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3. INTRODUCCION

En el marco de la Ley 1178 promulgada el 20 de julio de 1990, el Organo Rector ha
elaborado las Normas Bdsicas relativas a cada uno de los Sistemas de Administracién vy
Control Gubernamentales. Estas normas constituyen disposiciones que, con mayor grado
de especificidad, regulan los procesos de implantacién y funcionamiento de los Sistemas
de Administracién y Control en el sector publico.

Asimismo la Norma Bdsica del Sistema de Organizacion Administrativa NB - SOA, aprobada
con Resolucién Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997, el Area de Planificacion y
Organizacién Administrativa de la Unidad de Coordinaciéon de Programas y Proyectos -
UCPP ha desarrollado los Manuales de Procesos y Procedimientos para proceder a la
implantacién y operacién de procesos relativos a la Unidad Campo Ferial Chuquiago
Marka.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad Campo Ferial Chuquiago
Marka se constituye en un conjunto de normas que particularizan los aspectos generales de
las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién 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 organizacion administrativa de la
misma.

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

En este sentido, se ha elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad
Campo Ferial Chuquiago Marca en el marco de la normativa vigente, a fin de contar con
la metodologia y herramientas apropiadas para los procesos y procedimientos que se
apliguen, para el fortalecimiento y desarrollo de la institucion.

4. MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica del Estado Plurinacional — CPE.

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

Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario PUblico.

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 Plurinacional.

e Decreto Supremo N° 3246 del 05 de julio de 2017 que aprueba las Normas Bdsicas del
Sistema de Programacién de Operaciones.

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

e Decreto Supremo N° 26108 de 16 de marzo de 2001, que modifica el D.S. N° 25999.
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e Decreto Supremo N° 27732 de 15 de septiembre de 2004, que modifica el D.S. N°26108 y
normativa vigente modificatoria.

e Decreto Supremo N° 1692 de fecha 14 de agosto de 2013, Se autoriza al Ministerio de
Economia vy Finanzas PuUblicas a través de la Unidad de Coordinacién de Programas
y Proyectos UCPP gestionar la implementacién técnica, administrativa y legal del Campo
Ferial Chuquiago Marka, y asumir su administracion.

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

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

e Resolucion Ministerial N° 007 de 11 de febrero de 2009, 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, en
estricta aplicacién del Art. 14, inciso 25 del D.S. 29894,

e Resolucion Ministerial N° 757 de 13 de septiembre de 2013, instruye al Director General
Ejecutivo de la UCPP ejercer la representacién legal del Campo Ferial Chuquiago Marka
para administrar los convenios, contratos y alquileres del mismo.

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

e Resolucidon Administrativa UCPP N° 15/2018, de abril de 2018, aprueba el tarifario para
Servicios Adicionales y Complementarios del campo Ferial Chuquiago Marka,

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

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

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

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

e Directrices de Formulacion Presupuestaria y de Planificacién e Inversidon PUblica.

5. OBIJETIVO DEL PROCESO

5.1. OBJETIVO GENERAL

Estandarizar los procesos referidos a la Unidad del Campo Ferial Chuquiago Marka, para la
organizacién de eventos, comercializacion y readlizar las operaciones logisticas para
eventos, efectuando una administracién eficiente y eficaz; con un enfoque sistémico que
procure la optimizacion de procedimientos, tiempos, y documentos intervinientes en cada
uno de los Procesos.
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5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Transparentar la gestidon interna institucional.

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

e Determinar objetivamente el INICIO y el FIN de cada uno de los procedimientos.

e Asistir a 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 Mejorar los sistemas internos y las metodologias de trabagjo.

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

e Precisar los documentos necesarios para realizar cada Proceso.

6. ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual es de uso de la Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka, marcando las
relaciones internas y cargos especificos, en cada uno de los procedimientos. Su cardcter es
de cumplimiento obligatorio tanto en procesos, procedimientos y responsabilidades por
cargo.

7. MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS DE LA UNIDAD CAMPO FERIAL
CHUQUIAGO MARKA

Esta estructura se refleja en el Mapa de Procesos Generales descritos a continuacion:
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cODIGO
PROCESO

PROCESO

CODIGO
OPERACION

OPERACIONES

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA

COD. PROCED.

DGE-UCFCM-OE-03.01-01-01

FORMULARIO 04

MAPEO DE PROCESOS

PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE CONVENIO INTERINSTITUCIONAL

UNIDAD DEL .
) DGE-UCFCM-OE-03.01-01-02 CO-ORGANIZACION DE EVENTOS Y OTROS
DGE-UCFCM- | CAMPO FERIAL | DGE-UCFCM-OE- | ORGANIZACION DE
03.01 CHUQUIAGO 03.01-01 EVENTOS DGE-UCFCM-OE-03.01-01-03 ORGANIZACION DE EVENTOS PROPIOS
MARKA
ELABORACION DE PERFIL Y DOCUMENTO FINAL DE
DGE-UCFCM-0E-03.01-01-04 ORGANIZACION DE EVENTOS
ARREDAMIENTO Y/O ALQUILER DE ESPACIOS
DGE-UCFCM-CV-03.02-01-01 0 ENTIDADES PUBLICAS
ARREDAMIENTO Y/O ALQUILER DE ESPACIOS
DGE-UCFCM-CV-03.02-01-02 0 ENTIDADES PRIVADAS
DGE-UCFCM-CV-03.02-01-03 ALQUILER MOVILIARIO Y OTROS
ALQUILER PARQUEO, DEPOSITOS Y AREAS PUBLICITARIAS
UNIDAD DEL DGE-UCFCM-CV-03.02-01-04 INSTITUCIONES PUBLICAS
DGE-UCFCM- | CAMPO FERIAL | DGE-UCFCM-CV- | COMERCIALIZACION = =
03.02 CHUQUIAGO 03.02-01 Y VENTAS DGE-UCFCM.CV-03.02-01.05 ALQUILER PARQUEO, DEPOSITOS Y AREAS PUBLICITARIAS
MARKA INSTITUCIONES PRIVADAS

DGE-UCFCM-CV-03.02-01-06

TRAMITE DE LICENCIAS O CERTIFICACION ACUSTICA

DGE-UCFCM-CV-03.02-01-07

TRAMITE DE LICENCIAS Y/O PATENTES (FUNCIONAMIENTO,
PUBLICIDAD, SOBODAYCOM)

DGE-UCFCM-CV-03.02-01-08

VENTA STAND

DGE-UCFCM-CV-03.02-01-09

IMPRESION Y VENTAS DE ENTRADAS
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DGE-UCFCM-
03.03

NOMBRE:

DGE-UCFCM-LO-03.03-01-01

LOGISTICA DE MONTAJE Y DESMONTAJE MOBILIARIO, EQUIPO
Y OTROS PROPIOS Y DE CONVENIO

DGE-UCFCM-LO-03.03-01-02

LOGISTICA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EVENTOS

REPARACION DE INFRAESTRUCTURA PREVENTIVA CORRECTIVA
MENOR

CONTROL AREA DE PARQUEO

UNIDAD DEL
CAMPO FERIAL | DGE-UCFCM-LO- LOGISTICA Y
CHUQUIAGO 03.03-01 OPERACIONES DGE-UCFCM-LO-03.03-01-03
MARKA
DGE-UCFCM-LO-03.03-01-04
DGE-UCFCM-L0O-03.03-01-05
ELABORADO POR: APROBADO POR:

FECHA DE ELABORACION

REPARACION DE INFRAESTRUCTURA Y
MOBILIARIO POST EVENTO

ACTUALIZACION N@

FECHA DE ACTUALIZACION
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DESCRIPCION DE MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA

MAPA DE PROCESOS
UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA

- Solicitudes de Instituciones
Publicas y Privadas.

- Solicitudes de convenios de
instituciones publicas y - Eventos y otros organizados.
privadas. - ORGANIZACION DE EVENTOS ‘ e Documentos de Eventos

- MOF y Manual de Puestos organizados.

- Plan de Operaciones Anual.

- Plan Estratégico
Institucional.

- Notas de solicitud de - Contratos aprobados y
Cotizaciéon. firmados de arrendamiento.
- Notas de Solicitud de - Licencias gestionadas y en

Arrendamientos y/o aplicaciéon.

COMERCIALIZACION Y VENTAS

{

alquiler. Arrendamientos de espacios y
- Plan de Operaciones Anual. otros.
- Plan Estratégico - Informes inicial y final de
Institucional. evento.
L] Instruccién para ejecutar e - Informe de evento y otros
P ) LOGISTICA Y OPERACIONES h Y
eventos y otros ejecutado
GESTION DE .
SERVICIOS ADM - SISTEMAS PLANIFICACION Y GCEZE_?;'O?_E GESTION
FINANCIEROS INFORMATIVOS ORGANIZACION INTERNO JURIDICA
ADMINISTRATIVA

PROCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y GESTION INSTITUCIONAL
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7.1. DESCRIPCION DE PROCESOS — ORGANIZACION DE EVENTOS

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

FORMULARIO 04

UCPP

UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTCS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MAPEO DE PROCESOS

UNIDAD DEL CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA

copIGo
PROCESO

CODIGO
OPERACION

PROCESO OPERACIONES COD. PROCED. PROCEDIMIENTOS

FECHA DE ELABORACION

NOMBRE:

DGE-UCFCM-OE- .
3010101 ELABORACION DE CONVENIO INTERINSTITUCIONAL
UNIDAD DEL _ _OE-
CAMPO DGOE?, %E_FgrozoE CO-ORGANIZACION DE EVENTOS Y OTROS
DGE-UCFCM- FERIAL DGE-UCFCM-OE- ORGANIZACION DE :
03.01 03.02-01 EVENTOS - .
CHUQUIAGO DGE-UCFCM-OE ORGANIZACION DE EVENTOS PROPIOS
MARKA 03.01-01-03
DGE-UCFCM-OE- ELABORACION DE PERFIL Y DOCUMENTO FINAL DE
03.01-01-04 ORGANIZACION DE EVENTOS
ELABORADO
oo, APROBADO POR:

ACTUALIZACION N2

FECHA DE ACTUALIZACION
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DESCRIPCION DE MAPA DE PROCESOS — ORGANIZACION DE EVENTOS

MAPA DE PROCESOS
UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA
ORGANIZACION DE EVENTOS
e e [y EASORACION DEcONVENIO [l [” oTene rbricedes cor
eventos. INTERINSTITUCIONAL Privadas.
B L) Eventos Organizados en
o Solicitud de instituciones CO-ORGANIZACION DE EVENTOS Y coparticipacion con
publicas y privadas. OTROS instituciones publicas y
privadas
* Plan Estratégico ORGANIZACION DE EVENTOS
Institucional y Plan PROPIOS
Operativo Anual. L] Eventos Organizados: Ferias,
L Normativa Vigente. ‘ Talleres, capacitaciones,
- Estructura Organizacional ELABORACION DEL PERFIL Y seminarios, etc.
hd Manual de Organizaciény DOCUMENTO FINAL DE EVENTO
Funciones PROPIO
GESTION DE .
SERVICIOS ADM - SISTEMAS PLANIFICACION Y G(':SOE_IO_":O[I)_E GESTION
FINANCIEROS INFORMATIVOS ORGANIZACION INTERNO JURIDICA
ADMINISTRATIVA

PROCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y GESTION INSTITUCIONAL
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7.1.1.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE
INTERINSTITUCIONALES

CONVENIOS

Nombre del Procedimiento:

ELABORACION DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

Cédigo del Procedimiento:
DGE-UCFCM-OE-03.01-01-01

Objetivo:

Describir los procedimientos en forma secuencial y légica
para la elaboracidon de convenios interinstitucionales.

Resultado Esperado:

Convenios gestionados para su aprobacion.

Areas Involucradas:

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka — Area de Asuntos
Juridicos.

Tiempo Total Estimado:

5 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

o TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
La/el Director(a) General Ejecutivo(a)
recibe nota formal con propuesta .
: para realizar un evento - Director(a)

" |interinstitucional con el Campo Ferial Nota externa. /2 dia .Gen.erol
Chuquiago Marka y remite la misma al Ejecutivo(a)
Jefe de Unidad del Campo Ferial para
su revision y andlisis.

El Jefe de Unidad del Campo Ferial
revisa y analiza la propuesta enviada
ala (El) Director (a) General Ejecutivo
(a). Si no es factible hace conocer .
con notainterna a la (El) Director (a) Jefe de Unld_od
2. | General Ejecutivo (a) y archiva, si es | Nota Interna. Y dia Compo_FerloI
factible remite mediante proveido al Chuquiago
drea correspondiente instruyendo la Marka
elaboracién de informe técnico vy el
armado de la carpeta con la
documentacién de respaldo
correspondiente.
Conlainstruccion procede a elaborar
el informe técnico de factibilidad y|e Informe Técnico. Profesional
3. | apertura carpeta con|e Carpeta con 1 dia Organizacion de
documentaciéon de respaldo, remite | documentacion Ferias y Eventos.
al Jefe de Unidad del Campo Ferial de respaldo.
para su revision y aprobacién.
El Jefe de Unidad del Campo Ferial | Informe  Técnico,
4. |revisa el informe técnico y|con v, dia Jefe de Unidad
documentacion, si tiene | documentacién Campo Ferial
observaciones devuelve, si no tienen | de respaldo.
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NO

ACTIVIDAD/TAREA

PRODUCTO

TIEMPO
ESTIMADO

RESPONSABLE(S)

observaciones aprueba con visto
bueno, y remite a la (El) Director (a)
General Ejecutivo (a) para su revisidon
y aprobacién.

Chuqguiago
Marka

La/el Director(a) General Ejecutivo(a)
revisa los documentos enviados, si No
es factible devuelve al Jefe del
Campo Ferial Chuguiago Marka, si es
procedente instruye al Area Juridica
la elaboracién del convenio
Interinstitucional correspondiente de
acuerdo a los antecedentes
expuestos, para proceder con la
firma del Convenio Interinstitucional
por ambas partes en coordinacion
con la Unidad del Campo Ferial
Chuquiago Marka.

e Convenio
Interinstitucional
firmado.

e Carpeta con
documentacion
de respaldo.

1 dia

Director(q)
General
Ejecutivo(a).

Una vez elaborado y firmado el
Convenio Interinstitucional el Area
Juridica remite el Convenio
Interinstitucional mdas los
antecedentes ala Unidad del Campo
Ferial Chuquiago Marka. El Jefe de la
Unidad del Campo Ferial Chuquiago
Marka recibe el convenio
interinstitucional y los antecedentes,
revisa y remite documentacion a la
instancia correspondiente e instruye la
ejecucion de convenio y
organizacion de evento.

Y2 dia

Jefe de Unidad
Campo Ferial
Chuqguiago
Marka.

La responsable de Marketing vy
Publicidad recibe Convenio
Interinstitucional y la documentacion
correspondientes para organizar
evento de acuerdo a convenio
interinstitucional e instruccién del Jefe
del Campo Ferial Chugquiago Marka.

1 dia

Profesional
Organizacién de
Ferias y Eventos.
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NIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS ¥ PROTECTOS UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA
7.1.2. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONVENIOS
INTERINSTITUCIONALES
Tiempo estimado para su realizacién: 5 dias hdbiles

DIRECTOR(A) GENERAL JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL PROFESIONAL EN ORGANIZACION || < :
EJECUTIVO(A) CHUQUIAGO MARKA DE FERIAS Y EVENTOS AREA DE ASUNTOS JURIDICOS

‘ INICIO ,

4 Analiza propuesta, si no es
Recibe nota de propuesta factible remite nota internal
para  realizar  evento |y archiva. Si es si, instruye
interinstitucional, remite elaborar informe técnico vy
para revision y analisis. armado de carpeta con
antecedentes.
Elabora informe técnico|
. para Convenio
Mediante Nota Internal si—p Interinstitucional 'y arma
toma conocimiento carpeta de antecedentes.

Revisa informe técnico y|,
documentacién N

Revisa Informe Técnico y
antecedentes y remite al

para  elaboracion  def¢—sSlI VoBo NO' Elabora Convenio
Convenio Interinstitucional, coordina
Interinstitucional. firmas y remite a la Unidad
[ »|Campo  Ferial Chuquiago,
Marka adjunta los|
antecedentes.
Revisa y remite Convenio|

Interinstitucional y
antecedentes e instruye
ejecutar convenio N
organizacion de evento.

A

Ejecuta convenio y organiza
evento. Asimismo custodia
todos los antecedentes.

