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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 implantacion 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
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
Organizacién Administrativa en el MPD”.

2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Estandarizar los procedimientos referidos a las actividades de la Unidad de Pre Inversion
dependiente de la Direccién General de Gestién de Programacion y Pre Inversion del
Viceministerio de Inversion Puablica 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

e 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 gestion a través del empleo oportuno y adecuado de los recursos
economico-financieros del Ministerio de Planificacién del Desarrollo a través del
VIPFE.

e Ayudar a la coordinacién de actividades y evitar la duplicidad de funciones en el
trabajo.
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e Apoyar el analisis y revision permanente de los procesos.
e Apoyar el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologias de trabajo.
o Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia.

3. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual alcanza a la Unidad de Pre inversion constituida por tres principales
procesos/areas: Administracion de Lineas de Financiamiento, Desarrollo Técnico y
Asistencia Técnica de la Direccién de General de Gestibn de Programacion y Pre
inversion del Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo VIPFE,
marcando las relaciones internas entre las diferentes areas o unidades del MPD vy los
cargos especificos que intervienen en cada uno de los procedimientos.

4. RESPONSABILIDADES

La Unidad Administrativa del MPD serd 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 ‘ PROCESO Insumos
de Entrada 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
\7/r7\
///\\\\ .
v DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS
INICIO DE UN SUB
PROCESO
\/—
‘ INICIO/FIN'DE
OPERACION
N
\__/ CONECTOR DE TAREA
@ CONECTOR DE PAGINA
{\j SISTEMA INFORMATICO

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

Usuario o cliente externo.- Ciudadano(os) o empresa (as) que utilizan los servicios o
productos que produce la institucion. Este usuario o cliente recibe servicios y/o productos
terminados o finales.

Usuario o cliente interno.- Servidora/Servidor Publico, &rea organizacional que utiliza y
agrega valor a los servicios 0 bienes que produce otro servidor publico o area de la misma
gerencia, sea de su misma unidad u otra diferente.
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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. El proceso se sustenta de insumos y el resultado o producto
puede ser para uso interno o externo.

Enfoque basado en procesos.- Es un modelo que pretende mejorar los resultados
institucionales en funcion de la gestion 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 realizacion 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 descripcién 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
DGPP — Direccion General de Programacion y Pre inversion

UP — Unidad de Pre inversion

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 Administrativa.

e R.M. No. 151-A de 8 de noviembre de 2010 que aprueba el RE-SOA del MPD

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-DGPP-UPI 1

Pagina 8 de 79

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y PRE
INVERSION
UNIDAD DE PRE INVERSION

7. DESCRIPCION DE PROCESOS

7.1. MAPA DE PROCESOS
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o MAPA DE PROCESOS 1/3

UNIDAD DE PREINVERSION _I)D
L]
o VIPFE -
INSUMOS PROCESOS PRODUCTOS \
ADMINISTRACION DE LINEAS DE

. Notas de Solicitud FINANCIAMIENTO

. Resumenes Ejecutivos © Informes_ B osenvados L

e  Estudio de Identificacion ' GESTION Y ASIGNACION DE FINANCIAMIENTO DE w : Egi‘“s"gzc’rgiigi aprobacion

: .Fsgrsﬁ]ﬁ]%g';e;sgg%m?a? G elr PREINVERSION “INALPRE” - Informes de calificacion

. Presupuestos Estimados e Convenios de financiamiento

. Perfil

e Notas de Solicitud e Informes observados

e Resumenes Ejecutivos < < e Resoluciones de aprobacién

- Estudio de Identificacién ‘ GESTION Y ASIGNACION DI:Z‘ FI’NANCI/?:MIENTO DE w e  Actas de reunion

. R(?s. de directorio o MAE del Sector. PREINVERSION “BELGICA e Informes de calificacion

e Términos de Referencia e Convenios de financiamiento

. Presupuestos Estimados

. Perfil

- Documentos base de contratacion

e Solicitudes de fondos

e Propuestas técnicas SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL ESTUDIO w e Informes de desembolso o

e Contratos con Emp. Consultoras ‘ “BELGICA” transferencia de recursos.

e Estudios de inversiéon

. Informes de ejecucién

. Documentos base de contratacion

O ChlEMEES o iehtes SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL ESTUDIO o [NEmES 6o CeeeeEs &

. Propuestas técnicas “INALPRE?” w £ ia d

e Contratos con Emp. Consultoras UENSIESENEE @D RS,

e Estudios de inversion

. Informes de ejecuciéon

Solicitud de fi iamient EVALUACION DE SOLICITUDES DE FINANCIAMIENTO e Informe Técnico para
* e;lﬁ;igs de ;::rl‘rf\'/ae’;“s'i;o para PARA PREINVERSION CON RECURSOS DE w financiamiento de  Estudios
COOPERACION INTERNACIONAL Preinversion.
RECURSOS <
ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS INFORMATICOS
\ HUMANOS )

N PROCESOS DE APOYO 2
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MAPA DE PROCESOS 2/3
UNIDAD DE PREINVERSION E’EPD
[ 1 ]
VIPFE
DESARROLLO TECNICO
* Solicitudes para el desarrollo de DESARROLLO/ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS * Informes de no conformidad
instrumentos - - ‘ e Informes de conformidad
TECNICOS A REQUERIMIENTO DEL SECTOR el s o S
e Solicitudes para el desarrollo de DESARROLLO/ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS » Informes de no conformidad
instrumentos - TECNICOS POR LA UNIDAD DE PREINVERSION - e Informes de conformidad
. Instrumentos desarrollados
o Solicitudes para el desarrollo de ‘ DESARROLLO/ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS - > '”:o"“es ge o ﬁo“fqgm(‘jdad
instrumentos TECNICOS A TRAVES DE CONSULTORES EXTERNOS O IieMIEs C1o CelielinleE
e Instrumentos desarrollados
e Instrumentos para el desarrollo
¢ Necesidad de desarrollar - ACTUALIZACION DE PRECIOS SOCIALES ‘ L fic,tual'zacmn de  Precios
instrumentos técnicos OC".i S . .
. Precios sociales actualizados
. Instrumentos para el desarrollo
e Necesidad de desarrollar P y actualizacion de los
instrumentos técnicos ‘ PARAMETROS COSTO/EFICIENCIA - parametros costo/eficiencia
. Parametros costo/eficiencia
actualizados

RECURSOS A
ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS HUMANOS INFORMATICOS

\ PROCESOS DE APOYO /
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MAPA DE PROCESOS 3/3
UNIDAD DEV:TDIT:IEINVERSION EEEPD

~

/ \

ASISTENCIA TECNICA

Nota para Unidad Ejecutora

ASISTENCIA TECNICA CON REQUERIMIENTO ‘ * Asistencia técnica efectuada

' !

Nota para Unidad Ejecutora

ASISTENCIA TECNICA SIN REQUERIMIENTO Asistencia técnica efectuada

' !

. !

e Diagnostico
e Asistencia Técnica efectuada
Solicitud de Asistencia Técnica en < en temas de Preinversién
temas de Preinversion ‘ ASISTENCIA TECNICA EN TEMAS DE PREINVERSION q « TDR ajustados
e Calculo de costo ajustado

Solicitud de Capacitacion en temas ‘ CAPACITACION EN COORDINACION CON LA UNIDAD DE ‘ * Capacitacion efectuada con la

de Preinverison NORMAS Y CAPACITACION UNC, en temas de P'relnvers,lon
e Reporte o lista de asistentes

RECURSOS A
ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS HUMANOS INFORMATICOS

PROCESOS DE APOYO /
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7.2 FICHA DEL MAPA DE PROCESOS

FICHA DEL MAPA DE PROCESOS

UNIDAD DE PREINVERSION

OBJETIVOS DE LOS PROCESOS:

Satisfacer los requerimientos de las Unidades Organizacionales del VIPFE/MPD de manera
oportuna, ejecutando todas las actividades que hagan posible la programacién para el
financiamiento de programas y proyectos, Preinversion.

PROVEEDORES DEL

RESPONSABLE(S) DE

CLIENTES DEL PROCESO

Consultores Externos,
Cooperacion Internacional

Preinversion

PROCESO PROCESOS
Unidades Organizacionales del e Entidades Pdblicas y no
MPD, INALPRE/Bélgica, e Unidad de Publicas

e Cooperacion Internacional
Organismo Financiador

ENTRADAS DEL PROCESO

SALIDAS DEL PROCESO/MEDIOS DE
VERIFICACION

ADMINISTRACION DE LINEAS DE FINANCIAMIENTO

Notas de Solicitud financiamiento
INALPRE y BELGICA

Resumenes Ejecutivos

Estudio de Identificacion

Res. de directorio o MAE del Sector
Términos de Referencia
Presupuestos Estimados

Perfil

Informes observados

Resoluciones de aprobacion

Actas de reunion

Informes de calificacién

Convenios de financiamiento suscritos y
aprobados

Documentos base de contratacion
Solicitudes de fondos

Propuestas técnicas

Contratos con Empresas Consultoras
Estudios de inversion

Informes de ejecucién comunicados

Informes de desembolso o transferencia de
recursos realizados y registrados

Solicitud de financiamiento para estudios
de Pre inversion

Informe Técnico para financiamiento de
Estudios Preinversion.

DESARROLLO TECNICO
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e Solicitudes para el desarrollo de
instrumentos

e Informes de no conformidad
e Instrumentos desarrollados

e solicitud de desarrollar instrumentos
técnicos

e Instrumentos para desarrollar y actualizar
Precios Saociales
e Precios sociales actualizados

e Solicitud de desarrollar instrumentos
técnicos

e Instrumentos para el desarrollo 'y
actualizacion de los parametros de
costo/eficiencia

o Parametro costo/eficiencia actualizado

ASISTENCIA TECNICA

o Nota para Unidad Ejecutora de asistencia
técnica

o Diagnostico

¢ Requerimiento de la UE

e Asistencia técnica efectuada

e Solicitud de Asistencia Técnica en temas
de Preinversion

e Asistencia Técnica efectuada en temas de
Preinversion

GENERAL

e Solicitud de Capacitacion en temas de
Preinversién

e Capacitacion efectuada con la UNC, en
temas de Preinversion

INTERRELACIONES DEL PROCESO

e MAE, VIPFE, Direccién General de Gestion de Programacion de Pre inversion, Direccion
General de Asuntos Juridicos, Unidad de Normas y Capacitacion, Ministerio Cabeza de
Sector, Agencias de Cooperacion, INALPRE/Bélgica, Consultores Externos, Gobiernos

Departamentales y Municipales

8. DESCRIPCION DE OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

8.1. FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

PREINVERSION

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-DGPP-UPI

1 Péagina 14 de 79

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y PRE
INVERSION
UNIDAD DE PRE INVERSION

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

8.1.1. GESTION Y ASIGNACION DE
FINANCIAMIENTO DE PRE INVERSION “INALPRE”

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Efectuar la Gestion de Financiamiento de Preinversion
“INALPRE”

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Notas de Solicitud

Resumenes Ejecutivos

Estudio de Identificacion

Resolucion de directorio o MAE del Sector.
Términos de Referencia

Presupuestos Estimados

Perfil

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Informes observados
Resoluciones de aprobacién
Actas de reunién

Informes de calificaciéon
Convenios de financiamiento

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Preinversién

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

60 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Entidad Solicitante

1. INICIO
2. Solicita recursos enmarcados en el PND vy

adjunta documentos requeridos

3. Nota de solicitud

4. Resumen ejecutivo (para estudio de
identificacion o documento de programa)

5. Estudio de identificacion (para TESA)

6. Informe favorable de Ministerio Cabeza de
Sector
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y PRE
INVERSION
UNIDAD DE PRE INVERSION

7. Términos de referencia
8. Presupuesto estimado del estudio (con
memoria de calculo)
MAE 9. Recibe e instruye al VIPFE el andlisis a la
solicitud
Viceministro de Inversion Publicay o o )
Financiamiento Externo 10 Toma conocimiento y del‘lva InS'[I‘UCCI()n
Director General de Gesti6n de 11. Toma conocimiento e instruye revision y
Programaciony Pre inversion evaluacion de documentos y solicitud
Jefe de Unidad de Pre inversiéon 12. InStl‘uye I‘eViSién y evaluaCién de documentOS y
solicitud
13. Revisa y evalla solicitud tomando en cuenta:
compatibilidad PND, prioridad sectorial,
financiamiento, impacto desarrollo,
diversificacion y demanda social
o ) ) B 14. S| da Vo.Bo. emite informe de aprobacién al
Técnico Analista de Pre inversion DGPP
15. Informe de Aprobacion
16. NO da Vo.Bo. emite informe que justifica no
procedente u observado a solicitud y remite al
DGPP
17. Informe con observaciones
Jefe de Unidad de Pre inversion 18. Toma conocimiento y remite al DGPP
Director General de Gestién de o _
Programacién y Pre inversion 19 Toma conocimiento y remite al VIPFE
Viceministro de Inversion Pablicay 20. Envia informe no admitiendo la solicitud a la
Financiamiento Externo Entidad Solicitante
Jefe de Unidad de Pre inversion 21. Con el Vo.Bo. del Técnico, revisa y remite al
DGPP
Director General de Gestién de . .
Programacion y Pre inversion 22. Toma conocimiento y remite al VIPFE
Viceministro de Inversion Pablicay o . P
Financiamiento Externo 23. Toma conocimiento e instruye analisis al DGPP
24. Conforma y convoca a comision de calificacion
Director General de Gestion de Planification y Coordinasién, representante da
Programacion y Pre inversién . y ] P .,
la Unidad de Programacion y Pre Inversion,
remite documentos
25. Sesiona para evaluar y calificar solicitud
Comisién de Calificacion 26. S| cumple con criterios de elegibilidad, elabora

