| Ministerio de
lPIamflcacién
ldel Desarrollo

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Octubre-2019




Estado Plurina;:ionl de Bolivia
Ministerio de Planificacidn del Desarrollo

RESOLUCION MINISTERIAL N® 3 () ]
La Paz,

VISTOS Y CONSIDERANDO: U B NUV 2019

Que el Numeral 4 del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado, establece
que entre las atribuciones de las Ministras y los Ministros de Estado esta el dictar normas
administrativas en el ambito de su competencia.

Que el inciso a) del Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, modificado por el Paragrafo | de la Disposicion Adicional Segunda de la Ley N°
777 de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacion Integral de Estado ~ SPIE, sefiala que la
misma regula los Sistemas de Administracion y Control de los recursos del Estado y su relacién con
el Sistema de Planificacion Integral del Estado y establece como uno de los objetivos de la misma el
programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de los recursos
publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de
servicios y los proyectos del Sector Publico.

Que conforme a lo establecido en el Articulo 7 de la referida Ley, el Sistema de Organizacion
Administrativa se definira y ajustara en funcion de la Programacién de Operaciones. Evitara la
duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusién o supresion de las entidades.

Que de acuerdo a lo sefialado en el inciso a) del Paragrafo | y en el Paragrafo Il del Articulo 122 del
Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009, de la Estructura Organizativa del Organo
Ejecutivo del Estado Plurinacional, la Direccién General de Asuntos Administrativos es responsable
de dirigir y llevar adelante toda la administracién y finanzas de la estructura central del Ministerio, en
el marco de la normativa legal vigente y la Unidad Administrativa es responsable de la aplicacion,
difusion y ejecucion operativa de los Sistemas de Organizacion Administrativa y Administracion de
Bienes y Servicios, y de coordinar la elaboracién del Plan Estratégico Institucional del Ministerio.

Que el Articulo 2 de la Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB - SOA), dispone que el objetivo
general del Sistema de Organizaciéon Administrativa — SOA, es el de optimizar la estructura
organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de
forma que acomparie eficazmente los cambios que se producen en el plano econémico, politico,
social y tecnolégico; 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 la sefialada Norma Basica, prevén que el disefio organizacional se
formalizara en el Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos, aprobados
mediante Resolucion interna pertinente; y se identificaran y estableceran los procesos de la entidad
por los cuales se generan |os servicios y/o bienes para los usuarios. El disefio de los procesos sera
formalizado en el Manual de Procesos.

Que el Articulo 18 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE—
SOA), aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 151 - A de 08 de noviembre de 2010 de este
Ministerio, establece que el Disefio Organizacional debera formalizarse en el Manual de
Operaciones y Funciones y en el Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales deben ser
aprobados mediante Resolucion Ministerial expresa.

Que el inciso b) del Articulo 18 del citado Reglamento Especifico, sefiala que el Manual de Procesos
y Procedimientos debe describir la denominacién y objetivo del proceso, las normas de operacion, la
descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo, formularios y otros.

Que mediante Resolucion Ministerial N°® 354 de 31 de diciembre de 2018, se aprobo el Manual de
Procesos y Procedimientos de la Unidad Administrativa dependiente de la Direccion General de
Asuntos Administrativos, en su Tercera Version, que consigna el Mapa de Procesos de la Unidad

. Administrativa y el Mapa de Operaciones de las siete (7) Areas de dicha Unidad y sus

procedimientos. Asimismo, el punto 4. del citado Manual de Procesos y Procedimientos, establece

'que: “La Direccion General de Asuntos Administrativos y sus tres jefafuras, son responsables del

seguimiento a la implantacién y en coordinacién con la Unidad Administrativa dependiente de la
Direccion General de Asuntos Administrativos, son responsables de revisar y analizar los
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procedimientos, si se considera pertinente, efectuar ajustes y realizar la actualizacién del Manual,
generando una nueva version del mismo, en funcién de la dinamica del Ministerio”.

Que la Direccion General de Asuntos Administrativos emitio el Informe Técnico MPD/DGAA/UA/DO
N® 023/2019 de 17 de octubre de 2019, en el cual establece, que en el marco del Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) y en cumplimiento a la
observacion del Informe de la Unidad de Auditoria Interna MPD-UAI-N® 003/2019 de 26 de febrero
de febrero de 2019, se ha concluido con el ajuste al Manual de Procesos y Procedimientos de la
Unidad Administrativa dependiente de esa Direccién, con el propésito de subsanar las
observaciones realizadas por la Unidad de Auditoria Interna, sobre la Inconsistencia entre el Manual
de Procesos y Procedimientos de la Unidad Administrativa y el Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios - RE-SABS, en lo referente a los procesos de Contratacion
Menor de Bienes y Servicios y modalidad de Apoyo a la Produccion Nacional y Empleo - ANPE,
determinando que el resto de los procesos y procedimientos aprobados mediante Resolucion
Ministerial N° 354 de 31 de diciembre de 2018, guedan sin medificaciéon alguna.

Que la Cuarta Versidn del Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad Administrativa ha sido
ajustada y revisada por la Unidad Administrativa y aprobada por la Direccién General de Asuntos
Administrativos de esta entidad, modificando en el punto 8.1. Mapa de Procesos de Adquisiciones,
los Procesos de Contratacion en la Modalidad Contratacion Menor de Bienes y Servicios, Modalidad
de Apoyo a la Produccién Nacional y Empleo - ANPE, Modalidad de Licitacion Publica y Modalidad
de Contratacién Directa , asi como sus respectivos flujogramas.

Que la Direccion General de Asuntos Juridicos, emitid el Informe Juridico MPD/DGAJ/UGI-INF
0746/2019 de 08 de noviembre de 2019, sefialando gue la aprobacion de los ajustes al Manual de
Procesos y Procedimientos de la Unidad Administrativa de la Direccion General de Asuntos
Administrativos del Ministerio de Planificacién del Desarrollo, responden a la necesidad vy
funcionamiento de la Unidad Administrativa y no contravienen la normativa vigente, por lo que
corresponde aprobar [a Cuarta Version de dicho Manual.

Que el numeral 22 del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de
2009, de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, establece que
entre las atribuciones y obligaciones de los Ministros de Estado, estad la de emitir resoluciones
ministeriales, asi como bi-ministeriales y multi-ministeriales en coordinacion con los Ministros que
correspondan, en el marco de sus competencias.

POR TANTO:

La Ministra de Planificacién del Desarrollo, en ejercicio de sus atribuciones conferidas por normativa
vigente,

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad Administrativa de la
Direccion General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, en su
Cuarta Version, mismo gue en anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- REFRENDAR el Informe Técnico MPD/DGAA/UA/DO N° 023/2019 de 17 de octubre de
2019, emitido por la Direccion General de Asuntos Administrativos, y el Informe Juridico
MPD/DGAJ/UGJ-INF 0746/2019 de 08 de noviembre de 2019, emitido por la Direccion General de
Asuntos Juridicos, del Ministerio de Planificacion del Desarrollo,

TERCERO.- Dejar sin efecto la version anterior del Manual de Procesos y Procedimientos de la
Unidad Administrativa del Ministerio de Planificacién del Desarrollo, aprobado por la Resolucion
Ministerial N° 354 de 31 de diciembre de 2018.

CUARTA.- ENCARGAR a la Direccion General de Asuntos Administrativos de este Ministerio velar
por el cumplimiento de la presente Resolucién Ministerial.

Registrese, comuniquese y cumplase.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. ANTECEDENTES

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad Administrativa dependiente de
la Direccién General de Asuntos Administrativos constituye un documento normativo interno de
consulta, que contiene la descripcién de los procesos y procedimientos desarrollados en esta
Direccion, 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, el
Resolucion Suprema N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997 y el Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacién Administrativa del Ministerio de Planificacion del Desarrollo (MPD),
aprobado mediante R.M.151-A de 08 de noviembre de 2010.

2. OBJETIVO GENERAL

Determinar los Procesos y Procedimientos de la Unidad Administrativa dependiente de la
Direccion General de Asuntos Administrativos dependiente de la Maxima Autoridad Ejecutiva
del MPD, en el marco de sus atribuciones establecidas en el Decreto Supremo N° 29894,
consolidandose como un instrumento de apoyo técnico administrativo en el funcionamiento
institucional.

3. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual alcanza a los servidores publicos de la Direccion General de Asuntos
Administrativos dependiente de la Maxima Autoridad Ejecutiva, marcando las relaciones
internas entre las diferentes areas o unidades del MPD y los cargos especificos que intervienen
en cada uno de los procedimientos.

4. ACTUALIZACION

La Direccion General de Asuntos Administrativos y sus tres Jefaturas de Unidad, son
responsables del seguimiento a la implantacién y en coordinacion con la Unidad Administrativa
dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos, son responsables de revisar
y analizar los procedimientos; si se considera pertinente, efectuar ajustes y realizar la
actualizacion del Manual, generando una nueva versién del mismo, en funcién de la dinamica
del Ministerio.
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5. RESPONSABILIDAD

La Unidad Administrativa dependiente de la Direccién General de Asuntos Administrativos del
MPD sera la responsable de coordinar, consolidar y formalizar en un documento el Manual de
Procesos y Procedimientos.

6. BASE LEGAL

» Constitucion Politica del Estado

Leyes:
e Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

Decretos Supremos:

» Decreto Supremo N° 29894 de fecha 7 de febrero de 2009 que define la Estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

» Decreto Supremo N° 0429 de fecha 10 de febrero de 2010 que modifica la estructura
jerarquica del MPD.

» Decreto Supremo N° D.S. N° 2645 de fecha 6 de enero de 2016, que modifica la
estructura jerarquica, asi como las atribuciones del Ministerio de Planificacién del
Desarrollo.

Resoluciones:

* Resolucion Suprema N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997 que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativas.

* Resolucion Ministerial N° 151-A de fecha 8 de noviembre de 2010 que aprueba el RE
SOA del MPD.

e Resolucion Ministerial N° 354 de fecha 31 de diciembre de 2018, que aprueba el
Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion General de Asuntos
Administrativos en su tercera version.

7. MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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MAPA GENERAL DE PROCESOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSUMOS | PROCESOS PRODUCTOS

Bl PRBALACONTRATRGION | ADQUISICIONES ' | BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y DE
NES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y - CONSULTORIA CONTRATADOS
(| DE CONSULTORIA | s e - ‘ | friase |
; I MANEJO DE BIENES —
: SOLICESFPSOD\F Lt R . = — b E ASIGNACIGN DE MUEBLES, INMUEBLES, ‘ ‘
|= ad , =l ] ‘ ‘ ACTIVOS FIJOS | \ EQUIPO Y MANTENIMIENTO
‘ ALMACENES ‘
| | ‘SOLICITUDES DE MATERIALES YSUMINISTROS‘ } ‘ - ENTREGA DE MATERIALES Y SUMINISTROS ‘ |
..... y Lo |
S = = —— — = e Tk PRESTACION DE SERVICIOS
SOLICITUD DE SERVICIOS GENERALES (Agua, | | SERVICIOS GENERALES ‘ ‘ (Agua, Luz, Teléfono, Celular, Reparaciones ‘ |
|| Luz, Teléfono, Celular, Reparaciones, Courier, | ‘ 3 | | menores de emergencia, Courier, Fotocopias,
Fotacopias, limpieza, &feter_fa,_Cﬂhustible] | | limpieza, cafeteria)
I = i % ] \ 7' - = = | 1 u - -y \
| SOLICITUD Y TRANSFERENCIA DE | ‘ | ARCHIVO CENTRAL Y BIBLIOTECA L \ RECEPCION, RESGUARDO Y TRANSFERENCIA DE |
DOCUMENTOS Y BIBLIOTECA - I DOCUMENTOS Y BIBLIOTECA DEL MPD
i — N - ¥ B S — LML - 1
SOLICITUD DE ASESORIA TECNICAY | : ASESORIA TECNICA Y TECNOLOGICA,
TECNOLOGICA, MANTENIMIENTO DE | SISTEMAS 4 | MANTENIMIENTO SOFTWARE Y HARDWARE
HARDWARE Y SOFTWARE i .| | I
[ - g 5 h f = - — |
SOLICITUD DE DISENO, REDISENO DE LA ‘ | ‘ DISERO Y REDISENO ORGANIZACIONAL, E |
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL [ | ; IMPLEMENTACION DE PROCESOS,

OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS DE APOYO
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7.1. FICHA DEL MAPA DE PROCESOS

OBJETIVO DEL PROCESO:
Cumplir los requerimientos de las Unidades Organizacionales del MPD de manera
oportuna, ejecutando todas las actividades que hagan posible la contratacién de bienes,
obras, servicios generales y de consultoria; la entrega oportuna de materiales; el control
de los muebles, inmuebles y equipo de oficinas; la prestacion de servicios generales; el
resguardo y la entrega de documentos; el respaldo técnico para los sistemas informéticos
y el desarrollo del sistema de organizacién administrativa.

Unidades Organizacionales 2:2: g: :;:‘:;::ejjgs Unidades
del MPD y proveedores Area de Servicios Generales Organizacionales del
externos MPD

Area Archivo y Biblioteca
Area de Sistemas
_Area de Desarrollo Organizacional

Administrativos

MAE del MPD, Viceministerios, Direcciones Generales, Jefaturas de Unidad del MPD y otras
entidades publicas o privadas

8. DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

8.1. MAPA DE PROCESOS DE ADQUISICIONES

MAPA DE PROCESOS
DE ADQUISICIONES

\\

ELABORACION Y REGISTRO DEL PROGRAMA ANUAL DE
CONTRATACIONES - PAC
SOLICITUD PARA CONTRATACION MENOR
LA : BIENES, OBRAS,
CONTRATACIOIN a3 S A s - R STh i St P e s e THT S, TR G S S e e e, P8 S (e S, s e (e Gk, S SO, E-ia o ol ek g i SERVICiOS
DE BIENES, CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO § GENERALES Y DE
OBRAS, - ANPE : CONSULTORIA,
SERVICIOS P T T T e T T T T T e e ADQUIRIDOS O
GENERALES Y DE CONTRATADOS
CONSULTORIA
CONTRATACION LICITACION PUBLICA
S , \ PROC ESOS DE APOYO
- \\\_ - D - o - 7 .//

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES

8.1.1.
CONTRATACIONES

1. IDENTIFICACION:

ELABORACION Y REGISTRO DEL PROGRAMA ANUAL DE

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

ELABORACION Y REGISTRO DEL PROGRAMA
ANUAL DE CONTRATACIONES

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Efectuar el registro de la programacién de contrataciones
de una gestion en funcién al POA y Presupuesto
aprobado de las diferentes areas organizacionales

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

2 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE TAREAS
DIRECTOR(A) GENERAL | 1. INICIO
DE ASUNTOS 2. Instruye redactar una Circular para elaboracién del

Programa Anual de Contrataciones — PAC

JEFE DE UNIDAD 2 Eé?rt():ﬁlr:rCircular y adjunta Formato de Registro
ARIRISTRE A 5. Formato de Registro de Contrataciones PAC
UNIDAD SOLICITANTE | & Verifica ~ POA,  Presupuesto,  Programa

Contrataciones, firma y remite

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

7. Recepciona e instruye ejecucion de Taller para
consolidacion

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

8. Consolida informacion en Taller

9. Elabora Informe y remite al Jefe de la Unidad
Administrativa

10.Informe de Consolidacion

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

11.Solicita al Director(a) General de
Administrativos la autorizacién para
publicacion en el
Estatales — SICOES

Asuntos
registro y
Sistema de Contrataciones

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

12. Toma conocimiento y autoriza registro y publicacion

W 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 UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE TAREAS

13.Registra y publica el PAC en el SICOES
RESPONSABLE DE 14. SICOES

ADQUISICIONES 15.Imprime PAC y archiva
16.FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

Bo'2) DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
4 -] VERIFIGAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

ELABORACION Y REGISTRO DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (tiempo estimado 2 dias hébiles)

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA | RESPONSABLE DE ADQUISICIONES UNIDAD SOLICITANTE RESPONSABLES/TAREA

ADMINISTRATIVOS i
: 1

—_

INICIO

2. Instruye redactar Una
Circular para elaboracién del
Programa Anual de

3
2 Contrataciones — PAC

Elabora Circular
Instruye redactar i : . .
 Circular Instructivo adjunta Formato de 3. Elabora Circular y adjunta

| 4 Formmato de Registro
il Circular
ormato de Registro Formato de Registro de
de Contrataciones v Contrataciones PAC
PAS 6. Verifica POA, Presupuesto,

6 -
l Verifica POA, Programa Contrataciones,

A4

7
Recepciona e instruye

ejecucion de Taller para
| consolidacion
e ey

Presupuesto, Programa firma y remite
de Contrataciones, 7. Recepciona e instruye
firma y remite ejecucion de Taller para
consolidacion
R ennta f e 8. ?olr;solida informacién en
aller
9. Elabora Informe y remite al
Jefe de la Unidad

en Taller

2 e M 9 0 Administrativa
Toma conocimiento Solicita autorizacion para Elabora Informe 10. Inf 48 0o lidacs
autoriza registro y registro y publicacion en el i Y § Informe de - Intforme @e Lonsolidacion
icacis SICOES Sme Consol 11. Solicita al Director(a) General

de Asuntos Administrativos la
autorizacion para registro y

13

Registray Publica PAC publicacién en el Sistema de
N i Contrataciones Estatales —
SICOES
v 12. Toma conocimiento y
15 autoriza registro y publicacion
Imprime PAC y 13. Registra y publica el PAC en
e el SICOES
14. SICOES
15. Imprime PAC y archiva
16. FIN

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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8.1.2. CONTRATAéION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA .
OPERACION: CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS

2. GENERALIDADES:

Efectuar Contrataciones que no requieren cotizaciones
OBJETIVO: ni propuestas hasta un monto de Bs50.000,00
(Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos).

TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

10 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

 RESPONSABLE | TAREAS

1. Inicio
2. Remite solicitud de inicio de Proceso de Adquisicion
/ Contratacion Menor, adjuntando:
Nota de Solicitud
e Constancia de inscripcion en el POA
Constancia de inscripcion en el PAC
(Contrataciones mayores a Bs20.000.-)
UNIDAD SOLICITANTE e Certificacion Presupuestaria
e Especificaciones Técnicas (bienes, servicios
generales y obras) / Términos de Referencia
(servicios de consultoria)
e Precio Referencial (documentos de respaldo)
e Formulario de Inexistencia y Sello para Bienes de
Consumo (Almacenes) o Uso (Activos Fijos)
e V°B°de la MAE para servicios de consultoria

3. Verifica que la solicitud de contratacion de bienes,
obras, servicios generales o servicios de consultoria
DIRECTOR(A) GENERAL se encuentre inscrita en el POA, cuente con la

DE ASUNTOS | Cerlfcecion presupuestaria y se encuenre necrt
S ADMINISTRATIVOSIRPA proceso mediante proveido en la Hoja de Ruta
Q_, remitiendo los antecedentes a la Unidad

Administrativa.

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

RESPONSABLE

TAREAS

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

4. Recibe y remite al Responsable de Adquisiciones
para verificacion de documentos y continuacion del
proceso, si corresponde

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

5. Verifica que el Proceso cuente con toda la
documentacion requerida

6. ¢Da conformidad?

7. NO, devuelve para su correccion o complementacion

8. Sl, asigna codigo al proceso y remite al Técnico de
Adquisiciones para continuar con el Proceso

DIRECTOR(A) GENERAL

9. (7) Toma conocimiento de las observaciones vy

DE ASUNTOS : -
ADMINISTRATIVOS/RPA devuelve a la Unidad Solicitante
TECNICO DE 10.(8) Recibe e invita a potencial(es) proponente(s) a

ADQUISICIONES

que presente(n) Cotizacion(es) / Propuesta(s)
11.Carta(s) de Invitacién

12.Toma(n) conocimiento del Proceso y remite
PROVEEDOR Cotizacién / Propuesta al(la) Director(a) General de
Asuntos Administrativos/RPA del MPD
DIRECTOR(A) GENERAL ; ; ; " ; ;
DE ASUNTOS 13.Recibe y remite a la Unidad Administrativa para fines

ADMINISTRATIVOS/RPA

consiguientes

JEFE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

14. Toma conocimiento y revisa

15.Es menor o igual a Bs20.0007?

16.SI, remite a la Unidad Solicitante para su revision

17.NO, es mayor a Bs20.000, remite al Técnico de
Adquisiciones y la Unidad Solicitante para su revision

UNIDAD SOLICITANTE

18.(16) Verifica cumplimiento de documentos y emite
formulario de verificacion al RPA para su VV°B®

19. Formulario de Verificacion

20.(17) Toma conocimiento y coordina con el Técnico
de Adquisiciones las acciones a seguir

TECNICO DE
ADQUISICIONES

21.Verifican con la Unidad Solicitante el cumplimiento
de las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia y emiten formulario para V°B° del RPA
22. Formulario de Verificacion

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPA

23.Toma conocimiento y revisa

24.; Da Visto Bueno?

25.NO, finaliza el Proceso

26.FIN

27.(24) Sl, instruye al Jefe de la Unidad Administrativa
continuar con las acciones que correspondan

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

RESPONSABLE

TAREAS

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

28.Recibe y revisa el plazo de entrega

29. ;. Es mayor a 15 dias calendario?

30.95l, instruye al Responsable de Adquisiciones emitir
Nota de Aviso de Adjudicacién y Solicitud de
Documentos

31.NO, instruye al Responsable de Adquisiciones
elaborar Orden de Compra / Orden de Servicio

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

32.Toma conocimiento de instrucciones e instruye al
Técnico de Adquisiciones elaborar los documentos
correspondientes

TECNICO DE
ADQUISICIONES

33.Emite nota de aviso y solicitud de documentos para
elaboracién de contrato

34.Nota de Aviso de Adjudicacion y Solicitud de
Documentos

35.Elabora Orden de Compra / Orden de Servicio y
gestiona firmas de las partes

36.0rden de Compra / Orden de Servicio

37.(33) Recibe Nota de Aviso de Adjudicacion y
Solicitud de Documentos y Entrega de Documentos

PROVEEDOR y envia lo solicitado
38.(35) Suscribe la Orden de Compra / Orden de
Servicio y remite al Técnico de Adquisiciones
39.(37) Recibe y verifica documentacion con la Unidad
TECNICO DE Solicitante, elaboran un acta y remiten

ADQUISICIONES

40.Acta de Revision de Documentos
41.(38) Recibe la Orden de Compra / Orden de Servicio
y remite

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

42.(39) Y (41) Toma conocimiento y remite segun
corresponda al Jefe de la Unidad Administrativa

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

43.Toma conocimiento y remite segun corresponda al
DGAA /RPA

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPA

44 Adjudica el proceso de Contratacion Menor (Si es
menor a 15 dias) (54)

45.Remite para elaboracién de Contrato (Si es mayor a
15 dias)

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS JURIDICOS

46.Elabora Contrato, previa revisiéon de legalidad de la
documentacion, elabora acta correspondiente y
remiten (Considera Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia)

47.Contrato

DOCUMENTOS IMPRESOS © FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE

TAREAS

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPA

48.Firma Contrato, remite para suscripcién del
Proveedor y designa al Responsable / Comisién de
Recepcién de acuerdo a objeto y magnitud
49.Memorandum de Designacion

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

50.Instruye al Responsable de Adquisiciones remitir al
Proveedor para suscripcion del Contrato

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

51.Instruye al Tecnico de Adquisiciones remitir al
Proveedor para suscripciéon de Contrato

TECNICO DE _ _
ADQUISICIONES 52.Remite al Proveedor para firma de Contrato
PROVEEDOR 53. Suscribe Contrato y devuelve

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

54.(44) y (53) Recibe documentos firmados y revisa
55.Son Bienes o Servicios?

56.NO, son Consultorias, remite a la Unidad Solicitante
57.8I, remite al Responsable / Comision de Recepcién

UNIDAD SOLICITANTE

58.(56) Aprueba Informes presentados de acuerdo a
TDR’s y solicita pagos correspondientes

RESPONSABLE DE_
RECEPCION / COMISION
DE RECEPCION

59.(57) Estan conformes?

60.NO, Devuelve(n) para corregir y/o cambiar el bien o
servicio

61.SI1, Emite(n) Acta para cada pago, dependiendo del
caso

62.Acta de Conformidad

PROVEEDOR

63.(60) Revisa, corrige y devuelve al Responsable /
Comisién de Recepcidon

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

64.(61) Toma conocimiento y remite para fines de pago

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

65.Da conformidad al proceso y remite al DGAA/RPA
para el pago correspondiente

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPA

66.(58) y (65) Autoriza el pago respectivo e instruye
Registro en el SICOES

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

67.Toma conocimiento e instruye al Responsable de
Adquisiciones registro en el SICOES

68. Para contrataciones mayores a Bs20.000,00 una vez
suscrito el contrato por ambas partes y formalizada y
aceptada la Orden de Compra u Orden de Servicio
por parte del adjudicado, registra esta informacién en
el SICOES
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RESPONSABLE

TAREAS

“RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

69.Toma conocimiento e instruye al Técnico de

Adquisiciones registro en el SICOES

TECNICO DE
ADQUISICIONES

70.(61) Registra la recepcion definitiva en el Sistema de
Contrataciones Estatales — SICOES (Cuando son
Contrataciones mayores a Bs20.000).

