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ADMINISTRACION DE SERVICIOS PORTUARIOS - BOLIVIA (ASP-B)
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°63/2023
La Paz, 13 de octubre de 2023

VISTOS ¥ CONSIDERANDO I:

Que, el Articulo 232 de la Constitucidn Politica del Estado (CPE) de 7 de febrero
de 2003, entre los principios que rigen la Administracién Pdblica, enuncia la
legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,
ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados; asimismo, los Numerales 1 y 2 del
Articulo 2335 de la Norma Suprema, entre las obligaciones de los Servidores
Publicos instituye lo siguiente: 1) Cumplir la Constitucion y las leyes; y 2) Cumplir
con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién pablica.

Que, el Paragrafo | del Articulo 410 del Texto Constitucional, refiere que, todas
las personas, naturales y juridicas, asi como los drganos puablicos, funciones
publicas e instituciones, se encuentran sometidos a la Constitucidan,

Cue, el Ariculo 13 de la Ley N*1178 de 20 de julic de 1990, expresa que, el
Control Gubernamental tendra por objetivo; mejorar la eficiencia en la captacion
¥ uso de los recursos piblicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad
de la informacion que se genere sobre los mismos; los procedimientos para gue
toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resultados de su gestion;
y la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo
inadecuado de los recursos del Estado. Al efecto, establece que, el Control
Gubernamental se aplicara sobre &l funcionamiento de los sistemas de
administracion de los recursos piblicos y estard integrado por: "al El Sistema de
Control Interno que comprenderd los instrumentos de control previo y posterior
incorparados en el plan de organizacion y en los reglamentos y manuales de
procedimientos de cada entidad, y la auditoria inferna. {..)"

Que, los Incisos a) y b) del Articulo 257 de la Ley N®1990 de 28 de julio de 1990,
entre las atribuciones de la Administracién de Servicios Portuarios — Bolivia
(ASP-B), establece la de constituirse en el Agente Aduanero acreditado por el
Gobierno boliviano, asi como, la de ejercer la potestad que tiene el Estado
boliviano en los puertos habilitados o por habilitarse para el transito desde y
hacia Bolivia, controlando y fiscalizando las operaciones de comercio exterior,
conforme a las normas juridicas vigentes.

(lue, e Inciso b) del Articulo 258 de la indicada Norma, instituye las funciones
del Agente Aduanero, como la de planificar y coordinar la recepcion,
almacenamiento custodia, embarque o reembarque de mercancias de
importacion en transito desde y hacia Bolivia, independientemente de su
procedencia, consignadas a personas individuales o colectivas, nacionales o
extranjeras, publicas o privadas y organismos internacionales, en los puertos o
recintos de transito donde la ASP-B tiene presencia o en el futuro pudiesen
eslablecer.

AT | 1 des
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Que, la Disposicidn Final Cuarta de la Ley N°466 de 26 de diciembre de 2013,
prescribe que, las empresas publicas, entidades o unidades productivas y
sociedades de economia mixta que no se encuentren citadas en las
Disposiciones Transitorias Primera, Segunda y Tercera y Disposicién Final
Tercera de la nombrada Ley, mantendrdn temporalmente su naturaleza
institucional y sujetaran su funcionamiento a la Constitucion Politica del Estado,
a las normas especificas que las rigen y al Cédigo de Comercio si
correspondiese, e ingresaran al nuevo régimen dispuesto en la presente Ley en
el plazo que para el efecto establezca el COSEEP,

Que, el Articulo 21 del Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica (hoy Contraloria General del Estado),
aprobado por el Decreto Supremo N°23215 de 22 de junio de 1992, prescribe
que, la Normatividad secundaria de control gubernamental interno esta integrado
en los Sistemas de Administracion y se desarrollara por medio de Manuales,
instructivos o guias, que seran emitidos por los Ejecutivos y aplicados al interior
de las Entidades Publicas.

Que, el Articulo 1 del Decreto Supremo N*1978 de 16 de abril de 2014, sefiala
que, el objeto de la citada normativa, es determinar el régimen transitorio para la
creacion de empresas publicas de tipologia Estatal, que se aplicard hasta la
aprobacion de los lineamientos y normativa reglamentaria que regule la gestion
empresarial pablica establecida en la Ley N°466, de 26 de diciembre de 2013,
de la Empresa Publica.

Que, el Articulo 2 del Decreto Supremo N°2406 de 17 de junio de 2015, dispone
gue, la modificacion de la naturaleza juridica de la ASP-B, constituyéndola en
una Empresa Publica de tipologia Estatal de caracter estratégico, con
personalidad juridica y duracién indefinida, patrimonio propio, autonomia de
gestion administrativa, financiera, comercial, legal y técnica, bajo sujecion a las
atribuciones de la Ministra o Ministro de Economia y Finanzas Piblicas.

Que, el Incise f} y g) del Articule 10 del antedicho Precepto, entre las atribucicnes
del Gerente Ejecutivo, instituye la de gestionar la elaboracion de documentos
legales y normativa interna, que permitan el funcionamiento de la empresa en el
marco del regimen legal de la empresa publica; asi como, realizar las acciones
necesarias para garantizar el funcionamiento de la empresa.

Que, la Resolucién Suprema N°*217055 de 20 de mayo de 1997, que aprueba
las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, entendida
como el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias que, partiendo
del marco juridice administrativo del sector publico, el Plan Estratégico
Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de
estructuracion organizacional de las entidades publicas a objeto del logro de los
objetivos institucionales. En esa linea, las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa, tienen por finalidad orientar la estructura
organizacional del aparato estatal, recrientandolo para prestar un mejor servicio
a los usuarios, acompanando eficazmente los cambios que s& producen en el

plang economico, politico, social y tecnolégico,
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Que, el Inciso a) del Articulo 15 de la citada norma, prevé que, el disefio
organizacional se formalizard en los documentos aprobados mediante
resolucion interna pertinente como: “Manual de Organizacién y Funciones que
incluird: Las disposiciones legales que regulan la estructura; los objetivos
insfitucionales; el organigrama. Para las unidades de nivel jerdrguico superior
los objefivos; el nivel jerarguico y relaciones de dependencia; las funciones; las
relaciones de coordinacion inferma y externa”.

