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RESOLUCION ADMINISTRATIVA UCPP N° 50/2022
La Paz, 11 de noviembre de 2022

VISTOS:

El Informe MEFP/UCPP/UAF/INF/N® 417/2022 de 09.11.2022 e Informe
MEFP/UCPP/UAF/INF/N® 421/2022 de 11.11.2022, todo lo que ver convinoy;

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Supremo N° 25999, de fecha 24 de noviembre de 2000, crea la
Unidad de Desceniralizacién Fiscal, bajo dependencia directa del Ministerio de
Hacienda, como entidad de derecho publico, con personalidad juridica propia y
autonomia técnica y administrativa, para llevar a cabo todas las actividades
consideradas en el articulo 1° del presente Decreto Supremo, liderar, coordinar y
gestionar la ejecucién de los convenios de financiamiento que en calidad de
donacién o préstamo se otorgue al pais, para actividades relacionadas con el
perfeccionamiento de la descentralizacién administrativa.

Que el Decreto Supremo N° 26108, de fecha 16 de marzo de 2001, modifica en su
totalidad, el Articulo 2° del Decreto Supremo N° 25999 de fecha 24 de noviembre
de 2000, de la siguiente manera: Se crea la Unidad de Descentralizacion Fiscal bajo
dependencia directa del Ministro de Hacienda, como Unidad Desconcentfrada del
Ministerio de Hacienda, con autonomia técnica y administrativa, cuya mision serd
la de coordinar y gestionar la ejecucion de los convenios de financiamiento
otorgados en calidad de donacidn o préstamo, destinados a actividades
relacionadas con el perfeccionamiento de la Descentralizacion Administrativa.

Que el Decreto Supremo N° 27732, de fecha 15 de septiembre de 2004, el Articulo
N° 66, modifica el Articulo Unico del Decreto Supremo N° 26108 de fecha 16 de
marzo de 2001, de la siguiente manera: “La Unidad de Descentralizacion Fiscal a
partir de la fecha se denominard Unidad de Coordinacion del Programa - UCP
dependiendo directamente del Viceministerio de Tesoro y Crédito PUblico, a traves
del Ministerio de Hacienda, con funciones establecidas en el Articulo 4, del Decreto
Supremo N° 25999 de fecha 24 de noviembre de 2000. En el dmbito de
responsabilidades que le competen al Viceministerio de Tesoro y Crédito Publico,
ampliando las funciones de la UCP, ala coordinacién y ejecucion de los convenios
de financiamiento otorgados en calidad de donacién o préstamo que el Ministro
de Hacienda determine.
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Que el Articulo 59. (Entidades Bajo Tuicién O Dependencia) del Decreto Supremo
N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2006 establece que, El Ministerio de Hacienda
tiene bajo su tuicién o dependencia organica y administrativa las siguientes
entidades: Instituciones publicas desconcentradas.... Unidad de Coordinacion del
Programa (UCP).

Que en atencién a esta disposicion se emite la Resolucién Ministerial 007/09, de
fecha 11 de febrero de 2009, en la cual la Unidad de Coordinacion del Programa
(UCP) pasa a denominarse Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos
(UCPP), dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas.

Que la Resolucion Ministerial N° 040 de fecha 14 de febrero de 2011, autoriza a la
Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos (UCPP), la responsabilidad de
Gestion, administracién, manejo control y ejecucion del Proyecto Construccion del
Campo Ferial Chuquiago Marka.

Que el Decreto Supremo N° 14692 de fecha 14 de agosto de 2013, autoriza al
Ministerio de Economia vy Finanzas PUblicas a fravés de la Unidad de Coordinacion
de Programas y Proyectos - UCPP, gestionar la implementacion técnica,
administrativa y legal del Campo Ferial “Chuquiago Marka", y asumir su
administracién, en tanto se designe a la entidad que se hard cargo del Campo
Ferial.

Que la Resolucion Ministerial N° 757 de 13 de septiembre de 2013, autoriza a Id
Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos, la responsabilidad de
implementar técnica, administrativa y Legal el Campo Ferial "Chuqguiago Marka';
asimismo encomienda la administracién transitoria del Campo Ferial "Chuquiago
Marka" vy establece que el Director General Ejecutivo de la UCPP, ejercerd la
representacion legal e institucional del Campo Ferial “Chuquiago Marka”,
quedando autorizado a suscribir convenios, contratos, y cualquier otro tipo de
documento, asi como la emision de Resoluciones Administrativas inherentes a la
implementacion y administracién del Campo Ferial.

Que la Resolucién Ministerial N° 1104 de 28 de diciembre de 2015, delega a la
Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos — UCPP, la competencia y
responsabilidad administrativa de la ejecucion del Proyecto "Construccion e
Implementacion de Recinfos Multipropésito de Frontera en la Zona de
Seguridad Fronteriza del Territorio Nacional”.

La Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamental,
regula los sistemas para programar y organizar las actividades del Estado, dentro
de esta Ley se encuentra el Sistema de Organizacion Administrativa que, entre uno
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de sus preceptos, define que toda entidad publica se organice internamente en
funcién a sus objetivos v la naturaleza de sus actividades.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Suprema N° 217055 En fecha 30 de mayo de 1997, s&
aprueba la Norma Bdsica del Sistema de Organizacién Administrativa (NB - SOA)
del sector publico; que establece que este sistema, es el conjunto ordenado de
normas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del
sector publico; del Plan Estratégico Institucional y del Plan Operativo Anudl, regulan
el proceso de estructuracion organizacional de las enfidades publicas,
confribuyendo al logro de los objetivos institucionales y estableciendo un conjunto
ordenado de normas, criterios y metodologias.

Que el numeral 2° (Objetivos del Sistema de Organizacion Administrativa) de la
misma norma indica: El objetivo General del Sistema de Organizacion
Administrativa, es optimizar la estructura organizaciondl del aparato estatal,
reorienténdolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que
acompane eficazmente los cambios que se producen en el plano econdmico,
politico, social y tecnolégico; asimismo los objetivos especificos son:

- Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servidores
pUblicos.

- Evitar la duplicidad y dispersién de funciones.

- Determinar el dmbito de competencia y autoridad de las dreas y unidades
organizacionales.

- Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicacion,
la coordinacién y el logro de los objetivos.

- Simplificar y dinamizar su funcionamiento, para lograr un mayor nivel de
productividad y eficiencia econdémica.

Que el numeral 6° (Principios del Sistema de Organizacion Administrativa) indica:
Inciso a) Estructuraciéon técnica, la estructura organizacional de cada entidad se
definird en funcién a su Plan Estratégico y Programacion de Operaciones Anual,
aplicéndose criterios y metodologias técnicas de organizaciéon administrativa.,
Inciso c) de las Normas Basicas, establece los Principios del Sistema de Organizacion
Administrativa, entre los cuales se estructura la “Formalizacion”, entendida como el
hecho de que las regulaciones en materia de organizacién administrativa deberdn
estar establecidas por escrito.
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Que el numeral 8° (Componentes de las Normas Basicas). Las normas lbdsicas tienen
como componentes los procesos de: Andlisis  organizacional, Disefo
Organizacional, Implantaciéon del Diseno Organizacional.

Que el numeral 9° (Responsables de la aplicacién de las Normas Bdsicas.) El andlisis
e implementacion de la estructura organizacional de la entidad es responsabilidad
de la mdéxima autoridad ejecutiva y de los servidores publicos en su dmbito de
competencia.

Que el numeral 11° (Adecuacién de la sestructura organizacional). La estructura
organizacional de la entidad se adecuard de forma inmediata ala aprobacién del
Programa de Operaciones Anual y al Presupuesto, y cuando se presenten
circunstancias internas y/o del entorno que lo justifique, en el marco de las
presentes normas y de las disposiciones legales vigentes en materia de
organizacion.

Que el numeral 15° (Formalizacién del disefio organizacional). Establece que el
disefio organizacional, se formalizard en el Manual de Organizacion y Funciones y
en el Manual de Procesos que deberdan ser aprobados mediante Resolucion
Administrativa Interna.

Que el numeral 18° (Disefio de los Procesos, Resultados e Indicadores) de las
Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa, indica que se
identificardn y establecerdn los Procesos de la entidad por los cuales se generan
los servicios y/o bienes para los usuarios.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-
SOA) del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas — MEFP fue aprobado
mediante Resolucidon Ministerial No. 150 de 14 de abril de 2008.

