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1. ANTECEDENTES

En base a los lineamientos definidos en la Ley 1178 promulgada el 20 de julio de 1990, el
6rgano rector ha elaborado las Normas Basicas 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
reglamentacion especifica para proceder a la implantacién 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
Planificacién del Desarrollo, constituye un conjunto de normas que particularizan los
aspectos generales de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
aprobadas mediante R.M.151-A de 08 de noviembre de 2010, adecuandolas a las
caracteristicas y funciones propias de la Institucion, con la finalidad de regular el proceso
de estructuracién 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 procesos referidos a las actividades desarrolladas por la Unidad de
ONGs y Consultorias, con un enfoque sistémico basado en procesos, que procure la
optimizacion de tiempos y recursos de cada una de sus operaciones, mostrando en los
procedimientos, la secuencia de recorrido logico necesario para la obtencion de
resultados concretos.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Transparentar la gestion Interna.

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

e Auxiliar a nuevos y antiguos funcionarios en la induccion del puesto en el
adiestramiento y capacitacion del personal.

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

e Apoyar el analisis y revision de los procesos.

e 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.
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3. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual alcanza a la Unidad de ONGs y Consultorias 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 cardcter es de cumplimiento obligatorio tanto en procesos,
procedimientos y responsabilidades por cargo de acuerdo a la ley 1178.

4. RESPONSABILIDADES

La Unidad de 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 implantacién.

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 Producto
de Salida

Manual de Procesos.- El Manual de Procesos esta conformado por un Mapa y Ficha del
Procesos (Denominacion, Objetivo del Proceso, proveedores, responsables, clientes,
entras y salidas del proceso). Normas de operacién, Descripcién de Procedimientos con
Flujo gramas; definiciobn de cargos para todas las tareas; descripcion de formularios,
documentos, solicitudes, cartas, informes, actas etc.

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 flujo
grama 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 N INICIO/FIN DE
N Y, OPERACION

( ) CONECTOR DE TAREA

@ CONECTOR DE PAGINA

[ SISTEMA INFORMATICO

Procedimiento.- Es la secuencia de Tareas especificas que se efectida en un puesto de
trabajo, para realizar una operacién 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 érganos ejecutivos,
Legislativo, Judicial, electoral, Tribunal constitucional, Gobiernos Auténomos
departamentales, Municipales e Indigena originario Campesinas y Universidades
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Publicas Auténomas del Sistema de la universidad Boliviana, que realizan consultas
normativas y/o solicitan la compatibilizacion de sus Reglamentos especificos y
capacitacién en nomas e instrumentos de inversién publica”

Mapa de Procesos.- Un mapa de procesos es la representacién grafica de uno o mas
procesos que contribuyen de forma significativa al logro de los objetivos institucionales o
del area organizacional. El proceso se sustenta de insumos y el resultado o producto
puede ser para uso interno o de otras areas o unidades dentro de la institucion.

Enfoque basado en procesos.- Es un modelo que pretende mejorar los resultados
institucionales en funcién de la gestién 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
UOC - Unidad de ONGs y Consultorias

PEI — Plan Estratégico Institucional

POA — Plan Operativo Anual

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.

Resoluciones Ministeriales:

e R.S. No. 217055 de mayo de 1977 que aprueba las Normas Basicas del sistema
de Organizacion Administrativas.

e R.M. No. 151-A de 8 de noviembre de 2010 que aprueba el RE SOA del MPD
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¢ R.M. N° 240 de fecha 03 de diciembre de 2012 en la que se aprueba la creacion
de ONGs
7. DESCRIPCION DE PROCESOS

7.1. MAPA DE PROCESOS

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




Cddigo Documento Version N° de Paginas
Péagina 8 de 22

VIPFE-UONGsC 1
-=PD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DEL FINANCIAMIENTO EXTERNO
UNIDAD DE ONGs Y CONSULTORIAS

