De acuerdo a requerimiento y conceptualizacion del
sisterna nuevo.

12.5.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. Recibe informe de la USIT con el andlisis del
requerimiento de desarrollo donde se recomienda la
modalidad de desarrollo del nuevo sistema.
UNIDAD SOLICITANTE e Informe
3. Redliza las gestiones de financiamiento.
4. Remite mediante nota interna los Términos de
Referencia (TDR) borrador a la DGP para la respectiva
revision y evaluacion.
DIRECTOR(A) GENERAL | 5. Recepciona la solicitud, deriva e Instruye la revision de
DE PLANIFICACION los TDR's a la USIT.
JEFE(A) DE LA UNIDAD | 6. Revisa TDR’s.
DE SISTEMAS E 7. Designa a un profesional de desarrollo para la
INNOVACION supervision del nuevo sistema. (pasa a la tarea 13)
TECNOLOGICA 8. Elabora nota de respuesta con los TDR's revisados.
9. Revisa los TDR's remitidos.
10. sTiene observaciones?
UNIDAD SOLICITANTE 11. NO tiene” observaciones, inicia el proceso de
contratacion. (pasa ala tarea 15)
12. S| tiene observaciones, devuelve a la USIT para la
revision y correccion si amerita. (vuelve a la tarea é)
PROFESIONAL DE 13. Prepara documentaciéon necesaria para el consultor (o
DESARROLLO DE smpresa SonsUloral. g
14. Remite documentacion para su aprobacion. {pasa ala
SISTEMAS
tarea 16).
D E} DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE

TAREAS

UNIDAD SOLICITANTE

15.

Si el procesc de confratacion es adjudicado, solicita
reuniones de coordinacion con la USIT v el consultor
(empresa consultora) adjudicados.

JEFE(A) UNIDAD DE

16.
Tz,

Revisa la documentacion del proceso.
sTiene observaciones?

SISTEMAS E 18. NO tiene observaciones, entrega la documentacion al
INNOVACION consultor (empresa consultoral).
TECNOLOGICA 19. Sl tiene observaciones, devuelve documento para su
correccion. (vuelve ala tarea 9)
20. Elabora la documentacion y/o productos solicitados en
el marco del contrato v el procese de transferencia de
CONSULTOR (EMPRESA sis’remos.definidos por la USIT, TDR's y documento de
CONSULTORA) referer'wcao enTrequp por la USIT. 5
21. Coordina la revision de la documentacidon y/o
producto, con el profesional de desarrollo vy la unidad
solicitante.
22. Recibe la documentacion y productos elaborados por
el consultor (empresa consultora), para su evaluacion.
PROFESIONAL DE 23. gTien_e observocion@s?
24. NO fiene observaciones, aprueba las entregas en el
DESARROLLO DE .
marco del contrato y TDR's. (pasa a la tarea 26).
SISTEMAS ; : .
25. SI tiene observaciones, informa lo observado al
consultor (empresa consultora) para su correccion.
(vuelve ala tarea 20)
26. Emite informe de conformidad del desarrolle v solicita
UNIDAD SOLICITANTE gestionar el pago correspondiente  al  Consultor
(empresa Consultora) en el marco del contrato y TDR's.
PROFESIONAL DE
DESARROLLO DE 27. Emite informe sobre el resultado de la consultoria.
SISTEMAS
JEFE(A) UNIDAD DE 28. Recibe informe sobre el resultado de la consultoria.
SISTEMAS E 29. Solicita inicio del procesc de fransferencia del
INNOVACION producto terminado.
TECNOLOGICA
UNIDAD SOLICITANTE 30. Remite la documentacion ingresada por la consultoria,
en el marco del proceso de transferencia a la DGP.
DIDRECI:’ICA)\:I(IQ)CiE:TgT\IAL 31. Solicita informe de conformidad a la USIT.
JEFE(A) UNIDAD DE 32. Emite un informe de conclusion del desarrollo del
SISTEMAS E sistema vy lo envia a la DGP.
INNOVACION e Informe
TECNOLOGICA 33. FIN
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12.5.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS INFORMATICOS POR CONSULTORIAS 1/3 ( fiempo estimado: De acuerdo a requerimiento y
conceptualizacion del sistema nuevo)
DIRECTOR(A) GENERAL DE JEFE(A) UNIDAD DE SIS¥I§MAS E
UNDADSOLSTANTE PLANIFICACION | INNOVACION TECNOLOGICA
|
|
2
Recibe informe de la USIT con
el andlsis del requerimiento de
[ desarrollo donde se
recomienda la moddlidad de . 7
l desarrollo del nuevo sistema o . Designa a un profesional
g de desarolio para la
l L__/‘\ ‘ supervision del nuevo
‘ —— 3 et | sistema
; Realiza las ‘ A
| gestiones de |
‘ . financiamiento 5 ;
l Recepciona la solicitud, 6
I P deriva e Instruye la P ; ; t—
; 4 revisidn de los TOR's a la ERMECIDE S
[ Remite mediante nota USIT
| interna los Términos de
| Referencia (TDR) bonador a
| la DGP para la respecliva
! i revision y evaluacion
¥
i 2 Elcrbomanolo de
iR alos JOREL e respuesta con los
| ¢ TDR's revisados