71.SICOES

72.FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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T DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS

CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS {Hasta un monto de Bs50.000.-] 1/3 {tiempo estimado 10 dias hibiles)

ADMINISTRATIVOS/RPA JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE ADQUISICIONES TECNICO EN ADQUISICIONES. UNIDAD SOLICITANTE RESPONSABLES/TAREA
| 1 INICIO
[ l 2. Remite solickud de inicio de Proceso de
3 Adauisicion  /  Contratacién  Menor,
Verifica que la solicitud de | 2 adjuntando:
conlratacién de bienes, obras, | |__| Remite Sofichud inicio de | * Nota de Solicitud
c:mulhrhn:a:':mﬂi:"i::;i I * Constandade Inscripcion en el POA
ol POA, cuente con la cerfificacién * Constancia de Inscripcion en el PAC (< a
B520.000|
m’:mlﬁ‘;ﬂ:‘w e = Ce_rtr‘ﬁc:dﬂn Presupuestaria
Lot sl S e * TDR's / Especif. Técnicas
Fmamtm :'.‘ . * Precio Referencial
antecedentes a la Unidad * Formulario de Inexistencia y selio para
Administrativa 4 bienes de uso
T Recibe y remite al Responsable * V'8 de la MAE para servicios de consultoria
de Adgy para verfi 3, Verifica que la solicitud de contratacién de
e ‘*’“::.':“:]m":“nn:d" e | bienes, obras, servicios generales o servicios
m i e s ! de consultoria se encuentre inscrita en el POA,
cuente con la certificacidn presupuestaria y se
encuentre inscrita en el PAC cuando
corresponda y autoriza el inicio del procesa
mediante proveido en la Hoja de Ruta
remitiendo los antecedentes a la Unidad
Administrativa
4. Recibe y remite al Responsable de
Adaquisiciones para verificaddn de
A os ¥y i 6n del proceso, si
B y 5 12 corresponde
Yf:l:nmmc‘nnhrnfe Dwun:?n u ﬂ:;';a::::: Irwita a polencial(es) P;a:én:m.u?r&ﬁ:ﬂm s :ariﬁ:a que el Pm_eem cuente con ki
devuelvea la Unidad = Tecunae e Propuesta al(la) Direclor(a) PSR In Celuey N
Sololant para con el pr o Ganeralds Asuntos 6. Da conformidad?
Proceso Administrativas/RPA del MPD 7. NO, devuelve para su coreccidn o
€ n
8. SI, asigna codigo al proceso y remite al Técnica
de Adquisiciones para continuar con el
17 Proceso
14 mayor 7 20 9. (7) Toma conedmiento de las observaciones y
Toma b (17) 1 om eoriacimient y devuelve a la Unidad Solicitante
s Amﬁzfm?. M 10. (8) Recibe e invita a potendal{es)
Unidad Sciiitante para seguic proponentefs) a que presente(n]
Cotizacidn(es) / Propuesta(s)
11. Carta(s) de Invitaddn
12. Toma(n) conocimiente del Proceso y remite
T Cotizacin / Propuesta al(la) Director(a)
Ve;m wvr;plmienﬁ d' ;e;;rat de Asuntos Administrativos/RPA del
primfuptical fefels 13. Recibe y remite a la Unidad Administrativa
m para fines consigulentes
Formaarad 14. Toma conocimiento y revisa
5 15. Es mayor o menor a B8520.0007
16. 5I, Remite a la Unidad Solicitante Para su
z revision
) Veriican con h Unidad 17. NO, es mayor a 8520.000, remite al Técnico de
ATl Socpliek de s Adeisiciones y la Unidad Solicitante para su
z Técnicas o Términos de revision
Referencia y emiten formulario 18. (16) Verifia cumplimiento de documentos y
para V"B® del RPA emite formulario para viste bueno
19. Formulario de Verificacion
20. (17} Toma conocimiento y coordina con el
Técnico de Adquisiciones las acciones a seguir
21. Verifican con la Unidad Solicitante el
complimiento de s Esp A
Técnicas o Términos de Referencia y
emiten formulario para VB2 del RPA
22. Formulario de Verificacion
23. Toma conocimiento y revisa

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

CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS (Hasta un monto de Bs50.000.-) 2/3 (tiempo estimado 10 dias hibiles)

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS DIRECOIGN GENERAL DE ASUNTOS : P
AMRSTRATA RS JEFE DE LA UNIDAD ADMINSTRATIVA RESPONSABLE DE ADQUISKCIONES TECNICO DE ADQUISICIONES i _ PROVEEDOR RESPONSBLES/TAREA

24, Da Visto Bueno?
25. NO, finaliza el proceso
26. FIN
27. {24) s, Insll'uveal]efz de la Unidad
i con las acciones

que correspondan
) mx‘dom 2 miﬂ"’"" "“"' de ""‘::' 28. Recbe y revisa el plazo de entrega
30 ‘solicitsd documenios pam Documentos y Entrega de 29 Eximiyoradsdies?
51, instruye al Resporsable de elaboracién contrab Documentos y envia o 30. S, instruye al Responsable de Adquisiciones
Nota de solicitado emitic Nota de Aviso de Adjudicacién y
Aviso de Adjudicacién y T T Solicitud de Documentos
| Solicitud de Documentos 31. NO, instruye al Responsable de
Adquisiciones elaborar Orden de Compra /.
Onden de Servicio
32. Toma conocimiento de instrucciones e
» instruye al Técnico de Adquisiciones
Tomma conocmianes de elaborar los documentos correspandientes
i i 33. Emite Nota de aviso y solicitud de
al Técnico de — » ] documentos para elaboracion de Contrato
(35) Suscriba la Orden de/ 34, Notade Aviso de Adjudicacidn y Solicitud de
Compra / Orden de Documentos
Senvicio.y remite al 35, Elabora Orden de Compra/ Orden de
jiscsicdde Servicio y gestiona firmas de las partes
36. Orden de Compra / Orden de Servido
37. (33) Recibe Nota de Aviso de Adjudicacitn y
Solicitud de Documentos y
Entrega de Documentos y envia lo solicitado
38, (35) Suscribe la Orden de Compra / Orden de
Servicio y remite al Técnico de Adquisidones
44 41 39. (37) Recibe y verifica documentacidn con la
Mj:dj? ol proceso | {38) Recibe la Orden de| Unidad Salicitante, elabaran un acta y remiten
] l Compra | Orden de 40. Acta de Revision de Documentos
S A 41. (38) Recibe ba Orden de Compra/ Orden de
Servicio ¥ remite
(39) ¥ (41) Toma conocimiento y remite

1
8I, instruye &l Jefo de la’
Unidad Administraiiva 8
continuar con las Recibe y revisa
acciones que  plazo de
‘correspandan antrega

+

31
NO, instruys al Responsabis. T
de 5 elaborar
| Orden de Compra / Orden de.
Servicio

Maenor (Si s menor a} 3
i Toma conadmiento

remite segin Eoeri

nda al D seqthwﬁmmld.uhu- 42
- cormespol GAA/ seglin corresponda al Jefe de la Unidad

e
Remite para e : 24 (37) Recibe y verfica Administrativa
de u.—n:\;(:;: ey sl b l'. 43, Toma conocimiento y remite segin
elaboran un acta y remiten corresponda al DGAA/RPA
44, Adjudica el Proceso de Contratacién Menor
(Sies menora 15 dias) (54)
45. Remite para elaboracién de Contrato (Sies
mayor a 15 dias)
Elabora Contrato, previa revision de legalidad
de ladocumentacién, elabora acta
d y remiten (Conside
Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia)
47. Contrato
l 48. Firma Contrato, remite para suscripcion del
48 Proveedor y designa al Responsable /
Firma Contrato, remite para 50 51 Comisién de Recepcién de acuerdo a objeto

suscripcién del Instuye al Respansable de instuye al Técnico de E) 5 y magnitud
Proveedor y designa al ¥ remitir al 18 M8 mitir al Remite al Suscribe Contrato y 49. Memordndum de Designacién
vuelve

Responsabla / Comisién ds Provesdor para suscripcién del Provesdor para susaripcion do para fira de Contratolf 50, | Adquisici
Recepcién de acuerdo a abj Instruye al Responsable de Adquisidones
acop bisto y Contrato Lol | remitir al Proveedor para suscripcién del

ma gnitud =
~ ‘ P | Contrato
" ! ey 51. Instruye al Ténico de Adquisiciones emitir
\ | al Proveedor para suscripdén de Contrato
5\ 52. Remite al Proveedor para firma de Contrato,

53. Suscribe Contrato y devuelve

N

 Acta de Revisis

Ehboc-comln Pprevia revisidn
de kgalidad de hummnldn“

remiten (Considera
Técnicaso
sde |

4

o

=1
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CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS (Hasta un monto de Bs50.000.-) 3/3 (tiempo estimado 10 dias hébiles)

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ’i’;ﬁi::;:;ﬁf RESPONSABLE DE ADQUISICIONES TECNICO DE ADQUISICIONES RESPONSABLE /COMISION DE RECEPCION

ADMINISTRATIVOS/RPA i ‘ oo 3

UNIDAD SOLICITANTE/

SUPERVISOR RESPONSABLE/TAREA

P i S4. (44) y (53) Recibe documentos
firmados y revisa firmados y revisa
. Son Bienes o Servicios?
. NO, son Consultorias, remite
. Sl remite al Responsable /
Comision de Recepcidn
58. (56) Aprueba Informes
presentados de acuerdo a TDR's y
58 solicita pagos corespondientes
Apfueba informes (57) Estan conformes?
sl »{presentados de acuerdo! . NO, Devuelve(n) para corregir y/o
a TDR's y solicita pagos cambiar el bien o servicio
l correspondientes 61. S| Emite{n) Acta para cada pago,
57 dependiendo del caso
Remite al R 62. Acta de Conformidad
de Recepcion | 63. (60) Revisa, corrige y devuelve al
Comision de Recepciony Respansable / Comision de
Recepcidn
64. (61) Torna conocimiento y remite
para fines de pago
65. Da conformidad al proceso y
remite al DGAA/RPA para el pago
carrespondiente
66. (58) y (65) Autoriza el pago
respectivo e instruye Registro en
el SICOES
67. Toma conocimiento e instruye al
Responsable de Adquisiciones
registro en el SICOES
68. Para contrataclones mayores a
| c%t:?::?:;m; Bs20.000,00 una wez suscrito el
4—33——— el bien o servicio contrato por ambas partes y
(58) y (65) Autoriza formalizada y aceptada la Orden
paga respectivo e de Compra u Orden de Servido
instruye registro en al por parte del adjudicado, registra
ES - estainfarmacion en el SICOES
5 69. Toma conocimiento e instruye al
Toma eo::-'::imleme e Elsmpnaés gn:;t:i::n:;:::o : :u:tmu: 2 Técnico de Adquisiciones registro
o o | Toma conocimiento e instruye en el SICOES
instruye al Responsable por ambas partes y formalizada y al Técnico de Adquisidones * .
de Adquisiciones registro aceptada la Orden de Compra u Orden registro en el SICOES 70. (61) Registra la n_ec.egaén
en el SICOES de Servicio por parte del adjudicado, definitiva en el Sistema
registra esta informacién en el SICOES] ¥ Contrataciones Estatales —
L 70 SICOES (Cuando son
(61) Registra la recepcion Contrataciones mayores a
defnitiva en el Sistema Bs20.000) y remite
Contrataciones Estatales — 71. SICOES
SICOES (Cuando son 72. FIN
Contrataciones mayores a
20.000 emite

Y8H%

88

Son Consultorias,
remite a la Unidad

{

3 61
Da conformidad al 54 <
proceso y remite al RP. Toma imiento y Emﬂ[:Sg) Amopara
(Dwsmtégrr;mgo remite para fines de pago i

63

(60) Revisa, corrige
devuelve al

l Responsable /

Comision de
Recepdion
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8.2. MAPA DE PROCESOS DE ACTIVOS FIJOS

MAPA DE PROCESOS DE ACTIVOS FLJOS (1/2)

PROCESOS

INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

/ INSUMOS

Acta de Recepcién o
compra

¢ Documento de

ASgnacion ASIGNACION Y/O REASIGNACION DE ACTIVOS -
e Solicitud de FIJOS )

Asignacion de Activos

Fijos

¢ Documento de
conclusién de contrato

e Circular instructiva
para la inamovilidad y
solicitud de inventario

PRODUCTOS

e Informe de conformidad
e Codificacion, clasificacion
» Registro en Derechos Reales

e Acta de Asignacion de Activos
Fijos

e Activos devueltos
e Acta de Devolucion

¢ Cronograma de visitas

RECURSOS
HUMANOS

PROCESOS DE APOYO

/
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MAPA DE PROCESOS DE ACTIVOS FIIOS (2/2)

: ¢ Emision certificacion

* Solicitud de ’ MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y Presupuestaria

Mantenimiento MOTOCICLETAS OFICINAS DEPARTAMENTALES & » Mantenimiento de vehiculo y/o
: motocicleta

: ¢ Emision certificacion
¢ Solicitud de reparacion REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE : Presupuestaria
y/o mantenimiento VEHICULOS DEL MPD o Mantenimiento de vehiculo y/o
L 3 2k motocicleta
¢ Informe para baja de ¢ Informe Legal
bienes de acuerdo a BAJA DE BIENES POR CUALQUIER CAUSAL & o Resolucién Ministerial
causal e Informe a la Contraloria

e Factura y/o nota de
solicitud

SOLICITUD DE PAGO DE ALQUILERES e Pago de alquileres

RECURSOS
HUMANOS

" FINANCIEROS

PROCESOS DE APOYO
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FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE ACTIVOS FIJOS

8.2.1. INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS
1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA | INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS
OPERACION:

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar el Ingreso y Registro de Activos Fijos
TIEMPO ESTIMADO DE ) e
PROCEDIMIENTO: Flas haviles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE | ~ TAREAS

1. INICIO
RESPONSABLE DE : »
ADQUISICIONES 2. Remite documentacion del proceso al Responsable de

Activos Fijos.

3. Recibe el activo, efectuando la verificacion de
documentos de respaldo y solicita la factura y nota de
remision y garantia si corresponde.

RESPONSABLE DE 4. Da conformidad?

ACTIVOS FIJOS 5. S| da conformidad, instruye al técnico elaborar
informe/acta de recepcion.

6. NO da conformidad devuelve al Responsable de
Adquisiciones.

7. Elabora informe/ acta de recepcion

8. Informe/Acta de recepcion

TECNICO DE ACTIVOS |9. Registra en sistemas

FIJOS 10. Sistemas
11. Remite actal/informe y constancia de registro en
sistemas
RESPONSABLE DE B0 , .
ACTIVOS FIJOS 12. Da V°B° y remite antecedentes a la comision
COMISION DE 13. Verifica especificaciones técnicas, elabora actas y

: remite
RECEPCION O COMPRA 14. Actas de conformidad

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE ‘ : TAREAS ] :
RESPONSABLE DE 15. Obtiene copias actas y archiva antecedentes y
ACTIVOS FIJOS devuelve a adquisiciones
RESPONSABLE DE 16. Recibe el documento y archiva
ADQUISICIONES 17. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

| \ __

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS (Tiempo Estimado: 3 dias habiles)

‘ RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

Recibe eladtivo y verifical
su documentacion de
respaldo y solicita la

TECNICO DE ACTIVOS FIJOS

RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES

| COMISION DE RECEPCION

=

Remite documentacion del

. facturay nota de
Tremision y garantia si
corresponde

NO—+

S
h 4

Devuelve para su
revision
6

2

proceso al Resp ble de
Activos Fijos.

Instruye al Técnico

elaborar informe/acta de
5 recepcion

Da V°B° Y remite

Registra en sistemas

Remite ActaAnforme y

ar ala
12 comisién

11

> ia de registro en
sistemas

Informe/acta
de Recepcion

Verifica
especificaciones

Obtiene copias actasy archiva

A

técnicas, elabora
13 actas y remite

Actas
conformida
14

antecedentes y devuelve a
15 contrataciones

l

Recibe d Moy

Y

archiva
16

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

RESPONSABLES/TAREA

= {

. INICIO
. Remite documentacién del proceso al
Responsahle de Activos Fijos.

3. Recibe el activo, efectuando la

verificacion de documentos de

respaldo y solicita la factura y nota de

remision y garantia si corresponde.

Da conformidad?

. Sl da conformidad, instruye al técnico

elaborar informe/acta de recepcion.

6. NO daconformidad devuelve al

Responsable de Adquisiciones y

Contrataciones.

Elabora informe/ acta de recepcion

Informe/Acta de recepcion

. Registra en sistemas

10. Sistemas

11. Remite acta/informe y constancia de
registro en sistemas |

12. Da V°B®y remite antecedentes a la |
comision

13. Verifica especificaciones técnicas,
elabora actas y remite

14, Actas de conformidad

15. Obtiene copias actas y archiva
antecedentes y devuelve a
contrataciones |

16. Recibe el documento y archiva

17.FIN

[ [

©®~
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8.2.2. ASIGNACION Y/O REASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA ASIGNACION Y/O REASIGNACION DE ACTIVOS
OPERACION: FIJOS

2. GENERALIDADES:

Realizar la Asignacion de Activos Fijos
OBJETIVO:

TIEMPO ESTIMADO DE|. . ...
PROCEDIMIENTO: 3 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
JEFE DE LA UNIDAD DE |1+ INICIO o
2. Remite documento de designacién o contrato
REGUAGR LIUMANGS 3. Documento de Designacién
UNIDAD SOLICITANTE |+ INICIO- —
5. Solicita reasignacion de Activos Fijos
JEFE UNIDAD 6. Recibe e instruye asignacion o reasignacién de
ADMINISTRATIVA activos fijos muebles.
RESPONSABLE DE 7. Revisa e instruye la asignacion o reasignacion de
ACTIVOS FIJOS activos fijos muebles
8. Verifica
TECNICO DE ACTIVOS |9. Elabora acta de asignacion/reasignacion y realiza la
FIJOS entrega de los activos
10. Acta de asignacién/reasignacion
SERVIDOR PUBLICO 11. Recibe los bienes, verifica y firma el acta
12. Actualiza, registra en sistemas y archiva
TECNICO DE ACTIVOS documentacion de respaldo
FIJOS 13. Registro en Sistema
14. FIN

| \ . 4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

\ DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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'ASIGNACION Y/O REASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS (Tiempo estimado: 3 dias habiles)

JEFE DE LA UNIDAD

A
=2 ADMINISTRATIV.

RESPONSABLE DE

| JEFE DE LA UNIDA DE RECURSOS
' ACTIVOS FLIOS

HUMANOS

TECNICO DE ACTIVOS FIIOS SERVIDOR PUBLICO

RESPONSABLES/TAREA

=

Remite documento

Recibe e instruye
asignacion o
reasignacion de

activos fijos muebles..

de Designacion o
o contrato

’ Documenta
| de Designacio
1 3

Solicita
reasignacion de
Activos Fijos

Revisa e instruye la
asignacion o

| reasignacion de activos
7 fijos muebles

realiza la entrega d

Verifica

Elabora acta de
asignacion/
reasiganacion y

Recibe los bienes,
verffica y fimael
: acta

Y

& 1
ignado
10 reasignaek

Actualiza, registra en

12 sistemasy archiva
documentacion de

respaldo

|

1 INICIO

2. Remite documento de
designacion o contrato

3. Documento de
Designacién

4. INICIO

5. Solicita reasignacion
de Activos Fijos

6. Recibe e instruye
asignacién o
reasignacion de
activos fijos muebles.

7. Revisaeinstruye la
asignacion o
reasignacion de
activos fijos muebles

8. Verifica

9. Elabora acta de
asignacion/
reasignacion y realiza
la entrega de los
activos

10.Acta de asignacion/
reasignacion

11.Recibe los bienes,
verifica y firma el acta

12, Actualiza, registra en
sistemas y archiva
documentacion de
respaldo

13. Registro Sistemas

14.FIN
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8.2.3. DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS
1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA | DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS
OPERACION:

2.

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar la Devolucién de Activos Fijos
TIEMPO ESTIMADO DE 3 dias habiles
PROCEDIMIENTO:

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE ' TAREAS
1. INICIO
JEFE DE UNIDAD DE 2. Remite copia de Memorandum de Transferencia, retiro
RECURSOS HUMANOS y/o renuncia
3. Documento de conclusion de contrato/baja
JEFE DE UNIDAD 4. Recibe, verifica e Instruye la devolucién de los Activos
ADMINISTRATIVA Asignados al Servidor Publico.
RESPONSABLE ACTIVOS 5 Instruve devolucién
FIJOS : y& HevOC
6. Verifica la existencia y buen estado del (los) bien(es)
7. Da conformidad?
TECNICO DE ACTIVOS 8. Slda conformldgg emite acta de devolucién
FIJOS 9. Actade devolucpn _
10.NO da conformidad elabora informe y remite al
Responsable de Activos fijos
11. Informe
RESPONSABLE DE 12. Aprueba informe de no conformidad y remite al jefe de
ACTIVOS FIJOS Unidad Administrativa
JEFE DE UNIDAD 13. Toma conocimiento y remite al Director(a) General de
ADMINISTRATIVA Asuntos Administrativos
DIRECIOR(A) GENERAL 14. Procede de acuerdo al informe de no conformidad
DE ASUNTOS 15 FIN
G ADMINISTRATIVOS ) '
&- : SERVIDOR PUBLICO 16. Firma el acta y devuelve (7)

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




I'\/IpDI.Minif erio, de Version Pagina 57 | 133
an cac n
lEeT Besstraic MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD ADMINISTRATIVA
) 17. Actualiza y registra en sistemas y archiva
TECNICO DE ACTIVOS documentacion de respaldo
FIJOS 18. Sistema
19. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS (Tiempo estimado: 3 dias habiles)

|
DIRECTOR(A)
' GENERALDE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS |

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FUOS

Instruye

TECNICO EN ACTIVOS FLIOS

SERVIDOR PUBLICO

RESPONSABLES/TAREAS

erifica La
existencia y Bu

M

devolucion

Aprueba informe y

JEFE DE LA UNIDAD JEFE DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANQS
Recibe, verifica e Remite documento
instruye la de B_aja de
devolucion I funciones p—
et
Toma
conocimiento yi<€
apmicd

remite al Jefe

A 4

estado de (los)

Emite Acta de
_, devolucion

Actualiza y registra en
Sistemas y archiva

Firma el Actay

16 devuelve
e ooy

documentacion de
47  respaldo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

R
12.

w

13.

14.

15.
16.
17.

INICIO

Remite copia de
Memorandum de
Transferencia, retiro y/lo
renuncia

Documento de conclusion
de contrato/baja

Recibe, verifica e Instruye la
devolucion de los Activos
Asignados al Servidor
Publico.

Instruye devolucion

. Verifica la existencia y buen

estado del (los) bien(es).

. Daconformidad?
. Slda conformidad emite

acta de devolucién
Acta de devolucion

. NO da conformidad elabora

informe y remite al
Responsable de Activos
fijos

Informe

Aprueba informe de no
conformidad y remite al jefe
de Unidad Administrativa
Toma conocimiento y remite
al Director(a) General de
Asuntos Administrativos
Procede de acuerdo al
informe de no conformidad
FIN.

Firma el acla y devuelve (7)
Actualiza y registra en
sistemas y archiva
documentacion de respaldo

18. Sistema

19.

FIN
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8.2.4. INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION: INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

2. GENERALIDADES

OBJETIVO: Realizar el Inventario de Activos Fijos

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 30 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE : ] TAREAS
1. INICIO
2. Segin normativa vigente, elabora y remite el
RESPONSABLE DE instructivo de inamovilidad de muebles, enseres y
ACTIVOS FIJOS equipo de oficina y solicita inventario con cronograma
de visitas

3. Instructivo
JEFE DE UNIDAD 4. Revisa y da V°B° y remite a la Direccion General de

ADMINISTRATIVA Asuntos Administrativos
DIRE%LOES%)N?.E‘;ERAL 5. Considera la solicitud y da curso al instructivo
ADMINISTRATIVOS mediante-frma
JEFE DE UNIDAD o . L
ADMINISTRATIVA 6. Toma conocimiento e instruye iniciar proceso
RESPONSABLE DE 7. Conforma comisién de inventario general e instruye
ACTIVOS FIJOS iniciar proceso
8. Concilia los inventarios con los sistemas informaticos,
TECNICO DE ACTIVOS emite informe de inventario fisico valorado y actualiza
FIJOS actas de asignacion y devolucién de activos
9. Informe
10. Sistemas
UNIDADES

ZEOES ORGANIZACIONALES | 11.Muestra los activos asignados de acuerdo a Acta.
Qf MPD

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




| Ministerio_de
I\/"DD |Plnnlﬁl:aci6n
llclel Desarrollo

Version ] Pagina 60| 133

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

TAREAS

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIJOS

12.Verifica, aprueba informe vy remite inventario,
adjuntando documentacién de respaldo.

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

13.Toma conocimiento da V°B° y remite a DGAA para
aprobacién.

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

14. Aprueba informe de inventario.

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

15. Toma conocimiento y remite inventario

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIJOS

16.Recibe y archiva
17.FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS (Tiempo estimado: 30 dias habiles)

| DIRECTOR(A) GENERALDE | JEFEDELAUNIDAD | ppoponsapip pE ACTIVOS FIOS | TECNICO DE ACTIVOS FLIOS it RESPONSABLES/TAREAS

| ASUNTOS ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVA | ORGANIZACIONALES MPD
| |

|
li: _ | = R —— . | i) — 1 i B

1. INICIO
2. Segtn normativa vigente,
elabora y remite el
instructiva de inamovilidad
de muebles, enseres y
equipo de oficina y solicita
inventario con cronograma
de visitas
3. Instructivo
4. RevisaydaVe2B2yremitea la
‘ Direccion General de Asuntos
| Administrativos
5. Considera la solicitud y da
curso al instructivo mediante
firma
6. Toma conocimiento e
instruye iniciar proceso
7. Conforma comision de
‘ ‘ i ‘ inventario general e instruye
ilia los iniciar proceso

inventarios con los Muestra los activos < 4 %
" : . Col on
sistemas asignados de 8 ncilia los inventarios ¢

informaticos, emite s et los .s:st.emas |nforrpaﬂcos, _
8 informe emite informe de inventario
fisico valorado y actualiza
actas de asignacion y

= : | devolucién de activos
Verifica, aprueba nforme | 9. I Ses

ite inventari
y remite inventario, 10. Sistemas

adjuntando
documentacion de 11. Muestra los activos
12 respaldo asignados de acuerdo a Acta.
12. Verifica, aprueba informe y
remite inventario,
adjuntando documentacién
derespaldo.
| 13. Toma conocimiento da VB2
| .| Toma conodimiento 2 . y remite a DGAA para
"| yremite inventario Redibsy auchiva aprobacidn,
15 16 14. Aprueba informe de
inventario.
15, Toma conocimiento y remite
inventario
16. Recibe y archiva
17.FIN

Elabora y remite la
: Instructive de
ey Inamovilidad de
& DGAA Muebles, enseres y
equipo e oficina para
entario

Considera la
solicitud y da curso 3
la instructivo

Toma conocimiento Conforma comisién de
e instruye iniciar » Inventario general e instruy
6  proceso 5 iniciar inventario

Y

‘ | Toma conocimiento,

Aprueba informe de; da Vo.Bo. Y remite
inventario = DGAA para

13 robadi

Y
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8.2.5. MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y MOTOCICLETAS OFICINAS
DEPARTAMENTALES

1. IDENTIFICACION:

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y MOTOCICLETAS
CEDIMIENTO DE LA
Z,'?,gmc,éﬂ: OFICINAS DEPARTAMENTALES

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Reah;ar el Mantenimiento de vehiculos y motocicletas
de oficinas departamentales

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 7 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
UNIDAD 2. Elabora nota de solicitud de mantenimiento de
DEPARTAMENTAL vehiculos y motocicletas

3. Nota de solicitud

AREA/UNIDAD

RESPONSABLE 4. Recibe Y,envia la nota de solicitud a la DGAA para su
ASIGNADA EN LA PAZ |  2Probacion
BIRECTORA) GENERAL 5. Recibe antecedentes y remite a Ila Unidad
QEASUNTOS Administrativa
ADMINISTRATIVOS
JEFE DE LA UNIDAD 6. Recibe y realiza proceso presupuestario y remite a la
FINANCIERA DGAA
DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS 7. Aprueba y remite al Jefe de la Unidad Administrativa

ADMINISTRATIVOS
JEFE DE UNIDAD 8. Recibe antecedentes y remite al Responsable de

ADMINISTRATIVA Activos Fijos
RESPONSABLE DE 9. Recibe la solicitud y remite al Encargado de
ACTIVOS FIJOS Mantenimiento de Activos Fijos
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RESPONSABLE

TAREAS

ENCARGADO DE
MANTENIMIENTO DE
ACTIVOS FIJOS

10.Recibe la solicitud y coordina con la Oficina
Departamental para el mantenimiento de vehiculos y
motocicletas ‘

UNIDAD
DEPARTAMENTAL

11.Recibe la solicitud y procede al mantenimiento y/o

reparacion, remite informe al VIPFE conforme
instructivo 12/2013
12.Informe

AREA/UNIDAD
RESPONSABLE
ASIGNADA EN LA PAZ

13.Recibe y revisa

14.Esta conforme?

