ESTADO PLURINACIONAL DE

- BOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 26/2021
La Paz, 28 de julio de 2021

Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econdmicas i

ASUNTO: APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VISTOS:
La Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

El Decreto Supremo N°® 19758 de 22 de agosto de 1983, complementado por el Decreto
Supremo N°® 24847 de 20 de septiembre de 1997.

Las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobadas por la Resolucion
Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de UDAPE, aprobado por
la Resolucion Administrativa N° 077/2008 de 30 de diciembre de 2008.

La Resolucion Administrativa N® 17/2021, de 31 de mayo de 2021 que aprueba el Manual de
Procesos y Procedimientos de la Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas.

La solicitud efectuada por el Departamento Administrativo Financiero de UDAPE mediante Nota
Interna DAF-NI/063/2021 de 26 de julio de 2021,

CONSIDERANDOC:

Que la Ley N°® 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales,
establece en su Articulo 3 que los sistemas de Administracién y Control de los recursos del
Estado, se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcién, disponiendo en su
Articulo 7 lo siguiente sobre el Sistema de Organizacién Administrativa: “(...) se definira y
ajustara en funcion de la Programacién de Operaciones. Evitard la duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las entidades (...)"

Que la Unidad de Anadlisis de Politicas Economicas - UDAPE fue creada mediante Decreto
Supremo N° 19758 de 22 de agosto de 1983, como entidad publica descentralizada con
autonomia de gestion técnica y administrativa, denominacion complementada como Unidad de
Analisis de Politicas Sociales y Econdmicas por el Decretc Supremo N° 24847 de 20 de
septiembre de 1997, que amplia las funciones de UDAPE al area social.

Que conforme a los Numerales 1 y 2 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa, aprobadas por |la Resolucion Suprema N° 217055 de 30 de mayo de 2005, el
Sistema de Organizacion Administrativa regula el proceso de estructuraciéon organizacional de
las entidades publicas, con el objetivo general de optimizar la estructura organizacional del
aparato estatal, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales. Asimismo, en su Numeral
15 inc. b) sefiala que uno de los documentos con los que se formalizara el proceso de disefio
organizacional, componente de las citadas normas, es el manual de procesos gue debera ser
aprobado mediante resolucion interna pertinente.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa, compatibilizado por
el Organo Rector y aprobado por la Resolucién Administrativa N° 077/2008 de 30 de diciembre
de 2008, emitida por la Direccion General Ejecutiva de UDAPE, establece en su Articulo 19 que
el manual de procesos y procedimientos serd aprobado mediante Resolucidn Administrativa
expresa, debiendo describir la denominacion y objetivo del proceso, las normas de operacion, el
proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo y formularios.
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Que mediante Resolucion Administrativa N° 033/2020, de 10 de diciembre de 2020 se aprueba el
Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales vy
Econémicas en sus dos (2) Secciones y ocho (8) puntos.

Que a través de Resolucion Administrativa N°® 17/2021 de 31 de mayo de 2021, se aprueba el
Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y
Econdmicas, en sus dos (2) Secciones y ocho (8) puntos y se deja sin efecto el Manual de
Procesos y Procedimientos de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econdmicas,
aprobado por la Resolucion Administrativa N° 033/2020, de 10 de diciembre de 20186.

Que el Departamento Administrativo Financiero mediante Nota Interna DAF-NI/063/2021 de 26
de julio de 2021, solicita la emisién de la Resclucién Administrativa correspondiente para la
aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos de UDAPE en atencidn a solicitudes
presentada mediante notas internas UDAPE/DIN/019/2021-VS y UDAPE/DIN/021/2021-VS, vy
recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna con el objetivo de cumplir la tarea asignada
en la “Matriz del Grado de Implementacion del Sistema de Control Interno emitida por el Comité
de Control Interno para la gestion 2021".

POR TANTO:

LA DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA DE LA UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS
SOCIALES Y ECONOMICAS;

RESUELVE:

PRIMERO. - Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Analisis de
Politicas Sociales y Econémicas, en sus dos (2) Secciones y ocho (8) puntos, el cual forma parte
inseparable de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO. - Dejar sin efecto el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Analisis
de Politicas Sociales y Economicas, aprobado por la Resolucién Administrativa N® 17/2021, de
31 de mayo de 2021.

TERCERO. - El Departamento Administrativo Financiero de UDAPE queda encargado de la
promocion y difusion al personal de la entidad, del Manual de Procesos y Procedimientos
aprobado mediante la presente Resolucidon Administrativa, debiendo darse cumplimiento
obligatorio al mismo.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

Lic. Maria Felix Delgadillo
Camacho de Villalba
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Analisis-de Politicas
Sociales y Econdmicas

MFD/MEG/eua
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PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) de la Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econémicas (UDAPE), es el documento base de las actividades que se ejecutan en la
institucién. Este Manual ha sido elaborado en el marco del Sistema de Organizacion Administrativa
de la Ley 1178, con el objeto de contar con uno de los instrumentos basicos que permita formalizar

la estructura organizacional de esta Institucion.

Este MPP, permite evidenciar la red de procesos, operaciones y procedimientos que se ejecutan en
UDAPE, donde se visibilizan las tareas — actividades y los puestos responsables de estas tareas,

tanto en el ambito técnico como en el administrativo.

Es importante mencionar que el MPP, es un instrumento fundamental para su aplicacion en los

programas de induccion o socializacién al personal nuevo que se incorpora a UDAPE.

Este Manual esta dividide en dos partes, la primera comprendida por el componente institucional,
tedrico conceptual, normativo y donde se describe la metodologia utilizada para la elaboracién del
mismo. En la segunda parte, se desarrollan los procesos y se expone en una secuencia ordenada
las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento y la manera de realizarlo.
Contiene ademas, las unidades organizacionales y puestos que intervienen, precisando sus

responsabilidades.
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SECCION I: ANTECEDENTES Y MARCO CONCEPTUAL
1. GENERALIDADES
1.1. Objetivo General
El objetivo del presente documento es contar con un instrumento técnico-normativo que permita
identificar los procesos institucionales, que en el marco de las atribuciones conferidas a UDAPE
deben realizarse y establecer los procedimientos adecuados que mejoren la eficiencia y eficacia de

cada proceso determinado en el presente documento.

1.2. Objetivos Especificos

v" Concentrar en un instrumento técnico, los procesos, operaciones y procedimientos de una
manera organizada, detallada y sistémica para facilitar la ejecucion de las tareas orientado a los
resultados esperados.

v' Identificar la responsabilidad de las unidades organizacionales en cuanto a la ejecucion de sus
funciones dentro de los procesos, operaciones y procedimientos, evitando la duplicidad y
dispersion de funciones. .

v' Identificar la responsabilidad de los puestos de trabajo en cuanto a la ejecucion de sus tareas
dentro de los procesos, operaciones y procedimientos.

v Facilitar el proceso de induccién y/o socializacion de personal nuevo o antiguo a nuevas
funciones asignadas.

v Facilitar la revisién de auditorias y en general evaluaciones internas o externas

1.3. Marco Legal

El presente Manual se sustenta en el siguiente marco legal normativo:

v" Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero 2008.

v Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N°® 2027, de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico.

v" Ley N°786 de 9 de marzo de 2016, que aprueba el Plan de Desarrollo Econémico y Social,
PDES 2016 — 2020, en el Marco Integral para Vivir Bien.

v" Decreto Supremo N° 19758 de 22 de agosto de 1983, creacién de UDAPE como entidad
descentralizada, con autonomia de gestién técnica y administrativa, dependiente del ex
Ministerio de Planeamiento y Coordinacion.

v" Decreto Supremo N® 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad

por la Funcién Publica.
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v" Decreto Supremo N°24847 de 20 de septiembre de 1997, cierre de la Unidad de Analisis de
Politica Social — UDAPSO y ampliacion de funciones de UDAPE al area social.

v" Resolucion Suprema 217055 de 20 de mayo 2005, Norma Basica del Sistema de Organizacién
Administrativa.

v' Decreto Supremec N° 28631 de fecha 08 de marzo de 2008, Reglamento a la Ley de
Organizacion del Poder Ejecutivo, establece que UDAPE se encuentra bajo tuicién del Ministerio
de Planificacion del Desarrollo y que la Secretaria Técnica del Consejo de Politica Economica
y Social esta a carge del Ministro de Planificacion de Desarrollo, a través de UDAPE.

v" Decreto Supremo 29246, de 22 de agosto de 2007, establece que UDAPE formulara el sistema
de monitoreo, seguimiento y evaluacion de la Red de Proteccion y Desarrollo Integral
Comunitario (RPS-DIC), en coordinacion con los Ministerios Sectoriales.

¥ Otras disposiciones relacionadas con la materia.

v"  Reglamentos y disposiciones internas de la Entidad.

1.4. Clausula de Seguridad
En caso de existir duda, contradiccion, omisién o diferencia en la aplicacion del presente Manual, se

debera acudir a la normativa superior vigente sobre la materia.

1.5. Ambito de Aplicacién
El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) se aplica a todas las servidoras y

servidores publicos de UDAPE.

1.6. Difusion
El presente Manual, aprobado mediante Resoluciéon Administrativa, emitida por la Maxima Autoridad
Ejecutiva de UDAPE, entrara en vigencia plena en la fecha de su aprobacién oficial y sera difundido

por el Departamento Administrativo Financiero (DAF) de la Entidad.

1.7. Cumplimiento

Todas las servidoras o servidores publicos de UDAPE, estén obligados al cumplimiento del presente
Manual y a acatar las instrucciones emergentes del mismo, no pudiendo alegar bajo ninguna
circunstancia desconocimiento de sus disposiciones; la omisién o incumplimiento generara

responsabilidad por la funcion publica.

1.8. Revision y Actualizacion
El DAF de UDAPE, en coordinacién con las Autoridades Jerarquicas de cada unidad organizacional
y el Departamento Legal, revisaran el presente reglamento y de ser necesario, se modificara y/o

actualizara sobre |la base de:

a) Elanalisis de |la experiencia derivada de su aplicacion.

b) Las necesidades estructurales que se presenten.
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c) Los cambios que pueda haber en las nuevas disposiciones legales,

2. DE LA INSTITUCION

2.1. Finalidad

UDAPE es una institucién publica descentralizada, con presupuesto propio, autonomia de gestion
técnica y administrativa, bajo tuiciéon del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, cuya principal
funcién es realizar amplios analisis sobre alternativas de politicas econdmicas y sociales, en estricta
sujecion a instrucciones del Organo Ejecutivo.

2.2. Mision

UDAPE es una institucion publica descentralizada, dedicada al analisis e investigacion especializada
en temas economicos, sociales y sectoriales, que otorga soporte técnico al Organo Ejecutivo y
desempefia sus funciones con responsabilidad, imparcialidad y transparencia. Su desafio es la
blsgueda permanente de la excelencia, con personal calificado y comprometido con la institucion,
el cual desarrolla sus funciones de manera ética y solidaria, sobre la base de la colaboracion y la
confianza.

2.3. Visién

UDAPE es una instituciéon publica del Estado Plurinacional de Bolivia, lider en disefio, analisis,
monitoreo y evaluacién de politicas, planes y proegramas econémicos, sociales y sectoriales con

recursos humanos altamente calificados.

2.4, Estructura Orgéanica de UDAPE
Para el cumplimiento de las atribuciones y competencias asignadas, UDAPE cuenta con areas

organizacionales cuyos roles se encuentran claramente definidos.

El Director General Ejecutivo es la maxima instancia, siguiendo en la jerarquia inmediata tres
Subdirecciones, tres Departamentos y una Unidad de Control y Fiscalizacién, cuyo organigrama

estructural es el siguiente:

" DIRECCION

EJECUTIVA
AUDITORIA

-_—— INTERNA
SUBDIRECCIONDE| [ SUBDIRECCION DE e
~ POLiTICA ~ POLmCA SP%?%R(?;: gﬁéfff
[MACROSECTORIAL| | MACROECONOMICA ’

DEPARTANENTO | | DEPARTAMENTO | | .

" LEGAL ADWINSTRATIVO | | DEPARTAVENTO
- FINANCIERO
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3. MARCO CONCEPTUAL

El MPP es el documento que contiene la descripcion de las actividades que deben realizar las

l PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

unidades organizacionales para el cumplimiento de sus funciones, precisando su responsabilidad y

forma de participacion, en el marco de los objetivos institucionales.

Como parte integrante de un sistema de gestién de procesos, el MPP no es un fin en si mismo, sino
un instrumento facilitador del mejoramiento continuo de las formas de trabajo institucionales que

buscan el incremento de la eficacia, eficiencia y transparencia.

3.1. Proceso y Procedimiento
Un proceso es un conjunto de actividades que recibe uno o mas insumos (personal, finanzas,
instalaciones, equipos técnicos, métodos, etc.) para transformar elementos en resultados de valor o

utiles para el usuario interno o externo.

Un procedimientc es un plan o método de trabajo que establece una sucesién de operaciones

(actividades) relacionadas entre si para la obtencién del resultado esperado.

Para una mejor comprension de lo indicado, se tiene el siguiente cuadro resumen:

" . RESULTADO
ms:;;os TRANSFORMACION » AR s
(ouUT)

3.2. Clasificacion de Procesos

Para conocer y analizar una entidad y producir mejoras en su funcionamiento, es imprescindible
determinar claramente los tipos de procesos que la componen y sus caracteristicas principales,
diferenciando entre aquellos que contribuyen directamente a cumplir su misién y objetivos y los que
apoyan de forma indirecta en ello. Utilizando este criterio para diferenciar sus caracteristicas

principales, la clasificacién es la siguiente;

a) Procesos Clave o técnicos: Su finalidad es el cumplimiento de los objetivos fundamentales de

la entidad, ejemplo: La Subdireccién de Politica Social realiza el analisis de Proyectos de Norma

relacionados con el sector salud.
b) Procesos de Apoyo: Su finalidad es dar apoyo operativo para el cumplimiento de los objetivos

de los procesos clave. Generalmente estan dirigidos a clientes internos, ejemplo: El
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Departamento Administrativo Financiero realiza la adquisicién de papel, material de escritorio y
téner para la impresion de informes y/o notas relacionados con Proyectos de Norma.

¢) Procesos de Fortalecimiento Institucional: Su finalidad es monitorear los avances y eficiencia

de la organizacion, ejemplo: La Unidad de Auditoria Interna evalia el grado de cumplimiento y
eficacia de los Sistemas de Administracion y de los Instrumentos de Control Interno de UDAPE.

3.3. Jerarquia de procesos
De acuerdo a los insumos que reciba cada proceso dentro de la institucion, se podra diferenciar
cuales procesos forman parte de uno y los que necesitan de otros para obtener un resultado. En este

sentido es preciso proporcionar la siguiente jerarquia para poder diferenciarlos:

« Macroproceso: Secuencia o grupo de procesos que gestionan y dirigen la organizacién,
ejemplo: La funcion de UDAPE es realizar amplios analisis sobre alternativas de politicas
econémicas y sociales en estricta sujecién a instrucciones del Organo Ejecutivo (macroproceso:
Analisis de Politicas Econdmicas vy Sociales).

» Proceso: Conjunto de Subprocesos que gestionan y dirigen la organizacion, ejemplo: Para
alcanzar el resultado del macroproceso “Analisis de Politicas Economicas y Sociales” se deben
realizar los procesos de: Andlisis de Proyectos de Norma, Analisis de Temas de Coyuntura,
Disefio y Analisis de Politicas, Programas y Proyectos, y de Investigaciones Econdmico —
Sociales.

« Subproceso: Conjunto de actividades que tienen una secuencia logica que cumple propositos
claros. Ejemplo: Para obtener un resultado del proceso "Analisis de Proyectos de Norma” se
debe realizar los subprocesos de Proyectos de norma por la via regular, por la via rapida y de
consulta.

e Procedimiento: Conjunto de tareas que tienen una secuencia logica para alcanzar un
resultado, ejemplo: Para obtener un resultado del subproceso de “Proyecto de Norma por la Via
Regular’ se debe realizar el procedimiento relacionado con el “Tramite de Proyecto de Norma

por la Via Regular".

3.4. Flujograma
Un flujograma, también denominado diagrama de flujo, es una muestra visual de una linea de pasos
de acciones gue implican un proceso determinado, representando graficamente situaciones, tareas,

movimientos y relaciones de todo tipo a partir de simboles.

3.5. Simbologia
Para la elaboracion de los flujogramas del presente MPP, se establece |a siguiente simbologia:
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SIMBOLO DESCRIPCION
Indicador de inicio o final de un procedimiento.
Tarea Representa una tarea o actividad.
Proceso

el Representa una actividad predefinida expresada en otro Diagrama.

Representa una actividad de decision o de conmutacion.
Representa la informacion escrita en un documento.

Tarea Forma utilizada para representar una tarea o actividad que produce
| Documento un documento escrito.

Representa el archivo de informacion (documento, base de datos, etc.).

Representa el almacenamiento de informacién en una base de datos.

Conector dentro de pagina, permite representar en un diagrama de
dentro flujo una entrada o una salida de una parte a otra, dentro en la
ped; misma pagina.

Conector a P i
otra pag: Conector a ofra pagina, forma que permite representar en un

diagrama de flujo la continuidad del flujo en otra pagina.

3.6. Mapeo de Procesos

Es un diagrama de valor, un inventario grafico de los procesos de la organizacién que proporciona
una perspectiva global-local, obligando a "posicionar" cada proceso respecto a la cadena de valor.
Al mismo tiempo, relaciona el propésito de la organizacién con los procesos que lo gestionan,

utilizandose como herramienta de consenso y aprendizaje.

3.7. Codificacién de Procesos
La codificacién de los procesos de UDAPE, se realiza en base a los macro procesos identificados y

a los procesos, subprocesos y procedimientos que de &l se despliegan.
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El codigo de los procesos esta conformado por un conjunto de caracteres alfanuméricos con el

PROCESOS Y PROCEDIMI ENTOS__J

objetivo de permitir una identificacion clara e inequivoca de cada uno de ellos.

Para ello, los cédigos estan elaborados sobre la siguiente estructura (ejemplo):

g' 0 % ] @\Pcuo > == ]
g il s 5 =
Cadigo Cadigo Cadigo Cdodigo
Macro Proceso Proceso Subproceso Procedimiento
Ejemplo:
1 PCO1 1 1
Analisis de Politicas Analisis de Proyectos de Proyectos de Norma por la Tramite de Proyectos de
Economicas y Sociales Norma Via Rapida Narma por la Via Répida
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SECCION II: DESCRIPCION DE PROCESOS

4. MAPEO DE PROCESOS
Con base a la finalidad, misién y visién de la institucién, indicadas en el numeral 2 del presente

Manual, se identifica lo siguiente:

« Procesos clave o técnicos: Seran ejecutados por la Direccion General Ejecutiva, las

Subdirecciones y Departamentos de UDAPE:

o Analisis de Proyectos de Norma: Relacionado con la viabilidad técnica de proyectos de

Decreto Supremo, Anteproyectos de Ley y/o Proyectos de Ley.

o Analisis de temas Coyunturales: Produccién de documentos de trabajo, ayudas memoria,

informes y presentaciones sobre temas solicitados por el Ministerio de Planificacién del
Desarrollo y las reuniones del Grupo Macro.

o Disefio y Andlisis de Politicas, Programas, Proyectos y de Investigaciones Econdmicas

Sociales; Relacionados con la generacion de informacion primaria y el disefo, evaluacion
y monitoreo de politicas, programas y proyectos.
o Investigaciones Econdmico Sociales: Produccion de documentos de investigaciones

economico — social y desarrollo o actualizacién de metodologias para la investigacion.

o Procesamiento de Informacion Econdmico y Social: Relacionado con la consolidacion de

bases de datos de caracter publico y para el Organo Ejecutivo.

o  Difusion de Documentos e Informacion: Desarrollar herramientas y estrategias de difusion.

» Procesos de Fortalecimiento Institucional: Seran llevados a cabo por la Unidad de Auditoria

Interna a través de las siguientes actividades: Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de
los Sistema de Administracién y de los Instrumentos de Control Interno incorporados a ellos,
determinar la Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros y analizar los resultados y
eficacia de las operaciones.

» Procesos de Apoyo: Seran realizados por el Departamento de Informatica y el Departamento

Administrativo Financiero:
o Procesos de Apoyo Informéaticos y de Biblioteca, que comprenden lo siguiente:

» Gestion y Administracién de la Infraestructura Tecnologica, Servicios Informaticos: Por

medio del control del funcionamiento de los equipos desktops, equipos servidores,
activos de comunicacién, servicios de desarrollo de productos de software y servicios
de seguridad de datos e informacion.

= Biblioteca: Captar, seleccionar y clasificar la documentacion ingresada, difusion e
intercambic de informacion (intercambio bibliotecario) y control de préstamos de

documentacion de biblioteca.
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o  Procesos de Apoyo Administrativos y Financieros, que comprende lo siguiente conforme a

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

normativa vigente:

* Sistema de Administracién de Bienes y Servicios: Regula la contratacion de bienes y

servicios, el manejo y la disposicion de los bienes en UDAPE

= Sistema de Organizacion Administrativa: Optimiza la estructura organizacional de

UDAPE, reorientandola para prestar un mejor servicio a los usuarios internos y externos.

= Sistema de Programacion de Operaciones: Estructura sistematicamente los procesos

para la elaboracién, seguimiento y evaluacion del Programa de Operaciones Anual
(POA) de UDAPE.

= Sistema de Presupuestos: Establece los procesos para la elaboracion, presentacion,

ejecucion y evaluacién y modificacién del presupuesto de UDAPE.

= Sistema de Tesoreria: Regula los procedimientos a ser aplicados por UDAPE, relativos

a la recaudacion, programacion y administracion de recursos.

= Sistema de Administracion de Personal: Regula los procedimientos a ser aplicados por

UDAPE, relativos a la dotacién de persenal, evaluacién del desempefio, movilidad de

personal y registro. De lo anteriormente indicado, tenemos el siguiente cuadro resumen:

| PROCESOS FORTALECIMIENT
IS TU UG HO MAL 5

5
=
5
2

| ORGANOEJECUTHO Y OTROS

5. CODIFICACION DE PROCESOS

Con base al cuadro anterior, se tiene la siguiente codificacién de procesos:

~ Macro

Andlisis de Poliicas Economicas y Sociales S = Clave o Técnico
02 | Auditoria Interna UA] Apoyo
03 | Informatica y Biblioteca DIN Apoyo
04 | Administracién y Finanzas DAF Fortalecimiento

6. PROCESOS CLAVE O TECNICOS
6.1. Macro proceso: Analisis de Politicas Econdmicas y Sociales (01)

En el marco de la misién definida para UDAPE, se tiene la siguiente codificacion de procesos:
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6.1.1. Proceso: Analisis de Proyectos de Norma (PC01)

FICHA DE PROCESO

CODIGO: PCO1 | ~ | DENOMINACION: ANALISIS DE PROYECTOS DE NORMA

OBJETIVO: Analizar la viabilidad técnica de proyectos de Norma (Proyectos de Decreto Supremo,
Anteproyectos de Ley y/o Proyectos de Ley).

ENTRADA: SALIDA:

» Nota del Ministerio de la Presidencia — Otros » Informe Técnico de la Secretaria
Ministerios. Técnica del Consejo de Politica

» Solicitud del Ministro(a) Proyectista. Econdmica y Social

» Proyecto de Decreto Supremo, Anteproyecto o
Proyecto de Ley » Presentacién a través de diapositivas.

» Exposicion de motivos/ Informe Técnico y Legal
/Infermacién complementaria (si corresponde)

RESPONSABLE: TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION:
» Director(a) General Ejecutivo(a) Conforme la operacion

» Subdirector(a) de Area / Jefe del Departamento legal
» Técnico Asignado

SUBPROCESO RESULTADO
1. Tramite de Proyecto de Norma Via Regular: 1. Informe Técnico de la Secretaria
comprende el analisis de |a viabilidad técnica de los Técnica del Consejo y Presentacion a
proyectos de Decreto Supremo o Anteproyectos de través de diapositivas.
Ley.
2. Tramite de Proyecto de Norma Via Rapida: 2. Informe Técnico de Emergencia de la
Comprende el analisis de la viabilidad técnica de los Secretaria Técnica del Consejo.

proyectos de Decreto Supremo o Anteproyectos de
Ley en un pericdo corto de tiempo.

3. Analisis de proyectos de norma en consulta. 3. Informe Tecnico.

RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO DE JECUCION

> Director(a) General Ejecutivo(a), Subdirector de Area | 1. 2 a 4 semanas.
!/ Jefe del Departamento legal, Técnico Responsable. D DA TS

3. Hasta 2 semanas.
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6.1.1.1.

6.1.1.1.1. Procedimiento: Tramite de Proyecto de Norma por la Via Regular (PC01-01-01)

Subproceso: Proyecto de Norma por la Via Regular (PC01-01)

a) Descripcién
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
PC01-01-01 Andlisis De Proyecto De Proyecto de Norma por la Tramite de Proyecto de Norma por la Via
| Norma Via Regular Regular
N° TAREA DETALLE DE TAREA 'RESPONSABLE RESULTADO
Recepcionar y revisar que el proyecto de norma haya sido | Ventanilla Unica de | Documentacién
remitido a través del Ministerioc de la Presidencia, que se | Correspondencia UDAPE | revisada y admitida
1 encuentre firmado por la Ministra o Ministro proyectista y que
esté respaldado por Informes técnico y legal, asi como la
version digital,
Enviar el proyecto de norma registrado a la unidad | Director{a) General | Proyecto de norma
organizacional gue corresponda y asignar de acuerdo con la | Ejecutivo(a) remido a la unidad
tematica, al técnico responsable. Administrativo | — Depto | Organizacional  que
2 Cuando corresponda, se solicita al Departamento de | Legal corresponda
Informatica la verificacion y andlisis de informacion | gupdirectores yio  Jefe
georeferenciada, Legal
Depto. Informéatica
Remision de copias del proyecto de norma en medio fisico o | Responsable de | Pronunciamientos de
3 magnético a las instituciones involucradas con fines de | correspondencia UDAPE | la Instituciones
consulta. Recepcion de los pronunciamientos y puesto en | pireccisn General | involucradas
conocimiento del proyectista. Ejecutiva
Realizar reuniones de coordinacién interinstitucionales | Técnicos Responsables Contar con toda la
(proyectistas e instituciones involucradas), con el objeto de informacién
revisar, ajustar y consensuar la redaccion del proyecto de nec;els_aria pala la
4 norma; se elaborard acta de cada reunién, misma que emision del informe
contendré el resultado del andlisis técnico de la propuesta tecnico
normativa y se emitira el Informe de la Secretaria Técnica del
Consejo de Politica Econdmica y Social.
Previa revision del Subdirector(a) o Jefe(a) del Departamento | Técnicos Responsables Informe y
Legal, (cuando corresponda), se pone a consideracion de la | Subdirectores o Jefe Legal | Presentacion
5 Direccion ”General 'Ejecutwla eI‘ Imforme teanco Y 12| bireccion General aprobadost
presentacion a través de diapositivas para su visto bueno | gjecytiva Presentacién del
y posterior consideracion en el Consejo de Politica Econémica proyecto de norma
y Social. en el Consejo
De acuerdo a lo determinado por el Consejo de Politica | Administrativo | — Depto | Norma aprobada
Econémica y Social (aprobado, ap'robado con observacion de | Legal Ajuste de Norma
forma, proyectos colnl observacion de fondo, postergado, | Técnico Responsable Rechazo de Norma
rechazado u otra decision. : T
; G emm Registro individual
o Siel Proyr_ec‘to de norma es aprobadp, la S_ecreta_na T.ecnica Ackd de TeiRiGA s
(ST) remitira al Ministerio de la Presidencia el mismo; cooriinacon
6 = Si es aprobado con observacion de forma que implique interinstitucional
modificaciones y/o complementaciones especificas, la ST
remitira al Ministerio de la Presidencia la versién subsanada
yl/o ajustada por el proyectista;
i = Cuando el proyecto tenga observaciones de fondo, se
considerard el ajuste del proyecto de norma en una
comision conformada por las instancias involucradas
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CODIGO
PC01-01-01

PROCESO SUBPROCESO
Analisis De Proyecto De Proyecto de Norma por la

Norma Via Regular

|

PROCEDIMIENTO
Tramite de Proyecto de Norma por la Via
Regular

N° TAREA

DETALLE DE TAREA

RESPONSABLE RESULTADO

conforme a la instrucciéon del Consejo y la ST remitira la
version final del proyecto con todos sus antecedentes, al
Ministeric de la Presidencia.

Si la decision del Consejo es de rechazo, la ST
comunicara esta decisién por escrito a la Ministra o Ministro
proponente con copia al Ministerio de la Presidencia y
devolvera los documentos que respaldaron el proyecto,
debiéndose archivar una copia de toda la informacion.
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Unidad de Andiisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

Ul i3

6.1.1.2.

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Subproceso: Proyecto de Norma por la Via Rapida (PC01-02)
6.1.1.2.1. Procedimiento: TraAmite de Proyecto de Norma por la Via Rapida (PC01-02-01)

a) Descripcion

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
PC01-02-01 | Analisis de Proyecto de | Proyecto de Norma Tramite de Proyecto de Norma por la Via
| Norma por la Via Rapida Rapida
N° TARE \LLE DE TAREA
1 Recepcionar y revisar que el proyecto de norma haya | Responsable de Documentacion revisada y
sido remitido a través del Ministerio de la Presidencia, | Correspondencia admitida  remitida a la
que se encuentre firmado por la Ministra o Ministro | UDAPE Subdireccién que corresponda o
proyectista y que esté respaldado por Informes| al Departamento Legal y al
técnico y legal, asi como la version digital Director(a) General | t€cnico responsable
Ejecutivo(a)
Asignacion al area que corresponda y al técnico
responsable_ $ubd[rect0res de
Area
Cuando corresponda, se solicita al Departamento de
Informatica la verificacién y analisis de informacion | Jefe Depto. Legal
georeferenciada, TECHIES(E)
Responsable(s)
Departamento de
Informatica
2 El técnico responsable si es necesario, convoca a | Técnico(s) Informe de Emergencia elaborado
reunién de coordinacion interinstitucional y/o coordina | Responsable(s) y revisado
de manera directa y rapida con las Instituciones
involucradas y elabora el informe de emergencia para | Subdirectores de
revision del Subdirector o Jefe de Depto. Legal Area o Jefe Depto.
Legal
3 El informe de emergencia, se presenta a | Director(a) General Informe de emergencia, Proyecto
consideracion de la Direccion General Ejecutiva de | Ejecutivo(a) de norma y antecedentes segdn
UDAPE para que realice la revision correspondiente ) corresponda, enviados al
y su V°B°, posteriormente se remite al Ministerio de la | Subdirectores de Ministerio de la Presidencia
Presidencia. Area o
Técnico(s) *
Responsable(s)
Jefe Depto. Legal
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Economicas

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1.1.3. Subproceso: Proyecto de Norma en Consulta (PC01-03)
6.1.1.3.1. Procedimiento: TrAmite de Proyecto de Norma en Consulta (PC01-03-01)

a) Descripcion

CODIGO ‘ PROCEDIMIENTO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
PC01-03-01 Analisis de Proyecto de Norma en Andlisis de Proyecto de
Proyecto de Consulta Norma en Consulta
‘ Norma
N° TAREA | DETALLEDETAREA | RESPONSABLE RESULTADO
1 Recepcion de proyecto de norma en | Responsable  de | Asignacion a la
consulta y asignacion a la|Correspondencia | Subdireccién
Subdireccién  correspondiente o | UDAPE especializada que
Departamento  Legal ara la|~. corresponda 0

designacion del técnico responsable. | _. . AL
Ejecutivo(a) al técnico responsable

Cuando corresponda, se solicita al

Departamento de  Informatica la Subdirectores  De

verificacion y analisis de informacion | Ar€@
georeferenciada, Jefe Depto. Legal
Técnico(s)

Responsable(s)

2 Elaboracion del informe preliminar y | Subdirectores  De | Informe final
revision del subdirector de area y/o | Area
Jefe del Departamento Legal en
cuanto a la calidad del informe
(contenido y forma), para la emision | Técnico(s)

Jefe Depto. Legal

del informe final. Responsable(s)
3 Revision de la Direccion General | Director(a) General |Firma de la carta
| Ejecutiva del informe, en caso de que | Ejecutivo(a) dirigida al Ministerio
' no existan observaciones se remite al de Planificacion del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo adjuntando
Desarrollo, caso contrario retorna al el informe técnico

técnico  responsable para su
correccion e inmediata remision.
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ESTADD PLURINACIONAL DE

' BOLIVIA

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

[ 717" | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1.2. Proceso: Analisis de Temas de Coyuntura (PC02)

CODIGO: PC02 DENOMINACION: ANALISIS DE TEMAS DE COYUNTURA

OBJETIVO: Producir documentos de trabajo, ayudas memoria, informes y presentaciones sobre
temas solicitados por el Ministerio de Planificacién del Desarrollo u otras instancias del Organo
Ejecutivo.

ENTRADA: SALIDA:
¥  Formulario de requerimiento de servicios. »  Documentos de trabajo.
» Notas de solicitud de analisis de temas de » Ayudas memoria.
coyuntura. » Informes.
» Presentaciones.
RESPONSABLE: TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION:
> Director(a) General Ejecutivo(a). Hasta 2 semanas.

»  Subdirector de cada Area.
> Técnico responsable.

SUBPROCESO RESULTADO

Documentos de trabajo, registrados en
Biblioteca.

Ayudas memorias, registrados en
Biblioteca.

Informes, registrados en Biblioteca.
Presentaciones, registrados en
Biblioteca.

1. Analisis de temas de coyuntura.

L2

Y vV

RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION

1. Director(a) General Ejecutivo(a), Subdirector de Hasta 2 semanas
Area, Tecnico Responsable

Padgina 19




BOLIVIA

Unidad de Anélisis de Politicas g
Sociales y Economicas o

0P

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1.2.1.

6.1.2.1.1. Procedimiento: Analisis de Acuerdo a Requerimiento (PC02-01-01)

a)

Descripcion

Subproceso: Analisis de Acuerdo a Requerimiento (PC02-01)

conIGo
PC02-01-01

PROCESO
Analisis de temas de
coyuntura

SUBPROCESO
Analisis de acuerdo a
Reqt_,_ter_'_imiento

PROCEDIMIENTO
Analisis de acuerdo a

Req uerimiento

N° TAREA

DETALLE DE TAREA

RESPONSABLE

RESULTADO

1

A partir de la recepcion de la solicitud o
requerimiento de manera escrita, verbal o por
medios digitales, la Direccion General Ejecutiva,
direcciona de acuerdo al tema, a la Subdireccion
que corresponda atender este requerimiento.

Responsable de
Correspondencia
Director{a) General
Ejecutivo(a)

Subdirectores De

Area

Técnico(s)
Responsable(s)

Requerimiento
recepcionado y remitido
a la Subdireccién que
corresponde

Asignado al técnico responsable, debe
recolectar la informacién necesaria para elaborar
los producteos, consultando las bases de datos,
bibliografia, archivos legales y otros. En caso de
que se trate de temas gue involucre a otros
sectores se debera consultar con los técnicos
sectorialistas de UDAPE.

Subdirectores De

Area

Técnico(s)
Responsable(s)

Recoleccion de

informacion.

Se analiza, verifica y revisa la informacidn, en
caso necesario se coordina con los especialistas
de las Entidades Publicas relacionadas al tema
sobre el documento a ser emitido. Cuando
corresponda, se solicita al Departamento de
Informatica la verificacién y analisis de
informacién georeferenciada y/u otra informacién
adicional.

Subdirectores De
Area

Técnico(s)
Responsable(s)

Departamento de
Informatica

Informacion revisada

Desarrollar los productos requeridos:
Documentos de trabajo, ayudas memoria,
informes y/o presentaciones en los formatos
definidos y poner en consideracion de la
Direccion General Ejecutiva para su posterior
remisidn a la instancia solicitante.

Registro y archivo en Biblioteca

Director(a) General
Ejecutivo{a)

Subdirectores De

Area

Técnico(s)
Responsable(s)

Biblioteca

Productos elaborados,
enviados al solicitante y
registrados

Pédgina 20
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ESTADC PLURINAGIONAL DE

BOLIVIA

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economicas

6.1.3. Proceso: Disefio, Analisis y Evaluacion de Politicas, Programas y Proyectos (PC03)

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

FICHA DE PROCESO .
CODIGO: PC03 ' DENOMINACION: DISENO:Y}\NALISIS DE POLITICAS,
PROGRAMAS Y PROYECTOS
OBJETIVO: Disefiar y analizar politicas, programas y proyectos.
ENTRADA: SALIDA:
» Temas priorizados en el POA » Informacion sistematizada.
» Solicitud de un estudio determinado » Propuesta y andlisis de politica, programa o
(Politicas, programas o proyectos). proyecto.
» Censos, encuestas y/o Registros » Presentacion, fichas, ayudas memorias
Administrativos. » Documentos — estudios de evaluacién
» Informacién primaria generada por UDAPE. | » Documento de Evaluacion de la Economia
(EVA).
» Diagnostico sectorial
RESPONSABLE: TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION:
» Director(a) General Ejecutivo(a). De 2 semanas a 12 meses.
#» Subdirector de cada Area.
» Técnico responsable.
SUBPROCESO RESULTADO
1. Generacion de informacion. » Informacién sistematizada.
2. Disefio de politicas, programas o » Documentos, informes, ayudas memoria, notas
proyectos. metodoldgicas, presentaciones, base de datos
3. Monitoreo y evaluacion de politicas, (archivo).
programas y/o proyectos. » Documento de Evaluacion de la economia
4. Analisis econdmico y social. (EVA), diagnostico sectorial.
RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION
1. Director(a) General Ejecutivo(a), 1. De2 a6 meses
Subdirector de Area, Técnico 2. De 2 semanas a 3 meses
Responsable 3. De 2 semanas a 12 meses
2. Director(a) General Ejecutivo(a), 4. De1abmeses
Subdirector de Area, Técnico
Responsable
3. Director(a) General Ejecutivo(a),
Subdirector de Area, Técnico
Responsable
4. Director(a) Ejecutivo(a), Subdirector de
Area, Técnico Responsable
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Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1.3.1.

Subproceso: Generacién de Informacién Primaria (PC03-01)

6.1.3.1.1. Procedimiento: Obtencién de Informacién Primaria (PC03-01-01)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
PC03-01-01 | Disefio y Andlisis de Politicas, Generacién de Obtencién de Informacion
Programas y Proyectos Informacién Primaria Primaria
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO

1 El técnico responsable de la Subdireccién del | Director(a) Nota de solicitud de
area correspondiente, elabora nota para solicitar | General informacién revisado y
informacion  a la institucion externa que | Ejecutivo(a) enviado
correspondg, previa revision por eI.Subd|.r‘ector(a) Subdifestores 86
correspondiente se remite a consideracion de la A
; by : ] : rea
Direccion General Ejecutiva para su firma y el
envio a la entidad externa a UDAPE. Técnico(s)
Cuando corresponda, se solicitara al Responsabis(s)
Departamento de Informatica la verificacion y | Departamento
analisis de informacion georeferenciada y/u otra | de Informatica
informacién adicional

2 Recibida la informacién  solicitada, la | Director(a) Obtencidn de
Subdireccion correspondiente verifica que la | General informacién de Ia
informacion esté completa, en caso de que |Ejecutivo(a) entidad externa
!dentlﬁgue _falta de mfprmacwn o alguna T
inconsistencia, se coordina con el personal| ;
o : Area
técnico de la entidad externa para que se proceda
a la correccidn hasta obtener una base de datos | Técnico(s)
consistente y actualizada. Asignado(s)
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Unidad de Andlisis da Politicas
Sociales y Econdmicas

%

BOLIVI

ESTADO PLURINACIONAL DE

A

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1.3.1.2. Procedimiento: Generacion de Informacién Primaria (PC03-01-02)

a)

Descripcidn

CODIGO
PC03-01-02

PROCESO
Disefo y Analisis de Politicas,
Programas y Proyectos

SUBPROCESO
Generacion de
Informacion Primaria

PROCEDIMIENTO

Generacion de Informacion

Primaria

N° TAREA

DETALLE DE TAREA

RESPONSABLE

"RESULTADO

1

A partir de la solicitud de un estudio determinado
de parte de un organismo financiador y suscrito el
convenio correspondiente con la Direccion
General Ejecutiva, se deriva a la Subdireccién
competente para asignar las tareas a unoc o mas
técnicos responsables.

Director{a) General
Ejecutivo(a)

Subdirectores de

Area
Técnico(s)
Responsable(s)

Asignacion de un técnico
responsable

Determinada la necesidad de generacion de
informaciéon primaria que permita realizar el
estudio solicitado, se coordina con el
Departamento Administrativo  Financiero, Ia
inscripcion de recursos.

Director(a) General
Ejecutivo(a)

Subdirectores de

Area

Técnico(s)
Asignado(s)
Departamento

Administrativo
Financiero

Presupuesto aprobado

Se coordina con el organismo financiador y el
Departamentc Administrativo  Financiero de
UDAPE, la contratacion de una empresa
consultora para el levantamiento de informacién
primaria requerida, asimismo la Subdireccion
correspondiente  se constituye en contraparte
técnica para obtener la informacion primaria
requerida.

Director(a) General
Ejecutivo(a)

Subdirectores de

Area
Técnico(s)
Asignado(s)

Departamento
Administrativo
Financiero

Empresa consultora

contratada

Realizado el control de calidad al trabajo
encomendado a la empresa consultora, esta
ultima procede a la entrega de las boletas de las
encuestas y la base de datos de la informacion
primaria.

Subdirectores de

Area
Técnico(s)
Asignado(s)

Boletas de encuestas y
base de datos de
informacion primaria
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Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Economicas

BO

ESTADO PLURINACIONAL DE

LIVIA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1.3.2.

Subproceso: Disefio de Politicas, Programas o Proyectos (PC03-02)

6.1.3.2.1. Procedimiento: Disefio de Politicas, Programas o Proyectos (PC03-02-01)

a) Descripcién
CODIGOC PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
PC03-02-01 | Disefo, Analisis y Evaluacion de | Disenos de Politicas, Disefos de Politicas,
Politicas, Programas y Proyectos | Programas o Proyectos Programas o Proyectos
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE - RESULTADO

1 A través del Ministeric de Planificacion del|Responsable de | Recepcion del
Desarrollo, otra instancia del Organo Ejecutivo, | Correspondencia requerimiento
y!o_ !:)IFECCIOI"II General Ejegutlva, se rgmbe la Director(a) General | Asignacion de
solicitud mediante nota, medios electrénicos o de Ejecutivola) técnico(s)
manera verbal, para la elaboracién de un estudio ! ) responsable(s)
determinado que puede ser una politica, un|Subdirectores de Area .
programa o un proyecto o HoR s R.Uta N

Técnico(s) “Formulario de
En caso de que la solicitud sea recibida mediante | Responsable(s) Solicitud”
nota, esta es registrada en Ventanilla Unica de
Recepcién de Correspondencia y se remite a la
Subdireccién que corresponda la atencién del
requerimiento. En la Hoja de Ruta, el Subdirector
designa al técnico(s) responsable(s) de la
actividad, emite las instrucciones establecidas en
base a las caracteristicas del requerimiento
Para las solicitudes recibidas de manera verbal o
por medios electrénicos, el Subdirector del Area
designa al técnico(s) responsable(s) de la
actividad quien llena el “Formulario de Solicitud”
en linea en el que se especifica la tarea a realizar,
de acuerdo a instrucciones en base a las
caracteristicas del requerimiento.

2 El/los técnico(s) responsable(s), procede(n) a la | Director(a) General | Informacién
revision de la documentacién, de ser necesario | Ejecutivo(a) reco[ecte_nda y
SO|IC'tia(T'I) mayor informacién de manera forma] B e s o A sistematizada
través de nota correspondiente o por medios 5
electronicos y posteriormente sistematiza(n) la | Técnico(s) y
informacion obtenida. Profesional(es)

Asignado(s)
3 Sistematizada la informacion se procede a su|Subdirectores de Area | Informacién analizada

andlisis y en caso de ser necesario se coordina
con la entidad solicitante para conocer mayores
especificaciones sobre el tema de estudio, a
objeto de que sea incorporada en la propuesta.

Técnico(s)
Asignado(s)
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Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Ecanomizas

ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

.| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
PC03-02-01 | Disefio, Analisis y Evaluacién de | Disefios de Politicas, Diseiios de Politicas,
Politicas, Programas y Proyectos | Programas o Proyectos Programas o Proyectos
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE |  RESULTADO
4 El técnico(s) asignado(s) elabora(n) la propuesta | Director(a) General | Producto final;

del estudio, que debe ser revisada por parte de
Subdirectores de Area y Director (a) General
Ejecutivo(a), para su remision mediante medios
electrénicos o conducto regular a la instancia
solicitante y su correspondiente registro en la
Biblioteca de UDAPE.

Ejecutivo(a)
Subdirectores de Area

Técnico(s)
Asignado(s)

Biblioteca

Ayuda memoria
Documento

Presentacion

Piagina 28




6c euided

POO-cAW LU0
sojEp ‘Bed rstmoog | opiu = paid
ap aseg AR paue | ojuE Wnoo 0580 0. |olt 8 [EEE FR=TE )
Jopsaunn
WOILO| I
aMLmars E ooNNYEIa

TR NS (wiHo L DA sEI0

B| uag =sgy i 30 old3LsINN
ad Y YINEIW w1 3d
e NOISINTH A V1S3NJ0ud
- & Epgandosd =
R 8 v S Hes (el onsiy =p v dvHoaY 1S

FEYSNOASAE OHNDTL

o Lnaars
Vel IN A (whE0 1L DT HI0

Wlyoio3Haans

FTEYSHNOLSTE ODINDTIL

oA Eara
TH TN IS HO LT HID

vl HoLDIHIaeNS

TEYSNODESTIE COINDIL

& eysandoud

1MIENRANs Jod upps|asd
-« msandoud
B A0 ge|L

LD DR LG L
2| Bpo} UoD
Bjuans ag

(s eopunmy
SO UNE1) SUEpD||os
|2 UoD UDIDE WipIaa D)

LO DR Lo L)
REp SElRuy

[El=TE=[JFTETL TN

mapIqg o e ba
=rod widea i g

BAN3A[T [eis e

Y

ugmoalg Bl op
U LB EPISUDD BAE

| BUCaSoIan Y
DOIWDUSDOS0IDE |y

B JBZjEWwa)sIg

g oE L)

ojaadodd Ugioelo geg

4

1208|002l Bled BlOU op l—

EFEnoios

UQ BEIBRISUDD BIB

VTGN
B| Euciodanas ag

Y igmeusop)
o)

SIUERD |Us UQIong sy |
2| & iefa | 2bey
snb ered LgiDeIY U
AP DLUSISILIY B U EiLE g

3 YHYd NORYIAINY T4

¥

SINYLIHIO0S OVOLLNE
Y1 NOD NQIDVYNIHOOD
A N CIOVIWNHOANI
Y1 30 SISITYNY

NOIDYINHOAN|
30 NQISYZILYWILE S
A NOIDOTTOD3Y

4

L
| pOYISIOs BlIBSIAS Y S-5C moustig
FBVSHNOdSTIY ODINDIL
! LELES !
tuoLoIMaANS [ eS [ELEe e i
H Hos QD UOLUDD20IDE |y COMIZL 30 NQIDYN DIEY
I &P olejnudloy 'OOVNIWEILR0 CIONLST
oL 3ara H BIngE3 R IREp MM 50 0NLIDNOS
'
TYHINED (AHoLDI : ! St
! i un ap prpng
[ SqEsucdsay i L
{ EpU ods @i oa opu ena) ! oojusg | Jrubisy pryofjos - H
v
WIDNTOND JSSHE0D i SRIgiEHaadl (_owmi 3
= T W T P = L= "
H
onfjnoslg
orvavel 3a | [|=i=lal ! . sSYTdvL
e I van i T Jdwan oueBip |[ap eloue)su|
E0830!|g1g) ! : BAINOB[T |Blauan) uopoall
O/A SODHYD i EDIWDUOOS00BIN (BI04 B UQnasnpgng anaed | O tgesaiq Bi0.n pieesa 18 (TYNO D VZINYDY
H UoPEIILE| d 8P OuSiSIuIA walNn

L0-20-£00d) SOL1D3AOHd O SYNVHDOMN *SVYDILINOd 30 ONISIA :OLNIINITIDONd

ewelbolnjd (g

| SOLN3INIQ3D0Yd A SOS3004d [

seanuouen3 A sajerog
Seanl|Oq 8P SiSHEWY ap pepiun

VIAI'IOg

30 TVNOIDYREATL 00YLS3




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Unidad de Andlisis da Politicas
Sociales y Econdmicas

6.1.3.3. Subproceso: Monitoreo y evaluacién Politicas, Programas o Proyectos (PC03-03)

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

6.1.3.3.1. Procedimiento: Monitoreo de Politicas y/o Programas a solicitud (PC03-03-01)

a) Descripcidn

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
PC03-03-01 | Disefio, Anadlisis y Evaluacion | Monitoreo y Evaluacidn de Monitoreo de Politicas y/o
de Politicas, Programas y Politicas, Programas o Programas a solicitud
Proyectos Proyectos
N° TAREA DETALLE DE TARE RESPONSABLE RESULTADO
1 A través del Ministerio de Planificacion del | Responsable de | Recepcion del
Desarrollo, otra instancia del Organo Ejecutivo, | Correspondencia | requerimiento de monitoreo
yfo. pweccmq General EJE(?:Ut]\fa, se. rgmbe la Director(a) Asignacién de técnico(s)
solicitud mediante nota, medios electronicos o de General responsable(s)

manera verbal, para la realizacion del monitoreo | . .
s £ Ejecutivo(a)

a una politica o programa especifico.

Subdirectores de | Hoja de Ruta o "Formulario

En caso de que la solicitud sea recibida mediante Kran de Solicitud”

nota, esta es registrada en Ventanilla Unica de
Recepcion de Correspondencia y se remite a la | Técnico(s)
Subdireccién que corresponda la atencién del | Asignado(s)
requerimiento. En la Hoja de Ruta, el Subdirector
designa al técnico(s) responsable(s) de la
actividad, emite las instrucciones establecidas en
base a las caracteristicas del requerimiento

Para las solicitudes recibidas de manera verbal o
por medios electrénicos, el Subdirector del Area
designa al técnico(s) responsable(s) de la
actividad quien llena el “Formulario de Solicitud”
en linea en el que se especifica |a tarea a realizar,
de acuerdo a instrucciones en base a las
caracteristicas del requerimiento.

2 El/los técnico(s) responsable(s), procede(n) a la | Director(a) Informacién analizada
revision de la documentacion, de ser necesario | General
solicita(n) mayor informacion de manera formal a | Ejecutivo(a)
través de nota correspondiente o por medios
electronicos y posteriormente sistematiza(n) la
informacién obtenida.

Subdirectores de
Area

Tecnico(s) y
Profesional(es)
Asignado(s)
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ESTADQ PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Unidad de Analisis de Paliticas
Sociales y Economicas

" [ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

CODIGC PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
PC03-03-01 | Disefo, Analisis y Evaluacion | Monitoreo y Evaluacion de Monitoreo de Politicas y/o
de Politicas, Programas y Politicas, Programas o Programas a solicitud
Proyectos Proyectos
N° TAREA DETALLE DE TAREA ' RESPONSABLE RESULTADO
3 Revisada la propuesta por el Subdirector, se | Director(a) Producto final:
remite a consideracion de la Direccion General | General o A EEITGH
Ejecutiva; en caso de que existan observaciones | Ejecutivo(a) e iopiend
se prf:a'cede a I_as modlflcaplones para para SU | o bdirectores de | ® Documento
remision mediante medios electronicos o© -
. . 22 Area « Presentacion
conducto regular a la instancia solicitante.
Registro y archivo de documento en la Biblioteca 1:%“;;3(;’()8)
de UDAPE
Biblioteca

Pagina 31
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lili3

Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Economicas

£

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

| | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1.3.3.2. Procedimiento: Monitoreo de Politicas y/o Programas recurrente (PC03-03-02)

a)

Descripcion

CODIGO
PC03-03-02

PROCESO
Disefio, Analisis y Evaluacion
de Politicas, Programas y
Proyectos

SUBPROCESO
Monitoreo y Evaluacion
de Politicas, Programas

o Proyectos

PROCEDIMIENTO
Monitoreo de Politicas y/o
Programas recurrente

N° TAREA |

DETALLE DE TAREA

RESPONSABLE

RESULTADO

1

A partir de las operaciones definidas en el Plan de
Operaciones Anual (POA) cada Subdirector de
Area, coordina con el personal a su cargo el trabajo
a desarrollar, asimismo, cuando corresponda,
designa al responsable de la consolidacién del
documento.