Acta de Reunién de la Comision Calificadora e
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y PRE
INVERSION
UNIDAD DE PRE INVERSION

informe con resultados de calificacion y remite

27. Acta de reunion
28. Informe de Calificacion
29.NO cumple con criterios de elegibilidad,
devuelve al Técnico Analista de Pre Inversion
MAE 30. Toma conocimiento y da Vo.Bo.
Viceministro de Inversién Plblicay 31.Instruye elaboracibn de convenio de
Financiamiento Externo financiamiento
Director General de Gestion de 32. Deriva instruccién al Jefe de Pre Inversién
Programacion y Pre inversién ’
Jefe de Unidad de Pre inversion 33. Instruye elaboracion de convenio
34. Elabora Convenio de Financiamiento en
Técnico Analista de Pre inversion borrador y remite al Jefe de Unidad
35. Convenio de financiamiento
36. Revisa Convenio de Financiamiento
. . ., 37. Sl aprueba remite al DGPP
Jefe de Unidad de Pre inversion L. .
38. NO aprueba devuelve al Técnico Analista de
Pre Inversion
Director General de Gestion de _ .
Programacion y Pre inversion 39. Toma conocimiento y envia a la DGAJ
Viceministro de Inversién Pablicay 40. Toma conocimiento y remite a la DGAJ para
Financiamiento Externo revision de Convenio de Financiamiento
41. Revisa y da Vo.Bo. al Convenio de
Director General de Asuntos Juridicos Financiamiento e Informe Legal y remite al
DGPP para su envio
Director General de Gestion de . . L
Programacién y Pre inversién 42. Remite a la Entidad beneficiaria
43. Firma Convenio e inscribe recursos en
Entidad Beneficiaria Presupuestos
44. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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ﬂiPD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
. SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y PRE
INVERSION
UNIDAD DE PRE INVERSION
GESTION Y ASIGNACION DE FINANCIAMIENTO DE PREINVERSION “INALPRE” 1/2 (Tiempo Estimado: 60 dias) EEEPI)
VICEMINISTRO DE
- DIRECTOR DE -
INVERSION PUBLICA - JEFE DE UNIDAD DE TECNICO ANALISTA DE
LIS Y FINANCIAMIENTO PROGRAMACIQN Y/ PREINVERSION PREINVERSION Ut/ SOIHIEUZNE
PREINVERSION
EXTERNO
L 4 INICIO
Solicita recursos
enmarcados en el
PND y adjunta
documentos
requeridos
Revisa y evalta Nota de Solicitud
v Toma solicitud tomando en
P = cuenta: R men ejecutivo
Recibe e instruye Toma ir?;?sc:en::z;?éi Ini&:{fﬁ'ﬁg':fg y Compatibilidad PND, (para Estudio de
analisis a la P conocimiento y eval{lacién ey ’ I e P Prioridad Sectorial, ——— Identificacién o
solicitud deriva instruccion CEETInD licitud y Financiamiento, documento de
L y SOjcHy Impacto Desarrollo, Programa)
solicitud P s v
Diversificacion y v
demanda social Studio de
Identificacion (para
+—N Da Vo.Bo. TESA)
Emite Informe que T e_fgvorgble
Envia informe no Toma Toma NEHERAGD de Ministerio
s - | P procedente u Cabeza de Sector
admitiendo la < conocimientoy < conocimientoy |« observado a
solicitud remite al VIPFE remite al Director solicitud y remite sfminos de
al Director [ Referencia
Informe con Supusto
observaciones estimado del
SI estudio (con
memoria de
Toma Toma P . Emite informe de e
- » P » Revisa y remite al | o |,
conocimiento e < conocimiento y < Director < aprobaclon al <
instruye analisis remite al VIPFE Director —
Informe de
Conforma y aprobacién
convoca a

Comision de
Calificacién, con:
Representante del

Vic.Planf. Y

Coord.,
representante de
la Unidad de
Programacion y
Preinversion, y
remite
documentos

!
&

A 4
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y PRE
INVERSION
UNIDAD DE PRE INVERSION

GESTION Y ASIGNACION PARA LA PRE INVERSION “INALPRE” 2/2

iPD
[ |

VICEMINISTRO - D|RECC|ON

RO | pIRECCION DE )

DE INVERSION | 5pncramMAciO | JEFE DEUNIDAD | TECNICO GENERAL DE COMISION DE ENTIDAD
MAE PUBLICA Y i DE ANALISTA DE :

FINANCIAMIENT | (VT2 | PREINVERSION | PRE INVERSION ASUNTOS CALIFICACION BENEFICIARIA

O EXTERNO JURIDICOS

Toma conocimiento
y da Vo.Bo.

Y

Sesiona para
evaluary calificar
solicitud

umple co
criterios de
elegibilidad

> ®

Elabora Acta de
reunion de la
Comisién

Calificadora e

Instruye elaboracion

convenio de
financiamiento

Deriva instruccion al
—» Jefe de Pre

inversion

de convenio

Instruye elaboracién

Informe con
resultados de
Calificacion y remite

!

Acta de Reunién

Toma conocimiento
y remite a Direccidn
General de Asuntos

elaboracion de
Convenio de
Financiamiento
|

Juridicos para €~

Toma conocimiento
yenviaparasu |[<S
remision a la DGAJ

Revisa borrador de

Elabora borrador de
l4— convenio de

Informe de
Calificacién

convenio financiamiento y
remite al Jefe
Convenio de
financiamiento
Aprueba

Revisa convenio de
Financiamiento da
Vo.Bo. elabora

A 4

informe Legal y
devuelve a la DGPP
para su remision

Remite a Entidad
Beneficiaria

P inscribe recursos en

Firma convenio e

Presupuestos

)

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-DGPP-UPI

1 Péagina 19 de 79

-PD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y PRE
INVERSION
UNIDAD DE PRE INVERSION

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

8.1.2. GESTION Y ASIGNACION DE
FINANCIAMIENTO DE PREINVERSION “BELGICA”

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Efectuar la gestion y asignacion para la Preinversion
“Bélgica”

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de recursos adjuntando documentos
requeridos

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Convenio de Financiamiento
e Informe Legal

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Preinversion

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

60 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. Solicita recursos y adjunta documentos requeridos
Entidad Ejecutora 3. Carta de solicitud
4. Informacién del Proyecto que incluya: pefrfil,
términos de referencia, conformidad de la MAE vy
presupuesto referencial
MAE 5. Recibe e instruye andlisis de solicitud

Viceministro de Inversiéon Pablicay
Financiamiento Externo

Toma conocimiento y deriva instruccion al Director
General de Gestion de Programacion y
Preinversion

Director General de Gestion de
Programacion y Preinversion

7. Toma conocimiento y deriva al Jefe de Unidad de
Preinversién

Jefe de Unidad de Preiversiéon

8. Instruye andlisis al Técnico Analista

Técnico Analista de Preinversiéon

9. Revisa documentos

10. Sl da Vo.Bo., emite informe de aprobacion y remite
al DGPP

11. Informe de aprobacion
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y PRE
INVERSION
UNIDAD DE PRE INVERSION

12.

NO da Vo.Bo., emite informe que justifica no
procedente u observado a la solicitud y remite al
DGPP

Jefe de Unidad de Preinversién

13.

Toma conocimiento y remite al DGPP

Director General de Gestion de
Programacion y Preinversion

14.

Toma conocimiento y remite al VIPFE

Viceministro de Inversion Pablicay

_ . 15. Envia informe no admitiendo la solicitud a la
Financiamiento Externo Entidad Ejecutora
Jefe de Unidad de Preinversion 16. En caso de dar Vo.Bo., revisa documentos de

solicitud y remite al DGPP

Director General de Gestion de
Programacion y Preinversion

17.

Toma conocimiento y remite al VIPFE

Viceministro de Inversién Pablicay
Financiamiento Externo

18.

Toma conocimiento y remite al Comité Operativo

Comité Operativo CO Bolivia Bélgica

19.
20.

Revisa documentos
S| da Vo.Bo., emite Resolucion de aprobacion y
deriva al DGPP

Director General de Gestion de

21. Resolucion de aprobacién

22.NO da Vo.Bo., emite Resolucién de rechazo y
remite al DGPP

23. Resolucién de rechazo

24. Toma conocimiento e informa a la Entidad

Ejecutora

Programacion y Preinversion 25.En caso de dar Vo.Bo., toma conocimiento e
informa al VIPFE
Viceministro de Inversion Pablicay | 56 Toma conocimiento e instruye elaboracién de

Financiamiento Externo

Convenio

Director General de Gestion de

= . o 27. Instruye elaboracion de convenio de
Programacion y Preinversion financiamiento
Jefe de Unidad de Preinversion 28. Instruye elaboracion de convenio al Técnico

Analista

o ) ) » 29. Elaborar borrador de convenio de financiamiento y
Técnico Analista de Preinversion remite al Jefe de Unidad
30. Convenio de Financiamiento
) ) » 31. Revisa borrador de Convenio

Jefe de Unidad de Preiversién 32. Sl aprueba, remite al DGPP
33. NO aprueba, devuelve al Técnico Analista

Director General de Gestion de

Programacion y Preinversion 34. Toma conocimiento, da Vo.Bo. y remite al VIPFE
35. Toma conocimiento y remite al DGAJ para la

Viceministro de Inversién Pablicay

elaboracion final del Convenio
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO

-PD )
. SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y PRE
INVERSION
UNIDAD DE PRE INVERSION

Financiamiento Externo

Director General de Asuntos

= 36. Elabora Convenio de Financiamiento e Informe
Juridicos Legal, y remite al DGPP para su envio
Director General de Gestién de | 37 Toma conocimiento y envia a la Entidad Ejecutora
Programacion y Preinversion para su firma
38.Firma Convenio e inscribe recursos en
Entidad Ejecutora Presupuestos _
39. Realiza proceso de contratacion
40. Solicita desembolsos al DGPP
Director General de Gestionde | 41 gSolicita a la Cooperacion de Bélgica, el
Programacion y Preinversion desembolso de fondos
Cooperacion del Reino de Bélgica | 42. Solicita a la entidad apertura de cuenta y realiza
desembolso de fondos
Entidad Ejecutora 43. Abre cuenta y recibe desembolsos
44. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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='iPD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
= SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION
GESTION Y ASIGNACION DE FINANCIAMIENTO DE PREINVERSION “BELGICA” 1/2 (Tiempo Estimado: 60 dias) EEEPD
|
VICEMINISTRO
DE INVERSION DIRECTOR DE JEFE DE UNIDAD - -
MAE PUBLICA Y PROGRAMACION Y DE -II—DEECIL\:;?E(I)NCNEQLSIISOTI\? CO’\Q;EI\(/)IZEBTEAI\_E\I/COA € ENTIDAD EJECUTORA
FINANCIAMIEN PREINVERSION PREINVERSION
TO EXTERNO
¢ ( Inicio )
Recibe e instruye Solici;ad_rer(";tnarsos
apalisiside D dgcur#lentos
solicitud Toma Tpma . requeridos
| .| conocimiento y - dcof\oclrlniler; Ody N Instruye andlisis al L1y Revisa <J Carta de Solicitud
7| deriva instruccion > enL\Jl:igaded: < Técnico analista documentos @
liRirecon Preinversion Informacion del
Proyecto que
incluya:
Perfil, Términos
SLR(eRELS de Referencia,
Conformidad de
la MAE y
NO Presupuesto
v a
" Referencial
Emite Informe que
Envia informe no Toma Toma ]USllf{lea ?0
admitiendo la <€ conocimientoy <€ conocimientoy  [<€— oF:)rsoeC:/a?:IT)eallja
solicitud remite al VIPFE remite al Director - P Sl
solicitud y remite
al Director
niorme de
observacion
conoli(::?:nto Toma Revisa Emite informe de
femhe el Comi{é < conocimientoy <& documentosy | €—— aprobacion y
Operativo remite al VIPFE solicitud remite al Director
Inf. aprobacién
- Revisa
= documentos
v
Resolucion de NO-
rechaz, ;
T_orr_]a (| Emite Resolucién
conocimiento e < de Rechazo y
= fommajalla deriva al Director SI
ntidad Ejecutora V»
Toma
conocimiento e Toma Emite Resolucion
instruye <« conocimiento e |« de aprobacién y -
elaboracion de informa al VIPFE deriva al Director | Resolucion de
convenio Aprobacion
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iy )

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

EXTERNO

PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y

GESTION Y ASIGNACION PARA LA PRE INVERSION “BELGICA” 2/2

c<EPD

Direccién de
Asuntos Juridicos
para elaboracién
final de Convenio

i Vo.Bo. y remite al

conocimiento, da

A

VIPFE

Elabora Convenio
de Financiamiento
e Informe Legal y

Toma
conocimiento y

remite al DGPP
para su envio

A

envia a la Entidad
Ejecutora para su
firma

Y

Firma convenio e
inscribe recursos
en Presupuestos

v

Realiza proceso
de contratacion

v

A 4
Solicita a la
Cooperacion de

Solicita
desembolsos

VICIIEN'\CIIII;III?SS—I;CR)E 2= DIRECTOR DE DIRECTOR
PUBLICA Y PROGRAMACIO GENERAL DE JEFE DE UNIDAP DE TECNICO ANALISTA ENTIDAD COOPERACION DEL
N Y PRE ASUNTOS PREINVERSION DE PRE INVERSION EJECUTORA REINO DE BELGICA
FINANCIANIENATS INVERSION JURIDICOS
EXTERNO
Instruye
elaboracion de Instru_ye
. » elaboracién de
convenio de p—
financiamiento
A 4
Elabora borrador
Revisa borrador | de convenio de |
de convenio I financiamientoy |
remite al Jefe
Toma Convenio de
conocimiento y Toma A tinanciamiento
remite a la
Aprueba N

Bélgica, el
desembolso de
fondos

Abre cuenta y
recibe
desembolsos

Solicita a la Entidad
apertura de cuenta 'y

A

realiza desembolso
de fondos
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.PD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
— SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA 8.1.3. SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL ESTUDIO

2. GENERALIDADES

OBJETIVO : Realizar el seguimiento a la ejecucion del estudio
“Beélgica”

REGISTROS, FORMULARIOS O

Solicitud de aprobacién de DBC para consultoras para
IMPRESOS DE ENTRADA:

seguimiento a la ejecucion del estudio “Bélgica”

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

RESPONSABLES DEL Unidad de Prei B
PROCEDIMIENTO: nidaad ae rreinversion

e Convenio Elaborado
e Pago a consultoras por estudio concluido

TIEMPO ESTIMADO DE 20 di
PROCEDIMIENTO: las

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. Elabora Documento Base de Contratacion
Entidad Beneficiaria DBC/Términos de Referencia TDR
3. DBC/TDR
4. Remite a la Cooperacion Reino de Bélgica para su
revision
5. Recibe y revisa
Cooperacion Reino de Bélgica 6. Sl da conformidad, remite a la Entidad Beneficiaria
7. NO da conformidad, devuelve a la Entidad
Beneficiaria
Entidad Beneficiaria 8. Publica DBC y Convocatoria en el SICOES
9. SICOES
10. Reciben Convocatoria
Empresas Consultoras Proponentes | 11. Elaboran y presentan propuesta y remiten a la
Entidad Beneficiaria
12. Propuesta
13. Evalua y califica las propuestas
Entidad Beneficiaria 14. Solicita desembolso de fondos
15. Selecciona propuestas y remite documentacion del
proceso en fotocopia legalizada al VIPFE
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

Director General de Gestion de

Programacion y Preinversion 16. Instruye desembolso de fondos al Jefe de Unidad
Jefe de Unidad de Preinversion 17. Solicita apertura de cuenta
Entidad Beneficiaria 18. Abre cuenta y recibe desembolso y remite al VIPFE
Viceministro de Inversion Pablicay
Financiamiento Externo 19. Recibe proceso e instruye revision y conformidad
Director General de Gestion de o _ o
Programacion y Preinversion 20. Toma conocimiento e instruye revision
Jefe de Unidad de Preinversion 21. Toma conocimiento e instruye revision vy
conformidad
22. Revisa proceso de contratacion y seleccion
23. Sl da conformidad, se procesard con fondos de

Técnico Analista de Preiversion

24.