15. Sl esta conforme remite a la DGAA,;

16.NO esta conforme devuelve a Ia
Departamental

Oficina

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

17.Recibe y deriva a la Unidad Administrativa

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

18.Recibe el informe y remite al Responsable de Activos
Fijos

RESPONSABLE DE 19.Recibe y remite al Encargado de Mantenimiento de
ACTIVOS FIJOS Activos Fijos
ENGARGADD DE 20.Recibe y solicita el pago correspondiente
MANTENIMIENTO DE 21 FIN
ACTIVOS FIJOS '

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y MOTOCICLETAS DE LAS OFICINAS DEPARTAMENTALES (Tiempo estimado: 7 dias hébiles)

| DIRECTOR(A) GENERAL DE | ENCARGADO DE
AREA/UNIDAD RESPONSABLE JEFE DE LA UNIDAD JEFE DE LA UNIDAD | RESPONSABLE DE ACTIVOS
[ ASIGNADA EN LA PAZ ASUNTOS | FINANCIERA [ ADMINISTRATIVA | £I0S MANTENIMIENTO DE OFICINA DEPARTAMENTAL RESPONSABLES/TAREAS

ADMINISTRATIVOS VEHICULOS

1 INICIO
2. Elabora nota de solicitud de
mantenimiento de vehiculos y
motocidetas
3. Nota de solicitud
4. Recibey enviala nota de solicitud
Elabora nota de ala DGAA para su aprobacidn
solicitud 5. Recibe antecedentes y remite a la
mantenimiento de Unidad Administrativa
vehiculos yio 6. Recibey realiza proceso
moboodetss presupuestario y remite a 3 DGAA
7. Apruebayremiteal Jefedela
Unidad Administrativa
8. Recibe antecedentes y remite al
Responsable de Activos Fijos
9. Recibe lasolicitud y remite al
: : | Encargado de Mantenimiento de
Regibe la solicitud y procede al Actives Fijos

mantenimiento; remite informe al . - .
VIPFE conforme instructive 12/ 10. Reul?e.la solicitud y coardina con
la Oficina Departamental para el

1 mantenimiento de vehiculos y
| Informé motocidetss
12 11. Recibe I3 solicitud y procede al
mantenimiento y/o reparacion,
remite informe al VIPFE conforme
instructivo 12/2013
12. Informe
13. Recibey revisa
14, Estd conforme?
| 15. §1 esta conforme remite a la DGAA;
16. NO estd conforme dewuelve a la
" Oficina Departamental
17. Redbe y deriva a la Unidad
I Lo Administrativa
l 18. Recibe el informe y remite al
e - Recibe el informe y Recibe y remite al ; s Responsable de Activos Fijos
i il sinabey dea s Avea de > Encargadode > ggmg}r‘;:;")m:m 19. Recibey remite 3l Encargado de

s » remite al
ks AR :j 18 Actvos Fijos 4g Mantenimierto i Mantenimiento de Activos Fios
l .—ri 20. Recibe y solicita el pago
correspondiente
> 21.FIN

Recibe y envia la
nota de solicitud a la | | |
DGAAparasu [ |

i)

Recibe la nota de
solicitud del VIPFE y,
remite al Jefe dela
anidaa Administrativa

Recibe la solicitud y | Recibe la solicitud y
" | L remite al .| remite al Encargado
Aprietay et ‘ | Responsable de e Marterimiento de

L Cnditve Fic )

Recibe y coordina
conla Ofcina §—>

l.woepanamental

h
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Version

8.2.6. REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE VEHICULOS MPD

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
MPD

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Realizar el Mantenimiento de vehiculos del MPD

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

7 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

UNIDAD SOLICITANTE

—

. INICIO

Elabora nota de solicitud de
mantenimiento de vehiculos

3. Nota de solicitud

reparacion y/o

DIRECTOR(A) GENERAL

TALLER MECANICO

DE ASUNTOS 4. Es::rilliorﬁ;targt?\t; de solicitud y remite al Jefe de la Unidad
ADMINISTRATIVOS
JEFE UNIDAD 5. Recibe la solicitud y remite al Responsable de Activos
ADMINISTRATIVA Fijos
RESPONSABLE DE , . , P ; 2
_ ACTIVOS FIJOS 6. Recibe la solicitud y remite al Técnico de Activos Fijos
TECNIC%BSQ LTIVOS 7. Recibe la solicitud y coordina con el Taller Mecanico
8. El Taller autorizado recibe la solicitud y emite un

detalle de los trabajos que requiere el vehiculo y remite
al Técnico de Activos Fijos
9. Elabora nota

TECNICO DE ACTIVOS
FIJOS

10.Recibe el detalle para el mantenimiento y remite al
Responsable Activos Fijos

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIJOS

11.Recibe y analiza el detalle

12.Da V°B°

13.8SI da V°B° remite al Jefe de la Unidad Administrativa;
14.NO da V°B° devuelve al Técnico de Activos Fijos
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RESPONSABLE

TAREAS

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

15.Recibe y analiza el detalle

16.Da V°B°

17.Sl da V°B° remite a la DGAA;

18.NO da V°B° devuelve al Responsable de Activos Fijos

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

19.Recibe el detalle y revisa

20.Da V°B*

21. Sl instruye el mantenimiento y reparacion;

22.NO instruye revision y devuelve a la Unidad
Administrativa

TALLER MECANICO

23.Recibe el documento y procede al mantenimiento y
reparacion del vehiculo

24 Una vez concluido, devuelve el vehiculo con un
informe y solicitud de pago

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIJOS

25.Recibe documentacion y solicita el pago
correspondiente
26.FIN
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DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL

WEB INSTITUCIONAL




Pagina 67| 133

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version

| Ministerio de
'Plaruﬁcaclén
lldel Desarrollc

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

: _ o
REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE VEHICULOS MPD (Tiempo estimado: 7 Dias habiles)

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS JEFE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVA

UNIDAD SOLICITANTE RESPONSABLE DE ACTIVOS FIOS TECNICO DE ACTIVOS FLIOS | RESPONSABLES/TAREAS

1. INICIO
: . Elabora nota de solicitud de
| reparacion y/o mantenimiento

Recibe la nota de Elabora nota de
solicitud y remite al licitud
Jefe de la Unidad mantenimiento y/o
4 Administrativa reparacién

[

de vehiculos
. Nota de solicitud
4. Recibela nota de solicitud y
| remite al Jefe de la Unidad
‘ ‘ Recibe la solicitud Recibe la solicitud Adniingtratioa
T _— ecl a solll 1 SOlC] g 7 i
Rec";“ :Tm ok SE T > coordina con el 1 * ::;:;;oéﬁi{;ﬂtﬁﬁ
8 Serasbice ’TalhrMadnmu & 6. Recibe la solicitud y remite al
El Taller autorizado recibe la Técnico de Activos Fijos
Recibsy-analiza e | Recibe el detalle y mn_-niha -soﬁcﬂ_ud y emite un detalle de los 7. Recibe la solicitud y coordina con
detalle < al Rasponsa_l_:le de Activ 1mbap_s que requiera el \.er_llcuio el Taller Mecanico
11 10 £ y remite al Téenico en Actives 8. El Taller autorizado recibe la
| S Fijos solicitud y emite un detalle de los
e e trabajos que requiere el vehiculo
trabajos requerk y remite al Técnico de Actives
g Fijos
9. Elabora nota
| 10. Recibe el detalle para el
mantenimiento y remite al
Responsable Activos Fijos
11.Recibey analiza el detalle
12,Da veBe
13. 51 da VB remite al Jefe dela
Unidad Administrativa;
NO 14.NO da VeB® devuelve al Técnico
| | de Activos Fijos
| | 5l é | | 15. Recibe y analiza el detalle
Ij 16. Da vVeBe
Remite al § IR par 17.51 da VeBe
.5 DGAA 4g revision 18. NO da VeB® dewuelve al
Responsable de Activos Fijos
Instruye | | 19. Recibe el detalle y revisa
revisiony f | 20 DaVepe
devuelve § 21. 5l instruye el mantenimiento y
Sl—y 21 repa_mcién; -
2 Recibe el documento y procede 22.NQ instruye revision y devuelve a
Inskuye > al jmiento y reparacio la Unidad Administrativa
[ panionieao 23 del vehiculo 23. Recibe el documento y procede
al mantenimiento y reparacion
| t del vehiculo

[

A

Devuelve al
Técnico para
revision

Recibe y
Analiza

.| Remite al

; ' || - : | :
Recibe documentacion y \Uiia ez COTGLNG, 24. Una‘vez cmcluu?u, devuelve el
A : - solicita el pago dewelve el vehiculo vehiculo con un informe y
4 2 S ﬁ 25 comespondiente 24 solicitud de pago

25. Recibe documentacion y solicita
el pago correspondiente
26.FIN
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8.2.7. BAJA DE BIENES POR CUALQUIER CAUSAL

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA | BAJA DE BIENES POR CUALQUIER CAUSAL
OPERACION:

2. GENERALIDADES:

Realizar la Baja de bienes por cualquier causal
OBJETIVO:

TIEMPO ESTIMADO DE|, .
PROCEDIMIENTO: P

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
RESPONSABLE DE 2. ldentifica bienes a dar de baja y elabora informe
ACTIVOS FIJOS detallado seguin corresponda a causal

3. Informe en funcién al tipo de causal

JEFE DE UNIDAD 4. Revisa, da V°B° y remite a la Direccién General de
ADMINISTRATIVA Asuntos Administrativos

. Revisa y verifica

5
6. Da conformidad?
DIRE%EOES({\J)N?%I;ERAL 7. S| da conformidad remite a la MAE para su

consideracion
ADNMINISTRATIVGS 8. NO da conformidad devuelve para ajuste o

complementaciéon

JEFE DE UNIDAD 9. Toma conocimiento y remite al Responsable de

ADMINISTRATIVA Activos Fijos para su ajuste (2)
MAE 10. Toma conocimiento e instruye revision a la DGAJ
11.Revisa

12.Da conformidad?

BE ASUNTQS JURIRICOS 14.NO da conformidad devuelve para su revision al DGAA
15.Informe legal

16.Resolucion Ministerial
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MAE 17.Toma conocimiento firma y devuelve a la DGAJ
DIRECCION GENERAL |[18.Toma conocimiento y remite a la DGAA para su
DE ASUNTOS JURIDICOS cumplimiento
RIRECTORIAFGENERAL 19.Deriva e instruye para baja contablemente
DE ASUNTOS o J y el
ADMINISTRATIVOS sistemas
~EFE UNIDAD 20.Instruye dar baja en sistemas
ADMINISTRATIVA '
JEFE DE LA UNIDAD 21.Procede dar baja contable
FINANCIERA 22.FIN
RESPONSABLE DE 23, Inst — it
ACTIVOS FIJOS .Instruye dar baja en sistemas
TECNICO DE ACTIvos |24-Da baja en sistemas
FIJOS 25.Sistemas
26.FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

BAJA DE BIENES POR CUALQUIER CAUSAL (Tiempo estimado: NO APLICA)

DIRECTOR(A] GENERAL DE ASUNTOS JEFE DE LA UNIDAD JEFE DE LA UNIDAD DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS RESPONSABLE DE ACTIVOS TECNICO EN ACTIVOS FLIOS

ADMINISTRATIVOS | ADMINISTRATIVA FNANCIEA JURIDICOS \ FIDS | EESPONEA Ly TARERS

MAE

‘ | ‘ 1. INICIO
‘ | | @ | 2. |dentifica bienes a dar de baja
y elabora informe detallade

1 ‘ Igenfiica bienes a car de | segln coresponda a causal
Revisa, verfica ¢ Revisay da \oB° 4 Paljg elatdrenfms 3. Informe en funcion al tipo de
i detallado segiin ——

[ —— nd i
PR 4. Revisa, da VOB y remite afa

Bt Direccion General de Asuntos
Toma conocimientg Administratives
Y’“"‘_‘:‘“ su 5. Revisay verifica
CR i 6. Da conformidad?
ST 7. Slda confoﬁnidad_remitg_a la
_ ¥ E MAE para suct_)nsderacton
Toma ¢ Renmite a la MAE 14 8. NOda conformidad devuelve
parasy para ajuste o complementacion
considerddn 9. Toma conocimiento y remite al
Responsable de Acfivos Fijos |
para su ajuste (2)
10. Toma conocimiento e instruye
revision ala DGAJ
[11. Revisa
12. Da conformidad?
13. 8l da conformidad elaboracién

¥

| 8l _ | informe juridico y Resolucion
Instruye elaboracién Ministend y remite ala MAE
(Toma conocimis Informe Juridico y para firma
Bl Resgucorlinsiesel 14.NO da corformidad devuelve
para su revision al DGAA (7)
15. Informe legal

16. Resolucidn Ministerial

17.Toma conocimiento firma y
devuelve a la DGAJ

18.Toma conocimiento y remite a

Demr: . sk la DGAA para su cumplimiento
comp:uemzfley 19. Deriva e instruye para baja
19 en sistemas contablemente y en sistemas
|| | Instruye dar baja | Instuye dar bajaen 20. Instruye dar baja en sistemas
g en sistemas 23 sistemas 21. Procede dar baja contable ‘
- 22.FIN i

. | :
e | | ;l Procede ;:a!a 4 23.Instruye dar baja en sistemas
N o 24.Da baja en sistemas
—Z;‘ )| 25.Sistemas

26.FIN
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8.1.3. CONTRATACION ANPE (PARA MAYORES A BS50.000.- HASTA
BS1.000.000.-)

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA | CONTRATACION ANPE (MAYORES BS 50.000.-
OPERACION: HASTA BS1.000.000.-)

2. GENERALIDADES:

e Efectuar Contrataciones mayores a Bs50.000 hasta
OBJETIVO: Bs1.000.000.-

16 dias habiles (si la contratacion es mayor a Bs
TIEMPO ESTIMADO DE | 50.000.- hasta Bs200.000.-)

PROCEDIMIENTO: 25 dias habiles (si la contratacion es mayor a
Bs200.000.- hasta Bs1.000.000.-)

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE | TAREAS

1. INICIO

2. Elabora y remite solicitud inicio de proceso de
Adquisicion / Contratacion ANPE, adjuntando:
¢ Nota de Solicitud

Constancia de inscripcion en el POA

Verificacion en el PAC

Certificacion Presupuestaria

TDR/Especificaciones Técnicas

Definir Método de Seleccion y Adjudicacion, forma

de adjudicacion

Precio Referencial (documentos de respaldo)

e Formularios de Inexistencia y sello para bienes de
Consumo (Almacenes) / de Uso (Activos Fijos)

e Para consultorias V°B° de la MAE

UNIDAD SOLICITANTE

e @ o o o

DIRECTOR(A) GENERAL

DE ASUNTOS 3. Toma conocimiento e instruye inicio del Proceso
ADMINISTRATIVOS/RPA
JEFE UNIDAD 4. Instruye verificacion de documentos y continuacion del
ADMINISTRATIVA proceso
- 5. Verifica que el Proceso cuente con la documentacion
RESPONSABLE DE requerida
\& ADQUISICIONES Da conformidad?

No

NO, observa y devuelve al DGAA/RPA (9)

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
e =) VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
WEB INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

TAREAS

8. Sl asigha codigo al Proceso y lo remite al Técnico de
Adquisiciones.

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPA

9. (7) Toma conocimiento de las observaciones y
devuelve a la Unidad Solicitante (vuelve a la tarea 2)

TECNICO DE
ADQUISICIONES

10.(8) Recibe, procede a la elaboracion del DBC y el
formulario de aprobacién, y remite al Responsable de
Adquisiciones

11. Documento Base de Contratacién — DBC

12.Formulario de Aprobacion

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

13.Revisa DBC y Formulario

14. ; Esta conforme?

15.NO, realiza observaciones y devuelve al Técnico de
Adquisiciones

16.51, da visto bueno y remite al Jefe de Unidad
Administrativa

JEFE UNIDAD 17.Toma conocimiento y remite DBC y Formulario al
ADMINISTRATIVA DGAA/RPA
DIREETORIA) SENERAL 18.Aprueba DBC y Formulario, autoriza publicacion en el
DE ASUNTCS SICOES y remite a la Unidad Administrativa
ADMINISTRATIVOS/RPA
JEFE UNIDAD 19.Remite  documentacion al Responsable de

ADMINISTRATIVA

Adquisiciones para su publicacién

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

20.Remite documentacion al Técnico de Adquisiciones
para su publicacion

TECNICO DE
ADQUISICIONES

21.Publica DBC y Convocatoriaen el SICOES y en la mesa
de partes, envia al Responsable de Adquisiciones

22.SICOES Formulario 100

23.Invitacién a la Direccion General de Asuntos Juridicos
y Unidad de Transparencia y Lucha contra la
Corrupcién a patrticipar en la apertura de propuestas.

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

24.Toma conocimiento y remite a la Unidad Administrativa

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

25, Toma conocimiento y remite al DGAA/RPA

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPA

26.De acuerdo al objeto y magnitud de la contratacién,
designar al Responsable de Evaluacion (Unidad
Solicitante) o a la Comision de Calificacion, conformada
por la Unidad Administrativa y la Unidad Solicitante.
27.Memorandum de Designacion

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

~ RESPONSABLE

TAREAS

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

28.Toma conocimiento y remite al Responsable de
Adquisiciones

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

29.Notifica con el Memorandum al Responsable de
Evaluacion / Comision de Calificacion

RESPONSABLE DE _
EVALUACION / COMISION
DE CALIFICACION

30. Realiza inspeccidn previa, atiende Consultas Escritas o
realiza Reunién de Aclaracion si corresponde, debiendo
elaborarse el acta correspondiente suscrita por los
servidores publicos y todos los asistentes que asi lo
deseen y remite al Responsable de Recepcion de
Propuestas

31. Acta, segun accién que corresponda.

RESPONSABLE DE
RECEPCION DE
PROPUESTAS

32.Recibe y cierra el Acta en fecha y hora programadas, y
remite al Responsable de Evaluacion / Comision de
Calificacién

33.Acta de Recepcion de Propuestas

RESPONSABLE DE
EVALUACION / COMISION
DE CALIFICACION

34.Realiza apertura de Propuestas en Acto Publico

35.Acta de Apertura de Propuestas

36.Concluido el Acto Publico, en sesién reservada
determinan si las propuestas contintan o se
descalifican y realiza la evaluacion y calificacion de
propuestas, segun corresponda

37.Se declara desierta?

38.SI, elabora informe de declaratoria revisando motivos y
ajustes necesarios que permitan viabilizar la siguiente
publicacion en el SICOES y remite al DGAA/RPA

39. Informe de Declaratoria Desierta

40.NO, elabora informe de adjudicacién

41.Informe de Adjudicacion

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPA

42.(38) Da visto bueno al informe y remite a la DGAJ para
elaborar Resolucion de Declaratoria Desierta, para
contrataciones mayores a Bs200.000 hasta
Bs1.000.000

43.(38) Da visto bueno al informe y remite a la Unidad
Administrativa para publicacion en el SICOES
(contrataciones mayores a Bs50.000 hasta Bs200.000)

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

44 .(38) Revisa, elabora Resolucion y remite al DGAA/RPA

45.Resolucién de Declaratoria Desierta

46.Para contrataciones mayores a Bs200.000.- hasta
Bs1.000.000.- elabora la Resolucién Administrativa de
Adjudicacion o Declaracién  Desierta, dando
cumplimiento al cronograma de plazos.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE TAREAS
DlRE%Loiéﬁ)N?.gNSERAL 47.Firma Resolucion de Declaratoria Desierta e instruye su
ADMINISTRATIVOS/RPA |  Publicacion

JEFE UNIDAD 48.(43) y (49) Remite documentacién para publicacion en

el SICOES

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

49.Recibe y remite para publicacién en el SICOES

TECNICO DE
ADQUISICIONES

50.Publica en el SICOES la Resolucion de Declaratoria
Desierta

51.SICOES Formulario 100E

52.FIN

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPA

53.(40) Da visto bueno al Informe de Adjudicacion y remite
a la DGAJ para elaboracion de Resolucion
Administrativa, para contrataciones mayores a
Bs.200.000 hasta Bs1.000.000

54.(40) Da visto bueno al Informe de Adjudicacion y remite
a la Unidad Administrativa para elaboracion de Nota de
Adjudicacién contrataciones mayores a Bs50.000 hasta
Bs200.000

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

55.Para contrataciones mayores a Bs50.000 hasta
Bs200.000.- elabora la Nota de Adjudicacién y solicitud
de presentacion de documentacién al o (los)
proponente (s) adjudicados, para la suscripcion de
Contrato u Orden de Compra en un plazo no inferior a
cuatro (4) dias habiles. (pasa a la tarea 82)

DIRECCION GENERAL DE

56.Elabora Resolucién de Adjudicacién y remite al
DGAA/RPA

ADMINISTRATIVA

ASUNTOS JURIDICOS | Resaluritn de Adjudicadion
DlRECnguﬁFrgiRAL PE | 58 suscribe resolucion de Adjudicacion e instruye
ADMINISTRATIVOS/RPA |  Publicacion

JEFE UNIDAD

59. Remite documentacién para publicacién en el SICOES

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

60. Recibe y remite para publicacion en el SICOES

TECNICO DE
ADQUISICIONES

61.Realiza la notificacion de la Resolucion de Adjudicacion
a los proponentes via SICOES y notifica a los
proponentes

62.Carta(s) de Notificacion

63.SICOES Formulario 200

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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WEB INSTITUCIONAL




| Ministerio de
Planificacion
lldel Desarrollo

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Version 4 Pagina 24| 133

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

EVALUACION / COMISION
DE CALIFICACION

RESPONSABLE TAREAS
64.Existe Recurso de Impugnacién (Si es mayor a
Bs200.000.- hasta Bs1.000.000)
65.SI, se resuelve de acuerdo al Régimen de Recurso
Administrativo de impugnacion, Capitulo VIl del Decreto
Supremo N° 0181
66.FIN
67.NO, elabora nota de solicitud de documentacion al
proponente adjudicado
68. Nota de Solicitud de Documentacion
69.Prepara y entrega documentos al Responsable de
PROFONENTE Evaluacion / Calificacion
RESPONSABLE DE 70.Realiza la verificacion técnica de la documentacion

presentada, emite acta y remite al DGAA/RPA
71.Acta de Verificacion de Documentos

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPA

72.Recibe documentacion y la envia a la DGAJ para
elaboracion de Contrato(s) (plazo del servicio y/o
entrega mayor a 15 dias calendario)

73.Recibe documentacion y la envia a la Unidad
Administrativa para elaboracion de Orden de
Servicio/Compra (plazo del servicio y/o entrega no
mayor a 15 dias calendario)

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

74.Revisa la legalidad de los documentos, suscribe Acta y
elabora Contrato(s), cumpliendo con el cronograma de
plazos

75.Acta de Verificacion Legal

76.Contrato(s)

MAE O FUNCIONARIO
DELEGADO

77.Firma Contrato(s) vy
Proponente

78.Firma Orden de Servicio/Compra vy
suscripcion del proponente

remite para suscripcion del

remite para

DIRECTOR(A) GENERAL

DE ASUNTOS 79.Recibe y remite al Jefe Unidad Administrativa
ADMINISTRATIVOS/RPA
AI‘JJEII:IEIEI;‘:JPI;R?RIA 80.Recibe y remite al Responsable de Adquisiciones
RESPONSABLE DE 81.Remite al Proponente para suscripcion del(los)
ADQUISICIONES Contrato(s) — Orden de Servicio/Compra
PROPONENTE 82.Suscribe Contrato(s) — Orden de Servicio/Compra y
devuelve
RESPONSABLE DE 83.Recibe e instruye al Técnico de Adquisiciones su
ADQUISICIONES registro en el SICOES

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version 4

RESPONSABLE

TAREAS

TECNICO DE
ADQUISICIONES

84.Publica en el SICOES y remite al DGAA/RPA
85.SICOES

DIRECTOR(A) GENERAL

86.Designa al Responsable / Comision de Recepcion de

ADMINISTRATIVA

DE ASUNTOS acuerdo a contratacion y remite
ADMINISTRATIVOS/RPA |87.Memorandum de Designacion
JEFE UNIDAD 88.Toma conocimiento del documento y remite al

Responsable de Adquisiciones

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

89. Notifica al Responsable / Comisién de Recepcion vy
revisa documentacion

90. Son bienes o servicios?

91.NO, son Consultorias, remite a la Unidad Solicitante

92.8SI, remite al Responsable / Comision de Recepcidon

UNIDAD SOLICITANTE /

93.(92) Aprueba Informe(s) presentado(s) de acuerdo a
Especificaciones Técnicas y solicita

COMISION DE RECEPCION

pago(s)
SUPERVISOR correspondiente(s)
94.(88) Esta(n) conforme(s)?
RESPONSABLE / 95.NO, devuelve(n) para corregir y/o cambiar el bien o

servicio
96.SI, emite(n) acta para cada pago, dependiendo del caso
97.Acta de Conformidad

98.Revisa, corrige y devuelve al Responsable / Comision

ADMINISTRATIVA

PROVEEDOR i
de Recepcion
RESF LNSRDLE TS 99. Toma conocimiento y remite para fines de pago
ADQUISICIONES ' g
JEFE UNIDAD 100.Da conformidad y remite al DGAA/RPA para la

autorizacion de pago correspondiente

DIRECTOR(A) GENERAL

101.Autoriza el pago respectivo e instruye registro en el

ADMINISTRATIVA

DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPA i
JEFE UNIDAD 102. Toma conocimiento e instruye al Responsable de

Adquisiciones el registro respectivo

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

103.Recibe e instruye al Técnico de Adquisiciones el
registro correspondiente

TECNICO DE
ADQUISICIONES

104.Registra el Formulario 500 en el SICOES y archiva
proceso

105.SICOES

106.FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRATACION ANPE 1/4 {tiempo estimado 16 dias hibiles (sila contratacién es mayor a Bs50.000.- hasta Bs200.000.-) y 26 dias habiles (si la contratacién es mayora Bs200.000.- hasta Bs1'000.000.-)

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPA

JEFE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA [

RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

TECNICO DE ADQUISICIONES

UNIDAD SOUCITANTE

RESPONSABLE DE EVALUACION / COMISION
DE CALIFICACION

RESPONSABLES/TAREA

3

Te

|

i i .
instruye el inico de!
proceso

{Toma - de las

8
S, asigna cédigo al

|obsarvaciones y devuelve
a la Unidad Solicitanie

18
Aprueba DBC y Formulario,

auloriza enel
SICOES y remite a la Unidad

2
Publica DBC y Convocatoria en el

Responsabie de Adquscones:
para su publicacidn

%
De scuerdo al objelo y magnitud de la
contratacidn, designar al Responsatie de

24

= e

SICOES y en la mesa
‘de partes, envia al Responsable de

(Unidad Joala
Comisién de Califcacién, conformada por
I Unided Adminstrativa y la Unidad
Solictante

Memoni ndum

Toma b
remite al DGAARPA.

)

¥ remite
1a Unidad Administrativa

23
Invitacin a ks Direccién General de
Asunios Juridicos y Unidad de
Transparencia y Lucha contra la
Corrupdén a participar en la apertura

de popuesias,

2
Elabora y remite Solicitud
io de proceso de

330
Resliza inspecdién previs, atiende
Consultas Escritas o realza Reunidn de
Actaracidn si comesponde, debiendo

e ¥
remite al Responsatie de |

Resporsatie de Evaluacin /
Comisién de Caliicacién

ol acta
susaita por los servidores plblicos y
todos los asistentes que asl lo deseen y
remite al Responsable de Recepcién de
Propuestas

L Inicio
2 Elabora y remite solicitud inicio de proceso de
it ién ANPE, 2]

® Nota de Solicitud

* Constancia de inscripcion en el POA

® Verificacion en el PAC

* Certificacn Presupuestaria

» TOR/Especificaciones Técnicas

« Definic Método de Selection y Adjudicacion, forma de
adpdicadon

= Precio Referencial (documentos de respaldo)

« Fomularios de Inexistencia y sello para bisnes de
Consumo (Almacenes) / de Uso (Actvos Fijos)

*  Paraconsultorias Vo.Bo. de la MAE

3. Toma conocimiento e instruye inicio del Proceso

4. Instruye veri on de ¥ ion del
proceso

S. Verifica que el Proceso cuente con [3 documentacidn
requerida

6. Daconformidad?

7. NO, observa y dewuelve al DGAA/APA (3]

8 5L asigna codigo al Proceso y fo remite af Técnico de
Adquisiciones.

9. (7) Toma conodimiento de las observadones y devuelve 3
ks Unidad Solicitante [vuelve 2 l tares 2)

10. (8) Recibe, procede a la elaboracion del DBC y el

io de i6n, y remite al de

Adquisiciones

11. Documento Base de Contratacion - DBC

12. Formulario de Aprobadién

13. Revisa DBC y Farmulario

14. Esta conforme?

15. NO, realiza observaciones y devuelve Técnico de
Adquisiciones

16.5|, da wisto bueno y remite
Administrativa

17. Toma i
RPA

18. Aprueba DBC y Formulario, autorza publicaddn en ¢f
SICOES y remite a la Unidad Administrativa

19. Remite -l de
para su publicacion

20. Remite
publicacion

21. Publica DBC y Convocatoria en el SICOES y en 3 mesa
de partes, envia al Resporsable de Adquiiciones

22. SICOES Formulario 100

23. Inwitacién a la Direccidn General de Asuntos Jurfdicos y
Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupeién a
participar en la apertura de propuestas.

28, Toma L ¥ ite a la Unidad

25. Toma conocimiento y remite al DGAA/RPA.

25. De acuendo al objeto y magnitud de la contratacion,
designar al Responsable de Evaluacdn (Unidad

it oalad de Calificacion,

por fa Unidad Administrativa y la Unidad Sofidtante.

27. Memorindum de Designacidn

28. Toma conccimiento y remite 3l Resporsable de
Adquisiciones

29, Notifica con e Memorandum al Responsable de

al Jefe de Unidad

y remite DBC y o 3t DGAA/

Técnico de Aq

para su

luacidn / Comision de Calificacion

30. Realiza i ion previa, atiende Co itas o
realiza Reunién de Aclaracién si corresponde, debiendo
elaborarse &l acta comespondiente suscrifa por los
servidores piiblicos y todos los asistentes que asi lo
deseen y remite al Responsable de Recepcion de
Propuestas

31. Acta de Recepcidn de Propue stas

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRATACION ANPE 214 (tlempo estimado 16 dias hibiles (si la contratacion es mayor a Bs50.000.- hasta Bs200.000.-) y 25 dias habiles (si la

es mayora

- hasta Bs1'000.000.)