Que, los Incisos f) y g) del Articulo 27 del Estatuto Orgdnico de la Empresa
Estatal "Administracién de Servicios Portuarios - Bolivia” aprobado mediante
Resolucion de Directorio N°006/2015 de 27 de noviembre y reformulado
parciaimente mediante Resolucidn de Directorio N*001/2017 de 12 de enero:
entre las atribuciones del Gerente Ejecutive, determina la de geslionar la
elaboracidn de documentos legales y normativa interna, que permitan el
funcionamiento de la empresa en el marco del régimen legal de la empresa
publica; asi como, realizar las acciones necesarias para garantizar el
funcionamiento de la empresa.

Que, el Articulo 10 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa (RE-SOA), aprobado mediante Resolucidn Administrativa
N"22/2021 de 19 de mayo, estipula que, tiene como objetivo evaluar si la
estructura organizacional de la ASP-B. respectc al desarrollo de sus
competencias ha constituido un medio eficiente y eficaz para el logro del Plan
Estratégico Empresarial (PEE).

CQue, el Manual de Procedimiento para el Control de la Informacion
Documentada, aprobado por Resolucién Administrativa N°25/2021 de 2 de junio
de 2021, el cual tiene como objetivo, describir el control de la Informacidn
Documentada dentro del alcance del Sistema de Gestidn de la Calidad en la
Administracion de Servicios Portuarios — Bolivia (ASP-B) y cumplir con el
requisito 7.5 "Informacion Documentada” de la norma 1SO 9001:2015.

Que, el epigrafe 6.2.3 del citado Manual, establece que, todas las areas ylo
unidades organizacionales, pueden proponer la creacién ¢ modificacion parcial
o total de la informacion documentada; al efecto, la determinacion de creacion o
modificacién de informacion documentada, podrd planificarse a tiempo de
determinar el Plan Operativo Anual (POA), o por necesidad o requerimiento de
las areas o unidades organizacionales.

Que, el Manual de Procedimiento de Gestion de Mejora, aprobade mediante
Resolucion Administrativa N°84/2021 de 14 de diciembre de 2021, describe la
metodologia para tomar correcciones, acciones comrectivas y/o de mejora que
eliminen la causa de no conformidades detectadas y potenciales con el objetivo
de prevenir su recurrencia.

CONSIDERANDO NI

Que, por Informe de Auditoria Interna de Calidad R-0468 de 13 de julio de la
presente gestion, el Auditor Lider ~ Jefe de Planificacién Estratégica vy
Programacion de Operaciones; concluyd que, el proceso de auditoria fue

e
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Internas; realizada in situ, de manera minuciosa, evaluando las secuencias de
trabajo; asi como, el grado de cumplimiento de los requisitos de la norma ISO
89001: 2015 y los internos relacionados con el Sistema de Gestion de Calidad de
la Administracion de Servicics Portuarios- Bolivia (ASP-B); al efecto, detallo en
cuadros de registro las fortalezas, las oporunidades de mejora, las no
conformidades y las observaciones realizadas a la Oficina Central, Regional La
Paz, Regional Cochabamba, Regional Santa Cruz, Sucursal Sucre, Sucursal El
Alto en territorio Macional, Puerto Arica — Chile; Puerto llo y Matarani - Peru
Territorio Extranjero.

Que, a traves de la Comunicacién Interna ASP-B/DCGPP-UDO/ICI-86/2023 de
13 de julio, el Analista de Métodos y Procedimientos de la Direccion de Control,
Geslion, Planificacion y Proyectos, pone en conocimiento de la Gerencia
Ejecutiva y Unidades Organizacionales de la ASP-B, el Informe de Auditoria
Interna de Calidad — Oficina Central, Regional La Paz, Regional Cochabamba,
Regional Santa Cruz, Sucursal Sucre, Sucursal El Alto en territorio Nacional;
Puerto Arica — Chile; Puerto llo y Matarani -Perd Territorio Extranjero; a objeto
de gue, se tomen acciones correctivas y acciones de mejora pertinente en el “R-
0460 de correcciones, acciones correctivas y mejora conforme al Manual
de Procedimiento de Gestidn de Mejora (v1)".

Que, mediante Informe Técnico ASP-B/IDCGPP-UDC/INF-67/2023 de 9 de
octubre, realizado por Angel Jhoel Ojeda Pacheco — Analista de Métodos y
Procedimientos, dependiente de la Direccion de Control, Gestion, Planificacion
y Proyecios, se concluyd que, en &l marco del Informe de Auditoria Interna de
Calidad, se asumieron las acciones correctivas y acciones de mejora en el
registro R-0460 de correcciones, acciones correctivas y mejora conforme al
Manual de Procedimiento de Gestion de Mejora (v1); por lo que, el Manual
de Fichas de Caracterizacion de Procesos de la ASP-B, se ancuentra conforme
a la estructura organizacional, a los objetivos especificos de las Normas Basicas
del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-S0OA) y al Manual de
Organizacion y Funciones (MOF); lo cual, no implica la dispersion o duplicidad
de funciones; en ese sentido, otorgd su conformidad y viabilidad técnica para la
aprobacion del mismo, recomendando remitir los antecedentes a la Direccion de
gs;un:usiﬁdurldims a efecto de que realicen informe juridico y proyecto de
solucion.