Subdirectores  de

Area

Técnico(s)
Responsable(s)

Departamento de

Informatica

Trabajo asignado

El o los Técnicos asignados deben coordinar con
las Instituciones que correspeonda para realizar el
monitoreo, recolectar informacidon de manera
directa o a través de diferentes medios como ser
reuniones, via internet (correo electrénico), via
teléfono, etc.

Técnico(s)
Responsable(s)

Informacion recolectada

Obtenida la informacion, se valida y sistematiza
para realizar el analisis respectivo y la elaboracion
del documente.

Técnico(s)
Responsable(s)

Responsable de la
compilacién del
documento

Documento elaborado

Revisado el documento por el Subdirector, se
remite a consideracién de la Direccién General
Ejecutiva; en caso de que existan observaciones se
procede a las modificaciones para su registro en la
Biblioteca de UDAPE y/o publicacion.

Director(a) General

Ejecutivo(a)
Subdirectores de
Area

Técnico(s) o]

Profesional(es)
Responsable(s)

Biblioteca

Producto final:

Ayuda memoria

Documento
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Unidad de Andlisis de Politicas

Sociales y Economicas

BO

ESTADQ PLURINACIONAL DE

LIVIA

ROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1.3.3.3. Procedimiento: Monitoreo y Evaluacién de impacto de Politicas, Programas y

a)

Proyectos (PC03-03-03)

Descripcion

CODIGO

PC03-03-03

PROCESO
Disefio, Analisis y
Evaluacion de Politicas,

Programas y Proyectos Proyectos

SUBPROCESO
Monitoreo y Evaluacién de
Politicas, Programas o

PROCEDIMIENTO
Monitoreo y Evaluacion de
impacto de politicas, programas

y proyectos

N° TAREA

DETALLE DE TAREA

RESPONSABLE

RESULTADO

1

| Desarrollo u otra instancia del érgano ejecutivo,

A través del Ministerio de Planificacion del
Direccion General Ejecutiva y/o Subdirectores de
Area se recepciona la solicitud mediante nota,
medios electronicos o de manera verbal para la
evaluacion de impacto de politicas, programas y
proyectos

En caso de que la solicitud sea recibida mediante
nota, esta es registrada en Ventanilla Unica de
Recepcion de Correspondencia y se remite a la
Subdireccién que corresponda la atencion del
requerimiento. En la Hoja de Ruta, el Subdirector
designa al técnico(s) responsable(s) de Ia
actividad, emite las instrucciones establecidas en
base a las caracteristicas del requerimiento

Para las solicitudes recibidas de manera verbal o
por medios electrénicos, el Subdirector del Area
designa al técnico(s) responsable(s) de Ia
actividad quien llena el “Formulario de Solicitud”
en linea en el que se especifica la tarea a realizar,
de acuerdo a instrucciones en base a las
caracteristicas del requerimiento.

Responsable de
Correspondencia

Director(a) General
Ejecutivo(a)

Subdirectores de

Area

Técnico(s)
Asignado(s)

del
de

Recepcién
requerimiento
monitoreo

Asignacion de técnico(s)
responsable(s)

Hoja de Ruta o
“Formulario de Solicitud”

El o los técnicos asignados o el equipo de trabajo,
deben definir la metodologla de evaluacién a
aplicar y de acuerdo a la diversidad y la
especializacion de tareas y actividades,
determinar la necesidad de consultoria externa.

Técnico(s)
Responsable(s)

Metodologia de trabajo

Se desarrolla el estudio de evaluacién de impacto,
el documento es revisado por parte del equipo de
trabajo o los técnicos asignados, para su
posterior revision del Subdirector(a)
correspondiente.

Técnico(s)
Responsable(s)

Responsable de la
compilacién del
documento

Subdirector(a)

Documento elaborado y
revisado
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Unidad de Andlisis de Politicas

Sociales y Econdmitas

=k

ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO PRCCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
PC03-03-03 Disefio, Andlisis y Monitoreo y Evaluacion de Monitoreo y Evaluacion de
Evaluacién de Politicas, Politicas, Programas o impacto de politicas, programas
Programas y Proyectos Proyectos y proyectos
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO
4 El documentc se remite a la Direccién General | Director(a) General | Documento final

Ejecutiva de UDAPE para su revision, en caso de
existir observaciones se procede a las
modificaciones pertinentes y una vez que el
documento cumple con el estandar de calidad
requerido se envia a la instancia correspondiente,
dejando a su consideracion el documento y la
pertinencia de su difusién posterior.

Registro y archivo del documento en la Biblioteca
de UDAPE.

Ejecutivo(a)
Subdirectores de
Area

Técnico(s)
Responsable(s)

Biblioteca
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Unidad de Andlisis da Politicas
Sociales y Economicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1.3.4.
6.1.3.4.1.

Subproceso: Analisis Econémico y Social (PC03-04)

a) Descripcién

Procedimiento: Analisis Econémico y Social (PC03-04-01)

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTC
PCO03-04-01 | Disefio, Andlisis y Evaluacion de | Analisis Econémicoy Analisis Econémico y
Politicas, Programas y Proyectos Social Social
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO

1 De acuerdo al Plan Operativo Anual (POA) las | Director(a) General | Instruccion
subdirecciones organizan el trabajo y asignan la| Ejecutivo(a) asignada a los
responsabilidad que corresponda a cada técnico Subiiraet d técnicos
sectorialista. 2uDdIrectores  C€ 1 sectorialistas

Area responsables
Técnico Asignado

2 Los Subdirectores de Area, de manera coordinada, | Subdirectores de | Formato y
cuando corresponda, definen el formato y disefio del | Area disefio
contenido del documento de Evaluacion de la Economia Técnico(s) definido de los
(EVA) yl/o diagnésticos sectoriales. Asimismo, los| , documentos

4 > A Asignado(s)
Subdirectores deben establecer la instancia responsable Bases de
de compilar los textos y uniformar formatos. Datos
Los técnicos responsables deben recopilar informacion sectorliales
- ; actualizados
y actualizar las bases de datos correspondientes.

3 Con la actualizacién de la informacién en las bases de | Técnico(s) Documentos
datos de UDAPE, los técnicos sectorialistas proceden a | Asignado(s) preliminares
la elaboracion del estudio sobre el analisis econdmico y por sectores
social.

4 Cada subdireccion debe compilar y validar el documento | Director(a) General | Documento
y posteriormente se define al técnico responsable de la | Ejecutivo(a) de Evaluacion
consolidacion del documento final y se remite para Subdirectores s de ) la
consideracion de la Direcciéon General Ejecutiva. : Economia

. _ o Area (EVA)  ylo
ESD?B[\SF'—I}? y archivo de documento en la Biblioteca de Técnico(s) gfg;g;&?g
Asignado(s) aprobado Y
registrado.
Biblioteca
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

6.1.4. Investigaciones Econdmico — Sociales (PC04)

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

FICHA DE PROCESO

cODIGO: PC04 | DENOMINACION: INVESTIGACIONES ECONCJMICO N
| SOCIALES

OBJETIVO: Producir documentos de investigaciones econdémico — social; asimismo desarrollar o
actualizar metodologias para la investigacion

ENTRADA: SALIDA:
» Base de datos sectorial actualizada » Listado priorizado de temas por areas
> Bibliografia especializada tematicas
» Software de aplicacion especializada » Documento de investigacion econémico —
social

» Documento de nuevas metodologias
> Documento de actualizacién de metodologias
» Documentos publicados

RESPONSABLE: TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION:
» Director(a) General Ejecutivo(a) Hasta 8 meses
» Subdirector(a)
» Técnico Responsable
> Jefe(a) Departamento de Informatica
» Jefe(a) Departamento Administrativo
Financiero
SUBPROCESO RESULTADO
1. Definicion de areas tematicas 1. Listado pricrizado de temas por areas
2. Investigaciones econémicas — sociales tematicas
3. Seleccion y validacion de documentos 2. Documento de investigacién econémico —
para su publicacion social
Documento de nuevas metodologias
Documento de actualizacién de
metodologias
3. Documentos publicados
RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION
1. Director(a) General Ejecutivo(a), 1. Hasta 3 meses
Subdirector de Area, Técnico 2. De 4 a8 meses
Responsable 3. Hasta 3 meses

2. Director(a) General Ejecutivo(a),
Subdirector de Area, Técnico
Responsable

3. Director(a) General Ejecutivo(a),
Subdirector de Area, Técnico
Responsable, Jefe del Depto. de
Informatica, Jefe del Depto.
Administrativo Financiero
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Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economicas

(0P

[

] PROCESOS Y PROCEDIMIENTQOS

6.1.4.1. Subproceso: Definicién de Areas Tematicas (PC04-01)

6.1.4.1.1. Procedimiento: Definicion de Areas Tematicas (PC04-01-01)

a) Descripcidn
CODIGO W e R e PROCEDIMIENTO
PC04-01-01 nv?st]gac;ongs e Definicion de Areas Tematicas
Econémico Sociales Tematicas
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO
1 El Subdirector instruye la elaboracion de | Subdirectores de | Instruccion a cada Técnico
propuestas de temas por sectores Area Responsable
Técnico(s)
Responsable(s) !
2 El técnico define temas de investigacion para la | Subdirectores de | Temas  de investigacion
gestion correspondiente previa aprobacion del | Area definidos y plasmados en el
Subdirector. Técnico(s) POA de cada area
Responsable(s)
b) Flujograma
PROCEDIMENTO: DEFINICION DE AREAS TEMATICAS (PC04-01-01)
A i) . _ Subdireccién de Politica: CARGOS YIO
Direccién General Ejecutiva Macroeconon?lca PUESTOS
P UDAPE Macr;::;cnal DE TRABAJO |
y Slanwscions
INSTRUYE ELABORACION
PROPUESTAS POR TETLOOREPONGIAE
SECTORES

mmmmmm

2

ELABORACION ¥

TEMLCORESFCNSARLE

REVISION DE TEMAS DE SUBDIRECTOR(A)
INVESTIGACION POR
SUBD IRECCION
DIRECTOR{A)
GENRAL
EJELTTVOA)
..... - e - )
e = /
ke b 1 Fomm, MP-

o003

Pagina 41




liili3

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economitas
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ESTADD PLURINACIONAL DE

LIV
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1.4.2.

Subproceso: Investigaciones Econémico Sociales (PC04-02)

6.1.4.2.1. Procedimiento: Investigaciones Econémico Sociales (PC04-02-01)

a) Desarrollo del Procedimiento

cODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
PC04-02-01 Investigaciones Investigaciones Investigaciones Econémico
Econémico Sociales Econémico Sociales Sociales
N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE RESULTADO

1 De acuerdo al Plan Operativo Anual | Director(a)  General | Temas asignados segun
(POA) las subdirecciones organizan el | Ejecutivo(a) POA, POAIS
trabajo y asignan la responsabilidgd que | sybdirectores de Area
corresponda a cada técnico
sectorialista. Técnico Responsable

2 El técnico responsable procede a la|Director(@) General | Documento  preliminar
recopilacion de la  informacion | Ejecutivo(a) elaborado
necesaria, ya sea de manera formal (2 | g ,pdirectores de Area
través de nota de solicitud) o| =
coordinando de manera directa con las | Técnico Responsable
Instituciones  que  generan  esta
informacién; posteriormente se define la
metodologia de trabajo, se realiza el
procesamiento y andlisis de la
informacion y se elabora el documento.

3 El Subdirector revisa el documento |Director(a) General| Documento revisado y
preliminar y remite para consideracion | Ejecutivo(a) con visto bueno de la
de |la Direccién General Ejecutiva. Subdirectores de Area g;;?:i(t;i[\?g General
Una vez aprobado, se procede al|Técnico Responsable i A iefrad
registro y archivo en Biblioteca. ocumento registrado y

Biblioteca archivado en Biblioteca
de UDAPE
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Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

" | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

6.1.4.2.2. Procedimiento: Investigacion Econémico Social sujeta a Convenio (PC04-02-02)

a)

Descripcion

cODIGO
PC04-02-02

PROCESO
Investigaciones
Econdmico Sociales

SUBPROCESO
Investigaciones
Econémico Sociales

PROCEDIMIENTO
Investigaciéon Econdmico
Sociales sujeta a Convenio

N° TAREA

DETALLE DE TAREA

RESPONSABLE

RESULTADO

1

Interinstitucional,
Subdireccion
elabora el

Firma del Convenio
Asignacion a la
correspondiente  quien
presupuesto.

Inscripcidn presupuestaria.

Director(a) General

Ejecutivo(a)
Subdirectores de Area
Departamento Legal

Departamento
Administrativo
Financiero

Convenio firmado

Presupuesto inscrito

La subdireccion asigna al técnico(s)
sectorialista(s) responsable(s) de la o las
investigaciones(es).

De acuerdo al tema de investigacion, se
procede a la contratacién recursos fisicos,
humanos, tecnolégicos y otros que sean
necesarios para lograr el objetivo.

En caso de que se frate de temas
tecnolégicos se coordinara con el
Departamento de Informatica como
contraparte técnica.

Subdirectores de Area

Técnico(s)
Responsable(s)

Jefe Departamento
Administrativo
Financiero

Jefe Departamento de
Informatica

Técnico(s)
sectorialista(s)
designados

de
y/o

Términos
Referencia
Especificaciones
técnicas elaboradas

Bienes y servicios

contratados

El Subdirector de Area con el Técnico
Responsable definen la metodologia de
trabajo.

El técnico responsable recopila la
informacion necesaria: de manera formal
(a través de nota de solicitud) o
coordinando de manera directa con las

Instituciones que generan esta
informacion; posteriormente  procesa,
analiza informacién y elabora el

documento.

Director(a) General

Ejecutivo(a)
Subdirectores de Area

Técnico(s)
Responsable(s)

Documento elaborado
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Unidad de Andlisis de Politicas
Saciales y Econemicas

ESTADC PLURINACIONAL DE

" BOLIVIA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
PC04-02-02 Investigaciones Investigaciones Investigacién Econémico
E Economico Sociales Economico Sociales Sociales sujeta a Convenio
N° TARE’A DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO
4 El Subdirector debe revisar el documento | Director(a)  General | Documento revisado y

elaborado y posteriormente poner en
consideracién de la Direccién General
Ejecutiva para el visto bueno respectivo y
la decision de difusion. Se debe remitir
una copia a Biblioteca para su
correspondiente registro y archivo.

Ejecutivo(a)
Subdirectores de Area

Técnico(s)
Responsable(s)

Biblioteca

aprobado por la
Direccién General
Ejecutiva

Documento registrado
y archivado en la
Biblioteca de UDAPE
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

6.1.4.3.

Subproceso: Seleccién y Validacién de Documentos para su Publicacién (PC04-03)

6.1.4.3.1. Procedimiento: Seleccion y Validacién de Documentos para su Publicacién (PC04-03-01)

a) Descripcién

5 PROCESO S_U'BPROClESC?' PR_QCEDIM!ENTP
CODIGO investioncioncs Seleccion y Validacion de Seleccion y Validacion de
PC04-03-01 estig ; Documentos para su Documentos para su
Econdmico Sociales Publicacié S
ublicacion Publicacion
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPON-SAB LE RESULTADO
1 Los Subdirectores de Area solicitan | Director(a) General | Requerimiento aprobado
autorizacién de  publicacién  de | Ejecutivo(a)
documentos a la Méaxima Autoridad | g hdirectores de
Ejecutiva (MAE) de UDAPE, y definen | Area
caracteristicas del documento a Fionioos
B Responsables
2 a) Remitir al Departamento de | Director(a) General | Documento diagramado con
Informatica para el disefio y arte, | Ejecutivo(a) formato de impresién
cuando corresponda. Sibdirectores: de definido
b) En caso de publicaciones en la| Areg
pagina web de UDAPE, el|_
documento es  remitido al | Iecnico(s)
Departamento de Informatica. Responsable(s)
c) En caso de publicaciones en|Departamento de
medio impreso (afiches, banners, | Informatica
etc.), se solicita al Departamento Departamento
Administrativo Financiero para la | odministrativo
contratacion de la empresa que | Financiero
producira los documentos
impresos.
3 Revision del documento diagramado | Director(a) General | Producto  final  elaborado
por los Subdirectores de Area y remitido | Ejecutivo(a) (pagina web actualizada,
a la MAE de UDAPE para su|gypdirectores de | diSC0 compacto o material
aprobacion. Area impreso producido)
Técnico(s)
Responsable(s)
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LIVIA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1.5. Proceso: Procesamiento de Informacion Econdmico y Social (PC05)
FICHADEPROCESO
CcODIGO: PCO05 DENOMINAGI{&N PROCESAMIENTO DE INFORMACION

ECONOMICO Y SOCIAL

OBJETIVO: Consolidar bases de datos multisectoriales.

ENTRADA: SALIDA:
» Fuentes primarias, en medios digitales e » Bases de datos multisectorial actualizada
impresos » Discos compactos de caracter publico
» Fuentes secundarias, en medios digitales | » Compendio estadistico (Dossier, gasto social,
€ impresos recursos naturales, etc.), Atlas.
¥ Informe, Documento Interno (AM, DTA, DTE,
DTM, DT)
» Reportes estadisticos (cuadros,
presentaciones y otros)
RESPONSABLE: TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION:
» Director(a) General Ejecutivo(a) Hasta 6 meses
» Subdirector(a) de Area
» Jefe del Departamento de Informatica
» Técnico Sectorial

SUBPROCESO RESULTADO
Informacion estadistica de caracter 1. Compendio estadistico (Dossier, gasto
publico social, recursos naturales, etc.), Atlas
Informacién estadistica para el érgano 2. Informe, Documento Interno (AM, DTA,
ejecutivo DTE, DTM, DT)
Reportes estadisticos 3. Reportes estadisticos (cuadros,
presentaciones y otros)
RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION
Director(a) General Ejecutivo(a), 1. Hasta 6 meses
Subdirector(a) de Area, Técnico 2. Hasta 1 semana
Responsable, Jefe Depto. de 3. Hasta 1 semana

Informatica, Asistente(s) Técnicos(s)
Director(a) General Ejecutivo(a),
Subdirector(a) de Area, Técnico
Responsable

Director(a) General Ejecutivo(a),
Subdirector(a) de Area, Técnico
Responsable
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Unidad de Andlisis de Politicas
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ESTADO PLURINACIONAL DE
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1" | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1.5.1.

Subproceso: Informacién Estadistica de Caracter Publico (PC05-01)

6.1.5.1.1. Procedimiento: informacién Estadistica de Caracter Publico (PC05-01-01)

a) Descripcién
CODIGO PRCCESO SUBPROCESO PROCEDRIMIENTO
PC05-01-01 Procesar Informacién | Informacion Estadistica Informacion Estadistica de
Econémico y Social de Caracter Pablico Caracter Publico
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO
1 De acuerdo a lo establecido en el POA | Director(a) General | Determinacion del inicio de
y/o segun instruccion de la Direccién | Ejecutivo(a) las act_ividades para la
General Ejecutiva, de forma verbal 0| g pdirectores  de elaboracion de los
escrita, se realiza la actualizacion de | Area documentos y de |la
los compendios estadisticos y/o el Subdireccion responsable de
atlas de informacién estadistica. \IJD?:;?artame i 52 centralizar
n . .
Las Subdirecciones y el | Informatica s e reah;adas de
s forma verbal o escrita
Departamento de Informatica Técenico(s)
coordinan el cronograma de Responsable(s) Notas de requerimiento de
actividades. informacion elaboradas y/o
Profesional | -|recopilacion de informacion
Anualmente, cuando corresponda los | |nformatica de paginas web oficiales y
Subdirectores designan | otros
coordinadores por drea y un
coordinador general encargado.
El Subdirector y/o el(la) Jefe(a) del
Departamento de Informatica instruye
al(los) técnico(s) o Profesional
Informético responsable(s) de cada
sector, la recopilacion de informacion
a través de notas, paginas web
oficiales, y otros.
2 La informacién recepcionada y |Subdirectores de|Base de datos sectorial
recopilada es procesada, Area actualizada
consistenciada y validada para| jefe (a) | Informacién consolidada
actualizar las bases de datos. Departamento  de
Cada  Subdirector revisa |a|/nformatica
informacién generada en su area para | Técnico(s)
luego consolidarla. Responsable(s)
Profesional | -
Informatica
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N° TAREA

RESPONSABLE

RESULTADO

El producto final (dossier,

compendios, banner, y otros), pasa

por un control de calidad de los
subdirectores.

El Departamento de Informatica
procede al disefio del arte y del
software.

El producto final es remitido a la
Direccion General Ejecutiva para su
aprobacion.

Director(a) General

Ejecutivo(a)
Subdirectores
Area

Jefe
Departamento
Informatica

de

(a)
de

Compendios estadisticos y/o
atlas elaborados y
aprobados por la Direccion
General Ejecutiva
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ESTADC PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Unidad de Anlisis de Politicas
Sociales y Economicas

6.1.5.2. Subproceso: Informacién Estadistica para el Organo Ejecutivo (PC05-02)

' PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1.5.2.1. Procedimiento: Informacion Estadistica para el Organo Ejecutivo (PC05-02-01)

a) Descripcion

CODIGO PROCESO SUB?‘ROCESC’) ) PRQ’CED]MIE'NTO
PC05-02-01 Proces'ar_lnformac!on Informacion Esta_ldistl_ca Informacion Esta}dlstl_ca para
Econdmico y Social para el Organo Ejecutivo el Organo Ejecutivo
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO
1 La Direccién General Ejecutiva en |Director(a) General | Instruccion  realizada vy
base a requerimientos del Organo | Ejecutivo(a) asignada a técnico(s)
Ejecutivo, instruye de forma escrita o | g pdirectores  de responsable(s)
verbal, segln corresponda, elaborar | Areg
informacion estadistica a la|_ . .
Subdireccién que corresponda. Técnico
. Responsable
El Subdirector del Area designa al
técnico(s) responsable(s).
2 El técnico responsable debe recolectar | Subdirectores  de | Informacién  recopilada y/o
ylo generar informacion y | Area generada
posteriormente  proceder a Ia Técnico(s)
elaboracion del informe para la Regponsable(s)
revision técnica de cada Subdirector
de Area o Jefe(a) del Departamento de | J&f€ (@)
Informatica cuando corresponda. Depart'arjnento a8
Informatica
Profesional | -
Informatica
3 Revisado por el Subdirector, el informe | Director(a) General | Informe ~ aprobado  por
pasa a consideracién de la Direccién | Ejecutivo(a) Direccién General Ejecutiva
General Ejecutiva para su aprobacion | g pdirectores  de remitidc a la instancia
y remisién a la instancia solicitante. Area solicitante.
Una copia del documento es remitida a | Técnico(s) Informe registrado y
la Biblioteca de UDAPE para su|Responsable(s) archivado en Biblioteca.
registro y archivo respectivo -
Biblioteca
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Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Economicas

ESTADO PLURINACIOKAL DE

' BOLI

VIA

[ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

6.1.5.3.

Subproceso: Reportes de periodicos (PC05-03)

6.1.5.3.1. Procedimiento: Reportes de Periddicos (PC05-03-01)

a) Descripcién
CODIGO. | pessaess tor aanian SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
PC05-03-01 E P . Reportes Periddicos Reportes Periodicos
conémico y Social
N° TAREA DETALLE DE TAREA ' RESPONSABLE RESULTADO

1 Conforme lo definido en el POA de | Subdirectores de | Coordinacion realizada y
UDAPE, los Subdirectores coordinan |Area asignacién del(los)
con los técnicos responsables la|Tgcnico(s) técnico(s) responsable(s)
elaboracién ~ de  los  reportes | Regponsable(s)
estadisticos periddicos.

2 El técnico responsable procede a|Subdirectores de | Informacion recopilada,
recolectar y/o generar informacion y | Area procesada y revisada
posteriormente el reporte estadistico Técnico(s)
para la revision técnica de cada|Responsable(s)

Subdirector de Area.

Jefe del
El técnico y el profesional informatico | Departamento  de
responsables realizan la | Informatica
administraciéon y gestion del sistema | il )
de Informacion de Monitoreo de |.ti-atica
Programas Sociales.

3 Una vez que el reporte estadistico ha | Director(a) General | Reportes estadisticos
sido revisado por el Subdirector, pasa | Ejecutivo(a) (reportes de tipo de cambio,
a consideracion de la Direccion | g pdirectores de informes de indice de
General Ejecutiva para su aprobacion. | Arag precios, resumen de
Una copia del reporte es remitida a la | Departamento  de mdlcadc.:r,es S
Biblioteca de UDAPE para su registro Infgrmética gvaluaaon el ipdiine.

. . informe de participacion
y archivo respectivo i B
Técnico(s) comision técnica de

Responsable(s)

Biblioteca

devoluciéon de impuestos a
las exportaciones, reporte de
seguimiento y monitores a
programa sociales u otros)
aprobados por la Direccién
General Ejecutiva y remitidos
a la instancia
correspondiente.

Reporte registrado y
archivado en Biblioteca.
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Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA
™

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1.6. Proceso: Difusién de Documentos e Informacién (PCO06)

~ FICHA DE PROCESO

cODIGO: PC06 DENOMINACION: DIFUSION DE DOCUMENTOS E
INFORMACION

generada en la institucion.

OBJETIVO: Establecer acciones necesarias que pe'rmitan el acceso a la informacién producida y

ENTRADA:

» Documentos y reportes finales

» Compendios estadisticos

» Compendio de mapas geoestadisticos
ATLAS-UDAPE.

SALIDA:

» Documentos y reportes impresos y/o digitales.

» Aplicaciones web de los compendios estadisticos.

¥ Aplicacion web del compendio de mapas
geoestadisticos ATLAS-UDAPE.

RESPONSABLE:

Director(a) General Ejecutivo(a)
Jefe(a) Departamento de Informatica
Técnico(s) Responsable(s)
Profesional | — Informatico
Subdirector(a) de Area
Representante de la MAE
Profesional || — Biblicteca

YVVVVVYY

TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION:
Permanente, durante toda la gestion (enero —
diciembre)

SUBPROCESO

RESULTADO

1. Desarrollo de herramientas y
productos de difusién.

2. Realizacién de actividades de
difusién.

1. Banners, documento en versién impresa y/o
digital, pagina web, Sistema de Informacion
geografico (SIG) en linea, intranet, discos
compactos con contenido técnico estadistico y
aplicaciones para dispositivos méviles.

2. Presentacion de documentos finales en eventos
publicos (foro, taller, Audiencia de Rendicion
Publica de Cuentas, etc.).

Difusién a través de la distribucién de los
documentos a Instituciones Publicas, Académicas,
Organismo Internacionales, etc.

Difusion de los documentos finales en la pagina
web y/o redes sociales de UDAPE.

Difusion de documentos finales a través de la
intranet de UDAPE y/o documentos internos
registrados en Biblioteca de UDAPE.

RESPONSABLE

TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION

1. Director(a) General Ejecutivo(a),
Subdirector(a) de Area, Jefe(a)
Departamento de Informatica,
Profesional | — Informatico,
Profesional Il — Informatico.

2. Director(a) General Ejecutivo(a),
Subdirector(a) de Area, Jefe(a),
Técnico(s) Responsable(s).

1. Permanente, durante toda la gestién (enero —
diciembre).

2. Permanente, durante toda la gestién (enero —
diciembre).
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Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

6.1.6.1. Subproceso: Desarrollo de Herramientas y Productos de Difusién (PC06-01)
6.1.6.1.1. Procedimiento: Disefio e implementacién de herramientas y productos (PC06-01-01)
a) Descripcion
PROCEDIMIENTOC
CoODIGO PROCESOQ SUBPROCESO Disefio e
Difusién de Documentos Desarrollo de Herramientas y implementacion
PC06-01-01 e g o :
e Informacién Productos de difusion de herramientas y
productos
N° TAREA DETALLE DE TAREA R;Eﬁ:ﬁO:NSABLE ':E'RES.ULTADG
1 De acuerdo al Plan Operativo Anual (POA) el(la) | Director(a) Instruccién verbal o
Director(a) General Ejecutivo(a) (DGE), instruye | General escrita remitida al
al Jefe(a) del Departamento de Informatica la | Ejecutivo(a) Departamento  de
publicacion de los documentos, reportes, | pepartamento de Informatica
aplicaciones web en los distintos medios de | |nformatica:
difusién establecidos en la institucién.
- Jefe
- Profesional |
2 2.1 El Departamento de Informatica es el Departamento de | Productos de

encargado del disefio y desarrollo de productos
en formato para publicacion y difusién entre los
gque estan considerados:

e Compendios estadisticos (Dossier,
Compendio de Recursos Naturales u otros)

* Volimenes de la coleccién Atlas UDAPE

» Documentos en versiones impresas y /0
digitales (Compendio de documentos
Sectoriales u otros documentos)

Y de las herramientas de difusion:

« Disefio y/o actualizacion de la actualizacién
de la pagina web, intranet-UDAPE y otros
medios de difusion.

2.2 En el marco de los Planes de Trabajo
suscritos con Organismos de cooperacion
técnica y de acuerdo a cronograma las
subdirecciones involucradas realizan:

El seguimiento a la diagramacién y edicion de
documentos cuando corresponda.

Informatica:
- Jefe

- Profesional |

Subdirecciones

- Subdirector

- Técnico
responsable

(Seglin y cuando
corresponda)

difusion elaborados
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Unidad de Andlisis da Politicas
Sociales y Economicas

ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

al técnico que
la Jefatura del

revisibn se debe devolver
corresponde a través de
Departamento de Informatica.

Ejecutivo(a)

N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE E%ESULTADO
3 Revisados los productos por los Subdirectores de | Subdirectores de | Productos de
Area, se remite a la Direccidén General Ejecutiva | Area difusién y
para su revision y visto bueno autorizando su Director(a) herramientas
emisién, caso contrario en cualquier etapa de elaborados,
; P General revisados y

aprobados para su

difusion
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA
|

Subproceso: Realizacién de actividades de difusion (PC06-02)

Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

(U

6.1.6.2.
6.1.6.2.1. Procedimiento: Ejecucidn de la Difusién {PC06-02-01)

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

a) Descripcion

SUBPROCESO PROCEDIMIENTO

CODIGO
PC06-02-01

PROCESO
Difusion de Documentos
e Informacion

Realizacion de actividades de
difusiéon

Ejecucién de la Difusion

N° TAREA

DETALLE DE TAREA

RESULTADO

1

De acuerdo al Plan Operativo Anual
(POA) el(la) Director(a) General
Ejecutivo{a) (DGE), instruye de manera
verbal o escrita a los subdirectores, al
Encargado de Transparencia o al
Departamento de Informatica la ejecucién
de las actividades de difusidon (segun
corresponda publicacién en la pagina
web, redes sociales y/o intranet de
UDAPE, distribuciébn masiva, foro, taller,
ferias, Audiencia de Rendiciéon Publica de
Cuentas, etc.).

Director(a) General

Ejecutivo(a)

Subdirectores
Area

Encargado
Transparencia

Departamento
Informatica.
Técnico
Responsable

de

de

de

Actividades de difusion
definidas.

Los Subdirectores de Area, Encargado de
Transparencia o el Departamento de
Informatica seguin corresponda, en
coordinacion con el resto de las areas

Subdirectores
Area

Técnico
Responsable

de

involucradas, lleva adelante las

actividades de difusién instruidas. Encargado de
Transparencia
Departamentc de
Informatica.

Difusién ejecutada
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Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

OLIVIA

E

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

7.1.2. PROCESO: AUDITORIA FINANCIERA — CONFIABILIDAD DE LOS REGISTROS DE EEFF

(UAIOT)

~ FICHA DE PROCESO

CODIGO: UAID1

DENOMINACION: CONFIABILIDAD DE LOS REGISTROS
DE ESTADOS FINANCIEROS

OBJETIVO: Realizar la Auditoria Financiera — Confiabilidad de los Registros de Estados Financieros

de UDAPE.
ENTRADA: SALIDA:
» Relevamiento de Informacion » Memorandum de Planificacion de
» Términos de Referencia Auditoria (MPA), Programas General
» Sistema de Informacién Financiera y contable y Especificos.
» Relevamiento de Controles > Informe de Control Interno de
» Registro contable y control Auditoria Financiera — Confiabilidad
» Revisiones Analiticas de los Registros y Estados
» Analisis, revisién y Evaluacion Financieros.
s Valoracion de riesgos inherentes, de control y de

deteccion.

RESPONSABLE:
Unidad de Auditoria Interna

TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION:
Segun normativa vigente, hasta el 28 de
febrero de cada gestion

SUBPROCESO

RESULTADO

1. Planificacion.

La auditoria debe planificarse de tal forma que los
objetivos del examen sean alcanzados
eficientemente

Ejecucion
Obptencion de evidencia, relevante, pertinente y
suficiente

3. Comunicacion de Resultados

1. MPA Memorandum de Planificacién de
Auditoria, Programa General y
Programas Especificos aprobados

2. Papeles de Trabajo Elaborados

3. Informes de Confiabilidad y de Control
Interno

RESPONSABLE

TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION

Unidad de Auditoria Interna

1. Segun cronograma de actividades
30% para la Planificacion

2. 40% para la Ejecucion

3. 20% para Elaboracion de Informes

4. 10% para la Comunicacién de
Resultados el tiempo estimado de la
auditoria.
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71240

Subproceso: Planificacion (UAIO1 -01)

7.1.2.11. Procedimiento: Memorandum de Planificacion, Programas Generales y Especificos

(UA101-01-01)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
UA01-01-01 | Confiabilidad de los Registros y Planificacion Memorandum de Planificacion,
Estados Financieros Programas Generales y
Especificos
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
La Unidad de Auditoria Interna determina el inicio de la| Unidad de| Nota Interna de
1 Auditorfa de Confiabilidad en el marco de la Ley 1178 y POA | Auditoria Interna | Solicitud de
de la UAL. DAF informacion.
Remite Nota Interna al Departamento Administrativo
Financiero, solicitando responder los Cuestionarios de
Control Interno
Conformacion de Legajo Permanente y Corriente
La DAF Remite Nota Interna con respuesta a los|Departamento Respuesta
2 Cuestionarios de Control Interno solicitades por Auditoria Afimini_strativo Cuestionario de
Interna Financiero Control Interno
Elaboracion del Memorandum de Planificaciéon de|Unidad de | Determinar Base
3 Auditoria (MPA) y Términos de Referencia: Con base a Auditoria Interna | de Evaluacién de
las Normas de Auditoria Financiera emitidas por la la Auditoria
Contraloria General del Estado, determinacion del Objetivo, Financiera.
Objeto Naturaleza, Alcance Oportunidad y Responsables
de la Auditoria,
Evaluacién del Sistema de Informacion Financiera | Unidad de | Conocimiento de
4 Contable: Registros Contables, Presupuestarios, Sistemas Auditoria Interna | Ia informacién
y Controles de Informacién Contable. que tiene el
Departamento
Adm. Financiero
Determinacién y Valoracién de Riesgos: Identificacion de Unidad de | Conocimiento de
5 los componentes sujetos a examen a los cuales se asignara Auditoria Interna | la Informacion
factores de riesgo inherente y de control, cuyas tareas
seran: Conocer el sistema de informacion, contabilidad y
control vigente; Identificacion de puntos fuertes y débiles y
seleccionar entre los puntos fuertes de control los controles
clave
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CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
UA01-01-01 | Confiabilidad de los Registros y Planificacién Memorandum de Planificacion,
Estados Financieros Programas Generales y
Especificos
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
Revisiones Analiticas: Comparacion de la informacion | Unidad de | Analisis e
6 financiera en moneda homogénea de la gestion actual | Auditoria Interna Interpretacion de
respecto al ejercicio anterior a efecto de analizar vertical y Estados
horizontalmente el origen de las variaciones entre los rubros Financieros
y cuentas de dicha informacion.
En base a este andlisis y resultado de las evaluaciones de
la estructura de Control Interno, se determinaran rubros de
mayor riesgo que seran objeto de mayor énfasis en el
trabajo
Determinacion del Enfoque de auditoria luego de la| Unidad de | Segmentacion y
7 evaluacién de los riesgos, se determina el enfoque de |a | Auditoria Interna determinacion de
auditoria que requiere la seleccién de procedimientos para procedimientos
proporcionar un nivel adecuado de satisfaccion de auditoria de auditoria
con la menor inversién de recursos
Programas de Trabajo General y Especificos Unidad de | Orientados a
8 Auditoria Interna | probar los
atributos
establecidos en
el MPA.
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7.1.2.2.

Subproceso: Ejecucion (UAI01-02)

7.1.2.21. Procedimiento: Elaboracion de Papeles de Trabajo (UAI01-02-01)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO | SUBPROCESO ‘ PROCEDIMIENTO
UAI01-02-01 Confiabilidad de los Registros y Ejecucion Elaboracién de Papeles de
Estados Financieros ‘ ‘ Trabajo
| N°TAREA | DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO

Ejecutar Plan y Programas de trabajo: Analisis y revision de | Unidad de | Elaboracién de

1 rubros y cuentas de los estados financieros de acuerdo a la | Auditoria Interna | Papeles de
segmentacion y criterios de seleccion de la muestra. Trabajo
Obtener y examinar evidencia relativa a las afirmaciones | Unidad de | Elaboraciéon  de

2 de: Existencia u ocurrencia, Integridad, Propiedad o |AuditoriaInterna |Papeles de
exigibilidad, Valuacién y Presentacion y revelacion; Trabajo
Contenidas en los estados financieros para emitir opinion
con base en la misma.
Preparar Planillas con hallazgos (deficiencias y|Unidad de | Elaboraciéon de

3 excepciones) de confiabilidad. Auditoria Interna plani[lag de
Preparar Planillas de excepciones y deficiencias de Control Excepciones  y/o
|nterr1o_ (jeficier}ciafi

b) Flujograma
PROCEDIMIENTO: CONFIABILIDAD DE LOS REGISTROS Y EEFF: ELABORACGION DE PAPELES DE TRABAJO (UAIO1-02-01)
o~ UNIDAD ) o i Departamento A.dr'r!'ﬂis‘tra'tiuc‘! G o ; CARGOB Y/O
— GANIZAGIONAL Unidad de Auditoria Interna Financiero Otraspgitgsgggzls éiﬂf)ﬂms DEL‘JI'ER?RE%SG

1

Ejecutar Plan y Programas de trabajo:

Analisis y revision de rubres y cuentas
de los estados financieros de acuerdo
a la segmertacion y crterios de
seleccion de |a muestra,

inlcio

Ejecutar Flan
Programas de
Trabajo

2

Obtener y examinar evidencia relativa
a las afrmaciones de: Existencia u
ocurrencia, Integridad, Propiedad o
exigibilidad, Valuacion, Presentacion y
revelacidnicontenidas en los estados
financieros para emitir opinién  con
base en la misma,

3
Preparar Planilas con hallazgos
(deficiencias y excepciones) de
confiahilidad.

Preparar Planilas de excepciones y
deficiencias de Control Intemo

b

Cbtener y examinar
evidenda melaliva a las
afirmaciones contenidas
en los esiados

financiaras

Freparar Flanillas cen
hallazgos de
conflabilid ad,
excepcionas ¥
deficiencias de control
inteme

'
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|
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7.1.2.3.

Subproceso: Comunicacién de Resultados (UAI01-03)

7.1.2.3.1. Procedimiento: Elaboracion de Informes y Acta de Validacion (UAI01-03-01)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
UAI01-03-01 Confiabilidad de los Registros y | Comunicacion de | Elaboracion de Informes y Acta
Estados Financieros Resultados de Validacién
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO
Elaborar Informe de Confiabilidad de Registros y Informe de
1 Estados Financieros de la Entidad, Informe de Control Confiabilidad
Interno y conformacién del Legajo Resumen de Informe de Control
Auditoria. Interno
e Organizar reunién de validacién del informe Informe Validado con
2 con areas y/o unidades auditadas. Uni areas Yy/o unidades
: o s nidad de -
« Efectia Reunién de Validacion. Auditoria Interna | 2uditadas.
s Emite Acta de Validacién.
Emitir Informes de Confiabilidad y de Control Interno Informes remitidos a
3 dirigidos a: instancias
« Direccion General Ejecutiva correspondientes
e Contraloria General del Estado
s Ministerio de Planificacién del Desarrollo
¢ Direccion General de Contabilidad Fiscal
Elaborar Formatos | y |l de Aceptacion e|Areas y/o | Formatos I y II
4 lmp}ementacién de Recomendaciones para ser unid_ades De Aceptacion e
enviados a: Blgitagas Implementacion  de
» La Contraloria General del Estado y a Recomendaciones
¢ |a Unidad de Auditoria Interna
Firmar e Instruir cumplimiente de Recomendaciones | Director(a) Notas internas a las
5 de los Informes de Confiabilidad y de Control interno | General areas y/o unidades
Ejecutivo(a) auditadas para el
cumplimiento de
Recomendaciones
Cumplido el Plazo de Implementacién de Inicio del Seguimiento
6 recomendaciones, se inicia el Proceso de Seguimiento a la Auditoria de
al cumplimiento de recomendaciones aceptadas. Confiabilidad y Control
Unidad de Interno
Auditoria Interna
Si se cumplieron las recomendaciones de Auditoria se Archive unidad de
7 cierra y se archiva de Informe y Antecedentes. Auditoria Interna
Si no se cumplieron se reprogramara un segundo
seguimiento.

Pagina 69




0L euided

VIHOLIONY 30 OdiNn

WALLIT2Er3
e M 15 NOIDD3HIT

Svdv LIdny
SEAMYCINM OFA S¥IHY

WNHI LM
WIHOLON Y 30 TYAIN

DBy [oduo D
& peplaeiuon Sp s 3o
20| Ap SIUCIDEPUSWODaY
ap ojusiLd
afngsu) = L o

'
1l
1]
1]
'
1l
'
'
1
1
[l
[
1
1
1
'
|
|
'
1l
|
'
1]
I
'
'
'
]
'
1
[l
[
1
1

Eel Gouday

¥

SEREIda0E 20U OIBE pUSLWIODa)

[T
jonuoa A peEplgeuns ap

%

Y

Bp
ouannbag ap osanold BI0IU|

%

SSUUOIL| B SAUODEpUaLUIoDal
ap DU dumns UBRTIES Y

Uepll ods oo onk sEouelsU)
ajwal A SIU0IDE puUSLIoDSy ap
ugpeuaws|dw)
ap || & | sSojEWUD) esoge|d

a ugpeidany

&

sajus|puodsalion
SEIDUBLSU] =3 oul 3ju]

LBuIol 2 eples 357

°oN

[pUny ap A pRpIgEUD D
ap Sulioju Spwar A Bluly

P00~ "L
=0jE. BUBWN3G ) apu ya paid
ap umwm AP eale ) ojusWNoDg WoEae g nse00ig iz il I=2U] 4 f afaju)
| iojoaun Dy i

nfss opunBos
un ereweiBoudas @ Uosspdwins 5 ol |9

-sajuapaoaly
A BLULOU B3P BAlDIE 28 4 RIS 8BS BlIONPNY
8p SIUDIIEPUSLWLODS] 58| uoda||dure &5 |5

L
ZE8U0DE QUD LUODES cjuaunfas
NI LN se| ucua|diung ? oAz U un

5 EpE} dS0F S5UURE PUSLUODA)
ap oqualLudwna e oy GBag
Sp oRaoold |9 BRI 85 'SSUO0DE puswWoDal
sp ucpEuawsadw =p oze|d @ opjdung

QLA [RUe D B & PERIIGERUOD

Bp  SSUWL0MM| 50| 8P SSLU0I0EPUSLUInSa

ap ouB N anajsy| 8  Jewu
g

“BULE|U| BUOIPNY Sp PEPIUM B| B A opes]
|9p [RIAUSSy BUDEAUODD BT B SOPEAUS J2s
Elgd sauoioEpUaWICOS ap LR peiuawa)du)
@ uppEdeoy ap | A | sDjREULC 4 SElogE|q

¥

TN eannoal ] (B3 o LR RIa)e

B 2opiBmp owey joauo s

EyUOD AP sSlo| ws
€

sSEpEpn e SApE plun
opf seaup Lo Sulojul [ap
ugBEREA Bp UUNal BZILEBID

1

ugisep|eA

ap oy wa b ugiEnep| e s, ap U oUne
IBNP@)T 'SEPRPNE 59 BRIUN Of4 SE2UE UDD
BWIOJUI B P WODER|EA 8P Uplunal Jeziuefig

1
|
1
'
1
|
I
I

T

]
'
'
’
'
1
'
1
'
[
1
1
1
1
1
1
1
1
|
1
'
1
'
]
b
1
]
)
1
'
1
1
[l
[l
|
1
|
1
|
|
'
i
'
i
I
'
i
v
11
[
I
1
1
[
1
1
1
1
i
i
|
T

c z
EGIRNY Op Ualunsag
ofefa] & owsjul joluon
Mﬁ pranpa) wam:%wmw,._uan.muﬂ e TR 18] ‘pEpnUD B —
* |= =p 4433 =p ogsboy -
UoIE) USLUrD op LE Usssid ap uawnszay ofeba |ap :.O_UEF,‘ECEOU
A owEu) ouoD SR SwUa| prpug
B &P saszouel) 4 sopesg A sonsiBay
@p  PERIQEYUDD  Bp  Suuol|  ieioge|d
o3| L
orvdvdl 3d {adw ‘opejs3 SVIRIVL
SOls3and |2p |RI2UA5) BLICIRIUGD) EAINDB[3 [EIsUS D URROaNd Sepelpne Ay AN SSPEPIUN A sealy EU=U] BUOHPNY 2P PEPIUN TYNO IDYZINVENO
Q/A SQ9YVD saUoPNIsSU SELD | avainn
]

{Lo-e0-LoIvN) NOIDYAITY A 30 SYLOV 'STNHOLNI (4433 A SOHLSIDEE SO 3d avaniavidNOoD :OlNINIGI D0

ewelbolniy (q

SOLN3IINIQ300¥d A SOSI0¥d

VIAI'IOd

30 TIVNSIIYNINMTE GOvLST

seniuoyoa] A sajenog
SEIN|Od 3P SISHEUY 3P pEpG




ESTADO PiL:jIN

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economicas

(0P

V)

A

L DE

" | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

7.4.3. PROCESO: VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DEL ORDENAMIENTO JURIDICO Y
ADMINISTRATIVO — AUDITORIAS ESPECIALES (UAI02)

" FICHA DE PROCESO

cODIGO: UAIO2

DENOMINACION: AUDITORIAS ESPECIALES

otras normas legales.

OBJETIVO: Determinar los procesos y procedimientos necesarios para realizar Auditorias Especiales
y expresar opinién independiente sobre el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y

» Unidad de Auditoria Interna

ENTRADA: SALIDA:

» Relevamiento de Informacion » Memorandum de Planificacién de
» Registro contable y control Auditoria (MPA), Programa

» Contratos Especifico.

» Procesos de Contratacion » Informe de Control Interno

> Actividades » Informe de Auditoria Especial

» Operaciones Proyectos

» Presupuestos

RESPONSABLE: TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION:

»  Segun procedimiento

SUBPROCESO

RESULTADO

1. Planificacion.
La auditoria debe planificarse de tal forma que los
objetivos del examen sean alcanzados
eficientemente

2. Ejecucion

Obtencién de evidencia, relevante, pertinente y
suficiente

3. Comunicacion de Resultados

1. MPA Memorandum de Planificacion
de Auditoria, Programa Especifico

2. Papeles de Trabajo Elaborados

3. Informes de Control Interno y de
Auditoria Especial

RESPONSABLE

TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION

Unidad de Auditoria Interna

Segun cronograma de actividades.
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7.1.3.1.

Subproceso: Planificacion (UAI02-01)

7.4.3.1.1. Procedimiento: Memorandum de Planificacién y Programas (UAI02-01-01)

a) Descripcion
[ cobIGO PROCESO SUBPROCESO PRCCEDIMIENTO
UAI02-01-01 | Auditorias Especiales Planificacion Memorandum de Planificacion y
Programas
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
La Unidad de Auditoria Interna determina el inicio de | Unidad de Auditoria |Nota Interna de
la Auditoria Especial en el marco de la Ley 1178 y | Interna Solicitud de

1 Norma de Auditoria Especial NE/CE-015. informacion.
Remite Nota Interna a las éareas y/o unidades
auditadas, solicitando informacion y documentos de
respaldo objeto de la auditoria.

Conformacién del Legajo Permanente y Corriente.

2 Areas y /o unidades auditadas remiten informacion y | Areas y/o unidades | Respuesta solicitud
documentacién solicitados por auditoria interna. auditadas de auditoria.
Elaboracion del MPA: Términos de Referencia, Determinar  Base

3 determinaciéon del Objetivo, Objeto Metodologia y el de Evaluacién de la
Alcance, Auditoria Especial
Obtener comprension de las operaciones, actividades, Conocimiento  de
unidades organizacionales y programas para Ias_o‘peracione_s ylo

. establecer la trazabilidad (reconstruccion de Ia actividades objetos
historia) de las operaciones y/o actividades de la auditoria.
relacionadas con el objeto y objetivo del examen.

Obtener comprensién del Ordenamiento Juridico Conocimiento de la
Administrativo y otras normas legales aplicables y normativa aplicable

8 obligaciones legales contractuales relativas al objeto

del trabajo. Unidad de Auditoria

Interna
Evaluar los controles asi como la deficiencia de los Evaluacion de
mismos, relacionados con las operaciones para controles

6 identificar factores de riesgo existentes y sus posibles
efectos en funcion a los objetivos.

Determinar riesgos de auditoria: Inherente, de Control Determinacian del
y de Deteccion, para determinar el alcance de los a1ca_nce de Ila

7 procedimientos de auditoria y la metodologia a auditoria y
aplicarse. metodologia a

utilizarse.

8 Programa de Trabajo que defina naturaleza extension Programas
y oportunidad de los procedimientos a ser aplicados. elaborados
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

7.1.3.2

Subproceso: Ejecucion (UAI02-02)

7.1.3.24. Procedimiento: Obtencién de Evidencia competente y suficiente para fundamentar la

opinién del auditor (UAI02-02-01)

a) Descripcién

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO ]
UAI02-02-01 | Auditorias Especiales Ejecucion Obtencion de Evidencia competente y suficiente
para fundamentar la opinién del auditor
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO
1 Ejecutar Plan y Programas de trabajo: Elaboracion de Papeles de
Trabajo
Obtener evidencia competente y suficiente A L,Jn'qad de Elaboracion de Papeles de
. uditoria Interna .
para sustentar los hallazgos y conclusiones Trabajo.
2 de la auditoria. Evidencias Utiles y necesarias.
Obtener documentos legalizados  por
autoridad competente para fines de una
accion legal.
Acumular evidencia para el establecimiento Indicios de responsabilidad por
de posibles indicios de responsabilidad por la funcién publica
3 la funcién publica, que debe contar con el
apoyo legal necesario y suficiente.
Departamento
Obtener Informe Legal que determine la Legal Informe Legal con indicios de
existencia de indicios de responsabilidad por responsabilidad por la funcion
4 la funcién publica, previo a la redaccion del publica
borrador del informe de auditoria.
Preparar planillas con hallazgos Informe de Control Interno
- S la aud[tori_a .especiai establece Iifoime  con  Indicios de
_hal!azgos de auditoria que no dan lugar a Responsabilidad por la
indicios de Responsabilidad por Ila Funcion Publica.
Funcion Publica, pero gue son relevantes
al control interno y los hallazgos estan )
vigentes a la fecha de conclusion del Unidad de
5 trabajo de campo, debe emitirse el Informe Auditorfa Interna
de Control Interno de forma inmediata.
- Si se determina hallazgos con indicios de
Responsabilidad por la Funcion Publica,
se determina el tipo de responsabilidad.
Responsabilidad Penal, Responsabilidad
Civil o Administrativa. |
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ESTADO PLURINACIONAL DE
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A

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

7.1.3.3.

