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RESOLUCION ADMINISTRATIVA UCPP N° 51/2022
La Paz, 15 de noviembre de 2022

VISTOS:

El Informe MEFP/UCPP/UAF/INF/N® 422/2022 de 11.11.2022 e Informe
MEFP/UCPP/UAF/INF/N° 431/2022 de 15.11.2022, todo lo que ver convino y;

CONSIDERANDO:

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

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

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

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

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

Que el Decreto Supremo N° 1692 de fecha 14 de agosto de 2013, autoriza al
Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas a través de la Unidad de Coordinacion
de Programas y Proyectos — UCPP, gestionar la implementaciéon técnica,
administrativa y legal del Campo Ferial “Chuquiago Marka"”, y asumir su
administracién, en tanto se designe a la entidad que se hard cargo del Campo
Ferial.

Que la Resolucidn Ministerial N° 757 de 13 de septiembre de 2013, autoriza a la
Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos, la responsabilidad de
implementar técnica, administrativa y Legal el Campo Ferial "Chuquiago Marka™;
asimismo encomienda la administracidon transitoria del Campo Ferial “"Chugquiago
Marka" y establece que el Director General Ejecutivo de la UCPP, ejercerd la
representacién legal e institucional del Campo Ferial “Chuquiago Marka",
quedando autorizado a suscribir convenios, contfratos, y cualquier otro tipo de
documento, asi como la emision de Resoluciones Administrativas inherentes a la
implementacion y administracion del Campo Ferial.

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

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

CONSIDERANDO:

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

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

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

- Evitar la duplicidad y dispersidn de funciones.

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

- Proporcionar a las entidades una estructura gue optimice la comunicacion,
la coordinacion v el logro de los objetivos.

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

Que el numeral é° (Principios del Sistema de Organizacidon Administrativa) indica:
Inciso a) Estructuracion técnica, la estructura organizacional de cada entidad se
definird en funcién a su Plan Estratégico y Programacion de Operaciones Anual,
aplicandose criterios y metodologias técnicas de organizacion administrativa.
Inciso c) de las Normas Bdsicas, establece los Principios del Sistema de Organizaciéon
Administrativa, entre los cuales se estructura la “Formalizacién”, entendida como el
hecho de que las regulaciones en materia de organizacion administrativa deberdn
estar establecidas por escrito.
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Que el numeral 8° (Componentes de las Normas Basicas). Las normas bdsicas tienen

como componentes los procesos de:  Andlisis  organizacional, Diseno
Organizacional, Implantacién del Disefo Organizacional.

Que el numeral 9° (Responsables de la aplicacion de las Normas Basicas.) El andlisis
e implementacion de la estructura organizacional de la entidad es responsabilidad
de la maxima autoridad ejecutiva y de los servidores pUblicos en su dmbito de
competencia.

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

Que el numeral 15° (Formalizacidon del diseno organizacional). Establece que el
disefo organizacional, se formalizard en el Manual de Organizacidon y Funciones y
en el Manual de Procesos que deberdn ser aprobados mediante Resoluciéon
Administrativa Interna.

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

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

Que mediante Resolucidon Ministerial 021 de fecha 21.01.2021 se inicia la
implementacion de la reorganizaciéon y por ende la elaboracion del Manual de
Organizacién y funciones como los Manuales de Procesos y Procedimientos de las
unidades y dreas organizacionales dependientes de la Direccidn General Eecutiva de
la UCPP.

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

Que, Mediante Informe MEFP/UCPP/DGE/N® 422/2022 de fecha 11.11 2022, emitido
por el Responsable de Planificacién y Organizacion Administrativa con referenciar
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO
MARKA, establece que el Area de Planificacién y Organizacion Administrativa
como una de sus principales funciones; tienen la aplicacion, difusion y ejecucion
operativa del Sistema de Organizacion Administrativa - SOA en el marco de la Ley
1178, donde la etapa del disefo/redisefio organizacional tiene como uno de sus
resultados, el Manual de Procesos y Procedimientos, ademds establece gue en
cocerdinaciéon con la Unidad del Campo Ferial Chuquiago Marka, se ha llevado
adelante la elaboracién, revisién del manual de procesos y procedimientos y en
consenso se efectud la aprobacién final de dicho manual de la unidad
organizacional dependiente de la Direccidn General Ejecutiva.

Finalmente concluye que el Area de Planificacién y Organizacién Administrativa,
de acuerdo a los antecedentes expuestos, en el marco de la normativa vigente y
en coordinacién con la Unidad del Campo Ferial Chuquiago Marka, dependientes
de la Direccién General Ejecutiva, ha llevado adelante el proceso de elaboracion
Y generacion de procesos y procedimientos, hasta la validacion y aprobacién final
por las dreas funcionales involucradas que intervinieron, segun al Manual de
Organizacidn y Funciones aprobado con Resolucidn Administrativa UCPP N°
41/2022 de fecha 01 de agosto de 2022 y recomienda que en el marco de la Norma
B&sica del Sistema de Organizacién Administrativa (NB - SOA) aprobada mediante
Resolucion Suprema N° 217055 de fecha 30 de mayo de 1997 y recomienda
aprobar mediante instrumento legal el Manual de Procesos y Procedimientos de |a
Unidad del Campo Ferial Chugquiago Marka, previa remisidon del presente informe vy
el Manual de Procesos y Procedimientos al Area de Asuntos Juridicos, para la
elaboracion de la Resolucién Administrativa  correspondiente: por Ultimo
recomienda dejar sin efecto, la Resolucion Administrativa UCPP N° 24/2018 de
fecha 12 de junio de 2018, que aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos
del Campo Ferial Chuquiago Marka, gestidon 2018.

El informe Legal MEFP/UCPP/DGE/INF/N® 431/2022 de 15.11.2022 concluye que en
atencidn a la documentacién adjunta, la normativa legal vigente, el Informe
Técnico MEFP/UCPP/DGE/N® 422/2022 de fecha 11.11.2022, mediante el cual se
solicita la aprobacién del Manual de Procesos y Procedimientos — Unidad Campo
Ferial Chuquiago Marka, ademds establece que el Manual de Procesos y
Procedimientos mencionado fue debidamente consensuados con la Unidad
Campo Ferial Chuquiago Marka dependiente de la Direcciéon General Ejecutiva de
la UCPP mismo que coadyuvara al funcionamiento eficiente de la Entidad y
recomienda aprobar el informe y aprobar la emision de una Resolucién
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Administrativa que apruebe el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad
Campo Ferial Chuquiago Marka de Ia Unidad de Coordinacién Programas y
Proyectos y se realicen todas las gestiones para su respectiva difusion y aplicacion
por parte de la Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka de la Unidad de
Coordinacién de Programas y Proyectos.

POR TANTO:

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

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad Campo
Ferial Chuquiago Marka dependiente de la Unidad de Coordinacion de Programas
y Proyectos UCPP, el Informe Técnico MEFP/UCPP/DGE/INF/N° 422/2022 de 11 de
noviembre de 2022 e Informe Legal MEFP/UCPP/DGE/INF/N° 431/2022 de 15 de
noviembre de 2022 que en anexo formardn parte indisoluble de Ia presente
Resolucion Administrativa,

SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO, |a Resolucion Administrativa UCPP N° 24/2018 de 12
de junio de 2018, que aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos del Campo
Ferial Chuquiago Marka, gestién 2018.

TERCERO. - DIFUNDIR o la Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka de la Unidad de
Coordinacién de Programas y Proyectos, el Manual de Procesos y Procedimientos
aprobado, para su estricto cumplimiento e implementacién mediante el Area de
Planificacion y Organizacién Administrativa.

Registrese, notifiquese, cumplase y archivese.

fesita Quinteros Solares
DIRECTORA GENERAL EJE
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3. INTRODUCCION

En el marco de la Ley 1178 promulgada el 20 de julio de 1990, el Orgc:no Rector ha
elaborado las Normas Bdsicas relativas a cada uno de los Sistemas de Administracion y
Control Gubernamentales. Estas normas constituyen disposiciones que, con mayor grado
de especificidad, regulan los procesos de implantacion y funcionamiento de los Sistemas
de Administracion y Control en el sector publico.

Asimismo la Norma Bdsica del Sistema de Organizaciéon Administrativa NB - SOA, aprobada
con Resoluciéon Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997, el Area de Planificacién %
Organizacién Administrativa de la Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos -
UCPP ha desarrollado los Manuales de Procesos y Procedimientos para proceder a la
implantacion 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 organizaciéon administrativa de la
misma.

La Unidad de Coordinacion 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 debe comprender la elaboracion
de procesos que faciliten la operativa en cada una de las dreas organizacionales de Ia
UCPP, la comunicacién y ejecucidon de sus actividades bajo reglas comunes vy
responsabilidades definidas, facilitando la implementacién de un mejor método y
suministrando bases documentales de control previo y posterior.

En este sentido, se ha elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos 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
apliquen, para el fortalecimiento y desarrollo de la institucién.

4. MARCO NORMATIVO j

Constitucion Politica del Estado Plurinacional = CPE.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion 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.

* Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero 2009, que aprueba la Estructura Organizativa
del Organo Ejecutivo del Estado Plurinaciondl.

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

L Y * Decreto Supremo N° 25999 de 24 de noviembre de 2000, se crea la Unidad de

NS Descentralizacion Fiscal.

‘,fga‘:ﬁ;}&crefo Supremo N° 26108 de 16 de marzo de 2001, que modifica el D.S. N° 25999
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Decreto Supremo N° 27732 de 15 de septiembre de 2004, que modifica el D.S. N°26108 y
normativa vigente modificatoria.

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

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

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

Resolucion Ministerial N° 007 de 11 de febrero de 2009, la Unidad de Coordinacién del
Programa (UCP) pasa a denominarse Unidad de Coordinacién de Programas y
Proyectos (UCPP) dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Pudblicas, en
estricta aplicacion del Art. 14, inciso 25 del D.S. 29894,

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

Resolucion Ministerial N° 1104 de 28 de diciembre de 2015, se delega a la Unidad de
Coordinacion de Programas y Proyectos ~UCPP, la competencia y responsabilidad
administrativa de la ejecucién del Proyecto “Construccidon e Implementacion de
Recintos Multipropésito de Frontera en la Zona de Seguridad Fronteriza del Territorio
Nacional"

Resolucion Administrativa UCPP N° 15/2018, de abril de 2018, aprueba el tarifario para
Servicios Adicionales y Complementarios del campo Ferial Chuguiago Marka,
Resolucion Administrativa UCPP N° 51/2020, de 31 de diciembre de 2020, aprueba las
normas Minimas de participaciones Transitorias v.3-0 y anexos.

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

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

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

Directrices de Formulacién Presupuestaria y de Planificacion e Inversidn Publica.

5. OBJETIVO DEL PROCESO

5.1

. OBJETIVO GENERAL

Estandarizar los procesos referidos a la Unidad del Campo Ferial Chuquiago Marka, para la

| organizaciéon de eventos, comercializacion y redlizar las operaciones logisticas para
eventos, efectuando una administracién eficiente y eficaz; con un enfoque sistémico que

procure la optimizacién de procedimientos, tiempos, y documentos intervinientes en cada

07

2




CODIGO; UCFCM—0E-CV-LO VERSION 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA Pagina 6 de 84

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Transparentar la gestion interna institucional.

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

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

* Asistir a nuevos y antiguos funcionarios en los procesos de induccion, el adiestramiento y
la capacitacion.

Coordinar actividades y evitar la duplicidad de funciones en el frabajo.

Andlizar, revisar y actualizar en forma constante los Procesos.

Mejorar los sistemas internos y las metodologias de trabajo.

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

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 especfficos, 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 confinuacion:




SVYAVYLINT 30 SYLNIA A NOISTHIINI 60-T0-Z0'€0-AJ-WD4DN-39a

ONVLS VINIA 80-T0-20"€0-AD-WD4dN-390

(W0DAYA080S ‘avanngnd

‘OLN3INVNOIONN) SIINILYd O/A SYIONID 30 ILINYYL £0°T0-20°€0-A>-WD9IN-350

VIILSNOV NOIDVOIHILYID O SYIONIDI 3d ILINYYL 90-10-20°€0-A2-N40N-350 N\,
IHYIN N3RS
SYAYAIN SINOIDNLILSNI s : . .
SYI¥V.LDNENG SYA¥Y A SOLISOJIA ‘03N0YYd ¥INNDTY SO NS A MDD eaER) SVANIA A 10-20°€0 O9VINDNH) cO°ED
NODVZIVIDYINOD | -AIWDIN-390 | 1¥I¥34 OdWVD | -D4IN-390
SYI18Nd SINOIDNLIISNI BT R : 13a avainn
SVINVLDII8Nd SY3¥Y A SOLISOJIA ‘03N0YYH ¥INNDIY VRGO EGAI MDA A-3eK]
SOYLO A OIVITIAOW ¥ITINDTY £0-10-20°E0-A-D4DN-394
SYQYAIYd SIAVAILNG O =Rt e :
SOIDVdS3 30 ¥31INDTY O/A OLNIINVIINYY CEEOOEG- AT DR 90d
SY2N9Nd SIAVALNG O RSN :
SQIDVdS3 30 ¥3TINDTY O/A OLNIINYAIYYY TN e
SOLN3AI 30 NOIDVZINYOHO e -
30 TVNI4 OLNIWNDOA A 114¥3d 30 NOPDYYOEYT3 A S
- | YAHVYIN
SOIdOY¥d SOLNIAI 30 NOIDVZINVOUO £0-T0-10°€0-30-WD4DN-39 e OO 09VINDNHI 10°£0
JANODVZINVO¥O | -30-WD4IN-390 | V134 OV | ~WI4dN-
SOY.10 A SOLN3AT 30 NOIDVZINYOY0-09 20-T0-T0°€0-30-W24DN-393 ._mnm_m_ia_e_,._,ﬁ Sk

TYNOIDDNLILSNIYILNI OINIANOD 30 NOIDVHO8Y13 T0-TO-TO'€0-30-WD40N-390

NODRYY3dO 0S3004d

SOLN3IIQ3I0Yd 091003 053004d 091a02

‘d3004d 'aod SINOIDYYHILO

VIYVIN ODVINDNHD 1VIY¥3d4 OdINVYD avaiNn

S05300¥d 30 03dvYIN SOLN3INIA3D0Yd A SOS3ID0¥d 3d TYNNYIN |

| R I
0 OIYYININYO4 SOL1D3A0¥d A SYIWVY¥DOYd 30 NOIDVNIA¥00D 3d avainn -{\
SYJ11890Nd SYZNVNI4 A VIWNONOD3 3d OI¥ILSININ

YXYVIN 09VINDNHI V143 OdINYD AvaiNn D e ST T T e -

vg ap £ euidey
SOLNIINIGID0Ud A SOSIDOHC 3A IWNNYIA

.
T NOISHIA 01-A2-30- 342N 09100 nnu




NODRVZITYNLOY 34 YHI34

:J49INON

aN NODRDVYZINYN.LOY NOIDYY09Y13 3d YHI34

‘40d 0aVE0Y¥dV ‘HOd 0avYO08V13

OLN3IAT 1SOd OIYYITIEON _ NI 3

A VHNLONYLSIVHANI 30 NOIDVHVAIY WL OT DR 394

03NDYYd 3a ¥IYY T0¥INOD v0-T0-€0°€0-01-ND4IN-390

. YAUVIN
HONIW : -€0° 09VINDNHI £0°€0
€0-10-€0°€0-01-WD4IN-390 $INOIDYH3dO 10-£0°€0
| YALD3U¥0D VAILNIAIYA VINLONYLSIVYINI 30 NODVYHYd Y AYIILSIO0T -0TON390 | TVI¥I4 OdINYD | -WD4IN-350
130 avainNn
SOLN3A3 30 10Y1NOD A OLNIININDIS 30 YIILSIDOT 20-T0-£0°€0-0T-WD4IN-39a |
_ OIN3ANOD 30 A SOIdOYd SOY¥LO A Y :
0dIND3 ‘ONVINIGON 3V INOWS3A A IVINOW 3@ WILSIo0T | L0 FOE0°E0-0TWD4ON-39a _

9 op g euided YIUVYIN ODVINDNHD TVId34 OdNYD avainn T
SOLNIINIG3DOHd A SOSID0¥d 30 WNNVIN

