CODIGO; DGE-UPP-EPEPGP-SMCPP VERSION 1

Um ..w. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

il : DIRECCION GENERAL EJECUTIVA Pdgina 0 de 43
R A LA UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

PROGRAMASY PROYECTOS
R RIS U

MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

" DICIEMBRE - 2022
CODIGO: DGE-UPP-EPEPGP-SMCPP



ESTADO PLURINACIONAL DE

in BOLIVIA [égh’ﬁiﬁﬁﬂmzﬂ_ PUBLICAS

RESOLUCION ADMINISTRATIVA UCPP N° 59/2022
La Paz, 22 de diciembre de 2022

VISTOS

El Informe Técnico MEFP/UCPP/UAF/INF/N® 493/2022 de fecha 16 de diciembre de
2022 e Informe Legal MEFP/UCPP/UAF/INF/N® 500/2022 de 20 de diciembre de 2022
y todo lo que tuvo que very convino, se tiene que:

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 fodas las actividades
consideradas en el Articulo 1° del presente Decreto Supremo, liderar, coordinar y
gestionar la ejecuciéon de los convenios de financiamiento que en calidad de
donacién o préstamo se otorgue al pais, para actividades relacionadas con el
perfeccionamiento de |a descentralizaciéon 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 serd
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 Descentralizacién Administrativa.

LR, “?\

ZL Que, el Decreto Supremo N° 27732 de fecha 15 de septiembre de 2004, el Arficulo
“URLPFS N 66, modifica el Articulo Unico del Decrefo Supremo N° 26108 de fecha 16 de
“marzo de 2001, de la siguiente manera: “La Unidad de Descentralizacién Fiscal a
+/ partir de la fecha se denominard Unidad de Coordinacién del Programa - UCP

P T dependiendo directamente del Viceministerio de Tesoro y Crédito PUblico, a través

™

"2\ del Ministerio de Hacienda, con funciones establecidas en el Articulo 4, del Decreto
" Zsupremo N° 25999 de fecha 24 de noviembre de 2000. En el dmbito de
~ responsabilidades que le competen al Viceministerio de Tesoro y Crédito PUblico,
ampliando las funciones de la UCP, ala coordinacién y ejecucion de los convenios
de financiamiento otorgados en calidad de donacién o préstamo que el Ministro

de Hacienda determine.
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Que, el Articulo 59. (Entidades Bajo Tuicién O Dependencia) del Decreto Supremo
N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2006 establece que, El Ministerio de Hacienda
tiene bajo su tuicibn o dependencia orgdnica y administrativa las siguientes
entidades: Instituciones publicas desconcentradas |...), Unidad de Coordinacion
del Programa (UCP).

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

Que, la Resolucién Ministerial N° 040 de fecha 14 de febrero de 2011, autoriza a la
Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos (UCPP), la responsabilidad de
Gestién, administracién, manejo control y ejecucion del Proyecto Construccién del
Campo Ferial Chugquiago 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 Coordinacién
de Programas y Proyectos - UCPP, gestionar la implementacién técnica,
administrativa y legal del Campo Ferial “Chuquiago Marka"”, y asumir su
administracién, en tanto se designe a la enfidad que se hard cargo del Campo
Ferial.

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

Aresponsabilidad administrativa de la ejecucion del Proyecto “Construccion e

: '--fl-implemen’rocién de Recintos Multipropdsito de Frontera en la Zona de
- Seguridad Fronteriza del Territorio Nacional”.

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion vy Confrol
R iy Gubernamental, regula los sistemas para programar y organizar las actividades del
\\ Estado, dentro de esta Ley se encuentra el Sistema de Organizacion Administrativa
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que, entre uno de sus preceptos, define que toda entidad publica se organice
infernamente en funcién a sus objetivos y la naturaleza de sus actividades.

CONSIDERANDO I

Que, mediante Resolucién Suprema N° 217055 de fecha 30 de mayo de 1997, se
aprueba las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, para su
aplicacién en todas las entidades del Sector Publico, de acuerdo a:

e numeral 1. (Sistema de Organizacién Administrativa) establece “el Sistema
de Organizacién Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios
y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector
puUblico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones
Anual, regulan el proceso de estructuracién organizacional de las entidades
pUblicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales” y

o numeral 2. (Objetivos del Sistema de Organizacién Administrativa) indica, ‘el
objetivo General del Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la
estructura organizacional del aparato estatal, reorientdndolo para prestar
un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompane eficazmente los
cambios que se producen en el plano econdmico, politico, social y
tecnolégico”, asimismo los objetivos especificos son:

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

- EBvitar la duplicidad y dispersion de funciones.

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

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

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

numeral 6 (Principios del Sistema de Organizacién Administrativa) indica, |os
principios en los que se sustentan las Normas Bdsicas del Sistema de
Organizacién Administrativa son: @) Estructuracion técnica.- La estructura
organizacional de cada entidad se definird en funcién a su Plan Estratégico
y Programa de Operaciones Anual, aplicandose criterios y metodologias
técnicas de organizacion administrativa; b) Flexibilidad.- La estructura
organizacional de la entidad se adecuard a los cambios internos y del
entorno; ¢) Formalizacién.- Las regulaciones en materia de organizacion
administrativa deberdn estar establecidas por escrito; d) Servicio a los
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usuarios.- La estructura organizacional de la entidad estard orientada a
facilitar la satisfaccion de las necesidades de servicios publicos de los
usuarios, a través de su prestacién en forma agil, eficiente y con equidad
social.

« numeral 8 (Componentes de las Normas Bdsicas) Las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa tienen como componentes los
procesos de: Andlisis Organizacional; Disefo Organizacional; Implantacion
del Disefio Organizacional.

« numeral 9 (Responsables de la aplicacién de las Normas Basicas) El andlisis,
disefio e implantacién de la estructura organizacional de la entidad es
responsabilidad de la méxima autoridad ejecutiva y de los servidores
pUblicos en su dmbito de competencia.

« Numeral 11 (Adecuacién de la estructura organizacional) La estructura
organizacional de la entidad se adecuard de forma inmediata a la
aprobacién del Programa de Operaciones Anual y al Presupuesto, y cuando
se presenten circunstancias internas y/o del enforno que lo justifiquen, en el
marco de las presentes normas y de las disposiciones legales vigentes en
materia de organizacion.

« numeral 15 (Formalizacién del diseio organizacional) El diseno
organizacional se formalizard en los siguientes documentos, aprobados
mediante resolucién interna pertinente:

a) Manual de Organizacion y Funciones que incluird: las disposiciones
legales que regulan la estructura, los objetivos institucionales, el
organigrama.

Para las unidades de nivel jerdrquico superior: los objetivos, el nivel
jerarquico relaciones de dependencia. - Las funciones. - Las
relaciones de coordinacién interna y externa.

Para otras unidades: la relacién de dependencia, las funciones.

b) Manual de Procesos que incluird: La denominacion y objetfivo del
proceso, las normas de operacién, la descripcion del proceso y sus
procedimientos, los diagramas de flujo, los formularios y otras formas
utilizadas.

e numeral 18 (Disefio de los Procesos, Resultados e Indicadores) Se
identificarén y establecerdn los procesos de la entidad por los cuales se
generan los servicios y/o bienes para los usuarios. El diseno de los procesos
serd formalizado en el Manual de Procesos.
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Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-
SOA) del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas — MEFP fue aprobado
mediante Resolucidn Ministerial No. 150 de 14 de abril de 2008.

Que, mediante Resolucién Ministerial 021 de fecha 21 de enero de 2021 se inicia la
implementaciéon de la reorganizacién y por ende la elaboracion del Manual de
Organizacién y funciones como los Manuales de Procesos y Procedimientos de las
unidades y dreas organizacionales dependientes de la Direccién General Ejecutiva de
la UCPP.

Que, mediante Resolucidon Ministerial N° 465/2020 de 20 de noviembre de 2020, se
designa a la ciudadana Teresita Quinteros Solares, como Direcfora Generdl
Ejecutiva de la Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos UCPP.

CONSIDERANDO Il

De acuerdo al informe técnico con cite MEFP/UCPP/DGE/INF N° 493/2022 de fecha
16 de diciembre de 2022, indica que el Area de Planificacion y Organizacion
Administrativa, de acuerdo a los antecedentes expuestos en el marco de la
normativa vigente y en coordinacién con la Unidad de Programas y Proyectos - UPP
dependientes de la Direccién General Ejecutiva, ha llevado adelante el proceso
de elaboracién y generacion del Manual de procesos y procedimientos, hasfa la
validaciéon y aprobacién final por las dreas funcionales involucradas que
intervinieron, segun al Manual de Organizacién y Funciones aprobado con
Resolucion Administrativa UCPP N° 41/2022 de fecha 01 de agosto de 2022.

Finalmente, se concluye que de acuerdo a la normativa vigente, el Manual de
Procesos y Procedimientos de la Unidad de Programas y Proyectos ha sido
coordinado, consensuado con la Unidad, previa revision del inventario de
Manuales de Procesos y Procedimientos se ha evidenciado que no se cuenta con
manuales elaborados para la unidad mencionada; de esta forma, el frabajo ha
sido estabilizado en su metodologia, terminologia y formatos que fue debidamente
consensuado con la mencionada unidad que coadyuvard al funcionamiento
eficiente de la Entidad. Por esa razén, el Area de Planificacidén y Organizacion
Administrativa recomienda aprobar mediante instrumento legal el Manual de
~ Procesos y Procedimientos de la Unidad de Programas y Proyectos, previa remision
"\ del presente informe y el Manual de Procesos 'y Procedimientos, al Area de Asuntos
= Juridicos para la elaboracién de la Resolucidn Administrativa correspondiente.