Subproceso: Comunicacion de Resultados (UAI02-03)

7.1.3.3.1. Procedimiento: Informe de Evaluacién y/o dictamen de responsabilidad civil {UA102-03-01)

a) Descripcién

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
UAI02-03-01 | Auditorias Especiales | Comunicacién de Resultados Informe de Evaluacion yfo
dictamen de responsabilidad civil
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO
Elaborar Informe de Control Interno, Informe Informe Auditoria
1 preliminar con Indicios de Responsabilidad Especial
por la Funcién Publica y Legajo Resumen de
Auditoria.
Si se establece hallazgos de Control Interno, Informe Validado con
se elabora Informe con observaciones de areas  ylo unidades
Control Interno, considerando las NAG 255 auditadas.
2 numerales 01 al 05 referenciado y| Unidad de Auditoria
correferenciado a Papeles de Trabajo y se Interna
organiza reunién de validacién del informe
con areas y/o unidades auditadas.
Emitir Informe de Control Interno y remitir a: Informes remitidos a
3 Direccién General Ejecutiva, Contraloria instancias
General del Estado y Ministerio de correspondientes
Planificacion del Desarrollo.
Elaborar Formatos | y Il de Aceptacion e |Areas y/o unidades | Formatos |y Il
4 Implem(_entacic')n de Recomen}daciones para | auditadas De EaaRRIoA 5
ser enviados a: .La Contralolrla General del Implementacién Hé
Estado y a la Unidad de Auditoria Interna. Recomendaciones
Firmar e Instruir cumplimiento de | Direccién General | Notas interna a las areas
5 Recomendaciones de los Informes de|Ejecutiva y/o unidades auditadas
Control interno. para el cumplimiento de
Recomendaciones
Cumplido el Plazo de Implementacion de Inicio del Seguimiento ala
6 recomendaciones, se inicia el Proceso de Auditoria de Confiabilidad
Seguimiento  al  cumplimiento  de y Control Interno
recomendaciones aceptadas.
Unidad de Auditoria [
Si se establece hallazgos con Indicios de Interna Solicitud de informe legal
Responsabilidad por la Funcién Publica, se
7 solicitara: Informe Legal y se elaborara el
Informe  Preliminar con Indicios de
Responsabilidad, con legajo de documentos
de prueba.
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CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
UAID2-03-01 | Auditorias Especiales | Comunicacion Informe de Evaluacion y/o Dictamen de
de Resultados | Bgsponsabilidad Civil
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO
8 Elabora el Informe Legal y lo remite a la|Jefe del | Opinién Legal
Unidad de Auditoria Interna. Departamento Legal
Auditoria Interna compatibiliza el Informe |Unidad de Auditoria | Carta de Notificacion a los
Legal con el Informe preliminar elaborado. | Interna involucrados
9 Emite Acta de Compatibilizacién y Elabora
Carta de Notificacion a los involucrados.
Reciben copia del Informe de Notificacién, | Presuntos Areas auditadas presentan
10 presentan aclaraciones de descargo y |involucrados aclaraciones
documentos de descargo legalizados.
Auditoria  Interna  evalia descargos | Unidad de Auditoria|Analiza si se mantienen
presentados, elabora planilla de Evaluacion | Interna indicios de Responsabilidad.
de Descargos y analiza emitir los siguientes
informes segun correspondan:
» Informe  ampliatorio: Si existen
modificaciones por incremento de
importes o se determinan nuevos
11 involucrados.
» Informe complementario: Si se aceptan o
rechazan los descargos. En caso de
ratificarse los hallazgos, se remite, en 4
ejemplares originales o fotocopia
legalizada, el informe complementario,
informe preliminar e informe legal a la
Contraloria General del Estado.
12 Emite Informe de Evaluacién y/o Dictamen | Contraloria General | Informe de Evaluacion y/o
de Respensabilidades. del Estado Dictamen de responsabilidad
civil
Instruye inicio de Proceso segun Dictamen | Direccién ~ General | Acciones de  Inicio  de
13 de Responsabilidad y memorandum de | Ejecutiva Proceso Coactivo Fiscal
instruccion.
14 Inicia Proceso segun instruccién. Jefe Depto. Legal Instaura Proceso coactivo
15 Archivo de Informes y Antecedentes. Unidad de Auditoria |Archivo de la Unidad de
Interna Auditoria Interna
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Unidad de Anélisis de Politicas
Sociales y Economicas

7.1.4. PROCESO: VERIFICACION DE EFICACIA, EFICIENCIA, ECONOMIA Y EFECTIVIDAD DE
LAS ACTIVIDABES Y OPERACIONES — AUDITORIAS OPERACIONALES Y SAYCO (UAI03)

PROCESOS Y PROCEDIMIEN TOS—‘

~ FICHA DE PROCESO

cODIGO: UAIO3 DENOMINACION: AUDITORIAS OPERACIONALES Y
| sAYCO ' =

OBJETIVO: Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios para realizar Auditorias
Operacionales y expresar opinion independiente sobre la eficacia de los sistemas de administracion y
control interno, eficacia, eficiencia, economia de las operaciones y/o de la evaluacion de la efectividad.

ENTRADA: SALIDA:
» Relevamiento de Informacion » Memorandum de Planificacién de
» Relevamiento de [nformacion Auditoria (MPA), Programa
» Registro contable y control Especifico.
» Actividades y/u operaciones » Cuestionarios, Papeles de Trabajo,
»  Operaciones Proyectos Informe de Evaluacién SAYCO,
» Presupuestos Auditoria Operativa y/o de Control
» Evaluacion de sistemas de informacidn Interno
RESPONSABLE: TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION:
» Unidad de Auditoria Interna »  Segun procedimiento
SUBPROCESO RESULTADO
1. Planificacién. ' 1. MPA Memorandum de Planificacién
La auditoria debe planificarse de tal forma que los de Auditoria, Programa Especifico
objetivos del examen sean  alcanzados
eficientemente
2. Ejecucion | 2. Papeles de Trabajo

Obtencion de evidencia

3. Comunicaciéon de Resultados 3. Informes de Control Interno, de
Evaluacion SAYCO y Auditoria
Operacional
RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION
Unidad de Auditoria Interna Segun cronograma de actividades.
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Unidad de Andlisis de Politicas

E£STADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Sociales y Economicas

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

7.1.41.

Subproceso: Planificacion (UAI03-01)

7.1.4.1.1, Procedimiento: Memorandum de Planificacion (UAI03-01-01)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO [ SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
UAI03-01-01 | Auditorias Operacionales | Planificacion Memorandum de Planificacion
|
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
La Unidad de Auditoria Interna determina el inicio de Nota Interna de
la Auditoria SAYCO u Operacional en el marco de la Solicitud de
Ley 1178 y Norma de Auditoria Operacional NE/CE- informacion.
1 013, Unidad de Auditoria
Remite Nota Interna a las areas y/fo unidades Interna
auditadas, solicitando informacion y respuesta a
cuestionarios de control interno y documentacion de
respaldo objeto de la auditoria.
Conformacioén del Legajo Permanente y Corriente
Areas ylo unidades auditadas remiten respuestas a|Areas y/o unidades | Respuesta a
2 Cuestionarios de Control Interno, informacion vy |auditadas solicitud de
documentacion solicitados por auditoria interna. auditoria.
Elaboraciéon del MPA: Términos de Referencia, Determinar Base
3 determinacién del Objetivo, Objeto Metodologia y el de Evaluacién de la
Alcance de la auditoria. Auditoria Especial
Obtener comprensién del Control Interno con relacion Conocimiento  de
4 a los objetivos del examen, de las operaciones, Ias_o_peracione_s ylo
actividades, unidades organizacionales proyectos y actividades objetos
programas. de la auditoria.
Evaluar los controles asi como la deficiencia de los| Unidad de Auditoria | Evaluacion de
5 mismos, relacionados con las operaciones para Interna controles
identificar factores de riesgo existentes y sus posibles
efectos en funcion a los objetivos.
Determinar riesgos de auditoria: Inherente, de Control Determinacion del
6 y de Deteccion, para determinar el alcance de los alcance de |la
procedimientos de auditoria y la metodologia a auditoria y
aplicarse. metodologia a
utilizarse.
7 Programa de Trabajo que defina naturaleza extension Programas
y oportunidad de los procedimientos a ser aplicados. elaborados
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Unidad de Anélisis de Politicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

¥

Saociales y Economicas

PROCESOS Y PROCEDIMI ENTOS—‘

7.1.4.2.

Subproceso: Ejecucion (UAI03-02)

7.1.4.2.1. Procedimiento: Obtencién de Evidencia competente y suficiente para fundamentar la

opinién del auditor (UAI03-01-01)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
UAI03-02-01 | Auditorias Operacionales Ejecucion Obtencidn de Evidencia competente y
suficiente para fundamentar la opinion
del auditor
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO
1 Ejecutar Plan y Programas de trabajo: Elaboracion de
Elaborar Papeles de Trabajo Papeles de Trabajo
Unidad de Auditoria
Establecer si la entidad ha definido criterios de Interna Elaboracion de
2 medicion que le permitan evaluar la gestion. Papeles de
Trabajo.
Obtener evidencia competente y suficiente para Evidencias utiles y
sustentar los hallazgos y conclusiones de la auditoria. necesarias.
Evaluar los indicadores de Eficiencia, eficacia y Areas y/o Unidades | Planillas de
economia, de no existir construir en coordinacion con | Auditadas cumplimiento  de
" el area auditada. Unidad de Auditoria objetivos
Interna
Acumular evidencia para sustentar el informe de
auditoria.
Elaborar planillas con hallazgos Unidad de Auditoria |Informe de Control
_ . . Interna Interno y  de
Si la auditoria operacional establece hallazgos que Auditoria
4 son relevantes al control interno debe emitirse el Operacional.
Informe de Control Interno y el de Auditoria
Operacional, sobre cumplimiento de objetivos
basados en indicadores de eficiencia, eficacia,
economia y efectividad
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ESTADOC PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

d “ HP E_ Unidad de Anélisis de Politicas ¢4
Sociales y Economicas

71.4.3. Subproceso: Comunicacion de Resultados (UAI03-03)

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

7.1.4.3.1. Procedimiento: Elaboracién de Informes, Acta de Validacion y remisién de informes a

instancias correspondientes (UAI03-03-01)

a) Descripcion

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
UAI03-03-01 | Auditorias Operacionales Comunicacién de Elaboracion de Informes, Acta de
Resultados Validacion y remisién de informes a
instancias correspondientes

N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO
1 Elaborar Informe de Control Interno, de Auditoria Informe Auditoria
Operacional y Legajo Resumen de Auditoria. Especial
Si se establece hallazgos de Control Interno, se Informe Validado con
elabora Informe con observaciones de Control Interno, areas yl/o unidades
2 considerando las NAG 235 numerales 01 al 04 auditadas.

referenciado y correferenciado a Papeles de Trabajo y
se organizar reunion de validacién del informe con

areas y/o unidades auditadas. Unidad de

Auditoria Interna
e FEfectla Reunién de Validacion,

« Emite Acta de Validacion.

3 Emitir Informe de Auditoria Operacional, Evaluacion Informes remitidos a
SAYCQO y de Control Interno y remitir a: Maxima instancias
Autoridad Ejecutiva, Contraloria General del Estado y correspondientes

Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

Elaborar Formatos | y Il de Aceptacion e Areas ylo Formatos | y Il
4 Imp_!ementamor(]: de | Recgmenda;cloneé. para ser :S(;?t?:jeass De Aceptacién e
en\_nados ala _ or?tra oria General del Estado y a la Implementacion de
Unidad de Auditoria Interna. Recomendaciones
Firmar e Instruir cumplimiento de Recomendaciones Direccidn Notas interna a las
5 de los Informes de Control interno. General areas Yy/o unidades
Ejecutiva auditadas para el
cumplimiento de
Recomendaciones
Cumplide el Plazo de Implementacion de Inicio del Seguimiento
6 recomendaciones, se inicia el Proceso de Seguimiento a Ig '/_\uditoria de
al cumplimiento de recomendaciones aceptadas. Uridad de lConﬂabmdad y Control
e nterno
Auditoria Interna
7 Archivo de Informe y Antecedentes. Archivo de la Unidad

de Auditoria Interna
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ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA
| MANUAL

FICHA DE PROCESO

HENOMINACION: GESTION Y ADMINISTRACION DE LA
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

OBJETIVO: Verificar y mantener el funcionamiento de los equipos, equipos servidores, activos de
comunicacién y los servicios para el desarrollo de las labores institucionales.

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economicas

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: DINO1

ENTRADA: SALIDA:

Verificacion del funcionamiento de |a infraestructura | Infraestructura tecnoldgica actualizada y en
tecnoldgica informatica conformada por. i) 10s|f ncionamiento.

equipos (Estacionarios, Portétiles, tabletas, camaras
de seguridad, proyectores e impresoras), equipos
servidores y activos de comunicacién; ii) los servicios
de datos, red, internet y otros

Requerimiento de servicio técnico para los equipos
asignados al personal de UDAPE

SUBPROCESO RESULTADO
Administracién de Infraestructura Informatica Fisica |Infraestructura general mantenida y
y Légica. actualizada.
RESPONSABLES TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION
Jefe, Profesional |, Profesional Il y Asistente Continuo.

Técnico Il del Departamento de Informatica
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il

% S : ESTADC FLURINACIONAL DE
Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economicas

' BOLIVIA

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.1.1.1.

Subproceso: Administracion de Infraestructura Informatica Fisica y Légica (DIN01-01)

8.1.1.1.1. Procedimiento: Control del Funcionamiento de los Equipos, Equipos Servidores y

Activos de Comunicacion (DIN01-01-01)

a) Descripcién
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DIN01-01-01 | Gestion y Administracion Administracién de la Control del Funcionamiento de los
de la Infraestructura Infraestructura Fisica y Equipos, Equipos Servidores y
Tecnolégica Légica Activos de Comunicacién
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO

El personal del Departamento de Informatica realiza Funcionamiento
el control y verificacién de funcionamiento de: i) los verificado y validado
equipos (Estacionarios, portétiles, tabletas, camaras : . ;

1 de speguridad, proyectores e impresoras), equipos ?étzjﬁg;d det ‘asistenge
servidores, Data center y activos de comunicacion; ii)
los servicios de datos, red, VPN-CONAPES, internet
y otros al inicio de cada jornada laboral. Asimismo,
recibe las solicitudes de soporte técnico y/o apoyo
informatico via telefénica o verbalmente de cualquier
falla o error del equipo asignado.

Departamento de

Anglisis y diagnostico de software o hardware | Informatica: Equipos en
considerando las entradas: solicitud de asistencia| _ jefe funcionamiento para el
técnica o de la presencia de fallas/errores en la _ desarrollo de las
infraestructura tecnolégica  informatica ylo los| - Profesionall labores institucionales.

) servicios. - Profesional Il | Asistencia remota o
Mantenimiento preventivo y/o correctivo (correccién | - Asistente telefonica a la solicitud
de errores y/o fallas) de software o hardware. Silos| Técnico I del usuatio;
equipos pasan las pruebas quedan habilitados, caso
contrario, el equipo es considerado para la baja
anual.
Mejora y actualizacion de software y hardware de los Infraestructura general
equipos que asi lo requieran de acuerdo a la mantenida y

3 programacion de mantenimiento perfectivo del actualizada

Departamento de Informatica. Incluye todo el parque
computacional y activos de comunicacion.
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ESTADO PLURIMACIONAL DE

BOLIVIA

Unidad de Anélisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

8.1.1.1.2. Procedimiento: Disefiar Productos Nuevos o Mantener los Existentes y Realizar el

- | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Mantenimiento de Servicios de Acceso a Datos (DIN01-02-01)

a) Descripcién

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DINO1-02-01 Gestion y Desarrollo y Disefiar Productos Nuevos o Mantener
Administracion de la Mantenimiento de los los Existentes y Realizar el
Infraestructura Productos de Software | Mantenimiento de Servicios de Acceso
Tecnoldgica a Datos

N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO

Ingenieria de requerimientos de nuevos desarrollos Requerimientos
1 de sistemas y mantenimiento correctivo o perfectivo iniciales y Qeﬁnicién de

de los sistemas existentes, que pueden surgir a requerimientos

través de una solicitud de una unidad organizacional Departamento de
o por la deteccion de necesidades del Departamento | |nformatica:
de Informatica.

- Jefe
Disefio conceptual y especificacion légica del nuevo | - Profesional | Especificacion del
2 sistema y/o la incorporacion de ajustes al sistema g sistema y/o ajustes
existente. ~Frofesionel I aprobados y validados
- Asistente
Desarrollo, implementacion y  pruebas o| lecnico ll Sistema en
3 mantenimiento perfectivo de sistemas funcionamiento y/o

ajustado a
requerimientos
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ESTADC PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

" | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

8.1.1.1.3. Procedimiento: Gestionar la Seguridad de Datos e Informacidén y la Seguridad
Perimetral (DIN0O1-03-01)

a) Descripcion

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DIN01-03-01 Gestion y Seguridad de Datos e Gestionar la Seguridad de Datos e
' Administracion de la Informacion Informacion y la Seguridad Perimetral
Infraestructura
Tecnolégica

N° TAREA _ 'DETALLE DE TAREA RESPONSABLE| RESULTADO
1 Administracion y gestion del firewall para garantizar Los equipos asignados

la seguridad perimetral de la red UDAPE (ataques a Io_s usuarios,_los

externos, control de puertos). servidores, equipos

o o portatiles, tabletas y los
Gestionar el antivirus como respuesta a incidentes de Departamento de datos estan protegidos.

ataque de virus, se realizan las siguientes tareas:

RN . S Informatica:
|accion inmediata para detener o minimizar el
incidente, investigacion del incidente y restauracion - Jefe
de los recursos afectados. Profesional |

Realizacion de copias de respaldo (backup’s) de| Profesional ll
informacion de los usuarios de tal manera que se
mantenga la confidencialidad, disponibilidad e
integridad de los datos resultantes las actividades
laborales de UDAPE.
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ESTADC PLURINACIONAL DE

' BOLIVIA
|

FICHA DE PROCESO _
DENOMINACION: BIBLIOTECA

Unidad de Anélisis de Politicas
Sociales y Economicas

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

cODIGO: DIN0O2

OBJETIVO: Proveer los servicios bibliograficos que sean necesarios.

ENTRADA: SALIDA:

Unidades bibliogréficas de origen interno y externo. |¢) Inventario actualizado de las unidades
NUmero de usuarios que acceden a los servicios de bibliograficas.

biblioteca. d) Base de datos para consultas con todo el

contenido analitico del inventario.

e} Base de datos de documentos internos
actualizada.

f) Nuamero de documentos prestados para
consulta

SUBPROCESO RESULTADO

Captacion, Difusion y Préstamo de Documentos. Documentos ingresados y registrados en la
Biblioteca de UDAPE y control de unidades
bibliograficas prestadas

RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION

Profesional 1l - Biblioteca Continuo.
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BOLIVIA

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

»

. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.1.1.2. Subproceso: Captacion, Difusion y Préstamo de Documentos (DIN02-01)
8.1.1.2.1. Procedimiento: Captacién de Documentos Externos (DIN02-01-01)
a) Descripcion
| CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
| DIN02-01-01 Biblioteca Captacion, Difusion y Préstamo Captacién de Documentos
de Documentos Externos
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO
) . . Documentos  nuevos
Captar, seleccionar, clasificar y registrar la ;
1 o — externos ingresados a
documentacion ingresada a Biblioteca. e
Biblioteca
Clasificar, catalogar y procesar la documentacion
2 registrada, introduciendo todos los documentos en la Base de Datos
Base de Datos utilizando el Macro Thesaurus, Tabla actualizada
Cutter, Paises |SO y el Microthesaurus.
3 Archivar los documentos en la ubicaciéon fisica Material bibliografico en
correspondiente. Biblioteca estanteria
4 Dar servicios de referencias y blsquedas | - Profesional lll | Solicitudes de
bibliograficas dentro y fuera de la institucion. referencias atendidas
5 Control de calidad, descarte y/o expurgo de unidades Base de Datos
bibliograficas. corregida y depurada
6 Actualizar catalogo para los descriptores de Leyes y Catalogo en constante
Decretos. actualizacion
Gestionar el servicio de fumigacién y aspiracion, para 53
a5 =5 . Conservacién de las
7 la prevencion y conservacién de las unidades

bibliograficas.

unidades bibliogréficas
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BOLIVIA

Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Economicas

__ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.1.1.2.2. Procedimiento: Captacién de Documentos Internos (DIN02-01-02)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
| DINO02-01-02 Biblioteca Captacion, Difusién y Préstamo Captacion de Documentos
de Documentos Externos
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO
: . Y Documentos nuevos
Captar, seleccionar y clasificar la documentacion . .
1 ; e interncs ingresados a
ingresada a Biblioteca. -
Biblioteca
Asignacién de un
numero y colocar el
Registrar las unidades bibliograficas en el cuaderno Al
2 . correspondiente en el
de registro. .
documento interno
(DTA, DTE, DTM, AM y
DT)
3 Registrar los documentos internos en la Base de | Biblioteca Base de Datos
Datos. | protasional il actualizada
[ Ubicacion del material
4 Archivar los documentos en la ubicacién fisica. blblsograﬁco ot 14
estanteria
correspondiente
5 Control de calidad de unidades bibliograficas. Base ; ge Datos
corregida y depurada
Gestionar el servicio de fumigacion y aspiracion, para -
- 3 : Conservacion de las
6 la prevencion y conservacion de las unidades et Bl aps
bibliograficas. g
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Unidad de Andlisis de Politicas
Saciales y Econémicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

! PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.1.1.2.3. Procedimiento: Captacién de Documentos Internos (DIN02-01-03)

a) Descripcion

| CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DIN02-01-03 Bihlioteca Captacion, Difusion y Préstamo Captacién de Documentos
de Documentos Externos
N° TAREA | DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO
' 1 Mantener relaciones de intercambio bibliotecario. Convenios renovados.
Dar informacion por correo electrénico y teléfono de Solicitudes atendidas
las unidades bibliograficas de la Biblioteca. permanentemente.
Biblioteca Para conocimiento de
3 Elaborar detalle de los documentos nuevos L Profesional Il la Direccién Ejecutiva y
ingresados a Biblioteca cada mes. del Departamento
Administrativo.
4 Seleccionar documentos nueves para informacion Unidades bibliograficas
de los técnicos de la Unidad. colocadas en el panel.

b) Flujograma

PROCEDIMIENTO: DIFUSION E INTERCAMEIO DE INFORMACION {DINO2-01-03)

UNIDAD i
ORGANIZACIONAL | CARGOS Y0
UNIDAD CRGANIZACIONAL !
UDAPE i BIBLIOTECA PUESTOS
TAREAS H DE TRABAJCO
|
|
]
|
]
i
: i
:“‘a”tenerb, rg_lgﬁm;es o= ’ Mantener refaclone s de
nLerCam i DO PRI, intercambio bibliotecarls !
: P
| i
]
i
:
2 ! Car informacién por correo 3
Dar infermacidn por, ' electronico vy eléforo d2 las !
coreo electronico i unidades bibliografoes de la !
teléfono de las unidades H Bibllataca i
binliograflcas de & ' i
Eibllote ca. ' !
I
| ! BIBLIOTECA:
i h 4
! } - PROFESIONAL |Ii
3 : aporar etalle 2 08 :
documentos Auevos I
1 ! :
Elstorar dissligvina foh H ingrosados a Biblateca cada H
documenics nNueves - 5 1
ingresados a Biblioteca [ m i
cada meas (12), ] :
H i
- i
| i
! '
: Seleccionar documentos !
: nuevos para informacion )
4 ! de los lécicos de la .
Seleccionar documentos H Unidad ,
nueves para informacion ] ]
de los técnicos de s ! ]
Unidad. i -
: '
L i
H i
! H
— T — e
tol
o F El : Proceso Do nto Tarda iz a otra Fasede
Tk prodofinido L_W;J Documento dentra pag, datos :

pag.
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BOLIVIA

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

8.1.1.2.4. Procedimiento: Control de Préstamos (DIN02-01-04)

a) Descripcion

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DINO2-01-04 Biblioteca Captacion, Difusién y Préstamo Control de Préstamos
de Documentos

N° TAREA : DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO

i Llenado de papeletas de préstamo con nombre,
1 fecha, titulo del documento, autor, ubicacidn fisica vy
fecha de devolucion.

Control de unidades
bibliograficas prestadas

5 Introducir en la Base de Datos PRESTA los Base de Datos al dia

documentos prestados.
Biblioteca

_ Profesional 1ll | Recordatorio a los

3 Realizar el seguimiento de documentos prestados. usuarios responsables
del préstamo

Unidad Bibliografica y/o
4 Control y Archivo de las papeletas de préstamo. documento restablecido
en estanteria

b) Flujograma

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PRESTAMOS (DIND2-01-04)

UMNIDAD

RGANIZAC ONAL| CARGOS Y/O
UNRAD 05$§éMCEONAL BIBLIOTECA PUESTOS
TAREAS DE TRABAJC

:
Lisnado de papelotas de

préstame  fon  nombre,
focha, thtulo desl Llenads de papeietas de
documents. autar, préstamc

Ubicacion fisica y leche

de devolucion

introducir en |la Base
de Dalos PRESTA los
dogcumentoes prestados

2
Intraduelr en |la Base de
Cratos FRESTA los
documentos prestadas

BIBLIOTECA:
- PROFESICMAL I

¥ i

a3 Realizar @l gaeguimients de los 4
Realizar ol saguimiento documentos prestadas !
e documentos
Rrostades

Realizar el control vy
archivo de lns papeletas
de préstamo

4
Control y Archive de las
papeletas de préstamo.

7 - = Ceonector | 4
Y T : Tarea Archive anectol Base de
Proceso Documenta a otra .
it i Foem. ME:G04
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Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economicas

BO

E

(R

ESTADO PLURINACIONAL DE

LIVIA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: DAF01

DENOMINACION:
OPERACIONES

SISTEMA DE PROGRAMACION DE

OBJETIVO: Estructurar sistematicamente los procesos de elaboracion, seguimiento, evaluacion y
modificacion del Plan Operativo Anual (POA) de UDAPE.

ENTRADA:
Disposiciones legales de creacién de UDAPE y otras
reglamentarias

Resolucion Suprema N° 225557 Normas Basicas del
Sistema de Programacion de Operaciones (SOA) de
01.12.2005

Reglamento Especifico del Sistema de Programacion
de Operaciones

Plan Estratégico Institucional (PEI)
Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

SALIDA:
Plan Operativo Anual (POA) formulado.

Reportes de seguimiento e Informe de
evaluacion a la ejecucion del Plan Operativo
Anual (POA)

Plan Operativo Anual (POA) reformulado

RESPONSABLES:
Director(a) General Ejecutivo(a)

Responsables de la Ejecucion de Acciones de Corto
Plazo (REACP) que son Subdirectores{as), Jefes del
Departamento Y Unidad de Auditoria Interna

TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION:
Elabaoracion POA: 45 dias habiles
Reportes de seguimiento: 22 dias habiles.
Informe de Evaluacién): 10 dias habiles
Modificacion POA: 15 dias habiles.

SUBPROCESO

RESULTADO

1. Elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

2. Seguimiento y Evaluacién a la Ejecucion del
Plan Operativo Anual (POA)
3. Moeodificaciones al POA

1. Plan Operativo Anual (POA) elaborado

2. Reportes de seguimiento e informe de
evaluacion a la ejecucién del Plan
Qperativo Anual (POA)

3. Plan Operativo Anual (POA) reformulado

RESPONSABLES

TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION

1. Director(a) General Ejecutivo(a), (REACP) que
son Subdirectores(as), Jefes del Departamento
y Unidad, Jefe(a) del Departamento
Administrativo Financiero (DAF) y Jefe(a) del
Departamento Legal

Director(a) Ejecutivo(a), Responsables de la
Ejecucion de Acciones de Corto Plazo (REACP)
que son Subdirectores(as), Jefes del
Departamento y Unidad, y Jefe(a) del
Departamento Administrativo Financiero (DAF).
Director(a) Ejecutivo(a), Responsables de la
Ejecucién de Acciones de Corto Plazo (REACP)
qgue son Subdirectores(as), Jefes del
Departamento y Unidad, y Jefe(a) del

Departamento Administrativo Financiero (DAF).

1. Elaboraciéon POA: 45 dias habiles

2. Seguimiento POA: 22 dias habiles
(reportes de seguimiento).
Evaluacion POA: 10 dias habiles (informe
de evaluacién)

3. Modificacién POA: 15 dias habiles.
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ESTADO PLURINACIONAL DE

B

OLIVIA

[ | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.11.

Subproceso: Formulacién del Plan Operativo Anual (DAF01-01)

8.2.1.1.1. Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual (DAF01-01-01)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF01-01-01 | Sistema de Programacion de Formulacién del Plan Elaboracion del Plan
Operaciones (SPO) Operativo Anual (POA) Operativo Anual (POA)
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
La Direccion General Ejecutiva de UDAPE instruye de | Director(a) General | Instruccion de
forma verbal o escrita al Departamento Administrativo | Ejecutivo(a) formulacién de
1 | Financiero (DAF) la formulacion del Plan Operativo DAF POA realizada.
Anual{POA) de UDAPE.
El DAF elabora nota interna para hacer conocer a las | Jefe del DAF Nota interna u
2 Unidades Organizacionales (UO) el cronograma de otro ppn_iendo a
formulacion del POA vy la realizacion de los talleres para conocimiento el
consensuar el POA. cronograma por
todas las UO.
Los Responsables de la Ejecucién de cada Accion de Corto | Reésponsables  de Infurmagjon
3 Plazo (REACP) de cada unidad organizacional debera E:aadaEJeﬁzzgoé: g: Eg??grr:.‘ea 5
Egiiﬁ;ro_la informacion de acuerdo con el esquema Corto Plazo | €Squema
(REACP) otorgado
De acuerdo al cronograma aprobado, en el/los taller(es) Responsables de | Acta -
organizado(s) por el Departamento Administrativo|jla Ejecucién de ————
Financiero se consensuaran con los responsables de cada | cada Accidn de consensuados
unidad organizacional de UDAPE los siguientes puntos: Corto Plazo | en los talleres
« Analisis del Marco Legal y Estratégico (base de|(REACP) para la
creacion, mision y visién, lineamientos estratégicos) y elaboracién del
el Analisis de la Situacion Interna. POA y
e Analisis de la Situacién Externa (legales, econémicas, Formularios
social, tecnoldgicas y estratégicas). Resumen  del
e Programacion de las acciones de corto plazo, POA suscritos
4 operaciones y tareas.
» FElaboracidon de los Indicadores de Gestion,
acompafados de sus correspondientes Fuentes de |
Verificacion.
o Elaboracién de los Presupuestos de Recursos, de
Gastos.
Para cada taller planificado segun cronograma, se elabora
y firma un Acta con todos los acuerdos consensuados.
Concluidos los talleres y consensuadas las actividades
correspondientes al POA institucional, se procede a
suscribir los Formularios Resumen del POCA
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[ | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PRCOCEDIMIENTO
DAF01-01-01 | Sistema de Programacion de Formulacién del Plan Elaboracién del Plan
Operaciones (SPO) Operativo Anual(POA) Operativo Anual(POA)
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
El DAF consolida el POA institucional y Anteproyecto de | Direccién General | POA y
5 Presupuestos, el cual es enviado a la Direccion General | Ejecutiva Anteproyecto
Ejecutiva para su revisién. DAF de Presupuesto
Institucional.
Si no existen observaciones al Anteproyecto de |Director(a) General | Resolucion
Presupuesto Institucional, el/la Director(a) General | Ejecutivo(a) Administrativa
Ejecutivo(a) instruye de forma verbal o escrita al que aprueba el
6 Departamento Legal la elaboracion del Informe Legal y Esp:rrtamento POA y
Resolucién Administrativa para la aprobacidon del POA y g Anteproyecto
Anteproyecto de Presupuesto Institucional. ; de Presupuesto
! Institucional.
|
El DAF registra el POA y Presupuesto aprobados en el a] Director(a) General | Anteproyecto
Sistema de Gestion Publica (SIGEP). Ejecutivo(a) de Presupuesto
7 La Direccion General Ejecutiva, a través del DAF, remite el | DAF r?ﬁr-il:;:fe?io d‘r’;
Anteproyecto de Presupuesto Institucional al Ministerio de Planificacion
Planificacién del Desarrollo para que por conducto regular
2 S, o : s =i del Desarrollo.
se remita al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
La Direccion General Ejecutiva, a través del DAF, instruye | Director(a) General | POA elaborado
a todos los responsables de las unidades organizacionales | Ejecutivo(a) por unidad
la elaboracion del POA por area. DAF organizacional
8 Responsables de
la Ejecucion de
cada Accion de
| Corto Plazo
[ (REACP)
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Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

ESTALO PLURINACIONAL DE

VIA

A

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.1.2. Subproceso: Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucion del Plan Operativo Anual(DAF01-
02)
8.2.1.2.1. Procedimiento: Seguimiento a la Ejecucion del Plan Operativo Anual (DAF01-02-01)
a) Descripcidn
| CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF01-02-01 | Sistema de Programacion de | Seguimiento y Evaluacion a | Seguimiento a la Ejecucién
Operaciones (SP0O) la Ejecucion del POA del POA
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO

1 La Direccién General Ejecutiva, a través del Departamento | Director(a) Nota interna
Administrativo Financiero (DAF), hasta la segunda semana G?”“-‘"?' realizar el
del mes siguiente a un semestre, mediante nota interna | Elecutivo(a) seguimiento
instruye a los Responsables de |la Ejecucién de cada Accion | par difundida
de Corto Plazo (REACP) (Responsables de las Unidades
Organizacionales) el informe de seguimiento y evaluacién REACP
al POA y el llenado de los formatos establecidos con los
respaldos documentales gque sean necesarios.

2 El REACP, prepara el informe y llena los formularios de | REACP Control de la
acuerdo a formados establecidos, estableciendo los Director(a) ejecucion del POA
resultados logrados, las evaluaciones y sugerencias de | ganeral por unidad
medidas correctivas (si corresponde). Ejecutivo(a) organizacional
Remite la informacion al DAF a través de la Direccion
General Ejecutiva

3 El DAF revisa, consolida |la informacion y emite reportes | DAF Reportes de
detallados y agregados de Seguimiente al Plan Operativo Director(a) Seguimiente  al
Anual (POA). Gariars) POA remitidos
Enlaza la informacién a los reportes de ejecucion | Elecutivo(a)
presupuestaria.

Elabora nota interna y remite reportes a la Direccién
General Ejecutiva.
4 La Direccién General Ejecutiva revisa y aprueba. Director(a) Seguimiento  al
: o e General POA publicado y
Devuelve al DAF e instruye publicacion y difusion Ejecutivo(a) difundid:
DAF

Pagina 107




80T 2uideyd

P00l 0

IloAlLADars
RLCE BT ]

CHIADNYMA OALLYHLSNINGY
OLNSR LSS0 T30 343

CRIDNY NS OALLY H1LSINIWTY
CLNT L 30 20 245
IWIoAILNS3ra

a = IS V0L TG

{ ST WNOITRZIN FDE0 B2 U vaNn
BN 30 S3 MW SHOU 5w

MDD WO YD 30 NQIDNSErE
W1 30 SIS NOL B

(52 IvwonvEnvsHO
EJOWaNN

S¥1 30 ST EWENOdSTH)
laDad] OZVid  OlHOD A
NOITDY vOWD 33 NQIDN3EME
v aa SAWVENOEIY
CRTONYME OAILYHLENINCY
LNEAY Lale 30 120 2450

PIDALLATAr
L e

“Bed M
sojEp oaUsp IUSLIND3G ) opiu e pasd
ugEman eale |
ap s5eg -, EauE | QuanIag ! BEEal « [L=T =T TYNT
JojesUen O]aBL0 D, AL o

CHION TN OALYH] SRINGY
O N L S50 TR0 U0

PeloAlLN2arg A g nd Ugisnylp & uoimesgegrd

THEE D viEora R 8 dyn B sAjansap =AnAsu B Jyg] B eAjsnasp  CEqenude  CESiaoy

‘oanide "ESIADY
rs

dWVa B & sy

A Bwoul e chogey | o

Wod [®
muannBes ap sopeboilbe =
& sopu|EEp sAjDdal IR DAL RIS UL Y
spwa A sosendnsaid  uoo osepedar
EZE|UD  ep|osuad CBSAE: 1B YOl |30 S sulojul

BARND O [RioUsEy Uamoie] | g

sof BIjLLAl Syl v

B 8p uoEqode A oSl
EJEd UQISEIUSWINIOR §IWDy

&

bes e

soplaRjgE|sa

_Jv_m_v_:: ERED GpoyOd |58

(= zezIaetieg
ugIRRENRAD A oluBILInBes
ap LI ]

soue| Nl so] & wod |gp (%
uopenEag 4 oo bog
op suro|U] BiogeD

Wl (T o
B0 OlLol| 9
s BWEU EyoU

¥Od
Bas ap awioju)
sp Tou ey

T

F Y

*

50§ B5FD AU
ant 2B LA LN O
1 sa] Lo soplpaqEl

uEas

SO S0) ap opeua)) A v
=P upSENEAS A 0UeLUnbes op
LGOI IR asE {0 |8 SANNSY|

oo

" noalg meuasy
upIaD0UI Bl B sepodi wiiusl £ Buiail Bou eioq e

“BuEzandns aud
upmnosl op souodDl o] B LoEELGlUr B RERIUD

(v Odh 1PNy aniEIsdo UBL|
1® ojuapunfag ap sopefiaibe A sope|Eop sspodod
Wi A USDELLCM o wpjpsdos ‘mseal Jvog @

£

UREUE L DATEIIE U
OUSWENRI] B SUWlojul  SopsE sopol B
Qe = CeNEIsSl3 BIsUs D WpoeN Bl B L
A5 YOl B UQnEn| B aunfag ep seluoyl S0
{epucdsalion |3) seay SEpIp S 3 sen R R bns
A L T EB| f | PE i)
CRUSIES e SE SORISRE RIS S SOPRUNG) B GPISNIE B8R
SOURNLUGC) 50| BUS| A SWuop 8 exededd “dow3y |3

z

‘sollesaoall
ugas anb SaEIUSWNDOR Sopjedsal so|
U0D S0PIDa)QEISS SOJEULOL S0| 2 CREUS||
& A wOd |2 ugimeEnRAS £ QluaLWInBas ap
SWIoU| |8 (s9leucioeziUEBID SopERIUN
SE| ap ssgesucdsay) (dOvas) oZElg
oHoD 8P ugpDy BpED Sp uplonosi

Bl 8p sajgesucdsay so| B afruisul
BUlSlL|  BlOU  @juelpall  ‘alssawss
un B esinBls saw |gp  EBUBWSS
epunBas 2| BIEEY '{Jw¥d) oJspuEUlH

CANBNSILILLIRY ouswepedag 1op
S@AEI B "Balnoalg [elsus D uoioosag B
L

orvavdl 39
sS0.LS3aNd
OIA SODHYD

1eba oyuawepedag

L)

sa|euopeZIUERID) SapepiuN &p sojgesUodsey OJSDUEL| o

B il ot o e e e e e e e

oAlENSILILPY ojusweledad

Adwan
eAlnoal] [elauen uomoalic

SYIHVL

TNO R YZINYDHO
OvaiNn

(LO-20-L04va) (VOd) TWNNY OALLYEIHO NY1d 7130 NOIDNDIrE v v OLNIININSIS :OLNINaID0Nd

eweibolnjy (g

SOLN3IINIGID0Yd A SOSID0¥ |

VIAI'IOH

31 TYNHIYNIENTD 0Ov1s3




Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Economicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

I |

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.1.2.2. Procedimiento: Evaluacién a la Ejecucion del Plan Operative Anual (DAF01-02-02)

c) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF01-02-02 | Sistema de Programacion de | Seguimiento y Evaluacitén a Evaluacién a la Ejecucion
Operaciones (SPO) la Ejecucién del POA del POA
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
1 La Direccién General Ejecutiva, a través del Departamento Director(a) Nota interna
Administrativo Financiero (DAF), mediante nota interna | General realizar la
designa al Responsable de Evaluacion de Acciones de Ejecutivo(a) evaluacién
Corto Plazo del Plan Operativo Anual (PCA), remitiendo la | paF entregada
informacién del Seguimiento al POA
2 El Responsable de Evaluacion de Accicnes de Corto Plazo | Responsable de | Informe de
del Plan Operativo Anual (POA) revisa, analiza y emite el | Evaluacion  del Evaluacion
Informe de Evaluacion a las Acciones de Corto Plazo en el | Seguimiento  al | remitido a la DGE
@ que se especifique los resultados logrados. POA
Remite al (la) Director(a) General Ejecutivo(a) el Informe de Directorl(a)
Evaluacion al POA. Los Reportes de Seguimiento al POA y (E3_ene:§1
los Informes emitidos por las dreas organizacionales jecutivo(a)
3 La Direccion General Ejecutiva revisa y aprueba el Informe Director(a) Informe de
de Evaluacion del POA. | General Evaluacion  del
_ Ejecutivo(a
. Devuelve al DAF con toda la documentacién instruyendo la ; @ POA aprotods
emision de notas internas con medidas correctivas (si| DAF
corresponde).
4 El DAF emite nota interna para medidas correctivas (si| DAF Evaluacion
o orecor [Iome - de
i General
Afchivo POA archivado

Ejecutivo(a)
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Unidad de Andlisis de Politicas

ESTADO PLURINAZIONAL DE

BOLIVIA

Sociales y Econdmicas

|

'L PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.1.3.

Subproceso: Modificacion del Plan Operativo Anual - POA (DAF01-03)

8.2.1.3.1. Procedimiento: Modificacidn del Plan Operativo Anual - POA (DAF01-03-01)

a) Descripcién
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF01-03-01 | Sistema de Programacidn de | Modificacién del POA Modificacién del POA
Operaciones (SPO)
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO
El Responsable de la Ejecucion de Acciones de Corto | REACP Informe de
Plazo (REACP) una vez identificada la necesidad de solicitud de
1 modificacion del POA mediante informe debidamente modificacicn  del
justificado vy dirigido al(la) Director(a) General Ejecutivo(a) POA
solicita la modificacion del POA, en sujecidn al articulo 20
de la NB-SPO
El(la) Director(a) General Ejecutivo(a) recibe, verifica y Director(a) Informe de
solicita informe Departamento Administrativo Financiero, | General modificaciéon  del
2 unidad responsable de modificar y ajustar el POA Ejecutivo(a) POA
Institucional, basado en justificaciones de los informes DAF
del REACP
El DAF emite el informe de ajuste y previa aprobacién Director(a) Informe de
del(la) Director(a) General Ejecutivo(a), remite al General Modificacion  del
3 Departamento Legal para la emisidén de la Resolucion | Ejecutivo(a) POA aprobado por
Administrativa de aprobacion. DAF la MAE
El Departamento Legal, emite el informe Legal respectivo | Depto Legal. Resolucion
y la Resolucion Administrativa de aprobacién de | pirector(a) Administrativa,
4 modificacién del POA y remite a la MAE para su|General Informe Legal vy
suscripcion, Ejecutivo(a) Técnico aprobando
Una vez suscritos por la MAE, remite al DAF la modificacion del
POA
El DAF toma conocimiento del POA modificado y|DAF POA modificado
5 aprobado con Resolucién Administrativa e instruye su difundido.
difusién y archivo.
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Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

' BOLIVIA

_ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FICHA DE PROCESO

CODIGO: DAF02

DENOMINACION: SISTEMA DE ORGANIZACION

OBJETIVO: Optimizar |a estructura organizacional de UDAPE, reorientdndola para prestar un mejor
servicio a los usuarios, de forma que acompane eficazmente los cambics que se producen en el

plano econémico, politico, social y tecnolégico.

ENTRADA:

Disposiciones legales de creacion de UDAPE y otras
reglamentarias.

Resolucion Suprema N° 217055 Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa (SOA).

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Estratégico Institucional.

El Plan Operativo Anualde la gestion pasada y/o actual.
Seguimiento y evaluacion del Programa de Operaciones
Anual.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF).

Anélisis Organizacicnal.

Disefic o redisefio organizacional.

Implantacion del Disefio Organizacional.

SALIDA:
Estructura organizacional de UDAPE
evaluada, disefiada/redisefiada e

implementada en relacién al logro de los
objetivos preestablecidos en el Programa
Anual de Operaciones (POA) y Plan
Estratégico Institucional (PEI).

RESPONSABLE:

Director(a) General Ejecutivo(a)

Jefe(a) del Departamento Administrativo Financiero
Subdirectores y Jefes de Departamento

TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION:
Continuo

SUBPROCESO

RESULTADO

1. Analisis Organizacional.

2. Disefio o redisefio organizacional.

3. Implantacion del Disefio Organizacional.

1. Informe de analisis organizacional
y propuesta de ajuste.

2. Manual de Procesos y
Procedimientos del Sistema de
Organizacién Administrativa

3. Estructura organizacional
implantada

RESPONSABLE

TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION

1. Director(a) Ejecutivo(a), Jefe del Departamento
Administrativo Financiero, Subdirectores y Jefes
de Departamento.

2. Director(a) Ejecutivo(a), Jefe del Departamento
Administrative Financiero, Subdirectores y Jefe
de Departamento.

3. Director(a) Ejecutivo(a), Jefe del Departamento
Administrativo Financiero.

1. Un mes.

2. Unmes.

3. Continuo.
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Unidad de Andlisis de Politicas

ESTADD PLURINACIGNAL CE

BOLIVIA

Sociales y Ccondmicas

[ | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.21. Subproceso: Analisis Organizacional (DAF02-01)
8.2.2.1.1. Procedimiento: Analisis Retrospectivo {DAF02-01-01)
a} Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF02-01-01 Sistema de Organizacion Analisis Analisis Retrospectivo
Administrativa (SOA) Organizacional
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
El (la) Director(a) General Ejecutivo{a) a través del | Jefe DAF Circular de
Departamento Administrativo Financiero (DAF), elabora | 5. o instruccién  con
1 i i : i irector(a) formato para
una circular adjuntando el formulario para que cada unidad | 3onarg| i |5
organizacicnal realice el Analisis Organizacional Ejecutivo(a) reatizar = IAnaI|3|s
. : : : ] Organizacional.
retrospectivo, de su unidad en un tiempo determinado.
Cada unidad en el formulario respectivo debe identificar la Calidad de los
calidad de los servicios proporcionados per su unidad y por fservif:i_os
9 UDAPE, respecto a las necesidades de los destinatarios. identificados
respecto a
necesidades de
destinatarios.
Verifica |a efectividad de los procesos a medirse en relacion Efectividad de los
3 con el grado de satisfaccién alcanzado de los usuarios y su procesos
orientacion a los objetivos institucionales. verificados.
Verifica la consistencia de las operaciones desarrolladas | Consistencia de
4 con procesos y procedimientos determinados. Subdirectores Ias. operaciones
Jefes de | @Plicadas
Departamentos verificadas.
Verifica la formalizacion de los canales de comunicacion. Formalizacion de
5 canales de
comunicacién
verificados
Verifica la oportunidad, claridad y confiabilidad de la La informacién
informacion generada. generada
verificada en
6 cuanto a la
oportunidad
claridad y
confiabilidad
El DAF consolida la informacion de UDAPE y emite el | Jefe DAF Documento e
informe consolidado del analisis realizado, mismo que es Director(a) infqr_n’:_e de
L remitido al Director(a) General Ejecutivo(a) para sU| ganeral analisis
aprobac|0n | Ejecutlvc(a} elaborado
I —
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BOLIViA

Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Economicas

b

|

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.2.1.2. Procedimiento: Analisis Prospectivo (DAF02-01-02)

a) Descripcion
[ CcODIGO | PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
| DAF02-01-02 Sistema de Organizacion Analisis Analisis Prospectivo
' Administrativa (SOA) Organizacional
N°® TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
El anédlisis prospectivo se realizara una vez que se tengan | Jefe DAF Instruccion para
definidos y aprobados los objetivos del POA para Ia realizar el
siguiente gestion. analisis
. ) ) . prospectivo
1 El (la) Director(a) General Ejecutivo(a) a través del|
Departamento Administrativo Financiero (DAF), elabora | Director(a)
una circular adjuntando el formulario para que cada unidad (é‘energl
organizacional realice el Analisis Organizacional jecutivo(a)
Prospectivo de su unidad en un tiempo determinado.
Cada unidad realiza un analisis estratégico, que refleje los Analisis
2 alcances los o los Planes Nacionales de Desarrollo y el Plan estratégico
Estratégico Institucional (PEI). realizado

Analiza sl en el futuro los cambios necesarios estan
enmarcados en el Presupuesto de Recursos y Gastos

Subdirectores y

Analisis respecto
a presupuesto te

3 programados de UDAPE. Jefes de recursos
Departamentos | r€alizado
Realiza un analisis de la estructura organizacional de su Analisis
4 area para el cumplimiento de los objetivos, sugiriendo si es multisectorial
necesario el ajuste de la estructura organizacional para la realizado
siguiente gestién.
El DAF consolida la infermacién de UDAPE y emite el |Jefe DAF Documento e
informe consolidado del anélisis realizado, mismo que es Di informe de
5 [ i : ; ) irector(a) - lisi
iren’!:tldo al Director(a) General Ejecutivo(a) para su|ceneral analisis
i aprobacion. Ejecutivo(a) elaborado
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(R

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

. " | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.2.1.3. Procedimiento: Resultado y Formalizacion de Analisis Organizacional (DAF02-01-03)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF02-01-03 Sistema de Organizacién Analisis Resultado y Formalizacion de
Administrativa (SOA) Organizacional Andlisis Organizacional
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
[- Cuando sea necesario y en un taller Institucional con la Nueva estructura
participacion de los Responsables de cada unidad or_ganizacional
1 organizacional se debe proceder a adecuar, fusionar, orlenta_ud_a al
suprimir y/o crear areas y unidades organizacionales, si cumplimiento  de
corresponde en funcion de lograr los objetivos propuestos. los objetivos
En el mismo taller Institucional, se debe considerar la Estructura
2 reubicacién de unidades dentro de la misma estructura organizacional
organizacional. funcional
Otra de las tareas que corresponde al taller, es el redefinir Estructura
canales y medios de comunicacion interna. organizacional
3 Subdirectores y |con  adecuados
Jefes de canales de
Departamento | comunicacion
interna
Asimismo como parte del taller se debe redefinir instancias Niveles de
de coordinacion interna y de relacion interinstitucional. coordinacién
4 interna y relacion
interinstitucional
adecuados
El redisefio procesos, el cual comprende optimizar las Procesos
5 operaciones y procedimientos del proceso se debe realizar mejorados
en el taller Institucional para logra el resultado final de este
procedimiento.
El Departamento Administrativo Financiero es el |Jefe(a) Documento  de
6 responsable de tomar nota de todas las modificaciones que Depart_amei_'lto _dfagné;tico
permitan formalizar el analisis organizacional a través de la | Administrativo institucional
elaboracién del documento de diagnéstico Institucional. Financiero elaborado
Pasar consideraciéon y aprobacion de la Direccion General | Director(a) Documento
7 Ejecutiva. General aprobado
Ejecutivo(a)
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Unidad de Analisis de Politicas

ESTADOQ PLLRINACIONAL DE

BOLIVIA

A

Sociales y Economicas

. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.21.4.

Procedimiento: Analisis Coyuntural (DAF02-01-04)

a) Descripcion

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF02-01-04 Sistema de Organizacion Analisis Analisis Coyuntural
Administrativa (SOA) Organizacional
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
De manera excepcional y a solicitud expresa de la Direccidn | Direccion Instruccion para
General Ejecutiva se debera realizar el analisis coyuntural | General realizar el taller
a través de instruir al Departamento Administrativo | Ejecutiva de analisis
Financiero (DAF) a convocar a un taller Institucional con la coyuntural
1 participacién de los responsables de las unidades
organizacionales de UDAPE, con el objetivo realizar el
analisis coyuntural y la propuesta de ajustes a la estructura
organizacional, debido a cambios del entorno que afecten
el ejercicio de la gestidon o al cumplimiento de los objetivos
de UDAPE.
El DAF, debera convocar y ejecutar el taller de analisis | Jefe Taller de andlisis
coyuntura con todos los responsables de las unidades | Departamento coyuntural
organizacionales de UDAPE. Administrativo convocado y
2 Financiero ejecutado
Subdirectores  y
Jefes de
Departamento
Las conclusiones y recomendaciones que se emiten en el | Jefe Informe de
taller deben ser consolidadas y elaborada en un informe de | Departamentc analisis y
3 analisis con una propuesta de ajuste a la estructura | Administrativo propuesta de
organizacional. Financiero ajuste de
estructura
organizacional
Remitir a consideracion de la Direccién General Ejecutiva | Direccion Revision y
4 para su aprobacion el informe de andlisis y la propuesta de | General aprobacion
ajuste de |a estructura organizacional. Ejecutiva
El DAF toma conocimiento de la instruccion de la Direccion | Jefe Estructura
5 General Ejecutiva y cumple la instruccién de ajustar la | Departamento organizacional
estructura organizacional. Administrativo ajustada
Financiero
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Unidad de Andlisis de Politicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Sociales y Ecanomicas

- PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.2.2.