N __»=——0"
T NOISY3A 01-A>-30- W243N :09100) nn\u




TYNODNLILSNI NOLLSID A OAOdY 3d STIVSHINSNY HL SOS3ID0Hud

vaIapnr
NQILSID

WAILLVHLSINI NOY
NOIDVZINY DY 0O
A NQDWIIHINY I
JANOILSID

ONYILNI
108 1INOD
A NOILSID

SOAILYIWHOG NI
SYIWIALSIS

SOYHIIDNYNIL
- WOV SOIDIAYIS

opeinsala
504310 A OjuBAD 9p awuoyu|

~

SANOIDVYHIdO A ¥DILSI1D01

‘OIUDAD

2P |2uip A eDiu sawoyu)
“504310

A sopedsa ap SOlua IWeEp UDI Iy
“uoioeonde

us A sepeuonsad seduaon
TOlUBIWEPUSIIE 9P SOPELWL |

A sopeqgoude solesjuon

S04310 A sojuanD
Jeindala esed ugonalsug

SVLNIA A NOIDVYZITVIDHIWOD

sopeziuesio
SOlUaA ] 2P sojuaINloq
‘sopeziuedlo soulo A sojuang

TBEUOIDNUISU|

o21891e415] ueld

‘lenuy sasuopesado ap ue|d
a2nnbje

o/A soquaiwepual iy

2P PNUDIOS 2P SE10N
UoIDEZROD

9P PNiiDijos ap sejoN

SOLN3IAZ 3A NOIDVZINVOHO S

lBUCIDN}IsSU)

oD2i18231e415] ue|d4

‘lenuy sasuopesado ap ue|g
sSO1sand ap |[enueiny A 4O
sepealad

A sedjgnd sauomniisul

2P SOIUSAUOD 2P S2PN1IDIOS
‘sepenlld A sesngng
S2UOIDINUISU] 2P Sapnlidijos

VHHVIN ODVINDNHD TVIY3d OdIANYD avaiNn
S0OS3ID0dd 3Aa VdVIN

8 2p 6 euISey

VAUYIN ODVINDNHD TVIY34 OdNYD avaiNn
SOLNIINITOID0Yd A SOSID0Yd 30 TYNNYIN

T NOISHIA

01-A2-30- W24DN 1091300




NOIDVZITVYNLOVY 34 YHI34

sN NOIDVZIYN.LDY

SOLN3IAI 30 NOIDVZINVOHO
3d VYN OLN3IINNDO0A A T1443d 30 NOIDYHOEY3

044

NOIDYHY08V13 3d YHIO14

-40d 0QV80udY

‘40d
0avyo8av13

v0-T0-TO'€0
-30-WD242N-390

501d0Yd SOIN3IAT 30 NOIDVZINYOYO

€0-T0-TO'€0

-30-W24D5N-390 SO1IN3AT

SOYL0 A SOLN3AI 30 NOIDVZINYOYO-0D

20-10-T0"€0 30 NOIDVZINYOYO

-30-W242N-39a

IVNOIDNLIISNIYILNI OINIANOD 30 NQIDYHO8VT3

SOLN3IINIAIZONd

S0S3204d 30 03dVIN

0 OIVININYOL

10-T0-TO€0
-30-W242n-39d

'a3d204d 'aod SINOIVYHIdO

VIYVIA 0OVINDNHD TvI¥3d OdIAIYD 13a avaiNnn

10-¢0°€0
-30-WD40N-390

NOIDVYIdO
091003

VIHYIN
09YINDNHD
L IHEE|
OdINYD
13a avainn

T0°€E0
-W240n-390

053204d
091002

053004d

SOLN3IWIA3ID0Yd A SOSID0Y 3a IVNNVIN

SOLJ3A0Yd A SVIANVYO0Yd 3a NOIDYNIQYOO) 3d avainn
SYJ118Nd SYZNVYNIS A VIWONOD3I 30 OIY3LSINIA

SOIN3A3 30 NQIDVZINVOYO - SOSID0¥d 3a NOIDdINOsIa ‘Lz ‘

v8 9p 0T euifey

YAYYIN ODVINDNHD TWI¥34 OdINYD avainn
SOLNZINIAID0Hd A SOSID0Hd 30 IWVNNYIN

T NQISHIA

07-A2-30~- WD4DN 091002




TVYNODNLILSNI NOILSID A OAOdY 3a SATVSHIASNVY YL SOSIDOHd

wolaMNr
NOILSID

ONYILNI
TOYLNOD
A NQILSID

YWALLYH L SINIWNAY

NOIDVIINY DHO SOAILYINHEO4NI SOHIIDNYNIL
A NOQIDVIIHINY I SVYIW3IsIS S WAV soOIAYas

3IA NQILSID

‘219 ‘souBeUIWDS
‘sauoinerneded ‘saug)|e)
‘sellag :sopeziuesio sojuang

OldOHdd

OLN3IAI 3a I¥YNId OLNIINNDOA

A 114Y3d 130 NOIDvHO9v13

sepeaud

A sesijgnd ssuoininsu
uod uoideddiedos

us sopeziuediQ sojuang

sauopung

A uopeziueSio sp |enuey -
leuocpneziuedio eanionaysy
‘2IUaSiA BAIREWIION -

SOIdOHdd

SOLN3IAT 3A NQIDVZINVDHO

‘sepealld
A seorgnd sauopninsu
Uod soOpEeJdIgNs SOIUaAUOD

SOH10

~“4 A SOLNIAI 3a NODVZINVOHO-OD

TVNOIDNLILSNIYI NI

OIN3ANOD 3a NQIDVYHOgVv13

‘lenuy onnesado
ue|d A jeuoi1oninsu)
od1821e1153 uelg -

‘sepeanad A seoqgnd
S2UOIDN1ASUlI 9p pNlIDIjoS -

‘Sojuana
Jeziuedio esed souanauod
Sp 'ewuly ap pninijos -

SOLN3IAIT 3A NODVZINVODHO

VIHY N ODVINDNHD TVIY3d OdINYD avdiNn
SOS3ID0OYd 3Aa vdVvINN

SOIN3A3 3d NOIDVZINVOIO - SOSID0¥d 3a VIVW 3a NOIDdI¥OSs3aa

¥ ap 1T euideq

VAYVIN ODVINDNHD 1VIY34 OdNYD avadiNn
SOLN3IWIOID0¥d A SOS3ID0Yd 30 IVNNYIN

T NOISHIA

O1-A3-30- W242N 091302




CODIGO: UCFCM-CV-0E-LO VERSION 1

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

igina 1
UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA Paping:dz.de 8

ELABORACION DE
INTERINSTITUCIONALES

CONVENIOS

7.1.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del ‘Procedimiento:
ELABORACION DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

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

Describir los procedimientos en forma secuencial y logica

Objetivo: e —— o
] para la elaboracién de convenios interinstitucionales.

Resultado Esperado: Convenios gestionados para su aprobacion.

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka - Area de Asuntos
Juridicos.

| 5 dias hébiles

Areas Involucradas:

LTien-rp::: Total Estimado:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

i)

4

o TIEMPO

N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
La/el Director(a) General Ejecutivo(a)
recibe nota formal con propuesta Dirsctor{a)

| |Para realizar un evento ; t va i G |

" |interinstitucional con el Campo Ferial Nota externa, 2 dla b abal

Chuguiago 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 U;”C!C"d

2. |General Ejecutivo (a) y archivaq, si es | Nota Interna. 2 dia Cg?poi e
factible remite mediante proveido al ;\Lj\g?kggo
drea correspondiente instruyendo la
elaboracion de informe técnico vy el
amado de la carpeta con la
documentacion de respaldo
correspondiente.
Conlainstruccién procede a elaborar
el informe técnico de factibilidad y |e Informe Técnico. Profesional

3. | apertura carpeta con |e Carpeta con 1 dia Organizacién de
documentaciéon de respaldo, remite| documentacion Ferias y Eventos.
al Jefe de Unidad del Campo Ferial de respaldo.
para su revision y aprobacion.
El Jefe de Unidad del Campo Ferial | Informe Técnico,

4. [revisa el informe técnico y|con Y2 dia Jefe de Unidad
documentacién, si tiene | documentacién Campo Ferial

kﬂmmm observaciones devuelve, si no tienen | de respaldo.
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ACTIVIDAD/TAREA

PRODUCTO

TIEMPO
ESTIMADO

RESPONSABLE(S)

observaciones aprueba con visto
bueno, y remite a la (El) Director (q)
General Ejecutivo (a) para su revision
y aprobacion.

Chuquiago
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 elaboracion del convenio
Interinstitucional correspondiente de
acverdo a los  antecedentes
expuestos, para proceder con la
firma del Convenio Interinstitucional
por ambas partes en coordinacion
con la Unidad del Campo Ferial
Chuqguiago Marka.

o Convenio
Interinstitucional
firmado,

* Carpeta con
documentacion
de respaldo.

1 dia

Director(a)
General
Ejecutivo(a).

Una vez elaborado y firmado el
Convenio Interinstitucional el Area
Juridica remite el Convenio
Interinstitucional mas los
antecedentes ala Unidad del Campo
Ferial Chuguiago 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
organizacién de evento,

2 dia

Jefe de Unidad
Campo Ferial
Chuquiago
Marka.

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

1 dia

Profesional
Organizacion de
Ferias y Eventos.
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7.1.2. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONVENIOS
INTERINSTITUCIONALES
[| Tiempo estimado para su realizacién: 5 dias habiles

DIRECTOR(A) GENERAL JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL  {| PROFESIONAL EN ORGANIZAGION _
EJECUTIVO(A) CHUQUIAGO MARKA DE FERIAS Y EVENTOS AREA DE ASUNTOS JURIDICOS

| INICIO |

I Analiza propuesta, si no es

Recibe nota de propuesta factible remite nota interna

para  realizar  evento o |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, o si—p]Interinstitucional y arma
toma conocimiento

w carpeta de antecedentes.

Revisa informe técnico v
documentacidn 3

Revisa Informe Técnico y
antecedentes y remite al

para  elaboracion  defe—si VoBo No Elabora Convenio
Convenio : Interinstitucional, coordina
Interinstitucional. firmas y remite a la Unidad

i

r

Campo Ferial Chuquiago
Marka adjunta los
antecedentes,

Revisa y remite Convenio
Interinstitucional y
antecedentes e instruye e
ejecutar convenio ¥
organizacion de evento.

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

h 4
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7.1.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

OTROS

CO-ORGANIZACION DE

EVENTOS Y |

e

Nombre del procedimiento:
CO-ORGANIZACION DE EVENTOS Y OTROS

‘ Cédigo del procedimiento:
DGE-UCFCM-OE-03.01-01-02

Objetivo :

Describir los procedimientos en forma secuencial y
I6gica para la coorganizacidn de eventos y otros.

Resultado Esperado:

Eventos y ofros en coparticipacion organizados.

Areas Involucradas:

Unidad Campo Ferial Chuqumgo Marka - Unidad
Administrativa Financiera - Area de Comunicacién -
Area de Planificacion y Organizacién Administrativa

Tiempo Total Estimado:

4y > dias habiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

&
-~

= g w:‘:-,
\c%w‘“-.é'-'f@,“ g

W v

N

-~

">

G

i TIEMPO ]
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
‘ .Unq e ‘remr‘rld‘o ol -eanvenio * Convenio Jefe de Unidad
: interinstitucional firmado, el Jefe Interinstitucional Campo Ferial
" | de Unidad del Campo Ferial, 5 2 dia .
: ; firmado por Chuquiago
procede e instruye ejecutar
; 3 ambas partes Marka
convenio y organizar evento.
El profesional en Organizacién de
SFe|Fg?0nodOEvenToi UE:?:{:OFO nod’r: ¢ Nota de Profesional en
2. g 1d' i ? Or i e convocatoria a 2 dia Organizacion de
SoRidiiacion SRiE 165 B s reunion, Ferias y Eventos
inferesadas, esta nota es firmada
por el Jefe de la UCFCM.
Se efectia Ila reunion de
coordinaciéon entre las partes | o Actareunién.
interesadas. Se levanta el actade | ¢ Informe
Ié:)s resuHoidos ]y ben bosie ‘le este L(?cgigzoo y de PR RERGREIEST
3. e EAle e il Hanzacion 1 dia Organizacién de
tecnico para la organizaciéon del de evento. ]
Ferias y Eventos
evento, propuesta de | « 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 y
andliza el informe y proyecto de
s evento, si tiene observaciones Jefe de Unidad
4 | devuelve al profesional, si es Y% dia Campo Ferial
/NSy | positivo remite el informe técnico y ’ Chugquiago
12 NS’ I propuesta de organizacién de Marka
A e ___| evento ala (al) Director(a) General
---d%uhvo(o} para su aprobacion.
S L) W | 0%
F
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° TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
La (El) Director(a) General -
Eiecutiv e o Director(a)
5, | ey olg] mevisg, dpiie 5 1 dia General
instruye al Jefe de la UCFCM Ila Ei -
ejecucion del evento. s
El Jefe de la UCFCM instruye a su
equipo la ejecucion del evento y Jefe de Unidad
6 enfrega la propuesta final a la veiella Campo Ferial
" | responsable  de  Marketing  y 2 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, Hrotesianden
acuerdos, detalles del mismo c i g Or -
7. | correspondiente a todas las dareas | © ~9PEA R Y% dia ganizacion de

responsables y remite carpeta al Evento.

area de comercializacién y ventas
para ejecucion. De esta forma
concluye este proceso.

Ferias y Eventos o
(Administrativo 1)*

"La actividad 7 se redliza indistintamente.

A (A
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7.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: CO-ORGANIZACION DE EVENTOS Y OTROS

Tiempo estimado para sv realizacion: 4y /2 dias hdbiles
| )

PROFESIONAL EN ORGANIZACION
DE FERIAS Y EVENTOS O
ADMINISTRATIVO |

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL
CHUQUIAGO MARKA

l INICIO )

4
Remitido el Convenio
Interinstitucional firmado y
los antecedentes instruye
ejecutar convenio y
organizar evento.

DIRECTOR(A) GENERAL
EJECUTIVO(A)

Elabora nota solicitando
_|reunion de coordinacién
" |entre las partes interesadas

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

L Acta Reunidn

Revisa, aprueba e instruye| e
al Jefe del CFCM la}« NO Hivrme Tegnig
EJIE.CUCIOH del evento.. Propuestay
Instruye a las distintas areas
la ejecucién del evento Realiza apertura de carpeta
»remite antecedentes para »de evento con la
apertura de carpeta de documentacion respaldaria

evento. - "
R ' : Carpeta Evento
A
‘ FIN ’
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7.1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ORGANIZACION DE EVENTOS PROPIOS

Nombre del P[ocedimiento:
ORGANIZACION DE EVENTOS PROPIOS

Cédigo del procedimiento:
DGE-UCFCM-OE-03.01-01-03

| Objetivo:

Describir los procedimientos en forma secuencial y
I6gica para la organizacion de eventos propios.

Resultado Esperado:

Eventos propios organizados.

Areas Involucradas: Umd_aq Co'mpo_ Fenql Chuquiago Marka - Unidad
Administrativa Financiera
Tiempo total estimado: 6y Y2 dias hdbiles
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
N° ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO NEMPO | REsPONsABLE(s)
ESTIMADO
Elabora una propuesta de evento
propio _reerJc:ldc: en un dcljlcunjento s Kicher Tnkerris
denominado propuesta "Perfil de ’
i N * Propuesta Profesional en
Evento”, el cual contiene los : ] e
I e i Perfil de 1 dia Organizaciéon de
aspectos técnicos y la viabilidad y I :
e : s Organizacion Ferias y Eventos
factibilidad para la realizacién del d6 Evenito
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 Negghvo la phrgpuesm se | Propuesro Jsfe de URidad
archiva. Si  es Positivo remite Perfil de ;
: L g 25 Campo Ferial
2. | nuevamente al Profesional en Organizacion Y2 dia :
o ; Chuquiago
Organizacién de Ferias y Eventos de Evento
Marka
para que proceda a elaborar la (aprobada).
"Propuesta Final de Organizacion de
Evento Propio".
El Profesional en Organizacién de
Ferias y Eventos procede a elaborar
la propuesta final ahora con cada | « Nota Interna.
D kISl o L o rofesonsln
3. S ERIODant 'y S RRINCR L 2 dias Organizacién de
de todas las dreas responsables Organizacion T —
(Comercializacion - Logistica vy de Evento y
TR Operaciones =) remite el Propio.

documento para la revision y andlisis
del Jefe de la UCFCM.

e /* ,—"‘\
5

&‘Q\QGR:{.{L}; F3
s @ L7

¢t
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i TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
El Jefe de la UCFCM revisa y analiza
la Propuesta Final de Evento Propio.
Si tienen observaciones devuelve gl s ‘No# frter
Profesional en Organizacién de . Pro Ugsfom' Jefe de Unidad
Ferias y Eventos para gjustes. Si es ap " Campo Ferial
4. D : Final  Evento 1 dia ;
Positivo procede a coordinar con Ias ProbiG Chuquiago
areas responsables y remite el & r?)bodo Marka
documento para revision y R ’
aprobacion  final del Director(a)
General Ejecutivo(a).
La Director(a) General Ejecutivo(a)
rembe‘ |C.], Propuesta Fmgl de » Propuesta
Organizacién de Evento Propio para ERdl | Buenio
revision y Ultimo andlisis. Si es Pronis Director(a)
5. | Negativo se devuelve. Si es Positivo - Fc)nbc:do 1 dia General
da visto bueno y remite el 250 % Ejecutivo(a)
documento al Jefe de la UCFCM g'ecucién
instruyendo se proceda con Ig y '
ejecucion del mismo.
El Jefe de la UCFCM instruye a su
equipo la puesta en géjecucion Jefs HE VT
inmediata para el evento, y remite el :
: i g Campo Ferial
6. | documento aprobado al Profesional V2 dia  uis
en Organizacién de Ferias y Eventos Mq 9
: arka
para que readlice la apertura de la
carpeta de evento.
La responsable de Marketing y Profesional en
Publicidad redliza la apertura de Ia i g Organizacién de
7. . ; V2 dic p
carpeta de evento y remite al drea Ferias y Eventos o
de comercializacién. (Administrativo 1)*

L I
*El Administrativo | solo realiza la tarea 8.

o/
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7.1.6.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

ORGANIZACION DE EVENTOS PROPIOS ]

Tiempo estimado para su realizacién:

6y 2 dias habiles J

1 '-::'?Rgﬁ_ﬁ'ﬁlqmg_:ﬁbl ORGANIZACION

DE FERIAS Y EVENTOS O
ADMINISTRATIVO |

( INICIO )

4

Revisa y analiza Propuesta
de Perfil de organizacién de
Evento Propio y autorizaj«

Elabora Propuesta Perfil de
Organizacion de Evento de
acuerdo a caracteristicas

Elaboracion de propuesta
Final.

establecidas.