25

26.

Cooperacion Belga
NO da conformidad, devuelve a
Beneficiaria

la Entidad

. Sl es con fondos de Cooperacién Belga, remite a la

Cooperacion del Reino de Bélgica
NO es con fondos de Cooperacién Belga, remite al
Jefe de Pre Inversion

Cooperacion Reino de Bélgica

27.
28.
29.

Revisa

Sl da conformidad, devuelve al Técnico Analista
NO da conformidad, remite al Técnico Analista para
Su revision

Jefe de Unidad de Preinversién

30.

Toma conocimiento y remite al DGPP

Director General de Gestion de
Programacion y Preinversion

31.

Toma conocimiento y remite al VIPFE

Viceministro de Inversion Pablicay
Financiamiento Externo

32.

Da conformidad para suscripcion de contrato y
remite a la Entidad Ejecutora

Entidad Ejecutora

33.

34.
35.

Elabora y suscribe contrato con
consultora seleccionada

Contrato con empresas

Conforma la comisién de supervision

la empresa

Empresas Consultoras Proponentes

36.
37.
38.
39.
40.

Firma contrato

Elabora el estudio de inversiéon

Estudio de Inversién

Elabora informes y presenta a la Entidad Ejecutora
Informes de ejecucién

Entidad Ejecutora

41.
42.

Revisa los informes presentados segun contrato
Sl aprueba, solicita pago para empresa consultora
al VIPFE
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-PD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

43. NO aprueba, devuelve a las Empresas Consultoras
Proponentes
Viceministro de Inversion Pablicay | 44 Toma conocimiento e instruye verificacion de

Financiamiento Externo

cumplimiento

Director General de Gestion de

Programacion y Preinversion 45. Instruye verificacion de cumplimiento de pago
Jefe de Unidad de Preinversion 46. Instruye verificar cumplimiento para pago
47. Verifica cumplimiento de condiciones del Convenio

Técnico Analista de Preinversiéon

48.
49.

50.

51.

52.

de Financiamiento y contrato de Consultoria

Sl da curso, se realizara con fondos de Bélgica

NO da curso, devuelve a la Entidad Ejecutora para
revision de informes

S| es con fondos de Bélgica, remite a la
Cooperacion Reino de Bélgica

NO es con fondos de Bélgica, da Vo.Bo. a la
solicitud de pago y elabora informe y remite al Jefe
de Unidad

Informe de ejecucién/supervision

Cooperacion Reino de Bélgica

53.
54.
55.

Revisa

S| da conformidad, remite al Técnico Analista

NO da conformidad, devuelve al Técnico Analista
para verificar cumplimiento de condiciones

Jefe de Unidad de Preiversion

56.

Toma conocimiento y remite al DGPP

Director General de Gestion de
Programacion y Preinversion

57.

Toma conocimiento y remite al VIPFE

Viceministro de Inversion Publicay
Financiamiento Externo

58.

Da curso y solicita al Banco Central de Bolivia
efectuar el desembolso de los fondos

Banco Central de Bolivia 59. Efectiia desembolso en la cuenta de la Entidad
Ejecutora
60. Retira fondos, efectlia pago a empresa consultora y

Entidad Ejecutora

entrega copia de estudio concluido en medio
impreso y digital

Técnico Analista de Preinversiéon

61.
62.
63.

Archiva estudio en impreso y medio magnético
Archivo
FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO

EXTERNO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL ESTUDIO, “BELGICA” 1/3 (Tiempo Estimado: 30 dias)

ciiPD

DIRECTOR DE
PROGRAMACION
Y PREINVERSION

JEFE DE UNIDAD
DE
PREINVERSION

ENTIDAD BENEFICIARIA

EMPRESAS
CONSULTORAS
PROPONENTES

COOPERACION REINO DE
BELGICA

Instruye
desembolso de |«

Inicio

Elabora
Documento Base
de Contratacion/

TDR

v

Remite a la
Cooperacion
Reino de Bélgica

ocumento base
de contratacion

NO.

para su revisiéon

Publica DBC

—>

convocatoria

P Recibe y revisa

en el
SICOES

Reciben
convocatoria

v

Elaboran y

Selecciona

A 4

propuestas y
remite

Evallia y califica documentacion

fondos

> Solicita apertura

las propuestas > del proceso en
fotocopia
¢ legalizada al
VIPFE
Solicita
desembolso de
fondos

Solicitud de
fondos

Abre cuenta y

de cuenta

\ 4

recibe
desembolso

Presentan
Propuesta

Da
conformidad
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

EXTERNO

PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL ESTUDIO “BELGICA” 2/3

efPD

VICEMINISTRO
DE INVERSION

DIRECTOR DE

JEFE DE UNIDAD

Da conformidad
para suscripcién

Toma

del contrato y
remite a Entidad
Ejecutora

A

- EMPRESAS COOPERACION

PUBLICAY PROGRAMACION DE -IgEECIL\IRIEOINA\/'\IIEAI\?LSIIS(-)I—IG ENTIDAD EJECUTORA CONSULTORAS REINO DE
FINANCIAMIEN | Y PRE INVERSION PREINVERSION PROPONENTES BELGICA
TO EXTERNO
Recibe proceso e Toma Tgma Revisa proceso de
. S - " .| conocimiento e - - » N
instruye revision y » conocimiento e o Free R Y » contrataciony |« N

conformidad instruye revision i seleccién

Cooperacion Sl > Revisa

Belga

NO

Toma

conocimiento y
remite al VIPFE

A

conocimientoy |«
remite al DGPP

Remite al jefe de

A

SI

Pre inversién

Elabora y suscribe
contrato con la

> empresa

consultora
seleccionada
Tontrato con

empresas

A

Conforma la
comision de
supervision

I 2

Revisa los
informes

»| Firma contrato

v

Elabora el Estudio
de Inversion

Estudio de
Inversién

A 4

Elabora informes y

presentados
segln contrato

presenta a la
entidad ejecutora

Informes de
ejecucion

Aprueba

z
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO

EXTERNO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y

PREINVERSION

UNIDAD DE PREINVERSION

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL ESTUDIO “BELGICA” 3/3

c&iPD

VICEMINISTRO

DIRECTOR DE

Arch

ivo A
magnético

Archiva Estudio en
impreso y medio

Retira fondos,
efectia pago a
empresa
consultora y

A

FIN

Y

DE INVERSION PROGRAMACION JEFE DE UNIDAD TECNICO ANALISTA DE ENTIDAD COOPERACION BANCO
PUBLICAY Y PRE DE PRE INVERSION EJECUTORA REINO DE CENTRAL DE
FINANCIAMIENT INVERSION PREINVERSION BELGICA BOLIVIA
O EXTERNO
Solicita pago para
v empresa consultora
Toma Inst Verifica cumplimiento
conocimiento e er'?{fa?gi i Instruye verificar de condiciones del
_ir_15tru_ye - cu\:npllilmie:no para P cumplimiento para T ) Conyenio de < NO—
verificacién de pago pago financiamiento y
cumplimiento contrato de consultoria
o)
SI
Con fondos .
P SI Revisa
Bélgica
N
I;aB%Jésgfgcstog?: Toma Toma Da Vo.Bo. a
desembolstl)j e <€ conocimientoy < conocimientoy |« solicitud de pago y < S|
IGES remite a VIPFE remite al DGPP elabora informe
informe de
ejecucion/
supervision
Efectla el

desembolso en la
cuenta de la
entidad ejecutora

entrega copia de

estudio concluido

en medio impreso
y digital
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

8.1.4. SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL ESTUDIO
“INALPRE”

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar el seguimiento a la ejecucion del estudio
“INALPRE”

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de aprobacién de DBC para consultoras para
seguimiento a la ejecucion del estudio “INALPRE”

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Convenio Elaborado
e Pago a consultoras por estudio concluido

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Preinversion

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 30 dias
3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. Elabora Documento Base de Contratacion

Entidad Beneficiaria

DBC/Términos de Referencia TDR

3. DBC/TDR

4. Publica DBC y Convocatoria en el SICOES y remite a
las Empresas Consultoras Proponentes

5. SICOES
6. Reciben Convocatoria
Empresas Consultoras Proponentes 7. Elaboran y presentan propuesta y remiten a la
Entidad Beneficiaria
8. Propuesta

Entidad Beneficiaria

9. Evalla y califica las propuestas

10. Selecciona propuestas y remite documentacion del
proceso en fotocopia legalizada al VIPFE

11. Solicita desembolso de fondos

12. Solicitud de fondos

Director General de Gestion de

Programacion y Preinversion

13. Instruye desembolso de fondos al Jefe de Unidad
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

Jefe de Unidad de Preinversién

14. Solicita apertura de cuenta
Entidad Beneficiaria 15. Abre cuenta y recibe desembolso, remite al VIPFE
Viceministro de Inversion Pablicay _ _ o _
Financiamiento Externo 16. Recibe proceso e instruye revision y conformidad
Director General de Gestidn de
Programacion y Preinversion 17. Toma conocimiento e instruye revision
Jefe de Unidad de Preinversion | 18 Toma conocimiento e instruye revisién y conformidad
19. Revisa proceso de contratacién y seleccion
Técnico Analista de Preinversion | 20. Sl da conformidad,_remite al Jefe de Pre Inversiér_w
21.NO da conformidad, devuelve a la Entidad
Beneficiaria para seleccionar propuestas
Jefe de Unidad de Preinversion | 55 Toma conocimiento y remite al DGPP
Director General de Gestion de o _
Programacion y Preinversion 23. Toma conocimiento y remite al VIPFE
Viceministro de Inversion Publicay | 54 pa conformidad para suscripcion de contrato y
Financiamiento Externo remite a la Entidad Beneficiaria
25. Elabora y suscribe contrato con la empresa
Entidad Beneficiaria consultora seleccionada
26. Contrato con empresas
27. Conforma la comision de supervision
28. Firma contrato
29. Elabora el estudio de inversion
Empresas Consultoras Proponentes 30. Estudio de Inversion
31. Elabora informes y presenta a la Entidad Ejecutora
32. Informes de ejecucion
33. Revisa los informes presentados segun contrato
34. Sl aprueba, solicita pago para la empresa consultora
Entidad Beneficiaria al VIPFE
35. NO aprueba, devuelve a las Empresas Consultoras
Proponentes
36. Solicita pago para Empresa Consultora al VIPFE
Viceministro de Inversion Publicay | 37 Toma conocimiento e instruye verificacion de
Financiamiento Externo cumplimiento
Director General de Gestion de o o
Programacion y Preinversion 38. Instruye verificacion de cumplimiento para pago
Jefe de Unidad de Preiversion 39. Instruye verificar cumplimiento para pago
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-PD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

40. Verifica cumplimiento de condiciones del Convenio
de Financiamiento y contrato de Consultoria
o ) ) . 41. S| da curso, da Vo.Bo. a la solicitud de pago y
Técnico Analista de Preinversion elabora informe, remite al Jefe de Unidad
42. Informe de ejecucion/supervision
43. NO da curso, devuelve a la Entidad Beneficiaria para
revision de informes
Jefe de Unidad de Preiversion 44. Toma conocimiento y remite al DGPP
Director General de Gestion de o _
Programacién y Preinversién 45 Toma COI‘]OCImIentO y I’emlte al VIPFE
Viceministro de Inversion Publicay | 46 pa curso y solicita al Banco Central de Bolivia
Financiamiento Externo efectuar el desembolso de los fondos
Banco Central de Bolivia 47. Efectia desembolso a la cuenta de la Entidad
Beneficiaria
, o 48. Retira fondos, efectlia pago a empresa consultora y
Entidad Beneficiaria entrega copia de estudio concluido en medio impreso
y digital
o ) ) . 49. Archiva estudio en impreso y medio magnético
Técnico Analista de Preinversion 50. Archivo
51. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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VIPFE-DGPP-UP 1
-PD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
== SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION
SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL ESTUDIO, “INALPRE” 1/3 (Tiempo Estimado: 30 dias) HEEPD
| |
DIRECTOR DE
2 JEFE DE UNIDAD DE EMPRESAS CONSULTORAS
PROGRAMACION Y - ENTIDAD BENEFICIARIA
PREINVERSION PREINVERSION PROPONENTES
Elabora