Que, a traves del Informe ASP-B/DAJINF-255/2023 de 13 de octubre, realizado
por la Direccion de Asuntos Juridicos, se concluyd que, la actualizacion del
Manual de Caracterizacion de Procesos de la ASP-B, se encuentra conforme a
la normativa vigente, en consecuencia, al estar conforme a la estructura
organizacional, los objetivos especificos de las Normas Bésicas del Sistema de
Organizacion Administrativa (NB-SOA), el Reglamento Especifico del Sistema
de Organizacion Administrativa (RE-SOA), y al Manual de Organizacion y
Funciones (MOF); no implica la dispersion o duplicidad de funciones: por lo cual,
es viable al ser consecuente con los procedimientos establecidos en la normativa
interna; maxime, cuando permitird enmendar las observaciones realizadas por
Informe de Auditoria Interna de Calidad (Norma ISO 9001: 2015). Al efecto,
rg;::n‘rendamn al Gerente Ejecutivo aprobar la actualizacion de la normativa
.mediante Resolucion Administrativa, bajo las atribuciones previstas en
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los Incisos f) v g) de los Articulos 10 del Decreto Supremo N°2406, y 27 del
Estatuto Organico de la ASP-B.

POR TANTO:

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la Administracion de Servicios Portuarios —
Bolivia (ASP-B), designado mediante Resolucion Suprema N°27421 de 26 de
enero de 2021, en uso de sus atribuciones,

RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FICHAS DE
CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA ASP-B, que en anexo forma parte
indivisible de la presente Resolucién.

SEGUNDO: INSTRUIR a la Direccion de Control, Gestion, Planificacion y
Proyectos, la difusion y publicacion del Manual de Fichas de Caraclerizacion de
Procesos de la ASP-B.

REGISTRESE, CUMPLASE, COMUNIQUESE Y A

F:HWEEE.

GERENTE EJEQUTIVO

2023 Afie de la Juveniud hacia el Blcentenaria
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PRO-001 Gestién de Planificacion y Mejora
Emprasarial;

ASP-AACTA-J42023

PRO-002 Gastidn de Gobisrno Empresarial:
ASF-BACTA-I4 12023

PRO-003 Gaslitn de Rélationss;
ASP.RACTA-342/2023

PRO-004 Gastion da Comunicacian:;
ASP-RACTA-34372023

PRO-101 Gastion Comercial:
ASP.AMCTA-344/2023

PRO-102 Gastidn de Sarvicics Porfuarios de
Trangito de Mercancia en Puerto:
ASP-BACTA-3452023

PRO-1032 Gestidn de Atencion al Cliente:
ASP-BACTA-3462023

PRO-201 Gestidén de Sistemas v Tic's:
ASP-BACTA-34TR2023

PRO-202 Gestidn de Asasoria y Represantacian
Legak

ASP-BACTA-348/2023

PRO-203 Gestidn de Financiera:
ASP-BACTA- 3482023

FRO-204 Gestion del Talento Humana:
ASP-BACTA-ISE023

PRO.205 Gestidn Adminisirativa;

AP RMACTA-3512023

PRO-208 Gestidn de Cobranza v Cartera &n
Mora:

ASP-EMCTA-352/2023

PRO-301 Gestion de Transparandcia;
ASP.RACTA-3532023

PRO-302 Gestion de Control Interma:
ASEBACTA-354/2023

Toda version impresa de este docwumento, se considena “Documento Mo Controfado”



TABLA DE CONTENIDO

T RN it s i s e R e o s b 1
2 AMBITO DE APLICACION ..... il
3 MARCO NORMATIVO .....coocnemmssnressess e s e
4 RESPONSABILIDADES ..........ccoeoivermssnsossssmsasossssnsansesssossassas .
5§ DEFINICIONES ... |
6 SIGLAS.. R e e L S N PSR SOOI
7 Pnevlslﬁn ‘-r FEEEUEHI‘.‘.‘IA DE ACTLIALE.ZAEII:IH T T 2
8 DOCUMENTO DE REFERENCIA N°1: MAPA DE INTE mcclﬂu DE PROCESOS..... 3
8 PRO-001 GESTION DE PLANIFICACION Y MEJORA EMPRESARIAL ....coovnvivrnnn. @
10 PRO-002 GESTION DEL GOBIERNO EMPRESARIAL ........ccosseerenrmsmssrasssssasssssssaseses 18
11 PRO-003 GESTION DE RELACIONES..........c.cooormmsesssmsesssssssssssssssassssasesss A7
12 PRO-004 GESTION DE COMUNICACION... v 20
13 PRO-101 GESTION COMERCIAL .. i v 24
14 PRO-102 ﬁes"nﬂn DE SE nw:l::rs FﬂHTuAmnE DE Tn.nm.;lm DE MERCANCIA EN
PUERTO.. s e e 27
18 F-Rﬂ 103 GEsm?m DE .A'rEm:u.‘m N BN i i by s Sosaikits 38
16 PRO-201 GESTION DE SISTEMAS ¥ TIC'S .. i i s
17 PRO-202 GESTION DE ASESORIA Y REPR EEEHTAEIﬁH LEGAL e 51
18 PRO-203 GESTION FINANCIERA .. e e o i e A
19 PRO-204 GESTION DEL TALEHTn Humm:n woes BT
20 PRO-205 GESTION ADMINISTRATIVA... o e
21 PRO-206 GESTION DE COBRANZA ¥ CARTERA EN MORA .....ccocovvnsicsasisnssnssnss BT
22 PRO-301 GESTION DE TRANSPARENCIA ......coociiiiiinminiissinsssssssssmssssssssmssesssnsanes 90
23 PRO-302 GESTION DE CONTROL INTERNO.....oocuiasieicmsssnsssesmsossssorsssessomsossssossasess 96

Tods vl impiess de eate documenio, 88 considera "Docurmesnio Mo Condrolabs”



» CODIGO DOCUMENTO RESOLLUCION VERSIONVIGENCIA | N° DE PAGINAS
MOP-DCGPPE.UDRO-001 FLA. N 63/2023 510-2023 Pagina 1 do 100

MAMUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACIHON DE PROCESOS DE LA ASP-B

— e ——— i
AN IHIATRACEDN ) SilEncios

1 OBJETIVO

Drescribir el funcionamiente de las fichas de caracterizacion de procesos de la Administracion
de Servicios Portuarios — Bolivia (ASP-B) en funcidn a la operativa de cada area y unidad
erganizacional,

2 AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Fichas de Caracterizacién de Procesos es de cumplimiento obligatorio
para todas las areas y unidades organizacionales de la ASP-B, en el ambito nacional y los
sitios de operaciones en el extranjero.