MAPA DE PROCESOS
UNIDAD DE ONGs y CONSULTORIAS =PD
VIPFE

// INSUMOS PROCESOS PRODUCTOS \\

e Solicitud de inscripcién, renovacion ‘ REGISTRO UNICO NACIONAL DE ONGs (RUN-ONGSs) - e Inscripcion, renovacion y

y reinscr_ipcic’)n de ONGs nacionales NACIONALES Y EXTRANJERAS reinscripcion realizadas
y extranjeras

e Solicitud de informacioén interna y e Informes sobre ONGs
externa de ONGs nacionales y nacionales y extranjeras
exganjtleras (Listados, Ordlenes INFORMACION EXTRACTADA DEL SISONG Y (Listados, Ordelnes Judiciales,
Judiciales, PIEs, Memoriales, ‘ ‘ PIEs, Memoriales, Copias
Copias Legalizadas y EXPEDIENTES DE ONGs Y BASE DE DATOS DEL RNC Legalizadas y
Certificaciones) y de consultoras Certificaciones) y consultoras
unipersonales y empresas realizadas

e Solicitud de viabilizacion de
suscripcion y/o renovacion de
Acuerdos Marco de Cooperacion ‘
Basica de ONGs extranjeras

e Acuerdos Marco de

ACUERDOS MARCO DE COOPERACION BASICA ﬂ Cooperacion Basica realizados
y viabilizados

— - . e Inscripcién y actualizacion de
e Solicitud de inscripcion y/o - empresas consultoras
actualizaciéon de empresas ‘ REGISTRO NACIONAL DE CONSULTORIA (RNC) ‘ nacionales y unipersonales
nacionales y unipersonales realizadas
RECURSOS <
ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS HUMANOS INFORMATICOS

PROCESOS DE APOYO
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7.2 FICHA DEL MAPA DE PROCESOS

FICHA DEL MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE ONGs Y CONSULTORIAS

OBJETIVO DEL PROCESO: Contar con el registro, la informacion y los Acuerdos Marco de
Cooperacion de las Organizaciones No Gubernamentales y Consultorias del pais.

PROVEEDORES DEL RESPONSABLE(S) DE
PROCESO PROCESOS CLIENTES DEL PROCESO
Organizaciones No e Jefe y Técnicos de la e Instituciones Publicas
Gubernamentales y Unidad de ONGs y e ONGs.
Consultores Consultorias e Consultores

ENTRADAS DEL PROCESO

SALIDAS DEL PROCESO

Solicitud de inscripcion, renovacion y

reinscripcion de ONGs nacionales vy |* Inscripcién,  renovacion y  reinscripcion
) realizadas

extranjeras

Solicitud de informacion interna y externa

de_ ONGs 'nacionales y extranjeras |, |nformes  sobre ONGs nacionales vy

(Listados, Ordenes Judiciales, PIEs, extranjeras (Listados, Ordenes Judiciales,

Memoriales, Copias Legalizadas vy PIEs, Memoriales, Copias Legalizadas Yy

Certificaciones) y de  consultoras

unipersonales y empresas

Certificaciones) y consultoras realizadas

Solicitud de viabilizacion de suscripciéon
y/o renovacion de Acuerdos Marco de
Cooperacion Bésica de ONGs extranjeras

Acuerdos Marco de Cooperacibn Basica
realizados y viabilizados

Solicitud de inscripcién y/o actualizacion
de empresas nacionales y unipersonales

Inscripcién y actualizacibn de empresas
consultoras nacionales y unipersonales
realizadas

INTERRELACIONES DEL PROCESO

e ONGs Nacionales y Extranjeras, Director General de Gestion del Financiamiento
Externo, VIPFE, Consultores, MAE, Sectores
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8. DESCRIPCION DE OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

8.1. FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ONGs Y

CONSULTORIAS

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

8.1.1. REGISTRO UNICO NACIONAL DE ONGs (RUN-
ONGs)

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO :

Proceder al registro Unico nacional de ONGs (RUN-ONGS)
nacionales y extranjeras

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

e Solicitud de inscripcién, renovacién y reinscripcion de
ONGs nacionales y extranjeras

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Inscripcién, renovacion y reinscripcion realizadas

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de ONGs y Consultorias

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

43 dias calendario

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

ONGs Nacionales y Extranjeras

Inicio

Elabora solicitud de inscripcién, renovacion vy
reinscripcion al RUN ONGs

3. Solicitud de inscripcidén renovacion y reinscripcion

N

MAE

4. Recibe solicitudes de inscripcién, renovacién vy
reinscripcion al RUN ONGs y deriva al Viceministro

Viceministro de Inversion
Pablicay Financiamiento
Externo

5. Recibe, verifica y remite al Director General de Gestion
del Financiamiento Externo

Director General de Gestion del
Financiamiento Externo

6. Recibe y deriva a la Unidad de ONGs y Consultorias
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Jefe de Unidad de ONGs y