El informe Legal MEFP/UCPP/DGE/INF/N° 500/2022 de fecha 21 de diciembre de

E 2022, concluye que en atencién a la documentacién adjunta, la normativa legal

., vigente, el Informe Técnico MEFP/UCPP/DGE/N° 493/2022 de fecha 16 de diciembre
TN
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de 2022, se recomienda a su autoridad aprobar el presente informe y la Resolucion
Administrativa dando vigencia al Manual de Procesos y Procedimientos de la
Unidad de Programas y Proyectos — UPP, realizando todas las gestiones para su
respectiva difusién, aplicacion por parte de la Unidad de Programas y Proyectos
de la Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos — UCPP.

POR TANTO

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

RESUELVE

PRIMERO. - APROBAR el Informe Técnico MEFP/UCPP/DGE/INF N° 493/2022, el
Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Programasy Proyectos — UPP
y el Informe Legal MEFP/UCPP/DGE/INF/N°® 500/2022, que en anexo formardan parte
indisoluble de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO - - DIFUNDIR, aplicar, implementar mediante el Area de Planificacion vy
Organizacién Administrativa a la Unidad de Programas y Proyectos — UPP
dependiente de la Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos - UCPP el
Manual de Procesos y Procedimientos aprobado, para su estricto cumplimiento e
implementacion.

Registrese, notifiquese, cUmplase y archivese.

DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
de Coordinacion de Programas y Proyectos
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3. INTRODUCCION

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

Asimismo la Norma Bésica del Sistema de Organizacién Administrativa NB - SOA, aprobada
con Resolucién Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997, el Area de Planificacion y
Organizacién Administrativa de la Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos —
UCPP, ha desarrollado los Manuales de Procesos y Procedimientos para proceder a la
implantaciéon y operacion de procesos relativos al Sistema de Programacion de
Operaciones - SPO y el Sistema de Organizacion Administrativa SOA.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Programas y Proyectos
se constituye en un conjunto de normas gque particularizan los aspectos generales de las
Normas Basicas del Sistema de Organizacién Adminisirativa aprobadas mediante R.S. No.
217055 de 20 de mayo de 1997, adecudndolas a las caracteristicas y funciones propias de
la Institucién, con la finalidad de regular el proceso de organizacion administrativa de la
mismd.

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

En este sentido, se ha elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Programas y Proyectos en el marco de la normativa vigente a fin de contar con la
metodologia y herramientas apropiadas pard los procesos y procedimientos que se
apliquen, para el fortalecimiento y desarrollo de la institucién.

4. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica del Estado Plurinacional - CPE.

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

» LeyN°004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcién Enriguecimiento llicito
e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Grozl

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

o LeyN°974de 04 de septiembre de 2017, ley de unidades de fransparencia y lucha contra
la corrupcion.

e Ley N° 777 de 21 de enero de 2016 del Sistema de Planificacion Integral del Estado.

o Ley N° 807 de 21 de mayo de 2016, de Identidad de Género.

e Ley N°707 de 18 de junio de 2015, ""Ley de Declaratoria de Necesidad y Utilidad Publica
la Expropiacién de Bienes Inmuebles y Transferencias de Bienes PUblicos Para el Proyecto
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- Construccion e Implementaciéon de Recintos Multiproposito de Frontera en la Zona de
Seguridad Fronteriza del Territorio Nacional”.

« Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

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

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

+ Decreto Supremo N° 25749 de 24 de abril de 2000, Reglamento de Desarrollo Parcial a la
Ley 2027 (Estatuto del Funcionario PUblico).

« Decrefo Supremo N° 25999 de 24 de noviembre de 2000, se crea la Unidad de
Descenftralizacion Fiscal.

« Decreto Supremo N° 26108 de 16 de marzo de 2001, que modifica el D.S. N° 25999.

e Decreto Supremo N° 27113 de 23 de julio de 2003, Reglamento a la Ley 2341 de
Procedimiento Administrativo.

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

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

« 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 administracién.

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

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

« Resoluciéon Ministerial N° 150 de 14 de abril de 2008, Reglamento Especifico del Sistema

de Organizacién Administrativa del Ministerio de Hacienda (actual MEFP).

Resolucién 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 Publicas, en

estricta aplicacién 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 Chuguiago Marka

para administrar los convenios, contratos y alquileres del mismo.

Resolucién Ministerial N° 1104 de 28 de diciembre de 2015, se delega a la Unidad de

Coordinaciéon de Programas y Proyectos —UCPP, la competencia y responsabilidad

administrativa de la ejecuciéon del Proyecto “Construccion e Implementacion de

Recintos Mullipropésito de Frontera en la Zona de Seguridad Fronteriza del Territorio

Nacional"

e Resolucion Adminisirativa UCPP N° 15/2018, de abril de 2018, aprueba el tarifario para
Servicios Adicionales y Complementarios del campo Ferial Ch uquiago Marka,

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

e Resolucién Administrativa UCPP N° 02/2021 de 12 de enero de 2021, aprueba el la
aplicacién del nuevo tarifario de servicios de Arrendamiento de ambientes y salas de
exposicion del Campo Ferial Chuquiago Marka.
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e Resolucién Administrativa UCPP N° 22/2021 de 28 de mayo de 2021, se aprueba el
profocolo de Bioseguridad Campo Ferial Chuquiago Marka, con un apartado de
Precauciones Universales de Proteccion Personal y Anexos.

o 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 Organizacioéon y
Funciones de la Institucién, Tercera Version.

« Directrices de Formulacién Presupuestaria y de Planificacion e Inversién PUblica.

5. OBJETIVO DEL PROCESO

5.1. OBJETIVO GENERAL

Estandarizar los procesos referidos a la Unidad de Programas y Proyectos, gue maneja los
Sistemas de Programacién de Operaciones y el Sistema de Organizacién Administrativa;
con un enfoque sistémico que procure la optimizacién de procedimientos, tie mpos y
documentos intervinientes en cada uno de los Procesos.

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Transparentar la gestion interna institucional.

Uniformar y controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de frabgjo.
Determinar objetivamente el INICIO y el FIN de cada uno de los procedimientos.

Asistir @ 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.

Analizar, revisar y actualizar en forma constante los Procesos.

Mejorar los sistemas internos y las metodologias de trabagjo.

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

Precisar los documentos necesarios para realizar cada Proceso.

| 6. ALCANCE

El presente Manual es de uso de la Unidad de Programas y Proyectos, marcando las
relaciones internas y cargos especificos, en cada uno de [0s procedimientos. Su caracter es
de cumplimiento obligatorio fanto en procesos, procedimientos y responsabilidades por
cargo.

7. MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS

‘ El presente Manual es de uso de la Unidad de Programas y Proyectos, marcando las

" relaciones internas y cargos especificos, en cada uno de los procedimientos. Su caracter es
de cumplimiento obligatorio tanto en procesos, procedimientos y responsabilidades por
cargo.
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{7.1.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: INFORME TECNICO DE CONDICIONES PREVIAS

Nombre del procedimiento: Cédigo del procedimiento:
INFORME TECNICO DE CONDICIONES PREVIAS DGE-UPP-EPEPGP-04.01.01.01
IObjetivo: Establecer el procedimiento formal para elaborar el

Informe Técnico de Condiciones Previas.

Contar con el procedimiento formal para la

Resultado Esperado: ., . i ;
— elaboracién del informe de Condiciones Previas.

Areas Involucradas: UPP-DGE-UAF

Tiempo Total Estimado: 78 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

o TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Recibe solicitudes infernas del Jefe
de UPP y externas con iniciativas de
proyectos de inversidn publica, Director(a)
1. | deriva o devuelve solicitud a la UPP Documentacion 1 dia General
para realizar el Informe Técnico de Ejecutivo (a)
Condiciones Previas - [TCP, si
corresponde.
Registra % analiza, instruyendo la Jefela) de
aprobacion o rechazo de la Unidad de
2. | solicitud y deriva al Profesional para | Documentacion 2 dias
= Programas y
la Elaboracion del Informe de
Proyectos

Evaluaciéon Preliminar,

Emite el Informe de Evaluacion

Preliminar, recomendando la
aprobaciéon o rechazo de Ia
seliciug, Profesional en
e En caso de aprobacion, prosigue | Informe de
s . Programas y
/ 3. el conducto regular para la | Evaluacion 5 dias Brovactonde
( elaboracién del ITCP. Preliminar 4

e Si se rechaza, se archivan los Prefactibilidad

antecedentes, previo VoBo del
Jefe de Unidad de Programas vy
Proyectos.