—_ - e |
1 12 ‘
inicia el proceso Devuelve o la USIT
de | para larevision y
confratacion . correccionsi
. ‘ \ amerita li
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DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS INFORMATICOS POR CONSU LTORIAS 2/3 ( tiempo estimado: De acverdo a requerimientoy conceptualizacién del sistema nuevo)

UNIDAD SOUCTANTE JEFE(A) UN'DAET’EE(’:ENSC'}SLTEQ’IZS AE INNOVACION PROFESIONAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS | CONSULTOR (EMPRESA CONSULTORA)
16
»1Revisa la documentacionie B -
s ‘ del proceso 13 20
‘ i =
Si el proceso de [ Prepara decumentacion labora la
1

contratacion es
adjudicado, solicita
reuniones de
coordinacion con la USIT
y el corsulfor (empresa
consultora) adjudicados

26

Emite informe de

conformidad del
desarrollo y solicita

gestionar el pago
correspondiente al
Corsultor (empresa

Corsuliora) en el marco

del confrato y TDR'S

necesaria para el
consultor (0 empresa
consultora)

14

L Remite documentacién

para su aprobacion

documentacion y/o
productos solicitados en
el marco del contrato y el
proceso de transferencia
de sistemas definidos por
la USIT, TDR's y
documento de referencia

| entregado por la USIT

|

Entregala
Devielve documentacidn al
documento para consulto

SU COMeccion

22

Recibe la <_l
documentacién y
productos elaborados
por el consultor

|

Aprueba las
entregas en el
marco del

contratoy TDR's

21
Coordina la revision de la
documeniacion y/o
producto, con el
profesional de desarrolloy
la unidad solicitcinte

observado al

consultor (empresd
consultora) para su

25
Informe le

correccion

DOC

UMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




Version : 4 | P4gina 78de85

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS INFORMATICOS POR CONSULTORIAS 3/3 ( tiempo estimado: De acuerdo a requerimientoy conceptualizacion del sistema
nuevo) _ )

DIRECTOR(A) GENERAL DE JEFE(A) UNIDAD DE SISTEMAS E INNOVACION PROFESIONAL DE DESARROLLO
UNIDAD SOLICITANTE PLANIFICACION TECNOLOGICA DE SISTEMAS

28 i
Recibe informe scbre &l Emite informe sobre el
resultado de la I resultado de la
consultoria consultoria
30 Y
Remite la 29
documentacion | Solicita inicio del
ingresada por la < proceso de
consultoria, en el marco ‘ fransferencia del
del procese de producto terminado
transferencia a la DGP :
31
Solicita informe de
32

"1 conformidad ala ; :
] usrt Emite un informe de

conclusion del desarrollo
del sistemay lo envia ala
DGP
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12.6. EVALUACION DE TRANSFERENCIA DE SISTEMAS INFORMATICOS DE OTRAS
INSTITUCIONES.