A

A 4

Custodia

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - ORGANIZACION DE EVENTOS

FIN
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7.1.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

CO-ORGANIZACION DE EVENTOS Y

OTROS
Nombre del procedimiento: Cédigo del procedimiento:
CO-ORGANIZACION DE EVENTOS Y OTROS DGE-UCFCM-OE-03.01-01-02
T Describir los procedimientos en forma secuencial y
Objetivo : . S
|6gica para la coorganizacion de eventos y ofros.
Resultado Esperado: Eventos y otros en coparticipacion organizados.
) Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka - Unidad
Areas Involucradas: Adminis’rro’rivo Financiera — Area de Comunicacién -
Area de Planificacion y Organizacion Administrativa
Tiempo Total Estimado: 4y % dias hdbiles.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
o TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
.Uno' vez 'remmo.lo el convenio e Convenio Jefe de Unidad
interinstitucional firmado, el Jefe S .
1. . . Interinstitucional o Campo Ferial
de Unidad del Campo Ferial, . 2 dia .
: . firmado por Chuqguiago
procede e instruye ejecutar
) ; ambas partes Marka
convenio y organizar evento.
El profesional en Organizacién de
Ferias o Eventos elabora nota .
. g e Nofta de Profesional en
solicitando reunion de . o N
2. - ., convocatoria a Y2 dia Organizacidén de
coordinaciéon entre las partes s :
. . reunion. Ferias y Eventos
interesadas, esta nota es firmada
por el Jefe de la UCFCM.
Se efectta la reunidn de
coordinacién entre las partes | ¢ Actareunion.
interesadas. Se levanta el actade | ¢ Informe
los resultados y en base a este técnico de .
. o Profesional en
documento elabora el informe organizacion . N
3. A N 1 dia Organizacién de
técnico para la organizacidn del de evento. :
Ferias y Eventos
evento, propuesta de | e Proyecto de
organizacion de evento y remite el organizacion
mismo al Jefe de la UCFCM para su de evento.
revision y andlisis.
El Jefe de la UCFCM revisa vy
analiza el informe y proyecto de
evento, si tiene observaciones Jefe de Unidad
devuelve al profesional, si es o Campo Ferial
4, o . . e Y2 dia .
positivo remite el informe técnico y Chuquiago
propuesta de organizaciéon de Marka
evento ala (al) Director(a) General
Ejecutivo(a) para su aprobacién.
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TIEMPO
o
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
La  (El) Director(a)  General .
. . : Director(a)
5 Ejecutivo(a) revisa, aprueba e | dia General
" | instruye al Jefe de la UCFCM la . .
. L Ejecutivo(a)
ejecucion del evento.
El Jefe de la UCFCM instruye a su
equipo la ejecuciéon del evento y Jefe de Unidad
6 enfrega la propuesta final a la v dia Campo Ferial
" | responsable  de  Markefing y z Chuquiago
Publicidad para que readlice la Marka
apertura de carpeta de evento.
Posteriormente procede a la
apertura de la carpeta de evento,
la cual tendrd todos los contratos, .
- Profesional en
acuerdos, detalles del mismo . Carpeta de Oraanizacion de
7. | correspondiente a todas las dreas P s dia 9

responsables y remite carpeta al
drea de comercializacion y ventas
para ejecucion. De esta forma
concluye este proceso.

Evento.

Ferias y Eventos o
(Administrativo 1)*

*La actividad 7 se redliza indistinfamente.
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UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRANMAS Y PROTECTOS UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA
7.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: CO-ORGANIZACION DE EVENTOS Y OTROS
Tiempo estimado para su realizacién: 4y s dias hdbiles

PROFESIONAL EN ORGANIZACION
DE FERIAS Y EVENTOS O
ADMINISTRATIVO |

DIRECTOR(A) GENERAL JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL

EJECUTIVO(A) CHUQUIAGO MARKA

‘ INICIO )

A
Remitido el  Convenio
Interinstitucional firmado vy
los antecedentes instruye
ejecutar convenio y
organizar evento.

Elabora nota solicitando
. |[reunién de coordinacion
entre las partes interesadas

Z

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - ORGANIZACION DE EVENTOS

Efectua reunién de
coordinacién y elabora acta
Revisa y analiza informe de reunidn, Informe técnico
propuesta. de organizacién de evento |
propuesta de organizacion
de evento.

Acta Reunién

Revisa, aprueba e instruye
al Jefe del CFCM laje—sI Vo.Bo. NO
ejecucion del evento.

Instruye a las distintas areas

la ejecucion del evento Realiza apertura de carpeta
remite antecedentes para P de evento con la
apertura de carpeta de documentacion respaldaria

evento.
Carpeta Evento
y
FIN

*Administrativo | sélo actividad 7.
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7.1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE EVENTOS PROPIOS

Nombre del Procedimiento: Cédigo del procedimiento:
ORGANIZACION DE EVENTOS PROPIOS DGE-UCFCM-OE-03.01-01-03

Describir los procedimientos en forma secuencial y

Objetivo: . T .
ldgica para la organizacidon de eventos propios.

Resultado Esperado: Eventos propios organizados.

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka - Unidad

Areas Involucradas: o . . .
Administrativa Financiera

Tiempo total estimado: 6y % dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

o TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Elabora una propuesta de evento
propio reflejada en un documento
. B . e Notfa Interna.
denominado propuesta "Perfil de .
" . e Propuesta Profesional en
Evento", el cual confiene los . . T
1. L. - Perfil de 1 dia Organizacion de
aspectos técnicos y la viabilidad y o, .
o R, Organizacidn Ferias y Eventos
factibiidad para la realizacion del de Evento
mismo. Remite al Jefe de la UCFCM ’
para su revision.
El Jefe de la UCFCM revisa y analiza
el Perfil de Organizacién de Evento.
Si es Negg’rlvo lo p‘rppues’ro se | e Propues’ro Jefe de Unidad
archiva. Si es Positivo  remite Perfil de .
. . , Campo Ferial
2. | nuevamente al Profesional en Organizacion 2 dia .
T . Chuquiago
Organizaciéon de Ferias y Eventos de Evento
Marka
para que proceda a elaborar la (aprobada).

"Propuesta Final de Organizacién de
Evento Propio".

El Profesional en Organizacién de
Ferias y Eventos procede a elaborar
la propuesta final ahora con cada | ¢ Nota Interna.

punto detallado en base al Perfil de | o Propuesta .
Profesional en

3 Evento oprobonon participaciéon Final . ”de 2 dias Organizacién de
de todas las dreas responsables Organizacion .
- ., L Ferias y Eventos
(Comercializacion - Logistica 'y de Evento
Operaciones -), remite el Propio.

documento para la revisidon y andlisis
del Jefe de la UCFCM.
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carpeta de evento y remite al drea
de comercializacion.

o TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
El Jefe de la UCFCM revisa y analiza
la Propuesta Final de Evento Propio.
Si fienen observaciones devuelve al e Notfa Interna
Profesional en Organizacién de « Propuesta ’ Jefe de Unidad
4 Ferias y Eventos para ajustes. Si es Final  Evento | dia Campo Ferial
" | Positivo procede a coordinar con las Propio Chuquiago
dreas responsables y remite el aprobada Marka
documento para revision y )
aprobacién final del Director(q)
General Ejecutivo(a).
La Director(a) General Ejecutivo(a)
recibe la Propuesta Final de e Propuesta
Organizacién de Evento Propio para Final  Evento
revision 'y Ultimo andlisis. Si es Propio Director(a)
5. | Negativo se devuelve. Si es Positivo aprobada 1 dia General
da visto bueno y remite el Ejecutivo(a)
documento al Jefe de la UCFCM Zgrc(:lucién >V
instruyendo se proceda con la ) ’
ejecucién del mismo.
El Jefe de la UCFCM instruye a su
equipo la puesta en ejecucién .
inmediata para el evento, y remite el Jgfgr:soupéﬁgld
6. | documento aprobado al Profesional Vs dia Chuquiago
en Organizacién de Ferias y Eventos Marka
para que readlice la apertura de la
carpeta de evento.
La responsable de Marketing vy Profesional en
v Publicidad realiza la apertura de la v, dia Organizacion de

Ferias y Eventos o
(Administrativo I)*

*E|l Administrativo | solo realiza la tarea 8.
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7.1.6. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE EVENTOS PROPIOS

Tiempo estimado para su realizacién:

6y 2 dias habiles

DIRECTOR(A) GENERAL JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL

EJECUTIVO(A) CHUQUIAGO MARKA

PROFESIONAL EN ORGANIZACION
DE FERIAS Y EVENTOS O
ADMINISTRATIVO |

Revisa y analiza Propuesta|
de Perfil de organizacion de

‘ INICIO ,

Elabora Propuesta Perfil de
Organizacién de Evento de
acuerdo a caracteristicas

Evento Propio y autorizaj
Elaboracion de propuesta
Final.

Vo.Bo.

establecidas.
Nota Interna

Prop. Perfil Org.
Evento

NO

Elabora propuesta Final de
Organizacion de Evento
Propio de acuerdo a

1)

z

Revisa y analiza Propuesta
Final de organizacion de

A 4

caracteristicas i«
establecidas.

Nota Interna

Prop. Final Org.
Evento

Evento Propio, coordinaj«
con areas responsables y

areas la ejecucion del

aprueba.
Revisa y analiza Propuesta
Final de organizacion de
' ganizac! S| Vo.Bo. NO
Evento Propio, aprueba
instruye ejecucion.

Instruye a las distintas .

vy st Realiza apertura de

carpeta de evento con la

evento remite
Vo.Bo. SI—»

antecedentes para

apertura de carpeta de

evento.

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - ORGANIZACION DE EVENTOS

»|documentacion respaldaria
y remite al Area de

Comercializacién.
Carpeta Evento
Propio

A 4

FIN

*Administrativo | solo para realizar la tarea 8.
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7.1.7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL PERFIL Y DOCUMENTO
FINAL DE ORGANIZACION DE EVENTOS

Nombre del Procedimiento:
ELABORACION DEL
ORGANIZACION DE EVENTOS

PERFIL 'Y DOCUMENTO

FINAL DE

Cédigo del procedimiento:
DGE-UCFCM-OE-03.01-01-04

Objetivo:

Describir los procedimientos en forma secuencial y
l6gica para la elaboracion del perfil y documento final
de organizacién de evento.

Resultado Esperado:

Documento de organizacion de evento final aprobado.

Areas Involucradas:

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka - Unidad
Administratfiva y Financiera.

Tiempo total estimado:

10 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

o TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Una vez aprobado el Convenio
Interinstitucional para organizacién L Jefe de Unidad
Acta Reunidn de .
de evento, el Jefe de la UCFCM . 7 - Campo Ferial
1. ., - Coordinacién 2 dia .
lama a reunidn interna de . Chuquiago
. ., . interna
coordinaciéon a las dareas Marka
responsables del evento.
El Profesional en Organizacion de .
. Profesional en
Ferias y Eventos en base al Acta o
. . . , Organizacidon
2. | solicita mediante nota interna a Nota Interna. Y2 dia .
. de Ferias y
cada drea responsable los detalles
.7 Eventos
de lo acordado en reunion.
Una vez que las dreas remiten lo
solicitado, Profesional en
Organizacién de Ferias y Eventos Perfil de Profesional en
3 procede ala elaboracién de Perfil Organizacion del ! dia Organizacion
" | de Organizacién de Evento. El Evento. de Ferias y
mismo es remifido mediante nota Nota Interna. Eventos
intferna  para andlisis y revision del
Jefe de la UCFCM.
El Jefe de la UCFCMrevisa y analiza
el perfil. Si es Negativo devuelve al
profesional e Organizacion de Jefe de Unidad
4 Eengs y Even_‘ros para correcciones. Nota Externa. v, dia Compo_FerloI
Si fiene el Visto Bueno procede a Chuqguiago
convocar areunion mediante Nota Marka
Externa a la contraparte, instruye
elaboracién documento final.
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TIEMPO
o
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Profesional en Organizacion de .
. 7 . Profesional en
Ferias y Eventos solicita mediante Oraanizacion
5. | nota interna la elaboracion de la Nota Interna. V2 dia 9 .
. e . de Ferias y
Linea Grdfica al Area de
. - S Eventos
Comunicacion Institucional
El Area de comunicacion
oceds @ saborar propuesios | * Unea  Gréfica Area de
6. | P . o Propt Organizacién 1 dia Comunicacion
para la linea grdfica y remite las o
: . Evento. Institucional
mismas al Profesional en
Organizacién de Ferias y Eventos.
El Profesional en Organizaciéon de .
. . Profesional en
Ferias y Eventos revisa y aprueba la . . .
, e Estrategia . Organizacion
7. | Linea Grdficay procede a elaborar ; . 1 dia .
) ) ) Comunicacional. de Ferias y
la Estrategia Comunicacional para
Eventos
el Evento.
Una vez que se fiene la Estrategia
Comunicacional se procede a la
elaboracién del Documento Final Documento Final al Profesional en
de acuerdo al formato establecido de organizacion . Organizacion
8. L 2 dias .
para la Organizacion de Eventos, el de evento. de Ferias y
mismo es enviado mediante nota Nota Interna. Eventos
interna al Jefe de la UCFCM para
su revision y aprobacién.
El Jefe de la UCFCMrevisa y analiza
el Documento Final. Si rechaza
devuelve  al Profesional  en Nota Interna. Jefe de Unidad
Organizacién de Ferias y Eventos Documento Final . Campo Ferial
9. . . . o 1 dia .
para correccion. Si da el Visto de Organizacion Chuqguiago
Bueno remita a la (el) Directora(a) de Evento. Marka.
General Ejecutivo(a) para su
revision, andlisis y aprobacioén final.
La Directora(a) General
Ejecutivo(a) revisa y analiza la )
. . Documento final .
propuesta. Si es Negativo de oraanizacion Directora(a)
10. | devuelve. Si es Positivo da el VoBo de 9 evento 1 dia General
y remite al Jefe de la UCFCM Ejecutivo(a)
! . ., aprobado.
instruyendo la  ejecucion  del
evento.
El Jefe de la UCFCM instruye a
’rgdos las  dreas respon§obles Jefe de Unidad
ejecutar el evento y remite el .
o Campo Ferial
11. | documento aprobado al V2 dia .
. S, Chuqguiago
Profesional en Organizacién de Marka

Ferias y Eventos para la apertura de
carpeta de evento.
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Ne ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO E;w:go RESPONSABLE(S)
La Responsable de Marketing vy
Publicidad procede a la apertura Profesional en
de corpe’r,o de evento, !o misma | Carpeta de , Orgongmon

12. | que tendrd como contfenido tfodos Evento 2 dia de Ferias y
los detalles del mismo referente a ’ Eventos o
todas las dreas responsables vy (Administrativo I)
remite al drea de comercializacion.

*El Administrativo | solo realiza la tarea 12.
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ELABORACION DEL PERFIL Y DOCUMENTO

7.1.8. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: FINAL DE ORGANIZACION DE EVENTO

Tiempo estimado para su realizacién: 10 dias hdbiles

DIRECTOR(A) GENERAL JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL PROFESIONAL DE ORGANIZACION AREA DE COMUNICACION

DE FERIAS Y EVENTOS O
EJECUTIVO(A) CHUQUIAGO MARKA ADMINISTRATIVO | INSTITUCIONAL

INICIO

g

Aprobado el  Convenio
Interinstitucional convoca a Solicita a las Areas de la

reunion interna de »UCFCM  informacidon vy
coordinacion a las areas de detalles de reunidn.

la UCFCM.

Revisa y analiza perfil de| y
organizacion de Evento vy Con la informacién
convoca a reunién a la|, solicitada Elabora el Perfil
contraparte instruye de Organizacidn de Evento.
elaboracion documento Nota Interna
final.

Perfil Org.
Evento

Con la informacidn obtenida . )
. . Elabora Linea grafica para
o de la reunidn, instruye .
Vo.Bo. S| L. . »| organizar evento.
elaboracion de la linea
grafica.