Que mediante Resolucidn Ministerial 021 de fecha 21.01.2021 se inicia la
implementacién de la reorganizacién y por ende la elaboracion del Manual de
Organizacién y funciones como los Manuales de Procesos y Procedimientos de las
unidades y dreas organizacionales dependientes de la Direccion General Ejecutiva de
I UCPP;

Que mediante Resolucién Ministerial N° 465/2020 de 20.11.2020 se designa a la
ciudadana Teresita Quinteros Solares, como Directora General Ejecutiva de la
Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos UCPP.
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CONSIDERANDO:

Que, Mediante Informe MEFP/UCPP/DGE/INF/N® 417/2022 de fecha 09.11.2022,
emifide por el Responsable de Planificacién y Organizacidn Administrativa con
referencia: MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS DE:
ASUNTOS  JURIDICOS, COMUNICACION INSTITUCIONAL, PLANIFICACION Y
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA, establece que el Area de Planificacién y
Organizaciéon Administrativa como una de sus principales funciones; tienen la
aplicacion, difusion y ejecucion operativa del Sistema de Organizacion
Administrativa - SOA en el marco de la Ley N° 1178, donde la etapa del
disefio/redisefio organizacional tiene como uno de sus resultados, el Manual de
Procesos y Procedimientos, ademdas establece que en coordinacién con cada una
de las dreas organizacionales (Area de Planificacién y Organizacién Administrativa,
Area de Asuntos Juridicos, Area de Comunicacion Institucional), se ha llevado
adelante la elaboracion, revision de los manuales de procesos y procedimientos y
en consenso se efectud la aprobacion final de dichos manuales de las dreas
organizacionales dependientes de la Direccidn General Ejecutiva

Finalmente el mencionado informe concluye que el Area de Planificacién y
Organizacion Administrativa, de acuerdo a los antecedentes expuestos, en el
marco de la normativa vigente y en coordinacién con las dreas organizacionales
dependientes de la Direccion General Ejecutiva, ha llevado adelante el proceso
de elaboracién y generacion de proceso y procedimientos, hasta la validacion y
aprobacion final por las dreas involucradas gque intervinieron, de acuerdo al Manual
de Organizacién y Funciones aprobado con Resolucidn Administrativa UCPP N°©
41/2022 de fecha 01 de agosto de 2022y recomienda que en el marco de la Norma
Basica del Sistema de Organizacion Administrativa (NB - SOA) aprobada mediante
Resolucion Suprema N° 217055 de fecha 30 de mayo de 1997, aprobar mediante
instrumento legal los Manuales de Procesos y Procedimientos de las Areas: de
Asuntos Juridicos, de Comunicacion Institucional y de Planificacion y Organizacion
Administrativa, previa remision del presente informe y los Manuales de Procesos y
Procedimientos, al Area de Asuntos Juridicos, para la elaboracion de la Resolucion
Administrativa correspondiente para posteriormente los mismos sean sujetos a
difusién e implantacién de acuerdo a normativa vigente, a través del Area de
Planificacion y Organizacion Administrativa, para su aplicaciéon por parte de las
Areas Organizacionales dependientes de la Direccién General Ejecutiva de la
UCPP.

El informe Legal MEFP/UCPP/DGE/INF/N® 421/2022 de 11.11,2022 concluye gque en
atencién a la documentacion adjunta, la normativa legal vigente, el Informe
Técnico MEFP/UCPP/DGE/N® 417/2022 de fecha 09.11.2022, mediante el cual se
solicita la aprobacion de los Manuales de Procesos y Procedimientos de las Areas:
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de Asuntos Juridicos, de Comunicacion Institucional y de Planificacion
Organizacion Administrativa, se concluye que los Manuales de Procesos y
Procedimientos mencionados fueron debidamente consensuados por todas las
dreas y unidades organizacionales dependientes de la Direccion General Ejecutiva
de la UCPP mismas que coadyuvaran al funcionamiento eficiente de la Entidad y
recomienda aprobar el informe y aprobar la emision de una Resolucién
Administrativa que apruebe los Manuales de Procesos y Procedimientos de las
Areas: de Asuntos Juridicos, de Comunicacion Institucional y de Planificacion y
Organizacién Adminisirativa de la UCPP y se redlicen todas las gestiones para su
respectiva difusion y aplicaciéon por parte de las Areas Organizacionales
dependientes de la Direccién General Ejecutiva,

POR TANTO:

La Directora General Ejecutiva de la Unidad de Coordinacion de Programas
Proyectos UCPP en ejercicio de las atribuciones y funciones conferidas por Ley.

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR los Manuales de Procesos y Procedimientos de las Areas: de
Asuntos Juridicos, de Comunicacion Institucional y de Planificacién y Organizacién
Administrativa de la Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos UCPP,
Aprobar el Informe Técnhico MEFP/UCPP/DGE/INF/N°® 417/2022 de 09.11.2022 e
Informe Legal MEFP/UCPP/DGE/INF/N° 421/2022 de 11.11.2022 gue en Anexo
formardn parte indisoluble de la presente Resolucién Administrativa,

SEGUNDO. - DIFUNDIR a fodas las Areas Organizacionales dependientes de Ia
Direccion General Ejecutiva de la Unidad de Coordinacién de Programas y
Proyectos, los Manuales de Procesos y Procedimientos aprobados, para su estricto
cumplimiento e implementacién mediante el Area de Planificacion y Organizacion
Administrativa.

Registrese, notifiqguese, cUmplase y archivese.

eresita Quinteros Solares
DIRE"TORA bENERAL EJECUTIUA
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3. INTRODUCCION

En el marco de la Ley 1178 promulgada el 20 de julio de 1990, el Orgono Rector ha
elaborado las Normas Bdsicas relativas a cada uno de los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamentales. Estas normas constituyen disposiciones
que, con mayor grado de especificidad, regulan los procesos de implantacion y
funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control en el sector pUblico.
Asimismo Ia Norma Bdasica del Sistema de Crganizacidn Administrativa NB - SOA,
aprobada con Resolucion Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997, el Area de
Planificacion y Organizacion Administrativa de la Unidad de Coordinacién de
Programas y Proyectos - UCPP ha desarrollado los Manuales de Procesos vy
Procedimientos para proceder a la implantacién y operacién de procesos relativos
al Sistema de Programacion de Operaciones — SPO vy el Sistema de Organizacién
Administrativa SOA.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos del Area de Planificacion y
Organizacién Administrativa se constituye en un conjunto de normas que
particularizan los aspectos generales de las Normas Bdsicas del Sistema de
Organizaciéon Administrativa aprobadas mediante R.S. No. 217055 de 20 de mayo
de 1997, adecudndolas a las caracteristicas y funciones propias de la Institucion,
con la finalidad de regular el proceso de organizacién administrativa de la misma.

La Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos - UCPP, como toda
organizacion, debe formalizar sus procedimientos a fin de que éstos contribuyan de
manera eficiente al logro de los objetivos institucionales. Esta formalizacion debe
comprender la elaboracion de procesos que faciliten la operativa en cada una de
las dreas organizacionales de la UCPP, la comunicacién y ejecucién de sus
actividades bajo reglas comunes y responsabilidades definidas, facilitando la
implementacién de un mejor método y suministrando bases documentales de
control previo y posterior.

En este sentido, se ha elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos del Area
de Planificacién y Organizacion Administrativa en el marco de la normativa vigente
a fin de contar con la metodologia y herramientas apropiadas para los procesos y
procedimientos que se apliquen, para el fortalecimiento y desarrollo de la
institucion.

4. MARCO NORMATIVO

e Constitucidn Politica del Estado Plurinacional - CPE.

e lLey N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

e Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrativo.

>\ Ley N° 3076 de 20 de junio de 2005, Modificacion a la Ley de Procedimiento

Administrativo.
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e Ley N° 439 de 19 de noviembre de 2013, Codigo Procesal Civil.

e Ley N° 807 de 21 de mayo de 2016, de Identidad de Genero.

e Ley Transitoria para la tramitacién de Procesos Contencioso — Administrativo, de

31 de diciembre de 2014.

e« Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico.

e LeyN°707 de 18 de junio de 2015, "'Ley de Declaratoria de Necesidad y Utilidad
PUblica la Expropiacion de Bienes Inmuebles y Transferencias de Bienes Publicos
Para el Proyecto - Construccién e Implementacion de Recintos Multipropdsito
de Frontera en la Zona de Seguridad Fronteriza del Territorio Nacional”.

e Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 que aprueba el

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero 2009, que aprueba la Estructura
_— Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacionall.

e Decreto Supremo N° 25749 de 24 de abril de 2000, Reglamento de Desarrollo

Parcial a la Ley 2027 (Estatuto del Funcionario PUblico).

e Decreto Supremo N° 25999 de 24 de noviembre de 2000, se crea la Unidad de
Descentralizacion Fiscal.

e Decreto Supremo N° 26108 de 16 de marzo de 2001, que modifica el D.S. N°
25997,

e DecrefoSupremo N°246115de 16 de marzo de 2001, Normas Basicos del Sistema

de Administracion de Personal,

e Decreto Supremo N° 27113 de 23 de julio de 2003, Reglamento ala Ley 2341 de

Procedimiento Administrativo.