12.6.1. IDENTIFICACION:

Evaluacion de  Transferencia de Sistemas

NOMBRE DEL FROCESO: Informaticos de otras instituciones.

12.6.2. GENERALIDADES:

Garantizar la factibilidad de recepcidén de sistemas
informaticos en calidad de cedido, cuyo origen y
desarrollo sea de ofra entidad del Estado y que sea de

DREIS: interés para la(s)unidad(es) solicitante(s) sU
implementacién en el Ministerio de Planificacion del
Desarrollo.

TIEMPO ESTIMADO DE 2 meses a partir de la recepcion de informe y formulario de
PROCEDIMIENTO: transferencia.

12.6.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

f—

INICIO

2. ldentifica el Sistema Informdtico que se puede
implementar en el MPD.

3. Remite nota interna a la Direccion General de

Planificacion, solicitando la  evaluacion  de la

factibilidad de la transferencia del sistema identificado.

UNIDAD SOLICITANTE

DIRECTOR(A) GENERAL

DE PLANIFICACION 4. Recibe, revisa e instruye la evaluacion de la solicitud.

5. Revisa solicitud y designa a un profesional de desarrollo
para su andlisis de la solicitud.
6. Coordina reunidn de revision con la Unidad Solicitante,

JEFE(A) DE LA UNIDAD
DE SISTEMAS E

Tlggr?ng%%hL profesiopol de’ c_:lesc:rrollo y la Entidad de Origen del
sistema informatico.
7. Recibe solicitud.
8. Recopila la informacion y/o documentaciéon necesaria
para la evaluacion de factibilidad de transferencia e
PROFESIONAL DE implementacion.
DESARROLLO DE 9. Evalla la factibiidad de transferencia e
SISTEMAS implementacion.

10. 3Es factible?
11. NO es factible, emite informe de observaciones vy
rechaza la solicitud. (pasa a la farea 18).
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RESPONSABLE

TAREAS

12.

Sl es factible, solicita al profesional de infraestructura la
identificacion de la disponibilidad de los recursos
necesarios para la posible implementacion.

PROFESIONAL DE
INFRAESTRUCTURA Y
OPERACIONES

14.
18,

. SI hay disponibilidad,

. Recibe la solicitud y evalua la disponibilidad de

recursos en la infraestructura del MPD.

sHay disponibilidad de recursos?

NO hay disponibilidad, emite informe de observaciones
y rechaza la solicitud. (pasa a la tarea 18).

solicita al profesional de
infraestructura la identificacion de la disponibilidad de
los recursos necesarios para la posible implementacion.

. Coordina con el profesional de desarrollo.

PROFESIONAL DE
DESARROLLO DE
SISTEMAS

. Emite informe sobre la factibilidad de implementacion

del sistema informdatico en la infraestructura del MPD.

JEFE(A) DE LA UNIDAD
DE SISTEMAS E
INNOVACION

TECNOLOGICA

19.
20.
21.

22.

Revisa informe técnico de evaluacion.

aDa su V°B°e

NO da su V°B?, devuelve con las observaciones. (vuelve
a la tarea 18)

Sl da su V°B?, y remite el informe técnico a la DGP con
el resultado de la evaluacion.

DIRECTOR(A) GENERAL
DE PLANIFICACION

23.
24,
25,

26.

Recibe y revisa el Informe Técnico.

3Da su VB2

NO da su V°B°, devuelve con las observaciones. (vuelve
ala tarea 18).

S| da su V°B°, foma conocimiento y remite informe
técnico a la Unidad Solicitante con el resultado de la
evaluacion.

UNIDAD SOLICITANTE

27.
28.
29

30

31

2.

Recibe y toma conocimiento del informe técnico.
aEs factible?

. NO es factible, toma conocimiento y archiva.

e Archivo
SI es factible, la fransferencia y se cuenta con 10s
recursos de infraestructura, inicia las gestiones

administrativas para iniciar el proceso de revision del
sistema para su tfransferencia.