Subproceso: Disefio o Rediseiio Organizacional (DAF02-02)

8.2.2.2.1. Procedimiento: Identificacién y Evaluacidn de los Usuarios y las Necesidades de

Servicio (DAF02-02-01)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
| DAF02-02-01 | Sistema de Organizacion | Diseio o Redisefio Identificacion y Evaluacion de los
Administrativa (SOA) Organizacional Usuarios y las Necesidades de Servicio
. N° TAREA DETALLE DE TAREA 'RESPONSABLE | RESULTADO
1 La MAE instruye el inicio del disefio y/o redisefio | Director(a) Instruccion
institucional al Departamento Administrativo Financiero | General
(DAF). Ejecutivo(a)
|
La MAE a través del DAF elabora circular para la|Jefe Circular
identificacion y evaluacion de los usuarios y las|Departamento
necesidades de servicio a todas las unidades sustantivas, | Administrativo
2 de apoyo y administrativas de la organizacién en el | Financiero
formulario correspondiente. ;
Director(a)
General
Ejecutivo(a)
Las subdirecciones y departamentos, recibe y dan Usuarios internos
cumplimiento a la circular, identificando a sus usuarios y externos y
3 internos y externos y los servicios prestados. servicios
prestados
identificados
Las subdirecciones y departamentos, evalian la calidad y Calidad y
la cantidad de servicios prestados en funcion a la demanda | Subdirectores y | cantidad de
4 de los usuarios y su contribucién a los objetivos estratégicos Jefes de servicios
y de gestién de UDAPE y los cataloga. Departamentos | evaluados
Las subdirecciones y departamentos, elaberan informe y si Informe y
corresponde elaborar una propuesta para mejorar los propuesta
5 productos y servicios.
El DAF, recibe los informes y lo consolida. Jefe Informes
Departamento consolidados
6 s :
Administrativo
Financiero |
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Unidad de Andlisis de Politicas

ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

e

Sociales y Econdmicas

| . . | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.2.2.2. Procedimiento: Identificacién y Evaluacidn de los Productos y Servicios Prestados

(DAF02-02-02)

a) Descripcién
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF02-02-02 | Sistema de Organizacién | Disefio o Redisefio Identificacion y Evaluacion de los
Administrativa (SOA) Organizacional Productos y Servicios Prestados
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO

La MAE instruye el inicio del disefic y/o redisefio|Director(a) Instruccién

1 institucional al Departamento Administrativo Financiero | General
(DAF) Ejecutivo(a)
ILa MAE a través del DAF elabora circular para la Jefe DAF Circular
| identificacion y evaluacion de los productos y servicios Birectors)
| prestados a todas las unidades sustantivas, de apoyo y o

2 \administrativas de la organizacion en el formulario| _. i
| . Ejecutivo(a)
correspondiente.
l Las unidades organizacionales sustantivas (Subdirecciones Productos y
y departamentos), reciben y dan cumplimiento a la circular, servicios

2 identificando los productos y servicios prestados. evaluados
Las subdirecciones y departamentos, identifican los Calidad y
productos y servicios, evallian estos productos y servicios | Subdirectores  y | cantidad de

4 con relacion a la demanda existente de los usuarios. Jefes de | servicios

Departamentos | evaluados

Las subdirecciones y departamentos, elaboran el formulario Informe y
y si corresponde elaborar una propuesta de crear nuevos propuesta

5 servicios o redisefar los existentes.

6 El DAF, recibe los informes y los consolida. Jefe DAF Informes

consolidados
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Unidad de Anaiisis de Politicas

ESTADOD PLURIMACIONAL DE

BOLIVIA

Sociales y Econémicas

- PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.2.2.3. Procedimiento: Disefio y/o Rediseiio de los Procesos, Resultados e Indicadores

(DAF02-02-03)

a) Descripcion

CODIGC PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF(02-02-03 | Sistema de Organizacion | Diseiio o Redisefio | Disefio y/o Redisefio de los Procesos,
Administrativa (SOA) Organizacional Resultados e Indicadores
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
El DAF en coordinacion con las unidades organizacionales Identificacion de
de UDAPE consolida a través de la emisién de un informe los usuarios, los
la identificacion de los usuarios tanto internos como | jofe DAF servicios
externos, los servicios prestados y la calidad de los ‘ prestados y la
1 servicios proporcionados por la Unidad de Analisis de|Subdirectores ycalidad de los
Politicas Sociales y Econdmicas. Jefes de servicios
Departamentos | proporcionados
por la Unidad de
Analisis de
Politicas Sociales
y Econémicas
Una vez aprobado por la MAE, el DAF actualiza el Manual Manual de
de Procesos y Procedimientos con el disefio y/o redisefio Jefe DAF procesos y
2 de los procesos realizados en las unidades procedimientos
organizacionales, sus resultados e indicadores. MAE formalizado

Pagina 128




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Ecanomicas

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

b) Flujograma

PROCEDIMIENTO: DISENO Y/O REQISENG DE LOS PROCESOS, RESULTADOS E INDICADORES (DAF02-02-03)

UNIDAD

R GANIZA C1ONAL| 5 : - Departamento Administrativo CARGOS ¥/O
Direcclon S%r;eégi Elagi Financicro Subdireccones y Departamentos PUESTOS

TAREAS DE TRABAJO

1

El DAF on coardinacidn

con lag urida das

organizacianalas de Catalags

UDARE  consolioa @ [ uBLaric s

travas de la emisien de [}

un inferme la '

entficacien  de  los H

usuorios lardo  inlarnas

como  exiemos,  los SUBDIRECTORES ¥ JEFES

servicios presidas y la DE DEFARTAMENTOS

calidad do les servigos

proporcienadas  par  la
Unidad dea Analsls  da Dicsfar & rodisafar
Paliticas Saclales Y procesos, resultados
Ecendmicas Cada unldad & indicadsras
organizasonal da

UDAPE  olaborara ol T

catdloge  de usuarios,
necesidades da ss rvicios,
servicios prestados v osu
ovaluacen,

2 Caonsolidar ¥
farmalizar el Manual
Una voz aprobade por ia de F'r_a:uaou ¥
MAE, ol DAF agtualiza of Procedimicntas

Manua! de Procesos y
Procedimientos ocan =l
disona  wa redisedo de
los  proceses roalizados
an las unidades
erganizacionales, aus
resultados e indicadore s,

JEFE(A)  DEPARTAMENTD
ADMINISTEATIVO

Caonacter
aotra
pag.

Base de
datas

Foni. MP-004

Procesa Documento Tarea
sl | L/—J Beiponn
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Unidad de Andlisis da Politicas

ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Sociales y Economicas

1 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.2.2.4. Procedimiento: Identificacion de Areas Organizacionales, Niveles Jerarquicos,

a)

Unidades Organizacionales y Alcance de Control (DAF02-02-04)

Descripcion

CODIGO
DAF02-02-04

PROCESO SUBPROCESO
Sistema de Organizacion | Disefio o0 Redisefio
Administrativa (SOA) Organizacional

PROCEDIMIENTO

Identificacion de Areas Organizacionales,
Niveles Jerarquicos, Unidades

, Organizacionales y Alcance de Control

N° TAREA

DETALLE DE TAREA

| RESPONSABLE

RESULTADO

El Departamento Administrativo Financiero, con Ia
informacion consolidada de todas las unidades
organizacionales de la evaluacion POA y PEI, los informes
de evaluacion y propuestas de los usuarios, las
necesidades de servicios, la evaluacion de los productos y
servicios prestados, el disefioc y/o redisefio de procesos
resultados e indicadores debe disefiar la estructura
organizacional.

Establece, ajustar o crear unidades organizacionales en el
marco de la agrupacion de unidades organizacionales que
guarden relacion entre si, dara lugar a la conformacion de
areas organizacionales.

Definir los niveles jerarquicos de los puestos de trabajo de
acuerdo a |a siguiente clasificacion (RE-SOA): [

NIVEL SUPERIOR: Es el responsable de establecer
objetivos, politicas y estrategias de UDAPE.

NIVEL EJECUTIVO: Es responsable de aplicar las politicas
y tomar decisiones para el funcionamiento de la Institucion,
de acuerdo a los lineamientos definidos en el nivel superior.

NIVEL OPERATIVO: Es el responsable de ejecutar las
actividades de la Institucion.

Clasificar las unidades organizacionales de UDAPE de
acuerdo a su contribucidn al logro de los objetivos
estratégicos y de gestion (RE-SOA).

SUSTANTIVAS: Cuyas funciones contribuyen

directamente al cumplimiento de los objetivos de la
Institucion.

ADMINISTRATIVAS: Cuyas funciones contribuyen
indirectamente al cumplimiento de los objetivos de la
Institucion y prestan servicios en las unidades sustantivas
para su funcionamiento.

DE ASESORAMIENTO: Cumplen funciones de caracter
consultivo y no ejercen autoridad lineal sobre las deméas

unidades.

Departamento
Administrativo
Financiero

Informacioén
consolidada

Conformacién de
areas
organizacionales

Niveles
jerarquicos de
puestos definidos

Unidades
organizacionales
clasificadas
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BOLIVIA

Unidad de Anélisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
| DAF02-02-04 | Sistema de Organizacion | Disefio o Redisefio Identificacion de Areas
! Administrativa (SOA) Organizacional Organizacionales, Niveles Jerarquicos,
Unidades Organizacionales y Alcance
de Control
i N° TAREA DETALLE DE TAREA - |RESPONSABLE | RESULTADO
Determinar el numero de unidades organizacionales bajo Alcance de
5 dependencia de cada unidad organizacicnal jerarquica, control
dentro de los parametros que recomienda el alcance de determinado
control.
Elaborar propuesta de estructura organizacional. Propuesta
preliminar de
. Egpﬁf‘_a;‘p:tﬂtc’ estructura
! IHRISUSUND organizacional
! Financiero
Enviar a la MAE para su conocimiento, consideracion, Revision,
7 | aprobacion o devolucion con observaciones. observacion y
aprobacion
3 Modificar y proseguir con el proceso disefio o redisefic de Estructura
‘ la estructura organizacional. organizacional
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Unidad de Analisis de Politicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Sociales y Ecandmicas

' | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.2.2.5. Procedimiento: Definicion de Canales y Medios de Comunicacion (DAF02-02-05)

a) Descripcion
CODIGC PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF02-02-05 | Sistema de Organizacién | Disefio o Rediseno Definicion de Canales y Medios de
Administrativa (SOA) Organizacional Comunicacion
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO

Definir relaciones de autoridad lineal y funcional. Tipos de

1 autoridad

definidos

Especificar caracteristicas de la informacién que se genera, Caracteristicas
la cual debe ser (til y adecuada para todos los usuarios y de la informacidn

2 para el proceso de toma de decisiones. identificadas
Definir la periodicidad el medio, oral y/o escrito, en caso de Periodicidad vy
ser escrito, debera determinarse claramente el contenido y medio de

3 la forma (narrativa, estadistica o gréfica) de la informacion comunicacion
a transmitir. definido
Definir el tipo de informacion a transmitir: Tipo de
DESCENDENTE: cuando la informacion fluye de los niveles gggrnr;éicion
superiores de la estructura organizacional siguiendo el Departamento
orden de jerarquia y el conducto regular. Administrativo
Este tipo de comunicacion debera necesariamente Financiero
efectuarse por escrito en forma de Instructivos, circulares,
memorandums, cartas, notas internas, hojas de rutas y
otros instrumentos que deben _establecerse previamente.
ASCENDENTE: cuando la comunicacion fluye de los
niveles inferiores de la estructura organizacional para los

4

superiores, respetandeo el orden jerarquico y siguiendo el
conducto regular,

Esta informacidn debe ser transmitida a través de Informes,
cartas notas internas y otros.

CRUZADA: se da entre una unidad organizacional y otra de
nivel jerarquica menor, igual o superior, es decir, el mensaje
no sigue el canal descendente y/o ascendente, si no que
emplea una comunicacién directa a fin de lograr rapidez y
comprensién en la informacion que se desea transmitir, por
lo que es importante determinar qué tipc de informacion
sera en forma cruzada.
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Unidad de Anélisis de Politicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Sociales y Economicas

ATl

: ‘ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ,I

|
I
|

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF02-02-05 | Sistema de Organizacién | Diseiio o Redisefio Definicion de Canales y Medios de
Administrativa (SOA) Organizacional Comunicacion
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO

Definir la regularidad de la informacién que se trasmite: Informacién
INFORMACION CONFIDENCIAL: cuando se establezca Sﬁg:ga a 2:
que todo documento o asunto es confidencial y que sera regularidad
supervisado directamente por la autoridad ejecutiva de
mayor jerarquia, manteniendo un control directo del misme.

5 .
INFORMACION RUTINARIA: es la informacion que fluye
por toda la institucién y se refiere a la generada por| Departamento
procedimientos que se desarrollan en el cumplimiento de Adr_ninistrativo
tareas inherentes a cada area o unidad organizacional. Financiero
Elaborar un informe sobre la definicion de canales y medios Informe
de verificacién para su remision a la Direccion General elaborado Y

6 Ejecutiva. remitido a la MAE
La Direccion General Ejecutiva revisa y aprueba el informe | Direccion Informe

7 elaborado. General aprobado

Ejecutiva
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ESTADD PLURINACIONAL DE

2 BOLIVIA
|

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economicas

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

a) Descripcién

[ cobiGo PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF02-02-06 | Sistema de Organizacion | Disefio o Redisefio Determinacion de Instancias de
' Administrativa (SOA) Organizacional Coordinacién Interna
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
En taller Institucional con la participacion de los responsable Instancia de
de las unidades organizacionales, se debe determinar las coordinacion
instancias de coordinacién, de acuerdo al analisis realizado, interna definida

disposiciones legales de creacién y ofra inherentes a la
organizacién de UDAPE, se podra sugerir la creacion de
instancias de coordinacién interna que pueden ser:

COMITES: cuya funcién sera la de establecer acciones y
procesos y procedimientos de trabajo enmarcados en los
1 objetivos institucionales; podran ser informativos, de
asesoramiento, o de resolucién de problemas. Tendran la
potestad de recomendar soluciones y estaran conformados
por personal de nivel ejecutivo y operativo. Estos comités
podran ser permanentes ¢ temporales.

COMISIONES: que se conformaran con el propésito de
cumplir una mision especifica a cuyo término se disolveran.
Estos podran estar conformados por personal de diferentes | Subdirectores  y

niveles de la estructura de UDAPE y pueden ser de caracter | Jefes de
técnico o administrativo. Departamento
La propuesta de una instancia de coordinacion interna debe Funciones
2 definir las funciones especificas que debe desemperiar. especificas
definidas
Definir la unidad organizacional encargada de esa instancia Unidad
de coordinacién interna. organizacional
! 3 responsable de la
i instancia de
coordinacion
interna definida
Definir el caracter temporal o permanente de la instancia de Caracter
coordinacion interna. temporal o]
4 permanente de la
instancia de
coordinacién
interna definida
1]
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Unidad de Analisis de Politicas

ESTADRD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Sociales y Economicas

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF02-02-06 | Sistema de Organizacion | Diseino o Redisefno Determinacion de Instancias de
Administrativa (SOA) Organizacional Coordinacién Interna
N° TAREA DETALLE DE TAREA TRESPONSABLE | RESULTADO
Definir la periodicidad de las sesiones de la instancia de Periodicidad de
coordinacién interna. las sesiones de la
5 instancia de
coordinacién
Subdirectores y | interna definida
Jefes de
Definir la documentacién de evidencia de la toma de| Departamento | Documentacion
decisiones de la instancia de coordinacién interna. de evidencia de
6 la instancia de
coordinacién
interna definida
El Departamento Administrativo Financiero debe consolidar | Jefe Elaboracion de la
todo lo acordado en el taller y elaborar la propuesta de | Departamento propuesta de
creaciéon de la instancia de coordinacion y remitir a la A_dmini_strativo creacion de la
Maxima Autoridad Ejecutva de UDAPE para sy|Financiero instancia ~ de
consideracion, esta instruye la elaboracion de la Resolucion | Director(a) coordinacion y su
7 Administrativa de creacion al Departamento Legal y luego | General aprobacion g
: I . . . ) : través de
de la firma de esta Resolucidon Administrativa, instruye al | Ejecutivo(a) RasaliBiT
Departjamento_Admm}stratwo Fl_nanq,ero la ejecucion de Yt A —————
creacion de la instancia de coordinacién. Departamento
Legal
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Unidad de Andlisis de Politicas g5
Sociales y Econémicas :

ESTADRO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.2.2.7. Procedimiento: Definicion y Formalizacion de Tipos e Instancias de Relacién

Interinstitucional (DAF02-02-07)

a)}) Descripcién
CODIGO PROCESO SUBPRCCESO PROCEDIMIENTO
DAF02-02-07 | Sistema de Organizacién | Disefio o Redisefio | Definiciéon y Formalizacién de Tipos e
Administrativa (SOA) Organizacional Instancias de Relacién
N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
Definir y establecer las relaciones interinstitucionales de Relaciones
1 UDAPE en el ambito de sus competencias y funciones. inte_ripstitucionales
Subdirectores  y | definidas
Funcionales: UDAPE ejerce autoridad funcional en Jefes de | Relaciones
2 materia de su competencia. Departamentos | interinstitucionales
| funcionales
definidas
Elaborar y remitir documento a la Direccion General| pirector(a) Aprobacién
3 Ejecutiva, sobre la definicién y formalizacion de tipos € General
instancias de relacién interinstitucional. Ejecutivo(a)
Instruccidon de la Direccién General Ejecutiva al| jefe Cumplimiento  de
Departamento Administrativo Financiero para que se|pepartamento instructiva
4 incorpore el documento aprobado en la estructura | Administrativo
organizacional y los manuales de organizacion de | Financiero

UDAPE.
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BOLIVIA

Unidad de Anélisis de Politicas
Sociales y Economicas

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

b) Flujograma

PROCEDIMIENTO: DEFINICION Y FORMALIZACION DE TIPOS E INSTANCIAS DE RELACION INTERINSTITUCIONAL {DAF02-02-07)

UNIDAD
ZA ) i S - ; CARGOS Y/O
RoANTrACTONAL Direccién General Cepartamento Administrativo Subdirectores y Jefes de PUESTOS
=j ' i i Departamentos
- Ejecutiva Financiero s} DE TRABAJO
!
1
Definir y establecer las mEg
relacion s
interinstitu cionales de =
i 2 4 Definir y establecer
UDAPE en el anjblln de \aE FElE SR
sus ~ competendas y Interinstitu cdionales de
funciones. UDAPE
2
Funcionales; UBAPE J.
I 3 SUBDIRECTORES Y JEFES DE
ejerce autoridad fundcional Euncianales: UDAPE putinshih ey

en rmate ria de su

competancia. ejerce autoridad

funcional en materia de
su competencia

¥

Elaborar ¥ remitir
documento a la Direccidn

General Ejecutiva, schre
a definlcién ¥ ElaboEr
farmalizacion de tipos e RT
instancias de relacidn
a Documento para
Instruccien de la e bl'EV_I:Idﬂ ¥
Direccién General ARFRERGIEN
Ejecutiva al =
Departamento Instruccién al DIRECTCRIA} GENERAL
Admini strative Finandero i:ria'::lnr‘:glt:n de EJECUTIVE(A)
para gque se incorpore sl o SErE CERRRTAMENTO
documento aprobado en ADMINIETRATIVD FINANCERD
[E} estructura
organizacdonal ¥ los
manuales
organizado -
CNach
Ineic { Flinal Procasa Bocuments iy )
Tarea predefinida ] Documeanta dertm
— pag. Farmm.
— ) - _Mp-004
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Unidad de Andlisis da Politicas
Sociales y Economicas

ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

a) Descripcién
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF02-02-08 | Sistema de Organizacién | Disefio o Rediseiio Formalizacion y Aprobacién de
Administrativa (SOA) Organizacional Manuales
N° TAREA | DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
El Departamento Administrative Financiero (DAF) debe Manual de
elaborar el Manual de Organizacién y Funciones de Organizacién y
acuerdo a lo expresado en el RE-SOA, el cual debe Funciones
contener informacién sobre informacidn sobre las
1 disposiciones legales que regulan la estructura, los
objetivos institucionales, el organigrama, el nivel jerarquico
y relacion de dependencia de las unidades y éreas |Jefe
organizacionales, funciones inherentes a cada una de las Depgdamepto
ellas, las relaciones de coordinacion interna y externa. Administrativo
Financiero
El DAF debe elaborar el Manual de Procesos vy Manual de
Procedimientos de acuerde a lo expresado en el RE-SOA, Procesos y
2 en el cual debe describir la denominacién y objetivo del Procedimientos
proceso, las normas de operacion, la descripcion del
proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo, los
formularios.
El Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de | Director(a) Instruye al
Procesos y Procedimientos se remiten a consideracion de | General Departamento
la Direccién General Ejecutiva (DGE), quien instruye al|Ejecutivo(a) Legal la
3 Departamento Legal (DEL), la elaboracion de la Resolucion elaboracién de la
Administrativa correspondiente de aprobacion. Resoluciones
Administrativas
de aprobacién
El DEL, elabora la Resclucién Administrativa de aprobacion | Jefe Resoluciones
del "Manual de Organizacién y Funciones” y del “Manual de | Departamento Administrativas
4 Procesos y Procedimientos” y remite a la DGE para la firma | Legal elaboradas y
respectiva. enviadas a la
DGE para su
firma
La MAE firma Resoluciones Administrativas e instruye su| Jefe Manuales
aplicacion y difusién al Departamento de Administracion. Departamento aprobados y con
Administrative instruccion de
5 Financiero difusion y
aplicacion

Director(a)
General
Ejecutivo(a)

Pagina 141




CDOIWN TUdo g

“Bed
e e
Jooauas

soep
ap aseg

oUSwnIog opuyapasd
EBAJE | auBuInNDe g voiRseag =ETR

o800l
(_Bid

Ioa e ap
Uslaangsu) g

BLU| o 7 021U
OAILED T

A
|e ugsnp A ugioenjde ns

DATUIS U| 3 5 BA RS (ULLLEY
/fll\\ull/ sauoEonosay

=uLy g50 e

CHII DN
CRAL L LS| N W
CININ YA 3-[r

YA MDA
PRLINAS YHO LD HIT

A

unisiyip A Lgeesde
(23 BArLpsL |

9

‘BA|Radsas

ewny B esed 300 2| B
Swal A Sousilpacald
A goseooid 8P |BENUER,
Bp & saucpung &
ugpeTLeBin 2p |BnUER,
> 2P g ol op

SaLOISNDS0M BU

RARERE Py uDIonosay

g mloge IEQ 13

sd[ENUeY =p Uooeqoide

Lt ap STRANRIS UILEY
QLNI WY Ly 30 3-Ar 2 i

sauoIonosay

ap uioEioqEg

-~ +

‘ugoeqoide
ap fjuapucdsauna
BALESILILIEY Uslonosay
| ap UgeIaqQR| @

ugioed oide ] AnETs)] [eban
ap S EALELS ULy oquawepedar) g adnisy)
BIUBIDNaSa s\ usink {F90)  manno2ig
op uoDElogE|2 2] 2Arupsu| |EIaUsDy URpOBEH] B S0
UDIaRISpIEUGD B uajwad
as SO LI L | F00 1 o A
s0TE00lg AP |BEnuepy B A&

oL ara
i St fdoLo3da

-~

WOET 9 us
opesaudda O] B opi@noe
21 {ddW) sejuanupes g
A s0sa0ni4 op [BNUEN
12 4B10qE|a 93P 4y (3

= DI B P Ol
A SO2E0 0| ap
[Enuew @ lelogel

<

OHIIDNTMIL
CALLYE LSININGY
OLLNZ W LS ediCl EEEy

SaUOIIUN -
A ugpezuebig
ap B nuEwy
= Jeoge|D

WO
g4 @ us opesssdxa o
B openIe Sp S uooun 4 £
ugperiuebin ap |Enuely
|2 Jelugelr agep (4wl
QIDDUELTY  OAITELS ILILURY
opuaie e dag) [E]

ioiup

L

orvavdl 3d
solsand sojuswepedag A seunoal|pgns
OQ/A SODYYD

i SYIMVL
e

0JBIDUEL| 4 OAJEISILILLPY ojuswepedag ! ealnoal3 upmoang - NOIBYZINY DN

araiNg

(20-zo-zodva) STIVNNYIN 3 NQIDOVE0HdY A NQIDVZITYINHO A (O INIINIAQI 00Hd

ewesboln|g (g

SOLN3IINIGID0Y¥d A SOSID0Y |

seaiouoal £ sajenog
Seanljod ap SISHEUY 2p pepiuf

VIATI'IOH

1A TYNOIDWNIENID DOVLED




Unidad de Andlisis de Politicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

" BOLIVIA

B

Sociales y Econdmicas

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.2.3. Subproceso: Implantacién del Disefio Organizacional (DAF02-03)
8.2.2.3.1. Procedimiento: Plan de Implantacién (DAF02-03-01)
a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF02-02-03 | Sistema de Organizacién Implantacién del Plan de Implantacién
| Administrativa (SOA) Disefio Organizacional
|
| N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
Establecer los resultados que se espera alcanzar en la Objetivos y
1 implantacion de la estructura organizacional adoptada, estrategias de
incluyendo la descripcién de las actividades que se implantacion
desarrollaran para alcanzar dichos objetivos. definidos
2 Cronograma: Se debera determinar las fechas y los plazos Cronograma
en que se llevaran a cabo las actividades de implantacion. definido
Recursos: Se debera definir los recursos humanos, Recursos
materiales y financieros que se estimen necesarios para | jo¢q humanos,
S implantar el plan. DSEsfamieaty | aendies y
panamel financieros
A_dmml_stratwo estimados
Financiero (DAF)
Responsables de la implantacién: Se estableceran los Responsables de
4 responsables de implantacion de cada unidad de la implementacion
institucion. identificados
Programa de difusién: Se tiene que disefiar programas de Programa de
difusién y orientacion mediante manuales, guias o difusion
5 instructivos, a fin de internalizar, adiestrar y/o capacitar a elaborado
funcionarios involucrados, sobre los cambio que se van a
introducir en la estructura organizacional de UDAPE,
Plan elaborado, puesta a consideracion de la Direccion Plan _ de
General Ejecutiva (DGE) de UDAPE, quien instruye la | pjreccién Implantacion
6 elaboracién de la Resolucion Administrativa (RA) de|General ?'3:30“‘#? Ie
- : > instruccion para la
aprobacion al Departamento Legal (DEL). Ejecutiva elaborasish de &
RA de aprobacion
El DEL elabora la RA de aprobacion y remite a la DGE para RA de
su firma. aprobacion  del
Jefe Plan de
7 Departamento Implantacion,
Legal elaborada y
firmada por Ila
DGE
Seguimiento, debera realizarse acciones de seguimiento Monitoreo y
8 para realizar los ajustes necesarios en la estructura que | DGE y DAF seguimiento
esta implantada y funcionando.
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Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Economicas

ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

|'?

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

~ FICHA DE PROCESO

CODIGO: DAF03

"DENOMINACION: SISTEMA DE PRESUPUESTOS

OBJETIVO: Establecer los procesos para la elaboracion, presentacién, ejecucion, evaluacion y

modificacion del presupuesto institucional.

ENTRADA:

» Norma Basica del Sistema de Presupuestos,
Resolucién Suprema N°225558.

> Reglamento Especifico del Sistema de
Presupuesto.

SALIDA:

>

»

Presupuesto formulado.

Programacicn de la ejecucion
presupuestaria.

» Ejecucion del gasto.
» Manual de Procedimientos del Sistema de S Inf 48 Gl - ,
Presupuestos. » Informe de la ejecucion presupuestaria.
» Ley N° 2042,
SUBPROCESO RESULTADO
1. Formulacién presupuestarfa. 1. Presupuesto formulado.
2. Programacién de la ejecucién presupuestaria. 2. Aprobacién del flujo de caja.
3. Ejecucion del gasto. 3. Documentacién del gasto revisado.
4. Informe de la ejecucién de la ejecucién 4, Informe de ejecucion.
presupuestaria.
RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION
Director(a) General Ejecutivo(a). » Formulacién e informe de gjecucion

Subdirectores(as) y Jefes(as) de Departamento.
Jefe(a) del Departamento Administrativo Financiero.

Profesional 1, Encargado de Presupuestos.

presupuestaria: 20 dias habiles.

Ejecucion presupuestaria: Permanente.
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" [ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.3.1.

Subproceso: Formulacion Presupuestaria (DAF03-01)

8.2.3.1.1. Procedimiento: Formulacion Presupuestaria (DAF03-01-01)

a) Descripcién

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF03-01-01 | Sistema de Presupuestos | Formulacién Presupuestaria | Formulacién Presupuestaria
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO |
Recibe directrices, clasificadores, techo Director(a) Instruir la elaboracion
1 presupuestario y remite e instruye elaboracién del General del Anteproyecto de
Anteproyecto de Presupuesto Institucional al Ejecutivo(a) Presupuesto
Departamento Administrativo Financiero.
Efectia la estimacién del Presupuesto de recursos Estimacion del
identificando la fuente de financiamiento, el presupuesto de
organismo financiador y la entidad de transferencia, | Departamento | l€CUrsos
2 considerando: Administrativo
e La asignacion por Transferencias Financiero
e Saldos disponibles de Caja y Bancos
« Donacicnes
e Ofros recursos
Definiran la estructura programatica que permita| Subdirectores, |Estructura programatica
alcanzar los resultados previstos en el POA, Jefes de definida
3 debiendo considerar lo dispuesto en las Directrices | Departamento y
presupuestarias. Unidad de
Auditoria Interna
4 Aprueba Estructuras Programaticas. Director(a) Gral. | Aprobacién
Ejecutivo(a)
Elaboraran el Presupuesto de Gasto, en funcién de Presupuesto de gasto
los requerimientos monetarios del Programa| Subdirectores y |elaborado
Operativo Anual, de acuerdo con los limites Jefes de
5 financieros definidos y conforme a las directrices y| Departamento
clasificadores presupuestarios, identificando la
partida de gasto, fuente de financiamiento,
organismo financiador, y otros informacion requerida
por el érgano Rector.
Prepara documentacion, memorias de calculo,| Departamento |Remite anteproyecto de
6 estimaciones y otros documentos, y remite el| Administrativo |presupuesto a
Anteproyecto de Presupuesto a la Direccion General Financiero Direccién Ejecutiva
Ejecutiva.
Revisa, aprueba el Anteproyecto de Presupuesto y Director(a) Aprobacion del
7 remite al Departamento Legal para la emision de la General Anteproyecto de
Resolucién administrativa. Ejecutivo(a) Presupuesto
Elabora la Resolucion Administrativa de Aprobacion. | Departamento | Resolucion
8 Legal Administrativa de
Aprobacién elaborada
Firma la Resolucion  Administrativa, remite al Nota de remision
Ministerio de  Economia y Finanzas Publicas Director(a) adjuntando POA vy
9 impreso, con la documentacidén de respaldo General Anteproyecto de
requerida por el Organo Rector como ser el Plan Ejecutiva(o) Presupuesto

Operative Anual(POA) y via SIGEP.
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d ﬂ HF E Unidad de Andlisis de Politicas

Sociales y Econdmicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

71" PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.3.2.

Subproceso: Ejecucion Presupuestaria (DAF03-02)

8.2.3.2.1. Procedimiento: Programacion de Ejecucién Presupuestaria (DAF03-02-01)

a) Descripcién

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF03-02-01 | Sistema de Presupuestos Ejecucion Presupuestaria Programacion de Ejecucion
Presupuestaria
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE ~ RESULTADO
Remision del
Director(a) presupuesto aprobado
1 Recibe, analiza y remite al Departamento General al Departamento
Administrativo Financierc el Presupuesto aprobado. Ejecutivo(a) Administrativo
Financiero
El Departamento | Programa Anual de
2 Elabora el Programa Anual de Contrataciones Agm:rllsctiﬁgm ;Zgg?atzglones
(PAC). '
Departamento | Estacionalidad del
3 Elabora la Estacionalidad del Gasto. Administrativo | gasto elaborada
Financiero
Departamento | pjlan Anual de Caja
4 Elabora el Plan Anual de Caja. Administrativo | elaborado
Financiero
Departamento i
5 Aprueba el Plan Anual de Caja y lo envia a través Administrativo et d'e o
aprobado y enviado
del SIGEP. Financiero
Ministeric{; de  |pjan Anual de Caja
6 Recepciona a través del SIGEP el Plan Anual de Economiay | recepcionado y
Caja y lo aprueba. Finanzas aprobado
Publicas
Ministerio de ;
7 Asigna Cuota de Compromiso de acuerdo a la Economia y S;O:]aadie LSl
programacion del Plan Anual de Caja. Finanzas g
Puablicas
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Unidad de Andlisis da Politicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Sociales y Economicas

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Ejecucién de Gastos (DAF03-02-02)

8.2.3.2.2.
a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF03-02-02 | Sistema de Presupuestos Ejecucion Presupuestaria Ejecucion de Gasto
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE RESULTADO
Director(a)
General
1 Solicitan la adquisicién de Bienes y Servicios para la | Ejecutivo(a), Solicitud de
ejecucién del POA y para la aplicacidn de recursos. | Subdirectores y reguerimiento
Jefes de
Departamento
Departamento Certificacién
2 Verifica existencia de presupuesto y disponibilidad A_dm|n|§tratw0 plresupuglstarla y
: . : Financiero disponibilidad de
segun Flujo de Caja.
recursos
) Director(a) N .
3 Revi_sa_i, analiza y aprueba la Solicitud de Bienes y General Revisién y aprobacion
Servicios. Ejecutivo(a)
; i , Departamento Realiza el proceso de
Efectla el proceso de contratacion de Bienes y Admini ; ;
4 ministrativo contratacion
Servicios en el marco del SAP y SABS. Financiero
Departamento Verificacion y
Registra, verifica y aprueba la ejecucién fisica del | Administrativo aprobacion de la
5 presupuesto segiin momentos presupuestarios en el | Financiero ejecucién fisica del
SIGEP. presupuesto
Revision de
Revisa la documentacion de respaldo, firma fisica y | Director(a) documentacién de
6 electrénicamente (en SIGEP). Devuelve la General respaldo y firma fisica y
documentacion para archivo. Ejecutivo(a) electronicamente
Departamento Revision, foliacién y
7 Revisa documentacién devuelta, folia y archiva. A§m|n|_strat|vo HEG dg'
Financiero documentacion

Pagina 151




(ST eulded

P00 Two

so1ep
op aseg

*Berd
w0 e
10120

Ouawnoog
e |

cuawnsog

ugpsaag

opitys pasd
OSFI0I

eae |

CEENGED

CHIIDNT NI
DALY HISININ T
COLNIWYLHYIIO

tloalLmoarg
Wi 3N E D M HD LIS HIO

OHAD NN
QALY LSININTY
OLMNIWYLEYI3a

IwhoAlLMDars

Lo EVER] DAHOLOA A

QDML
DALY LSINI WY
OLNAWYLHYEI0

CLLNI W L 20 30
S34IC A STHOLDTN0EOS
‘vloallnoErs

(NCE SE ] QL ITHI0

EDIOW a5

C_reud )

SOLUSILU 50| 3p
oAlgaIE & uoioE||o)
LIRS WINDOR

=p uoEAey
x |

S—

|(r|.l|||I.||l\.\\.|.I||Il.l-.I|

SR WEsIUCRe3E £ 2015))
R
=p

ojzendnsard
(=P Eols)) umonoals
2| ap un|oRqoIde
A ugioeaylian,

£

U R e LD B
2P OJUBIWESa0 014

*

s0|0K 8%
& saualg ap pmpjos
=l ugioegqoude
£ s ugsiaed

i

ap epuslENEa
LR-ETTHETY

3

BAGMRE A BIQ) "B [anaap
upiDEUSWNDOp TR
elEIOUEUL| GAJERIE IUILUEY
ouawepedag 3

£

“oAIYIUE
eed UG SEUSLUNS0R
B sajanaag {a3o18
ua} auswesuoEE
A Bos|) BUy)  Copedsad
ap Ugiae]UsLInoap
| BsiARl ‘oalnaaly
(ISIENTET S Jopaadic] =]
g

‘d39Is
|2 ua soumsandnssud
S0 LS aL unfio=
o andnsaid |=2p easl)
uglanaala B eqerude
A eoyan s o
“OURDUBELI L oA RIS UL Py
muawepeda [E]

5
SAVS A dve
|8p oolEwW |8 US Solokieg
A ssualy 3p UgRElRIUod
ap osasaud |2 Bmosa
'CUBI0UBUI 4 OALIELIS IUILUPY
ouswWEpEdog =
L4
sopaag d sauag
Bp priy 5 B ggenide A
ez||eue 'BSAal BANoS(
[Brusn  uoloosdg BT
£

efen ap
aln) | unBas pepauadsp
A msandnsald
ap ElouasIXa  EDQUSA
EnEaUEUL | OA|TES U WRY
ojuawepedag =3

z

S0EIN00] 9P UD|OED|OE €]
BiEd A WO |2p uglonasE

2] ez SoRnIag
A =ausig ap ugdisinbpe
B Uees ‘olusuiryedan
ap sajEr A saumoapgns

(ejoannaalg
(EIEITELS (el oposdi]]

L

orvavdl 30
SO.L1s3nd
OIA SODYYD

:|eba ouswepedaq

sousweledaq
A ssuomosapgns
_ sajueluasalday]

olapueUl 4 oAjRs WDy
ojuslweyedag

eAINoafg [Biauan uomosn

adwvan :

SYEHYL

TYNOIDYZINYOHO
OvaiNn

(20-20-£0dva} OLSVS 3A NOIONDAra ‘O ININIAIDONd

ewelbolnid (g

SOLN3INIAID0Ud A SOSID0Hd _ i

VIAI'TOY |

0 WWNOIDYRHMY 0aY1E3

i

seINLoUeDs £ sajeinog




(1P

Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.3.2.3. Procedimiento: Modificacién Presupuestaria (DAF03-02-03)

a) Descripcién
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF03-02-03 | Sistema de Presupuestos Ejecucion Presupuestaria Modificacion Presupuestaria
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
Director(a) General
Suscriben convenios (nuevos presupuestos de | Ejecutivo(a),
1 recursos y gastos) o elaboran requerimiento de | Subdirectores y| Convenio firmado
bienes y servicios no presupuestados. Jefes de
Departamento
Recibe convenios firmados (nuevos presupuestos de | Departamento
recursos y gastos) o reguerimiento y analiza la | Administrativo
factibilidad de la realizacion de ajustes al|Financiero —
; e Informe Técnico
2 presupuesto aprobado. Elabora informe técnico que elaboradi
fundamente la modificacién solicitada, el detalle
respectivo, memorias de calculo y documentos de
respaldo.
Elabora el Informe Legal correspondiente, el cual | Departamento Legal
establece que el tramite interpuesto no contraviene
3 ninguna norma legal vigente y que se ajusta al Informe Legal
Decretc Supremo que aprueba el Reglamento de elaborado
Modificaciones Presupuestarias y otras normas
vigentes.
4 Revisa y aprueba Informe Técnico e Informe Legal. D!rectt_)r(a) General| (nforma: [eenicey
Ejecutivo(a) Legal aprobado
Elabora Resolucion Administrativa de aprobacién de epartamR R Rego_lucmp
5 S : . Administrativa
la Modificacion Presupuestaria requerida.
elaborada
Aprueba la Modificacién Presupuestaria mediante la | Director(a) General Resolucidn
6 firma de la Resolucion Administrativa | Ejecutivo(a) Administrativa
correspondiente. firmada
Segun el tipo y alcance de |a modificacion Reg1§Fro y
; : Departamento aprobacion en el
presupuestaria, se registra y aprueba en SIGEP o - . :
. = : : Administrativo SIGEP o se envia al
7 se envia al Ministerio de Economia y Finanzas : . R
- i 4 Financiero Ministerio de
Publicas para su aprobacién y/o registro de otras :
: : Economia y
instancias. :
Finanzas
Archiva la, Modificacién Presupuestaria y toda la Depgrt_amepto Documentacion
8 = Administrativo -
documentacién de respaldo. . - archivada
Financiero
Director(a) General
Analizan si la modificacién presupuestaria afecta a | Ejecutivo(a), Ajuste a POA
9 objetivos y operaciones del POA, si asi fuere se Subdirectores ¥ Institucional si
debe efectuar el ajuste al POA institucional. Jefes de corresponde
Departamento
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Unidad de Anlisis da Politicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Sociales y Economicas

" PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.3.3.

8.2.3.3.1. Procedimiento: Informe de Ejecucién Presupuestaria (DAF03-03-01)

Subproceso: Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucion Presupuestaria (DAF03-03)

a) Descripcion
CODIGC PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF03-03-01 | Sistema de Presupuestos | Seguimiento y Evaluacion de Informe de Ejecucién
la Ejecucion Presupuestaria Presupuestaria
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE  RESULTADO
Emite mediante el SIGEP el reporte de la gjecucion
1 fisico financiero del presupuesto a nivel de rubros, Reporte de la ejecucion
partidas, fuentes de financiamiente y organismo fisico financiero
financiador hasta el 10 de cada mes. Asi como los
mayores por Objeto del Gasto.
Elabora el "Cuadro de Control Presupuestario” por
partida estableciendo los flujos mensuales
gjecutados, el presupuestos programado Y
2 estableciendo los flujos mensuales proyectados Ciiadie de GoRtiGl
(Estacionalidad del Gasto), hasta el 10 de cada mes. o
Departamento presupue:starm.,‘mforme
Elabora el informe sobre la Ejecucion del| Administrativo de:la ejecucion del
Presupuesto y las modificaciones presupuestarias| ~ Financiero e
mensualmente estableciendo si existe o no
desviaciones vy determinando las causas,
recomendando medidas correctivas de posibles
desviaciones.
Remitir con nota los
reportes de ejecucion
3 Remitira con una nota a la Direccion Ejecutiva los presupuestaria
reportes de ejecucién presupuestaria mensual y la mensual y la
evaluacién. evaluacion
correspondiente
Remision del informe
Director(a) de ejecucion
4 Revisa, analiza y evalia General presupuestaria al
' i Ejecutivo(a) Ministerio de Economia
y Finanzas
Departamento Medidas correctivas si
; ; ’ ; Administrativo corresponde y se
5 Ejecuta medias correctivas (si corresponde) vy iy crohiva I

procede al archivo de la documentacion.

documentacion
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(P

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

ESTADRO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.3.3.2. Procedimiento: Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria (DAF03-03-02)

a) Descripcién
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF03-03-02 | Sistema de Presupuestos | Seguimiento y Evaluacion de | Seguimiento y Evaluacion
la Ejecucién Presupuestaria Presupuestaria
N° TAREA DETALLE DETAREA = RESPONSABLE RESULTADO
Deben realizar el analisis semestral, anual y/o a Director(a)

1 solicitud de otras instancias de fiscalizacion la _General ARlisis
informacion fisica y financiera del Presupuesto, Ejecutivo(a) y ————
comparando los resultados obtenidos con los| Departamento presup
establecidos en el POA y las asignaciones| Administrativo
presupuestarias semestralmente. Financiero

Departamento Informe de
Elabora el informe semestral, anual y/o a solicitud Administrativo seguimiento y

2 de otras instancias de fiscalizacidén con evaluacion y Financiero evaluacion
recomendaciones. presupuestaria
Procedera a aprobar el informe y tomar las
acciones administrativas para el cumplimiento de i

3 s o : Aprobacion de
objetivos de gestion o en otro caso para determinar ;

o : informe
las responsabilidades y sanciones por
: . bieti _
incumplimiento de metas y objetivos cuando BT
corresponda.
Soncrdl Remisién una copia
Presentard el informe y cuadros de ejecucién al Ejecutivo(a) p
S ; : i de la documentacion
Ministerioc de Economia y Finanzas Publicas y las R
; W : T al Ministerio de
acciones administrativas o en otro caso determinara . .

4 o ; ; e Economia y Finanzas
responsabilidades y sanciones por incumplimiento de Strl
metas y objetivos cuando corresponda. y

Departamento
Remite documentacion al Departamento Adr.mmst_ratwo

£ : : : Financiero
Administrativo Financiero.
g Jefe
Departamento Archivo de la
Instruird el archivo de la documentacion. Administrativo documentacién
Financiero
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Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Economicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

~ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

~ FICHA DE PROCESO

OBJETIVO: Describir a través de Operaciones y Procedimientos los procesos de tesoreria en cuanto
a la transferencias de recursos, programacién de la ejecucion presupuestaria e ingresos por
reproduccion de fotocopias.

>
>

ENTRADA:

Resolucion Suprema N° 218041

Reglamento Especifico del Sistema de
Tesoreria

Manual de Procedimientos de Tesoreria.

SALIDA:

» Transferir, recepcionar, registrar y controlar
pagos e ingresos publicos.

SUBPROCESO

RESULTADO

Transferencias del Tesoro general de la Nacion
(TGN) establecida en el Presupuesto General
de la Nacién.

Recursos de donacién tanto internos como
externos.

Ingresos por reproduccién de fotocopias
efectuadas por usuarios de la Biblioteca de
UDAPE y otros

1. Transferencias de recursos, cuotas de

compromisos mensuales.

2. Recepcion y registro de recursos de
donacién.

3. Control de ingresos por concepto de
fotocopias.

RESPONSABLE

TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION

Director(a) General Ejecutivo(a)

Jefe(a) del Departamento Administrativo
Financiero

Profesional |

Continuo.
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(P

Unidad de Analisis de Politicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

= BOLIVIA

Sociales y Economicas

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.41.

Subproceso: Transferencias del Tesoro General de la Nacién (TGN) establecida en el

Presupuesto General de la Nacion (DAF04-01)

8.2.4.1.1. Procedimiento: Transferencias del TGN establecida en el Presupuesto General de la

Nacién (DAF04-01-01)

a) Descripcién
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF04-01-01 Sistema de Transferencias del TGN establecida | Transferencias del TGN establecida
Tesoreria en el Presupuesto General de la en el Presupuesto General de la
Nacién Nacidn
| N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE| RESULTADO
Recibe el presupuesto aprobado y remite al|Direccidn Recepcidn y remisién
1 Departamento Administrativo Financiero. General del Presupuesto
Ejecutiva aprobado
Identifica los niveles de recursos y gastos por rubro y 23&?;2?:;?:3 Comparacién entre
2 partida, por fuente y organismo financiador aprobado —— Presupuesto aprobado
comparando con el anteproyecto presentado. y Anteproyecto de
presupuesto
En funcién del Programa Anual de Contrataciones Departamento
elabora la Estacionalidad del Gasto y el Plan Anual Ad;inistrativo Estacionalidad del
3 de Caja en el SIGEP. . Gasto, Plan Anual de
Caja
El Departamento Administrativo Financiero aprueba
el Plan Anual de Caja y lo envia a través del SIGEP.
. ) . Ministerio de )
Analiza la solicitud y procede a la asignacién de la | Economia y| Plan Anual de Caja
cuota de compromiso (mensualmente), de acuerdo a | Finanzas remitida por el SIGEP
lo programado en el Plan Anual de Caja. Plblicas
Plan Anual de Caja
I e Departamento aprobado, Cuota de
Procesa pagos Yy liquidacion de obligaciones con B . : ;
| : .. | Administrativo Compremiso asignada
i cargo al presupuesto TGN en SIGEP, la Direccion | _. j =
- 5 : ; e Financiero y documentacion de
Ejecutiva aprueba los pagos y el Ministerio de :
Economia y Finanzas Publicas prioriza y ejecuta los FUSIERLLEEEHD
o y P y e establece el SABS, el
pagos. SAP y el SP
Departamento
6 Imprime Reporte de Pagos y elabora conciliacion | oqministrativo Reporte de Pago

hasta el 10 del mes siguiente.

Financiero
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Unidad de Andlisis de Politicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

= BOLIVIA

®

Sociales y Economicas

L

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.4.2.

Subproceso: Recursos de Donacidn Tanto Internos Como Externos (DAF04-02)

8.2.4.21. Procedimiento: Recursos de Donacién Tanto Internos Como Externos (DAF04-02-01)

a) Descripcion

CODIGO PROCESOC SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-04-01 Sistema de Recursos de Donacion Tanto Recursos de Donacién Tanto
Tesoreria Internos Como Externos Internos Como Externos
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE| RESULTADO
Departamento Comparacion entre
Identifica los niveles de recursos y gastos por rubro y | Administrativo Presupuesto aprobado
1 partida, por fuente y organismo financiador aprobado | Financiero y Anteproyecto de
comparando con el anteproyecto presentado. presupuesto
En funcién a la Estacionalidad del Gasto aprobada, Depgrt_amento Solicitud de
7 ; i : Administrativo
solicita mediante nota oficial al Organismo | _. ) Presupuesto Aprobado
2 i : ; Financiero i :
Financiador el desembolso de recursos cumpliendo y estacionalidad del
procedimientos de cada organismo y remite a la Gasto
Direccion Ejecutiva para su aprobacion.
Direccion o
3 Revisa y aprueba solicitud de desembolsos. General Baljstud apnabade
Ejecutiva
Analiza la solicitud y procede al depésito del efectivo 2:19;“”;?;22[_ Solicitud de
4 solicitado en la Cuenta Fiscal o Cuenta Unica Del desembolso
Tesoro establecida para su administracion.
En base al desembolso efectuado y a la
Estacionalidad del Gasto procesa pagos con cargo al
presupuesto aprobado.
Por la CUT emite comprobante C31 original en Depa_rt_amer_*nto S ) CFa. Fl_scal
S Administrativo o CUT, Estacicnalidad
SIGEP a beneficiario final y procede al pago|_. ;
. T : Financiero del Gasto y
mediante transferencia directa (deposito en cuenta). o
documentacién de
5
Si es mediante Cuenta Corriente Fiscal, emite C31 en susienie d? gcuerdo B
Sl : procedimientos
regularizacion (SIGEP) y gira cheque a nombre del :
= establecidos en
proveedor o beneficiario. )
Convenios
Si es mediante Cuenta Caorriente Fiscal, emite C31 en
regularizacién (SIGEP) y gira cheque a nombre del
proveedor o beneficiario.
Elabora el Estado o Rendicion de Cuentas por Depgrt_amepto
; i : - ; Administrativo ;
8 Organismo Financiador y remite segun establecen Einanciero Extracto Bancario

los Convenios al Organismo Financiador. Emite

conciliacién bancaria.
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Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

' BOLIVIA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.4.3.

Subproceso: Ingresos por Reproduccién de Fotocopias Efectuadas por Usuarios de la
Biblioteca de UDAPE y Otros (DAF04-03)

8.2.4.3.1. Procedimiento: Ingresos por Reproduccion de Fotocopias Efectuadas por Usuarios de

la Biblioteca de UDAPE y Otros (DAF04-03-01)

a) Descripcion

‘ CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF04-03-01 | Sistema de Ingresos por Reproduccién de Ingresos por Reproduccién de
Tesoreria | Fotocopias Efectuadas por Usuarios | Fotocopias Efectuadas por Usuarios
de la Biblioteca de UDAPE y Otros de la Biblioteca de UDAPE y Otros
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE| RESULTADO
1 Procede a sacar fotocopias de documentos B|bl|otef;a
- ) - dependiente del Documentos
solicitados por los usuarios, verificando contador 2
i . . ) Departamento de reproducidos
automatico v estableciendo el numero de fotocopias S
3 Informatica
reproducidas.
2 Proceden a la cancelacién en efectivo por U_su.anos g8 Fotocopias pagadas
o . Biblioteca
reproduccién de fotocopias.
! Semanalmente (cada viernes) emite el Reporte de Biblioteca Reporte semanal de
3 Fotocopias Reproducidas, estableciendo |a fecha, N° control y entrega del
de fotocopias, costo unitario, costo total contador efectivo al
anterior, contador actual y fotocopias anuladas y Departamento de
entrega con el efectivo al Departamento Administracion
Administrativo Financiero.
4 Recibe el efectivo y Reporte Semanal de Fotocopias Depa_irt_amepto sz 4 :
2 ; R Administrativo Depodsito bancario
y procede al depésito bancario dentro las siguientes | _. .
Financiero
48 horas.
5 . ) Departamento
Emite el comprobante de ingreso manual y registra el | Administrativo Comprobante C-21
comprobante C21 en el SIGEP. Financiero
De conformidad con el flujo de caja procesa pagos, E:ﬁﬁ;:::;?‘fg Documentacién de
6 con cargo al presupuesto aprobado emitiendo Financiero sustento segtn
comprobantes manuales, C31 en regularizacion establece el SABS, el
(SIGEP) y gira cheque a nombre del proveedor o SAP y el SP
beneficiario.
7 Departamento _
Elabora Conciliacion Bancaria y Estado de Cuentas o ; Extracto bancaric
Administrativo
estableciendo el saldo en efectivo. Financiero
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ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

d ﬂ HP E Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas
- FICHA DE PROCESO

CODIGO: DAF01 DENOMINACION: SISTEMA DE ADMIN!STRACION DE
BIENES Y SERVICIOS (SABS)

OBJETIVO: Regular de forma interrelacionada con los Sistemas establecidos en la Leyr N 1178, la
contratacion de bienes y servicios, el manejo y la disposicién de los bienes en UDAPE.

