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1. ANTECEDENTES

En base a los lineamientos definidos en la Ley 1178 promulgada el 20 de julio de 1990, el
organo rector ha elaborado las Normas Bésicas relativas a cada uno de los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamentales. Estas normas constituyen disposiciones que,
con mayor grado de especificidad, regulan los procesos de implantacién y funcionamiento
de los sistemas de Administracion y Control en el sector publico. En el marco de las
normas basicas, el Ministerio de Planificacion del Desarrollo ha desarrollado su
reglamentacién especifica para proceder a la implantacion y operacion de los procesos
relativos a los Sistemas de Administracion y Control, entre ellos del Sistema de
Organizacién Administrativa.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo aprobado mediante R.M.151-A de 08 de noviembre de 2010,
constituye un conjunto de normas que particularizan los aspectos generales de las
Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa, adecuandolas a las
caracteristicas y funciones propias de la Institucion, con la finalidad de regular el proceso
de estructuracion organizacional de la misma.

El citado Reglamento Especifico tiene como objetivo “la implantacion del Sistema de
Organizacion Administrativa en el MPD”.

2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Estandarizar los procedimientos referidos a las actividades de la Unidad de
Administracion de Programas dependiente de la Direccion General de Gestion del
Financiamiento Externo del Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo
VIPFE, con un enfoque basado en procesos que procure la optimizacién de tiempos y
recursos de cada una de las operaciones.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Constituirse en una herramienta de gestion de la unidad organizacional.

e Transparentar la gestion Interna.

e Uniformar y controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de trabajo.

e Implementar los procesos y procedimientos de tal forma que maximice y apoye a
la capacidad de gestibn a través de la capacitaciéon y el empleo oportuno y
adecuado de acuerdo a las normativas vigentes del Ministerio de Planificacion del
Desarrollo a travées del VIPFE.

e Ayudar a la coordinacién de actividades y evitar la duplicidad de funciones en el
trabajo.

e Apoyar el andlisis y revision permanente de los procesos.
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¢ Apoyar el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologias de trabajo.
e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia.

3. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual alcanza a la Unidad de Administracion de Programas dependiente de
la Direccion General de Gestion del Financiamiento Externo del Viceministerio de
Inversion Publica y Financiamiento Externo VIPFE, marcando las relaciones internas entre
las diferentes areas o unidades del MPD y los cargos especificos que intervienen en cada
uno de los procedimientos. Su caracter es de cumplimiento obligatorio tanto en procesos,
procedimientos y responsabilidades por cargo de acuerdo a la ley 1178.

4. RESPONSABILIDAD

La Unidad Administrativa del MPD sera la responsable de coordinar, consolidar y
formalizar en un documento todo el proceso de disefio o redisefio organizacional, asi
como su implantacion.

5. TERMINOS Y ABREVIATURAS

Proceso.- Un proceso es el conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse
para el alcance los objetivos de la entidad.

Insumos ‘
de Entrada

PROCESO Insumos
de Salida

Manual de Procesos.- EI Manual de Procesos esta conformado por el Mapa de
Procesos, los procedimientos, tareas/actividades y los cargos de los responsables de
cada conjunto de elementos que definen el funcionamiento de la organizacion.

Diagrama de Flujo/Flujograma.- Es una representacion gréfica de la secuencia l6gica de
actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usaran en el flujograma
seran los siguientes:
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TAREA EN LA
OPERACION

DOCUMENTO/INFORMES

DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS

INICIO DE UN SUB
PROCESO

a "
L INICIO/FIN DE
B OPERACION

) CONECTOR DE TAREA

@ CONECTOR DE PAGINA

[} SISTEMA INFORMATICO

Procedimiento.- Es la secuencia de Tareas especificas que se efectlia en un puesto de
trabajo, para realizar una operacion o parte de ella.

Tarea.- Es cada una de las acciones fisicas 0 mentales que se realiza en un puesto de
trabajo, para llevar a cabo una operacion o parte de ella.

Usuario o Entidad solicitante.- Es toda entidad publica de los Organos Ejecutivo,
Legislativo, Judicial, electoral, Tribunal Constitucional, Gobiernos Auténomos
Departamentales, Municipales e Indigena Originario Campesinas y Universidades
Puablicas Auténomas del Sistema de la Universidad Boliviana, que realizan consultas
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normativas y/o solicitan la compatibilizacion de sus Reglamentos Especificos y
capacitacion en normas e instrumentos de inversion publica.

Mapa de Procesos.- Un mapa de procesos es la representacion grafica de uno o mas
procesos que contribuyen de forma significativa al logro de los objetivos institucionales o
del &rea organizacional.

Enfoque basado en procesos.- Es un modelo que pretende mejorar los resultados
institucionales en funcién de la gestidn de los procesos institucionales o del area.

Procesos de Apoyo.- Los Procesos Administrativos, Financieros, Recursos Humanos e
Informéticos, son a la vez “Proceso de Apoyo” que inciden directamente en todos los
“Procesos” para la realizaciéon de sus productos, El sostén permanente y la mejora de los
“Procesos”, es brindado por los “Procesos de Apoyo”, dependiendo de la orientacion y
utilidad que se les da.

Ficha de Proceso.- Es la descripcion literal resumida del proceso donde se incluye
informacion relacionada al mismo.

Abreviaturas

MPD — Ministerio de Planificacién del Desarrollo

MAE — Maxima Autoridad Ejecutiva

VIPFE - Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo
DGGFE - Direccion General de Gestion del Financiamiento Externo
UAP — Unidad de Administracion de Programas

POA - Plan Operativo Anual

PEI — Plan Estratégico Institucional

SOA - Sistema de Organizacion Administrativa

6. DOCUMENTOS DE RESPALDO

e Constitucién Politica del Estado
Leyes:

e Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales
Decretos Supremos:

e D.S. 29894 de 7 de febrero 2009, Organizacion del Organo Ejecutivo.

e D.S. 429 de 10 de febrero de 2010 - Modificaciones a la Estructura de
Ministerios.

e R.S. No. 217055 de mayo de 1977 que aprueba las Normas Basicas del sistema
de Organizacion Administrativas.
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7.1. MAPA DE PROCESOS
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MAPA DE PROCESOS 1/2

DIRECCION GENERAL DE GESTION DEL FINANCIAMIENTO EXTERNO ==EPI)
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PROGRAMAS -
VIPFE

~

( INSUMOS PROCESOS PRODUCTOS )

. Solicitud de financiamiento
desarrollo y ejecucién de proyecto

SUSCRIPCION DEL CIF e CIF suscrito

e Solicitud de modificacién
presupuestaria

e Presupuesto inscrito en el

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS PGE

e Desembolso transferido a la
Libreta de la Entidad
Ejecutora

e Solicitud de desembolso DESEMBOLSO DE RECURSOS DE CONTRAVALOR

e Carta Acuerdo

MODIFICACIONES AL CIF .
Enmienda

e Solicitud de modificacién al CIF

e Informe de estado de

e Envio informacién relativa al avance proyectos

fisico financiero

MONITOREO A PROYECTOS

e Comprobantes contables y
conciliaciones bancarias
elaborados

REGISTROS CONTABLES RECURSOS DE

e Envio de insumos contables CONTRAVALOR

343 88 080 8 38

3§ 8§ 38 8 8 31

RECURSOS A
ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS HUMANOS INFORMATICOS

\\ PROCESOS DE APOYO /
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VIPFE

c:PD

| /;f,

INSUMOS

e Envio de insumos (desembolsos)

=

e Ejecucion o vigencia del CIF
concluida

e Solicitud de cierre de

proyecto

documentacion y antecedentes del ‘

PROCESOS

:;‘:,\\

PRODUCTOS

REGISTROS PRESUPUETARIOS RECURSOS DE
CONTRAVALOR

»

Insumos generados
(ingresos, variaciones
cambiarias y reversiones de
recursos

Comprobantes
presupuestarios elaborados

IDENTIFICACION PARA CIERRE DEL CIF

CIF enviado a cierre

CIERRE DE CONVENIO INTERINSTITUCIONAL DE
FINANCIAMIENTO CIF

Informe de cierre elaborado y
aprobado

ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS HUMANOS

RECURSOS

INFORMATICOS

PROCESOS DE APOYO
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7.2 FICHA DEL MAPA DE PROCESOS

FICHA DEL MAPA DE PROCESOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PROGRAMAS

OBJETIVO DE LOS PROCESOS:

Gestionar la Cartera de las distintas lineas de Recursos de Contravalor atendiendo oportuna y
adecuadamente los requerimientos de suscripcion de Convenios Interinstitucionales de
Financiamiento, procesos de inscripcion y modificacibn presupuestaria en el Presupuesto
General del Estado, realizando los desembolsos de recursos y monitoreo a la ejecucién de los
CIF de las entidades ejecutoras y de los financiadores.