Prop. Perfil Qrg.

.-‘u:)—J

Revisa y analiza Propuesta
Final de organizacién de

r

Revisa y analiza Propuesta
Final de organizacién de
Evento Propio, aprueba
instruye ejecucion.

Vo.Bo.
Elabora propuesta Final de]
Organizacion de Evento
Propio de acuerdo a
Cl . - - il
] caracteristicas -
establecidas.
v 3

Prop. Final Org.
Evento

Evento Propio, coordinaj«
con areas responsables y

Realiza apertura de
carpeta de evento con la

aprueba.
5§ Vo.Bo.

Instruye a las distintas
dreas la ejecucion del
evento remite

= antecedentes para
apertura de carpeta de
evento.

documentacién respaldaria
y remite al Area del
Comercializacion.

Carpeta
Propio

k4

Evento|

gministrativo | solo para realizar la tarea 8.

. (Y
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ELABORACION DEL PERFIL Y DOCUMENTO

7.1.7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: [ FINAL DE ORGANIZACION DE EVENTOS

—
Nombre del Procedimiento:

ELABORACION DEL PERFIL Y DOCUMENTO FINAL DE‘ Codigo del procedimiento:
|

ORGANIZACION DE EVENTOS DGE-UCFCM-OE-03.01-01-04

[Describir los procedimientos en forma secuencial y
Objetivo: ‘ l6gica para la elaboracién del perfil y documento final
de organizacién de evento.

Resultado Esperado: Documento de organizacion de evento final aprobado,

Unidad Campo Ferial Chuguiago Marka - Unidad

Areas Involucradas: e ’ :
Administrativa y Financiera.

LEeampo total estimado: 10 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
N° ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO

TIEMPO

ESTMADO | RESPONSABLE(S)

Una vez aprobado el Convenio
Interinstitucional para organizacién s AGIS Relinldn de Jefe de Unidad
de evento, el Jefe de la UCFCM : s ; Campo Ferial
= : Coordinacidn % dia A
lama a reunién interna de ; Chuguiago
. - ; inferna
coordinacion a las dareas Marka

responsables del evento.

El Profesional en Organizaciéon de
Ferias y Eventos en base al Acta
2. | solicita mediante nota interna a | e Nota Interna, Y2 dia

Profesional en
Organizacién

cada drea responsable los detalles dE" Perias y
5 ventos
de lo acordado en reunidn,
Una vez que las dreas remiten lo
solicitado, Profesional en
Organizacién de Ferias y Eventos | « Perfi de Profesional en
3 procede a la elaboracion de Perfil Organizacion del 1 dié Organizacién
| de Organizaciéon de Evento. El Evento. de Ferias y
mismo es remitido mediante nota | e Nota Interna. Eventos
interna  para andlisis y revision del
Jefe de la UCFCM.
El Jefe de la UCFCM revisa y analiza
el perfil. Si es Negativo devuelve al
profesional e Organizacién de Jefe de Unidad
Ferias y Eventos para correcciones. i, i Campo Ferial
Si tiene el Visto Bueno procede a | * Nofa Extemna. % dic Chuquiago
convocar areuniéon mediante Nota Marka

Externa a la contraparte, instruye
elaboracién documento final.

Gl




CODIGO: UCFCM-CV-OE-LO

VERSION 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA

Pagina 22 de 84

7 TIEMPO |
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Pro.fesionol en Organzomor} de PistesiRaEleR
Ferias y Eventos solicita mediante Oradnizacion
5. | nota interna la elaboracién de la Nota Interna. e dia L
: = ; de Ferias y
Linea Grdfica ol Area de
. o S Eventos
Comunicacién Institucional
Bl Area de comunicacion
e Baeteds, SO0 L e e jos o
& || B = e eyt Organizacion 1 dia Comunicacién
para la linea grdfica y remite Ias i
: 4 Evento. Institucional
mismas al Profesional en
Organizacion de Ferias y Eventos.
B e ioeke o Profesonalen
s Y Ve s Y 9 Estrategia ; Organizacion
7. | Linea Grdfica y procede a elaborar E : 1 dia ;
: ; ) Comunicacional. de Ferias y
la Estrategia Comunicacional para
Eventos
el Evento.
Una vez que se tiene 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. e 2 dias ;
para la Organizacién de Eventos, el de evento. de Ferias y
mismo es enviado mediante nota Nota Interna. Eventos
interna al Jefe de la UCFCM para
suU revision y aprobacion.
El Jefe de la UCFCM revisa y andliza
el Documento Final. Si rechaza
devuelve al  Profesional en Nota Interna. Jefe de Unidad
9 Organizacion de Ferias y Eventos Documento Final | dia Campo Ferial
" | para correccién. Si da el Visto de Organizacion Chuguiago
Bueno remita a la (el) Directora(a) de Evento. Marka.
General Ejecutivo(a) para  su
revision, andlisis y aprobacién final.
La Directora(a) General
Ejecutivo(q) revisa y analiza la .
: ; Documento final :
propuesta, Si es Negativo de oranmigieises Directora(a)
10. | devuelve. Si es Positivo da el VoBo ds 9 averite 1 dia General
y remite al Jefe de la UCFCM Ejecutivo(a)
; i . aprobado,
instruyendo  la  ejecucién  del
evento.
El Jefe de la UCFCM instruye o
todas las dreas responsables :
gjecutar el evento y remite el Jgfg’n?eoupéﬂgﬁ
documento aprobado al Y2 dia PO
; N Chuguiago
Profesional en Organizacién de Khitecs
Ferias y Eventos para la apertura de

carpeta de evento,

(i
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% TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)

La Responsable de Marketing y |
Publicidad procede a la apertura Profesional en

| de carpeta de evento, la misma . Carpela de Organizacién
12. | que tendrd como contenido todos Eveiile Ve dia de Ferias y
los detalles del mismo referente a ' ' Eventos o
todas las dreas responsables y (Administrativo )

remite al drea de comercializacién.

*El Administrativo | solo realiza la tarea 12.

S
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7.1.8,

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL PERFIL Y DOCUMENTO
FINAL DE ORGANIZACION DE EVENTO

Tiempo estimado para su realizacion:

10 dias habiles

DIRECTOR(A) GENERAL
EIECUTIVO(A)

JEFEUNIDAD CAMPO FERIAL
CHUQUIAGO MARKA

Aprobade el  Convenio
Interinstitucional convoca a
reunion interna de

PROFESIONAL DE ORGANIZACION
DE FERIAS Y EVENTOS O
- ADMINISTRATIVO |

Solicita a las Areas de la

coordinacion a las dreas de
la UCFCM.

Acta Reunidn

il

Revisa vy analiza perfil de
organizacion de Evento y
convoca a reunién a la

#UCFCM  informacién  y
detalles de reunidn.

Nota Interna

Con la informacian
solicitada Elabora el Perfil

contraparte instruye|
elaboracion documento
final,

Nota Externa

Vo.Bo.

de Organizacion de Evento,
Nota Interna

Perfii Org.
Evento

Con la informacion obtenida

A

Revisa analiza aprueba y|,

»

NO

4+—5]

= Revisa analiza aprueba vy|
; instruye  ejecucion  del
e evento,

Vo.Bo.

AREA DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL

Jlde la reunion, instruye
elaboracidn de la linea
grafica.

Con la linea grafica, elabora
la estrategia comunicacidn
y el documento final def.

remite para aprobacién final |

\Vio.Bo.

:

Instruye a las areas ejecutar
evento remite

Elabora Linea grafica para
organizar evento.

organizacién de evento def
acuerdo a formato
lestablecido.

Nota Intern

Estrategia
Comunicaciong

Doc. Final Org.
Evento

NO—-

|Apertura carpeta y remite

Y
Ak documentacion para

apertura de carpeta.

al drea de comercializacion.

Y
‘ FIN l
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7.2.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO  Y/O ~ALQUILER DE |
ESPACIOSA ENTIDADES PUBLICAS

Nombre del procedimiento:
ARRENDAM!ENTO Y/O ALQUILER DE ESPACIOS A ENTIDADES
PUBLICAS

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

Describir los procedimientos en forma secuencial %
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
Administrativa Financiera.

22 dias hdabiles

Area Involucrada:

Tiempo Total Estimado:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

° TIEMPO

N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Institucién Publica remite Nota
solicitando cotizacidn de | « Notas de Director(a)

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

_R’e\fiso,” ang[izg solici’rt{d de Jefe del Campo

9 institucion publica y _remne con v, dia Ferial Chuquiago
proveido, instruyendo

= , i Marka
elaboracion de cotizacién.
: ; . Encargado(a) de

8 Eg;ggjé'r?wuye Elhereion dp e dia Comercializacién

' y Ventas
Revisa nota de  solicitud,
coordina con funcionario s Formulais  deé Profesion‘ol en
Encargado(a) de institucion i ; Comercializacién

4, o . i Cotizacion. Y2 dia

publica vy elabora cotizacién de y Ventas.
;o * Nota Externa.
acverdo a reqguerimiento y
norma establecida.
Revisa formulario y nota externa,
si existen observaciones Encargado(a) de

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

/ Revisa formulario, nota externa, Jefe del Campo
aprueba, rubrica e instruye Y2 dia Ferial Chuquiago
entrega. Marka
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5 TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Recibe, formulario y nota Profesional s
; firmaday efectiala enfregaala 1 dig O IR SIAH
" | institucién  puUblica  solicitante, Vit
recabando sello de recepcion. yras
En el plazo de 7 dias habiles no
tienen respuestaq, realiza
seguimienfo a la Nota vy Profesiona) &F
cotizacion realizada a través de Cormersislizacion
8. | llamada u otro medio al cliente o dias
2 y Ventas.
para confirmar evento, en caso
de recibir repuesta negativa
sobre la cotizacidn realizada,
archiva copias.
Antes del tiempo establecido de |
validacion de la cotizacion, la
institucion publica remite nota
| e geicampo
2. : s . ] Y2 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 fodos los antecedentes, Encargado(a) de
10. | revisa analiza e instruye atender /2 dia Comercializacion
solicitud de institucién. y Ventas
Elabora nota externa, adjunta b ngffn‘ro Exiema Profesional en
11. | documentacién requerida por la o 1 dias Comercializacién
institucion publica docymenfccno y Ventas
! n solicitada.
Revisa, analiza documentacién y
nota, si existe observaciones
devuelve para correcciones, si Encargado(a) de
12. | no existen observaciones, V2 dia Comercializacion
aprueba con Visto Bueno vy y Ventas
remite al Jefe del Campo Ferial
Chuguiago Marka.
Revisa, nota externa %
doc'umemomo‘n, aprueba, Jefe del Campo
. 13. rupnco ¥ igmite .IO DGE ‘IG Y2 dia Ferial Chuguiago
misma aprueba, rubrica y remite KiEika
ala UCFCM, el jefe de la UCFCM '
| instruye entrega.

L
(G

/

,

7§

ARNOERALL

i
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N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO NEMPO | RESPONSABLE(S)
ESTIMADO
Recibe, nota firmada y efectua .
———" i Profesional en
la enfrega alainstitucion publica . o
14, i 1 dia Comercializacion
solicitante, recabando sello de
3 y Ventas
recepcion.
En el plazo establecido g
institucion pUblica remite, Ia
15 orden de servicio para la firma v, dia F.Jee;gicg:e}'l]furinp%
" | correspondiente e instruye * e rk%U ag
elaboracion de informe para la a
Director(a) General Ejecutivo(a).
Revisa, analiza orden de servicio,
e instruye a elaboracién de
informe documentado para la . Encorquq{o]_c}e
16. ; ) : 2 dia Comercializacion
Director(a) General Ejecutivo(al), Ferders
solicitando vy recomendando Y
firmar la orden de servicio.
Elabora informe documentado & RS
para la Director(a) General ; Profesional en
: ; i adjuntando , o
17. | Eecutivo(a), solicitando y 1 dia Comercializacién
: orden de
recomendando firma de la T y Ventas
e Servicio.
orden de servicio.
Revisa, analiza informe, si existe
e o= | o Ercargadlo) de
18. T Y2 dia Comercializacion
observaciones, aprueba con Verites
Visto Bueno y remite al Jefe del 4
Campo Ferial Chuguiago Marka.
E:r:'i?‘ mformeb Y orgﬁg de Jefe del Campo
9. =0, QpruBog,  mioncd % dia Ferial Chuquiago
remite a la Director(a) General
; : Marka
Ejecutivo(a).
| Revisa, aprueba informe y firma | ¢ Orden de Director(a)
20. | orden de servicio y remite adjudicacién 1 dia General
documento firmado a UCFCM, Rubricada. Ejecutivo(a)
Revisa aprobacion y rubricas, Jefe del Campo
informe y orden de servicio e Y2 dig Ferial Chuquiago
instruye entrega. Marka
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TIEMPO

[+]
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO | RESPONSABLE(S)
Revisa e instruye entrega orden
de servicio firmado, con Nota
externa previa remision de sellos Encargado(a) de
22. | comrespondiente y elaboracion 2 dia Comercializacion
de orden de proceder para el y Ventas
Area de Logistica y Operaciones
para ejecucién de evento.
* Notg Externa
Elabora nota externa de remision enfrega Orden
de orden de servicio y entrega a de Servicio. Profesional en
23 la institucion publica y elabora Orden de | dia Comercializacion
" | 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 remisién de orden
de servicio y orden de proceder
para el drea de logistica vy
operaciones para enfrega de Encargado(a) de
24. | espacios y entrega al drea e dia Comercializacién
logistica  operativa, si tienen y Ventas
observaciones devuelve y si no
fienen observaciones continta
Proceso.
; . . Jefe del Campo
25. Revisa aprueba y firma e instruye v dia Ferial Chuquiago
entrega. Kdita
Revisa Nota externa y orden de Biofesdonion
26 proc.eder Y procgdg d eniregar Y dia Comercializacion
" | previo requerimiento de y Ventas
recepcidén con sello.
Una vez concluido el evento
recibe Acta de recepcion o
mform_e c_ie ‘recepcm_m de Jefe del Campo
gy || PHEEE 8 ENNEN HEEs el dia | Ferial Chuquiago
" | drea logistica y operaciones, Morka
revisa, analiza, aprueba e
instruye elaboracion de informe
final.
Revisa, andliza informe de
conclusion de evento del drea Encargado(a) de
logistica y operaciones, instruye Y2 dia Comercializacion

elaborar informe  final de

conclusion del evento.

y Ventas

(o<l
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TIEMPO

N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Una vez venhcodo el pago del S A SR
evento, elabora informe final de oo i

o3 ¢ Flabora Informe . Comercializacion

29. | conclusion del evento con toda Fingl deEverito 1 dia N
la documentacion y remite al ' Y
inmediato superior.

Revisa Informe Final, si tiene
observaciones devuelve, si no Encargado(a) de

30. | cuenta con observaciones, V2 dia Comercializacion
aprueba con Visto Bueno vy y Ventas
remite.

| Revisa Informe Final y aprueba y
rubrica  informe y remite a b Bomiss
Director(a) General Ejecutivo(a), S5 ; L
31. - : V2 dia Ferial Chuquiago
y nota interna a UAF para registro
- : Marka
de ingreso instruye entrega a la
UAF.
Revisa aprueba informe final y Director(a)

32. | remite a la UCFCM dando 1 dia General
conformidad. Ejecutivo(a)
Revisa e instru archivar JEle del Campo

33, : . ¥ R Y % dia Ferial Chuquiago
remite al area correspondiente.

Marka
Bavisa T — Profesional en

34, . sREnideion y 1 dia Comercializacién
archiva.

y Ventas

* UCFCM - Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka

(4
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e T R UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA

( 7.2.2. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO Y/O ALQUILER DE W

ESPACIOS A ENTIDADES PUBLICAS

| Tiempo estimado para su realizacién: 22 dias habiles J

DIRECTOR(A) GENERAL IEFEUNIDAD CAMPO FERIAL | ENCARGADODE  PROFESIONALEN
 BIECUTIVO(A) . CHUQUIAGOMARKA |l COMERCIALIZACION Y VENTAS ||  COMERCIALIZACION Y VENTAS

¥

Institucion Pablica solicita ;s o Revisa, coordina con
S Revisa , analiza solicitud . . : ; R e
cotizacidn de »instru siakorackn | Revisa, instruye N funcionario institucion
arrendamiento,  instruye cotiza:fm o elaboracidn de cotizacién. publica, elabora cotizacién

elaborar cotizacion. ' segun requerimiento
Nota Exte
Formulario

Revisa formulario y nota Cotimcidn,
externa. i

Revisa formulario, nota

externa aprueba y rubrica, VoBo NO-

instruye entrega.

Realza entrega nota
externa y formulario de
cotizacion, y recaba sello
de recepcion y archiva
copia.

: l

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

Institucidn publica remite -

respuesta a cotizacion con
nota de adjudicacién
solicitando documentos a la
DGE, y deriva al Jefe donde|
instruye inicar proceso de
arrendamiento. NO

h

&
]

Cofizacion

. |Revisa, analiza e instruye
atender solicitud.

