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Estndo Plunnacionol de Bofnin

Ministerio de Planificacian del Desarrollo

RESOLUCION MINISTERIAL 00 0

La P
=20 BNE 2017

VISTOS ¥ CONSIDERANDO:

Qe ol Articulo 7 de ka Ley N* 1178, de 20 de |ullo de 1980, de Administracion y Control
Gubemarnentales, sefiala que el Sistema de Organizacién Administrativa se definira y
aju!tarn en funcidn de fa Programacion de Operaclonss.

Que &f Articulo 27 de |a sefalada Ley N 1178, Indica gue cada entidad del Sestor Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los drganos reclores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y
Conlrol Inteirmo regulados por la Lay y los sistemas de Planficacion e Inversidn Pubfica

Que la Resolucidn Suprema N* 217055 de 20 de mayo de 1897, resuslve aprobar |as
Nommas Basicas del Sisterna de Organizacion Adininisirafiva, para su aplicacion en todas
las entidades del Ssctor Plblico.

Que el Articulo 1 de la mencionada Resolucion Suprema N* 217055, ssfala que sl
Sistema de Organizacidn Adminigtrativa, es & conjunto ordenado de normas, criterios ¥
metodologias, qué a partir del marco |uridico adrministrative dal sector publico, del Plan
Estrategico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de
estructuration organizacional de las entidades publicas, contribuyen

do al logro de loz objetivos institucionales.

Cua el Articulo 2 da la Resolucion Suprama N* 217055, manifiesta que el objetivo genaral
dal Sistema de Organizacidn Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del
aparalo extatal, reorentdndolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que
acompafe aficazmante los cambios gue se producen en el plano scondmico, palitioo,
social y teanologico.

Ques ¢l inciso b) del Articulo 15 de la Resolucion Suprama N* 217055, dispone que entre
los documentos que formalizan e Disefio Organizacional a ser aprobados mediante
resolucidn imterna perinante, e ancuentra el Manual de Procesos gque ncluird: la
denominacién y objetivo dal proceso; las normas de operacian; |a deseripeion del proceso
y sus procedimientos; los diagramas de flujo y los formularios y olras formas ulliizadas:

Clue el Artloulo Primerno de la Resolucion Ministenal N° 151-A de 8 de noviembrs de 2010,
emitida por esta Carters de Estado. aprusba el Reglamento Especifico de! Sistema de
Organlzacion Administrativa del Ministerio de Planificacién del Desarrolle.

Que el Articulo 1 del citado Reglamento Especifico del Sistema de Organzacian
Administrativa (RE — S0A), indica que su objetivo es establecer |a normativa espacifica
para |a implantacidn del Sistema en &l Ministerie de Planificacion del Desarrolio
disponiendo 1a realizacion de los procesos para el andlisis. dissfio & implantacidn de la
estructura organizacional, los encargados de eslos procesos ¥ los periodos de su

/.| realzagién

Qua &l inciso 1) ds! Articulo 8 del mencionado Raglamenta Especifico del Sistsma de
Crganizacion Administrativa, refiere gue antre los slementos que consbituyen fuentes de
nformacion documental para realizar el andliss omganizacional, se encuentra gl Manual

S de Procesos ¥ Procadimientos

Que gl Articulo 18 del Raglameanto Especifico del Setama de Organizacion Admimistrativa,
indica que el disefio organizacional debera formalizarse en & Manual de Organizacién y

M. Warises! Sarmts Caur N Y0 « Caalls W 12804 « Contr) Piloto S 188000 « Far; S3184T3 & L8 Par— Bolvia




Estodn F‘Iuﬂn ia Ballvin
Ministerio de Planificaciéon del Desarrollo

Funciones y =n & Manual de Procescs y Procadimientos, los cuales deberan ser
aptabados madiants Resoluoion Mintstenal expresa.

Que mediants Informe Téenico MPDIDGAAUAN® D08/2017 de 9 de enero de 2017, la
Dimeccion Ganeral de Asuntos Administrativos de esta Cartera de Estado, sefiala que se
ha elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad  Administrativa,
dependiente de la Direccion General de Asuntes Adminfstrativos, mismo que justifica las
actividades y procadimisntos definidos para cada uno de los cargos que intervienen en ias
diferentes operacionas de la Unidad referids.

Que & citado Informe recomienda formalizar y aprobar mediante Resolucion Ministerial, el
Manial te Procescs y Procedimientos de la Unidad Administrativa de esta Cartera de

Estado.

Que la Direccidn General de Asuntes Juridicos emitid & Informe Legal MPD/DGAJNINF —
172017 de 13 de enero de 2017, senalando que la apmhanldn del Manual de Procesos y
Procedimientos d& Is Unidad Administrativa de esta Carlera de Estado, no cantraviens |a
normativa vigents.

Qua sl numeral 22 del Pardgrafo | del Articule 14 del Decreto Supremo N* 258594 de 7 de
febrero de 2009, de Ia Esiructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional establacs que enire las atnbudiones y obligaciones de los Ministros de
Estado, esta la de emiir rescluciones minstenales, asi como b-ministenalas y multi-
ministeriales en coordinacidn con los Ministros gue comespondan, an el marco de sus
competencias.

POR TANTO
El Ministro de Planificacion del Desarrollo, n ejercicio de sus atribuciones,
RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR ¢l Marua! de Procesos y Procedimientos de la Unidad
Administrativa del Ministerio de Planificacion del Desarrallo, documento gue forma parle
integrante de |la presente Resolucion

SEGUNDO.- La Direccion General da Asuntos Administrativas y la Unidad Administrativa,
ambias deperidientes d= esta Cartera de Estado, quedan encargadas dal cumplimiento v
spcuciin de e presente Rasolucion Ministanal

Registrese, comuniquese. climplass y archivese

A, Mians<ai Santa G N° 1002 « Casiila N™ /12574 » Confral Pliate 2102008 « Fax ZXTH4ATS » La Pir - Bulva
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. ANTECEDENTES

El presente Manual de Procesos v Procedimientos de la Direcoian General de Asuntos
Administrativos conslituye un documanto normatve intemo de consufla, gue contiene |a
desoripomon de jos procescs ¥ procedimientos desamollados en esta Direccion, conforme a
principics y normas de Organizacion conlenidas an la Lay N® 1178 de Administracitn vy
Control Gubernamentales; aprobada en fecha 20 de julio de 1880 =l Decrelo Supremo
217065 ds fecha 20 de mayo de 1087 y al Redlamanto Especilico dal Sistems de Organlzacitn
Adiministrativa d=f Miristero de Planihcssidn dsl Desamillo aprobado miadisnts RN 1614 de 08 de
newismbre div 2010,

2, OBJETIVO GENERAL

Determinar los Procesos y Procedimientos de la Dirsccidn General de Asuntos
Administrativos dependiente de la Maxima Autoridad Ejecutiva del MPD, en &l marco de sus
alribuciones establecidas en el Decreto Supremo 29894, consoliddndose come un
instrurmnento de apoyo ecnico administrativo en &l funcionamiento Institucional

3. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual aloanza a los sefvidores publicos de la Direccion General de Asuntos
Administralives dependiente de la Maxima Auloridad Ejecutiva, marcando [as relaciones
Internas entre las diferentes dreas o unidades del MPD y Ios cargos especificos que
intervignen en cada uno de los procadimisntos.

4. ACTUALIZACION

La Dhrecclon Genaral de Asunlos Administratives y sus tres  Jefaluras de Unidad, son
responsables del seguimiento & |8 Implantacién y en coordiracion con la Unidad
Administrativa dependiente de la Direcclén General de Asuntos Administrativos, son
responsables de revisar y analizar los procsdimientos; si se considers pertinente, afectuar
ajusles y realizar la actualizacion del Manual, generando Una nusva version gal msmo, en
funeign de & dinamica dasl Ministerio.

o
{ .
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5. RESPONSABILIDAD

L& Unidad Adrministrativa dependienta de la Direccidn General de Asunios Administrativos del
MPD sera |a responsable de coordihar, consolidar y formalizar en un documento al Manual de
Procesos y Pracedimientos,

6. BASE LEGAL
o Constiucion Politica ded Estado

Loyes:
* Ley 1178 de fecha 20 de jufio de 1990 de Administracion y Caontrol
Gubsmamentales.

Decratos Supromos:

+ Decrelo Supremo N® 20694 de fecha 7 de febraro de 2009 qus define la Estriuctura
Organizativa del Orgaro Ejecutivo del Estado Plurinacional

« Decrelo Supremo N® 0428 de fecha 10 de febrero de 2010 que modifica Ia estructura
jerarquica del MPD

* Degreto Supremo N* D.S. N* 2645 da fecha £ da enem de 2016, que modifica fa
estructura |erarquica, asl caomo las atribuniones del Ministeno de Planificacian, ded
Desarrolle

Resoluciones:

« Resolucion Suprama No. 217055 de fecha 20 de mayo de 1987 gque aprusba las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativas.

» Resoluclkin Ministerial. No. 151-A de fecha B de noviembre de 2010 qué aprusba &l
RE SOA dal MPD

» Resolucidn Ministerial N® 218 de fecha 18 de noviembre de 2013, qus aprusha el
Manual de Frocesos y Procedmientos de la Direccidn General de Asunios
Administrativos en su primera version,

7. MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

'
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MANUAL DE FROCESDS ¥ FROCEDIMIENTOS
LAl ADBINISTRATIVA

7.1.FICHA DEL MAPA DE PROCESOS

FICHA DEL MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL PROCESO:
Cumplir los pequenmientos de las Unidades Organzacionales del MPD de manera opoiuna,
gjecutando todas las acividades gue hagan positie la contratacion de bienes. obrag, servicios
gensrales y de consultons; |a entrega de opertupa de matenales; &l control de fos musbles,
inmuzbles y equipe de oficinas; |8 prestacion de servicios generales; # mesguardo y |8 entrega
de documentos; el respalde tecnico para jos sistemas inferméticos v el desarrollo del sistema

e organizacion adminisirativa,
PROVEEDORES DEL o P CLIENTES DEL
. m e Contrataciones =
. e |® de Activos Fijos
Uﬁrﬁnﬂmﬂﬂmﬂm o Arca de Almacenss Unidades Organizacionales
Y PIOVESCOTES |, Ares de Ssrvicids Gengrales del MPD
SXiDrnos » Area Archivo y Biblioteca
« Areade Sistemas
s Area de Desarralio Crrganizacion
PROCESO INDICADORES DEL PROCESO | SALIDAS DEL PROCESO

» Soliciudes para la
cotitrataciones de
bienes, obras, servicios
genefales y de
oonsultoria

» Sollciiudes de
inmuebles, vehiculos,
eguipo y
mantenineanto,

» Soliciiud de Matariaiss
y Suminisiros

= Sollcitud de Servicios
Ganerales {Agua, Iz,
teléfono, celular
reparscionss, Courier,
fotocopas, limpiaza,
cafeteria, combustible)

« Saolicitud y transienericia
de documentos y
tiblicteca

Solicitudes o requerimientos Recibidos
{Soliciudes o requenmientos
cumplidos

« Contrataciones de
bignes y obras,
sarvicios generales
de consultorie

« Entregs de Musbies,
Inmuebles y Equlpo

» Entrega de Matengles y
SuUministros

= Prestacion de Servicios:
Generales

« Entregade
Documentos del MPD

EIJICI,JMEN'IGE INPRESDS O FOTOCOMADGS SON [
VERIFICAR B4 VIGENGIH COMPARAMNDO CON EL RDCUMENTD PUELICADD EN EL PORTAL WEB TNSTITUCIODMAL
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« Saolicitud de Asesoria « Asesoris tecnica,
Tédnica, Mantenimianto marntenimiento
da Hardware y sgftware y disefic ds
Software y disefio y sistermas
desamaiin die sisi=mas
» Solicitud de disefip, + Disefios, redissfios e
redisefio de ia implementacion
sstructura documentos
organizacional 8 normativos intemos
tmplementacion da
documentos normativos
Irlernos. ~
PROCESOS DE APOYOD.
Administratives Financieros: Recursos Humanos Tecnolégicos
INTERRELACIONES DEL PROCESO
MAE del MPD, Viceministerios. Direscionas Generales. Jefaturas de Unidad del MPD y otras
enfifades publicas o privadas

(Si - BOCUMENTOS IMEFRESCS O FOTOOOPIADGS 50N COPIAS NO CONTROLADAR
" VERFICAT SU VIGENGIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTS FUBLICAGO EN EL PORTAL WES INSTITUCIGNAL
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MANUAL DE PROCESDS ¥ FRDCEDIMTENTOS
LENTOAD ADRINISTRATIVA

g1.1.
CONTRATACIONES

1. IDENTIFICACION:

ELABORACION Y REGISTRO DEL PROGRAMA ANUAL DE

T

ELABORACION Y REGISTRO DEL PROGRAMA
ANUAL DE CONTRATACIONES -

2. GENERALIDADES:

| Efectuar el registro de |a programacion de conlrataciones
OBJETIVO : de una gestibn en funcidn al POA y Prasupuesto
L aprobado de la diferentes areas organizacionaies
REGISTROS,
FORMULARIOS O « Formulario - PAC
IMPRESOS DE « Carta solicitud de registro
ENTRADA:
REGISTROS,
FEHMLILARIBS (s} « Formulario PAC registrado y publicado
IMPRES PRESOS DE SALIDA;
g%’%@ﬁ EL Responsable de Adquisiciones y Contrataciones
TIEMPO ESTIM DE
PROCEDIMIENTO: |2 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

= SPONSABLE . TAREAs
DIHECTDR GEHEF:AL 1. tMlCiﬂl
DE ASUNTOS 2. Instruye redactar Crcular para elaboracion del
ADMINISTRATIVOS Programa Anual de Contrataciones — PAC
JEFE DE UNIDAD 3. El_ahﬂrﬂ Circular y adjurita Formato de Registro
ADMINISTRATIVA 4. Circular Instructivo
5. _Formato de Registro de Contrataciones PAC
6. Verifica POA, Presupuesto, Frograma |
UNIDAD SOLICITANTE Contrataciones, firma y remite |
JEFE DE UNIDAD 7. Recepciona e mnstruye ejecucion de Taller pama
ADMINISTRATIVA consalidacion |
8. Consolida informacién en Taller
RESEONSADL E e 9, Elabara Informe y ramite al Jefe de la Unidad
ADQUISICIONES/ Administrati
CONTRATACIONES Rty A
10.Informe de Consolidacion |

I "i

DOCUMENTDE IMPRESOS O FOTUCOPALINS SON COPIAS NG CONTROLADAS
‘—""fEﬂ:rFlt.‘.l-H SU VIGENG A COMMARANDD CON EL DOCUMENTO PUBLIGATIO EN EL POWTAL WEB (MSTITUCIONAL
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AINESTERID B PLANIEICACION DEL DESARROLLO MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
INBECEHIN GENERAL DE ASUNTOS ADAMUNGTRATIVOS LINIDAD ADMIRISTRATIVA

JEFE DE UNIDAD 11.8olicita al Director{a) CGeneral de Planificacion

autorizacion para registro y publicacion en el
ADMINISTRATIVA Sistema de Contrataciones Estatales — SICOES |
DIRECTOR GENERAL
DE ASUNTOS 12. Toma conocirmiento y autoriza registro y publicacion
ADMINISTRATIVOS

13. Registra y publica el PAC en el SICOES
RESPONSABLE DE . . _
ADQUISICIONES] 14, Sistema de Contrataciones Estatales — SICOES

CONTRATAGIONES E ';[‘rﬁ fime PAC y-archiva

4, FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

{; j DOCUMENTOS IMPREBOS O FOTOCOPIADGOS BON COPIAR ND CONTROLADAS
2/ VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDD CON EL DOCUMENTO PUBLICASE ENEL FORTAL WEE INSTITUCIONAL
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MANLAYL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
UNmaD WMHIIEFHM’WA

8.1.2. CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION: B

CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS

2. GENERALIDADES:

'Efectuar Contrataciones que no requieren colizaciones
OBJETIVO : ni propuestas hasia un monto de Bs. 50.000.00
(Cinguenta Mil 00/100 Bolivianos)
« Especificaciones Técnicas o Témings de
Referencia
?gﬁﬁmﬁ'ﬂ_n « Cotizacion(es) / Propuesta(s)
FMP;REEGE'I.’JE « Registro SIGEP del Proveedor
ENTRADA: » Precio Referencial
» Cerificacion Presupuestaria
» Formulario de Inexistencia
REGISTROS, 5
FORMULARIOS O » Orden td: Compra/Servicios,
IMPRESOS DE SALIDA: | * ©ont@
RESPONSABLES DEL  |Unidad Administrativa, Area de Contrataciones y
w&mm% e | Adguisiciones, Proveador
PROCEDIMIENTO: 3 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD SOLICITANTE

2 Remite soligitud de Inicio de Proceso de Adquisicion
{ Cﬂntratamﬁn Menar, adjuntando.
Mota de Solicitud
Constancia de inscripclon en el POA

» Conslancia de Inscripcion en e PAC

{Contrataciones mayores a Bs20.000.-)
Certificacion Presupuestarnia

Especificaciones Taécnicas (bienes, servicios
generales y obras) / Términos de Referencia
(serviclos de consultaria)

» Precio Referencial (documentos de respaldo)

;*'i
&

OTCUMENTOS INPRESDS O FOTRCOPADOS SON COPIAS NO CONTROLADIAS
WERIFIGAR SU WIGENGIA COMPARANDO CON FL DOCUMENTO PURLICADD BN B PORTAL WES MOTITLCIONAL
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MANLAL DE PROCESOS ¥ PROCEEHNITNTOS
UMIDAL ADRINISTHATIVA

« Formulario de Inexistencia y ¥ Sello para Elanes

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS/RPA

3, Toma cunummlenln e instruye al JE!& de la Unidad
Administrativa el inicio del proceso

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

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

5, Vearifica que el Proceso cuente con toda la
docurmentacior requerida
RESPONSABLE DE 6. Da conformidad?
ADQUISICIONES Y 7. NO, devuelve para su comeccion o
CONTRATACIONES complementacidn
8 SI, remite al Teenice de Adquisiciones vy
Contrataclones para continuar con &l Proceso
DIHEELBE;?J%EE;ERAL 8, (T) Toma conocimiento de las observaciones
ADMINISTRATIVOS/RPA | devuelve a la Unidad Solichants
TECNICO DE ' 10.(8) Recibe e invita a potencial(es) proponente(s) a
ADQUISICIONES Y que presente(n) Cotizacion(es) / Propuesta(s)
CONTRATACIONES 11.Carla(s) de Invitacion
12 Toma(n) conccimiente del Proceso y remite
PROVEEDOR Cotizaclin / Propuesta al(la) Director(a) General de
Asuntos Administratives/RPA del MPD I
DIRE%ETS‘JEEQI;EW‘L 13. Reclbe y remite & la Unidad Administrativa peara
fines consiguientes
ADMINISTRATIVOS/IRPA
14. Toama conccimiento y revisa
15 Es menor o igual a Bs20.0007
JEFE DE LA UNIDAD | 16,51, remite a la Unidad Solicitante para su revision
ADMINISTRATIVA 17.NO, es mayor a Bs20.000, remite al Teonico de
Adruisiciones y Centrataclones y [a  Unidad
Solicitante para su revisidn
18.(16) Verifica cumplimiento de documentas y emits
formulario de venficacion al RPA pare su Vislo
Bueno
UNIDAD SOLICITANTE | 18 Formulario de Verificacion
20.(17) Tema conocimiento y coordina con el Técnico
de Adquisicicnes y Contrataciones las acciones 28
____seguir _— Hl
TECNICO DE 21 Verfican gon la Unidad Solicitante el cumplimiento
ADQUISICIONES Y de |las Especificaciones Técnicas o Terminos de

il AOCUMENTOS IPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CUNTROLADAS
i_:\_,_mncm SU VESENCIA COMPARANDD CON EL DOCUNENTO PLIELFIADO EM EL FDF_iTﬁL WER INITITUCRINAL
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MANUAL T PROCESDS ¥ PROCEDIMIERNTOS
LIN|DAD AORINILTHATIVA