PROVEEDORES DEL RESPONSABLE(S) DE CLIENTES DEL PROCESO
PROCESO PROCESOS
Unidades e Unidad de
Organizacionales del Administracion de|e Instancias solicitantes
MPD y VIPFE. Programas
ENTRADAS DEL PROCESO SALIDAS DEL PROCESO

e Solicitudes de financiamiento, desarrollo y|e CIF suscrito
ejecucion del proyecto

e Solicitudes de modificacién presupuestaria |e Presupuesto inscrito en el PGE

e Solicitudes de desembolso e Desembolso transferido a la Libreta de la Entidad
Ejecutora
e Solicitudes de modificacién al CIF e Carta Acuerdo,

e Enmienda

e Envio informacion relativa al avance fisico|e Informe de estado de proyectos

financiero
e Envio de insumos contables e Comprobantes contables y conciliaciones bancarias
elaborados
e Envio de insumos (desembolsos) e Insumos generados  (ingresos, variaciones
cambiarias y reversiones de recursos
e Comprobantes presupuestarios elaborados
e Ejecucion o vigencia del CIF concluida e CIF enviado a cierre

e Solicitud de cierre de documentacion y|e Informe de cierre elaborado y aprobado
antecedentes del proyecto
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INTERRELACIONES DEL PROCESO

e MAE, VIPFE, Direccion General de Asuntos Juridicos, Entidades Externas.

8. DESCRIPCION DE OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

8.1. FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION DE PROGRAMAS

8.1.1. SUSCRIPCION CONVENIO INTERINSTITUCIONAL DEL FINANCIAMIENTO (CIF)

IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

SUSCRIPCION DEL CONVENIO INTERINSTITUCIONAL DEL
FINANCIAMIENTO (CIF)

GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar la suscripcion del Convenio Interinstitucional del
Financiamiento (CIF)

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

e Solicitud de financiamiento, desarrollo y ejecucién del proyecto

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e CIF suscrito

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Administracion de Programas

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Director General de Gestion de
Programacion y Preinversion

1. INICIO
2. Elabora solicitud de financiamiento y adjunta: priorizacién de

sector e informe de aprobacion DGGPP, y remite al DGGFE
3. Solicitud de financiamiento

Director General de Gestiéon
del Financiamiento Externo

4. Recibe y remite a la Unidad de Administracion de Programas

Jefe de Unidad de
Administracion de Programas

5. Recibe e instruye gestionar la aprobacion oficial del
financiamiento mediante:

6. No Objecion

7. Acta de Comité
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8. Resolucién Ministerial
9. Elabora nota oficial a la Entidad Ejecutora comunicando la
. aprobacion del Financiamiento y solicita anexos CIF en
Analista de Proyectos formato. Con el Vo.Bo. del Jefe de unidad, Director General y
firma del Viceministro, remite a la Entidad Ejecutora
10. Nota oficial de aprobacion
11. Elabora los anexos del CIF y remite al Viceministro
12. Descripcion del proyecto
Entidad Ejecutora 13. Presupuesto por objeto de gasto
14. Formato de estructura de financiamiento
15. Formularios SGP
16. Registro SISIN (si corresponde)
Viceministro de Inversién
Publicay Financiamiento 17. Recibe y remite al DGGFE
Externo
D|rec_tor G(_aneral de Gestion 18. Recibe y remite al Jefe de Unidad de Administracion de
del Financiamiento Externo Programas
Jefe de Unidad de
Administracion de Programas 19. Recibe y remite al Analista de Proyectos
20. Recibe y revisa anexos
21. Sl existen observaciones, elabora nota a la Entidad Ejecutora
sefialando observaciones
22. Nota de observaciones
23. NO existen observaciones, elabora proyecto de Convenio,
Informe Técnico, para ser enviado a la DGAJ del MPD
. adjuntando:
Analista de Proyectos 24. “No Objecion 6
25. Acta de Comité
26. Proyecto de Convenio Interinstitucional Fin.(impreso y digital)
27. Convenio Marco
28. Informe Técnico
29. Carta acuerdo
30. Resoluciones de Comité
31. Otros documentos que sean necesarios
. qefe dfe’Umdad de 32. Recibe el Informe Técnico, firma y remite al Director General de
Administracion de Programas Gestion del Financiamiento Externo para firma
Director General de Gestién
del Financiamiento Externo 33. Recibe, firma y remite al Viceministro para firma
Viceministro de Inversion
Publica y Financ. Externo 34. Recibe, firma y remite a la DGAJ
Direccién General de Asuntos 35. Recibe y revisa el CIF elaborado por el Analista de Proyectos,
Juridicos con toda la documentacion pertinente.
36. Sl da Vo.Bo. al documento, elabora Informe Legal y remite al
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37.
38.
39.

DGGFE

Informe Legal

CIF

NO esta de acuerdo con el documento, remite al DGGFE

Director General de Gestion
del Financiamiento Externo

40.

Toma conocimiento y remite al Jefe de Unidad para ajustes

Jefe de Unidad de
Administracion de Programas

41.

Toma conocimiento y remite para verificar ajustes al Analista
de Proyectos

Analista de Proyectos

42.

Realiza los ajustes requeridos

Director General de Gestion
del Financiamiento Externo

43.

En caso de estar de acuerdo con el documento, toma
conocimiento y remite al Jefe de Unidad

Jefe de Unidad de
Administracion de Programas

44,

Recibe y remite al Analista de Proyectos

Analista de Proyectos

45,

Elabora nota para envio de CIF para firma de la Entidad
Ejecutora

Entidad Ejecutora

46.

Firma el CIF y devuelve documentos originales al Viceministro

Viceministro de Inversion
Pablica y Financiamiento
Externo

47.

Recibe documentos originales y remite al DGGFE

Director General de Gestion
del Financiamiento Externo

48.

Recibe los documentos originales y remite al Jefe de Unidad de
Administracidon de Programas

Jefe de Unidad de
Administracion de Programas

49,

Recibe los documentos originales y remite al Analista
Presupuestario

Analista Presupuestario

50.

Recibe el CIF, efectia el foliado del CIF, fotocopia y Digitaliza y
archiva, remite una copia del CIF al Analista de Proyectos y
otra copia al Analista Financiero

Analista de Proyectos

51.

Elabora nota y adjuntando una copia del CIF con los Vo.Bo. del
Jefe de Unidad y Director General, y con la firma del
Viceministro remite a la Entidad Ejecutora

Entidad Ejecutora

52.
53.

Recibe copia
FIN

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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EXTERNO

SUSCRIPCION DEL CONVENIO INTERINSTITUCIONAL DEL FINANCIAMIENTO (CIF) 1/2 EHEP”
VICEMINISTRO DE | DIRECTOR GENERAL DE DIRECTOR JEFE DE UNIDAD
INVERSION oy GENERAL DE DE
PUBLICA Y - GESTION DE ADMINISTRACION ANALISTA DE PROYECTOS ENTIDAD EJECUTORA
FINANCIAMIENTO PROGRAMACION E | £ NANCIAMIENTO | DE PROGRAMAS/
EXTERNO INVERSION EXTERNO VIPFE

INICIO

Elabora solicitud

de financiamiento
y adjunta:

Priorizacion del

Elabora nota
oficial a la Entidad
Ejecutora que
comunica

Recibe y remite al
Jefe de la Unidad de

A

aprobacion de
financiamiento y
solicita anexos

Recibe e instruye
gestionar la

\/

. . ys ] N I
Sector e mfo,r,me Administracién de >» apro_bacu)_n OfICIal CIF en formato
de aprobacién Programas del financiamiento
K 5 con los VoBo. Del
DGPP y remite al mediante .
DGFE Jefe, director y
2 NO opjecion Gl
Solicitud de viceministro, el
financiamiento Acta de Comite remite a la entidad [VOt2 oficial de
- a aprobacién
€solucio Ejecutora
Ministerial
Y
Elabora los
Recibe y remite al | Anexos del CIF y
DGGFE N remite al
Recibe y remite al ’ i Vil
I ,,| Jefe de Unidad de Recibe)yjreniirelal Recibe y revisa i6n del
g e = > analista de A Descripcion del
Administracion y d > anexos Provecto
Programas Proyectos Y
Presupuesto por
Elabora nota a la objeto gasto
Existen S Entidad Ejecutora
sefialando 1
observaciones estructura de
NO Ola de financiamiento
Elabora proyecto Cbeeraciones
Recibe, firmay de Convenio, Formularios SGP
Da Vo.Bo.yremteal | remite al » Da Vo.Bo.yremitea| Informe Técnico, y ’ _
DGAJ | Viceministro para Director para firma con nota envia a €gistro SISIN (si
firma la DGAJ del MPD corresponde)
+ para Vo.Bo.