« Decreto Supremo N° 27732 de 15 de septiembre de 2004, que modifica el D.S.
N°26108 y normativa vigente modificatoria.

e Decreto Supremo 181 de 28 de junio de 2009, Normas Bdsicas de Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS).

e Decreto Supremo N° 1692 de fecha 14 de agosto de 2013, se autoriza al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas a través de la Unidad de

- Coordinacién de Programas y Proyectos UCPP gestionar la implementacion
técnica, administrativa y legal del Campo Ferial Chugquiago Marka, y asumir su
administracién.

e Decreto Supremo N° 3246 del 05 de julio de 2017, que aprueba las Normas

Bdsicas del Sistema de Programacién de Operaciones

e Resolucidn Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, que aprueba las
Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa SOA.

e Resolucién Ministerial N° 150 de 14 de abril de 2008, Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacién Administrativa del Ministerio de Hacienda (actudl
MEFP).

e Resolucidon Ministerial N° 007 de 11 de febrero de 2009, la Unidad de
Coordinaciéon del Programa (UCP) pasa a denominarse Unidad de
Coordinacién de Programas y Proyectos (UCPP) dependiente del Ministerio de
Economia y Finanzas PUblicas, en estricta aplicacion del Art. 14, inciso 25 del
D.S. 29894.
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e Resolucion Ministerial N® 757 de 13 de septiembre de 2013, instruye al Director
General Ejecutivo de la UCPP ejercer la representacion legal del Campo Ferial
Chuquiago Marka para administrar los convenios, contfratos y alquileres del
mismo.

e Resolucion Ministerial N° 1104 de 28 de diciembre de 2015, se delega a la
Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos —-UCPP, la competencia y
responsabilidad administrativa de la ejecucién del Proyecto “Construccién e
Implementacion de Recintos Multipropdsito de Frontera en la Zona de
Seguridad Fronteriza del Territorio Nacional”.

¢ Resolucion Ministerial N° 1109 del 08 de noviembre de 2017, que aprueba el
modelo referencial de Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de
Operaciones.

Py * Resolucion Administrativa UCPP N° 15/2018 de abril de 2018, aprueba el tarifario
para Servicios Adicionales y Complementarios del campo Ferial Chuguiago
Marka

¢ Resolucion Administrativa UCPP N° 51/2020 de 31 de diciembre de 2020,
aprueba las normas Minimas de participaciones Transitorias v.3-0 y anexos.

* Resolucion Administrativa UCPP N° 02/2021 de 12 de enero de 2021, aprueba
el la aplicacion del nuevo tarifario de servicios de Arrendamiento de ambientes
y salas de exposicidon del Campo Ferial Chuquiago Marka.

o Resolucion Administrativa UCPP N° 22/2021 de 28 de mayo de 2021, se aprueba
el protocclo de Bioseguridad Campo Ferial Chuquiago Marka, con un
apartado de Precauciones Universales de Proteccion Personal y Anexos.

e Resolucion Administrativa UCPP N° 41/2022 de 01 de agosto de 2022, de la
Unidad de Coordinaciéon de Programas y Proyectos, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Institucion, Tercera Version.

* Resolucion Administrativa Interna UCPP N° 41/2022 de 01 de agosto de 2022 que
aprueba el Manual de Organizacién y Funciones Tercera Version de la Unidad
de Coordinacion de Programas y Proyectos UCPP.

- ¢ Directrices de Formulacion Presupuestaria y de Planificaciéon e Inversién PUblica.

5. OBIJETIVO DEL PROCESO

5.1. OBJETIVO GENERAL

Estandarizar los procesos referidos al Area de Planificacion y Organizacion
Administrativa, que maneja los Sistemas de Programacion de Operaciones y el
Sistema de Organizacion Administrativa; con un enfoque sistémico que procure la
optimizacion de procedimientos, tiempos, y documentos intervinientes en cada
uno de los Procesos.

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Transparentar la gestion interna institucional.
Uniformar y controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de frabajo.
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o Determinar objetivamente el INICIO y el FIN de cada uno de los procedimientos.

e Asistir @ nuevos y antiguos funcionarios en los procesos de induccién, el
adiestramiento y la capacitacion.

e Coordinar actividades y evitar la duplicidad de funciones en el trabajo.

e Analizar, revisar y actualizar en forma constante los Procesos.

e Mejorarlos sistemas internos y las metodologias de trabajo.

* Medirlos tiempos aproximados que se emplea en cada uno de los Procesos.

e Precisar los documentos necesarios para realizar cada Proceso.

6. ALCANCE

El presente Manual es de uso del Area de Planificacién y Organizacion
Administrativa, marcando las relaciones internas y cargos especificos, en cada uno
de los procedimientos. Su caracter es de cumplimiento obligatorio tanto en
procesos, procedimientos y responsabilidades por cargo.

7. MAPAY DESCRIPCION DE PROCESOS, OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS
DEL AREA DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Esta estructura se refleja en el Mapa de Procesos Generales descritos a
continuacion:
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FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO

7.1.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ANUAL (POA)

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) DGE-APOA-PL- 01.02.01-01-01

) Describir los procedimientos en forma secuencial y
Objetivo: lbgica para el Proceso Formulacion del Plan
Operativo Anual.

Resul-f_c:do Esperado: Plan Operativo Anual aprobado y Anteproyecto de
Presupuesto.
- Todas las Unidades y Areas de la UCPP — Area de

Areas Involucradas: ot by e o is ,
Planificacién y Organizacion Administrativa.

Tiempo Total Estimado: 29 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

N° Actividad/Tarea . Producto ETu-ampo Responsable(s)
stimado
Se inicia el proceso de formulacion
del POA-Anteproyecto de
Presupuesto con documento
emitido por Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas (MEFP) u otro
documento oficial.
1. 1 dia MAE
La MAE instruye a las Unidades vy
Areas Crganizacionales la
- Formulacion del Plan Operativo
Anual de la proxima gestion y
Presupuesto de acuerdo al plazo
estipulado del MEFP,
En coordinacion con la Unidad Responsable
Admmzs‘rrohvo _Fmonmero €| 4 Taller organizado , ”de 5
2. |organiza y redliza el Tadller de : i 2 dias Planificacién y
Formulacion del POA -| Yelecy ' Organizacion
Anteproyecto de Presupuesto. Administrativa
Con los Unidades vy Areas|eDocumento Respc;nsoble
organizacionales se realiza el| Andlisis de .y SR
SR : o 3 : s ia Planificacion y
Andlisis de Situacidn y formulacién| situacidn  FODA eanisaiion
del FODA. de la UCPP. i :
Administrativa




CODIGO: DGE-APOA-SPO-SOA VERSION 1

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
AREA DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
SISTEMAS DE PROGRAMACION DE OPERACIONES Y
ORGANIZACIGON ADMINISTRATIVA

Pagina 14 de 54

N° Actividad/Tarea Producto Ez;?;ggo Responsable(s)
Una vez consolidado el Andlisis | Responsable
FODA de la UCPP remite a las,|eDocumento A

4 Unidades y Area organizacionales| Andilisis de 1 dia Planificocién y

" |para la aprobacion. Si existen| situacion FODA OFEHETTEESN
| observaciones devuelven para su| dela UCPP Adgﬂn]sfraﬂvo
correccion.

Revisa en coordinacion con las : ksponsdale
- ' Sl e Documento final, de

5 unidadesy aregsarganizacianalesy Andilisis de 1 diat Planificacién y

" emite documento final de andlisis ; Vg S
de situacién insfitucional. SREsion Rt Crganzersion

Administrativa
De acuerdo a normativa vigente se | e Matriz de ResDznmble

6 definen y formula las Acciones de| Acciones a Corto 5 s Plcmfﬂcscién ”

" | Corto Plazo (ACP) y las Operaciones | Plazo % Organizacion
en coordinacién con la MAE. Operaciones. T :

Administrativa
Verificadas y aprobadas las ACP's y
Operaciones, elabora la matriz de -
vinculacién  (ACP, Operaciones) 'MGT”T y ae
para cada una de las Unidades y :':iauggmin é?e(:;r Responsable
Areqs organizacionales las que son : g | de

7. |remitidas para: revision y onc’:tisi:s de ?};gcg?cl)znoe(;:ono 5 2 dics Planificacién y
|Icns ACP’s de su Unidad o Area Corlo  Plazo ¥ Organizacidén
:orgonizcdoncﬂ y el llenado Operaciones) Administrativa
correspondiente  de las tareas, :
metas, productos, resultados
tiempos etc., previa coordinacién.

Una vez registradas, analizadas

verificadas y aprobadas la matriz Documenis e

de vinculacién las Unidades y Areas " i Responsable
organizacionales remiten con nota, Vinculacion de

8. |para la verificacién y aprobacion ACP's 1 dic Planificacién y
por el Area de Planificacién vy o r’ T Organizacién
Organizacién  Administrativa,  si Tcﬁggico = Administrativa
existen errores devuelve el mismo a '
la Unidad o Area.

En base a las matrices de|s Matriz de Responsable
vinculacién de las Unidades y Areas| Vinculacion 2 dias de
organizacionales, elabora la Matriz| Institucional. Planificaciéon y
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N° Actividad/Tarea Producto ETsia‘?nT::o Responsable(s)
de vinculacidn de la institucién, en Organizacion
caso de no existir correccidn es|eRegistro SIPP ACP Administrativa
aprobada, las Acciones a Corto| y Operaciones.