Revisa y analiza el informe.

e Si aprueba, deriva para su T — de Jefe(a) de
aprobacién a la DGE. 2 ; Unidad de

s Si existen bservacione R PRI 2l Programas
9 - Preliminar o Y

devuelve al Profesional para su Proyectos

| =
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e TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
En base a las recomendaciones del
Informe de Evaluacion Preliminar,
la/el Director(a) General Ejecutivo
(a) autoriza o rechaza la solicifud en SRS a6 Birector{a]
base a las recomendaciones. N ;
5. sl Evaluacion 2 dias General
¢ En caso de avutorizacion se o 3 :
instruye la elaboracién del ITCP Rislirinal Elecutivo(a)
« Si se rechaza, se devuelve para
correccion y/o ajustes
En ambos casos remite a la UPP.
Revisa y analiza Informe de
Evaluacion Preliminar
e En caso de aprobacion, por el/la
, | Discinalo) Genwa Hecurve. e | * Kl 2 | e
instruye al  Profesional iniciar Prelesinar 1 dia Programas y
actividades para la elaboraciéon
el Arifsrme Técnico de | * Nota Interna Proyectos
Condiciones Previas", mediante
Nota inferna.
« Sise rechaza, se remite al archivo.
Con base a la tipologia y magnitud Plan para
del proyecto Elabora plan para la b ot EiaH de Profesional en
; elaboracion del "Informe Técnico de MarnG Tachics de LA Programas y
" | Condiciones  Previas - [TCP" Eondiciahes Proyectos de
(Recopilaciéon  de  informacion Bravims Prefactibilidad
requerida y ofros). '
Evalia y aprueba el plan e instruye
proceder y redlizar las gestiones
s ol PG e Nota Interno o f)?]fig{cqc)i g:
8. | elaboraciéon del ITCP (confratacion BEBVEINE 2 dias Proarama
de consultorias  para realizar el ) gramesy
levantamiento  de  los  datos Proyectos
requeridos y otros).
Nota de Solicitud
de proceso de
confratocion Profesional en
Realiza las gestiones | adjuntando -
9. | correspondientes para la | (Términos de 5 dias P @ i dy
contraccién de consultorias y ofros. | Referencia, ok
o ) Prefactibilidad
Certificacion
2 presupuestaria vy
4 ’A\ /- otros)
iy, _E |
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' TIEMPO
ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Con el Plan aprobado, los procesos
de contrataciones encaminadas, Profesional en
realiza las gestiones para obtener la | Notas de Solicitud ; Programas y
; = ) i 30 dias
informacién necesaria  (nofas de | de Informacion. Proyectos de
solicitud de informacidn, viagjes de Prefactibilidad
inspeccion y otros necesarios).
Pro'cesq'la informacion, rgohzondo ProfesicRaleh
validacién de complejidad vy P
: i e ; rogramas y
validacion del significado de la 7 dias q
informacién, para luego proceder al Proyec_TcF g
< S Prefactibilidad
andlisis de la misma.
Elabora el '"Informe técnico de
condiciones previas de 'ocuerdo intermie tBenico de Profesional en
con el contenido establecido en el Cotidiciches 7 dias Programas y
Reglamento bdsico de Preinversion, PRSTEE Proyectos de
con base en la informacion Prefactibilidad
obtenida y las gestiones realizadas.
Reml‘rfe. el Infolrm? Técnico _ _c'le Faime téenics de Profesional en
Condiciones Previas” para su revision p= : Programas y
- . . ; Condiciones 1 dia
y aprobacién al inmediato superior Provias Proyectos de
(Jefe UPP). Prefactibilidad
Revisa, analiza y aprueba "Informe
Técnico de Condiciones Previas"
elaborado y emite su VoBo:
e En caso de conformidad, remite | Informe Técnico de Jef_e[o] og
; ; : - . Unidad de
al Director(a) General Ejecutivo | Condiciones 2 dias Bl emcapnne
(a) de la UCPP para su | Previasrevisado 9 Y
i Proyectos
aprobacion.
e Caso contrario, se solicita
replantear, realizar correcciones y
gjustes al Informe.
Con base al "Informe Técnico de
Condiciones Previas”, la/el
Director(a) General Ejecutivo ()
aprueba o rechaza el inicio de la
elaboracion del Estudio de Disefo | Informe técnico de Director(a)
Técnico de Preinversion Condiciones 5 dias Generdl

e En caso de aprobacidon, se
autoriza para la elaboraciéon del
EDTP, mediante proveido o nota'y
Ffermite-a UPP.

Previas aprobado

Ejecutivo (a)
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5 TIEMPO
l N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
e« Caso confrario se devuelve a la
UPP para su correccion y ajuste
segun o archivo segun
corresponda,.
Con el Informe Técnico de
Condiciones Previas aprobado por
DGE, instruye elaboracién del Jefe{o) de
. pudlin S Nota Interna o : Unidad de
16. | Estudioc de Disefio Técnico de Proveido 2 dias A
Preinversion (EDTP), inscripcion en el ’ Prg ec‘rossy
SISIN y POA — Presupuesto de gestion ¥
a la instancia correspondiente.
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7.1.2. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

INFORME TECNICO DE
CONDICIONES PREVIAS

Tiempo estimado para su realizacién:

78 dias habiles

DIRECTOR(A)} GENERAL EJECUTIVO(A)

JEFE(A} DE UNIDAD DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS

PROFESIONAL EN PROGRAMAS Y
PRDYEC_T‘_:!_S D€ PREFA LIDAD :

|IEP, autoriza o rechaza la solicitud

VoBo

Solicitud interna y externa con Registra, analiza y deriva para la Emiteelinforme de Evaluacién
iniciativa de proyectos de inversion #{ elaboracidn del Informe de L Preliminar
publica @ instruye realizar ITCP Evaluacion Preliminar
.“-'W_M
NG
Archivo
En base a las recomendaciones del| ’ Aprueba

lInstruye iniciar actividades para lag

Elabora Plan para la elaboracidn del

Autorizacién

w

"lelaboracién del ITCP.

Evalta aprueba instruye realizar lasf_

ITCP

gestiones para elaboracidn del ITCP

. |Realiza

las gestiones para la

NC

Con base al ITCP, aprueba o rechaza

Conformidad

wn

"1contratacion de consultorias

Mota Solicitud
Contrataglgn

Documentos
Respaldp

h

Gestiones para solic itar informacion

‘Notas solicitud
informacion

h 4

Procesa y analiza la informacion

recibida y elabora el ITCP.
Elabora el "Informe
condiciones previas”

técnico  de

de Disefio Técnico de Preinversion

el inicio de la elaboracién del Estudiops

VoBo

ITCP aprobadeo instruye elaboracion
del EDTP e inscripcidn de
presupuesto en el SISIN y POA —

Archivo

Presupuesto y remite a la instancia
correspondiente para continuar
proceso
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|

\ 7.1.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ESTUDIO  DE
PREINVERSION

DISENO

TECNICO  DE

Nombre del procedimiento: )
ESTUDIO DE DISENO TECNICO DE PREINVERSION

Cédigo del procedimiento:
DGE-UPP-EPEPGP -04.01.01.02

Objetivo:

Establecer el procedimiento formal para determinar la
Factibiidad de Proyectos mediante el Estudio de Diseho
Técnico de Preinversion.

Resultado Esperado:

Contar con el procedimiento
Factibiidad de Proyectos mediante el Estudio de Disefio
Técnico de Preinversion.

formal

para obtener la

Areas Involucradas:

UPP-UAF-DGE

Tiempo Total Estimado:

43 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

3 TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Aprobado el ITCP, instruye gestionar
y dar inicio a las actividades, para O — Jefe(a) Unidad
1. | redlizar el estudio del EDTP, previa oroveido 1 dia Programas y
inscripcion el SISIN,  POA - Proyectos
Presupuesto de Gestion.
Una vez inscrito el proyecto de ;
fversion e & SNy Poa | * Neta infemag
: : Solicitud de
presupuesto realiza las gestiones, i
- X contratacion,
evalia la necesidad de contratar adiAt
consultorias  para  elaboracion CeJrriﬁcocién Especialista en
5 "Estudic de disefio técnico de oresupuestaria 15 dias Programas y
* | Preinversion”, elabora los terminos Temmihosde Proyectos de
de referencia y prepara Id Referencia Factibilidad
documentacion (Certificacion fbtonc de.
Presupuestaria, notas y ofros) y Justienelan e
P remite al Jefe Unidad de Programas csitratacibn
y Proyectos para su aprobacion. '
Revisa el Informe, los Términos de
Referencia y otros:
e En caso de aprobar, remite a la
Direccion General Ejecutiva para Jefe(a) de la
3 su aprobacién y remision ala UAF 3 dias Unidad
) e iniciar el proceso de Programas y
contratacion. Proyectos
T N e« Caso confrario si  existen
/s %) observaciones devuelve para su
' /Gjuste ' correccion.
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c TIEMPO
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Aprueba e instruye el inicio de Director{a)
4, | procesos de contratacién y remite 2 dias General
ala UAF. Ejecutivo (a)
Ad]Ud[COd'(,DS los proceso de Jefe(a) Unidad
5 comrcf_ovoon, Instruye dar inicio a 1 &g Programas y
las actividades de elaboracion del
Proyectos
EDTP.
Gestiona, supervisar, readliza el
seguimiento y control, elaborando
periddicamente informes y cuando Especialista en
se requiera, sobre el avance de las | Informes : Programas y
6. i N 5 dias
contrataciones para la elaboracion | mensuales Proyectos de
del EDTP, asimismo solicita los pagos Factibilidad
de las consultorias de acuerdo a
requerimientos de la UAF.
e Informe de
Una vez concluido el "Estudio de | conclusion de Especialista en
7 Disefio Técnico de Preinversion" | estudios. 7 dias Programas y
* | consensuado y aprobado, remite al |« Estudio de Proyectos de
Jefe de la UPP. Disefio Técnico Factibilidad
de Preinversion
Revisa, verifica, aprueba el informe
de conclusién de estudios y remite
el EDTP a la Direccion General Jefe(a) Unidad
Ejecutiva y una copia al especialista | Nota interna 3 dias Programas y
de Evaluaciéon de Programas y Proyectos
Proyectos. Si existen observaciones
devuelve.,
Revisa y analiza con las instancias
correspondientes
e En caso de aprobacién del Director(a)
informe y EDTP, instruye 5 dias General
implementacion. Ejecutivo (a)
« Devuelve para ajuste o rechazo
del EDTP.
Instruye 1mp|t_emenTg::|on dgl EDTP Nota Interna o ) Jefe(a) Unidad
proyecto de inversion y remite a la 1 dia Programas y

Proveido.

instancia correspondiente.