RPA
b 22 Farmulario de Verificacion

23 Toma conocimianto y revisa
24.Da Visto Buena?

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS !gg II?ICI"}I finaliza el Proceso
ADMINISTRATIVOSIRPA | 55 o) ' jngtruye al Jefe de la Unidad Administrativa
continuar con las acclones que correspondarn
28.Recibe y revisa el plazo de entrega
28.Es mayor a 15 dlas?
30.81, Instruye al Responsable de Adquisiciones y
JEFE DE UNIDAD Contrataciones emitir Nota de Aviso de
ADMINISTRATIVA Adjudicacion y Solicitud de Documentos _
31.NOD, instruye al Responsable de Adguisiciones vy
Conlrataclones elaborar Qrden de Compra [ Ordeh
de Servicio
RESPONSABLE DE 32 Toma conocimiento de instrucciones e instruye al
ADQUISICIONES Y Técnico de Adquisiciones y Contrataciones elaborar
| CONTRATACIONES los doclimentos correspondierites
I S 33, Emite nota de aviso y solicitud de documentos para
elaboracion de contrato
| TECNICO DE 34 Nota de Awiso de Adjudicacion y Solicitud de
ADQUISICIONES ¥ Documentos
CONTRATACIONES 35 Elabora Orden de Compra / Orden de Servicio y
' gestiona firmas de las partes
36, Orden de Compra / Orden de Servicio
37.{33) Recibe Nota de Aviso de Adjudicacion y
Solicitud de Documentos y Entrega de Documentos
: v envla lo solicitado
PROVEEDOR 38.(35) Suseribe fa Order de Compra / Orden de
Servicio y remite al Técnico de Adquisiciones y
B Contrataciones .
38 (37) Recibe y verifica documentacion con fa Unidad |
TECNICO DE Solicitante, elaboran un acta y remiten
ADQUISICIONES Y 40, Acta de Revision de Documentos
CONTRATACIONES 41,(38) Recibe la Orden de Compra / Orden de
Servicio y remile
i%sﬁglgﬁégsuf 42 Toma conocimiento v remile segln comesponda al
Q : Jefe de la Unidad Administrativa
CONTRATACIONES _
JEFE UNIDAD 43, Toma conocimiento y remite segln corresponda al
ADMINISTRATIVA DGAA [ RPA

DOCUMENTOS IMPREEDS O FOTOCOPIADOS STN

COPIAS HO CONTROLADAS
..- ‘H‘EHPFIEI'\ﬂ SU VIEENGHA COMPARANDD CON EL lTI:JEI.IHEN'TT:I PUBLIGADO EN EL PORTAL WEB lHET1TU’EHML
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCECINIENTOS
UNIDAD ADMIRISTRATIVA

|2 i | 1 MR _ e _ 8§
; 44, Adiudiu el procesa de l:nntmla:lﬂn Mener (S es
mﬁfg’;ﬂ:;gmggﬁm nenra tsdan G """
45 Remite para elaboracion de trato (5i &s mayor a
ADMINISTRATIVOS/RPA 15 dlas)
46._Elabgra Contrato, previa revision de legalidad de la
DIRECTOR GENERAL DE documentacian (Considera Especilicaciones
ASUNTOS JURIDICOS Técnicas o Términos de Referencia)
47.Contrato
4B.Firma Contrato, remite para suscripcion del
DIRE%LD:éﬁﬁE;ERAL Provaedor v designa al Responsable / Comisian de
Recepcion de acuerdo a ohjeto y magnitud
_ADMINISTRATIVOS/RPA | 4o \1amorandum de Deslgnacion
al.Instruye al HResponsable de Adquisiciones ¥
iﬁff&:;ﬂ%‘:& Contrataciones remilir al  Proveedor para
suscripcion del Contrato
RESPONSABLE DE 51 instriye  al Tecnico de  Adquisiclones
ADQUISICIONES Y Contrataciones  remitir  al  Proveedor para
CONTRATACIONES suscripeion de Conlrato
TECNICO DE
ADQUISICIONES Y 52 Remite al Proveedor para firma de Contralo
~ CONTRATACIONES
PROVEEDCR |50 Suscribe Contrato y devuelve
R IAL :
| 54.(44) y (53) Recibe documentos frmados y revisa
RESPONSABLEDE | 3¢ 0 icnce o Sarviios?
CONTRATACIONES 56.NO, son Consultorias, remite a la Unidad Solicitante
| 57.81, remite al Responsable / Comisidn de Recepcidn
58. Aprueba Informes presentados de acuerdn a TOR's
EIIDAD_EGLIGI’ENTE y solicila pagos correspondientes
58, Estan conformes?
RESPONSABLE / |60.NO, Devuelve(n) para corregir y/o cambiar el bien o
G&h&]gﬂglﬁaf 61 .?ﬁﬁ:ﬁ; Acla para cada pago, dependiendo del
casn
G2 Acta de Conformidad
53.(60) Revisa, mmga y devuelve al Responsable |
PROVEEOOR Comision de Recepcian
RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES 4. Toma conocimiento y remite para fines de pago
CONTRATACIONES _— -
JEFE DE UNIDAD 65.0a conformidad al procesn y remite al DGAAMRPA
ADMINISTRATIVA para el pago correspondiante R

DOCLMEN TOS MPRES0S O FOTOLOPAOES S0ONC

COMIAS NO CONTROLADAS
S SUTAFIGAR SUMGENEIA COMPARANDD COM EL POCUMENTO PUBLIGADD EN EL PORTAL WER INSTITUTIDNAL
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IRECCION GENERAL OF ASUNTOS ADMINISTRATIVOS vyt
I}IEEETE:UGEERM DE ?fmg} y (85) Autoriza el pago respectivo @ instruye
ADMINISTRATIVOS/RPA istro en ol SICOES

67 . Toma conocimiento e instfuye al Respansable de
JEFE DE UNIDAD o .
ADMINISTRATIVA g.;:lgggﬁ:mnaa y Confratationes registro en el
RESPONSABLE DE B8.Toma conocimiento & Instruye al Teéonico de
ADQUISICIONES Adguisiclones vy Conlrataciones  registro en el
CONTRATACIONES SICOES
B9.{61) Registra |a recapcion definitva en el Sistema
TECNICO DE de Conirataciones Estatales — SICOES (Cuando
ADQUISICIONES Y son Contrataciones mayores a Bs20,000) y remite
CONTRATACIONES 70.8ICOES
T1.FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

"

Ll
C/- DOCLNENTOS IMPRESOS C FOTOCURMADGS SON

GOF1AS NQ CONTROLADAS
VEFIFICAR 5 VIGENEIA COMPASANTIO GIN L DOCUMENTD PUBLICADD BN EL PORTAL WED INSTITUCICNAL
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MADNNUAL DE PROCESCS ¥ PROCEDIMICHTOS
UNIDAD ADMIMISTRATIVA

8.1.3. CONTRATACION ANPE (DE BS. 50.001.- A BS. 1.000.000.-)

1. IDENTIFICACION:

mmﬁm

CONTRATACION ANPE (DE BS. 50,001 - A BS,
1.000.000-)

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO :

Efectuar Contrataciones entre Bs. 20001 & Bs

1.000.000.-
« Nota de Solicitud
+ Especificaciones Técnicaso TOR
« Definicion del método de selaccion
« Precic Referancial
REGISTROS, « Cedificacion Presupuestaria
FORMULARIOS © e \BY instripcion en el POA
IMFRESDS DE ENTRADA: | « Formulario de inexistencia
« VPB* MAE (para consultorias)
« Cerfificacion inscripcidin 2n el PAC
« Cotizaciones
» Registro SIGMA del proveedar
'REGISTROS, . .
FQHMLILAH:IBS o . grd?n :1& Compra/Servicios:
IMPRESOS DE SALIDA: | * “oniat B
RESPONSABLES DEL Unidad Saolicitante, Unidad Administrative, Area de
PROCEDIMIENTO: Contratacionas y Adquisiciones
. - 12 dias habiles (sl la contratacidn es de Bs. 50.001 - 2
TIEMPO ESTIMADO DE | Bs. 100.000.-)
PROCEDIMIENTO: 16 dias habiles (sl |la contratacion es de Bs, 50.001 - a
Bs. 200.000.-)

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

1

Inicio
2 FElabora y remite solickud Iniclo de proceso de
Adauisicion /| Contratacion ANPE, adjuntando:

UNIDAD SOLICITANTE « Nota de Solicitud
» Constancia de inscripeion an el PDA
« Verificacion en el PAC
« Cerificacion Presupuestaria
P
E—'Jlﬁn , COCUMENTOS IMPRESOS © FOTOCOMADGES 50N C
: .,,1__‘; TFIOAR SL VIGENCIA COMPARANDD COM FL DDCUMENTD PUBLICADS ER EL PO TAL WES [RSTITLICIONRAL
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MINISTERID DE ALANIFTACION DFL DESARROLLO S 4t o
| DIRFCCION GENERAL DF ASUNTOS ADMINSTRATIVOS Al

« TDR/Especificaciones Técnicas
« Definir Método de Seleccion y Adjudicacion
« Preclo Referencial (documentos de respaldo)
= Formulanos de Inexistencia y sello para blenes
de Consumo (Almacenas) / de Uso {Activos Fijos)
— « Para consultories V°B® de la MAE
DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS 3. Toma conocimiento e instruye Inicio del Proceso
ADMINISTRATIVOS/RPA —
JEFE UNIDAD 4. Instruye verificacion de documentos y continuacidn
ADMINISTRATIVA del proceso
5. Vearifica que el Procaso cuante con la documentacion
requerida
ESTONABLEDE o Doooomicss?
CONTRATACIONES 7. NO, observa y devuelve al DGAA/RPA ;-
8 8l asigna codigo al Proceso y lo remite al Técnico de
Adguisiciones y Contrataciones
DIREETE:U?EEESRAL b 8. (V) Toama ﬂnnﬂj:mﬂen’u::- de las observaciones 'y
ADMINISTRATIVOSIRPA devieive a la Unidad Salicitante
10.(8) Recibe, procede a la elaboracion del DBC y el
TECNICO DE farmularic de aprobacion, y remite al Responsable de
ADQUISICIONES Y Adquisiciones y Contrataciones
CONTRATACIONES | 11.Documento Base de Confratacion - DBC
12. Formulario de Aprobacidn
13_. Revisa DBC y Formulario
4_Esia conforme?
Eﬁ;ﬁ‘?gﬁsnf 15.NQ, realiza cbservaciones y devielve al Tédnico de
Adquisiciones y Contrataclones
CONTRATACIONES : -
16.81, da visto bueno y temite al Jefe de Unidad
Administrativa J
JEFE UNIDAD 17. Torma eonocimignto y remite DBEC y Formulario al
___ADMINISTRATIVA | DGAARPA il
DIRECTOR GENERAL DE | 16. Aprueba DBC, autoriza publicacion en el SICOES y
ADMINISTRATIVOS/RPA remite a la Unidad Administraliva
JEFE UNIDAD 18 Remite documentacién al  Responsable de|
ADMINISTRATIVA Adnuisiciones y Contrataciones para su publicacion |
RESPONSABLE DE | 59 Remite documentacién al Técnico de Adquisiciones y
ADQUISICIINES ¥ Contrataciones para su publicacion
CONTRATACIONES itk

—
-

FO=0"
S DOCLINENTOL. IMPRESCES O FOTOCOMIASES SON
Ty

VERIFICAR §U VIGENCI COMBARANDD OON El. DOOUMENTD FLEL EM E[, PORTAL WER INSTITUCIQONAL
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MANUAL OF PROCESOS ¥ PROCED MIENTOS
| o CMOAD NNETIATYA
= : ' L |
21 Publica DBC y Convocatoria en el SICOES, y envia
ADQUISICIONES ¥ al Responsable de Adguisiciones y Contrataciones
CONTRATACIONES 22 SICOES Formulario 100
ﬁlﬁgﬁgﬁggf | 23, Toma conocimiento y remite a la Unidad
CONTRATACIONES feEminisae B
ADNINSTRATIVA | 24 Toma conocimiento y remite al DGAARPA
25 Recibe y revisa documentacidn, designa al
DIHEETESU?EEER“L b Responsable de Evaluacion / Comisidn de
. Calificacion y remite
e — 26. Memorandum de Designacion
JEFE UNIDAD 27.Toma conocimiento y remite al Responsable da
ADMINISTRATIVA Adguisiciones y Contrataciones
Eiﬁ;gﬁ;gsnf 28 Nofifica con e Memoréndum al Responsable de
CONTRATACIONES Evaluacidn [ Comision de Calificacién
HE;T;“T&?&E ?E 24 Realiza inspeccion previa, atiende Consultas Escritas |
30 Recibe y cierra gl Acta en fecha y hora programadas,
RESPONSABLE DF y remile al Responsable de Evaluacitn / Comisitn de
RECEPCION DE Califisacitn
PROPUESTAS | 31. Acta de Recepcion de Propuesias
| 32, Realiza apertura de Propussias an Acto Publico
33 Acta de Apertura de Propusstas
34 Concluide el Acto Publico, en sesion reservada
determinan si las propuestas contindéan o se
descalifican
RESPONSABLEDE |3 S Godara dasieta?
COMISION DE 36.51, elabora Informe de declaratoria revisando motivos
CALIFICACION ¥ ajusles necesanos que permitan viabllizar la

siguiente publicacidn en el SICOES y.remite al
DGAARPA

37 Informe de Declaratoria Deslerta

38.NO, elabofa informe de adjudicacion

3. Infarme de Adjudicacion

'DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS

| ADMINISTRATIVOS/IRPA |

40.(368) Da wislo bueno al informe y remite a la DGAY
para efaborar resolucion de Declaratoria Desiena

DIRECCION GENERAL | 41.Revisa, slabora Resolunian y remite al DGAA/RPA
f r_j DOCUMENTOS IMPRESCS O FOTDCOMADCS SON COMAS NO CONTROLADAS
= VERIFICAR S0 VIGENCIA COMPARANDD CON EL DOCUMENTD PUBLICADO EN E1, FORTAL WEB INSTITUCIDMNAL
iy o,

i

-
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTCS
 RESPONSABLE 'I|__ e AREAS
DE ASUNTOS JURIDICOS | 42, Resolucian de Declaratoria Desierta
R ros - P | 43 Firma Resolucion da Declaratoria Desierta e instriye
ADMINISTRATIVOS/RPA |  Su publicacion _
JEFE UNIDAD 44 Remite documnentacion para publicacion en &l
ADMINISTRATIVA SICOES
RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES Y 45. Recibe y remite para publicacion en & SICOES
~ CONTRATACIONES _|
TECNICO DE 46, Et;!;&ﬂ:aﬂn el SICOES la Resolucidn de Declaratoria
ADQUISICIONES Y .
CONTRATACIONES | jr; E'!EDES Formulario 100E
D’REGTE:U‘;FI.EESMLDE 49.(38) Da visto bueno al Informe de Adjudicacion y
ADMINISTRATIVOS/RPA remite a la DGAL para elaboracion de Resolucidn
DE ASUNTOS JURIDICOS | 54 pesolucian de Adjudisacisn
DIRECTOR GENERALDE | 52 Suscribe resolucion de Adjudicacion e instruye
ADMINISTRATIVOSIRPA |  Publicacion
JEFE UNIDAD 53 Remite documentacion para publicacion en el
ADMINISTRATIVA SICOES
RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES Y 54. Recibe y remite para publicacidn en &l SICGES
CONTRATACIONES o |
55 Realiza la nofificacion de la Resolugion de
Adjudicacion a los proponenies via SICOES y nobfica |
a los proponentes
56. Carta(s) de Nolificacion
57.SICOES Formulario 200
68 Existe Recurso de Impugnacidn (S esta entre
SNCOBE, 1% ooy Berco0tt
CONTRATACIONES 59. 51, se& resueive de acuerdo al Régimern da Recurso
Administrativo de impugnacién, Capitulo VIl del
Decreto Supremo N°® 0181
e 'G0.FIN
o '61.NO, elabora nota de solicitud de documentacitn al
ol proponente adjudicado
(g 62 Nota de Solicitud de Documentacian

DOCUMENTDE IMPRESCS O FOTOOOPIANOS SON COPIAS NG CONTROLADAS
WVERIFIGAR BU VIGENCHA, QOMPARANDD CON Bl DOCUMENTD PUBLICADD BN EL PORTAL WER INGTITUGIONAL
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MANLAL DE FROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO DF PLANIFICACTON DEL DESARROLLO
CIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS WMIDAC ADMINISTRATIVA

PROPONENTE 83 Prepara y entrega dn:umen!ns a 1& CDH'IIE-II:IH de

" Calificacion
HE:JE_T&%?!‘E IFE 64 Realiza la verificacion lécnica de la documentacion
COMISION DE presentada, emite acla y remite al DGAARPA
c .ﬂLLl FICA AGIQH 65 Acta de Verificacion de Docurmnantos
D'HEGTSRUTEEEEML DE | 6. Recibe documentacion y la envia a la DGAJ para
ADMINISTRATIVOS/RPA elaboracion de Contrato(s)

67.Revisa la legalidad de los documentos, suscribe Acta |
DIRECCION GENERAL y elabora Contrato(s), cumpliendo con el cronegrama

DE ASUNTOS JURIDICOS | 9¢ Plazos

68. Acta de Verficacion Legal
6% Contrato(s)
MAE 70 Firma Contrato{s) y remile para suscripcidon del|
Proponente .
DIRECTOR GENERAL DE _
ASUNTOS 71 Recite y remite al Jefe Unidad Administrativa
ADMINISTRATIVOS/RPA
JEFE UNIDAD 72 Recibe y remite al Respansable de Adquisiciones y
___ADMINISTRATIVA | Contrataciones =
R ORNCAILE DE 173, Remite al Proponente para suscripcion  del(los)
Contrato(s)
CONTRATACIONES
PROPONENTE 74 Suscribe Contrato(s) y devueive
RESPONSABLE DE

] 1
- 75.Recibe e instruye al Tecnico de Adquisiciones ¥
ADQUISICIONES ¥ Contrataciones su registro en el SICOES

CONTRATACIONES —— |
A:EIEJ?;EEEES ¢ |78.Publica en el SICOES y remite al DGAARPA
77.8ICOES
_CONTRATACIONES
DIRECTOR GENERAL DE |78. Designa al Responsable / Comision de Recepcién de
ASUNTOS acuerdo a contratacidn y remite
ADMINISTRATIVOS/IRPA | 78 Memorandum de Designacian __ Il
JEFE UNIDAD |80 Toma conpcimiento del documento y remite al
ADMINISTRATIVA Responsable de Adguisiciones y Contrataciones
81 Notifica al Responsable / Comisién de Recepcion y
RESFONSABLE DE revisa documentacion

| ADQUISICIONES Y 82 Son bienes o servicios?
. GDNTHATAEEDHES 83.NO, san Consultorias, remite a la Unidad Solicitante
;B ' 84.5), remite al Responsable / Comisidn de Recepcion

e

DOOUMENTOS IMPRESOS O FOTDCOMADDS S0M COPIAS HO CONTROLADAS
VERIFIDAR 5L VIGENCI COMPARANDO CON EL DOCUMENTD FUSLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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|‘..-m| .In'rl-ul
r‘".‘“t IEI-J 1"-

{ o —1 —
UNIDAD SOLICI EﬂUCiTANTEI 85.(83) A.pruaha Informa(s) presantadols) de m:uardu a
SUPERVISOR TDR's y soliclia pago(s) correspondignte(s)
86, (84) Esta(n) conforme(s)?
RESPONSABLE / E?.N?ﬂh devuelve(n) para cormegir y/o cambiar el blen o
COMISION DE o _ |
RECEPCION 88.51, emile(n) acta para cada pago, dependisndo dei
88.Acta de Confarmidad
80. Revisa, comge y devuelve al Responsable / Comision
PROVEEDOR de Recapdsn
RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES Y 81 Toma conocimiento y remite para fines de pago
CONTRATACIONES ) -
JEFE UNIDAD %2.Da conformidad y remite al DGAA/RPA para |a
ADMINISTRATIVA aulorizacion de pago correspondients
ﬂlﬁm:;uﬁggﬁm‘ HE 93, Autoriza el pago respectivo e instruye registro en &l
ADMINISTRATIVOSIRPA |  SICOFS
JEFE UNIDAD 94, Toma conocimiento e Instruye al Responsable de
ADMINISTRATIVA Adguisiciones y Conlrataciones el registro respectivo
R CIoNEey |95 Recie e instruye al Técnico de Adquisiciones y
| CONTRATACIONES Contrataciones el registro corespondiente
TECNICO DE 98, Hagluir: el Formulario 500 en el SICOES y archiva
ADQUISICIONES Y | BI3°S80
CONTRATACIONES g E-. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

' ﬁj“ i

L

DOCUMENTOS IMPRESDE O FOTOCORADGE 50M Gt

VERIFICAR S0 VIGENCIA COMPARANTD OOM EL DOCUMENTO PUBLICA DD EN £l PORTAL
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MANUAL DE PROCESQS ¥ PROCEDIMIENTOS

MINTITTAID OF PLANIFTCACTON DEL DESARROULD ;
DIRECCHIN GENERAL DE ASLINTOS ACMINISTRATIVDS U0 ADNAETRRRYA

8.1.4. CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA (MAYORES A Bs.
1.000.000.-)

1. IDENTIFICACION:

| CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA
(MAYORES A Bs. 1.000.000-)

2. GENERALIDADES:
OBJETIVOD : | Efectuar Contrataclones mayores a 85 1.000.000.-
"= Nota de Solicitud _
= Especificacionas Técnicas o TDR Form. CBS-002
= Definicidn del método de selecoidn
Eggﬁmm '« Precio Referencial CBS-003
IMPRESOS DE ENTRADA: * Certifiacitn Presupuestaria
« V°B? Inscripcion en el POA
» VPB? MAE (para consullorias)
» Cerfificacion inscripcion en &l PAC
HEEETRG& : Eg:tfr:;:;m
FORMULARIOS O -
IMPRESOS DE SALIDA: : i;l::r;;d th:le Da:;rnfﬁn de Retenciones
HEEFEHEAELEE DEL
PROCEDIMIENTO: Responsable de Contrataciones N
TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO: it

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

1- IH!G[D
2. Remite solicitud de inicio del Proceso de Adquisicidn /
Contratacion por Licitacion Poblica, Adjumanda:
« Nota de Solicitud
Registro en &l POA
Inscripcian en el PAC
Certificacidn Presupuestaria
TDR/Especificaciones Técnicas (definiendo &
S metodo de selecdion)
1% ¥ » Precio Referencial (documentos de respaldo)

o

UNIDAD SOLICITANTE

DOCUMENTOS INPRESOS 0 FOTOCORIADDE SON COMAS ND GONTRULADAS
VERFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL FORTAL WES INSTITUCIDNAL
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MANUAL DE PROCESOSE ¥ PROCEDIMIDNTOS
UnM|AT ADMINISTRATIVA

_‘r‘:{"'

'1_'7' h" AS.