Plazo y Operaciones son registradas

en el SIPP por el Responsable APOA,

para el registro de POA’s por las

Unidades y Areas.

Con las matrices de vinculacién de

las Unidades y Areas

organizacionales, Matriz de

! et Responsable
vinculacion institucional aprobada

se instruye alas Unidadesy Areas .RBPOHBS (DIEP . ”de g

10. i - Unidades y Areas| 2 dias Planificacién y
organizacionales registrar en el - -
N Integrado POA ~ | Organizacionales Orggn}zam.on

p Administrativa
Presupuesto — SIPP, sus POA’s de
acuerdo a sus matrices de
vinculacién.
Revisa los formularios del POA Responsable
registrados en el SIPP, en de

11.| coordinacién con cada unidad vy |e Formularios SIPP. 2 dias | Planificaciény
drea organizacional se corrige Organizacion
errores detectados, si corresponde. Administrativa
Una vez verificado y corregido, las
Unidades y dreas organizacionales
aprueban en el SIPP, Asimismo el «Formularios  SIPP
Responsable de Planificaciéon y —— Responsable
Organizacién Administrativa dabiicmenie ) de

12.| aprueba POA™s de unidades y areas : 1 dia Planificacion y
organizacionales, instruye la rubnc?jdos el Organizacion
impresién de los formularios del SIPP operg gres Y Administrativa
y ser rubricados y enviados al Areq| GPrOPACores.
de Planificacién y Organizacién
Administrativa.

Con los formularios de las unidades

y Qreas organizacionales, se Responsable

procede a armar y elaborar el|e Documento POA de
.|documento del POA adjuntandolos| - Anteproyecto 2 Planificacion y

del
para

correspondientes  formularios
POA Presupuesto
presentacién a la MAE.

de Presupuesto.

Organizacion
Administrativa
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N° Actividad/Tarea Producto E?t?:sc?o Responsable(s)
Elabora el Informe Técnico del Plan
Operativo Anual en coordinacion | Informe Técnico. Responsable
. con el area de presupuestos de la|e Nota Interna. de
14.| UAF, para SU aprobacion, |[¢ Documento POA| 1 dia Planificacién y
recomendando emisionde RAyse| - Anteproyecto| Organizacién
remite a la MAE adjunto POA -| de Presupuesto. Administrativa
Presupuesto SIPP con nota interna.
|Revisa el documento del POA, si|e Informe Técnico. [
- aprueba, solicita emision de RA al|e Nota Interna.
15.| Area Juridica si no, remite al Area|e Documento POA| 1 dias MAE
de Planificacién y Organizacién| - Anteproyecto
Administrativa para su correccidn. de Presupuesto.
Elabclu.o mf":)rme legal y Resolucién T ro—— Rreeis
16. AdmmsTroﬂvc interna (RAI) e Resolucion 3 dias Asuntos
Remite a Ila MAE para su o : i
., Administrativa. Juridicos
aprobacion,
e Resolucion
Administrativa de
Aprueba POA con RAyremite al | aprobacién del
17.| Area de Planificacion y POA - 1dia MAE
Organizacion Administrativa. anteproyecto de
presupuesto.
* Documentos.
- e Nota Interna.

Con nota interna firmada por laje R.A. Informe Responsable
MAE, el POA - Anteproyecto de| Técnico de
118.|Presupuesto  es remitido @ la| Documento 1 dic Planificacién y

Direccién General de Asuntos| POA- Ante Organizacion
Administrativos del MEFP. Proyecto de Administrativa
presupuesto

Responsable

En coordinacion con la Direccién de
19.| General de Planificacion del MEFP |e POA SIGEP 1 dia Planificacion y
el POA se registra en SIGEP. Organizacion
Administrativa
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N° Actividad/Tarea Producto ETS'EFL“E;O Responsable(s)
Distribuye una copia del POA-
Presupuesto a las unidades una vez Responsable
} aprobada la Ley Financial. e Notas  internas de
20.| Archiva las constancias de entrega|  selladas de| 1dias | Planificaciony
y documentacién referente a la| entrega. Organizacion
formulacién del POA - Administrativa
| Anteproyecto Presupuesto. -
Responsable
= e Documento POA de
21.| Archiva. - Ante Proyecto Planificacién vy
de Presupuesto Organizacion
[ Administrativa
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7.1.2. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: | FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO
ANUAL (POA)

Tiempo estimado para su realizacién: 29 dias hdbiles

1/3

RESPONSABLE DE PLANIFICACION
Y ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

UNIDADES Y AREAS
ORGANIZACIONALES

(wee )

4

Instruye inicio de Organiza y realiza Taller
Formulacion POA — Ante Formulacién POA — Ante
Proyecto de Presupuesto Proyecto de Presupuesto

4

Documento
MEFP

Unidades y Areas
Organizacionales realizal _
Andlisis de Situacién y|
Formulacién FODA

v

Consolida Andlisis de
Situacion y FODA

w

Emite Documento Final
Analisis de Situacion -
FODA

Formula Acciones de Corto
Plazo y Operaciones

v

Elabora Matriz de
vinculac_:ién con ACP's y Elabora tareas y otros en
Operaciones para funcién a las operaciones y
Umdat_:leS_ y Areas Accione de Corto Plazo de
Organizacionales la Matriz de vinculacion.

\\_/'\

Y

\/
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RESPONSABLE DE PLANIFICACION : UNIDADES Y AREAS
ORGANIZACIONALES

Y ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

Sl

Y
Elabora Matriz de Registran en el SIPP POA’s
Vinculacidn Institucional y de acuerdo a su matriz de
las ACP’s y Operaciones P vinculacién en
son registradas en el SIPP coordinacion con
Responsable APOA.

Imprimen Formulacién
POA — Anteproyecto de
Presupuesto del SIPP
rubrican

2}
v

Elabora documento POA —
Ante Proyectos de
Presupuesto UCPP y
procede armar carpetas

A

Elabora Informe Técnico
del POA en coordinacion
con la UAF (Presupuestos)
Aprueba « recomendando aprobacién
y emision de RA

& \/-\
h 4
Verifica y solicita emisién
de RA

le‘or me Técnico

Carpetas POA
Presupuesto
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 RESPONSABLE DE

PLANIFICACION Y 4RE s .
ORGANIZACION AREA DE ASUNTOSJURIB]COS. MEFP - DGAA
ADMINISTRATIVA
Verfica, prueba y firma |, Elahor_al’lnformle .legal'y
R % Resolucion Administrativa
Documentos POA
Presupuesto
! Recibe verifica
Elabora Nota Interna . | documentacion y devuelve
copias con sello de
cumentos P re.:ep.:ién
Presupuesto
¥
Recibe copia Verifica copll?
u documentacion
documentacion =
i Formulacion POA -
Formulacion POA - ;
P—— Presupuesto y coordina
P registro SIGEP
k |
Archivo
FIN
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7.1.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: | SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL POA

Nombre del procedimiento: Cédigo del procedimiento:

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL POA DGE-APOA-PL- 01.02.01-01-02

Describir los procedimientos en forma secuencial |
y l16gica para el Seguimiento al Plan Operativo
Anual.

Objetivo:

Resultado Esperado: Informe de Seguimiento y Evaluacién Trimestral

Todas las Unidades y Areas de la UCPP - Area de

Areas Involucradas: ek - A
Planificacion y Organizacion Administrativa

Tiempo Total Estimado:

10 dias habiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

N° Actividad/Tarea Producto E.Lit?r:'lnc?:o Responsable(s)
De acuerdo a Instructivo
emitido al inicio de cada
gestion de la MAE, solicitud de
la DGP MEFP e instruccidén de la
MAE, inicia el Proceso con la Responsable
elaborar Notas Internas para el g

1. | seguimiento al POA solicitando . B
; i * Nota Interna 1 dia Planificacion y
informe dirigido a la MAE vy Organizacion
registro de ejecucion fisico y AdrRiRietETive
financiero en el SIPP dentro de
los primeros 10 dias pasado el
trimestre y remite a cada Jefe
de Unidad y Responsable de
Area.
Realizan informes y registran
informaciéon del trimestre de | « Nota Interna
seguimiento y evaluacién en el | e Informes de Unidades y
SIPP segun POA fisico vy | seguimientoy Areas