Proyectos
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7.

1.4.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

ESTUDIO DE DISENO TECNICO DE
PREINVERSION

Tiempo estimado para su realizacion: |

43 dias hdabiles

AN

L

N DE PROYECTOS Y GESTION DE PROG!

_ DIRECTOR{A) GENERAL EJECUTIVO(A

Aprueba Informe instruye inicio
procesos de contratacién y deriva a
UAF

JEFE(A) DE UNIDAD DE

( INICIO }
A

_ PROGRAMASY PROYECTOS

Aprobado el ITCP por DGE, instruye
iniciar actividades para realizar el

EDTP previa inscripcdn del proyecto
en el SISIN y POA Presupuesto

Evalia, realiza gestiones para la
contratacién de consultorias, elabara
infarme de Justificacion de
contratacion solicita.

“Inota interna o

Proveida

Contratacig

Aprueba

de Contrataddn
(Docs)

v

. VoBo -

procesos  de
documentacion

Adjudicados  los
|contrataciéon v la

NO

Gestlona, supervisa, realiza el
seguimiento y control del avance de
las contrataciones, solicita los pagos

_lcorrespondientes y aprueba EDTP{_

T [ i

Revisa y analliza con las instancias
correspondientes

Ll . s
correspondiente, instruye X - :
P & L de consultorfa y realiza informes
elaboracion del EDTP Lo
mensuales o areguerimiento
i WD G s
mensuales
1Nota  solicitud
de pago __
A
Revisa, analiza con las instancias Una vez concluido el EDTP

" linstruye implantacién, Caso contrario N
devuelve segun proveido

consensuado y aprobado por las
instancias correspondientes, elabora
informe conclusién de estudio

& informe
Conclusién Estudio

EDTP

Aprueba
VoBo

w si Aprueba
[ VoBo

Instruye implementacién del EDTP y
Sk »{ remite a la instancia correspondiente

Archivo
Copia

para continuar proceso
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DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

7.1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

‘ Nombre del procedimiento:

IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

Cédigo del procedimiento:
DGE-UPP-EPEPGP -04.01.01.03

Resultado Esperado:

Obietivo: Establecer el procedimiento formal para la
L Implantacién de Programas y Proyectos
Contar con el procedimiento formal para la

implementacién de programas y proyectos

Areas Involucradas:

Unidades Programas Proyectos -Unidad Administrativa
Financiera- Direccién General Ejecutiva

Tiempo Total Estimado:

49 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO
(=]

N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Una vez finalizada la elaboracion
del EE?TP y gf;egurodos los recursos Jefe(a) de
para inversién Instruye al personal | Nota Interna o :

; ) : ; Unidad de

1. | correspondiente y remite la | Proveido 2 dias

i e Programasy
documentaciéon para dar inicio de

; o Proyectos
las gestiones y actividades de la
fase de implementacion.
Aprobado el EDTP y regisitado e Informe Técnico Especialista en
proyecto en el SISIN y en el POA - 5o
VG de ; Implementacion

2. | Presupuesto de la gestién elabora | . o 7 dias
; R implementacion de Programas y
informe técnico de
: 2 Proyectos
implementacién del proyecto.

Revisa, aprueba y remite a la Jefe(a) de
Direccion General Ejecutiva, si . Unidad de

3. : 2 dias
observa devuelve para agjuste vy Programas y
correccion al Especialista Proyectos
Revisa vy aprg?bo, de. acuerdo a Director(a)
recomendacion de informe de ;

4. |. S T N 2 dias General
implementacion instruye inicio de Ejecutivo (a)
procesos de contratacion )

Instruye  iniciar procesos de Jefe(c;} de
. " Unidad de

5 | contratacion, para la 1 dia U,

implementacién. g %
Proyectos
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TIEMPO |
2 A
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Gestiona y elabora las
Especificaciones Técnicas del | Nota de Solicitudes
Documento  de  Preinversiéon | de contratacion Especidlista &
(EDTP), para la contratacion delas | para P 7
. . ; - ; Implementacion
6. | Empresas que ejecutaran el implementacion 15 dias Je Fresaramigs
proyecto y ofras (Constructora, | (TDR's, Progec’fos Y
Supervision. Fiscal y especialista cerfificaciones Y
por componente para ejecucion | prestarias y otfros)
del proyecto)
Revisa, aprueba y remite a la Jefe(a) de
. Direccion General Ejecutiva, si 5 edicis Unidad de
" | observa devuelve para ajuste y programas y
correccion al Especialista proyectos
Revisa, aprueba y remite a la UAF Director(a)
para proceso de contratacion. Si o
8. ; 2 dias General
observa devuelve para agjuste y Ejecutivo (a)
correccién ala UPP. g
Una vez que la UAF remita la Jefe(a) de
9 documentacion pertinente 1 dia Unidad de
* | (procesos de contratacion Programasy
adjudicados) instruye ejecucion. Proyectos
Gestiona, coordina el inicio de las Noto.’s'pcrc a o
. : 2 Reunion Especidlista en
actividades de implementacion di 23 | tacic
10. | gel t & i Coordinacion 3 di Implementacion
. preyecia pard 'd SeiiiCieny (Supervision, Fiscal S de Programas
elabora notas para coordinar e g f g Y
; 3 Constructora y Proyectos
ejecucion.
otros)
Revisa, aprueba y firma instruye la LJJ?\fiztoci gz
entrega (Fiscales, Profesionales , 2 dias Pro rgmcs
supervisor, consfructora y otros) Prgyectosy
Entrega nofas previa recepcion, ; o
realizada la reuniéon de | « Acta de Reunidn. lr?ﬁgiﬁlﬂgc?gn
coordinacién y elabora informe | ¢ Informe de 5 dias depPro o
para inicio de actividades de Implementacion Progec’ros Y
campo. d
Revisa, aprueba y firma vy de
acuerdo a recomendaciéon del Jefe(a) de
informe, remite al area 2 dias Unidad de
correspondiente, para realizar el Programas y
seguimiento y control y Proyectos.

evaluacion periddica.
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7.1.6. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS
Y PROYECTOS

| . : _——
L Tiempo estimado para su realizacion:

49 dias habiles

Aprueba Informe instruye iniciof o

ENERAL EJECUTIVO(A)

JEFE{A) DE UNIDA
PROGRAMAS Y PROYECTOS

. ESPECIALISTA EN IMPLEMENTACION

PROVECTOS

Aprobado el EDTP por DGE y la
disp onib ilidad de recurso, instruye

_|en el SISIN y POA — Presupuesto de

iniciar las gestiones para la fase
implementacion remitiendo la
documentacian correspondiente

Nota Interna ©
Proveido

®lgestion elabora informe técnico de

Aprobado el EDTP, proyecto inscrito

implantacion

Informe Técnico
de Implantacidn

procesos de contratacion

5 - Aprueba
! .. YoBo

De acuerdo a instruccidn, instruye la

S

| implementacidn e iniciar los procesos

Revisa, aprueba y remite solicitudesj
<

de contratacio

Ajk‘

Gestiona y elabora Notas de solicitud
de contratacién ,TDR's, certificacion
presupuestaria  y otros {Fiseal,
Supervisién, Empresa Constructora y
atros) por componente  para la
ejecucion del proyecto

Notas  Solicitud
Contratacian

TDR s, Cert

de contratacidn a la UAF

—p{ procesas de

51 W

Presupuestgria

Una vez que UAF remite
documentacion pertinente  de los

N

contratacidn

Eﬁg

adjudicados  instruye coordinacién
para la ejecucion

Revisa, aprueba y firma notasj

Gestiona coordina el inicio  de
actividades de Implementacion del
proyectas para ejecucion, elabora
notaspara reunid nde coordinacian

g Motas ps‘l"a reunion
de coordinacién

instruye entrega

. |coordinacion  de

Entrega notas, realiza la reunion de
implementacidn

Revisa, aprueba, firma informe de
acuerdo a recomendacién remite al}

Mlelabora Acta de Reunion Informe de

Implementacign

Acta de Reunién

sreacorrespondiente para realizar el
seguimiento y control y evaluacidn

~Tnforme de
Implementacion

Archivo
Copla
Inf.
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SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROGRAMAS Y

7.2.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROYECTOS

Nombre del procedimiento: Cédigo del procedimiento:
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS | DGE-UPP-SMCPP-04.01.02.01
Establecer el procedimiento formal para el
seguimiento y control de programas y proyectos.