ENTRADA: SALIDA:
> Requerimiento escrito de contratacién » Contratacion ejecutada — orden de
> Planificacién Operativa Anual (POA) compra o contrato
» Plan Anual de Contrataciones (PAC) ¥ Manejo de Bienes el cual comprende
» Certificacion presupuestaria la administracion de activos fijos,
» Autorizacion de inicio de Proceso materiales y suministros de almacenes
» Requerimiento de material o suministro » Documento del proceso de baja
» Qrden de compra
» Nota de Remisién
» Factura
» Documentacion de respaldo para un disposicion
definitiva de bienes
RESPONSABLE: TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION:
Director(a) General Ejecutivo(a) Conforme dure el proceso

Responsable de la Unidad solicitante

Jefe del Depto. Administrativo Financiero
Profesional | Depto. Administrativo Financiero
Responsable del Proceso de Contratacion

Técnico Asignado (Administrativo |, Administrativo 1)

SUBPROCESO RESULTADO

1. Contratacién de Bienes y Servicios. 1. Adjudicar la contratacién de Bienes y
Servicios.

2. Administracién de Almacenes. 2. Administrar de manera efectiva el
almacén de materiales y suministros
de UDAPE.

3. Administracién de Activos Fijos y Muebles. 3. Administrar de manera efectiva los
activos fijos de UDAPE.

4. Disposicion de Bienes 4. Eliminar el bien del inventario de la
Institucién.

RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION

1. Director(a) General Ejecutivo(a){MAE), Subdirector 1. Segun normativa vigente.

o Jefe de la Unidad Solicitante, Jefe del DAF,
Responsable del Proceso de Contratacion,
Administrativo | DAF, Administrativo || DAF

2. Director(a) Ejecutivo(a), Subdirector(a) o Jefe de la 2. Permanente durante la gestion.
Unidad Solicitante, Jefe del Departamento
Administrativo Financiero, Administrativo |

3. Director(a) Ejecutivo(a), Subdirector(a) o Jefe de la
Unidad Sclicitante, Jefe del Departamento 3. Permanente durante la gestion.
Administrativo Financiero, Administrativo 1.

4, Director(a) Ejecutivo(a), Subdirector(a) o Jefe de la
Unidad Solicitante, Jefe del Departamento 4. 10 dias habiles
Administrativo, Profesional |, Administrativo |
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ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

d ﬂ ﬁ F Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econgmicas

8.2.5.1. Subproceso: Contratacién de Bienes y Servicios (DAF05-01)
8.2.5.1.1. Procedimiento: Contratacion Menor — De Bs1 hasta Bs 50.000 (DAF05-01-01)

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

a) Descripcidén

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-01 Sistema de Contratacion de Bienes y Contratacion Menor (de Bs1 a
Administracion de Bienes Servicios Bs50.000)
y Servicios (SABS)

N° TAREA . DETALLE DE TAREA  RESPONSABLE | RESULTADO
La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones | Unidad Formulario de
Técnicas o Términos de Referencia segln corresponda, | Solicitante requerimiento
estima el precio referencial en base a Proforma y/o debidamente
1 propuesta del bien o servicio requerido en original o copia firmado

enviada via fax o correo electrénico, elabora la solicitud
para la contratacién de bienes y servicios, solicita al
Departamente  Administrativo  Financiero  (DAF) Ia
certificacion presupuestaria, solicita al RPA a través de la
Unidad Administrativa, la autorizacién de inicio de proceso
de contratacion.

El Administrativo | del DAF revisa la documentacion | Administrativo || Autorizacién de
remitida por la Unidad Solicitante verificando el formulario | DAF inicio el proceso

2 ; :

de requerimiento y la documentacidon de respaldo y . de contratacion

Profesional | emite la certificacion presupuestaria. Profesicnal T DAF

El Jefe del DAF si no existe observacion, aprueba el dete dal DAF

formulario y solicita la aprobacion del/la Directer(a) General | Director(a)

Ejecutivo(a) en el formulario de solicitud. General

Una vez aprobado, el Administrativo | del DAF remite al Ejecutivo(a)

Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) | RPA

para que autorice el inicio del proceso.

El RPA verifica si la contratacion esta inscrita en el POA,

en el PAC cuando corresponda y si cuenta con la

certificacion presupuestaria correspondiente y autoriza el

inicio de proceso de contratacion.

El Administrativo | del DAF recibe la documentacion, | Administrativo | Inicio del propc?so
5 verifica firmas y respaldos, si estéd aprobado, inicia el | DAF de contratacion.

proceso basado en las condiciones para el proceso de
contratacién menor Articulo 54 .- de las NB-SABS.

De lo contrario, complementa, subsana o archiva la
documentacidn.
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| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-01 Sistema de Contratacién de Bienes y Contratacion Menor (de Bs1 a
Administracion de Bienes Servicios Bs50.000)
y Servicios (SABS)
|
| N°TAREA | DETALLE DE TAREA 'RESPONSABLE | RESULTADO
|
| CONTRATACIONES MENORES A 20.000 Administrativo 1| opote de
« Para la contratacion de bienes menores a |DAT Reporte de No
Bs20.000.- (Veinte mil 00/100 bolivianos), el | Administrativo 11| Existencia en el
Administrativo | obtiene: el Reporte de Precios o el | DAF Mercado Virtual
‘ Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual Estatal, - Estatal y
el cual se archivara en el expediente del proceso. Comision de|  otizaciones
‘ a) En caso de obtener el Reporte de Precios, Calificacion (cuando
selecciona al proveedor registrado en el Mercado | (cu@ndo corresponda)
‘ Virtual Estatal, el cual realizara la provision del | cOrresponda)
bien:
b) En caso del Reporte de No Existencia, el
Administrativo Il del DAF remite la solicitud de
cotizacion fuera del mercado virtual estatal por lo
menos a un proponente, recibe la(s) cotizacion(es)
entregada por el(los) proponente(s), verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas y las
entrega al Administrativo | del DAF.
s Para la contratacion de obras, y servicios generales o : Cotizacio
menores a Bs20.000- (VEINTE MIL 00/100 |pammstrative | nes
BOLIVIANOS), asi como, para la contratacion de
Servicios de Consultorfa hasta Bs50.000.- | Administrativo |l
4 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANCS), previo | DAF

conocimiento del mercado selecciona a un proveedor
que realice la prestacién del servicio, considerando el
precio referencial, las Especificaciones Tecnicas o
Términos de Referencia y remite informe de la
seleccion dirigido al RPA para la respectiva
adjudicacion.

El Administrativo | y/o Comisién de Calificacion (cuando

corresponda) remite informe de la seleccién dirigido al RPA

para la respectiva adjudicacion.

Comisidn de
Calificacion
{cuando
corresponda)

CONTRATACIONES MAYORES A 20.000

Para contrataciones de bienes, obras y servicios
generales mayores a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS), Administrative | DAF y/o Comisiéon de
Calificacion, identifica la oferta de proveedores para realizar
la Consulta de Precios de Mercado en base a la proforma
de precio referencial de la unidad solicitante.

Publica la oferta del proveedor identificado en el SICOES
minimamente por dos (2) dias habiles computable a partir
del dfa siguiente de efectuado su registro en este sistema
y la Declaracion Jurada de cumplimiento de condiciones del
proceso de contratacion y aceptacion para la publicacion

Administrativo |
DAF

Comision de
Calificacién
(cuando
corresponda)

Consulta de
Precios
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-01 Sistema de Contratacion de Bienes y Contratacion Menor (de Bs1 a
Administracion de Bienes Servicios Bs50.000)
y Servicios (SABS)
N° TAREA _ 'DETALLE DE TAREA [ RESPONSABLE | RESULTADO
de oferta, u otra informacién considerada pertinente.
De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera
el Reporte Electronico del cual realizara la comparacion de
precios y seleccionara al proponente con el precio mas
bajo. De no registrarse ninguna oferta, seleccionara al
proveedor de la oferta inicialmente identificada.
Mediante informe, recomienda se realice la adjudicacién al
proveedor Seleccionado.
El Responsable del Proceso de Contratacion Menor o RPA | RPA Nota de
revisa y adjudica al proveedor seleccionado. Adjudicacion

5 Instruye al DAF solicitar al proveedor adjudicado la
presentacion de la documentacion para la formalizacion de
la contratacion.

Notifica al proveedor adjudicado y le solicita la presentacion gdAnF‘tmlstratwo | Eg'tt?dicacién dz
de los documentos para la formalizacién de |a contratacion JUSIGEN
conocimiento del
Administrativo | del DAF recibe los documentos, si la | Pepartamento proveedor
contratacién se formalizarse mediante Orden de Compra u | L€gal »

6 Orden de Servicio (para bienes o servicios de entrega Documentacion
inmediata), elabora este documento y remite al remitida por el
Departamento Legal para su revision y V°B®. proveedor
Cuando el proceso se formalice mediante contrato, remite
toda la documentacion al Departamento Legal para su
elaboracién.

Revisa el proceso y la legalidad de la documentacion -
presentada por el proveedor Espaalrtamento Docii.ilgentacuon |
adjudicado. 9 e T sl
proveedor
Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, Reporte de
firma o visa el mismo, como constancia de su elaboracion y Constancia de

7 lo remite a la MAE, para su suscripcion. Revision de la

Documentacian,
Contrato
elaborado
(cuando
corresponda)

El Director(a) General Ejecutivo(a) suscribira la Orden de | Director(a) Orden de compra

Compra o el Contrato. General o] Contrato

8 Ejecutivo(a) firmado entre

partes para la
provisiéon de
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| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-01 Sistema de Contratacion de Bienes y Contratacién Menor (de Bs1 a
Administracién de Bienes Servicios Bs50.000)
y Servicios (SABS)

N° TAREA "~ DETALLE DE TAREA ~ [ RESPONSABLE | RESULTADO
Designa al Responsable o a los integrantes de la Comision | Administrativo | | bienes o]
de Recepcion, pudiendo delegar esta funcion al RPA o a la | DAF servicios
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.

Administrativo | del DAF notifica al proponente.

El Responsable o la Comision de Recepcion, efectia la | Responsable de glengs_ =

recepcién de los bienes y servicios adjudicados verificando | Recepcion o G i d

el cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos | Comisién de ;i?ﬁgf;?ga 08 a
9 de referencia solicitados. Recepcion. especificaciones

Elabora y firma Acta de Recepcién e Informe de técnicas o

Conformidad o Disconformidad para bienes, obras vy términos de

servicios generales. En servicios de consultoria emite referencia,

tnicamente el Informe de Conformidad o Disconformidad. Bienes
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Unidad de Andiisis de Politicas
Sociales y Economicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

_| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.51.2. Procedimiento: Apoyo Nacional a la Produccién — De Bs50.000 hasta Bs1.000.000

{DAF05-01-02)

a) Descripcién
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-02 | Sistema de Administracion de Contratacion de Contratacion ANPE (de Bs50.000
Bienes y Servicios (SABS) Bienes y Servicios a Bs1.000.000)
N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas | Unidad Formulario de
1 o Términos de Referencia, define el método de seleccion y | Solicitante requerimiento
adjudicacién, estima el precio referencial en base a una debidamente
cotizacion, define el método de seleccidn y adjudicacion a firmado.
ser utilizado, elabora el formulario de solicitud para la
contratacién de bienes y servicios en sincronia con las
fechas programadas y establecidas en el PAC y solicita la
correspondiente certificacién presupuestaria al
Departamento Administrative Financiero (DAF).
El Administrativo | del DAF revisa la documentacion | Administrativo || Asignacion
2 remitida por la Unidad Solicitante verificando el formulario | DAF ndmero proceso
de requerimientp y la _d_ocur_r?entacién de respaldo Y | Unidad de contratacion y
profesional | emite la certificacion presupuestaria. Safloiadie Documento Bgse
El Jefe del DAF si no existe observacion, aprueba el | o, de Contratacion
formulario y solicita la aprobacién del/la Director(a) elaborado.
General Ejecutivo(a) en el formulario de solicitud.
El Administrativo | del DAF verificara la documentacion
presentada, asigna numeracién correlativa, elabora el
Documento Base de Contratacién (DBC) con base a los
modelos publicados en el SICOES, el cronograma y la
convocatoria en coordinacién con el Unidad Solicitante y
remite al Responsable del Proceso de Contratacion de
Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (RPA) para su
aprobacion y autorizacion de inicio de proceso.
El RPA verifica si la contratacion esta inscrita en el POA,
en el PAC cuando corresponda y si cuenta con la
certificacion presupuestaria correspondiente, aprueba el
DBC y autoriza el inicio de proceso de contratacion.
El Administrativo | del DAF, recepciona la documentacion, | Administrative | | Inicio de proceso
3 verifica la autorizacion del proceso y lo inicia publicando la | DAF autorizado y DBC
convocatoria en el SICOES, mesa de partes Y|grpa aprobado y
publicado.

opcionalmente otros medios de comunicacion alternativos e
invitaciones por escrito a potenciales proponentes para
presentar propuestas. En caso de encontrar observaciones,
complementa, subsana o archiva la documentacion.
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1| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-02 | Sistema de Administracién de Contratacién de Contratacién ANPE (de Bs50.000
Bienes y Servicios (SABS) Bienes y Servicios a Bs1.000.000)
N° TAREA DETALLE DETAREA RESPONSABLE | RESULTADO
El DAF de acuerdo al cronograma definido para el proceso,
. s s ) ; Consultas
establecera el desarrollo de las actividades administrativas sspitas
como inspeccion, consultas escritas y reunion de aclaracion o _ atendidas y acta
previas a la presentacion de propuestas: Administrativo 1] .= o ien de
i. Las consultas escritas formuladas por los potenciales DAF aclaracién en
proponentes sobre el contenido del DBC seran|Rpa cumplimiento a lo
dirigidas al RPA, quien derivara Administrativo | del indicado en el
4 DAF y a la unidad solicitante para su atencién, Cabe DBC
indicar que dichas consultas podran ser respondidas
en la reunién de aclaraciéon o inspeccion previa (si
corresponde).
ii. La inspecciéon previa y/o la Reunion de Aclaracion
estaran a cargo del DAF en coordinacién con la
Unidad Solicitante, seran de caracter publico y podran
participar los potenciales proponentes y cualquier otra
persona interesada en la contratacion.
ii. Se levantara registro de los asistentes a la inspeccién
previa y la reunion de aclaracion.
iv. El acta de la reunidn sera firmada por el personal de
UDAPE y por los asistentes a la misma, debiendo
entregar una copia del acta a los asistentes que asi lo
requieran.
El RPA designara mediante Memorandum, al Responsable | RPA Designacién del
5 de Evaluaqonj (RE) o la Com|s:or:| de Califlcgcmn (CC); en RARRISEaRG | REolaCC
caso de existir excusas rechazara o aceptara las que sean | paf
presentadas.
El Depar:tamentq Admml_stratwo Financiero (Administrativo Administrative || Registro de las
[) llevara el registro o librc de actas de las propuestas DAF oropuestas
recibidas, consignando el nombre del proponente, fecha de oresentadas
6 recepcion, documentacion adjunta (si es sobre especificar Responsable de | . 0 dollibro de
si est4 cerrado o abierto), firma o sello del proponente. E | Evaluacion Ol actas.
Responsable de Evaluacién (RE) o los integrantes de la gom‘lsmrj_ de
Comision de Calificaciéon (CC) podran supervisar la| ~8'icacion
recepcién de Propuestas.
El RE o la CC realizaran la apertura pUblica de propuestas, | Administrativo | | Acta de Apertura
7 dando lectura de precios ofertados en el lugar, fecha y hora | DAF de Propuestas

establecidos en la convocatoria. La evaluacién procedera
aun cuando se hubiese recibido una sola cotizacién o©
propuesta.

REo CC

Pagina 179




1P

BOLIVIA

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economicas

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-02 | Sistema de Administracién de Contratacion de Contratacién ANPE (de Bs50.000
Bienes y Servicios (SABS) Bienes y Servicios a Bs1.000.000)

N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
El RE o la CC en sesién reservada y en acto continuo | Responsable  de | Informe de
evaluaran las cotizaciones o propuestas presentadas de | Evaluacion o | Evaluaciéon de
acuerdo con el Método de Seleccion y Adjudicacién definido | Comision de | Propuestas
en el DBC. Calificacion elaborado
Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes

8 para la aclaracion sobre el contenido de una o mas
cotizaciones o propuestas, sin que ellos modifiquen la
propuesta técnica o econdémica.
Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacion de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta para su remision al
RPA
El RPA aprobarda o solicitara la complementacién o| RPA Informe de
sustentaciénudel Informe_de_!ivaluacién, que inclu;_xe 12 | Administrativo l Evaluacion de
recomendacion de Adjudicacién o Declaracion Desierta. | pap Propuestas
Una vez recibida la complementacién o sustentacion del aprobado Y
Informe de Evaluacion y Recomendacién, si el RPA |Departamento documento de
decidiera bajo su exclusiva responsabilidad, apartarse de la Legal adjudicacion o

» . ; . . declaratoria

recomendacion, debera elaborar un informe fundamentado | Direccién General desi
s : . . . : esierta

9 dirigido al{la) Director(a) General Ejecutivo(a) y a la|Ejecutiva slaksrata y
Contraloria General del Estado. —
En caso de montos de Bs50.001 a Bs200.000.- Ila
adjudicacién o declaratoria desierta podra ser mediante
emision de Nota de Adjudicacion.
Para montos entre Bs200.001 a Bs1.000.000.- el RPA
solicitara al Departamento Legal la elaboracion de
Resolucién Administrativa de Adjudicacién o declaratoria

_ Desierta correspondiente.

El RPA a fravés del DAF debera notificar la adjudicacion o | RPA documento de
deciar'at_oria desierta a todos'los proponentes via COrreo | o inictrativo | adjudicacion o
electronico, y/o fax y a través del SICOES, de manera Departamento declaratoria
obligatoria para contrataciones por encima de Bs50.001. | agministrativo def{::?rt%
Para montos superiores a Bs200.000, una vez publicada |a | Financiero gﬁt;IEEdg J

10 Resolucién se debe esperar 3 dias para la Aplicacion del

Régimen de Recurso Administrativo de Impugnacion para
emitir la nota de adjudicacién.
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CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-02 | Sistema de Administracién | Contratacion de Bienes | Contratacién ANPE (de Bs50.000
de Bienes y Servicios (SABS) y Servicios a Bs1.000.000)

T N°TAREA DETALLE DETAREA RESPONSABLE | RESULTADO
Para la elaboracién de contrato el proponente adjudicado | Proponente documentacion
debera presentar la documentacién solicitada en el DBC en | Adjudicado del proponente
ongmal o fotocopia legalizada dentro del plazo maximo de Resporisable de no | tiene
4 dias. EvaliEsione observaciones
Si el proponente adjudicad_o no cumple cor,| la presentgc]én 82{;;2’;{;?6‘319 zgl?oracién JZ
de los documentos requeridos se ejecutara su Garantia de corirain
Seriedad de Propuesta, si ésta fue requerida en el DBC, y | Departamento
se procedera a la evaluacion y, cuando corresponda, a la | Administrativo
adjudicacién de la siguiente propuesta mejor evaluada, | Financiero
siempre que la misma no exceda el precio referencial, y asi | Departamento
sucesivamente. En este caso el RPA podra autorizar la | Legal
modificacion del cronograma de plazos a partir de |a fecha RPA

i de emision de la Resolucion de Adjudicacién.
Una vez recibida la documentacion por el proponente
adjudicado el DAF:
i. Remitira a la EE o la CC y el Departamento Legal para
la revision y verificacion de los documentos
presentados por el adjudicado.
ii. ElDepartamento Legal elaborara el contrate respectivo
y lo firmara o visara en forma previa a su suscripcion
como responsable de su elaboracién. En caso de
bienes con entrega inmediata, la Orden de Compra
sera elaborada por el DAF.
ii. Las garantias de cumplimiento de contrato y si
corresponde la de correcta inversion de anticipo u otras
adicionales seran entregadas en forma inmediata a él
o la Jefe del DAF para su administracién, custodia y
mantenimiento de vigencia.
El (La) Director(a) General Ejecutivo(a), recibe toda la | Director(a) General | Contrato
documentacion, revisa y firma el contrato/orden de compra, | Ejecutivo(a) firmado entre
el mismo que debera también ser suscrito por el Representante partes y
representante legal o por el adjudicado segun corresponda. | legal  proponente | d€signacion
adjudicado Responsable
12 Designara al Responsable de Recepcion o Comisién de de Recepcion o

Recepcion. Para la contratacién de servicios generales y
consultorias designara al Fiscal de Servicio o Contraparte
para que den la conformidad a los productes entregados.

Administrativo [
Departamento
Administrativo
Financiero

Comision de

Recepcion
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CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-02 | Sistema de Administracién | Contratacion de Bienes | Contratacion ANPE (de Bs50.000
de Bienes y Servicios (SABS) y Servicios a Bs1.000.000)
N° TAREA DETALLEDE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
El Responsable de Recepcién o Comision de Recepcién, -
; s ; - ] Responsable de Recepcion de
efectuara la recepcion de los bienes y servicios y dara su bl de e Bi /
formidad verificando el cumplimento de las e 1Rnas o
b ) R == | Comision de servicios
especificaciones técnicas y/o términos de referencia, | Recepcion
13 elaborando y formando el Acta de Recepcién o emitiendo el | _ .
Informe de Conformidad y cuando corresponda elaborar el F|sctal dertserwcno o
Informe de Disconformidad. coniaparte
El Fiscal de servicio o contraparte daran la conformidad por
el servicio recibido.
El[ ﬁdmmm(‘;ralh;o | gel SAZ en[tel cas]o de b_:etnes ;eallz?ran ASFRifStrative || Ingreso dis
14 elingreso de ien dando de a aer; 0s re,glls ros de ac tvr:l:s Departamento . "
fu0§ o] almg;enes y posteriormente hara la entrega a 1a | pqministrativo aliEEEHEE
Unidad Solicitante. Financiero
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BOLIVIA

Unidad de Andlisis de Politicas
Socizles y Economitas

"' PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.5.1.3. Procedimiento: Licitacion Pablica — De Bs1.000.001 para adelante (DAF05-01-03)

a) Descripcion
CODIGO FROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-03 | Sistema de Administracion | Contratacion de Bienes | Licitacion Publica (de Bs1.000.001
de Bienes y Servicios (SABS) y Servicios para adelante)
N° TAREA DETALLE DE TAREA [ RESPONSABLE | RESULTADO

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas | Unidad Formularic de

1 o Términos de Referencia, estima el precio referencial, | Solicitante Solicitud de
define el método de seleccion y adjudicacion, elabora la contratacién con
solicitud para la contratacién de bienes y servicios en las los documentos
fechas programadas y establecidas en el Programa Anual de respaldo
de Contrataciones (PAC) vy solicita certificacion respectivos.
presupuestaria para la contratacién al Departamento
Administrativo Financiero (DAF).
E| DAF, revisa la documentacién remitida por la Unidad | Administrativo || Proceso de

2 Solicitante y emite certificacién presupuestaria, DAF contratacion
El DAF (Administrativo 1) asigna numeracic}p correlativa, | profesional | DAF registrado y
elabora el Documento Base de Contratacion (DBC), el| Documento Base
cronograma y la convocatoria en coordinacion con el Unidad de Contratacién
Unidad Solicitante y remite al Responsable del Proceso de Solicitante elaborado.
Contratacidén de Licitacion Publica (RPC) para su|RPC
aprobacién y autorizacion de inicio de proceso.
El RPC verifica que la solicitud de la contratacion se | RPC Inicio de proceso

3 encuentre en la Programacion Operativa Anual (POA) y en | Administrativo | autorizado y DBC
el PAC, verifica la certificacion presupuestaria, si no existen | DAF aprobado y
observaciones autoriza el inicio de proceso, aprueba el publicado.

DBC mediante Resolucion y su publicacion, de lo contrario
rechaza. Remite la documentacién al Departamento
Administrativo Financiero.

El Administrativo | del DAF, recepciona la documentacion,
verifica las firmas correspondientes, si estd autorizado,
inicia el proceso: publicara la convocatoria en el SICOES,
mesa de partes y opcionalmente otros medios de
comunicacion alternativos e invitaciones por escrito a
potenciales proponentes para presentar propuestas.

De lo contrario, complementa, subsana o archiva la
documentacion
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corresponda, las enmiendas a las especificaciones
técnicas o términos de referencia, siempre gue estas
enmiendas no modifiquen la estructura y el contenido
del Modelo del DBC elaborado por el érgano rector. El
DBC, asi como las enmiendas realizadas, es remitido
al RPC para su aprobacion.

El RPC mediante Resolucién Expresa aprueba el
DBC cen las enmiendas realizadas y remite al DAF
instruyendo la continuacién del proceso.

Sociales y Economicas BOLIVIA
| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |
| CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-03 | Sistema de Administracion | Contratacién de Bienes | Licitaciéon Publica (de Bs1.000.001
de Bienes y Servicios (SABS) y Servicios para adelante)

N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
El Departamento Administrativo Financiero (DAF) de gsogristgléas
acuerdo al cronograma definido para el proceso, atendidas, acta
establecera el desarrollo de las actividades administrativas L ) de reunion de
como inspeccion, consultas escritas y reunion de aclaracion | Administrativo [} o5 - cien
previas a la presentacion de propuestas: DAF firmada en

i. Las consultas escritas formuladas por los potenciales | Unidad cumplimiento a lo
4 proponentes sobre el contenido del DBC seran | Solicitante indicado en el
dirigidas al RPC, quien derivara al DAF DBC
(Administrativo 1) y a la unidad solicitante para su RPC
atencién, de acuerdo al inciso g) de los Articulos 35 y
36.- de las NB-SABS. Cabe indicar que dichas
consultas podran ser respondidas en la reunién de
aclaracion o inspeccion previa (si corresponde).
ii. La inspeccion previa y/o la Reunion de Aclaracion
estardn a cargo del DAF en coordinacion con la
Unidad Solicitante, seran de caracter publico y podran
participar los potenciales proponentes y cualquier otra
persona interesada en la contratacion.
ii. Se levantara registro de los asistentes a la inspeccion
previa y la reunion de aclaracién.
iv. El acta de la reunién sera firmada por el personal de
UDAPE y por los asistentes a la misma, debiendo
entregar una copia del acta a los asistentes que asi lo
requieran.

De existir enmiendas al DBC, se realizaran lo siguiente: Administrativo || DBC actualizado
i. La Unidad Solicitante, en cumplimiento al inciso h) del | DAF y aprobado con la
Articulo 35.- de las NB-SABS, preparara cuando|jnigad incorporacion

corresponda, enmiendas a los términos de referencia | go|icitante correspondiente
o especificaciones técnicas y remitira al de enmiendas a
Departamento Administrativo Financiero para que en RPC las
cumplimiento al inciso h) del Articulo 36.- de las NB- especificaciones
SABS, incorpore en el DBC las enmiendas realizadas. técnicas o]
i. El Departamento  Administrativo Financiero términos de
5 (Administrativo [) incorporard en el DBC, cuando referencia
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BOLIVIA

Saciales y Econdmicas

"] PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-03 | Sistema de Administracién | Contratacién de Bienes | Contratacion ANPE (de Bs50.000
de Bienes y Servicios (SAES) y Servicios a Bs1.000.000)
N° TAREA : DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
El DAF (Administrativo 1), publica en el SICOES y en la|Administrativo | | Publicacion del
6 Mesa de Partes el DBC y las enmiendas o aclaraciones | DAF DBC con las
realizadas y procede a la notificacién a los potenciales enmiendas o
proponentes. aclaraciones
efectuadas
El RPC designara mediante Memorandum, a la Comision | RPC Designacion del
de Calificacién dentro de los 3 (tres) dias previos a la|Administrativo | | Responsable de
J presentacién de propuestas y en caso de existir excusas | DAF Evaluacién o la
rechazara o aceptara las que sean presentadas . Comision de
Calificacién
El DAF llevara el registro o libro de actas de las propuestas | Administrativo | | Registro de las
recibidas, consignando el nombre del proponente, fecha de | DAF propuestas
8 recepcion, documentacion adjunta (si es sobre especificar | Comision de presentadas
si esta cerrado o abierto), firma o sello del proponente. Los | Calificacion dentro del libro de
integrantes de la Comision de Calificacion podran actas.
supervisar la recepcion de Propuestas.
La Comision de Calificacion en el lugar, fecha y hora|Comision de Acta de Apertura
establecidos en la convocatoria realizara la apertura publica | Calificacion de Propuestas
de propuestas dando lectura de precios ofertados y
verificando documentacién presentada aplicando la
9 metodologia presenté/no  presentd. La evaluacion
procederd aun cuando se hubiese recibido una sola
cotizacién o propuesta. Se elaborara el Acta de Apertura de
Propuestas suscrita por todos los miembros de la comision
de calificacion y los asistentes a dicho acto.
La Comision de Calificacién en sesién reservada y en acto | Comision de | Informe de
continuo evaluara las propuestas técnicas y econdmicas | Calificacion Evaluacién y
presentadas, cuando corresponda convocara a todos los Recomendacion
10 proponentes para la aclaracién sobre el contenido de una o elaborado
mas propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica
econdmica. Finalmente, Elaborara el Informe de Evaluacion
y Recomendacion de Adjudicacién o Declaratoria Desierta
para aprobacion del RPC.
El RPC aprobara el Informe de Evaluacion y|RPC Informe de
Recomendacion de Adjudicacién o Declaratoria Desierta Evaluacién  de
emitido por la Comision de Calificacion y sus|Departamento | Propuestas
recomendaciones, mediante Resolucién expresa elaborada | Legal aprobado y
por el Departamento Legal - documento  de
11 En caso de no aprobar el informe deberd solicitar la C°r?".'5‘°'.‘, da adjudlcacpn 9
complementacion o sustentacion del mismo a la Comisién Calificacion g:c!a;taatorla
de Caliﬁcg.cién Si una vez recik?ic%a la complementaciép 9 [ HirmciiBh elask;irada y
sustentacion del Informe decidiera bajo su exclusiva | ganeral Frirm s
responsabilidad apartase de la recomendacion, debera|gjecutiva

elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE y a la
Contraloria General del Estado.
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Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econgmicas

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-03 | Sistema de Administracion | Contratacién de Bienes | Contratacion ANPE (de Bs50.000
de Bienes y Servicios (SABS) y Servicios a Bs1.000.000)
N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
El RPC a través del DAF notificara la adjudicacion o|RPC documento  de
de'clgratona desrc?rta a tod_os los propc_)pentes en el pl_a'zo Adpaihistrative | adjudlcac@n o)
maximo de dos dias a partir de la emision de la resolucién, DAF dec!aratorla
12 via correo electrénico, y/o fax y a través del SICOES. de?}'frt?j
notificado
Una vez publicada la Resolucion se debe esperar 3 dias publicado y
para la Aplicacién del Régimen de Recurso Administrativo
de Impugnacién (Art.90 al 104 de la NB SABS) para emitir
la adjudicacién correspondiente.
Para la elaboracién de contrato el DAF solicitara al | Administrativo | | documentacion
proponente adjudicado la documentacién solicitada en el | DAF del proponente
DBC en original o fotocopia legalizada dentro del plazo TS no tiene
maximo de 10 d[,as_par_a licitacion publica nacional y 15 dias Adjﬁdicado observaciones
para licitacion publica internacional. para la
, @ | Comisién de elaboracion  de
Si el proponente adjudicado no cumple con la presentacion | Calificacion soRtrt
de los documentos requeridos se ejecutara su Garantia de
. i - Departamento
Seriedad de Propuesta, si ésta fue requerida en el DBC, y Legal
se procedera a la evaluacion y, cuando corresponda, a la
adjudicacion de la siguiente propuesta mejor evaluada, | RPC
siempre que la misma no exceda el precio referencial, y asi
sucesivamente. En este caso el RPC podra autorizar la
modificacion del cronograma de plazos a partir de la fecha
de emision de la Resolucion de Adjudicacién.
13

adjudicado se remite al Departamento Legal y a la Comision

de Calificacién para su revision:

i. La Comision de Calificacién efectuara la verificacion
técnica de los documentos presentados por el
adjudicado.

ii. El Departamento Legal revisara la legalidad de la

documentacién presentada, toda la documentacion del

proceso, elaborara el contrato respectivo y firmara o

visara el contrato en forma previa a su suscripcién

como responsable de su elaboracion.

Las garantias de cumplimiento de contrato y si

corresponde la de correcta inversién de anticipo u otras

adicicnales seran entregadas en forma inmediata al

Jefe del Departamento Administrativo Financiero para

su administracion, custodia y mantenimiento de

vigencia.

Una vez presentada la documentacion por el proponente
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
| DAF05-01-03 | Sistema de Administracién | Contratacién de Bienes | Contratacion ANPE (de Bs50.000
| de Bienes y Servicios (SABS) y Servicios a Bs1.000.000)

N° TAREA DETALLE DETAREA RESPONSABLE | RESULTADO
El (La) Director(a) General Ejecutivo(a), recibe toda la | Director(a) General | Contrato
documentacion, revisa y firma el contrato, el mismo que | Ejecutivo(a) firmado entre
debera también ser suscrito por el representante legal del Representante partes y
proponente adjudicado. legal proponente | designacion

14 adjudicado Responsable
Designara al Responsable de Recepcion o Comision de e , | de Recepcion o
Recepcion. rinjetrElve Comision de

DAF &

Recepcion

Para la contratacion de servicios generales y consultorias
designara al Fiscal de Servicio o Contraparte para que den
la conformidad a los productos entregados.
El Respgnsable dg_Recepc:lor_l 0 Comlsmln_de Rgce_pclon, Responsable de Recopdisni o6
efectuara la recepcion de los bienes y servicios adjudicados Recepcion o Bienes vio
y daraj su l.:onformr'daq vertﬁcandc}: el_cumpllmento de Ifas Comisién de servicios
especificaciones técnicas y/o términos de referencia, | Recepcion
elaborando y firmando el Acta de Recepcion e Informe de
Conformidad o Disconformidad.

15
En servicios de consultoria emite Unicamente el Informe de
Conformidad o Disconformidad.

Envia copia del Acta de Recepcion e Informe de

Conformidad o Disconformidad para bienes al responsable

de Almacenes o Activos Fijos cuando corresponda.

El DAF (Administrativo ) en el caso de bienes realizaran el L .

. . . : Administrativo || Ingreso de

16 ingreso del bien dando de alta en los registros de activos | Hag HiBHES »
fijos o almacenes y posteriormente hara la entrega a la

; oo almacenes
Unidad Solicitante.
El DAF con toda la documentacion de respaldo procedera Adrainistrafive |
al tramite de pago. DAF
El Director General ejecutivo procede a la firma del _
17 comprobante de pago Profesional | DAF
Jefe DAF
Director General
Ejecutivo

Pidgina 181




76T euifed

00~ o

sSOlER
ap eseg

‘Beed
eno e
Jojosuo s

—— 9
ajuawnsen
BB

oluswnaog

uglsisan

opw ga paid
0SI0 0S4

CETEN

EEREETT

Ody

QHIIDINYNIL
OALLYHLSINIWAY
OLNINY LeYd3a
OAILYHLSINIWAY

odd

OHI NN
CALLYHISINIWOY
OLNIWY Ldvd3aa
I QALLYH LSININOY

odH
ALNVLIDNOS OYaOIND

So|palll Soupa Jod
A UQIDEIE|DE Bp UoIUNal

seynsuos

SEUDED
SE}NSUDD

s

off ajasid ugasadsu)
B UB uspaons
as anb se)nsuos
se|eponsiBay

sapunuadoud sorousod
s0| B E3s2ndsan
Bp SEJOU 3P URISIL

3
s3Uo|UNal SE)]
ap ons|fal opueuEAs)
‘UQIDEIE|OE 3p UQIUnas
e epaa el Lo dsu)

sOAREUID)E
UDEEDUNLI GO 3P So|paw

Zosaaosd jap

G [ e e

BUE SN dnEald
ugIEIRISD
‘0% d A YOod 12 ua
25 2 UDREIEIUOD
=p psyos
g) ank Jeaglan,

Y

sofo auswrEuopdo £
sayedapeEsaw ‘'gao0|s
|2 U= g |2 egnd

SE PEUSIUD

FET===T
B oy

SHUOBEAISSHD S8
SEpPD) JEUESQNS

‘smzendad ap ugpeLsssx

Bl B smamid  uopmepe
ap sounm A sojUoss
sunsues Cugmaadsul  owes

SEANERSIULUDE S3PERIANDTE 56|
ap QfouEsIp B FRamgqeElsa
‘praooid |3 ered  opuysp
el BBauas 3 opanoe
BP QUBIZUBUI  DAJLEIE U RY

oA wped a0y =
v
UMD EIUS NG Op

Bl BAIFME 8 RURSONS

‘mumugding
o] 20 {Eou;
SOATBWENE
SoIpEW soae SR
A soped ep ESBW 'SIO0IS
|8 us  RIDEIGMDI B
opuesigrd osasoid (@ e
Tavtl PR | cARENSULLEY 5

‘olie) uos

“dvad
[B UNDEUSLUNDOR B )W
CEZEYIR)  OUENMGD O S8R
‘umoesgaqnd ns & upmnosad
Aumpaw oHg |0 eqoude
‘ossoaid 9P oEWl [ BZUCLNE
‘SOUNDEAISSO  UMSIXS  OU
|5 ‘epesandnsard uaseayes
el 'Ovd A WOd Ua aguanaua
B3 WMOEEAUDD B §p
pnpajes B enb esyldea OdH (3

3

‘osasoxd apapu|
=0 UgEEstoInE A uomeqolde
ns  eied  (DdY)  EAAN
UGBS AP UnEEEiueD
=P osaould PP SgEsusdsoy
B oles A SLUBYDNOS PERIUN
B uoco

T
1
|
1
i
]
v
1l
I
]
'
'
1
1
]
1
[
I
1
'
|
|
1
'
0
1
|
'
i
1
|
|
1
'
'
|
|
1
1
|
'
'
'
i
I
I

v
I

i
v
1]
11
]
1
i
v
i
]
'
il
1
'
1
[l
[
1
1
[l
1
1
1
'
|
1
1
|
1
1
1
|
1
T

|

|

|

|

|

|

|

T

I

|

'

V

i
i

11
'
i
1
[
i
'
[l
i

NI NL UQDBUIRIO00D U
GRS NS SaEaRIS Suoiegonios s 4 susiBousio
QANIWY Lxvdad (IS BT Tt S By A ewelbouolo |2 'Da0 L} sl el
QAL YHLSININOY ap ugiadasay H |2 Bjoqejs 'oaj Ejaucs " O RRE M|

2 . = | odalnu subisy UgaE sy Eulljse
! BTS e nbal A0 18R | OARBRSIILDY [
! " op openuus) €
! BEUOMY
bt “ - TSN ok i
- = |
IVHANID  NOIDDIHT | me._uc !-rlm.m_..usﬂwlli.l a DEsmied
1 13 ‘ousiwi anbal upisiaag - i - U i ST
Dw_m___.rUZ,o.Z_w ! Az B ossn dnsad 13 A ousiwuanbag & EpusiEl  Bp  Souuma
i e ! ugIo=DyLES | esunsyminges | o scmem ssabmcapesde
SUERIN L d x ] 3p LgISILUE A Lgisias) Ns “ . cWMﬁwE :WF_.:: ns
ALNYLIDNOS QVAIND ! T ogES ajUEl r_ pEpIUN. B
{opewnse odwael) | solinas A sausig uglsdanay
! | =) a8 uaweued SYTYL
jOrvavdl 3a ap sexpesaaid |eBan popEpED QUBIDUELI 4 OABNSIUIWPY mm___.ﬂ_w_mwﬂ ..“M%m_on_wE .w.__m _m.w_...k_u
sols3and sesaldwa ojualueuedag SpupEIL0D Ody cluseyedag i ' G : Pans HYNOIDYZINYDS
OIA SODHEYD o sEUOsIad o ajqesucdsay | [eJauUsD ugzaada SueyDos pepiun S b,
v YNIDYd (€0-1L0-904va) Y2MENd NQISYLIDNT INQIDVLYEHLNGD 34 Avanvaoin

ewelboln|d (q

SOLN3INIGID0Ud A SOSID0OHd

VIAI'IOH

A0 TYNOIDYMIENTd Gavisa

SEWOYCD] A S9jEIm0g
SE2NMOG #D SISHYUY op PEPILN

gl




€6T BUlSRd

YO OLNIWY IHY 80
DHIDNYNIE CALLYHLSINIWAOY
OLNIWY.INYJ30

I OALLYHISINWOY

=C ]

NQIDWDIEATTD 30 NQISWOD O
NOIDWTTY AT B0 TEY MDD S5

NOOWOEIMYD 30 NOISIWOD O

ugpengas
ap Swio|
ESIABYEIOQE[T

sEsandoud

A

alunoul eqanidy?

TuUGpEn EAS

B LG AR O8] CPEISH |8p |ReusD

OpEIST |2p [Bl8USD
BLOIBEAUGD B} Wal
A auloju) eqansdy

%

BUOfEQUOT A oalnaels

B} 8p ssiEuede
Iz B opiup

p1oep Dyl

L3

OPEUSIIERU M) ALoju|

saucineiuswsdwean

syoles

smsandosd ap '

ap ugpeneay

miMJade ap seoy

A

sejsan doud sp

P00l Uty e
ojuswnaog opiuys pald
soEp BB | [L=0T0E =t
op eseq anpag BEL Opmmnbac é 0580 04d
\ AR SIULLpY
i uoENosay S9p  UGIRIORED
] 2] rban opISwELE dag)
B RENONOS  OdY P
‘psaooud B opMISBp JERDSD
WAILMEDArI o mapnlpe 8p osED Ug
BEER=E] MNOIOOSIg FUQEE PU S 003) Uik

opEjs) [Op [BISUBS
euOERUOT 8] B & (shoa]
|Erauasy

13

(epie opiBuip  opejuELUE pIng
auojul un Ieog R
wagap ugepuawcoal B

ap asiwgede 'pEpIgEsUodsal
BalsnoXa ns ofeq ElapEep

odH 1@ (8 uopenieag
Bp Swio PP UooeuslEns
(] uoioEpuS LR oy 2]

BRIV OS O BIEQUICE - T

upEmieag o ugoedpnipe
B Vdi @ OPUEPUSWICOS)
ugrenEAd ap BLoju|
|2 miEloqe|s & sepepesaid

sgEandold © 2 SHUORDEARS

se]  (UmEnEMe  Epeaasal

ugsass w53 o 3IY 3
1] 3

Elsandord o ugloEA 0D

'
e £ ' " Blos BN OpIQIed asapm|
HOIDWN WS 30 T1EY SNod =38 Bdgnceacy ! @ opuena une  pispasoxd
’ " 1 ugimenEan ¥ sesandold
OHIDNYNI QALLYH LS NWO Y 0ag ! ap eaygnd minpade
OLNSWVIHY ST i
] SALVHISININGY || & FWoMaD i Ehaioe) L BU L L] wo Bl o3y 3
>
sesandaud W L3 s andoud sB|
b Eaid H BRSERE IR O o TEsiuedns ugpod
sopesalau| i ppesl|ED  Bp UDSNLSD
NOIDWENYD | 1 H g @p sopedap  so)
T NOISIWOD O NOIZWRTYAS | A e 250 3y i o ENEAT 3p BfEsuodsas
] FIEYSHNOd 53 ' . t & xoal seysandord se|
: L > ugionjosay ¥ jop upoeub|sap I ap sepe op gy o anabes
O v 420 1 1 R SREUER IS i |8 smEaEl (qve)) oopueuy
I CALLYHLSINMOY ud 4 uolsiwy ft CATBNSUILIPY DkiawE edag
1 ! | |ap | OAEOSIWWRY (1
' ! 1 1 i ]
EQ UQIDEIE| OB i 1 opesnie ngQ s “ sepsandosd
ualEnD||as — T soped  sp  msaw| ! i ap LoloEwesad B & sonax
anb  sessidwa ! . 1 2P } Z S0 8p auap
QU IDNYHIA OAlLYHISININDY A Ealign 1
w.w.zw_adbuqﬁ_u EOYION m mm_OUm bl “ 1 (20} uplzeay)eD ap uasiueD
| OAILYH L H | | 1 2 o (34} uppENEAS  Ep
f L | /.ul.\\w\\.li/ | ] FqEsusdsiy @ Wnpueoway
Ay
} 1 upjonosay @p | 7'.\'/_L 1 1 FUBpaw ﬂ._m_._mm_mmv Weld 2
: uganiosay < uoioRIDgEjE B0 A 28d mum_._.;q_ i i
: opeisnle g esiaey i i Shenange
CUIDNYNIA OALLYHISINWGY i i 1 ' agq  ssued  ap  esow
OLNS WYY 50 1 ' 1 1 v A g300ls we Bamnd
1 OALLYHASINWG Y : : 0aq | sEpUsUUS : Iplopwas A supl E]
1 1 EA|ESL U 5 - — ]
F, : [ g i el = H e 13 esnly LOIONos o 10D 58 pua e
_ i 1 T | =158 e Oy
LNVLIDICS QvanNn ' ' | ' ! ! 4 nEqa _M EyEnle il sHpL
| i i a au L o 13 BSAE SUED oS pepiLn
CHIONYNIL OALLYHLSINWOY ! k : 20 T RN H | | ‘SEpUEILAR ST 8P 0SB U
OLNEWYLEYET \ ' ' ! ' i B
| OALLYHISININGY. ' ' ' i ) '
: T T T H |
(opawinsa odwsa)y) ssAggep | 1 uglodanay m ] olBUBUIL i 3gavan _,.._mna:m.c._m:,wa_m_n_v SAVL
J Orygvel 3a seopaannd | jeba H MDBhESHED y ody i OANENSILIWPY : ennnoaly i mm_:opmuomh__wn.w:w
” c 1 1 ' ! iy ! I
s0ls3and sesaida  ; ousluepEdeq T e il 1 oswepedsg ! |eisusgugpoeng | ool TYNO DV ZINYDHT
OfA SODHEYD oseuosiad | It rosjgesucdssar | | i i peEpPIUN avaINn
L ) H H i H
¥IZ YNIDVd {£0-10-50d4YQA) ¥Or18Nd NOQIDYLIDIT :NOIDYLYHELNOD 30 avdrnvyaoin

SOLN3INIC320dd A SOS3ID0Hd

VIAI'IOH =

3d TYNOIDYRIENG DO¥LS3

SEIUDUCDT A S3jn0g
Sedilliog ap SISHRUY ap PERUN

Ul




v6T 2UiIBEd

1Ol L0
sojEp aswnoog opil ua pasd
op eseq Bale | oswna0g 08200 Balel [EULS { 031U
H H i 1 i sopebanua smanpod S0 B
" “ | i 849 “ peplutojues e uap anb eied
CHIDNVNIA 1 i ! ' Yo 0 uy sublsag ' apedenuan o (gd) oEmiag
oMLY LSININGY 1 opRICQE|(S “ ] ' I ep |EDsi4 (e eleubiEep
QLM IN YLV 10 h olEsuoD H 1 1 \ seuoynsuos A sajRiauob
1 OALLYE LSIMIWOY ' ¥ 1 1 3 [ SOHALESE of UOIDEIBIIUST
i % \ : 1y B &) eled eidwog | B mmd '(dD)  uowdetey
G THOINICR ' 1 1 = 1 ap UeplO najEnuodn ! ap BoISRUDS o ()
FLNINO IO “ DjEljUDD 1 “ = = : ‘UQIDELBWNIA] |« umixlassy  op sgEsundsay
IVOITILNVLNIS T eI o 1| |op upEsagee “ i ' & wreUBlsp aBarm
1 Ae uasaid I ] ‘EKIL0D B UBPJOOjBIUOD [
i PEl > is) epesipnipe esaidwa . iy o i G Ui
.nwiuu)_._.am_wm 1 UpioEus LWINDDP B 1 B| B Up[SJanUl B}0au00 H a mpo} mqEel ‘(lonpnosis
TYHSNID (WIHO1D3HId 1] @p [2fa| ugisiaay ! V| owaundwno ep epueies | | b |mauss (ehopang (21 3
1 [} 1 1 )
' 4+ i 1 1 1l v
1} 1} ] 1 1
1 1} 1 1 1
i i | \ i SIUSLIBAISONS |58 &
1 FIEioU alayad G0 a. 1 L 1 ||o Uasa s uaiLEAlE 8ans §5E A
! P Esedaigog? ET ! EousIael opad @ oo
| ] [ ou ewsw B anb sl
“ “ " ‘epenEas  Jolw  EpEendosd
_ H H swanbis g op ugpEIpnipe
2dd | | — 1 ! B] B ‘Bpucdsaiion  opueRmd
! t ¥ H R UgiaenEss B| B Blapaacsd
TYE T OLNIN LY Y30 ' auuopy | i Bpuodsauoa] | 1 i g
) anwa H | 15} swabin  ealELLOU 1 1 82 4 ‘ogd @ ua eppanbel
! £ eysendoid |4 T B BULDJUOD S3UCIUES A la— ¥ Wi Bdg s elesadn
OHIAIDNYNI H g t i n__u i ey ! 8p pEpalEg AP BUBIED
OALLYE LSINIWCY : B xoud ! i omme 18 uaa enuuas : ! ns pleinsels os sopuenbas
OLNINVIN VAT ] eleneng || ! 85 A Wdu Budop ss| | ! squawnoop 50| o
| ' 1 1 i upoeussold B woo sduwna
“ “ " | i ol opesipnipe  sjusuodoxd
NQIDYDI 9D 3a “ : i i ; &5 & eI
NOISINOD O NGV VAT ! ! ! it } ! i
0 I1EYSNOISIY ! ! ! i ki : : eed selp 5L A
! H 1 wharjua €] Uoo dwna ; ! eand UQIZENT %
i n 7 ¥ 1 2P g} 9P oNR oZexd [ap
DDMULMMMW_H ; ! \ ol \ ! wwsp  epeR|vEs|]  Edoocio)
ENL E] s 1 ' ' | o |eufige v D80 8 U=
| | H 1 | EpEYAIDS WpEELALNaeR B
T T T 1 I tewasexd miagsp opeapnipe
“ " “ 1 " apsyodad & e Uo
“ " olBljUDD “ m m P ugEE 7 [ B BB
eidonojo) ua H H ugioRIaqe|a eaed || 1 ] 4
1 ) i ] L)
g0 EPENDNOS - r |eBa| UQIDEIUS UND0R aova_Mmaﬂ me_mmu i ! s apuodsauns Uopespnipe
_.E_quME:uou ! ! |I'seip » =01 2p ocausp|, ’ ' i e eied (SEYS 9N 5|
eledad ! | jmussoud epeapnipe | | | | ap valL 18 081y} Loioe ubinduy
opeaipnipY ! | |eseudws B & eples || ! ! ap onE UMY
1 [ ! 1 ' oEINIaY o ususbay
\ i | i ! jop uopEA|dy B Bied seP
OHIIDNYNI S i H 1 H uppeuBndwi Jajnbjena 1 ] ¢ lesadas sgap 86 UDINosaY
' 1 1 i I 1 ® wpeEajgnd zan B
COALLYHLISININGY 1 [ A ) eied se|p ¢ eJadsy i H 7
CLNIWVLH YA 1 __ 1 “ _. ._ i N...ro.ﬁﬁﬂn.._hm
FRRLLEHSINEY ! | m 1 ! ] ap S0ART muﬂ .mucmn.__mmtn.u
v | S wioempep ! 1 J.llllllix\\.lllllu..... 1 ! ! unBas LD oEal
L] -
add “ ot . T ™ ipanosoy wwug “ ™ sajuauadoxd EoyRON 1 1 o EjoU Bf 3P URISMIS ®| o0
! (] BANEIE| WML ) " ¥ . ! Eped © SEIp SOp 8P OISR
1| upnjasd elogeg | ! 1 1 ! ' ozEld B uUs seusucdold Sop
1 : H i | | 50p0) B BUSISSP EUOJEIEEP
' H ! 1 | ' o ugdEopn(pe & Jeainou
[ ! 1 1 ' 1 4w B B OEPNICS Odd 13
1 1 1 ' ' | zL
| 1 | 1 [ |
t : : 4 T
(opsunsa odwsan) solonies A mwcmn__n_ _ 5 : usiadasay _ i CIBOUBL S Idvan _ {souawepedaq SYIUVL
. — 5 | .
forvavidl =a B MMMMWMHGE | _._m._,mo:_m s paLenmlEs. Odd | "y :W.EOM:M%@ Ry ealnoalg ) saucKoapans)
s01s3Nd L s Heaac: ot i | 1 Heced |[BlaUa UQOBI] | SIUEIDIOS PEPILAN hvNODDVZI NYOY
O/A SODHYD O sSEUCS1a i “ ' ) L avainn
viE YNIDVYd {£0-1L0-504v0) YOIENd NOIDVLIDNT (NQIDVLYHLNGD 330 avanvyaow

SOLN3INIGID0Hd A SOSID0Ud |

VIALI'IOH

IR TVHNOIDVHIEN 1 0OVLiES

SENLDU0DT A 53[21008
SEINY0d 2P SISHBUY 2P PERUN

iy




ST BUIBEd

EO0-dIW TUso
solEp ojualwnaog opiuys pad -
ap sseg A, eaie ] oUBWASGE ossooid L 12Ul J oI
T ™ T T
1
m “ | _ |
1 L 1 “
i 4 1 i
1 1 1 i
1 X 1 1
i ! I '
i ! ) ' H
I ' ' '
i ' ' 1
I ' H
1} 1 1
H H
H H
i
1
1
1 1 | ]
1 1 1 [}
1 1 I ]
1 ' 1 [} 1
1 ) 13 1
1 1 1} 1
1 [}
] 1
1} 1
1} 1
1 1
1
\ 1
i i
¥ i
i “
' ' | '
L} 1 1}
: (w‘mu_E._o\EHw i ' \
! Ugis W a 4 oplaes i : siSEeS
] |ap ugiodasay | | 1 i pepun W B EBaqus
: ! ! ! =] mEY Lol s ed
1 1 1 1 A ssusaewie o sofy sonjoe
O DNV | h E | ep sonsIBel wo| Ud EE
CALLYELSININOY ! 1 ! ap opuEp usk AP osabu)
CLNIW VLY Y30 “ ! “ |@ UBIBT|ES] SoUaN]  ap
1 OAILYHLSININTY asma | U (] DARENELURUPY)
! !nlllll\\.\l]i-... ! w_:u__er_onn_wmnEn.u ! S i i
" PEpILIDiUOD L.r L s Lo " ouswBRded] =]
] 2p BlLOJU| BIGTEIT “ i eied sojualinaop "
H | 1 0|08 i ot
' '
i i : Y H
H I H H
H | H i
1 1} 1 1
1 1} 1 1
1 1} | 1
1 L} 1 “
: L ELO)NsSUDD ap 1 “ SO S0 1 opIQEa)
“ oInues un 537 “ I P oBED L Ly hod i oEpaes (o sod pEpILLOj U
I o 1 1l e osalbu) ' B uREp ajledenuos
_— “ " “ o omaEs oep  (Rosid 3
[} 1 [} 1}
: | H \ PEPILLOUOISIC] B S U
H i } 1 i @ pimcgRe Epucdsslind
LU YHLNOD T i | 1 | opuER A&  pRAWICIUGD
D OAYAS 30 TvOsd 1 - l-.llull\\\-.lli.!_ I i 1 Bp  BALION| @ opuaiiusa
i ! i 1 g | o ugndsoay  Bp BV
NOIDd 3034 30 1 1 | sclomiss ok sauaig | i Uole ublsap i jp epuElley A opumIcqER
MO IEINDD O NODd3 23 __ “ ap uoiodaoey % “ ap swnpusioLwsLy “ 'mausEEl ap
0 ATEVENOHS3H 1 1 ' i efalius A sioge|g | oJf BEQIUDFL 53
| i H ] : = sp
[EonIE e | ! 1 1 1 |2 OPUBMNLEA  PERLGLOS
v : ! " “ 1 g £ vt S et
= 50| 8@ Uor BIEM0a)E
vRiq fep sEAUs: [ ¥ i : : ‘ugledeosy Sp UglSwen o
B| EZfEaY 1 ' 1 ! 1 upiad Bosy ap s Ecds oy 3
' 5 | 1 ' 5T
' “ I 1 1
L | 1
opBul 1S3 odwsany soloinies A saual ! ' |
{opa |y 1) Lte! 1q T Ty _ Jdwan (sojuaweypedaq) SvauvL
Orvawysdl 3a spseopaancad ! [i=st=m] | ARSI 2a oJSDUBLI 4 OARISIUNUDY | EARnoal St posIPAnG)
saiduwa | ouaweyeds } K ! : ! ] = st
s0Lls3nd e i ! + a o o ojgesuadsay 1 awsuiepedaq I [Blsuss Uoroaliq SIUEN2IOS PRRILN IYNOIDVZI NVSY
OfA SODHYD Q sBUOSIRG i | i ! avaiNn
riv ¥YNIDYd {e0-L0-904vQ) ¥OI18Nd NOIDVY LIS 'NOIDVLYHINGD 34 Avanvaon

SOLNIINIQID0Ud A SOSII0Ud |

VIAT'IOd

30 TYNOIDYNIENTL DOVEET

sEntiUoUea] £ s2|21005
SEINI[G4 3P SIS|BUY 3P PEAUA




(0P

Unidad de Andlisis de Politicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

* BOLIVIA

Sociales y Econémicas

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.5.1.4. Procedimiento: Contratacién por Excepcién (DAF05-01-04)

a) Descripcién

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-04 | Sistema de Administracion | Contratacion de Bienes Contratacién por Excepcion
de Bienes y Servicios (SABS) y Servicios
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
Cuando se presente alguna de las causales detalladas en Director(a) Informes técnico
el articulo 65 de las NB SABS, el (la) Director(a) General Glener_al y legal aprobados
Ejecutivo(a) como Maxima Autoridad Ejecutiva solicitara a Ejecutivo(a) para la emision
1 los Jefes de Area informes técnico y legal correspondientes | Subdirectores © | 4o |3 Resolucion
para autorizar la contratacién por excepcion mediante Jefes de S
R i Departamento, P :
esolucién expresa.
Departamento
El Departamento Legal elabora la Resolucion | Legal
Administrativa de autorizacion.
Aprobada la Resolucion de autorizacion de contratacion por Director(a) Resolucién  de
2 excepcion, el (la) Director(a) General Ejecutivo(a) instruye | General autorizacion  de
al Departamento Administrativo Financiero la contratacion Ejecutivo(a) contratacion  por
por excepcion. Para el efecto, se le remite la documentacion Administrativo | ixcepcmn
y respaldos correspondientes, DAF Irmada
El Departamento Administrativo Financiero revisa la Administrative | | Documentos
3 documentacién administrativa y remite al Departamento | DAF legales sin
Legal para la elaboracion del contrato. Departamento observaciones
Legal para elaboracion
de contrato.
El (Ia) Director(a) General Ejecutivo(a) firma el contrato y el Director(a) Contrato firmado
Departamento Legal remite una copia al Departamento General entre partes para
" Administrativo Financiero para la ejecucion del mismo. Ejecutivo(a) E:g::’;on d‘:
Departamento Servitioes

Otra copia de esta informacion se remite a la Contraloria
General del Estado y se registra en el SICOES.