.Sl es factible, la transferencia, pero no se cuenta con los

recursos de infraestructura, realiza las gestiones
necesarias (servidor, equipos de comunicacion, etc.).
FIN.
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12.6.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

EVALUACION DE TRANSFERENCIA DE SISTEMAS INFORMATIC OS DE OTRAS INSTITUCIONES 1/3 ( fiempo estimado: 2 meses a partirde la recepcion de informe y formulario de transferencia)

‘ [
DIRECTOR(A) GENERAL DE

- JEFE(A] UNIDAD DE SISTEMAS E INNOVACION
| PLANIFICACION

UNIDAD SOUCITANTE TECNOLOGICA

PROFESIONAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS

|
|
7 ‘ b . 7
) i Recibe, revisa e l Re“;ﬁ:‘:’ﬁ‘f‘gg‘)‘igﬁ;gr‘q Recibe solicitud
ldenfiﬁs:c{ el Sistemna msirl‘.ljyel o E\‘{qzuadcmn desarrollo para su andlisis
Informdtico quese [EHisfislinley de la solicitud
| puedeimplementar en 8
=l MPD { i Recopia la infermacisn y/o
¢ | . 6 documentacion necesaria para
. S S | o la evaluacion de factibilidad di
3 sl Saan transferencia e implementacion
Remite nota interna a la con la Unidad Sclicitante,
i Direccidn General de | profesional de desarrolloy la =
. Planificacién, solicitando la enfidad de Origen del sstema
' evaluacién de la factisilidad informdatico
de la transferencia del v Bz
sisterna identificado Evalua la factibiidad de
- transferencia e

implementacion

10
Es factible

Emite informe de
ocbservacicnes y

|
rechaza la solicitud 3

12
Solicita al profesional de
infraestructura la
identificacién de la
disponibilidad de los recursos
necesarios para la posible
| implementacion
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l EVALUACION DE TRANSFERENCIA DE SISTEMAS INFORMATIC OS DE OTRAS INSTITUCIONESA 2/3 ( tiempo esfimado: 2 meses a partirde la recepcion de informe y formulario de fransferencia)

JEFE(A] UNIDAD DE SISTEMAS E INNOVACION TECNOLOGICA

PROFESIONAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS

PROFESIOMNAL DE INFRAESTRUCTURA ¥ OPERACIONES

19
Revisa informe
técnico de
evaluacién

Sl

|

22
Remite el informe
técnico a la DGP con
el resultado de la
4‘ evaluacién

|
|
1

18
Emite informe sobre la

A

T

21
Devuelve conlas
observacicnes

factibilidad de

implementacién del sistema
informatico en la
infraestructura del MPD

o

I

13
Recibe |a solicitud y
evalia la disponibilidad
de recursos en la
infraestructura del MPD

Emite informe de
observaciones y S|
rechaza la solicitud

Solicita al profesional de
infraestructura la
identificacion de la
disponibilidad de los recursos
necesarios para la posible
implementacicn

-

17
Coordina con &l

profesional de
desarrollo
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formulario de fransferencia)

EVALUACION DETRANSFERENCIA DE SISTEMAS INFORMATICOS DE OTRAS INSTITUCIONES  3/3 ( fiempo esfimado: 2 meses a partr de la recepcion deinformey l

UNIDAD SOUCITANTE

DIRECTOR[A) GENERAL DE PLANFICACION

| conodimientoy
| archiva

S

Recibey toma

conocimiento del

Latransferencia yse
cuentacon los
recursos de
infraestructura, inicia |
Sl los gestiones |
. adminisirafivos pora.
| inicir el proceso de |
| revision delsstema |
| para s fransferencia |

) 1
La transferencia, pero ‘
no s cuenta conlfos |
recusosde |
infrasstructura, redliza
las gestiones
necesarias |servidor,
equipos de
{ comunicacion, etc.)

Sl

%
Toma conocimiento y
remite informe fécnico

ala Unidad Solicitante!
con elresultado de lo
evaluacion

Recibe y revisa el
Informe Técnico

25
Devuelve con las ‘
observaciones
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