Documento Base
de Contratacion/
TDR

Documento base

de contratacion

Publica DBC

Convocatoria
en el SICOES

Reciben
convocatoria

y

Elaboran y
¢ Presentan

Y

Propuestas

Selecciona

Evallda y califica [IETUIESES ) (CIul e
—¥» documentacion del
las propuestas .
proceso en fotocopia
i legalizada al VIPFE
Solicita

desembolso de
fondos

Propuestas

Solicitud de
fondos

v

Instruye e — Abre cuenta y
desembolso de P recibe —y[ 1 }

Y

\ 4

fondos E CUEiE desembolso
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL ESTUDIO “INALPRE” 2/3

instruye revision y

conformidad

P conocimiento e
instruye revision

conocimiento e

cEEPD
-
VICEMINISTRO DE
A DIRECTOR DE
INASRETCIN PROGRAMACION JSA= 1= BIKleAe TECNICO ANALISTA DE PRE ENTIDAD EAHNSSISE
PUIETLICZ Y Y PRE o INVERSION BENEFICIARIA CONSUE IR
FINANCIAMIENTO INVERSION PREINVERSION PROPONENTES
EXTERNO
Recibe proceso e Toma fiome,

Revisa proceso de

instruye revisién y
conformidad

Y

contratacion y
seleccién

Da conformidad
para suscripcion

del contrato y <t
remite a Entidad
Beneficiaria

Toma
conocimientoy |«

remite al VIPFE

Toma
conocimientoy |«

Remite al jefe de

remite al DGPP

Pre inversién

Elabora y suscribe
contrato con

A4

empresa
consultora
seleccionada
Tontrato con
empresas

A 4

Conforma la
comisién de
supervision

¥

Firma contrato

v

Elabora el Estudio
de Inversion

A\ 4

Estudio de
Inversién

A 4

Elabora informes y

Revisa los
B - informes »
= presentados N

segun contrato

Aprueba

presenta a la
entidad ejecutora

Informes de
ejecucion
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO

EXTERNO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y

PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL ESTUDIO “INALPRE” 3/3

c<EPD

VICEMINISTRO DE
INVERSION PUBLICA

DIRECTOR DE

JEFE DE UNIDAD DE

TECNICO ANALISTA DE

ENTIDAD

BANCO CENTRAL DE

PROGRAMACION Y - -
Y FINANCIAMIENTO e S Q PREINVERSION PRE INVERSION BENEFICIARIA BOLIVIA
PRE INVERSION
EXTERNO
Solicita pago para
empresa
¢ Verifica consultora
Toma cumplimiento de
Aot Instruye A A
conocimiento e e A Instruye verificar condiciones del
5 verificacién de 7 "
instruye > i P cumplimiento para > Convenio de
s A cumplimiento para . N
verificacion de pago financiamiento y
L pago
cumplimiento contrato de
consultoria
Sl
v
Pajcursopygsolicita Toma Toma Da Vo.Bo. a
al BCB efectuar el | R P R » g
b o g sy congumlento y € con_oumlento y |« solicitud d_e pago y
remite a VIPFE remite al DGPP elabora informe
fondos
informe de
ejecucion/
supervision
Efectia el

desembolso a la

/ Arch

\ ivo

Archiva el Estudio

Retira fondos,
efectia el pago a
la empresa
consultora y

cuenta de la
Entidad Ejecutora

A

A

en impreso y
medio magnético

FIN

entrega copia del

estudio concluido

en medio impreso
y digital
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-PD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
= SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

8.1.5. EVALUACION DE SOLICITUDES DE
FINANCIAMIENTO PARA PREINVERSION CON
RECURSOS DE COOPERACION INTERNACIONAL

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Evaluar las solicitudes de Financiamiento para Pre
Inversién con Recursos de Cooperacién Internacional

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de financiamiento de estudios de Pre Inversién

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Informe Técnico

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Preinversion

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

23 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Entidad Solicitante

INICIO

Solicita financiamiento de estudios de Preinversion
Nota de solicitud

Términos de Referencia (TDR)

Calculo del Costo

Informe de prioridad Sectorial

Estudio de identificaciéon y categorizaciébn ambiental
(si corresponde)

NogosrwdhE

MAE

©

Instruye analizar e informar

Viceministro de Inversion Pablicay

Financiamiento Externo

9. Toma conocimiento y deriva instruccién al Director
General

Director General de Gestion de

Programacion y Preinversion

10. Toma conocimiento y deriva instruccion al Jefe de
Unidad

Jefe de Unidad de Preinversion

11. Instruye analizar la solicitud al Técnico de Desarrollo

Técnico de Desarrollo de

12. Revisa en forma preliminar la documentacion vy
devuelve al Jefe de Unidad
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DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

Instrumentos de Preinversion

Jefe de Unidad de Preinversién

13.

Orienta la elaboracion del informe y devuelve al
Técnico de Desarrollo

Técnico de Desarrollo de
Instrumentos de Preinversion

14.

15.

Elabora Informe Técnico respectivo y remite al Jefe
de Unidad
Informe Técnico

Jefe de Unidad de Preinversién

16.
17.
18.

Revisa
Sl da Vo.Bo., remite al Director General
NO da Vo.Bo., devuelve al Técnico de Desarrollo

Director General de Gestion de
Programacion y Preinversion

19.
20.
21.

Revisa
Sl da Vo.Bo., remite al Viceministro
NO da Vo.Bo., devuelve al Jefe de Unidad

Viceministro de Inversion Pablicay
Financiamiento Externo

22.

Toma conocimiento, da Vo.Bo. y remite a la MAE

MAE

23.

24,
25.
26.

27.

S| cumple, toma conocimiento y remite al a
Direccion General de Gestibn de Financiamiento
Externo

FIN

NO cumple, requerira asistencia técnica

Sl requiere asistencia técnica, remite al Técnico de
Desarrollo

NO requiere asistencia técnica, remite a la Entidad
Solicitante

Técnico de Desarrollo de
Instrumentos de Preinversion

28.
29.

Prosigue en el proceso 8.1.11. de asistencia técnica
FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

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




Cddigo Documento Version N° de Paginas
Péagina 38 de 79
VIPFE-DGPP-UP 1
='iPD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
= SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y

PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

VICEMINISTRO
DE INVERSION
PUBLICA Y

MAE

DIRECTOR DE

EVAL. DE SOLICITUDES DE FINANC. PARA PREINVERSION C/RECURSOS DE COOPERACION INTERNACIONAL (Tiempo Estimado: 23 dias)

«&iPD

FINANCIAMIENTO

PROGRAMACION Y
PREINVERSION

JEFE DE UNIDAD

TECNICO DE
DESARROLLO DE

A,

conocimiento y

Toma

deriva instruccion

A

conocimiento y

deriva instruccion

Instruye analizar

Y

Revisa en forma

Toma

Sl

Toma
conocimiento y
remite a Direccién

General de
Gestion del
Financiamiento
Externo

conocimiento, da
Vo.Bo. y remite a

A

la solicitud P> preliminar la
documentacién
Orienta la -
. .| Elabora informe
elaboracién del P :
informe técnico respectivo
Informe técnico
> Revisa <
NO
Revisa €SI Da Vo.Bo.

MAE

equiere
asistencia
técnica

DE PREINVERSION INSTRUMENTOS DE ENIIRARISOLICIANIE
EXTERNO PREINVERSION
= =D
Solicita
Instruye analizar e | financiamiento de
informar D estudios de
Toma

NO

NO.

Preinversion

4 ota de solicitud

Ajusta o
complementa la

documentacién Calculo del Costo

A

Informe de
prioridad sectorial

Estudio de
identificacion y
categorizacion
ambiental (si
corresponde)

Prosigue en el

A

asistencia técnica

proceso 8.2.11 de

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 DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

8.1.6. DESARROLLO/ACTUALIZACION DE
INSTRUMENTOS TECNICOS A REQUERIMIENTO
DEL SECTOR

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar el desarrollo/actualizacion de
técnicos-VIPFE Unidad de Pre
Externo

instrumentos
Inversién/Consultor

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Necesidad de desarrollar instrumentos técnicos

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Propuesta final
¢ Informe Técnico de Consultoria

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Preinversién

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

1 afo

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Ministerio Cabeza de Sector

INICIO

Identifica la necesidad de desarrollar instrumentos
técnicos y solicita elaboracién

Solicitud de instrumentos técnicos

Informe

Calculo del Costo

Términos de Referencia

N

MAE

~N |9 w

Instruye analizar e informar

Viceministro de Inversion Pablicay
Financiamiento Externo

8. Toma conocimiento y deriva instruccién

Director General de Gestion de
Programacion y Preinversion

9. Toma conocimiento y deriva instruccion

Jefe de Unidad de Preinversion

10. Instruye elaboracién de Informe Técnico

Técnico de Desarrollo de
Instrumentos de Preinversion

11. Elabora Informe Técnico correspondiente y remite al

Jefe de Unidad
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EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

12.

Informe Técnico

Jefe de Unidad de Preinversién

13.
14.
15.

Revisa
Sl da Vo.Bo., remite al Director General
NO da Vo.Bo., devuelve al Técnico de Desarrollo

Director General de Gestion de
Programacion y Preinversion

16.
17.
18.

Revisa
Sl da Vo.Bo., remite al Viceministro
NO da Vo.Bo., devuelve al Jefe de Unidad

Viceministro de Inversion Publicay
Financiamiento Externo

19.
20.

21.

Recibe y revisa

Sl la solicitud presenta observaciones, devuelve al
Ministerio Cabeza de Sector

NO presenta observaciones la solicitud , aprueba e
instruye proceder al Director General

Director General de Gestion de
Programacion y Preiversion

22.

Toma conocimiento y deriva instruccién

Jefe de Unidad de Preinversién

23.
24,

25.
26.
27.

28.

Define quien elaborara los instrumentos

Sl elabora un consultor, procede al “Desarrollo de
Instrumentos Técnicos con Consultores”
(corresponde al proceso 8.1.8.)

FIN

NO elabora un consultor, elabora Preinversion

S| elabora Preinversion, remite al Técnico de
Desarrollo

NO elabora Preinversion,
Cabeza de Sector

remite al Ministerio

Técnico de Desarrollo de
Instrumentos de Preinversion

29.

Procede al “Desarrollo de Instrumentos a cargo de la
Unidad de Pre Inversion” (corresponde al proceso

8.1.7)
30. FIN
31. Procede al Desarrollo de Instrumentos a cargo del
Ministerio Cabeza de Sector Sector en coordinacibn con la Unidad de
Preinversion
32. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

DESARROLLO/ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS TECNICOS A REQUERIMIENTO DEL SECTOR (Tiempo estimado: 1 afio) EEEPD

VICEMINISTRO DE

TECNICO DE
MIAE INVERSION PUBLICA Y | DIRECTOR DE PROGRAMACION Y JEFE DE UNIDAD DE DESARROLLO DE MINISTERIO CABEZA
FINANCIAMIENTO PRE INVERSION PREINVERSION INSTRUMENTOS DE DE SECTOR
EXTERNO

PRE INVERSION

INICIO

Identifica
necesidad de
Instruye analizar e |

Desarrollar A
informar |~ Instrumentos

Técnicos y solicita

Informe Técnico elaboracién
Toma Toma Instruye Elabora Informe ‘Solicitud de
P» conocimiento y | conocimiento y » elaboracion de - Técnico |nst}runr)entos
deriva instruccion deriva instruccién Informe Técnico correspondiente técnicos
NO. 3
Recibe y revisa [€—SiI Da Vo.Bo. Revisa las| Da Vo.Bo. Revisa < Calculo del Costo
Términos de
Referencia
Toma Define quien
Aprueba e . a
instruye proceder »| conocimiento y »|  elaborara los
deriva instruccion Instrumentos

Sl Elabora un
; Consultor
Procede al
“Desarrollo de NO Procede al
Instrumentos

“Desarrollo de
Instrumentos a
cargo del Sector
en coordinacién
con la Unidad de
Preinversion

Técnicos con
Consultores”
(corresponde al
proceso 8.1.8)

Elabora

3 o NO- >
Preinversion

Procede al
“Desarrollo de
Instrumentos a
. - cargo de la

o Unidad de
Preinversion”
(corresponde al =N
proceso 8.1.7)

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-DGPP-UP

1 Péagina 42 de 79

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION:

8.1.7. DESARROLLO/ACTUALIZACION DE
INSTRUMENTOS TECNICOS POR LA UNIDAD DE
PREINVERSION

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar el desarrollo/actualizacion de instrumentos
técnicos-VIPFE Unidad de Pre Inversion

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Necesidad de desarrollar instrumentos técnicos

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

¢ Propuesta final

e [nforme final

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Preinversion

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

189 dias calendario

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
_ _ » 1. INICIO
Jefe de Unidad de Preinversion 2. Identifica la necesidad de desarrollar instrumentos
técnicos e instruye analizar
3. Elabora:
- Plan de trabajo
Técnico de Desarrollo de Instrumentos - Informe de justificacion
de Preinversion - Recomienda modalidad de elaboracion por
administracion directa
4. Plan de trabajo
5. Informe de Justificacion
_ ) » 6. Revisa
Jefe de Unidad de Preinversion 7. Sl da Vo.Bo., remite al Director General
8. NO da Vo.Bo., devuelve al Técnico de Desarrollo
Director General de Gestion de 9. Revisa
Programacion y Preinversion 10. Sl da Vo.Bo., remite al Viceminsitro
11. NO da Vo.Bo., devuelve al Jefe de Unidad
Viceministro de Inversion Pablicay
Financiamiento Externo 12. Toma conocimiento, aprueba e instruye proceder
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

MAE

13.