Legal

Administrativo |
DAF

gjecucién de los
servicios de
consultoria.
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ESTADD PLURINAZIONAL DE

LIVIA

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdimicas

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.5.1.5. Procedimiento: Contratacién por Desastres y/lo Emergencias (DAF05-01-05)

a) Descripciéon

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-05 | Sistema de Administracion | Contratacién de Bienes | Contratacién por Desastres y/o
de Bienes y Servicios (SABS) y Servicios Emergencias
N°® TAREA ~ DETALLEDETAREA _ | RESPONSABLE | RESULTADO
El (|E.1) D|rectgr(a) General Ejecutivo(a) como MaXLma Director(a) Resoliicion  de
Autoridad  Ejecutiva  instruye  al Departamento | general Declaratoria  de
Administrativo. Financiero (DAF) a través de una resolucion | Ejecutivo(a) Desastre y/o
’ la contratacion por desastre y/o emergencias. Departamento Emergencia
Se remite la documentacion correspondiente  al Legal
Departamento Administrativo.
El DAF revisa la documentacion adrr.l{mstratwa y remite al Hielieritirativn: 1| Bocumentos
Departamento Legal para la elaboracion del contrato. DAF legales sin
T — observaciones
2 ) P I €MO | para elaboracion
ega de contrato.
Contrato
elaborado
El (la) Director(a) General Ejecutivo(a) firma el contrato y el | Director(a) Contrato firmado
Departamento Legal remite una copia al Departamento General entre partes para
3 Administrativo Financiero para la ejecucion del mismo. Ejecutivo(a) provision de
_ _ _ Departamento bienes y
Otra copia de esta informacion se remite a la Contraloria | | ggal servicios.
General del Estado vy se registra en el SICOES. P —
DAF
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ESTADO F'LURINACIOPiL DE

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

b

:

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Estado (DAF05-01-06)

El (La) Director(a) General Ejecutivo(a) suscribe la Orden
de Compra o Servicio/contrato y designa al Responsable
de Recepcion o Comisién de Recepcion,

a) Descripcion
CODIGC PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-06 | Sistema de Administracion Contratacion de Contratacion directa de bienes con
de Bienes y Servicios (SABS) | Bienes y Servicios tarifas Gnicas y reguladas por el
Estado
N° TAREA | ; DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
La Unidad Solicitante remite el requerimiento de |Unidad Formulario de
Contratacién dirigida al RPA o RPC, adjuntando precio Solicitante requerimiento
referencial en base a Proforma y/o propuesta del bien 0| pgministrativo | aprobado con

1 servicio requerido en original o copia enviada via fax o|paF certificacion
correo electrénico y especificaciones técnicas. _ presupuestaria.
Solicita al Departamento Administrativo Financiero -DAF la Profesional |
certificacion presupuestaria DAF
El DAF, revisa documentacion. Emite la Certificacion | RPA o RPC
Presupuestaria y remite la documentacion al RPA o RPC,
para autorizacién de inicio del proceso.

2 El RPC o RPA verifica que la contratacion esté inscrita en | RPA o RPC Autorizacion de
el POA, en el PAC cuando corresponda y si cuenta con inicio del proceso
certificacion presupuestaria y procede a la autorizacién del de contratacion.
inicio de proceso de contratacion.

El DAF sobre la base de |la recomendacién de contratacion | Administrativo | | Informe de

3 enviada por la Unidad Solicitante evalia los aspectos | DAF evaluacién y
técnicos y administrativos de la contratacion emite informe recomendacién
y elabora la nota de adjudicacion. de adjudicacion.
El RPA o RCP aprueba informe, procede a adjudicar e RPAo RPC Nota de
instruye al DAF solicitar al _p'roveedor ac.ijudicado la | Aqrinistrativo | adjudicacion
presentacion de documentacion necesaria para la|paf aprobada

4 formalizacion de la contratacion.

El DAF en caso de formalizarse el proceso de contratacion
mediante Crden de Compra o Servicio, elabora este
documento. Recibida la documentacién remite al
Departamento Legal para su revision.
Eclncu[:;rigi;"gr? I:Jt::eseﬁgzg prcivgl'aprofeecli?:ﬁaallljjigicaddeo @ DepaRammema Ordenide
, 3 : Legal compra/Contrato
Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, | elaborado
firma o visa el mismo como constancia de su elaboracion y | Director(a)

8 remite al Director(a) General Ejecutivo(a) para su General

suscripcion. Ejecutivo(a
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il

Unidsad de Andlisis de Politicas

ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

ociales y Econdmicas

)|

|

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
CODIGO Sistema de Administracion Contratacion de Contratacién directa de bienes con
DAF05-01-06 | de Bienes y Servicios (SABS) | Bienes y Servicios tarifas Gnicas y reguladas por el
Estado
N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
El DAF registra el proceso en el SICOES una vez suscrita | Administrativo | | Informacion
la orden de compra o servicios para montos mayores a Bs | DAF registra_ufia y
20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS). recepcion de
bienes o
§ Presenta informacién a la Contraloria General del Estado, servicios
de acuerdo con su normativa.
Procede con la recepcién de los bienes, para su
administracion conforme lo solicitado.
El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion | Responsable de | Bienes recibidos
7 efectlias la recepcién de vales, adjunta la factura y emite | Recepcion o
informe o acta de conformidad. Comisién de
Recepcién
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Unidad de Anlisis de Politicas

ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Saciales y Economicas

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.5.1.8. Procedimiento: Contratacién Directa de Medios de Comunicacién - Televisiva, radial

escrita y otros medios de difusion (DAF05-01-08)

a) Descripcion

CODIGO PROCESOQO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-08 | Sistema de Administracion | Contratacion de Bienes | Contratacién directa de medios
de Bienes y Servicios (SABS) y Servicios de comunicacion
N° TAREA DETALLE DETAREA __ | RESPONSABLE | RESULTADO
La Unidad Solicitante remite el requerimiento de|Unidad Formulario de
Contratacion dirigida al RPA o© RPC con las|Solicitante requerimiento
especificaciones técnicas, precio referencial estimado en aprqt_:adq con
base a Proforma y/o propuesta del servicio requerido en | Agministrative | | CEMtiTICACION
1 original o copia enviada via fax o correo electrénico y el | pAF presupuestaria.
material a ser publicado o difundido. Profesional | DAF
Solicita al Departamento Administrativo Financiero -DAF la
P — . RPA o RPC
certificacion presupuestaria
El DAF, revisa documentacion. Emite la Certificacién
Presupuestaria y remite la documentacion al RPA o RPC,
para autorizacion de inicio del proceso.
El RPC o RPA verifica que la contratacién esté inscrita en | RPA o RPC Autorizacién  de
2 el POA, en el PAC cuando corresponda y si cuenta con inicio del proceso
certificacion presupuestaria y procede a la autorizacion del de contratacion.
inicio de proceso de contratacion.
El DAF sobre la base de la recomendacién de contratacién | Administrativo | | Informe de
3 enviada por la Unidad Solicitante evalua los aspectos | DAF evaluacién y
técnicos y administrativos de la contratacion emite informe Nota de
y elabora la nota de adjudicacion. adjudicacion,
El RPA o RCP aprueba informe, procede a adjudicar e | RPA o RPC Nota de
instruye al DAF solicitar al proveedor adjudicado la|Administrativo | | @djudicacién
presentacion de documentacién necesaria para la|DAF aprobada
formalizacién de la contratacion.
4 El DAF en caso de formalizarse el proceso de contratacion
mediante Orden de Compra o Servicio, elabora este
documento.
Recibida la documentacién remite al Departamento Legal
para su revision,
El Departamento Legal revisa la legalidad de la|Departamento Documentacion
documentacién presentada por el proveedor adjudicado. Legal revisada por
Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, Depto. Legal
firma o visa el mismo como constancia de su elaboracién y
5 remite al Director(a) General Ejecutivo(a) para su Orden de
suscripcion. . Compra o}
El (La) Director(a) General Ejecutivo(a) suscribe la Orden ggiztgi(a) Servicio/contrato
de Compra o Servicio/contrato y designa al Responsable Ejecutivo(a suscrito

de Recepcidon o Comisién de Recepcidn.
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CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-08 | Sistema de Administracién | Contratacién de Bienes | Contratacién directa de medios
de Bienes y Servicios (SABS) y Servicios de comunicacion
N°® TAREA DETALLE DE TAREA : RESPONSABLE | RESULTADO
El DAF registra el proceso en el SICOES una vez suscrita | Administrativo | | Informacion
la orden de compra o servicios para montos mayores a Bs | DAF registrada
6 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS).
Presenta informacién a la Contraloria General del Estado,
de acuerdo con su normativa.
El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion Responsable de | Servicio recibido
realiza el monitoreo de la publicacién o difusién contratada | Recepcion o
7 y emite el Acta de Recepcion e Informe de Conformidad o | Comision de
Disconformidad a la que adjunta el recorte de la publicacién | Recepcion

en el caso de publicaciones.
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Umdad de Andlisis de Politicas

ESTADD PLURINACIOMAL DE

gy

Sociales y Economicas

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.5.1.9. Procedimiento: Contratacién Directa arrendamiento de inmuebles para funcionamiento

de oficinas (DAF05-01-09)

a) Descripcion
COBIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO

DAF05-01-08 | Sistema de Administracién | Contratacion de Bienes | arrendamiento de inmuebles para

de Bienes y Servicios (SABS) y Servicios funcionamiento de oficinas
N°® TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
La Unidad Solicitante envia la solicitud de Contratacién con | Unidad Formulario de
las especificaciones técnicas requeridas (caracteristicas y | Sclicitante requerimiento
superficie requeridas), Informe de justificacién de necesidad aprobado con
RPAGRRPO certificacién

de contratacion de arrendamiento de oficinas u otros
ambientes, adjuntando el certificado del SENAPE de no

Administrativo |

presupuestaria

1 existencia de inmuebles, precio referencial, estimado en DAF
base a Proforma y/o propuesta del servicio requerido en | Profesional | DAF
original o copia enviada via fax o correo electronico y solicita
al Departamento Administrativo Financiero-DAF Ia
certificacion presupuestaria
El DAF, revisa documentacion. Emite la Certificacion
Presupuestaria y remite la documentacion al RPA o RPC,
para autcrizacién de inicio del proceso.

2 El RPC o RPA verifica que la contratacién esté inscrita en | RPA o RPC Autorizacién de
el POA, en el PAC cuando corresponda y si cuenta con inicio del proceso
certificacion presupuestaria y procede a la autorizacién del de contratacion.
inicio de proceso de contratacion.

El DAF scbre |la base de la recomendacién de contratacién | Administrativo | | Informe de

3 enviada por la Unidad Solicitante evalla los aspectos | DAF evaluacién y
técnicos y administrativos de la contratacién emite informe Nota de
y elabora la nota de adjudicacion. adjudicacién.

El RPA o RCP aprueba informe, procede a adjudicar e | RPAo RPC Nota de

i instruye al DAF solicitar al Rroveedor a;ijudicado la Adetintstrative. | adjudicacion
presentacién de documentacidn necesaria para la DAF aprobada
formalizacidn de la contratacién. Recibida la documentacion
remite al Departamento Legal para su revision.

El Departamento Legal revisa la legalidad de Ila|Departamento Documentacién
documentacion presentada por el proveedor adjudicado. Legal revisada por
Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, Director(a) Depto. Legal

5 firma o visa el mismo como constancia de su elaboracion ¥ | General
remite al Director(a) General Ejecutivo(a) para su|Ejecutivo(a
suscripcion. Orden de

Compra o

El (La) Director(a) General Ejecutivo(a) suscribe la Orden
de Compra o Servicio/contrato y designa al Responsable
de Recepcion o Comision de Recepcion.

Servicio/contrato
suscrito
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| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOSJ

CODIGO PROCESO SUBPRQCESOC PROCEDIMIENTO
DAF05-01-09 | Sistema de Administracion | Contratacion de Bienes | arrendamiento de inmuebles para
de Bienes y Servicios (SABS) y Servicios funcionamiento de oficinas
N° TAREA DETALLE DETAREA 'RESPONSABLE | RESULTADO
El DAF registra el proceso en el SICOES una vez suscrita | Administrative | | Informacion
la orden de compra o servicios para montos mayores a Bs | DAF registrada
6 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANGCS).
Presenta informacion a la Contraloria General del Estado,
de acuerdo con su normativa.
El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion | Responsable de | Recepcion  del
procede mediante acta con la recepcién del inmueble Recepcion o inmueble
7 arrendado Comisién de
El DAF mensualmente elabora y firma el Acta o Informe de Recepcion

Conformidad.

Administrativo Il
DAF

Conformidad
mensual
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ESTADQ PLURINACIONAL DE

Unidad de Anlisis de Politicas
Socizles y Econdmicas

1" | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.5.1.10. Procedimiento: Contratacién Directa Adquisicién de pasajes aéreos (DAF05-01-10)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESQO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-10 | Sistema de Administraciéon | Contratacidn de Bienes | Contratacién Directa Adquisicion
de Bienes y Servicios (SABS) y Servicios de pasajes aéreos
N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
La Unidad Solicitante efectua su requerimiento de| Unidad Formularic de
adquisicion de pasajes aéreos en rutas nacionales con las | Solicitante requerimiento
Especificaciones Técnicas requeridas, estima el precio RPA o RPC aprc'ml:_)adc_n, con

1 referencial en base a Proforma y/o propuesta del servicio o certificacion
requerido en original o copia enviada via fax o correp | Administrativo || presupuestaria
electronico y solicita al Departamente Administrativo DAF
Financierc-DAF la certificacion presupuestaria. Profesional | DAF
El DAF, revisa documentacidon. Emite la Certificacion
Presupuestaria y remite la documentacion al RPA o RPC,
para autorizacion de inicio del proceso.

2 El RPC o RPA verifica que la contratacion esté inscrita en | RPA o RPC Autorizacién  de
el POA, en el PAC cuando corresponda y si cuenta con inicio del proceso
certificacion presupuestaria y procede a la autorizacion del de contratacion.
inicio de proceso de contratacion.

El DAF sobre la base de la recomendacién de contratacién | Administrative | | Informe de

3 enviada por la Unidad Solicitante evaltia los aspectos | DAF evaluacion y
técnicos y administrativos de la contratacion emite informe Nota de
y elabora la nota de adjudicacion. adjudicacion

elaborada.
El RPA o RCP aprueba informe, procede a adjudicar e | RPAo RPC Nota de
instruye gl' DAF solicitar a la I!{lea aérea aldjudacada la Adrinistiative: 1 adjudicacion
presentacion de documentacién necesaria para |a DAF aprobada
formalizacion de la contratacion.

4 ElI DAF en caso de formalizarse el proceso de contratacion
mediante Orden de Compra o Servicio, elabora este
documento.

Recibida la documentacion remite al Departamento Legal

para su revision.

El Departamento Legal revisa la legalidad de |a|Departamento Documentacion

documentacion presentada por el proveedor adjudicado. Legal revisada por
' Depto. Legal

5 . . , . Director(a)

El (la) Director(a) General Ejecutivo(a) suscribe la Orden de [ Ganeral Orden de
Compra o Servicio/contrate y designa al Responsable de Ejecutivo(a Compra o

Recepcién o Comisién de Recepcion.,

Servicio/contrato
suscrito
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ESTADO PLURINACIONAL DE

' BOLIVIA

#

Sociales y Economicas

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-10 | Sistema de Administracion | Contratacién de Bienes | arrendamiento de inmuebles para
de Bienes y Servicios (SABS) y Servicios funcionamiento de oficinas
N°® TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
El DAF remite a la Linea Aérea la Orden de Compra u|Administrativo || Pasajes emitidos
Orden de Servicio para la adquisicién y emision de pasajes | DAF e Informacion
aéreos en rutas nacionales. registrada.
6 Registra el proceso en el SICOES una vez suscrita la orden
de compra o servicios para montos mayores a Bs 20.000.-
(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS).
Presenta informacién a la Contraloria General del Estado,
de acuerdo con su normativa.
El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién | Responsable de | Recepcidn
7 procede a la recepcidon de pasajes y entrega a los Rece_p_cién 0 |pasajey
beneficiarios mediante acta. Comision de entregas a los
Recepcion beneficiarios de

pasajes
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BOLIVIA

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.5.1.11. Procedimiento: Contratacién Directa suscripcion a medios de comunicacién escrita o

electronicas — Diarios, revistas y publicaciones especializadas (DAF05-01-11)

a) Descripcion
[ CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-11 | Sistema de Administracion | Contratacién de Bienes | Contratacién Directa suscripcion
de Bienes y Servicios (SABS) y Servicios a medios de comunicacién escrita
o electronicas — Diarios, revistas
y publicaciones especializadas
N° TAREA ] “ DETALLE DE TAREA __ | RESPONSABLE | RESULTADO
La Unidad Solicitante elabora la solicitud de suscripcion de | Unidad Formulario de
medios escritos o electrénica — diarios, revistas o | Solicitante reguerimiento
publicaciones  especializadas con  Especificaciones | Administrativo | |aprobado  con
Técnicas (numero de ejemplares y periodo de suscripcion, | DAF certificacion
etc.), estima el precio referencial en base a Proforma y/o | RPA 0 RPC presupuestaria
1 propuesta del servicio requerido en original o copia enviada Profesional | DAF
via fax o correo electrénico. Solicita al Departamento
Administrativo Financiero-DAF la certificacion
presupuestaria.
El DAF, revisa documentacién. Emite la Certificacidn
Presupuestaria y remite la documentacion al RPA o RPC,
para autorizacién de inicio del proceso.
El RPC o RPA verifica que la contratacion esté inscrita en RPA o RPC Autorizacién de
2 el POA, en el PAC cuando corresponda y si cuenta con inicio del proceso
certificacion presupuestaria y procede a la autorizacién del de contratacion.
inicio de proceso de contratacion.
El DAF sobre la base de la recomendacién de contratacion Administrativo | | Informe de
3 enviada por la Unidad Solicitante evalta los aspectos | DAF evaluacion y Nota
tecnicos y administrativos de la contratacion emite informe de  adjudicacion
y elabora la nota de adjudicacion. elaborada.
El RPA o RCP aprueba informe, procede a adjudicar e | RPA o RPC Nota de
instruye al DAF solicitar al proveedor adjudicado la | Administrativo || adjudicacién
presentacion de documentacion necesaria para la|DAF aprobada
formalizacién de la contratacion.
4 El DAF en caso de formalizarse el proceso de contratacién
mediante Orden de Compra o Servicio, elabora este
documento.
Recibida la documentacién remite al Departamento Legal
para su revision,
El Departamento Legal revisa Ia legalidad de la|Departamento Documentacion
documentacion presentada por el proveedor adjudicado. Legal revisada por
Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, | Director(a) Depto. Legal
! firma o visa el mismo como constancia de su elaboracion y | General Orden de
‘ 5 remite al Director(a) General Ejecutivo(a) para su|Eiecutivo(a Compra 2
suscripcion. Servicio/contrato

El (La) Director(a) General Ejecutivo(a) suscribe la Orden
de Compra o Servicio/contrato y designa al Responsable de
Recepcion ¢ Comision de Recepcion.

suscrito
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Unidad de Andlisis de Politicas s

Sociales y Econdmicas

[

ESTADO PLURINACIONAL DE

LIVIA

.| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PRCCEDIMIENTO
DAF05-01-11 | Sistema de Administracién | Contratacién de Bienes | Contratacién Directa suscripcién
de Bienes y Servicios (SABS) y Servicios a medios de comunicacién escrita
o electrénicas — Diarios, revistas
¥ publicaciones especializadas
N° TAREA DETALLE DETAREA RESPONSABLE | RESULTADO
El DAF registra el proceso en el SICOES una vez suscrita | Administrativo | Informacién
la orden de compra o servicios para montos mayores a Bs | DAF registrada
6 20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS).
Presenta informacién a la Contraloria General del Estado,
de acuerdo con su normativa.
El Responsable de Recepcién o Comisidon de Recepcién | Responsable de | Recepcion de
procede a la recepcion de los diarios o revistas, o las | Recepcion o bienes
7 publicaciones especializadas en las fechas establecidas y | Comision de
emite y suscribe la conformidad. Recepcion

Pagina 214




Glz euisSeyd

FO0-a1 oy

solep
ap aseg

oluswnoog
BRUE |

ouaLInDo 0

op|u ya pasd

o8I00l4

BauE ]

12U| o f 0191

NOIDl 303 30
NQISIWOD O NO Rd303 Y
30 ITEVENOISTY

S0 1 OALLYHLSINI WY

GAOAILNDIA
T IN 3D S0 1230

DI QLN IWYLEVHTO

4%0 | OALLYRH LSININOY

DdH O wvele

A0 FOALLYHLSINIWGY

2diE O Yedd

DdH O vdd
AN T MOIS 3Ol
AV | oAl LvH LSININGY
FANT LD IOS OYaING

I.fll|l\ll|1...(o

PEPILLIOUOD

OpEIST jsp
|BIAUSE) EI0[BIjUDS

B B Uss ey

Bj B UDIoRuLaiu [

Q00 0z B Jofeun sa
oow @18 530015
|2usegsiBoy

BudLo g

R U8 o

LS| |
IFduosns 2| puopsai
A EEo| A eallelisiuiupe
USRS UNToR

B ap ugigiang

B ald ;e oo Bloge,

£D1BIUDD
gpuodsauon?,

E pEjussad
UQiseuawinaop
ESIADY

*

|eBaj

ugpejuawnoop |4
B Uasaid
A eiedalgy

ool
Bgandy?

oReD|pnip Y SHWwS

T pUS LUDD 81
& upEn|EAD B3p
sluoul Bshle/eioge|s
‘50N B Jod eperoa)a
uDpepuswooal

Sp 2SEqQ B | Mg

h.

foleluno
B L |

T

Ensaomd ap

h A

apua A seses) o
solep sp ugiodaooy

Bl S BEUaINYy T

Se| A opualwuonbag
12 BuoiMlaoa) ag

BlEsandnsaly
UDBEIUA D IS |

4

S Ea L]

sauupEnsadsy

& egarude espaay

A w0 B oqusnpanbal
allual A elogqelg

( omu )

PEPLLIO U 0D B BQUDSNS A 0)is
FEE 8 SE1da) 52| Us SEREZ)RI>0den
1nd 58| 0 'seseel o sauRR S0
h = B uoy -
Ugsivon o upiedesxoy ap sgesuodsay 3

Fi

“EaAN L Ou
ns uocd opIANaE @p 'npeR1sY |Bp |RIoUss
BUOIBIUOD B B UQDBELIGM) BUSS3lY
(SONVIANOSE 00100 W S LN}
“OD0Z S v saolEw sojuow eied
SOIAIAGE 0 RIGUO3 8p Uape B Ej0sns
TIA BUN S300S B ue osesod B wijabay
“BIjE LI U SR

uE soanE salesed Sp uQSILD A uoksinbpe
Bl wied omadeg op uspio 0o esdwon
SpP USRI R BAIFY BILI K| & 2R g 3

L

“UIsdon oy wp ol
o ugmpdacsy ap uoEdaosy 8p uasiues
0 Uasdanay ep ojgesuodssy |8 Bubizap
A glEnuoyGanles o BxWon  op Uspig
©) aqueasns {ejoagmaaly (mauss (Bluopmang
(E) =@ opeapnipe Jopssacsd B dod
BpERUGSAd UomeUSwWnoop B Bp pep|ebe)
® wREAS) || ojisweprdag |3 ap
Pepleba) v esiael (e ojuslwepedag @
9

ugisAEl ns ered jp6a

ra T Ina

EpQESY U B0 URROEZIEUL o)

E} esed BLIES 220U LR USLUN3op

AP uple Uusaad B opesipripe sopsaaosd

= IFRD0S 4] e sAriEgl 8 JEaphipe

E Opasosd 'suuom egonide 40 0 o 13
v

op e

“beipeapnlpE 8p o E| mogRe A sl
BULEE UDISEIRIMGD B 9D SOA[ S| UL pE
A soauoe) sq B0jEAs =1
peEpun) 8] Jod Epeaus ugpEEjUDS Sp
UDIMPUSLUCI B B 9P 950 1 3008 W] [T

£

.__o_uﬂm._:._.._uuvummoa._nmuo_

UREEZL AR 1 A e

UDKEIUIIED Una musng 15 A BpUodsaiiog

SPUEAD T |8 UG yod | 08 BUI0SUL 015

UDPEE o3 B 300 BIRUSA Vdu © DdH |3
z

‘a% saoud jap
D13l Sp Uppezoine sred Ody 9 Yd R
UGB UBINZOR B 3w 4 BiEsendnsalg
UDREIEEED B @yws  UQoELaWnoop
Esihm |y |3 Bidon o [euBio s oppEnbad
opEs  @p Esandosd  ofk musajoug
B AREq Ud |eoussgsl opssd |00 Elgss
‘{9 'unisdiizens op opousd & samejduiols
SP 0B SRIUSR| soUepeEdgadss
e P { e
O SEEAE ) ‘SOUEIR — E3UGIAE O S0JU3s
SOIPSW 8P Uudiosns 3p prjoies e {Jy)
RIFGUELD  cARESIEUDY  ojUdepedan
P Blaue A Bloqum. SjUBN3I0S PERUM &

L

{opeawnse odwany)
1 Orvavydl 34
S0153nNd
OIA SODHYD

soIAIes
£ saueig ap sesopasacd
sesaldwa o seUosiad

|eber cjuswepeda()

2dd
Y

OJSIDUBLUL S
oalEls|UILWPY
cluawepedsa)

Adwan
eanoalg
[EJBuB) Uomoang

EECPRNSREHE e St e

T
1
1
1
1
[l
H
Il
[l
'
1l
i
'
'
i
i
'
'
i
1
I
|
1
|
i
1
[
1
'
'
1
'
1
1
'
1l
V

]
I

|
|
|
1
1
|
1
1
1
[l
1
1
'
1
'
1
Il
'
1l
]
1

1

'
'
1
|
|
1
1
1
I
Il
[l
1
'
'
1
1
Il
I
T
1]
1

i

|

1
'
|
'
1
[l
[l
1
T
Il
1
1
'
1l
1
'
]
]
T
I

|
|
i

(sojuswepedag)
‘saucpoapgns)
BIUEDOS pERIUN

SYIHVYL

TNO DY ZINYOHO
awaINn

(L1-10-504v Q) YDINQXMLDITS O V.LIRNOSS NOQIDVYIINMNOD 30 SOI03N ¥ NOIDJH D!

SNS Y.1O3HI0 ‘NQIDY.LVELNOD 30 avalivaow

Bweibolni (g

| SOLN3INIGIDOHd A SOSID0Y |

VIAI'IOd

FEIFHOIDYNIENTY OOYLSS

SENoYaT A sajRisos
SE0j104 9p Sisi[BUY ap pepun




Unidad de Anilisis de Politicas 7]

ESTADO PLURINACIONAL DE

' BOLIVIA

Sociales y Economicas

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.5.1.12. Procedimiento: Contratacion Directa repuestos del proveedor, cuando se requiere

preservar la garantia y consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria (DAF05-01-12)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESQO PRCCEDIMIENTO
DAF05-01-12 | Sistema de Administracién | Contratacién de Bienes Contratacion Directa repuestos

de Bienes y Servicios (SABS) y Servicios del proveedor

N° TAREA _ DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
Efectta su requerimiento de adquisicion de repuestos de Ia Unidiad Requerimiento
empresa a .Ia cual se h_a qdjudlco el eqylpo y/o maquinaria Solieitants alaboiado.
que necesita mantenimiento correctivo con el fin de
preservar la garantia y calidad del equipo, adjuntando |Administrativo |

1 justificacion técnica de la solicitud, y estima el precio | DAF
referencial en base a Proforma y/o propuesta del servicio RPA o RPC
requerido en original o copia enviada via fax o correo :
elgctrénico. Solicita al Departamento Administrativo Profesional | DAF
Financiero-DAF la certificacidn presupuestaria.

El DAF, revisa documentacién. Emite la Certificacién
Presupuestaria y remite la documentacién al RPA o RPC,
para autorizacion de inicio del proceso.

2 EI'RPC o RPA verifica que la contratacion esté inscrita en | RPA o RPC Autorizacion  de
el POA, en el PAC cuando corresponda y si cuenta con inicio del proceso
certificacion presupuestaria y procede a la autorizacion del de contratacién.
inicio de proceso de contratacién.

El DAF sobre la base de la recomendacién de contratacion Administrativo | Infolrme” de

3 enviada por la Unidad Solicitante evallia los aspectos | DAF E\;z?auamon d;
técnicos y administrativos de la contratacion emite informe S

e ———— adjudicacion
y elabora la nota de adjudicacion.
elaborada.
_EI RPA o RCP aprugb_a informe, procede a Iadjiudicar ® RPA O RPC Nota dis
instruye al DAF solicitar al proveedor adjudicado la o adjudicacién
presentacion de documentacién necesaria para la |Administrativo | aprobada

4 formalizacion de la contratacion. Recibida la documentacion | DAF
remite al Departamento Legal para su revision.

El DAF en caso de formalizarse el proceso de contratacién

mediante Orden de Compra o Servicio, elabora este

documento.

El Departamento Legal revisa la legalidad de la|Departamento Documentacién
documentacion presentada por el proveedor adjudicado. Legal revisada por
Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, Director(a) Depto. Legal

5 flrmg 0 visa el.mismo como constanc:'a de_su elaboracion ¥ | general Orden de
remite al Director(a) General Ejecutivo(a) para su Ejecutivo(a Compra o
suscripcion. Servicio/contrato

El (La) Director(a) General Ejecutivo(a) suscribe la Orden
de Compra o Servicio/contrato y designa al Responsable

de Recepcidén o Comisién de Recepcion

suscrito
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EETADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

ociales y Econdmicas

=

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS—‘

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-12 | Sistema de Administracion | Contratacion de Bienes | Contratacién Directa repuestos
de Bienes y Servicios (SABS) y Servicios del proveedor
N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
El DAF registra el proceso en el SICOES una vez suscrita | Administrativo | | Informacién
6 la orden de compra o servicios para montos mayores a Bs | DAF registrada
20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS).
Presenta informacién a la Contraloria General del Estado,
de acuerdo con su normativa.
El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion | Responsable de | Recepcion de
7 procede a la recepcion de los repuestos adjudicados y | Recepcion o repuestos
emite y suscribe la conformidad. Comision de
Recepcidn
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8.2.5.1.13. Procedimiento: Contratacién Directa Cursos de Capacitacién ofertados por

Universidades, Institutos, Academias y otros (DAF05-01-13)

a) Descripcion

| CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO T
DAF05-01-13 | Sistema de Administracion | Contratacién de Contratacion Directa Cursos de
de Bienes y Servicios Bienes y Capacitacion ofertados por Universidades,
(SABS) Servicios Institutos, Academias y otros
N° TAREA _ DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
Efectia su requerimiento adjuntando las especificaciones | Unidad Requerimiento
tecnicas o términos de referencias, segin corresponda y | Solicitante elaborado.
estima el precio referencial en base a Proforma y/o |Administrativo |
propuesta del servicio requerido en original o copia enviada | PAF
1 via fax o correo electrdnico. Solicita al Departamento | RPA o RPC
Administrativo Financiero-DAF la certificacion | Profesional | DAF
presupuestaria.
El DAF, revisa documentacion. Emite la Certificacion
Presupuestaria y remite la documentacién al RPA o RPC,
para autorizacién de inicio del proceso.
El RPC o RPA verifica que la contratacion esté inscrita en RPA o RPC Autorizacion de
2 el POA, en el PAC cuando corresponda y si cuenta con inicio del proceso
certificacion presupuestaria y procede a la autorizacién del de contratacion,
inicio de proceso de contratacion.
El DAF sobre la base de la recomendacion de contratacion Administrativo | | Informe de
enviada por la Unidad Solicitante evalia los aspectos | DAF evaluacion y
3 tecnicos y administrativos de la contratacién emite informe Nota de
y elabora la nota de adjudicacion. adjudicacion
elaborada.
El RPA o RCP aprueba informe, procede a adjudicar e | RPA o RPC Nota de
instruye al DAF solicitar al proveedor adjudicado la | Administrativo | | adjudicacién
presentacion de documentacion necesaria para la|DAF aprobada
formalizacion de la contratacion.
4 El DAF en caso de formalizarse el proceso de contratacién
mediante Orden de Compra o Servicio, elabora este
documento.
Recibida la documentacién remite al Departamento Legal
para su revisién.
! El Departamento Legal revisa la legalidad de la|Departamento Documentacion
documentacion presentada por el proveedor adjudicado. Legal revisada por
Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, | Director(a) Depto. Legal
‘ firma o visa el mismo como constancia de su elaboracion y | General Orden de
5 remite al Director(a) General Ejecutivo(a) para su|Eiecutivo(a Compra -
suscripcion. Servrc_:uoicontrato
El (La) Director(a) General Ejecutivo(a) suscribe la Orden BUSCHHD
de Compra o Servicio/contrato y designa al Responsable
de Recepcion o Comisién de Recepcién J

Pdgina 219




ESTADO PLURINACIDMAL DE

BOLIVIA
E

Unidad de Andlisis de Politicas
Saociales y Econamicas

""'| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO PROCESO SUBPROCCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-01-13 | Sistema de Administracion | Contratacion de Contratacion Directa Cursos de
de Bienes y Servicios Bienes y Capacitacion ofertados por Universidades,
(SABS) Servicios Institutos, Academias y otros
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO |
El DAF registra el proceso en el SICOES una vez suscrita | Administrative | | Informacion
. la orden de compra o servicios para montos mayores a Bs | DAF registrada
20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS).

Presenta informacion a la Contraloria General del Estado,
de acuerdo con su normativa.

El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion | Responsable de | Recepcion de

7 efectla la recepcidn de los servicios adjudicado. Elabora y Recgp_cién 0 repuestos
suscribe la conformidad o Disconformidad. Comision de
Recepcién

Pagina 220




T¢z eutded

YOO Wiy : “Aed / —
; = paid
=0ER ayuap oEwWNoLon SR 1= pad B
E ojaau0 on oy’ ekl Aplnoen HESOI = [Ziaai ool
T T T
i H ) /...:l.ll\\-.'.'l-fl “PEPILLLID JUOSE 0] 0 PEPILL O) ios
3 . + T ©] syuasns A Bloqe@ opesipnpe somiasos
NOIDHIDTHE Ia H H ' PP LoD 1 ) . £
NOISINOD O NQDd30aY i i “ WS e s01 os_v _wo_.wuug& el mﬁuwo ugindanmag ._ww
I0d FTEVENOJISIY “ " “ ki =p EoT— o o) 5 1
1 : |
e “ “ 1 “BARELIOU
opesg |=p \ H 000’0258 & Joiew 55 1 & NS UGY GpRNGE AP OpBRIS [op (mIadan
IHRU=D BUGEAIeD || : aluow 215 §300lS 1 BUDEIUGD B E URDEWIoM) ElesElg
B B ugloeulogu) e H eB 1 i C_®Eud D (SONVIAMOE 00L/O0 TN 3 LNITA
| § [2uargsibay eadiion ' “O00'0E S8 B saofEW Souow Baed
ELE RS i H ap uapig ¥ sOpAeE 0 mduod ap usplo g
=0 1 O HLSINI NG : - o T JolBnUnS : ZaA BUN SJODIS [0 us asasod @ m)s
1 ' SRR L0 |2 BU S B
1 I el oD ap B ! ua soaige selesed @p uEEWD A uoks|nbpe
“ “ BP0 Sy ! ¥ mnd e a: leno « edueg
Swsiw @pY 1 ! ! PASRI SRSl ERLITER S G
UGiSos e B| euoiisab ! ! 1
AEBo| A eanelsuwpe LofEluos BpE|Uasaid 1 UpREin N AP UERLO
uoloEuswWnDop | 4 apuadsauc D7 bt UG Seuzwnsop ¥ a ugidasay wp unpdesosy ap uasiuoD
ji " i ESIADY ' O Utndsaay ep eigEsucdsmy @ Bublsop
thoAlLE ara B S ugisiaad | ! &} ' A olEfuosamalas o Buidwon  @p uspln
IWHANTD {(IHOLDI IO B add ole gu oo Bl gy I 1 + B| 228ns {Bloainaols |meuas (2loaaq
! 1 ' (B} |3 ‘opeapnlpe lopessosd @@ aod
; v i eprluasaid UgIEWELNDoD B ap pep)eBal
oI QLNIWYLH T T 1 ' 1 Bl wmass @ba) ojuaswepedag |3 ep
3 . ! PERIEBa) 8| B5ieal |Efe] ojusweuedag 3
|1 eBay “ _v “ 5
UDIoBR UG WNoop | i T Uoiaenipnfpy snws i } UosAS NE BIed (BB
Bjuasad ' i ! 3 oJsRREd S B BUWQ UppRUALIND oD B
4T 1| DALY ISININGY A eledaag | | : H muz_umw_ma:ﬂuﬂ_ww_h:m_ Jhuohmums;n.__.ow
L] | a
1 i H op uameasasd B opesipripe Jopeascad
DdH O WelH X H IB JEUSIDE gwO B BAMUISUL & sepnipe
] ! e spaaoud 'BUUOW cganide 40N O Yau |13
' I F
) I
! STICE DUD WoDS) 1 TURIDEDENDE S e)ou B) BIOqHO & swuou)
' A ugpoeniess ap ¥ ] BYLE UQDELRII0D B Sp GOALELS| WL pe
H UL o eysnlemiages | 1 i A L) dee sof epmas 1o
4% | QALY LSININGY ¢ e | ! S i ok i e
X o =
! ! Uopi pLia Lops) H " UQ IR USLIOD B B .__unnnn_.. ] BX0% 4y |3
| =a R B i H
1 EREERG R ST 1 H TURISEYEUOD B p assaoad 8P Ol _n.w
! ! ' PIETLOINE o ® 3 d A&
= i ﬂ i \ UDISEIURIBT UGS EjumEnG 5 A EpUadssiios
+ ! P OPUBND I3y |3 UR "giOd R US RJUDSUT Bisa
DY O WdH i } E URISERINGSD ¢ 3nb BRUAA Y © DM [T
iasasoud ap | H 1 £
131 U] |2 BZHOIY 7 m “
1
1 ]
1 : Dl 0 W H |E UaaFUBLLND op
| 1 L ¥ aywad £ eumsandnsaly UgmeayLsD B
! H B 'UDIDE L BUNI00 RRA3) Jw 1T edos
i L o |puBuo us opuonbel BLUGjOL] B BEEY U
. Wy = 3 i ' .(lllullll\\\l“m.lr-ww_.l | oizaid g jan wp 1AL )
A9 | TYNOIS A0 DAL O 1 1 s@ oK e oadsy o smo|Ussl  souoimEagosdse  opumjun[pe
AL LOMLS S LS ININ T HODEMULAD SUWS 4 43 A dw] B ous| s nbss oluerlbanbal & pmajos R (Jyag)
SALNY LIZ0S a'aiMn 1 A mganide esiasy ' T Sil = A m.._onﬁ_u CIHQUBUS oAl RISHIUDY  oluswepedag
u 1= eusiodasol ag ] " " “ & B Blaua A @ogE[e N—cﬂ__u__nm pERUn &)
H \ : |
i “ 1 i E=0T]
[ | ]
T T
a| |
(opmupsa odwey) —— . [ SRR | Sdvan | (sojuswiepedaq svmivL
/ OW-M_WWW_%M_ a A sausiq ap sesopsescud |eben cjuawepedan) d..on_n_m E Q;:N_.“_m _c_;.._u( ] ealnoalg ' 'sBuDIDoalpans)
* i L TIWNOPDYZINYSHO
al sell Elauas Ugpoal) SIUBIDIOS PERILN
OIA SODMYS sesalduia 0 seUosladq m ojusluepEdEg m I 9 UG a _ P
(£1-1.0-504¥0) SOXULO A SYIWIAYOY 'SOLNLLUSNI 'S3IAYAISHIAINA HOd SOAVLHIH0 NOIOVLIDYdYD 30 SOSHND v.LoIdIa ‘NORDVLYEHLNOD 30 avanvyaow

ewelbolny (q

SOLN3INIAID0Hd A SOS3ID0Ud

VIAT'IOH

30 TYNOISYHINNTG D0visT

SE3NLoLo] £ sajainag
SE2iNiod 2p sisijeuy 3p peplun




(R

Unidad de Analisis de Peliticas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Sociales y Econdmicas

_| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.5.2.

Subproceso: Administracién de Almacenes (DAF05-02)

8.2.5.21. Procedimiento: Recepcién e Ingreso de materiales y suministros a almacén(DAF05-02-01)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-02-01 | Sistema de Administracién Administracion de | Recepcion e Ingreso de materiales y
' de Bienes y Servicios (SABS) Almacenes suministros a almacén
N° TAREA DETALLE DE TAREA __ | RESPONSABLE | RESULTADO
Recibe la documentacion del proceso de contratacién, los [ Administrativo | | Materiales y
materiales y suministros adquiridos, y verifica: DAF Encargado | suministros
1 » Que la cantidad, importe y descripcién de los materiales y |de  Almacenes | verificados
suministros cumplan con las caracteristicas descritas en la | ¥/0 Comision de | ingresados a
Orden de Compra, Cotizacion, Requerimiento y Factura, | R€cepcion almacén Gon
» Verifica fechas de vencimiento de los materiales mforms_fo acta de
o ; recepcion.
adquiridos (cuando sea pertinente)
= Controla que los materiales y suministros sean nuevo
» Controla el cumplimiento del plazo de entrega,
procedencia, marca y unidad.
* Comprueba su funcionamiento (cuando corresponda).
Los materiales y suministros que no cumplen con
el requerimiento solicitado, son devueltos al proveedor,
solicitando su reposicion o sustitucion.
Se emite el informe/acta de recepcion.
Registra toda la informacién en el Sistema de Almacenes | Administrativo | Registro de Ila
de UDAPE de acuerdo a los documentos y el catalogo de | DAF  Encargado | informacién en la
2 items y genera el “comprobante de Ingreso de Material | de Aimacenes | pase de datos.
adjuntando copia de la factura o documento equivalente.
Cuando se requiera modificar el Catalogo de ltems por
incorporacion de nuevos items previamente debera contar
con el visto bueno del Jefe del DAF
Cuando se trate de materiales y suministros de nueva
incorporacion a los Almacenes se comunica al Jefe del DAF
sobre el nuevo producto habiendo considerado:
Identificacion, Codificacion y Clasificacion.
3 Verifica su pertinencia y da su visto bueno. Jefe DAF Visto Bueno a
modificacién.
Incluye el nuevo item en el Sistema de Control de | Administrativo |]Ingreso a
Almacenes de UDAPE y Catalogé de [tems. DAF Encargado | almacén del
4 Imprime en doble ejemplar y firma la nota de *Ingreso de |de Almacenes | material )
Materiales” y elabora la Autorizaciéon de Pago adjuntado suministro de
uno de los ejemplares. manera
La segunda copia archiva en forma cronolégica y ordgqada Y
clasificada,

correlativa con una copia de la factura.