Con la linea grafica, elabora
la estrategia comunicacion
y el documento final de

Nota Externa

il

Revisa analiza aprueba |

NO

A

» . » o
remite para aprobacion final organizacién de evento de
acuerdo a formato|
establecido.
X
K . Nota Intern
Revisa analiza aprueba yj| "
. . ‘s Estrategia
instruye  ejecucién  delf«—Sl Vo.Bo. NO— | comunicaciona
evento.
Doc. Final Org.
Evento
Instruye a las dreas ejecutar
evento remite Apertura carpeta y remite
Vo.Bo. S Y p P peta y rem
documentacion para al drea de comercializacion.

apertura de carpeta.
Carpeta Evento
Y
( FIN ,

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - ORGANIZACION DE EVENTOS

*Administrativo | solo para realizar la tarea
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7.2. DESCRIPCION DE PROCESOS — COMERCIALIZACION Y VENTAS

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
Ucpon UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS FORMULARIO 04

{RADAD DF COOMNACION F OGRS PROVECTOR MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MAPEO DE PROCESOS

UNIDAD DEL CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA

CODIGO
OPERACION

cODIGO
PROCESO

PROCESO OPERACIONES COD. PROCED. PROCEDIMIENTOS

ARREDAMIENTO Y/O ALQUILER DE ESPACIOS
O ENTIDADES PUBLICAS

DGE-UCFCM-CV-03.02-01-01

ARREDAMIENTO Y/O ALQUILER DE ESPACIOS

DGE-UCFCM-CV-03.02-01-02 0 ENTIDADES PRIVADAS

DGE-UCFCM-CV-03.02-01-03 ALQUILER MOVILIARIO Y OTROS
UNIDAD DEL DGE-UCFCM-CV-03.02-01-04 ALQUILER PARQUEO, DEPGSITOS Y AREAS PUBLICITARIAS
DGE-UCFCM- | CAMPO FERIAL | DGE-UCFCM-CV- | COMERCIALIZACION 'NST'TUC'?NES PUB’UCAS
03.02 CHUQUIAGO 03.02-01 Y VENTAS DGE.UCFCM.CV-03.02-01.05 ALQUILER PARQUEO, DEPOSITOS Y AREAS PUBLICITARIAS
MARKA INSTITUCIONES PRIVADAS
DGE-UCFCM-CV-03.02-01-06 TRAMITE DE LICENCIAS O CERTIFICACION ACUSTICA

TRAMITE DE LICENCIAS Y/O PATENTES (FUNCIONAMIENTO,
PUBLICIDAD, SOBODAYCOM)

DDGE-UCFCM-CV-03.02-01-08 VENTA STAND

DGE-UCFCM-CV-03.02-01-07

DGE-UCFCM-CV-03.02-01-09 IMPRESION Y VENTAS DE ENTRADAS

ELABORADO POR: APROBADO POR:

FECHA DE ELABORACION ACTUALIZACION Ne

NOMBRE: FECHA DE ACTUALIZACION
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DESCRIPCION DE MAPA DE PROCESOS — COMERCIALIZACION Y VENTAS

MAPA DE PROCESOS
UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA
COMERCIALIZACION Y VENTAS

ARRENDAMIENTO Y/O ALQUILER DE
ESPACIOS A ENTIDADES PUBLICAS

o Notas de solicitud de Contrat bad fi d

Cotizacién. ARRENDAMIENTO Y/O ALQUILER DE h ontratos aprobados y firmados
- Notas de Solicitud de ESPACIOS AENTIDADES PRIVADAS de arrend?m|ento, .

R R - Arrendamientos de espacios y

Arrendamientos y/o alquiler. otros

- Plan de Operaciones Anual. ALQUILER DE MOBILIARIOS Y OTROS - Lo "
- . . - Informes inicial y final de evento.
- Plan Estratégico Institucional.
ALQUILER DE PARQUEOS, DEPOSITOS Y
AREAS PUBLICITARIAS PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS
ALQUI/LER DE PARQUEOS, DEPOSITOS Y - Licencias gestionadas y en
- MOF y Manual de Puestos AREAS PUBLICITARIAS PARA aplicacién
- Plan de Operaciones Anual. INSTITUCIONES PRIVADAS - Documentos de Alquileres
- Plan Estratégico Institucional. TRAM ITE DE LICENCIA O CERTIFICACION Gestionados.
ACUSTICA
TRAMITE DE LICENCIAS Y/O PATENTES DE
FUNCIONAMIENTOS, PUBLICIDAD,
SOBODAYCOM
. R L g Venta de Espacios.

© Instruccion para ejecutar | - Venta de Entradas para eventos

eventos y otros. VENTA DE STANDS P -

| IMPRESION Y VENTA DE ENTRADAS

GESTION DE
SERVICIOS ADM - SISTEMAS PLANIFICACION Y
FINANCIEROS INFORMATIVOS ORGANIZACION
ADMIINISTRATIVA

GESTION DE
CONTROL
INTERNO

GESTION
JURIDICA

PROCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y GESTION INSTITUCIONAL
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7.2.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO  Y/O  ALQUILER DE
ESPACIOSA ENTIDADES PUBLICAS
Nombre del procedimiento: Cédigo del procedimiento:
ARRENDAMIENTO Y/O ALQUILER DE ESPACIOS A ENTIDADES g P ’
g DGE-UCFC-CV-03.02-01-01
PUBLICAS
Describir los procedimientos en forma secuencial vy
Objetivo: l6gica para efectuar el arrendamiento y/o alquiler de
espacios, para exposiciones, talleres capacitaciones, y
diferentes eventos a entidades publicas.
Resultado Esperado: Espacios Alquilados y Arrendados.
< . Unidades Campo Ferial Chuquiago Marka - Unidad
Area Involucrada: - - ) .
Administrativa Financiera.
Tiempo Total Estimado: 22 dias hdbiles
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
o TIEMPO

N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Institucién Publica remite Nota
solicitando cotizacién de | ¢ Notas de Director(q)

1. | arendamiento de  espacio, solicitud o} 1 dia General
Director(a) General Ejecutivo(a), Formulario Ejecutivo(a)
instruye efectuar cotizacion.

Revisa, analiza solicitud de
AR S . Jefe del Campo
institucidn publica y remite con , - .

2. ; . V2 dia Ferial Chuquiago

proveido, instruyendo

., . . . Marka
elaboracién de cotizacion.
Revisa e instruye elaboracion de , Encorgo.dg(o) .C,Ie

3. RO V2 dia Comercializacion
cotizacion.

y Ventas
Revisa nota de  solicitud,
coordina con funcionario . Profesional en
S, e Formulario de ST
Encargado(a) de instfitucion T . Comercializacion
4, - o Cotizacioén. V2 dia
publica y elabora cotizacidn de y Ventas.
- e Nota Externa.
acuerdo a requerimiento vy
norma establecida.
Revisa formulario y nota externag,
si existen observaciones Encargado(a) de

5. | devuelve para correcciones, en Y2 dia Comercializacién
caso de no existir observaciones, y Ventas
aprueba con Visto Bueno.

Revisa formulario, nota externa, Jefe del Campo

6. | aprueba, rubrica e instruye s dia Ferial Chuquiago
entrega. Marka
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TIEMPO
o

N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Recibe, formulario y nota .

. . Profesional en
firmaday efectiala entrega ala . o

7. | T e S 1 dia Comercializaciéon

instifucion  publica solicitante,
g y Ventas
recabando sello de recepcion.
En el plazo de 7 dias hdabiles no
fienen respuestaq, realiza
seguimienfo a la Nota vy Profesional en
cotizacion realizada a fravés de S
. ; "o Comercializacion
8. | llamada u ofro medio al cliente Y2 dias
g y Ventas.
para confirmar evento, en caso
de recibir repuesta negativa
sobre la cotizacién realizada,
archiva copias.
Antes del fiempo establecido de
validacion de la cotizacion, la
institucién publica remite nota
de adjudicacién y solicitud de
Jefe del Campo
documentos a la UCFCM, a la "o . :

9. ) . . . 2 dia Ferial Chuquiago
Direccion General Ejecutiva y Marka
remite a la UCFCM. El jefe de la
UCFCM revisa analiza e instruye
iniciar proceso de
arrendamiento.

Con todos los antecedentes, Encargado(a) de

10. | revisa analiza e instruye atender V. dia Comercializacion
solicitud de institucion. y Ventas
Elabora nota externa, adjunta * SSTSnTo Externa Profesional en

11. | documentacién requerida por la ! ., 1 dias Comercializacion
T S documentacidé
institucion publica. - y Ventas

n solicitada.
Revisa, analiza documentaciony
nota, si existe observaciones
devuelve para correcciones, Si Encargado(a) de

12. | no existen observaciones, s dia Comercializacién
aprueba con Visto Bueno vy y Ventas
remite al Jefe del Campo Ferial
Chuqguiago Marka.

Revisa, nota externa y
doc.umen’roao.n, apruebaq, Jefe del Campo
rubrica y remite a la DGE la "o . .

13. . . . Y2 dia Ferial Chuquiago
misma aprueba, rubrica y remite Marka
ala UCFCM, el jefe de la UCFCM )
instruye entrega.
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Ne ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO E;;FAAI(\:(DDO RESPONSABLE(S)

Recibe, nota fiimada y efectla Profesional en

la entrega a la institucion publica . S
14. . 1 dia Comercializaciéon

solicitante, recabando sello de Ventas

recepcion. Y

En el plazo establecido la

institucién publica remite, la

orden de servicio para la firma , Jefe del C“r.“po
15. . . V2 dia Ferial Chuquiago

correspondiente e instruye Marka

elaboracién de informe para la

Director(a) General Ejecutivo(a).

Revisa, analiza orden de servicio,

e instruye a elaboracidon de Encargado(a) de

informe documentado para la "o gadolaj o
16. . . . 2 dia Comercializacion

Director(a) General Ejecutivo(a), Ventas

solicitando y recomendando Y

firmar la orden de servicio.

Elabora informe documentado

. e Informe .

para la Director(a) Generadl adiuntando Profesional en
17. | Ejecutivo(a), solicitfando y ochIen de 1 dia Comercializacién

recomendando fiirma de la - y Ventas

- Servicio.

orden de servicio.

Revisa, analiza informe, si existe

observaciones devuelve para Encargado(a) de
18 correcciones, si  no existen v dia Come?‘ciolizocién

" | observaciones, aprueba con 2 Ventas

Visto Bueno y remite al Jefe del Y

Campo Ferial Chuguiago Marka.

Revisa, informe y orden de
19 servicio, aprueba, rubrica vy v dia ::rﬁil(?gfour%p%

" | remite a la Director(a) General i Morkqo 9

Ejecutivo(a).

Revisa, aprueba informe y firma | ¢ Orden de Director(q)
20. | orden de servicio y remite adjudicacién 1 dia General

documento firmado a UCFCM. Rubricada. Ejecutivo(a)

Revisa aprobacién vy rubricas, Jefe del Campo
21. | informe y orden de servicio e s dia Ferial Chuquiago

instruye entrega. Marka
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TIEMPO
o
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Revisa e instruye enfrega orden
de servicio firmado, con Nota
externa previa remision de sellos Encargado(a) de
22. | correspondiente y elaboracion s dia Comercializacién
qle orden de proceder para el y Ventas
Area de Logistica y Operaciones
para ejecucion de evento.
e Nota Externa
Elabora nota externa de remision enfrega Orden
de orden de servicio y enfrega a de Servicio. Profesional en
la institucion publica y elabora | ¢ Orden de . Comercializacion
23. X 1 dia
orden de proceder para el drea proceder para y Ventas
de logistica y operaciones para el Area
ejecucion de evento. Logistica y
Operaciones.
Revisa nota de remisidén de orden
de servicio y orden de proceder
para el drea de logistica vy
operaciones para entrega de Encargado(a) de
24. | espacios y enfrega al drea s dia Comercializaciéon
logistica operativa, si tienen y Ventas
observaciones devuelve y si no
tienen observaciones continla
proceso.
Revisa aprueba y firma e instruye . Jefe del Compo
25. V2 dia Ferial Chuquiago
enfrega.
Marka
Revisa Nota externa y orden de .
roceder rocede a entregar Profesional en
26. | Prec y P e 9 s dia Comercializacién
previo requerimiento de
L y Ventas
recepcion con sello.
Una vez concluido el evento
recibe Acta de recepcidén o
mformg c;le _recepcion de Jefe del Campo
espacios si existen danos del "o . :
27. | % o . Y2 dia Ferial Chuquiago
drea logistica y operaciones,
. ) Marka
revisa, analiza, aprueba e
instruye elaboracién de informe
final.
Revisa, analiza informe de
conclusién de evento del drea Encargado(a) de
28. | logistica y operaciones, instruye Y2 dia Comercializacién
elaborar informe  final de y Ventas
conclusion del evento.
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TIEMPO
o
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Una vez verificado el pago del .
X ) Profesional en
evento, elabora informe final de o
. e Elabora Informe , Comercializaciéon
29. | conclusion del evento con toda . 1 dia
. . Final de Evento. y Ventas
la documentacion y remite al
inmediato superior.
Revisa Informe Final, si tiene
observaciones devuelve, si no Encargado(a) de
30. | cuenta con  observaciones, s dia Comercializacién
aprueba con Visto Bueno vy y Ventas
remite.
Revisa Informe Final y aprueba y
rubrica informe y remite a
. . . Jefe del Campo
Director(a) General Ejecutivo(a), "o - .
31. . . 2 dia Ferial Chuquiago
y hota interna a UAF para registro Marka
de ingreso instruye entrega a la
UAF.
Revisa aprueba informe final y Director(q)
32. |remite a la UCFCM dando 1 dia General
conformidad. Ejecutivo(a)
. . . Jefe del Campo
Revisa e instruye archivar vy "o . .
33. . . . 2 dia Ferial Chuguiago
remite al drea correspondiente.
Marka
Revisa documentacioén Profesional en
34. . Y 1 dia Comercializacién
archiva.
y Ventas

* UCFCM - Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka
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ARRENDAMIENTO Y/O ALQUILER DE

7.2.2. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ESPACIOS A ENTIDADES PUBLICAS

Tiempo estimado para su realizacién: 22 dias hdbiles

DIRECTOR(A) GENERAL JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL ENCARGADO DE PROFESIONAL EN
EJECUTIVO(A) CHUQUIAGO MARKA COMERCIALIZACION Y VENTAS COMERCIALIZACION Y VENTAS
' INICIO )

A

Institucion Publica solicita ) I L Revisa, coordina con
Revisa , analiza solicitud

cotizacion de . L Revisa, instruye funcionario institucion
. . plinstruye elaboracion de > .. L » R o

arrendamiento,  instruye cotizacion elaboracidn de cotizacién. publica, elabora cotizacion

elaborar cotizacion. ’ seguin requerimiento

Nota Externa

Formulario
Cotizacién

Revisa formulario y nota

externa.
Revisa formulario, nota
externa aprueba y rubrica, [¢—SI VoBo NO
instruye entrega.

Realiza  entrega  nota
externa y formulario de
cotizacidén, y recaba sello
de recepcién y archiva
copia.

Y

A

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - COMERCIALIZACION Y VENTAS

Realiza seguimiento, si la
respuesta es negativa
archiva documento, si esta
de acuerdo solicita envié
respuesta.

Institucion publica remite
respuesta a cotizacién con
nota de adjudicacién
solicitando documentos a la
DGE, y deriva al Jefe donde
instruye iniciar proceso de
arrendamiento. NO

A
n

Sl Cotizacion

Revisa, analiza e instruye
» .
atender solicitud.

Elabora Nota Externa

N Adjuntando
documentacidn solicitada.
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DIRECTOR(A) GENERAL
EJECUTIVO(A)

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL
CHUQUIAGO MARKA

Revisa, nota externa y
documentacion aprueba y
remite a la DGE firmada el
jefe instruye entrega.

ENCARGADO DE
COMERCIALIZACION Y VENTAS

Revisa, analiza

PROFESIONAL EN
COMERCIALIZACION Y VENTAS

documentos y nota.

<+—S|

En plazo establecido la
institucion publica remite
orden de servicio para la
firma  correspondientes,
instruye elaboracion de
informe.

”

Entrega a la institucidn
publica y recaba sello de
recepcion y archiva capia
y solicita se envié orden
de servicio .

Instruye elaborar Informe
solicitando

Revisa, aprueba informe y

firma orden de servicio y

remite documento.

Revisa informe y orden de
servicio, aprueba y rubrica
y remite.

‘_

Revisa, informe y orden de
sercios e instruye entrega
y elaboracion de Orden de
Proceder.

recomendando la firma de
la orden de servicio .

Elabora Informe

solicitando y
recomendando la firma

de la Orden de servicio.

Revisa Vo.Bo. <
NO
Elabora nota externa para
Revisa e instruye entrega de orden de

elaboracion de  Nota
Interna para entrega de

Orden de Sericio o
contrato y elaboracion de

Orden de Servicio.

servicio 'y Orden de
proceder para el drea de
logistica y operaciones
para ejecucion de evento.

Orden
Proceder

de
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DIRECTOR(A) GENERAL JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL ENCARGADO DE PROFESIONAL EN
EJECUTIVO(A) CHUQUIAGO MARKA COMERCIALIZACION Y VENTAS COMERCIALIZACION Y VENTAS

Revisa, Nota Externa de
orden de servicioy Orden|
de Proceder para el area
de logistica y operaciones.

Revisa, nota externa vy

orden de servicio y Orden
de proceder Area Logisticaj¢—sSI VoBo —— N
y Operaciones aprueba y

rubrica e instruye entrega. Entrega a la institucion
publica la orden de servicio

firmada vy Orden de
proceder al Area de
Logistica y Operaciones y

A 4

Concluido el evento el Area recaba sello de recepciony
de Logistica y Operaciones archiva copia.

envia Informes de |
conclusion de evento revisaf«
analiza aprueba e instruye
elaboracion del informe

final de evento. Revisa informe del Area de
Logistica y Operaciones e Elabora el informe final de
instruye elaboracién  de evento y nota interna para

"linforme final de evento vy| emision de factura UAF.
Nota Interna para emision

de factura UAF

Revisa informe final de
Revisa, aprueba informe|_ evento y Nota de Emisién| | R

final y remite a la UCFCM . de Factura aprueba | evisaVo.Bo. i
rubrica y remite.