3 MARCO NORMATIVO
El Manual de Fichas de Caracterizacion de Procesos se enmarca en la siguiente normativa;

» Constitucion Politica del Estado Plurinacional, de 07 de febrero de 2009,

» Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control Gubernamentales

» Decreto Supremo N® 23318-A, de 3 de noviembre de 1983, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones por el Decreto Supremo N°
26237, de 29 de junio de 2001.

Decreto Supremo N* 2406 de 17 de junio de 2015, de cambio de naluraleza de la ASP-B.
» Resolucion Administrativa N® 22,2021, de 18 de mayo de 2021, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-S0OA) de la ASP-B;
Resclucidn de Administrativa N* 23/2021, de 25 de mayo de 2021, aprobacidon del Manual
de Organizacion y Funciones (MOF) de la ASP-B;

Norma IS0 8000:2015, Sistemas de Gestion de la Calidad - Fundamentos y vocabulario
Norma IS0 5001:2015, Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos.

%

%

vy

4 RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades estan definidas en el siguiente cuadro: o
RESPOMNSABILIDAD INSTANCIA/IPERSONAL
Achaalizacicn | Unidad de Desarrollo Organizacional (UDO) dependiente de la
Revisién Direccion de Confrol, Gestidn, Planificacién v Proyectos (DCGPP)

- con la participacion de todas las areas y unidades organizacionales.

Aprobacién Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

ﬁﬁrﬁ;“ﬂ;ﬂ on Todos los servidores pabiicos de la ASP-B.
Difusitn Unidad de Desarrollo Organizacional (UDO) dependiente de la

| Direccion de Control, Gestion, Planificacién y Proyectos (DCGPP).

Unidad de Desarrollo Organizacional (UDO) dependiente de la
Direccion de Control, Gestidn, Planificacion y Proyectos (DCGPP)
con la participacién de todas |as areas y unidades organizacionales |

Soporte y asistencia
técnica

Toda wersion mpeesa oo &5 documenis, se sansiders "Documento Mo Corirolada”



e e
AQEIHISTRACION DE SERYICI0DY
"

CODIGO DOCUMENTO RESOLUICION VERSIONAIGENCIA | N* DE PAGINAS
MDE-DOGPP-UDO-001 R.A. N" 8372023 Arig-2023 Pigina 2 de 100

MAMUAL DE FICHAS DE CARACTERIFACION DE PROCESOS DE LA ASP-B

DEFINICIONES

A los fines del presente Manual de Fichas de Caracterizacién de Procesos de la ASP-B, se
aplican los siguientes términos y definiciones:

=
-
-

m

YN Y YY YN Y YYYYYYY

T

Actividad: El menor objeto de trabajo identificado en un procedimiento o proyecto.
Frecuencia: Intervalos de tiempo para la entrega del Producto o Servicio.

Liberacién: Aprobacidn del Documento por el inmediato superior o superior jerarguico
gue permite continuar con &l proceso.

Manual: Conjunto de procedimientos relacionados,

Proceso: Conjunte de actividades muluamente relacicnadas que ulilizan las entradas
para proporcionar un resullado previsto.

Procedimiento. Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso
Responsable: Servidor Publico a cargo de actividades y tareas.

Subproceso. Parte o componente de un process. 5 usa cuando se necesita segmentar
LN procaso,

Tarea: Comesponde 8 una ejecuciin de acciones puntuales. Se caracteriza por describir
a manera de pasos o acciones para cumplir con una actividad

SIGLAS

ASP-B: Administracidn de Servicios Poriuarios = Balivia

DAF: Direccion Administrativa Financiera

DAJ: Direccidn de Asuntos Juridicos

DC: Direccitn de Comercializacion

DCGPP: Direccitn de Control, Gestion, Planificacion y Proyectos
DOP: Direccidn de Operaciones

UAD: Unidad Administrativa

VAl Unidad de Auditona Interna

UAP: Unidad de Administracidn de Pueros

UAR: Unidad de Administracion de Regionales

UCOMS: Uinidad de Comunicacidn Social

UDO: Unidad de Desarrollo Organizacional

UFI: Unidad Financiera

UPEPO: Unidad de Planificacion Estratégica y Programacion de Operaciones
UPIP: Unidad de Proyecios & Inversidén Publica

URH: Unidad de Recursos Humanos

UT: Unidad da Transparencia

UTH: Unidad de Tecnologia & Informacidn

PREVISION ¥ FRECUENCIA DE ACTUALIZACION

La actualizacitn dal présante manual es responsabilidad de la Direccidn de Control, Gestion,
Planificacion v Proyectos (DCGPP) a tfravés de la Unidad de Desamolio Organizacional (UDO)
en coordinacién con todas las Areas y Unidades Organizacionales, cuando se presenten
cambios en la normativa que afecte la aplicacidn del presente manual o cuando existan
situaciones especificas y particulares.

Tada veraidn mpress de sale documanio, s considers “Documeio Mo Confrolada”
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MANUAL OE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESDS DE LA ASPR

8 DOCUMENTO DE REFERENCIA N°1: MAPA DE INTERACCION DE PROCESOS
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MANLAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA ASP-B

9 PRO-001 GESTION DE PLANIFICACION Y MEJORA EMPRESARIAL

SUBPROCESOS PRODUCTOS Y SERVICIOS LIDER DEL PROCESO

a) PEE
b} Paries interesadas y requisitos
1. Planificacion Estratégica Empresarial ¢) Contexto de la Organizacién,
2 Puanificacion Operativa Anual (POA) v d) Formulacion del POA.
Presupussio &) Estudio de Dissfio Técnico de Pre-inversin
3. Gestion de Proyeclos de Inversidn y CONCLNBbEs.