No objecion

Proyecto de
Convenio
eso y digital)

Acta de Comité

Convenio Marco

nforme Técnico
Cartas Acuerdo

Resolucién de
Comité
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SUSCRIPCION CONVENIO INTERINSTITUCIONAL DEL FINANCIAMIENTO (CIF) 2/2

«EPD

VICEMINISTRO DIRECTOR DIRECTOR
DE [NVERSION GENERAL DE GENERAL DE JEFE DE UNIDAQ DE ANALISTA DE ENTIDAD
PUBLICAY ASUNTOS GESTION DEL ADMINISTRACION PROYECTOS ANALISTA | EJECUTORA
FINANCIAMIEN JURIDICOS FINANCIAMIENTO DE PROGRAMAS
TO EXTERNO EXTERNO
Recibe y revisa el
CIF elaborado por
el Analista de
Proyectos con la
documentacion
pertinente
Toma conocimiento Toma conocimiento Verifica ajustes
acuerdo con el NO-»| y remite al Jefe para > y remite para > i
; i : requeridos
documento ajustes verificar ajustes
i Nota de envio
Recibe y remite al EJabora ota Flc;gvi;:/';y
Da Vo.Bo. al CIF y | Toma conocimiento - Analista de .| envio de CIF para W s
devuelve a la UAP 7|y remite al Jefe UAP d | firma de la Entidad d e
Proyectos Ejecutora originales al
Recibe VIPFE
documentos | |
originales y remite |
al DGGFE Recibe el CIF,
efectla el foliado
Recibe los del CIF, fotocopia
documentos Recibe los y Digitaliza y
.| originales y remite .| documentos | archiva remite una
™| al Jefe de Unidad 7| originales y remite copia del CIF al
de Administracion al Analista | Analista de
de Programas Proyectos y otra
copia al analista
Elabor anota y financiero
adjuntando una
copia del CIF CON
LOS Vo.bo. del Jefe
de unidad y director
General y firma del
viceministro remite
a la entidad
Ejecutora
Nota envio de copia L »  Recibe copia
FIN
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8.1.2. MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

GENERALIDADES

OBJETIVO :

Efectuar las modificaciones presupuestarias

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de modificacién presupuestaria

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Presupuesto inscrito en el PGE

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Administracion de Programas

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. Envia solicitud de modificacion presupuestaria adjuntando
documentos de respaldo
Entidad Ejecutora 3. Carta de solicitud
4. Informe Técnico
5. Informe Legal
6. Resolucion por instancia legalmente facultada
7. Reportes SISIN y SGP (los proyectos de F.I. s6lo SGP)
Viceministro de Inversion
Publica Fin. Externo 8. Recibe y remite al DGGFE

DlrecFor G(_aner_al de Gestion 9. Recibe y remite al Jefe de Unidad de Administracién de

del Financiamiento Externo Programas

Jefe Unidad de Adm. Prog | 19 Recibe y remite al Analista de Proyectos
11. Recibe y revisa

. 12. Sl los anexos tienen observaciones, elabora nota para la Entidad
Analista de Proyectos Ejecutora con las observaciones y remite al Jefe de Unidad

13. Nota de observaciones
14. NO tienen observaciones los anexos, elabora cuadro de

requerimiento de modificacion Presupuestaria de acuerdo a CIF,
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15.
16.

Carta Acuerdo o Enmienda y adjunta la documentacion enviada
por la Entidad Ejecutora y remite al Analista Presupuestario

Carta Acuerdo o Enmienda

Cuadro requerimiento de modificaciones

Jefe de Unidad de
Administracién de Programas

17.

Remite al Director General de Gestion del Financiamiento
Externo para Vo.Bo. nota para la Entidad Ejecutora

Director General de Gestiéon
del Financiamiento Externo

18.

Remite al Viceministro para Vo.Bo. nota para la Entidad Ejecutora

Vice. de Inversion Pablicay
Financiamiento Externo

19.

Recibe Nota, la firma y remite a la Entidad Ejecutora

Analista Presupuestario

20.

Elabora Informe Técnico, Proyecto de resolucion, suscribe el
Informe y realiza la reserva en el SIGMA.

Jefe de la Unidad de
Administracion de Programas

21,

Da Vo.Bo. al Informe Técnico, firma y lo remite a la DGGFE

Director General de Gestiéon
del Financiamiento Externo

22.

Recibe, da Vo.Bo. y firma y remite al Viceministerio

Vice. de Inversion Publicay
Financiamiento Externo

23.

Revisa Informe Técnico, firma y remite a la DGAJ

Direccion General de Asuntos
Juridicos

24,
25,
26.
27.
28.

Revisa Informe y requisitos

Sl da Vo.Bo. Elabora documentos legales y remite a la DGGFE
Resolucién Administrativa y/o Ministerial

Informe Legal

NO da Vo. Bo. devuelve al Jefe Unidad Adm. Programas para
complementacién

Jefe de Unidad de
Administracion de Programas

29.

Devuelve al Analista de Proyectos para complementacion o
enmiendas.

Director General de Gestion

_ - 30. Recibe la Resolucibn Administrativa, firma vy deriva al
del Financiamiento Externo Viceministro
Viceministro de Inversion 31. Recibe la Resolucion Administrativa y firma, remite al Director

Pablicay Finan. Externo

General de Gestion del Financiamiento Externo.

Director General de Gestiéon
del Financiamiento Externo

32.

Recibe la Resolucion y deriva al Jefe de la Unidad

Jefe de Unidad de Adm. Prog.

33.

Recibe y deriva al Analista Presupuestario

Analista Presupuestario

34.

Recibe y remite al analista de Proyectos

Analista de Proyectos

35.
36.

Recibe y valida en el SIGMA y remite al Jefe de Unidad
SIGMA

Jefe de Unidad de
Administracién de Programas

37.

38.

Aprueba en el SIGMA la modificacién presupuestaria y remite al
Analista Presupuestario la documentacion.
SIGMA
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

remite a la DGAJ

firma, remite al

Viceministerio

A

Informe Técnico,
firma y remite a la

A

Revisa y firma el

DGGFE

Informe Técnico

y realiza la reserva
en el SIGMA

S

INSCRIPCIONES Y MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS 1/2
VICEMINISTRO DIRECTOR
DE INVERSION GENERAL DE JEFE DE UNIDAD DE ANALISTA
PUBLICAY GESTION DEL ADMINISTRACION DE ANALISTA DE PROYECTOS PRESUPUESTARIO ENTIDAD EJECUTORA
FINANCIAMIENTO | FINANCIAMIENT PROGRAMAS
EXTERNO O EXTERNO
Envia solicitud de
modificacién
Recibe y remite al | presupuestaria
DGGFE N adjuntando
Recibe y remite al Recibe y remite al documentos
[ .| Jefe de Unidad de o [ i ) ) respaldatorios
7| Administracion de d Nasrage Recibe y revisa Carta de Solicitud
Proyectos
Programas
Informe Técnico
Informe Legal
Resolucién por
instancia
legalmente
facultada
Firma nota y Remite nota para Remite nota para Elablgré:ﬂc:jt: dpara
remite a la Entidad |« firmay envio ala (< la Entidad < Ejecutora con las Reportes SISIN
j i j j I tos di
Ejecutora Entidad Ejecutora Ejecutora T —— (?=S,| lp;%{)ecs gsp)e
Elabora cuadro de
requerimiento de
modificacién de
acuerdo a CIF,
carta acuerdo o
enmienda, y
adjunta la
documentacién
enviada por la
Cuadro | Entidad Ejecutora
requerimiento de
modificacion —+
e Elabora Informe
Carta _cuerdo © Técnico, Proyecto
Enmienda d o
e resolucion,
0 suscribe el Informe
Revisa informe Recibe, da vo.Bo. y Dalo:Boel
Técnico, firmay <€
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INSCRIPCIONES Y MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS 2/2

«EPD

Recibe la Resolucién

A 4

Resolucién
Administrativa

Informe Legal

Recibe y deriva al

Y

VICEMINISTRO DIRECTOR
DI INS eI GENERAL D= DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS J3ASIs UNIDAD bl2 ANALISTA DE ANALISTA
PUBLICAY GESTION DEL JURIDICOS ADMINISTRACION DE PROYECTOS
FINANCIAMIENTO | FINANCIAMIENT PROGRAMAS PRESUPUESTARIO
EXTERNO O EXTERNO
Revisa informe y
requisitos
Devuelve para Devuelve para
Da Vo.bo. NOP complementacién o — complementacion o
enmiendas enmiendas
N *
A 4
Recibe la Recibe la Elabora
Resolucién le— Resolucién P documentos
Administrativa y Administrativay | legales y remite a
firma firma la DGGFE

Recibe y remite al
analista de

Y

analista

y deriva al jefe de
Unidad

Presupuestario

A4
Aprueba en el
SIGMA la
modificacién

Recibe y valida en el

Proyectos

SIGMA y remite al |«
Jefe de Unidad

SIGMA ’

P Recibe y archiva

presupuestaria y

remite al Analista

Presupuestario la
documentacion

FIN
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8.1.3. DESEMBOLSO DE RECURSOS DE CONTRAVALOR

IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

DESEMBOLSO DE RECURSOS DE CONTRAVALOR

GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar el desembolso de recursos de contravalor