Nota Interna

Entrega nota interna de
emision de factura a la
UAF y archiva copia.

A 4

Revisa, informe final .
N ., . | Verifica firmas Informe
aprobacién instruye . ]
. Final y archiva.
archivar.

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - COMERCIALIZACION Y VENTAS

FIN
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7.2.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO  Y/O  ALQUILER DE
ESPACIOSA ENTIDADES PRIVADAS

Nombre del procedimiento:

ARRENDAMIENTO Y/O ALQUILER DE ESPACIOS A ENTIDADES| Cedigo delprocedimiento:

DGE-UCFC-CV-03.02-01-02

PRIVADAS
L Describir los procedimientos en forma secuencial y
Objetivo: l6gica para efectuar el arrendamiento y/o alquiler de
espacios a entidades privadas.
Resultado Esperado: Contratos de Alquiler y Arendamientos.

Unidades Campo Ferial Chuquiago Marka - Unidad

Area Involucrada: ooy =R -
Administrativa Financiera.

Tiempo Total Estimado: 19 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

o TIEMPO

N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Entidad privada remite Nota o
formulario solicitando  cotizacién de . Nofas o Director(q)

1. | arrendamiento de espacio, Director(q) formulario 1 dia General
General Ejecutivo(a), instruye efectuar Ejecutivo(a)
cotizacion.

Revisa, analiza solicitud de entidad Jefe del Campo

2. | privada y remite con proveido, s dia Ferial Chuquiago
instruyendo elaboracién de cotizacion. Marka
Revisa e instruye elaboraciéon de o Encorgo.dc?(o)‘qle

3. cotizacion Y2 dia Comercializacion

) y Ventas
Revisa nota de solicitud, coordina con | * Zc;rmulono Profesional en
Encargado(a) de entidad privada vy oy , o
4, clabora  cofizacion de acuerdo Cotizacion. V2 dia Comercializaciéon
o . e Nofa y Ventas
requerimiento y norma establecida.
Externa.
Revisa formulario y nota externa, si
existen observaciones devuelve para Encargado(a) de

5. | correcciones, en caso de no existir s dia Comercializacién
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno.

Revisa  formulario, nota externag, , Jefe del CO'T“'OO

6. . ; V2 dia Ferial Chuquiago
aprueba, rubrica e instruye entrega.

Marka
Recibe, formulario y nota firmada vy .
. X e Apertura Profesional en
efectta la entrega a la entidad . o

7. . s Carpeta de 1 dia Comercializaciéon
privada solicitante, recabando sello de
recepcion. Evento. y Ventas
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o TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
En respuesta a nota el cliente remite
nota de aceptacidn adjuntando Jefe del Campo
8 comprobante de depdsito del 20 % 1, dia Ferial Chuquiago
" | revisa e instruye elaboracion de nota Marka
interna para registro de depdsito a la
AUF.
Revisa analiza e instruye elaboracion Encargado(a) de
9. | de nota para remitir a la UAF el . dia Comercializacioén
depdsito. y Ventas
Elabora nota interna para remisién de * Nota m’rerr)f Profesional en
10. | depdsito o depdsitos para registro de gclrg Urilr:melj 1 dia Comercializacion
ingreso. - y Ventas
depodsito.
Revisa nota interna, i existen
observaciones devuelve para Encargado(a) de
11. | correcciones, en caso de no existir s dia Comercializacién
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno.
Revisa nota interna, aprueba, rubrica e " Jefe del Compo
12. instruye enfrega 2 dia Ferial Chuquiago
) Marka
Recibe, nota firmada y efectia la Profesional en
13. | entrega a la UAF, recabando sello de s dia Comercializacion
recepcion y archiva en carpeta. y Ventas
El cliente para consolidar el . Nofa externa
arrendamiento  deberd efectuar el de solicitud Profesional en
14. | depdsito del 100% si no efectud de bago s dia Comercializacion
coordina y elabora nota solicitan el . y Ventas
depdsito del 100% mds garantia. pendiente.
Revisa nota externa, si  existen
observaciones devuelve para Encargado(a) de
15. | correcciones, en caso de no existir s dia Comercializacién
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno.
Revisa nota externa de solicitud, , Jefe del Compo
16. . : V2 dia Ferial Chuquiago
aprueba, rubrica e instruye entrega.
Marka
Recibe, nota firmada y efectia la
entrega a entidad privada, recabando Profesional en
17. | sello de recepcidon y archiva en 1 dia Comercializacién

carpeta, asimismo coordina con la
entidad para realizar el depdsito.

y Ventas
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TIEMPO
(o]

N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Recibe notay comprobon’re}s del pago Jefe del Campo
fotal de arrendamiento mds garantia "o . .

18. - . Y2 dia Ferial Chuquiago
revisa e instruye elaborar nota a la UAF

. L Marka
e informe de inicio.
Revisa analiza e instruye elaboracion
de nota para remitir a la UAF el Encargado(a) de

19. | depdsito del total, instruye elaborar V2 dia Comercializacion
informe de inicio de evento, con y Ventas
documentos adjuntos

e Nota Interna
Elabora nota inferna a la UAF para de depdsito .
L e . Profesional en
remisidn de depaosito total para registro a la UAF. "o e,
20. . . z 2 dia Comercializacion
de ingreso y elabora informe de inicio | e Informe  de
L y Ventas
de evento. Inicio de
evento
Revisa nota interna e informe de inicio
de evento, si existen observaciones Encargado(a) de

21. | devuelve para correcciones, en Ccaso s dia Comercializacién
de no existir observaciones, aprueba y Ventas
con Visto Bueno.

Revisa, aprueba y f|rmq _Qofc e .msTruye Jefe del Campo
entrega a la UAF y remisidn del informe " . .

22. 2 /! . 2 dia Ferial Chuquiago

de inicio al Area Juridica para

g Marka
elaboracién de contrato.
Entrega nota a la UAF y enfrega .
. N " Profesional en
informe de inicio de evento al Area , T

23. - I g V2 dia Comercializacion

Juridica solicitando elaboracion de
y Ventas
conftrato.
Recibe contrato del Area Juridica,
revisa, contrato e instruye ejecutar
Jefe del Campo
evento y elaborar orden de Proceder o ) .
24, 0 ‘o Y2 dia Ferial Chuqguiago
para el Area de Logistica vy
. . - Marka
Operaciones para ejecucidon de
evento.
Revisa y deriva contrato e insfruye
adjuntar a carpeta de evento vy Encargado(a) de

25. | ejecutar evento, elaborar orden de s dia Comercializacion
proceder para el Area Logistica y y Ventas
Operaciones.

Revisa y archiva en la carpeta vy .
Profesional en
elabora orden de proceder para el | ¢ Orden de "o T,

26. | % o : V2 dia Comercializacion

Area de Logistica y Operaciones para Proceder.

la ejecucion del evento.

y Ventas
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o TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Revisa orden de proceder, si existen
observaciones devuelve para Encargado(a) de
27. | correcciones, en caso de no existir s dia Comercializacién
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno.
Revisa, orden de proceder para el Area Jefe del Campo
28. | de Logistica y Operaciones para V2 dia Ferial Chuquiago
ejecucion de evento instruye entrega. Marka
Entrega orden de proceder del evento,
Concluido el evento recaba .
. e . Profesional en
informacién (Actas entrega y | ® Informe final N
9 , . . . , Comercializacion
29. | devolucion de garantias, informe si de cierre del V2 dia
. ~ . y Ventas
existe dano y ofros si corresponden) evento.
elabora informe final de conclusién del
evento.
Revisa Informe Final de Evento, si existen
observaciones devuelve para Encargado(a) de
30. | correcciones, en caso de no existir 1 dia Comercializacién
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno.
Revisa, aprueba informe Final de Jefe del Campo
31. | Ejecucion y remite a Director(q) s dia Ferial Chuquiago
General Ejecutivo(a). Marka
Revisa toma conocimiento y aprueba
Informe Final de Ejecucién del evento.
(En caso de existir algin impago o Director(a)
32. | danos en la infraestructura y otros V. dia General
autoriza la ejecucion de garantias, sino Ejecutivo(a
existe ninguno de los anteriores se
devuelve la garantia) y remite a la UAF.
Entrega nota ala DGE y recaba sello de Profesional en
33. | recepcidén y archiva documentos en V. dia Comercializacion

carpeta.

y Ventas

* UCFCM - Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka.
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ARRENDAMIENTO Y/O ALQUILER DE

7.2.4. FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ESPACIOS A ENTIDADES PRIVADAS

Tiempo estimado para su realizacién: 19 dias hdbiles

DIRECTOR(A) GENERAL JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL ENCARGADO DE PROFESIONAL EN
EJECUTIVO(A) CHUQUIAGO MARKA COMERCIALIZACION Y VENTAS COMERCIALIZACION Y VENTAS

( INICIO ,

A 4

Institucidn Privada solicita . . . Revisa, coordina con
o Revisa, analiza solicitud . . . . L
cotizacién de . - Revisa, instruye funcionario institucion

. . Plinstruye elaboracion de » .. o > o
arrendamiento, instruye cotizacion elaboracién de cotizacion. privada, elabora cotizacion
elaborar cotizacion. ' segun requerimiento

Nota Exter
X X Formulario
Revisa formulario y notal Cotizacion
externa.
Revisa formulario, nota /\
externa aprueba y rubrica, [¢—SI VoBo NO

instruye entrega.

Realiza  entrega  nota
externa y formulario de|
P cotizacion, y recaba sello
de recepciéon y archiva
copia.

Apertura
Carpe

4
Realiza seguimiento, si la
respuesta es negativa
archiva documento, si estal
de acuerdo solicita envié

Entidad  Privada remite respuesta.

respuesta a cotizacién con

nota de aceptacidn, adjunta

deposito del 20% de la N
, ) < Sk Cotizacion

garantia, instruye

elaboracion de nota interna

para registro de depdsito a

NO
la UAF.
Revisa analiza  instruye ‘
elaborar Nota para registro
de deposito.

Elabora Nota Interna UAF
_|de remision de depdsitol
para registro

A

Nota Interna

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - COMERCIALIZACION Y VENTAS
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DIRECTOR(A) GENERAL

EJECUTIVO(A)

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL
CHUQUIAGO MARKA

ENCARGADO DE
COMERCIALIZACION Y VENTAS

PROFESIONAL EN
COMERCIALIZACION Y VENTAS

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - COMERCIALIZACION Y VENTAS

Revisa, nota interna,

Revisa, aprueba nota
interna .

aprueba y rubrica e
instruye entrega.

Sl VoBo

Entrega a la UAF y recaba

Revisa, aprueba, rubrica e
instruye entrega Nota de

solicitud de depdsito del
100% mas garantia

sello de recepcion |
archiva copia en carpeta.

y
Coordina con  Entidad
Privada el deposito del

>

evisa Vo.Bo. <

QI
Sl

100%  mas  garantia
elabora nota de solicitud
del pago total.

A | Nota Externa

La entidad remite nota Recibe nota  externa
adjunto  deposito  del firmada y efectia |Ia
100%, mas  garantia| entrega  recabando sello

instruye elaboracion de
nota interna UAF e
Informe de Inicio.

Revisa, instruye
elaboracion de nota

Revisa, aprueba y firma
nota e instruye entrega a
la UAF y remision del

de recepcion y archiva,
asimismo coordina
deposito.

Elabora nota interna para
registro de depésito UAF e
informe  de inicio de

”|. . P R)
interna e informe de inicio
de evento informe.

evento.

informe de inicio al Area|
Juridica para elaboracion
de contrato

NO

S| W

NU

Entrega Nota Interna UAF
adjunto deposito del 100%
mas garantia y entrega a

Asuntos Juridicos Informe
de Inicio de evento para
elaboracion de contrato.
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DIRECTOR(A) GENERAL JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL ENCARGADO DE PROFESIONAL EN
EJECUTIVO(A) CHUQUIAGO MARKA COMERCIALIZACION Y VENTAS COMERCIALIZACION Y VENTAS

Recibe contrato del Area
Juridica revisa e instruye,

ejecutar evento y elaborar
Orden de Proceder para elj« 3
area de logistica |

operaciones para ejecucion
de evento.

Revisa e instruye adjuntar
contrato a carpeta de

Archiva contrato y elabora
evento y elaborar Orden de Y

»Orden de Proceder def

“|proceder para Area L
. . ejecucion de evento.
Logistica 'y Operaciones
ejecutar evento.

Orden de
Procel

Revisa, aprueba y firma e
instruye entrega Orden de .
o Revisa .

Proceder al Area de Logistica SI NO
. L VoBo
y Operaciones de ejecucion

de evento.
§ Entrega Orden de Proceder,
concluido el evento elabora
"linforme final de conclusion,
del evento a detalle.
Informe Final
Revisa, toma conocimiento Revisa informe final de Revisa
aprueba informe final vy evento aprueba y rubrica y[€—St NO
. . VoBo
remite a la UAF remite.

Revisa sello de recepcion,
»linforme final instruye
archivar.

Archiva informe final en|
>
carpeta de evento.

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - COMERCIALIZACION Y VENTAS

FIN

7.2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ALQUILER MOBILIARIO Y OTROS
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Nombre del procedimiento:
ALQUILER MOBILIARIO Y OTROS

Cédigo del procedimiento:
DGE-UCFC-CV-03.02-01-03

Objetivo:

Describir los procedimientos en forma secuencial vy
I6gica para efectuar el alquiler de mobiliario y otros.

Resultado Esperado:

Mobiliario y otros alquilados.

mediante acta y Nofta Inferna UAF

entrega de depdsito.

< . Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka - Unidad
Areas Involucradas: e . . .
Administrativa Financiera.
Tiempo Total Estimado: 7'y Y% dias hdbiles
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
o TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Nota de
De acuerdo a solicitud de alquiler| solicitud de . Jefe del Ccmpo
1. I . S o 1/2 dia | Ferial Chuquiago
mobiliario y otros, instruye cotizacion. cotizacion u
ofro Marka
Revisa, analiza e instruye elaborar " Encorgo'dc.)(o)'qle
2. . o 2 dia Comercializacion
formulario de cotizacién.
y Ventas
Se comunica, coordina con el cliente y|e Formulario de| ,, .. Profe5|.on.cul en
3. : RSy T 2 dia Comercializaciéon
elabora formulario de cotizacion. Cotizacion.
y Ventas
Revisa cotizacion, si existen
observaciones devuelve para Encargado(a) de
4. |correcciones, en caso de no existir s dia Comercializacion
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno.
Revisa, aprueba, firma e instruye o Jefe del Compo
5. enirega Y2 dia Ferial Chuquiago
) Marka
Enfrega  coftizacién al cliente vy Profesional en
recepciona con sello o firma. Si no . N
6. T . . . 1 dia Comercializacion
acepta cotizacidn cliente archiva, si Ventas
acepta cotizacién prosigue el trdmite. Y
Coordina con el cliente, él envid de , Profe5|.on.c|| en
7. L V2 dia Comercializacion
comprobante de depdsito.
y Ventas
Recibe comprobante de depdsito total
e instruye entrega de mobiliarios y ofros - Jefe del CO'T“'OO
8. Y2 dia Ferial Chuquiago

Marka
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o TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Revisa, analiza e instruye elaborar nota
inferna v otro para el drea de Iogls’r.lc.:o'y Encargado(a) de
9 operaciones para entrega de mobiliario v dia Comercializacion
y ofros y nota a la UAF para entrega del
N N y Ventas
comprobante de depdsito y emision de
factura.
e Nota Interna
Elabora nota interna u ofro al drea| de entrega de
logistica y operaciones para la entrega| mobiliario y Profesional en
10. | de mobiliario y a la UAF para registro del| otros u otro. 1 dia Comercializacién
comprobante de depdsito y solicitud de | e Nota  Interna y Ventas
emision de factura. UAF  enfrega
de depdsito.
Revisa Notas internas, si existen
observaciones devuelve para Encargado(a) de
11. | correcciones, en caso de no existir s dia Comercializaciéon
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno.
Revisa Notas Internas, aprueba, firma e o Jefe del Compo
12. instruye entrega Y2 dia Ferial Chuquiago
’ Marka
Recibe actas de entrega del drea de
logistica y operaciones y nota con sello, Profesional en
13. |de recepcion de la UAF. Archiva en s dia Comercializaciéon
carpeta de evento para informe de y Ventas
cierre.
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7.2.6. FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ALQUILER MOBILIARIO Y OTROS

Tiempo estimado para su realizacién: 7y Y2 dias hdbiles

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL ENCARGADO DE COMERCIALIZACION PROFESIONAL EN COMERCIALIZACION
CHUQUIAGO MARKA Y VENTAS Y VENTAS

( INICIO ’

De acuerdo a solicitud de alquiler A solicitud verbal del cliente u Coordina con cliente para la
mobiliario y otros, instruye »{otro medio, instruye elaborar | elaboracién del formulario de
cotizacién. formulario de cotizacién. cotizacién.
| Formulario
Cotizacig
Revisa, aprueba y firma e|_ o $ NO
instruye entrega . e VoBo

Entrega cotizacion cliente previa
recepcidon con sello. En caso de
| aceptacion coordina con cliente
para envid de deposito |
aceptacion de cotizacion.