) 7. Recibe, analiza la solicitud y verifica en el SISONG e
Consultorias instruye tareas al Técnico de ONGs
8. Recibe, revisa y verifica los requisitos exigidos para
inscripcion, renovacion o reinscripcion
9. Sl existen observaciones, emite nota al Jefe de Unidad
10. NO existen observaciones, realiza un analisis técnico,
Técnico de ONGs Nacionales y administrativo y legal
Extranjeras 11. Sl existen observaciones, emite nota al Jefe de Unidad
12. Nota
13. NO existen observaciones, emite Certificado del RUN
ONGs y remite al Jefe de Unidad
14. Certificado de RUN ONG
15. Con las observaciones, emite nota al Jefe de Unidad
Jefe de Unidad d’e ONGs y 16. Toma conocimiento y envia dando plazo a la ONGs
consultorias Nacionales y Extranjeras para subsanar observaciones
ONGs Nacionales y Extranjeras |17. Realiza correcciones a observaciones en el plazo
previsto y vuelve a comenzar
Jefe de Unidad de ONGs y 18. Una vez emitido el Certificado, recibe y da conformidad
consultorias firmando el Certificado de inscripcién en el RUN ONGs y
entrega a la ONGs Nacional/Extranjera con Acta de
conformidad de recepcion
ONGs Nacionales y Extranjeras |19. Recibe el Certificado de inscripcién en el RUN ONGs y
firma un Acta de compromiso de cumplimiento de la
normativa vigente
20. Acta de compromiso
21. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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EXTERNO

REGISTRO UNICO NACIONAL DE ONGs (RUN ONGs) NACIONALES Y EXTRANJERAS (Tiempo estimado: 43 dias calendario) EEEPD

VICEMINISTRO
DE INVERSION

DIRECTOR

GENERAL DE JEFE DE UNIDAD DE ONGs

TECNICO DE ONGs NACIONALES Y

ONGs NACIONALES Y

inscripciéon en el RUN

Emite Certificado
del RUN ONGs y

ONGs y entrega ala <
ONGs Nacional/
Extranjera con Acta de
Conformidad de
recepcion

Toma
conocimiento y
envia dando plazo |

remite al Jefe de
Unidad de ONGs sl

A 4
Con las
observaciones

ala ONGs para
subsanar
observaciones

v

S

emite nota al Jefe
de unidad de

<
ONGs

MAE PUBLICA Y GESTION DE A
Y CONSULTORIAS EXTRANJERAS EXTRANJERAS
FINANCIAMIEN FINANCIAMIENT
TO EXTERNO O EXTERNO
INICIO
Elabora solicitud
de inscripcion,
L 4 renovacion y <t
. . reinscripcion al —
Recibe SO.“C'FL,JdeS - - Recibe, revisa y RUN ONGs. SOIICI.tucj. ’de
de Inscripcién, " " Recibe, analiza o Inscripcién,
- Recibe y deriva a o o verifica los Py
Renovacion y . . ? solicitud y verifica L o renovacion y
Rei Y Recibe, verifica y la Unidad de - | requisitos exigidos . Py
einscripcion al  —p N =1 P en el SISONG e o N e reinscripciéon
remite ONGsy h para inscripcién, =
RUN ONGs y z instruye tareas al Ak
- Consultorias Py renovacion o
deriva al Técnico de ONGs A PRy
" 7 reinscripcion
Viceministro
Realiza un analisis
técnico, Existen
administrativo y o bservacione:
legal
Acta de Existe_n
Conformidad 2 ECNEEES
Recibe y da i
y . Realiza
conformidad firmando Nvo Certificado de correcaiones a
slicemificadolde RUN ONGs observaciones en

el plazo previsto y
devuelve

Acta de
Compromiso

Recibe el Certificado de
Inscripciéon en el RUN
ONGs y firma un Acta

Y

de Compromiso de
cumplimiento de la
normativa vigente

FIN
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1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