2. | financiero, conciliado con el | evadluaciéon 2 dias o R
SIGEP de la Unidad y Area| trimestral rgq”l'zc’c‘ono
Organizacional y remiten a la | (Unidad o Area =
MAE en calidad de | Organizacional)
declaracién jurada.
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N° Actividad/Tarea Producto E?::g:o Responsable(s)
Recibe, revisa informes de las
Unidades y Areas
Organizacionales y remite al
Area de Planificacion vy >
- | Organizacion  Administrativa 1 g ME
para elaborar informe de
seguimiento vy evaluacion
frimestral.
Revisa, verifica informes vy
— registros en el SIPP de Unidades
y Areas Organizacionales vy
coordina con cada una s
corresponde posibles ajustes
Sino cumplen con lo requerido | o Informe de Responsable
se frabaja con cada unidad o | Seguimiento vy de
4. | drea para SU Evaluacién 4 dias Planificacion y
complementacion o | Trimestral de la Organizacion
correccion. UCPP. Administrativa
Sicumple, se elabora el Informe
de Seguimiento y evaluacion al
POA trimestral del POA de la
USEP,
Elabora Nota Interna para el
MEFP de envio de Informe de
e i Responsable
- Seguimiento y Evaluacion del dé
POA de Ila UCPP ftrimestral, | « Nota Interna ; — i
& i 1 dia Planificacion vy
resulfado de la evaluacion MEFP - DGP. ) -
5 : ; QOrganizacion
fisica y financiera de la Administrativa
Unidades y Areqas
Organizacionales de los POA's.
Toma conocimiento del
informe. ¢ Nota Interna
Si requiere aclaraciones, | MEFP - DGP.
enmiendas o | e Informe
complementaciones lo remite | Trimestral de
é. ; o o i MAE
al Area de Planificacidn y | Seguimientoy
Organizacién Administrativa. Evaluacién 1 dia
En coordinacién con la APOA Fisico Financiero
envia informe con resultados | del POA.
de la evaluaciéon fisica
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Actividad/Tarea

Producto

Tiempo
Estimado

Responsable(s)

financiera del POA al MEFP DGP |
trimestralmente o cuando lo

solicite.
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7.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: | SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL POA

10 dias habiles

Tiempo estimado para su realizacion:

1/2

RESPONSABLE DE PLANIFICACION
¥ ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

UNIDADES Y AREAS
ORGANIZACIONALES

DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION - MEFP

{ INICIO }

h 4

Instruye elaboracion de
informes de seguimienta y

4

Elabora Notas Internas
solicitando Informe Trimestral
y Registro S5IPP seguimiento
POA - Presupuesto para las

Elabora Informe Trimestral
registra en SIPP informacion
conciliada con SIGEP de

Unidades y Areas
Organizacionales

®i seguimiento y evaluacion POA
- Presupuesto del trimestre

evaluacién POA de gestidn |
del trimestre

Remite Nota de solicitud
de informe de Seguimiento
y Evaluacian al POA de
gestion del trimestre

Revisa informes de
Unidades y Areas

* Organizacionales instruye
elabarar informe trimestral
para el MEFP

Informes
Trimestrales

SIPP
Revisa informes de Unidades y 3
Areas Organizacionales y SIPP |« ~
realiza ajustes
©Informes
Trimestrales
NO

Aprueba

Sl
L 4

Elabora Informe de
Seguimiento y Evaluacion POA
— Presupuesto de gestion

trimestral institucional y nota
interna

Intarme
Trimestral

| Toma canocimiento revisa
y verifica

Informe, Nota
Interna
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RESPONSABLE DE PLANIFICACION

UNIDADES ¥ AREAS DIRECCION GENERAL DE

Y ORGANZACION ORGANIZACIONALES PLANIFICACION - MEFP

ADMINISTRATIVA

Verifica devuelve copias

Aprueba Si— 4
con sello de recepcion

Recibe copia de Nota
Interna con sello de
recepcion

rs

Verifica copia

FIN
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MODIFICACION AL PLAN OPERATIVO

7.1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ANUAL (POA)

'Nombre del Procedimiento:
MODIFICACION AL PLAN OPERATIVO ANUAL
(POA)

Codigo del procedimiento:
DGE-APOA-PL- 01.02.01-01-03

Describir los procedimientos en forma secuencial y

Objetivo : l6gica para el Ajuste al Plan Operativo Anual.

e Informe Técnico

Resultado Esperado: * POA Reformulado
¢ Informe Legal

~ e Resolucion Administrativa
) Unidades y Areas organizacionales de la UCPP -
Areas Involucradas: Responsables de Areas y Responsable de
Planificacién y Organizacién Administrativa
Tiempo total estimado: 19 dias hdbiles
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
i Tiempo
2 : I
N Actividad/Tarea Producto Bk s Responsable(s)
Evalia necesidad de modificar el | e Informe Ujrifdeo(;eo
1. | POA y solicita a la MAE mediante | Técnico de 1 dia
i - = s G Responsable
Informe Técnico de justificacion. justificacion e i
e Ared
Revisa Informe
o

Instruye modificar POA -
2. | Presupuesto al Responsable de 1 dia MAE
Planificacién y  Organizaciéon
Administrativa.

Verifica causales de aqjuste en Responsable
informes, si corresponde elabora IR de

3. | Instructivo de meodificacion del retormulasidn 1 dia Planificacién y
POA - Presupuesto, para firma de Organizacion
la MAE. Administrativa

Revisa instructivo v firma instruye a
4. | las Unidades Organizacionales |a 1 dia MAE
modificacion del POA,
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s . Tiempo
o]
N Actividad/Tarea Producto Estimado Responsable(s)
Registrar en el SIPP lais
modificaciones del POA - ,
p _ ¢ Formularios
resupuesto solicitados, una vez del SIPP llenos UidEEEES
5. | aprobados son los formularios son . 3 dias .
, . .| yfirmados Areas
impresos  y firmados para envio I S ——
con nota al Area de Planificacion
y Organizacion Administrativa.
Revisa y verifica formularios con el Respgr;sob!e
6. SIP.P si corresponde corrige con las [ éllg Planificacion y
Unidades y Areas | Organizacion
| Organizacionales, ' Adminisrativa
* Informe
. 18CnIEE;PCIA Responsable
Elabora Informe Técnico y arma Presupuesto ;
2 dias de
7 carpetas POA - Presupuesto | Reformulado Planificacién y
© | reformulados para presentacion | e Carpetas Organizacién
SIS MAAE [Qa- Administrativa
Presupuesto
Reformulado
Revisa Informe Técnico y Ajuste
POA Presupuesto si no requiere
8. | correcciones aprueba e Instruye 2 dias MAE
elaboracion de Resolucion
Administrativa al Area Juridica.
« Informe Legal Area de
9. tF'Crlr?i?erQ OE%T:E dL:?GGrI\AXE RA. . Resoludéng 3 dias Asuntos
% ® Administrativa Juridicos
Verifica, revisa, aprueba y firma
10. Resolucion Administrativa y remite 5 elicss MAE

al Area de Planificacién vy
Organizacién Administrativa.
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& ; Tiempo
N Actividad/Tarea Producto Edlificido Responsable(s)
e Nota Interna
Elabora Notas Internas y adjunta | ¢ POA- Responsable
Formulacion del POA - | Presupuesto | dia de
11. | Presupuestos para conocimiento | reformulado Planificacion y
de las Unidades vy Areas| con Organizacién
Organizacionales. aprobacion y Administrativa
RA
Envia de solicitud para Respgr;sc:ble
publicacion enla Paginaweb ala 3 < 3
12, ; o e Nota Interna 1 dia Planificacion y
UAF, organiza documentacion vy s
. Organizacion
archiva. s ;
Administrativa
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7.1.6. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: | MODIFICACION AL PLAN OPERATIVO
ANUAL (POA)
Tiempo estimado para su realizacién: 19 dias habiles
1/2
RESPONSABLE DE
PLANIFICACION Y UNIDADES Y AREAS
ORGANIZACION DRGANIZACIONALES AREA DE ASUNTOS JURIDICOS
ADMINISTRATIVA
{ Inicio }
\ 4
Elabara Informe Técnico de
Revisa e instruye realizar solicitud y justificacién de
ajuste al POA — Presupuesto] Ajuste POA - Presupuesto
_| Verifica informes y causales
de ajuste Poa Presupuesto
Aprueba
sI
¥
Elabora Instructivo para
Revisa y firma instructiva |[#——| Ajustar POA - Presupuesto
Registra en SIPP ajustes del
| POA — Presupuesto
# solicitados aprueba imprime
formularios firman y
remiten con nota
Mota Interna
,} —
Revisa y verifica | m
formulario con el SIPP
e
NG v
Elabora Informe Técnico y
Revica VoBo Arma Carpexa‘s POA —
Presupuesto Ajustados.
arpetas POA =
Presupuasto Ajustado
sl
4
Instruye elaboracian de
R.A.
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AlaD DF COOADNACION DE PROCRAMAS Y FROVECTOS
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
2/2
RESPONSABLE DE
PLANIFICACION Y ‘UNIDADES Y AREAS ; :
AREA DE ASUNTOS JURIDICOS
ORGANIZACION ORGANIZACIONALES ' ;
ADMINISTRATIVA
i ) Elabora Informe Legal y
A= Ver¥ica, Revisa, Aprueba yl Resolucién Administrativa
firma RA
Elabora Notas Internas
para unidades y areas _
| organizacionales Recepciona POA -
< M adjuntando POA- » Presupuesto Reformulado,
Presupuesto Reformulado sella Nota Interna
Informe Técnico
POA - Presupuesto
Ajustado
Elabora nota para
I publicacion en la pagina
WEB
S
a
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7.1.7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION
INFORMACION

Y PRESENTACION DE

|

Nombre del Procedimiento: ELABORACION Y

PRESENTACION DE INFORMACION

!' Cédigo:

i' DGE-APOA-PL- 01.02.01-01-04

Objetivo :

Idgica para
informacién.