. Fannu!arin de Inemmanna
« \'BYde la MAE (Para Consullorias)

DIRECTOR GENERAL DE

3. Recibe y remite toda la documentacion a la Unidad

ASUNTOS :
ADMINISTRATIVOSIRPG | Administrativa
JEFE UNIDAD 4. Instruye verificacion de documentos y confinuacion
ADMINISTRATIVA del proceso
5 Verifica que |2 solleitud cuente con toda la
documentacidn requerida, cumpla con los requisitos
SPONSABLE DE y tue sea mayor a Bs. 1.000.000 -
ADQUISICIONES y  |© Da conformidad?
CONTRATACIONES 7. NO, devuelve a la Unidad Solicitante para corraccion
o complementacidn
8 8|, remite al Técnico de Adguisiciones vy
- Contrataciones para elaboracion del DBC
8. Recibe y procede a la elsboracion del DBC
mﬁ?;ﬁgﬁggv incorporando  Especificaciones  Tecnicas  ylo
CONTRATACIONES Términos de Referencia
10. Documenio Base de Contratacion
11, Recibe y revisa DBC
RESPONSABLE DE 12. Aprueba?
ADQUISICIONES Y 13.NO, realiza observaciones y devualve
CONTRATACIONES 14.81, da visto bueno y remile al Jefs de la Unidad
Adminisirativa
ig;h”:%’ﬂ%ﬁ 15. Recibe y remite al RPC
D'REGTEQU?“EU”EE'“L DE 16.Aprueba &l DBC, auforiza e iniclo del proceso de
ADMINISTRATIVOS/RPC contratacidn y deriva a la Unidad Administrativa
JEFE UNIDAD 17.instruye al Responsable de Adguisiciones y
ADMINISTRATIVA Contrataciones publicacion
RESPONSABLE DE 1@.Instruye  al Técnico de  Adquisiciones 1y
ADQUISICIONES Y Contrataciones. publicaclon  del DBC y la
CONTRATACIONES Convocatoria en el SICOES
- 19, Publica DBC y Convocaloria en el SICOES
AD&?;EEEES ¥ 20 5ICOES Formulario 100
CONTRATACIONES 21, Remite dotumentacion al Respongable de
Adquisiciones y Contratacionss
iﬁﬁ;ﬁfgﬁéﬂf 22 Revisa y ra_m'rte documentacidn al Jefe da la Unidad
'CONTRATACIONES SamEsuRive

e

DOCLMENTOS IMPRESOS O FOTDCOMARDS snumﬂgjw
VERIFICAR SU VIBENCI COMPARANDO CON E1 DOCUMENTD PUBLICADD £ EL AL INSTITLICIONAL
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MANUAL OF PAOCESDS ¥ PROCECIMICNTOS
UNIAD AUMHMIETRATIVA

- "j.j__., ‘qr‘ ruli ; l ]L T 1-. I “_IE..fl-'!_T Ej
JEFEDE UNIDAD | 23 coca et documentacién al DGAAIRPC
DIRECTOR GENERAL DE | 4 Recibe y remite I documentacion a la DGAJ para fa
ADMINISTRATIVOSIRPC alaboracion de Resolucion Administrativa
DIRECCION GENERAL | 25 Elabora Resolucion de aprobacion del DBC
DE ASUNTOS JURIDICOS | 26. Resolucidn Administrativa
DIRECTOR GENERAL DE | 57 s Resalusion Administrativa y remite para su
ASUNTQS ;
ADMINISTRATIVOS/RPC publicacion en el SICOES
i JEFE UNIDAD 28. Toma conocimiento y remite al Responsable de
ADMINISTRATIVA Adquisiciones y Contrataciones
RESPONSABLE DE 28.Instruye  publicacién del DBC en el SICOES y
ADQUISICIONES Y nofificacion a proponentes al Teécnico de
CONTRATACIONES Adguisiciones y Contratagiones ]
30. Publica Resclucion Administrativa en el SICOES vy
ADLEICFQEEI?EES ¥ notifica a potenciales propanentes
CONTRATACIONES 3. Carta(s) de Natificacion
|32 SICOES =!
' 33.5e impugna?
34 5|, =& resuelve de acuerdo al Capitule VIl del
DIRECTOR GENERAL DE Decrsto Supremo N° 0181
ASUNTOS 35 FIN
ADMINISTRATIVOSIRPC 38 NO, nombra a la Comision de Calificacion y al
Responsable de Recepcion de Propuestas
37. Memorandum de Designacion
JEFE UNIDAD 38 Toma conccimiento y remile al Responsable de
ADMINISTRATIVA Adguisiciones y Contrataciones
RESPONSABLE BE 39 Toma conocimienta y remite al Responsable de
ADQUISICIONES Y Recesckin da Prapiioetss
CONTRATACIONES | "o%°PH !
RESPONSABLEDE 40 Recibe y cierra el Acta de Recepcion da Propuestas
RECEPCION DE y remite a la Comisidn de Calificacion
PROPUESTAS 41, Acta de Recepcitn de Propusstas
42 Realiza apertura de propuesias en acto publico
43 Acta de Apertura de Propuestas
44 Cancluide =1 acto pablico en sesion reservada
COMISION DE determinatan  si las propuestas’ continGan o se|
CALIFICACION descalifican
P N 45 Evaltan propuestas
(e ' 46.51 se requiere aclaracidn, convoca & todos fos|
L r-"l > J proponentes sin que modifiquen propuastas
=g

DOCUMENTDS IMPRESDS O FOTOCOPIADIOS 50N Eﬂﬂ_&ﬂm
VERIFICAR SU VIGENEIA COMPARANDG CON £L DOCUMENTO PUBLIEADD EN EL PORTAL WEE INSTITUCITINAL
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MUANLAL DE PROCESDN ¥ PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

4? Aﬂiﬂpl.lﬂiiﬂﬂ ¥ de-.ruah'an ala l:urnmr!m de
PROPONENTES Calificacién B
48 Se declara desiera?
|49 NO, elabora informe de adjudicacisn
COMISION DE 50, Informe de Adjudicacion
CALIFICACION 51.Sl, remite documentos al Responsable de
Adquisiciones y Contrataciones para que se afectien
las acciones respectivas
52 Elabora nota de Declaratona Desierta. revisando
RESPONSABLE DE motivos y ajustes necesancs que pemmitan viabilizar
ADQUISICIONES Y g siguiente publicacian an el SICOES
CONTRATACIONES 53. Nota de Declaratoria Desieria
54 SICOES
JEFE UNIDAD .
ADMINISTRATIVA 55, Toma conocimiento y remite a la DGAAMRPC
DIREC-TEH?“%EERAL HE 56. Toma conocimianto y remile a 43 DGAJ para elabiorar
_ ADMINISTRATIVOS/RPC | Resolucion _de Declaratuﬂ? Desiarta |
DIRECCION GENERAL 57, Hev:?:. ?E;E Hes;ll;.tgran de Declaratoria Desierta y
DE ASUNTOS JURIDICOS |, oMt a8 DOAWRPE
: : 58. Resolucion de Declaratoria Desierta I
“‘REGTERU‘:‘%?‘“L O | 59 Firma Resolucion de Declaratoria Desierta e Instruye
ADMINISTRATIVOS/RPG | Y publicacion |
JEFE DE UNIDAD 60.Remite documentacién para publicacien en el
ADMINISTRATIVA SICOES |
RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES Y 61.Recibe y remite para publicacion en el SICOES
CONTRATACIONES _ ,
TECNICO DE 62 Publica en el SICOES la Resolucién de Declaratoria
ADQUISICIONES ¥ | 5 g;ﬁgg Formulario 100E
CONTRATACIONES | o FIN
DIRECTOR GENERAL DE | 65 (49) Firma el Informe de Adjudicacion elaborado por
ASUNTOS l2 Comisién Callficadora y remite a la Direccion
_ADMINISTRATIVOS/RPC General de Asuntos Juridices
DIRECCION GENERAL BE. Elahnmﬂpﬁgumuniﬁn de Adjudicacién y remite a la
DE ASUNTOS JURIDICOS 67 Resolucion de Adjudicaciin
DIHEGT::u?ﬁ_gEERAL oc B8 _Suscribe Resolucion de Adjudicacion y remite a la

o mmmsmmwnsmpc

Unidad Administrativa

&

.-l |

s -*"' s’
e S

COTUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SOM COPIAS ND CONTROLADAS
VERIFIDAR 5L VIGEMNCIE, COMPARMDD COM EL DOCUMENTS FUBLICADD EM EL BOETAL WER INSTTTLCHIMAL
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MANUAL DEFROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS
URIDAD ADRINISTRATIVA

JEFE UNIDAD

ADMINISTRATIVA
gﬁmﬁgﬁg 70.Torma conocimiente y  remite al Técnico de
: Adquisicionss y Contrataciones
ADQUISICIONES |
71.Realiza la notificacion de la Resolucion de
Adjudicacion a las proponantes via correo y SICOES |
72, SICOES Formulario 200
_ 73, BExiste Recurso de Impugnacion
TECNICO DE 7451, se resuelve de acuerdo al Régimen de Recurso |
ADQUISICIONES Y Administrative de impugnacion, Capltulo VIl dsl|
CONTRATACIONES Decreto Supremo N* 0181
75.FIN
76 NO, elabora nota de sollcitud de documentacion al
proponants adjudicado
| 77.Nota da Solicitud de Documentacian
78.Prepara y enlrega documenios a la Comislon de
PROPONENTE Calificacion
79.Realiza |a verificacién técnica de fa documentacion
E?E.Tll';&éiglgi presentada y emile el Acta correspondiente
| 80. Acta de Verificacion de Documantos
JEFE UNIDAD . i
ADMINISTRATIVA B1.Remite a la DGAJ para su verificacion legal

DIRECTOR GENERAL DE

82 Revisa la legalidad de los documentos, suscribe Acta
y slabara Contrato(s), cumplienda con el cronagrama

de plazos
ASUNTOS JURIDICOS 83, Acta de Verficacion Legal
84. Contratols)
MAE 85. Suscribe Contralo(s) y remite
DIRECTOR GENERAL DE ' 86.Toma conocimiento y designa Comisién  de
ASUNTOS Recepcion de acuerdo a la magnitud del contrato
ADMINISTRATIVOS/RPC 87 Memorandum de Designacion
SEe: UBIAL 88.Instruye &l Registro en el SICOES de los Contratos
ADMINISTRATIVA ' I
RESFONSABLE DE
CONTRATACIONES 89. Instruye el Registro 2n el SICOES de los Contralos
ADQUISICIONES
TECNICO DE g0, Realiza el Registro del Conftrato en el SICOES
ADQUISICIONES Y g1. SICOES (86)
CONTRATACIONES |~ '
~ COMISION DE 92 EfeciGa la recepeidn verificando las Especificaciones
¢ ' RECEPCION Téonicas y elabora Acta de Recepcion

DOCLMENTOS INPRESOS O FOTDCOPADOS SON €

VERIFICAR 811 VIGENCA COMPARANDD CON EL DOCUNENTD PUBLICADD EM EL PORTAL WER INSTTTUCIDNAL
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MANUAL DU PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ATIRIMISTIATIVA

193, Acta de Recepcion

T—

94. Requiere Plazo mayor a un (1) dia?

95.NO, firma Acta de Recapcion Definitiva

9651, es gervicio con pagos parciales?

97 Emite conformidad para cada pago

98.(88) y (897) NO, emite conformidad final por
prestacion total de servicio y solicite al DGAA |
devolucion de retenciones

88 Acta de Conformidad

100, Acta de Recepcion

107, Solicitud de Davolucion de Retenciones

DIRECTOR OENERALDE | 162 (95) y (98) Instruye registro del Formularia 500 en
ADMINISTRATIVOSIRPC | © SICOES
ADMINISTRATIVA | 103 Instruye reglstro del Formario 500 n el SICOES
RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES ¥ 104, Instruye registro del Formulario 500 en el SICOES
CONTRATACIONES
TECNICO 105. Registra formulario 500 en SICOES y archiva &
ADQUISICIONES Y |, Dﬂ"'“gﬁgﬁ
CONTRATACIONES | |00 oI°

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUNENTOS IMPRESOE O FOTOCOMADCY 50N : i
VERIFICAR SU WGENCIA COMPARANDO CON £1. DOCUMENTO PUBLICADD EN EL PORTAL WED INSTTTIICIONAL
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MANLUAL DE PROCESOS ¥ PROCEOIAIENTTES

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD ADMINIETRATIVA

8.1.5. CONTRATACION POR EXCEPCION
1. IDENTIFICACION:
PROCED IEIEI:@*DEDA‘
mg{%ﬂ CONTRATACION POR EXCEPCION
2. GENERALIDADES:
OBJETIVO : Efectuar Contrataciones por excepeion

¢ Nota de Solicitud

o Informe téonico  justificande e dentificando
, causales y personas a ser contratadas.
R s e VOB Inscripaion en el POA

NTRADA: « Certificacion Presupuestaria
FAGHEBE SRS B » Términos de Referencia © Especificagiones
Técnicas

=0 _tum B » Criterios de Calificacion
BEAL « Contrato
?gﬁnﬁﬂém 0 Conformidad vy Solicitud  de  Devolucidn  de
. Retanciones
IMPRESQS DE SALIDA: e ‘Acla de Recapeion
'RESPONSABLES DEL | =
PROCEDIMIENTO: Responsable de Adquisiciones y Contralaciones
TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO: Ticiam tianies

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

1. INICIO
2 Remite solicitud de inicioc de proceso de
Adguisicién/Contratacion por Excepcion aduntando;

» Informe técnico de justificacian e identificacion

UNIDAD SOLICITANTE de causales y proveador a ser contratado
» Constancia de inscripoion en el POA
« Certificacién Presupuestaria
» TDR/Especificaciones Técnicas
« Cnienos de Calificacion
D'“E‘:Tf;uﬁf.ggm" DE| 3  Recibe toda la documantacion v la remite & la Unidad
ADMINISTRATIVOS Adminsirgtve

DOGUMENTOS IMPRESOS O FOTDCOPIADOS SON COPFIAS MO GONTRULADAS
CAR SU VIGENCIA COMPARRNDO DON EL DOCUMENTD PUBLICARO EN Fl, PORTAL WER INSTITURIONAL




m WPP-DGAA | Vedna | Figudsdelar
OE {E GOCEDIM
sl bagar Ay e e i g
- M e 0l
JEFE DE UNIDAD 4. Instruye verificacion de documentos y continuacion
ADMINISTRATIVA del proceso
5. Verffica que la solicitud cuente con toda la
RESPONSABLE DE documanlacidn reguerida
ADQUISICIONES Y 6. Conforme?
CONTRATACIONES 7. NO, realiza obsarvaciones y devuelve
B. Sl da visto bueno y remite
DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS 8. Toma conocimiento y remite a a2 MAE
ADMINISTRATIVOS
MAE 10 Instruye 2 fa Unidad Juridica la elaboracion de un
! Informe Legal para contratacion por Excepeion |
11.Elabora Informe y Resolucion, y remite ambos para
DIRECTOR GENERAL DE firma de la MAE
ASUNTOS JURIDICOS | 12.Informe Legal
13. Resolucidn de Contratacion por Excepaion
MAE 14 Suscribe la Resolucion de Contratacién  por
. Excepcion y autoriza el inicio del proceso
DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS 15. Instruye continuar con el proceso
ADMINISTRATIVOS
iﬁ,ﬁg&’ﬂ%ﬁi 16. Instruye continuar con el Proceso
ﬁﬂgﬁﬁ;ﬁ 17.Inicia el Proceso de Contratacidn por Excepcidn y
remite a la DGAA
CONTRATACIONES _
DIHEGTESHUG’H?;ERAL bE 18.Una vez adjudicado el proceso, remits a la DGAJ
ADMINISTRATIVOS para la elaboracion del Cnn!.rafit?. -
DIRECTOR GENERAL DE | 18 Eiabora Contrato y remite a la MAE
'ASUNTOS JURIDICOS | 20.Contrato B
MAE 21.Suscribe y remite a la DGAA
DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS 22. Recibe el Contrato y lo remite
ADMINISTRATIVOS
hﬁﬁfﬁ ELIT,:;E.#E* A 23 Tarma conocimiento y remile para suscripeidn
RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES Y 24 Toma conocirmiento y remile para suschpion
CONTRATACIONES

= DOCUMENTOS IMPRES0S O FOTOCOMADDS SON DOMAS MO CONTROLADAS
o VERIFIDAR 5L VIGENZIA COMPARANDD COM £ GOCLUIMENTS PLUBLICADD EN EL PORTAL VWES INSTITLICICINAL
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MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROULG R o e
OIRECCION SENERAL DE ASUNTOS ADKHRIETRA NILVOS

ADQUISICIONES Y 25, Remite Contrato al Proveedor para su firma
CONTRATACIONES I : -
26.Suscnbe el Contrato y lo devuelve al Técnico
PROVEEDOR Adnuisiciones y Cantrataciones
: 27 Realiza seguimienio a la ejecucion de Conlratacion
UNIDAD SOLICITANTE por Excepeidn y deriva a la DGAA
DIRECTOR GENERAL DE | 28 Como &3 mayar a Bs. 20.000 -, instruye registro de la
ASUNTOS informacion en el SICOES e informa-a la CGE sobre
ADMINISTRATIVOS la contratacion
ﬁﬁfﬁ:ﬁiﬁ A 29, Instruye &l registro de informacién en el SICOES
RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES Y | 30 Instruye &l registro de informacién en el SICOES
ADQUISICIONES |
TECNICO DE 31 Registra infarmacion en of SICOES y archiva proceso
ADQUISICIONES Y 32 SICOES
CONTRATACIONES 33.FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

COCUMENTOS IMPRESCS U FOTRCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
YER[FICAR HL) WIGERGEA, COMEARANDD CON EL DDTURMENTO mﬁﬂ EL FORTAL WEB IHM
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MANLIAL DE PROCEROS ¥ PROCEDIMICNTOS
ANIDALH ACHAINIS TRATIVA

8.1.6. CONTRATACION DIRECTA

1. IDENTIFICACION:

sty 9PELA | cONTRATACION DIRECTA
2. GENERALIDADES:
OBJETIVO : Efectuar Contrataciones Directas
» Nota de Eﬂ!h:itud
» Jeminos de Referencia o Especificaciones
Técnicas
* Precio Referencial
S » Ceificacion Presupuestaria
G
:ﬁgnﬁlﬁnﬁm o} o VE° registro en FOA |
IMPREsﬂs DE ENTR&ﬁﬂAf » Establecimiento de causal de contrataciin directa
« Especificaciones del proveedor
« Verificacidn da inscripeién en el PAC para mayores
a 20,000
= Cerificado de inexistencia de bienes inmuables
« Material definido en casa de publicidad
F&E:Wma o Orden de Compra o Servicios
IMFH:EEEE BE smbﬁ Emision de Contratacidn Directa
PREEE Icggmfj EL Responsable de Adquisiciones y Contralaciones
P{;‘%ﬁgﬁm““m DE [ 7 dias hablles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

2. Remite Solicitud de Inicio de Proceso de Adquisicidn /
Contratacidn Directa, adjuntando:

HEﬂgg:msf DE « Nota de solicitud
GENERALES/UNIDAD v R e e
Verificacién de Inscripciéon en e (> & Bs.
SOLICITANTE bl
« Certificacidn Prasupuestaria
Pl | e Téminos de  Referancia/Especificaciones
Ry