Ubica en los Almacenes los materiales y suministros en los
lugares establecidos, verificando el codigo asignado,
clasificacion y catalogacion de estos, a fin de facilitar su
ubicacion, control y entrega posterior de los mismos.
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8.2.5.2.2. Procedimiento: Recepcion e Ingreso de Materiales y Suministros a Almacén mediante

Caja Chica (DAF05-02-02)

ubicacion, control y entrega posterior de los mismos.

a) Descripcion
[ CoDIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-02-02 | Sistema de Administraciéon de | Administracion de Recepcion e Ingreso de Materiales y
Bienes y Servicios (SABS) Almacenes suministros a almacén Caja Chica
N° TAREA DETALLE DE TAREA __ | RESPONSABLE | RESULTADO
1 Realiza la revision de la existencia de materiales, si no Administrativo | | Solicitud de
existe procede a certificar la inexistencia y remite la solicitud DAF Encargado | €Ompra aprobado
al Responsable de Caja Chica para su compra. de Almacenes
2 Responsable Caja Chica entrega al Responsable de Responsable de | Material
Almacenes el material y la factura y/o recibo de caja chica | Caja Chica comprado y
del material adquirido previa firma de recepcién. entregado  con
Administrativo | | documentacion
DAF Encargado | de respaldo de la
de Almacenes compra
Registra el ingreso asegurandose que exista cumplimiento | Administrativo | Registro de Ia
de las caracteristicas entre: Formulario de requerimiento, | DAF  Encargado | informacién en la
Factura y/o Recibo de Caja Chica. de Almacenes base de datos
Asimismo verifica la correspondencia de firmas de los
documentos.
. Registra la Nota de “Ingresos de Materiales” y toda la
informacién en el Sistema de Control de Almacenes de
UDAPE
Valida e Imprime todos los documentos.
Firma los documentos y archiva.
4 Incluye el nuevo item en el Sistema de Control de Aimacenes Administrativo | | Materiales y
de UDAPE y Catalogé de ltems. DAF Encargado | Suministros
Imprime en doble ejemplar y firma la nota de “Ingreso de|de Almacenes Ub".}?di’f'
Materiales” y elabora la Autorizacion de Pago adjuntado uno HEMNEHOES y
: clasificados
de los ejemplares.
La segunda copia archiva en forma cronolégica y
correlativa con una copia de la factura.
Ubica en los Almacenes los materiales y suministros en los
lugares establecidos, Verificando el cédigo  asignado,
clasificacién y catalogacion de estos, a fin de facilitar su
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. - " ESTADO PLURIMACIONAL DE
Unidad de Anilisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.5.2.3. Procedimiento: Salida de Materiales y Suministros del Almacén (DAF05-02-03)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-02-03 | Sistema de Administracion Administracién de Salida de Materiales y
de Bienes y Servicios (SABS) Almacenes Suministros del Almacén
N° TAREA DETALLEDETAREA _ | RESPONSABLE | RESULTADO
De acuerdo al Catalogo de Items los dias lunes o|Unidad Formulario de
excepto casos necesarios otro dia, el servidor publico | Solicitante control de salida
elabora el “Formularioc de Salida de Almacenes’, de  almacenes
detallando en forma clara y precisa todos los materiales y llenado y firmado.
1 suministros que requiera, especificando la cantidad, unidad
de medida y codigo.
Firma como solicitante en el formulario y remite el formulario
al Jefe de Unidad para su aprobacion, y en el caso del DAF al
Profesional | DAF.
El Jefe de Unidad recibe el "Formularic de Control de Salida | Jefe de Unidad, ;
= : : . Formulario de
de Almacenes”, verifica su debido llenado, firma autorizando | (En el caso del DAF :
, . ., Profesional | del control de salida
el pedido. y deriva al DAF para su recepcion DAF) 4B alrEEEheE
2 Administrativo | DAF recibe el pedido y firma colocando | Administrativo | | verificado y
fecha y hora como constancia de recepcién y entrega al | DAF  Encargado | @utorizado.
Jefe del DAF. de Almacenes
El Jefe del DAF recibe y verifica que las cantidades | Jefe DAF Formulario de
solicitadas se enmarquen dentro lo razonable, dando control de salida
visto bueno a la salida de los Materiales y Suministros de oalomacenes
g en el "Formulario de Control de Salida de Almacenes”. con V°B® del DAF
En situaciones especiales solicitara reportes al
Responsable del Almacén, previo a su aprobacion.
Suscribe y remite al Responsable del Almacén.
El Encargado de Almacenes recibe y verifica que el|Administrativo || Materiales y
formulario esté debidamente llenado y con VV°B° del Jefe del | DAF  Encargado | suministros
DAF de Almacenes entregados y
5% : e Acta de Entrega
Procede a |la entrega fisica del material sclicitado. BIEBAEHE]
4 Registra la salida con las cantidades autorizadas en el
sistema de Almacenes de UDAPE e imprime la respectiva
“Acta de Entrega de Materiales" firma y remite a la unidad
solicitante.
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_ | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

! CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-02-03 | Sistema de Administracién Administracién de Salida de Materiales y
de Bienes y Servicios (SABS) Almacenes Suministros del Almacén
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
La Unidad Solicitante recibe y verifica la cantidad y el | Unidad Acta de entrega
estado de los Materiales y Suministros. Solicitante de materiales
Si no existe observacion, firma dando su conformidad | Administrative | fr_rmado CoHIS
i - : signo de
en la"Acta de Entrega de Materiales DAF Encargado P
5 ; de Almacenes camarmidac
Devuelve el formularic debidamente suscrito al
Responsable del Almaceén.
Recibe el “Acta de Entrega de Materiales" firmada por la
Unidad Solicitante y remite al Jefe del DAF
Verificando que el "Acta de Entrega de Materiales" este | Jefe del DAF "Acta de Entrega
firmada, da su visto bueno y devuelve al Responsable del — . de Materiales”
6 Kimasen Administrativo | firticido
y DAF Encargado
de Almacenes
Recibe y Archiva en forma cronoldgica y correlativa el . . '
original del “Formulario de Control de Salida de gdArFm'E:ggro d ! Eggr::julanos Se
Almacenes” y “Acta de Entrega de Materiales”. gaco A 2
de Almacenes Material y Actas
7 ; de Entrega
Remite mensualmente la carpeta al Profesional | del DAF :
archivados

para su verificacién y control, adjuntando el informe y el
"Reporte de Movimientes” de almacenes.

Pagina 227




8¢z eruiBed

LT,
POa-a i ey “Bed e ...mﬂmnh\_..moo opiuys pasd
s01ER
2p oseg eno e DDE kil Sl eaie | ojuBWNBa] ugsioag osanoiy Bale] ENER R
PRI
10108u0 ]y
' '
] )
' '
' '
] )
' )
' '
] )
1 ]
1 '
1 ! “BUBLDIOS PEPIUN B B S|
H ' A Buy)  sajelsmep ep eBaguy sp By, eAalpadsal
H ' B swudwl 3 J4vOn ep SsuUstEWfy ap BLUGS|S
SANIIWWTY 1 ! |8 Ua SEpEZUoine S3pERPNUED SB| 0D eplles e s Boy
A0 COVDRYONT i i ‘BpE|| QoS [EUMRW |0 ears | eaijue g e apeood Jy (] [9p
%0 | OAlLY HISINIWOY ! B BLIBDE LU |y ._ B4EC 2P ,H,A UDD A Cpeus) alusWEpIGap BEa OLIB|NLLLG)
1 ep glusyeg ! |8 anb eoyusa A eqoel ssusoRW|Y Sp opeBieoul |3
' |2 us sopezlocine i v
1 sa|EUaEw 1
f =p epiEs Basiboy 1
| |
1 )
1 '
1 ]
1 )
' '
: |
i opEolIaA ! TUSDEWNY [Bp ejqesucdsay |8 slad A agquosng
] 1
! SAUAdE LN 6D ! ‘ugpeEgolde NS B olaald 'UsoELUNY |9p 8|qRSUOdSBY
! ERIES ap oo X |e seyodes pigpios seepedss  ssuocpenys U3
! ap oURN LS 4 !
dva 343r ! 4 1 ‘L EauanEw)y
) H 3P EBRIES Op |ONUOD 8P OUBNULOS, 13 us
1 + opeqoude SOUEIUIWLNG A SSjeusiEW SO] 90 BRIES Bf B OUSNG Op5iA
| 1 souUIvEwy ap DPUED 'SiEuoyel of oNUSp usnhiRlLLD S5 sepeys||os
! ! EplRSg Op |oiuon SOpEpRUED SE| onb BoyusA A eqpal 4wa 9P sgEr |3
1 ¥ ap RN 4
i ' £
1 ]
1 '
) 1
) I
' 1
SANIOW Y ] ! i B dvalsp ser
xa COVD Y ONTS : : SEruoz S5 Lm0y 1B efisujus A uoiodacal 5P BIOUEIEUDD oW Bioy A Bipa)
4%0 1 OALLYHISININGY 1 i opuUEDo|oD Bul| A opjpad |2 2qDa) Y | OAlEDNS JU|LLpY
1 '
1] )
(w0 130 | TYNOISIH0Hd \ ! ugadaoos ns mied v (e eausp A opipad |2 opuszuoine
dvd 130 0seD 73 M) ! > US| L= nbay BULY 'OpEUS)] OpIgop NS Eagusa L EoUOBWY 3P Bpieg
TOPCINN 30 3430 i i |2 eoullan AR euc] ap opRjOULod, |2 20100l pERIUN Sp ager |3
i i z
1 ]
1 T
! ]
1 ]
' 1
i
1 i SBUSOE LY B Ay | IEuDisa 0l
4 H BRI EG 8P |jQUuos dva 12p 0se |3 ua A 'ugoeqoude ns eaed pepun sp ager B
¥ ! op OlE|ALULG 4 CUBINLLIO |3 SjiLUS) A OLEINLLG) |3 Ua SIUE)O|Os OWes Bl -
' 1 |
1 [ =i ‘olipes A epipaw ap pepun
: ; i _ SeUSoELY 'pEpUEa . | opuesypedss 'eminbal BNb  SoNSIUILNS
FLNYLUIITOS avdinn ' ) ap epiEs A sajeusiew sop sopo) espaid A BiRiD W) Us opuE(Elop
! - ap |suos ESusTBWlY 8P BpRIRS 8P Ousnllin., |3 Elogee
h ' 20 DB - coiqnd Jopies P Bjp O40 SOUBSSI0U SOSED oideoxa
I i 0 saun| =Rp S0| Sway Bp obBoRlen ¥ oplamme ag
I '
] ]
| _, G ,
|
T
i
= i SYRIVL
Oorveval 3a BANDElD ! SlatEs ajuEpoS : {sojuswepedaq)
solsand [BlsUSS) Ugkoalig | it pepiUrn sjuejuasaiday ‘sEUOEOapGNS) BlUEIDIoS pERIL TYNO DVZINYEHO
OLA SOSHYD i ; | oAnBLSILMIPpY oluslepedan 1 F - e : avainn
i 5
2L ¥YNIDYd (£0-Z0-504%0) NIOYIAY 134 SOHLSININNS A SEIVHILYIN 30 YANVYS 'SINSOVINTY 30 NQIDVHLSININGY

ewelbolny (q

: senwnyeas A sajeisag
38 SEIRI|0d 3P SIS|TUY 3P PEPIUL

| SOLN3IWIQIO0¥d A SOSID0ON |

VIAI'IOH

30 TYNOIDYNIEN D 0aVW1S3




67z eut8ey

P OCHN Ui

———

oUBWN30]
eale |

uglsiasg

opiU uapaid
ossnolg

BB |

el 4 / oloiu)

SIANIDIYWTY
3q COYDHYINT
A% | OALLYHLSINIWGY

BIANIDWWTY
3q COVSHYING
490 | OALVHISINIWGY

%0 T 343

STNFIVINTY
3a DOWDHYINT
d%a 1 OALVHILSINIWGY

FLNYLIDNOS dvalNn

SRUSDEW|Y B 8} Wal
A UoisEjUS WINDOD
Bl EU 4

ouang o)A
Ep A BpE |8 Boylion

solsiwisow apayodar £
S5USIEW|E UDIDEISIL| WpEe

Bl =p eledien

I.-III\\!IJ/

OAlLDIY

|elisie W eBanus
A g0y mioge(g

.efanu3 ap
ERY. [FEWIY

F

apigaal

[BalE W
|2 eallias

Y

SOUDIRWIE
ap LSOJUSILLIAD Y
ap ayoday, =3
£ auuoul |2 opuejun pe
‘loguosy A uopmesues
ns wied 4va 1op
| jeuoisajold (e eladies
B| SjUBIENSUSL S)|LUay

- =T
ap efanuy ap epy, A
Seuanely ap Bplles ap
joNuoD 8P  ouBnuUoS,
[op [eufuo @ eage|ou0D
A emnbojoucin By
Uz BAYY A eqopy

L

ugvewy [op
agesuodsay |8 ananassp
A ousng osiA ns ep
‘BpEWLY $5S  So|eualep
ap efanug Bp
oy, |0 anb opueoyuas

9

4wa [ep o
e Suwer A suElogos
pepiun | Jod  epeuuy
JSRjeuEey op ebaijug
= EpY, |2 aqpay
UBDEL Y
PP BlUEsUOdsSDy
B OjDSNs 8jus Wepgsp
OUBINUUGY |2 8AlanAS(]
JERELEEy ap
efaiuy op eoy, B Us
PEOLLOMOD NS opuep
Bl TUDIDEA 188 g0
oysxe ol [i=3
“SONSIULING
A SO BLUDIEN =0
ap OpElss B A peEpnued
] BEoyusn A ogosl
BuEp|os  peplun &
g

Oorvavdl 33
S0.1s3nNd
O/A SODYYD

eajnoam
|Blauat) Uomoang

OJEnUEUL DANRISILLLPDY oluawepedsq

BIENDIOS PEP|UN SjuBlUssaiday

{sojuswepedaq

‘salopoallpgns) SlUelo)|os pEPIUN

SVIEHYL

[TFNO D TZIN YD
avaiNn

Z/Z YNIDYd

{£0-20-504vQ) NIOVIAMY 130 SOH LS|

NINNS A S3TVRISLYIN 30 YONvs :S3INIoVIATY 3a NOIDVHLSININOY

| SOIN3INIGID0Yd A SOSID0Hd

i |

VIAI'TIOE

A0 IYHOIOYMIENTD 0OVEST

seanuouaa] £ sajeag
SEAN|0d 3D SISHELY 2D pEpIUD

gLl




ESTADD PLURINACIOMAL DE
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Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economicas

_| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.5.2.4. Procedimiento: Reposicién de Materiales y Suministros para Stock de Almacenes (DAF05-

02-04)

a) Descripcién

CODRIGO PROCESOQO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-02-04 | Sistema de Administracion Administracién de Reposicién de Materiales y
de Bienes y Servicios (SABS) Almacenes Suministros para Stock de
Almacenes
N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO

El responsable de Almacenes, mensualmente
Requerimiento, especificando claramente los

compra y las prioridades del requerimiento.

su programacion.

Remite el requerimiento al Profesional | Contador para

elabora el

Materiales Deparamenie

Administrativo

y Suministros requeridos para contar con el stock Financiero:
minimo de Almacenes; colocando el precio referencial de

Administrativo |

Profesional |

Programacion de
reposicion de

compra de
materiales  y/o
suministros
realizada.

b) Flujograma

ADMINISTRACION DE ALMACENES: REPOSICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS PARA STOCK DE ALMACENES (DAF01-02-04)

pricridades del
requenmiento.

Remite el requermiento
al Profesional |
Contadaor para su
programacion.

UNIDAD |
reanzacionaL| Unidad solidtante | R : CARGOS Y/O
e Direccién Ejecutiva ini
(Subdirecciones, ! UDAPJE Departamento Administrativo PUESTOS
TAREAS Departamenms} Il DE TRABAJO
1 1
1 | :
] 1
Mensualmente elabora el ! !
Requt_aﬂ e i l Requerimiento
espedificando ! ! g i
claramente los | i e materiales
Materiales y | !
Suministros  requeridos | : DEPARTAMENTO ADM INISTRATIVO
para contar con el stock | ! Programacion SR
minimo de Almacenes; ! i Presupuestaria ADMINISTRATIVD I
colocando @  prec i |: P (RESPONSABLE DE ALMACENES)
referencial de compra y las ! ) PROFESIONAL
i i
I 1
I ]
| ]
| |
1 |
1 |
1 1
I 1
I ]
| }
| _I

Inicie / Finai Proceso isien> | Documento Tarea
Tarea predefinido Decisicn Documento

Base J
de

datos 1l
: Fom.

e MP-004
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.5.2.5. Procedimiento: Baja de Materiales y Suministros (DAF05-02-05)

a) Descripcidn

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-02-05 | Sistema de Administracion Administracion de Baja de Materiales y Suministros
de Bienes y Servicios (SABS) Almacenes
N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
Elabora informe debjdamentejushf‘cado dlr[gldo al Jefe Administrative || Informe técnico
del Depto. Administrativo Financiero con V° B® de su|DAF Encargade |para realizar la
inmediato superior, del o los productos que se|deAlmacenes |baja de
1 encuentren con  vencimiento, descomposicion, materiales  y/o
deterioro, inutilizacién u obsolescencia, sefalando la suministros
descripcidén del bien, cantidad, valor y causas por las
que el o los bienes de consumo llegaron a dicho estado
de situacion.
Recibira la solicitud formal que debera adjuntar la|Jefe DAF Informe con V°B®
documentacion necesaria para el efecto, revisara los remitido a la MAE
antecedentes y justificativos y si considera pertinentes
2 los argumentos y justificaciones contenidas en el
informe de solicitud de baja, el cual con V° B® lo remite
a la Maxima Autoridad Ejecutiva para la autorizacion
respectiva para iniciar el proceso de baja.
La MAE autoriza la solicitud de baja. Mé‘x”f"'a SOI](.;ItUd
3 El DAF designa a la Comisién de Valuacidn conformado A_utonc}ad auto'nzada
por personal técnicamente capacitado. Eleepliva Memo‘randu_m de
Jefe DAF designacion
La Comisién de Valuacion coordina y realiza las | Direccion Resolucién
siguientes actividades: General firmada
¢) Evalta los materiales y suministros a ser dados de | Ejecutiva autorizando  la
baja. baja
4 d) Analiza las causales por las cuales seran dados de
baja.
e) Emite informe dirigido a la Maxima Autoridad
Ejecutiva recomendando si es viable o no la baja de
dichos materiales y suministros.
El Jefe del Departamento Administrativo Financiero, | Jefe Instruccion de
Instruye al Profesional | — Contador el registro contable | Profesional | DAF baja de
5 en el SIGMA dando de baja los materiales y suministros. materiales y
suministros  del
registro contable
SIGMA
El profesional | — Contador realiza el registro contable | Profesional | DAF | Baja de
en el SIGMA. materiales y
6 suministros  del
registro contable
SIGMA
El Responsable de Almacenes procede al retiro fisico | Administrative | | Materiales y/o
7 de los materiales y suministros. DAF suministros
retirados del
L deposito
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ESTADD PLURINACIONAL DE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ‘

8.2.5.2.6. Procedimiento: Inventarios Fisico de Materiales y Suministros de Almacén (DAF05-02-06)

a) Descripcion
CoDIGC PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-02-06 | Sistema de Administracion Administracion de Toma de Inventarios Fisico de
de Bienes y Servicios (SABS) Almacenes Materiales y Suministros de Almacén
N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
Departamento Administrativo Financiero comunica mediante | Departamento Circular de fecha
1 Circular, las fechas en las que se encontrara cerrado los | Administrativo de cierre de
Almacenes para el levantamiento del Inventario fisico. Financiero Almacenes
difundido
Departamento Administrative Financiero, designa [a| Comision Designacion de la
"Comisidén Responsable del Levantamiento de Inventarios Responsa_ble del | Comisidn
de Materiales y Suministros”, que estard compuesta por |Levantamiento | Responsable del
Administrativo | y Profesional | - Contador del Departamento | d€ Inventarios de | Inventario
2 Administrativo Financiero. Materiales b
Suministros
Se procede a cursar invitacion al Auditor Interno a objeto
que participe en calidad de observador para inventarios
planificados
Comision Responsable del Inventario, prepara Hoja de | Comisién Formato de
“Recuento Fisico de Materiales y Suministros”, de acuerdo Responsa_ble del | recuento fisico de
3 al formato de los saldos segun sistema, recuento fisico y | Levantamiento | materiales y
la diferencia de Inventarios de | suministros
Materiales y
Suministros
Comisién Responsable del Inventario, procede al conteo | Comision Conteo y
fisico de los materiales y suministros realizando las|Responsable del|verificacion fisica
siguientes tareas: Levantamiento de materiales y
o o de Inventarios de | suministros
U (_)orjt'rolan Ia§ caracteristicas coincidan con |a | Materiales y
descripcion del articulo en registros. Suministros
s \Verifican que el cédigo y la descripcién del articulo
coincidan con los registros de almacenes.
. Cuentan los materiales de cada item en detalle.
4 o Toman notas de los materiales que hayan vencido o
se encuentran en mal estado por diferentes razones, para
recomendar su baja.
. Controlan y toman nota de otros aspectos que
considere necesario.
Llena la Hoja de Recuento Fisico de Materiales vy
Suministrcs, de acuerdo a las cantidades recontadas,
determinando faltantes y sobrantes si es gque existiera.
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CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-02-06 | Sistema de Administracién Administracion de Toma de Inventarios Fisico de
de Bienes y Servicios (SABS) Almacenes Materiales y Suministros de Almacén
N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
Comisién Responsable del Inventario y Responsable de [ Comision Informe del
Almacenes, elaboran y suscriben el informe sobre el| Responsable del|inventario
trabajo desarrollado y sus resultados, remitiéndolo con toda | Levantamiento | realizado
la documentacién de sustento al Jefe del Departamento | 9€ Inventarios de
Administrativo Financiero. Materiales y
Suministros
5 Firman los documentos de respaldo del inventario levantado. Pty
» Acta de Recuento Fisico de Almacenes. Departamento
. y e Administrative
* Recuento Fisico de Materiales y Suministros. Financiero
s Estado del Inventario
e Informe
Jefe del Departamento Administrativo Financiero, recibe los | Jefe Informe aprobado
resultados del inventario fisico, de existir materiales | Departamento para revision _Cje
6 sobrantes y faltantes sin aclaracion, solicita su aclaracion al | Administrativo la Direccion
Responsable de Almacenes de las diferencias. Financiero General Ejecutiva
Procede a instruir su registro y contabilizacién.
Remite el informe a la Direccién General Ejecutiva.
Aprobado el informe por la Direccién General Ejecutiva, | . iz -
el Profesional | del Departamento Administrativo Direegian Contabllizay Iqs
Financiero recibe instruccién y procede a: General faltarites = bajo
: Ejecutiva responsabilidad
7 * Contabilizar contra cuentas por cobrar al Encargado de i del Encargado de
= Profesional |
Almacenes en caso de existir faltantes. Depto Almacenes
» Registrar los reingresos en caso de sobrantes. Administrativo Reingresar  los
Financiero sobrantes
Responsable de Almacenes, recibe instruccidn y procede a | Administrative || Ajuste al Sistema
8 efectuar los ajustes en el Sistema de Control de Aimacenes | Depto. de Control de
de UDAPE. Administrativo Almacenes
Financiero
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Unidad de Andllsis de Politicas

ESTADD PLURINACIONAL DE

VIA

Sociales y Econémicas

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.5.3.

Subproceso: Administracion de Activos Fijos Muebles (DAF05-03)

8.2.5.3.1. Procedimiento: Recepcién de Activos Fijos (DAF05-03-01)

a)

Descripcion

CODIGO
DAF05-03-01

PROCESO
Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios (SABS)

SUBPROCESO
Administracion de
Activos Fijos Muebhles

) PROCEDIMIENTO
Recepcion de Activos Fijos

N° TAREA

DETALLE DE TAREA

RESULTADO

Recepcién Temporal:

La recepcién temporal serd efectiva a partir de la
suscripcién de la Nota de Remisién, que debera estar
acompanada por un Acta de Recepcion Temporal, cuyo
tiempo de verificacion sera establecida por la Unidad
Administrativa, haciendo conocer este plazo al proveedor.
Este plazo no debera exceder de (3) tres dias habiles,
tiempo en el cual los bienes seran sometidos a prueba y se
verificara el cumplimiento de las especificaciones técnicas,
cantidad y calidad.

La recepcion debera aplicarse en las adquisiciones de
equipos que requieran un cierto tiempo para su verificacion
y las respectivas pruebas técnicas y de funcionalidad.

Administrativo |

Departamento
Administrativo
Financiero

Acta de
Recepcién
Temporal

Recepcién Definitiva:

Cuando el Responsable de Recepcién o la Comision de
Recepcion hayan concluido con la verificacién respectiva y
exprese su conformidad con los bienes entregados por el
proveedor, elaborara en dos ejemplares el documento de
recepcion definitiva de bienes.

Si los bienes recibidos temporalmente no cumplieran con
las especificaciones técnicas u otros aspectos técnicos, €l
Responsable de Recepcién o la Comisién de Recepcion
procederan a la devolucion de los mismos, hasta que el
proveedor cumpla conforme a lo ofertado y solicitado.

En el case de los muebles y enseres se efectuara una
recepcion definitiva, previa verificacion del cumplimiento de
las especificaciones técnicas, cantidad y calidad.

Responsable de
Recepcion o la
Comision de
Recepcion

Documento de
recepcion
definitiva de
bienes

Identificacion:

Consiste en la denominacién basica asignada a cada bien
y su descripcion de acuerdo a sus caracteristicas propias,
fisicas, de dimension y funciocnamiento y otros aspectos que
permitan su discriminacion respecto a otros bienes
similares o de otras marcas, siendo las mismas
enunciativas.

Administrativo |
Departamento
Administrativo
Financiero

Asignacion de la
denominacion o
descripcion
basica a cada
bien
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1" | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGC PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-03-01 | Sistema de Administracién Administracion de Recepcion de Activos Fijos
de Bienes y Servicios (SABS) | Activos Fijos Muebles
N° TAREA ___ DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO |
La codificacion consiste en asignar un simbolo a cada rubro | administrativo || Asignar cédigo
4 de bienes, que permita: Departamento de ider&tifiggcién
Pl i a cada bien
a) La identificacion, ubicacidén y el destino del bien; ?ﬁg:!is;:gwo
b) La discriminacion de un bien a otro;
c) Diferencien una unidad de las partes que la
componen;
d) Faciliten el recuento fisico,

Para controlar la distribucién de los activos, UDAPE
adoptara sistemas de identificacion interna de los activos y
de codificacién de acuerdo a |la estructura disefiada por la
Entidad, aplicando el siguiente formato:

Cdodigo alfanumérico que consta de dos grupos separados
por un guién (-). El primer grupo es un conjunto de tfres
letras que describen la fuente de financiamiento, conforme

|se observa en el siguiente ejemplo:

PN*U-ECO20001
Fuente de financiamiento

El segundo grupo de digitos corresponde a tres variables
importantes para la identificacion del tipo de bien, de
acuerdo al siguiente gjemplo:

PNU-EC020001

GrupoﬁAContable
PNU-EC020001
Tipo de bien (Activo Fijo)
PNU-EC020001
Numero de Correlativo

La codificacién de los actives debe ser efectuada una vez
recibido oficiaimente el bien, antes del registro de
incorporacion en la base de datos del sistema y antes de la
asignacion.
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Sociales y Econdmicas

|| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.5.3.2. Procedimiento: Asignacién de Activos Fijos (DAF05-03-02)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-03-02 | Sistema de Administracion Administracién de Asignacion de Activos Fijos
de Bienes y Servicios (SABS) | Activos Fijos Muebles
N° TAREA _ DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO |
La Unidad o Encargado de Activos Fijos, procedera a la| Jefe Entrega bajo
entrega de los activos a los servidores publicoes de UDAPE | Departamento inventario de un

para su uso, custodia y responsabilidad, cuando exista una | Administrativo | activo fijo a una
1 orden expresa debidamente documentada y autorizada por | Financiero servidora .

la Jefatura del Departamento Administrative Financiero. servidor publico

La asignacién de activos fijos y material fungible sera

efectuada mediante Acta de Custodia, cuyo documento

oficial sera la constancia de |a entrega de los bienes, el cual | Administrativo |

se suscribira al momento de la vinculacion laboral con la | (encargado  de

Entidad, donde se describira en detalle los bienes |activos fijos)

asignados.

Cuando se disponga bajas (por retiros) de servidores | Responsable de| Acta de
2 publicos que tengan bajo su responsabilidad activos fijos y | Recepcion o] devolucf?n del

material fungible, debera hacerse conocer al Departamento | Comision de |activo fijo a la

Administrativo Financiero para que la misma instruya a la | Recepcion Entidad

Unidad o Encargado de Activos Fijos, la inventariacion,

verificacion y recepcién de los activos fijos.

La devolucién de activos fijos y material fungible sera

efectuada mediante Acta de Devolucién, el cual se

suscribira al momento de la conclusién de la relacién

laboral.

La reasignacion de activos fijos existentes de una Unidad a | Administrativo || Acta de custodia

otra, se realizara cada fin de semestre; solamente en caso | (Encargado  De | por reasignacién
s necesario y autorizado por la Méxima Autoridad Ejecutiva | Activos Fijos) de activos fijos

de la Entidad podra reasignarse en cualquier momento.

Esta reasignacion serd efectuada mediante Acta de
Custodia
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Unidad de Andlisis de Politicas

LURINACIONAL DE

BOLIVIA

o]

Sociales y Ecenomicas

_| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.5.3.3. Procedimiento: Incorporacién al Registro de Activos Fijos (DAF05-03-03)

a) Descripcién
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-03-03 | Sistema de Administracion Administracion de Incorporacién al Registro de
de Bienes y Servicios (SABS) | Activos Fijos Muebles Activos Fijos
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO |
La Unidad o Encargado de Activos Fijos debera realizar el | Departamento Registro de
registro del ingreso (alta) en la base de datos del sistema | Administrativo incorporaciones
de control de activos fijos de la Entidad, adjuntando la|Financiero: realizado
1 siguiente documentacion de respaldo: Keririatrative |
i. Documento de recepcién oficial del bien, emitido por Profesional |
la Entidad. TRieRlng
i. Documento de compra, que podrd ser orden de
compra o contrato; documento de convenio de
donacién o transferencia;
iii. Nota de remision y factura.
Asimismo, la Unidad o Encargado de Activos Fijos debera
registrar en el S.I.A.F. las incorporaciones de activos fijos,
emitiendo los reportes actualizados al cierre de cada
gestion a la Contaduria General del Estado.
La Nota de Ingreso generado por la Unidad o Encargado de
activos fijos y la documentacién de respaldo del bien, debe
ser remitida al Profesional | del Departamento
Administrativo Financiero para su respectivo registro
contable.
La Unidad o Encargado de activos fijos de UDAPE, debera | Administrativo | | Registro
2 crear y mantener un registro actualizado de todos y cada| 5 SSRGS actualizado  de
uno de los activos de propiedad, a cargo ¢ en custodia de b : los activos fijos
; N . Administrativo
la Entidad, contemplando los siguientes campos de registro: Financiero

i. Nimero Correlativo: asignacidn de numeracion en
secuencia cronolégica de ingreso.

ii. Fuente de financiamiento: recursos mediante los cuales
fueron adquiridos los activos:

» Recursos del Tesoro General de la Nacién (TGN).
*» Recursos propios.
* Recursos de donacién.

iii. Unidad de Medida.

Es la expresién de cada componente que constituye un
activo fijo, cuyos simbolos seran los siguientes:

* Eg. haciendo referencia a equipo.

¢ Pza. haciendo referencia a pieza.
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iv.

vi.

Vi,

Wil

Xi.

Xii.

iii.

« Fun. haciendo referencia a fungible.

Descripcion: es el detalle de las caracteristicas
especificas de cada activo, el mismo debe contener una
breve descripcidn adicional de los accesocrios que no
estén clasificados como activo fijo, las medidas
expresadas en metros y si corresponde los niimeros de
serie en el caso de los equipos.

Fecha de Ingreso: la fecha de ingreso seré registrada
con la misma fecha de suscripcion del Acta de
Recepcion Definitiva.

Estado: el estado hace referencia a las condiciones de
uso en las que se encuentre cada activo fijo, las mismas
son las siguientes:

e Bueno, en funcionamiento.

e Regular, aun en funcionamiento previo
mantenimiento.

¢ Malo, sin funcionamiento.

Tipo de Bien: es el sub grupo al que pertenece cada
unidad de activo fijo.

Servidor Responsable: es el registro de la persona que
tiene bajo su custodia el activo fijo.

Cargo que Desempefia: es el cargo que desempeiia la
persona gue tiene bajo su custodia el activo.

Area Funcional (Ubicacién): es la Subdirecciéon o
Departamento en la que se encuentra ubicado el activo
fijo.

Costo Actualizado: es el importe del costo actualizado
calculado para la ultima re expresién de valores que se
presento para elaboracion de Estados Financieros.

Depreciaciéon Acumulada: es el importe de Ila
depreciacién acumulada calculado para la dltima re
expresién de valores que se presentd para elaboracion
de Estados Financieros.

Valor Residual: es el importe correspondiente a la
diferencia entre el costo actualizado y la depreciacion
acumulada.
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" | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.5.3.4. Procedimiento: Control de Activos Fijos - Inventarios (DAF05-03-04)

a) Descripcidn
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-03-04 | Sistema de Administracién Administracion de Control de Activos Fijos
de Bienes y Servicios (SABS) | Activos Fijos Muebles (Inventarios)

NEEREA DETALLEDETAREA RESPONSABLE | RESULTADO_
La Unidad o Encargado de Activos Fijos debera coordinar | Departamento Planificacion de
con las Subdirecciones y Departamentos el levantamiento | Administrativo la realizacion del
fisico y valorado de inventarios de activos fijos en forma | Financiero: inventario fisico y
semestral y a requerimiento, utilizando para ello las Actas Administeative] valorado
de Custodia. aprobada.

Para la realizacion del inventario fisico y valorado, la Unidad Erefesional
o Encargado de Activos Fijos, previamente debera
presentar a la Jefatura del Departamento Administrativo
Financierc la planificacién del inventario que contemple el
cronograma de trabajo, los recursos, la logistica y los
materiales requeridos para el efecto.
Una vez aprobada la planificacion del inventaric por parte
de la Jefatura del Departamento Administrativo Financiero,
1 se dara inicio al inventaric de activos fijos segun
cronograma.
Para realizar el recuento fisico de los Activos Fijos de la
Entidad, se debera:
i. Comunicar a los servidores publicos de la Entidad
con (2) dias habiles de anticipacion, quienes
deberan colaborar en esta actividad.
i Asimismo se deberd comunicar a la Unidad de
Auditeria Interna con (2) dias habiles de
anticipacion, para gue pueda participar durante el
inventario en calidad de observador.
Los resultados de los recuentos fisicos seran comparados Resultado de
con los registros contables y el inventario general de activos recuento  fisico
fijos, para efectuar los ajustes que correspondan, cuando comparado con
2 sean debidamente justificados y las aclaraciones en el caso registros
de faltantes. contables ¢
inventario
general de
activos fijos
3 El producto final de este trabajo sera el inventario final fisico Inventario  final
valorado. fisico valorado
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Unidad de Andlisis de Politicas

ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

ok

Sociales y Econdmicas

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ]

8.2.5.3.5. Procedimiento: Movimiento de Activos Fijos (DAF05-03-05)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-03-05 | Sistema de Administracion Administracién de Movimiento de Activos Fijos

de Bienes y Servicios (SABS) | Activos Fijos Muebles

N° TAREA | DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADOQ
Todo movimiento de activos fijos debe estar registrado en | Servidor@$S movimiento  de
la base de datos correspondiente y deben ser autorizados | Publicos activos fijos
expresamente mediante el Formulario de Movimiento de Responsables LegiStfngdS ; en

i i - se de datos
activos fijos, por los servidores responsables del tema. De Cada Unidad aﬁtorizados y
Jefe del Departamento Administrativo Financiero, debe | Crganizacional mediante
autorizar los movimientos de activos fijos que tengan Formulario de
relevancia significativa en la ejecucion del trabajo de los Jefe Movimiento  de
servidores publicos de UDAPE, el cual estara en funcion a | Departamento | 4. oo Fijos
los siguientes casos: De Informatica
Las solicitudes de equipos de computacion seran evaluadas | Departamento
por la jefatura del Departamento de Informatica, | Administrativo
1 considerando la disponibilidad de los equipos, cuyo informe | Financiero:
debera ser elevado a la Maxima Autoridad Ejecutiva para
su consideracién y V°B° correspondiente. En caso de Jefe
aprobarse esta solicitud se procedera con la formalizacion | Administrativo |
de los movimientos de activos.
h : o (Encargado De
Las solicitudes de equipos de oficina, muebles y enseres y | aqtivos Fijos)
otros, seran evaluadas por el Departamento Administrativo
Financiero, considerando la disponibilidad, la necesidad y
la funcionalidad. En caso de aprobarse la solicitud se
procedera con la formalizaciéon de los movimientos de
activos fijos.
La Unidad o Encargado de activos fijos, debe participar | Administrativo | | Ejecucion del
) operativamente en todos los movimientos de activos fijos | Departamento movimiento  del

gue cuenten con la autorizacién respectiva, caso contrario | Administrativo activo fijo
no se procedera con ningun movimiento. Financiero
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

I PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

TAREAS

8.2.5.4. Subproceso: Disposicion de Bienes (DAF05-04)

8.2.5.4.1. Procedimiento: Baja de Bienes por Disposicion Definitiva (DAF05-04-01)

a) Descripcién

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-04-01 | Sistema de Administracién de Disposicion de Baja de Bienes por Disposicion
Bienes y Servicios (SABS) Bienes Definitiva
N° TAREA DETALLE DE TAREA : | RESPONSABLE | RESULTADO
En un plazo no mayor a diez {10) dias habiles después de | Departamento Baja contable y
haber concluido el proceso de disposicién definitiva de | Administrativo baja fisica
bienes, establecido en las NB-SABS, el Jefe del|Financiero: realizada.
1 Departamento Administrativo Financiero de UDAPE enviard | jafe
un ejemplar de toda la documentacion de respaldo al »
Profesional | Contador para la baja contable respectiva, | Profesional I —
asimismo instruira a la Unidad o Encargado de Activos Fijos Contador
la actualizacién de los registros de informacion fisica de los | Administrativo |
activos fijos. {Encargado de
Almacenes)
El Departamente Administrativo Financiero, debera remitir | Departamento Baja en
al SENAPE la documentacion de respaldo del proceso de | Administrativo conocimiento del
2 baja, comunicando la desactivaciéon de estos bienes e |Financiero SENAPE vy la

informar a la Contraloria General del Estado (CGE), sobre CGE
la disposicidn de bienes dados de baja.

b) Flujograma

DISPOSICION DE BIENES: BAJA DE BIENES POR DISPOSICION DEFINITIVA (DAF05-04-01)
SRTANIEACIONA SENAPEI;;TE;?EQQ Genaral Direccion General Ejecutiva Daparf.am;:;%,:g:;nistramo z‘gq—gsii%z

1
En un plaze ro mayer a
diez {10} diaa habiles
desput s da habar
concluido el proceso de
disposicien  definitiva de
bienee, eslatlecido an las
NBE-SABS, ol Jafe del
Depanarmento
Adminmistralive de UDAPE
enviard un ejermplar  de
leda |8 decumenlacion de
regpaido al Profesjanal |
Contader para la baja
contabie respactiva,
asimisme instruirda a la
Unldad o Encargade de
Activos Fijas la
actualizacien dae los
reglslros de  Informacian
fisica de los aclives fijos.

2
El Departameanta
Admini glrativo deberd
remitir al SENAPE Ia
documentascion de
respalde dal proceso de
baja, ecomunicanda I8
dosaclivacion  de  estos
bienes e Informard a la
Contraloria General del

Cocumenios de
regpaldo dal

{ Inicio )

¥
Proceso de
dispoaicidn
definitiva de
bienes

A

Baja coniable

A

proceso de baja

Flnal

proceso de baja

Flrma nata de
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] PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.5.4.2. Procedimiento: Baja por Hurto, Robo o Pérdida Fortuita (DAF05-04-02)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-04-02 | Sistema de Administracién de Disposicion de Baja por Hurto, Robo o Pérdida
Bienes y Servicios (SABS) Bienes Fortuita
N°TAREA | = _DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
El responsable de la custodia y/o uso del bien informara en | Responsable de | Comunicacion
el acto o a la brevedad posible del hecho, al Jefe del|custodia del bien |interna sobre el
1 Departamento Administrativo Financiero, de forma escrita, hecho
detallando todo lo acontecido. Depa_lrt_amer_'lto
Administrativo
Financiero
En base a los informes de los responsables del bien, el Jefe | Jefe Acta de
del Departamento Administrativo Financiero (DAF) | Departamento verificacion
2 elaborara un acta de verificacion consignando el bien, | Administrativo elaborada
cantidad, valor y otra informacidon que se considere | Financiero
importante.
El Jefe del Departamento Administrativo Financiero, | Direccion Presentacion de
conocido el hecho y con autorizacion de la Maxima | General la denuncia ante
Autoridad Ejecutiva, presentarda denuncia ante los|Ejecutiva los organismos
organismos publicos pertinentes e iniciara un proceso de Jofe publicos
3 investigacion interna, complementaria o coadyuvante al e ievanii pertinentes para
realizado por el organismo publico pertinente; en tanto se Adﬁwinistrativo que se realice el
realizara el cargo contable al responsable de la custodia y/o Financiero proceso de
uso del bien hasta conocer el informe sobre indicios de investigacion
responsabilidad o liberaciéon de la misma.
Al concluir la investigacion se levantara el acta|Departamento Acta de
4 correspondiente, que seré el documento justificativo para la | Administrativo conclusion de
baja del bien de los registros de la entidad. Financiero investigacion
El Jefe del Departamento Administrativo Financiero, | Direccion Decision tomada
informara de los mismos a la Maxima Autcridad Ejecutiva | General por la MAE
5 para que tome la decision correspondiente. Ejecutiva
Jefe DAF
En caso de no existir indicios de responsabilidad, la Maxima | Direccion Resolucion
Autoridad Ejecutiva emitird |a resolucion administrativa | General Administrativa
autorizando la baja del bien, cuya ejecucion estara a cargo | Ejecutiva autorizando la
del Profesional | Contador y la Unidad o Encargado de Dt baja del bien o
Activos Fijos, liberando al responsable de la custodia del Aspa_ .a{“ﬁf“" Instruir las
6 bien, del cargo contable realizado, caso contrario enviara Finr:rl'lryii;g Lo acciones legales
instruirda al Departamento Legal que inicie las acciones y procescs
legales y procesos que corresponda. Departamento correspondientes
Legal contra
responsable de
custodia
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ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Sociales y Economicas

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.5.4.3. Procedimiento: Baja por Mermas (DAF05-04-03)

a) Descripcion

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-04-03 | Sistema de Administracion de Disposicion de Baja por NMermas
Bienes y Servicios (SABS) Bienes
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO

La Unidad o Encargado de Activos Fijos, una vez|Administrativo || Informe  sobre

1 identificada y constatada la causal, informara al Jefe del | (Encargado De |baja por mermas
Departamento Administrativo Financiero, en forma escrita y | Activos Fijos) elaborado
detallada.
El Jefe del Departamente Administrativo Financiero, | Jefe Acta de
realizaré la inspeccion y la verificacion de lo sefialado en el | Departamento Inspeccion y
informe recibido elaborando un acta de verificacién | Administrativo verificacion
consignando el bien, cantidad, valor y otra informacién que | Financiero elaborada

2 se considere importante o designara personal | Personal
especializado, para realizar una inspeccion y verificacion, y | Designado o
si el caso lo amerita se contratarén los servicios de una|Empresa
consultoria, quienes recomendaran el destino final que | Especializada
debe darse a los bienes.
Constatada la veracidad de la causal, el Jefe del|Servidor(a) Actualizacién
Departamento Administrativo Financiero instruira al | Publico contable y de la
Profesional | Contador y a la Unidad o Encargado de Activos | pg base de datos del

: : . - partamento :

Fijos los ajustes contables correspondientes, como también Administrativo sistema _ de
la actualizacién de la base de datos del sistema de control | Financiero control de activos
de activos fijos, emitiendo la nota de cargo correspondiente fijos

3 al servidor publico responsable, si corresponde. Jefe

Profesional I

(Contabilidad)

Administrativo |
(Encargado De
Activos Fijos)
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS J

8.2.5.4.4. Procedimiento: Baja por Vencimientos, Descomposiciones, Alteraciones o Deterioros

(DAF05-04-04)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-04-04 | Sistema de Administracion de Disposicion de Baja por Vencimientos,
Bienes y Servicios (SABS) Bienes Descomposiciones, Alteraciones
o Deterioros
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
La Unidad o Encargado de Activos Fijos, una vez|Administrativo ||Informe escrito y
1 identificada y constatada la causal, informara al Jefe del (enpargado de | detallado
Departamento Administrativo Financiero, en forma escrita y | Activos Fijos)
detallada.
El Jefe del Departamento Administrativo Financiero, |Jefe Inspeccidn,
realizara la inspeccion y la verificacion de lo sefialado en el | Departamento verificacién ¥
informe recibido elaborando un acta de verificacion | Administrativo | recomendacion
consignando el bien, cantidad, valor y otra informacién que | Financiero sobre el informe
2 se considere importante o designara personal | personal detallado
especializado, para realizar una inspeccion y verificacion, y | designado o
si el caso lo amerita se contrataran los servicios de una|empresa
consultoria, quienes recomendaran el destino final que | especializada
debe darse a los bienes.
Constatada la veracidad de la causal, el Jefe del|Servidor Pablico |Instruccion al
Departamento Administrativo Financiero instruira al Profesional I
Departamento
Profesional | Contador y a la Unidad o Encargado de Activos Adfministrativo (Contador) y al
Fijos los ajustes contables correspondientes, como también | Financiero Administrativo |
3 la actualizacién de la base de datos del sistema de control (Encargado  de
de activos fijos, emitiendo la nota de cargo correspondiente Jefe actl_\{os Fijos)
. il . . emitir la nota de
al servidor publico responsable, si corresponde. Profesional 1 - cargo 5
Contabilidad corresponde
Administrativo |
Cuando ocurran vencimientos, descomposiciones, | Notario de Fe | Destruccion o]
alteraciones o deterioros de alimentos, medicamentos y/o | Publica incineracion  de
reactivos de laboratorio, el Jefe del Departamento | pepartamento los  bienes c?n]
Administrativo  Financiero, instruird y verificara la| aqministrativo prEsciG =
destruccion y/o incineracién de los mismos. Dicho acto legal | Financiero Notario de Fe
debe dar constancia un Notario de Fe Plblica. Publica
4 Jefe
Profesional 1 -
Contabilidad
Administrativo |
(encargado de
Activos Fijos)
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Unidad de Andlisis de Politicas

ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Sociales y Econdmicas

|<§'

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.5.4.5. Procedimiento: Baja por Inutilizacién, Siniestros u Obsolescencia (DAF05-04-05)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF05-04-05 | Sistema de Administracién de Disposicion de Baja por Inutilizacién, Siniestros
Bienes y Servicios (SABS) Bienes u Obsolescencia
N° TAREA DETALLE DETAREA = RESPONSABLE | RESULTADO
El servidor publico responsable del bien, con la autorizacion | Servidor(a) Informe escrito
de su jefe inmediato superior, informara sobre la|Publico(a)
4 inutilizacion, s!n{est'ro u obsolgscenma dgl o los bienes a su Jete  linedEats
cargo y sohc;!tara. .Ia l_::aja _respgctwa al Jefe del Superior
Departamento Administrativo Financiero (DAF) en forma
escrita y detallada. Jefe ~ Depto.
Administrativo
Financiero (DAF)
El Jefe del Departamento Administrativo Financiero | Jefe DAF Conformacion
2 _con_fprma_\,ra ulnr_;l comision, que erera constgtar la Comision de Baja de comision
inutilizacién, siniestro u obsolescencia del o los bienes y
recomendara su baja si corresponde.
La Maxima Autoridad Ejecutiva en base al informe de la | Director(a) Solicita  opinién
comision, solicitard la opinién legal y autorizara, si|General legal para latoma
5 corresponde, mediante la emisién de una Resolucién | Ejecutivo(a) de decisiones
Adminigt@tiva expresa, el retiro del bien del ugar origina_l Y | Jefe Depto. Legal
su remisién a un deposito de UDAPE, para su posterior
baja.
Segun correspenda técnica y financieramente se dispondra | Jefe De acuerdo a
4 del bien, donandolo, rematandolo como chatarra o Depart_amepto Resqlqcién_
simplemente considerarlo como desperdicio (basura) y |Administrativo | Administrativa se
En caso de baja por inutilizacion u obsclescencia deberé | DAF: Recuperacién de
5 considerar la recuperacion de las partes, accesorios y| Jefe partes, _
componentes que sean Utiles para la entidad y/o signifique accesorios y
un retorno econémico. - Administrativo | | componentes
En los casos de donacién y remate se procedera de | DAF: Donar o rematar
acuerdo a los procedimientos establecidos en los Articulos | . de acuerdo al
182 y 201 del Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas o D.S. 0181
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, [Administrativol 1 oo g
6 Subsistema de Manejo y Disposicion de Bienes. que  evidencie

En caso de desecharlo como basura, se levantara un acta
que firmard el Jefe del Departamento Administrativo
Financiero y la Unidad o Encargado de Activos Fijos

desechar el bien
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ESTADQ PLURINAZIONAL DE

BOLIVIA

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economicas

ANUAL | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

________ "FICHA DE PROCESO

CODIGO: DAF06 MINACION:
o e DE PERSONAL (SAP)

OBJETIVO: Regular la gestion y administracién de personal y la Carrera Administrativa en UDAPE, en

el marco de la Constitucién Politica del Estado, la Ley N° 1178, la Ley N® 2027 y Decretos

Reglamentarios correspondientes.

ENTRADA: SALIDA:

» Cuantificacion de la demanda de personal. Formulacion del Plan de Personal.

» Clasificacion, valoracién y remuneracion de Programacién  Operativa  Anual  Individual

puestos. (POAIls).

EMA DE ADMINISTRAGION.

Y Vv

» Deteccion, programacion y ejecucion de |» Reclutamiento, seleccion e induccidn de personal.
necesidades de capacitacion. » Evaluacion de desempenio del personal.
» Analisis de la oferta interna de personal. » Promocion, rotacién, transferencia y retiro de
> Generacion, organizacion y actualizacion personal.
de informacioén relacionada con el Sistema |» Evaluacion de los resultados de |la Capacitacion.
de Administracién de Personal de UDAPE. |> Registros actualizados de informacién.
RESPONSABLE: TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION:
Director(a) General Ejecutivo(a). Conforme dure el proceso de acuerdo a RESAP de

Director/Jefe de cada  Area/Unidad | UDAPE vigente.
Organizacional.

Jefe del Depto. Administrativo Financiero.
Profesional | Depto. Administrativo Financiero.
Comité de seleccion/Comité de evaluacion.

SUBPROCESO RESULTADO
1. Dotacién de Personal. 1. Cualidades y cualificaciones del personal
articulado con las funciones de cada puesto de
trabajo.
2. Evaluacion de Desemperfio. 2. Medir el grado de cumplimiento del POAI de

cada servidor publico en relacidn al logro de los
objetivos, funciones y resultados asignados al
puesto.

3. Movilidad de Personal. 3. Promocionar o realizar la separacién laboral de
funcionarios en base a los resultados de la
evaluacion de desempeno,

4. Capacitacién Productiva del Personal. 4. Adecuacion permanente del servidor publico a
las demandas institucionales.
5. Registro. 5. Disponer de una base de datos que permita

obtener informacién referente a la vida laboral
de los funcionarios publicos.
RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION
1. Director(a) General Ejecutivo(a), 1. Permanente durante la gestion.
Subdirector(a) o Jefe(a) de Unidad, DAF,
Comité de seleccion.
2. Director(a) Ejecutivo(a), Subdirector(a) o 2. De acuerdo al cronograma definido.
Jefe de Unidad/Comité de evaluacion,

DAF.

3. Director(a) Ejecutivo(a), Subdirector(a) o 3. Continuo de acuerdo a las necesidades de
Jefe de Unidad, Jefe del DAF, UDAPE.

4. Director(a) Ejecutivo(a), Subdirector(a) o 4. Continuo de acuerdo a las necesidades de
Jefe de Unidad, Jefe del DAF. UDAPE.

5. Jefe del DAF 5. Continuo.
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Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

ESTADQ PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.6.1.