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

e Solicitud para PRIMER DESEMBOLSO:

CIF vigente

Carta de solicitud, firmada por autoridad competente (en
los 3 casos cuando corresponda)

Relacion nominal de la Unidad de Seguimiento Fisica-
Financiera del Proyecto

Formulario “Programacion de Gasto Trimestral con
Asignacién Mensual” (en los 3 casos cuando corresponda)
Formularios del SGP debidamente Illenado con
informacién de programacion y firmado parte 1A, 2Ay 3A
Formulario de desembolso con informacién contable (en
los 3 casos cuando corresponda)

Solicitud de desembolso del VIPFE al MEFP (en los 3
casos cuando corresponda)

e Solicitud para SEGUNDO Y SIGUIENTES DESEMBOLSOS:

CIF, Enmienda o Carta Acuerdo vigente

Libreta que demuestre la ejecuciéon como minimo 70% del
monto ya desembolsado

Formularios del SGP debidamente Illenado con
informacién de programacion y ejecucién firmado (parte
2A, 3B, 4A, 4B y 4C)

e Solicitud para ULTIMO DESEMBOLSO:

CIF, Enmienda o Carta Acuerdo vigente

Libreta que demuestre la ejecucién como minimo 70% del
monto ya desembolsado

Formularios del SGP debidamente Illenado con
informacién de programacion y ejecucién firmado (parte
2A, 3B, 4A, 4B y 4C)

Informe Preliminar Final

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

o Desembolso transferido a la Libreta de la Entidad Ejecutora

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Administracion de Programas
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

TAREAS
1. INICIO
2. Solicitud de desembolso firmada por la maxima autoridad de la
Entidad Ejecutora adjuntando:
Entidad Ejecutora 3. CIF, Enmienda o Carta Acuerdo vigente
4. Libreta que demuestre la ejecucion como minimo 70% del
monto ya desembolsado
5. Formularios del SGP debidamente llenado con informacion de
programacion y ejecucion firmado, etc.
Viceministerio de Inversién
Publicay Financiamiento 6. Recibe y remite a la DGGFE
Externo
Direccion General Gestién
Financiamiento Externo 7. Recibe y remite al Jefe de Unidad de Adm. de Programas
Jefe Unidad Administrativa de
Programas 8. Recibe y remite al Analista de Proyectos
9. Recibe y revisa la documentacion y respaldos
10. Sl la solicitud cumple con los requisitos,
- Revisa la vigencia del CIF
- Comprueba la utilizacion de los recursos (70%)
- Elabora solicitud de transferencia de fondos
- Carga o analiza en el SIGMA la programacién de cuotas de
Analista de Proyectos compromiso
- Elabora el formulario de autorizacion de desembolso con
informaciéon contable y remite al Analista Presupuestario
adjuntando:
11. Solicitud de transferencia de fondos
12. Formulario de autorizacion de desembolso
13. NO cumple con los requisitos la solicitud, devuelve a la Entidad
Ejecutora
Analista Presupuestario 14. Verifica en el SIGMA la programacién de cuotas de compromiso
y devuelve al Analista de Proyectos
Analista de Proyectos 15. Recibe y remite al Contador II/UAP
Contador II/UAP 16. Verifica los fondos y firma el formulario de autorizacién de
desembolsos
Jefe de Unidad de
Administracion de Programas. | 17. Verifica la documentacion y remite al DGGFE
Dlrec.tor G(_ener.al de Gestion del 18. Revisa el formulario o nota de desembolso y remite al
Financiamiento Externo Viceministro
Vice de Inversion Pablicay 19. Recibe y firma Formulario o nota de desembolso y remite al

Financiamiento Externo

Analista Presupuestario
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Analista Presupuestario

20. Prepara y Fotocopia la documentacién de respaldo y con nota
envia al MEFP (cuando corresponda), o Formulario al BCB
(cuando corresponda)

21. FIN

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DEL FINANCIAMIENTO EXTERNO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PROGRAMAS
DESEMBOLSO DE RECURSOS DE CONTRAVALOR &EPD
VICEMINISTRO DIRECTOR
DE INVERSION GENERAL DE JEFE UNIDAD DE
p - CONTADOR I/ ANALISTA DE ANALISTA
PUBLICA Y GESTION DE ADMINISTRACION UAP PROYECTOS PRESUPUESTARIO ENTIDAD EJECUTORA
FINANCIAMIENT FINANCIAMIENT DE PROGRAMAS
O EXTERNO O EXTERNO
Solicitud de (_INncio )
desembolso
Recibe y remite al | f’lrr_’nado por_la
DGGEE < maxima aul_ondad —
Recibe y remite al S " n . de I_a Entidad
A Recibe y remite al Recibe y revisa Ejecutora
| » | Jefe de Unidad de - i - A : .
P e g ' Analista de » documentacion y adjuntando:
Programas RICVECICE feSpaldos A Nota de solicitud
Formulario de
a solicitu programacion de
cumple con los N cuota de
equisito compromiso
Formulario de .
autorizacion de ormularios de
desembolso SGP debidamente
S [ solicitud de llepados
i transferencia de .
fandos nforme Final
- Revisa la vigencia del |— (cuando
CIE corresponda)
-comprueba la
utilizacion de los Libreta que
recursos (70%) o demuestra la
- X . o Verifica en el A Py
Recibe y firma Revisa el . = - elabora solicitud de ejecucion como
ol 8 Verifica la Verifica fondos y q SIGMA P
formulario 6 nota formulario o nota Py A . transferencia de fondos Ra minimo 70%
&5 AEeanhE s ” & cEanEEs » documgntacmn y firma el forn'!ularlo € - car li ) | Programacion de d
y € y € = ga o analiza en e > (cuando
. . . remite a la de autorizacién de cuotas de
remite al Analista remite al SIGMA la B corresponda)
N " e DGGFE desembolsos ha compromiso y
Presupuestario Viceministro programacion de CEENE
T cuotas de compromiso CIF, Enmienda o
- elabora el formulario Ce{na Acuerdo
vigento (cuando
d
informacién contable corresponda)
Prepara y fotocopia
la documentacién
de respaldo, y con
nota envia al MEFP
' (cuando
corresponda), o
Formulario al BCB
(cuando
corresponda)
FIN
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8.1.4. MODIFICACIONES AL CIF

IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

MODIFICACIONES AL CONVENIO INTERINSTITUCIONAL
DEL FINANCIAMIENTO CIF

GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar las modificaciones al Convenio Interinstitucional del
Financiamiento CIF

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de modificacion al CIF

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Carta Acuerdo
Enmienda

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Administracion de Programas

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. Envia nota de solicitud y anexos para la modificacién al CIF
: - 3. Nota de Solicitud
Entidad Solicitante 4 SGP actualizado
5. Presupuesto por objeto de gasto
6. Estructura del financiamiento
Viceministro de Inversion
Publica y Financiamiento 7. Recibe y remite al DGGFE
Externo
D|rec.tor G(.ener.al de Gestion 8. Recibe y remite al Jefe de Unidad de Administracién de
del Financiamiento Externo Programas
Jefe de Unidad de
Administracion de Programas | 9- Recibe y remite al Analista de Proyectos
10. Recibe y revisa
11. SI la solicitud y anexos corresponden, correspondera Carta
i Acuerdo
Analista de Proyectos 12. NO corresponde la solicitud y anexos, elabora nota con
observaciones realizadas y remite al Jefe de Unidad

13. Nota de observaciones
14. Sl corresponde Carta acuerdo, Elabora Recomendacion y Carta
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15.
16.
17.

Acuerdo y envia a Financiador del Programa

NO Corresponde, Elabora:

Informe de recomendaciones a la DGAJ

Propuesta de Enmienda y en fisico y digital envia a la DGAJ

Financiador del Programa

18.

Recibe informe de recomendacion y carta acuerdo que otorga “No
objecion” (si corresponde)

19. Remite al Viceministro para Firma de la Carta de Acuerdo
Viceministro de Inversion
Plblica y Financiamiento 20. Remite la “No objecion” firma carta acuerdo y remite a la DGGFE
Externo
Director General de Gestién _ _
del Financiamiento Externo | 21. Recibe y remite a la UAP
Jefe de la Unidad de
Programas 22. Recibe y remite al Analista de Proyectos
Analista de Proyectos 23. Elabora nota de envid de Carta de Acuerdo y remite
24. Nota de envio Carta Acuerdo
Jefe de la Unidad de
Programas 25. Recibe, da Vo.Bo. y remite al Director General
Director General de Gestién
del Financiamiento Externo | 26. Recibe, da Vo.Bo. y remite al Viceministro
27. Revisa la enmienda al CIF elaborado por el Analista de Proyectos
Di G | de A 28. Sl da Vo.Bo. elabora informe legal y devuelve a la UAP
irector far!era e ASuntos | 59 Enmienda
Juridicos/MPD 30. Informe Legal
31. NO da Vo.Bo. devuelve al analista de Proyectos para realizar

complementaciones

Director General de Gestion

Jefe de la Unidad de
Programas 33. Recibe y remite al Analista de Proyectos
. 34. Elabora nota de envio de Enmienda para firma de la Entidad
Analista de Proyectos Ejecutora
35. Nota de envio de Enmienda.
Jefe de la Unidad de
Programas 36. Recibe, da Vo.Bo. y remite al Director General
Director General de Gestién
del Financiamiento Externo | 37. Recibe, da Vo.Bo. y remite al Viceministro para firma
Viceministro de Inversion
38. Recibe y firma nota para envié de Enmienda y remite a la entidad

Pablica y Financiamiento
Externo

ejecutora.