Elabora Nota Externa
. Adjuntando
documentacidn solicitada.
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DIRECTOR(A) GENERAL
EIECUTIVO(A}

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL

CHUQUIAGO MARKA

Revisa, nota externa v

jefe instruye entrega.

ENCARGADO DE

documentacion aprueba vy
2 s ‘
remite a la DGE firmadael[* ' VoBo

PROFESIONAL EN
COMERCIALIZACION Y VENTAS COMERCIALIZACION Y VENTAS
Revisa, analiza
documentos v nota.
N

Entrega a la institucion
publica y recaba sello de

En plazo establecido la
institucion publica remite

orden de servicio para la|

h 4

recepcion y archiva capia
y solicita se envié orden
deservicio .

instruye elaboracién de
informe.

firma  correspondientes,|

Instruye elaborar Informe

. |solicitando ¥

Revisa, aprueba informe y

r'y

firma orden de servicio y
remite documento,

Revisa informe y orden de

servicio, aprueba y rubricafe—si

y remite.

Revisa, informe y orden de
sercios e instruye entrega

"|recomendando Ia firma de

la orden de servicio

Elabora Informe
solicitando ¥
recomendando la firma

h 4

de la Orden de servicio.

Revisa Vo.Bo. <

elaboracion  de  Nota
Interna para entrega de

y elaboracién de Orden de
Proceder.

Revisa e instruye|

Elabora nota externa para
entrega de orden de
servicio v Orden de

Orden de Servicio o
contrato y elaboracién de
Orden de Servicio.

v

proceder para el drea de
logistica y operaciones
para ejecucion de evento,
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DIRECTOR{A) GENERAL JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL ENCARGADODE - - PROFESIONAL EN
EIECUTIVO(A) CHUQUIAGO MARKA COMERCIALIZACION Y VENTAS COMERCIALIZACION Y VENTAS

Revisa, Nota Externa de
orden de servicio y Orden|
de Proceder para el areal
de logisticay operaciones.

Revisa, nota externa vy

orden de servicio y Orden
de proceder Area Logisticaje—s} VoBo
y Operaciones aprueba y

rubrica einstruye entrega. Entrega a la institucidn
publica la orden de servicio
firmada y Orden de
proceder al Area de
Logistica y Operaciones y
recaba sello de recepcion y
archiva copia.

N

v

Concluido el evento el Area
de Logistica y Operaciones
envia Informes de
conclusion de evento revisa
analiza aprueba e instruye
elaboracién  del  informe

F 3

final de evento. Revisa informe del Area de
Logistica y Operaciones e Elabora el informe final de
L |instruye  elaboracidon  de . |evento y nota interna para
"linforme final de evento y emision de factura UAF.
Nota Interna para emision

de factura UAF

Nota Interna

Revisa  informe final de
Revisa, aprueba informe| evento y Nota de Emisidn
finaly remitea la UCFCM . de Factura aprueba |
rubrica y remite,

i

Sl Revisa Vo.Bo. x NO

L Entrega nota interna de
emisidn de factura a la
UAF vy archiva copia,

Revisa i e final -
VR |nform i a | Verifica firmas Informe
¥ aprobacion instruye i
7 Final y archiva.
archivar,

FIN
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7.2.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ARRENDAMIENTO

Y/O  ALQUILER
ESPACIOSA ENTIDADES PRIVADAS

DE

mombre del procedimiento:

ARRENDAMIENTO Y/O ALQUILER DE ESPACIOS A ENTIDADES
PRIVADAS

|

Cédigo del procedimiento:
DGE-UCFC-CV-03.02-01-02

Objetivo:

I o . :

Describir los procedimientos en forma secuencial y
légica para efectuar el arrendamiento y/o alquiler de
espacios a entidades privadas,

Resultado Esperado:

Contratos de Alguiler y Arrendamientos.

Area Involucrada:

Unidades Campo Ferial Chuquiago Marka - Unidad
Administrativa Financiera. |

Tiempo Total Estimado: 19 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO
o

N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Entidad privada remite Nota o
formulario solicitando  cotizacion de 5 NETEE 5 Director(a)

1. | arrendamiento de espacio, Director(a) P 1 dia General
General Ejecutivo(a), instruye efectuar Ejecutivo(a)
coftizacion.

Revisa, andliza solicitud de entidad Jefe del Campo

2. |privada y remite con proveido, e dig Ferial Chuguiago
instruyendo elaboracion de cotizacion. Marka

. - =5 Encargado(a) de

3. Eg;fgdéi instruye  elaboracion  de 2 dia Comercializacién

A y Ventas
Revisa nota de solicitud, coordina con | ° Formularic ;
Encargado(a) de entidad privada vy e Protesional s
4. e Cotizacion. 2 dia Comercializacion
elabora cotizacion de acuerdo a
S . *« Nota y Ventas
reguerimiento y norma establecida. Exteiriig
Revisa formulario y nota externa, si
existen observaciones devuelve para Encargado(a) de

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

' ; Jefe del Campo
s - EG:SSbG fr?JrQ:IZ'grcleognsTrEO;OenfrZthma e réral Chuguiago
B ! 4 ga. Marka
Reubfa, formulario y nota f|rmoc_:lc| ¥ [ AtTHTG Prolaiinnolen
efecta la entrega a la entidad ; S
; = Carpeta de 1 dia Comercializacién
privada solicitante, recabando sello de
o Evento. y Ventas
4. recepcion.
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TIEMPO
(=]
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
En respuesta a nota el cliente remite
nota de aceptacion adjuntando T .,
8 comprobante de depdsito del 20 % v dia I uicnp
" | revisa e instruye elaboracion de nota Ma kq go
| inferna para registro de depdésito a la i
AUF.
Revisa analiza e instruye elaboracién Encargado(a) de
9. | de nota para remitr a la UAF el 2 dia Comercializacién
deposito. y Ventas
Elabora nota interna para remision de | * Ng:(c; ”:;i[.?‘r?rl Profesional en
10. | depdsito o depdsitos para registro de 2 la UAF el 1 dia Comercializacién
ingreso, depésito. y Ventas
Revisa nota interna, si existen
observaciones devuelve para Encargado(a) de
11. | correcciones, en caso de no existir 2 dia Comercializacion
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno.
Revisa nota intera, aprueba, rubrica e , Jef_e del C‘”.“DO
12. inshuys sntrsss Y dia Ferial Chuquiago
y: ga. Marka
Recibe, nota firmada y efectua la Profesional en
13. | entrega a la UAF, recabando sello de Y2 dia Comercializacion
recepcion y archiva en carpeta. y Ventas
El cliente para consolidar el o, Hotaexterrio
arrendamiento deberd efectuar el de solicitud Profesional en
14. | depdsito del 100% si no efectud o fo 2 dia Comercializacién
coordina y elabora nota solicitan el endierl?teg y Ventas
depésito del 100% mas garantia. P :
Revisa nota externa, si existen
observaciones devuelve para Encargado(a) de
15. | correcciones, en caso de no existir 2 dia Comercializacion
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno,
Revisa nota extemna de solicitud, o Jefe e Cc"f"‘po
16. : : V> dia Ferial Chuquiago
aprueba, rubrica e instruye entrega.
Marka
Recibe, nota firmada y efectua Ia
entrega a entidad privada, recabando Profesional en
sello de recepcidén y archiva en 1 dia Comercializacién
carpeta, asimismo coordina con g y Ventas
‘ entidad para realizar el depdésito.
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N ACTIVIDAD/TAREA propucto | TEMPO I prcponsaBLE(S)
ESTIMADO
Recibe notay comprobonrgs del pogo Jefe del Campo
total de arrendamiento mds garantia . : :
18. . . Y2 dia Ferial Chuquiago
revisa e instruye elaborar nota a la UAF
: S Marka
e informe de inicio.
Revisa analiza e instruye elaboracion
de nota para remitr a la UAF el Encargado(a) de
19. | depdsito del total, instruye elaborar Y2 dig Comercidlizacion
informe de inicio de evento, con y Ventas
documentos adjuntos
¢ Nota Interna
Elcxt?qr,o nota mi,e_mcz a la UAF para de depdsito fietesondl an
remision de depdsito total para registro ala UAF. o s i i
20. : : A V2 dia Comercializacién
de ingreso y elabora informe de inicio | » Informe de
i 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 caso e dia Comercializacion
de no existir observaciones, aprueba y Ventas
con Visto Bueno,
Revisa, aprueba y firma nota e instruye
e : Jefe del Campo
29 emre_g_o_c la UAFyremmon’c%eI informe v dia Ferial Chuquiago
de inicio al Area Juridica para
i Marka
elaboracion de contrato.
e R e e R profesiona r
9 | ToaH o s % dia | Comercializacion
Juridica solicitando elaboracién de
y Ventas
contrato.
Recibe contrato del Area Juridica,
revisa. contrato e instruye ejecutar
Jefe del Campo
o evenfo y elaborar orden de f’r_oceder v, dia Ferial Chuquiago
para el Area de Logistica vy M
. ; i arka
Operaciones para ejecucidn  de
evento.
Revisa y deriva confrato e instruye
adjunfar a carpeta de evento vy Encargado(a) de
25. | ejecutar evento, elaborar orden de V2 dia Comercidlizacion
proceder para el Area Logistica vy y Ventas
Operaciones.
Revisa y archiva en la carpeta vy PiotaNGRaEl-&R
elabora orden de proceder para el | ¢ Orden de — S
26. | 7 o - Y2 dial Comercializacion
Area de Logistica y Operaciones para Proceder. v Venias

. ﬁﬁﬁﬁ*zﬁr e ejecucion del evento,
pr'e]

(=
2)
A

7
O4r
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5 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 2 dia Comercializacién
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno.
Revisa, orden de proceder para el Area Jefe del Campo
28. | de Llogistica y Operaciones para 2 dia Ferial Chuquiago
ejecucion de evento instruye entrega. Marka
Entrega orden de proceder del evento,
Concluido el evento recaba .
informacion (Actas entrega y | * Informe final F’rofespn_ol on
29. | devolucion de garantias, informe si de cierre del . dia Comercializacion
. h . y Ventas
existe dano y otros si corresponden) evento.
elabora informe final de conclusion del
evento.
Revisa Informe Final de Evento, si existen
observaciones devuelve para Encargado(a) de
30. | correcciones, en caso de no existir 1 dic Comercializacién
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno.
Revisa, aprueba informe Final de Jefe del Campo
31. | Ejecucion y remite a Director(a) 2 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. | dafos en la infraestructura y otros Ve dia General
autoriza la ejecucién de garantias, si no Ejecutivo(a
existe ninguno de los anteriores se
devuelve la garantia) y remite a la UAF,
Entrega nota ala DGEy recaba sello de Profesional en
33. | recepcién y archiva documentos en 72 dia Comercializacién

carpeta.

y Ventas

" UCFCM - Unidad Campo Ferial Chugquiago Marka,
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7.24,

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

ARRENDAMIENTO Y/O ALQUILER DE
ESPACIOS A ENTIDADES PRIVADAS

Tiempo estimado para su realizacién:

19 dias hdbiles

DIRECTOR(A] GENERAL :
EIECUTIVO(A)

INICIO

Institucion Privada solicita
cotizacion de

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL
CHUQUIAGO MARKA

ENCARGADOQ DE
COMERCIALIZACION Y VENTAS

PROFESIONAL EN
COMERCIALIZACION Y VENTAS

Revisa, analiza solicitud

arrendamiento,  instruye
elaborar cotizacién.

#instruye elaboracién de

Revisa, instruye

Revisa, coordina con
funcionario institucion

>

cotizacion,

elaboracién de cotizacion,

privada, elabora cotizacién
seglin requerimiento

£ .f‘Q

Revisa formulario, nota
externa aprueba y rubrica, j#—si
instruye entrega.

Mota Exte;

Formulario
Cotizacion

Revisa formulario y nota
externa. i

VoBo

Realiza entrega nota
externa y formulario de

Entidad Privada  remite
respuesta a cotizacion conf
nota de aceptacion, adjunta
deposito del 20% de la

h 4

cotizacion, y recaba sello
de recepcién y archiva

copia.
Apertura
Carpe_ .

4

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

garantia, instruye|
elaboracion de nota interna
para registro de depdsito af
la UAF.

Sk

Revisa analiza  instruye

A4

elaborar Nota para registro
de depdsito.

NO

Elabora Nota Interna UAF
,|de remision de depésito

para registro

GRSy

pt
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DIRECTOR(A) GENERAL

EJECUTIVO(A)

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL ENCARGADO DE

CHUQUIAGO MARKA COMERCIALIZACION Y VENTAS

Revisa, nota interna,
aprueba y rubrica e I VoBo
instruye entrega,

r
[

Revisa, aprueba nota
interna .

PROFESIONAL EN
COMERCIALIZACION ¥ VENTAS

N

Entrega a la UAF y recaba

Revisa, aprueba, rubrica e
instruye entrega Nota de|
solicitud de depdsito del|
100% mas garantia

|
1

Revisa Vo.Bo.

h 4

sello  de recepcion vy
archiva copia en carpeta.

.

Coordina con  Entidad
Privada el deposito del
——100%  mas  garantia
elabora nota de solicitud
del pago total.

& | Nota Bxtema

la entidad remite nota
adjunto  deposito  del
100%,  mas  garantia|

¥

Recibe  nota  externa
firmada y efectia Ia
entrega recabando sello

instruye elaboracion de|
nota interna UAF g
Informe de Inicio.

Revisa, instruye
elaboracion  de nota
interna e informe de inicio
de evento informe.

de recepcion y archiva,
asimismo coordina
depdsito.

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

evento.

Informe Inicio

Revisa, aprueba v rubrica,
nota interna informe de

N

WL

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

Asuntos Juridicos Informe
de Inicio de evento para
elaboracion de contrato.

|

inicio de evento e instruye St Revisa Vo.Bo.
entrega a la UAF y Asuntos
Juridicos.

3
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DIRECTOR{A) GENERAL
EJECUTIVO(A)

Revisa, toma conocimiento

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL

CHUQUIAGO MARKA

ENCARGADO DE
COMERCIALIZACION Y VENTAS

Recibe contrato del Area
luridica revisa e instruye,

Orden de Proceder para el
area  de
operaciones para ejecucion
de evento.

gjecutar evento y elaborar,

logistica y

PROFESIONAL EN
COMERCIALIZACION Y VENTAS

Revisa, aprueba y firma e
instruye entrega Orden de
Proceder al Area de Logistica
y Operaciones de ejecucion

de evento.

Revisa e instruye adjuntar
contrato  a  carpeta e ;
" 4 Archiva contrato y elabora
|evento y elaborar Orden de i
»Orden de Proceder deld
proceder  para Area S ——
Logistica y  Operaciones ) ’
ejecutar evento.
Orden de
Proce:
L5 Revisa "
VoBo o

Entrega Orden de Proceder,
o concluido el evento elabora

Revisa  informe final de

aprueba informe final v
remite ala UAF

“linforme final de conclusion
del evento a detalle.

Informe Final

evento aprueba y rubrica y
remite.

Revisa sello de recepcion,

#informe  final instruye

ke A:m

VoBo

Fy

=3

Archiva informe final en

»

archivar,

carpeta de evento.

FIN
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‘ 7.2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ! ALQUILER MOBILIARIO Y OTROS

Nombre del procedimiento:
ALQUILER MOBILIARIO Y QTROS

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

Objetivo:

|

| Describir los procedimientos en forma secuencial Y%
logica para efectuar el alquiler de mobiliario y otros.

Resultado Esperado:

Areas Involucradas:

Mobiliario y otros alquilados.

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka
Administrativa Financiera.

- Unidad

Tiempo Total Estimado:

7y V2 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

|

o TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
. * Nota de
De acuerdo a solicitud de alguiler | solicitud de , Jew_‘e del COT”DO
1, s s s e 1/2dia | Ferial Chuquiago
mobiliario y otros, instruye cotizacion. cotizacion u
Marka
ofro
Revisa, analiza e instruye elaborar Encargado(a) de
2. formulr o 86 colzacibn el - . dia Comercializacion
5 # ' y Ventas
. : : . Profesional en
3 Se comunica, coordina con cis-,i Cliente y | e Forr‘_nulclr[o de v dia | Comercializacion
elabora formulario de cotizacién. Cotizacion.
y Ventas
Revisa cotizacion, si existen
observaciones devuelve para Encargado(a) de
4. |correcciones, en caso de no existir 2 dia Comercializacion
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno.
R&vi Fidh firm ik Jefe del Campo
5, irr'm’ Spf-eRd. Wme & instuye Y% dia Ferial Chuquiago
ehieda. Marka
E:éfggonocogéiosenﬂo g‘ firr(;{fn1§ n; rharesanalion
6. P ol 2 . I dia | Comercializacién
acepta cotizacién cliente archiva, si
it : S y Ventas
acepta cotizacion prosigue el tramite.
: - . = Profesional en
7 Cg;rd:ggmfrc;n dsj d;“%@:ﬁ; &l -envio cle Y2 dia Comercializacion
3 @’fﬁ‘; P R ' y Ventas

6
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TIEMPO

N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO

RESPONSABLE(S)

Recibe comprobante de depdsito total
e instruye enfrega de mobiliarios y otros
mediante acta y Nota Interna UAF
entrega de depdsito.