Objetivo:

Contar con el procedimiento para el seguimiento y

Resultado Esperado: control de proyectos y programas.

Unidad Programas y Proyectos, Unidad Administrativa

Areas Involucradas: ; s e S
Financiera y Direccidon general Ejecutiva.

Tiempo Total Estimado: 61 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO | pespONSABLE(S)

ol
N ACT!VI_DAD,!’TA_REA.._ e FRO_DUCTQ__ -..E_STIM ADO

Una vez finalizada la etapa de

Preinversion, realizados y adjudicados los

procesos de confrataciéon y asegurados

los recursos para inversion; Instruye al

personal correspondiente dar inicio a las

zgzrgs!odes para la fase de seguimiento y Jef_e(a] 4
| Nota Ipternoo 1 dia Unidad de
‘ Para programas: Una vez remitidos los proveics FIOgIamas

i Proyectos

lineamientos del programan (contratos,
convenios, reglamentos, manuadles vy
otros),

Instruye al personal correspondiente dar
inicio a las actividades para la fase de
seguimiento y control.

Para proyectos el seguimiento de la etapa |
de Preinversion recolecta y analiza los
antecedentes y la informacion generada
en la elaboracién de los estudios de 10 dias
Preinversion e Inversién hasta la obtencion
del producto final (estudios aprobados:
ITCP - EDTP).

Especialista en
Seguimienfo de
Programas y
Proyectos
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PRODUCTO

" TIEMPO

o “TIVIDA - RESPONSABLE(S
N ACTIVIDAD/TAREA ESTIMADO (S)
Para proyectos en etapa de inversién se |
debe estudiar e interpretar el marco
contfractual de las empresas contratistas
(supervision y fiscalizacion y otros), analizar
la secuencia légica de los objefivos
establecidos para alcanzar los resultados
previstos  del pro'}{ec’ro (actividades, Especialista en
productos, efectos directos y meta) para Seqiiirisnts
poder redlizar el seguimiento fisico vy - g 4
: . ) 2 10 dias Conftrol de
financiero de la ejecucién de acuerdo a DT ESEITEiFaE
plazo yredlizar las acciones correctivas en 9 Y
Proyectos
los casos que corresponda para el
cumplimiento de los términos
contractuales.
Para los programas revisa y analiza el
reglamento  operativo, confrato de
préstamo, el convenio y ofros.
Elaborar el Plan de seguimiento, conftrol|
del proyecto o programa en coordinacion |
con el Especialista en evaluacion de
?éogé%r;?;:qg;%iei?ﬁm‘ Plan de Especialista en
' Seguimiento y Seguimientoy
3 e Para quién se elaborard la informacion. gantral del RIeE LoD ge
e COmMo se recopilardn y andlizaran los HieyeERode! Frogidinasy
B y Programa Proyectos
datos.
+ Qué tipo de informacién se elaborard.
¢ En qué formato se presentard.
« Con qué frecuencia se presentard.
. . Plan de
Revisa analiza y Aprueba el Plan de o Jefe(a) de
s Seguimiento y :
seguimiento, control de proyecto o© Contro 3 dias Unidad de
programa e instruye socializacion. En caso PISVEEIE 6 Programas y
de existir observacién devuelve, Y Proyectos
Programa
Presenta y/o socidliza el Plan de|e Actas de Especialista en
seguimiento y confrol de proyecto o| socializacion Seguimiento y
programas aprobados, entre el personal | ¢ Notas de 10 dias Control de
involucrado y ofros, para programa con | invitacion a la Programas y
los beneficiarios y ofros. Socializacion Proyectos
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. . | TIEMPO e RBief
2 - ' RE PRODUCTO i RESPONSABLE(S
N ACTIVIDAD/TAREA s ucio ESTIMADO (S)
Realizar el seguimiento y control aplicando
el plan aprobado, para elaborar informe
. . . B .~ |Informe de 5
de avance fisico y ejecucion financiera . Especialista en
- ; Avance Fisico y s
mensualmente, informes de conftrolinterno | .. 5 Seguimiento y
Z . : : Ejecucion y
6. |o cuando asi lo requieran las instancias | ) 5 dias Control de
; Financiera
superiores o externas. En el caso de KharEUGEle d Programas y
programa realizar informe de seguimiento R - Proyectos
. | Requerimiento
y control de acuerdo a reglamento
operativo del financiador.
Revisa y aprueba y remite a la Direccion Jef_e{o] oie
- : T : ; Unidad de
7. | General Ejecutiva para su conocimiento. Si 3 dias
i g Programas y
existen observaciones devuelve.
Proyectos
Revisa, andliza, aprueba, procede de Director(a)
8. | acuerdo a recomendacion remite a las 2 dias General
instancias que correspondan. Ejecutivo(a)
Coqr;ﬂmo los pagos de anticipo, Especialista en
certificado de avance de obra de R
G seguimientoy
acuerdo a cronograma y términos | Iinforme 7
2 : A 5 dias control de
contractuales previa solicitud de pago del | Programas
: ; programas y
fiscal de obra. Para los programas realizar
; L proyectos
informe de fransferencia si corresponde.
Revisa y aprueba y remite a la Direccién Jefe(a) de
General Ejecutiva para su aprobacion y " Unidad de
10. e Fo ; 3 dias
remision a la UAF, si existen observaciones Programas y
devuelve. Proyectos
Revisa, analiza y aprueba e instruye pago Director(a)
11. |de planila y/o transferencias de los 2 dias General
programas a la UAF. Ejecutivo(a)
Una vez cancelada las planillas, remite
informacion con nota Interna para registro Especialista en
en el SISIN y el especialista en evaluacion Seguimientoy
de programas y proyectos. Para Notas Internas 2 dias Confrol de
programas remite informacion  a las Programas y
instancias correspondiste. Posteriormente Proyectos
archiva documentacion.
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7.2.2.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE

PROGRAMAS Y PROYECTOS

Tiempo estimado para sv realizacion: |

61 dias habiles

DIRECTOR({A) GENERAL EIECUTIVO!

Re visa, analiza, aprueba, procede de

JEFE(A} DE UNIDAD DE
PROGRMA,& ¥ 930\*&105

ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO
PRDGRRMAS ¥ PROYECTOS

Finalizadas las etapas de
implementacién instruye dar inicio a

Analiza antecede ntes e informacidn
ITCP — EDTP. Para programas analiza

las actividades para la fase de contratos de préstamo reglamento
seguimiento y control operativo y otros

Nota Interna o .L

Proveido

Con el andlisis realizade elabora el

Aprueba

plan de seguimiento y control

Plan de seguimiento
y Cantral

VoBo

NO

Una vez aprobado realiza proceso de

acuerdo a recomendacidon remite ajd-
las instancias que correspondan

1

socializacién del Plan de Seguimianto
y Co ntrol

Motas Invitacidn

Socializaclén
A
Realiza socializacién del Plan de
5o guim ient o v Con trol
""" Acta de la
Socializacién

Realiza el segulmienta y control
aplicando el Plan, elabora infarme de

avanee fisico y ejecucion financiera.
Para programas informe de
seguimiento y control

el

inf de Avance Fisico ¥
Ejecucidn Finandera

“Thiarme
Seguimienta

Coordina pagos de anticipe,
certificados de avance de obra para

Re visa, analiza y aprueba e instruye

wicancelar a través del JUPP. Para lospd
programas elaborara  informe de
transferencia

informe de

$

pago de planillas y/o transferencias
de programas a la UAF

Transferencia

1) W

Remite informacian para registro en
el SISIN y conecimiento. Para

programas remite informacidn de
transferencias a instancias
correspon die ntes y archivacopia s,

FIN
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Fzz.s. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

EVALUACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

Nombre dell Procedimiento:
EVALUACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

Cédigo del procedimiento:
DGE-UPP- SMCPP-04.01.02.02

Objetivo:

Establecer el procedimiento formal para la evaluacion
de proyectos y programas.

Resultado Esperado:

Contar con el procedimiento formal para la evaluacion
de proyectos y programdas.

Areas Involucradas:

Unidad Programas y Proyectos - Direccion Generdl
Ejecutiva, Unidad Administrativa Financiera

Tiempo Total Estimado:

53 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

NG

ACTIVIDAD/TAREA

~ PRODUCTO

TIEMPO
ESTIMADO

RESPONSABLE(S)

Para proyectos una vez finalizada la
etapa de Preinversiéon, redlizados y
adjudicados los procesos de
contratacién y asegurados los recursos
para inversion; Instruye al personal
correspondiente  dar inicio a las
actividades para la fase de evaluacion.

Para programas: Una vez remitidos los
lineamientos del programan (contratos,
convenios, reglamento, operativo),
Instruye al personal correspondiente dar
inicio a las actividades para la fase de
evaluacion.