Entidad Ejecutora

39.

Firma enmienda y devuelve al VIPFE
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Viceministro de Inversion
Pablica y Financiamiento

40. Recibe, firma enmienda y remite a la DGGFE
Externo
Director General de Gestion _ .
del Financiamiento Externo | 41. Recibe y remite a la UAP
j]?fe dellla Unidad de 42. Recibe y remite al Analista de Proyectos para la elaboracion de
Administracion de Programas nota de envio de copia de enmienda
43. Elabora nota para envio de copia de enmienda con la firma

Analista de Proyectos

correspondiente

44. Nota de envio
Jefe de la Unidad de
Administracion de Programas | 45- Recibe, da Vo.Bo. y remite al Director General
Director General de Gestién
del Einanciamiento Externo | 46. Recibe, da Vo.Bo. y remite al Viceministro para firma
Viceministro de Inversién
47. Recibe y firma nota de envio de copia de Enmienda y remite al

Pablica y Financiamiento
Externo

Jefe de Unidad

Director General de Gestion

del Einanciamiento Externo | 48. Remite nota de envio de copia de enmienda
_‘]Pffe de_l,a Unidad de 49. Recibe y remite al analista Presupuestario para el foliado de
Administracion de Programas Enmienda correspondiente
50. Efectia el foliado de enmienda, digitaliza, fotocopia, archiva

Analista Presupuestario

original

Analista de Proyectos

51.

Recibe copia y remite a la entidad Ejecutora

Analista Presupuestario

52.

Efectia el foliado de Carta de Acuerdo, digitaliza fotocopia,
archiva original

Analista de Proyectos

53.

Recibe copia y remite a la entidad ejecutora

Entidad Ejecutora

54,

Recibe una copia de Carta Acuerdo

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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MODIFICACIONES DEL CONVENIO INTERINSTITUCIONAL DE FINANCIAMIENTO CIF 1/3 ﬁgpn
VICEMINISTRO | DIRECTOR [ 757 PEUNIPAD
DE INVERSION | GENERAL DE )
PUBLICAY | GESTION DEL | APMINISTRACIO ANALISTA DE PROYECTOS ENTIDAD EJECUTORA FINANCIADOR DEL
N DE PROGRAMA
FINANCIAMIEN | FINANCIAMIEN | o HDS
TO EXTERNO | TO EXTERNO e

INICIO

Envia nota de
solicitud y anexos
v para modificacién
Recibe y remite al al CIF
Recibe y remite al | | | Jefe de Unidad de Hy Recibe y remite al »| Recibe y revisa .
DGGFE Administracion de Analista > y Nota de solicitud
Programas

SGP actualizado

puesto por
objeto del gasto

arresponde

fuctura del
Financiamiento

Recibe nota con
observgaciones da
€+ vo.Bo.yremiteal €+
Viceministro para

Recibe nota con
observaciones,
firmay remite a la
Entidad Ejecutora

firma

Recibe nota con
. Elabora nota con
observaciones da %
2 observaciones
Vo.Bo. y remite al o
Director Gral.

ota de
observaciones

Corresponde
arta Acuerdo

Elabora: Sl Recibe informe de
recomendacion y
Elabora:
e Carta acuerdo
R n orm: d?, - Recomendacion > otorga la "No
ecolr;e;Giglon 2 - Carta Acuerdo Objecion” (si
corresponde)
ropuesta de Recomendacion
Enmienda (fisico y
digital) Carta de Acuerdo T
Remite la “No emite al
objecion”, firma Viceministro para
Carta acuerdo y Firma de la Carta
remite a la DGGFE de Acuerdo
Recibe y remite a la Recibe y remite al Elabora nota de
v = analista de P envio de Carta de
UAP D
Proyectos Acuerdo y remite

wota de envio Carta
Acuerdo

Recibe, da Vo.Bo. y Recibe, da Vo.Bo. y
remite al €— remite al Director |«
Viceministro General

)
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MODIFICACIONES DEL CONVENIO INTERINSTITUCIONAL DE FINANCIAMIENTO CIF 2/3

«<EPD

VICEMINISTRO DE

INVERSION
PUBLICA Y

FINANCIAMIENTO

EXTERNO

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS

JURIDICOS/MPD

DIRECTOR
GENERAL DE
GESTION DEL

FINANCIAMIENTO

EXTERNO

JEFE DE UNIDAD

DE

ADMINISTRACION
DE PROGRAMAS/

VIPFE

ANALISTA DE PROYECTO

ENTIDAD
EJECUTORA

Recibe y firma
nota para envio de

s

Revisa la
enmienda CIF
elaborado por el
Analista de
Proyectos

Da Vo.Bo.

A 4

Devuelve al Analista
de proyectos para
realizar
complementaciones

Elabora informe
Legal y devuelve a la
UAP

Enmienda

Informe Legal

\ 4

Recibe y remite al
Jefe de unidad

Enmienda y remite
a la entidad
ejecutora

Recibe, da Vo.Bo. y
remite al

Recibe y remite al
Analista de
Proyectos

Viceministro para
firma

Recibe, da Vo.Bo. y
remite al Director
General

—>

Elabora nota de
envio de
Enmienda para
firma de la Entidad
Ejecutora

ota de envio de
Enmienda

==

>

Recibe, firma
enmienda y remite
ala DGGFE

Firma enmienda y
devuelve al VIPFE

Recibe y remite a
la UAP

Recibe y remite al
Analista de
Proyectos para la
elaboracién de
Nota de envio de
copia de
enmienda

—» Enmienda con la

Elabora nota para
enivo de copia de

firma
correspondiente

|

~

Nota de envio
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MODIFICACIONES DEL CONVENIO INTERINSTITUCIONAL DE FINANCIAMIENTO CIF 3/3

«iPD

VICEMINISTRO DE
INVERSION PUBLICA Y

DIRECTOR GENERAL
DE GESTION DEL

JEFE DE UNIDAD DE

- ANALISTA DE ANALISTA ENTIDAD

FINANCIAMIENTO FINANCIAMIENTO APDRhggls;hiﬁgll\?I’;FDEE PROYECTOS PRESUPUESTARIO EJECUTORA

EXTERNO EXTERNO
Recibe y firma . ?

nota de envio de ReCbe; d_a Vo.Boy Recibe, da Vo.Bo.
copia de < 4 r?m'le & < y remite al

enmienda y remite Vlcem;_nlstro para Director General

al Jefe de Unidad frma

Remite nota de

Fi

Recibe, firma nota
para envio de

v

envio de copia de
enmienda

Recibe y remite al
Analista
»| Presupuestario

Efectua el foliado
de enmienda,

para el foliado de
Enmienda
correspondiente

Recibe y remite al
Analista para el

Carta Acuerdo y
remite

foliado de Carta

\ 4

A 4

digitaliza,
fotocopia, archiva
original

v

Recibe copiay
remite a la entidad

Ejecutora

Efectua el foliado
de Carta de

de Acuerdo
correspondiente

Recibe copia y
remite a la entidad

A

\ 4

Acuerdo, digitaliza
fotocopia, archiva
original

Ejecutora

v

Recibe una copia de
enmienda

\ 4

\ 4

Recibe una copia
de Carta Acuerdo

FIN
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8.1.5. MONITOREO A PROYECTOS

IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

MONITOREO A PROYECTOS

GENERALIDADES

OBJETIVO :

Efectuar el monitoreo a Convenios Interinstitucionales de
Financiamiento

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Envio de informacion relativa al avance fisico financiero

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Informe del estado de proyectos

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Administracion de Programas

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
Entidad Ejecutora 2. Generay remite reportes de ejecucion fisico financiero
3. Reportes de Ejecucién
Viceministro de Inversion
Publica y Financiamiento 4. Recibe y remite al DGGFE
Externo
Director General de Gestién
_ J_efe dg’Umdad de 6. Instruye revisar la informacion y los reportes sobre el avance fisico
Administracion de Programas financiero
7. Recibe y analiza
8. Sl cuenta la informaciéon con elementos para monitoreo, compara
la ejecucion con reportes anteriores; existira relacion entre lo
programado y lo reportado (avance fisico financiero)
9. NO cuenta la informacién con elementos para monitoreo, elabora