Toma conocimiento, aprueba e instruye proceder

Viceministro de Inversién Publicay
Financiamiento Externo

14.

Toma conocimiento y deriva instruccion

Director General de Gestion de
Programacion y Preinversion

15.

Toma conocimiento y deriva instruccion

Jefe de Unidad de Preinversién

16. Instruye ejecucién del Plan de trabajo al Técnico
o 17. Elabora diagnéstico y propuesta preliminar del
Técnico de Desarrollo de Instrumentos instrumento y remite al Jefe de Unidad
de Preinversién 18. Diagndstico
19. Propuesta preliminar
, _ . 20. Revisa
Jefe de Unidad de Preinversion 21. Sl da Vo.Bo., remite al Director General

22.

NO da Vo.Bo., devuelve al Técnico de Desarrollo

Director General de Gestion de
Programacion y Preinversioén

23.
24.
25.

Revisa
Sl da Vo.Bo., remite al Viceministro
NO da Vo.Bo., devuelve al Jefe de Unidad

Viceministro de Inversion Pablicay
Financiamiento Externo

26.

27.

28.

Toma conocimiento e instruye la revision a través
de las unidades del VIPFE segun el tipo de
instrumento

Si existen observaciones, devuelve al Técnico de
Desarrollo

NO existen observaciones, aprueba y solicita
validacién del sector

Sector

29.

30.

Toma conocimiento y valida el instrumento técnico
y devuelve al Viceministro
Informe Técnico

Viceministro de Inversion Publicay
Financiamiento Externo

31.

Recibe validacion e instruye elaboracion de
documento final al Técnico de Desarrollo

Técnico de Desarrollo de Instrumentos
de Preinversion

32.

33.
34.

Elabora propuesta final e informe y remite al Jefe
de Unidad

Propuesta final

Informe

Jefe de Unidad de Preinversién

35.
36.
37.

Revisa
Sl da Vo.Bo., remite al Director General
NO da Vo.Bo., devuelve al Técnico de Desarrollo

Director General de Gestion de
Programacion y Preinversion

38.
39.
40.

Revisa
Sl da Vo.Bo., remite al Viceministro
NO da Vo.Bo., devuelve al Jefe de Unidad

Viceministro de Inversion Pablicay
Financiamiento Externo

41.

Toma conocimiento y aprueba propuesta final,
remite a la MAE
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

MAE 42. Toma conocimiento y aprueba propuesta final,
remite al Viceministro
Viceministro de Inversion Publicay | 43 Recibe y deriva aprobacion de propuesta final y
Financiamiento Externo remite al Director General
Director General de Gesti6n de 44. Recibe y deriva aprobacion de propuesta final y
Programacion y Preinversion remite al Jefe de Unidad

Jefe de Unidad de Preinversion 45. Instruye tramite de norma de aprobacion y

aplicacion al Técnico de Desarrollo

Técnico de Desarrollo de Instrumentos | 46. Solicita trdmite a la unidad correspondiente
de Preinversion 47. SOI|C|tUd de tl’é.mlte
48. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

DESARROLLO/ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS TEC.

POR LA UNIDAD DE PREINVERSION 1/2 (Tiempo estimado: 189 dias) EEEPD
VICEMINISTRO DE
INVERSION DIRECTOR DE TECNICO DE DESARROLLO DE
MAE PUBLICA Y PROGRAMACION Y JEFE DE UNIDAD DE PREINVERSION INSTRUMENTOS DE
FINANCIAMIENTO PREINVERSION PREINVERSION
EXTERNO
Elabora:
Identifica la necesidad -Plan de Trabajo
de Desarrollar | -Informe de Justificacion |
Instrumentos Técnicos 7| -Recomienda modalidad de |
e instruye analizar elaboracién por
administracion directa
NGO i Plan de Trabajo
Toma Toma Informe de
conocimiento, | conocimiento, lsi Da Vo.B . . » justiicacion
aprueba e instruye aprueba e instruye [ a vo.Bo. Revisa €St Da Vo.Bo. Revisa <
proceder proceder
| Toma conocimiento | Toma conocimiento | Instruye ejecuciéon de
7| y deriva instruccion 7| y deriva instruccion g Plan de Trabajo ¢
Elabora
Diagndstico y
Toma NG > Propuesta <€
conocimiento e Preliminar del
instruye la revision Instrumento
através de las . . | Di 6sti
unidades del «SH Da Vo.Bo. Revisa €S| Da Vo.Bo. — Revisa <€ lagnostico
VIPFE segun el
tipo de Propuesta
instrumento T preliminar
NO.
Existen .
bservacione;
NO
\ 4
Aprueba y solicita
validacion del
Sector
1
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EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

DESARROLLO/ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS TEC.

POR LA UNIDAD DE PREINVERSION 2/2 EEEPD
VICEMINISTRO
DE INVERSION DIRECTOR DE TECNICO DE DESARROLLO
MAE PUBLICAY PROGRAMACION Y JEFE DE UNIDAD DE PREINVERSION DE INSTRUMENTOS DE SECTOR
FINANCIAMIEN PREINVERSION PREINVERSION
TO EXTERNO
Toma conocimiento
y Valida el
Instrumento
Recibe validacion Técnico
e instruye
elaboracion de

documento final

Informe Técnico
NO
A 4 \ 4
Toma Toma
conocimiento y || conocimiento y . . » Elabora propuesta
aprueba < aprueba Sl Da Vo.Bo. < Revisa S| Da Vo.Bo. Revisa < S T
propuesta final propuesta final

Propuesta final

NO. T

Informe

recibe y deriva
aprobacioén de
propuesta final

Toma conocimiento y
deriva aprobacioén de
propuesta final

\ 4

Instruye tramite de
norma de aprobacién
y aplicacion

Y

Solicita tramite a la
Unidad
correspondiente

\ 4

A 4

Solicitud de

tramite
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

8.1.8. DESARROLLO/ACTUALIZACION DE
INSTRUMENTOS TECNICOS A TRAVES DE
CONSULTORES EXTERNOS

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Realizar
técnicos-VIPFE Consultores Externos

el desarrollo/actualizacién de instrumentos

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Necesidad de desarrollar instrumentos técnicos

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Propuesta final
Informe Técnico de Consultoria

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Preinversion

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

1 afo

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. Siguiendo el proceso 8.1.6. analiza la necesidad de
_ _ » desarrollar el instrumento y elabora el informe
Jefe de Unidad de Preinversion comunicando los lineamientos generales técnicos y
de financiamiento
3. Informe
4. Nota
Director General de Gestion de
Programacién y Preinversion 5. ReCibe, da VOBO, fll’ma y I’emlte al VlcemInIStI’O
Viceministro de Inversion Puablicay
Financiamiento Externo 6. Recibe, da Vo.Bo., firmay remite a la MAE
MAE Recibe, firma y remite al Sector con nota
Participa en el andlisis del informe en coordinacion
con la Unidad de Preinversion y elabora:
Sector 9. TDR para contratacion de Consultoria
10. Célculo de Presupuesto
11. Informe de justificacion
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

MAE

12.

Toma conocimiento y remite al Viceministro

Viceministro de Inversion Pablicay
Financiamiento Externo

13.

Toma conocimiento y remite al Director General

Director General de Gestion de
Programacion y Preinversion

14.

Toma conocimiento y remite al Jefe de Unidad

Jefe de Unidad de Preinversién

15.

Toma conocimiento y remite al Técnico de

Desarrollo

Técnico de Desarrollo de
Instrumentos de Preinversion

16.

17.

Analiza documentacion, realiza ajustes y elabora
informe, remite al Jefe de Unidad
Informe

Jefe de Unidad de Preinversion

18.
19.
20.

Revisa
Sl da Vo.Bo., remite al Director General
NO da Vo.Bo., devuelve al Técnico de Desarrollo

Director General de Gestion de

21.

Revisa

Programacién y Preinversion 22. Sl da VOBO, I‘emlte al VlcemInIStrO
23. NO da Vo.Bo., devuelve al Jefe de Unidad
Viceministro de Inversion Publicay
Financiamiento Externo 24. Toma conocimiento, da Vo.Bo. y remite a la MAE

MAE

25.

Toma conocimiento, aprueba e instruye proceder a
la DGAA

Direccion General de Asuntos
Administrativos

26.
27.

28.

Toma conocimiento

S| existe financiamiento, estara inscrito en el POA,
PAC y Presupuesto

NO existe financiamiento, remite al Viceministro

Viceministro de Inversion Pablicay
Financiamiento Externo

29.

Gestiona financiamiento con la DGGFE y remite a
la DGAA

Director General de Asuntos
Administrativos

30.

31.

S| estd inscrito en el PAC, POA y Presupuesto,
remite al Director General

NO esta inscrito en el PAC, POA y Presupuesto,
remite al Viceministro

Viceministro de Inversion Pablicay

_ et 32. Realiza el proceso de inscripcion en el PAC, POA 'y
Financiamiento Externo Presupuesto, remite al Director General
Director General de Gestion de
33. Solicita contratacion a la DGAA

Programacion y Preinversion

Director General de Asuntos
Administrativos

34.

Realiza proceso de contratacion de Consultoria.
Una vez concluido el proceso de contratacion,
remite al Viceministro

Viceministro de Inversion Pablicay
Financiamiento Externo

35.

Recibe y remite al Director General

Director General de Gestion de

36.

Recibe y remite al Jefe de Unidad
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EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
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UNIDAD DE PREINVERSION

Programacion y Preinversion

Jefe de Unidad de Preinversiéon

37.

Recibe y remite al Técnico de Desarrollo

Técnico de Desarrollo de
Instrumentos de Preinversion

38.

Elabora nota de solicitud al Sector para designar un
representante para desarrollar el instrumento

Jefe de Unidad de Preinversiéon

39. Recibe, da Vo.Bo. y remite al Director General
Director General de Gestion de 40. Recibe, da Vo.Bo. y remite al Viceministro;
asimismo, elabora un memorandum de

Programacion y Preinversion

designacion, firma y remite al Jefe de Unidad

Viceministro de Inversion Pablicay
Financiamiento Externo

41.

Recibe, firmay envia al Sector

Sector

42.

Recibe y realiza la designacion de acuerdo a
solicitud y remite por conducto regular

Jefe de Unidad de Preinversién

43.

Recibe memorandum de designacion y remite al
Técnico

Técnico de Desarrollo de
Instrumentos de Preinversion

44,

Inicia supervision de consultoria, revisa propuesta
preliminar del instrumento y remite al Consultor
Externo

45. Inicia Consultoria, elabora propuesta preliminar del
Consultor Externo instrumento y remite al Técnico de Desarrollo
46. Propuesta preliminar
Técnico de Desarrollo de 47. Elabora informe de supervision y adjunta propuesta

Instrumentos de Preinversion

48.

preliminar del consultor y remite al Jefe de Unidad
Informe de Supervision

Jefe de Unidad de Preinversién

49.
50.
51.

Revisa
Sl da Vo.Bo., remite al Director General
NO da Vo.Bo., devuelve al Técnico de Desarrollo

Director General de Gestion de
Programacion y Preinversion

52.
53.
54.

Revisa
Sl da Vo.Bo., remite al Viceministro
NO da Vo.Bo., devuelve al Jefe de Unidad

Viceministro de Inversion Pablicay
Financiamiento Externo

55.

56.

57.

Toma conocimiento, instruye la revision a través de
las unidades del VIPFE segun el tipo de
instrumento

Sl existen observaciones, devuelve al Técnico de
de Desarrollo para elaborar nuevamente el informe
de supervision

NO existen observaciones,
validacion del sector

aprueba y solicita

Sector

58.

59.

Toma conocimiento y valida el instrumento técnico,
devuelve al Viceministro
Informe Técnico
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DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

Viceministro de Inversion Pablicay

. Rt 60. Recibe validacion e instruye elaboraciéon de
Financiamiento Externo documento final al Consultor Externo
61. Elabora propuesta final e informe y remite al
Consultor Externo Técnico de Desarrollo
62. Propuesta final
63. Informe
Técnico de Desarrollo de 64. Revisa
Instrumentos de Preinversion 65. Sl da Vo.Bo., remite al Jefe de Unidad
66. NO da Vo.Bo., devuelve al Consultor Externo
) ) y 67. Revisa
Jefe de Unidad de Preinversion 68. Sl da Vo.Bo., remite al Director General
69. NO da Vo.Bo., devuelve al Técnico de Desarrollo
Director General de Gestién de 70. Revisa
Programacion y Preinversion 71. Sl da Vo.Bo., remite al Viceministro
72. NO da Vo.Bo., devuelve al Jefe de Unidad

Viceministro de Inversion Pablicay
Financiamiento Externo

73.

Toma conocimiento y con su aprobacion deriva a la
MAE

MAE

74.

Toma conocimiento y aprueba propuesta final,
devuelve al Viceministro

Viceministro de Inversion Pablicay

_ e 75. Recibe y deriva aprobacién de propuesta final,
Financiamiento Externo remite al Director General
Director General de Gestion de 76. Recibe y deriva aprobacién de propuesta final,
Programacion y Preinversion remite al Jefe de Unidad
Jefe de Unidad de Preinversidn 77. Instruye tramite de norma Yy aprObaCién de

aplicacion, remite al Técnico de Desarrollo

Técnico de Desarrollo de
Instrumentos de Preinversion

78.
79.
80.