8.1.2 INFORMACION EXTRACTADA DEL SISONG Y
EXPEDIENTES DE ONGs Y BASE DE DATOS DEL RNC

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO :

Emitir informacion extractada del SISONG y expedientes de
ONGs y base de datos del RNC

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

e Solicitud de informacién interna y externa de ONGs
nacionales y extranjeras (listados, 6rdenes judiciales,
PIEs, memoriales, copias legalizadas y certificaciones) y
de consultoras unipersonales y empresas

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

¢ Informes sobre ONGs nacionales y extranjeras (listados,
ordenes judiciales, PIEs, memoriales, copias legalizadas
y certificaciones) y de consultoras realizadas

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de ONGs y Consultorias

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

De 5 a 10 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
Entidades Particulares INICIO
Solicita informacion sobre ONGs
INICIO

ONGs Nacionales y Extranjeras

Solicitud de informacién sobre ONGs y Consultorias
Requerimiento Fiscal U

Orden Judicial 6

Instituciones Descentralizadas 6

Sectores 6

Gobernaciones 6

10. Asamblea Plurinacional 6

11. Organismos de Cooperacion 6

12. ONGs. O

13. Movimientos Sociales 6

14. Proyecto de Informe escrito (PIE) y/o Informe Oral

©CONOO OO A ®NE
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DEL FINANCIAMIENTO EXTERNO
UNIDAD DE ONGs Y CONSULTORIAS

MAE

15.

Recibe solicitudes de informacién, sobre ONGs y/o
Consultoras y remite al VIPFE

Viceministro de Inversion

Publicay Financiamiento 16

Externo

. Recibe, verifica y remite al Director General

Director General de Gestion del
o Externo 17.

Financiamient

Recibe y deriva a la Unidad de ONGs y consultorias

Jefe de Unidad

Consultorias

de ONGs y 18

. Recibe, analiza e instruye de acuerdo a requerimiento

para dar respuesta

Técnico de ONGs y
Consultorias

19.

20.

Analiza y recaba la informacion, elabora cartas e
informes solicitados y deriva al Jefe de Unidad para su
aprobacion y firma de acuerdo a instructivo

Cartas e informes

Jefe de Unidad

de ONGs y 29

consultorias 23

21.

Recibe documentos y revisa

. Sl da conformidad, remite al Director General
.NO da conformidad, devuelve al Técnhico de ONGs y

Consultorias

Director General de Gestion del | 24.

Recibe documentos y revisa

Financiamiento Externo 25. Sl da conformidad, remite al viceministro
26. NO da conformidad, devuelve al Jefe de Unidad
Viceministro de Inversion 27. Recibe documentos y revisa
Publicay Financiamiento 28. Sl da conformidad, remite a la MAE
Externo 29. NO da conformidad, devuelve al Director General
30. Recibe documentos y revisa
31.SI da conformidad firma documentos y remite al
MAE . ..
Viceministro
32. NO da conformidad, devuelve al Viceministro
Viceministro de Inversion 33. Toma conocimiento y envia a la ONGs
Publicay Financiamiento Nacionales/Extranjeras y Consultorias; y a las Entidades
Externo Particulares

ONGs Nacionales y Extranjeras | 34. Recibe documentos solicitados firmados
35. FIN
Entidades Particulares g? II§|e|>\<|:|be documentos solicitados firmados

4. FLUJO GRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO

EXTERNO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DEL FINANCIAMIENTO EXTERNO
UNIDAD DE ONGs Y CONSULTORIAS

MAE

VICEMINISTRO
DE INVERSION

DIRECTOR GENERAL

INFORMACION EXTRACTADA DEL SISONG Y EXPED.DE ONGs Y BASE DE DATOS DEL RNC (Tiempo estimado: 5 a 10 dias habiles)