Analista de Proyectos

nota y remite a la Entidad Ejecutora solicitando ampliar
informacion relativa al avance fisico financiero con los Vo.Bo. y
firma correspondientes

10. Nota ampliacién de informacion
11. Si existiera relacién entre lo programado y lo reportado (avance
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fisico financiero), archiva la documentacién pertinente y repite el
proceso

12. NO existiera relacion entre lo programado y lo reportado (avance
fisico financiero), en base a la documentacion establece
indicadores y planifica inspeccion de campo en coordinacion con
el Jefe de la UAP

13. Elabora informes requeridos al avance fisico financiero y remite al

Entidad Ejecutora Viceministro

14. Informes de avance fisico financiero
15. SGP

Viceministro de Inversion

Publica y Financiamiento 16. Recibe informes y remite al DGGFE

Externo
Director General de Gestién
_ J_efe dg}Umdad de 18. Recibe los informes de la Entidad Ejecutora y remite al Analista de
Administracion de Programas Proyectos

19. Recibe y analiza

20. Sl la informacion proporcionada requiere complementaciones,
elabora notas a la Entidad Ejecutora reiterando el envio de

Analista de Proyectos informe o complementaciones y remite a la Entidad Ejecutora

21. Notas de reiteracion

22. NO requiere complementaciones la informacién proporcionada,
archiva documentacién pertinente y repite el proceso

23. FIN

Jefe de Unidad de 24. Elabora memorandum de autorizacién de viaje y asignacién de
Administracién de Programas viaticos
25. Memorandum de viaje y asignacion de viaticos
Director General de Gestién
del Financiamiento Externo | 26. Recibe, da Vo.Bo. y remite al Viceministro para firma
Viceministro de Inversion
Publicay Financiamiento 27. Firma y remite a la Direccién General de Asuntos Administrativos
Externo
Direccion Ggheral ‘?'e ASUNtos | 53 Emite memorandum de autorizacion de viaje y viaticos, asigna
Administrativos viaticos y se emiten pasajes

29. Efectda la inspeccion del proyecto en coordinacion con la Entidad
Ejecutora u otros involucrados (el tiempo depende del tipo de
proyecto)

30. Emite informe de viaje con las observaciones y/o

Analista de Proyectos recomendaciones sobre acciones necesarias de la Entidad
Ejecutora

31. Informe de viaje

32. Elabora nota a la Entidad Ejecutora de observaciones vy
recomendaciones, remite al Jefe de Unidad

33. Nota de observaciones y recomendaciones
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Jefe de Unidad de

ot s 34. Recibe, firma y remite al Director General de Gestion del
Administracion de Programas Financiamiento Externo
Director General de Gestion
del Financiamiento Externo | 35. Recibe, firmay remite al Viceministro
Viceministro de Inversion
Publica y Financiamiento 36. Recibe, firma y remite a la DGAA
Externo
Direccion General de ASUntos | 37 pacibe v procesa los descargos
Administrativos 38. FIN

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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MONITOREO A CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES DE FINANCIAMIENTO 1/2

ctfPD
|
VICEMINISTRO DE DIRECTOR DIRECCION
< JEFE UNIDAD DE
INVERSION GENERAL DE GENERAL DE SIS AR
PUBLICA'Y GESTION DEL ASUNTOS DE PROGRAMAS/ ANALISTA DE PROYECTOS ENTIDAD EJECUTORA
FINANCIAMIENTO FINANCIAMIENTO | ADMINISTRATIVO VIPEE
EXTERNO EXTERNO S/MPD
Genera y remite
Recibe y remite al | reportes de
DGGFE N ejecucion fisico
fi .
Instruye revisar la fnanciero
Recibe y remite a informacién y los Reportes de
> La{JAP 3| reportes sobre el »| Recibe y analiza EIECEICION
avance fisico f
financiero
S| informacién NO
con elementos ¢ -
para monitor€o C
Compara la Elabora nota y
ejecuciéon con remite a la Entidad
;rii?ig$:S solicii]si%"goar:lpliar B oralnionmes
informacion fequieridostal
. ] avance fisico
relativa al avance fi 2 "
e ) : inanciero y remite
fisico financiero | Vi i
o (65 Vo Ee, W al Viceministro
programado y lo Firma Informe_s avance
NO eportado (avance correspondientes fisico y financiero
Memorandum de ¢ fisieo y financiefo) SsI Not_a ampllac_i,c’)n
autorizacién de de informacion
viaje y asignacion En base ala
de viaticos documentacion
: : n establece Archiva la
Firma y remite a la Recibe, da Vo.Bo. Elabora Lo P4
Direccion General | y remite al | Memorandum de | 'nd'f:ﬂzg;s y p:rc:icnuen:neen;afelgﬁe —>®
de Asuntos I Viceministro para | autorizacién de | inspeccic’)n a el proceso
Administrativos firma viaje y viaticos P /’
campo en 3
coordinacién con
el Jefe de la UAP
Emite Efectla la inspeccion
Memorandum de del proyecto en
autorizacion de coordinacién con la
viaje vy viaticos » Entidad Ejecutora u
aSiangviéticos y otros involucrados (
se emiten pasajes el iempo depende
del tipo de proyecto
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MONITOREO A CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES DE FINANCIAMIENTO 2/2

s=PD

VICEMINISTRO DE

DIRECTOR

DIRECTOR GENERAL

Recibe informes y
remite a la

Recibe informes y
remite al Jefe de

Y

DGGFE

informes de la
.| Entidad Ejecutora

Unidad

Recibe, firma y

Recibe, firmay

A

remite a la DGAA

y remite al
Analista de
Proyectos

Recibe, firmay

A

remite al VIPFE

» Recibe y analiza

Elabora notas a la
Entidad Ejecutora
reiterando el envio
de informe o
complementaciones

=0

\ 4

Notas de
reiteracion

INVERSION GENERAL DE DE ASUNTOS JEFE UNIDAD DE
PUBLICA Y GESTION DEL ADMINISTRATIVOS/ ADMINISTRACION DE ANALISTA DE PROYECTOS
FINANCIAMIENTO FINANCIAMIENT MPD PROGRAMAS
EXTERNO O EXTERNO
Recibe los

Emite informe de
viaje con las
observaciones y/o
recomendaciones
sobre acciones
necesarias de la
Entidad Ejecutora

Informe de viaje

A 4

remite al Director <
General

Recibe y procesa

A 4

los descargos

v

Elabora nota a la
Entidad Ejecutora
de observaciones

y
recomendaciones;
remite al Jefe de
Unidad

Nota de
observaciones y
recomendaciones
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8.1.6. REGISTROS CONTABLES DE RECURSOS DE CONTRAVALOR

IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

REGISTROS CONTABLES DE RECURSOS DE
CONTRAVALOR

GENERALIDADES

OBJETIVO :

Efectuar los registros contables de recursos de contravalor

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Envio de insumos contables

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Comprobantes contables y conciliaciones bancarias elaborados

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Administracion de Programas

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. Envian insumos:
3. Convenios Marco de Financiamiento
4. Convenios Interinstitucionales de Financiamiento
5. Enmiendas y Cartas de Acuerdo a los CIF
6. Extractos bancarios de Cuentas Especiales y de la CUT (deriva

directamente al Analista Financiero
7. Solicitudes de desembolsos y transferencias de recursos entre
Entidad Ejecutora cuentas
8. Notas a la Entidad Ejecutora, Organismos Financiadores, MEFP,
BCB, MPD y VIPFE (si corresponde)
9. Reportes emitidos por el BCB
10. Resoluciones Ministeriales
11. Notas al MEFP por reversion de recursos
12. Notas internas solicitando descompromiso de recursos
13. Actas de Comité u otros aplicables a lineas de financiamiento
14. Informes de cierre de programas y proyectos
Viceministro de Inversion
Plblica y Financiamiento 15. Recibe y remite al DGGFE
Externo
Director General de Gestion | 16. Recibe y remite a la UAP
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del Financiamiento Externo

. 17. Recibe insumos y revisa
Jefe de Unidad de 18. Sl existen observaciones, devuelve a la instancia emisora de los
Administracidon de Programas insumos
19. NO existen observaciones, remite al Analista de Proyectos
Analista de Proyectos 20. Genera y envia insumos al Analista Financiero
21. Analiza y define acciones a seguir
Analista Financiero 22. Sl existen observaciones, devuelve la documentacion al Analista
de Proyectos
23. NO existen observaciones, remite al Contador Il
Analista de Proyectos 24. Devuelve documentacion al Jefe de Unidad
Jefe de Unidad de
Administracion de Programas | 25. Devuelve a la instancia emisora de los insumos
26. Elabora:
Contador |l 27. Comprobantes Contables
28. Conciliaciones Bancarias; y remite al Analista Financiero
) , , 29. Recibe y revisa
Analista Financiero 30. Sl da Vo.Bo., remite al Jefe de Unidad
31. NO da Vo.Bo., devuelve al Contador Il
Jefe de Unidad de
Administracion de Programas | 32. Recibe, revisa y remite al Contador I
33. Archiva documentacion y emite Estados Financieros del Sistema
Contador Il Contable y remite al Analista Financiero
34. Estados Financieros
35. Revisa y analiza la emision final de los Estados Financieros y
remite al Jefe de Unidad
Analista Financiero 36. 01 Estado Financiero original emitido a la UAP
37. 02 Estado Financiero original emitido a Auditoria Interna y
Auditoria Externa
38. 03 Estado Financiero original emitido a la Ministra
Direccién General de Asuntos 39. Revisa y firma
Administrativos 40. FIN
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VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DEL FINANCIAMIENTO EXTERNO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PROGRAMAS
REGISTROS CONTABLES DE RECURSOS DE CONTRAVALOR EEEPD