Estudios Logisticos y de Comercio f) Malriz de riesgos y oporiunidades. eDiector ~de  Control,  Gestion,

Exterior g} Seguimiento y evaluacion del POA. e
4, Seguimiento, Medicion, Andlisis  y h) Informe de Conformidad con el Sistema de Gestion
Evaluacion de la Calidad de la ASP-B
5. Geslidn de la Mejora Empresarial i} Informacién documentada vigenie
il Informes de Salidas No Conformes.
k] Informes de Auditoria Intema,
SUBPROCESO 1. PLANIFICACION ESTRATEGICA
EMTRADA EMPRESARIAL SALIDA
 PEE (vigente) Anilisis y evaluacién del PEE (Seguimiento y

» POA (de gestiones que comprende ol PEE) evaluacidn a la ejecucion del PEE, revisidn de

slnforme de Seguimiento y Evaluaciin al partes interesadas y revision del contexto de la «R-0005 It o Seaiiiio ¥

:Jg;:lﬁr:rtbgipufmprasarial de la ASP-B organizacion) Evsliacién al  Plan  Esiralsgico
oR-0005 Informe de Seguimients y A1 Responsable: Jefe de Unidad de Planificacion E’;ﬂﬁ?;mdg "r'u:'jﬁ':ﬂ- adjunto
Evaluacion a la Ejecucidn del POA Estralégica y Programacion de Cperaciones. o R-0452 naqurﬁam da:. Pites
Presupuesto de la ASP-B (mensual y Liberacion: Direclor de Conlirol, Gestidn, Intsresadas (actusiizado)

Irimesiral) Planificacion y Proyectos

s R-0452 Requisitos de Pares Inleresadas | Frecuencia: Anual

{vigente) Procedimiento: No aplica

Toda varsidn impresa de este documerio, S& considena “Documento Ma Controlads”
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MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACKIN DE PFROCESOS DE LA ASP-B

EMTRADA

oR-0005 Informe de Seguimienio vy
Evaluacion al Plan Estratégico Empresarial
de la ASP-B, adunto Contexto de Ia
Organizacion

s Lineamientos para la formulacidn del PEE
amitidos por el MEFP y el MDP

A2 |

SUBPROCESO 1. PLANIFICACION EETH#TEGIEA

EMPRESARIAL
| Formulacién del PEE
Responsable: Areas ¥
Organizacionales.
Liberacidn: Maxima Autoridad Ejecutiva

Frecuencia: Quinguenal
Procedimiento: Ley N* 777 - Ley del Sistema de

Linidades

ENTRADA

sAnalisis FODA

# PEE |wigenta)

#POA (wigenie)

| »Direcirices de formulacion presupuestania y

de planificacion @  inwersidn  para

[ presupuesio

| »Estructura Organizacional (vigente)

«R-000E Instructive de Gerencia Ejecutiva
{Remisitn formularios POA)

s Anteprovecto de Presupuesto

Al

SUBPROCESD 2. PLANIFICACION OPERATIVA

AMUAL (POA) Y PRESUPLUESTO
Formulacidn del POA

Responsable: Jefe de Unidad de Planificacidn
Estratégica y Programacion de Oparaciones y
Derector de Control, Gestin, Planificacidn vy
Proyecios.

Liberacion: Maxima Autoridad Ejecutiva
Frecuencia: Anual

Procedimiento: Reglamento Especifico del
Sistema de Programacidn de Operaciones (RE-
3P0}, Manual de Procedimients del Programa de
Dperaciones.

Planificacion Integral del Estada — SPIE; NB-SPO. |

SALIDA

#«PEE (Formulado)

SALIDA

#POA (formulado) y Anteproyecto de
Presupuesto

eA-0710 Resglucsdn de Directorio da

aprobacidn del POA y Anteproyecto de
Presupuesto

« POA y Presupuesto (vigente)

oR-0006 Instructivo  (seguimiento  y
aevaluacion mensual - timestral)

#« R-0004 Comunicacidn interna de remisidn | A2
del seguimienio mensual al POA de las
areas o unidades, los cuales adjuntan kos
reportes del Sislema Planiwalana

Seguimiento y evaluacion a la ejecucion del
POA (mensual y trimestral)

Responsable: Areas ¥ Unidades
Organizacionales,
Liberacidn: Direccidn de Coniral, Gestion,

Planificacion y Proyectos.

Frecuencia: Mensual y irmestral.
Procedimiento: Reglamento Especifico del
Sistema de Programacidn de Operaciones (RE-
SP0). Manual de Procedimiento del Programa de
Dperaciones,

eFeportes consolidados del Sistema
Planiwatana de las dreas o unidades
eFR-0005 Informe de seguimiento v
evaluacibn 8 la ejecucion del POA
Presupuesto de la ASP-B [mensual -
trimestral)

Toda versdn impresa de esle documants, se contidens "Doturerio Mo Controtada”
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ADwmRETRACYIY T SERTICIOR MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA ASP.B

o TdRIOE WOk

SUBPROCESD 1. PLANIFICACION DPERATIVA

ENTRADA SALIDA

ANUAL (FPOA] Y PRESUPUESTO

Reformulacién del POA |

Responsable: Jefe de Unidad de Planificacion |

#R-0006 Instructivo de Gerancia Ejeculiva Estralégica y Progr o de Oparacionss y

(Reformulacion POA) oy

p Y ke o de Prasupussio Ehrr:::tnfmue Control, Gestdn, Planificacion y | =POA yu[:glnapmﬁrectn dé Presupuesto
{;ME} | o soscivd de A3 | Liberscién: Directorio ASP-B. «R-0710 Resolucion del Direclorio de
*R-0005 Informe de s Frecuencia: A reguerimiento. aprobacidn de reformulacion del POA

reformulacion del POA de |as a12as © | procedimiento: Reglamento Especifico del
Sistema de Programacion de Operaciones (RE-
SPO), Manual de Procediméento del Programa de
Dperaciones