Describir los procedimientos en forma secuencial vy
la elaboracién y presentacidn de

Resultado Esperado:

e Informes con informacidn
* Reportes de informacién
e Otros

Areas Involucradas:

Responsables

de Areas

Unidades y Areas organizacionales de la UCPP -
y Responsable de
Planificacién y Organizacién Administrativa.

Tiempo total estimado del
procedimiento:

6 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

i Tiempo
(=]
N Actividad/Tarea Producto Estimado Responsable(s)
licitudes de :
D_e cherdp o Jefe de Unidad
diferentes instancias instruye ;
T iy o 1 dic O Responsable
elaboracion y presentacion .
A L, de Area
e informacion.
Elabora informacién segun . Documenjo o8 Profesional
o R Informacion de 50 i
solicitud vy caracteristicas . Planificacion y
2. ; - acuerdo a 1 dia ; i
establecidas y remite para g Organizacion
il caracteristicas. g .
revision Administrativa
» Nota Interna
Andliza, revisa, verifica y
aprueba documento de
informacién y nota interna, si Responsable de
3 existe observacion devuelva | dia Planificaciéon y

para correcciones, de lo
contrario remite a la Direccion
Generdl Ejecutiva para firma
de Nota Interna.

Organizacion
Administrativa




CODIGO: DGE-APOA-SPO-SOA VERSION 1
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
m AREA DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

—— SISTEMAS DE PROGRAMACION DE OPERACIONES ¥ Pagina 32 de 54
il ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

T Tiempo
o
N Actividad/Tarea Producto Eslimado Responsable(s)
Revisa documento de
informacién, nota interna, si .
4 existe observaciones devuelve | dia |] MAE
" |si no existe observaciones,
firma instruye remisién a la
instancia correspondiente.
Ministerio de
Recepciona documento de Ecqnommy
. . " Finanzas
5. |informacién  con  sello vy 1 dias ByBlEEES
- entrega copia. :
Instancia
correspondiente
Profesional
Recibe copias de Nota Interna . Planificacién y
6. . 1 dia . i
y archiva, Organizacion
Administrativa
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ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

ELABORACION Y PRESENTACION DE
7.1.8. EL PR ENTO: G
1.8. FLUJOGRAMA D OCEDIMI INFORMACGION

Tiempo estimado para su realizacién: 6 dias hdbiles

PROFESIONAL EN
RESPONSABLE DE PLANIFICACION ¥ PLANIFICACION ¥ MEFP O INSTANCIA
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA ORGANIZACION CORRESPONDIENTE
ADMINISTRATIVA

De acuerdo a solicitud Elabora informacién
instruye elaboracion y | segunsolicitudy
presentacion de caracteristicas
informacion.

Nota Interna

N
Verifica, Revisa, Aprueba y | | _ /<
firma Nota Interna 2 \Aprueba/ 5

Recepciona con documento
y nota con sello de
recepcion.

Recibe copias de
"| documento y nota interna.

h 4

Archivo
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7.2.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ANALISIS ORGANIZACIONAL
Nombre del procedimiento: Cédigo del procedimiento:
ANALISIS ORGANIZACIONAL DGE-APOA-OA- 01.02.02-01-01 |
Describir los procedimientos en forma secuencial y
g amE l6gica para efectuar el andlisis retrospectivo vy
Objetivo: , i
prospectivo para formular el Informe de Andlisis
'i Organizacional
Resultado Esperado: Informe Técnico del Andlisis Organizacional
- ] Unidades vy Areas Organizacionales de la UCPP -
Area Involucrada: Ared de Planificacion % Organizacién
Administrativa
Tiempo Total Estimado: 20 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

N° Actividad/Tarea Producto EL':nngo Responsable(s)
El proceso de andlisis
organizacional se realiza en el
tiempo establecido de cada Responsable
gestion, con la recopilacién de | eTalleres o Notas de

1. | informacién de todas las| de solicitud vy 1 dia Planificacion y
Unidades y Areas | otros Organizacion
Organizacionales a través de Administrativa
talleres o notas de solicitud vy

- otros.

| Analiza, revisa informacioén v
procede a elaborar el andlisis
organizacién con la finalidad de
mejorar la organizacion
administrativa para el logro de
65 GEBIVES  IASHUGIGHRIES Responsanle

e : .. | «Documento de de

2. | priiberl o . i C.OnCIUS'On Andlisis 15 dias Planificacién y
Qoordlnc con las U.n|dqdes Y Organizacional Organizacion
Areas Organizacionales i :

. Administrativa

| aspectos inherentes a estas con
finalidad  de mejorar  la
organizacién y posteriormente
emitir el documento de Andlisis
Crganizacional




VERSION 1

CODIGO: DGE-APOA-SPO-SOA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SISTEMAS DE PROGRAMACION DE OPERACIONES Y
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

AREA DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Pdgina 37 de 54

ik Tiempo

=]

N Actividad/Tarea Producto Extirnadde Responsable(s)
Elabora Informe Técnico de Resptér:able
Andlisis Organizaci I ' L 4 -~ n

3. ' QeANEACIONAL Y REMIE | | pmrr Técnico 2dias | Planificaciény
a la MAE para su revisidn vy Organizacion
apr iéon. o :

Rregdeion Administrativa
Revisa, analiza vy verifica, si
4 aprueba, firma e Instruye 1 dia MAE
" | continuar con el proceso, si no
aprueba, devuelve para gjustes.
Aprobado el andlisis
organizacional en determinado Responsable
tiempo, iniciara el proceso de de
3. | elaboracion del 1 dia Planificacion y

Disefio/Redisefio
Organizacional si corresponde.
Archivo

Organizacion
Administrativa
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7.2.2. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ANALISIS ORGANIZACIONAL

Tiempo estimado para su realizacion: 20 dias habiles

RESPONSABLE DE PLANIFICACION Y

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA |

( wes )

h 4
Recopila informacion de las
Unidades y Areas
Organizacionales Talleres o
MNotas de solicitud y otros

h 4
Analiza, revisa informacidén y
elabora documento de analisis
organizacional

4

Elabora Informe Técnico de
< Andlisis Organizacional

Revisa, Analiza y verifica
Informe Técnico y Analisis
Organizacional

Aprueba

Determina tiempo para la

Instruye continuar proceso L ela_borac:lén de.l Di_ﬁeﬁo/ :
Redisefio organizacional si

corresponde

Archivo

C D
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7.2.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: | DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

' Nombre del p_raced_imiento: ~ Cédigo del procedimiento:
| DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL ' DGE-APOA-OA- 01.02.02-01-02

o Describir los procedimientos en forma secuencial y
Obijetivo : logica para efectuar un Disefio o Redisefo
Organizacional funcional.

e Informe Técnico de Rediseno Organizacional

Resultado Esperado: e ke e
e Disefo o Redisefc Organizacional aprobado

Unidades y Areas Organizacionales - Area de|

Area Involucrada: 3 ;2 . s ;
Planificaciéon y Organizacion Administrativa

Tiempo Total Estimado: 19 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

i Tiempo
N Actividad/Tarea Producto Bslirmedo Responsable(s)
En bc:s_.e ol_Aﬂchsw Cl)[gczmzo_mpnal, TR —. Responsable
recopila informacion adicional " g
realiza el Disefio o Redisefio Te_-cmco . By
be Organizacional y elabora Informe sDiseno o o 2 ¢ GG
Tégnico ’ recomendando Radisano Organizacion
> Organizacional Administrativa
aprobacion.
Responsable
Revisado verificado remite a la . ”de g
2 s i 1 dic Planificacién y
MAE solicitando su aprobacion. e
Organizacion
Administrativa
Revisa, analiza y verifica Informe
Técnico y Disefo o Redisefo
Organizacional. Si no da
conformidad devuelve al Area de
3 Plon|f|g00|qn y Qrgc:nlzc_leon 2 dig MAE
Administrativa para ajustes, si da
conformidad y aprobacion remite
al Area de Planificacion vy
Organizacion Administrativa para
continuar proceso. 1
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Tiempo
N° Actividad/Tarea Producto Esﬂmc? de Responsable(s)
Con Informe Técnico Aprobado
del Disefio 0 Rediseno Bisemansais
Organizacional continua con el pde

4 | Proceso de formalizacion en la 1 dia
Elaboracion o Ajuste del Manuadl
de Organizaciéon y Funciones y los
Manuales de Proceso 1%
Procedimientos.