DIRECTOR({A) GENERAL DE ASUNTOS

DIRECOON GENERAL DE ASUNTGS JURIDICOS ADMINISTRATIVOS/RPA

JEFE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

TECNICO DE ADQUISICIONES

RESPONSABLE DE EVALUACION/COMISION DE
CALIFICACION

RESPONSABLE DE RECEPCION DE
PROPUESTAS

RESPONSABLES/TAREA

<
Da visto bueno al informe y remiie 2l

DGAJ para elaborar Resclocion de
Declaratoria Desierta, para contrataciones,
mayores & 55200,000 hasta Bs1.000 000

a
Da visto bueno s mforme  remie @ Uridd

9

£
Recibe y dema of Ada en
fechay hora progmmadas,

3
51, elabora Informe de.
declamioria revieando

{eontrataciones mayores » Be50.000 hasta
B2200,000)

41

de
| Desieria ¢ inshuye su.

L}
Da visto bueno al Informe de Adudicacon Y

para publcacion en el

£l
Recibe y Remie para

w!llhmﬂlmll
mayores a Bs 200,000 hacta Bs1.000 000

5
Da visio bueno al Informe de Adjudicacitn ¥
remile a i Unidad Adminiiativa para

y romie sl DGAA/RPA §—

Informe
Declarators

40
NO, efabora informe de

confrataciones mayores & BsS) D00 hasta

55
Para conlrataciones mayores a Bs50.000
hasta B5200.000.- , elabor la Nola de
Adjadicackny saliclid de presentacion de

documentacitn al o (ios) proponente (g}

Orden de Compra en un plazo no inferior s
cumtro (4) dizs habiles

e inmtrupe poblicacdn

Recbey mmie pana

publicacien en el

adjodicackén

32 Recibe y tierra el Acta en fechs y hora
progrzmedas, y remite 3l Responsable de
Evaluaciin / Comisida de Calificacidn

33, Acta de Apertura de Propuestas

3. Renliza apertura de Propuestas en Acto Piibbco

35, Actade Apartura de Propuestas

36. Concluido el Acto PUblica, en sesion reservada
determinan s! las propuestas continian o 3¢
Descalifican y realiza |3 evaluacida y calficacién de
propuestss, segin comesponda

37, Se dedara desierta?

s o

Y que pei i b
siguiente publicackn en el SICOES y remite al DEAA
RPA

39, Informe de Dedarataria Desierta
40, N0, slabara informe de adjudicacién
41, Informe de Adpudicadion
4. (36) Da visto buena 3l informe y remite a fa Unidad
Administrativa para publicacién en el SICOES.
[contrataciones mayones a B550.000 hasta
B5200,000)
43, (40) Revisa, efabora Resolucion y remite al DGAAMRPA
44.80) Reviss, ehabora Resdlucidn y remite al
DGAARPA

45, Resoloodn de Decratona Desierta

46, Para cortrataciones mayores 3 B200000.- haga
B51.000.000.-, elabora la Resoluddn Administrativa
de Adudicacién o Declaradén Desierta, dando
umplimiento al cronograma de plages.

47. Firma Resolucidn de Declaratoria Deslerta € inswuye
su publicacion

43, (43) y (49) Remite documentacin pora publicacion
en &l SICOES

49, Recibe y remite para publicacion en el SICOES

50. SICOES la Resolucion de
Desierta

51. SICOES Formlario 1006

s2.FN

53. (40} Da visto bueno al Informe: de Adjudicacién ¥

54, (40) Da visto bueno al Informe de Adudicacién y
remite a la Unidad Adminktrativa para daboraddn
de Nota de Adjudicacién cantrataciones. mayores @
8550,000 hasta 8200000

S5. Para contrataciones mayores 3 8550000 hasa
Bs200.000-, elbora la Nota de Adjudxacidn y
solicitud de presentacin de documentadian al o (ios)
progonente s} adjudicados, para la suseripeion de
Contrato u Orden de Compra en un plazo no inferior
a cuatro (4) dias hdbies (82).

56, Hlabora Resduckdn de Adjudicacion y remite al

DGAARPA
57. Resolucdn de Adudicad ba
S8 Suscribe resoludén g Adjudicecdn e instruye

publicacidn
59, Remite documentacion para publicacién en el SICDES
0. Recibe y remite para publicacién enel SKOES
61, Realtta la notificacién de la Resducdn de
Adjudicacsn a los propanentes Wa SCOES y natifica a
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CONTRATACION ANPE 34 (tiempo estimado 16 dias habiles (sila contratacién es mayora Bs50.000.- hasta Bs200.000.-) y 25 dias habiles (si la contratacién es mayor a Bs200.000.- hasta Bs1'000.000.-)

DIRECCION GENERAL DE DIRECTOR[A) GENERAL DE JEFE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE : RESPONSABLE DE EVALUACION / T R
QiR ASUNTOSJURIDICOS - | ASUNTOS ADMINISTRATIVOS/RPA | ADMINISTRATIVA ADQUISICONES TEQUCODEADGURICONES COMISIGN DE CALIFICACION EREUNERIES HESPONSABLER TAREAS

64. Existe Recurso de Impugnacidn (Si Es
mayor Bs200.000.- hasta Bs1.000.000}

65. §l, se resuelve de acuerdo al Régimen
de Recwrso Administrative  de
impugnacidn, Capitulo VIl del
Decreto Supremo N 0181

66. FIN

67. NO, elabora nota de solicitud
de documentacion al proponente
adjudicado

68. Nota de Solicitud de Documentacin

69. Prepara y entrega documentas al
Responsable de  Evaliecion /
Comision de Calificacion

70. Realiza la verificacidn técnica de la
de 10 da, emite

65
Se resueive de
acverdo al
Cap VIl D.S. 0151

T2
Recibe documentacion y la 70 73. Recibe documentacidn y la envia a la
envia a la DGAJ para Realiza Ia verificacion Unidad Administrativa  para
elaboracién de Contrato(s) técnica de fa d elaboracién de Orden de Senvicio/
 (ptazo cel servicio ylo entegal emie ada y remie Compra (plazo del servicio y/o entrega
no mayor a 15 dias calendario)

74. Revisa la legalidad de los documentos,
suscribe Acta y elsbara Contrato(s),

% =
@E Rdmm)’h cumpliendo con el cronograme de
Firma Contrato(s) y 5 5 = plazos

75. Acta de Verificacion Legal

. para
surmmﬂel et e 76. Contrato(s)
lazo del sewvido ylo entrega = .
. e 71.Firma Contrato(s} y remite para

o 2 15 dias calendario
suscripcion del Proponente
78. Firma Orden de Servicio/Compra y
remite  para  suscripddn  del
8

acta y remite al DGAAJRPA
71. Acta de Verificacién de Documentos
72. Redibe documentacion y la enviz a la
DGAJ para elaboracion de Contratofs)
(plazo del servicio y/o entrega mayor
15 dias calendario)

7
Revisa lagalidad de
susctibe

1
7 8 Remitzdl Proponente para 79. Recibe y remite  al Jefe Unidad
Recibe y remile 2l Je Recibe y remite al = i ' Adminktrativa
—U__ 5 de g o of5)=Orden da 80.Recibe y remite al Responsable de
Adguisiciones
= 81.Remite al  Proponente para
% suscripcion  delflos] Contratols) -
= ;:“’ed: i el R Orden de Servicio/Compra
su regisiro en el SICOES 82. (55)Suscribe Contratofs) — Orden de
Serviclo/Compra y devuelve
84 83, Recibe e instruye al Técnico de
Publica &n el SICOES' Adquisiciones su registro en el SICOES

y remite al DGAARPAL - 84, Publica en el SICOES y remite al
5 | DGAA/RPA
l 85.SICOES
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CONTRATACION ANPE 4/4 (tiempo estimado 16 dias hébiles (sila contratacién es mayor a Bs50.000.- hasta Bs200.000.-) y 25 dias habiles (si la contratacién es mayor a Bs200.000.- hasta Bs1'000.000.-)

BIRECTORIA GENERAL DE #EFE DE LA LMDAD RESPONSABLE DE ADQUISICIONES TECNICO EN ADQUISICIONES | RESPONSABLE/COMISON DERecepeioy | UNIPAD SOLICITANTE/

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS/RPA ADMINISTRATIVA SUPERVISOR PROVEEDOR RESPONSABLES/TAREA

B6. Designa al Responsable /
Comisién de Recepcion de
acuerdo a contratacidn y
8 wffora onucrien Mol & I'\:‘:mm;énd de Designadién
i = um y revisa g um E]

Deans J socumentoy mmite domnml;:idn B8. Toma conocimiento  del

documento y remite  al

l Responsable de Adquisiciones

89. Notifica al Responsable /
Comision de Recepcidn y revisa

o documentadion
Aprueta |nformets) 0. Son bienes o servicios?
P sl 91. NO, son Consultorias, remite a

5 d_innesTémk:as la Unidad Salicitante
c;d:p‘:rs‘lﬁll) 92. 5I, remite 2l Responsable /
Comisidn de Recepcion

93, (87) Aprueba  Informels)
presentado{s) de acuerdo a
Espedficaciones  Técnicas y
solicita pago(s)

- correspondiente(s)

94. (88) Estd{n) conforme(s)?

95. NO, devuelve{n) para corregir
yfo cambiar el bien o
servido

96. SI, emite(n} acta par@ cada
pago, dependiendo del caso

97. Acta de Conformidad

98. Revisa, comige y devuelve al
Responsable / Comision de
Recepeion

99. Toma conocimiento y remite
para fines de pago

101 100. Da conformidad y remite al

Autoriza el pago respectivol DGAA/RPA para Iaafs:omaaon

e instruye registro en el depag_n mnﬁpundsente.

SICOES 101. Autoriza el pago respectivo e
instruye registro en el SICOES

1@ AR i
103 08 102. Toma conocimiento e instruye

Registra f i0 500 en e

SICOES y archiva proceso

dé Recepcion de
acverdo a Contratacion

Son (
remite a la U

nidad

@

Remite al Resp le /
Comision de Recepc

100
96
Da conformidad y remite 89 .

S 2 Emite(n) Acta para cadal
al DGAA/RPA para la Toma ¥ remite par pag:( ﬁ.)ependil’mo del
autorizacién de pago fines de pago " caso

correspondiente

Revisa, corrige y
devuelve al

Responsable /
Comision de

4

N el o ,| Recbe e instroye i Técnico de N d Responsable e

Adquisiciones el registro Mq"“'“““.' registm, Adguisiciones el registro
respectivo correspondiente respectivo
103. Recibe e instruye al Técnico

de Adguisiciones el registro
correspondiente

104. Registra el Formulario 500 en
el SICOES y archiva proceso

105. SICOES

106. FIN
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD ADMINISTRATIVA

8.1.4. CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA (MAYORES A
Bs1.000.000.-)

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTODE LA | CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA
OPERACION: (MAYORES A Bs1.000.000.-)

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Efectuar Contrataciones mayores a Bs1.000.000.-

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

50 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

1. INICIO

2. Remite solicitud de inicio del Proceso de Adquisicion /
Contratacion por Licitacion Publica, Adjuntando:
¢ Nota de Solicitud

Registro en el POA

Inscripcién en el PAC

Certificacion Presupuestaria

TDR/Especificaciones Técnicas (definiendo el

meétodo de seleccién y adjudicaciéon forma de

adjudicacion)

e Precio Referencial (documentos de respaldo)

e Formulario de inexistencia y sello para bienes de
consumo (Almacenes)/ de uso (Activos Fijos)

e V°B° de la MAE (Para Consultorias)

UNIDAD SOLICITANTE

DIRECTOR(A) GENERAL

DE ASUNTOS 3. Egg?neisza;irzite toda la documentacion a la Unidad
ADMINISTRATIVOS/RPC
JEFE UNIDAD 4. Instruye verificacion de documentos y continuacién del
ADMINISTRATIVA proceso

5. Verifica que la solicitud cuente con toda Ia

e RESPONSABLE DE documentacién requerida, cumpla con los requisitos y
. : ADQUISICIONES que sea mayor a Bs1.000.000.-

\ - 6. ¢Da conformidad?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

TAREAS

7. NO, devUere a la Unidad Solicitante para correccion o

complementacion (2)
8. SI, remite al Técnico de Adquisiciones para elaboracion
del DBC

TECNICO DE
ADQUISICIONES

9. Recibe y procede a la elaboracion del DBC
incorporando Especificaciones Técnicas y/o Términos
de Referencia

10.Documento Base de Contratacion — DBC

11.Formulario de Aprobacion

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

12.Recibe y revisa DBC y formulario

13.Aprueba?

14.NO, realiza observaciones y devuelve (9)

15.Sl, da visto bueno remite al Jefe de la Unidad
Administrativa

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

16.Recibe y remite al RPC

DIRECTOR(A) GENERAL

17.Aprueba el DBC y Formulario, autoriza el inicio del

ADMINISTRATIVA

DE ASUNTOS proceso de contratacion y deriva a la Unidad
ADMINISTRATIVOS/RPC Administrativa
JEFE UNIDAD

18.Instruye al Responsable de Adquisiciones publicacién

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

19.Instruye al Técnico de Adquisiciones publicacién del
DBC y la Convocatoria en el SICOES

TECNICO DE
ADQUISICIONES

20.Publica DBC y Convocatoria en el SICOES y Mesa de
Partes de la Entidad

21.SICOES Formulario 100

22.Invitacion a la Direccién General de Asuntos Juridicos y
Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcién
a participar en el caso de apertura de propuestas.

23. Remite  documentacion al  Responsable
Adquisiciones.

de

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

24.Toma conocimiento y Remite a la Unidad Administrativa

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

25.Toma conocimiento y remite a la DGAA/RPC

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPC

26.De acuerdo al objeto y magnitud de la contratacion,
designara al Responsable de Evaluacién (Unidad
Solicitante) o a la Comision de Calificacion conformada
por la Unidad Administrativa y la Unidad Solicitante.
27.Memorandum de Designacion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

PO
f n E

RESPONSABLE

TAREAS

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

28.Toma conocimiento y remite al Respbnsable de
Adquisiciones

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

29.Notifica con el Memorandum al
Evaluacion/ Comisiéon de Calificacion

Responsable de

COMISION DE
CALIFICACION

30.En caso de haberse programado actividades previas a
la presentacion de propuestas, realiza inspeccion
previa, atiende Consultas Escritas o realiza reuniéon de
aclaracion si corresponde, debiendo elaborarse el acta
correspondiente suscrita por los servidores publicos y
todos los asistentes que asi lo deseen y remite al
Responsable de Recepcion de propuestas

31.Acta, seguin accién que corresponda.

32.Remite documentacion al Responsable
Adquisiciones.

de

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPC

33.Recibe y remite documentacion a la DGAJ, para
elaboracion de Resolucion Administrativa de
Aprobacion de DBC

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS JURIDICOS

34.Elabora Resolucién de aprobacion del DBC con las
enmiendas que correspondan (si es que las hubiere)

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

35.Instruye publicacion de la Resolucion Administrativa en
el SICOES y notificacién a potenciales proponentes que
se registraron en las actividades previas al Técnico de
Adquisiciones.

TECNICO DE
ADQUISICIONES

36.Publica Resolucion Administrativa en el SICOES vy
notifica a potenciales proponentes

37.Carta(s) de Notificacion

38.SICOES

DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPC

39. ¢ Se impugna?

40.SI, se resuelve de acuerdo al Capitulo VIl del Decreto
Supremo N° 0181

41.FIN

42.NO, nombra a la Comisién de Calificacion y al
Responsable de Recepcidon de Propuestas

43.Memorandum de Designacion

ADQUISICIONES

JEFE UNIDAD 44 Toma conocimiento y remite al Responsable de
ADMINISTRATIVA Adquisiciones
RESPONSABLE DE 45. Toma conocimiento y remite al Responsable de

Recepcion de Propuestas

RESPONSABLE DE
RECEPCION DE
PROPUESTAS

46.Recibe y cierra el Acta de Recepcidn de Propuestas y
remite a la Comision de Calificacién
47.Acta de Recepcion de Propuestas
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- RESPONSABLE

TAREAS

48.Realiza apertura de propuestas en acto publlco

49.Acta de Apertura de Propuestas

50.Concluido el acto publico de apertura de propuestas,
remitira la nomina de proponentes al RPC para efectos

ADMINISTRATIVOS/RPC

COMISION DE de eventual excusa
CALIFICACION 51.En sesion reservada determinaran si las propuestas
continian o se descalifican
52.Evalldan propuestas
53.8Si se requiere aclaracion, convoca a todos los
proponentes sin que modifiquen propuestas
PROPONENTES 54.Aclaran sus propuestas y devuelven a la Comision de
Calificaciéon
55. ¢ Se declara desierta?
56.NO, elabora informe de adjudicacién
- 57.Informe de Adjudicacion
gggg&g’é%ﬁ 58.85l, elabora informe de declaratoria desierta, revisando
motivos y ajustes necesarios que permitan viabilizar la
siguiente publicacién en el SICOES y remite al RPC
59.Informe de declaratoria desierta
60.Aprueba a través de firma el informe de la comision de
calificacion y sus recomendaciones
DIRE%EO:S%)N?.E';ERAL 61.Remite a la DGAJ para elaboracién de Resolucién

Administrativa de Declaratoria Desierta
62.Nota de Declaratoria Desierta
63.SICOES

ADMINISTRATIVOS/RPC

JEFE UNIDAD o _
ADMINISTRATIVA 64.Toma conocimiento y remite a la DGAA/RPC
DIRECTOR(A) GENERAL o .
DE ASUNTOS 65.Toma conocimiento y remite a la DGAJ para elaborar

Resolucion de Declaratoria Desierta

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS JURIDICOS

66.Revisa, emite Resolucion de Declaratoria Desierta y
remite a la DGAA/RPC
67.Resolucion de Declaratoria Desierta

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPC

68.Firma Resolucion de Declaratoria Desierta e instruye su
publicacion

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

69.Remite documentacion para publicacion en el SICOES

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

70.Recibe y remite para publicacion en el SICOES
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

TAREAS

TECNICO DE
ADQUISICIONES

71.Publica en el SICOES la Resolucion de Declaratoria
Desierta

72.SICOES Formulario 100E

73.FIN

DIRECTOR(A) GENERAL

74.(56) Firma el Informe de Adjudicacion elaborado por la

DE ASUNTOS Comisién Calificadora y remite a la Direccion General
ADMINISTRATIVOS/RPC de Asuntos Juridicos
DIRECCION GENERAL 75.I[E)Ig?\cngPRCtesoIUC!én de Adjudicacion y remite a la
DE ASUNTOS- JURIBICOS 76.Resolucion de Adjudicacion
DIRECTOR(A) SENERAL 77.Suscribe Resolucion de Adjudicaciéon y remite a la
DE ASUNTUS Unidad Administrativa
ADMINISTRATIVOS/RPC
JEFE UNIDAD 78.Toma conocimiento y remite al Responsable de
ADMINISTRATIVA Adquisiciones

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

79.Toma conocimiento y remite al Teécnico de

Adquisiciones

TECNICO DE
ADQUISICIONES

80.Realiza la notificacion de la Resolucion de Adjudicacion
a los proponentes via correo y SICOES

81.SICOES Formulario 200

82.Existe Recurso de Impugnacion

83.Sl, se resuelve de acuerdo al Régimen de Recurso
Administrativo de impugnacion, Capitulo VIl del Decreto
Supremo N° 0181

84.FIN

85.NO, elabora nota de solicitud de documentacion al
proponente adjudicado

86.Nota de Solicitud de Documentacién

87.Prepara y entrega documentos a la Comision de

ADMINISTRATIVA

PROPONENTE gl
Calificacion
COMISION DE 88.Realiza la verifigacién técnica de Ia_ documentacion
CALIFICACION presentada y emite el Acta correspondiente
89.Acta de Verificacion de Documentos
JEFE UNIDAD

90.Remite a la DGAJ para su verificacion legal

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS JURIDICOS

91.Revisa la legalidad de los documentos, suscribe Acta y
elabora Contrato(s), cumpliendo con el cronograma de
plazos

92.Acta de Verificacion Legal

93.Contrato(s)

MAE

94.Suscribe Contrato(s) y remite
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RESPONSABLE

TAREAS

DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPC

95.Toma conocimiento y designa Comisién de Recepcion
de acuerdo a la magnitud del contrato
96.Memorandum de Designacion

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

97.Instruye el Registro en el SICOES de los Contratos

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

98.Instruye el Registro en el SICOES de los Contratos

TECNICO DE
ADQUISICIONES

99.Realiza el Registro del Contrato en el SICOES

100.

SICOES

COMISION DE
RECEPCION

101.

102.
103.
104.
105.
106.
107.

108.
109.
110.

Efectlia la recepcion verificando las Especificaciones
Técnicas y elabora Acta de Recepcion

Acta de Recepcion

Requiere Plazo mayor a un (1) dia habil?

NO, firma Acta de Recepcion Definitiva

Sl, es servicio con pagos parciales?

Emite conformidad para cada pago

(96) y (97) NO, emite conformidad final por
prestacion total de servicio y solicita al DGAA
devolucién de retenciones

Acta de Conformidad (Servicio)

Acta de Recepcion (Bien)

Solicitud de Devoluciéon de Retenciones

DIRECTOR(A) GENERAL

DE ASUNTOS 111. (SQISC)gE(gB) Instruye registro del Formulario 500 en el
ADMINISTRATIVOS/RPC
JEFE UNIDAD . .
ADMINISTRATIVA 112. Instruye registro del Formulario 500 en el SICOES
RESPONSABLE DE . .
ADQUISICIONES 113. Instruye registro del Formulario 500 en el SICOES
] 114. Registra formulario 500 en SICOES y archiva el
TECNICO DE proceso
ADQUISICIONES 115. SICOES
116. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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CONTRATACION POR LIITACION PUBLICA (Mayores a Bs1.000.000.-) 1/5 (tiempo estimado 50 dias hbiles}

DIRECTOR(A) GENERAL DE |
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS/RPC JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE ADQUISICIONES TECNICO DE ADQUISICIONES UNIDAD SOLIQTANTE RESPONSABLE / TAREA

| L -

L

INICIO

- 2. Remite solicitud de inicio del Proceso de Adquisicion /
Contratacién por Licitacion Piblica, adjuntando:

* Nota de Solicitud

S
G 2 ® Registro en el POA
¥ Verifica que la solicitud . S
3 4 cuente con toda fa NO, devuelve a la Rer The s"':::"d:‘m * Inscripcion en el PAC
Recibe y remite toda .| Instruye verificacién de documentacion requerida, Unidad = Adp::ﬁsicib % s Certificacion Presupuestaria
la documentacion a | documentos y cumpla con los requisitos y para correccion o Gontrataci6n por » TDR/Especificaciones Téenicas (definiendo el método
iUnidad Administrati | continuacién del proceso! queé sea mayor a Licitacién Pblica de seleccién y adjudicacion forma de adjudicacién)
Bs1.000.000 - 3
= * Precio Referencial (documentos de respaldo}
e Formulario de inexistencia y sello para bienes de

consumo (Almacenes)/ de uso (Activos Fijos)
* V282 de la MAE (Para Consultorias)
3. Retibe y remite toda la documentadidn a la Unidad

9
8 : Administrativa
2 R roced boracién 5 -
remite al Técnico de mb:;%ac pajagh o 4. Instruye verificacion de documentos y continuacion del
Adquisiciones para L proceso
elaboracién del DBC Epedi:ado ny,fo 5. Verifica que |8 solicitud cuente con toda la

documentacién requerida, cumpla con los requisitos y

que sea mayora Bs1.000.000.-
6. Daconformidad?
7. NO, devuelve a la Unidad Solicitante para correccion o
complementacién (2)
sl, remite al Técnico de Adquisiciones para elaboracidn
del DBC
Recibe y procede a la elaboracidn del DBC incorporando
Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia
Documento Base de Contratacidn - DBC
Formulario de Aprobacion
Recibe y revisa DBC y formulario
Aprueba?
NQ, realiza observaciones y devuelve (9)
Sl da visto buenc remite al Jefe de la Unidad
Administrativa
. Recibe y remite al RPC
Aprueba of DBC y Formulario, autoriza el inido del
2 = = s
\ovitaciti a Ia Dinsecion General de ARNbS process de contratacion y deriva a2 ki Unidad
Juridicos y Unidad de Transparencia y Lucha Administrativa
5 contra ks Comupcion a participar en el caso de 18. Instruye al Responsable de Adquisiciones publicacion
De acuerdo al objeto y | apertura de popuesias. 19. Instruye al Técnico de Adquisiciones publicacién del DBC

‘ y la Convocatoria en el SICOES

magnitud de la contratacion,
designara al Responsable de 25 24 2 20. Publica DBC y Convocatoria en el SICOES y Mesa de

Evaluacién (Unidad Solictante) Toma % y Toma imiento y Remi Remite #nal Partes de la Entidad
0 la Comision de Calificaciin remite a ta DGAARPC. ala Unidad Administrativa R ble d sicit 21. SICOES Formulario 100
conformada por la Unidad 22. Invitacidn a la Direccion General de Asuntes Juridicos y

Adrnlnistra:‘i\fay la Unidad Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupciéna
‘ participar en el caso de apertura de propuestas.

2
Recibe y revisa DBC ¢

17
Aprueba el DBC y R

Fomulario, autorkza el inicio 18 da visto bueno remite :

del proceso de contratacion ¥ Recibe y remite al Jefe de la Unidad o =
carivaa la Unidad a5 | hdminisiativa No

19

Instruye al Técnico de 2

Publica DBC y convocatoria

del
2 % "] en el SICOES y Mesa de
DBC y la Conwocatoria en el Partes de Ia Entidad

SIDO§

18
| Instruye al Responsable
I de Adquisiciones
publicacién

HE GEBRES

w

=

23. Remite documentacién al Responsable de Adquisiciones

24. Toma conocimiento y Remite a la Unidad Administrativa

25. Toma conocimiento y remite a la DGAA/RPC

26. De acverdo al objeto y magnitud de la contratadon,
designard al R ble de ion  (Unidad
Solicitante) o 2 la Comisién de Calificacion conformada
por la Unidad Administrativa y la Unidad Solicitante.