Jefe del Campo
Y. dia Ferial Chuquiago
Marka

Revisa, analiza e instruye elaborar nota
interna u otro para el drea de logistica y
o operaciones para entrega de mobiliario
" |y otros y nota a la UAF para enfrega del

Encargado(a) de
2 dia Comercializacion

comprobante de depdsito y emisién de yiemes
factura.
¢ Nota Interna

Elabora nota interna u otro 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 ofros u ofro. 1 dia Comercializacion

comprobante de deposito y solicitud de |e Nota  Interna y Ventas

emision de factura. UAF  entrega

de depdsito.

Revisa Notas internas, si  existen

observaciones devuelve para Encargado(a) de
11. |correcciones, en caso de no existir 2dia | Comercializacion

observaciones, aprueba con Visto y Ventas

Bueno.

Revisa Notas Internas, aprueba, firma e Jefe del Campo

12. instruye entrega ¥z dia Ferial Chuquiago
' Marka
Recibe actas de entrega del drea de
logistica y operaciones y nota con sello, Profesional en
13. |de recepcién de la UAF. Archiva en 2dia | Comercializacion
carpeta de evento para informe de y Ventas

| cierre.

(4
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7.2.6. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ALQUILER MOBILIARIO Y OTROS r

Tiempo estimado para su realizacién: 7y % dias habiles ‘

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL . |l ENCARGADO DE COMERCIALIZAGIO! SIONAL
. CHUQUIAGO MARKA YVENTAS =~ .

EN COMERCIALZACION
¥ VENTAS

De acuerdo a solicitud de alquiler A solidiud verbal del diente u Coordina con cliente para la
mobiliario y otros, instruye #otro medio, instruye elaborar| +elaboracién del formulario de|
cotizacién, formulario de cotizacion. cotizacidn.

=
Con

_Revlsa, aprueba y firma e e Revisa
instruye entrega . VoBo

Entrega cotizacidn diente previa
recepcion con sello. En caso de
1 aceplacién coordina con cliente
para ervié de depasito v
aceptacién de cotizacién.

Recibe aceptacion y/o depdsito
autoriza e entrega de mabiliario

e instruye elaboracion de Notal< — Si Cotizacién
Interna de entrega de depésito a
la UAF, si corresponde.

NO

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

L aprobado al Area de Logistica y|

hd

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

factura, sicorresponde.
| L“:/"‘.] o
Revisa, aprueba, firma nola UAF /’m NO——

instruye entrega. VoBo

4

Recibe actas de entrega del 4rea
de logistica y operaciones y nota
con sello, de recepcién de la
UAF. Archiva en carpeta de
evenlo para informe de cierre.

Y

FIN
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Fz.v. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ALQUILER PARQUEOS, DEPOSITOS Y AREAS
PUBLICITARIAS PARA INSTITUCIONES PUBLICAS

Nombre del Procedimiento: P P .
ALQUILER PARQUEOS, DEPOSITOS Y AREAS PUBLICTTARIAS PARA | £S9190 del procedimiento:
INSTITUCIONES PUBLICAS )
I
Describir los procedimientos en forma secuencial ylégica para
Objetivo: efectuar el alquiler de parqueos, depdsitos y dareas
publicitarias a instituciones publicas.
Resultado Esperado: Pargueos, depdsitos y dreas publicitarias alquiladas.
Kieas involvcraelis: Un|dc_:1q C_c:mpo F_e-rlol Chuguiage Marka - Unidad
Administrativa Financiera.
Tiempo Total Estimado: | 20 dics habiles
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
Ne ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO TIEMPO | RESPONSABLE(S)
ESTIMADO
Ingresa nota de la institucién publica
I sohcnc:ndg coftizacién N de + Notade solicitud : Director(a)
arrendamiento de parqueo, depésito y S 1 dia General
. e : : de cotizacion. : :
espacios publicitarios, revisa analiza e Ejecutivo(a)
instruye atender solicitud.
Jefe del Campo
2. |Revisa nota e instruye atender solicitud. /2 dia Ferial Chuquiago
Marka
Revisa e instruye elaboracién de ' Encorqug(o) Eie
3. : % Vo dia Comercializacion
formulario de cotizacion.
y Ventas
Coordina  con Encargado(a) de s Formuledies e Profesional en
4. |institucion publica y elabora formulario L V2 dia | Comercializacion
i Cotizacion.
de coftizacion. y Ventas
Re_wsc: formulor:g de coftizacion, si Encargadol(a)(a)
existen observaciones devuelve para de
5. | correcciones, en caso de no existir 2 dia A
: : Comercializacion
observaciones, aprueba con Visto
y Ventas
Bueno.
; . , Jefe del Campo
& Ei;:;o,a aprueba, firma e instruye v dia Ferial Chuquiago
ge Marka
Enfrega  cofizaciéon  Encargado(a) Profesional en
/. |instituciéon publica, previa recepcion Y2 dia Comercializacién
v _{del sello, apertura carpeta y archiva. [ y Ventas
et AT A N

A

2 \Q@f
o

v
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N° ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO TEMPO | pESPONSABLE(S)
ESTIMADO

Dentro el plazo establecido de 7 dias

redliza el seguimiento para alquiler,

coordina con el Encargado(a) de la

Institucion Publica para ver si se llevara

acabo el evento, si no procede queda 5 MBS Profesional en
8. [sin efecto la cofizacién, s es P I 1 dia Comercializacién

procedente coordina la recepciéon de carpeig. y Ventas

la nota de adjudicacion o solicitud de

documentos para  proceso  de

contratacion y especificaciones

técnicas.

Institucion  publica  envia nota de

aceptacion de cotizacién y solicitud de

documentacién para proceso de Jefe del Campo
9. |contratacién y adjudicaciéon a g 2 dia Ferial Chuquiago

Direccion 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 2 dia Comercializacion

documentacion solicitada. y Ventas

* Not erna, .

Elabora nota externa vy adjunta | e Adjt?n?f e ; Profespn'ol =
11, e : . 1 dic Comercializacién

documentacion gestionada. documentacion

P y Ventas
solicitada.

Revisa Nota Externa, si  existen

observaciones devuelve para Encargado(a) de
12. |correcciones, en caso de no existir vz dia Comercializacion

observaciones, aprueba con Visto y Ventas

Bueno.

S e s e | ere cercampo
1. firmada devuelve al Jefe de la UCFCM s Ferial Chuquiago
: Marka

e instruye entrega.
shoe b el M Profesional en
14, e . - %2 dia Comercializacién
archiva y coordina para envié de y Ventas
Orden de Servicio o contrato.
La institucion publica remite orden de Jefe del Campo
servicio o contrato, revisa andliza e 2 dia Ferial Chuquiago
instruye gestionar firma. Marka
Revisa e instruye elaborar informe Encargado|(a)
solicitando firma de contrato u orden 2 dia Comercializacion
de servicio. y Ventas

o
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Ne ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO EMPO | RESPONSABLE(S)
ESTIMADO
* Informe
Elabora informe adjunta contrato u solicitando firme i Profesn_ongl 20
17. - de contrato u vz dia Comercializacion
orden de servicio.
orden de y Ventas
servicio.
Revisa Informe, si existen observaciones Encargado(a)
devuelve para correcciones, en caso i s Area de
18. L . V2 dicy i i
de no existir observaciones, aprueba Comercializacién
con Visto Bueno. y Ventas
19 Revisa, aprueba, firma informe y remite Vilies fJe?if; gﬂuci:gp%
" | al Direccion General Ejecutiva. : Guiag
Marka
3 . . Director(a)
0. IRewsc:, analiza, oprue_;b_c! y firma | di General
contrato u orden de servicio. ; 2
Ejecutivo(a)
Recibe orden de servicio o contrato Jefe del campo
21, [firmado e instruye  entrega vy 2 dia ferial Chuquiago
elaboracion de orden de Proceder. Marka
Revisa, e instruye entrega contrato u
orden de servicios nota externa vy Encargado(a) de
22. | elaboracion de Orden de proceder 2 dia comercializacion
para el Area de Logistica vy y ventas
Operaciones.
Elabora orden de proceder para el
area de logistica y operaciones para la | s Orden de Profesional en
23 enirega de depésitos, parqueo u otros| Proceder v dia Comercializacion
" [servicios adicionales. Elabora  nota|e Nota externa de y Ventas
externa de entrega 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 2 dial comercializacion
Observaciones, aprueba con Visto y ventas
Bueno.
- Re\fISCl orden de Proceder vy ftrmo, Jefe del campo
revisa Nota externa aprueba y remite a feri
: ; = , Rl £ erial
la Direccion General Ejecutiva firmada V2 dia :
. Chuquiago
devuelve al Jefe de UCFCM e instruye
Marka
entregas.

|

"
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TIEMPO ol
o T
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Entrega Nota y Orden de proceder.
Una vez concluido el servicio, coording . Profesional en
26. | coninstitucion para el pago vy la emisién | * 52;0 ntemag o Y dia Comercializacién
de la factura y 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 e dig Comercializacion
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno.
Jefe del Campo
28. | Revisa aprueba y firma y remite a UAF. V2 dia Ferial Chuguiago
Marka
e e profesonalr
29: : Pago y p ; ¢ Informe Final. 1 dia Comercializacion
elaborar informe final de alquiler,
ey : oL y Ventas
parqueo, depdsito y dreas publicitarias.
Revisa Informe Final, s existen
observaciones devuelve para Encargado|(a)
30. | correcciones, en caso de no existir V. dia Comercializacién
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno.
Revisa y aprueba informe final y remite Jefe del Campo
L 2 :
31 al Director(a) General Ejecutivo(a). wdd Fenal Chuouiego
Marka
Revisa, da conformidad y remite a la . Bitectarial
32. UCFCM 1 dia General
. Ejecutivo(a)
L . , Jefe del Campo
33 Rews.o, informe final aprobado, instruye v dia Ferial Chuquiago
archivo carpeta.
Marka
Recibe informe final y archiva en Profesional en
34. |carpeta de alquiler de: parqueo, Y2 dia Comercializacion

depodsito o areas publicitarias.

y Ventas
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ALQUILER PARQUEOS, DEPOSITOS Y AREAS T
PUBLICITARIAS PARA INSTITUCIONES PUBLICAS |

I Tiempo estimado para su realizacién: 20 dias habiles

7.2.8. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

: PROFESIONAL EN
DIRECTOR(A) GENERAL JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL ENCARGADODE Il  COMERCIALIZACION Y VENTAS

EJECUTIVO(A) CHUQUIAGO MARKA COMERCIALIZACION Y VENTAS PROFESIONAL 1V}

ADMINISTRATIVO |

{ INICIO )

Y

Recibe Nota de solicitud de 7 - ; . : ] :
: e Recibe Nota de solicitud de Revisa, analiza instruye Coordina con cliente para
alquiler parqueo, depositas - 3 i ] : > :
v draine bublicitarias alquiler e instruye —wlelaborar  formulario  de la elaboracian del
; b k cotizacién, cotizacion. lari tizacidn.
instruye cotizacion. formulario de cotizacin
Formulario
- Caotizaci
Revisa, aprueba, firma el | Revisa o
instruye entrega. i 4 VoBo o
Entrega cotizacion

4

institucion  publica previa
recepcion con sello,

.

En plazo de 7 dias efectua

seguimiento, si  acepta

cotizacion coordina  envid

gl de nota de adjudicacion vy,

8 | solicitud de documentacicn,
| si no archiva cotizacion.

| Apertura
@‘1 Carp
= Revisa nota de adjudicacion
> Recibe nota de aceptacion de cotizacidn, solicitud de
ﬁ de cotizacién  instruye| documentacion ye SI Cotizacion
0 atender lo solicitado. adjudicacién instruye
s 2
< atender solicitud, NO
=
o
5 A
=
,:.‘-.
5
i’
P
[ Revisa, e instruye elabarar Elabora nota externa vy
=

r

®nota respuesta adjuntado| adjunta documentacién

R

documentacion, solicitada.
Revisa, aprueba y remite
para firma a Ig DGE o Revisa i
devuelve e instruye VoBo
entrega.

Entrega nota externa
Jrecepciona sello y coordina
envid de orden de servido
0 contrato.
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DIRECTOR({A) GENERAL

EIECUTIVO(A)

JEFEUNIDAD CAMPO FERIAL
CHUQUIAGO MARKA

ENCARGADO DE
COMERCIALIZACION Y VENTAS

PROFESIONAL EN
COMERCIALIZACION Y VENTAS
PROFESIONAL 1V/
ADMINISTRATIVO |

Institucion publica remite,
orden de servicio o

©

Revisa, analiza, aprueba y
firma contrato u orden de

Revisa, analiza

elaborar

instruye
infarme

contrato revisa analiza e
instruye gestionar firma,

Revisa, aprueba, firma vy

servicio y devuelve al
UCFCM,

remite a la Direccionfe
General Ejecutiva,

Recibe orden de servicio o

Revisa da conformidad y|_
remite ala UCFCM -

v

* solicitando

Elabora informe y adjunto
orden de servicio o

firma de
contrato  u  orden de

servicio.

contrato.

Revisa

VoBo

Revisa e instruye elaborar
de nota externa entrega

contrato, instruye
entregar.

Revisa orden de proceder

#ide contrato u orden de

Elabora Orden de
Proceder para la ALO y
»MNota externa para |la

servicio vy  orden de
proceder para ALO.

institucion publica.

Nota Externa

firma, nota externa =
aprueba y remite a la DGE|a—+si Revisa
YoBo
firmada devuelve e
instruye entregas.
Entrega Nota y orden de
i— #proceder, recaba sellos de
recepcion.
Concluido o
mensualmente el alguiler
de parqueo, depdsitos y
Revisa, aprueba, firma e|_ A\m_ areas_ e _pub_llcncf?d
instruye entrega. -+ 4| VoBo < coordina con institucion
para la emision de factura.
Elabora nota interna para
la UAF solicitando emision
de factura,
NO 4 Nota interna
Entrega nota interna UAF
—¥{recepciona sello y elabora
informe final.
Revisa, aprueba, rubrica Infarme Final
informe final y remite a s 5 Revisa » JL_/—J
Direccién General VoBo

Ejecutiva,

Recibe  informe  final

archiva en carpeta.

FIN

ORMIZS

/p§ ey
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" Nombre del Procedimiento’: )
ALQUILER PARQUEQS, DEPOSITOS Y AREAS PUBLICITARIAS PARA

INSTITUCIONES PRIVADAS

‘ Describir los procedimientos en forma secuencial y
Objetivo: I6gica para efectuar el alquiler de pargueos, depdsitos
y areas publicitarias a instituciones privadas.

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

Resultado Esperado: Parqueos, depésitos y areas publicitarias alquiladas.

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka - Unidad

Areas Involucradas: i e ; . 2 , :
Administrativa Financiera - Direccién Generall Ejecutiva

liempo Total Estimado: 10y Y2 dias hdbiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO

o

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

1. | cotizacién de arrendamiento de pargueo, | de solicitud 1 dia General
depdsito vy espacios publicitarios, revisa| de Ejecutivo(a)
analiza e instruye atender solicitud. cotizacién.

Jefe del Campo

2. |Revisa nota e instruye atender solicitud. Y2 dia Ferial Chuquiago

Marka

; ; ., : E
Revisa e instruye elaboracion de formulario hcargado(a) de

3. S —— 2dia | Comercializacién
cotizacion. y Ventas
* Nota
Coordina con Encargado(a) de instituciéon| Externa Profesional en
4. |privada y elabora formulario de cotizacién |e  Formulario %2dia | Comercidlizacién
y Nota Externa. de y Ventas
Cotizacion.
Revi formulario d tizacic t
= evisa formulario de co Zacion 'y nota Encargadola) de
/ externq, si existen observaciones devuelve S el s
/ a. : iy v2dia | Comercializacién
/ para correcciones, en caso de no existir
/ : : y Ventas
observaciones, aprueba con Visto Bueno.
Revisa, aprueba ambos documentos y Jefe del Campo
remite a la DGE para firma, devuelve al Jefe Y2 dia Ferial Chuquiago
75,1&1\0 UCFCM e instruye entrega. ‘ Marka
‘\Oﬁé—}

<

]

(H
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‘ Enfrega nota externa y formulario de
7 cotizacion Encargado(a) institucion | e Apertura
| privada, previa recepcién del sello, carpeta.
apertura carpeta y archiva,

Profesional en
Yz dia Comercializacion
y Ventas

Dentro el plazo establecido de 7 dias realiza
| el seguimiento para alquiler, coordina con
el Encargado(a) de la Institucién Privada
para ver si se llevard a cabo el evento, si no
8. | procede queda sin efecto la cotizacién, si 1 dia

Profesional en
Comercializacién

es procedente coordina la recepcién de la y Ventas

nota de aceptacién y depdsito para

proceso de confratacion con institucion

privada.

Institucién  privada  envia  nota  de

aceptacion de cotizacién y depdsito de Jefe del Campo
9. |anticipo a la Direccién General Ejecutiva y Y2 dia Ferial Chuquiago

remite al Jefe del CFCM e instruye elaborar Marka

informe.