Solicita trdmite a la Unidad correspondiente
Solicitud de tramite
FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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DESARROLLO/ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS TECNICOS A TRAVES DE CONSULTORES EXTERNOS 1/3 (Tiempo estimado: 1 afio) EEEPD
L
VICEMINISTRO -
A TECNICO DE
DIRECTOR GENERAL DE INVERSION DIRECTOR DE
MAE DE ASUNTOS PUBLICA'Y PROGRAMACION JEEESE\L/JQADSIAODNDE II\IIDSETSRALTI\;QEOI\II—'II:(C))SDIEE SECTOR
ADMINISTRATIVOS FINANCIAMIENT | Y PREINVERSION PREINVERSION
O EXTERNO
Siguiendo el proceso
8.1.6, analiza la
necesidad de
Recibe, firmay Recibe, da Vo.Bo., Recibe, da Vo.Bo., desarrollar el
remite al sector (< firma y remite a la <€—— firmay remite al < Instrumento y elabora el
con nota MAE Viceministro informe comunicando
los lineamientos
generales técnicos y de |Informe
financiamiento 77 e
L 4
Participa en el
Toma anélisis del
conocimientoy | |nff)rm(_e'en
remite al < coordinacién con
Viceministro Informe lagidadide
Toma Toma Toma Analiza Prelnversm.)n y
.| conocimientoy .| conocimiento y .| conocimientoy o | documentacion, elabora:
”| remite al Director 7| remite al Jefe de 7| remite al Técnico 7 realiza ajustes y TDR para
General Unidad de Desarrollo elabora informe contratacion de
N A Consultoria
Calculo de
Revisa kS Da Vo.Bo. Revisa < Presupuesto
nforme de
A justificacion
Toma Toma
conocimiento, conocimiento, da
aprueba e instruye < Vo.Bo. y remite a res! EREEE NO
proceder la MAE
L Toma
7] conocimiento [
Gestiona

Financiamiento
NO1 con la DGGFE y
devuelve

Existe

Si
7 . Realiza proceso
ESta inscrito de inscripcién en Solicita
PAC,POAY NO- POAPACY | || contratacion
Presupuesto
Presupuesto

T
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VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO

EXTERNO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y

PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

DESARROLLO/ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS TECNICOS A TRAVES DE CONSULTORES EXTERNOS 2/3

ctiPD

conocimiento,
instruye la revision
a través de las .
unidades del
VIPFE segun el
tipo de
instrumento

A

DIRECTOR VICEMINISTRO
GENERAL DE DE INVERSION DIRECTOR DE TECNICO DE DESARROLLO
- JEFE DE UNIDAD DE CONSULTOR
ASUNTOS PUBLICAY PROGRAMACION Y PREINVERSION DE INSTRUMENTOS DE EXTERNO SECTOR
ADMINISTRATIVO | FINANCIAMIEN PRE INVERSION PRE INVERSION
S TO EXTERNO
1
Realiza Proceso Nota de solicitud
de contratacion de Elabora nota de
Consultoria. Una Recibe y remite al solicitud al Sector
vez concluido el | Recibe y remite al | Recibe y remite al - Técri’ico de » | Paradesignar un
proceso de 7| Director General 7| Jefe de Unidad = 7| representante
Py Desarrollo
contratacion, para desarrollar el
remite al instrumento
Viceministro Recibe, da Vo.Bo.
Y remite al
R " MRS, Recibe, da Vo.Bo. N
ecibe, firmay asimismo, elabora . A
- <t - <t Y remite al
envia al Sector memorandum de q
5 Py 5 Director General
designacion, firma
y remite al Jefe de
& Unidad Recibe Inicia supervisién Recibe y realiza la
| memoré\nduvm de de Consultoria. designacion de
A e Py » Revisa Propuesta [« acuerdo a solicitud
esignacion y o A
remite al Técnico Preliminar del y remite por
Instrumento — = conducto regular
Inicia Consultoria.
— | .| Elabora Propuesta
Preliminar del
B
NO i CD_l Instrumento
Propuesta
Elabora Ir!fc_)tme preliminar
de supervision y
Revisa < adjunta Propuesta [«
Preliminar del
consultor
A Informe
supervision
Revisa <€«<—SI Da Vo.Bo. N
Toma
Da Vo.Bo.
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DESARROLLO/ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS TECNICOS A TRAVES DE CONSULTORES EXTERNOS 3/3

ctfPD

VICEMINISTRO DE

INVERSION DIRECTOR DE JEFE DE TECNICO DE DESARROLLO
MAE PUBLICA Y PROGRAMACION Y UNIDAD DE DE INSTRUMENTOS DE PRE CONSULTOR EXTERNO SECTOR
FINANCIAMIENTO PRE INVERSION PREINVERSION INVERSION
EXTERNO

Existen

observacione:
Informe Técnico
NO
A4 Toma
Aprueba y solicita conocimiento y

validacién del > valida el

Sector Instrumento

Técnico

Recibe validacién

e instruye »

elaboracion de
documento final
[
v
NO’
i N « | Elabora propuesta
e 7| final e informe
Revisa SI Da Vo.Bo. < Revisa ] Propuesta final
A
Revisa S| Da Vo.Bo. NO:
Da Vo.Bo.
Toma conocimiento Toma conocimiento
y aprueba propuesta <€— y con su aprobacion < S|
final deriva a la MAE -
Solicitud de
amite
Recibe y deriva Recibe y deriva Instrt:]);em:r:r;\éte de Solicita tramite a
I aprobacién de aprobacién de —1 e > la Unidad
propuesta final propuesta final g\plicaciény Correspondiente
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

8.1.9. ACTUALIZACION DE PRECIOS SOCIALES

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Desarrollar y actualizar los precios sociales

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Necesidad de desarrollar instrumentos técnicos

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Propuesta final
e [nforme Técnico de Consultoria
e Precios sociales actualizados

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Preinversion

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

460 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Jefe de Unidad de Preinversién

1. INICIO
2. Cada 2.5 afios, se identifica la necesidad y/o se
requiere actualizar instrumentos técnicos

Técnico de Desarrollo de
Instrumentos de Preinversion

3. Sl requiere actualizar el modelo, analiza y elabora:
- Cronograma de presupuesto
- Informe de justificacion
- Términos de referencia

4. NO requiere actualizar el modelo, genera notas de
solicitud de informacion al INE, UDAPE, BCB, etc.
Y remite al Jefe de Unidad

Jefe de Unidad de Preinversion

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

Director General de Gestion de
Programacion y Preinversion

6. Recibe, da Vo.Bo., remite al Viceministro

Viceministro de Inversién Publicay
Financiamiento Externo

7. Recibe, da Vo.Bo., remite a la MAE

MAE

8. Recibe, firma y remite a los distintos Sectores
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UNIDAD DE PREINVERSION

Sectores 9. Reciben y remiten informacion solicitada y devuelve
a la MAE
MAE 10. Toma conocimiento y remite al Viceministro
Viceministro de Inversion Pablicay _ _ _
Financiamiento Externo 11. Recibe y remite al Director General
Director General de Asuntos
Jefe de Unidad de Preinversion 13. Recibe y remite al Técnico de Desarrollo
14. Recibe la informacién solicitada y carga a la Base
de Datos
. 15. Base de Datos
Técnico de Desarrollo de 16. Actualiza en la Base de Datos y elabora informe
Instrumentos de Preinversion técnico y es revisado con Vo.Bo. por conducto
regular aprobando el Viceministro quien remite al
Director General
17. Informe técnico
) ) B 18. Una vez actualizado el modelo, revisa
Jefe de Unidad de Preinversion | 19 g| da Vo.Bo. remite al Director General
20. NO da Vo.Bo. devuelve al Técnico de Desarrollo
Director General de Gestién de 21. Revisa
Programacién y Preinversién 22 SI da VOBO I’emlte al VlcemInIStl’O
23. NO da Vo.Bo. devuelve al Director General
Viceministro de Inversion Publicay
Financiamiento Externo 24. Toma conocimiento, da Vo.Bo. y remite a la MAE
MAE 25. Toma conocimiento, aprueba e instruye proceder
) 26. Toma conocimiento
Director General de Asuntos 27. Sl existe financiamiento, estara inscrito en el PAC,
Administrativos POA y Presupuesto
28. NO existe financiamiento, remite al Viceministro
Viceministro de Inversion Publicay
Financiamiento Externo 29. Gestiona financiamiento con la DGGFE y devuelve
_ 30. Sl esta inscrito en el PAC, POA y Presupuesto,
Director General de Asuntos remite al Director General
Administrativos 31. NO esta inscrito en el PAC, POA y Presupuesto,
remite al Viceministro
Viceministro de Inversion Publicay | 35 Realiza el proceso de inscripcion en el POA, PAC y
Financiamiento Externo Presupuesto y remite al Director General
Director General de Gestion de 33. Instruye inicio de consultoria y solicita contratacion

Programacion y Preinversion

ala DGAA
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Director General de Asuntos
Administrativos

34.

Realiza proceso de contratacion de consultoria y
remite al Jefe de Unidad

Jefe de Unidad de Preinversién

35.

Inicia consultoria y designa responsable y personal
de apoyo

Técnico de Desarrollo de
Instrumentos de Preinversion

36.

Apoya y efectla supervision a Consultoria

Consultor Externo

37.

38.
39.

Efectia Consultoria

- Ajusta plan de trabajo

- Revisa/ajusta modelo

- ldentifica fuentes de informacion

- Sistematiza informacion

- Calcula valores

- Revisay valida

Informe de Consultoria

Elabora propuesta final y remite por conducto
regular

Técnico de Desarrollo de
Instrumentos de Preinversion

40.
41.
42.

Revisa
Sl da Vo.Bo., remite al Jefe de Unidad
NO da Vo.Bo., devuelve al Consultor Externo

Jefe de Unidad de Preinversién

43.
44,
45.

Revisa
Sl da Vo.Bo., remite al Director General
NO da Vo.Bo., devuelve al Técnico de Desarrollo

Director General de Gestion de
Programacion y Preinversion

46.
47.

Revisa
Sl da Vo.Bo., remite al Viceministro

48. NO da Vo.Bo., devuelve al Jefe de Unidad
Viceministro de Inversion Publicay | 49 Toma conocimiento y deriva aprobacion de
Financiamiento Externo propuesta final
Jefe de Unidad de Preinversion 50. Instruye elaboracién de in_forme final y tramite de
norma de aprobacion y aplicacion
o 51. Elabora informe y tramita aprobacion de norma
Técnico de Desarrollo de para su aplicacion respectiva
Instrumentos de Preinversion 52. Informe
53. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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ACTUALIZACION DE PRECIOS SOCIALES 1/3 (Tiempo Estimado: 460 dias) EEEPD
VICEMINISTRO DE
INVERSION DIRECTOR DE -
MAE PUBLICAY | PROGRAMACION Y P P REINVERSION INSTRUMENTOS DE PREINVERSION | SECTORES
FINANCIAMIENTO PREINVERSION
EXTERNO
Cada 2.5 afios se
identifica la f
necesidad y/o se - actegﬁlearreel sI
requiere actualizar = n:oclizelo
Instrumentos
Técnicos
NO
v
Genera notas de
Recibe, firmay Recibe, da Vo.Bo Recibe, da Vo.Bo. Recibe, da Vo.Bo. solicitud de
remite a los [ v remit’e Ak MAE <€ Y remite al - Y remite al <€ informacién al
distintos Sectores Viceministro Director INE, UDAPE,
BCB, etc.
| Reciben y remiten
I informaciéon
solicitada
Toma |
conocimientoy [«
remite
Recibe la
| Recibe y remite al » | Recibe y remite al - Remb’e VALSIIS al - !n_formamon
T Director Jefe de Unidad > Técnico de P solicitada y carga
Instrumentos ala Base de
Datos
A 4
Base de
Datos
- v @
Revisa «SIl— Da Vo.Bo. Revisa <« Analiza y elabora:
Cronograma y
Presupuesto
Da Vo.Bo. Informe de
Toma Toma justificacién
conocimiento, le—— conocimiento, da |
aprueba e instruye Vo.Bo.yremite a | Térmi &
proceder la MAE Rermlnos €
eferencia
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VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

ACTUALIZACION DE PRECIOS SOCIALES 2/3

ciiPD

DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

VICEMINISTRO DE
INVERSION PUBLICA Y
FINANCIAMIENTO

DIRECTOR DE
PROGRAMACION Y
PREINVERSION

JEFE DE UNIDAD DE
PREINVERSION

TECNICO DE
DESARROLLO DE
INSTRUMENTOS DE

CONSULTOR EXTERNO

EXTERNO PREINVERSION
Toma |
conocimiento [
Gestiona

Existe
inanciamiento

SI

Presupuesto

NO—p>

Financiamiento
con la DGGFE y
devuelve

Realiza proceso
de inscripcién en

o—> POA,PAC y

Presupuesto

Sl

v

Instruye inicio de
- Consultoria y
>

solicita
contratacién

v

Realiza Proceso
de contratacién de

Inicia consultoria y
- designa

Consultoria

Apoya y efectia

responsable y
personal de apoyo

I supervision a

Efectua

consultoria

consultoria

v

Ajusta Plan de
Trabajo
Revisa/ajusta modelo
Identifica fuentes de
informacién

Recopila informaciéon
Sistematiza
informacién

Calcula valores
Revisa y valida

Informe de
consultoria

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




Cddigo Documento

Versién

N° de Paginas

VIPFE-DGPP-UP

Péagina 59 de 79

iy )

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

ACTUALIZACION DE PRECIOS SOCIALES 3/3

csEPD

VICEMINISTRO DE
INVERSION
PUBLICA Y

FINANCIAMIENTO
EXTERNO

Y PREINVERSION

DIRECTOR DE PROGRAMACION

TECNICO DE DESARROLLO DE
INSTRUMENTOS DE
PREINVERSION

JEFE DE UNIDAD DE
PREINVERSION

CONSULTOR
EXTERNO

Elabora propuesta |
final ™

aprobaciéon de

Actualiza en la
_| Recibe, aprueba y _ . . | Base de Datos y
- Sl Da Vo.Bo. Revisa <SI Da Vo.Bo. < Revisa <« ey e
Técnico
Informe Técnico
> Revisa <+
Revisa €—SI Da Vo.Bo. Revisa <t S| Da Vo.Bo.
Toma
conocimientoy | .
deriva aprobacion | DAL NO
de propuesta final
l InStruXe Elabora Informe y
. q elaboracion de . A
Recibe y deriva 5 5 tramita aprobacion
> » | informe final y >

propuesta final

P de norma para su
tramite de norma p

[ aplicacion
de aprobacién y repspectiva
aplicacion
A 4
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 DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