27. Memordndum de Designacidn

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




I\/HD' M henlion Version Pagina 37| 133
Planificacion
s BasmRS MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRATACIGN POR LICITACION PUBLICA (Mayores a Bs1.000.000.-) 2/5 (tiempo estimado 50 dias hébiles)

RESPONSABLE DE RECEPCION
DE PROPUESTAS

DIRECTOR{A) GENERAL DE ASUNTOS DIRECCION GENERAL DE JEFE DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVOS/RPC ASUNTOS JURIDICOS ADMINISTRATVA COMISIGN DE CALIFICACION HESFONSABLES(TAREAS

RESPONSABLE DE ADQUISICIONES TECNICO DE ADQUISICIONES

28 T i y remite al
de Adauisicl

2 " el e 29, Notifica con el Memorindum  al

fjeasg eae PRgMmads A L3 Responsable de Evaluacién/ Comision de

previas a la presentacion de propuestas, Cai'l;icpmadéﬂ Xaomisgn

realiza inspeccion previa, Aliende Consultas s
2 Escrites o fealiza reunion de aclaracién si 30. En caso de haberse programado actividades|

-3
Toma conocimiento y o Notticacond ponde, debiendo elaa previas a a presentacion de propuestas,
remite al Rzap_cmssble al Responsable de Evahacién/} correspondiente stiscrita por los senvidores realiza inspeccian previa, Atiende Consultas
e tlisclonse | Samisitn de Calificacién_J pablicos y todos los asistentes que asllo Escritas o realiza reunitn de aclaradén si
deseen y remite al Responsable de corresponde, debiendo elaborarse e acta)
Recepciond s correspondiente suscrita por los servidores|
- sogiin accion 5 plblicos ¥ todos los asistentes que asi lof
* oo deseen y remite al Responsable def
Recepcién de propuestas
31. Acta, segun accidn que corresponda.
ala DGAJ, Remile 32.Remil_e_docunentaddn al Responsable de
para elaboraciin de al Responsable de Adquisiciones

Resolucién Administrativa Adquisiciones 33.Recibe y remite documentacién a la DGAJ,
i para elaboracion de Resolucidn

Administrativa de Aprobacidn de DBC
34.Elabora Resoluddn de aprobacién del DBC
con las enmiendas que correspondan [si es
que las hubiere)
35.Instruye publicacién de la Resolucion
Administrativa en el SICOES y notificacién a
potencizles proponentes que se registraron
en las actividades previas al Técnico de
Adquisiciones
36, Publica Resolucion Administrativa en el
SICOES y notificaa potenciales proponentes
37. Cartals) de Notificacion
Nombra la Comision 4“ 45 2 Haoe
ey i 5 < Recibe y cierra el Acta de! 48 39, ¢Seimpugna?
dem;pmsm dy:ﬂ Toma conodimientoy § | Toma conocimiento y remite 2 N R Realiza aperiura de 40.5), 5e resueive de acuerdo al Capitulo VIl del
propuestas en acto plblico Decreto Supremo N2 0181

n
Rec)bery remite 32

g 8 %

- Efabora snd Instruye publicacién de la Resolucién |
g aprobacian del DBC liva en el SICOES y

* conlasenmiensas i6 i

i que comespondan (s |

3B
Publica Resolucién
——* Administrativa en el SICOES
y notifica a potendiales

que se registraron en kas actvidades
previas al Técnico de Adquisichnes

43
tAmdeapemxm
de Propuedta:

remite al Respansable de Responsable de Recepdion! " i
Adquisiciones de Propuestas ¥ remite @ la Comisidn de,

8l

l

a0
Se resuelve de
acuerdo al
CapMIID.S

41.FN
l 42. NO, nombra a la Comisién de Calificacién y al
ble de Recepcidn de Propuestas
50 43. Memorandum de Designacidn

Concluido el acto plblico de apertura 44. Toma conocimiento y remite al Responsable

de propuestas, remitiré la nomina de! de Adauisiciones

peoponentes al RPC para efeclos dej 45 Toma conocimiento y remite al Respansable

eventual excuse de Recepcidn de Propuestas

46. Redbe y derra el Acta de Recepcon de

Propuestas y remite a la Comision de
51 Calificacién

En sesitn reservada 47.Acta de Recepcidn de Prapuestas

determinardn sl las 48.Realiza apertura de propuestas en acto
publico

48, Acta de Apertura de Propuestas

S0. Concluida el acto publico de aperturade
propuestas, remitird la ndmina de
proponentes al RPC para efectos de eventual
excusa

51. En sesién reservada determinardn si las
propuestas contintan o se descalifican

52, Evaldan propuestas

propuestas conlindan o se
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Version

| Ministerio de
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lldel Desarrolio

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

CONTRATACION POR LIGTACION PUBLICA (Mayores a Bs1.000.000.-) 3/5 (tlempo estimado 50 dias héblles)
DIRECTOR({A) GENERAL DE JEFE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS/RPC | ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES TECHICO DE ADOUISICIONES JURIDICOS COMISIGN DE CALIFICAGON RESPONSABLES/TAREAS

53. Si se requiere adaracion, convocaa
todos los proponentes sin que
modifiquen propuestas

54. Aclaran sus propuestas y devuelven a
la Comisidn de Calificacidn

55. ¢Se declara desierta?

56. NO, elabora informe de adjudicacién

57.Informe de Adjudicacion

58. 51, elaborainforme de dedlaratoria
desierta, revisando motivos y ajustes

60
Aprueba a través de firmael
informe de la comisién de

Si se requiere aclaracién,
convoca a todos los
proponentes sin

Aclaran sus prop
ydevuelven a la

calificacién y sus

|

o 58
Remite a la DGAJ para Toma conodmiento S|, elabora informe de necesarios que permitan vabilizar la
Lo k Y remite a la DGAA/] dedaratoria desierta, siguiente publicacién en el SICOES y
| Administrativa de Declaratoria | revisando motivos y. remite al RPC.
— || ajustes necesarios que 59. Informe de declaratoria desierta.

permitan viabilizar la
Siguiente publicacidn en
el SICOES remite al R

60. Aprueba a través de firma el informe
dela comisién de calificacidn y sus
Recomendaciones.

61. Remite a la DGAJ para elaboracién de
Resolucién Administrativa de
Declaratoria Desierta.

62. Nota de Dedlaratoria Desierta

Toma conocmiento y 63. SICOES
remite ala DGAJ para | 64. Toma conocimiento y remite a la
elaborar Resolucién de DGAA/RPC

65. Toma conocimiento y remite a la
DGAJ para elaborar Resolucién de
Declaratoria Desierta

66. Revisa, emite Resolucion de
Declaratoria Desiertay remite ala

DGAA/RPC
67. Resoludidn de Declaratoria Desierta
68. Firma Resolucién de Declaratoria
Desierta e instruye su publicacién
69. Remite  documemntacion  para

69
" 71 "
Remite documentac publicacion en el SICOES
para publicadén en el :':"‘? cniel SICOE“S’ 70. Recibe y remite para publicacidn en
SICOES Sclaratrsa Dese el SICOES
71. Publica en el SICOES la Resolucdn

de Dedlaratoria Desierta
72. SICOES Formulario 100E

C—
73.FIN
Fii el Inf de
Ad}ud:::!bn deulramgmision 56 74. (49) Firma el Informe de Adjudicacién
Calificadora y remite ala Elabora informe de elaborado por la Comision
Direccion General de Asuntos = Calificadora y remite ala Direccidn
i : General de Asuntos Juridicos
. : 75 3 =T
Elabora Resolucion de 7. Erl::::tr: :el:oiuuén :ePcM}wwacﬂn ¥
76. Resolucidn de Adjudicadidn

Adjudicacion y remite a |

77. Suscribe Resolucion de Adjudicadidn
y remite ala Unidad Administrativa

L
Suscribe § 16n de
Adjudicacion y remite a la
Unidad Administrativa
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CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA (Mayores a Bs1.000.000.-) 4/5 (tiempo estimado 50 dfas hébiles)

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS DIRECCION GENERAL DE RESPONSABLE DE

I I IVA COMISION DE CALIFICACION RESPONSABLES/TAREA
ADMINISTRATIVOS/RPC ASUNTOS JURIDICOS JEFE DELA UNIDAD ADMINISTRAT ADQUISICIONES /T

MAE

78. Toma conocimiento y remite al
Responsable de Adquisiciones
79. Toma conocimiento y remite al
Técnico de Adquisiciones
77 80. Realiza la notificaciéon de la
Suscribe Resolucion de Resolucidn de Adjudicacién a
Adjudicacién y remite a la los proponentes via correo y
Unidad Administrativa SICOES
81. SICOES Formulario 200
82. Existe Recurso de Impugnacién
:;a = 80 B3. SI, se resuelve de acuerdo al
Realiza la notificacidn de! Régimen de Recurso

Toma Conocimi y Toma conocimiento y X
. = = : »| laResoludén a los Administrati d
remite al Responsable da remite al Técnico de < ministrativo e
po proponentes via comreo y - impugnacién,
COES

Aﬁuis‘ldunes Adquisiciones
Capftulo VIl del Decreto

Supremo N2 (0181
FIN
NO, elabora nota de solicitud
de
documentacién al proponente
adjudicado
86. Nota de Solicitud de
Documentacién
87. Prepara y entrega documentos a
la Comisién de Calificacidn
de impugnadan Cap Vil 88. Realiza la verificacién técnica de
D.S.0184 la c_iocumen‘tacldn presentada y
emite el Acta correspondiente
l 89, Acta de \Verificacion de
Documentos
o1 90.Remite a la DGAJ para su
Revisa la legalidad de 88 verificacidn legal
! 1 los documentos, —eoj Realiza la verificacién 91.Revisa la legalidad de los
Stsctibe suscribe Acta y elabora Rernite para su técnica de la documentos, suscribe Acta y
Coniratols) y . Contrato(s) cumpliendo verificacion Iegall documentacion presentada; elabora Contrato(s), cumpliendo
«con el cronograma de y emite un Acta con el cronograma de plazos
~ plazos 92, Acta de Verificacidn Legal
e | Acta de Verificacid 93, Contrato(s)
3 de Decumento: 94, Suscribe Contrato(s) y remite
95, Toma conocimiento y designa
Comisitn de Recepcidn de
acuerdo a la magnitud del
contrato
96. Memorandum de Designacion
97. Instruye el Registro en el SICOES
de los Contratos
98. Instruye el Registrc en el SICOES
de los Contratos

=

B85
Elabora nota de
solicitud de
documentacion al

proponente

Be

Prepara y entrega

documentos a la
Comision de
PR

¥
y

| Nota de Solicitud dd
Documentacio

Se resuelve de acuerdo al
régimen del Recurso Adm.

a5
Toma conocimiento y desgina a7
»| Comision de Recepcitn de Instruye registro en
acuerdo a magnitud de SICOES de los contratos
Contrato

98
Instruye registro en
el SICOES de los
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CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA (Mayores a Bs1.000.000.-) 5/5 (tiempo estimado 50 dias hébiles)

RPC

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS/

JEFE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

TECNICO EN ADQUISICIONES

COMISION DE RECEPCION

RESPONSABLES/TAREA

99
Realiza el registro

del Contrato en el
SICOES

101
Efectiia la recepcion
verificando las
Especificaciones Técnicas
y elabora Acta De

o]w (o) g I—

v MO

111
Instruye registro del
Formulario 500 en el

SICOES

104
Firma Acta de
Recepcion
Definitiva

106
Emite conformidad para fe—!

T N

107
Emite conformidad final

por prestacién total de i«

112
Instruye registro del

Formulario 500 en el
SICOES

113
Instruye registro del
Fomulario 500 en el
SICOES

114

Registra Formulario 500
del SICOES y archiva

proceso

servicio y solicita al DGAA
devolucion retenciones

| Solicitud devoluciés
retenciones

99, Realiza el Registro del
Contrato en el SICOES

100. SICOES

101. Efectda la recepcién
verificando las
Especificaciones
Técnicas y elabora Acta
de Recepcién

102. Acta de Recepcién
103. Requiere Plazo mayora

un (1) dia habil?

104. NO, firma Acta de

Recepcién Definitiva
105.Sl, es servicio con
pagos parciales?

106. Emite  conformidad
para cada pago

. (96) y (97) NO, emite
conformidad final por
prestacién  total de
servicio y solicita al
DGAA devolucién de
retenciones

108. Acta de Conformidad

(Servicio)
109. Acta de Recepcidn
(Bien)
110. Solicitud de
Devolucién de
Retenciones
.(95) y (98) Instruye
registro  del
Formulario 500 en el
SICOES
112. Instruye registro del
Formulario 500 en el
SICOES

113. Instruye registro del
Formulario 500 en el
SICOES

114, Registra formulario
500 en SICOES vy
archivael proceso

115. SICOES
116. FIN

10

~

11

=
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD ADMINISTRATIVA

8.1.5. CONTRATACION DIRECTA
1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA -
OPERACION: CONTRATACION DIRECTA

2. GENERALIDADES:

3 Efectuar Contrataciones Directas establecidas en los
OBJETIVO; incisos del Art. 72 del DS N° 0181
TIEMPO ESTIMADO DE ] .-
PROCEDIMIENTO: 10 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
. INICIO
. Remite Solicitud de inicio de Proceso de
Adquisicion / Contratacion Directa, adjuntando:
¢ Nota de solicitud
e \/°B° de registro del POA
+ Verificacion de inscripcion en el PAC (> a Bs.
20.000.-)
RESPONSABLE DE o Certificacion Presupuestaria
SERVILIDS Términos de  Referencia/Especificaciones
GENERALES/UNIDAD

Técnicas
POLIGTRANTE Precio Referencial (documentos de respaldo)

Causal de la Contratacion Directa
Especificacion del Proveedor a contratar
Certificado de inexistencia de Bienes Inmuebles
emitido por el SENAPE (solo para
arrendamiento de inmuebles)

e Para publicidad contar con el material definido

N =

DIRECTOR GENERAL DE

ASUNTOS 3. Ejﬁ?nﬁsﬁr;(:m;te toda la documentacion a la Unidad
ADMINISTRATIVOS/RPC-RPA
JEFE DE UNIDAD 4. Instruye verificacion de documentos y continuacion
ADMINISTRATIVA del proceso
5. Verifica que la solicitud cuente con toda la
RESPONSABLE DE documentacién requerida
ADQUISICIONES 6. ¢Da conformidad?

7. NO, observa y devuelve a la Unidad Solicitante

N DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

TAREAS

8. SI, da visto bueno y remite a la DGAA/RPC-RPA

DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPC-RPA

9. Verifica que la solicitud cuente con toda la
documentacion y autoriza el inicio del proceso

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

10.Recibe y remite al Responsable de Adquisiciones

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

11.Recibe, registra, asigna Codigo del Proceso vy
remite al Técnico de Adquisiciones

TECNICO DE
ADQUISICIONES

12.Procede a la invitacion a potencial(es)
proponente(s) especificando (s) por la Unidad
Solicitante, para las causales establecidas en los
incisos a), e), g), h), k) y n) del Art. 72 del DS
N°0181
Para las causales establecidas en los incisos c) y f)
del Art. 72 del DS N° 0181, se realizaran las tareas
establecidas en los nimeros 1 al 11 y se continuara
a partir de la tarea 30

13.Carta(s) de Invitacién

ADMINISTRATIVOS/RPC-RPA

PROVEEDOR 14.Elabora Propuestas / Cotizaciones y remite
DIRECTOR GENERAL DE | 15.Es menor a Bs20.000.-?
ASUNTOS 16.5I, remite a la Unidad Solicitante para su revision

17.NO, remite para revision a la Unidad Administrativa

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

18. Toma conocimiento y remite a la Unidad Solicitante
19.Toma conocimiento y remite al Técnico de
Adquisiciones y a la Unidad Solicitante

UNIDAD SOLICITANTE

20.Verifica cumplimiento de documentos y emite
formulario de verificacion a la DGAA/RPC-RPA
para su V°B°

21.Formulario de Verificacion

TECNICO DE
ADQUISICIONES /UNIDAD
SOLICITANTE

22 Verifica cumplimiento de documentos y emite
formulario de verificacion a la DGAA/RPC-RPA
para su V°B°

23.Formulario de Verificacion

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

24. Toma conocimiento y remite al Jefe de Unidad
Administrativa

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

25.Da visto bueno y remite a la DGAA/RPC-RPA

DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPC-RPA

26. ¢ Da Visto Bueno?
27.NO, FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

~ RESPONSABLE

TAREAS

28.Sl, instruye elaboraciéon de nota de adjudicaciéon y
solicitud de documentos

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

29..El plazo de entrega es mayor a 15 dias
calendario?

30.NO, instruye elaborar orden de compra / orden de
servicio

31.8l, instruye emitir nota de aviso de adjudicacién y
solicitud de documentos para elaboracién del
contrato

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

32. (31) Instruye elaborar Orden de Compra / Orden de
Servicio al Técnico de Adquisiciones

33.(32) Instruye emitir Nota de Aviso de Adjudicacion
y Solicitud de Documentos para la elaboracion del
Contrato al Técnico de Adquisiciones

TECNICO DE
ADQUISICIONES

34.Elabora lo instruido

35.(33) Orden de Compra / Orden de Servicio y
gestiona firmas

36.Elabora lo instruido para elaboracion de Contrato

37.(34) Nota de Aviso de Adjudicacion y Solicitud de
Documentos

PROVEEDOR

38.(36) Suscribe la Orden de Compra / Orden de
Servicio y devuelve al Responsable de
Adquisiciones

39.(38) Recibe Nota y entrega lo solicitado

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

40.Recibe y revisa

41. ; Esta conforme?

42 NO, devuelve al
observaciones

43.Sl, realiza la verificacion técnica de Ila
documentacioén presentada, emite acta y remite al
DGAA/RPC-RPA

44 Acta de verificacion de documentos

Proveedor para subsanar

PROVEEDOR

45.(43) Recibe, completa documentacion y devuelve al
Responsable de Adquisiciones

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

46.Recibe, toma conocimiento y remite a la

DGAA/RPC-RPA

DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS/RPC-RPA

47.Adjudicado el proceso de contratacion con plazo de
entrega o prestacion de servicio de hasta quince
(15) dias calendario mediante Orden de Servicio /
Compra, en caso de que el plazo sea mayor remite
a la DGAJ para elaboracion de contrato
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

TAREAS

DIRECCION GENERAL DE

48.Revisa la legalidad de los documentos
presentados, suscribe acta y elabora contrato,

ADMINISTRATIVOS/RPC-RPA

ASUNTOS JURIDICOS devuelve a la DGAA/RPC-RPA.
49. Contrato
50.Suscribe contrato, remite para suscripcion del
DIRECT;)gUC:ﬁ_I\SESRAL DE Proveedor y designa al Responsable de Recepcion

o Comision de Recepcion de acuerdo a objeto y
magnitud

JEFE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

51.Instruye remitir al Proveedor para suscripcion de
Contrato

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

52.Instruye remitir al Proveedor para suscripcion de
Contrato

Aggﬁ:\g%?olﬂés 53.Remite al Proveedor para firma de Contrato
PROVEEDOR 54.Suscr_it?e_ Contrato y devuelve al Técnico de
Adquisiciones
55.Recibe contrato y/u Orden de Servicio / Compra, si
es mayor a Bs20.000, registra esta informacion en
TECNICO DE el SICOES.
ADQUISICIONES 56. Remite al Responsable o Comision de Recepcion

las especificaciones técnicas para recepcion de
bienes y/o servicios

RESPONSABLE DE
RECEPCION O COMISION DE

57.Si son bienes, servicios u obras, verifica
cumplimiento de especificaciones técnicas y emite
Acta de Conformidad para cada pago dependiendo
del caso

58.Acta de Conformidad

59. ; Esta conforme?

ADQUISICIONES

REGEPCION 60.NO, devuelve al Proveedor para corregir y/o
cambiar el bien, servicio u obra
61.Sl, da visto bueno y remite al Técnico de
Adquisiciones
PROVEEDOR 62.Revi§a!,, corrige y q’evuelve al Responsable o
Comision de Recepcién
63.Si son contrataciones mayores a Bs20.000.-, se
registra la recepcion definitiva en el SICOES,
TECNICO DE archiva el proceso y remite al Responsable de

Adquisiciones
64.Recepcion Definitiva
65.SICOES
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 RESPONSABLE s 'TAREAS
RESPONSABLE DE - : ; g ;
ADQUISICIONES 66. Recibe y remite a la Unidad Administrativa
JEFE UNIDAD 67.Recibe y da conformidad al proceso, remite a la
ADMINISTRATIVA DGAA/RPC-RPA para el pago correspondiente

UNIDAD SOLICITANTE 68.Si so_n_ConsuItorlas, apruepa informes presentados
y solicita pagos correspondientes

DIRECTOR GENERAL DE | 69.(67)Remite a la Unidad Financiera para el pago
ASUNTOS correspondiente
ADMINISTRATIVOS 70.FIN
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CONTRATACION DIRECTA 1/3 (Tiempo estimado: 10 dfas hébiles)

RESPONSABLES/TAREA

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS
MIN:
ADMINISTRATIVOS/RPC-RPA ‘ JEFE DE LA UNIDAD AD! ISTRATIVA | RESPONSABLE EN ADQUISICIONES TECNICO DE ADQUISICIONES UNIDAD SOLICITANTE

-

INICIO
Remite Solictud de Iniclo de Procso de
Adquisicién [/  Contratacidén  Directa,

2
3 v
y Remite Solicitud de ]
gy - [ — <.
Unidad Administrativa | Contratacion Directa * VoBo. de registro del POA
® Verificacién de inseripcidn en @ PAC (> a
Bs. 20.000.7)
® Certificacion Presupuestaria
® Términos de Referencia/Especificaciones
Técnicas
® Precio Referencial (documentos de
respaldo)
* Causal de la Contratadidn Directs
360 del
® Certificado de inexistencia de Bienes
Inmuebles emitide por el SENAPE (solo
para amendamiento de inmueble)
® Para publiddad contar con el materisl
definide
3. Recibe y remite tada la documentacién a la
Unidad Administrativa
4. Instruye verificacion de documentos y
continuadién del proceso
Verifica que la solicitud cuente con toda la
documentadién requerida
Da conformidad?
7. NO, observa y devuelve a la Unidad
Solicitante
51, da visto bueno y remite a la DGAA/RPC-
RPA
Verifica que la solicitud cuente con toda la
10 1 12 14 documentacién y autoriza el Inido del
Recibe y remite al Rexcibe, registra y asigna Procede ala Elabora Propuestas procesa
Responsable de Cédigo del Proceso y remite de Potencial{es) Cotizaciones y 10.Recibe y remite al Responsable de
| Adquisiciones al Técnico de Proponente(s) ramite Adquisiciones
11.Recibe, registra, asigna Cidigo del Procesoy
remite 3l Téanico de Adquisidones
12.Procede @ ko invitadén 2 potenciales)

~

73
Instruye veri i6n de P
documentos y continuacién

Verifica que la
d cuente con i
documentacion

-]
Verifica que
la soliatud cuente con
toda ia documentacidn y.
autoriza el inico del

Obsarvay i

devuelve a la

i

@

1
Carta(s}
Inv] 1

o

18 eswblecidas en los incisos a), e}, g), k) v n)
L Toma concdmientoy. del Art. 72 del DS N'OL81
remite alaUnidad § | Para las causales establecidas en los incisos
¢} vf) del Art. 72 del DS N” 0181, se realizan
20 las taress establecidas en los ndmeros 1 al
Verifica cumplimiento de 11 y se continuara partir de la tarea 30
ek y emite 13. Cartafs) de Invitacién
formulario de verficacidn a 14.Elabora Propuestas / Cotizacionss y remite
la DGAA/RPC-RPA para su| 15.Es menor a 8520.000.7
- 16.51, remite parz revkién a la Unidad
Toma 3 mi yremiteal§ | i 5 Administrativa
T Téenico de Adquisiciones y alalf | l F“V":r';"'"“" 17.NO, remite para revisibn a fa Unidad
| Uridad Solicitante 5 Administrativa
I 18.Toma conodimiento y remite a la Unidad

17
Remite para revisién a
|a Unidad

22
) , o Solicitante
Davisto hu::u yremitea | Toma i ¥ Venﬁca"y“:";:?::ﬂ:;ﬂ < 19.Toma conocimienta y remite al Téenico de
remite al Jefe de Unidad ! Adquisiciones y 1 la Unidad Sollcitante

la DGAARPC-RPA " verificacion a la DGAA/RPC-RPA) 30, Verifica cumplimierto de documentos y

| | £ amite formulario de verificacin a la DGAR/
Eamikiad RPC-RPA para su Vo.Ba.
Vi [

21.Formulario de Verificacidn

22.Verifica cumplimiento de documentos y
emite formulario de verificacidn a la DGAA/
RPC-RPA para suVo.Ba.

23.Formulario de Verificacién

24.Toma conocimiente y remite al lefe de
Unidad Administrativa

25.Da visto bueno y remite 2 la DGAA/RPC-APA

26.0a Visto Bueno?

27.NGQ, FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONTRATACION DIRECTA 2/3 (Tiempo estimado: 10 dfas hibiles)

DIRECTOR(A] GENERAL DE
ASUNTOS ADMIN ISTRATIVOS/RPC-
RPA

EFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

TECNICO EN ADQUISICIONES

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

28
Sl instruye elaboraciondef |
nota de adjudicacitn y
soliciud de documentos

a7
Adjudicado el proceso de
|contratacién con plazo de entrega
o prestacidn de servicio de hasta)

30

32

RESPONSABLES/TAREA

Suscribe Orden de Compra/

O—>»| Instuye elaborar Orden de
| Compra/ Orden de Servicio

»i Instruye elaborar Orden de
Compra o de Servicio

3
Instruye emitir nota de aviso

33
Instruye emifir nota de aviso
e adi i

34
" Elabora lo instruido]

| Orden de Servido y devuelve al
Responsable de Adquisiciones

28.51, Instruye elaboracién de nota de
adjudicadan y solidtud de documentos

29.El plazo de entrega es mayor a 15 dias?

30.NQ, instruye elaborar orden de compra /
orden de servido

31.5,, lnstruye emitir nots de aviso de
adjudicadidn y solicitud de documentos

L

39
Recibe notay

Sk——>ide 'y solicitud
documentos para
elaboracicn de Contrato

»1 Elabora lo instruido pai

y solicitud d
documentos para
elaboracion de Contrato

Recibe, toma

quince (15) dias
mediante Orden de Servicia /
Compra, en caso de que el plazo
sea mayar remite a la DGAJ para
elaboracion de conbrato

conocimiento y remite a

| elaboracién de Contrata

entrega lo
solicitado

Devuelve al

45
Recibe, completa d i

proveedor para
subsanar

devuelve al Responsable de
Adquisiciones

50
Suscribe Contrato, remite para
suscripeitn del proveedor y

designa Responsable de
Recepcién o Comisidn de
Recepd6n de acuerdo 2 objeto y!

5]
Instruye remitir a

#{ Instruye remitir al P de

52

53

54
Suscribe Contrato y

»  Proveedor para

suscripcion de

para suscripcién de Contrato

» Remite al Proveedor p:
firma de Contrato

devuelve af Téenico
de Adquisiciones

para ion del contrato

32.Instruye elaborar Orden de Compra /
Orden de Servido al Téwmico de
Adquisiciones

33.Instruye emitir Nota de Aviso de
Adjudicacién y Solicitud de Documentos
para la elaboracidn del Contrato al Técnico
de Adquisiciones

34, Elabora lo instruido

35,Crden de Compra / Orden de Servido y
gestiona firmas

36.Elabora lo instruido para elaboradon de
Contrato

37.Notz de Aviso de Adjudicacién y Solicitud
de Documentos

38.5uscribe la Oden de Compra / Orden de
Servicio y devuelve al Responsable de
Adquisiciones

39.Recibe Nota y entrega lo solicitado

40.Recibe y revisa

41.Esta conforme?