Revisa e instruye elaborar nota interna a la Encargado(a) de
10. | UAF para registro depdsito e informe para Y2 dia Comercializacién

elaboracion de contrato. y Ventas

Elabora nota interna para la  UAF|e Nota

adjuntando comprobante de depdsito y| Interna UAF. Profesional en
1. |solicita emisién 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 o : Y dia Comercidlizaciéon
en caso de no existir observaciones,
. y Ventas.
aprueba con Visto Bueno.
13. T Uye enireg . dia Ferial Chuquiago
UAF 'y remite informe al drea juridica para
i Marka
elaboracion de contrato.,
: Profesional en
— Entre F [ | . St L
14, ga nota a la UAF para el registro de Y2 dia Comercializacidn

depdsito y al drea Juridica el informe, v Ventas

Con el trdmite en curso para la emisidn del
contrato, elabora orden de proceder para i OFgE  H5 Profesional en
drea de logistica y operaciones, para la Y2 dia Comercializacién

ntrega de parqueo, depdsito o espacio proceder; y Ventas
%bﬁcitorio.

. ¢y
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Revisa, aprueba, rubrica orden de proceder
si estd de acuerdo remite al Jefe de la

Encargado(a) de

1e. Unidad del Campo Ferial Chuguiago e Comercializacion
] y Ventas
Marka, caso contrario devuelve.
Revisa, aprueba y firma la orden de
proceder para logistica y operaciones. Area Jefe del Campo
17. | de Asuntos juridicos remite contrato firmado 2 dia Ferial Chuquiago
| © copia legalizada firmado, revisa y remite Marka
e instruye archivar en carpeta.
Archiva documentaciéon correspondiente . Profesngqor o
18. 2 dia Comercializacion

en carpeta.

y Ventas
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CD €ODIGO: UCFCM-CV-0E-LO VERSION 1
— MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ALQUILER PARQUEOS, DEPOSITOS Y AREAS

l
7:2.10. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ’ PUBLICITARIAS PARA INSTITUCIONES PRIVADAS

Tiempo estimado para su realizacion: 1 10y 2 dias hdbiles

DIRECTOR(A) GENERAL IEFE UNIDAD CAMPO FERIAL .. ENCARGADO DE PROFESIONAL EN COMERCIAL ZACION

EJECUTIVO{A) ] CHUQUIAGO MARKA COMERCIALIZACION Y VENTAS Y VENTAS

Y

Recibe Nota o Formularios
de solicitud de alquiler Recibe Nota o Formulariol Revisa, analiza instruye Coordina con cliente para la
parqueo, depdsitos v areas bde solicitud de alquiler e ®lelaborar  formulario  de #ielaboracion del formulario de
publicitarias, instruye instruye cotizacidn. cotizacion, cotizacidn,
cotizacion,
Formulario
Cotizagldn
N
Revisa, aprueba y remite a w
la- DGE para firma | | Revisa
H— 51— NO—
| devuelve a3 UCFCM, e VoBo %
nstEUYe entrega. Entrega cotizacién institucion
o ~—*|publica previa recepcion con
sello.

:

En plazo de 7 dias efectl.’la]
seguimiento, si acepta
i cotizacion coording envid de
nota de adjudicacion vy
solicitud de documentacién, si
no archiva cotizacion,

Apertura
Carpe:

Recibe nota de aceptacidn
|de cotizacidn,  adjunta
depdsito, instruye elaborar

Recibe nota de institucion
privada de aceptacidn de
Qo cotizacion y depdsito,

Cotizacion

T informe.
NO
§
Revisa, e instruye elaborar Elabora nota interna UAF y
nota interna a la UAF para adjunta  deposito  solicita
®registro deposito e informe p{emision  de  factura |

para elabaracion de elaboracion de informe para
ntrato.
contrato. ontra i
Revisa, aprueba, firma

Nota Interna y rubrica
informe e instruye entrega,
UAF y drea de Asuntos|
Juridica para elaboracion
de contrato.

NC—

Entrega nota externa e
informe recepciona sello .
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DIRECTOR{A) GENERAL JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL ENCARGADO DE PROFESIONAL EN

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

| I El Area Juridica Remite
o contrato firmado, instruye 7
Orden de Proceder para"

ALO.

Elabora Orden de Procedera
al area de Logistica v
Operaciones para la
entrega.

.| Instruye archivar contrato y
elaborar orden de proceder.

Revisa, aprueba y firma| | m
instruye ejecutarevento, | | \V@V‘

h 4

COMERCIALIZACION Y VENTAS

v
Revisa da conformidad Revisa aprueba rubrica Revis Entrega Orden de Proceder,
remite a la UAF seglnje informe final y remite a |aj#——si VoBo < concluido contrato elabora
recomendaciones, DGE. \/ informefinal
N & | informe Final

LAY

Archivoen
carpeta /°

kil
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7.2.11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

TRAMITE
ACUSTICA

LICENCIA O CERTIFICACION

No,mbre del Procedimiento:
' TRAMITE LICENCIA O CERTIFICACION ACUSTICA

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

Objetivo:

! - f e
Describir los procedimientos en forma secuencial y logica
para efectuar el tramite de licencia o certificacién
acustica.

Resultado Esperado:

Licencia o Certificacion AcuUstica otorgada.

Areasinvelbcradeas: Umdc_:rc_i Cc:_:mpg Fen_c] Chuquiago Marka - Unidad
Administrativa fmancne_ro.
Tiempo Total Estimado: | é dias hdbiles.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
Ne ACTIVIDAD/TAREA propucto | TEMPO | crcponsaBLE(s)
ESTIMADO
Instr framitar licencia acustica o Encargadof(a) de
1, Cethijf\i(cegdc;Ode AéUsTico Nota Interna. Yz dia Comercializacion
' y Ventas
3 Nota Externa
Covere DR g s skl w " A2 potescncer
2. : , ca g certificacion 1dia | Comercializacion
Gobierno Auténomo Municipal de La Paz R
acustica y Ventas
GAMLP, .
anterior.
_ ngsa _Noha ex‘réjerrld,] esr em:ﬁg Encargadol(a) de
3. Q servagones SVLIELY p' - Y2 dia Comercializacion
correcciones, en caso de no exstir
: . y Ventas
observaciones, aprueba con Visto Bueno.
Revi fich sto. bue Jefe del Campo
® I o s 9 _BODhS "Viig: D 8. 2 dia Ferial Chuquiago
remite a la Direccién General Ejecutiva.
Marka
Revisa, aprueba, firma Nota externa y . Disctera)
5 | remite a la UCFCM e Senei
¢ i : Ejecutivo(a)
Recibe instruye entrega previa recepcién Jefe del Campo
& ¥ SHIEID R R % dia | Ferial Chuquiago
con sello de la entidad.
Marka
Profesional en
Y2 dict Comercializacion

=

4 7 | Enfrega nota a GAMLP recepcionada con
. /"JWL ,33"”0.

| y Ventas

P

Y,

2

=
=
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F ‘ De acuerdo a tiempos establecidos por el

GAMLP realiza:
* Seguimiento a nota.
s Coordina inspeccion (si

Profesional en

procede al archivo

8. corresponde). 1 dia Comercializacién
» Verifica emisidon de certificado por y Ventas
el correo electrénico o recabar
certificado en fisico en o
institucion.
Concluido tramite de otorgacién de ole Informe de Profesional en
9. |cerfificado, realiza informe adjuntando| tramite y 1 dia Comercializacion
documento de comprobante de pago. pago y Ventas
) : Encargado(a) de
10, hovisa, ; analiza aprueba ¥ dlo Y2 dia Comercializacion
conformidad.
y Ventas
Revisa, aprueba y firma, Instruye entrega vy s Jefe del Ccnr_npo
Il 5 Vo dia Ferial Chuquiago
DGE, con copia ala UAF para descargo.
Marka
) Profesional en
12, Recaba conformidad de la DGE vy v dia Bomerclelxneihe

y Ventas

[




CODIGO: UCFCM-CV-0OE-LO VERSION 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA

Pdgina 58 de 84

TRAMITE LICENCIA O CERTIFICACION
ACUSTICA

Tiempo estimado para su realizacién: } 6 dias habiles

7.2.12. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ’

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

Elabora Nota Externa de
Instruye tramitar licencia  |solicitud de Licencia o
o certificado de acustica. "|Certificacion de Acdstica al
GAMLP,
Mota Interna
Revisa, aprueba, firma Revisa, aprueba, rubrica y A\{m
Nota externa y remite af# remite a al Director(a)(« Sl VoBo < I
la UCFCM. General Ejecutivo(a) \/ o

Recibe instruye entrega Entrega nota externa de
Piprevia recepcién de sello Bisolicitud de licencia o
de la entidad, certificado de acustica,

;

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

Elabora informe para la

’ ; Revisa aprueba y firm:I ) ) DGE para n?estargoy
Revisa aprueba y remite a informe instruye entregale ‘Rewsa, analiza, apruebaﬂ posterior remisién a la UAF
PUAE ala DGE. informe por DGE
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UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA Pagna 9 depa
TRAMITES DE LICENCIAS Y/O PATENTES
7.2.13. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: (FUNCIONAMIENTO, PUBLICIDAD,

Nombre del Procedimiento:

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

‘ Cdodigo del procedimiento:
[ DGE-UCFC-CV-03.02-01-07

Objetivo:

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

Resultado Esperado:

Licencia y/o patentes otorgados.

Areas Involuerades: Umdc_:c_i Cqmpg Fer_lcaf Chuqguiago Marka - Unidad
Administrativa Financiera.
|_Tiempo Total Estimado: 7 dias hdbiles.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
Ne ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO TEMPO | ResPONSABLE(S)
ESTIMADO
Instruye trédmites de funcionamientos, Encargado(a) de
1. | patente de publicidad y | » Nota Interna. V2 dia Comercializaciéon
SOBODAYCOM. y Ventas
Solicita proforma al GAMLP gifﬁ{??ie cogg
(funcionamiento y Publicidad) y solicita 5 s8ar  de Profesional en
2. |Autorizacién de uso de autores v N pag Y2 dia Comercializacion
: o licencias.
compaositores de Musica - ; ; y Ventas
SOBODAYCOM. Nota externa a
SOBODAYCOM.
Nota Inferna
Solicita con Nota Interna Fondos en (adj. proforma Profesional en
de GAMLP, | . e
3. |Avance a la UAF para el pago de SIGEP, fetocopia Y2 dia Comercializacién
licencias y otros. cl. cetlificads y Ventas
SIPP).
Revisa Nota externa y Nota interna, si
! : Encargado(a)|(a)
existen observaciones devuelve para o
correcciones, en caso de no existir 2 dia Comerclalizifi
observaciones, aprueba con Visto 2
y Ventas
Bueno,
Revisa, aprueba y remite para la firma Jefe del campo
ala DGE firma y devuelve al Jefe de la Y2 dic ferial Chuguiago
UCFCM e instruye entrega. Marka

(e
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Recibe notas y realiza la entrega previa

Profesional en

]

| 6. o v2 dia Comercializacion
sellos de recepcion. v Ventas
Una vez realizado el abono por la UAF, Profesional en
/. |verifica abono y redliza el depésito en 2 dia Comercializacion
la cuenta bancaria del GAMLP. y Ventas
Efectuado el depédsito comunica al
GAMLP, posteriormente verifica emision Profesional en
8. | de certificado por el correo electrénico V2 dia Comercializacién
o recaba certificado en institucion en y Ventas
fisico.
Recabado el cerfificado, elabora|e Informe de .
informe de descargo de fondos en descargo de Frotedaridien
9. : 9 9 Ve dia Comercializacién
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 V2 dia Comercializacion
observaciones, aprueba con Visto y Ventas
Bueno.
Revisa, aprueba poniendo visto bueno Jefe de Unidad
1.y remite o la Direccién General Y2 dia del Campo Ferial
Ejecutiva. Chuquiago Marka
2 G . Director(a)
Revisa, toma conocimiento y remite a .
e UAF, para descargo correspondiente 1 86 PRhen
e 9 P ‘ Ejecutivo(a)
Profesional en
13. | Copia informe archiva Y dia Comercializacion

y Ventas

QGAAY,
@‘”% e 2
A0
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7.2.14. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

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

Tiempo estimado para sv redlizacion;

7 dias habiles

ERIAL CHUQUIAGO MARKA

DIRECTOR(A) GENERAL

EJECUTIVO(A)

Revisa, aprueba, firma

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL

CHUQUIAGO MARKA

Nota externa y remite ajl®
la UCFCM.

Revisa, aprueba, remite a
la  DGE para firma

COMERCIALIZACION Y VENTAS

ENCARGADO DE PROFESIONAL EN

COMERCIALIZACION Y VENTAS

Solicita proforma al GAMLP v

1 INICIO )
A4
elabora nota Externa de|

Instruye tramitar licencia pisolicitud  SOBODAYCOM  vylg

y/o patentes Nota Interna de solicitud

Nota externa |

Fondos en Avanc
MNota Interna

devuelve al jefe de laje
UCFCcMm e instruye
entrega).

VoBo

/\ MNota Interna
Revisa s
\\/ .

Entrega nota externa

Revisa toma conocimiento

y remite a
descargo correspondiente

»{SOBODAYCOM y  Nota
Interna a la UAF.

!

Realizado el abono por
UAF, verifica abono vy
procede al deposito en
cuenta bancaria del
GAMLP, comunica
coording, la emision de la
licencia.

h 4

Revisa, aprueba, rubrica Recaba certificado, elabora
UAE. par informe y remite a la|_ = Revisa _ informe de descargo de
Direccién General = VoBo = fondos en avance adjuntos|
Ejecutiva, documentos. f
s LS " lnforme ‘
b Desear) £
Copia de informe

"|recepcionado, archiva.

Archivo

FIN

éq!‘
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( 7.2.15. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

VENTA DE STANDS

Objetivo :

Resultado Esperado;

—Nombre del Procedimiento:
VENTA DE STANDS

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

_‘
==
-

Describir los procedimientos en forma secuencial y
I6gica para efectuar la venta de stands,

Stands vendidos.

Areas Involucradas:

Unidad Campo Ferial Chuguiago Marka
Administrativa Financiera.

- Unidad

SORDI

'75 P !

Tiempo Total Estimado: 10 dias habiles. J
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
Ne ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO | TEMPO | prcponsaBLE(s)
ESTIMADO
De acuerdo a informe de inicio, instruye [ e Nota : Jefe del Ccnrppo
venta de stands para ferias v otros Interna I dic Ferial Chuguiago
B y ' ' Marka
Revisa analiza e instruye comercializacidn Encargado(a) de
1Res s dia Comercializacion
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
y coordina para elaborar y remitile| de 1 dia Comercializacion
cotizacién del producto y productos| Cotizacién. y Ventas
ofrecidos por Campo Ferial Chuquiago
Marka.
Rte)wso fo_rmulogo deI c01|zcac:|on,r5| e-ixpi:en Encargadol(a) de
observaciones devue ve para cor ecciones, v, dia & omansiclag e
en caso de no existir observaciones,
. y Ventas
aprueba con Visto Bueno.
Revisa, aprueba, firma e instruye entrega Jote del Campo
re\iio’recpe ?:ic'mr or el Ifelnt ? . i Ferial Chugquiago
P P P . ©. Marka
Profesional en
Entrega formulario de cotizacion al cliente. 1 dia Comercializacion
y Ventas
Dentro el plazo establecido de 7 dias realiza
el seguimiento para venta, coordina con el
Sl oo o Profesiona en
e 4 g ; %2 dia | Comercializacion
) cotizacion, si es procedente coordina Ila
3 g i y Ventas
recepcion de la nota de aceptacién y
depdsito de Anticipo para proceso de
S optratacion. |
S ¢ O
g o5
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l

La (El) Directora (o) General Ejecutiva (0)
revisa y remite al Jefe de la UCFCM nota de

Jefe del Campo

8. |cliente con depdsitos u otro similar y 2 dia Ferial Chuquiago
documentos revisa e instruye elaboracion Marka
de informe.
Revisa, analiza e instruye elaboracién de Encargadofa) di
informe para contrato, y elaboracién nota G s i
9. 1. i Y2 dia Comercializacién
interna a UAF remitiendo comprobantes de
e : X y Ventas
depdsito para registro de ingresos.
s Informe
Eiqborq informe para con’rrofo,_ elabora para Pretetionaian
nota interna o la UAF adjuntando| contrato. . Ers T
10. .. 1 dia Comercializacién
comprobantes de depésito para el|e Nota a Ia Ve
correspondiente registro de ingreso. UAF Adjunto 4
Deposito.
Revisa informe nota, si existen
. ! : Encargado(a) de
" observaciones devuelvg para correcciones, Vel CotriareiizEaah
en caso de no existr observaciones,
: y Ventas
aprueba con Visto Bueno.,
; . " Jefe del Campo
12. Rewso aprueba con ws_to bueno informe y v dia Ferial Chuguiago
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 Yz dia Comercializacion
UAF previa recepcion de sello. y Ventas
Nota  Inter
Elabora nota inferna adjuntando | listado
Planimetria de ubicacion de stand, listado adjunta, Profesional en
14. | de nombres, stands vendidos y| planimetria, Y2 dia Comercializacion
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 it RN o
A : ; Vo dia Comercializacion
existir observaciones, aprueba firma e
. y Ventas
insfruye entrega.
Profesional en
Entrega nota, recaba sello y archiva, V2 dia Comercializacién

y Ventas
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7.2.16. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

VENTA DE STANDS

Tiempo estimado para su realizacién:

10 dias habiles

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL ENCARGADO DE COMERCIALIZACION
CHUQUIAGD MARKA Y VENTAS

De acuerdo a informe Técnico de
organizacion de evento de Inicio Revisa analiza e instruye

PROFESIONAL EN COMERCIALIZACION
¥ VENTAS

Se contacta con clientes
potenciales para ofrecer stands

instruye venta de stands para comercializacién de stands,
ferias y otros.