SUBPROCESD 3. GESTION DE PROYECTOS DE

ENTRADA SALIDA

INVERSION Y ESTUDIOS LOGISTICOS

Formulacidn del Plan Anual de Inversiones

[PAI)
# PEM Responsable: Jale de Unidad de Proyeclos e
«PEE Inversidn Poblica
= PAl (vigente) A1 | Liberacidn: Maxima Autoridad Ejecutiva #PA| (formulado)
& R-0005 Informes Técmcos o Frecuencia; A reguerimiento. [
» R-0006 Instructivos Procedimiento: FReglamenio Especlfico  de

Inversidn Pdblica y Manual de Procedimiento de
Formulacidn v Evaluacidn de Proyeclos de
Inverssdn Poblica

Toda varsdn impresa de esie cocumaniy, se comsidena “Documento Mo Controlad®
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MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION OE PROCESOS OE LA ASP-B

ENTRADA

e PAI

«R-0711 Resolucién de Directonio yio
# R-0710 Resolucsdn Administrativa

Para Proyectos de Inversién:

» R-0711 Resolucion Administrativa

slnforme Técnico de Condiciones Previas
{ITCP)

sRegistro en & SISIN web (diclamen de ls
MAE)

Para Iniciativas de Fortalecimiento de
Gestion:

»POA yio

# R-0005 Informes Técnicos

| #R-D006 Instructivos

SUBPROCESD 3. GESTION DE PROYECTOS DE

Ad

INVERSION Y ESTUDIOS LOGISTICOS
Seguimiento y Evaluacion al Informe Técnico
de Condiciones Previas (ITCP)

Responsable: Areas y Unidades Ejecutoras de
Proyeclos y Jefe de Unidad de Proyecios e
Inversion Pablica.

Liberacion: Maxima Autoridad Ejecutiva
Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Reglamenio Especifico  de
Inversién Plblica y Manual de Procedimienio de
Formulacibn y Eveluacidn de Proyectos de

| Inversion Publica. .
Registro de Proyectos en el Sistema de

Informacion sobre lnversion (SISIN)

Responsable: Jefe de Unidad de Proyecios e
Inversion Plblica.

Liberacion: Maxima Autoridad Ejecutiva.
Frecuencia: A requarmianio.
Procedimiento: Reglamenio Especifico de
Inversion Poblica (RE-IP) y Manual de
Procedimiento de Formulacidn y Evaluacion de
Proyectos de Inversidn Publica.

 Elaboracién de los Términos de Referencia ylo |

Especificaciones Técnicas, para Proyectos de
Inversion & Iniclativas de Fortalecimiento de
Gastion,

Responsable: Areas y Unidades Ejpcutoras de
Proyectos y Jefe de Unidad de Proyecios e
Inversitn Piblica.

Liberacidn: Unidad Sclicitante.

Frecuencia: A requerimsenta,

Procedimiento: Normas Basicas del Sistema de
Adminstracin de Bienes y Servicios (NB-SABS).

SALIDA

& R-0005 |nforme Técnico de Condicionas.
Previas (ITCP)

* R-0005 Informe Legal y

» R-0711 Resolucidn Adminisirativa

# Regetro en el SISIN web

eTérminos de Referencia (TDR's) y/ |
Especificaciones Técnicas para |
Proyectos de Inversidn e Iniciativas de
Fortalecimiento de Gestibn

# Presupuesto Referencial

Toda versin impress de esle documenio, se congiders *Doouménta Ne Conirolada®
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ANMIHETRLCAE B B R I MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA ASP-B

SUBPROCESD 3. GESTION DE PROYECTOS DE

ENTRADA SALIDA

INVERSION ¥ ESTUDIOS LOGISTICOS

Gestién de Proyectos de Inversion (Fase de
Pre-Imversidn) ¢ Iniciativas de Gestidn, segin
corresponda
#Términos de Referencia v Presupuesio

Referencial ylo las Especificaciones Responsable: Unidades Ejecutoras de Proyectos,

Técnicas del Proyeclo de Inversion e AS Direccion Administrativa Financiera y Dweccion de

Iniciativas de Fortelecimienio de Gestidn, Asuntos Juridicos,

segin cormesponda Liberacion: Maxima Aulondad Ejeculiva.
Frecuencia: A reguerimiento.
Procedimiento; Normas Basicas del Sistema de
Administracidn de Bienes y Servicios (NB-SABS).

» R-0700 Conirato
# R-0005 Informes

Ejecucion y seguimiento del Estudio Técnico
de Pre-inversion e Iniciativas de Gestion
{Supervisidn), segin corresponda

Responsable: Areas y Unidades Ejecutoras de 'Eﬂﬁn”“ D“::"' “‘“n';;'f" de Pre-
»R-0700 Contrato Proyedos y Unidad de Proyectos e Inversion SR DTSR
« R-0005 Informes Pablica (UP1R) -mmmmmm de sagumients Yy
Libaracidn: Maxima Autoridad Ejecutiva
Frecuencia: Sequn cronograma de ejecucion » R-0006 Informe de supervision
Procedimients: Manual de Procedimiento de
Formulacidn y Ewvaluacion de Proyeclos de
Inversian Publica.