Subproceso: Dotacion de Personal (DAF06-01)

8.2.6.1.1. Procedimiento: Clasificacion, Valoracion y Remuneracién de Puestos (DAF06-01-01)

a) Descripcién
[ CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
| DAF06-01-01 Sistema de Dotacién de Personal Clasificacién y Valoracién de
| Administracién de Puestos
[ Personal (SAP)
N° TAREA DETALLE DE TAREA ~ | RESPONSABLE | RESULTADO _
1 Identificacion de los criterios (factores y grados de | pgpartamento Criterios
valoracién de puestos) que UDAPE utilizara para | Administrativo identificados para
determinar la importancia y remuneracion de cada puesto. | Financiero (DAF) |cada puesto
s . - Formularic  de
2 Elaboracion del Formularioc de Valoracion de Puestos, Valoracion  de
bre | de los criteri iamente definid DAF
sobre la base de los criterios previamente definidos Puestos
elaborado
Resolucién
3 Aprobacion mediante Resolucion Administrativa del | Direccién General | Administrativa de
Formulario de Valorizacién de Puesto. Ejecutiva Aprobacion
Llenado del Formulario de Valorizacion de Puestos para DAF \F/gmzﬁgﬁ g:
4 cada puesto de UDAPE, analizando su respectiva | Inmediato Puestos  (001A)
Programacion Operativa Anual Individual (POAI). Superior de cada T A——
puesto
Formularic 001 B
5 Recoleccion y tabulacion de los Formularios de “Hoja de
Valorizacion de Puesto. DAF Evaluacion”
llenado
Elaboracién de Informe con los resultados de la Informe técnico
6 Valorizacion de Puestos y determinacion de la de resultados de
Remuneracién de cada puesto de UDAPE en base a la | DAF la valoracién de
Escala Salarial previamente aprobada. puestos
7 Informe de Valorizacion de Puestos elevado para | pireccion General I\;Z?;?Z‘Zcién g:
aprobacion de la Direccion General Ejecutiva. Ejecutiva Puestos
8 Elaboracion de la Planilla Salarial. DAF E:ggglgdaSa!arlal
. I Resolucion
9 Aprobacion de la Planilla Salarial Direccion General | Administrativa de
Ejecutiva Aprobacion
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Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Ecenomicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.1.2. Procedimiento: Remuneracion de Puestos (DAF06-01-02)

a) Descripcién

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-01-02 Sistema de Dotacién de Personal Remuneracion de puestos
Administracion de
Personal (SAP)
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
Se elabora el cuadro de control de atrasos. | Administrativo Il TR de
1 Posteriormente, se remite a la Maxima Autoridad Ejecutiva | Departamento ) .
: ; ; Ze : asistencia con
el informe mensual de asistencia del personal | Administrativo B
estableciendo atrasos. Financiero (DAF) '
. . Informe de
2 Aprueba el informe mensual de asistencia del personal. Direccién General | gsistencia
Ejecutiva aprobado.
| El tramite es derivado al Profesional | del DAF, quien
[ realiza las siguientes actividades:
e« Elabora el reporte de altas y bajas del personal, con
la documentacidn de respaldo.
e Recibe el informe de asistencia con atrasos
debidamente aprobado.
e« Recibe el resumen RC-IVA dependientes.
e Recibe Certificado de calificacion de afios de
servicios (CAS).
e Recibe Certificado Pre Natal, AVC 06 Alta de
bgneficiario, Certificado de Nacimiento y de nacido Planilla e
vivo (cuando corresponda). el e y
* Registra en el Sistema de Gestion Plblica - SIGEP . :
3 i i i ; Profesional | DAF | salarios
las altas y bajas, y si corresponde actualiza la ficha de
ol generada en el
personal con el CAS y Subsidios. SIGEP.
¢ Elabora la planilla mensual de sueldos y salarios
efectuando la creacion de la planilla.
» Registra en el SIGEP el resumen RC-IVA y los
atrasos.
» Revisa la planilla de sueldos y salarios.
Posteriormente, remite al Jefe del Departamento
Administrativo Financiero las planillas de sueldos en
estado generado para su correspondiente revision,
verificacion y envié del medio magnético al sistema
Century de la Direccién General de Programacion y
Operacicnes del Tesoro
Recibe y revisa la planilla de sueldos y salarios Planillas de
s« Si existen observaciones devuelve al Profesional | sueldos y
4 DAF para su correccion salarios revisado,
» Sino existen observaciones, verifica en el SIGMA la Jefe del DAF verificado y envid
planilla de sueldos y salarios generada por el de archivos al
Profesional | DAF. MEFP
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Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

L | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Envia los archivos de la planilla de sueldos y salarios
a través del SIGMA al Ministerio de Economia vy
Finanzas Publicas.

e Procede con la impresion del formulario para la Shmordient
5 elaboraciéon del Formulario C31 Profesional | DAF | 031 P
» Elabora el comprobante C31 en el SIGMA/SIGEP )
* Presenta el comprobante C31 y |a planilla de sueldos
y salarios al Ministerio de Economia y Finanzas C31 y planilla de
Publicas para el sello rojo sueld};s
6 + Verifica la asignacion de la cuota de caja en la clase | profesional | DAF | salarios con sellg
de gasto 01 “Servicios Personales” rojo
« Remite el comprobante C31 al Jefe del Departamento ’
: Administrativo Financiero para su aprobacion
Aprueba en el SIGEP el comprobante C31 del pago de
/ sﬁeidos y salarios previa verificacion. Jefe del DAF A1 aprobade;
8 Firma en el SIGEP el comprobante C31 del pago de | pireccion General | Planilla  Salarial
sueldos y salarios previamente aprobado. Elaborada

Ejecutiva
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Unidad de Anélisis de Politicas
Sociales y Econémicas

ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

[MANUAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.1.3. Procedimiento: Cuantificacién de la demanda de personal (DAF06-01-03)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPRQOCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-01-03 Sistema de Dotacién de Personal Cuantificacién de la Demanda de
Administracion de Personal
Personal (SAP)
|_N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
Andlisis de los procesos basicos llevados a cabo por T a— Determinacion
1 UDAPE para la consecucién de sus objetivos y Adr?’linistrativo de la carga de
determinacion de la carga de trabajo de cada puesto, en Financiero (DAF) trabajo de cada
funcién a la Programacion Operativa Anual de UDAPE. puesto.
Puestos de
Identificacion de la contribucion de cada puesto al DAF trabajo
2 cumplimiento de los objetivos de la Programacion | jefes de Area de | articulados a los
Operativa Anual. cada puesto objetivos del
POA.
Infforme  escrito
Determinacion de la cantidad y denominacion de puestos | DAF de la cantidad y
3 de trabajo por unidad, requeridos para lograr los objetivos . denominacion de
de gestién establecidos en la Programacion Operativa |Jefes de Area de | pyestos de
Anual de UDAPE. cada puesto trabajo por
unidad.
Elaboracién del Plan Anual de Personal, donde se
identifique |la cantidad y denominacién de puestos de Hlan Anual de
4 ¢ . ) : R DAF Personal
rabajo regueridos por cada unidad organizacional para la 4 S
presente gestion. '
DAF
5 Elevar el Plan Anual de Personal (PAP) a la Direccion | Director General gfrgon':]nual de
| General Ejecutiva. Ejecutiva aprobado
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Unidad de Anilisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

_ ESTADQ PLURINACIONAL DE

L | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.1.4. Procedimiento: Analisis de la Oferta Interna (DAF06-01-04)

a) Descripcidén
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-01-04 Sistema de Dotacion de Personal Analisis de la Oferta Interna
Administracion de
Personal (SAP)
N° TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
Analisis de cada servidor publico, de sus caracteristicas . Perfil de
1 personales, educativas, laborales (desempefio) vy Adr?ﬁ[nistrativo personal
potencialidades, a fin de determinar si su perfil personal Financiero (DAF) analizado para
guarda relacion con el perfil del puesto que ocupa 7l decArsg toma de
(Programacion Operativa Anual Individual). decisiones.
Informe  escrito
2 Elaboracion del informe de resultados y recomendaciones DAF elevado a la
del Andlisis de la Oferta interna de Personal. Direccién
Ejecutiva.
Aprobacion del Informe de Andlisis de resultados y T Hggﬁ- gg
3 recomendaciones del Andlisis de la Oferta Interna de Eiecutiva restiltados
Personal. J aprobado
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Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economicas

ESTADD PLURINACIONAL DE

2 BOLIVIA

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.1.5. Procedimiento: Formulacién del Plan de Personal (DAF06-01-05)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-01-05 Sistema de Dotacion de Personal Formulacion del Plan de Personal
Administraciéon de
Personal (SAP)

N° TAREA
Andlisis de los resultados cobtenidos en los procesos Craamch
Cuantificacion de la Demanda de Personal y Analisis de la DB t ifi L,

1 Oferta Interna de Personal, a fin de determinar la creacion, Al;eir?n?n;:?:t?vg gnuc;r;ggﬁlon dg
qu1f|cac;|on _o_supres_lqr) de puestos de_ntro qe_UDAPE, Financiero (DAF) |puestos dentro
asi como decidir la emisidén de convocatorias publicas para

§ - de UDAPE
cubrir los mismos.

2 Elaboracion del Plan de Personal de UDAPE DAF Fiancde Parasngl

) elaborado.

3 Plan de Personal elevado a consideracion y decisiones del DAF Plan de Personal
Director General Ejecutivo. revisado.

s Direccidn Plan de Personal

4 Aprobacion del Plan de Personal. General Ejecutiva | aprobado.
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Unidad de Andlisis de Politicas ¢y
Sociales y Econdmicas

ESTADQ PLURINACIONAL DE

VIA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.1.6. Procedimiento: Programacion Operativa Anual Individual - POAI (DAF06-01-06)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-01-06 Sistema de Dotacion de Personal Programacion Operativa Anual
Administracién de Individual (POAI)
Personal (SAP)
N° TAREA DETALLE DE TAREA  RESPONSABLE | RESULTADO
Inmediato
Superior del cada i
1 Llenado del formato de Programacién Operativa Anual : puesto E?c:mrglrilcc};iénooz
Individual (perfil del Puesto), para cada uno de los puestos 0 egrativa -
requeridas por la entidad. Departamento i
Administrative | Individual (POAI)
Financiero (DAF)
Elaboracién del Manual de Puestos, conformado por las
2 Programaciones Operativas Anuales Individuales de los DAF zllaagocri:dF;ersonal
puestos de UDAPE '
- Direccién Plan de Personal
3 Aprobacién del Manual de Puestos. General Ejecutiva | revisado.
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Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

ESTACO PLURINACIORAL DE

BOLIVIA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.1.7. Procedimiento: Reclutamiento de Personal (DAF06-01-07)

a) Descripcidén

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-01-07 Sistema de Dotacién de Personal Reclutamiento de personal
Administracion de
Personal (SAP)
N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE |
1 Identificaciéon de la existencia de un puesto acéfalo dentro SISn:jg?tcjoel Puestos  acéfalos
de UDAPE. perIor | identificados.
puesto Acefalo
Solicitud al Jefe del Departamento Administrativo para
A L e Formulario de
2 « Se inicie un proceso de reclutamiento. Superior del solicitud 003
- S puesto Acéfalo
e Instruya el inicio de un interinato, de acuerdo al
art’culo 21 del Decreto Supremo N°26116 NBSAP.
Departamento Formularios 002
« Verificacion de condiciones previas al reclutamiento: | Administrativo | (actualizacion  de
Disponibiidad de ftem (disponibilidad  de |Financiero (DAF) |informacién) y 004
3 ) (Certificacién de
presupuesto). | : s
nmediato disponibilidad
s Actualizacién del POAI del puesto acéfalo. Superior del presupuestaria)
puesto Acéfalo )
POAI actualizado
. . . . Director General
Eleccion de la moda!ldad de reclutamiento a utilizar en | Ejecutivo /Jefe
funcion de la Categoria y Nivel del puesto a cubrir: Depto.
1. Invitacién Directa: Para los Niveles de Puestos del 1° | Administrativo
al 3° establecidos en la Operacion Clasificacion de Financiero. £ lario 005A
Puestos de Reglamento Especifico del SAP (si ha |  comité de QEmirang
elegido esta moc_iglidad pase a la etapa 10 de la Seleccién 005B
operacién Seleccion de Personal) (Conformado de | 5p50
4 2. Convocatoria Publica Interna o Externa: Para los | @cuerdo al Art.18
niveles del 4° al 8° establecidos en la Operacion de (')'-b-'l del D.S. |llenado
Clasificacion de Puestos del Reglamento Especifico | N°26115 NBSAP
(si ha elegido esta modalidad pasa a la Etapa 5 de la | ¥ designacion de
presente operacion). mlempros a
) ] . través de
La Convocatoria Pﬂbllga Interna solo se utiliza con memorando
fines de promocién vertical emitido por el
Director General
Ejecutivo
5 Elaboracién del cronograma de actividades del proceso de Comité de Cronograma de
reclutamiento y seleccién de personal Seleccion Actividades
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\L | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6 Elaboracién del formato de Convocatoria (interna o Comité de Formularic 005 B-C
externa) Seleccién Convocatoria
+ Determinacién del Sistema de Calificacién para cada una Comité de g%rtg;l:rlo 032
de las Etapas de Seleccidon de Personal Seleccion S
Calificacion
o Por Convocatoria Publica Interna: Publicacion » Comunicacion
(Difusion) de la convocatoria mediante comunicacion Interna
interna, colocada en lugar visible en las instalaciones Comité de conteniendo la
8 de la Institucion. Seléteitn Convocatoria
« Por Convocatoria Publica Externa: Publicacién de la « Publicacin dsia
convocatoria en la Gaceta Oficial de Convocatorias vy Gonvocatsria
opcionalmente en un periocdico de circulacion nacional.
9 Presentacién de Postulaciones. Postulantes Formulano 006 Hoja
de Vida
Formulario 007 A-B:
10 Apertura de sobres y Acta de Apertura de sobres con el Comité de ég:ugecﬁﬁigura de
listado de postulantes. Seleccidn ; Y
Listado de
Postulaciones
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(1

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

ESTADO PLURINACIDNAL DE

BOLIVIA

| MANUAL | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.6.1.8. Procedimiento: Seleccion de Personal (DAF06-01-08)
a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-01-08 | Sistema de Administracion Dotacién de Personal Seleccion de personal
de Personal (SAP)
N° TAREA _ DETALLE DE TAREA _| RESPONSABLE | RESULTADO
. . Comité de Formulario 009
1 Evaluacién curricular. Selecibn Tom—
. . o Comité de Formulario 009 B
2 Evaluacion de la capacidad técnica. Saiseeibn T
3 Evaluacion de las Cualidades Personales. Convocar a los Comité de Forgnlilraet?sfaosg c
postulantes a la entrevista personal. Seleccion
estructuradas
‘ Comité de Formulario 010
4 Elaboracién de cuadros de calificacion. Seleoaién cug_dro {:{e
calificacion
S 1 S Comité de Formulario 011 lista
5 Elaboracion lista de finalistas. Seleccion de finalistas
Comité de Formulario 013 Acta
6 Informe de resultados. Seleccion de seleccién
» Comunicacion escrita de los resultados del proceso de Notificacién de
reclutamiento y seleccion a los candidatos de la Lista = resultados a los
7 de Finalistas. gor“te_?e postulantes
; fis eleccion
. Inf?gnj de R?s;utad]cm puesto ah dlsposrtm;:)r:j de ia Formulano 013 Acta
entidad, para todos los que se han postulado a la di: Elispoian
convocatoria.
8 Eleccion del ocupante del puesto en base al Informe de %fﬁ;g? Formulario 013 Acta
Resultados. Ejecutiva de Eleccion
Direccion
General
Ejecutiva Memorandum  de
9 Nombramiento y posesién del Servidor Publico . .
yp Departamento designacion
Administrativo
Financiero
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d “ HP E_ Unidad de Anilisis de Politicas

Sociales y Econémicas

ESTADD PLURINACIDNAL DE

' BOLI

VIA

AL | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.1.9. Procedimiento: Induccién o Integracion de Personal (DAF06-01-09)

a) Descripcion

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-01-09 | Sistema de Administracién Dotacidon de Personal | Induccion o Integracién de persconal
de Personal (SAP)
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
1 Proporcionar al Servidor Publico incorporado informacién | Departamento _Comumcamon
: ; : e : interna con
relativa a los objetos y funciones de UDAPE (PEl, POA y | Administrativo |. 2
] : informacién y
otros). Financiero (DAF) funciones
Inmediato
Proporcionar al Servidor Publice incorporade informacion Superior Programacion
2 relativa a los objetivos y tareas que tiene que cumplir Operativa Anual
dentro el puesto de trabajo, asi como una orientacion en | Departamento | ndividual (POAI) del
el trabajo a fin de lograr una adecuacién persona -puesto. | Administrativo | pyesto entregada.
Financiero
Servidor Publico | Programacién
! v : - : Operativa Anual
3 Elrmat de la Programacion Operativa Anual Individual del IgTegrl;t? Individual (POAI) del
HESO: P puesto firmada vy
archivada.
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(0P

Unidad de Andlisis de Politicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Sociales y Econdémicas

e

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.1.10. Procedimiento: Evaluacién de Confirmacién (DAF06-01-10)

a) Descripcién
‘ CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-01-10 | Sistema de Administracién Dotacion de Personal Evaluacidon de Confirmacién
de Personal (SAP)
N° TAREA "DETA RESPONSABLE | RESULTADO
1 Entrega de los inmediatos superiores del Formulario para | Departamento | Formulario 014
realizar la Evaluacion de Confirmacion a los nuevos | Administrativo | Evaluacion de
Servidores Publicos. Financiero (DAF) | Confirmacién.
Grado de
2 Andlisis del grado de adecuacion del nuevo Servidor Inmediato adecuacion del
Publico a las tareas del puesto que ocupa. Superior nuevo servidor
publico.
Formulario 014
3 Ejecucién de la Evaluacion de Confirmacion. Inmedlgto Eva[lj:acmrj. ge
Superior Confirmacién
llenado.
. Formulario 015
Elaboracién del Informe de Resultados de la Evaluaciéon S!Eme??c;?tgn “Informe de
4 de Confirmacion, estableciendo como conclusion la coord?nacién s Resultados de la
ratificacion o no del Servidor Publico. Evaluacién de
el DAF : G
Confirmacion.
Informe de Resultados de la Evaluacién de Confirmacion, Slzm:;?;?tgn :Q:;osm:dos s dl:
5 elevado a través del Jefe Administrativo, a consideracion coordlfjnacién o | Buglnselbn: ds s
del Director Ejecutivo para la decisién que corresponda. : 2
el DAF Confirmacion.
Decision de
6 Decisidon de ratificacion o destitucion del nuevo servidor | Director General ;?;;ﬁﬁg:g; deor
publico. Ejecutivo :
nuevo servidor
publico tomada.
Comunicacion de la decision de ratificacién o destitucion | Director General _
T del nuevo fu ncgonarlo Ejecut“fo en FOrmU!a”O 01 6
coordinacion con | Memorando.

el DAF
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Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

ESTADD PLURINACICHAL DE

' BOLIVIA

' MANUAL | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.2.

Subproceso: Evaluacion de Desempefio (DAF06-02)

8.2.6.2.1. Procedimiento: Programacion de la Evaluacién de Desempefio (DAF06-02-01)

a) Descripcién
| CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-02-01 Sistema de Evaluacion de Desempeiio | Programacion de la Evaluacion de
Administracion de Desemperio
Personal (SAP)
N° TAREA DETALLE DE TAREA _RESPONSABLE | RESULTADO
Formulario 017
1 Elaboracion del Programa de Evaluacion de Desempefio, Departamento AB "Programa de
incluyendo “cronograma” de actividades y tiempos, | Administrativo Evaluacién  del
‘formularios” a utilizar y metodologia de calificacion. Financiero (DAF) |Desempefio”
elaborado.
Programa de Evaluacién del Desempefio elevado a Progran"_lg de
2 consideracion y decisiones de la Director General | paF Evaluacion  del
Ejecutivo. Desempeno
elaborado.
Programa de
; = Evaluacion  del
3 Aprobacién del Programa de Evaluacién de Desempeiio. | Direccion General | pogemperio
Ejecutiva
aprobado.
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lili3

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economicas

ESTADRD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

_ MANUAL | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.2.2. Procedimiento: Ejecucién de la Evaluaciéon de Desempefio (DAF06-02-02)

a) Descripcion
CODIGO PRCCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-02-02 | Sistema de Administracion de Evaluacion de Ejecucidn de la Evaluacion de
Personal (SAP) Desempefio Desempeno
N° TAREA DETALLE DETAREA = _| RESPONSABLE | RESULTADO

1 Comunicar a todo el personal de la Entidad el Cronograma | Departamento Circular escrita al

de Evaluacién del Desempeiio. Administrativo personal.
Financiero (DAF)
o Presentacion del Informe de Actividades desarrolladas en _ o Formulario 018
la gesti6n, al Director de area o Jefe de Unidad. Servidor publico | "Informe de
actividades”
Inmediato
Superior/ Comité
de Evaluacion
(Conformado de
Analisis del cumplimiento de tareas y resultados asignados | acuerdo al Art. 26
a un puesto en un determinado periodo de tiempo, para lo |del D.S§. N°26115 )

3 cual, se realiza la comparacion entre lo establecido en la | NBSAP y | Formularios 019
Programacion Operativa Anual Individual (POAIS) del | designacién  de | Evaluacion  del
puesto evaluado y el Informe de Actividades presentado | miembros a | Desempefio”.
por el servidor publico que lo ocupa. través de

memorando
emitido por Ia
Director General
Ejecutivo
Elaboracién del Informe de Evaluacién del Desempeiio, | Inmediato Formulario 020

4 conteniendo reconocimiento y sanciones s/g Art.26 inciso | Superior / Comité Informe_' de

del D.S. 26115. de Evaluacion Evaluacion  del
Desempefio.
Inf de Evaluacio I D fi levad s =

5 |consideracisn del Director General Ejecutive. | Inmediato Eitlpren A

‘ Superior / Comité | Desempefo
de Evaluacion aprobado.
Aprobacion de acciones de personal producto de la Comuiricasiin
6 Evaluacion de Desempefio. Director General Intarnia da
Ejecutivo aprobacion
Ejecucién de acciones de personal a los servidores s —

7 publicos evaluados. Ejecutivo y Jefe rl\:nc;rgg:gﬁgum021

del DAF
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS

DAF 06

SISTEMA DE ADMINISTRACION
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ESTADO PLURINACIDNAL DE

BOLIVIA

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economicas

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.3. Subproceso: Movilidad de Personal (DAF06-03)
8.2.6.3.1. Procedimiento: Promocién Vertical (DAF06-03-01)
a) Descripcidn

CODIGO PROCESOQO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-03-01 Sistema de Movilidad de Personal Promocion Vertical
Administracion de

Personal (SAP)

N° TAREA ~ DETALLE DE TAREA RES_PONSABLEii_ ' RESULTADO
Llevar a cabo los procesos de Reclutamiento, Seleccion, Servidor publico
1 Induccién y Evaluacion de Confirmacién establecidos en el Departamento | adecuado a las
presente reglamento, utiizando la modalidad de Administrativo | demandas
convocatoria publica interna. Financiero institucionales

b) Flujograma

PROCEDIMIENTO: PROMOCION VERTICAL (DAF06-03-01)
UNIDAD I i .
ORGANIZACIONAL | Direccion General Ejecutiva | Departamento Administrativo Financiero | Subdirectores y Jefes de C’;ﬁggfo\’go
TAREAS UDAPE i , Unidad DE TRABAJO
i Inicio i
1 | |
Llevar a cabo los ' ':
procesos: de i Lleva a cabo los procesos de !
Reclutgmmnto, _ | reclutamiento, seleccion, |
Seleccion, Induccion y | induccién y evaluacion de | DEPARTAMENTO
Evaluacion de | confirmacion establecidos bajo la i ADMINISTRATIVO
Confirmacion ! modalidad convocatoria piblica ; FINANGIERO
establecidos en el ! interna ; (DAF)
presente  reglamento,
utilizando la modalidad : i
de convocatoria i ;
publica intema. ; Final '
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ESTADOD PLURINACIONAL DE

' BOLIVIA

Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econémicas

8.2.6.3.2. Procedimiento: Promocidn Horizontal (DAF06-03-02)
a) Descripcion

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-03-02 Sistema de Movilidad de Personal Promocion Horizontal
Administracion de

Personal (SAP)

N° TAREA  DETALLE DE TAREA
1 Determinar el grado salarial al cual el Servidor Publico | Departamento ge“”s“?g_l_d q L
accedera, Administrativo Isponibllidac
Financiero (DAF) | Presupuestaria.
Elaboracion del Informe de Promocién Horizontal, Informe de
2 conteniendo el listado de Servidores Publicos y grados | Departamento Promocién
salariales a los cuales accederan, producto de Evaluacion Aerm_stratwo Horizontal
del Desempefio. Financiero (DAF) |, Zborado
Informe de
3 Informe de Promocidn Horizontal elevado a consideracion E:r?wair:ﬁ:?;t?\:g Promocion
y decisiones de la Director General Ejecutivo. Financiero (DAF) Horizontal
revisado
i Resolucién
4 Aprobacion del Informe de Promocién Herizontal. Ej!;iitt?\:o General Administrativa de
aprobacion.
5 Ejecucién de acciones de personal, en base al Informe de | pirector General | Memerando  de
i6 i : . Promocion
Promocion Horizontal aprobado. Ejecutivoy DAF | [ > 57
orizonta
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ESTADD PLURINACIONAL DE

VIA

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

liili3

NUAL | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.3.3. Procedimiento: Rotacion de Personal (DAF06-03-03)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-03-03 Sistema de Movilidad de Personal Rotacion de Personal
Administracion de
Personal (SAP)
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO

Departamento
Administrativo
Financiero (DAF)

1 Elaboracién del Programa de Rotacion Interna de |gn  coordinacien E)rtc;%rignma gg

Personal, incluyendo cronogramas de ejecucion. con los | personal
Subdirectores de
area y jefes de
departamento.
; G | Comunicacion

2 Aprobacién del Programa de Rotacién Interna de personal. | Director  General | .0 des

Ejecutivo. g
aprobacion.
DAF en
: i i coordinacién con

5 Ejecucion del Programa de Rotacion Interna de Personal. Pl KSR
Superiores de | rotacion.
cada area
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llili3

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econémicas

ESTADD PLURINACIDNAL DE

' BOLIVIA

_MANUAL | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.3.4. Procedimiento: Transferencia de Personal (DAF06-03-04)

a) Descripcion
CODRIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-03-04 Sistema de Movilidad de Personal Transferencia de Personal
Administracion de
Personal (SAP)
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
i | , i v || Solicitud ~ Escrita
Solicitud de transferencia de persona. uperior  del| Jefe
Servidor Publico a - .
i Administrativo.
ser transferido.
: ; Departamento
2 Analisis de la procedencia de transferencia. Administrativo Informe Escrito.
Financiero (DAF)
3 Aprobacién de la transferencia, en base al informe emitido | Director General Comunicacion
por el Jefe Administrativo. Ejecutivo interna N de
aprobacion.
4 Ejecucién de la Transferencia Director General | Memorandum de
Ejecutivo/ DAF | transferencia.
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(P

Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

ESTADO PLURINACIONAL DE

= BOLIVIA

 MANUAL | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.3.5. Procedimiento: Retiro de Personal (DAF(6-03-05)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-03-05 Sistema de Movilidad de Personal Retiro de Personal
Administracién de
Personal (SAP)
N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
1 Determinacién de la causal de retiro que corresponda, en | Departamento Determinacicn de
base a informacion de hechos verificables y debidamente | administrativo la causal de
respaldados por escrito. Financiero (DAF) | retiro.
. . Informe escrito de
2 Informe de procedencia de retiro DAF procedencia  de
retiro.
: Comunicacion
3 Aprobacion del informe de procedencia de retiro. Dlreé:jtgégiigerm interna de
aprobacion.
4 Ejecucién del Retiro. Director General | Memorandum de

Ejecutivo y DAF

Retiro.
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(R

Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

ANUAL | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.4.

8.2.6.4.1. Procedimiento: Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DAF06-04-01)

Subproceso: Capacidad Productiva del Personal (DAF06-04)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-04-01 Sistema de Capacitacién Productiva Deteccion de necesidades de
Administracién de del Personal capacitacién
Personal (SAP)
N° TAREA DETALLE DE TAREA _ “RESPONSABLE | RESULTADO
o ) 5 ) Formulario 022
1 Distribucion del formulario de Deteccion de Necesidades | Departamento Distribuido 5
de Capacitacién a cada Jefe de Unidad. Administrativo Hauss d Circiilar
Financiero (DAF)
Externa.
2 Llenado del formulario de Deteccion de Capacidades, de Inmediato Formulario 022
cada servidor publico. Superior llenado
Formularics 022
de todas las
3 Recoleccion de los formularios de Deteccion de areas y
Necesidades de Capacitacion. DAF departamentos
llenados
Analisis,
Analisis, clasificacion y priorizaciéon de necesidades de cle_usﬁcagllon dy
4 capacitacién, tanto genérica como especifica para la DAF IR eBhatal Tl
entidad. necesidades de
capacitacion.
Formularic 023
Elaboracién del Informe de Deteccion de Necesidades de ::r;f?rme” :e
5 Capacitacion (establecer temas de capacitacién genérica DAE erecaan e
. Necesidades de
y especifica). o
Capacitacion.
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| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.4.2. Procedimiento: Programacidn de la Capacitacion (DAF06-04-02)

a) Descripcidn
CcoDIGO PRCCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-04-02 Sistema de Capacitacion Productiva | Programacion de la capacitacion
Administracion de del Personal
Personal (SAP)

N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
Elaboracién del Programa de Capacitacion anual Formulario 024
determinando: objetivos de aprendizaje, formas de Programa de
capacitacién, destinatarios, duracion, Iinstructores, Capacitacion.
contenidos, técnicas e instrumentos, estandares de

1 evaluacion recursos necesarios para su ejecucion Y | Departamento
Presupuesto del Programa de Capacitacion. Administrativo
Se incluyen las Becas y Pasantias que la institucion | Financiero (DAF) | Formulario 025
requerira para la presente gestion. AC
procedimiento
para la
otorgacion
2 Programacion de Capa_citacién elevado a_considerac]én y £ Formularic 022
decisiones de la Direccién General Ejecutiva. DA llenado
Comunicacién
3 Aprobacién del Programa de Capacitacién. Direccién General | interna de

Ejecutiva

aprobacion.
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Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

ESTADD PLURINACIGNAL DE

BOLIVIA

\L | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.4.3. Procedimiento: Ejecucion de la Capacitacién (DAF06-04-03)
a) Descripcion
COoDIGC PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
| DAF06-04-03 Sistema de Capacitacion Productiva Ejecucion de la Capacitacién
' Administracion de del Personal
| Personal (SAP)
| N°TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
1 Ejecucién de la capacitacion en base a Programa de Eﬁ&?ﬁi[’;ﬁg Programa de
Capacitacién aprobado. Eihahicicis Capacitacién
b) Flujograma
PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE LA CAPACITACION (DAF06-04-03)
UNIDAD i :
ORGANIZACIONAL | Direccion General Ejecutiva | Departamento Administrativo Financiero ! Su bdirector_es y Jefes de C';Egg.fo\go
TANEAS UDAPE | i Unidad DE TRABAJO
i Inicio i
: o - |
Ejecucion de  la ; Ejecucion de la capacitacion en ! DEPARTAMENTO
capacitacién en base a | base 2 Programa  de : ADMINISTRATIVO
Programa de : Capacitacion aprobado | FINANCIERO
Capacitacidn ! : (DAF)
aprobado, |
a : |
| Final i
: . — - TR onEctar .f.':.f.':i.
Torwn i u Sy _- dp;m
. i e, Mp-o04
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\NUAL | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.4.4. Procedimiento: Evaluacién de la Capacitacion (DAF06-04-04)

a) Descripcidn
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-04-04 Sistema de Capacitacién Productiva Evaluacién de la capacitacién
Administracion de del Personal
Personal (SAP)

N° TAREA DETALLE DE TAREA 'RESPONSABLE | RESULTADO
Determinacion
del grado de

Depgdamepto cumplimiento de
Administrativo los objetivos de
1 Andlisis del grado de cumplimiento de los objetivos y | Financiero (DAF)I o G e
tareas establecidas para cada evento de capacitacion, una | €N coordinacion fjados en el
vez concluido el mismo. con el mmed|at0| Programa de
s:?sec:'?;l a6 Capacitacién (por
Ea welienio cada evento de
pecha capacitacion
realizado).
o 15 pe—— Informe Escrito
2 Elaboracion de Informe de Evaluacién de la Capacitacion de Evaliidsitn &
s : DAE e Evaluacién de
(por cada evento de capacitacion realizado). la Capacitacién
Ajustes en
Informe de Evaluacién de la Capacitacion (por cada evento | - 2;2):11;223 y
3 de capacitacion realizado) elevado a conocimiento y | Direccion General e 1
decision del Director Ejecutivo. Ejecutiva derisiories: e
corresponden,

Pagina 301




zog eutded

FOO W Loy

-~

——— 7
. H mwohmwm H lried aEM..HMHoD E é n_ho._MorW%.ﬂn_ ease |
. . |Hdojosuod | 1 -
‘oallnoalg
E 101081l |2p ugispap
> A ojUaIlLIDOUoD
YAILLND3Ars m % 5 opRa
WHANTD AlYD (opez|eas ugpelcEdED
NOIDO3YId Ojuana eped ap ojuana BpeD
1od) uomoenseden 1od) ugioeliocedeD g| ap
lop SLUIOIU| ugioen|EA] 2p aWwJoU|
“__..m eganide A esinay
_. -~ >
{opezieal
' ugioejioedes ap ojusae
! epeod Jod) ugpeloedeD
: : B| op uopeniead ap
awou| ap ugiseloge|d
ojuaAs Bped z
: L1od) ugpelnoedeD
ap ugIDENEBAS i
ap sawdlojul eioge|q :
HOoM3adNs v
OLVIAQIANI * :
: ‘OWISIW |3 ORIN|2U0D
(dva) m zaa eun 'ugpepoeden
o %w%%bﬂ%ﬂ?..ﬁﬂq ugioelioeden ap ojuaas M ap OluaAa EpPBEI
OLNINY LHVd3a epeo esed sepiog|qelsa m eled sepIo8|qelss
seale] A soallalgoe i i==01=11 A soanslgo
50| ap ojuaiwdwno m s0| ap ojuaiwdwns
ap opelB 12p sIsI|BUY m ap opelb |sp sisleuy
13
1}
1}
1
L}
1

aldsioueulq oAl siulwLY ojuswepeds 3 !
OIA SODHYD ! 14 oAlBOSILILIPDY O H a |eJeUBs) LoIDoBI] izu%qﬂu._h._«emo

{r0-¥0-904vad) NQIDV.LIDVHYD V1 30 NQIDVNTVYAT (OLNIINIQIo0ud

ewelboln|4 (g

| SOLN3INIA300Yd A SOS3J0Yd | IVNNVIA

sealualion] £ sajeiog
se30)[0g P SISifEUY 9P pERIUN

VIAI'IOd

30 IYNOIDYNIENTd 0OYLS3




llili3

Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Foondmicas

ESTADD PLURINACIONAL OE

BOLIVIA

[ MANUAL | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.4.5. Procedimiento: Evaluacion de los Resultados de la Capacitacién (DAF06-04-05)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-04-05 Sistema de Capacitacion Productiva | Evaluacion de los Resultados de
Administracion de del Personal la capacitacién
Personal (SAP)
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
1 Informe sobre la capacitacién recibida, elevado a ) o Informe  escrito
conocimiento del Inmediato Superior con copia al Jefe Ser\ndlor publico | sobre .
Administrativo Financiero. capacitado capacitacion
recibida.
Aplicacién de
Andlisis de la aplicaciéon efectiva de los conocimientos, Inmed'iatn ggﬁzgﬁnientos
2 destrezas y aptitudes adquiridas en la capacitacion, versus | Superior del '
i A i ‘blico. | servidor  publico | destrezas y
su impacto en el desempefio laborar del Servidor Publico. . tud
capacitado aptitudes
adquiridas
Ajustes en
. g y Inmediato proximes
; 3 Elaboracion del Informe de Evaluacion de los Resultados | superior del | eventos y
de la Capacitacion. servidor  publico | @doptar las
capacitado decisiones que
corresponden.
Nivel de
aplicacion
efectiva de la
Informe de Evaluacion de los Resultados de la |Inmediato ?:gi%t;c'ﬁ&et de
4 Capacitacién, elevado a conocimiento de la Direccion SUP?{;’IOF 'bl'del impactoy e o
Ejecutiva y Jefe Administrativo. servigor  publico o
: y capacitado desempefio
laboral del
Servidor Publico
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Unidad de Anilisis de Politicas
Sociales y Econamicas

® BOLI

ESTADO PLURINACIONAL DE

VIA

[ MANUAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.8.5.

Subproceso: Registro (DAF06-05)

8.2.6.5.1. Procedimiento: Generacion de Informacién (DAF06-05-01)

a) Descripcién
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-05-01 Sistema de Registro Generacion de la Informacion
Administracion de
Personal (SAP)
N° TAREA 'DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
Proceso de recopilacién y clasificacién generada por el
funcionamiento del Sistema de Administracion de ]
Personal: _Reg!stro
1 o . . Departamento | individuales y
- Documentos Individuales (Servidores Publicos). Administrativo | propias del
- Documentos Propios del Sistema (Subsistemas y Financiero Sistema
Procesos). generados
b) Flujograma
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE INFORMACION (DAF06-05-01)
UNDAD — - i CARGOS Y/O
L | 1
gramizacional | - Direccion ngeral Eleciv@ | pepartamento Administrativo Financiero | SUbdlrecﬁ'L?ds ZJefes %| "puestos
TasEAS UDAPE i ! . DE TRABAJO
1 ’. i
Procesa de | Inicio i
recopilacion y i |
clasificacion generada | ;
por el funcionamiento | R— N—— :
del  Sistema  de i ecopilacion y clasificacién de :
Admiinistracion 4 ! informacion generada por €l ! DEPARTAMENTO
Parsonat: | funcionamiento del Sistema de i ADMINISTRATIVO
i Administracién de Personal | FINANGIERQ
-Documentos ! ! (DAF)
Individuales i .
(Servidores Publicos). :. i
-Documentes  Propios ! i
del Sistema i —t |
(Subsistemas y ! Final |
Procesos).. | S N WS —
P l Proceso . . Document “ Tarea L onecto . :noetgﬂr Base de
Tarea Npredeﬁniﬁn _ ° Documento . d::;ro pag. /- datos e
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8.2.6.5.2. Procedimiento: Organizacion de la Informacion (DAF06-05-02)

L | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

a) Descripcién

CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-05-02 Sistema de Registro Organizacion de la Informacion
Administracion de

Personal (SAP)

N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
Proceso de organizacién y registro de informacion, en los
1 siguientes medios: a) Ficha de Personal; b) Archivos| Departamento Formulario 026,
fisicos activo y pasivo, ¢) Documentos Propios del SAP; d) |  Administrativo 027, 028 y 029
‘ Inventario de Personal. Financiero llenados

b) Flujograma

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE LA INFORMACION (DAF06-05-02)
UNIDAD o - ! : CARGOS Y/O
ORGANIZACIONAL 5 I R . irectores y Jefes de
DRecen Generag Ejecatha | Departamento Administrativo Financiero e "eCfumdag PUESTOS
TaREAs URAP ! DE TRABAJO
| |
! Inicio |
1 ! i
i i
Proceso de |
organizacion y registro ; ;
de infom&acién,_en los | Qrganiza_cién y  registro Ide 5 DEPARTAMENTO
siguientes medios: a) i informacién en los formularios ; ADMINISTRATIVO
Ficha de Personal; b) ': 026, 027, 028 y 029. | FINANCIERO
Archivos fisicas activo ! ! (DAF)
y pasivo; ¢) | !
Documentos  Propios | i
del SAP; d) Inventario | i
de Personal. | |
i Final ) |
T Procsso Documenta -. Tarea onecto) C:ﬁ:tio Basede |
Harea predefinido P . | Documento d::tgm -\ | datos .
j S L i I ¥ : anm:iﬂ’ﬁ-‘él..".d
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IANUAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.6.5.3. Procedimiento: Actualizacién de la Informacion (DAF06-05-03)

a) Descripcion

CoDnIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF06-05-03 Sistema de Registro Actualizacion de la Informacién
Administracion de
Personal (SAP)
N° TAREA DETALLE DE TAREA | RESPONSABLE | RESULTADO
Formulario 026,
027, 028 y 028
actualizados, para
1 Departamento || toma de
Proceso de actualizacion de informacion. Administrativoe | decisiones de la
Financiero Direccién General
Ejecutiva.
b) Flujograma
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION (DAF06-05-03)
T .- e - CARGOS Y/0
ORGANIZACIONAL | Direccion Generaél Ejecutiva | Departamento Admiristrativo Financiero | Subdwec:j:r_eds )é Jefes de PUESTOS
TaReRs UDAP i ! hig DE TRABAJO
| (" Inicio ) E
1 i E;cceso” :en alctuaﬂzfg:iénla Ide : DEPARTAMENTO
Proceso de :. 'f?z{émég?%ﬁa og; BRESER (e ADMINISTRATIVO
actualizacién de 5 vy Bt e : FINANC;ERO
informacion. | i (DAF)
| » a
| { Final |
[ | Proceso . .. i gwumem‘., Tarea | . onectol C:n;tf;m i Base de
| Taed ‘ predefinido Recsidn . Documento . d::tro L . £80. datos
: e : ; . . Farm. W00
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Unidad de Anilisis de Politicas

ESTADD PLURINACIDNAL DE
Sociales y Econdmicas

L [ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.71

Subproceso: Registro de Asientos Contables CONA y CONX (DAF07-01)

8.2.7.1.1 Procedimiento: Ajuste de Actualizacién y Depreciacion de Activos Fijos (DAF07-01-01)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO — PROCEBIMIENTO
DAF07-01-01 Sistema de Contabilidad Registro de Asientos Ajuste de Actualizacion y
Integrada Contables CONA y Depreciacién de Activos Fijos
CONX
NETARER ([ DETALLE DE TAREA ~ [RESPONSABLE [ RESULTADO
Emitir el Inventario de Activos Fijos con la actualizacién | Administrativo | | Informacion ~ del
1 y depreciacion, para posteriormente remitir al DAF Inventariql de
Profesional | para fines correspondientes Activos Fijos
Recibir la Informacion de Activos Fijos enviada por el
Administrativo | en base a la cual efectuara un analisis de . Cuadros detalle
: ) ) Profesional | e
la consistencia del mismo y los cuadros detalle para de Actualizacion
2 realizar la actualizacién y depreciacion de Activos Fijos DAF y  Depreciacion
de la entidad y elaborara cuadros detalle de Actualizacion de Activos Fijos
y Depreciacion de Activos Fijos de la entidad. de la entidad.
Elaborar y verificar en el SIGEP los asientos de ajuste
contable CONA, correspondientes a la actualizacion y Profesional | Rt
depreciacion de Activos Fijos de la entidad. rolesiong SeRas
3 DAF contables CONA
(1 Asiento Contable de Actualizacién de Activos Fijos) elaborados y
verificados
(1 Asiento Contable de Depreciacion de Activos Fijos)
Aprobar en el SIGEP los asientos de ajuste contable Jefe Asianitos
4 CONA,. _c:.orrespongiienteﬁ a la .actualizacién y DAF contables CONA
depreciacion de Activos Fijos de la entidad aprobados
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b} Flujograma

PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE ACTUALIZACION ¥ DEPREGIACION DE ACTIVOS FIJOS

UNIDAD
ZACIONAL

TAREAS

Departamento Administrativo Financiero

CARGDS Y/O PUESTOS
DE TRABAJO

1
Emitir el Inventario de Activos
Fijos con la actualizacién y
depreciacién, para
posteriormente remitir al
Profesional | para fines
comespondientes

2
Efectuar un andlisis de la
consistencia del mismo y los
cuadros detalle para realizar la
actualizacion y depreciacién de
Activos Fijos

3
Elaborar y verificar en el SIGEP
los aslentos de ajuste contable
CONA, correspondientes a la
actualizacion y depreciacidn de
Activos Fijos de la entidad

4

Aprobar en el SIGEP los
asientos de ajuste contable
CONA, correspondientes a la
actualizacion y depreciacion de
Activos Fijos de la entidad

Inicio

Emitir Inventaio de
Activos Fijos

Andlisis de Consistencia de
Informacién y efectuar y
elaboraddn de cuadros
detalle de actualizacién y

depreciacion

b

Elaborar y verificar
en el SIGEP los
aslentos de ajuste
CONA

Y

Aprobar en el
SIGEP los
asientos de ajuste
CONA

Administrativo |
DAF

Profesional |

DAF

Jefe DAF

Cg::) Tarea

Proceso
predefinid
o

- Documert|
< Perigion 7

Tarsa
Doeumento

Base de
delos 3
Focm, MP-
= S

Pagina 310




(P

Unidad de Andlisis de Politicas

ESTADO PLURINACIONAL DE
Sociales y Econdmicas

| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

8.2.7.1.2 Procedimiento: Ajuste de Costo de Materiales y Suministros (DAF07-01-02)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF07-01-02 Sistema de Contabilidad Registro de Asientos Ajuste de costo de Materiales y
Integrada Contables CONA y Suministros
CONX
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO

Emitir el Inventario de Materiales y Suministros de la | Administrativo | | Informacion  del

1 entidad para establecer a través de sistema SICAF el DAF Invent_ario de
saldo de los mismos, y posteriormente remitir al Mate_rr_dles y
Profesional | para fines correspondientes Suministros
Recibir la Informacion del costo de Materiales y Cusdros: dutalls
Suministros enviada por el Administrativo | en base a la Profesional | de  Aeuslacin

2 cual se efectuara un andlisis de la consistencia del mismo DAF y  Depreciacion
previo a efectuar los asientos de ajuste contable de Activos Fijos
correspondiente de la entidad.
Elaborar y verificar en el SIGEP los asientos de ajuste
contable CONA, correspondientes al costo de Materiales
y Suministros de la entidad r— T —

3 (1 Asiento Contable de Incorporacién de Inventario de DAF contables CONA
Materiales y Suministros) elaborados y

verificados

(1 Asiento Contable de desincorporacion de Inventario de
Materiales y Suministros)
Aprobar en el SIGEP los asientos de ajuste contable Jefe Aatariag

4 CONA, correspondientes al costo de Materiales y DAF contables CONA
Suministros de la entidad aprobados
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b) Flujograma
| LUNIDAD PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE COSTO DE MATERIALES Y SUMINISTROS
DHERN RGN Departamento Administrativo Financiero CARGOS Y/O PUESTOS
TAREAS DE TRABAJO
1 Inicio
Emitir el Inventarlo de Materiales)

y Suministros con la | | - .
actuallzacion y depreciacion, ' |[Emitir  [nventario de Adm:r;:;st::anvo :
para posteriormente remitir al | | Materiales ¥ A

Profesional | para fines 1Suministros
correspondientes |
2 Analisis de
Efectuar un andlisis de la Consistencia de
consistencia del mismo y los Informacién y efectuar
cuadros detalle para determinar y elaboracion de
el costo de materiales y cuaci mT‘detg'IIe de |
inis actualizacion :
RGOS deprem'au/é?py\ Profesional |
P o
DAF
3 1
Elaborar y verificar en el SIGEP |Elaborar y verificar en
los asientos de ajuste contable el SIGEP los asientos
CONA, correspondientes al costo de ajuste CONA
de materiales y suministros
Aprobar en el SIGEP los
4 asientos de ajuste CONA
Aprobar en el SIGEP los asientos Jefe DAF
de ajuste contable CONA,
correspondientes al costo de
materiales y suministros
Tarea \ D;:r::;:;o b Documanloé DDE;\::mo - § e
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8.2.7.13 Procedimiento: Ajuste de Actualizacion de Patrimonio (DAF07-01-03)
a) Descripcién
CODIGC PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF07-01-03 Sistema de Contabilidad Registro de Asientos Ajuste de Actualizacion de
Integrada Contables CONA y Patrimonio
CONX
N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
En base al Programa de Cierre realizado, efectuar el Profesional | Andlisis de
analisis de_'l mowmlentc_) de_ las cuentas contables o movimiento y
1 correspondientes al Patrimonio para efectuar el cuadro cuadro de
detalle de |a actualizacién de esta cuenta contable Skl BIaT
Elaborar y verificara en el SIGEP los asientos de ajuste
contable CONA, correspondientes a la actualizacion delas|  profesional | Asientos
. cuentas contables de Patrimonio s contables CONA
(1 Asiento Contable de ajuste de las cuentas de eﬁ?ﬁfﬁ;ﬁg
patrimonio)
Aprobar en el SIGEP los asientos de ajuste contable Jefe Asientos
3 CONA, corresponldientes a la actualizacién de las cuentas DAF contables CONA
contables de Patrimonio aprobados
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b) Flujograma
PROCEDIMENTO: AJUSTE DE ACTUALIZACION DEL PATRIMONIO J
UNIDAD ;
ORCANZACIORAL Departamento Administrative Financiera CARGOS Y/O PUESTOS
TAREAS : E?E TRABAIO

o

En base al Programa de Cierre
realizado, efectuar el analisis Andlisis de
del movimiento de las cuentas movimiento y
contables comespondientes al cuadro de
Patrimonio actualizacién
Al Profesional |
2 DAF

Elaborar y wverificara en el 5 ”
SIGEP los asientos de ajuste laboracion de
contable CONA, Asientos contables
correspondientes @ la CONA
actuglizacidén de las cuentas
contables de Pafrimonio

Aprobacion de
Asientos contables

CONA
3
Aprobar en el SIGEP los
asientos de ajuste contable ¥ Jefe DAF
CONA, carrespondientes a la ( Final )
actualizacion de las cuentas

contables de Patrimonio

Tarea
Documanto
Sy

' Proceso / Dagument|
(:ED Tarza pred=finid o |
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8.2.7.1.4

a)

Procedimiento: Ajuste contable para reflejar el saldo de Fondo Social (DAF07-01-04)

Descripcion

CODIGOC PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF07-01-04 Sistema de Contabilidad Registro de Asientos Ajuste contable para reflejar el
Integrada Contables CONA y saldo de Fondo Social
CONX
N° TAREA DETALLE DE TAREA ~ [ RESPONSABLE | RESULTADO
Efectuar el analisis del movimiento financiero de la Brofesional | Andiisis de
cuenta bancaria de recursos propios, para elaborar el movimiento y
1 cuadro detalle con el objetivo de registrar el ajuste del cuadro detalle da
saldo de Fondo Social, ingresos y
egresos
Elaborar y verificar en el SIGEP los asientos de ajuste
contable CONA, correspondientes a los movimientos de
ingresos y egresos de la cuenta de Fondo Social. Profesional | Heborlion
2 (1 Asiento Contable de todos los ingresos a la cuenta de DAF contables CONA
Fondo Social) elaborados y
; verificados
(1 Asiento Contable de todos los egresos de la cuenta de
Fondo Social)
Aprobar en el SIGEP los asientos de ajuste contable Jefe T —_—
3 CONA, correspondientes a los movimientos de ingresos y DAF contables CONA
egresos de la cuenta de Fondo Social. aprobados
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b) Flujograma
PROCEDIMENTO; AJUSTE CONTABLE PARA REFLEJAR EL SALDO DE FONDO SOCIAL
UNIDAD -
ORCANPRMRNAL: 3 Departamento Administrativo Financiero CARGOS Y/O PUESTOS
: DE TRABAJO
TAREAS B
y (Uien )
Efectuar el analisis del
movimiento financiero de la Arahes =
cuenta bancaria de recursos movtients y
propios, para elaborar el ciadi dewalie: de
cuadro detalle con el objetivo ingresos y
de registrar ¢ ajuste de! saldo eqresosn
de Fondo Social
Profesional |
2 DAF
Elaborar y verificar en el SIGEP .
los asientos de ajuste contable Elaboracion d?
CONA, correspondientes a los Asientos contables
movimientos de ingresos ¥ CONA
egresos de la cuenta de Fondo
Sodal.
Aprobacion de
Asientos contables
CONA
3
Aprobar en el SIGEP los
asientos de ajuste contable Jefe
CONA, correspondientes a los :
movimientos de ingresos ¥ Final DAF
egresos de la cuenta de Fondo
Sodal.
Praceso : i n | : 'H“’.: : ACanectd
CEED Taraa preZﬁmd- DOC; ent DOT::::MQ A 5 d:n::o
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8.2.7.2

Subproceso: Cierre y Emision de Estados Financieros (DAF07-02)

8.2.7.2.1 Procedimiento; Cierre y Emision de Estados Financieros (DAF07-02-01)

a) Descripcion
CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAF07-02-01 Sistema de Contabilidad Cierre y Emision de Cierre y Emision de Estados
Integrada Estados Financieros Financieros
N° TAREA _ DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
En base al Instructwo de Cierre emitido por el Organo Profesional | | Analisis
Rector, y habiendo efectuado los asientos de ajuste Shborade A5
contable correspondientes al cierre de EEFF efectuar el DAF ",
analisis de reportes contables pertinentes al cierre de contables
Estados Financieros, para evaluar el registro de un pertinentes  al
asiento de ajuste contable adicional ciakre 45
(Reportes de consistencia de Contabilidad vs Tesoreria) Estados
Financiercs
1 (Reportes de Saldos de Auxiliares)
(Reportes de Movimiento de Auxiliares)
(Reportes de Analisis de Cuentas Contables)
(Reportes de Estados Financieros Preliminares)
(Otros Reportes que se consideren pertinentes)
Habiendo terminado los asientos de ajuste necesarios Profasional | '
para el cierre y efectuado el andlisis contable V_alidacu:'m de
2 correspondiente realizar la VALIDACION de cierre DAF cierre  contable
contable en el SIGEP efectuado
Remitir para consideracion el PROCESO de cierre . .
contable en el sistema al Jefe del Departamento Profesional | | Remision ~ para
3 Administrativo Financiero. DAF ;T_‘:"Sggggo” cge;
cierre contable.
Realizar revision final de todas las operaciones necesarias Revisién  Final
para el cierre de EEFF., para posteriormente dar el visto Jefe DAF para para
4 bueno para PROCESAR el cierre contable de EEFF. efectuar el
PROCESO de
cierre contable.
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CODIGO PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO
DAFQ7-02-01 Sistema de Contabilidad Cierre y Emision de Cierre y Emision de Estados
Integrada Estados Financieros Financieros

N° TAREA DETALLE DE TAREA RESPONSABLE | RESULTADO
Efectuar la impresion de los reportes de EEEFF ] [FFBrasS d6
5 BASICOS, asi como todos los reportes solicitados por el Profesional | Re?:orteosn v
Organo rector DAF armado de EEFF

Redactar las Notas a los EEFF correspendientes al cierre -

: . ol = Redaccién de las
de los Estados Financieros de la Gestidn para remitir Notas 2 Ios
conjuntamente todos los reportes del cierre contable para Profesional | EEFF. y remision

6 la consideracion al Jefe del Departamento Administrativo DAF para '
Financiero y Firma de Profesional |, Jefe DAF, y Director consideracion del
Ejecutivo. JEFE DAF

. . , . Remisién de

Remitir los EEFF de la gestion para consideracion de la EEFF alaunidad

7 Unidad de Auditoria Interna Jefe DAF da Auditoria

Interna

Revisidn y

8 Revisar y emitir el Informe de Confiabilidad de EEFF Unidad de emision del

Auditoria Interna | Informe de
Confiabilidad

- i ; : . Remision de

Remisién de los EEFF de la gestion a las instancias de Director(a) EEFF a

9 fiscalizacion correspondientes. General instancias de
Ejecutivo(a) fiscalizacién
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