= segun caracteristicas y coordina
el envio y la elaboraciéon de
formulario de cotizacidn.

Revisa, aprueba, firma :
. i Revisa
Formulario Cotizacian e

] Formulario
Cotizag

-+ =1
instruye entrega. W

NO-

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

e cliente, sies procedente

La DGE revisa vy remite al lefe de
la UWCFCM nota de cliente con
deposito o similar v documentos |« st

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

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.

Cotizacién

Elabora informe para contrato
y nota interna para registro de

depdsito.

Mata Interna

Revisa aprueba informe con visto //R:fh
bueno vy firma nota interna par la f= 51

UAF instruye entrega. W

Realiza entrega informe Area

Revisa

Y

luridica y Mota interna UAF,

!

Elabora Mota interna Area
Logistica y Operaciones para

VoBo

montaje y entrega.

.

¥

Entrega Nota Interna y archiva.

~>\ | lad
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7.2.17. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: IMPRESION Y VENTA DE ENTRADAS
licmbre del Procedimiento: Cédigo del procedimiento:
IMPRESION Y VENTA DE ENTRADAS | DGE-UCFC-CV-03.02.01.09
Objetivi:: Describir los procedimientos en forma secuencial y

l6gica para la impresion y venta de entradas.

Resultado Esperado: Entradas impresas y vendidas.

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka - Area de

Areas Involucradas: b s
REENVRIURIEACS Planificacién y Organizacién Administrativa

Tiempo Total Estimado: 7 dias habiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

o TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
De acuerdo a informe de inicio de evento s MEtE [T Jefe del Campo
1. |instruye iniciar proceso de impresidén vy o pibveido V2 dia Ferial Chuquiago
dosificacion de entradas. YR ' Marka
Instruye realizar proceso de impresién Encargado(a) de
2 y P P Y|s Proveido Y2 dia Comercializacién

dosificacion de entradas para evento. y Ventas

Elabora Nota Interna de impresion vy
dosificacion de entradas para evento.
3. | Prepara inicio de proceso de contratacion,

* Nota Interna
Proceso de
impresion o

Profesional en
2 dia Comercializacion

Impresion de boletos de entradas para el dosificacion. y Ventas
evento.
Revisa nofta interna de impresion vy
e e crcargadola) do
4, |Proseso e Imp o¥e ’ : Y2 dia Comercializacion
existen observaciones devuelve para
; ced y Ventas
correcciones, en caso de no existir
observaciones, aprueba con Visto Bueno.
Revisa aprueba con visto bueno vy firma Jefe del campo
5, P : 4 % dia | Ferial Chuquiago
notas para la UAF, instruye entrega.
Marka
Profesional en
Entrega notas y recaba sellos de recepcion,. Y2 dia Comercializacién
y Ventas
La UAF entrega entradas impresas  y Jefe del campo
| 7. |dosificadas e instruye organizacion para “2dia | Ferial Chuquiago
o ;(c\emq de entradas. Marka J

o
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Revisa entradas y Organiza venta de

Encargado(a) de

s : : Vo di cializacié
8 entradas para evento ferial e instruye. * Nota Intema 2elig Camen e
y Ventas
Finalizado el evento, elabora informe de|* ki Prafesiongl.en
9. S s el B ' Venta de 1 dia | Comercializacion
' Entradas. y Ventas
B0 T o (e g i 4 crcorgagols) de
10. ; e % dia Comercializacion
correcciones, en caso de no existir
: ; y Ventas
observaciones, aprueba con Visto Bueno.
Revisa aprueba y pone visto bueno y remite Jefe del campo
I'l.]e instruye fomar en cuenta para informe Y. dia Ferial Chuquiago
final de evento, Marka
Toma conocimiento de instruccién y remite Encargado(a) de
12. | para elaboracién de informe final y archivar V2 dia Comercializacién
en carpeta de evento. y Ventas.
: ; Profesional en
13, Archiva en carpeta del evento para informe v dia | Comercializacion

final.

y Ventas
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‘ 7.2.18 FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: |MPRES|6N Y VENTA DE ENTRADAS ‘!
Tiempo estimado para su realizacién: 7 dias hdabiles

-~ JEFEUNIDAD CAMPO FERIAL mcmsaooozcomeacmuzmon 'PROFEsmmchomnammcm

CHUQUIAGCI MARKA

INICIO

; e Elabora Nota Interna para
De acuerdo a informe de inicio

Y VENTAS

P Revisa instruye realizar proceso proceso deimpresién y
o o ) i > deimpresiony dosificacion de » dosificacion de entradas para
impresion y dosificacion de t
entradas evento.. evento.
entradas para evento.
Nota Interna y/
o provej
Revisa, aprueba, firma Nota " Revisa L
Interna einstruye entrega. | VoBo e

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

¥

UAF entrega entradas impresas y
dasificadas e instruye
organizacion para venta

entradas. Recibe entradas y organiza venta
.|  deentradas, para evento .| Finalizado el evento elabora
"| coordinacon la UAF einstruye informe de venta de entradas.
venta.

Inf. Ventasde
Nota Interma Entradas

Revisa aprueba informe con visto A

buena instruye tomar en cuenta |« St NO
; VoBo

para informe final.

Toma conocimiento de Archiva en
= instruccion remite para Eapeta
elaboracion de informe final y
archivo en carpeta.
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LOGISTICA DE MONTAJE DESMONTAJE
7.3.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: MOBILIARIO, EQUIPO Y OTROS PARA EVENTOS
PROPIOS Y DE CONVENIO

Nom_bre del Procedimiento: B —_—
LOGISTICA DE MONTAJE DESMONTAJE MOBILIARIO, EQUIPO Y| 29190 de fé°g§0:"t';-;nof;-
OTROS PARA EVENTOS PROPIOS Y DE CONVENIO * -L0-03.03-01-

; Describir los procedimientos en forma secuencial Y
Objetivo : I6gica para el montaje de mobiliario, equipo y otros para
eventos propios y de convenio.

Resultado Esperado: Eventos propios y de convenio establecidos.
Areas Involucradas: Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka
[lempo Total Estimado: 20 dias habiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO
o
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Jefe de Unidad
| Instruye ejecucion de evento, de acuerdo |« Orden de Vi ity Campo Ferial
" |aInforme Inicial y Orden de Proceder. Proceder : Chuquiago
Marka
Revisa, analiza la ejecucion del evento,
coordina con el Area de Comercializaciéon v il diea
2. |la organizacién del evento y distribuye ‘i 1 dia Profesional IV
: A Reunion.
funciones en base a requerimiento, de
acuerdo a Orden de Proceder.
De acuerdo a planimetria y otros en
3 coordinacion  con el Profesional IV |e Nota interna 5 elicic Auxiliares |
" | redlizan el montgje de evento de| uotro Auxiliares |l
acuerdo a requerimientos.
Coordina y elabora nota para la
implementacién de bioseguridad, |« Elabora nota
4 !rmmezg, segurrdad f|5|c.c1: sistema de| de o 7 uifis L
incendios, sistema médico y otros| cumplimiento
/--- relacionados, con la firma del Jefe de la| vy otros
/ | UCFCM, entrega nota a clientes.
_Coordmo y_.eloborc np‘ro para la s Hbiora v
implementacion de camaras, luces,
- : de 5 s .
sonido, pantallas vy ofros relacionados, GBS 1 dia Administrativo Il
con la firma del Jefe de la UCFCM, P
; y ofros
enfrega nota a clientes.

2
O T, ol f f '
2 % 7 Y [_R’ "{
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: e Elabora
b | Gomran meplaaa POE B 8Mead | © yotes gp| Vol | Adminiotivoil
’ 4 ' enfrega.
En coordinacion con el Area de
Comercializacion, funcionarios
: .|+ Acta de . g
/. | responsables e instancias | . » 1 dic Profesional |V
: . : X inspeccion.
correspondientes, inspecciona montaje
de evento.
Concluido el evento, instruye desmontaje
s § e Nota Interna ] .
| 8. | y solicito informes correspondientes o ; 1 dia Profesional [V
. y o Proveido
funcionarios responsables.
s Actas de
Readlizan la recepcidén de ambientes, FesCivain de 5 s
mobiliarios y ofros, Elaboran actas de ambientes, Tgcmcol
g, o ! > Mobiliarios vy 1 dia Administrativo Il
recepcion, en caso de dafos elaboran 55 .
A otros. Administrativo Il
informes.
e Informes de
danos.
En coordinacion con el Profesional IV . Auxiliares |
10 ' 5 dias I
proceden con el desmontaje del evento. Auxiliares |l
Reohzodp todo ei_proceso de desmor]’rcue s Iifoife. Bagl
elabora informe final de evento del Area everte Krag
11.| de Logisticay Operaciones de acuerdo a Logistica 1 dic Profesional IV
informes  y/o actas elaboradas de Ogerucfonesy
funcionarios Encargados. K '
) . f i
Revisa, Aprueba informe con VoBo y defeitle Umd_c:d
: ; e g Campo Ferial
12.| remite al Area de Comercializacién, para 1 dia '
realizar Informe Final del Evento =huquicge
: Marka
Copia del Informe Logistica v
13.| Operaciones, archiva para sU v dia Profesional IV
constancia. ‘

(st
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LOGISTICA DE MONTAJE DESMONTAJE
MOBILIARIO, EQUIPO Y OTROS PARA EVENTOS
PROPIOS Y DE CONVENIO

20 dias hdbiles

7.3.2. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO;

Tiempo estimado para su realizacién:

[ 1erE UNIDAD CAMPO FERIAL ' AUXLIARES| i ' \
CHUQUIAGO MARKA AUXILIARES 1 ADMINISTRATIVO i

=

Coordina Area
Comercializacion y

l ¥
Coordina Area Coordina )
Instruye ejecucion de Comercializacion e Coardinan con Prof. IV implementacidn y i < Coordina entrega de
evento ] instruye montaje realizan montaje Bioseguridad, limpieza, . |mplementaudp stand, mobiliario y
evento - Seg. Fisica, Sistema de camaras luce, sonido, -
L?_:;i] Nota Intema u incendiclrs, Sistema pantallas
médico
Not. cump, Not. Cump, Act. Entrega

de montaje

funcionarios inspeccian| |

Actade
inspeccion

¥

l

4

Concluido evento

instruye desmontaje
¥ solicita infarmes

Realizan desmontaje

Realiza recepcion y
elabora informe

Realiza recepeion y
elabora informe

Realiza recepcién y
elabora informe

Ferm. Mont,
yia De:

Revisa, aprueba

informes elabora

t+—1 informe final Area |¢
Logistica y

Operaciones

Informe Area

Log. Dp.

Revisa, aprueba
informes con VoBo
remite al Area de
Comercializacion
original y copia
devuelve

|

Copia archiva

FIN
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P 3.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: | LOGISTICA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE |

EVENTOS
mompre del Procedimiento: Cédigo del procedimiento:
[ LOGISTICA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EVENTOS DGE-UCFC-L0O-03.03-01-02

Describir los procedimientos en forma secuencial y

Objetivo : l6gica para el seguimiento y control de eventos.

Resultado Esperado: Eventos monitoreados y controlados.

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka - Area de

Areas Involucradas: o e . S
Planificacion y Organizacién Administrativa

Tiempo Total Estimado: 4 dias habiles o més por el tipo de evento. |
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: :
° Tiempo
N Actividad/Tarea Producto Estimade Responsable(s)
Jefe del
| Instruye efectuar el seguimiento y control | s Orden de v dia Campo Ferial
- | durante el evento, segUn informe de inicio. | proceder . Chuquiago
Marka
Revisa analiza la ejecucion del evento,
o | Organiza _segwmerﬂo y cc_mtrol durcmTel el|e ACTC]” de 1elE RioTasBHEl
evento distribuyendo funciones y coordina| Reunién
con feriantes,
Encargados realizan el seguimiento y
control en bioseguridad, seguridad,
sonido, emergencias de m;‘rqlomon, R T — o
aimacenes, ofros de logistica Y N . Técnico |
| : - Seguimiento 2 dia P i
3. | operaciones % coordinan con Administrativo ||
. : % Control O mas . ¢
Encargado(a)s de instalaciones, durante Administrativo Il
; ; Evento
el evento, Concluido el evento realizan
informe de seguimiento y control de
evento,
Revisa, verifica, anadliza y aprueba
4 mformes Yy procede a eloboror' mforme v, dia Prafesional v
final de evento Area Logistica y
j Operaciones y adjunta informes.
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: LOGISTICA DE SEGUIMIENTO

' 7.3.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Y CONTROL DE EVENTO

“ Tiempo estimado para su realizacién: 4 dias hdbiles o mas por el tipo de evento
L

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL
CHUQUIAGO MARKA

TECNICO1

ADMINISTRATIVO II ‘ ADMINISTRATIVO I I

g AUXILIARES |
PROFESIONAL IV AUKILIARES I

INICIO J
Y l 4
= _ : : Realiza seguimiento y
Instruye seguimiento y Organizay coordina Coordinan para - : ) - ]
i s f | i oordin ega de
contrdl durante |1 seguimientoy ¥ efectuar seguimientoy c_ont(ul Bmsegullc_lad, ! Realiza seguimiento y C nrd_ _a gntr g
limpieza, Seg. Fisica, control camaras luces, mobiliario y otros
evento control de evento control durante evento ; : - :
- Sistema de incendios, sonido, pantallas durante el evento
Qrden de : e
Prac: Act, Reunign Sistema médico
i ¥
Concluido el evento Concluido el evento Concluido el evento
redliza informe de realiza informe de realiza informe de
seguimiento y seguimiento y seguimientoy
control control control
Inf. S Inf. Seg Inf, Seg
Conf Con Cont
Revisa y aprueba
informes de
seguimiento y r
controlprocedea [« l
realizar informe final del
Areade Logisticay
Operaciones,
¥
Copia archiva
FIN

S

ffg’; .

,q\_"p PO éhf‘
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UNIDAD CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA o b

REPARACION DE INFRAESTRUCTURA

7.3.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
!7 > PRAC N PREVENTIVA CORRECTIVA MENOR |

T

Nombre del Procedimiento:
REPARACION DE INFRAESTRUCTURA PREVENTIVA CORRECTIVA
MENOR

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

Describir los procedimientos en forma secuencial y
Objetivo: I6gica para la reparacién preventiva correctiva menor
del Campo Ferial Chuquiago Marka.

Reparaciones preventivas Menores efectuadas en

Resultado Esperado: infraestructura del Campo Ferial Chuquiago Marka.

Unidad Campo Ferial Chuguiago Marka - Area de

Areas Involucradas: o 53 ; i S )
SRRt Planificacién y Organizacion Administrativa

Tiempo Total Estimado: 11y % dias hdbiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO
N° B
ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSA LE(&
De acuerdo a inspeccidn mensual
requrren‘re dt_e las instalaciones del Co_mpo Jefe Campo
Ferial Chuquiago Marka con el Profesional : ) 3
1. . o ; * Nota Interna. 1 dia Ferial Chuguiago
IV instruye elaboracion de informe parc et
realizar reparaciones preventivas
correctivas menores.
Elabora informe de reparaciones de T —
2. |infraestructurg preventiva  correctiva . 2 dia Profesional IV
Reparaciones
menor a detdlle.
Revisa Informe de reparaciones de
L R el e lefe Campo
3 ' 5 . 1 dia Ferial Chuquiago
para correcciones, en caso de no existir
. : Marka
observaciones, aprueba con Visto Bueno
e instruye ejecutar.
Segun informe, coordina ejecucién de
reparaciones de infraestructura | e Nota interng Y
4. |preventiva correctiva menor, solicita| Acta de 1 dia Profesional IV
materiales e instruye ejecucion al personal Reunidn.
al personal.
Ejecutan reparaciones de infraestructura
preventiva  correctiva  menor segun , Auxiliares |
; e . 5 dia .
2xCoN |la supervision del Profesional Auxiliares ||

&
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Concluidos los trabajo o el trabajo realiza
inspeccion con el Jefe del Campo Ferial
Chuquiago Marka, revisa, verifica y da
conformidad.

e Acta de
Conformidad,

1 dia

Profesional IV

Archiva documentos de respaldo.