42.NO, devuelve al Proveedar para subsanar
observaciones

43.5I, da visto bueno y remite al Jefe de la
Unidad  Administrativaa, realiza 2
verificacion técnica de la documentacién
presentada, emite acta y remite al DGAA/
RPA

44, Acta de verificacidn de documentos

45.Recibe, complera  documentacién v
devuelve al Respansable de Adquisidones

46, Recibe, toma conodmiento y remite a la
DGAA/RPC-RPA

47. Adjudicado el proceso de contratacion con
plazo-de entrega o prestaddn de servicio
de hasta quince (15} dias calendario
mediante Orden de Servido / Compra, en
caso. de que el plazo sea mayor remite a'fa
DGA para elaboracidn de contrato

48 Revisa la legalidad de los documentos
presentades Suscribe acta y elabora
contrato, devuelve al DGAA/RPA

49, Contrato

50.Suscribe contrato, remite para. suscripddn
del Praveedor y designa al Responsable de
Recepcion o Comisidn de Recepddn de
acuerdoa objeto y magnitud

SLinstruye remitir al Proveedor para
suscripcién de Contrato

S2.Instruye remitic al Proveedor para
suscripdén de Contrato

53.Remite al Proveedor para fima de
Contrato

54, Suscribe Contrato y devuelve Al Técnim de
Adquisiciones
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CONTRATACION DIRECTA 3/3 (Tiempo estimado: 10 dias hébiles)

DIRECTOR{A} GENERAL DE ‘ JEFE DE LA UNIDAD | RESPONSABLE DE ‘ RESPONSABLE DE LA COMISION DE

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES JECHICO EADDATIBICIONES RECEPCION NI AOLIETTANTE BESPONSABLESTARERS
55. Recibe contrato y/u Orden de
Servicio / Compra, si es mayor
a Bs,20.000, registra esta
= informacion en el SICOES.
h 57 56.Remite al Responsable o
| RﬁCleC;JﬂtmtO ¥/u Orden de Si son Bienes, Servicios u Obras Comisién de R.::c;pcién las
Servicio / Compra, sies mayor verifica cumplimiento de 3 3 i
a Bs20.000, registra esta Especificacones Técnicas y ::p:;?;:da:? t:;::‘zs pa;:
informacién en el SICOES. emite Acta de conformidad para servicios :
cada pago dependiendo del
l PAg0 e el 57. Sison bienes, servicios u
| 2 obras, verifica cumplimiento
| . 56 Ac‘? d de especificaciones técnicas y
Remite 2l Respansable o Can emite Acta de Conformidad
Comision de Recepdionlas | | para cada pago dependiendo
| especificaciones técnicas para; del caso
recepcion d?_bienes v/o 58. Acta de Conformidad
SEDUKCICE. N 59. Esta conforme?
60. NO, dewuelve al Proveedor
| para corregir y/o cambiar el
| i = hien, servicio u obra
| i son conts 2 61. 51, da visto bueno y remite al
mayores a Bs20.000 se 61 = Técnico de Adquisiciones
registra la recepdion e Da visto bueno y Devuelve al Revisa, corrige y 62 Revlss, tOmEe Y devu.e\ve a
definitiva en el SICOES y remite al Técnico de Proveedor para devuelve al Responsable o Comisién de
archiva el proceso y remite Adquisiciones corregir y/o * Responsable o Recepcion
| al Responsable de cambiar el bien, Comisién de 63.5i son  contrataciones
| Adquisidones servicio u ob@ G mayores @ Bs20.000.-, se
| | registra la recepcién

definitiva en el SICOES,
archiva el proceso y remite al

&7 Responsable de Adquisiciones
Recibe y da conformidad o :smmm A 64. Recepcién Definitiva
al Proceso, remite al S« \a Uridad 65. SICOES
DGAARPC-RPA para el Administracién 66. Recibe y remite a la Unidad
pago GDH'BSPDH&B!“E e e Administrativa
| i &7. Recibe y da conformidad al
proceso, remite a la DGAA/
L 4 l RPC-RPA para e pago
correspondiente

69
Remite a la Unidad
Financiera para el
pago respectivo

Si son Consulterias,
prueba infermes
presentados y solicita

68. 51 son Consultorlas, aprueba
informes  presentados y
solicita pages
correspondientes

69. Remite a la Unidad Financiera
para el pago correspondiente

70. FIN
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8.2.8 SOLICITUDES DE PAGO DE ALQUILERES
1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION: SOLICITUD DE PAGO DE ALQUILERES

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar el proceso de solicitud de pago

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

10 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE i TAREAS
1. INICIO
2. Solicita a la DGAA pago de alquileres y adjunta:
UNIDAD SOLICITANTE e Factura (si corresponde presentada por el
proveedor)

e |Informe de Conformidad
e Acta de Conformidad

3. INICIO
JEFE DE LA UNIDAD |4. Solicita a la DGAA pago de alquileres y adjunta:
ADMINISTRATIVA e Nota de Solicitud de pago
/RESPONSABLE DE e Factura
ACTIVOS FIJOS ¢ Informe de Conformidad
e Acta de Conformidad
RIRECTRIRA) GENERA. 5. (viene de la tarea 2 y 4) Instruye proceso de pago a la
DE ABUNTOR Unidad Financiera
ADMINISTRATIVOS
JEFE DE LA UNIDAD |6. Recibe la solicitud e instrucciéon y procede
FINANCIERA 7. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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1SOLICITUD DE PAGO DE ALQUILERES (Tiempo Estimado: 10 dias habiles)

DIRECTOR(A) GENERAL DE |
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS |

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA /
RESPONSABLE DE ACTIVOS FII0S

JEFE DE LA UNIDAD

UNIDAD SOLICITANTE FINANCIERA

. RESPONSABLES/TAREA ‘

Solicita a la DGAA pago de
‘ alquileres y adjunta;

‘ * Nota de solicitud de pago

* Factura (si comesponde

| | presentada por el proveedor)
" Informe de Confommidad
;Ada de Conformidad

1.INICIO

2

Solicita a la DGAA pago de
alquileres y adjunta:
* Factura (si corresponde |
presentada por el proveedor)
" Informe de Conformidad
* Acta de Conformidad

1

oo

Y

Insfruye proceso de pago a la

5 Unidad Financiera

v

5

Solicitaa la DGAA
pago de alquileres y
adjunta:

o Factura (si
corresponde
presentada por el
proveedor)

¢ Informe de }
Conformidad

o Adade
Conformidad

INICIO

Solicita a la DGAA

pago de alquileres y

adiunta

-+ Notade Solictud

de pago
+ Factura
¢ Informe de
Conformidad
o Aclade
Corformidad
(viene de latarea2 y
4) Instruye proceso
de pago a la Unidad
Financiera

6. Recibe la solicitud &

instruccion y procede

T.FN
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8.3. MAPA DE PROCESOS DE ALMACENES

MAPA DE PROCESOS DE ALMACENES

N
/ O PROCESOS PRODUCTOS )

Identificacion, Codificacion,

Materiales, suministrosy | : : > :
: " INGRESO Y REGISTRO DE MATERIALES Clasificacion, Catalogacion,
documentos de respaldo ! _ At araraiants

Materiales y Suministros

Solicitudes de Materiales ASIGNACION DE MATERIALES 2
y Suministros 3 asignados
e Formulario “sin 3
existencia” SOL]C'TUD DE COMPRA DE MATERIALES CON CAJA F . Formu[ario de ingreso
Nota Intema de solicitud CHICA ; e Entrega de Materiales
PrOforma ............................
D ntacién de la INGRESO Y REGISTRO DE MATERIALES POR y ;
R COMPRAS CON CAJA CHICA * ., Regktm sh Sistema
Materiales y Suministros Informe de Inventario de
P Y INVENTARIO DE MATERIALES Y SUMINISTROS Miteriales y:Suministros
Info bie bala de 1 e Resolucién Ministerial
1;1' "”eds" Ll BAJA DE BIENES DE CONSUMO : e ActadeBajay
ienes de consumo ! dastucesn

== =] i

_ FiNanciEros [ RECURSOS

~ HUMANOS

TECNOLOGICOS

PROCESOS DE APOYO
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FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES

8.3.1. INGRESO Y REGISTRO DE MATERIALES Y SUMINISTROS EN

ALMACENES
1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

INGRESO Y REGISTRO DE MATERIALES Y
SUMINISTROS EN ALMACENES

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Realizar el ingreso y Registro de Materiales y Suministros

TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

2 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

—

. INICIO
2. Remite documentacion del proceso al Responsable de
Almacenes

RESPONSABLE DE

3. Recepciona los bienes de consumo y verifica su
documentacién de respaldo, solicita la factura, nota de
remision y garantia si corresponde.

Da conformidad?

Sl da conformidad elabora formulario de ingreso
Registra en sistemas ingreso y emite formulario de

P O

ALMACENES ingreso de Recepcion de Materiales
7. Formulario de ingreso de Recepcién de Materiales
8. Sistemas
9. Remite y remite antecedentes a la comision
10.NO da conformidad devuelve para su revision (vuelve
a la tarea 2)
COMISION DE 11.Verifica especificaciones técnicas, elabora actas y
RECEPCION SIS

12.Actas de conformidad

RESPONSABLE DE
ALMACENES

13.0Obtiene copias actas y archiva antecedentes vy
devuelve a adquisiciones.
14.FIN
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4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

INGRESQ Y REGISTRO DE MATERIALES Y SUMINISTROS EN ALMACENES (tiempo estimado: 2 dias hablles)

RESPONSABLE DE : :
RESPONSABLE DE ALMACENES ADQUISICIONES COMISION DE RECEPCION | RESPONSABLE/TAREAS

1. INICIO
: - 2. Remite documentacion
Ri%:‘;ﬂ;rf;? z[ﬁenes de Remite del proceso al
erifica su ; Responsable de
documentacién de respaldoy docu::;n;:slg? i Alm:c?enes
solicita la factura y nota de Responsabie de 3. Recepciona los bienes
remisidny garantia si de consumo y verifica su

documentacién de
respaldo, solicita la
factura, nota de remision |
y garantia si |
corresponde.
4, Da conformidad?
5. 8l da conformidad

5l elabora formulario de
[ ingreso
Da conformidad 6. Registraen sistemas |
elabora formulario de ingreso y emite
ingreso formulario de ingreso de
Recepcidn de Materiales
1. Fomulario de ingreso de
Registra en Sistemas Recepcion de Materiales
ingreso y emite 8. Sistemas
6 formulario

9. Remite y remite
antecedentes a la

comisién
10.NO da conformidad
devuelve para su
Remite y remite Vgriﬁcg revision (vuelve a la
antecedentes a la gspQGMWclones targa 2) o g
coriien 11Te!:nlcas. Elapera 11.Verr§ca especificaciones
Actas y remite técnicas, elabora actas y

remite,
Obtiene copias actas 12 Actas de conformidad
archiva antecedentes 13.0btiene copias actasy
devuelve a archiva antecedentes y
contrataciones devuelve a
contrataciones.
14.FIN
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8.3.2. ASIGNACION DE MATERIALES
1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA | ASIGNACION DE MATERIALES
OPERACION:

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar la Asignacién de Materiales

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: 2 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
UNIDAD SOLICITANTE |2. Llena Formulario de pedido de materiales
3. Formulario pedido/salida de materiales
JEFE DE LA UNIDAD |4. Recibe, verifica y da V°B° en formulario de solicitud e
ADMINISTRATIVA Instruye dotacion
RESPONSABLE DE 5. Entrega materiales/suministros
ALMACENES 6. Firma formulario en constancia de entrega
UNIDAD SOLICITANTE 7. Recibe los bienes, verifica y firma formulario, entrega

copias a Almacenes
RESPONSABLE DE 8. Archiva formularios
ALMACENES 9. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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ASIGNACION DE MATERIALES (tiempo estimado: 2 dias habiles)

4 Solicitud

.| Entrega materiales/

Recibe los bienes, verifica y [

suministros

5

Firma formulario en

firma formulario, entrega
! copias a Almacenes

constancia de
entrega

Archiva

formularios

JEFE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE
ADMINISTRATIVA UNIDAD SOLICITANTE ALMACENES RESPONSABLE/TAREAS
Recibe, verifica
y daV*B®En Llena Formulario de
formulario de pedido de materiales 1. INICIO

2. Llena Formulario de
pedido de materiales

3. Formulario pedido/
salida de materiales

4. Recibe, verifica y da
VB en formulario de
solicitud e Instruye
dotacién

5. Entrega materiales/
suministros

6. Firma formulario en
constancia de entrega

7. Recibe los bienes,
verifica y firma
formulario, entrega
copias a Almacenes

8. Archiva formularios

9. FIN
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8.3.3. SOLICITUD DE COMPRAS CON CAJA CHICA
1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA | SOLICITUD DE COMPRAS CON CAJA CHICA
OPERACION:

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar compras con Caja Chica

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: 2 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. Llena en el Sistema el Formulario sin existencia
UNIDAD SOLICITANTE |3. Solicita al Responsable de Almacenes sello de
inexistencia
4. Formulario sin existencia
RESPONSABLE DE 5. ?j/ee\;ilgﬁleen el Sistema la inexistencia firma, sella y
ALMACENES 6. Sistemas
7. Solicita la compra mediante Hoja de Ruta donde se

incluye formulario sin existencia, Nota Interna de

UNIDAD SOLICITANTE solicitud y proforma

8. Nota Interna

9. Proforma

10.Revisa

11.Da Conformidad?

JEFE DE UNIDAD 12.Sl da conformidad da V°B° y remite al Director General

ADMINISTRATIVA de Asuntos Administrativos solicitando compra

13.NO da conformidad devuelve para su revision o
devolucioén a la Unidad Solicitante

DIRECTOR(A) GENERAL

DE ASUNTOS 14.Instruye la compra al Jefe de la Unidad Financiera
ADMINISTRATIVOS

JEFE DE UNIDAD 15.Realiza el proceso de compra con Caja chica
FINANCIERA 16.FIN.

k 4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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|SOLICITUD DE COMPRAS CON CAJA CHICA (tiempo estimado 2 dias hébiles)

DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

JEFE DE LA UNIDAD

FINANCIERA

RESPONSABLE DE
ALMACENES

Verifica inexistencia
fima y sella
5

UNIDAD SOLICITANTE

Llena en el sistema

el "Formulario sin

, existencia”
PR

Y
Solicita a
Almacenes sello
Shpe :

}

Devuelve para
revision o
13 devolucion

DaV°B* y Remite al
Instruye la compra DGAA solicitando
14 1 compr

e

Realiza el proceso
: decompracon :
i _ Cajachica

Solicita la compra mediante hoja

de ruta donde se incluye formulario

sin existencia, Nota Intema de

7 solicitud y proforma

i
8
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- Nota Interna

RESPONSABLE/TAREAS

1. INICIO
2. Llena en el Sistema el
Formulario sin existencia,
3. Solicita al Responsable |
de Almacenes sello de
inexistencia
. Formulario sin existencia
. Verifica en el Sistema la
inexistencia firma, sella y
devuelve
6. Sistemas
7. Solicita la compra
mediante Hoja de Ruta
donde se incluye
formulario sin e)u'stencia,|
Nota Intema de solicitud
y proforma
8. Nota Intema
9. Proforma
10. Revisa
11. Da Conformidad? |
12. Sl da conformidad da
V°B°y remite al Director |
General de Asuntos
Administrativos
solicitando compra
13. NQ da conformidad |
devuelve para su revision
o devolucion a la Unidad
Solicitante
14. Instruye la compra al
Jefe de la Unidad
Financiera
15. Realiza el proceso de
compra con Caja chica
16.FIN.
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8.3.4. INGRESO Y REGISTRO DE MATERIALES POR COMPRAS CON CAJA
CHICA

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTODE LA | INGRESO Y REGISTRO DE MATERIALES POR
OPERACION: COMPRAS CON CAJA CHICA

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: gﬁige:ar y registrar materiales por compras con Caja

2 dias habiles

TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

R-ﬁ?SPO,NSABLE : TAREAS

1. INICIO

TESORERIA 2. Remite documentacién de la compra con caja chica al
Responsable de Almacenes

3. Recibe los bienes de consumo y verifica su
documentacién de respaldo.

4. Da conformidad?

RESPONSABLE DE 5. Sl da conformidad, registra en el Sistema ingreso,

ALMACENES emite_ formularic_> de ingreso de Recepcion de
Materiales y remite
6. Sistema
7. NO devuelve para su revision.
8. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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INGRESO Y REGISTRO DE MATERIALES POR COMPRAS DE CAJA CHICA
i{tiempo estimado 2 dias hdbiles)

_
‘ |

TESORERIA
‘ RESPONSABLE DE ALMACENES (CAJA CHICA) | RESPONSABLE/TAREA
, | |
1. INICIO
2. Remite documentacion

Recibe los bienes de g Remite ; '
consumo y verifica su i documentacion de
documentacion de

: lacompracon
spaldo ___calachica

| Devuelve para su
revision

8

Registra en el Sistema
ingreso, emite formulario
de ingreso de Recepcion
de Materiales y archiva

~N ®»

de la compra con caja
chica al Responsable
de Aimacenes ‘

. Recibe los bienes de

consumo Y verifica su
documentacion de .
respaldo. '
Da conformidad?

.Sl da conformidad,

registra en el Sistema
ingreso, emite
formulario de ingreso
de Recepcion de
Materiales y archiva

. Sistema

Formulario de Ingreso
de Recepcién de
Materiales

NO devuelve para su
revision.

. FIN

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL

WEB INSTITUCIONAL




I\/IDD! I\Alini?;:_ie"ioige mn oy A 57579| nas_ﬂ13'3 =
Planificacién
|ldef Desarrollo MANUAL DE RSOy aret s A I

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD ADMINISTRATIVA

8.3.5. INVENTARIO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA | INVENTARIO DE MATERIALES Y SUMINISTROS
OPERACION:

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar el inventario de los Materiales

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: 5 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS
1. INICIO
2. Segun normativa vigente, inicia proceso de inventario
RESPONSABLE DE ) f »
ALMACENES 3. _Elabora_ circular comunicando la no atencién por
inventario
4. Circular

JEFE DE LA UNIDAD _ — :
ADMINISTRATIVA |9 Revisa, da V°B®y remite a DGAA

6. Considera la solicitud y da curso al instructivo
DIRECTOR GENERAL DE mediante firma.
ASUNTOS 7. Conforma y designa a los miembros de la Comision de
ADMINISTRATIVOS inventario en coordinaciéon con el Jefe de la Unidad
Administrativa para dar inicio a inventario
JEFE DE LA UNIDAD 8. Coordina con el DGAA la conformacion de la comision

ADMINISTRATIVA e instruye iniciar proceso
9. Elabora reporte del sistema informatico, y entrega a la
RESPONSABLE DE comision
ALMACENES 10.Reporte

11.Registro en sistema
12.Concilia la existencia fisica de los materiales

COMISION DE suministros con el reporte y emite informe de
INVENTARIO inventario fisico valorado de almacenes.
13.Informe
RESPONSABLE DE 14.Verifica y remite inventario, adjuntado documentacion
ALMACENES de respaldo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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JEFE DE LA UNIDAD 15. Toma conocimiento da V°B° y remite a DGAA para

ADMINISTRATIVA aprobacién de informe de inventario
DIRECTOR(A) GENERAL
ASUNTOS 16.Aprueba y firma informe de inventario

ADMINISTRATIVOS

JEFE DE LA UNIDAD o _
ADMINISTRATIVA 17.Toma Conocimiento y remite

RESPONSABLE DE 18.Recepcidn y entrega copia a la Comision de inventario
ALMACENES 19.FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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INVENTARIO DE MATERIALES Y SUMINISTROS (tiempo estimado 5 dias hébiles)

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS

ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE ALMACENES

COMISION DE INVENTARIO

RESPONSABLE/TAREAS

Considera la solicitud y da
‘ curso a la instructvo mediant
fimma

Y

Corforma y designa a los

Revisa, da By

Segln normativa vigente,
inicia proceso de
3  inventariarian

Elabora circular

remite

.5_

Coordina con el DGAA la
»| conformacian de la comision

| miembros de la Comision de
7 inventario

5 instruye iniciar procese

comunicando la no atencidni
3 por inventario

Elabora reporte del sistemal

»

informatico, y entrega a la
comision

Toma conodmiento da \PB® y

Verifica y remite inventario,

Concilia la existencia fisica de
los materiales suministros con el}
reporte y emite informe de

12 inventario

Aprueba y firma informe de §
inventario I

16

remite para aprobacion de
informe de inventario

Toma conocimiento y

adjuntado documentacion de
14 respaldo
e i s e g |

Recepdion y entrega copia

h

remite
17
S —

i 1a8 comision de inventario.

1. INICIO

2. Segun normativa vigente, inicia
proceso de inventario

3. Elabora circular comunicando la no
atencion por inventario

4. Circular

5. Revisa, da VeB? y remite a DGAA

6. Considera la solicitud y da curso al
instructivo mediante firma.

7. Conforma y designa a los miembros
de la Comisidn de inventario en
coordinacién con el Jefe de la Unidad
Administrativa para dar inicio a
inventario

8. Coordina con el DGAA la
conformacién de la comisién e
instruye iniciar proceso

9. Elabora reporte del sistema
informatico, y entrega a la comision

10. Reporte

11. Registro en Sistema

12. Concilia la existencia fisica de los
materiales suministros con el reporte
y emite informe de inventario fisico
valorado de almacenes.

13. Informe

14. Verifica y remite inventario,
adjuntado documentacian de
respaldo

| 15. Toma conocimiento da V2BE y remite

a DGAA para aprobacidn de informe
deinventario

16. Aprueba y firma informe de
inventario

17. Toma Conocimiento y remite

| 18. Recepcion y entrega copia ala

Comision de inventario
19, FIN
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8.3.6. BAJA DE BIENES DE CONSUMO

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA | BAJA DE BIENES DE CONSUMO
OPERACION:

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar la baja de bienes de consumo

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: NO APLICA

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE 'TAREAS

RESPONSABLE DE INICIO

ALMACENES 2. Realiza de manera semestral o cuando sea necesario el
inventario de Almacenes para determinar la necesidad de
dar de baja bienes de consumo del Almacén,
considerando para ello, los criterios y requisitos
establecidos en el articulo 235 del D.S. N° 0181.
Existe baja de bienes?
NO Fin
Sl, En base al inventario realizado, elabora un informe que
contenga un detalle de los bienes a ser dados de baja,
especificando la causas, sean estas por inutilizacion,
obsolescencia u otros especificados en el articulo 235 del
Decreto Supremo N° 0181 de fecha 28 de junio de 2009,
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios — NB-SABS, Titulo Ill, Subsistema de
Disposicion de Bienes, Capitulo VI Baja de Bienes. La
informacién de los bienes a ser dados de baja, debe incluir
como minimo; cédigo, valor, descripcién y encontrarse
agrupados segun sus caracteristicas y naturaleza, en
cumplimiento al Decreto precitado y remite informe técnico
de recomendacién a la Jefatura de la Unidad
Administrativa.
6. Informe

o

oosw

JEFE DE LA UNIDAD | 7. Revisa y verifica que el informe del Responsable de
k ADMINISTRATIVA Almacenes cumpla con las condiciones y requisitos

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE

TAREAS

establecidos en el presente Manual, aprueba el mismo y
remite al Director General de Asuntos Administrativos.

DIRECTOR(A)

Revisa y aprueba el informe elaborado por el Responsable

GENERAL DE de Almacenes y remite el mismo a la MAE para su

ASUNTOS consideracion previo informe y analisis juridico.
ADMINISTRATIVOS
MAXIMA AUTORIDAD | 9. Remite antecedentes a la Direccion General de Asuntos
EJECUTIVA Juridicos instruyendo la elaboracién de un informe legal y
Resolucion Ministerial.

DIRECCION GENERAL | 10. Verifica cumplimiento de condiciones y requisitos legales

DE ASUNTOS de la actividad de baja de bienes, elabora informe legal y

JURIDICOS Proyecto de Resolucion Ministerial, rubrica esta y remite a

11.

la MAE para su firma y aprobacion.
Informe y Proyecto de Resolucién Ministerial

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

12.

Suscribe la Resolucion Ministerial correspondiente y remite
a la Direccion General de Asuntos Juridicos para su
registro.

DIRECCION GENERAL | 13. Registra la Resolucion Ministerial y Remite copia de esta,
DE ASUNTOS informe Legal y la documentacién de respaldo a la
JURIDICOS Direccién General de Asuntos Administrativos.
DIRECTOR(A) 14. Deriva la Resolucion Ministerial, informe Legal y la
GENERAL DE documentacién de respaldo a la Unidad Administrativa e
ASUNTOS instruye se gestione y programe la baja de los bienes de

ADMINISTRATIVOS

consumo, previa designaciéon de los miembros de la
Comision responsable de la destruccién de los bienes de
consumo.

JEFE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

15.

16.

17.

Instruye al Responsable de Almacenes proceder a la baja
de los bienes de consumo en el sistema de Almacenes -
SIAL.

Elabora la nota de invitacion y Memorandum de
designacion a los miembros de la Comision responsable
de la destruccion de los bienes de consumo, programando
dia y hora del acto, para la firma del DGAA.

Invitacion y memorandum

DIRECTOR(A)
GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

18.

Firma y remite la invitacion a los veedores y el
Memorandum de designacion a los miembros de la
Comision responsable de la destruccion de los bienes de
consumo.

RESPONSABLE DE
ALMACENES

19.

El dia y hora programados verifica que la Comisién
responsable de la destruccion de los bienes de consumo y
los veedores se encuentre presente, debiendo para ello,

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Version

RESPONSABLE TAREAS
contar con el Formulario de Salida en el Sistema de
Almacenes debidamente llenado, para la destruccion de
los mismos.
COMISION Y 20. Procede a la verificacion de la Destruccion y elabora Acta
VEEDORES de Baja, una vez destruidos los bienes de consumo se

21.

elabora un Acta de Baja y Destruccion de los bienes de
consumo procediendo a la firma del documento por todos
los servidores publicos que conforman la Comisién
responsable de la destruccion de los bienes de consumo y
los veedores.

Acta de Baja y Destruccién de los bienes de consumo.

RESPONSABLE DE
ALMACENES

22.

Una vez realizada la baja y destruccion de los bienes, se
elabora informe al Jefe de la Unidad Administrativa sobre
el cumplimiento de la Resolucién Ministerial de destruccion
de los bienes de consumo donde se incluye copia de toda
la documentacion de respaldo del proceso.

23. Informe.
JEFE DE LA UNIDAD | 24. Remite el Informe a la DGAA.
ADMINISTRATIVA
DIRECTOR(A) 25. Remite informe a la Unidad Financiera para su registro
GENERAL DE contable.
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
JEFE DE LA UNIDAD | 26. Instruye la revision y el registro de movimientos y saldos al
FINANCIERA Responsable de Contabilidad.
27. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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BAJA DE BIENES DE CONSUMO 1/2 (tiempo estimado: NO APLICA)

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS ‘
‘ ADMINISTRATIVOS ‘ JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

JURIDiCOS RESPONSABLE/TAREAS

MAE RESPONSABLE DE ALMACENES |

1. INICIO
2. Realiza de manera semestral o cuando sea necesario el
inventario de Almacenes para determinar la necesidad de
dar de baja bienes de consumo del Almacén,
considerando para ello, los criterios y requisitos
establecidos en el articulo 235 del D.S. N°0181.
Existe baja de bienes?
NOFIN
5. Sl En base al inventario realizado, elabora un informe
que contenga un detalle de los bienes a ser dados de
baja, especificando la causas, sean estas por
inutilizacion, obsolescenda u ofros especificades en el
articulo 235 del Decreto Supremo N° 0181 de fecha 28
No de junic de 2009, Nommas Basicas del Sistema de

p Administracion de Bienes y Servicios — NB-SABS, Titulo
Y G

W

I, Subsistema de Disposicion de Bienes, Capitulo VI
Baja de Bienes. La informacion de los bienes a ser dados

Remite antecedentes a la
DGAJ instruyendo
elaboracidn de Informe

Revisa, aprueba y
remite a la MAE para

Y

Revisa, aprueba y
solicita autorizacion de:
baja

x

Revisa, apruebay
-| soficita autorizacion de:
5 b

de baja, debe incluir como minimo; codigo, valor,
descripcion  y encontrarse  agrupados segin  sus
caracieristicas y naturaleza, en cumplimiento al Decreto
precitado y remite informe técnico de recomendacion a la
Jefatura de la Unidad Administrativa.

8 su consideracGon

Legaly RM BT "

Informe

Revisa y verifica que el informe del Responsable de

Almacenes cumpla con las condicicnes y requisitos

establecidos en el presente Manual, aprueba el mismo y

remite al Director General de Asuntos Administrativos.

8. Revisa y aprueba el informe elaborade por el
Responsable de Aimacenes y remite el mismo a la MAE
para su consideracién previo informe y analisis juridico.

‘ 9. Remite antecedentes a la Direccion General de Asuntos

‘ Juridicos instruyendo la elaboracién de un informe legal y
Resolucion Ministerial.

10. Verifica cumplimiento de condiciones y requisitos legales
de la actividad de baja de bienes, elabora informe legal y
Proyecto de Resoluadn Ministerial, rubrica esta y remite
a la MAE para su firma y aprobacion.

‘ 11. Informe y Proyecto de Resolucion Ministerial

12, Suscribe la Resolucion Ministerial comespondiente y

remite a la Direccién General de Asuntos Juridicos para
k3 su registro.

13. Registra la Resolucién Ministerial y Remite copia de esta,

informe Legal y la documentacion de respaldo a la

‘ Direccion General de Asuntos Administrativos.

14, Deriva la Resolucién Ministerial, informe Legal y la
documentacién de respaldo a la Unidad Administrativa e
instruye se gestione y programe la baja de los bienes de
consumo, previa designacion de los miembros de la
Comision responsable de la destruccion de los bienes de
CONSumo.