8.1.10. PARAMETROS COSTO/EFICIENCIA

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Desarrollar y actualizar parametros costo/eficiencia

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Necesidad de desarrollar instrumentos técnicos

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Instrumentos para el desarrollo y actualizacién de los
pardmetros costo/eficiencia
e Paradmetros costo/eficiencia actualizados

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Preinversion

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

460 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Jefe de Unidad de Preinversion

=

NICIO
2. Cada 2.5 afios, se identifica la necesidad y/o se
requiere actualizar instrumentos técnicos

Técnico de Desarrollo de
Instrumentos de Preinversion

3. Sl requiere actualizar el modelo, analiza y elabora:
- Cronograma de presupuesto
- Informe de justificacion
- Términos de referencia

4. NO requiere actualizar el modelo, genera nota de
solicitud de informacién al Sector y remite al Jefe de
Unidad

Jefe de Unidad de Preinversion

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

Director General de Gestion de

Programacion y Preinversion

6. Recibe, da Vo.Bo., remite al Viceministro

Viceministro de Inversion Pablicay

Financiamiento Externo

7. Recibe, da Vo.Bo., remite a la MAE

MAE

8. Recibe, firma y remite al Sector
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

Sectores 9. Reciben y remiten informacion solicitada y devuelve
ala MAE
MAE 10. Toma conocimiento y remite al Viceministro
Viceministro de Inversion Pablicay _ _ _
Financiamiento Externo 11. Recibe y remite al Director General
Director General de Asuntos
Jefe de Unidad de Preinversion | 13 Racibe y remite al Técnico de Desarrollo
14. Recibe la informacion solicitada y carga a la Base de
Datos
. 15. Base de Datos
Técnico de Desarrollo de 16. Actualiza en la Base de Datos y elabora informe
Instrumentos de Preinversion técnico y es revisado con Vo.Bo. por conducto
regular aprobando el Viceministro quien remite al
Director General
17. Informe técnico
) ) B 18. Una vez actualizado el modelo, revisa
Jefe de Unidad de Preinversion | 19 g da Vo.Bo. remite al Director General
20. NO da Vo.Bo. devuelve al Técnico de Desarrollo
Director General de Gestion de | 21. Revisa
Programacién y Preinversién 22 SI da VOBO I’emlte a.l VlcemInIStrO
23. NO da Vo.Bo. devuelve al Director General
Viceministro de Inversion Publicay
Financiamiento Externo 24. Toma conocimiento, da Vo.Bo. y remite a la MAE
MAE 25. Toma conocimiento, aprueba e instruye proceder
) 26. Toma conocimiento
Director General de Asuntos 27. S| existe financiamiento, estara inscrito en el PAC,
Administrativos POA y Presupuesto
28. NO existe financiamiento, remite al Viceministro
Viceministro de Inversion Publicay
Financiamiento Externo 29. Gestiona financiamiento con la DGGFE y devuelve
_ 30. Sl esta inscrito en el PAC, POA y Presupuesto,
Director General de Asuntos remite al Director General
Administrativos 31.NO esta inscrito en el PAC, POA y Presupuesto,
remite al Viceministro
Viceministro de Inversion Publicay | 35 Realiza el proceso de inscripcion en el POA, PAC y
Financiamiento Externo Presupuesto y remite al Director General
Director General de Gestionde | 33 |nstruye inicio de consultoria y solicita contratacion a

Programacion y Preinversion

la DGAA

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-DGPP-UP

1 Péagina 62 de 79

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

Director General de Asuntos

- _ 34. Realiza proceso de contratacion de consultoria y
Administrativos remite al Jefe de Unidad
Jefe de Unidad de Preinversion 35. Inicia consultoria y designa responsable y personal
de apoyo
Técnico de Desarrollo de
Instrumentos de Preinversion 36. Apoya y efectlia supervisién a Consultoria
37. Efectlia Consultoria
- Ajusta plan de trabajo
- Revisa/ajusta modelo
- ldentifica fuentes de informacion
Consultor Externo - Sistematiza informacion
- Calcula valores
- Revisa y valida
38. Informe de Consultoria
39. Elabora propuesta final y remite por conducto regular
Técnico de Desarrollo de 40. Revisa
Instrumentos de Preinversion 41. S| da. VO.BO., remite a.l Jefe de Un|dad
42. NO da Vo.Bo., devuelve al Consultor Externo
_ , . 43. Revisa
Jefe de Unidad de Preinversion 44. Sl da Vo.Bo., remite al Director General
45. NO da Vo.Bo., devuelve al Técnico de Desarrollo
Director General de Gestion de | 46. Revisa

Programacién y Preinversion 47. Sl da VOBO, I’emlte a.l VlcemInIStl’O -
48. NO da Vo.Bo., devuelve al Jefe de Unidad
Viceministro de Inversion Pablicay | 49 Toma conocimiento y deriva aprobacién de
Financiamiento Externo propuesta final
Jefe de Unidad de Preinversién 50. Instruye eIaboraci_Qn de infomje final y tramite de
norma de aprobacion y aplicacion
o 51. Elabora informe y tramita aprobacion de norma para
Técnico de Desarr.ollo d(.e, su aplicacion respectiva
Instrumentos de Preinversion 52 Informe
53. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

PARAMETROS COSTO/EFICIENCIA 1/3 (Tiempo Estimado: 460 dias)

ctiPD

MAE

VICEMINISTRO DE

INVERSION
PUBLICA Y

FINANCIAMIENTO

EXTERNO

DIRECTOR DE
PROGRAMACION Y
PREINVERSION

TECNICO DE DESARROLLO DE
INSTRUMENTOS DE PREINVERSION

JEFE DE UNIDAD DE
PREINVERSION

SECTOR

Recibe, firmay
remite al Sector

Recibe, da Vo.Bo. |

Cada 2.5 afios se
identifica la
necesidad y/o se
requiere actualizar
Instrumentos
Técnicos

equiere
actualizar el
modelo

£
v

Genera nota de
solicitud de

Y

Recibe, da Vo.Bo. Recibe, da Vo.Bo.

Y remite a la MAE |

Y remite al
Director

A

Y remite al <

" - informacioén al
Viceministro 'ormacion al

Sector

\ 4

Recibe y remite
informacion
solicitada

Recibe la
Recibe y remite al informacion

Recibe y remite al > Técnico de

\ 4

solicitada y carga
ala Base de
Datos

Instrumentos

conocimiento,
aprueba e instruye
proceder

Toma
conocimiento y

remite

| Recibe y remite al -

= Director Jefe de Unidad

Revisa
Da Vo.Bo.

Toma Toma

conocimiento, da

* ) 4
Base de
B Datos
o
_ v

Sk Da Vo.Bo. <—

Revisa

A

Analiza y elabora:

T

Cronograma y
Presupuesto

Informe de
justificacion

Vo.Bo. y remite a
la MAE

Términos de
Referencia
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO

EXTERNO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y

PREINVERSION

UNIDAD DE PREINVERSION

PARAMETROS COSTO/EFICIENCIA 2/3

c&iPD

DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

VICEMINISTRO DE
INVERSION PUBLICA Y
FINANCIAMIENTO

DIRECTOR DE
PROGRAMACION Y
PREINVERSION

JEFE DE UNIDAD DE
PREINVERSION

TECNICO DE
DESARROLLO DE
INSTRUMENTOS DE

CONSULTOR EXTERNO

EXTERNO PREINVERSION
Toma >
conocimiento [
Gestiona

Existe
inanciamiento

Si

Presupuesto

Financiamiento
con la DGGFE y
devuelve

Realiza proceso
de inscripcion en

POA,PAC y
Presupuesto

v

Instruye inicio de
Consultoria y

S|

Y

solicita
contratacion

A 2

Realiza Proceso
de contratacion de

Inicia consultoria y
- designa

Consultoria

Apoya y efectaa

y

responsable y
personal de apoyo

Efectua

supervision a
consultoria

\ 4

consultoria

v

Ajusta Plan de
Trabajo
Revisa/ajusta modelo
Identifica fuentes de
informacion

Recopila informaciéon
Sistematiza
informacion

Calcula valores
Revisa y valida

Informe de
consultoria
\ 4
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

PARAMETROS COSTO/EFICIENCIA 3/3

«tiPD

VICEMINISTRO DE
INVERSION
PUBLICA Y

FINANCIAMIENTO

EXTERNO

Y PREINVERSION

DIRECTOR DE PROGRAMACION

TECNICO DE DESARROLLO DE
INSTRUMENTOS DE
PREINVERSION

JEFE DE UNIDAD DE
PREINVERSION

CONSULTOR
EXTERNO

_| Recibe, aprueba y

1 ©

Actualiza en la
Base de Datos y

Elabora propuesta |
final [~

- i i <«
e Sl Da Vo.Bo. - Revisa €S| Da Vo.Bo. < Revisa < Shele T
Técnico
Informe Técnico
> Revisa <+
Revisa €«—SI Da Vo.Bo. Revisa <F SI ﬁ
A
Toma
conocimientoy | . Da Vo.Bo NO.
deriva aprobacioén | o
de propuesta final
l elalljr;?g;}ci)i de Elabora Informe y
Recibe y deriva . N tramita aprobacion
> > informe final y >

aprobacion de
propuesta final

P de norma para su
tramite de norma p

e aplicacion
de aprobacion y N
" it respectiva
aplicacion
v
FIN

3
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-PD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
= SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA .
OPERACION: 8.1.11. ASISTENCIA TECNICA CON REQUERIMIENTO

2 GENERALIDADES

OBJETIVO : . o -
Efectuar la asistencia técnica con requerimiento

REGISTROS, FORMULARIOS O

Solicitud de asistencia técnica para proyectos con
IMPRESOS DE ENTRADA:

problemas
REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA: e Asistencia técnica realizada
RESPONSABLES DEL . . .,
PROCEDIMIENTO: Unidad de Preinversion
TIEMPO ESTIMADO DE 14 dias

PROCEDIMIENTO:

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

INICIO
Por reporte de revision de cartera, solicita asistencia
técnica para proyectos con problemas

N

Organismo Financiador

3. Solicitud de asistencia técnica
) . 4. INICIO
Organismo Ejecutor 5. Solicita asistencia técnica
6. Solicitud de asistencia técnica
Viceministro de Inversion Publicay
Financiamiento Externo 7 ReCibe SOIiCitud y del’iva al DGPP
Director General de Gestion de
Programaci()n y Preinversion 8 ReVisa y del’iva al \]efe de Un|dad de Pre InverSién

Jefe de Unidad de Preinversion 9. Revisa la solicitud e instruye asistencia técnica al
Técnico

10. Analiza la solicitud y verifica

o , o 11. Sl compete, atiende y ejecuta la asistencia técnica

Técnico de Asistencia Técnica | 12 NO compete, elabora nota interna solicitando a la
reparticion que corresponda absolver las consultas

13. Nota interna
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-PD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

Jefe de Unidad de Preinversién 14.Firma la nota interna y remite a la Direccion
correspondiente
Unidad Organizacional/VIPFE 15. Absuelve consultas y remite al Organismo Ejecutor y
al Técnico de Asistencia Técnica
16. Envia al Organismo Ejecutor las respuestas a sus
consultas
Técnico de Asistencia Técnica 17. Sl reqUiere consultas al Organismo FinanCiadOI‘,
remite al Jefe de Unidad
18. NO requiere consultas al Organismo Financiador,
remite al Organismo Ejecutor
Organismo Ejecutor 19. Recibe asistencia técnica
20. FIN
Jefe de Unidad de Preinversion | 51 ggjicita absolver consultas al Organismo Financiador
Organismo Financiador 22. Evalia y absuelve consultas realizadas, remite al
Técnico
Técnico de Asistencia Técnica 23. Asiste técnicamente con aclaraciones del Organismo
Financiador y remite al Organismo Ejecutor
Organismo Ejecutor 24. Recibe asistencia técnica y remite al Técnico
o , o 25. Elabora Acta de Asistencia Técnica
Técnico de Asistencia Técnica 26. Acta de Asistencia Técnica
27. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO

EXTERNO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y

PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

ASISTENCIA TECNICA CON REQUERIMIENTO (Tiempo estimado: 14 dias)

c<EPD

VICEMINISTRO

DIRECTOR DE

Recibe solicitud y
deriva al Director |

INICIO
Solicita Asistencia

de Programacion |
y Preinversion

Revisa y deriva a

la Unidad de m

Revisa la solicitud

> e instruye la

Analiza la solicitud |

Interna y remite a | _

a la reparticion

la Direccién
correspondiente

que corresponda,
absolver las
consultas

Nota Interna

Consultas al
Organismo
inanciad

—» ?
A L . A y verifica S
Preinversion asistencia técnica
’ ne o
Elabora Nota q 3
" . o Atiende y ejecuta
Firma la Nota interna, solicitando N - P
Asistencia Técnica

Técnica

Solicitud de
Asistencia Técnica

Solicita absolver
consultas al

L4 v
Envia al Organismo
Ejecutor las | Absuelve . | Recibe Asistencia
respuestas a sus [ consultas y remite = Técnica
consultas

¢ FIN

DE INVERSION | PROGRAMACI JEFE DE 3 UNIDAD
PUBLICA Y ONY UNIDAD DE TECN'C?ED(:ENﬁ‘ngENC'A ORGANIZACIONA | ORGANISMO EJECUTOR F?,\'Tf,\f(':\‘lfg"o%
FINANCIAMIENT | PREINVERSIO | PREINVERSION L VIPFE
O EXTERNO N
Por reporte de
revision de
Cartera, solicita
v Asistencia Técnica
para Proyectos

con problemas

Solicitud de
Asistencia Técnica

EvallGa y absuelve

Organismo
Financiador

Asiste técnicamente
con aclaraciones de |

consultas realizadas

Organismo
Financiador
L

Elabora Acta de

Asistencia Técnica

v

Recibe Asistencia

A

Acta de Asistencia
Técnica
h 4

FIN

Técnica
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

8.1.12. ASISTENCIA TECNICA SIN REQUERIMIENTO

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Establecer la asistencia técnica sin requerimiento