5 dia

Profesional IV
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7.3.6,

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

REPARACION DE INFRAESTRUCTURA
PREVENTIVA CORRECTIVA MENOR

|

Tiempo estimado para su realizacién:

11y % dias hdabiles

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL

CHUQUIAGO MARKA

INICIO

De acuerdo a inspeccion
mensual de la infraestructura del
CFCM, instruye elaboracién de

PROFESIONAL IV

Elabora informe de Reparacion
de Infraestructura Preventiva

informe de Reparacién de
Infraestructura Preventiva
Correctiva Menor

Nota Interna

Correctiva Menor a detalles

VoBo

sl
¥

Instruye ejecutar Reparacion de
Infraestructura Preventiva

Coordina ejecuciéon de

Correctiva Menor

reparaciones instruye al personal

NO—r——d

AUXILIARES |
AUXILIARES 1

Ejecutan Reparacidn de
Infraestructura Preventiva

ejecucion y solicita materiales

Net, Interna

Concluidos los trabajos o el
trabajo realiza inspeccién con

”

Acta Reunion

Correctiva Menor con la
supervision del Profesional IV

lefe Campo Ferial Chuquiago
Marka

Acta
Conformyj
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|_7.3.7'. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: J CONTROL AREA DE PARQUEO
'Nombre del Procedimiento: ‘ Cédigo del procedimiento:
CONTROL AREA DE PARQUEO | DGE-UCFC-L0-03.03-01-04
‘ Describir los procedimientos en forma secuencial y
Objetivo: I6gica para el control y administracion de los parqueos
del Campo Ferial Chuquiago Marka.
Resultado Esperado: Pargueos administrados y contfrolados.
Areas Involucradas: Unrd_qd C_qmpo Feric_sl Ch’uquiog_o_Mc:r_ko - Area de
Planificacion y Organizacién Administrativa,
Tiempo Total Estimado: | /7 dias hébiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO

o
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO

RESPONSABLE(S)

Designa funcionarios en coordinacion
con RRHH para el control del drea de|s Nota Interna o
pargueo del Campo Ferial Chuqguiago| Memordndum

Jefe del Campo
1 dia Ferial Chuguiago

Marka, Widke
Enfrega  designacién vy coordina
5 funciones del drea de parqueo delle Acta de % did PrSTSEGHE]

CAFCM vy salicita talonario de facturas si Reunioén
Y entrega de activos si corresponde.

Toma posesion y procede a la
administracion del parqueo del CFCM,
que consiste en controlar la hora de
3. |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 1 el Funcionario(a)
Arqueo. Designado

Al dia siguiente coordina entrega de
formulario de arqueo, talonario utilizado
y recursos recibidos con el darea de
4. |tesoreria de la Unidad Administrativa 1 dia
Financiera recabando una copia del
N formulario de Argueo como
conformidad,

Funcionario(a)
Designado

Mensualmente elabora informe de
/CO%EKOL del parqueo del Campo Ferial
ge

&'ogo Marka.

(5]
o7

¢ Informe 2 difcis Funcionario(a)
Parqueo CFCM Designado

(e
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Revisa Informe, si existen observaciones
devuelve para correcciones, en caso de
6. |no existir observaciones, aprueba con 72 dia Profesional IV
Visto Bueno y remite al Jefe del CFCM
para su conocimiento,

Jefe del Campo

7. | Revisa da conformidad con Vo.Bo. 2dia | Ferial Chuguiago
Marka

Revisa archiva y toma en cuenta para
8. |informe  del Area Logistica vy 2 dic Profesional IV

Operaciones.
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7.3.8. FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PARQUEOS
| Tiempo estimado para su realizacién: 7 dias habiles

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL
CHUQUIAGO MARKA

PROFESIONAL IV FUNCIONARIO DESIGNADO

Toma posesidn del cargo,
Designa funcionarios para Entrega designaciones y coordina controla la hora de ingreso y
control del area 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 parqueo.
Memorandum *

Concluido el dia realiza arqueo
de recursos y facturas utilizadas.

Form. Arqueo

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

v

Mensualmente elabora informe
del control del Parqueo del

CFCM.
1 Inf. Control
Parqueo
Revisa da conformidad con si VoBo NO 2
VoBo.
Revisa archiva y toma en cuenta Archivo
» para informe de Area de S
Logistica y Operaciones.
FIN

7 Aakuiv
&%
F %0/
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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

Describir los procedimientos en forma secuencial %
Objetivo: I6gica para la reparacién de infraestructura y mobiliario
post evento del Campo Ferial Chuguiago Marka.

Campo Ferial Chuquiago Marka reparado después del

Resultado Esperado:
evento.

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka - Area de

Areas Involucradas: S rialasts S e
Planificacion y Organizacion Administrativa

Tiempo Total Estimado: 8 2 dias hdbiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO
o
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
De acuerdo a inspeccion de las
instalaciones del Campo Ferial Chuquiago
ot e 2l B o
T, b y Il 7 o Y |e Notainterna. 1 dia Ferial Chuquiago
tomando en cuenta el informe final del
; o : ; Marka
Area de Logistica y Operaciones, instruye
la reparacion  de infraestructura  y
mobiliario post evento.
Coordina la reparacién de infraestructura ¢ heta -
2. |y mobiliario post evento, de acuerdo a N 1 dic Profesional IV
; . d 7 Reunion.
informe final de evento e inspeccién.
Ejecu‘r_qn _reporcciones de mfraes‘rruc:_’rp'ro , Ausifiaresi
3. |y mobiliario post evento, con la supervision 5 dia =
3 Auxiliares ||
del Profesional IV.
Concluidos los frabajos o el trabajo
realizado, redliza inspeccion con el Jefe|s Acta de ; !
del Campo Ferial Chuquiago Marka,| Conformidad. lelig reatesiongl v
revisa, verifica y da conformidad.
Archiva documentos de respaldo. 2 dia Profesional IV
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7.3.10. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

REPARACION DE INFRAESTRUCTURA Y
MOBILIARIO POST EVENTO

Tiempo estimado para su realizacion:

8y 2 dias hdbiles

JEFE UNIDAD CAMPO FERIAL

CHUQUIAGO MARKA

INICIO

De acuerdo a inspeccion de la

infraestructura mobiliario del

CFCM, con responsable evento,
Profesional IV tomando en
cuenta el Informe del ALO

PROFESIONAL IV

Coordina Reparacion de

instruye Reparacion de

Infraestructura y mobiliario post
evento, seglin Informe Final del
Area de Logistica y Operaciones

Nota Interna o

Proveido

Y

Infraestructura y mobiliario post

AUXILIARES |
AUXILIARES 1l

evento

Acta de Reunign|-

A

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

Marka

Acta
Conformidad

Archivo

"| poste evento con la supervision

Ejecutan Reparacion de
Infraestructura y mobiliario

del Profesional IV
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8. GLOSARIO

* Proceso: Un proceso es el conjunto de operaciones secuenciales gue deben

ejecutarse para el alcance los objetivos de la entidad.

Insumos
de Entrada

Insumos
de Salida

Manual de Procesos: El Manual de Procesos esté conformado por un Marco Tedrico
introductorio; Mapas de Procesos; Fichas de Procesos; Procedimientos (Desarrollo y

Flujogramas).

Diagrama de Flujo/Flujogramas: Fs una representacion grdfica de la secuencia
Ibgica de actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usardn

en el flujo grama serdn los siguientes:

Vg '\\_

L J

\\v /
]
Lo __/,---"”_'___“‘»J
o S 1
b s _.\\I
( ,.

ARCHIVO

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 prefende mejorar los resultados
institucionales en funcion de la gestidn de los procesos institucionales o del areq.
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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 representacion grdfica de uno o mas
procesos que contribuyen de forma significativa al logro de los objetivos
institucionales o del area organizacional. El proceso se sustenta de insumos y el
resultado o producto puede ser para uso interno o externo.

« Operacién: Es el conjunto de actividades o funciones establecidas de manera
sistematica para el logro de los objetivos o productos concretos.

* Procedimiento: Es la secuencia de Tareas/Actividades especificas que se efectia
en un puesto de frabajo, para realizar una operacion o parte de ella (proceso).

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

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

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

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

* UCPP: Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos

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

e UAF: Unidad Administrativa Financiera

» UPP: Unidad de Programas y Proyectos

* UCFCM: Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka

e POA: Plan Operativo Anual

¢ RAIJ: Responsable de Asuntos Juridicos

e RPC: Responsable del Proceso de Contrataciéon ANPE

* RPA: Responsable del Proceso de Contratacion LICITACION

» SOA: Sistema de Organizacion Administrativa

e SPO: Sistema de Programacién de Operaciones

MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas

9. MODIFICACIONES

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

10. FORMULARIOS UTILIZADOS

La Unidad de Coordinacion 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 Organizacién Administrativa RE —
SOA aprobado con Resolucién Ministerial N° 150 en fecha 14 de abril de 2008.
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ANEXOS

N ~ FORMULARIOS

: Soli'ci_’rud de Cotizacién de Alquiler de Ambientes y/o Servicios
" | Adicionales

2. | Orden de Proceder Campo Ferial

3. | Cotizacion

4. | Formulario de Servicios Adicionales




Senora:
Lic. Teresita Quinteros Solares

La Paz, 00 de mes de 2022

Solicitud de cotizacion de alquiler de ambientes y/o servicios adicionales de acuerdo a las siguientes caracteristicas:

NOMBRE DE EVENTO

TIPO DE EVENTO

_FECHA DE EVENTO

BLOQUE ROJO BLOQUE AMARILLO
A SALA DE EXPOSICION E1

SALA DE EXPOSICION E1 SR LT
SALA PISO 5 TORRE 2

SALA DE EXPOSICION E2 SALA PISO 6 TORRE 2
SALA PISO 6 TORRE 3

s _ B PLAZAS

TEATRO AUDITORIO ILLIMANI |

SALON JALLALLA PLAZA AKAPANA

SALA DE EXPOSICION E2

SALA PISO 6 TORRE 4 REAEEREAS il

BEgr | CANTIDAD Eﬁ:;i:e%ﬁ}:%ﬁ:ﬁjs}ﬁ

Sillas negras ! TORRE 1

Mesas rectangulares | TORRE 2

Mesas redondas 5 TORRE 3

Sillas plasticas TORRE 4

Mesas plasticas

Manteles D1

Tarimas D2

Paneleria ;

R ; PARQUEOS

RIPIO

ACLARACION DE SOLICITUD Y/O REQUERIMIENTOS:

/@,&F’
AN EFD e ,
é \;3 L j"‘“ % (Y Nombre
ERN A CARGO
: EMPRESA

CELULAR
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ORDEN DE PROCEDER N° /2022

NOMBRE DE EVENTO:

INSTITUCION:

RESPONSABLE DE RECEPCION: TELEFONO:
_CEDULA DE IDENTIDAD:

2| diia 3
PANELERIA:
PARQUEQ:
FECHA DE MONTAJE:
FECHA DE DESMONTAJE:

A'LA PREPARACION DEL EVENTO

AMBIENTE:
FECHA DE INICIO:
FECHA DE CIERRE:
HORARIO DEL EVENTO:

A) AREA LOGISTICA
v" REALIZAR LA ENTREGA DE LOS BANOS, CON LOS TACHOS DE BASURA CORRESPONDIENTES. BANO
DE DAMAS CON 12 TACHOS DE BASURA.

REVISAR QUE LOS AMBIENTES ESTEN LIMPIOS ANTES DE LA ENTREGA.

REALIZAR LA ENTREGA DE 6 BASUREROS PLOMOS.

REALIZAR LA ENTREGA DE 6 BASUREROS MOVILES.

REALIZAR EL ACTA DE ENTREGA DE AMBIENTES.

ENTREGA DE 5 PASES DE PARQUEQ.

REALIZAR NOTA A SEGURIDAD DE UCF DE LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLARA DEL 8 AL 10 DE

NOVIEMBRE.
REALIZAR EL CONEADO DE LA AVENIDA COSTANERA DESDE HRS 08:00 AM.

XN L

*

B) AREA DE SERVICIOS BASICOS Y PORTERIA (ELECTRICISTA, PLOMERO)

v ANTES, DURANTE Y DESPUES VERIFICAR LAS CONEXIONES ELECTRICAS.

v ANTES, DURANTE Y DESPUES VERIFICAR Y CONSTATAR EL ESTADO DEL SISTEMA DE ABASTECIMIENTO
DE AGUA EN EL EVENTO.

v EL PORTERO DE TURNO DEBERA PREVER EL CONEADO EN LA PARTE EXTERNA DEL EVENTO,
VERIFICACION DE LOS INGRESOS (PARQUEO Y BLINDEX).

v VERIFICAR QUE LA LOS CAMERINOS SE ENCUENTREN LIMPIOS.

C) ACTIVOS FIJOS

EN CASO DE SOLICITAR ALGUN ACTIVO, EL CUAL NO SE ENCUENTRE EN SERVICIOS ADICIONALES DE LA
UNIDAD DE CAMPO FERIAL, SE SOLICITARA AL ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS.

_ D) AREA COMUNICACION
COBERTURA FOTOGRAFICA DEL EVENTO
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|| CAMPO FERIAL

Campo. Ferial

Chuquiago MARKA

F) ENCARGADO DEL AUDITORIO

TOMAR PREVISIONES DEL FUNCIONAMIENTO DE SONIDO Y LUCES

G) SEGURIDAD

FAVOR COORDINAR INGRESO Y SALIDAS POR BLINDEX, PARQUEO Y REALIZAR LAS RONDAS POR EL

PERIMETRO EXTERNO DEL EVENTO.

H) RRHH:
COORDINAR EL ROL DE TURNOS.

1) UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PROVEER DE REFRIGERIO AL PERSONAL DE TURNO.

J) OBSERVACIONES

ESTE DOCUMENTO ES CONFIDENCIAL, DE USO INTERNO PARA LOS FUNCIONARIOS DE LA UCPP,
FAVOR SE SOLICITA DISCRECION CON LA INFORMACION Y DATOS QUE SE ENCUENTRAN EN EL MISMO.

ORDEN TOMADA POR:

JEFE DE UNIDAD:

Pt




COTIZACION

MEFP/UCPP/UCF/N°/2022

EL CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA, PONE A SU DISPOSICION LA SIGUIENTE COTIZACION DE ACUERDO A SUS
REQUERIMIENTOS

EVENTO: NOMBRE DEL EVENTO

FECHA: 28, 29 Y 30 DE NOVIEMBRE

SALA E2 VERDE, TEATRO AUDITORIO ILLIMANI, SALON JALLALLA,

ESRACIO: SALA PISO 6 TORRE 4, SALA PISO 6 TORRE 3 Y SALA PISO 6 TORE 2.

PRECIO: SEGUN EL SIGUIENTE DETALLE:

COTIZACION ™

CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA
EXPRESADO EN BOLIVIANOS (BS)

ESPACIO M2 ROMD BIA TOTALDIAS  |COSTO TOTAL
[ lue-Vier-Sabl
SALA DE EXPOSICION E2 VERDE 2.324,6 M2 6.892,00 3 20.676 .00
TEATRO AUDITORIO ILLIMANI 232400 M2 5.012,00 3 15.036,00
SALON JALLALLA 4319 1.879.,00 3 5.637.00
SALA PISO 6 TORRE 4 1.253,00 3 3.759.00
SALA PISO 6 TORRE 3 1.566,00 3 4,698,00
SALA PISO 6 TORRE 2 1.566,00 3 4.698,00
COSTO TOTAL (Cincuenta y cuatro Mil Quinientos Cuatro 00/100 BOLIVIANOS) 54.504,00

LA SALA E2 VERDE, SALA PISO 6 TORRE 4, SALA PISO 6 TORRE 3, Sala Piso 6 torre 2 incluyen lo siguiente:

La Sala de Exposicion cuentan con baterias de Bafos tanto para damas como para varones, cajas de
disfribucion de energia electrica, iluminacion de sala, fomas de corriente a los lados de la Sala de
Exposicion, ingresos por ascensor y graderias.

El Teatro Auditorio lllimani incluye lo siguiente:

* Butacas * 3 Microfonos

+ Sistema de Sonido » 2 Camerinos (c/Bano privado)

* Sistema de lluminacion * | Camerino (Sala Vip y ¢/Bano privado)

* Sistema de Proyeccion * Banos para Damas

* Testera * Bafos para Varones

« 12 sillas « Simbolos nacionales con sus respectivos mastiles
» 1 Alrl

Es importante coordinar previamente con el personal dependiente del Campo Ferial Chuquiago Marka,

para una reunion operafiva para definir la fecha y horario de instalacion y adecuacion de los ambientes
revia la realizacion de su evento (si corresponde).

Tomar en cuenta que en nuestras normas minimas de participacion establece que corresponde el 30 % de

fiempo para montaje y desmontaje del total de dias arrendados.

COTIZACION VALIDA POR 7 DIAS
HABILES DESDE SU RECEPCION (SEGUN
FECHA: La Paz, 00 de MES de 2022 SOLICITUD)




y.

MARKA

[Fecha: /.../202
NOMBRE O RAZON SOCIAL DIRECCION ZONA
CIUDAD PAIS RUBRO NIT
LA PAZ BOLIVIA
NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL y/o RESPONSABLE
C.L NOMBRE DE EVENTO CARGO STAND
CELULAR
CORREOQ ELECTRONICO FAX
FECHA DE ENTREGA FECHA DE DEVOLUCION
/.../202 /../202
Mostrador de Exposicion : Conexién Electrica : Alfombras
Servicio de Limpieza Gas . Tarimas
Internet = Credenciales de parqueo - Paneles
Equipo de sonido | | Laves || Sillas
Equipo de s: Proyeccion || Basureros [ | Fundas de sillas
Microfonos | | Espacios CFCM Mesas
TOTEMS - Bancas || Manteles
TORRE DE PUBLICIDAD DEPOSITOS
SERVICIO DE IMPRESION DE LONA
CosTO
N° DESCRIPCION CANTIDAD | yniTaRIO TOTALBS
1
TOTAL : /
BOLIVIANOS

POSTERIOR A LA NOTIFICACION"

EN NUESTRAS NORMAS MINIMAS DE PARTICIPACION ESTABLECE QUE "EL CLIENTE QUE SOLICITE
SERVICIOS ADICIONALES DEBERA EFECTUAR EL PAGO HASTA HASTA UN DIA

BANCO UNION S.A. MEFP-UCPP-RECURSOS PROPIOS N°10000041434220