‘ 2 ‘ || iVerifica cumplimiento para :
| | " baja de bienes, efabora
| : informe legal y Proyecta

o

Y

| Registra yenviala
| documentacidna la

Deriva la RM y documentes
de respakio a la UA para
baja y conformar la Comision|

Suscribe RM y
| | devuelve a DGAJ :
12 L 13
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BAJA DE BIENES DE CONSUMO 2/2 (tiempo estimado: NO APLICA)

D‘“”*ﬁmf—;‘%ﬁm”ms | JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA COMISION Y VEEDORES RESPONSABLE DE ALMACENES JEFE DE LA UNIDAD FINANGIERA RESPONSABLE/TAREA

proceder a la baja de los bienes de
consumo en el sistema de Almacenes -
SIAL.
Instruye proceder para la 16. Elabora la nota de invitacion y
bije do los bionios de Memorandum de designacion a los
15,0 o miembros de la Comision responsable de la
' destruccion de los bienes de consumo,
Y programando dia y hora del acto, para la
I Elabora la nota de ' i ot DGAA,
Firma y remite la S 17. Invitacién y memerandum
mariény iy Mol 18. Firma y remite la invitacion a los veedores y
Memorndum Bl el Memorandum de designacion a los
: miembros de la Comision responsable de la
Invitacit destruccion de los bienes de consumo.
Memordndul 19. El dia y hora programados verifica que la
Comisién responsable de la destrucdon de
- o los bienes de consumo y los veedores se
) Mortieaiquela Conkglonylos encuentre presente, debiendo para ello,
iSudorks; S NCI e DR 3070 contar con el Formulario de Salida en el
- Sistema de Almacenes debidamente
llenado, para la destruccion de los mismos.
20, Procede a la verificacion de la Destruccion
y elabora Acta de Baja, una vez destruidos
los bienes de consumo se elabora un Acta
de Baja y Destruccién de los bienes de
consumo procediendo a la firma del
documento por todos los servidores
publicos que conforman la Comision
responsable de [a destruccion de los bienes
| | de consumo y los veedores.
Efabora Informe al Jefe 21. Acta de Baja y Destruccion de los bienes de
— Administrativo en cumplimiento, consuma. ) X :
alaRM 22. Una vez realizada la baja y destruccion de
los bienes, se elabora informe al Jefe de la

22
i | ; : Unidad Administrativa sobre el
Remten Iioeas L e e A e = — E 1““”"‘1 | cumplmiento de la Resolucién Ministerial
25 24 de destruccion de los bienes de consumo
donde se incluye copia de toda la
documentacién de respaldo del proceso.

23. Informe.

24. Remite el Informe a la DGAA.

25. Remite informe a la Unidad Financiera para
su registro contable.

26. Instruye la revision y el registro de
movimientos y saldos al Responsable de
Contabilidad.

27. FIN

? 15. Instruye al Responsable de Almacenes

Procede a la verificacion de ka |
Destruccién y elabora Acta de i« —

20

Instruye fa revision y
. == == i — = :registro de movimientos
5 ¥ saldos.

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




Pagina 90| 133

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version

| Ministerio_ de
lPIﬂnlﬁCﬂCléﬂ
lldel Desarrollo

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

8.4. MAPA DE PROCESOS DE SERVICIOS GENERALES

e

MAPA DE PROCESOS
DE SERVICIOS GENERALES

N
/- N
SALIDAS DEL PROCESO O
ENTRADAS O INSUMOS DEL PROCESO PROCESOS PRODL =

- : ) e Informe del Servicio
e Facturas o prefacturas SOLICITUD DE PAGO POR SERVICIOS e Acta de conformidad
&5 BASICOS | e Solicitud de Pago
g Ei‘t’;‘ﬁreis prefacturas, SUPERVISION DE OTROS SERVICIOS |  Informe de Conformidad
-y | ) e Solicitud de comprade
i imi MANTENIMIENTO DE OFICINAS Y : materiales
e Solicitud de Mantenimiento ASCENSORES i o Marishimiento ida
e S — || e T T T oficinas y ascensores
iabs e ST — % Solicitud de compra de
e Solicitud de Mantenimiento MANTENIMIENTO Y REPARACION DE  § T bene £
EBLES Y ENSERES T
== == MU e Mantenimiento de
TTm—— T o |  oficinas y ascensores
e Factura o solicitud SOLICITUD DE PAGO POR : ¢ [Informe de Conformidad
£X MANTENIMIENTO DE INMUEBLES 5 e Acta de Conformidad

e Formulario de solicitud TS wriehd X o
vales de gasolina SUMINISTRO DE GASOLINA ; e g;t;gﬁﬁade vales de

PROCESOS DE APOYO
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Version

FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

8.4.1. SOLICITUD DE PAGO POR SERVICIOS BASICOS

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

SOLICITUD DE PAGO POR SERVICIOS BASICQS
(AGUA, ENERGIA ELECTRICA, GAS, TELEFONIA)

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Realizar la solicitud de pago por servicios basicos

TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

2 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

9.

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
EMPRESA DE SERVICIOS (2. Remite Factura/Pre Factura por los servicios
prestados
MAE 3. Recibe y remite
DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS 4. Instruye iniciar tramite para el pago correspondiente.
ADMINISTRATIVOS
JEFE DE UNIDAD 5. Instruye elab informe, acta y solicitud d
ADMINISTRATIVA . ye elaborar , acta y solicitud de pago
6. Elabora y remite informe del servicio, Acta de
RESPONSABLE DE ; IC?nform(ijdad y _Sqlicitud de pago
SERVICIOS GENERALES | .- 'orme de servicio
8. Acta de conformidad

Solicitud de pago

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

10.Revisa da V°B° y solicita pago a DGAA

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

11.Revisa da V°B° da conformidad e instruye pago

JEFE DE LA UNIDAD

FINANCIERA

12.Procesa pago
13.FIN

| 4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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SOLICITUD DE PAGO POR SERVICIOS BASICOS (AGUA, ENERGIA ELECTRICA, GAS, TELEFONIA) (Tiempo estimado 2 dfas habiles)

Revisay da
conformidad e
b instruye pago

Revisa da Vo.Bo. y

DIRECTOR(A)
MAE GENERAL DE JEFE DE LA UNIDAD | JEFE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE SERVICIOS
ASUNTOS ADMINISTRATIVA FINANCIERA GENERALES
ADMINISTRATIVOS
A4
Sye— Instruye iniciar Instruye elaborar I [fic:ilborz yl remi!e_:
ay repmite | tramite para el informe, acta y > Ancian;_‘,?:m ?0::3;33’
4 pago 5 solicitud de pago . Solicitud de pago

Solicita pago a DG,
10

2 prestados

Remite Factura/
pre factura por lo
servicios

RESPONSABLE/TAREAS

= W0 ~
B¢ o

i
13.

INICIO

Remite Factura/Pre Factura
por los servicios prestados
Recibey remite

Instruye iniciar trémite
para el pago
correspondiente.

Instruye elaborar informe,
acta y solicitud de pago
Elabora y remite informe
del servicio Acta de
Conformidad y Solicitud de
pago

Informe de servicio

Acta de conformidad
Solicitud de page

Revisa da \2B? y solicita
pago aDGAA

. Revisada VeB2da

conformidad e instruye
pago

Procesa pago

FIN
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8.4.2. SUPERVISION DE OTROS SERVICIOS
1. IDENTIFICACION:

SUPERVISION DE OTROS SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE LA | 5 jRiER LIMPIEZA, REFRIGERIO, FOTOCOPIAS Y
OPERACION:
OTROS)
2. GENERALIDADES:
OBJETIVO: Realizar la Supervision de otros servicios
TIEMPO ESTIMADO 5 dias habiles
DEL PROCEDIMIENTO:

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO

EMPRESA DE 2. Solicita informe para tramite de pago por servicios

SERVICIOS prestados.
3. Factura, Pre factura y Detalles
MAE 4. Recibe y remite
DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS 5. Recibe e instruye proceso.

ADMINISTRATIVOS
JEFE DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA 6. Instruye elaborar informe, acta y solicitud de pago
7. Verifica la documentacion
8. Da conformidad?
RESPONSABLE DE 9. géda;cgnformidad elabora y remite informe para solicitud
SERVICIOS 10 NOpdg conformidad realiza reclamo para mej '
GENERALES ; p joramiento

del servicio
11.Informe sobre prestacién y calidad del servicio
12.Acta de conformidad
13.Revisa
JEFE UNIDAD 14.Da conformidad?
ADMINISTRATIVA 15. Sl da conformidad solicita pago
16.NO da conformidad devuelve para su revision (7)

DIRECTOR(A) GENERAL

DE ASUNTOS 17.Aprueba y autoriza pago
ADMINISTRATIVOS

JEFE UNIDAD 18. Procede al pago por servicios prestados

FINANCIERA 19.FIN
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4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

SUPERVISION DE OTROS SERVICIOS (COURIER, LIMPIEZA, REFRIGERIO, FOTOCOPIAS Y OTROS) (Tiempo estimado: 5 dias habiles)

DIRECTOR(A)
GENERALDE JEFE DE LA UNIDAD
FEDELA M
MAE | ASUNTOS | JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA ‘ RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES RESPONSABLE/TAREAS
el . ADMINISTRATIVOS T Zde, e ¥ Dl ' s | |
\ o o - - - |
|
1. INICIO
| — 2. Solicita informe para
‘ Recibe y . Solicita informe para | trémite de pago por |
| remite tramite de pago por servicios prestados.
. servicios prestados 3. Fadcura, Pre facdura y
Detalles
Recibe e Instruye elaborar informe, & Verifica 4. Recibe y remite
instruye proce | actay solicitud de pago documentacion : iy ek
i . s 5. Recibe e instruye
PAR— | proceso.
Y _ 6. Instruye elaborar informe,
Realiza actay solicitud de pago
reclamo para | 7. Verifica la documentacion
opmEmiEn 8. Da conformidad?
gocelsenic 9. Sl da conformidad efabora
|1 \ si y remite informe para
¥ solicitud de pago
Netcaen el 10.NO da conformidad
Revisa e'mﬂ":‘: ;e:mle realiza reclamo para
o solicitud pago Informe sobré mejoramiento del serv_ig'u
R ‘ 11. Informe sobre prestacion

prestacion ¥
e y calidad del servicio

12. Acta de conformidad [

13. Revisa

14. Da conformidad?

15. Sl da conformidad solicita
pago

16. NO da conformidad
devuelve para su revision

Apa_'ueba y Da_\l"o.Bo_ Y, (N

autoriza pa lgohcﬂﬂ pago 17. Aprueba y autoriza pago

e 18. Procede al pago per
servicios prestados \

19.FIN ‘

=20 3'”1 O,L
Devuelve

para su
| | 15 revision

rocede a

S
Semvicios
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8.4.3. MANTENIMIENTO DE OFICINAS Y ASCENSORES
1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA | MANTENIMIENTO DE OFICINAS Y ASCENSORES
OPERACION:

2. GENERALIDADES:

‘ Realizar el Mantenimiento de las Oficinas y los
OBJETIVO: ascensores del MPD

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 3 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE _ TAREAS

INICIO
Solicita mantenimiento de oficinas y/o ascensores
Solicitud escrita

UNIDAD SOLICITANTE

INICIO

Realiza inspecciones y supervision periddica de oficinas y

ascensores
RESPONSABLE DE Determina?

SERVICIOS GENERALES |7. NO, FIN

8. SlI, Solicita pedido a almacén o compra de materiales para
mantenimiento, si se requiere

9. Solicitud de materiales para mantenimiento.

N N

o

10. Revisa

11. Da conformidad?
JEFE DE UNIDAD : ;
ADMINISTRATIVA 12. Sl da conformidad aprueba y remite

13. Instruye a almacenes para entrega de materiales
14. NO, devuelve

15. Verifica la existencia de materiales
RESPONSABLE DE 16. Existe?

ALMACENES 17. Sl existen realiza entrega de materiales para mantenimiento
18. NO existen inicia procedimiento de solicitud de compra

RESPONSABLE DE 1o, Instruve el mantenimient
SERVICIOS GENERALES |- '"Struye el mantenimiento

TECNICO EN SERVICIOS

GENERALES 20. Realiza mantenimiento
21. Verifica?
CNES I 22. NO, realiza el reclamo (7)
: %_ WNIDAR SOLIGITANIE: |5y Sl, da conformidad
| 24. FIN
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4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

'MANTENIMIENTO DE OFICINAS Y ASCENSORES (Tiempo estimado: 3 dias habiles)

| ] N TECNICO DE
JEFE DELAUNIDAD | RESPONSABLE DE SERVICIOS |
ADMINISTRATIVA CENERALES éﬁ,ﬁ!ﬂ ?Ess RESPONSABLE DE ALMACENES UNIDAD SOLICITANTE

T \

Solicita

mantenimiento de
oficinas o

2 ascensores

| Realiza inspecciones y I |

supervisién de acuerdo a solicitud

‘0 en forma peritdica de oficinas y
5 ascensores

olicita pedido a
almacén o compra
de materiales para

mantenimiento, si se
B e quiors

inicia |
. Procedimiento 1

Realiza
reclamo

erificala
existencia de
15 -

v

Realiza entrega de
Materiales para
mantenimiento

Instruye el
19 Mantenimiento

17

‘I Realiza
" |,gmantenimiento ‘

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

10.
11.
12,

13.

| 14,
15.

16.
|17,

RESPONSABLE/TAREAS

INICIO

Solicita mantenimiento de
oficinas y/o ascensores
Solicitud escrita

INICIO '
Realiza inspecciones y
supervision periddica de
oficinas y ascensores
Determina?

NO, Fin

S, determina Solicita
pedido a almacén o
compra de materiales

para mantenimiento, si se
requiere

Solicitud de materiales
para mantenimiento.
Revisa

Da conformidad?

Sl da conformidad
aprueba y remite

Instruye a almacenes para
entrega de materiales

NO, dewuelve ‘
Verifica la existencia de
materiales

Existe?

Sl existen realiza entrega
de materiales para
mantenimiento

. NO existen inicia

procedimiento de solicitud |
de compra

. Instruye el mantenimiento
. Realiza mantenimiento

. Aprueba? ‘
. NO, realiza el reclamo (7)

. Sl, da conformidad

. FIN
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8.4.4. MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MUEBLES Y ENSERES
1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MUEBLES Y
OPERACION: ENSERES

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar el Mantenimiento de los muebles y enseres

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 5 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

1. INICIO

2. Elabora nota de solicitud de mantenimiento vy
UNIBAD SOLIGITANTE reparacion de muebles y enseres
3. Nota de solicitud

RESPONSABLE DE 4. Recibe la nota de solicitud e instruye al Técnico en
SERVICIOS GENERALES Servicios Generales

Evallta
Sl procede, repara el mueble y/o enser comunicando
a Activos Fijos del movimiento del Activo
: 7. Devuelve a la Unidad Solicitante y comunica a Activos
TECNICO EN SERVICIOS Fijos de la devolucion del Activo a la Unidad Solicitante
GENERALES 8 FIN
9. NO procede, emite informe sobre el estado del Bien y
remite al Responsable de Activos Fijos
10. Informe

o o

11. Toma conocimiento del movimiento del mueble o
RESPONSABLE DE enser

ACTIVOS FIJOS 12.Recibe el informe e inicia proceso de asignacion de
mueble o enser

UNIDAD SOLICITANTE ]2 Eﬁ‘be y da su conformidad

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MUEBLES Y ENSERES (Tiempo Estimado 5 Dias habiles)

RESPONSABLE DE
SERVICIOS GENERALES

TECNICO EN SERVICIOS GENERALES

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FlIOS

UNIDAD SOLICITANTE

RESPONSABLE/TAREA

Recibe la nota

bt

Elabora nota de solicitud
de mantenimiento y

de solicitud e
,_instruye

Toma conocimiento!

NO

|

Emite informe sobre
el estado del Bien al
Responsable de
9 Activos Fijos

Repara el mueble y/o
enser comunicando a

del movimiento del
mueble o enser

Activos Fijos del

Devuelve a la Unidad
Solicitante y comunica a

reparacion de muebles y

Inicia proceso de
asignacion de
12 mueble o enser

Recibe y da

Y

Activos Fijos de la
7 dewvolucion del Activo

Hconfotmidad

1. INICIO

2. Elabora nota de solicitud
de mantenimiento y
reparacion de muebles y
enseres

3. Nota de solicitud

4. Recibe la nota de salicitud
e instruye al Técnico en
Servicios Generales

5. Evalua

6. Sl procede, repara el
mueble y/o enser
comunicando a Activos
Fijos del movimiento del
Activo

7. Devuelve ala Unidad
Solicitante y comunica a
Activos Fijos de la
devolucion del Activo a la
Unidad Solicitante

8. FIN

9. NO procede, emite informe
sobre el estado del Bien y
remite al Responsable de
Activos Fijos

10. Informe

11. Toma conocimiento del
movimiento del mueble o
enser

12. Recibe el informe e inicia
proceso de asignacién de
mueble o enser

13. Recibe y da su conformidad

14.FIN
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8.4.5 SOLICITUD DE PAGO POR MANTENIMIENTO DE INMUEBLES
1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA [SOLICITUD DE PAGO POR MANTENIMIENTO DE
OPERACION: INMUEBLES

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar el proceso de solicitud de pago
TIEMPO ESTIMADO DE ; -
PROCEDIMIENTO: Sdinshalics

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

1. INICIO
RESPONSABLE DE 2. Solicita a la DGAA pago de alquileres y adjunta:

e Factura (si corresponde presentada por el
SERVICIOS GENERALES proveedor)

¢ |nforme de Conformidad
e Acta de Conformidad

Jil;l?\n?lﬁslbﬁRgﬂrlleﬁD 3. Revisay solicita a la DGAA su V°B°
DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS 4. Aprueba y solicita su pago
ADMINISTRATIVOS

JEFE DE LA UNIDAD |5. Recibe la solicitud e instruccién y procede
FINANCIERA 6. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

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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SOLICITUD DE PAGO POR MANTENIMIENTO DE INMUEBLES (Tiempo estimado 5 dias habiles)

DIRECTOR(A)
GENERAL DE JEFE DE LA UNIDAD | JEFE DE LA UNIDAD
ASUNTOS ADMINISTRATIVA FINANCIERA RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES | RESPONSABLE/TAREAS

ADMINISTRATIVOS

1. INICIO
2. Solicita ala DGAA
pago de alquileres

7 Elabora y remite: Informe

del servicio, Acta y adjunta: _
Conformidad y Solicitud de| e Factura (si
corresponde

pago
' presentada por
el proveedor)
¢ Informe de
Conformidad
o Actade
Conformidad
3. Revisay solicitaa
la DGAA su V°B°
4. Aprueba e
instruye pago
5. Recibe la solicitud
y procesa pago
6. FIN

v

=" Informe dg
Conformidad

Acta dé
Confoda

|
|
:
|

Aprueba e instruye Revisa y solicita a la

pago |  DGAAsuV°B°
3

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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8.4.6. SUMINISTRO DE GASOLINA
1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA | SUMINISTRO DE GASOLINA
OPERACION:

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: I\R/I?DEI]:l)izar el Suministro de Gasolina a los vehiculos del

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO: 1 dia habil

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

INICIO

Solicita vale de Gasolina con formulario firmado por
autoridad superior

N —

UNIDAD SOLICITANTE

3. Formulario de solicitud de Vale de Gasolina
4. Evalua pertinencia
DIRECTOR(A) GENERAL |5. Da conformidad?
DE ASUNTOS 6. SI da conformidad remite al Jefe Unidad
ADMINISTRATIVOS Administrativa
7. NO da conformidad rechaza solicitud y la devuelve
JEFE UNIDAD

ADMINISTRATIVA 8. Recibe e instruye emision de vale

RESPONSABLE DE 9. Emite y entrega vale de gasolina
SERVICIOS GENERALES | 10.Vale de Gasolina

UNIDAD SOLICITANTE |11.Recibe y utiliza Vale de Gasolina

12.Entrega Gasolina

ESTACION DE SERVICIO 13.Reporta _ consumidos, adjuntando Facturas
correspondientes

14.Reporte
RESPONSABLE DE 15.Da conformidad y remite a la Unidad Financiera para

pago
SERVICIOS GENERALES 16.FIN

x( | 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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Suministro de Gasolina (Tiempo estimado 1 dia habil)

DIRECTOR(A) GENERAL DE JEFE DELAUNIDAD | RESPONSABLE DE SERVICIOS

" ASUNTOS ADMINISTRATIVOS | ADMINISTRATIVA GENERALES UNIDAD SOLICITANTE | ESTACION DE SERVICIO RESPONSABLE/TAREA ‘

1. INICIO
? 2. Solicita vale de Gasolina
con formulario firmado

por autoridad superior

3. Formulario de solicitud |
de Vale de Gasolina

4. Evalia pertinencia

5. Da conformidad?

6. Sl da conformidad |
remite al Jefe Unidad
Administrativa

7. NO da conformidad
rechaza solicitud yla |
devuelve

8. Recibe e instruye

Solicita vale de
gasolina con

‘ \ " [formulario fimado por

2autctlidat:i superior

Evalia |
, pertinencia [

.0 0 Emite y Recibe utiliza emision de vale
1 > R:sg’:ﬁ: ;lstr;fa entrega vale . valede » g:g%z | 9. Emite y entrega vale de i
‘ de gasolina 44 9asolina »  gasolina
o . : |

10. Vale de Gasolina

Rechaza 11. Recibe y utiliza Vale de

solicitud y la | Gasolina |
7 dewuelve ; | 12. Entrega Gasolina '
Da conformidad, recibe Reporta detalle de vales 13. Reporta consumidos,
la documentacion y la consumidos adjuntando adjuntando Facturas
custodia para posterior facturas correspondientes correspondientes
0
L 14. Reporte

15. Da conformidad y remite
a la Unidad Financiera
| parapago
16. FIN

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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8.5. MAPA DE PROCESOS DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA

.

MAPA DE PROCESOS
DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA

R
Formulario de 3 Documentos
transferencia y TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS : incorporados en
doc. empastados Archivo
; Documentos
Formularios de PRESTAMO Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS : prestados
Prestamo ‘
Material para : Material
disposicion final EXPURGO FINAL g descartado
identiicadory il | 020 | 020 el e :
Entrega de ‘M'aterial
Material REGISTRO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Bibliografico
Bibliografico Registrado
Solicitud de : Prestamo de
Material PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO : ‘material
Bibliografico jﬁ bibliografico

RECURSOS
HUMANOS

PROCESOS DE APOYO

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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Versién

FICHAS Y FLUJO GRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA

8.5.1. TRANSFERENCIA DE
1. IDENTIFICACION:

DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Realizar la Transferencia de Documentos del MPD

TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

15 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

UNIDAD SOLICITANTE

. INICIO

Entrega de documentos de dos afios atras con
requisitos y transferencia (Ordenada, Clasificada,
Foliada, Empastada e inventariada)

Formulario de Transferencia (FAC 01)

Documentos empastados a transferirse

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

Toma conocimiento e instruye transferencia

JEFE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Instruye transferencia

RESPONSABLE DE
ARCHIVO Y BIBLIOTECA

Verificar la documentacion y coordina con Unidad
Solicitante dia y hora de transferencia

TECNICO DE ARCHIVO Y
BIBLIOTECA

8. Verifica ingreso fisico con inventario fisico y en medio
magnético

9. Da conformidad?

10.NO da conformidad devuelve formulario y/o

documentos para su correccion o ajuste

11.8I da conformidad firma el formulario de transferencia
FAC 01

12.Incorpora documentos en base de datos y asigna
espacios y organiza en archivo

13.FIN

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB
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4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS (Tiempo estimado: 15 dias hébiles)

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE ARCHIVO

TECNICO DE ARCHIVO

UNIDAD SOLICITANTE

RESPONSABLE/TAREA

!

Toma conocimiento &

Verificar la
documentacion y

instruye transferencia
5

» Instruye

Coordina con la
Unidad Solicitante

Devuelve formulario y]

Entrega de
documentos de dos
afios atras con

requisitos de
2 transferencia

o documentos para

oAl
1060!!’300! 0 ajusie

Firma el formulario
transferencia FAC-01
11

Incorpora documentos?

organiza en archivo
12

En base de datos y
asigna espacios y

1.

12.

13.

INICIO

Entrega de documentos
de dos afios atras con
requisitos y transferencig
(Ordenada, Clasificada,
Foliada, Empastada
inventariada)
Formulario de
Transferencia (FAC 01)
Documentos
empastados a
transferirse

Toma conocimiento e
instruye transferencia
Instruye transferencia
Verificar la
documentacion y
coordina con Unidad
Solicitante dia y hora de
transferencia

Verifica ingreso fisico
con inventario fisico y en
medio magnético

Da conformidad?

. NO da conformidad

devuelve formulario y/o
documentos para su
correccion o gjuste

Sl da conformidad firma
el formulario de
transferencia FAC 01
Incorpora documentos
en base de datos y
asigna espacios y
organiza en archivo
FIN
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8.5.2. PRESTAMO Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

PRESTAMO Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Realizar el Préstamo de Documentos del MPD

TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

7 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

USUARIO MPD

. INICIO

Solicita el préstamo de documentacion con llenado de
formulario

3. Formulario de Préstamo FAC 02

JEFE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Toma conocimiento, da V°B° para préstamo

RESPONSABLE DE
ARCHIVO Y BIBLIOTECA

Instruye efectuar préstamo

TECNICO DE ARCHIVO Y
BIBLIOTECA

8.

9.

Busca, identifica y recupera el documento

Entrega la documentacion con firma del formulario del
solicitante

Registra el préstamo base de datos

Entrega el documento solicitado

USUARIO MPD (EDIFICIO

10.Recibe el documento solicitado

. CENTRAL) 11.Devuelve el documento dentro el plazo establecido
TECNICO DE ARCHIVO Y | 12.Recibe y registra la devolucion en base de datos
BIBLIOTECA 13.FIN

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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PRESTAMO Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS (Tiempo estimado: 7 dias habiles)

JEFE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE

ADMINISTRATIVA ARCHIVO Y BIBLIOTECA TECNICO DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA USUARIO MPD RESPONSABLE/TAREA

Solicita el préstamo
de documentacion
con llenado de

1. INICIO
Toma I 2. Solicita el préstamo de
Instruye efectuar .| Buscaeidentifica el documentacion con
6

llenado de formulario

3. Formulario de Préstamo
FAC 02

4. Toma conocimiento, da
V°B° para préstamo

conocimiento, para >
4 préstamo 5 prostamo I

del formulario del 5. Instruye efectuar
solicitante préstamo
6. Busca, identifica y

recupera el documento
7. Entrega la documentacion
con firma del formulario

Registra el préstamo en del solicitante
base de datos 8. Registra el préstamo base
- S— de datos
9. Entrega el documento
A4 solicitado
. 10.Recibe el documento
Entrega el documento o do:f:-::tsl o solicitado
solicitado msu"a' 11.Devuelve el documento
9 dentro el plazo
establecido
v 12.Recibe y registra la
I devolucién en base de
. % Devuelve el datos
Rececpciona y registra la -
t:ezwlucibn en base de datos e?;‘:‘;’:fg;&i’g’(‘:c 13.FIN
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8.5.3. EXPURGO DE DOCUMENTOS

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION: EXPURGO DE DOCUMENTOS

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar la disposicién final de documentos
TIEMPO ESTIMADO DEL B
PROCEDIMIENTO: Una vez al afo (anual)

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

. INICIO

. Analizar el valor de la informacion y selecciona
material a expurgar

Decide disposicién final?