Nota Interna o
proveido

1 dia

Jefe(a) de
Unidad de
Programas y
Proyectos

Para proyectos, la evaluacién de la
etapa de Preinversién recaba y analiza
los antecedentes y la informacién
generada en la elaboracion de los
estudios de Preinversion y inversion hasta
la obtencion del producto final (estudios
aprobados: ITCP - EDTP).

Para proyectos en etapa de inversion se
debe estudiar e interpretar el marco
contractual de las empresas contratistas
(supervisién y fiscalizacion y ofros),
analizar la secuencia légica de los

'objetivos establecidos para alcanzar los

10 dias

Especialista en
Evaluacion de
Programas y
Proyectos
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NO

ACTIVIDAD/TAREA

PRODUCTO

TIEMPO
ESTIMADO

 RESPONSABLE(S)

resultados  previstos del  proyecto
(actividades, productos, efectos directos
y meta) para poder redlizar la
evaluacion correspondiente.,

Para los programas revisa y analiza el
reglamento operativo, confrato de
préstamo, el convenio y otros para poder
realizar la evaluacion correspondiente.

Elaborar el Plan de evaluaciéon de
proyecto o programa en coordinacion
con el Especidlista de seguimiento y
conirol de programds y proyectos.

s« Monitorear constantemente  para
medir su evolucién vy, si es el caso,
implementar las medidas correctivos
necesarios.

s Especificar los objetivos
del proyecto en términos medibles.
Identificar los indicadores principales
gue midan el éxito del proyecto.

e Trazar las acftividades para
recoleccién y andlisis de datos.

e Para programas de acuerdo al
reglamento operativo, términos
contractuales.

la

Plan de

Evaluacion
Proyectoy
Programas

4 dias

Especidlista en
Evaluacion de
Programas y
Proyectos

Revisa analiza y Aprueba el Plan de
evaluacion de proyecto o programad e
instruye socializacion. En caso de existir
observacion devuelve.

2 dias

Jefe(a) de
Unidad de
Programas y
Proyectos

Presenta y/o socializa el Plan de
evaluacion de proyecto aprobado
(funcionarios involucrados y ofros). Para
Programas a beneficiarios.

e Actas de
socializacién

« Notas de
invitacion ala
socializacion

4 dias

Especialista en
Evaluacion de
Programas y
Proyectos

Realizar la evaluacién, solicita informes
para elaborar informe de evaluacion del
avance fisico y ejecucion financiera
mensualmente o cuando requiera las
instancias superiores. En el caso de
programa realizar informe de evaluacion
de acuerdo a reglamentd operativo del
organismo financiador.

Informe de
Evaluaciéon
Avance Fisico y
Ejecucion
Financiera
mensual o a
requerimientfo

2 dias

Especialista en
evaluacion de
programas y
proyectos
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TIEMPO o
e e | RESPO BLE(S
N ACTIVIDAD/TAREA ._?RODUCTO EstmaDo | R NSABLE(S)
Revisa y aprueba y remite a la Direccion Jefe(a) de
General Ejecutiva para su conocimiento ; Unidad de
7 = ; . 3 dias
y toma de decisiones. Si existen Programas y
observaciones devuelve, Proyectos
Eewso, _onallzo y aprueba y remite a las Director(a)
8 instancias que correspondan  para 2 dias Ganaml
© | proceder de acuerdo a : ;
; Ejecutivo (a)
recomendaciones.
Gestionar el cumplimiento de las
recomendaciones del informe de e
o Especialista en
evaluaciéon aprobadas y elabora notas | Nota Interna i
- : : Evaluacion de
9. | de cumplimientos segun corresponda. de 5 dias
iy Programas y
Cumplimiento Bravacios
Para programas de acuerdo a normativa Y
vigente.
: , . : Jefe(a) de
Revisa y aprueba y remite alas instancias i
: e ; ; Unidad de
10. | correspondiente para su cumplimiento, si 3 dias
4 ; Programas y
existen observaciones devuelve.
Proyectos
Realizar informe de cumplimiento a las Informfe fe Especmh_s‘to i
; : cumplimento . evaluaciéon de
11. | recomendaciones realizadas en el 5 dias
: o Mensual y a programas y
informe de evaluacion. 2
Requerimiento proyectos
Revisa, aprueba y remite al especialista
en seguimiento y control para redlizar las Jefe(a) de
acciones preventivas y correctivas en la 2 dias Unidad de
ejecucion del proyecto. Para programas Programas y
de acuerdo a normativa del organismo Proyectos
financiador.
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7.2.4.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

EVALUACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

Tiempo estimado para su realizacion:

53 dias hdbiles

DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A

Revisa analiza y aprueba y procede

. JEFE{A) DE UNIDAD DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS |

INICIO
las

Finalizadas etapas de
implementacién instruye dar Inicio a
las  actividades para la fase de

L JITCP — EDTP. Para programas analiza

SPECIALISTA EN EVALUACION
PROGRAMAS Y PROYECTOS

Analiza antecedentes e informacién

evaluacidn. Para programas de
acuerdo a Reglamento Operative u
otro equivalente

MNota Interma o
Proveida

Fleontratos de préstamo reglamento

aparativo y oLros

|

con el andlisis realizade elabora el

plan de ewvaluacion (provectos o

Programas)
Flan de
Evaluacian

NO

Una vez aprobado realiza proceso de

Aprueba
VoBo
5

socializacion del Plan de Evaluacion

Motas invitacian
Lacializacian

k4

Realiza socializacién del Plan de

Evaluacidn

Acta dela
Socializacidn

r

Realiza la ewvaluacion aplicando el
Plan, elabora inferme de evaluacien

de cuerdo a recomendacién

de avance fisica ¥y ejecucidn
financiera. Para programas informe
de evaluacidn de programa

Y int de Evaliackn de
Avance Fisico y
Ejecucion Finandera

Aforme de
Evaluacién
Programa

Gestiona el cumplimiente de las

#{ recomendaciones, elabora notas de
cumplimiento

| T Notas de

Cumplimiento

Archiva copias y con informacion,

pielabora informe de cumplimlento
(Proyectas y/o Program as)

b

Iinfarme de

Cumplimie

s A:h‘_
e voBo =
NO-

Revisa, aprueba ' remite al
especialista en seguimiento para
realizar acciones preventivas v
correctivas  en la ejecucion  de
proyectos y programas
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\ 7.2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CIERRE DE PROYECTOS

Nombre del Procedimiento: Cédigo del procedimiento:
CIERRE DE PROYECTOS DGE-UPP-SMCPP-04.01.02.03
Objetivo: Establecer el procedimiento formal para el cierre de proyectos.
Resultado Esperado: Contar con el procedimiento formal para el cierre de proyectos

Unidad Programas y Proyectos — Direccién General Ejecutiva -

Areas Involucradas; Unidad Administrativa Financiera — Area de Asuntos Juridicos.

Tiempo Total Estimado: 133 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

. : . : TIEMPO i
N ACTIVIDAD/TAREA -?RODUCTO.. ESTIMADO .RESPONSABLE(S)
Concluida la ejecucién del proyecto y
pagadas las planillas de ligquidacién
final de los contrafistas y servicio de
supervision redliza informe técnico de
cierre adjuntando documentacion
original con inventario y foliada de
acuerdo a Check List : e Especidlista  en
Seguimiento vy
¢ Acta de enfrega definifiva. _ b i3 Control
« Informe final del Fiscal de Obra. -Inforr_ne leenieo Programas y
2 ; de Cierre
e Informe final del Supervisor de Obra. : ; Proyectos
1. F o Sk R e Inventario de| 15dics
e Planillas de liquidacion final fisico y 3
5 ; Documentacion i
respaldo digital. (supervision y fiscal) Chack List e Especialista
¢ Planos/documentos asbuilt. Evaluacion
e Otra documentacion en Original. Programas y
Proyectos
Dicho informe serd el informe final de
| seguimiento y evaluacion que incluye
el andlisis fécnico de cumplimiento de
objetivos y Recomienda efectuar el
cierre del proyecto remitiendo a la
instancia superior.
Rews_o, cmqhzo y aprueba informe Jefe(a) de
técnico realizado e Instruye al personal " -
: it } Instruccién de . Unidad de
correspondiente, dar inicio pararealizar | ~. 3 dias
: ; : Cierre Programas y
cierre del proyecto. Si  existen
: Proyectos
observaciones devuelve.
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‘De acuerdo a instruccion e informe

Especidlista en

Presenta informe de Cierre del

proyecto al/a la Jefe(a) de la UPP para
su envio al Director(a) General
Ejecutivo.