Planificacion y
Organizacion
Administrativa
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7.2.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: | DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Tiempo estimado para su realizacién: 19 dias hdbiles

RESPONSABLE DE PLANIFICACION Y l

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

MAE

( wee )

i r
o Recopila informacidn de las
Unidades vy Areas
Organizacionales

I

Analiza, revisa informacién y
desarrolla el Disefio o
Redisefio Organizacional

Elabora Informe Técnico de
Disefio o Redisefio
Organizacional

Revisa, Analiza y verifica
Informe Técnico y Disefio o
Redisefo Organizacional

[y

Aprueba NO
S]]
¥ Realiza el proceso de
N : formalizacion con la

elaboracion o ajuste del
Manual de Organizacion y
Funciones y Manuales de
Proceso y Procedimientos

Instruye continuar proceso

f/'_ ) i ( Fin )
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ELABORACION O REFORMULADO (AJUSTE)
7.2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: | DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

Nombre del procedimiento: ) Cédigo del procedimiento:
ELABORACION O REFORMULACION [ AJUSTE) DE | DGE-APOA-OA- 01.02.02-01-03

 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |

' Describir los procedimientos en forma secuencial y
Objetivo : I6gica para elaborar el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF)

e Informe Técnico

-— Resultado Esperado: « MOF

Unidades y Areas Organizacionales de la UCPP -

Areas Involucradas: : ot e ot A
Area de Planificacion y Organizacion Administrativa

Tiempo Total Estimado: 26 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

N° Actividad/Tarea Producto Ezit?:ggo Responsable(s)
De acuerdo al Andilisis
Organizacional, Disefio o Redisefo
e Informe de Justificacién de
Elaboracién o Ajuste de la Unidades
o Areas Organizacionales del
1 McmL_Jol de Org;omzocqo‘n_ Y i dicy MAE
Funciones - MOF, instruye iniciar
- | elaboracion o reformulacién de
' Manual de  Organizacién vy
Funciones, remite al Area de
Planificacion y Organizacién
Administrativa.
En coordinacién con las Unidades y
Areas organizacionales, elabora o
reformulacién, el Manual de|e Documento Responsable
Organizacién y Funciones MOF.| Manual de de
2. |tomando en cuenta: Organizaciéon y| 15 dias Planificaciéon y
Funciones Organizacion
d) Disposiciones Legales e Nota Interna Administrativa
b) Estructura
c) Atribuciones y funciones
d) Descripcién de unidades
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CODIGO: DGE-APOA-SPO-S0A VERSION 1
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
m AREA DE PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

; Tiempo
N° Activid t le(s
ad/Tarea Producto Eslimado Responsable(s)
Remite con nota para  su
conformidad a las Unidades o Areds
organizacionales.
Revisa y verifica, si estd conforme
qpruebe MOFy remﬁrgp co_n' nota al Unidades y
3 [ Area de Planificacion y o
" | Organizacion Administrativa, si no 2 dias p—"_
: . Organizacional
esta conforme remite el MOF con s
observaciones para  modificar
observaciones.
A=
Responsable
Elabora Informe Técnico solicitando de
4, ., . . |e Informe = i i
. aprobacion % formalizacion TA&hIEE 1 dia Planificacién y
mediante RA y remite a la MAE Organizacion
Administrativa
Revisa, verifica y analiza, Si da su
5 conformidad  instruye  elaborar
" |Informe Juridico y RA, si no da 1 dia MAE
conformidad, devuelve para
ajustes.
e Informe )
6. |Elabora Informe Juridico y RA| Juridico 3 dics Area Asuntos
remitiéndolo para firma de la MAE. | e Resolucidn Juridicos
Administrativa
-~ ; Revisa y firma RA y remite para su ,
" | difusidén al Area de Planificacién y 1 dic MAE
Organizacién Administrativa.
Elabora notas internas adjuntado Responsable
MOF elaborado o reformulado para b
8. |remitir a las Unidades y Areas . - -
o : 1 dia Planificacion y
Organizacionales y posteriormente o e
lizar el faller de implantacion del SRR ION
s Administrativa
MOF.
Con notas recepcionadas de |as ReEpoiops
9. | Unidades y Areas Organizacionales ; g8
I ' todo el proceso de elaboracién o s Elenicetiony
reformulgcién Archivc? Organizagian
' Administrativa.
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ELABORACION O REFORMULACION

7.2.6. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: | (AJUSTE) DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES

26 dios hdbiles

Tiempo estimado para su realizacion:

RESPONSABLE DE
PLANIFICACION ¥ UNIDADES ¥ AREAS A ‘
REA DE ASUNTOS JURIDICOS
ORGANIZACION ORGANIZACIONALES :
ADMINISTRATIVA
k- NO—
Segun Analisis
Organizacional, Disefio o E|a:35‘|:: ° '::‘1”"‘;‘”'2' MOF,
Redisefio Organizacional e elabora Notas internas
Irifairrie ds ;ﬁmﬁ:ﬂ:i(,n de | para remitir a las Unidades 5 Revisa Verifica MOF
elaboracién o ajuste de v Areas Organizacionales Elaborado o Reformulado
MOF, instruye Elaboracion MOF
a Ajuste del MOF :
|
5l
¥
Revisa, verifica y analiza Elabo;adl.nforme yedaieo = Elabora Nota de
- junta MOF - i o
M OF Aprobacién para remitir
MOF Aproba
Aprueba
sl
¥
Instruye elaborar Informe Elabora Informe Legal v
Legal y Resolucidn s #+ Resolucian Administrativa
Administrativa
Revisa Informe legal, firma
Resolucidn Administrativa,
remite para difusion
Elabora Mota Interna
3 - Recepcion Nota Interna —
adjunta MOF final - MGF Devuelve Nota
g e il
[
- Adjunta nota al proceso
de elaboracién o
reformulacién
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: ELABORACION O  REFORMULACION
7.2.7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: | (AJUSTE) DE MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento:
ELABORACION O REFORMULACION (AJUSTE) DE
| MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Describir los procedimientos en forma secuencial vy
Objetivo : lbgica para efectuar los Manuales de Procesos y
Procedimientos.

Cdédigo del procedimiento:
| DGE-APOA-OA- 01.02.02-01-04

Manuales de Procesos y Procedimientos Elaborado o

- Resultado Esperado: Reformulado.

Unidades y Areas Organizacionales de la UCPP - Area de

Areas Involucradas: —— S e
Planificacién y Organizaciéon Administrativa

Tiempo Total Estimado: 26 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Tiempo

o
N Actividad/Tarea Producto Estimado

Responsable(s)

De acuerdo al Andalisis
Organizacional, Disefho o
Rediseno, Manual de
Organizacién y Funciones MOF
Reformulado e Informe de
Justificacion de Elaboraciéon o
1. |Ajuste de la Unidades o Areas | dia
Organizacionales del Manual de
Proceso y Procedimientos — MPP,
instruye iniciar elaboracion o
reformulacién de Manual de
Procesos Yy Procedimientos,
remite al Area de Planificacion y
Organizacidén Administrativa.

MAE

En  coordinacién con  las

Unidades y Areas | e Documento
S Responsable de
5 organizacionales, elabora o| Manuadl de TR -
" |reformulacién, el Manual de| Procesos y| 15dias aaleny
e S Organizacion
Procesos y Procedimientos.| Procedimientos AR ETvE
tomando en cuenta: e Nota Interna
a) Denominacion y Objetivo
2\ p) Normas
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CODIGO: DGE-APOA-SPO-S0A VERSION 1
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N° Actividad/Tarea Producto E?t?n?ggo Responsable(s)
c) Descripcidn,
d) Definicion de insumos vy
resultados.
e) Estimacién de tiempos.
f)  Diagramas de flujo.
g) Formularios.
h) Descripcion literal.
Remite con nota para su
conformidad a las Unidades o
Areas organizacionales.
Revisa vy verifica, s esta
conforme aprueba MPP vy
remiten con nota al Area de ,
| 3. |Planificacién y  Organizacién 5 gigs | Unidades y Areas
Administrativa, si  no  esté Organizacionales
conforme remite el MPP con
observaciones para modificar
observaciones.
Elabora Informe Técnico Responsable de
4. |solicitando aprobacion Y1 Informe Técnico 1 did Plonific_ocic'?r’\y
formalizacion mediante RA y Organizacion

remite ala MAE Administrativa

Revisa, verifica y analiza, Si da su
conformidad instruye elaborar

3 | Informe Juridico y RA, si no da 1 dia MAE
conformidad, devuelve para
ajustes.