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Identificacién la necesidad de asistencia técnica para la
Unidad Ejecutora

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Asistencia técnica recibida

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Preinversion

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

10 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

1. INICIO

Técnico de Asistencia Técnica 2. ldentifica la necesidad de asistencia técnica para la

Unidad Ejecutora y prepara nota
3. Nota de solicitud
) ) y 4. Toma conocimiento

Jefe de Unidad de Preinversion | 5 g ga curso, da Vo.Bo. y remite al DGPP
6. NO da curso, devuelve al Técnico

Director General de Gestion de | 7 Rayisa nota para la asistencia técnica, da Vo.Bo. y

Programacion y Preinversion

deriva al VIPFE

Viceministro de Inversion Pablicay
Financiamiento Externo

8. Revisa y firma nota para asistencia técnica y envia al
organismo ejecutor

Organismo Ejecutor

9. Recibe nota y coordina para recibir la asistencia
técnica

Técnico de Asistencia Técnica

10. Efectua la asistencia técnica al Organismo Ejecutor

Organismo Ejecutor

11. Recibe asistencia técnica
12. FIN
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Ll

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

13. SI Requiere consultas al organismo financiador,
o , o remite al Jefe de Unidad
Técnico de Asistencia Técnica | 14 NO Requiere consultas al organismo financiador,
asiste técnicamente con aclaraciones del Organismo
Financiador
Jefe Unidad de Preinversion 15. Solicita absolver consultas a Organismo Financiador
Organismo Financiador 16. EvalQa y absuelve consultas realizadas y remite al
Técnico
Técnico de Asistencia Técnica 17. A_siste .técnicamente con aclaraciones del Organismo
Financiador
Organismo Ejecutor 18. Recibe asistencia técnica y remite al Técnico
o _ o 19. Elabora Acta de Asistencia Técnica
Técnico de Asistencia Tecnica | 50 Acta de Asistencia Técnica
21. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

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




Cddigo Documento Version N° de Paginas
Pagina 71 de 79
VIPFE-DGPP-UP 1
='iPD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
— SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION
ASISTENCIA TECNICA SIN REQUERIMIENTO (Tiempo estimado: 10 dias) ﬁEPD

VICEMINISTRO
DE INVERSION DIRECTOR DE

PUBLICA Y PROGRAMACION JEEEBE\?QIJ{%?&DNDE TECNICO DE ASISTENCIA TECNICA OEI?](ééﬁlTSOMRO F(I)I\TP(\SI\'IAC'\:IASDMO%
FINANCIAMIENT | Y PREINVERSION
O EXTERNO
Identifica la
necesidad de
Toma asistencia técnica
conocimiento [ para la Unidad
Ejecutora y
Revisa y firma prepara nota
nota para Revisa Nota para Nota de solicitud
Asistencia Técnica|_ | | la asistencia | | Da Vo.Bo.y
y envia al T técnica y da remite al Director res! NO
Organismo Vo.Bo.
EfEEer Recibe Nota y

coordina para
recibir la
Asistencia Técnica

Y

Efectia la
Asistencia Técnica | |
al Organismo
Ejecutor
| . | Recibe Asistencia
Técnica

Solicita absolver FIN

consultas a
Organismo
Financiador

equiere

Consultas al
Organismo
inanciad

€«<—SI

Evalla y absuelve
> consultas NO
realizadas

h 7

Asiste
técnicamente con
aclaraciones del
Organismo
Financiador

A

Recibe Asistencia
Técnica

\ 4

Elabora Acta de |

Asistencia Técnica

Acta de Asistencia

Técnica

FIN
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-PD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
= SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

8.1.13. ASISTENCIA TECNICA EN TEMAS DE
PREINVERSION

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Efectuar la Asistencia Técnica en Temas de Pre
Inversion

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solicitud de asistencia técnica en temas de Pre
Inversion
Solicitud de capacitacién por proyecto prioritario

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

¢ Términos de Referencia ajustados
e Calculo de costo ajustados

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Preinversion

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

34 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Entidad Solicitante

1. INICIO

2. Solicita gestion de financiamiento para la
Preinversion

Nota de solicitud

MAE

N

Recibe e instruye la gestién de financiamiento al
Viceministro

Viceministro de Inversion Publicay
Financiamiento Externo

5. Toma conocimiento y deriva instruccién al Director
General

Director General de Gestion de
Programacion y Preinversion

6. Toma conocimiento y deriva instruccién al Jefe de
Unidad

Jefe de Unidad de Preinversién

Instruye analizar la solicitud al Técnico de Desarrollo

Técnico de Asistencia Técnica

Revisa documentos y elabora informe, remite al Jefe
de Unidad
9. Informe

Jefe de Unidad de Preinversiéon

10. Recibe y remite al Director General
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DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

Director General de Gestion de _ _ _ o
Programacion y Preinversion 11. Recibe y remite al Viceministro

Viceministro de Inversion Pablicay _ _
Financiamiento Externo 12. Recibe y remite a la MAE

13. Recibe y revisa

14. Sl tiene observaciones, requerira asistencia técnica

15. NO tiene observaciones, remite a la DGGFE

MAE 16. FIN

17. Sl requiere asistencia técnica, remite al Viceministro

18. NO requiere asistencia Técnica, devuelve a la
Entidad Solicitante

Viceministro de Inversion Publicay | 19 |nstruye asistencia técnica y remite al Director
Financiamiento Externo General

Director General de Gestion de _ _ _ _ _
Programacion y Preinversion 20. Instruye asistencia técnica y remite Jefe de Unidad

Jefe de Unidad de Preinversion 21. Instruye asistencia técnica y remite al Técnico de
Desarrollo

22.Coordina con la Entidad Solicitante y realiza

o _ o Asistencia  Técnica para el ajuste vyl/o

Técnico de Asistencia Técnica complementacién de documentacion en temética de
Preinversién

23. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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='iPD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
= SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION
ASISTENCIA TECNICA EN TEMAS DE PREINVERSION (Tiempo Estimado: 34 dias) EEEPD
VICEMINISTRO DE DIRECTOR DE JEFE DE UNIDAD
MAE INVERSION PUBLICA Y PROGRAMACION Y DE TECNICO DE ASISTENCIA TECNICA ENTIDAD SOLICITANTE
FINANCIAMIENTO EXTERNO PREINVERSION PREINVERSION
Recibe e instruye S?.”Cita 'ges_tién B
la gestion de |« inanciamiento
. o [ la
financiamiento parafa
Preinversion
Toma Toma - Revisa A .
P conocimiento y » conocimiento y I> Inslt;u;loe”iir:lej\gzar » documentos y flotaldsieolicitiid
deriva instruccion deriva instruccion elabora informe
Informe
. . Recibe y remite a Recibe y remite al | Recibe y remite al
Recibep/lichisaly « la MAE < Viceministro [ Director <
Tiene Ajusta o
observaciones complementa la
documentacién
A
SI
equiere
Asistencia NO.
Técnica -
NO Coordina con la
TEE Entidad Solicitante y
Instruye Instruye Asistenciau}l,'e'cnica realiza Asistencia
. . | Asistencia Técnica . | Asistencia Técnica N e | Técnica para el ajuste
y remite al y remite al Jefe de ' ‘I¥é§nicoec?e y/o complementacién
Director Unidad Bl de documentacién en
tematica de
Preinversion
Remite a la
DGGFE AR
A 4
FIN
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DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

8.1.14. CAPACITACION EN COORDINACION CON
LA UNIDAD DE NORMAS Y CAPACITACION

2. GENERALIDADES

OBJETIVO :

Desarrollar la capacitacion en coordinacién con la
Unidad de Normas y Capacitacion

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Necesidad de capacitar en teméaticas de Pre Inversién

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Propuesta final
Informe de capacitacion
Reporte de capacitacion, lista de asistentes

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Preinversion

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

60 dias

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
_ . 1. INICIO
Entidad Solicitante 2. Solicita capacitacion en tematicas de Preinversion
3. Nota de solicitud
MAE 4. Instruye analizar el requerimiento
Viceministro de Inversion Pablicay
Financiamiento Externo 5. Toma COhOCimientO y deriva inStrUCCién
Director General de Gestion de o o )
Programacién y Preinversion 6 Toma conocimiento y denva InSU‘UCCIC’)n
Jefe de Unidad de Preinversion Instruye analizar la solicitud al Técnico de Desarrollo
8. Analiza el requerimiento
9. Sl corresponde dar curso a la solicitud, instruye
Técnico de Desarrollo de efectuar la capacitacion o
Instrumentos de Preinversion 10. NO corresponde Qar curso a la soll_C|_tud, elabqra
nota de postergacion o rechazo a solicitud y remite
al Jefe de Unidad
11. Nota de postergacion o rechazo
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EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

Jefe de Unidad de Preinversién

12. Da Vo.Bo. y remite al Director General
Director General de Gestion de
Viceministro de Inversién Publicay
Financiamiento Externo 14. Da Vo.Bo. y remite nota a la MAE
MAE 15.Da Vo.Bo., firma y remite nota a la Entidad
Solicitante
_ . . 16. INICIO

Jefe de Unidad de Preinversion | 17 |dentifica necesidades de difundir aplicacion de

nuevo instrumento y remite al Técnico de Desarrollo

Técnico de Desarrollo de
Instrumentos de Preinversion

18.

Elabora informe que establece el alcance,
justificacion y recomienda la capacitacion, remite al
Jefe de Unidad

Jefe de Unidad de Preinversién

19.
20.
21.

Revisa
Sl da Vo.Bo., remite al Director General
NO da Vo.Bo., devuelve al Técnico de Desarrollo

Director General de Gestion de
Programacion y Preinversion

22.
23.
24.

Revisa
Sl da Vo.Bo., remite al Viceministro
NO da Vo.Bo., devuelve al Jefe de Unidad

Viceministro de Inversion Pablicay
Financiamiento Externo

25.
26.
27.

Revisa
Sl da Vo.Bo., remite a la MAE
NO da Vo.Bo., devuelve al Director General

MAE

28.

Aprueba e instruye atender el requerimiento

Viceministro de Inversion Publicay
Financiamiento Externo

29.

Toma conocimiento y deriva instruccién

Director General de Gestion de

Programacién y Preinversion 30 Toma COhOCimientO y deriva inStrUCCién
Jefe de Unidad de Preinversion 31. Instruye efectuar la capacitacion
Técnico de Desarrollo de 32. Coordina con entidades beneficiarias y con la
Instrumentos de Preinversién Unidad de Normas y Capacitaciébn estableciendo
contenido, lugar y fecha de la capacitacion
Entidad Solicitante 33. Coordina programacién de capacitacion
Unidad de Normas y Capacitacion | 34 coordina programacion de capacitacion
35. Elabora plan, materiales y programa de capacitaciéon
Técnico de Desarrollo de 36. Plan L
Instrumentos de Preinversion 37. Programa de capacitacion
38. Efectua la capacitacion
39. Elabora reporte e informe de capacitacion efectuada
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||

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

40. Reporte
41. Informe

42. Lista de asistentes

43. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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diPD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
- SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION
CAPACITACION EN COORDINACION CON LA UNIDAD DE NORMAS Y CAPACITACION 1/2 (Tiempo Estimado: 60 dias) ﬁEPn
-
VICEMINISTRO DE INVERSION - TECNICO DE DESARROLLO DE
MAE PUBLICA Y FINANCIAMIENTO DIRECTOSR[:EI?NT?E%%?;NMACION \/ JEI'::’I;IEDIE\[}JI;‘FI{%IACI)DNDE INSTRUMENTOS DE ENTIDAD SOLICITANTE
EXTERNO PREINVERSION
Solicita
Instruye analizar | capacitacion en
el requerimiento | tematicas de
Preinversion

Vel VU Instruye analizar Analiza el ici
» conocimiento y » conocimiento y > ye ar > - Nota de solicitud
A e - s la solicitud requerimiento
deriva instruccion deriva instruccion

Identifica
necesidades de

INICIO P difundir aplicacion

de nuevo
instrumento
NO
N Informe
l A 4
Elabora informe
que establece el o
orresponde
N alcance,
Revisa N3 oI 3 dar curso a 1
justificacion y L
: solicitud
recomienda la
capacitacion
NO
h 4
Da Vo.Bo. Revisa &SI Da Vo.Bo. Revisa sl Da Vo.Bo. N Elabora nota de
postergacién o

rechazo a solicitud

Nota d
postergacion o
rechazo

Y f

?

Da Vo.Bo. firmay Da Vo.Bo.y
remite a Entidad |« I_Ja A=), 3 <€ remite notaa |« D_a VO'B.O‘ Y <
e remite nota a MAE remite al Director
Solicitante VIPFE
CEELED VLY omsy Instruye efectuar
- instruye atender el P conocimiento y | conocimiento y > y A <t Sl
S A 5 — A capacitacion
requerimiento deriva instruccion deriva instruccion

v

Y
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO
EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PROGRAMACION Y
PREINVERSION
UNIDAD DE PREINVERSION

CAPACITACION EN COORDINACION CON UNIDAD DE NORMAS Y CAPACITACION 2/2

c&fPD

TECNICO DE DESARROLLO DE
INSTRUMENTOS DE PREINVERSION

ENTIDAD SOLICITANTE

UNIDAD DE NORMAS Y
CAPACITACION

Coordina con
entidades
beneficiarias y con
la UNC

Coordina

estableciendo
contenido, lugar y
fecha de la
capacitacion

Elabora Plan,
Materiales y
Programa de

A

A4

programacion de

capacitacion

A 4

Coordina
programacion de
capacitacion

Capacitacion

Programa de
capacitacion

y

Efectia la
Capacitacion

J

Elabora reporte e
informe de
Capacitacion
efectuada

Reporte

Lista de asistentes
FIN
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