Achi isen i ; 2 Cierre de
técnico disefia el Plan _c,,ie cierre de PlsHde Cismre 5 dias
proyecto para presentacion al Jefe de Programas y
la UPP y aprobacion. Procesos
Revisa, analiza y aprueba plan de Jefe(a) de
cierre e instruye proceder de acuerdo . Unidad de
; : : 3 dias
a Plan. Si  existen observaciones Programas y
devuelve. Proyectos
De acuerdo al Plan de cierre realiza
notas internas para el Area de Asuntos
Juridicos solicitando: Informe de legaly
documentacion original si corresponde
(que incluye, detfalle del cumplimiento Nota Intferna
de los contratos con proveedores,| Area de Asuntos
confrapartes y socios, asi como Juridicos
enmiendas realizadas, demoras en la e Nota Interna Especialista en
enfrega  y, en caso exiremo, Unidad 5 4i Cierre de
: 3 e ; dias
penalidades impuestas por| Administrativa Programas y
incumplimiento). Financiera, (En Procesos
Unidad  Administrativa  financiera, | ambos adjunta
solicita Informe  de  Ejecuciéon| Informe fécnico
Financiero y documentacién original si| Check List)
corresponde (En el cual se establece la
ejecucion de recursos con relacion al
presupuesto programado
comprometido).
- 3 g . f
Revisa analiza y aprueba notas internas iliigfc}l 32
instruye enfrega solicitando recepcion. 2 dias
i . Programas y
Si existen observaciones devuelve.
Proyectos
- I . m £
Recepcuonadosl 0s informes del ;_\rec: Jefe(a) de
de Asuntos Juridicos y de la Unidad :
o : : ; A i Unidad de
| Administrativa Financiera, previa 2 dias
L S A : Programas y
verificacion instruye realizar el informe
: Proyectos
de cierre de proyectos
De acuerdo a informacion obtenida
elabora el Informe de Cierre del
| proyecto. El informe debe contener 3
Corr?ponet’n’res. importantes: Especialista en
¢ Cierre Técnico Informe Famecdo
« Cierre Financiero Consolidado de 20 dias
: : Programas y
¢ Cierre Legal Cierre
Procesos




cODIGO; DGE-UPP-EPEPGP-SMCPP

VERSION 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
UNIDAD DE PROGRAMAS ¥ PROYECTOS

Pagina 33 de 43

vigente.

Rewso,. analiza vy ‘opruebo lpforme Jefe(a) de
Consolidado de Cierre y remite al )
; : ; ; : Unidad de
9. |Director(a) General Eecutivo (a). Si 5 dias p
; ; rogramdas y
existen observaciones devuelve para
. ; Proyectos
gjuste y correcciones.
Revisa, analiza y aprueba Informé
Consolidado de Cierre e instruye
proceder de acuerdo a Director(a)
10. | recomendaciones remite al Jefe de la 5 dias General
Unidad de Programas y Proyectos. Si Ejecutivo(a)
existen observaciones devuelve para
ajuste y correcciones.
Revisa Informe Consolidado de Cierre e Jefe[o) de
: y Unidad de
11. |instruye proceder de acuerdo a 2 dias
; Programas y
recomendaciones.
Proyectos
Elabora Nota Interna  al  MEFP Especialista en
12 solicitando el Dictamen de Cierre |Nota Interna Cierre de
" | definitivo, adjunta Informe de Cierre y | MEFP 5 dias Programas y
otra documentacion si corresponde. Procesos
Revisa y aprueba Nota Interna y remite Jef_e{c:} ae
4 : : . Unidad de
13. |a la Director(a) General Ejecutivo (q) 2 dias
. Programas y
para firma.
Proyectos
: . ’ Di
Revisa Nota Interna, firma e instruye ; et o}
14 2 dias General
entrega al MEFP. ; ;
Ejecutivo ()
Posteriormente recibe
correspondencia con el Dictamen de ;
: ; Director(a)
15 Cierre de Proyectos firmado por la 9 el o
instancia correspondiente del MEFP. Becutivo (4]
*| Instruye continuar con el proceso de ]
cierre.
Revisa documentacion e instruye
; : . : Jefe(a) de
realizar  gestiones para  transferir Gnicler el
W0 16 documentacién al archivo central de | 2 dias N————
la UCPP, de acuerdo a normativa 9 Y
Proyectos




CODIGO: DGE-UPP-EPEPGP-SMCPP

VERSION 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

Pagina 34 de 43

Gestiona la realizacion del inventario

Nota Interna

de archivos documentales  del -
proyecto (Foliado, Inventario con P ; Profesional en
- : Transferencia de 3
17 check list) elabora nota interna de i 30 dias cierre de
transferencia para el archivo de los " programas y
: Documentacion
documentos del proyecto, Archivo procesos
: de Proyecto
| Central, de acuerdo a normativa
. ' Cerrado
vigente.
Revisa Nota Interna y adjuntos, firma e Jefe(a) de
18 instruye tfransferir documentaciéon al 3 dias Unidad de
" larchivo central de la UCPP. Previa Programas y
recepcion. Proyectos
: v Profesional en
Transfiere  documentacion, recaba Clanc de
19. |recepcion de nota de transferencia al 10 dias

archivo central y archiva nota UPP.

Programas y
Procesos
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7.2.6. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: CIERRE DE PROYECTOS

Tiempo estimado para su realizacién: 133 dias habiles

1/2

ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO DE . :
ESPECIALISTA EN CIERRE

DIRECTOR(A) GENERAL .
DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

EJECUTIVO(A)

. PROGRAMAS ¥ PROYECTOS

v

Concluida la ejecucion del
proyecto y pagadas la totalidad

de las planillas elaboran el ; \ i i
: 7 4 {Revisa, analiza y aprueba De acuerdo a instruccion
g informe técnico de cierre, " nee y » y
: i #informe Técnico de Clerre e #elabora el Plan de Ciere del
organizan documentacion 3 _
. instruye el cierre del proyecto Proyecto
correspondiente ¥l
recomiendan cierre  de B 1 Plan de Cierre
proyecto
Inf Técnico de
= Cierre o . Aprueba ND
o Documentadon VaBo el

De acuerdo al Plan de Cierre
elabora Notas Internas para el
Area de Asuntos luridicos|
pisolicitando Informe Legal y la
Unidad Administrativa
Financiera Informe de
Ejecucion Financiera

GR

e
LI

Nota Interna AAJ

¥

Revisa , analiza aprueba notas
e instruye entrega

Nota Interna UAF

3
AONITO

Entrega nota previa recepcién
con sello y archiva.

3
Recepcionados los Informes
del Area de Asuntos luridicos

EG UIMIENTO, M

, |Elabora Informe de Cierre de

y la UAF previa verificacion »
i i : Proyecto
instruye realizar el informe de
cierre de proyectos \nf de Cierre de
........ — : P
Revisa, analza y aprueba informe 3
A
instruye proceder de acuerdo apd St :rru;:a x NC-
recomendaciones. E: g




CODIGO: DGE-UPP-EPEPGP-SMCPP VERSION 1
UCD‘D __,.._. MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
i DIRECCION GENERAL EJECUTIVA Pagina 36 de 43
: UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

o ESPECIALSTAEN SEGUMIENTODE | =

DIRECTOR(A) GENERAL PROGRAMAS Y PROYECTOS /  JEFE DE UNIDAD DE  ESPECIAUSTA EN CIERRE

. EIECUTVO(A) ESPECIALISTA EN EVALUACION DE || PROGRAMAS Y PROYECTOS OGRAMAS Y PROYECTOS
L PROGRAMAS Y PROYECTOS . o

Elabora Nota Interma MEFP
Revisa aprobacion informe e solicitando el Dictamen de
instruye proceder de acuerdo ¥ Cierre definitive del Proyectopd
a recomendaciones y adjunta Informe de Cierres
Proyecto &
Nota Intema
MEFP
Revisa aprueba y firma y|, % ) Aprueba ) -
remite al MEFP - v \'u'uy —

A J Gestiona la realizacion del
Posteriormente recibe inventario  de  archivos
comespondencia  con el Revisa  documentacion e documentales del proyecto
Dictamen de Cierre de . |instruye realizar las gestiones - |ejeutado, elabora nota de
Proyectos  Firmado por la #ipara transferir P transferencia de|
instancia correspondiente e documentacién  al  archivo documentacion de proyecto
intruye cortinuar proceso de central de la LCPP ejautado d archivo centrd,
dare M e de acuerdo a normativa

! vigente de archivo

Revisa Nota Interna y
adjuntos  firma  instruye
transferir documentacion delf
Proyecto ejecutado al Archivo
Centrd delalCPP

Transfiere  documentacion
_{recaba recepcion de nota de
transferencia  al  archivo
central yarchiva nota

Archivo [
Copias,
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L7.2.7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

CIERRE DE PROGRAMAS

Nombre del Procedimiento:;
CIERRE DE PROGRAMAS

Cdédigo del procedimiento:
DGE-UPP-SMCPP-04.01.02.04

Objetivo:

Establecer el procedimiento formal para el cierre de
programas.

Resultado Esperado:

Contar con el procedimiento formal para el cierre de
programas.