«=iPD

PUBLICA Y

O EXTERNO

FINANCIAMIENT

DE GESTION DE
FINANCIAMIENTO
EXTERNO

JEFE DE UNIDAD
DE ONGs Y
CONSULTORIAS

TENICO DE ONGs Y
CONSULTORIAS

ONGs NACIONALES/
EXTRANJERAS Y
CONSULTORIAS

ENTIDADES
PARTICULARES

v

Recibe solicitudes

de informacién
sobre ONGs y

Consultorias,
remite al VIPFE

Recibe, verifica y

Recibe y deriva a

Recibe, analiza e
instruye de
acuerdo a

NO

Recibe
documentos y
revisa

S}

Da
conformidad

SI

v

Firma documentos
y remite al

\ 4

Cartas e informes
Analiza y recaba
informacioén,
elabora cartas e

informes

requerimiento,
para dar
respuesta

Recibe

- la Unidad de
remite ONGs y
Consultorias
NG
— s
Recibe
documentosy |€—SI|-
revisa
Da
conformidad
Recibe,
documentosy (< S|
revisa

documentos y

solicitados y

Solicitud de
informacién sobre
ONGs y
Consultorias

Requerimiento
Fiscal 6

Orden Judicial 6

deriva al Jefe de
Unidad para su
aprobacién y firma
de acuerdo a
instructivo

revisa

Da
conformidad

stituciones
Descentralizadas
[}

Sectores 6

Gobernaciones 6

Plurinacional 6

NO

Organismos de
Cooperacion 6

Movimientos
Sociales 6

Proyecto Informe
Escrito (PIE) y/o
Informe Oral

Solicita INICIOo
informacién sobre
ONGs

Toma
conocimiento y

J

Recibe los
Recibe los documentos
» envia a las ONGs > documentos solicitados
Viceministro y Entidades 55::::;2’-3;;5 firmados
Particulares
FIN FIN

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



Cddigo Documento

Version N° de Paginas

VIPFE-UONGsC

1 Pégina 16 de 22

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 ONGs Y CONSULTORIAS

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

8.1.3 ACUERDOS MARCO DE COOPERACION BASICA

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO :

Posibilitar los Acuerdos Marco de Cooperacion Bésica

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de viabilizacién de suscripcion y/o renovacion
de Acuerdos Marco de Cooperacion Basica de ONGs
extranjeras

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Acuerdos Marco de Cooperacion Basica realizados y
viabilizados

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de ONGs y Consultorias

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

90 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. Elaboray remite solicitud de ONGs para suscripcién y/o
ONGs Extranjeras renovacion de Acuerdo Marco de Cooperacion Basica
adjuntando proyectos trienales
3. Solicitud
4. Proyectos
Ministerio de Relaciones 5. Recibe, deriva con nota la solicitud al MPD para
Exteriores consulta a los sectores, adjuntando proyectos
6. Nota
MAE 7. Recibe y deriva al Viceministro
Viceministro de Inversion 8. Revisa y verifica si corresponde a su competencia y

Publicay Financiamiento
Externo

deriva al Director General de Gestiéon del

Financiamiento Externo
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Director General de Gestion de
Financiamiento Externo 9. Deriva a la Unidad de ONGs y Consultorias

Jefe de Unidad de ONGs y 10. Revisa proyectos e instruye al Técnico el analisis
Consultorias correspondiente

11. Analiza el cumplimiento de requisitos para Acuerdo

Técnico Responsable de ONGs y Marco y elabora notas a Sectores solicitando
Consultorias conformidad y criterio técnico adjuntando proyectos

12. Notas de solicitud

13. Deriva nota con antecedentes al Jefe de Unidad

Jefe de Unidad de ONGs y
Consultorias 14. Revisa, da Vo.Bo. y deriva al Director General

Director General de Gestion de

Financiamiento Externo 15. Revisa, firmay deriva al Viceministro

Viceministro de Inversion

Pablica y Financiamiento 16. Revisa, firma y deriva a la MAE
Externo
17. Revisa, firma y envia al Viceministro para remitir a los
MAE
Sectores
Viceministro de Inversiéon
Publicay Financiamiento 18. Toma conocimiento y remite a los Sectores
Externo
19. Reciben y analizan los proyectos
20. Elabora informe de rechazo o conformidad a los
Sectores .
proyectos presentados y remite
21. Informe con criterio técnico
MAE 22. Recibe nota e informe y remite al Viceministro
Viceministro de Inversién
Publicay Financiamiento 23. Toma conocimiento y remite al Director General
Externo