VICEMINISTRO DIRECTOR
DE INVERSION GENERAL DE JEFE UNIDAD DE

PUBLICA Y GESTION DEL | ADMINISTRACION DE ';’;?JLYIEZ?SSE ANALISTA FINANCIERO CONTADOR I INSTANCIASJJE;(;’ERNAS ALA
FINANCIAMIEN | FINANCIAMIEN PROGRAMAS
TO EXTERNO TO EXTERNO
Recibe y remite al | _|

DGGFE [

v INICIO >
|

Recibe y remite a

Envian insumos: 4—@
» | Recibe insumos y
la UAP = revisa

Convenios Marco de
Financiamiento

Y

Existen NO» Genera y envia « | Analiza y define
observacione: insumos

7| acciones a seguir

interinstitucionales de
financiamiento

SI

Enmiendas y Cartas de
Acuerdo a los CIF

Devuelve a la Existen
€ instancia emisora

observacione:
de los insumos

NO»>| Elabora: <t

Exfr. bancarios de Ctas.

Especiales y de la CUT
(deriva al Contador 1)
A S| Comprobantes
v Contables Solicitudes desembolsos
y transf. recursos entre
Devuelve » Devuelve Conciliaciones cuentas
documentacion | documentacion bancarias
Notas EE, Organismos
financiadores, MEFP,
BCB, MPD y VIPFE (si
Recibe y revisa |« Coriespence)
Reportes emitidos por
) 4 NO BCB
Recibe, revisa y
firma, remite al |« Sl Da Vo.Bo. Res. Ministeriales
Contador Il Archiva
documentacioén y Notas al MEFP por
» emite Estados reversion de recursos
- - Financieros del
Revisa y realiza la Sistema Contable Notas int. solicitando
q 9 » emision final de | _ T Estados
Revisay firma |« los Estados

Financieros

descompromiso de
recursos

Financieros

Acias de Comité u otros
FIN

aplicables a lineas de
financ.

02 Auditoria

Informes de cierre de
programas y proyectos
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8.1.7. REGISTROS PRESUPUESTARIOS RECURSOS DE CONTRAVALOR

IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

REGISTROS PRESUPUESTARIOS RECURSOS DE
CONTRAVALOR

GENERALIDADES

OBJETIVO :

Efectuar los registros presupuestarios de recursos de contravalor

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Envio de insumos (desembolsos)

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Insumos generados variaciones
reversiones de recursos)

Comprobantes presupuestarios elaborados

(ingresos, cambiarias vy

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Administracion de Programas

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. Envia insumos
3. Convenios Marco de Financiamiento
4. Convenios Interinstitucionales de Financiamiento
5. Enmiendas y Cartas de Acuerdo a los CIF
6. Extractos bancarios de Cuentas Especiales y de la CUT (deriva
directamente al Analista Financiero
7. Solicitudes de desembolsos y transferencias de recursos entre
Analista Presupuestario cuentas
8. Notas a la Entidad Ejecutora, Organismos Financiadores, MEFP,
BCB, MPD y VIPFE (si corresponde)
9. Reportes emitidos por el BCB
10. Resoluciones Ministeriales
11. Notas al MEFP por reversion de recursos
12. Notas internas solicitando descompromiso de recursos
13. Actas de Comité u otros aplicables a lineas de financiamiento
14. Informes de cierre de programas y proyectos
Jefe de Unidad de
Administracién de Programas 15. ReCibe insumOS y I‘emite al DGGFE
Director General de Gestion del
Financiamiento Externo 16. Recibe insumos y remite al Viceministro
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Viceministro de Inversion
Pablica y Financiamiento

17. Recibe y deriva al MEFP
Externo

18. Recibe insumos y revisa
19. Sl existen observaciones, devuelve al VIPFE

Ministerio de Economiay 20. NO existen observaciones, elabora Comprobantes

Finanzas Pablicas Presupuestarios y registra en el SIGMA

21. Comprobantes Presupuestarios
22. SIGMA
23. FIN

Viceministro de Inversién

Publica y Financiamiento 24, Recibe y remite al Director General de Gestién del

Externo

Financiamiento Externo

Director General de Gestion del
Financiamiento Externo

25,

Recibe y remite al Jefe de Unidad

Jefe de Unidad de
Administracion de Programas

26.

Recibe y remite al Analista Presupuestario

Analista Presupuestario

27.

Recibe y remite al Analista Financiero

Analista Financiero

28.

Coordina el registro y deriva al Contador Il

Contador Il

29.
30.
31.

32.

Genera insumos:

Ingresos, variaciones cambiarias y reversiones de recursos
Elabora Comprobantes Presupuestarios manuales, firma y envia
para su revision al Analista Financiero

Comprobantes Presupuestarios manuales

Analista Financiero

33.
34.
35.

Recibe y revisa
Sl da Vo.Bo., remite al Jefe de Unidad
NO da Vo.Bo., devuelve al Contador Il

Jefe de Unidad de
Administracion de Programas

36.

Revisa y firma, devuelve al Analista Financiero

Analista Financiero

37.

38.
39.

Elabora nota de remisién al MEFP con 2 originales y remite al
Contador I, y al Jefe de Unidad

01 original al DGCF

02 original UAP

Contador Il

40.
41.

Archiva documentacion
FIN

Jefe de Unidad de
Administracion de Programas

42.

Revisa y remite al DGGFE

Director General de Gestion del
Financiamiento Externo

43.

Revisa y remite al Viceministro

Viceministro de Inversion
Publica y Financiamiento

44,

Revisa, firma y remite al MEFP
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Externo

Analista Financiero

45,

Emite estado de Ejecucidon Presupuestaria y nota para la

DGAA/MPD

Jefe de Unidad de

46.

Revisa y da Vo.Bo. y envia al Director General de Gestion del

Director General de Gestién del
Financiamiento Externo 47. Recibe, da Vo.Bo. y remite al Viceministro
Viceministro de Inversion
Publica y Financiamiento 48. Revisa, firma y remite a la DGAA
49. FIN

Externo
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REGISTROS PRESUPUESTARIOS RECURSOS DE CONTRAVALOR EEEPD
VICEMINISTRO DIRECTOR JEFE UNIDAD DE
DE INVERSION GENERAL DE ADMINISTRACIO
PUBLICA Y GESTION DEL N DE PRESALTFA’LI]IESQ'?ARIO Fﬁ\\l'\/IQTVI_CIISI;I—RA’O CONTADOR I MEFP
FINANCIAMIENT [ FINANCIAMIENT PROGRAMAS/
O EXTERNO O EXTERNO VIPFE
Recibe y deriva al BEcibe ipsumos y | Recibe insumos y EQvialinsumos
S e remite al <€ remite al DGGFE € con documentos
Viceministro de respaldo
T .| Recibe insumos y
= revisa
Recibe y remite al | . Existen
DGGFE [~ ’ bservacione N/
| Recibe y remite a . | Recibe y remite al - Recbely 'remite al - Coordina el - q .
> la UAP Analista | > Analista registro Genera insumos: NO
Financiero L 4
Ingresos, variaciones Elabora
cambiarias y Comprobantes
reversiones de Presupuestarios y
recursos registra en el
Sl N SIGMA
i Elabora Comprobantes
Comprobantes Presupuestarios
. N Presupuestarios w
Revisa y firma > Da Vo.Bo. NO—P>| manuales, firma y ‘}
envia para su
revision FIN
Comprobantes
Presupuestarios
Recibe y revisa |« manuales
Y
Revisa, firmay pa Revisa y remite al | Revisa y remite al | Elabora nota de - Archiva
remite al MEFP VIPFE B DGGFE [ g

remisién al MEFP

documentacion

FIN

Emite Estado de
Revisa, da Vo.Bo. PresE\{le(l:Jl:g?;ria
Y envia al DGGFE P! y
nota para la
DGAA/MPD

Recibe, da Vo.Bo.,
— y remite al <€
Viceministro

Revisa, firmay l
remite a la DGAA

A

FIN
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8.1.8. IDENTIFICACION PARA CIERRE DEL CIF

IDENTIFICACION

PROCED. DEL PROCESO:

IDENTIFICACION PARA CIERRE DEL CIF

GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar la identificacién para cierre del CIF