Recibe aceptacién y/o depdsito
autoriza e entrega de mobiliario
e instruye elaboracion de Notaf Sl Cotizacion
Interna de entrega de depdsito a
la UAF, si corresponde.

Revisa instruye entrega de
formulario de cotizacién
aprobado al Area Logistica |
»|Operaciones para entrega de
mobiliario y otros y Nota Interna
de entrega de Deposito a la UAF
si corresponde. Entrega formulario de cotizacién

| aprobado al Area de Logistica v

Operaciones para entrega de
Mobiliario y otros y elabora nota
Interna para la UAF para entrega
de deposito solicita emision de

factura, si corresponde.
$

Revisa, aprueba, firma nota UAF|_ si =
instruye entrega. | VoBo e

h 4

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - COMERCIALIZACION Y VENTAS

Recibe actas de entrega del area
de logistica y operaciones y nota
con sello, de recepcién de la
UAF. Archiva en carpeta de
evento para informe de cierre.

h 4
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7.2.7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: | ALQUILER PARQUEOS, DEPOSITOS Y AREAS

PUBLICITARIAS PARA INSTITUCIONES PUBLICAS

Nombre del Procedimiento:
ALQUILER PARQUEOS, DEPOSITOS Y AREAS PUBLICITARIAS PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS

Cédigo del procedimiento:
DGE-UCFC-CV-03.02-01-04

Describir los procedimientos en forma secuencial y lbégica para
Objetivo: efectuar el alquiler de parqueos, depdsitos y dreas
publicitarias a instituciones puUblicas.

Resultado Esperado: Parqueos, depdsitos y dreas publicitarias alquiladas.

Areas Involucradas: o . . )
Administrativa Financiera.

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka - Unidad

Tiempo Total Estimado: 20 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO

instruye atender solicitud.

o
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Ingresa nota de la institucién publica
solicitando cotizacién de . Director(q)
1. . L e Nota de solicitud .
arrendamiento de parqueo, depdsito y T 1 dia General
. S . ; de cotizacion. . .
espacios publicitarios, revisa analiza e Ejecutivo(a)

2. |Revisa nota e instruye atender solicitud.

Jefe del Campo
. dia Ferial Chuquiago
Marka

Revisa e instruye elaboraciéon de
formulario de cotizacién.

Encargado(a) de
s dia Comercializacién
y Ventas

Coordina  con Encargado(a) de
4. |institucion publica y elabora formulario

L Cotizacion.
de cotizacion.

e Formulario de

Profesional en
% dia Comercializaciéon
y Ventas

Revisa formulario de cofizaciéon, si
existen observaciones devuelve para
5. |correcciones, en caso de no existir
observaciones, aprueba con Visto
Bueno.

Encargado(a)(a)
de
Comercializacién
y Ventas

V2 dia

Revisa, aprueba, firma e instruye
entrega.

Jefe del Campo
s dia Ferial Chuquiago
Marka

Entrega  coftizacidn  Encargado(a)
7. |institucién publica, previa recepcion
del sello, apertura carpeta y archiva.

Profesional en
V2 dia Comercializacion
y Ventas
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S e | e oo g 4
Ne ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO TIEMPO | pESPONSABLE(S)
ESTIMADO
Dentro el plazo establecido de 7 dias
realiza el seguimiento para alquiler,
coordina con el Encargado(a) de la
Institucién Publica para ver si se llevard
a cabo el evento, sino procede queda e Apertura Profesional en
8. |sin efecto la cotizacion, s es carpeta 1 dia Comercializacién
procedente coordina la recepcién de ’ y Ventas
la nota de adjudicacion o solicitud de
documentos para proceso  de
contratacién y especificaciones
técnicas.
Institucién publica envia nota de
aceptacion de cotizacion y solicitud de
documentacion para proceso de Jefe del Campo
9. |contratacién y adjudicacién a la s dia Ferial Chuquiago
Direccién General Ejecutiva y deriva a Marka
la UCFCM. El Jefe de la UCFCM Instruye
atender lo solicitado.
Revisa e instruye elaborar nota de Encargado(a) de
10. |respuesta adjuntando la s dia Comercializaciéon
documentacién solicitada. y Ventas
* Nota externa. Profesional en
Elobora nota externa y adjunta|e Adjunta . ST
11. - - ., 1 dia Comercializaciéon
documentacioén gestionada. documentacion v Ventas
solicitada.
Revisa Nota Externa, si existen
observaciones devuelve para Encargado(a) de
12. | correcciones, en caso de no existir s dia Comercializacién
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno.
Revisa, aprueba y remite a la Direccidn
13 General Ejecutiva para firma una vez v dia ::rggl%egfq%:g%%
" | firmada devuelve al Jefe de la UCFCM Marka
e instruye entrega.
Entrega Nota Externa institucion Profesional en
puUblica, previa recepciéon del sello y , R
14. . ; - V2 dia Comercializacion
archiva y coordina para envié de y Ventas
Orden de Servicio o confrato.
La institucion publica remite orden de Jefe del Campo
15. |servicio o confrato, revisa analiza e . dia Ferial Chuquiago
instruye gestionar firma. Marka
Revisa e instruye elaborar informe Encargado(a)
16. | solicitando firma de confrato u orden s dia Comercializacién
de servicio. y Ventas
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TIEMPO
o
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
¢ Informe
. . solicitando firma Profesional en
Elabora informe adjunta contrato u "o Ce
17. . de confrato u V2 dia Comercializacion
orden de servicio. orden de y Ventas
servicio.
Revisa Informe, si existen observaciones Encargado(a)
devuelve para correcciones, en caso v Area de
18. L . Y2 dia S
de no existir observaciones, aprueba Comercializaciéon
con Visto Bueno. y Ventas
. ) . . Jefe del campo
Revisa, aprueba, firma informe y remite "o . .
19. ) o . . 2 dia ferial Chuquiago
al Direccidon General Ejecutiva.
Marka
. . . Director(q)
Revisa, analiza, aprueba vy firma .
20. T 1 dia General
contrato u orden de servicio. . .
Ejecutivo(a)
Recibe orden de servicio o confrato Jefe del campo
21. |firmado e instruye entrega vy s dia ferial Chuquiago
elaboracién de orden de Proceder. Marka
Revisa, e insfruye enfrega contrato u
orden de servicios nota externa vy Encargado(a) de
22. | elaboracién de Orden de proceder V. dia comercializacién
para el Area de Llogistica vy y ventas
Operaciones.
Elabora orden de proceder para el
drea de logistica y operaciones para la | e Orden de Profesional en
entrega de depdsitos, parqueo u otros Proceder o Comercializacion
23. S o Y2 dia
servicios adicionales. Elabora nota|e Nota externa de y Ventas
externa de enfrega de contrato u Entrega.
orden de servicio.
Revisa Nota y orden de proceder, si
existen observaciones devuelve para Encargado(a) de
24. | correcciones, en caso de no existir s dia comercializacién
observaciones, aprueba con Visto y ventas
Bueno.
Revisa orden de Proceder vy firma,
. . Jefe del campo
revisa Nota externa aprueba y remite a .
. .. . . . , ferial
25. | la Direcciéon General Ejecutiva firmada 2 dia ChuauIado
devuelve al Jefe de UCFCM e instruye quiag
Marka
entregas.
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depdsito o dreas publicitarias.

TIEMPO
o
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Enfrega Nota y Orden de proceder.
Una vez concluido el servicio, coordina . Profesional en
TR —.._|e Notainternaala| ,, . T
26. | coninstitucion para el pago y la emisidon Y2 dia Comercializaciéon
- UAF.
de la facturay elabora nota interna a y Ventas
la UAF solicitando emita factura.
Revisa Nota Interna, si  existen
observaciones devuelve para Encargado(a) de
27. | correcciones, en caso de no existir s dia Comercializacién
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno.
Jefe del Campo
28. | Revisa aprueba y firma y remite a UAF. s dia Ferial Chuquiago
Marka
Concluido el contrato u orden de .
servicio verifica el pago y procede a . . Profe5|.on.cu| en
29. . ) : e Informe Final. 1 dia Comercializaciéon
elaborar informe final de alqguiler,
" . L y Ventas
parqueo, depdsito y areas publicitarias.
Revisa Informe  Final, si  existen
observaciones devuelve para Encargado(a)
30. | correcciones, en caso de no existir s dia Comercializacién
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno.
. . ) . Jefe del Campo
Revisa y aprueba informe final y remite . . .
31. . . . V2 dia Ferial Chuquiago
al Director(a) General Ejecutivo(a).
Marka
Revisa, da conformidad vy remite a la , Director(a)
32. 1 dia General
UCFCM. . .
Ejecutivo(a)
Revisa, informe final aprobado, instruye o Jefe del Compo
33. . Y2 dia Ferial Chuquiago
archivo carpeta.
Marka
Recibe informe final y archiva en Profesional en
34. |carpeta de alquiler de: parqueo, V. dia Comercializacion

y Ventas




U

UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROTECTOS

CODIGO: UCFCM-CV-OE-LO

VERSION 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA

Pagina 49 de 84

7.2.8.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

ALQUILER PARQUEOS, DEPOSITOS Y ,g'\REAs
PUBLICITARIAS PARA INSTITUCIONES PUBLICAS

Tiempo estimado para su realizacién:

20 dias hdbiles

DIRECTOR(A) GENERAL

EJECUTIVO(A)

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL

CHUQUIAGO MARKA

ENCARGADO DE

COMERCIALIZACION Y VENTAS

PROFESIONAL EN
COMERCIALIZACION Y VENTAS
PROFESIONAL IV/
ADMINISTRATIVO |

‘ INICIO ’

A

Recibe Nota de solicitud de
alquiler parqueo, depdsitos
y areas publicitarias,
instruye cotizacion.

Recibe Nota de solicitud de

¥ alquiler e instruye
cotizacion.

Revisa, analiza instruye
»lelaborar  formulario  de
cotizacion.

Coordina con cliente para

la elaboracién del
formulario de cotizacion.

Recibe nota de aceptacion

de cotizacion  instruye
atender lo solicitado.

A

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - COMERCIALIZACION Y VENTAS

Formulario
Cotizacig
Revisa i i
f , aprueba, firma e s Revisa NO
instruye entrega. VoBo
Entrega cotizaciéon
P institucion publica previa
recepcion con sello.
En plazo de 7 dias efectua
seguimiento, si  acepta
cotizaciéon coordina envid|
de nota de adjudicacion v
solicitud de documentacion,
sino archiva cotizacién.
Apertura
Carpe
Revisa nota de adjudicacion
de cotizacién, solicitud de
documentacién yje S| Cotizacion
adjudicacion instruye
atender solicitud. NO
A
Revisa, e instruye elaborar| Elabora nota externa
»Inota respuesta adjuntado| » adjunta documentacion|
documentacién. w\
Revisa, aprueba y remite /\
ara firma a la DGE Revisa
P . [4—SI NO
devuelve e instruye VoBo
entrega.
Entrega nota  externa

_|recepciona sello y coordina

"lenvié de orden de servido
o contrato.
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DIRECTOR(A) GENERAL

EJECUTIVO(A)

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL

CHUQUIAGO MARKA

COMERCIALIZACION Y VENTAS

ENCARGADO DE

PROFESIONAL EN

COMERCIALIZACION Y VENTAS

PROFESIONAL IV/
ADMINISTRATIVO |

Institucion publica remite Eg‘gzar; ) analiza Iizsf;rrlz: Elabora informe y adjunto
@ orden ~de senicio o p{solicitando  firma d orden deservicio o
"|contrato revisa analiza e B = . contrato.
instruye gestionar firma. cont_ra}to u orden de
servicio.
Revisa, analiza, aprueba y . )
firma contrato u orden de Rew;a, aprueba, flrma' ’y Am
. < remite a la Direccidn St NO
servicio y devuelve al General Ejecutiva VoBo
UCFCM. !
Revisa e instruye elaborar| Elabora Orden de
Recibe orden de servicio o de nota externa entrega Proceder para la ALO y|
»{ contrato, instruye »|de contrato u orden de| piNota externa para |la
entregar. servicio y orden de institucion publica.
proceder para ALO.
Nota Externa
Revisa orden de proceder|
firma, nota externa %
aprueba y remite a la DGE Sl VoBo NO
firmada devuelve <
instruye entregas.
T Entrega Nota y orden de|
»{ proceder, recaba sellos de|
recepcion.
Concluido o
mensualmente el alquiler|
de parqueo, depdsitos |
Revisa, aprueba, firma e o Revisa areas' de PUb.hc'd.?d
instruye entrega. D s VoBo coordina con _institucion
para la emisién de factura.
Elabora nota interna para
la UAF solicitando emisién
de factura.
Entrega nota interna UAF
»|recepciona sello y elabora
informe final.
Revisa, aprueba, rubrica | Informe Final
Revisa da conformidad v informe final y remite al_ Revisa I\/\
remite a la UCFCM Direccién General > VoBo
Ejecutiva.

Recibe  informe  final

archiva en carpeta.

FIN
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7.2.9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ALQUILER PARQUEOS, DEPOSITOS Y AREAS
PUBLICITARIAS PARA INSTITUCIONES PRIVADAS

Nombre del Procedimiento:
ALQUILER PARQUEQS, DEPOSITOS Y AREAS PUBLICITARIAS PARA
INSTITUCIONES PRIVADAS

Caédigo del procedimiento:
DGE-UCFC-CV-03.02-01-05

Objetivo:

Describir los procedimientos en forma secuencial y
l6gica para efectuar el alquiler de parqueos, depdsitos
y dreas publicitarias a instituciones privadas.

Resultado Esperado:

Parqueos, depdsitos y dreas publicitarias alquiladas.

Areas Involucradas:

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka
Administrativa Financiera — Direccién General Ejecutiva

— Unidad

Tiempo Total Estimado:

10 y 2 dias hdbiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

o TIEMPO

N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Ingresa nota o formulario de solicitud |e Nota o}
cotizacion de institucion privada solicitando | formulario Director(a)

1. | coftizacién de arrendamiento de parqueo, de solicitud 1 dia General
depdsito 'y espacios publicitarios, revisa de Ejecutivo(a)
analiza e instruye atender solicitud. coftizacion.

Jefe del Campo

2. | Revisa nota e instruye atender solicitud. Vs dia Ferial Chuquiago

Marka
Revisa e instruye elaboracion de formulario . Encorgo.dg(o) 'clie
3. R Y2 dia Comercializacion
de cotizacién.
y Ventas
e Nota
Coordina con Encargado(a) de institucién | Externa Profesional en
4. |privada y elabora formulario de cotizacién |e Formulario Vs dia Comercializacién
y Nota Externa. de y Ventas
Cotizacion.
Revisa formulario de coftizacion y nota
R . Encargado(a) de
externa, si existen observaciones devuelve o AN

5. ; - 2 dia Comercializacion
para correcciones, en caso de no existir

. . y Ventas
observaciones, aprueba con Visto Bueno.
Revisa, aprueba ambos documentos vy Jefe del Campo

6. |remite ala DGE para firma, devuelve al Jefe Vs dia Ferial Chuquiago

de la UCFCM e instruye entrega.