) - DOCUMENTUS IMPRESOS O FOTOCOMADCS S0M AS DAS
5 _-._AféHJ'FE‘.RH SUVIGENCI COMPARANDO COM EL DOCUMENTO PUBLICADD EN EL PORTAL WED INETITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMITNTOS
T A UMD AShSTIATYA
Técnicas
« Precio Referencial (documentos de respaldo)
* Causal de la Contratacidn Directa
« Especificacian del Proveedor
« Certificado de inexistencia de Bienas Inmuebles
» Para publicidad contar con &l material definido
DIRECTOR SENCRALDE | 3 Recibe y remite toda la documentacién a la Unidad
ADMINISTRATIVOSIRPA | Administrativa
JEFE DE UNIDAD 4. Instruye verificacion de documentos y continuacian
ADMINISTRATIVA del proceso
5 Verifica que la solcitud cuente con toda la
RESPONSABLE DE documentacién requearida
ADQUISICIONES Y 8. Da conformidad?
CONTRATACIONES 7. NO, observa y devuelve a la Unidad Solicitante
B._5, da visto buerio y remite a la DGAA/RPA
R NTOs  ~ ¢ |9, Verifica que la solictud cuente con' toda fa
ADMINISTRATIVOS/RPA | inr.jurnﬂnl.ani&n y autoriza el Inicio del proceso
JEFE DE UNIDAD 10. Recibe y remite al Responsable de Adquisiciones v
ADMINISTRATIVA Contratacionss
REEE%E%"&EEE 11, Recibe, registra, asigna Codigo del Froceso y remiite
 CONTRATACIONES al Técnico de Adquisicionas y Contrataciones
TECNICO DE 12 Procede a |a invitacion a potencial(es) proponente(s)
ADQUISICIONES Y | 1o o) e Invifacin
CONTRATACIONES '
PROVEEDOR 14, Elabora Propuastas / Cotizaciones y remite
DIRECTOR GENERAL DE | 15 Es menor a Bs20.000.-7
ASUNTOS 16. 81, remite para revisién a la Umdad Administrativa
_ ADMINISTRATIVOS/RPA | 17.NO, remite para revision a [a Unidad Administrativa
' 18, Toma conocimiento y remite a la Unidad Solicitante
JEFE DE UNIDAD 19.Toma conocimiento, y femite al Técnica de
ADMINISTRATIVA Adquisiclones y Contrataciones vy a la Umidad
Solicitants
20 Verifica oumplimiento de documentos y  amite
UNIDAD SOLICITANTE :?:glulanu de verificacion a la DGAA/RPA pama su
21, Formulario de Verificacion
TECNICO DE 22 Verifican cumplimiento de documentos y emite
ADQUISICIONES ¥ formulario de verificacion a la DGAA/RPA para sul

Voo

. DOEUMENTCS IMPRESOS O FOTOCORIADGS SON ;_EQ_W
© WERIFIRAR GU VIGESCIA COMPARANDO CON B DOCUMENTC PUBLICADO BN El, PORTAL WEE INETITCIDNAL
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MINISTORICH D PLANGTCACION DEL BESARROLLO
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UMNIDAD ADMIMISTRATIVA

CONTRATAC OIS |

V-

AD SOLICITANTE | 23 Formulario de Verificacian |
RESPONSABLEDE |5, voun conocimionto y femite al Jefe de Unidad
CONTRATACIONES Y Hniid
ADQUISICIONES e il B
JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA 25 Da visto bueno y remite a la DGAA/RPA
DIRECTOR GENERAL pE | 29-D2 Visto Buena?
ASUNTOS g' gf}"ﬂ” . elaboracion de nota de. adiudicatia
ADMINISTRATIVOS/RPA | <°-5! Instiuye elaboracion de judicacion y

soliciiud de documentos

JEFE DE UNIDAD

29 El pilazo de entrega es mayos a 15 dias?
30.NQ, instruye elaborar orden de compra / orden de
senvicio

ADMINISTRATIVA 31.81, Instruye smitir not2a de aviso de adjudicacion y
solicitud  de documentes para  elaboracion  del
L contrato
32 Instruye elaborar Orden de Compra / Orden de
Serviclo al Técnice de  Adguisiciones  y
RESPONSABLE DE Coentrataciones
CONTRATACIONES Y |33 Insiruye emitir Nota de Aviso de Adjudicacién y
ADQUISICIONES Solicitud de Documentos para la slaboracion del
Contrate &l Técnico de Adquisiclonss  y!
B | Contrataciones
34, Elabora lo instruldo
TECNICO DE 35 Orden de Compra / Orden de Servicio y gestiona |
ggm.? ;gr;:é 36, rﬂahum Io instruido para elaboracion de Contrato
- 37 Nota de Aviso de Adjudicacion y Solicitud de
Documentos
36. Suscnbe la ?rdlgn de Ca;'rrnlprﬂ ; Gri:l;:q de Servigio ¥ |
- devualve a nsable de Uisiclones y!
PROVEEDOR il CEho
30 Recibe Nota y entrega lo solicitado
40. Recibe y ravisa
41 Esta conforme?
et |42.NO, devuelve =l Proveedor para subsanar
ADQUISICIONES 44 gb”“”“‘?‘“““’*‘ o
43.5], da visto bueno y remite al Jefe de la Unidad |
Administrativa o |
PROVEEDOR 44 Recibe, completa documentacion vy devuelve al

Responsable de Adquisiciones y Contrataciones

; UOCUMENTOS IMPRESDE O FOTRCOMADCS SON COPIAS NO CONTROLADAS
Lﬁ-‘:ﬂ‘-‘mﬁﬁ SE VIGENCIA COMPARANDO CON EL DORUMENTO PUBLICADS BN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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JEFE I'.'IE UHIDAD

ADMINISTRATIVA 45 Recibe, loma n:nﬂudmmﬂmy remile a la DGAA/RPA
DIRECTOR GENERAL DE | 46 Adjudica el proceso de conlratacién menor a Bs.
ASUNTOS 20,000 - en caso de que sea mayor remite a la
ADMINISTRATIVOS/RPA DGAJ
47, Revisa la legalidad de los documentos presentados y
DIRECCION GENERAL .
: slabora contrato, devuelve al DGAARPA
. DE ASUNTOS JURIDICOS 48.Contrato
' 49 Suscribe contralo, remite para suscripcion del
DIREET::U?‘EEEEAL DE Proveedor y designa al Responsable de Recepcion o
ADMINISTRATIVOS/RPA E.Inﬂgﬁﬁg de Recepcién de acuerdo a objeto y
JEFE DE LA UNIDAD | 50.Instruye emitir al Proveedor para suscripcion de
ADMINISTRATIVA Contrato
RESPONSABLE DE e
CONTRATACIONES Y Etgghmtratu emitir al Proveedor para suscripcion de
ADQUISICIONES
TECNICO DE
ADQUISICIONES Y 52, Remite al Proveador para firma de Contrato
. CONTRATACIONES e al T
| 53 Suscribe Contrato y devuelve al Téanico
PROVEEDOR Adquisiclones y Cantrataciones
TECNICO DE 54, Recibe confrato ¥ remite al Responsabie o Comisian
ADQUISICIONES Y de Recepcidn las sspecificacion2s tecnicas para
CONTRATACIONES recepcion de bienes y/o sarvicios
55.8i son blenss, senvicios u obras, vernfica
cuimplimiento de especificaciones técnicas y emite
Acta de Conformidad para cada pago dependiendo
del caso
RESPONSABLEO | cg 5015 de Conformidad
COMISION DE 57 Esta conforma?
RECEPCION !
58, NO, devuelve al Proveedor para corregir y/o camblar
el bien, servicio u obra .
88.5|, da vislo bueno y mmite al Técnico de)
Adqu siciones y Contrataciones
n 60, Revisa, carrige ¥ devuslve al Responsable o
PROVEEDOR Comisldn de Recapaitn
61.5i son contrataciones mayores a Bs. 20. 000.-, se
TECNICO DE registra la retepeion definitiva en el SICOES, archiva
CONTRATACIONES Y el proceso y remite al Responsable da
ADQUISICIONES Contrataciones y Adquisiciones

| B2, Recepoitn Definitiva

__.r"' i

- DOCUMENTOS IMFRESDS nmn:nplmsmf_u_nummﬁ%
qg " VERIFIZAR S VIGENCIA COMPAIANDO COM EL DOCUMENTD PUBLICADO EN EL PORTAL INSTITUCHONAL
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UMIDAD ADMINETRATIVG

163.SICOES
RESPONSABLE DE
CONTRATACIONES Y |84 Hecibe y remite a la Unidad Administrativa
ADQUISICIONES
JEFE UNIDAD 85 Recibe y da conformidad al proceso, remite a Ia
ADMINISTRATIVA DGAARPA pare el pago correspondients
UNIDAD
668.5i son Consultorias, aprueba informes presentados v
EOLIEWAH;EEUFEHWE solicita pagos comespondlentes
DIRECTOR GENERAL DE |67 Remite a la Unidad Financiera para el pago
ASUNTCS correspondiente
ADMINISTRATIVOS/RPA |68 FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTCS INSRESOS O FOTOCOPIADOS ﬁWM%EM
r--=-' wmnnn.n SUVIGENCIA COMPARANDE CON EL DOCUMENTD PUBLICATDO EN EL PORTAL WER INSTTTUCITINAL
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MANUAL OF PHOCESOS ¥ PROCEDIMIENTON
URIDAD ADRMINISTRATIVA

FICHAS ¥ FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ACTIVOS

FIJOS

8.2.1. INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

1. IDENTIFICACION:

'PROCEEL &ENTGEELA INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIIOS
[ﬂﬁk@ﬁg} N: |

2. GENERALIDADES:

Realizar 2l Ingreso y Registro de Activos Fijos

PROCEDIMIENTO:

a dias

OBJETIVO':

REGISTROS, e Acta de Recepcion o compra
FORMULARIOS O

IMPRESOS DE EHTRﬁﬂﬂ.*

REGISTROS, « Informe de conformidad
FORMULARIOS O » Codificacién, clasificacian
IMPRESOS DE SALIDA; » Registro en Derechos Reales
RESPONSABLES DEL Respunsable de Activos Fijos
PRE'EEDIHIEHTEI'

TIEMPO ESTIMADG DE

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

= S

RESPONSABLEDE |1 [NICIO i
ADQUISICIONES Y 2. Remile documentacitn del proceso al responsabie de
CONTRATACIONES activos fijos |
3. Recibe &l aclivo, efectuando la verficacion de|
documentos de respaldo v solicita la factura y nota

RESPONSABLE DE de remision y garantia sl corresponde.

ACTIVOS FIJOS

i

S| da conformidad, instruye al t&cnico slaborar
Informe/acta de recepcion.

NO da conformidad devuelve al Responsable de
Adguisicionas y Contrataciones

TECNICCO DE ACTIVOS

FIJOS

@ e

Elabora informef acta de recepcidn
InformelActa de recepcidn
Registra en sistemas

Sistemas

=
r

Pt
W
 =—

i

DOCUNENTOS IMPRESDS O FOTOCOPIKDOS ammg_ﬁmau%ﬁ
_AFRIFICAR SU VIGENGIA COMPARANDD GON EL DOCUMENTO PUBLICALD EN EL WCHETAL WEH INSTTTUCIONAL
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FAANUAL DE FROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

MINISTERD DE memmﬂﬁ:lﬂ DESARGLED UNIDAD ASRINISTRATIVA

10, Remite sctafinforme y mnaranuade registro en
sistemas

RﬁmﬁﬁgE 11. Da V°B" y remite antecedentes a la comisian
COMISION DE 12 Verifica especificaciones téonicas, slabora actas y
ramite
RECEPCION O COMPRA 13. Actas de conformidad

RESPONSABLE DE 14, Obtiene copias actas y archiva antecedentes y
ACTIVOS FIJOS devuelve a cantrataciones

RESPONSABLE DE 15, Recibe el dogumento y archiva
ADQUISICIONES 16, FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

oo DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCORADOS smmm&qﬁg%m
VIHIF AR W\i‘ﬂfﬂm COMPARANDS CON EL TOCUMENTD PUELICADD FHELL Al WWETR IHETI'I'UE!EIN:N
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RMANUAL OF PFROCESDS ¥ PROCEEHMIENTDS
MINISTERID OF PLANIFICACION OfL DESARRO(LO '
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B.2.2. ASIGNACION Y/O REASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS

1. IDENTIFICACION:

~ I ASIGNACION Y/O REASIGNACION DE ACTIVOS
 FlOS

2, GENERALIDADES:

ealizar Ia Asignacion ol oS
OBJETIVO : Realizar la Asignacion da Activos Fij
REGISTROS, | » Dogumenio de Asignacion
FORMULARIOS O « Solicitud de Asignacion de Activos Fijos
IMPRESOS DE EHTH'AEIA:
REGISTROS,
FORMULARIOS O + Acta de Asignacion de Activos Fijos
IMPRESOS DE SNJE#' | .
"RESPONSABLES DEL Responsable de Activos Fijos
PROCEDIMIENTO: |
TIEMPO ESTIMADO —
RBCEEIH]EHTQ .

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

1. INICIO
JEFEP?EH?‘T:}U; 508 2, Remite documento de designacion o contralo
3. Fucmnem:: de Designacidn
4 |NICIO
UNIDAD SOLICITANTE |, 4icita reasignacion de Actives Fijos
JEFE UNIDAD 6. Recibe & instruye asignaclon o reasignacion de
ADMINISTRATIVA | activos fijos muebles.
RESPONSABLE DE 7. Revisa e Instruye la asignacion o reasigriacion de
ACTIVOS FIJOS activos fijos musbles
8 Verifica
TECNICO DE ACTIVOS |9 Elabora acta de asignacidn y realiza la entrega de los
FIJOS activos
L 10, Acta de asignagian |
SERVIDOR PUBLICO | 11. Recibe las bienes, varifica y firma el acta

-Ijll_al A |

i’ I DOCUMENTOS |mmanmnmmmmpm
o -:;_.-‘* VERIFICAR S1) ﬂEEHEﬂ. COMPARANDO CON EL DOCUMENTD PUBLICADT EN EL PORTAL WEDB IMETITLAC DAL

—
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MANLAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIZNTOS
MINISTERID OF Fu;ﬁﬂ_l‘ﬂ'.’#ﬂ DESARRDLLD UNIDAD ADMINISTRATIVA

12. Actualiza, registra en y

TECNICO DE ACTIVOS -documentacion de respaldo
FIJOS 13, Registro en Sistema
14. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

Y ,,.iiB wil
-.,::-__,/ DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADGS SON
VERIFICAR Su ViGENDA COMPARANDO CON FL DOCUMENTO PUBLICADD BN EL PORTAL INSTTTIICAC AL
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MINISTERID DE PLANINEACTON DEL DESARNDLLD “""”ﬂm 'm:'"m“
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIHOS PR O

P e

§.2.3. DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS
1, IDENTIFICACION:

[ﬂ MENIBDEW “ DEVOLUCION DE ACTIVOS FIIOS

2. GENERALIDADES:

'OBJETIVO - Realizar a Devolucion de Activos Fijos

REGISTROS, » Documento de Conclusian de contrato |
F'ﬂEHULﬁRlEE o }}

IMPRESOS DE ENTRADA:

REGISTROS,

FﬂHMULAHIﬂE o » Activos devueitos

IMPRESOS DE SALIDA; | * A¢cta de Devolucion

'RESPONSABLES DEL Responsable de Activos Fljos
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADO t:,é
PROCEDIMIENTD: ddias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

L II'-I=II.':'.IU
JEFE DE UNIDAD DE 2. Remite copia de Memordndum de Transferencia,
RECURSOS HUMANOS retiro yo renuncia
1. Documento de conclusion de contrato/baja
JEFE DE UNIDAD 4, Recibe, verifica e Instruye la devolucion de los
ADMINISTRATIVA Adlives Asignados al Servidor Pablico
REBFDHS;E;E ACTIOS 5. Instruye devolucion
6. Venfica la existencia y buen estado del ben
7. 5| da conformidad emile acta de devolucion
TECNICO DE ACTIVOS & Acta de devolucian
FIUOS 9 NO da copformidad elabora informe y remite al
Responsable de Activos fijos
. 10. Informe _— _
RESPONSABLE DE 11. Aprueba Informe de no conformidad y remite al jefe
ACTIVOS FIJOS “de Unidad Administrativa
e JEFE DE UNIDAD 12. Toma conocimiento y remite al Director General de
b ADMINISTRATIVA Asuntos Admiristrativos

DOCUMENTOR PMPRESOA O FOTOCORADOS SN COPIAS MO CONTROLADAS
YERIFICAH SU VIGENG IS SONSPAANDD CON 2 DOCLIMENTD PUBLICAD0 LN L FORTAL WED INSTIRUCIINAL
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MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTDS
UMIDAD ADMIMESTIAT IV

MINETIRIC DE FLANIICACION DEL OFSARROLLO
DINECEION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVDS

Iy ”_ e

- — —+dak

1=

DIRE%‘E:E{?H?.EDQERAL 13. Progeds de asuerdo al informe de no conformicad

ADMINISTRATIVOS | FIN.

SERVIDOR PUBLICO | 15. Firma el acta y devuelve (7)

) 16. Aclualiza y registra en sislemas Yy archiva
TECNICO DE ACTIVOS documentation de respaldo

FIIOS 17. Sistema
18. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

NOCUMENTTR INPRESCS O FOTOUORIALINS ST GOFAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR 52 VIGENCIA COMPARANDOD COK ELDOCUMENTO PUBLICADO BN EL PORTAL WEB INSTITUCONS
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MINISTERND DE PLANIFICACIEN DL GESARSOLLD el M'm'mp n:mu e
DIRETCION GENERAL O ASUNTOS ADMINISTRATIVOS HinAm Anw .

B8.2.4. INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

1. IDENTIFICACION:

PROGEDIMIENTO DE LA
apm AN: INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

2. GENERALIDADES

OBJETIVOD ;. Realizar el Inventario de Activos Fijos

REGISTROS,

FORMULARIOS O |® Circular instructiva para la inamovilidad y solicitud de
IMPRESOS DE EH'FRED# inventario

REGISTROS,

FORMULARIOS O « Cronograma de visitas

IMPRESOS DE SAL DA

RESPONSABLES Responsable de Actives Fijos

PROCEDIMIENTO:

'!;IEMFE ) ES?THJAﬂEI BE 20 dlas

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTOQ:

1. INICIO
2. Segun nomativa vigente, elabora y remite la
RESPONSABLE DE instructive de jnamovilidad de muebles, enseres y
ACTIVOS FIJOS equipo de oficina y solicita Invenlario con eronograma
de visitas
3. Instructivo —
JEFE DE UNIDAD 4. Revisa y da V'BY y remite a la Direccidn General de
ADMINISTRATIVA Asuntos Administrativos
mﬁﬁnﬂﬁﬁggEnﬂ 5. Considera la solicitud y da ctrso a |a Instructiva
ADMINISTRATIVOS medianie fifma
JEFE DE UNIDAD . .
ADMINISTRATIVA 6. Toma conocimiznto e instruye injiciar proceso
RESPONSABLE DE 7. Conforma comisidn de inveriario general e insiruye
C el ACTIVOS FIJOS Iniciar proceso
1,:".,3 If TECNICO DE ACTIVOS |B. Concilla los Inventarios con  los _a!stumas.t

(Ewy

BOCUMENTDN IMFRECOE O AT DOGRIADDS 50N W
WESTFECAR S WIGERC A SOMPARANTC CON EL DOCLMENTD PLELICADO BN £l PORTAL WES MSTITUCIONA],
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MINISTERIO GE PLANIFICACION DEL DESARROLLO Ml.:uim m.lu':smnu
DMECTION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

TAREAS

FIJOS Informaticos, emile informs de inventario fisico
‘velorado y actualiza actas de asignacian y devolucian
da activos
9, '|nforme
10. Sistermas
UNIDADES
ORGANIZACIONALES | 11, Muesira los sctivos asignades de acuerdo a Acla,
MPD
RESPONSABLE DE 12 Verifica, aprueba informe y remite Invenlario,
ACTIVOS FLJOS ___ adjuntandt documentacion de respaldo.
JEFE DE UNIDAD 13 Toma conocimiento da VPB° y remite @ DGAA para
ADMINISTRATIVA aprobacion,
DIRECTOR{A) GENERAL
DE ASUNTOS 14. Aprueba informe de Inventario.
ADMINISTRATIVOS
n;ﬁﬁlg;‘ﬁ%%A 15. Toma conacimiento y remite Inventarno
RESPONSABLE DE 16. Recibe y archiva
ACTIVOS FIJOS 17.FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRERDS O FOTOOORIAICS SON GOPIAS MO CONTROLADAS
VERIFIGAR U VGEHCIA COMPARANDD CON EL DOCUMENTO PUBLICATD EN EL POTTAL WER MISTITUICIINAL
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MINHSTERMG DF PLAMIFICACION DEL DESARROLLD ;
DIRECCIN GENERAL DI ASUNTOS ADMINISTRA TIVOS LA AL TRATIVA