NO dispone disposicion final, dispone la conservacion

del documento
RESPONSABLE DE 5. FIN

ARCHIVO Y BIBLIOTECA |6. Sl dispone conforma comision verificadora de expurgo
de documentacion

7. Elabora informe de justificacion y solicita disposicién
final mediante formulario con firma de comision

8. Formulario FA 05

9. Informe de justificacion

10.Acta de verificacién de expurgo con firma de comisién

N —

el

JEFE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA 11.Revisa da V°B® firma FA O5 y remite a DGAA

DIRECTOR(A) GENERAL . , » 2
DE ASUNTOS 12.Toma conocimiento, firma FA 05 y solicita elaboracién

ADMINISTRATIVOS de Resolucién Administrativa

DIRECCION GENERAL 13.Elabora la Resolucion Administrativa y remite para su

i firma
s, DD ASUNTOS JURIDICOS | 14 Resolucion Administrativa

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS 15.Firma Resolucion Administrativa y la remite
ADMINISTRATIVOS

JEFE DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA 16. Toma conocimiento e instruye

RESPONSABLE DE 17.Toma conocimiento del nimero de Resolucién para

ARCHIVO Y BIBLIOTECA llenar formulario de eliminacién
18. Instruye expurgo

TECNICO DE ARCHIVO Y |19.Expurga
BIBLIOTECA 20.FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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EXPURGO DE DOCUMENTACION (1 vez al afio)

DIRECTOR{A) GENERAL TECNICOEN
JEFE. DE LAUNIOAD DIRECCION GENERAL DE RESPONSABLE DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA ARCHIVO Y RESPONSABLE/TAREA

DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVA ASUNTOS JURIDICOS BIBLIOTECA

1. INICIO
2. Andlizar el valor de la
informacion y selecciona
material a expurgar
. Decide disposicion final?
NO dispone disposicion
final, dispone la
conservacién del
documento
5. FIN
N Dispones la conservacion 6. Sl dispone conforma
O 4 deldocumento comision verificadora de
l expurgo de documentacion
o 7. Elabora informe de
Conforma comisitn n qutflc&_lcibn Y Sdicna_
Verificadora de disposicion final mediante
expurgo de formulario con firma de
6 documentacion comision
8. Formulario FA 05
3 9. Informe de justificacion
Toma conocimiento Elabora informe de 10. Acta de verificacién de
fima FA O5 y solicita Revisa da V°B°, fima Justificacion y solicita expurgo con firma de
elaboracion de FA 05 yremitea disposicién final mediante| comision
- Reselicon Thp e IoHTUEIe con TR e 11. Revisa da \°B® fima FA
7 05 y remite a DGAA
12. Toma conocimiento, firma
FA 05y solicita elaboracion
de Resolucién
Administrativa
13. Elabora la Resolucién
Administrativa y remite para
su firma
14. Resolucion Administrativa
15. Firma Resolucién
Administrativa y la remite

Con numero de Resolucién Pty
Instruye e e ae 16. ;lr"cs)trr:yzonoclmlento e

16eXpugo 17eliminacion documental )
17. Toma conocimiento del

i nimero de Resolucion para
Instruye s llenar formulario de
< purga eliminacion
o
i L 18. Instruye expurgo

/ 2N 19, Expurga
4’ 20, FIN

oW

Analiza el valor de la
informacion y selecciona
material a expurga

Elabora la
2 Resolucidn
“| Ministerial y remite
13 para su fima

Firma Resolucion

Administrativa y la

remite e instruye
15  expurgo

Y
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8.5.4. REGISTRO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA |REGISTRO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
OPERACION:

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar el Registro del Material Bibliografico

TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

1 dia habil

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD ORGANIZACIONAL | 1. INICIO T
DEL MPD 2. Entrega de Materia bibliografico (Mediante Nota)
MAE 3. Recibe material bibliografico y remite a DGAA
DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS 4. Recibe y despacha

ADMINISTRATIVOS

JEFE DE LA UNIDAD 5 Risiliey da i
ADMINISTRATIVA : y despacna

RESPONSABLE DE . : ;
ARCHIVO Y BIBLIOTECA 6. Recibe y deriva para su registro en base de datos

7. Realiza proceso técnico para el ingreso del material

TECNICO DE ARCHIVO Y | 2basededatos -
BIBLIOTECA s l'}COl'pOI;? material bipliograrico en estanteria para
circulacion
9. FIN.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

P DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
S0 L VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
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REGISTRO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO (Tiempo estimado: 1 dia habil)

DIRECTOR{A) GENERAL : UNIDAD
JEFE DE LA UNIDA RESPONSABLE DE TECNICO DE ARCHIVO Y
MAE DE ASUNFEB ADMINISTRATIVA ARCHIVO Y BIBLIOTECA BIBLIOTECA BEaANIEA N L T 8 L B,

ADMINISTRATIVOS MPD

=

INICIO

. Entrega de
Materia
bibliogréfico
(Mediante Nota)
Recibe material

Recibe material St bibliogréficoy
bibliografico y remit bigli rifico remite a DGAA
3 Recibe y despacha

3 2 la DGAA 2

Recibe y despacha
Recibe y deriva
para su registro
en base de datos
7. Realiza proceso

[

w

i~

v

Realiza proceso técnic
para el ingreso del
material a base de

datos

Recepciona y deriva
para su registro en
6 base de datos

<N

.| Recibey I
despacha
5

Recibe y
despacha

A 4

4

técnico parael
ingreso del
material a base de
datos
Incorpora material 8. Incorpora
bibliografico en material
estanteria para bibliografico en
| 8 circulacion estanteria para

circulacion
9, FIN.
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8.5.5. PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Realizar el Préstamo de Material Bibliografico

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO:

1/2 dia habil

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TECNICO DE ARCHIVO Y
BIBLIOTECA

TAREAS
1. INICIO
USUARIO EXTERNO 2. Solicita el préstamo de Material Bibliografico
3. Boleta
4. Inicio
USUARIO DEL MPD 5. Solicita el préstamo de Material Bibliografico
6. Solicita préstamo
RESPONSABLE DE |- hocipe Solioitud » ; ol
ARCHIVO'Y BIBLIOTECA | [Suuye Dusqueda 'y presiame o maisia
Bibliografico
9. Busca e identifica material bibliografico

10. Entrega de material bibliografico con llenado de boleta
de préstamo

11.Registra el préstamo

12.Requiere fotocopiado?

13. Sl requiere fotocopiado solicita la ficha de entrada

14.Realiza la reprografia

15.NO entrega el material bibliografico

USUARIO EXTERNO

16. Recibe el material bibliografico
17.FIN

18. Recibe el material bibliografico

USUARIO DEL MPD

19.FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO (Tiempo estimado: 1/2 dia habil)

RESPONSABLE DE
ARCHIVO Y BIBLIOTECA

TECNICO DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA

USUARIO DEL MPD

USUARIO EXTERNO

RESPONSABLE/
TAREA

?

|

Solicita el préstamo de
5Materiai Bibliografico

?

Solicita el préstamo de

Recibe solicitud

Instruye busqueda y

Busca e identifica Materia

Y

prestamo de Material
g Bibliografico

) Bibliografico

Entrega El material bibliografi

con llenado de boleta de

10 préstamo

Registra el préstamo
11

Material Bibliografico

'3 BOLET

Solicita la ficha de entrai
13

Entrega el material
5 bibliogréfico

Recibe el Material

Realiza la Reprografia

14
B

Bibliogréfico

!

Recibe el Material
1g Bibliografico

o p o

© o

10.

11.

12

14.
15.
16.

17.
18.

18.

. Sl requiere

INICIO

Solicita el préstamo
de Material
Bibliografico

Boleta

Inicio

Solicita el préstamo
de Material
Bibliografico

Solicita préstamo
Recibe Solicitud
Instruye blsqueda y
préstamo de
material
Bibliografico

Busca e identifica
material bibliografico|
Entrega de material
bibliogréfico con
llenado de boleta de
préstamo

Registra el
préstamo

Requiere
fotocopiado?

fotocopiado solicita
la ficha de entrada
Realiza la
reprografia

NO entrega el
material bibliografico
Recibe el material
bibliografico

FIN

Recibe el material
bibliogréafico

FIN
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8.6. MAPA DE PROCESOS DE SISTEMAS

MAPA DE PROCESOS DE SISTEMA

r PROI \
INSUMOS PROCESOS DUCTOS

Solicitud instalacion SERVICIOS DE RED Y/O INSTALACION DE Servicios de Red/
servicio Red/sistemas SISTEMAS sistemas instalados

3 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y Senvicio de Soporte
30"0'“;'5‘ de soporte CORRECTIVO DE EQUIPOS DE : Tcnico i
ecnico :
COMPUTACION :

RESORSOS TECNOLOGICOS

FINANCIEROS i HUMANOS

PROCESOS DE APOYO

e b " DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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FICHAS Y FLUJO GRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE SISTEMAS

8.6.1. SERVICIO DE RED
1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA | SERVICIOS DE RED Y/O INSTALACION DE SISTEMAS
OPERACION:

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar la instalacion de servicios de Red.

TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

1 dia habil

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE | o TAREAS

1. INICIO

UNIDAD SOLICITANTE 2. Solicita servicios dg Red/instalaciéon de sistemas con
llenado de formulario

3. Formulario de solicitud

JEFE UNIDAD 4. Recibe solicitud e instruye el servicio
ADMINISTRATIVA : y

RESPONSABLE DEL

AREA DE SISTEMAS 5. Instruye la instalacion de red de sistemas
TECNICO DE SISTEMAS |6. Efectua el servicio de instalacion de Red/Sistemas
UNIDAD SOLICITANTE g Elel\fibe servicios solicitados

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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SERVICIOS DE RED Y/O INSTALACION DE SISTEMAS (Tiempo estimado: 1 dia habil )

JEFE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DEL

ADMINISTRATIVA AREADE SISTEMAS TECNICO EN SISTEMAS UNIDAD SOLICITANTE RESPONSABLE/TAREA

1. INICIO

2. Solicita servicios de
Red/instalacion de
sistemas con llenado
de formulario

3. Formulario de
solicitud

4. Recibe solicitud e
instruye el servicio

5. Instruyela
instalacion de red de
sistemas

6. Efectua el servicio
deinstalacién de

Solicita servicios de
Red/Instalacion de
sistemas con llenado
2 de formulario

Recibe solicitud
e instruye el
servicio

Formulario de
Solicitud

Instruye la Efectia servici Red/Sistemas
» instalacion de de Instalacion d > Regﬁi;e;zglos L Reque;erwaos
Red/Sistemas Red/Sistemas solicitados
S 6 7 8. FIN
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8.6.2. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPOS DE
COMPUTACION

1. IDENTIFICACION:

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
PROCEDIMIENTO D
OPE_RAC:gN:N S EQUIPOS DE COMPUTACION

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Rea_lizar el Mantenlml_e:nto preventivo y correctivo de
equipos de computacion

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 4 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE ' TAREAS

INICIO

Elabora formulario de solicitud mantenimiento
preventivo y correctivo de equipos de computacion
Formulario de solicitud

l\)-—-‘-.

UNIDAD SOLICITANTE

RESPONSABLE DE

SISTEMAS Recibe formulario y remite al Técnico de Sistemas

Recibe y evalla

Si requiere de mantenimiento del Area resuelve el
problema y devuelve a la Unidad Solicitante.

Recibe y da conformidad

FIN

G or B |60

TECNICO DE SISTEMAS

UNIDAD SOLICITANTE

o N

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTACION (Tiempo estimado: 4 dias habiles)

RESPONSABLE DEL AREA

Recibe y evalla

Resuelve el problema

> del equipo de
_comp

Fomulario de
3 solicitud

Recibe y da su

y devuelve a la Unida
Solicitante

6

conformidad

| 7

DE SISTEMAS TECNICO DE SISTEMAS UNIDAD SOLICITANTE RESPONSABLE/TAREA
1. INICIO
2. Elabora
formulario de
- solicitud
Elabora formulario de mantenimiento
) . solicitud de .
Recibe formulario y Sorimient preventivoy
ite al Técnico de kgl Sl correctivo de
emie preventivo y correctivo .
Sistemas equipos de

computacion

3. Formulario de
solicitud

4. Recibe formulario
y remite al
Técnico de
Sistemas

5. Recibey evalua

6. Sirequiere de
mantenimiento
del Area resuelve
el problemay
devuelve a la

Unidad

Solicitante.
7. Recibeyda

conformidad
8. FIN
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8.7. MAPA DE PROCESOS DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MAPA PROCESOS DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

PRS- - T

Marco legal, PEI,
POA, Estructura, 2 Manuales de Pl‘qcesos y
Manuales, Procesos, ANALISIS, DISENO/REDISENO ORGANIZACIONAL - Procedimientos; MOF;
Procedimientos, Y APROBACION Organigrama aprobados \
Estructura Actual y/o con Resolucion ‘
solicitud Ministerial
Plan de Implantacion IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL £ Implantacién de la nueva
3 estructura y manuales
J Hommativa legl ; Documento Normativo
vigente y Notas de OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS £ Interno elaborado y/o
solicitud & E actualizado

RECURSOS

FINANCIEROS HUMANOS

 ADMINISTRATIVOS TECNOLOGICOS

/

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




|\/“:)D|Minifmrio de Version 3 (ajustada) Pagina 121 | 133

e BaiaTaans
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD ADMINISTRATIVA

FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

8.7.1. ANALISIS, DISENO/REDISENO ORGANIZACIONAL Y APROBACION
1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA ANALISIS, DIE}ENO/REDISENO ORGANIZACIONAL
OPERACION: Y APROBACION

2. GENERALIDADES:

; Realizar el Analisis, Diseno/Rediseno, ajuste vy
PBJELNS: aprobacion de la Estructura Organizacional

TIEMPO ESTIMADO DEL|, " .
PROCEDIMIENTO: P

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE i TAREAS

1. INICIO
2. Solicita Analisis, Disefo/redisefio organizacional y/o
ajuste al Manual de Organizacién y Funciones - MOF

UNIDAD SOLICITANTE Informe de Justificacion y/o Manuales de Procesos y
Procedimientos - MPP mediante Informe de
Justificacion.
3. Informe de Justificacion
DIRECTOR(A) GENERAL 4. INICIO
DE ASUNTOS 5. Instruye iniciar Proceso de Disefo/Redisefio
ADMINISTRATIVOS organizacional y/o ajuste MOF - MPP
JEFE DE LINIDAL 6. Instruye analizar solicitud
ADMINISTRATIVA ] y
7. Analiza solicitud de Proceso
8. Analiza?
PROFESIONAL EN 9. Sl solicita reunion a la Unidad solicitante para iniciar el
DESARROLLO proceso
ORGANIZACIONAL 10.NO, emite informe y elabora nota interna y devuelve la
solicitud
11.Informe

JEFE UNIDAD

ADMINISTRATIVA 12.Remite informe a la DGAA

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

13. Remite informe a la Unidad Solicitante que no procede
la solicitud

UNIDAD SOLICITANTE

14.Recibe solicitud y se reane con el Profesional en
Desarrollo Organizacional (6).

PROFESIONAL EN
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

15.Releva informacién sobre los cambios a realizar.

16.Analiza la informacion y elabora documento de
diagnoéstico, disefio/redisefo y/o procedimientos, remite
version final de MOF- MPP y remite al Jefe Unidad
Administrativa para su revision

17.Informe

18.Nota

19. Documento

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

20.Revisa el documento

21.Da conformidad?

22.S| da conformidad remite al Director General de
Asuntos Administrativos para su validacion vy
conocimiento respectivamente

23.NO da conformidad devuelve para su ajuste o revisiéon

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

24.Remite documento a la Unidad Solicitante para firma

UNIDAD SOLICITANTE

25.Reciben documentos, aprueba y firma y remite a la
DGAA

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

26.Solicita elaboracion de Resolucidon Ministerial para
Manual de Procesos y Procedimientos y/o Manual de
Organizacién y Funciones

DIRECCION GENERAL DE

27.Elabora Resolucion Ministerial para aprobacion y firma

ADMINISTRATIVOS

ASUNTOS JURIDICOS de la MAE
MAE 28.Firma y devuelve
DIRECCION GENERAL DE . . .
ASUNTOS JURIDICOS 29.Recibe y remite a la DGAA para difusion
DIRECTOR(A) GENERAL —
DE ASUNTOS 30.Procede a la difusién del documento

31.FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ANALISIS, DISENO/REDISENO ORGANIZACIONAL Y APROBACION 1/2 (Tiempo estimado: NO APLICA)

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

JEFE DEUNIDAD
ADMINISTRATIVA

PROFESIONAL EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD SOLICITANTE

RESPONSABLE/TAREA

—

Instruye analizar solicitud l
de Proceso de Disefio/

Solicita Anélisis, Disefio/
Redisefio organizacional y

Redisefio organizacional .
o ajuste MOF — MPP

Instruye Analizar

. | Analiza soiicitud d

Remite informe a |;
Unidad Solicitante

solicitud

que no procede la
solicitud

Proceso

informa que no
procede solicitud,

Remite Informe I‘

envia informe y
nota

sl

Solicita reunion a la

0 ajuste al MOF Informe de|
Justificacién y/o MPP

Recibe solicitud y se
retine con el Profesional

Unidad solicitante pa
iniciar el proceso

A

en Desamollo

14 Organizacional

Releva informacion
@—D sobre los cambios a
-.|5 realizar h

Analiza la nformacion
elabora documento

N =

17.
. Nota
19.

INICIO

Solicita Andlisis, Disefio/redisefio
organizacional y/o ajuste al Manual de
Organizacion y Funciones - MOF Informe de
Justificacién y/o Manuales de Procesos y
Procedimientos — MPP mediante Informe de
Justificacion.

Informe de Justificacién

INICIO

Instruye iniciar Proceso de Disefio/Redisefio
organizacional y/o ajuste MOF — MPP
Instruye analizar solicitud

Analiza solicitud de Proceso

Analiza?

S, solicita reunién a la Unidad solicitante para
iniciar el proceso

. NO, emite informe y elabora nota intema y

devuelve la solicitud

. Informe
. Remite informe a la DGAA
. Remite informe a la Unidad Solicitante que no

procede la solicitud

. Recibe solicitud y se relne con el Profesional

en Desarrollo Organizacional (6).

. Releva informacion sobre los cambios a

realizar.

. Analiza la informacidn y elabora documento

de diagndstico, disefio/redisefio y/o
procedimientos, remite versién final de MOF-
MPP y remite al Jefe Unidad Administrativa
para su revisién

Informe

Documento
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ANALISIS, DISENCO/REDISENO ORGANIZACIONAL Y APROBACION 2/2 (Tiempo estimado: NO APLICA)

MAE UNIDAD SOLICITANTE AE mf%gia’nﬁ\ﬁg::hegs D!ESEEE'I?(SS?LEI: gl{?éSDE JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE/TAREA
: doc.lmento
20. Revisa el documento
21. Da conformidad?
Devuelve parafl | 22. Sl da conformidad remite al
su gjuste o Director General de Asuntos
7 vetn Administrativs para su validacion y
conocimiento respectivamente
5‘ 23. NO da conformidad devuelve para
- Da conformidad remite al Director su ajuste o revision
Rebcnbe; focumertes J Remite documento a 2 (:::e:ldde As?:n?us 24, Remite documento a la Unidad
agg&i;;gi;ﬁﬂx ?:Ie < la Unidad Solicitante Administrativos para su validacién Solicitante para fima
5 Resolucion Ministerial by kA fima ;Y conacimiento respectivamente 25. Reciben documentos, aprueba y
., firma y remite a la DGAA
T —— —cE 26. a‘.’h-c'ta iaborachfn dellzesolucuon
para Manual de Procesos Resolucion Inisterial para a_nu_a e
»| Procedimientos ylo Manuali——»|  Ministerial para. | Procesos y Procedimientos y/o
de Organizaciény aprobacion y firma | Manual de Organizacion y
% . Funciones el B NAE Funciones
4 Firmay 27. Elabora Resolucion Ministerial para
devuelve aprobacion y firma de la MAE
& Recibey remiteala 28. Firma y devuelve
"t DGAA para dfusion 29. Recibe y remite a la DGAA para
difusion
e 30. Procede a la difusion del
documento documento
31. FIN
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8.7.2. IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL
1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA |IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL
OPERACION:

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: E?Dall:l)lzar la Implantacion del Disefio Organizacional del

15 dias habiles

TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE _ TAREAS
DIRECTOR(A) GENERAL |1 |NiCIO
DE ASUNTOS 2. Instruye proceso de Implantacion del Disefio
ADMINISTRATIVOS Organizacional
JEFE DE UNIDAD 3. Toma conocimiento e instruye elaborar Plan de
ADMINISTRATIVA Implantacién
PROFESIONAL EN g
DESARROLLO g IE:abodra Flarlm die |rr_1'planta0|0n
ORGANIZACIONAL |> o fempraniacion
6. Revisa el Plan de Implantacién
JEFE UNIDAD 7. Da conformidad?
8. Sl da conformidad remite al DGAA
ADMINISTRATIVA 9. NO da conformidad devuelve al Profesional para su

ajuste o correccion.

10.Revisa
DIRECTOR(A) GENERAL | 11 Da conformidad?
DE ASUNTOS 12. Sl da conformidad remite a la MAE para su aprobacion
ADMINISTRATIVOS 13.NO da conformidad devuelve para su revision o
correccion
MAE 14. Toma conocimiento aprueba Plan e instruye la
implantacion
DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS 15. Deriva instruccion para implantacion del Plan

ADMINISTRATIVOS

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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JEFE UNIDAD 6 Instruve molantacién del P
ADMINISTRATIVA -Instruye implantacion del Plan

PROFESIONAL EN 17.0rganiza y coordina con RRHH la implantacién del
DESARROLLO Plan (si corresponde)

ORGANIZACIONAL 18.FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL (Tiempo estimado: 15 dias hébiles)

MAE

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PROFESIONAL EN DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

RESPONSABLE/TAREA

e

Instruye proceso de

Toma conocimiento e

2Implantacién del Disefio

Devueive para

Elabora Plan de

> Instruye Plan de
3 Implementacién

Revisa el Plan de

Implementacién

Implantacién

Devuelve para

9 ajuste

v

13 su ajuste

14

Toma conocimiento
aprueba Plan e instruye la

implantacion

Deriva instruccién para I

Instruye

i implantacién Plan
15

implantacién del
16 Plan

Y
) 4

Organiza y Coordina con RRH
la implantacién del Plan (si
- corresponde)

1. INICIO

2. Instruye proceso de
Implantacién del Disefio
Organizacional

3. Toma conocimiento e
instruye elaborar Plan de
Implantacion

4. Elabora Plan de
Implantacién

5. Plan de Implantacién

6. Revisa el Plan de
Implantacién

7. Da conformidad?

8. Slda conformidad remite
al DGAA

9. NO da conformidad
devuelve al Profesional
para su ajuste o
correccion.

10. Revisa

11. Da conformidad?

12. Sl da conformidad remite
ala MAE para su
aprobacion

13. NO da conformidad
devuelve para su
revision o correccién

14, Toma conocimiento
aprueba Plan e instruye
la implantacion

15. Deriva instruccién para
implantacion del Plan

16. Instruye implantacion del
Plan

17. Organiza y coordina con
RRHH la implantacién
del Plan (si corresponde)

18. FIN
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8.7.3. OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA |OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS
OPERACION:

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Realizar la elaboracrpn y/o_ actualizacion de otros
documentos  normativos  internos  (Reglamentos
Especificos, Internos y Manuales)

NO APLICA

TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
| 1. INICIO
2. Elabora y/o actualiza documento normativo interno y
UNIDAD SOLICITANTE Solicita a la DGAA la revision del documento

normativo interno y adjunta Informe de Justificaciéon
3. Informe de Justificacion

DIRECTOR GENERAL DE

ASUNTOS 4. Instrt.lye y/o Recibe el documento e instruye su
ADMINISTRATIVOS revision
JEFE UNIDAD 5. Recibe el documento y deriva al Profesional en
ADMINISTRATIVA Desarrollo Organizacional para analisis

6. Analiza la solicitud del documento normativo interno
7. Da conformidad técnica?
8. Sl da conformidad elabora Informe Técnico y remite al

PROFESIONAL EN Jefe de la UA

9. Informe Técnico
DESARROLLO ) . , .
ORGANIZACIONAL 10.NQO, da conformidad, remite informe técnico, nota de

devolucion y documento al Jefe Unidad Administrativa
para su aprobacién
11.Informe Técnico
12.Nota Interna
JEFE UNIDAD 13.Toma conocimiento y remite a la DGAA para su
ADMINISTRATIVA devolucién y correcciones
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DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

14.Devuelve Informe Técnico y anexos mediante Nota
Interna

15.Revisa

16.Da conformidad?

17.SI da conformidad remite al DGAA

18.NO da conformidad devuelve al Profesional para su
ajuste o correccion.

19.Revisa

20.Da conformidad?

21.S| da conformidad remite a la DGAJ para tramite de
RM de aprobacién

22.NO da conformidad devuelve para su revision o
correccion

DIRECCION GENERAL | 23.Recibe la documentacion y elabora RM de aprobacion
DE ASUNTOS JURIDICOS | 24.FIN

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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OTROS DOCUMENTOS NORMATIVIOS INTERNOS (Tiempo estimado: NO APLICA)

DIRECOON GENERAL DE ASUNTOS

JURIDICOS JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA PROFESIONAL EN DESARROLLO ORGAN IZACIONAL UNIDAD SOLICITANTE Funcién

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

1. INICIO
2. Elabora y/o actualiza
documento normativo
intemo y Solicita ala
o I s DGAA la revision del
- ora y/o actualiza documento y docurnento normativo
dgzl‘nl?:: t:, i’ﬁseﬁub;aasiu solicita a la DGAA la revision del intemo y adjunta Informe
o Lt do_cumemo normativo u_'memg y de Justificacion
: Anaiiza la solictud del 2 adjunta Informe de Justificacion Informe de Justificacién
l Recibe el documento y Instruye y/o Recbe el

. s documento normativo i -
deriva para andlisis 6 s w documento e instruye su

i

revision

5. Recibe el documento y
deriva al Profesional en
Desarrollo Organizacional
para analisis

6. Analiza la solicitud del
documento normativo

5

Remite informe técnico,
De:unu;:ll:_;: r;::lrg;; Eﬁ ;;z(os | Toma conocimientoy remite a | nota de devolucion y
14 1!_‘a DGAA para su devolucién 4g  documento

intemo

l i Inf
11_ No . Da conformidad técnica?
;12 Ints Ls . Slda cunfum_lidad ela!lmra
' Elabora Informe 'J':,‘;";‘.f ;élﬁ;'w ¥ remite-d
Revisa 4 Técnico y remite a fe—— 9. Informe Técnico
UM . NO, da conformidad,
remile informe técnico,
nota de devolucion y
documento al Jefe Unidad
Administrativa para su
aprobacion
11. Informe Técnico
12. Nota Intema
—— 13. Toma conocimiento y
Revisa remite a la DGAA para su
9 17 DGAA Devuaej::setg:m 2 devolucién y correcciones
18/ correccion 14. Devuelve Informe Técnico
y anexos mediante Nota
Intema
15. Revisa
Poneivepa sy 16, Da conformidad?
apsta_o 17. Sl da conformidad remite
correccién 21 DGAA
18. NO da conformidad
devuelve al Profesional
para su ajuste o
comeccion.
19. Revisa
20. Da conformidad?
21. Sl da conformidad remite a
la DGAJ para tramite de
RM de apraobacion
22, NO da conformidad
devuelve para su revision
0 correccion
. Recibe la documentacién y
elabora RM de aprobacion
24. FIN

o~

-
of

E-3

22

¥
Remite ala DGAJ
para elaboracion de
21 RM

2

w
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9. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

TAREA EN LA
OPERACION

DOCUMENTO/INFORMES

DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS

INICIO DE UN SUB
PROCESO

INICIO/FIN DE
OPERACION

CONECTOR DE TAREA

CONECTOR DE PAGINA

SISTEMA INFORMATICO

Glosario de términos

Diagrama de Flujo/Flujograma.- Representacién grafica de la secuencia légica de

actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usaron en el flujograma
son los siguientes:

.~/ Ficha del Mapa de Proceso.- Descripcion literal resumida, donde se incluye informacién
e relacionada a los proveedores, clientes, procesos de apoyo e interrelaciones que tienen los
. procesos.
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Manual de Procesos.- Conformado por el Mapa de Procesos, los procedimientos,
tareas/actividades y 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 drea organizacional.
Proceso.- Conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el alcance los
objetivos de la entidad.

Insumos ‘ Insumos
de Entrada | de Salida i
LTV I-;_.: . A=y ]:

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

Procesos de Apoyo.- Son aquellos que apoyan al cumplimiento de los procesos clave.
Tarea.- Acciones fisicas o mentales que se realiza en un puesto de trabajo, para llevar a
cabo una operacién o parte de ella.

Usuario o Entidad solicitante.- Es toda entidad publica de los Organos Ejecutivo,
Legislativo, Judicial, Electoral, Tribunal Constitucional, Gobiernos Auténomos
Departamentales, Municipales e Indigena Originario Campesinas y Universidades Publicas
Auténomas del Sistema de la Universidad Boliviana.

Abreviaturas

MPD — Ministerio de Planificacion del Desarrollo
MAE — Maxima Autoridad Ejecutiva
DGAA — Direccion General de Asuntos Administrativos
DGAJ — Direcciéon General de Asuntos Juridicos
PAC — Programa Anual de Contrataciones
SOA - Sistema de Organizacion Administrativa
TDR — Términos de Referencia
ANPE — Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo
RPA — Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccion
y Empleo
RPC — Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Pablica
SICOES - Sistema de Contrataciones Estatales
DBC - Documento Base de Contratacion
R.M. — Resolucién Ministerial
VIPFE — Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo
NB-SABS — Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios
e MPP - Manual de Procesos y Procedimientos
POA — Plan Operativo Anual
e SENAPE - Servicio Nacional de Patrimonio del Estado
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