Toda wersidn imoresa de eshe documants, Be congisena "Dooumenio Mo Connolada”
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ENTRADA

#0005 Informe Resultados Encuesta de

Satisfaccion del Cliente M
| »R-0004 Comunicacion Interna Femsion ded
Seguimiento Mensual al POA | A2

| #POA (vigenie)

SUBPROGESD 4. SEGUIMIENTD, MEDICION,

ANALISIS ¥ EVALUACION

Seguimiento, medicion y evaluacion del grado
de satisfaccion del cliente

Responsable: Responsable de Panficacsn/Jele
de Unidad de Planificacidn Estratégica y
Programacidn de Operaciones | Jefe de Unidad de
Desarrollo Organizacional,
Liberacién: Director de Control,
Flanificacion y Proyectos.
Frecuencia: Semestral,
Procedimiento: Manual de Procedmienio de
Sequimiento v Medicidn,

Gastitn,

Seguimiento, medicidon y analisis del
desempeno de los procesos de prestacion del
servicio de la ASP-B - POA y objetivos de la
calidad

Responsable: Responsable de Planficacidn/Jefe
de Unidad de Planificacidn Estratégica v
Programacidn de Operaciones

Liberacion: Jefe de Unidad de Planificacidn
Estratégeca vy Programacion de Operaciones
iDirector de Contral, Gestidn, Planificacion v

Proyectos.

Frecuencia: Mensual,  Trimestral, segin
raquesniments.

Procedimiento: Manual de Procedmienio de
Seguimienio y Nedicidn,

SALIDA

eR-0005 Informe de Seguimiento
Convenio Anual de Compromisos pos
Resultados

s R-0005 Informe de  evaluscidn
resultados de la  encuesia
salisfaccion al chente

e
de

aR-0005 Informe de seguimiento y
evaluacidn a 3 ejecucidn del PDA y
Presupuasto (mensual y frimesiral)

Tods verstn impresa de asie documento, se consaers "Dotumento No Canlrolade”
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SUBPROCESO 4, SEGUIMIENTO, MEDICION,
AMALISIS ¥ EVALUACION

Seguimiento, medicién vy analisis del
desempeno del Sistema de Gestion de la

ENTRADA SALIDA

Calidad
»R-0454 Panificacion Anual del Sistema de | | coneag T s del Sletema dh Gastin de
Gestion de la Calidad b} Eficacia de medidas para abordar riesgos,
#R-0005 Informe final de seguimients y ) Eficacia de acciones correctivas.
R-0461 Cuadro de Seguimiento de ) Eficacia del programa de auditoriag intemas,
ﬁr_m&- Actiones Corectivas y de | . "m‘ﬁ‘ F: lnhl;l """"“'“_'“ determinadas para la *R-0456 Informe de revision por la
jora Fadn Direccion
» R-0005 Informe de seguimento a la gestida Responsabla: Jefe de Unidad de Planificacidn
de riesgos Esfratagica y Programacion de Operacionas v Jafe
#R-0464 Programa anual de auddorias de la Unidad de Desarrollo Organzacional.
calidad Liberacidn: Director de Control, Gestian,
Planificacion y Proyectos.

Frecusncla; Anual y a requeriméenio
Procedimiento: Manual de Procedimiento de
| Seguimiento y Medicion.

SUBPROCESO 5. GESTION DE LA MEJORA

ENTRADA SALIDA

EMPRESARIAL
Atencion, identificacidén y actualizacién de
mejores en la informacion documentada

«POA
-H-ﬂ_ﬂﬁﬂ Informe de Auditoria Interna de Res sble: Analista de  Métod y
_Em: ﬂmm de Caldad (s Procedimientos, Encargado de Organizacion | «R-0007 Resolucitn Administrativa o R-
) Adminisirativa, Jefe de Unidad de Desarrollo 0011 Resolucidn de Deectonio
o responds) Organizacional yio servidor piblico del drea o eComeo Electrénico de difusién de la
e w-omnicacin Inieima oe Sovod a1 | unidad organizacional solicitante. actualizacién o implementacion de Ia
Liberacidn: Jefe de Unidad de Desarrollo normativa mbama

aR-0005 Informe del Area o unedad

agani | acticianie Organizacional, Director de Contrgd, Gestidn,  #R-0004 Comunicacidn Intema (Difusion

»R-0001 Acta de Reunion ﬁlgcrr:msn y F'rr:gnﬁu_a; Director de Asuntos  de listas maestras) (mensual)
# R-0005 Informe Técnico u §, Lerene Epcutivo,

Frecuencia: A requerimiento.
» R-0005 Informe Juridico Procedimiento: Manual de Procedimients para el

Control de la Informacidn Docmeniada.

Toda wersion ampresa de este documenia, S8 congidera " Documenio No Cantrolado”
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ENTRADA _ SUBPROCESO 5. GESTION DE LA MEJORA

EMPRESARIAL

i
| Evaluacién para el Control de las Salidas Mo
| Conformes

| Responsable:  Analista de Meétodos

P limientos y Jefe e Unidad de Desarrolio | #R-0005 Informe v R-0470 Cuadro de

o R-0004 Comunicacssn Infema Andlisis de Sakidas Mo Conformes

; A2 | Organizacional. ;
» R-04508 Registro de Saldas No Conformes Liberacién: Diteclor de Control, Gestisn, | -m Comunicacion  Interna  de
Planificacidn y Proyecios,

Frecuencia: Trimestral
| Procedimients: Manual de Procedimsenio para el
Conirol de Salidas No Conformes.

Seguimiento a Convenios Inberinstitucionales

*R-0004 Comunicacion interma de solicitud Responsable: Anaiista de Mélodos
de informacion Procedimienios y Jefe de Unidad de Desarrolio | » R-0005 Informe

oR-0004 Comunicacion Intema  de |A3 | Organizacional sR-0004 Comunicacién Interna de
Informacion sobre Convenios ywo acuerdos | Liberacion: Jefe de Unidad de Desarrollo | Difusién
interinslitucionales | Organizacional

Frecuencia: Semestral,
Procedimiento: Mo Aplica

|liap-um de Seguimiento a Convenios
| Interinstitucicnales al VPT '

Responsable: Jefe de Unidad de Desarrollo |
| =R-0005 Informe Ad | ﬂrg;mnnal. | » R-0002 Carla Externa (adjunio cuadro

| Liberacion: Direclor de Controd, Gestidn, | seguimientos intarinstitucionales) al VPT