825 MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y MOTOCICLETAS OFICINAS
DEPARTAMENTALES

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIE! m——'-‘f;’- (a | MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y MOTOCIGLETAS
%H#E%%%ﬁf YREL - | OFICINAS DEPARTAMENTALES

2. GENERALIDADES:

Realizar el Mantenimiento de vehiculos y motocicletas

PBJETIVO:: de oficinas deparfamentales

HEGI;ETRGE
FﬂHﬂULﬁﬂlﬁs o s Soliciudes de mantenimiento

IMPRESOS DE ENTRADA
'REGISTROS,

S A « Emision Certificacion Presupuestaria
fgf&"ﬁﬁé}%ﬁsﬂun&, * Mantenimisnto de vehiculos y motocicletas
'RESPONSABLES DEL Responsable de Activos Fijos
FRﬂGEﬂlMIEHTE
TIEMPO ESTIMADO DE
fgﬁﬂEﬂiMrﬁﬁw

7 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

1. INICIO
UNIDAD /2. Elaborg nota de soliciud de mantenimiento de
DEPARTAMENTAL vehiculos y motocicletas
3. Nota de solicitud
VIPFE 4. Reciba y envia la nota de solicitud a la DGAA para su
- -aprobation
DIHE%‘I‘ED:s{ﬁhﬁEgERAL 5 Reclhe aniecedentes y remite 2 la  Unidad
HEM]HIETRAT|EQ§_ Aﬂmlﬂ'ﬂ“auw B B
JEFEDE LA UNIDAD |8 Reclbe y realiza proceso presupuestario y remite a la
FINANCIERA DGAA
DIRECTOR({A) GENERAL
A Lo 1 DE ASUNTOS 7. Aprueba y remite al Jefe da |a Unidad Administrativa
VTEC || ADMINISTRATIVOS
'\—" =

p

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTUGCRIADUS BON g@mg%m
VERFICAR U VISENG|A COMPARARDO CO8 FL DOCUMENTD PUBLICADD BN EL A WEB INSTITULIONAL




a'--.-:'l.m -1
et

L5, T

2PD T T T

MINISTERIC D PLANIICACION DEL BESARROLLD e .ﬁmn Amr;irnn::.
DIRECCION GENERAL DE AFUNTDS ABMINISTRATIVES 4

JEFE DE umnm B, Recibe antecedentes vy mmmar al Responsable de

ADMINISTRATIVA Activos Fijos _
RESPONSABLE DE 9. Recibe la solicitud y remite 8l Encargado de’
ACTIVOS FIJOS Mantenimiento de Activos Fijos
-m%?gmﬁTETTg%E 10. Recibe la solicitud y eoordina con fa Oficina Regional
ACTIVOS FIIOS para &l manienimiento de vehlculos y motocicletas
UNIDAD 11.Recibe Ia solicitud y procade al mantenimiento y/o
DEPARTAMENTAL reparacion, remite informe al VIPFE conforme

instructivo 12/2013
12.Recibe y ravisa
VIPFE 13.5| esta conforme remite a la DGAA;
14. NO esta conforme devuelve a la Oficina Regional

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS 15, Recibe y deriva a la Unidad Administrativa
MMIHIETHATW{IE :
JEFE DE UNIDAD ' 16 Recibe el Informe y remite al Responsable de Adtivos
ADMINISTRATIVA Fijos
RESPONSABLE DE 17.Recibe y remite al Encargado de Mantenimiento de

ACTIVOS FIJOS Activos Fijos
ENCARGADO DE

MANTENIMIENTO DE 1: ;tm:ma y soficita &l pago correspandiente
ACTIVOS FIJOS

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOE IMERE SO8 O FOTOCORMADDS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERTFICAR SU VISENCTA ODMEMHANDD TOS FL DOCUMERTO PUBLICADD EN FL FORTAL WES (NSTITUCIONAL
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MANUAL OF PROCESDS ¥ PROCEDINIENTOS
LNIDAD ADMIMNISTRATIVA

5.2.6, REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE VEHICULDS MPD

1. IDENTIFICACION:

ﬂﬂpgﬁﬁ IEHT’EI‘EE

REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
MF“D

2. GENERALIDADES:
ﬁEJE‘i.'-WG: 5 Realizar &l Mantenimiento de vehiculos del MPD
REGISTROS,
Fﬂﬂﬁh;tél;ﬁﬂéﬂsﬁgn + Solicitudes de reparagion y/o mantenimiento
IMP E ENTRADA: _—
Wﬂhﬂ = « Emision Ceificacion Presupuestaria
IMPRES m DE &#le « Reparacion yfo mantemimiento de vehiculos dael MPD
: ; Respensable de Activos Fljos

TIEMPO
Faaatmmlh‘ﬂ‘m 7 dise

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

1 INCIO
2. Elabora nota de solicitud de repatacion ylo
UNIDAD SOLICITANTE mantenimienio de vehiculos
3. Nola de soligitud
DIRECTOR(A) GENERAL |, couiie 1a nota de saficitud y remite al Jefe de Iz
DE ASUNTOS Unidad Administrativa
ADMINISTRATIVOS
JEFE UNIDAD 5. Recibe la soliciiud y remite al Responsable de
ADMINISTRATIVA Actives Fijos
RESPONSABLE DE |6 Redibe la solicitud y remite al Técnico de Activos
ACTIVDE FLUCS Fijos __
TEE“";{F'SE;“TWDE 7. Resibe la solictud y éoocdina con el Taller Mecanico
B. El Taller autorizade recibe la saolicitud y emite un
detalle de los trabajos que requiere el vehiculo y
| i} TALLER MECANICO remite al Encargado de Mantenimiento
AN 8. Elabora nota

DOCUMPN TOE R ESDE O EDTOCEMalils S5om g

WER FICAR BLE WEENCIA TOMFAHANDD CON £, DORUMENTO PLIBLICADCH EN EL PORTAL WESH INSTITUCONAL
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTES
UMIDAD AOMIBESTRATIVA

EHtCﬂ DEAGTJWE 10. Recibe el detalle para &T mantenlminnm ¥ remite af
FIJOS Responsable Activos Fijos
_ 11.Reacibe y analiza & detalle
RESPONSABLEDE |12.5| da V°B® remite &l Jefe de la Unidad
ACTIVOS FIJOS Administrativa,
13. NO da V°B° devuelve al Técnico de Activos Fijos
14, Recibe y analiza el detalle
JEFE UNIDAD 15,51 da VB" remite a la DGAA,
ADMINISTRATIVA 16.NO da VB devuelve al Responsable de Activos
___Fljos
17. Recibe el detalle y ravisa
DlRE%TEﬂﬁﬂﬁEngmL . :g ﬁ::ﬂlﬂll'ﬂ'hlﬂ el miﬂmtmmmy reparacion, o
18 instruye revisibn vy devuelve a la Unide
ADMINISTRATIVOS Administrativa
20.Racibe &l documento y procede al mantenimientn y
" T reparacion del vehiculo
TALLER MECANICO |, |, concluido, devusive e vehiculo con uf
informe y solicitud de pago
RESPONSABLE DE 22 Recibe dmimta ntacign y solicita e pago
ACTIVOS FIJOS 55 ﬁ‘l’ﬂ“"’“" -

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:!

DOGLNENTDS IMPRESDS O FOTOCGRIADDS SON COPIAS HO CONTROLADAS
WERIFIZAR SU VIGEME, COMPARANDO SN £L DOCUMENTD FUBLICADS EN EL PURTAL WES (NSTITLEITMAL
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MANUAL DE PROCESTS ¥ PROCEDIMIENTDS
UNTOAD ADMIRISTRATIVA

rP bc ] f%llw

8.2.7. BAJA DE BIENES POR CUALQUIER CAUSAL

1. IDENTIFICACION:

BAJA DE BIENES POR CUALQUIER CAUSAL

2. GENERALIDADES:
OBIETNG - Realizar la Baja de bienes por cualquier causal =
REGISTROS,
FORMULARIOS O « Informe para baja de bienes de acuerdo a causal
IHIP'REﬁlEIS DE ENTRADA:
HEGIBTEHZIB « Informe Legal
FEHMHLAH!BE o « Resolucion Ministerial
IHHF!EEBE DE SALIDA: |« Informe a Contraloria
GNSA Haspunmble de Activos Fljos
FRBGED?E%BE?IW
MADO DE
PROCEDIMIENTO: s

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

:_'(ﬂl-‘:i SONSABLI

1. INCID

1
RESPONSABLE DE  |2. Identifica bienss a dar de baja y elabora informe
ACTIVOS FIJOS detallado segun corresponda a causal
_ 3. Informe en funcién al tipo de causal
JEFE DE UNIDAD 4 Revisa, da V'B® y remile a la Direccion General de
ADMINISTRATIVA Asuntos Administrallvos
5 Revisa y verifica
DIRECTOR(A) GENERAL |6 S| da conformidad remite a la MAE para su
DE ASUNTOS cunsideracion
ADMINISTRATIVOS 7. NO da oconformidad devuelve para ajuste 0
complamentacion )
JEFE DE UNIDAD B. Toma conocimients y remite al Responsable de
ADMINISTRATIVA Activos Fijos para su ajuste(?)
MAE 19 Toma conocimiento e Instruys revision a la DGAJ
LOCUMENTOS IMPRESOS () FHTDOORMADOE BON OOPAS KD CONTROLADAS:

WVERIFASAT SU VIDENDIA TONRRANDD COM EL DOCUMENTD PUBLICADD EN EL PORTAL WER IFSTITUCIDNAL




. B . MANLUAL OF ¥ BREOCEDIENTOS
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{10, Revisa

11.51 da conformidad elaboracion informe |uridico y
Resolucion Ministerial y remite a la MAE para firma

DET‘E&E%%%E:EEQEE 12.NO da conformidad devueive para su revision al
DGAA (T

13. Informe legal

14. Resolucidn Ministerial

MAE 18 Toma conocimiento firma y devuelve a la DGAJ

DIRECCION GENERAL |16 Toma conocimiento y remite a ta DGAA para su
DE ASUNTOS JURIDICOS |  sumplimtiento

EIHE%TEEESTJ}H greur;EHAL +7.Detiva & nstroye paia baja contablamente y en
ADMINISTRATIVOS ey

s ik

ADMINISTRATIVA 18. Instruye dar baja en sistemas

JEFE DE LAUNIDAD | 19.Procede dar baja contable

FINANCIERA | 20 FIN
Riﬁcl:_?;dc?; Ebgg 5 Il 21, Instruye dar baja en sistamas
| 22. Da baja en sistemas
TEGH!E?: SE ;::Twns | e
| 24. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

[

wolky
£ "'":'.I‘ .
N, N

: DOCUMENTOE IMPRESIS (1 FOTOCOMADIS SON NOQ CONTROL ADAS
VERIFIGAR SU NGENTEA COMPATANED CO S0 DOCUMIRHTD PUHLIEZATIE EN B FORTAL WER INETITULICRAL
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MINSTERID B PLANIFICACION DEL DESARRDLLO mﬂw ‘u'm“"ﬁm
DINECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMIMISTIV TIVOS ' J

FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE

ALMACENES

8.3.1.
ALMACENES

1. IDENTIFICACION:

INGRESO Y REGISTRO DE MATERIALES Y SUMINISTROS EN

EeOAEnIETa oe LA || INGRESO Y REGISTRO DE MATERIALES Y

;%ﬂ-ﬂ ER:Eﬂm{%NIE:NmﬂEM 'Il SUMINISTROS EN ALMACENES

2. GENERALIDADES:

e o | Realizar el ingreso  y Registiro de Materiales y}
ARV Suministros !
'REGISTROS, Documenios de Respaldo; Facturas, notas de remision, |
FBHMLILAHIEIB 0 certificacion presupuestaria, orden de compra, coniratos,
IMPRESOS DE ENTRADA: ' soliciud de compra. —
E’Sﬁﬁﬁu"fé}as 0 Aola de confarmidad

IHIFREEEE DE EAEEDLA' Formularios de Ingreso de almacenes

| RESPONSABLES

TIEMPO_ESTI HADGI' DEL 2 dias

PRGEEBIHIEHTE =

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

HEEFQHEAELE DE
ADQUISICIONES

1. INICIO
Remile documentacion del proceso al Responsable
tie Almacenes

RESPONSABLE DE
ALMACENES

|

3. Recepciona los bienes de consumo y verfica su
documeniacion de respaido, soliciia la faciura, nota
de remisién y garantia si comesponde.

Si da conformidad elabora formulario de ingreso
Registra en sistemas ingreso y emile formulario dé
Ingreso de Recepcion de Maleriales

8. Formulario de Ingreso da Recepoion de Matenales

7. Sistemas

B. Remite y remite antecedentes a la comision

on

LOCUMERTON INPRESOE 0 PO TDONFIADRS SO X [~

WVERIFEAT BU VIGRRCLA TOURPATGARNDO DON S1 DOCUSERNTD PYBLIGADD BN EL BORTAL WEE INSTITUEER L
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' ; PANUAL B FROCESOS ¥ PROCEDMWENTOS
MINISTERID OF PLANIFICACIAN DFL DFLARMOILLEY [ !
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIZAD ADMINISTRATIVA

9, NO da conformidad devuelve para su revision

COMISION DE 10.Verifica especificaciones leanicas, elabora actas y

refmite,

RESPONSABLE DE 1Z2.Cbliene copias actas y archiva antecedentes vy

ALMACENES ” gmuawa a contratacionas

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

-r| . |
Iy gans:f
N el OOCLIMENTTRE IMPRESOS O FOTOCOMADCS S0MN COPIAS NO CONTROLADAS

= VEHMEATE S VIGENCES COMPANANDO CON EL DSCUMENTD PUBLICADC EN FL PORTAL WES IMETITUCKIRML
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TARRUAL DE PACCESDS ¥ PROCEDIMIENTON

MATNISTERND DF PLANIFMEACION DEL DESARRILLE UNIDAD ADMINISTRATIVA

WHECCION GENERAL OF ASUNTOS ADMINIETRATIVDS

INGRESD ¥ REGISTAD BT MATERINLES T SLBMISTOS EN AEMACENES (Hempn esinsdgy: I i)

RESPONSARLE [H COMA 1510 [

WESSOMSARLE DE ALMACENES ADCUISCTOMNES Hm‘.‘ RESFOMNSADLE/TAREAS
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MANUAL OF PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTTS

LINUATY A DRMINISTRATIVA

8.3.2, ASIGNACION DE MATERIALES
1. IDENTIFICACION:

e Te T 1 -m

ﬂ-

1

ELA | ASIGNACION DE MATERIALES

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO :

| Realizar la Asignaciaon de Materigles

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Formulario de pedida/salida de materiales

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Entrega de Materiales

RESPONSABLES DEL

-PRB&EnIMIENTu;

| Responsable de Aimacenes

TIMADO DEL
3FHE‘EE]3‘II IENTO:

2 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

1, lHlGID
UNIDAD SOLICITANTE |2 Llena Formularo de pedido de materiales
3. Formulario pedido/salida de materiales
JEFE DE UNIDAD 4. Recibe, venfica y da V*8® en formulario de solicitud e
ADMINISTRATIVA Instruye dotacién
RESPONSABLE DE 5. Entrega materiales/suministros
~ ALMACENES 6. Fima formulario en constancia de enlrega
7. Recibe los blanes, verifica y firma formulario, éntrega
UNIDAD SOLICITANTE copliss & Althacsnes
RESPONSABLE DE 8. Archiva farmularios
ALMACENES 9. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

. DOCUMENTOS IMFRESOS O FOTOCORADGS 50N CON 5
WERTFL AR SU VIGENCIA COREARARDGD CON L DOCUMERNTD PURLICADD EN EL PORTAL WYES IMSTITUCTINAL
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MANUIAL DF PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

MINITERD D& PLANIFICACICN DEL DESARROLLD

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADNINTGTRA TIVOS LINTOAD ATRAMETRATIVA
ASIGNACION DE mﬂrm [hempo edtimado: 2 diag)
JEFEDELAUNIDAD | RESPONSABLE DE | __
ADMINISTRATIVA UNIDAD SOLICTTANTE ALMACENES RESPONSABLE/TAREAS
- B | I
1 a0
— |
Thecis, worficay da | bt Fare el i o 12 L“k}flqﬁrmnilm
WU K1 fof s f———— pelicta ihe te padidn da
g Ueasiiiag I bl sy
vkl st 3 Formuleog peddd
|| iterise saldds dn
i3 | makena#as
3 Bt gherabar by | 4. ‘Reciba verifica y
» fuaimn i ik da W EB* im
g ifarhidekasio da
| sulicrhid & IHsryye
dedacién
e g . 5 Entrege matesdi=y
finé o ios ke, arifics suUmininioE
whmatsemuticn, | m:::::ﬂ:;m B Firmi muleris es
T~ "“‘"""J niregy ponstancia s
£ __“:_.ﬂﬂ _f—.. HMI!'!.I
T Recibe oo bense
warition y firmp
formulanio, entraga
P Aiphies e e | O
i Alfeoms
— B Archiva looeslenos
B AN

=

P ;‘L* 3

lL . DOCUMENTES IMPRESGS O FOTOCOPIADOS S0M COPIAS NO CONTROLADAS
—"ﬁ'ﬂﬂ B WEENTIA COMPAHANDO CON EL DDCURIENTO PUSLICADO EM B PURTAL WES MUETTTTLICKOMAL
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LIMIDAD ADRAIRISTRATIVEA

8.3.3. SOLICITUD DE COMPRAS CON CAJA CHICA

1. IDENTIFICACION:

SOLICITUD DE COMPRAS CON CAJA THICA

2, GENERALIDADES:

OBJETIVO ; "[Realizar compras con Caja Chica N
REGISTROS, Proforma vigente
FORMU LAHEE}E (o} Saldo presupyestarip
IMPRESOS DE ENTWE Especificaciones técnicas
EEGIETHEE

FORMULARIOS O =  Formulario sin exlstencia
IMPRESOS DE SALIDA:

RESPONSABLES DEL Responsable de Almacenas
PROCEDIMIENTO:

TIEN TIMADO DEL e

PROCEDIMIENTO:

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTOQ:

UNIDAD SOLICITANTE

um—tf_

INICIO

Liena en el Sistema el Formulario sin axistencia
Solicita al Responsable de Almacenes sello de
Inexistencia

Formulana sin existencia

RESPONSABLE DE
ALMACENES

b

Verifica en el Sistema la inexistencia firma, sella y
davuelve

UNIDAD SOLICITANTE

Solicita la compra mediante Hojs de Ruta donde se
incluye formulario sin existencia, MNota Interna de
salicitud y proforma

Nota Intermna

Proforma

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

i

Revisa

0.5 da conformidad da V°B° Yy remite al Direclor

General de Asuntos Administrativos solicitando
compra

11.NO da conformidad devuelve para su revision o

devolucidn a la Unidad Solicitante

DOCUMERTOS MPRESDE O FOTDOO ADOE BON
WIZENCIA TOMPARANDD CON E| DOCLHIERTLY PLIRLTEADG EN EL PORTAL WEE INSTITUCICNAL

) CONTH
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; MANUAL 0F PADCESDS ¥ PROCECUMIENTOS

SAINISTERID OF BLANUYCACION BEL DESAANDLLD

DIRECCION GENERAL DF ASUNTOS ADMINISTRA TTVOS UNIDAD ATRAINISTRATIVA
| DIRECTOR(A) GENERAL |

DE ASUNTOS | 12 Instruye la compra al Jefe de la Unidad Financiera

. ADMINISTRATIVOS - -

| JEFE DE UNIDAD ' 13.Reallza el procesn de compra con Caja chioa
FINANCIERA | 14.FIN.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

SRR
DOOLUMENTDS INFRESDS G FOTOCOMADOS SON COPIAS MO CONTROLADAS
ATERIFTCAR SU VIGENCIA COMPARANDD CON . DOCUMENTD PUBLICADD EN EL PORTAL WES INSTITUCIONAL
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MANLAL DL FROCESCS ¥ PROCEDIMILN DS
UNTDND A0KYINISTHATIVA

B34,
CHICA

1. n:lEHTlFu:AmﬂH:

INGRESO Y REGISTRO DE MATERIALES POR COMPRAS CON CAJA

INGRESO Y REGISTRD DE MATERIALES POR

- | COMPRAS CON CAJA CHITA
2. GENERALIDADES:
! 3 ingresar y registrar maleriales por compras con Caja

OREINT Chica

REGISTROS, « Farmulario “sin existencia®
'FORMULARIOS O « Nota Interna de solicitud
IMPRESOS DE ENTRADA: |« Proforma

ﬂggﬁﬁﬂﬁgg ol Farmulario de ingreso
MPRESOS DE 'E.ML. A Entrega de Maleriales
nEsPﬂEgIE};EHT&ﬂEE | Responsable de Almacenes
TIEMPO ESTIMADO DEL 5 dios

PROCEDIMIENTC! |

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Hll_ Tllejﬁlll 1 | 1_':: — _'||'—T_