4 Elab_o_r'c Informe Jur_|d|co y RA|e mforme_J'urldlco ) B s Wariees
remitiéndolo para firma de la|e Resolucion 3 dias uridicos
MAE. Administrativa
Revisa y firma RA y remite para

7. |su difusion al Area de 1 i MAE

Planificaciéon y Organizacién
Administrativa. 1
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= S Tiempo
N Actividad/Tarea Producto g Responsable(s)
Elabora notas internas
adjuntado  MPP elcbp_rddo 0 Responsable de
reformulado para remitir a Ias ot S
8. , ‘ , Planificacion y
. Unidades y Areas 1 dia S
s Organizacion
Organizacionales y Adrintrative
posteriormente realizar el taller
de implantacion del MPP.
an notas recepcionadas de las Responsable de
Unidades y Areas 5 i
o 9 R . Planificacion y
Organizacionales todo el 1 dia s
i Qrganizacion
proceso de elaboracion o o )
. . Administrativa
reformulacién Archiva.
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7.2.8. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION O  REFORMULACION
(AJUSTE) DEL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Tiempo estimado para su realizacion:

26 dias habiles

RESPONSABLE DE
PLANIFICACION ¥
ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

UNIDADES ¥ AREAS
ORGANIZACIONALES

AREA DE ASUNTOS JURIDICOS

INICIO

Segun Analisis
Drganizacronal, Disefio o
Redisefio Organizacianal,

MOF actualizado e

2

Elabora o Reformula MPPR,
elabora Notas Internas

Revisa Verifica MPP

Informe de Justificacidn de
claboracidén o ajuste de
MPP, instruye Elaboracion
o Ajuste del MPP

Revisa, verifica y analiza
MPP

a——4-—

»l para remitir a las Unidades
y Aireac Organizacionales

HNota Interna

Elabora Informe Técnico
adjunta MPP

Elaborade o Reformulado

sl
h 4

Elabora Nota de

MPP Aproba

Aprueba

sl
v

Instruye elaborar infor me
Legal vy Resalucion
Administrativa

Aprabacién para remitic |

Elabara Informe Legal v
— #| Resolucion Administrativa

Revisa Informe legal, firma
Resolucion Administrativa,
remite para difusion

Elabora Nota Interna

adjunta MPP final

%’_\

Adjunta nota al proceso
de elaboracion o
reformulacion

‘_ Recepcidn Nota Interna —
MFF Devualve Nota
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IMPLANTACION DEL  SISTEMA  DE

7.2.9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Nombre del Procedimiento: | Codigo del procedimiento:

PROCESO DE IMPLANTACION DEL SOA ~ DGE-APOA-OA- 01.02.02-01-05
Describir los procedimientos en forma secuencial vy

Objetivo : l6gica para efectuar el Proceso de Implantacion
del SOA

Resultado Esperado: Plan de Implantacion

Qnidades y Areas Organizacionales de la UCPP -
_~ Areas Involucradas: Ared de Planificacién v Organizacién
Administrativa

;Tiempo Total Estimado: 17 dias hdbiles de acuerdo al Plan de Implantacion.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

L : _ Tiempo
N Actividad/Tarea Producto Estimado Responsable(s)
De acuerdo al MOF y MPP
elaborado 0 actudlizadao,
elabora Plan de Implantacion
gue incluya: Responsable de
1. e Plan de £ eifas Planificacion y
a) Objetivos de la Implantaciéon:| Implantacion Organizacion
b) Cronograma Administrativa
c) Recursos necesarios
- d) Responsables
e) Programa de difusion.
. R ble d
Organiza Talleres de|e Talleres de A g
P - . ., ! Planificacion y
Implantacion para las Unidades| Implantacion 2 dias o R
Areas Organizacionales MPP IGeNEaBIon
Y ' Administrativa
Elabora y remite notas a las
Unidades y Areas|e Notas Internas ResD?.nSGb.'? ge
3 S ; ; Planificacién y
Organizacionales  adjuntando |e Cronograma de| 1 dia o e
taller de| Talleres 'geEEs a0
SIONCOIATRS.  puid Administrativa
implantacion.
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Tiempo
= |
N Actividad/Tarea Producto Ellraads Responsable(s)
!
Ejecuta % Coordina la Responsable de
4. |implantacion con las Unidades y 2t Planificacidn y
Areas  Organizacionales de QOrganizacion
acuerdo a cronogramd Administrativa
Responsable de
5. Babora s nrarme 081 5 Informe de ; Planificacién y
Implantacion de MPP  para - 1 dia it
R e Ele MAE Implantacion Organizacion
conocimiento y remite : P e i
Toma conocimiento de
4 implantacién  a través de
" |informe y devuelve al Area de 1 dia MAE
Planificacién y  Organizacion
Administrativa.
, Responsable de
7. ALl i internes e : Planificacién y
Implantacion al proceso para 1 dia

archivo.

Organizacion
Administrativa
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IMPLANTACION  DEL  SISTEMA  DE

7.2.10 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Tiempo estimado para su realizacion: 17 dias hébiles

RESPONSABLE DE PLANIFICACION ¥ . UNIDADES ¥ AREAS

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONALES

( INICIO )

L
- De acuerdo a MOF y MPP
elaborado, ajustado y
aprobado, elabora el Plan de
Implantacion

Organiza Talleres de
Implantacion para Unidades v
Aéreas Organizacionales

I

Elabora y remite notas Internas

alas Unidades y Areas Recepciona Nota y cronograma
Organizacionales adjunto # de Talleres de Implantacion
croncgramas de talleres para su conocimiento

Coordina yejecuta la
implantacion de acuerdo a
cronograma

:

; d Elabora informe de
_Torna cor.noclm enm. ke implantacién de MPP o MOF
el implantacion a traves de para conacimiento y remite

informe w

Adjunta Informe de
# |Implantacion al Proceso para
archivo

FIN
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8, GLOSARIO

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

Insumos
de Salida

Insumos
de Entrada

¢ Manual de Procesos: El Manual de Procesos estd conformado por un Marco
Tedrico infroductorio; Mapas de Procesos; Fichas de Procesos;

Procedimientos (Desarrollo y Flujogramas).

e Diagrama de Flujo/Flujogramas: Es una representacion gréfica de la
secuencia légica de actividades que forman parte de un proceso. Los
simbolos gue se usardn en el flujo grama serdn los siguientes:

ARCHIVO
() CONECTOR DE TAREA
. CONECTOR DE PAGINA
™ DECISION QUE LLEVA A
- i DIFERENTES TAREAS
( _,...-k} ~ DOCUMENTO/INFORMES
| | INICIO DE UN SUB
' Lol PROCESO
r
9 ) INICIO/FIN DE OPERACION

: | SISTEMA INFORMATICO

TAREA EN LA OPERACION
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Archivo: Es el aimacenamiento de documentos o productos conforme la
norma.

Enfoque basado en procesos: Es un modelo que pretende mejorar los
resultados institucionales en funcidon de la gestidn de los procesos
institucionales o del drea.

Ficha de Proceso: Es |a descripcion literal resumida del proceso donde se
incluye informacién relacionada al mismo.

Mapa de Procesos: Un mapa de procesos es la representacidn grdfica de
uno o mas procesos que contribuyen de forma significativa al logro de los
objetivos institucionales o del drea organizacional. El proceso se sustenta de
insumos y el resultado o producto puede ser para uso interno o externo.
Operacién: Es el conjunto de actividades o funciones establecidas de
manera sistematica para el logro de los objetivos o productos concretos.
Procedimiento: Es la secuencia de Tareas/Actividades especificas que se
efectUa en un puesto de trabajo, para realizar una operacion o parte de ella
(proceso).

Procesos de Apoyo: Son aguellos que apoyan al cumplimiento de los
procesos clave,

Tarea: Es cada una de las acciones fisicas © mentales que se realiza en un
puesto de trabajo, para llevar a cabo una operacién o parte de ella.
Usuario o cliente externo: Ciudadano(os) o empresa (as) que utilizan 10s
servicios o productos que produce la institucidn. Este usuario o cliente recibe
servicios y/o productos terminados o finales.

Usuario o cliente interno: Servidora/Servidor PUblico, drea organizacional
que utiliza y agrega valor a los servicios o bienes que produce otro servidor
publico o drea de la misma gerencia, sea de su misma unidad u otra
diferente.

UCPP: Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva o Director(a) General Ejecutivo

UAF: Unidad Administrativa Financiera

UPP. Unidad de Programas y Proyectos

UCFCM: Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka

POA: Plan Operativo Anuadl

RPC: Responsable del Proceso de Contratacién ANPE

RPA: Responsable del Proceso de Contratacién LICITACION

SOA: Sistema de Organizacién Administrativa

SPO: Sistema de Programacién de Operaciones

MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas

9. MODIFICACIONES

El presente Manual se constituye en la *Versidn 1", y sus Procesos fueron elaborados
-\ de acuerdo a la normativa vigente.
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10. FORMULARIOS UTILIZADOS

La Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos, para la elaboracién de los
Manuales de Proceso y Procedimientos se ha tomado como referencia los siguiente
formularios establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa RE - SOA aprobado con Resolucidn Ministerial N° 150 en fecha 14 de

abril de 2008.