Areas Involucradas:

Unidad Programas y Proyectos - Direccién General Ejecutiva
— Unidad Administrativa Financiera

Tiempo Total Estimado:

115 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

PRODUCTO

TIEMPO

de Asuntos Juridicos: Informe de legaly
documentacion original si corresponde

documentacion
u ofros

o " . . R g
N ACTIVIDAD/TAREA ESTIMADO ESPONSABLE(S)
Concluida la ejecucion del programa
realiza informe técnico de cierre de
acuerdo a informe de conclusion del s Especialista
programa emitido por la instancia Seguimienfo vy
correspondiente, adjuntando ion Conftrol
e i : . | Informe Técnico
documentacion original con inventario ; Programas y
: e de Cierre
1Y foliada de acuerdo a Check List : S EE 15 dias Proyectos
Dicho informe serd el informe final de Docume:mooon ¢ Especidlista
s 8s . Check List o
seguimiento y evaluacién que incluye Evaluacion
el andlisis técnico de cumplimiento de Programas vy
objetivos y Recomienda efectuar el Proyectos
cierre del programa remitiendo a la
instancia superior.
isa, i inf
B O et e
: ye al  peronliNotainterna o Unidad de
2. | correspondiente, darinicio para realizar 7 .
. f : Proveido 3 dias Programas y
cierre del programa. Si existen
] Proyectos
observaciones devuelve.
De acuerdo a instruccion y normativa e Notas de
vigente del organismo financiador (si| Instruccién de
corresponde) elabora notas para los| Cierre Profesional en
3 beneficiarios y/o co-ejecutores » Nota de cierre de
" | solicitando realizar el cierre solicitud 7 dias programas y
correspondiente, como notas al Area| informes proyectos
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(Detalle del cumplimiento de confratos
con proveedores, contrapartes y otros,
asi como enmiendas realizadas, en
caso extremo, penadlidades impuestas

por incumplimiento), Unidad
Administrativa Financiera: Informe de
Ejecucion Financiera y

documentacion original si corresponde
(En el cual se establece la ejecucion de
recursos con relacién al presupuesto
programado  comprometido) y
diferentes instancias solicitando
informes, documentacién u otros,

Las notas internas de solitud del Area de

Asuntos  Juridicos y la  Unidad
0 : : : ; : Jefe(a) de
Administrativa Financiera revisa y firma Unidas ds
para remision y notas externas revisa, 2 dias
= 3 - Programas y
verifican, andliza, aprueba vy remite a
: ! : ; Proyectos
la Direccion General Ejecutiva para
firma. Si observa devuelve.
. . . Director(a)
Revisa, andliza, firma notas externas de ,
e : 2 dias General
solicitfud instruye entregas. 1 :
Ejecutivo(a)
Jefe(a) de
Recibe notas externas firmadas, instruye | dia Unidad de
enfrega al igual gque las internas. Programas y
Proyectos
Con la Informacién y documentaciéon
solicitada, gestiona y elabora informe
de cierre de programas, notas para el b lhforie de
MEFP y organismo financiador u ofro, CIGS Especialista en
de .acuerdo ol convenlo, marco.l G cieen 30 diiass e
(realizacién de las auditorias, andlisis o ; Programas y
; : * Nota Organismo
el estudic de impacto para la Bl e o Proyectos
verificacion del cumplimiento de los
objetfivos del Programa) de acuerdo
normas del organismo financiador.
Presenta el Informe de Cierre del| icn;‘grrrrge de Especialista en
programa, Notas y remite al/a la Notas MEFP 5.alivis Cierre de
Jefe(a) de la UPP para su VoBo y envio Kol Orasilie Programas y
al Director(a) General Ejecutivo. g Proyectos

Financiador
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Revisa, verifica, anadliza, aprueba

informe de cierre, notas y remite a la ﬁi:fg g:
Direccion General Ejecutiva, e instruye 5 dias

: T . Programas y
enfrega previa recepcion. Si observa e —
devuelve. y
Revisa v aprueba informe de cierre y
firma Notas e instruye remitir al Director(a)
Ministerio cabeza de Sector, organismo 3dias | General
financiador y ofras instancias seguin Eiecutivo (q)
normativa del organismo financiador.
Recibe informe aprobado y notas Jefe(q) de
frmadas e instruye las entregas | dia Unidad de
correspondientes previa recepcidn con Programas y
sello. Proyectos
Una vez aprobado el Informe de Cierre
del Programa por las instancias
correspondientes, documento emitido
por el MEFP y el organismo financiador | Inventario de Especialista en
de cierre del programa, realiza el| cierre . Cierre de
. : 30 dias
inventario de  documentos  del s Nota Interna de Programas y
programa y elabora nota interna de| transferencia Procesos
transferencia (Transferencia de los
documentos del programa al archivo
centfral de acuerdo a normativa)
Revisa, verifica, andliza, aprueba y Jefe(a) de
firma: inventarios de documentacién y Unidad de
nota de transferencia e instruye 3 dias Programas v
entrega previa recepcion. Si observa Prosec'ros
devuelve.
Procede a Ila ftransferencia de Ia -
documentacion en original (foliada, E:slpecmlls’rc: gn
ordenada de acuerdo a normativa 10 dias Plerre -
vigente), previa recepcion firmada en rgramas y

Proyectos

notas y otros del archivo.
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7.2.8.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

CIERRE DE PROGRAMAS

Tiempo estimado para su realizacién:

115 dias hdbiles

1/2

0

' DIRECTOR(A) GENERAL

Revisy, analiza, firma notas

ESPECIALISTA £N SEGUIMIENTO DE
_ PROGRAMAS Y PROYECTOS /
SPECIALISTA EN EVALUACION

PROGRAMAS Y PROYECTOS

{ INICIO )

Y

Concluida la ejecucion del
programa segln informe de
conclusion ~ y  con la
documentadon

correspondiente, elaboran el

. JEFE DEUNIDAD DE

Revisg analiza y aprueba
Informe Técnico de Cerre e

ESPECIALISTAEN CIERREDE
PROGRAMAS ¥ PROYECTOS

De acuerdo a instruccion vy
normativa  vigente  del
organismo financiador
Pelabora notas  solicitando

informe técnico de cierre,
organizan documentacion
correspondiente y
recomiendan  clerre  de
programa

Inf Técnico de
Cierre

Documentacion

|

instruye el derre  del
programa

Nota Interna

0 Proveide

realizar cierre y solicitando
informacién para cierre del
programa

Nota Instrucciin
de Clerre

Aprueba

Programa

externas de solicitud instruye

entregas

¥

Recibe respuests, instruye

F 3

3l

W

Sl
Y

N
L]

Notas Area de Asuntos
luridicos, Unidad

Entrega notas previo sello de

o FECEPCIAN y archiva

Administrativa Financiera y
|Responsable programa, firma

“ladjuntando nota copia de

continuar proceso de cierre y
ramite

coejecutores
e instruye entrega
Recepcionados los Informes
del Area de Asuntos Juridicos,
la  Unidad Administrativa
. \Financiera y co - ejecutores y o 2

todo lo requerido, previa
verificacion instruye realizar
el informe de cierre de
progana

Naota sol de Doc|
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ESPECIALISTA EN SEGUIM!ENTO DE

- DIRECTOR(A) GENERAL
 EECUTIVO(A)

Revisa y aprueba informe de
cierre y firma Notas e instruye
remitir al Ministerio cabeza

PROGRAMAS Y PROYECTOS /
ESPECIALISTA EN EVALUACION DE

PROGRAMAS Y PROYECTOS

JEFE DE UNIDAD DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS

ESPECIALISTAEN CIERREDE
OGRAMAS Y PROYECTOS

Con la informacién vy la
documentadon  sdidtada
gestiona y elabora informe de 4y
clerre de programa y notas)
MEFP, Organismo Financiador

Aprueba

s

de Sector, organismo
financiador y otras instancias|
segln normativa del
organismo financiador

St W

cl.

1
Recibe informe aprobado ) X I
; ; Y Remite  notas, realiza
i | notas firmadas instruye envio . : iz
¥ i s : inventario de documentacién
= i o |de notas, realizar inventario - g i
- o g para transferencia al archivo
- de documentacion para cierre
> E central y elabora nota del
=l Y o gF taieens ransferencia documentacion |
s documentacién al Archivo
% - Nota de
o Transferencia
75
Aprueba e
VoBo o
Transfiere  documentacidn

recaba recepcion de nota de

Al

transferencia  al  archivo
central yarchiva nota

¥
Archivo
Copias
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8. GLOSARIO

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

Insumos
de Salida

Insumos
de Entrada

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

« Diagrama de Flujo/Flujogramas: Es una representacién gréfica de la secuencia
l6gica de actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usardn
en el flujo grama serdn los siguientes:

ARCHIVO

CONECTOR DE TAREA

. . CONECTORDEPAGINA

DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS

DOCUMENTO/INFORMES

INICIO DE UN SUB PROCESO

) INICIO/FIN DE OPERACION

SISTEMA INFORMATICO

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

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

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

* Mapade Procesos: Un mapa de procesos es la representacion gréfica de uno o mds
procesos que contribuyen de forma significativa al logro de los objetivos
institucionales o del drea organizacional. El proceso se sustenta de insumos y el
resultado o producto puede ser para uso interno o externo.

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

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

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

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

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

* Usuario o cliente interno: Servidora/Servidor PUblico, drea organizacional que utiliza

y agrega valor a los servicios o bienes que produce ofro servidor publico o drea de

la misma gerencia, sea de su misma unidad u otra diferente.

UCPP: Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

UAF: Unidad Administrativa Financiera

UPP: Unidad de Programas y Proyectos

UCFCM: Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka

POA: Plan Operativo Anual

SOA: Sistema de Organizacién Administrativa

SPO: Sistema de Programacion de Operaciones

9. MODIFICACIONES

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

10. FORMULARIOS UTILIZADOS

La Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos, para la elaboracién de los Manuales
de Proceso y Procedimientos se ha tomado como referencia el formulario 4 establecido en
el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa RE = SOA aprobado
con Resolucion Ministerial N° 150 en fecha 14 de abril de 2008.