" s

TESORERIA

. INICIO
2. Remile documentacion de la compra con caja chica
al Responsable de Almacenes

RESPONSABLE DE
ALMACENES

3. Recibe los bienes de consumao y verfica su
documentacion de respaldo.

| 4. S| da conformidad, registra en el Sistema ingreso,
emite formulario de ingreso de Recepcion de
Materiales y remite

5 Sistema

6. NO devuelve para su revision.

7. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

, BOCUMBRTOS IMPREBOE O FOH OEOPIAOGS mpmw .
VERIFCAR 51U VGENS A COMPARANDO COM L DIOCUMENTO PUBLCALD EN EL PORTAL WEB INSTTUCIONAL
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MGRESD ¥ REGISTHD E MATERIALES PO CONMPRAS BE CALS CHICA
|[rrmpo estimado 2 dean)
; - TESORERIA i
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MINSTERIO [F PLANIFICACION DEL DESANROLLO EIANUAL DF PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINGGTRATIVOS RN RIS TIRATIVA il
8.3.5. INVENTARIO DE MATERIALES
1. IDENTIFICACION:

| INVENTARIO DE MATERIALES

2. GENERALIDADES:
OBJETIVO : Realizar &l inventarip de los Materiales
'mms o » Circular instructiva para comunicando B no atencion
-IMPEEEEE DE EHTR#E A- de Almacenes por motivos de Inventario
'REGISTROS,
FORMULARIOS (o] = |nforme de Inventano
IMPRESOS DE EA.LJEA:
pnanémmawana Reapansatie 48 Araocnes
TIEMPO ESTIM.'EDE DEL 5 dlas.
PROCEDIMIENTO:

3. DESARROLLQO DEL PROCEDIMIENTO:

n —;]j:t?_.;‘;u-,ml'* i ~ TAREAS
I_ — 2 —— o= STE =

1. INICIO
2. Segun nomativa vigente, inicia procese de inventario

RESPONSABLE DE
3. Elabora circular comunicando la no alencion par
ALMACENES inventario
— 4. Clrcular
JEFE DE UNIDAD . _
ADMINISTRATIVA 5. Revisa, da V°B?y remite a DGAA

6. Considera Iz soliciiud y da curso al Instructivo
DIRECTOR GENERAL DE mediante firma.
ASUNTOS 7. Conforma y designa a los miembros de la Comision
ADMINISTRATIVOS de inventario en coordinacldn con & Jefe de la
_ Unidad Administrativa para dar inicio a inventario
JEFE DE UNIDAD B. Coordina con e DGAA la conformacion de |a

ADMINISTRATIVA comisidn e instruye iniciar proceso _ _
RESPONSABLE DE 8 Elabora reporte del sistema informatico, y enlregd a
ALMACENES la commision
P 10. Reporte
EAA Y
‘\-:_“'r‘..“é-q COCUMERTOS MFHTL 0% £ FOTOOCPADGS SON I
FIGAR B VIGENCUL COMPARBNDO CON EL DOCLIMENTO PUBLICADD BN EL PLIRTAL WER INGTTTUGDINAL
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versin2 | Maging B de ;n?-l

MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS
LMD ADRMINER THATIV

MPF - Sifa |

11.Concilla la existencia fisica de los maleriales

COMISION DE suministros con el reporte y emite informe de
INVENTARIO inventario fisico valorado de almacsnss.
| |12 Informe
RESPONSABLE DE 13.Verilica y remite inventario, adjuntado documentacion
ALMACENES du respaldo
JEFE UNIDAD 14. Toma conocimiento da V"B y remite a DGAA para
ADMINISTRATIVA aprobacion de informa de inventario
DIRECTOR(A) GENERAL | _
ASUNTOS 15. Aprueba y firma informe de Inventario
ADMINISTRATIVOS
ﬁﬁﬁlﬁﬁiﬁf A 1E. Toma Canocimiento y renlit&
_H-EE-F.'GHEAELE D_E_ 17.Recepcion y entrega copla & la Comision ds
ALMACENES Inventario

18.FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

EOCUMENTOS IMPRESOS O FEITOCOPADCDS 50N fOPLAE

NO CONTROLADAR
© VEWIFICAR SU WOENCIA COMPARANDD COR i DDCUMENTSD PUBLICADS EN EL FORTAL WEB INSTITUCIONAL
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DIRECCTON GENERAL DF ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

EtANMUAL DE PROCESC: ¥ PROCEDHMIENTDS
LINYDALY ADIINISTRATIVA

8.2.6. INVENTARIO DE MATERIALES

1. IDENTIFICACION:

BAJA DE BIENES DE CONSUMO

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Reallzar el Inventario de los Materiales
ﬁﬁm&m& o o Cirgular instructiva para comunicando la no atencién
IMPRESOS DE Eﬂfﬂﬁﬂ.ﬂ. de Almacenss por motivos de inventana
REGISTROS,

FORMULARIOS O s Informe de Inventario

H#?ﬁﬁﬁﬁ@ﬁﬁﬁhUﬂh'

PH.HGEEIH#EE!'ITE i Responsable de Almacenes

TIEMPO ESTIMADO DEL |, ..

PROCEDIMIENTO: C

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

~ RESPONSABLE DE |
ALMACENES

'.L JMlGJD

2. Realiza de manera semestral o cuando sea necesarno 2l
inventano de Almacenes para determinar la necesidad de
dar de baja bienes de consumo del  Almacén,
considerando para ello, los cteros ¥ reguisilos
astablecidos en el articulo 235 del D.5. N° D181,

3. En base al nventario realizado, elabora un informe que
contenga un detalle de los bienes a ser dados de baja,
especificando @8 causas, sean estas por inutilizacion,
ohsolescencia u ofros especificados an el articule 235 del
DPecreto Supremo N° 0181 de fecha 28 de junio de 2009,
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Senrvicios - NB-SABS, Tiulo U, Subsistema de
Disposicion de Bienes, Capltulo V! Baja de Bienes. La
Informacién de los bienes a ser dados de baja, debe

T incluir como minimeo; codigo, valor, descripcidn y

ancontrarse agrupados segun sus caracteristicas y
naturaleza, &n cumplimiento al Decreto precitado y remite

BOCLMENTOH IWMGFNMEEH@M%HE%&;
VERIFIGAR S5 VIGEND-QOMEARANTED CON-El, POCUMENTD PLUBLICATD) EN EL PORTHL WEST INGTTT LCOMAL



AENINTERIO OF PLANIFICACION DEL DESARROLLO
DIRFCCION GENERAL DF ASUNTOS ADMMISTRATIVOS

MPP-DGAR | Version2 | Papna §1de 147
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—_— e —— — T
(el =l=Tal =1 Bl = ' R - - -1 —
2y K }.J\:I;___' N = T -

informe técnico de recomendacion a la Jefatura de la
Unidad Administrativa,
4. 'Informe impreso

JEFE DE LA UNIDAD | 5. Revisa y verifica ques el informe del Responsable de
ADMINISTRATIVA Almacenes cumpla con las condiciones y requisitos
astablecidos en el presente Manual, aprueba al mismeo y
remite al Director General de Asunios Administrativos
DIRECTOR(A) 6. Revisa y aprusba el informe elaborado por el
GENERAL DE Responsable de Almacenes y remile € misma a la MAE
ASUNTOS para su consideracion previo informe y analisis Juridico.
ADMINISTRATIVOS
MAXIMA AUTORIDAD | 7. Remite antecedentes a la Direccion General de Asunlos
EJECUTIVA Juridicos instruyendo [a elaboracion de un informe legal y
Resolucion Ministerial,
DIRECTOR(A) 8. Verifica cumplimienio de condiciones y requisitos legales
GENERAL DE de la actividad de baja de bienes, elabora informe legal y
ASUNTOS JURIDICOS Proyecto de Resolucién Ministerial, rubrica esta y remite &
la MAE para su firma y aprobacion,
- 8. Informe y Proyecto de Resolucion Ministerial
MAXIMA AUTORIDAD | 10. Suscribe s Resolucion Ministerial correspondiente
EJECUTIVA remite a la Direccion General de Asuntos Juridicos para
- su registno.
DIRECTOR({A) 11. Regisira la Resolucion Ministerial y Remile copia de &sta,
GENERAL DE informe  Legal y la documentacion de respaldo a la
ASUNTOS JURIDICOS Direccidn General de Asuntos Administrativos. .
DIRECTOR(A) 12. Deriva la Resolucidn Ministerial, informe Legal v la
GENERAL DE documentacion de respaldo:a la Unidad Administrativa e
ASUNTOS instruye se gestione y programe la baja de los bienes de
ADMINISTRATIVOS consumo, previa designacidn  de los miembros de la
Comislon responsable de la destruccion de los bienes de
Consumao.
JEFE DE LA UNIDAD | 13 Instruye al Responsable de Almacenes proceder a la baja
ADMINISTRATIVA de los bienes ds consumo en el sistema de Almacenes -
SIAL
14, Elabora la nota de invitacion y Memorandum de
designacion a los miembros de la Comisian responsable |
de la destruccion de los bienes de consume,
programande dia y hora del aclo, para la firma del DGAA
15. Invitagién y memorandum
DIRECTOR(A) 16. Firma y remite la invitacion a los veedores y el
GENERAL DE Memorandum de designacion @ los miembros de la
e ASUNTOS Comisién responsable de la destruccion de los bienes de
(; L5
i L i

L DOOUMENTOR IMPRESOS O FOTOCOPADOS 50N Mﬂj}%;&; _
+ VERIFIGAR B0 VIGENCTIA COMPARANIND CON E2 DOCUMENTE PUBLICACS ENEL FORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MANUAL D FROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADNUNISTRATIVA

e o ; -
= - —
=4 JSARLE

ADMINISTRATIVOS consumo. - ]
RESPONSABLE DE | 17.El dia y hora programados verfica que |la Comisitn
ALMACENES responsable de la destruccion de Ins bienes de consumo
y los vaadores se encusntre presente, debiendo para ello,
confar con el Formulario de Salida en el Sistema de
Almacenes debidamente llenado, para la destruccion de
- los mismos.
COMISION ¥ 18. Procede a la verificacion de fa Destruccion y slabora Acta
VEEDORES de Baja, una vez destruidos los bienes de consumo se
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 Comision
responsable de la destruceldn de los bienes de consumo
y los veedores,
19. Acta de Baja y Destruccion de los biengs de consumo.
RESPONSABLE DE | 20 Una vez realizada ia baja y destruccidn de los bienes, se
ALMACENES elabora informe al Jefe de la Unidad Administrativa scbre
‘@l cumplimiento de la Resolucion Ministerial de
destrucclon de los bienes de consumo donde se incluye
copia de toda la documentacidn de respaldo del proceso.
| 21 Informe.
JEFE DE LA UNIDAD | 22 Remile el Informe a la DGAA,
ADMINISTRATIVA
DIRECTOR(A) 23 Remite Informe a ja Unidad Financiera: para su registro
GENERAL DE contable
ASUNTOS -
ADMINISTRATIVOS
JEFE DE LA UNIDAD | 24 Instruye la revision v el registro de movimientos y saldos
FINANCIERA al Responsable de Contabilidad.
25. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

r":';*l_‘_ﬁ' \
L1 e__,."

o —

—

DOCUMENTOS IMPEESDE 0 FT0COMADGS ﬂw&m&
VERTFIGAR SU VIGENCIA COMPARANTIO CON EL DOCUMERTD PLUBLIEADD EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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: ANLAL [E PROCERDS ¥ PROCEDIMIENTDS
MINISTERIO D PLANDICACION DIL DESARROLLD
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIBAD ADMINESTRATIVA

FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE SERVICIOS
GENERALES

8.4.1. SOLICITUD DE PAGO POR SERVICIOS BASICOS

1. IDENTIFICACION:

1A [SCLICITUD DE PAGO POR SERVICIOS BASICOS
__ |AGUA, ENERGIA ELECTRICA, GAS, TELEFONIA)

OBJETIVO : Realizar |a solicitud de pago por servicios basicos

'REGISTROS,
O O RADEy + Focr o Pre i

REGISTROS, s |nforme del Servicio
FﬂﬂMULﬂRIﬂE 0 « Acgta de conformidad

IMPRESOS DEEAL:IE# « Saligitud de Pago
Eﬁgﬂﬁﬁm ! Responsable de Servicios Generales
TIEMPO ESTIMADD DEL|, atas

PROCEDIMIENTO:

3, DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

EMPRESA DE SERVICIOS |

2. Remite Factura/Pre Factura por o sarvicios prestados
MAE 3. Recibe y remite

' DIRECTOR(A) GENERAL

DE ASUNTOS 4. Instruye iniciar trdmite para &l pago correspondiente.

~ ADMINISTRATIVOS

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

[mstruye elaborar informe, acta y solicitud de pago

Elatora y remite informe del servicio Acta de
RESPONSABLE DE Conformidad y Solicitud de pago

@ &

_~|-SERVICIOS GENERALES |7. |nforme de servicio

I,-' s 8. Acta de confarmidad
= s

L

GOCUMENTDS MFRESOS O EOTOCORANGS SON GOPIAS ND CONTROLADAS
VERIFIGAR S WDENCIA DOMPARANDC CON £, DOCUMENTD FUSLICADG EN EL SORTAL WES INSTITUGIONA]
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MINSTERID DE PLANIFICACION DEL DESARMGLLO !
i - : UNIDAD ADMINISTRATIVA

9. Solicitud de pago

JEFE DE UNIDAD -
_ ADMINISTRATIVA 10. Revisa da V"B® Y solicita pago a DGAA

' DIRECTOR{A) GENERAL

DE ASUNTOS 11. Revisa da \/*B* da conformidad e instruye pago
ADMINISTRATIVOS
JEFE DE LA UNIDAD | 12 Procesa pago

FINANCIERA 13.FIN |

4, FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTCE IMPRESCS 2 AT DCOPIADDS SOM Eﬁm&n_ﬁgm%
VERIFICAR S0 VIGENCIA COMPARANDES CON <1 DOCUMENTO PUELICASO BN B PORTAL INSTITLCIOMAL:
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RECCHIN GENERAL OF ASUNTOS ADMINISTRATIVGS

MANLUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
LINIOAD A AT RIS TRATIA

8.4.2. SUPERVISION DE OTROS SERVICIOS

1. IDENTIEICACION:

SUPERVISION DE OTROS SERVICIOS
(COURIER, LIMPIEZA, REFRIGERIO, FOTOCOPIAS)

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO : Reallzar la Suparvision de alros servicios

REGISTROS,

FORMULARIOS O » Facturas, Prefecturas, Detalles

IMPRESOS DE E!-FTHAEA.

REGISTROS,

FORMULARIOS© |+ Informe de Conformidad por prestacion del Servicio

'IHP 0s nE- ' gt: i
Efﬁiﬁana BELT

FnﬂcEmmaﬂm- - o

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

|1, INICIO
EMPRESA DE SERVICIOS 2, I?uumtu I:fnrmu para tramite de pago por servicios
3. Factura, Pre factura y Detalles
MAE 4. Reclbe y remite
DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS 5. Recibe e instruye proceso.
ADMINISTRATIVOS
JEFE DE UNIDAD _
ADMINISTRATIVA 6. Im{ruya eran_nrar Informe, acta y soficiut! de pago
7. Verifica la documeniacion
8. S| da conformidad elabora y remite Informe para
solicitud de pago
EEEE’IH;EggSEAEBHLEE!gEEE 8. NO da conformidad realiza reclamo para
mejeramiento del servicio
10, Informe sobire prestacion y calidad del servicio ‘
h 11, Acta de conformidad

J

DOCUMENTOS IMPRESCS O FOTDCORAADOS HJJJWM,
VIGEHELA CUMPARANDD DON £ DOCUMENTD FUBLICALD BN EL SORLAL WES INSTITUCIONAL
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- e e i MEANLIAL OF PROCESOS 1 PHOCEDINIENTOS
MINISTERICY DF PLANIFICACION DEL DESARROLLD . ADks A

NECTION GENTRAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

12 Ewiaa
JEFE UNIDAD 13. Da confarmidad
ADMINISTRATIVA 14. 51 da conformidad solicila pago
16 NO da conformidad devuelve para su revision (7)

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS 18. Aprueba y autoriza pago
ADMINISTRATIVOS
JEFE UNIDAD 17 Procede al pago por servicios prestados
FINANCIERA {18. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCLMEN 108 IMFFES0S 0 FOTOLOOALOS 40N COPIAS HO CONTROLADAS
mﬂ'l:‘-mr == mmamn mnmhmcnu EL mmnu PUBL AR EN EL FMORTAL WEH INSTITUCH AL
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|

MINESTEIRID DI FEAMIMICACION CEL DESAURROLLO
DIRECCIIN GENTRAL DF ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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MANUAL DE PROCESDS ¥ FROCEDIMIENTOS
LHIDAD ADRIMISTRATIVA

g

8.4.3. MANTENIMIENTO DE OFICINAS Y ASCENSORES
1. IDENTIFICACION:

2. GENERALIDADES:

= v | MANTENIMIENTO DE OFICINAS Y ASCENSORES -J

OBJETIVO

Realizar el Mantenimiento de las Oficinas y los

TIEMPO Eﬁﬂm DE |5 ias

dscensores del MPD
EEE!ETEDE o
FﬂHHULAEIﬂE o « Solicitudes de mantenimisnto
IMPRESOS DE ENTRADA:
'REGISTROS, Sl
FEFTMLH.ARIES I'.-'.t . citudes de compra de materiales
IMPRESOS DE SALIDA: |* Mantenimiento de Oficinas y ascensores dal MPD
RESPONSABL . |Responsable de Servicios Generales
Pn@cEmmEH'rﬁ '

PROCEDIMIENTO:

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD SOLICITANTE

nu::l
2. Solicita manteamiento de oficinas yio ascensares
3. Sollcitud ascrita

RESPONSABLE DE
SERVICIOS GENERALES

4. INICIO _
'5. Realiza inspecciones y supervision periddica de

6, NO determina Finaliza

8 Sollotud de matenales para mantenimienta.

oficinas y ascenscras

7. Sl determina Solicita pedido a aimacén o compra de
materiales para manienimienio si se requiere

JEFE DE UNIDAD

4, Ravisa

10, S| da conformidad aprusba y remite

ADMINISTRATIVA 11. Instruye a almacenes para entrega de materiales
12. NO devuelve
13, Verifica [a exlstencia de materiales
RESPONSABLE DE 14. 8| existen realiza entrega de materiales para
ALMACENES mantenimiento

15 NO existen inicia precedimiento de solicitud de

POCLUMENTOS IMPSESLS O FOTOOOHIAD0E 80N
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. . : . MANLIAL O PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTDS
MINISTERIO E PLANIFICACION DEL DESARNOLLD LINSIEAD ADMINISTHA
DIRECCION GENERAL D6 ASLINTOS ADMINISTRATIVOS '" TV

= e < —

o] ol e o W o i =
| f',‘l -..I::-._l _.:_| :J.I": t_;_. 'I._Jl, i .

compra
EE:E?GFE: GEHE%I:ELEB 16. Instruye & mantenimiento

mcmggu%"ﬁi?&?mm 17. Eﬂﬂiﬁﬁﬂiﬁﬂimiml_u

: , 19, ND, realiza el reclamo (7)
UNIDAD SOLICITANTE 20, 81/éla pordbriidad

2. FIN

DOCUMENTOR INFRESONL O WWMW
VERIFIRAR S GENGTA COMPARANIID CONEL DOCUMENTO PUEL ENEL POHY AL WER INSTITLICIDHRAL
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MALRNLAL [IF PROCESTIS ¥ PROCEDIMIENTOL
UNIBAD ADMINGTIRATIVA

8.4.4. MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MUEBLES Y ENSERES

1. IDENTIFICACION:

£y

MANTENIMIENTO ¥ REPARACION DE MUEBLES Y
ENSERES

2. GENERALIDADES:

OBUETIVO : Realizar el Mantenimiento de los muebles y enseres
REGISTROS, |

FORMULARIOSO |« Soliciiudes de mantenimiento

IMPRESOS DE ENTRADA:

MPLBEE%DE SBL'HE |« Mantenimiento de muebles y enseres
RESPONSABLES DEL Responsable de Activos Fijos

PROCEDIMIENTO;

TIEMPO ESTIMADO DE| , ;.. J
PROCEDIMIENTO: 3 3

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

INICIO

Elabora nota de solicitud de mantenimiento y
UNIDAD SOLICITANTE reparacion de musbles y enseres
3. Nota de solicitud
RESPONSABLE DE 4. Feoibe la nota de sollcitud e instruye al Tecnico &n
SERVICIOS GENERALES Servicios Ganerales

TECNICO EN SERVICIOS
GENERALES

7. Devuelve a la Unidad Solicitante y comunica a

Evalla
Sl procede repara el mueble ylo enser comunicando |
a Activos Fljos dal movimienio del Activo

Activos Fijos de la devolucion del Active a la Unidad
Saolicitante

FiN

NO procede emite Informe sobre el estado del Bien y
remite al Responsable de Aclivos Fijos

DOCUMENTODER IMPRESDS O FEIOCOPMADGS 50N .