Marka
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o TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Entrega nota externa y formulario de .
R e Profesional en
cotizacion Encargado(a) institucion | e Apertura "o o
7. - . ) V2 dia Comercializaciéon
privada, previa recepcion del sello,| carpeta.
. y Ventas
apertura carpeta y archiva.
Dentro el plazo establecido de 7 dias realiza
el seguimiento para alquiler, coordina con
el Encargado(a) de la Institucidon Privada .
. . . Profesional en
para ver si se llevard a cabo el evento, sino ST
. . L, . , Comercializaciéon
8. |procede queda sin efecto la cofizacion, si 1 dia
. - y Ventas
es procedente coordina la recepcion de la
nota de aceptacidn y depdsito para
proceso de contratacién con institucidn
privada.
Institucién  privada envia nota de
aceptacién de cotizacién y depdsito de Jefe del Campo
9. | anticipo a la Direccién General Ejecutiva y Vs dia Ferial Chuquiago
remite al Jefe del CFCM e instruye elaborar Marka
informe.
Revisa e instruye elaborar nota intferna a la Encargado(a) de
10. | UAF para registro depdsito e informe para 2 dia Comercializacion
elaboracién de contrato. y Ventas
Elabora nota interna para la UAF|e Notfa
adjuntando comprobante de depdsito vy Intferna UAF. Profesional en
11. |solicita emision y entrega de factura y|e Informe 1 dia Comercializacion
elabora informe para elaboracién de para y Ventas
contrato. contrato.
Revisa Nota Interna e Informe, si existen
) . Encargado(a) de
observaciones devuelve para correcciones, , - .
12. . . Y2 dia Comercializacion
en caso de no existir observaciones,
. y Ventas.
aprueba con Visto Bueno.
ngso, oprugbo, f|rmq nota interna, pone Jefe del Campo
visto bueno informe e instruye entrega a la o . .
13. L . R V2 dia Ferial Chuquiago
UAF vy remite informe al drea juridica para
., Marka
elaboracién de contrato.
. Profesional en
14, Entrega nota a la UAF para el registro del v, dia Comercializacion

depdsito y al drea Juridica el informe.

y Ventas
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o TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Con el frdmite en curso para la emisidon del
confrato, elabora orden de proceder para Profesional en
. o . e Orden de| ,, .. T
15. | drea de logistica y operaciones, para la roceder 2 dia Comercializaciéon
entrega de parqueo, depdsito o espacio P ’ y Ventas
publicitario.
Revisa, aprueba, rubrica orden de proceder
. , . Encargado(a) de
si estd de acuerdo remite al Jefe de la , e
16. ) . . 2 dia Comercializacion
Unidad del Campo Ferial Chuquiago
) y Ventas
Marka, caso confrario devuelve.
Revisa, aprueba vy firma la orden de
proceder para logistica y operaciones. Area Jefe del Campo
17. | de Asuntos juridicos remite contrato firmado Vs dia Ferial Chuquiago
o copia legalizada firmado, revisa y remite Marka
e instruye archivar en carpeta.
. L . Profesional en
18. Archiva documentacidn correspondiente v, dia Comercializacion

en carpeta.

y Ventas
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7.2.10. FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

ALQUILER PARQUEOS, DEPOSITOS Y AREAS
PUBLICITARIAS PARA INSTITUCIONES PRIVADAS

Tiempo estimado para su realizacién:

10y V2 dias hdbiles
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DIRECTOR(A) GENERAL

EJECUTIVO(A)

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL
CHUQUIAGO MARKA

ENCARGADO DE
COMERCIALIZACION Y VENTAS

PROFESIONAL EN COMERCIALIZACION

Y VENTAS

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - COMERCIALIZACION Y VENTAS

INICIO

Recibe Nota o Formularios
de solicitud de alquiler
parqueo, depdsitos y areas
publicitarias, instruye
cotizacion.

Recibe nota de institucion

A

Recibe nota de aceptacién
de cotizacién, adjuntal

privada de aceptaciéon de
cotizacion y deposito.

Ll oy . hal
depdsito, instruye elaborar

A

Recibe Nota o Formulario Revisa, analiza instruye Coordina con cliente para la
»de solicitud de alquiler e »lelaborar  formulario de elaboracion del formulario de
instruye cotizacién. cotizacion. cotizacion.
Formulario
Cotizacign
Revisa, aprueba y remite a ota Externa
la DGE para firma Revisa
P Vle—si NO
devuelve a UCFCM, e VoBo
instruye entrega. i,
A4 g Entrega cotizacion institucion

publica previa recepcion con

sello.

En plazo de 7 dias efectia
seguimiento, si aceptal
cotizacion coordina envié de
nota de adjudicacion |
solicitud de documentacion, si
no archiva cotizacion.

Apertura
Carpef

St

Cotizacion

NO

Elabora nota interna UAF y
adjunta  depdsito  solicita
emision de  factura vy
elaboracion de informe para

ontrato. m

informe.
Revisa, e instruye elaborar
nota interna a la UAF para

P registro deposito e informe

para elaboracion de
contrato.

Revisa, aprueba, firma

Nota Interna y rubrica A

informe e instruye entrega, s Revisa

UAF y drea de Asuntos VoBo

Juridica para elaboracion

de contrato.

. |Entrega nota externa e

informe recepciona sello .




CODIGO: UCFCM-CV-OE-LO VERSION 1
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pégina 56 de 84
RDRD B CODTDI AT DL PROGRATASY FROTETS: UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA &

DIRECTOR(A) GENERAL JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL ENCARGADO DE PROFESIONAL EN

EJECUTIVO(A) CHUQUIAGO MARKA COMERCIALIZACION Y VENTAS COMERCIALIZACION Y VENTAS

El Area Juridica Remite
contrato firmado, instruye
Orden de Proceder para|
ALO.

Elabora Orden de Procedera
al area de Llogistica y
Operaciones  para la
entrega.

Instruye archivar contrato y
elaborar orden de proceder.

A 4

Revisa, aprueba y firma,|, | m‘
instruye ejecutar evento. v W

Revisa da conformidad Revisa aprueba rubrica A\m‘ Entrega Orden de Proceder,

y
y

remite a la UAF seglin informe final y remite a la St < concluido contrato elabora
A VoBo .
recomendaciones. DGE. informe final.
NO 4 Informe Final
v

Archivoen
carpeta

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - COMERCIALIZACION Y VENTAS

7.2.11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE LICENCIA O CERTIFICACION
ACUSTICA
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Nombre del Procedimiento:
TRAMITE LICENCIA O CERTIFICACION ACUSTICA

Cédigo del procedimiento:
DGE-UCFC-CV-03.02-01-06

Describir los procedimientos en forma secuencial y légica

Objetivo: para efectuar el trdmite de licencia o certificacién
acustica.
Resultado Esperado: Licencia o Certificacién Acustica otorgada.

Areas Involucradas: o A . .
Administrativa financiera.

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka - Unidad

Tiempo Total Estimado: 6 dias hdbiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO
o
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Instruye tramitar licencia acuUstica o o Encorgo_dc?(c).c,ie
1. Cerfificado de AcUstica ¢ Nofa Interna. 2 dia Comercializacion
) y Ventas
Flabora nota externa de solicitud de|® NO.TO Extema .
N : . Adjunta Profesional en
actualizacion  de licencia para el o - . N
2. Gobiermno Auténomo Municipal de La Paz certificacion 1 dia Comercializacion
GAMLP acUstica y Ventas
’ anterior.
Revisa Nota externa, Si existen Encargadola) de
3 observaciones devuelve para v dia Comegrciolizocién
" |correcciones, en caso de no existir 2 Ventas
observaciones, aprueba con Visto Bueno. Y
4 Revisa, aprueba, pone visto bueno, y v dia FJeer];gICCI:erLL?Ourigp%
" |remite a la Direccién General Ejecutiva. 2 auiag
Marka
5 Revisa, aprueba, fima Nota externa y | dia Dléeecr:gé?)
" remite a la UCFCM. . .
Ejecutivo(a)
Recibe instruye entrega previa recepcion o Jefe del Cgmpo
6. con sello de la entfidad %2 dia Ferial Chuquiago
’ Marka
. Profesional en
7 Isfgl’lrroego nota a GAMLP recepcionada con v, dia Comercializacion
’ y Ventas
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TIEMPO
(o]
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
De acuerdo a fiempos establecidos por el
GAMLP realiza:
e Seguimiento a nota.
e Coordina inspeccion (si Profesional en
8. corresponde). 1 dia Comercializacién
e Verifica emisidén de certificado por y Ventas
el correo electrénico o recabar
certificado en fisico en la
institucion.
Concluido trdmite de otorgaciéon de o|e Informe  de Profesional en
9. | certificado, realiza informe adjuntando| trdmite y 1 dia Comercializacién
documento de comprobante de pago. pago y Ventas
Revisa, analiza aprueba y da o Encorgo_dc?(c).c,ie
10. . V2 dia Comercializacion
conformidad.
y Ventas
. . Jefe del Campo
Revisa, aprueba y firma, Instruye entrega o . .
11. : V2 dia Ferial Chuquiago
DGE, con copia a la UAF para descargo.
Marka
. Profesional en
12 Recaba conformidad de la DGE y 1, dia Comercializacion

procede al archivo

y Ventas
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7.2.12. FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

TRAMITE LICENCIA O CERTIFICACION
ACUSTICA

Tiempo estimado para su realizacién:

6 dias hdbiles
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DIRECTOR(A) GENERAL

EJECUTIVO(A)

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL
CHUQUIAGO MARKA

ENCARGADO DE
COMERCIALIZACION Y VENTAS

PROFESIONAL EN
COMERCIALIZACION Y VENTAS

Revisa, aprueba, firma

Revisa, aprueba, rubrica y,

Nota externa y remite a
la UCFCM.

' INICIO )
A 4

Instruye tramitar licencia

Elabora Nota Externa de|
solicitud de Licencia o

o certificado de acustica.

Nota Interna

)

A

Certificacion de Acustica al
GAMLP.

A

remite a al Director(a)
General Ejecutivo(a)

Recibe instruye entrega

©

Entrega nota externa de

previa recepcion de sello
dela entidad.

Revisa aprueba y remite a
la UAF.

Revisa aprueba y firma

Revisa, analiza, aprueba

solicitud de licencia o
certificado de acustica.

I

De acuerdo a tiempos del
GAMLP realiza el
seguimiento, coordina
inspeccién,  verifica la
emision de la licencia o
certificado en  correo|
electrénico o en fisico.

A 4

Elabora informe parala
DGE para descargo y
posterior remision a la UAF

informe instruye entregal«
alaDGE.

informe

por DGE

"

Archivo

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - COMERCIALIZACION Y VENTAS

L

FIN

7.2.13. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

TRAMITES DE
(FUNCIONAMIENTO,
SOBODAYCOM)

LICENCIAS Y/O

PATENTES
PUBLICIDAD,
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Nombre del Procedimiento:
TRAMITES DE LICENCIAS Y/O PATENTES (FUNCIONAMIENTO,
PUBLICIDAD, SOBODAYCOM)

Cédigo del procedimiento:
DGE-UCFC-CV-03.02-01-07

Objetivo:

Describir los procedimientos en forma secuencial y légica
para efectuar el frdmite de licencia y/o patentes.

Resultado Esperado:

Licencia y/o patentes otorgados.

‘ . Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka - Unidad
Areas Involucradas: o - - .
Administrativa Financiera.
Tiempo Total Estimado: 7 dias hdbiles.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
Ne ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO TEMPO | pESPONSABLE(S)
ESTIMADO
Instruye trdmites de funcionamientos, Encargado(a) de
1. | patente de publicidad y | e Nota Interna. Y. dia Comercializaciéon
SOBODAYCOM. y Ventas
Solicita proforma al GAMLP Proforma de
. ! - . GAMLP de costo .
(funcionamiento y Publicidad) y solicita q qaar  de Profesional en
2. | Autorizacién de uso de autores vy - PAg 2 dia Comercializacion
. S licencias.
compositores de Musica - Nota externa a y Ventas
SOBODAYCOM. SOBODAYCOM.
Nota Interna
Solicita con Nota Interna Fondos en (adj. proforma Profesional en
de GAMLP, . o
3. |Avance a la UAF para el pago de . 2 dia Comercializacion
licencias y ofros SIGEP, fotocopia y Ventas
) C.l. certificado
SIPP).
Revisa Nota externa y Nota interna, si
. . Encargado(a)(a)
existen observaciones devuelve para de
4. | correcciones, en caso de no existir 2 dia S
; ) Comercializaciéon
observaciones, aprueba con Visto
y Ventas
Bueno.
Revisa, aprueba y remite para la firma Jefe del campo
5. |ala DGE firma y devuelve al Jefe de la V. dia ferial Chuquiago
UCFCM e instruye enfrega. Marka
Recibe notas y realiza la entrega previa Profesional en
6. Y gap V2 dia Comercializacién

sellos de recepcion.

y Ventas
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TIEMPO
(o]
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Una vez readlizado el abono por la UAF, Profesional en
7. | verifica abono vy redliza el depdsito en 2 dia Comercializacion
la cuenta bancaria del GAMLP. y Ventas
Efectuado el depdsito comunica al
GAMLP, posteriormente verifica emision Profesional en
8. | de certificado por el correo electrénico Y5 dia Comercializacién
o recaba certificado en institucién en y Ventas
fisico.
Recabado el certificado, elabora|e Informe de .
. Profesional en
informe de descargo de fondos en descargo de o N
9. . V2 dia Comercializacion
avance y adjunta documentos de| fondos en
y Ventas
respaldo. avance.
Revisa informe de descargo, si existen
observaciones devuelve para Encargado(a) de
10. | correcciones, en caso de no existir V. dia Comercializacién
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno.
Revisa, aprueba poniendo visto bueno Jefe de Unidad
11.|y remite a la Direccidn General Vs dia del Campo Ferial
Ejecutiva. Chuqguiago Marka
. . . Director(q)
Revisa, toma conocimiento y remite a ,
12. : 1 dia General
UAF, para descargo correspondiente. . .
Ejecutivo(a)
Profesional en
13. | Copia informe archiva 2 dia Comercializacion

y Ventas




Cpo CODIGO: UCFCM-CV-OE-LO VERSION 1
-— B MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

RIDAD DF CODRDINACION DE FROGRATAS ¥ PROYECTOS UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA

Pagina 63 de 84

7.2.14. FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

TRAMITES DE LICENCIAS Y/O PATENTES
(FUNCIONAMIENTO, PUBLICIDAD,
SOBODAYCOM)

Tiempo estimado para su realizacién:

7 dias hdbiles
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DIRECTOR(A) GENERAL

EJECUTIVO(A)

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL
CHUQUIAGO MARKA

ENCARGADO DE
COMERCIALIZACION Y VENTAS

PROFESIONAL EN
COMERCIALIZACION Y VENTAS

Revisa, aprueba, remite a

( INICIO }

A

Instruye tramitar licencia

Solicita proforma al GAMLP y
elabora nota Externa de
| solicitud SOBODAYCOM |

y/o patentes

Nota Interna

Nota Interna de solicitud
Fondos en Avance,

Nota externa

Nota Interna
Revisa, aprueba, firma la DGE para firma /\
. . i Revisa
Nota externa y remite a devuelve al jefe de laj« ] VoBo NO
la UCFCM. UCFCM e instruye
entrega).
Entrega nota externa
»{SOBODAYCOM y Nota
Interna a la UAF.
Realizado el abono por|
UAF, verifica abono |
procede al deposito en
cuenta bancaria del
GAMLP, , comunica
coordina, la emision de la
licencia.
y
. .. Revisa, aprueba, rubrica Recaba certificado, elabora
Revisa toma conocimiento . . . .
. informe y remite a la| . Revisa P informe de descargo de
y remite a UAF para . . < S| < !
. Direccidén General VoBo fondos en avance adjuntos
descargo correspondiente . .
Ejecutiva. documentos.

A Informe
Descar

| Copia de informe

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - COMERCIALIZACION Y VENTAS

recepcionado, archiva.

A

Archivo

FIN

7.2.15. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: VENTA DE STANDS

Cédigo del procedimiento:
DGE-UCFC-CV-03.02-01-08

Nombre del Procedimiento:
VENTA DE STANDS
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Objetivo :

Describir los procedimientos en forma secuencial vy
l6gica para efectuar la venta de stands.

Resultado Esperado:

Stands vendidos.

‘ . Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka - Unidad
Areas Involucradas: o . . -
Administrativa Financiera.
Tiempo Total Estimado: 10 dias hdbiles.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
N° ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO IENFS RESPONSABLE(S)
ESTIMADO
De acuerdo a informe de inicio, instruye |e Nota , Jefe del Compo
1. . 1 dia Ferial Chuquiago
venta de stands para ferias y otros. Interna.
Marka
. . . S Encargado(a) de
Revisa analiza e instruye comercializacidon , -~ .
2. Y2 dia Comercializaciéon
de stands.
y Ventas
Se contacta con clientes potenciales para
ofrecer stands de acuerdo a planimetria
realizada, caracteristicas y otros del evento | e Formulario Profesional en
3. |y coordina para elaborar y remitile| de 1 dia Comercializaciéon
cotizacién del producto y productos| Cotizacién. y Ventas
ofrecidos por Campo Ferial Chuquiago
Marka.
Revisa formulario de cotizacion, si existen
. . Encargado(a) de
observaciones devuelve para correcciones, , T
4, - . V2 dia Comercializacion
en caso de no existir observaciones,
. y Ventas
aprueba con Visto Bueno.
. . . Jefe del Campo
Revisa, aprueba, firma e instruye entrega "o . .
S revia recepcidn por el cliente /2 dia Ferial Chuquiago
P ’ Marka
Profesional en
6. | Entrega formulario de cotizacion al cliente. 1 dia Comercializacién
y Ventas
Dentro el plazo establecido de 7 dias realiza
el seguimiento para venta, coordina con el
cliente para ver si alquila stand para el .
. . Profesional en
evento, si no procede queda sin efecto la o N
7. ) . . Y2 dia Comercializacion
cotizacion, si es procedente coordina la
. . y Ventas
recepcion de la nota de aceptacion y
depdsito de Anticipo para proceso de
contratacién.
La (El) Directora (o) General Ejecutiva (o)
revisa y remite al Jefe de la UCFCM nota de Jefe del Campo
8. | cliente con depdsitos u otro similar vy . dia Ferial Chuquiago

documentos revisa e instruye elaboracion
de informe.