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Ejecucion o vigencia del CIF concluida

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

CIF enviado a cierre

RESP. DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad de Administracion de Programas

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
. : 2. Remite informes para cierre:
Entidad Ejecutora 3. Informe Final CIF
4. Informe de Auditoria
Vice. de Inv.PUb.Finan. Externo | 5 Recibe y deriva al Director General de Gestién del Finan. Externo
Dir.Gral Ges Finan. Externo | g Recibe y deriva al Jefe de Unidad de Adm. de Programas
Jefe Unidad Adm. de Prog. | 7 Recibe e instruye revisién cumplimiento de condiciones para cierre
Analista de Proyectos 8. Revisa y elabora Formulario para Cierre, y con toda la
documentacién remite al Analista Presupuestario
. . 9. Elabora Hoja de Vida (Montos en Bs.) en formato y remite al
Analista Presupuestario Contador II
10. Hoja de Vida
11. Elabora reporte de movimientos financieros (Libro Mayor de
Contador |l desembolsos por Gestiones) y devuelve al Analista Presupuest.
12. Reporte de movimientos financieros
Analista Presupuestario 13. Recibe, y con toda la doc. original remite al Analista de Proyectos
Analista de Proyectos 14. Recibe y ordena toda la documentacién y remite al Jefe de Unidad
Jefe de Unidad de 15. Recibe, revisa, aprueba, firma el Formulario par Cierre y deriva
Administracion de Programas 16 E)IdNa la documentacion al Analista Encargado de Cierre
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IDENTIFICACION PARA CIERRE DEL CONVENIO INTERINSTITUCIONAL DE FINANCIAMIENTO CIF

g ))
L
VICEMINISTRO DE DIRECTOR

INVERSION GENERAL DE JEFE DE UNIDAD DE

PUBLICA Y GESTION DEL A SARE

FINANCIAMIENTO

EXTERNO

EXTERNO

FINANCIAMIENTO

ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

PROYECTOS

ANALISTA
PRESUPUESTARIO

CONTADOR Il

ENTIDAD
EJECUTORA

Recibe y deriva al
Director General
de Gestion del
Financiamiento
Externo

INICIO

Recibe y remite al
Jefe de Unidad de

Y

Instruye revision
| de cumplimiento

Administracion de

Programas

Revisa y elabora
Formulario para
Cierre, y con toda

de condiciones
para cierre

Recibe, revisa,
aprueba, firma el
Formulario para

Cierre y deriva

» |la documentacion

Elabora Hoja de

remite al Analista
Presupuestario
Proyecto

Vida (Montos en

A\ 4

Elabora reporte de
movimientos
financieros (Libro

Bs.) en formato

Hoja de Vida

Recibe, y ordena
toda la

toda la < documentaciony |« original remite al |«
documentacion al remite al Jefe de Analista de
Analista Unidad Proyectos
Encargado de
Cierre
FIN

Recibe y con toda
la documentacion

Y

Mayor de
desembolsos por
Gestiones)

Reporte de
movimientos
financieros

Remite Informes
para cierre:

Informe final CIF

Informe de
Auditoria
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8.1.9. CIERRE DE CONVENIO INTERINSTITUCIONAL DE FINANCIAMIENTO CIF

IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO:

CIERRE DE CONVENIO INTERINSTITUCIONAL DE
FINANCIAMIENTO CIF

GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar el cierre de Convenio Interinstitucional de Financiamiento

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de cierre de documentacién y antecedentes del proyecto

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Informe de cierre elaborado y aprobado

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Administracion de Programas

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
Jefe de Unidad de 2. Remite toda la documentacion para Cierre del CIF al Analista
Administracién de Programas Encargado de Cierre
3. Documentacion para Cierre
4. Recibe y revisa
5. Sl cumple condiciones para Cierre, elabora Informe para Cierre y
adjunta toda la documentacién del CIF, remite al Jefe de Unidad
Analista Encargado de Cierre de Administracion y Programas
6. Informe para Cierre
7. NO cumple condiciones para Cierre, elabora nota para la Entidad
Ejecutora solicitando complementaciones
Solicitud de complementaciones
_ J_efe dg’Umdad de Recibe solicitud de complementaciones, da Vo.Bo. y remite al
Administracion de Programas Director General de Gestién del Financiamiento Externo
Director General de Gestion 10. Recibe solicitud de complementaciones, da Vo.Bo.y remite al
del Financiamiento Externo Viceministro
Viceministro de Inversion
Publica y Financiamiento 11. Recibe solicitud de complementaciones, firma y remite a la

Externo

Entidad Ejecutora
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. , 12. Elabora informes requeridos y remite al Analista Encargado de
Entidad Ejecutora Cierre
13. Informes
14. S| requiere complementaciones, elabora nota a la Entidad
Ejecutora reiterando solicitud de envio de informe o
. . complementaciones
Analista Encargado de Cierre | 15 Nota de reiteracion
16. NO requiere complementaciones, elabora Informe para Cierre y
remite al Jefe de Unidad
17. Informe para Cierre
. qefe d<.3'Un|dad de 18. Recibe nota de reiteracion, da Vo.Bo. y remite al Director General
Administracion de Programas de Gestién del Financiamiento Externo
Director General de Gestion
del Financiamiento Externo | 19. Recibe nota de reiteracion, da Vo.Bo.y remite al Viceministro
Viceministro de Inversién
Publica y Financiamiento 20. Recibe nota de reiteracion, firma y remite a la Entidad Ejecutora
Externo
. _ 21. Elabora informes requeridos y remite al Analista Encargado de
Entidad Ejecutora Cierre
22. Informes
23. Sl requiere complementaciones, elabora nota al Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas para realizar el Débito Automatico
. . 24. Nota para Débito Automatico
Analista Encargado de Cierre | o5 FIN
26. NO requiere complementaciones, elabora informe para cierre y

27.

adjunta toda la documentacion del CIF y remite al Jefe de Unidad
Informe para Cierre

Jefe de Unidad de
Administracion de Programas

28.

Recibe, verifica y firma Informe para Cierre y remite al Director
General de Gestion del Financiamiento Externo

Director General de Gestiéon

del Financiamiento Externo | 29. Recibe Informe para Cierre, da Vo.Bo. y remite al Viceministro
Viceministro de Inversion
Publica y Financiamiento 30. Recibe Informe para Cierre, firma y devuelve al Jefe de Unidad
Externo
. qefe dg}Umdad de 31. Recibe toda la documentacion y remite al Analista Encargado de
Administracion de Programas Cierre
Analista Encargado de Cierre | 32. Recibe toda la documentacion y archiva en la carpeta del proyecto
33. FIN
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO

EXTERNO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DEL FINANCIAMIENTO EXTERNO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PROGRAMAS

CIERRE DE CONVENIO INTERINSTITUCIONAL DE FINANCIAMIENTO

«sfPD

VICEMINISTRO DE

INVERSION PUBLI

CA

Y FINANCIAMIENTO

EXTERNO

DIRECTOR
GENERAL DE
GESTION DEL

FINANCIAMIENTO

EXTERNO

JEFE DE UNIDAD DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

ANALISTA ENCARGADO DE CIERRE

ENTIDAD EJECUTORA

Recibe solicitud
complementacion
es, firma y remite

al a Entidad
Ejecutora

A

Recibe solicitud
complementacion

Remite toda la
documentacion
para Cierre del
CIF al Analista
Encargado de
Cierre

INICIO

Documentacion | |
para Cierre

\ 4

Recibe solicitud
complementacion

Solicitud de
complementaciones

Recibe y revisa

rNO

]

es,daVo.Bo.y [«
remite al
Viceministro

es,daVo.Bo.y |«
remite al Director
General

Elabora Nota para
la Entidad Ejecutora
solicitando
complementaciones

Informe para

+—S|

cierre

Elabora informe
para cierre y
adjunta toda la
documentacion
del CIF

condiciones
para cierre

v

Cumple

Requiere

v

Informes

requeridos

Elabora informes

complementaci
ones

Sl

|

Recibe Informe Recibe Informe Verifica y firma .
para Cierre, firma | para Cierre, da | _ Informe para |
y devuelve al Jefe | Vo.Bo. y remite al | Cierre, remite al |
de Unidad Viceministro Director General
Recibe toda la Recibe toda la
documentacion y documentacion y
» remite al Analista > archiva en la
Encargado de carpeta del
Cierre proyecto
Recibe nota de Recibe nota de Recibe nota de
reiteracion, firmay| reiteracion, da | reiteracion, da |
remite a la Entidad | Vo.Bo.y remite al | Vo.Bo.y remite al |
Ejecutora Viceministro Director General

Nota para débito
automatico

Nota de|

Elabora nota a la
Entidad Ejecutora
reiterando solicitud de
envio de informe o
complementaciones

reiteracion

Elabora nota al
Ministerio de
Economiay

Finanzas Publicas
para realizar el
Débito Automatico

€«—slI

FIN

Requiere

complementaci <€
ones

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

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