VERIFHGAR S0 VIGERCH COMBSRAMBO SO B DDCLSIENTO PLSLICEDO EN 5 PLFETAL WES |NETTTUCUDN S
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CURECTION GENERAL O ASUNTOS ADMINGTRATIVOS UNIDAD AGMINISTRATIVA

MEP-DGAA | MemionZ | Pdpne 108 de 147
MANUAL DI FROCESCS ¥ PROCETHMIENTDS

10. Informe

11. Toma conccimiento dei movimiento del mueble o

RESPONSABLE DE enser
ACTIVOS FIJOS 12¢.Recibe &l informe e inicla proceso de asignacion de
I"I"IIJE&'JE ] Eﬂﬂ&l‘ .
UNIDAD SOLICITANTE |13 Recibe y da su conformidad

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMEN TS IMPRESOS O FOTOCORADOS mmﬂuﬂpjﬂw
VERIFIGAR SU VIGENCIA COMPARANDO COM EL DOGUMENTD PUBLICANIO FN EL PORTAL WEE INSTITUCIONAL
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MANUAL DF PROCEROS ¥ PHOCEDIMIENTDS
LINIDAD ADMINISTRATIVA

8.4.5. SUMINISTRO DE GASOLINA

1. IDENTIFICACION:

T _%‘ SUMINISTRO DE GASOLINA

i |

2. GENERALIDADES:
- |Realizar & Suministro de Gasoling a log vehiculos del
OBJETIVO : MPD
HE STROS,
! ULARIDS O A » Formulario de Solicitud de Vale de Gasolina
L'IFRESB& DE ENTRADA:
REGISTROS,
FEFIMULAR!EE (s} « Entrega de Vales de Gasolinas
IMPRESOS DE SALIDA: !
mm% BE‘L Responsable de Servicios Generales
TIEMPO ESTIH;&DE f'i' 1 dia
PROCEDIMIENTO:

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

1. INICIO
| : ~
‘2 Sglicita vala de Gasolina con farmularie fimado por
UNIDAD SOLICITANTE autoridad supetior |
3. Formulario de salicitud de Vale de Gasolina
4. Evalua pertinencia
DIRECTOR(A) GENERAL t . S| da conformidad remite al Jefe Unidad
DE ASUNTOS . Administrativa
ADMINISTRATIVOS o
= 6. NO da conformidad rechaza solicitud y la devueive
JEFE UNIDAD . :
ADMINISTRATIVA 7. Recibe & instruye emision de vale
RESPONSABLE DE g. Emite y entrega vale de gasaclina
| SERVICIOS GENERALES |9. Vale de Gasolina
UNIDAD SOLICITANTE | 10.Recibe y utiliza Vale de Gasolina
11.Entrega Gasolina _
ESTACION DE SERVICIO 12 Reporta  cansumidos,  adjuntando  Facturas

COCLMENTOS IMPRESDS 0 FOTOCOPADDS 50N COPFIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR 59 VIBENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTD FUBLICATIO EN EL POR AL WES MSTITUCIONAL
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MIRISTERID O PLANIFICACION DUL DESARROLLD MANUAL DE PROCESDS Y FAOCEDIMIENTOS
DIRECCION GENEAL B ASUNTOS ADMINISTIATIVES URIAC DA ik

S R W | “

".I '_1"| L -|_‘.-|'_1.-_ '.I -
3 =] :-r_“f,r;. iods ,'.'1 H g

RESPONSABLE DE | '4-Da conformidad y remite a la Unidad Financiera para
SERVICIOS GENERALES | f,l?ﬂ“

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

Y
';{3 . ,;

{‘-1':;:"#
DOCUMENTIHS [MPEESOE O m1mma.m£ﬁgg_gqm
VERTFICAR 51 VIGENCIA COMPARANDD CON EL DODUMENTC PUBLICADD BN FL PORTAL WEH INSTITLOIONAL:
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MANUIAL DE PROCESDS ¥ PROCEDINIENTOS
Lan I B ADITMERTIOA TS

MPP - DGAA |

FICHAS Y FLUJO GRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ARCHIVO

Y BIBLIOTECA

8.5.1. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1. IDENTIFICACION:

| TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO : Realizar la Transferancia de Dotumentos del MPD
,EEESMEE o  Formulario de Transferencia. FAC 01
IMPRESOS DE ENTRADA: |* Documento ernpastadcs a fransferise
gﬁﬁ&é’m 0 » Registro, clasificacion y archive de documentos
IMPRESOS DE m A: transferidos

mg;ﬁ‘?a “ Responsable de Archivo y Biblioteca
TIEMPO ESTIMADO DEL 15 diss
PROCEDIMIENTO:

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD SOLICITANTE

-0

Entrena de documentos de dos afos alrgs con
requisitos y Wransferencia (Ordenada, Clasificada,
Folinda, Empastada e inventariada)
Formulano de Transfarencia (FAC 01)
Decumentos empastados 3 transterirse

DIRECTOR(A) GENERAL

Toma conocimiento @ instruye fransferencia

DE ASUNTOS 5
ADMINISTRATIVOS
JEFE DE UNIDAD ‘
ADMINISTRATIVA 6. Insiruye transferencia
T.

Verificar fa documentacion y coording con Unidad
Sollcitante dia y hora de transferancia

POCUMENTTN MPRELSCS O FOTOCTRIADS 50N COPTAS NO CONTROLANAY
VERIFICAK 5 VIGENTA COMMARANDO CON EL DOCUMENTO FLIBLICADD EN EL PORTAL WEH INSTITLIGDNRAL
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DINECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS URIOAD ADHINISTRATIVA

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

9 NO da conformidad devuelve formulano yio

TECNICO DE ARCHIVO Y |  documentos para su correosion o ajustes _
BIBLIOTECA TE.?L%auTHIHMMHﬁ firma el formulario de transferencia

11.Incorpora documentos en base de dafos y asigna

espacios y organiza en archivo
12.FIN '

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

[DOCUMENTOS IMPRESSS 0 FOIOCTPADDS SCN COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFIZAR 51 VIGENCIA COMPARANDO OOK EL DOCUMENTO RUBLICADO EM EL FOR TAL WES INGTITUCTONAL




TTENCHOALIES ﬂ %Lﬂ Pl COVEITEN O RSN T3 MDD CONVER NS WITRIDWA M3 Wy DixEn,
NOT SOOVIED00L g O SDUSHANI B0 NIINADGO

TE SRR L TR LT T

Pliid’y Ly sl it
Lt sy watgaih

1| Adsme ._.
o T L it # P— —
& S Ny l—.l.l“.lb_ll' et =y el ey -— ..I-...[_
.__...I_...E.._-_.FI.-_IEI._._"E"HE. L L= L e T e T b= kg P ———T—
LT PO T - R ESTE
A N iy nEsmeam || T
i & J -
.-.l!.aiﬂ_.g L — |
e My p - T T
T I e e ey
il M
ey |
koY
YRV LA EYSN G5 5Y LLNVLEIV| 8 OIWTHNT DAY 30 DHNNDFL 30 ITEVENOEIY

itopeTioalpd | zepmma | VD0 -dew




IINISTERID DE PLANSCACHIN DEL

DINECCION GENTRAL DE ASUNTOS ADMINISTRA TIVOS LENICVAD! AQIMINISTRATIVA

MPP-DEAA | Veridnd | Pigm 115 de 147
MANUAL DE PROCESOS ¥ PRAGCEDIMIENTOS

8.5.2, PRESTAMO Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

1. IDENTIFICACION:

PRESTAMO Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO :

Reallzar el Préstamo de Documentos del MPD

REGIETREE -
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

s Formulano de Transferencia. FAC 02

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

« Préstamo de Documentos

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsable de Archivo y Biblioleca

TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

| 7 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

1. INICIO
' 2. Solicita el prestamo de documentacion con llenado
USUARIO MPD de formulario
3. Formulario de Préstamo FAC 02
JEFE DE UNIDAD :
ADMINISTRATIVA 4. Toma conocimiento, da VOB® para préstamo
RESPONSABLE DE :
'ARCHIVO Y BIBLIOTECA 5. Instruye efectuar préastamo
6. Busca, identifica y recupera af documento
TECNICO DE ARCHIVO Y T. Enltmgﬁa Hla tdn-:un,mnmnmn con firma del formulario
BIBLIOTECA gal scliarne
‘B, Registra el préstamo base de datos.
|8, Entrega el documento solicitado

' USUARIO MPD (EDIFICIO |
CENTRAL)

10_Recibe el documento solicitado
I1 Devuelve el dooumento dentro & plazo establecido

| TECNICO DE ARCHIVD Y |

12. Reclbe y registra la devolucion en base de dalos

13.FIN

i L BIBLIOTECA

DOCUMEN [0 IMPRE SUE O FLTOCOPIALLS 50N £

COMAS NO CONTROLADAL
VERTFICAR 51U WIGENCIA COMPARANDO CON EL DOTUMENTO PUBLICADD EN £L PORTAL WEH INSTITUCIONAL
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4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTQ:

DOCLAENTON IMPRESOS O FUTOCORIADOS S0N COFAS NO CONTROLADAS
VERIFIGAR S VIGENGIA COMPARANDO CURN B DOCUMENTT PUBLIGADS BN Bl PORTAL WES INSTITUCCSAL
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RIS TERRD DE PLAMIFICACION DEL DESARIRDLLD

DIRECEION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNOATHADMUINFERATIVA
8.5.3. EXPURGO DE DOCUMENTOS
1. IDENTIFICACION:

LA || EXPURGO DE DOCUMENTOS
2. GENERALIDADES:
OBJETIVO : Reallzar la disposicion final de documantos
s Formularno FA 05
?mlmm o » Informe de |ustificacion
'IMFHEE&E DE ENTRADA: . m:lai de wverificacién de expurgo con firma da
comision
REGISTROS, o
FBEHIULARIEE (o} « Resolucldn Ministarial
IMPRESOS DE SALIDA:
[ 2 ¥ .

Pﬂi ﬁéﬁﬁﬁghﬁn’ﬂ“" Responsable de Archivo y Bibliotaca
TIEMPO ESTIMADO DEL Utavez al afio (ania)
PROCEDIMIENTO:

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

INICID

1.

2. Analizar el valor de la informacidn y selecciona
material a expurgar

3. NO dispone disposicidn final, dispone la coriservacian
dal documento

4. Fin

RESPONSABLE DE 5. S| dispotie conforma comision verificadora de
ARCHIVO ¥ BIBLIOTECA expurgo de documeantacion

6. Elabora Informe de justificacidn v solicita disposicitn
firal mediante formilario con firma de comisibn

T. Farmulario FA 05

B. Informe de justificacion

8. Acta de verficacion de expurge oon fima de

= camisian
K Eﬁélﬂ%;i 10. Revisa da VB firna FA O8 y remite a DGAA

COCUMENTOS IMPRESOS O FOTOOOPIADOS S0M COPIAE NO CONTROLADAS
VEFRITECAR 5L VIGENCIA CONPARANDO CON £l DOCUMENTS FUBLICADG FN EL POWTAL WEB iNSTITUCIONAL
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__ DIRECLION GENERAL O ASUNTOS ADMINISTRATIHOS UNIDAD ADMINIFTRATIVA
DIRE%Lﬂﬁﬁ]mGEgEm (11.Toma conccimiento, fima FA 05 y solicita
ADMINISTRATIVOS slaboracién de Resolucion Administrativa
DIRECCION GENERAL |12 Erf;i?ra ia Resolucidn Administrativa y remile para su
BE ASUNTOS JURIDICOS | 13 g okicion Administrative
DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS 14. Firma Resolucion Administraliva y 1a remite
__ ADMINISTRATIVOS
JEFE DE UNIDAD _
ADMINISTRATIVA 15. Torma conocimiento e Irlsl.ruie B
RESPONSABLE DE 1E.‘l{'§ma rmﬂn-nl::i'r[ﬂ:lu fal_nur!:aeru de Resolucidn para
ARCHIVO Y BIBLIOTECA har formulanio de eliminacian
ues 17. Instruye expurngo
TECNICO DE ARCHIVO Y | 18, Expurga
BIBLIOTECA 18.FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

,-":.] st
| LY CH 1

<

"“-w.._',:-"";

LCORIAS NO CONTROLADAS
VERIFIZAR BL WIGENDIA COMPARANDD CON EL DOCUMERTO PUBLICADRD BN FL PIHETAL WEE INSTITUCIONAL

DOGLMENTOE IMPRESOE O FITOCGPIMDGS SON

o
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MAINISTERICE OF PLANIFITACION DFL DFSANROLLO
DINFECIEON GINTRAL DF ASUNTOE ADMINISTRA TV0S UNIDAD ARMINESTRATIVA

8.5.4. REGISTRO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

1. IDENTIFICACION:

REGISTRO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO "
2. GENERALIDADES:
OBJETIVO : Realizar el Registro del Material Bibliografico
REGISTROS, | =
FORMULARIOS O = Material Bibllografico
IMPRESOS DE ENTRADA: |
E"Egmas 5 « Ingreso Tisico de Material bibliografico Resolucion
Eﬁ%ﬁilﬁﬁgﬁ =0 Responsable de Archivo y Biblloteca
TIEMPO Issgqm DEL 11dia
PROCEDIMI —

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTQ:

UNIDAD DHG&HIIAEtDNAL . l
DEL MPD 2. Entrega de Maleria bibliografico (Medianie Nola} '
MAE 3. Racibe material bibliografico y remite a DGAA 1
DIRECTOR(A) GENERAL DE i
ASUNTOS 4. Recibe y despacha |
ADMINISTRATIVOS
JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA 5, Reciey despdcha
Aﬂgﬁjstr{? 255‘1‘21'5?5“ 6. Reclbe y warivi para su registro en base de datos
7. Realiza proceso lécnico para el ingreso del matenial
a base de datos _
_l chm:gﬂg.?gg: vay B. Incorpora malerial bibliografico en eslanteria para
P i circulacion
g. ‘FIN,

4 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

COCUMENTDE IMPRESOS O FOTOCOPIRDNS SON COPIAS NGO CONTROLADAS
VERIFHGAR S0 VIGERCIA COMPARANDO CON £L DOCUMENTO PURTICANG EN B PORTAL WES INSTFTLICIONAL
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MANUAL 0F FROCESDS ¥ FROCEDIMIENTOS

UNTEAD ADKTINISTRATTVA,

DESARNCLLD

8.5.5. PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

1. IDENTIFICACION:

F IENTO DE LA
mm‘t ’El.}?m PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO ;

Realizar el Préstamo de Material Bibliografico

REGISTROS,

FORMULARIOS O

IMPRESOS DE ENTRADA:

Soliciiud de Material Bibliografico

REGISTROS,
FORMULARIOS O

Entrega de Material Bibliografico

PROCED
‘ﬁ"éuﬂa

IMPRESQS DE SALIDA;
RESPONSABLES DEL
MIENTO:

Responsable de Archivo y Biblioleca

ﬂm BE',L
PROCEDIMIENTO:

15 l'ﬂl_I'tLI:lDﬁ

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

1, INICIO
USUARIO EXTERNOD 2, Solicita & préstamo de Material Bibliografico
3. Boleta
q. Imcio
USUARIO DEL MPD 5 Solicita el préstamo de Materjal Bibliografice
6. Solicita préstamo
7. Recibe Solicitud
RESPONSABLE DE -
: 8. Instruye busquada y préstameo de  material
ARCHIVO Y BIBLIOTECA  Bitliografico
9. Busca e identifica material bibliografico
10.Entrega de material bibliografico con [enado de
boleta de préstamo
TECNICO DE ARCHIVO Y

12. 8| requiere fotocopiado solicita |a ficha de entrada
13 Realiza a reprografia
14.NO entrega

]
i

USUARIO EXTERNO

e

15. Recibe el matsrial bibliografico
16. FIN

BOUUMENTOR IMPRESSSE O FOTOCDMARDS 80N GOPIAS NG CONTROLADAS
VERIFIZAR BU VIGENCLA COMPASANDO CON B DOCUMENTD PUBLICANG £ B PORTAL WEE ISTITUCIONAL
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RLAMUAL DF PROCEECS ¥ PROCEIIMIENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

18 FIN

USUARIO DEL MPp | |7 Recibe el material bibliografice

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCLIMEN TOE IMPRERDS O FOTOCTPIMDOE SON COPAS NO 00!
WERIFECAR S0 WAEENCA COINFRRANIDD l':ﬂ?v_l EL DOCUMENTD PLIBIICARD M EL PGHTAL YWES BUSTITLOICMNAL




e L S8 B T S T DO TR SN :ﬁ.ﬂ__x:z..nwﬁu____ﬁa PN EA
%ﬁgﬁﬂu_b O SOSTHN SOLMANN ST

Rl
i =z e
=fnibuig S— e B T
o = "l 1
pid o - % . . y o,
eV o T 1] e ...|I|I._ e et
b el =y po s 1w i — S
e L o _ LRI L] : - -
LIF) PR TR =T —_— A
F 1) W1 T ﬂ i 15
ARy STl [ : - "
AL e L B = ]
iz d EIEI . ﬁl .
l ek gt g e |1 1
it e edudug 9y _,LHL
Il.!.l.-.._l_d”u-.-_!.- L 3
; i ﬂ__ﬁ,rh. )
i'i Ij].l.- ! . ‘I.uiu
amE=sr ST W [ " —_
_.._._.._lﬂ i ] Exjpunm sy ._IHHH..I..:..;___
LR R e e % +
sacnjanill @ ngiijes _- - _
ot +| s #
Flajry iy g
=prde g e g 1 ey e W
S ARl @ G ) 1.__.-!.__.. S m— .
el L] I 1 bRy _ i ' ﬂ
i I




YNNI S SRR T LE0- 1 N OOV M GINENMO0 12 BEES DOMW RN AROD YIDNFEHA NS By LS,
EVOV IDHIN0D ON SVIdea NS SOMITIELDS [ SOEs ] SO IMNANT0E

T - _ T T )
DIUSWELOINY TYNOIDOLLLEN THVMLIOS 30 OTIOHYYEST G w e FAeS
PR RIS 7 {
|
. T
CopERL CLUNTWIMELLNY N ) CEINGL 3RH0A05 | suodosap pracos
silodos bp oolAlss

ERL T AT SN s Loy
ol ep sofnaEs

SYINI LRSI NOTT SN | O/h G340 30 SOOAKIS

SELLETHE Py DA
UQIRBELEU BT

SOLNO0Yd

E-u VALLVYELSININGY OVaINN

SYINILSIS 30 Y3IHY 130 SANOIDVY3H0 30 VdViN

SYW3LSIS 30 vVauy 1340 SINOIOVYHIJO 30 VYW '9'8

WAL LHLSINIVEDY OV y 2V TN, e |
; TRONH W 5510 TR0 ORIl T 300 CHELLETANNY
SOANTIANGI N A, SOCEI0NA B0 1NN o

LFTIp 9T mljp _ & A _ WET - i E-u




‘.m_ wpp-pGAA | Vendn? | Pepos 137 oo 347

MINIETERID D PLANIRICACHEN DEL DESARROILOD e lf:m ‘WL:LMTNLME
CURECCIIN GENERAL DE ASLINTOS ADMINISTRATIVOS :

FICHAS Y FLUJO GRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE SISTEMAS
8.6.1, SERVICIO DE RED
1. IDENTIFICACION:

LA [SERVICIOS DE RED Y/O INSTALACION DE SISTEMAS

2 GENERALIDADES:
OBJETIVO : | Realizar |a instalacion de senvicios de Red
I' _—

Rgﬁm%'b « Formulario de Solicitud

{;‘m DEEH‘I‘H#-BM ll = Solicitud instalacion servicio Red/sistemas
%ﬁamﬁ os e [nstalacion de Servicios de Red
ﬁ%@ fhﬂﬂk |* Servicios de Red/sistemas instalados
Fﬁ.ﬁiﬂﬂﬂﬁﬂlﬂrﬁ‘ﬁrgpu Responsable de Sistemas

TIEMPO ESTIMADO DEL|, ..