Marka
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TIEMPO
o
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Revisa, analiza e instruye elaboracién de
. - Encargado(a) de
informe para confrato, y elaboracién nota o A
9. 1. o Y2 dia Comercializaciéon
inferna a UAF remitiendo comprobantes de
L . : y Ventas
depdsito para registro de ingresos.
e Informe
Elabora informe para contrato, elabora para .
. . Profesional en
nota inferna a la UAF adjuntando| contrato. , N
10. L 1 dia Comercializacion
comprobantes de depdsito para el|e Nota a Ila Ventas
correspondiente registro de ingreso. UAF Adjunto 4
Deposito.
Revisa informe, nota, si existen
. . Encargado(a) de
observaciones devuelve para correcciones, "o S
11. - . 2 dia Comercializaciéon
en caso de no existir observaciones,
. y Ventas
aprueba con Visto Bueno.
. . . Jefe del Campo
Revisa aprueba con visto bueno informe y " . .
12, .. . 2 dia Ferial Chuquiago
firma nota para la UAF, instruye entrega.
Marka
Realiza entrega de informe al Area Juridica Profesional en
13.|y Nota adjunto comprobante ingreso a la s dia Comercializaciéon
UAF previa recepcién de sello. y Ventas
e Nota Inter
Elabora nota inferna adjuntando | listado
Planimetria de ubicacién de stand, listado| adjunta, Profesional en
14. | de nombres, stands  vendidos y| planimetria, s dia Comercializacién
requerimientos para entrega al drea de| listado de y Ventas
logistica y operaciones. stands
vendidos.
Revisa nota, si existen observaciones
. Encargado(a) de
devuelve para correcciones, en caso de no o N
15. . . - Y2 dia Comercializacion
existir observaciones, aprueba firma e
. y Ventas
instruye entrega.
Profesional en
16. | Entrega nota, recaba sello y archiva. s dia Comercializaciéon

y Ventas
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7.2.16. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

VENTA DE STANDS

Tiempo estimado para su realizacién:

10 dias hdbiles

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL ENCARGADO DE COMERCIALIZACION PROFESIONAL EN COMERCIALIZACION
CHUQUIAGO MARKA Y VENTAS Y VENTAS

De acuerdo a informe Técnico de
organizacién de evento de inicio Revisa analiza e instruye

A 4

Se contacta con clientes
potenciales para ofrecer stands

instruye venta de stands para comercializacion de stands.
ferias y otros.

»| segln caracteristicas y coordina
el envid y la elaboraciéon de
formulario de cotizacién.

Revisa, aprueba, firma .
> ap . . Revisa

| Formulal
Cotiza

A

Formulario Cotizacion e
. VoBo
instruye entrega.

Dentro el plazo de 7 dias habiles
realiza seguimiento de
cotizacién, se contacta con

ol cliente, si es procedente

La DGE revisa y remite al Jefe de
la UCFCM nota de cliente con

coordina el envié de nota de
aceptacion y deposito de
anticipo, caso contrario archiva
cotizacion.

Cotizacion

deposito o similar y documentos [« I
revisa e instruye elaboracién de
informe para contrato.

Revisa, instruye elaboracién de
informe para contrato, y de
nota interna a la UAF adjunto

comprobante de deposito.

NO

Elabora informe para contrato
.|y nota interna para registro de

depdsito.

Nota Interna

Revisa aprueba informe con visto .
» Revisa

/
v

bueno y firma nota interna par la
. VoBo
UAF instruye entrega.

NO

o Realiza entrega informe Area

Revisa

Juridica y Nota interna UAF.

!

Elabora Nota interna Area
Logistica y Operaciones para

VoBo

montaje y entrega.

Sl

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - COMERCIALIZACION Y VENTAS

A4

Entrega Nota Interna y archiva.
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7.

2.17. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

IMPRESION Y VENTA DE ENTRADAS

Nombre qel Procedimiento:
IMPRESION Y VENTA DE ENTRADAS

Cédigo del procedimiento:
DGE-UCFC-CV-03.02.01.09

Objetivo :

Describir los procedimientos en forma secuencial vy
l6gica para la impresidn y venta de entradas.

Resultado Esperado:

Entradas impresas y vendidas.

z . Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka - Area de
Areas Involucradas: o . . o .
Planificacion y Organizacion Administrativa
Tiempo Total Estimado: 7 dias hdbiles.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
N° ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO JIENES RESPONSABLE(S)
ESTIMADO
De acuerdo a informe de inicio de evento Jefe del Campo
. L . s e Nota Interna| ,, . . .
1. instruye iniciar proceso de impresion vy /0 proveido 2 dia Ferial Chuquiago
dosificaciéon de entradas. yiop ’ Marka
. . ., Encargado(a) de
Instruye realizar proceso de impresion y , - e
2. i . e Proveido V2 dia Comercializacion
dosificacidn de entradas para evento.
y Ventas
Elabora Nota Interna de impresion vy
- . e Nota Interna .
dosificacion de entradas para evento. Profesional en
L Proceso de . N
3. | Prepara inicio de proceso de contratacion, . iy Y2 dia Comercializacion
. hy impresion o
impresion de boletos de entradas para el e . y Ventas
dosificacion.
evento.
Revisa nota interna de impresion vy
dosificacion y documentacion de inicio de
. g . Encargado(a) de
proceso de impresidon de entradas, nota, si "o - .
4, : . V2 dia Comercializaciéon
existen observaciones devuelve para
. - y Ventas
correcciones, en caso de no existir
observaciones, aprueba con Visto Bueno.
. . . Jefe del campo
Revisa aprueba con visto bueno y firma "o . .
5. . 2 dia Ferial Chuquiago
notas para la UAF, instruye entfrega.
Marka
Profesional en
6. | Entrega notas y recaba sellos de recepcion. V. dia Comercializacion
y Ventas
La UAF enfrega enfradas impresas vy Jefe del campo
7. | dosificadas e instruye organizaciéon para Vs dia Ferial Chuquiago

venta de entradas.

Marka
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TIEMPO
(o]
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Revisa enfradas y Organiza venta de .o Enccrgc'd(.)(o) 'qle
8. - ) ¢ Nota Interna V2 dia Comercializacion
enfradas para evento ferial e instruye.
y Ventas
o . ¢ Informe  de Profesional en
Finalizado el evento, elabora informe de . T
9. Venta de 1 dia Comercializaciéon
venta de entradas.
Entradas. y Ventas
Revisa Informe de venta de enfradas, si
. . Encargado(a) de
existen observaciones devuelve para o S
10. . - V2 dia Comercializaciéon
correcciones, en caso de no existir
. . y Ventas
observaciones, aprueba con Visto Bueno.
Revisa aprueba y pone visto bueno y remite Jefe del campo
11.| e instruye tfomar en cuenta para informe 2 dia Ferial Chuquiago
final de evento. Marka
Toma conocimiento de instruccién y remite Encargado(a) de
12. | para elaboracién de informe final y archivar 2 dia Comercializacién
en carpeta de evento. y Ventas.
Archiva en carpeta del evento para informe Profesional en
13. P P Y. dia | Comercializacién

final.

y Ventas
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7.2.18 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

IMPRESION Y VENTA DE ENTRADAS

Tiempo estimado para su realizacién:

7 dias hdbiles
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JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL ENCARGADO DE COMERCIALIZACION PROFESIONAL EN COMERCIALIZACION

CHUQUIAGO MARKA Y VENTAS

INICIO

Y VENTAS

Elabora Nota Interna para

De acuerdo a informe de inicio . . : >
instruve iniciar broceso Revisa instruye realizar proceso proceso de impresion y
) Y " proce deimpresién y dosificacion de p{ dosificacién de entradas para
impresion y dosificacion de t
entradas evento.. evento.
entradas para evento.

Doc. Proceso
Contratagig

Nota Interna y/
o provej

Revisa, aprueba, firma Nota o A\/isa\ N
Interna einstruye entrega. | |~ W v

Entrega notay recaba sello de
recepcion y coordina proceso
para entrega de entradas.

N

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - COMERCIALIZACION Y VENTAS

UAF entrega entradas impresas y
dosificadas e instruye
organizacion para venta

entradas. Recibe entradas y organiza venta
| de entradas, para evento .| Finalizado el evento elabora
coordina con la UAF einstruye informe de venta de entradas.
venta.

Inf. Ventas de
Nota Interna Entradas

Revisa aprueba informe con visto Revisa
bueno instruye tomar en cuenta S| NO
; VoBo

para informe final.

Archiva en
carpeta

Toma conocimiento de
instruccién remite para
elaboracion de informe final y
archivo en carpeta.
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7.3. DESCRIPCION DE PROCESOS - LOGISTICA Y OPERACIONES

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
Ucpon UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS FORMULARIO 04

UNIDAD DE COORDINACION DE FROGRAMAS Y PROYECTOS MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MAPEO DE PROCESOS

UNIDAD DEL CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA

cODIGO CODIGO

PROCESO PROCESO OPERACION OPERACIONES COD. PROCED. PROCEDIMIENTOS

LOGISTICA DE MONTAJE Y DESMONTAJE MOBILIARIO, EQUIPO
DGE-UCFCM-L0-03.03-01-01 Y OTROS PROPIOS Y DE CONVENIO
D GE-UCECMLO-03.03-01.02 LOGISTICA DE iggg:?)ﬂSIEYNI;EOCYOCI\?VI\IETI\ﬁgL DE EVENTOS
UNIDAD DEL
DGE-UCFCM- | CAMPO FERIAL DGE(;‘;%T(’;"l'CV' OLI?E?{'ASZ:S’?\I Zs DG UCFCML0.03.03.01.03 REPARACION DE INFRAESTRUCTURA PREVENTIVA
03.03 CHUQUIAGO 03- : CORRECTIVA MENOR
MARKA
DGE-UCFCM-LO-03.03-01-04 CONTROL AREA DE PARQUEO
REPARACION DE INFRAESTRUCTURA Y
DGE-UCFCM-L0-03.03-01-05 MOBILIARIO POST EVENTO
ELABORADO POR: APROBADO POR:

FECHA DE ELABORACION ACTUALIZACION Ne

NOMBRE: FECHA DE ACTUALIZACION




Cpo CODIGO: UCFCM-CV-OE-LO VERSION 1
-— B MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

T T UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA Pagina 73 de 84

DESCRIPCION DE MAPA DE PROCESOS - LOGISTICA Y OPERACIONES

MAPA DE PROCESOS
UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA
LOGISTICA Y OPERACIONES

LOGISTICA DE MONTAJE Y
DESMONTAJE MOBILIARIO, EQUIPO Y
OTROS PARA EVENTOS PROPIOS Y DE
CONVENIO.
L) Solicitudes de Montaje.
L g Solicitudes de Desmontaje =
- Plan de Operaciones Anljal. LOGISTICA DE SEGUIMIENTO Y - Eventos montados y
R . CONTROL DE EVENTO PROPIOS Y DE
- Manual de Organizacién y desmontados.
N CONVENIO N
Funciones. L d Eventos con sistemas de
- Solicitud de bioseguridad, seguridad fisica
implementacioén de y activos y limpieza.
bioseguridad para eventos. > REPARACION DE INFRAESTRUCTURA > - Espacios reparados post
e Solicitud de Limpieza para PREVENTIVA CORRECTIVA MENOR evento y preventivos
eventos. menores.
L g Solicitud de Seguridad L g Eventos con seguimiento y
Fisica y Activos. B control en lo referente a
- Requerimientos de CONTROL AREA DE PARQUEOS logistica y operaciones.
reparaciones post evento y
preventivas menores.
REPARACION DE INFRAESTRUCTURA Y
MOBILIARIO POST EVENTO

GESTION DE
SERVICIOS ADM - SISTEMAS PLANIFICACION Y
FINANCIEROS INFORMATIVOS ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

PROCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y GESTION INSTITUCIONAL

GESTION DE
CONTROL
INTERNO

GESTION
JURIDICA
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7.3.1.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

LOGISTICA
MOBILIARIO, EQUIPO Y OTROS PARA EVENTOS
PROPIOS Y DE CONVENIO

DE

MONTAJE

DESMONTAJE

Nom,bre del Procedimiento:
LOGISTICA DE MONTAJE DESMONTAJE MOBILIARIO, EQUIPO Y
OTROS PARA EVENTOS PROPIOS Y DE CONVENIO

Cédigo del procedimiento:
DGE-UCFC-LO-03.03-01-01

Objetivo :

Describir los procedimientos en forma secuencial y
l6gica para el montaje de mobiliario, equipo y ofros para
eventos propios y de convenio.

Resultado Esperado:

Eventos propios y de convenio establecidos.

Areas Involucradas:

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka

Tiempo Total Estimado:

20 dias hdbiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

o TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Jefe de Unidad
1 Instruye ejecucién de evento, de acuerdo Orden de 1, dia Campo Ferial
" | aInforme Inicial y Orden de Proceder. Proceder : Chuguiago
Marka
Revisa, analiza la ejecucién del evento,
coordina con el Area de Comercializacién
RO L Acta de , .
2. |la organizacion del evento y distribuye L 1 dia Profesional IV
. S Reunidn.
funciones en base a requerimiento, de
acuerdo a Orden de Proceder.
De acuerdo a planimetria y otros en
coordinacién con el Profesional IV Nota interna . Auxiliares |
3. . . 5 dias -
realizan el montaje de evento de U ofro Auxiliares Il
acuerdo a requerimientos.
Coordina  y elabora nota para la
implementacion  de bioseguridad, Elabora nota
limpieza, seguridad fisica, sistema de de , L
4, | . ) . . L 1 dia Técnico |
incendios, sistema médico vy oftros cumplimiento
relacionados, con la firma del Jefe de la y otros
UCFCM, entrega nota a clientes.
Coordlno y”eloboro nf)’rc: para la Elabora nota
implementacion de camaras, luces, de
5. | sonido, pantallas vy otros relacionados, 1 dia Administrativo |l

con la firma del Jefe de la UCFCM,
enfrega nota a clientes.

cumplimiento
y ofros




UucPkP

CODIGO: UCFCM —CV-OE-LO

VERSION 1

UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROTECTOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA

Pagina 75 de 84

o TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Coordina y elabora acta para la entrega Elabora
6. Y o P . 9 Actas de 1 dia Administrativo lll
de stands, mobiliarios y otros al cliente.
entrega.
En coordinacién con el Area de
Comercializacion, funcionarios
. . Acta de . .
7. | responsables e instancias | . ., 1 dia Profesional IV
. . . . inspeccion.
correspondientes, inspecciona montaje
de evento.
Concluido el evento, instruye desmontaje
L . . Nota Interna , .
8. | y solicito informes correspondientes a . 1 dia Profesional IV
. . o Proveido
funcionarios responsables.
Actas de
Redlizan la recepcién de ambientes, recepcion de —
I ambientes, Técnico |
mobiliarios y otros, Elaboran actas de o , o .
9. L = Mobiliarios vy 1 dia Administrativo |l
recepcidon, en caso de danos elaboran . .
. ofros. Administrativo lll
informes.
Informes de
danos.
En coordinacién con el Profesional IV , Auxiliares |
10 . 5 dias .
proceden con el desmontaje del evento. Auxiliares I
Realizado todo el proceso de desmontaje )
. . . Informe  final
elabora informe final de evento del Area evento Area
11.| de Logisticay Operaciones de acuerdo a s 1 dia Profesional IV
. Logistica y
informes y/o actas elaboradas de -
. . Operaciones.
funcionarios Encargados.
Revisa, Aprueba informe con VoBo vy Jefe de Umd_od
. : N , Campo Ferial
12. | remite al Area de Comercializacion, para 1 dia .
. . Chuquiago
realizar Informe Final del Evento.
Marka
Copia del Informe Logistica y
13.| Operaciones, archiva para ] v, dia Profesional IV
2

constancia.
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7.3.2.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

LOGISTICA DE MONTAJE DESMONTAJE
MOBILIARIO, EQUIPO Y OTROS PARA EVENTOS

PROPIOS Y DE CONVENIO

Tiempo estimado para su realizacién:

20 dias hdbiles

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL
CHUQUIAGO MARKA PROFESIONAL IV

AUXILIARES |
AUXILIARES Il

TECNICO |

ADMINISTRATIVO Il

INICIO

¥

A 4

ADMINISTRATIVO I

Coordina Area

Instruye ejecucion de Comercializacion e

»

Coordinan con Prof. IV
realizan montaje

evento instruye montaje
evento
Orden de Nota Interna u
Proced:

otro,

Coordina Area
Comercializacion y

Coordina
implementacién
Bioseguridad, limpieza,
Seg. Fisica, Sistema de
incendios, Sistema
médico
Not. Cump.