Director General de Gestion de

Financiamiento Externo 24. Toma conocimiento y remite al Jefe de Unidad

Jefe de Unidad de ONGs y

. 25. Toma conocimiento y remite al Técnico encargado
Consultorias

26. Con los informes de los sectores, elabora informe y
nota para envio de antecedentes al Ministerio de
Relaciones Exteriores

Técnico Responsable de ONGs
Extranjeras

Jefe de Unidad de ONGs y

. 27. Revisa, da Vo.Bo. y deriva al Director General
Consultorias

Director General de Gestién de

Financiamiento Externo 28. Revisa, da Vo.Bo. y deriva al Viceministro
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Viceministro de Inversién
Pdblica y Financiamiento
Externo

29. Revisa, da Vo.Bo. y remite para firma a la MAE

MAE

30. Revisa, firmay deriva al Ministerio de Relaciones
Exteriores

Ministerio de Relaciones
Exteriores

31. Recibe las conformidades y criterios técnicos, y realiza
la renovacion y/o suscripcion de Acuerdos Marco de
Cooperacién Basica

32. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCESIMIENTO:
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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 ONGs Y CONSULTORIAS

ACUERDOS MARCO DE COOPERACION BASICA (Tiempo estimado: 90 dias)

criterios técnicos y
realiza la

»| renovacién y/o

suscripcion de
Acuerdos Marco
de Cooperaciéon
Basica

FIN

<=PD
L
VICEMINISTRO DIRECTOR TECNICO
DE INVERSION GENERAL DE JEFE DE UNIDAD RESPONSABLE MINISTERIO DE
MAE PUBLICAY GESTION DE DE ONGs Y ONGs RELACIONES ONGs EXTRANJERAS SECTORES
FINANCIAMIENT FINANCIAMIENTO CONSULTORIAS EXTRANJERAS EXTERIORES
O EXTERNO EXTERNO
INICIO
Elabora y remite
Recibe y deriva solicitud de ONGs
con nota, la para suscripcion
Recibe v deriva al solicitud al MPD y/o renovacion de
[ 57ek para consultaa |«— Acuerdo Marco |«
Viceministro ya
" los sectores, de Cooperacion
An_all_za sl adjuntando Basica adjuntando
cumplimiento de proyectos proyectos
requisitos para HErElEs
Revisa, verifica si Acuerdo Marco y Nota
corresponde a su Deriva a la Unidad Revisa Proyectos elabora notas a Solicitud
P» competenciay P de ONGs para su —»» e instruye al > sectores
deriva a la analisis técnico el analisis solicitando Proyectos
DGGFE conformidad y
criterio técnico
adjuntando
proyectos
¢ l Notas de solicitud
Revisa, firmay
envia al 3 5 Revisa, firmay Revisa, da Vo.Bo. Deriva nota con
a . Revisa, frmay | . 5 A >
Viceministro para |4 . < deriva al <€— y deriva al Director [« antecedentes al
e deriva a la MAE . .- N
remitir a los Viceministro General Jefe de Unidad
Sectores
T?".‘a Reciben y
| conocimientoy - B
= deriva a los >
Sectores proyectos
Elabora informe
A de rechazo o
Recibe carta e 5
. 3 conformidad a los
informe y remite al
" P proyectos
Viceministro .
Con los informes presem?dos y
Toma Toma Toma de los sectores, remite
w| conocimientoy w| conocimientoy w| conocimientoy | elabora informey Informe con
7| remite al Director 7 remite al Jefe de 7| remite al Técnico 7| nota para envio de criterio técnico
General Unidad encargado antecedentes al
MRREE
Revisa, firmay
deriva al Revisa, da Vo.Bo. Revisa, da Vo.Bo. Revisa, da Vo.Bo. Recibe las
Ministerio de |4y remite para firma < y deriva al < y deriva al Director [« -
Relaciones ala MAE Viceministro General conformidadeshy,
Exteriores
|
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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 ONGs Y CONSULTORIAS

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

8.1.4 REGISTRO NACIONAL DE CONSULTORIAS (RNC)

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO :

Realizar el registro nacional de Consultorias (RNC)

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de inscripciéon y/o actualizacion de empresas
nacionales y unipersonales

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Inscripcion y actualizacion de empresas consultoras
nacionales y unipersonales realizadas

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de ONGs y Consultorias

RECURRENCIA:

5 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

Consultoras Unipersonales y

N

INICIO
Elabora solicitud de inscripcion/actualizacion en el
Registro Nacional de Consultorias, adjunta boleta de

Empresas depésito bancario
3. Solicitud
4. Boleta de Depésito Bancario
5. Recibe solicitudes de inscripcién/actualizacion en el
MAE Registro Nacional de Consultorias y remite al
Viceministro
Viceministro de Inversion
Publica y Financiamiento 6. Recibe, verifica y remite al Director General

Externo

Director General de Gestién de
Financiamiento Externo

Recibe y deriva al Jefe de Unidad de ONGs y
Consultorias
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Jefe de Unidad de ONGs y

) 8. Recibe, analiza e instruye el analisis técnico,
Consultorias administrativo y legal para proceder con el tramite
9. Revisa verificando el cumplimiento de requisitos exigidos
Técnico Responsable de para la inscrippién/actu_alizacién 3 _
_ , 10. Sl da conformidad, emite el Certificado en el Registro de
Registro Nacional de Consultores
Consultorias 11. Certificado Registro de Consultores
12. NO da conformidad, deriva al Jefe de Unidad de
Consultoria las observaciones
Jefe de Unidad de ONGs y 13. Envia comunicacion con observaciones a las
Consultorias Consultoras Unipersonales y Empresas
Consultoras Unipersonales y |14. Recibe observaciones, enmienda y re envia al Jefe de
Empresas Unidad
Jefe de Unidad de ONGs y 15. Recibe las complementaciones e instruye al Técnico
Consultorias continuar el tramite
Técnico Responsable de 16. Recibe y emite el Certificado en el Registro de
Registro Nacional de Consultores y remite al Jefe de Unidad
Consultorias 17. Certificado Registro de Consultores
Jefe de Unidad de ONGs y 18. Da conformidad y firma el Certificado de Inscripcién y/o
Consultorias Actualizacion del RNC y remite al Técnico Responsable
Teégé?gtgeagggsnaglgéje 19. Re;gi_stra en base a datos y remite a los Consultores
Consultorias solicitantes
Consultoras Unipersonales y |20. Recibe el Certificado de inscripcién en el RNC
Empresas 21. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

EXTERNO

UNIDAD DE ONGs Y CONSULTORIAS

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO

REGISTRO NACIONAL DE CONSULTORIAS (RNC) (Tiempo estimado: 5 dias habiles)

«EPD

MAE

VICEMINISTRO DE
INVERSION
PUBLICA Y

FINANCIAMIENTO

EXTERNO

DIRECTOR GENERAL

DE GESTION DE

FINANCIAMIENTO
EXTERNO

JEFE DE UNIDAD DE
ONGs Y
CONSULTORIAS

TECNICO RESPONSABLE DE
REGISTRO NACIONAL DE

CONSULTORIAS

CONSULTORAS
UNIPERSONALES Y
EMPRESAS

Recibe solicitudes
de inscripcion/
actualizacion en el
registro nacional
de Consultorias

A

INICIO

Recibe, verifica y

Recibe y deriva a
la Unidad de

remite

Y

ONGs y
Consultorias

Recibe, analiza e
instruye analisis Revisa verificando
técnico, cumplimiento de
P» administrativo y P requisitos exigidos
legal para para la inscripcién/
proceder con el actualizacion
tramite
Deriva al jefe de
SI Unidad de
v Consultoria las
observaciones
Envia

comunicacién con

NO

actualizacion en el

Depdsito Bancario

Elabora solicitud
de inscripcion/

Registro Nacional
de Consultorias,
adjunta boleta de

Solicitud

Boleta de
Depésito Bancario

Recibe
observaciones,

observaciones

Recibe las
complementacion
es e instruye al

A

técnico continuar
tramite

!

(Revisa, analiza)
Emite el

Da conformidad y
firma el Certificado
de Inscripcién y/o <€

» Certificado en el
Registro de
Consultores

Certificado
Registro de
Consultores

actualizacion del
RNC
L

Registra en base
a datos y remite a

Y

Consultores
solicitantes

»( enmienday re
envia al Jefe de
Unidad
Recibe el
.| Certificado de
>

Inscripciéon en el
RNC

FIN
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