PROCEDIMIENTO:

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

1. INICIO

1
UNIDAD SOLICITANTE & ﬁ:ﬁ:ﬁ m[ﬂ;:s I:;ﬁﬂﬂdﬂ"'ﬂﬂlmﬁn de sistemas con
‘3. Formulario de solicitud
Aﬁﬁggﬁn 4. Recibe solicitud e instruye el servicio
Eﬁgﬂ"ﬁg’iﬁﬂf; 5. Instruye la instalacion de red de sistemas
TECNICO DE SISTEMAS |6 Efectia el serviclo de instalacion de Red/Sistemas
UNIDAD SOLICITANTE ;: fﬁfbﬂ servicios solicitados

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTIS IMPRESGS O FOTOCGMADGS SON DOPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON £L DOCUMENTO FUBLCADD EN FL PORTAL Wi INSTITUCIONAL
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MUINISTERID DF PLANNTCACION [EL DESARSCHLLE |
DVRECTION GENERAL DE ASUNTOS ADMING TRATIVOS HINEAD: NS TRATIVA

8.6.2, MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPOS DE
COMPUTACION

1. IDENTIFICACION:

LA MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
I EQUIPOS DE COMPUTACION

2. GENERALIDADES:

Realizar el Manlenimiento preventivo y comectivo de

NS : equipos de complitacian
REGISTROS,
FGHMLI'LAREEJE 0 « Solicitudes de mantenimiento preventivo y comedivo
IMPRESOS DE ENTRADA: | de equipos de computacion
IEEEI'RHUI.AFHEB o » Mantenimiento externo

IMPRESOS DE SALIDA:, |* fesolucion del Problema
RESPONSABLES DEL Responsable de Sistemas
PHCIGEEHMIEHTB" '

TIEMPO ESTIMADO DE

PROGEDIMIENTO: 4 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

' CINICIO
2 Elsbora formulario de solichud  mantenimiento
UNIDAD SOLICITANTE Ereuenh'-.rn y correctivo de equipos de computacion
3. Formulario de solleitud |
RESPONSABLE DE : . .
SISTEMAS 4. Regcibe formulario y remite al Técnico de Sistemas
5. Recibe y evalua
TECNICO DE SISTEMAS |6. Si requiere de mantenimiento del Area resusive el
| problema y devusive a la Unidad Solicitante,
UNIDAD SOLICITANTE | eoibe ¥ da conformidad

4 FLUJEJGHAMA DEL PROCEDIMIENTO:
'-::‘:'9.3“ I.;l
'.1:‘._?, ¥

DOCUME NTEFE IMPRESCS O FOTOCOPARDS 50N COMAS ND CONTROLADAS
VERIFICAR SU MGENCIA COMPARANDC CON E1 DOTUMENTO PUBLICADD FME PCATAL WES iNITTTUSIONAL
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MANUAL DE PROCESDS T MLOCETHAIENTOS
LINTDAD ADRINESTRATIVA

8.6.3, DESARROLLO DE SOFTWARE INSTITUCIONALES

1. IDENTIFICACION:

PROCEDI O DE|
OPERACION:

“-T'l'”DEEARRULLD DE SOFTWARE INSTITUCIONALES

Z. GENERALIDADES:

Renl&ar a| Desarmollo de Software Institucionales para

OBJETIVO : i

REGISTROS,

FORMULARIOS O « Nota de Solisitud

IMPRESOS DE ENTRADA: | |
REGISTROS,

FORMULARIOSO |« Software Institucional Desarrofiado

IMPRESOS DE SALIDA:

ml L Eéﬂl IEIHIJ l‘mFm' | Responsable de Sistemas

TIEMPO ESTIMAGO DEL |,

PROCEDIMIENTO: | a:aplica

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

 RESFONSAELE
:b S i

1. Iniclo
2 Solicita con nota el Desarrollo de Software
UNIDAD SOLICITANTE institucional y remite a la DGARA
3. Nota de solicitud
mRE(E‘LDfﬁ{E%%Eﬂ?;ERAL 4. Instruye el Desarrollo de Sﬁ_ﬂwﬂre de acuerdo a|
ADMINISTRATIVOS requerimiento de la Unidad Solicitanta y remite
JEFE DE LA UNIDAD - .
ADMINISTRATIVA 5. Instruye con el Responsable del Area de Sistermas
RESPONSABLE DEL |6 Coordina con el tcnico la elaboracian y desarroli
AREA DE SISTEMAS de Software Instilucional
o 7. Recibe
8. S| procede al Desarrollo de Software de acuerdo a
TECNICO DE SISTEMAS requarimiento de la Unidad solicitante (14)
8, NO elabora informe y remite
10 Informe
RESPONSABLE DEL 11.Recibe informe y remite al Jefe de la Unidad
AREA DE SISTEMAS Administrativa (8)

BOGURAETOS IMPRESOE O FOTOSDRAG0S S0 A, &

LA

VERIFICAR BU WOHERC A COMPARANDD DN EL COCUMEN TO FUBLFIADD BN EL PORTAL WEE INITITLKICHAL
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mmﬂfﬂ-ﬂﬁ?ﬂﬂmnﬂw RAANLUAL D4 FROCESDS ¥ PROCELIMIENTOS

DIRECEION GENERAL DE ASUNTDS ADMINISTRATIVES i
JEFE DE LA UNIDAD ;
ADMINISTRATIVA | 12 Recibe y remite
DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS 13. Racibe vy remita
ADMINISTRATIVOS
14. Revisa
RESPONSABLE DEL | 15.8I, realiza pruebas de acuerdo a solicitud y da V'B8°
AREA DE SISTEMAS y coording reunian de presentacion
16.NO, detarmina obsarvaciones y deyuslye
17.Revisa
18.5I, da V°B®
UNIDAD SOLICITANTE | 19.NQ, detarmina obsarvaciones y devuelve
. |20FIN
4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
QOICUMEMTOR IMPRESSS O FOTOCERARDE 90N COPAS MO CONTHEDLADAR

VERIFICAS 243 VIGENCA COMPANANGD CON BL DOCUMENTS PLELICADD EN EL PCUATAL WES INSTTTUCEMAL
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MAINISTERND OF FLANIFICACION DEL DESARROLLD
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WP - EIGAR ]_ Ve=zion I

MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTDS
LENIDATE ACMIMEETRATIVA

[ Papnn 135 oe 747

FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DESARROLLO

ORGANIZACIONAL

B.7.1. ANALISIS, DISENOQ/REDISENO ORGANIZACIONAL ¥ APROBACION

1. IDENTIFICACION:

ANALISIS. DISENG/REDISEND ORGANIZACIONAL

P “ﬁﬁgtmm OF lﬂ& ! Y APROBACION
2. GENERALIDADES:

) Realizar e Andligis, Disefo/Redisefio, ajuste y
GBJETNG aprobacian de la Estructura Organizacional
Eﬁﬁ%ﬁsg | Marco legal, PEI, POA, Estructura, Manuales, Procesos,
| IMPHEEGB DE ENTRADA: Procedimientos, Estructura Actual y/o solicitud i

TROS. Estructura Organizacional:
?IEEEULMEE'B' « Manual de Procesos y Procedimientos
"‘FﬁEEQS DE SALIDA: « Manual de Organizacion y Funclones

= Organigrama
PREIEE.D: I"HEH! LETBE DEL Area de Desarrollo Organizacional
ESTIMADO DEL :
PROCEDIMIENTO: wo.apiiea

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD SOLICITANTE

INICIO

Solicila: Andlisls, Disefio/rediseiio organizacional yio
ajuste al Manual de Organizacion y Funcionas - MOF
y/o Manuales de Procesos y Procedimientos — MPP

DIRECTOR(A) GENERAL

: 3 Instruye Iniciar  Proceso  de  Disefio/Rediseno
DE :
ADHIH?:;]I;E%GB organizacional yio ajuste MOF - MEF' -
JEFE DE UNIDAD . i
ADMINISTRATIVA 4. Instruye analizar solicitud
PROFESIONAL EN 5 Analiza solicitud de Proceso
DESARROLLO €. Sl, soficita reunién a la Unidad solicitante para iniciar |
| ORGANIZACIONAL pProceso

|
il
r.l

BOCUMENTDS MPRESOS O FETOCOPADOS S0 COPIAS O CONTROLADAR
VERIFICAI SU VIGENGIA COMPARANDD CON EL DOCUMENTD PURLICABO KN EL PORTAL WER IhSTT UCIONAL

ok
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; MANUAL DE FIOICESOS ¥ FROCEDIMIENTOS

AMINISTERID OF PLANIFICACTON DUL DESAREOLLO
I L]
DIMECCION GENFRAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVES VARSIV R

7. NO, emite informe v elabora nota inteina y devuelve la |

solicitud
B. Informe
JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA 9. Remite informe a la DGAA ) |
DIRECTOR(A) GENERAL |14 porniite informe a ta Unidad Solicitante gue no procade
DE ASUNTOS la sallcitud
ADMINISTRATIVOS

11. Recibe soliciiud y se reine con el Profesional en

UNIDAD SOLICITANTE | 1. carrolio Organizacional (8). |
12 Releva Informacion sobre los camblios a realizar,

13. Analiza la informaclon v elabora documento de:

diagndstico, dissfofredisefic v/o procedimientos,

P]Eg;ﬁggfbf" rarile vargidn final de MOF-MPF y remite al Jefe
Linidad para su revision
ORGANIZACIONAL 14. Informe
15, Nota
16, Documento
17. Revisa &l documenio _ B |
JEFE UNIDAD 18.8| da conformidad remite al Director General de

Asuntos  Administrativos  para su  validacion  y
conocimignto respectivaments
18, NO da conformidad devuelve para su ajuste ¢ revision

ADMINISTRATIVA

_ﬁiHECTDR{A} GENERAL
DE ASUNTOS 20.Remite dooumento a la unidad solicitanie para firma
ADMINISTRATIVOS

UNIDAD SOLICITANTE

21.Reciben documentos, aprueba y firma y remite a la

DGAA
DIRECTOR(A) GENERAL |22 Soliclta elaboracidn de Resolucién Ministerial para
DE ASUNTOS Manugl de Procesos y Procedimientos yio Manual de
__ADMINISTRATIVOS Organizacion y Funciones
DIRECCION GENERAL DE |23. Elabora Resolucion Ministerial para aprobacion y firma
ASUNTOS JURIDICOS |  dela MAE
MAE 24 Firma y devusive
DIRECCION GENERAL DE : : =
ASUNTOS JURIDICOS 25. Recibe y remite a la DGAA para difusian
DIRECTORIA) SENERAL |26, Procede a la difusion del documento
27.FIN
ADMINISTRATIVOS

4, FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCAMENTOS IMPRFS0L O FOTOCOMANGE SOM COMAR ND CONTROLUADAS
VERIFISAR: SU WGEHCTHE COMPARANDI TOM B DOCLRENTO PURLICADGD EM BL PORTAL WEH ST TUCIERAL
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DHRECCRIN BENERAL DE ASUNTOS ADMINISTAATIVGS

8.7.2. IMPLEMENTACION DE DOCUMENTOS
1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTODE LA | IMPLEMENTACION DE DOCUMENTOS

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO | Realizar la implermentacion de documentos normativos
== x | del MPD

REGISTROS,

FﬂFtMULA’RI% | 0| Dotumentos nofmativos
IMPRESOS DE ENTRADA

REGISTROS, _

FORMULARIOS O | Flan de implementagion

|IMPRESOS DE SALIDA

Emlshmgﬂﬁ DEL Area de Desamollo Organizacional

[Eieo SSTHATO”BEL ., e

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECTOR(A) GENERAL

DE ASUNTOS 1. INIGIO
ADMINISTRATIVOS | # Instruye Implementacion

JEFEDEUNIDAD |3 1oma conogimiento e instruye sfaborar Plan de

ADMINISTRATIVA \plementacit
PROFESIONAL EN
DESARROLLOD 4. Elabora FPlan de implementacion
ORGANIZACIONAL 3. Plan de implementacion
6 Revisa el Plan
JEFE UNIDAD 7. S| da conformidad remite al DGAA
ADMINISTRATIVA |8 NO da conformidad devuelve al Profesional para su

aluste o carrecclon.
DIRECTOR([A) GENERAL |9 Revisa

DE ASUNTOS 10. 51 da confermicad remite a la MAE f

.l‘. o 1
r"‘;_';f‘ ADOCUIMENTOS IMPRESDE 0 FOTOCOM ARQS SON COMAS ND CONTROLADAS
VERIFICAR SU WGERCIA SOMPARANDO CON EL DOTUMENTE PUBILIGADC BN 1 PORTAL WEB iNSTITUGIOMAL
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MINISTERIC DE PLANIFICACION DEL DESARNOLLOD mu!::mvmnmmum
QIRECTION GENTRAL DEASUNTDS ADMINISTAA FIVOS - WISTRATIVA

ADMINISTRATIVOS  11.NOG da conformidad devuelve para su revisidn o

S correccion —
MAE 12.Toma conocimiento aprueba Plan e  Instruye
implementacion
DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS 13, Derlva instruccion para implementacion del Plan
ADMINISTRATIVOS
JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA 14. Instruye implemeantacion del Plan
PROFESIONAL EN 15. Organiza y coordinag con RRHH la implementacion
DESARROLLO del Plan (sl corresponde)
ORGANIZACIONAL 16. FIN '

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

L)
WE
¥

o475 |
S/ | |
B DOCLVENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADDS 50N COPIAS NO CONTROLADAS
WERIFAAS BU GENSIA COMPASANDD _ﬂ,ﬂﬂ EL CROCURMENTO PUBLIGADD EN EL PORTAL WEB NSTITUCTOMNAL

P
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BLANLIAL OF PROCESOS ¥ PROCEDIDIENTS
LIMIDAD AT IBISTRATIVA

uuuuu

8.7.3. OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS

1. IDENTIFICACION:

. | OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS

Realizar

Pl i la elaboracion ylo actualizacion de ofros

OBJETIVO : documentos  normativos  internes (Reglamentos
Especificos, Internos y Manuales)

REGISTROS, .

FERHIL:ILMIEE 0| Narmativa legal vigente

IHPHEBBE DE ENTRADA Mum de soficilud

REG_IETHE‘E.

FORMULARIOS o] .

IMPRESOS DE SALIDA Documanto Normativo elaborado yio actualizado

RESPONSABLES DEL o

PROCEDIMIENTO Area de Desarrollo Crganizacional

;‘Hmﬂ EEmﬁﬁ.__T'N”.fgna DEL | \o APLICA

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD SOLICITANTE

11
2 Elabora yo actuallza documento nommativo infermo y

DIRECTOR GENERAL DE |

IHJEID

Solicita a la DGAA la revisitnh documento

normativo internc

izl

ASUNTOS 3. Tr:?r’:rmug: yio Recibe el documenio & instruye su
ADMINISTRATIVOS
JEFE UNIDAD 4 Recibe e documento y deriva al Profesional an
ADMINISTRATIVA Desarrollo Organizacional para andlisis
PROFESIONAL EN 5. Analiza la salicitud del docurnento normative intarne
DESARROLLO 6. Slda conformidad elabota Informe Técnico y reémite a
ORGANIZACIONAL la UA

= CONUMENTOS IMPRESOR O SOTOCORPADGS 50N EFEE&!.!QS!IHJEE!&E!
VERIFCAR $U VIGENCLA COMPARANDO CON EL DOCLMIENTD PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MPR-DGAR | Vesiend

MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCE DIMIENTOS
UNIDAD ADMINSTRATIVA

7. Informe Técnico

8. NO, da conformidad, Remite informe técnico, nota
de devolucion y documento al Jefe Unidad
Administrativa para su aprobacion

8. Informe Técnice

10, Nota Intema

JEFE UNIDAD 1. Toma conocimienty y remite a le DGAA para su
ADMINISTRATIVA devolucion y correcciones
DIRE%EPE?};EE:EML 12 Devuelve Informe Técnico vy decumento mediante
__ ADMINISTRATIVOS | MotaIntema
13, Huvisa
JEFE UNIDAD 148l da conformidad remite al DGAA
ADMINISTRATIVA 16.NO da conformidad devuelve al Profesional para su
ajusie o comeosin.
_ . 16, Revisa
DIRECTOR{A) GENERAL |17 Sl da conformidad remite a la DGAJ para tramile de
DE ASUNTOS M de aprobacian
ADMINISTRATIVOS 18 NO da conformidad devuelve para su ravigion o
corteccion |
DIRECCION GENERAL 19 RESE:.:;;;: docurmentacidn  y elabora RM de
DE ASUNTOS JURIDICOS |, f_ﬁ’l"ﬂ

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

'l-.'\-'--_l'. i :-'-' 5,
i ) I 1
AL

*~j\-—? i .
_— COCUMENTOS IMPRESOS O FOTDEORALGE S0N COPIAS NO COMTROLADAS
VETTIICAR SU VIGENCIA SOMPARANGD COM EL DOCUMENTD PLELITATIO £N EL PORTAL WER INSTITUEIONAL
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MAARLIAL B PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADRMIMISTRATIVA

9, GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Diagrama de Flujo/Flujograma.- Es Ung representaclon grafica de la secuencia lbgioa de
actividades que forman parta da un proceso. Los simbolos gue se usaran en el flujograma

sardn los siguientes:

TAREA EN LA
OPERACION

| DOCUMENTOINEORMES

DECISION QUE LLEVA A
DIFEREMNTES TAREAS

INICIO DE UN SUB
PROCESD

INICIOEIN DE
OPERAGION

CONECTOR DE TAREA

CONECTOR DE PAGINA

SISTEMA INFORMATICO

Ficha de Proceso.- Es ia descripcitn literal resimida del proceso donde se incluye
Informacion relacionada al misma

Manua! de Procesos.- El Manual de Procesos esia conformado por =l Mapa de
Procesos, los procadimientos, tsreas/actividades y los cargos de los responsables de
cada conjunto de elemetos que definen & funcienamiento de & organizacion.

COCUMENTOS (MPRESDE O FOTOCOMADDS S0N COPIAS NO CONTROLADAS
\"E'l.lbm BL VESEMGIA COMPMIANII COMEL CHIMILMEENTD PLIEBLICARO BN EL PORTAL WED INETITLISHIMAL
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MINISTERD DE PLANICACIHIN DEL DESARRDLO mnuuuuf:mu » ,,;r T“n " .
DNRECCHON GENTRAL DE ALUNTOS ADMINISTRATIVES sl "

Mapa de Procesos.- Un mapa de procesos &8 la representacion grafica da uno o mes

procesos gue contiibuyen de forma significativa al logro de los objetivos Institucionales o

del rea organizacional

Proceso.- Un proceso es el conjunio de opefaciones secuenciiles que deben ejecularse
para ! alcance los objativos de ia enfidad.

Insumos -
da Entrada

Procedimiento.- Es |a sécuencia de Tareas sspecificas gue s& eleciua en un puesio de
trabajo, para realizar una operacitn o parle da elia

Procesos de Apoyo.- Son aqualios que apoyan al cumplimiento de los procesos clave

Intimes
de Salida

Tarea.- Es cada una de las acciones fisicas o mentales gue s& realizs en un pussto de
trabajo, para llevar a cabo una operacitn o parte de slla.

Usuario o Entidad sollcitante.- Es toda entidad publica de los Organos Ejecutivo,
Legislative, Judiclal, Electoral. Tribunal Constitucional, Gobigmos Autdnomos
Departamentsles, Municipsies & Indigena COriginario Campesinas y Universidades
Biblicas Auténomas del Siatema de la Universidad Boliviana,

Ahrevialuras

MPD = Mirigtario de Planificacion del Desarrolio

MAE — Mipama Autoridad Ejecutiva

DGAA - Direcclon General de Asuntos Administrativos

DGA. = Dirsccitn General da Asuntos Jutidicos

PAC - Programa Anual de Contrataciones

S0A = Sistema de Organizacion Administrativia

TOR — T&rminos de Refaranca

ANPE - Apoyo Maclonal-a |la Produccion y Empleo

RPA — Responsable del Proceso de Contratacién de Apoye Nacional & la
Producsion y Emplsa

RPC — Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Pdblica

SICOES - Sistema e Contrataciones Estatales

DBC - Documnanto Base de Contratacion

R M, — Resolucitn Ministerial

VIPFE - Vicaministerio de Inversion Publica y Financismianto Extemno

NB-SABS - Normas Basicas del Sistema de Administracion de Blenes y
Sernvicios _

»  MPPF - Manual de Procasos y Procedimientos

" B ® @ & @

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOMADGS SON COPLAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIDENCHA COMPARAMOD C08 EL NOCLIMENTD PLBLICADD EN L FORTAL WD [NETITUODNAL
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MANLIAL OE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
C UNHIAD ABMINISTRATIVA,

FIRMAS
~ NOMBRE Y CARGO FIRMA
I M Garci :r
vone Mogscaso a - /
PROFESIONAL D.O. - DGAA TN s e b
e
ELABORADD
POR: —
Bargio Algjandro Mamani Coca
TECNICO DE APOYO Y EEEUIMIENTlgé
DOCUMENTAL
UNIDAD FINANCIERA — DGAA
REVSADO | Lic Orlando AleszarLujan |~ /2
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA T
J JEFE W LR LINEAS o
B ,.f"’ i 1 !'H'-!‘:'IE"'"“-ﬁiu'.—xl z
N _‘_,r‘_
Lig. Javier Calderin Paz
APROBADO | DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DOCUMENTOS IMPHEROE O VO ToOGHDOE 80N ™

YERIFIZAS S8 VIGENOU COMPARANDD CON B DOCUNENTD PUBLENODEN B

NTEOLADAS
HTAL WER INSTITUCIONAL
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