Coordin.

a

implementacion

camaras luce, sonido,

pantalla

S

Coordina entrega de
stand, mobiliario y
otros

Not. Cump.

funcionarios inspeccion| -
de montaje

Actade
Inspeccion

v

Act. Entrega

Concluido evento

»| instruye desmontaje
y solicita informes

Realizan desmontaje

Realiza recepcién y
elabora informe

Realiza recepci

elabora informe

iony

Realiza recepciony
elabora informe

Form. Mont.
y/o De;

R

Acta

ecepcidn |

Revisa, aprueba -
. Revisa, aprueba
informes con VoBo .
) informes elabora
remite al Area de . ‘
IR — informe final Area [«
Comercializacion "
. X Logistica y
original y copia .
Operaciones
devuelve
Informe Area
Log. Op.
»|  Copiaarchiva

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - LOGISTICA Y OPERACIONES

FIN
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7.3.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

LOGISTICA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
EVENTOS

Nombre del Procedimiento:

LOGISTICA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EVENTOS

Cédigo del procedimiento:
DGE-UCFC-LO-03.03-01-02

Objetivo :

Describir los procedimientos en forma secuencial y
l6gica para el seguimiento y control de eventos.

Resultado Esperado:

Eventos monitoreados y controlados.

Areas Involucradas:

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka - Area de
Planificacion y Organizacion Administrativa

Tiempo Total Estimado:

4 dias hdbiles o mds por el tipo de evento.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

o o Tiempo
N Actividad/Tarea Producto Estimado Responsable(s)
Jefe del
Instruye efectuar el seguimiento y control |e Orden de o Campo Ferial
1. C . S Y2 dia .
durante el evento, segun informe de inicio. proceder Chuguiago
Marka
Revisa analiza la ejecucion del evento,
5 organiza .se_gwm|en‘ro y cqn’rrol duron’rg elle Ac‘ro' , de | dia Profesional IV
evento distribuyendo funciones y coordina Reunién
con feriantes.
Encargados realizan el seguimiento vy
confrol en bioseguridad, seguridad,
sonido, emergencias de instalacion,
- o Informe  de L
almacenes, otros de logistica vy e . Técnico |
. . Seguimiento 2 dia - .
3. | operaciones y coordinan con Administrativo Il
. . y Control O Mas . .
Encargado(a)s de instalaciones, durante Administrativo lll
. . Evento
el evento, Concluido el evento realizan
informe de seguimiento y confrol de
evento.
Revisa, verifica, anadliza y aprueba
4 mformes y procede a eloboror/ mforme v dia Profesional IV
final de evento Area Logistica vy
Operaciones y adjunta informes.
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7.3.4.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

LOGISTICA DE SEGUIMIENTO

Y CONTROL DE EVENTO

Tiempo estimado para su realizacién:

4 dias hdbiles o mds por el tipo de evento

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - LOGISTICA Y OPERACIONES

Instruye seguimiento y
control durante
evento

Orden de
Proced;

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL
CHUQUIAGO MARKA
INICIO

PROFESIONAL IV

AUXILIARES |
AUXILIARES Il

TECNICO |

ADMINISTRATIVO Il

¥

ADMINISTRATIVO I

_’

Organizay coordina

seguimiento y
control de evento

Coordinan para
efectuar seguimiento y
control durante evento

Act. Reunion

Revisay aprueba
informes de
seguimientoy
controlprocede a
realizar informe final del
Areade Logisticay
Operaciones.

Realiza seguimiento y
control Bioseguridad,
limpieza, Seg. Fisica,
Sistema de incendios,
Sistema médico

Realiza seguimiento y
control cdmaras luces,
sonido, pantallas

Coordina entrega de
mobiliario y otros
durante el evento

Y

Y

Y

Concluido el evento
realiza informe de

Concluido el evento
realiza informe de

Concluido el evento
realiza informe de

Y

Copia archiva

FIN

seguimientoy seguimiento y seguimiento y
control control control
Inf. Seg Inf. Seg Inf. Seg
Cont Cont Cont

7.3.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

REPARACION DE INFRAESTRUCTURA
PREVENTIVA CORRECTIVA MENOR
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Nombre del Procedimiento:
REPARACION DE INFRAESTRUCTURA PREVENTIVA CORRECTIVA
MENOR

Cédigo del procedimiento:
DGE-UCFC-LO-03.03-01-03

Describir los procedimientos en forma secuencial vy
Objetivo: l6gica para la reparaciéon preventiva correctiva menor
del Campo Ferial Chuquiago Marka.

Reparaciones preventivas Menores efectuadas en

Resultado Esperado: infraestructura del Campo Ferial Chuquiago Marka.

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka - Area de

Areas Involucradas: o - Ay L .
Planificacion y Organizacidn Administrativa

Tiempo Total Estimado: 11y % dias hdbiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO

o

N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
De acuerdo a inspeccidn mensual
recurrente de las instalaciones del Campo
Ferial Chuquiago Marka con el Profesional . Jefe Campo

1. ¢ Nota Interna. 1 dia Ferial Chuquiago

IV instruye elaboracién de informe para
realizar reparaciones preventivas
correctivas menores.

Marka

Elabora informe de reparaciones de

. . . e Informe . .

2. |infraestructura  preventiva  correctiva . 2 dia Profesional IV
Reparaciones

menor a detalle.

Revisa Informe de reparaciones de
infraestructura  preventiva  correctiva
menor, si existen observaciones devuelve
para correcciones, en caso de no existir
observaciones, aprueba con Visto Bueno
e insfruye ejecutar.

Jefe Campo
1 dia Ferial Chuquiago
Marka

Segun informe, coordina ejecucion de
reparaciones de infraestructura | ¢ Nota inferna vy
4. |preventiva correctiva menor, solicita Acta de 1 dia Profesional IV
materiales e instruye ejecucion al personal Reunion.
al personal.

Ejecutan reparaciones de infraestructura
preventiva  correctiva  menor  segin 5 dia Auxiliares |
informe con la supervision del Profesional Auxiliares I
V.
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TIEMPO

(o]

N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Concluidos los frabajo o el trabajo realiza

6 inspeccién con el Jefe del Campo Ferial | e Acta de 1 dia Profesional IV

" | Chuquiago Marka, revisa, verifica y da Conformidad.

conformidad.

7. | Archiva documentos de respaldo. V. dia Profesional IV
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7.3.6. FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

REPARACION DE INFRAESTRUCTURA
PREVENTIVA CORRECTIVA MENOR

Tiempo estimado para su realizacién:

11y ' dias hdbiles
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JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL AUXILIARES |

CHUQUIAGO MARKA PROFESIONAL IV AUXILIARES Il

INICIO

De acuerdo a inspeccién
mensual de la infraestructura del Elabora informe de Reparacién
CFCM, instruye elaboracion de .| delnfraestructura Preventiva
informe de Reparacién de Correctiva Menor a detalles
Infraestructura Preventiva

Correctiva Menor

Nota Interna

VoBo NO

SI
A 4

. L . . .. Ejecutan Reparacion de

Instruye ejecutar Reparacion de Coordina ejecucion de ) P .
- : - Infraestructura Preventiva
Infraestructura Preventiva »| reparaciones instruye al personal .
. . - .. . Correctiva Menor con la
Correctiva Menor ejecucion y solicita materiales L, .
\ supervision del Profesional IV

Not. Interna

Acta Reunion

Concluidos los trabajos o el
trabajo realiza inspeccion con
Jefe Campo Ferial Chuquiago

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - LOGISTICA Y OPERACIONES

Marka
Acta
Conformi
A
Archivo
FIN
7.3.7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL AREA DE PARQUEO
Nombre del Procedimiento: Cédigo del procedimiento:

CONTROL AREA DE PARQUEO DGE-UCFC-LO-03.03-01-04
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Objetivo:

Describir los procedimientos en forma secuencial y
l6gica para el control y administracion de los parqueos
del Campo Ferial Chuquiago Marka.

Resultado Esperado:

Parqueos administrados y controlados.

Areas Involucradas:

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka
Planificacion y Organizacion Administrativa.

- Area de

Tiempo Total Estimado:

7 dias hdbiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

NO

ACTIVIDAD/TAREA

PRODUCTO

TIEMPO
ESTIMADO

RESPONSABLE(S)

Desigha funcionarios en coordinacion
con RRHH para el control del drea de
parqueo del Campo Ferial Chuquiago
Marka.

e Nofa Inferna o
Memordndum

1 dia

Jefe del Campo
Ferial Chuquiago
Marka

Entfrega  designacién y  coordina
funciones del drea de parqueo del
CAFCM vy solicita talonario de facturas si
y enfrega de activos si corresponde.

e Acta de

Reunidén

Y2 dia

Profesional IV

Toma posesibn y procede a la
administracién del parqueo del CFCM,
que consiste en controlar la hora de
ingreso y salida de vehiculos para el
cobro respectivo por el uso de parqueos
durante el dia. Concluido el dia realiza
el arqueo recursos y facturas utilizadas.

e Formulario de
Arqueo.

1 dias

Funcionario(a)
Designado

Al dia siguiente coordina entrega de
formulario de arqueo, talonario utilizado
y recursos recibidos con el drea de
tesoreria de la Unidad Administrativa
Financiera recabando una copia del
formulario de Arqueo como
conformidad.

1 dia

Funcionario(aq)
Designado

Mensualmente elabora informe de
CONTROL del pargueo del Campo Ferial
Chuquiago Marka.

e Informe
Parqueo CFCM

2 dias

Funcionario(a)
Designado

Revisa Informe, si existen observaciones
devuelve para correcciones, en caso de
no existir observaciones, aprueba con
Visto Bueno y remite al Jefe del CFCM
para su conocimiento.

V2 dia

Profesional IV
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N° ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO IEMRS RESPONSABLE(S)
ESTIMADO
Jefe del Campo
7. | Revisa da conformidad con Vo.Bo. s dia Ferial Chuquiago
Marka
Revisa archiva y ’rgmc en cuenta para
8. |informe  del Area Logistica vy s dia Profesional IV

Operaciones.
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7.3.8. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PARQUEOS
Tiempo estimado para su realizacién: 7 dias hdabiles

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL PROFESIONAL IV FUNCIONARIO DESIGNADO

CHUQUIAGO MARKA

INICIO

Toma posesion del cargo,

Designa funcionarios para Entrega designaciones y coordina controla la hora de ingreso y
control del drea de parqueo del » funciones, solicita talonarios de »| salida de vehiculos y realiza el
CAFCM facturas si corresponde cobro respectivo por uso de
Nota Interna o pargueo.
Memorandum *

Concluido el dia realiza arqueo
de recursos y facturas utilizadas.

Form. Arqueo

A 4

Coordina con el Area de
Tesoreria de la UAF entrega de
formulario de arqueo talonario

utilizado y recursos recibidos,
recaba copia de Form de Arqueo
como conformidad de entrega

-

Mensualmente elabora informe
del control del Parqueo del

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - LOGISTICA Y OPERACIONES

CFCM.
5 Inf. Control
Parqueo
Revisa da conformidad con st VoBo NO
VoBo.
Revisa archiva y toma en cuenta Archivo
> para informe de Area de |
Logistica y Operaciones.

FIN
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7.3.9.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

REPARACION DE INFRAESTRUCTURA Y
MOBILIARIO POST EVENTO

Nombre del Procedimiento:
REPARACION DE INFRAESTRUCTURA Y MOBILIARIO POST EVENTO

Cédigo del procedimiento:
DGE-UCFC-LO-03.03-01-05

Objetivo:

Describir los procedimientos en forma secuencial vy
l6gica para la reparacion de infraestructura y mobiliario
post evento del Campo Ferial Chuguiago Marka.

Resultado Esperado:

Campo Ferial Chuguiago Marka reparado después del

evento.
< . Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka - Area de
Areas Involucradas: o - L, . .
Planificacion y Organizacién Administrativa
Tiempo Total Estimado: 8 2 dias hdbiles.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
N° ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO JIENES RESPONSABLE(S)
ESTIMADO
De acuerdo a inspeccidn de las
instalaciones del Campo Ferial Chuquiago
Marka después del evento, con el
. Jefe Campo
Profesional IV, responsable del evento y . . . .
1. . ) e Nota interna. 1 dia Ferial Chuquiago
tomando en cuenta el informe final del
" ‘s . . Marka
Area de Logistica y Operaciones, instruye
la  reparacién  de infraestructura vy
mobiliario post evento.
Coordina la reparacién de infraestructura
S e Acta de . .
2. |y mobiliario post evento, de acuerdo a . 1 dia Profesional IV
! . . iy Reunion.
informe final de evento e inspeccion.
Ejecutan reparaciones de infraestructura .
o . Auxiliares |
3. | y mobiliario post evento, con la supervision 5 dia .
. Auxiliares I
del Profesional IV.
Concluidos los tfrabajos o el frabgjo
4 realizado, realiza inspeccién con el Jefe|e Acta de 1 dia Profesional IV
" |del Campo Ferial Chuguiago Marka,| Conformidad.
revisq, verifica y da conformidad.
5. | Archiva documentos de respaldo. V. dia Profesional IV
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REPARACION DE INFRAESTRUCTURA Y

7.3.10. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: MOBILIARIO POST EVENTO

Tiempo estimado para su realizacién: 8y . dias hdbiles

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL PROFESIONAL IV AUXILIARES |

CHUQUIAGO MARKA AUXILIARES I

INICIO

De acuerdo a inspeccion de la
infraestructura mobiliario del
CFCM, con responsable evento,

Profesional IV tomando en Coordina Reparacion de
cuenta el Informe del ALO Infraestructura y mobiliario post
instruye Reparacion de evento
Infraestructura y mobiliario post
evento, seglin Informe Final del
Area de Logistica y Operaciones

Ejecutan Reparacion de
Infraestructura y mobiliario
" poste evento con la supervision
del Profesional IV

A

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA - LOGISTICA Y OPERACIONES

Nota Interna o

Proveido A

Concluidos los trabajos o el
trabajo realiza inspeccion con
Jefe Campo Ferial Chuquiago

Marka
Acta
Conformidad
A 4
Archivo
FIN

8. GLOSARIO
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RIDAD DE CODRDINACION DE PROGRATAS ¥ PROYEC o UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA

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

Insumos ‘ PROCESO Insumos
de Entrada de Salida

Manual de Procesos: El Manual de Procesos estd conformado por un Marco Tedrico
infroductorio; Mapas de Procesos; Fichas de Procesos; Procedimientos (Desarrollo y
Flujogramas).

Diagrama de Flujo/Flujogramas: Es una representacion grdfica de la secuencia
I6gica de actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usardn
en el flujo grama serdn los siguientes:

ARCHIVO

Q CONECTOR DE TAREA
@ CONECTOR DE PAGINA

DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS

DOCUMENTO/INFORMES

INICIO DE UN SUB PROCESO

¥/\
(:) INICIO/FIN DE OPERACION

SISTEMA INFORMATICO

TAREA EN LA OPERACION

Archivo: Es el almacenamiento de documentos o productos conforme la norma.
Enfoque basado en procesos: Es un modelo que pretende mejorar los resultados
institucionales en funcién de la gestidon de los procesos institucionales o del drea.
Ficha de Proceso: Es la descripcion literal resumida del proceso donde se incluye
informacion relacionada al mismo.

Mapa de Procesos: Un mapa de procesos es la representaciéon grdfica de uno o mds
procesos que confribuyen de forma significativa al logro de los objetivos
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institucionales o del drea organizacional. El proceso se sustenta de insumos y el
resulfado o producto puede ser para uso interno o externo.

Operacidn: Es el conjunto de actividades o funciones establecidas de manera
sistemdtica para el logro de los objetivos o productos concretos.

Procedimiento: Es la secuencia de Tareas/Actividades especificas que se efectia
en un puesto de trabajo, para realizar una operacién o parte de ella (proceso).
Procesos de Apoyo: Son aquellos que apoyan al cumplimiento de los procesos
clave.

Tarea: Es cada una de las acciones fisicas o mentales que se realiza en un puesto
de frabajo, para llevar a cabo una operacién o parte de ella.

Usuario o cliente externo: Ciudadano(os) o empresa (as) que utilizan los servicios o
productos que produce la institucién. Este usuario o cliente recibe servicios y/o
productos ferminados 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 ofra diferente.

UCPP: Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos

MAE: Md&xima 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 Anual

RAJ: Responsable de Asuntos Juridicos

RPC: Responsable del Proceso de Contratacién ANPE

RPA: Responsable del Proceso de Contratacion LICITACION

SOA: Sistema de Organizacion Administrativa

SPO: Sistema de Programacion de Operaciones

MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

9. MODIFICACIONES

El presente Manual se constituye en la “Versién 1", y sus Procesos fueron elaborados de
acuerdo a la normativa vigente.

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 albril de 2008.
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ANEXOS

N(I

FORMULARIOS

Solicitud de Cotizacion de Alquiler de Ambientes y/o Servicios
Adicionales

Orden de Proceder Campo Ferial

Cotizacioén

Formulario de Servicios Adicionales