Planificacion y Proyecios y Gerente Ejecutivo
[ ' Frecuencia: Semestral
Procedimiento: Mo Aplica

Tida wersidn impresa de esie documanio, &8 considens “Documenio No Conbrolado”
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MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA ASP.B

ENTRADA

[ »R-0454 Planificacion Anual ded Sistema de
Gestion de la Calidad

« R-0464 Programa Anual de Auditorias de la
Calidad

» F-0465 Plan de Auditorta Interna de Calidad
sR-0472 Lisla de Audfores Internos de

| Calidad

« R-0450 Correccionas, Accionas Correctivas
y de Mejora de;
- Auditorias Interna yio Externa o,
- Sakdas Mo Conformes o
- Satisfaccian al Cliente o
- Seguirmiento & POA ¥
- Diros

A5

AG | Liberacidn:

SUBPROCESO 5. GESTION DE LA MEJORA
EMPRESARIAL

Ejecucidn de Auditorias Internas al Sistema de
Gestion de la Calidad

Responsable: Analista de  Méodes v
Procedimienios, Encargade de Organizacion
| Administrativa y Jefe de Unsdad de Desarrollo
| Organizacional y Auditores Internos.

| Liberacidn: Jefe de Unidad de Desarrollo
| Organizacional / Dweclor de Confrol, Gestibn,
Planificacidn y Proyectos.

| Frecuencia: Segun R-0464 Programa Anual de
| Audiforias de la Calidad

Procedimiento: Manual de Procedimienta de

SALIDA

o R-D466 Acta de Reunldn de lnica o
Cierre de Auditoria Interna de Calidad

& B-D468 Informe de Auditoria IMerma de
Calidad

| Auditorias Infernas de Calidad.

ls.gumlml:n a las Correcciones, Acciones
Correctivas y Oportunidades de Mejora

|Humm.nhh: Analista dea Mélodos vy
Procedimientos, Encargade de Organizacin
Administrativa ¥ Jefe de Unidad de Desarrolio
| Organzacional,

Jefe da Unidad de Desarrollo
| Organzacional, Director de Control, Gestdn,
Planificacidn y Proyectos

Frecuencia: A requanmisnto.

Procedimiento: Manual de Procedimiento de
Auditorias  Inlemas de Calidad, Manual de
Procadimiento de Gesfion de Mejora y Manual de
Procadimiento de Seguimienio v Medicidn

sR-0461 Cuadro de segumienio de
Correcciones, Acciones Corectivas y
acciones de Mejora y

« R-0005 Informe de Seguimiento

s R-0004 Comunicacién  Inferna  de
Difusidn

Toda verson impresa de esie documento, se consders ‘Doecumento Mo Canirolade”
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MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACIHON OF PROCESOS DE LA ASP.B

ENTRADA

* POA (vigenie)

oR-0005 Informe de Segumiento vy
Evaluacion al Plan Estratégico Empresarial
de la ASP-B. adjuntc Conlexto de Ia
Organizacidn

oR-0005 Informa de seguimients
evaluacion & B secucidn del POA y
presupuesto de la ASP-B (mensual)

# R-0452 Requssitos de Partes Interesadas

oR-0480 Valoracion de Riesgos

Oparunsdades

SUBPROCESO 5. GESTION DE LA MEJORA

EMPRESARIAL

 Aplicacion del Enfoque basado en Riesgos -

Identificaciéon y evaluacion de riesgos y

oportunidades

Responsable: Areas Unidades

Ovganizacionales.

Liberacion: Jefe Unddad Planificacidn Estratégica

¥ Programacion de Operaciones’ Director de

Control, Gestion, Planificacion y Proyectos

| | Frecuencia: Sequn programacian,
Procedimiento: Manual de Procadimiento para la
Geslion de Riesgos,

¥
AT

SALIDA

sR-0480 Valoracion de Riesgos | |
Oporunidades

| Analisis, evaluacion, tratamiento, verificacion y |
| seguimiento a la ejecucion de los riesgos y |
oporfunidades

Responsable:
Liberacién: Jefe Unidad Planificacion Estratégica
y Programacién de Operaciones! Responsable de
Plandficack

FM“IMH.‘ISE?:I'I Programacian
Procedimiento: Manual de Procedimienio para la

Geshion de Riesgos.

Areas ¥ Unidades

oR-0480 Valoracion de Riesgos |
Oportunidades (aciualizada ylo
verificada)

o R-0005 Informe adjunte R-0471 Matriz
d¢ \Valoracion de Riesgos y
Oporfunidades

Toda venidn impresa de eshe documento, e corsiden "Documento Mo Controlad”
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INDICADOR GESTION DE PLANIFICACION ¥ MEJORA EMPRESARIAL

e METODO
CODIGO PRODUCTOS ESPERADOS INDICADOR META (CALCULO, SEGUIMIENTO,

POA ETC.)

Planificacidn Esiratégica 1 Ewaluacién de seguimiento y evaluacion a ' |
_ 4.P001.01 | Empresarial  laejecucion del PEE | ”'ﬁl_ua.:m“ _ Cumplimiento |
1 POA 2024 aprobado al:f:i?:dn Cumplimiento
4 PO01 02 W Operativa AUl 8 niormes de seguimientos y evaluaciones | 16 informes. | '
kel I a la gjecucion del POA (12 Mensual - 4 de Cumglimiento |
| Tnmestral) | seguimianto | .
#phmclﬁndumﬂuqueba&ﬂm!hhmas LT R [ (P —
' Tasa de normaliva intema elahufada o [
| actuaimda ',n'n simplificada bl Cliculo
4PO01.04 | Gestion de la Mejora Empresarial ;&mﬂg R sistema de | 16 iniomes | Cumplimiento
1mwma&mu&ﬂmnm i :
h ﬂald-ad 1 Auditoria | Cumgplimiento
4 |rr|'nrm|1-5|'.:la seguimianto a los proyectos ylo

| presupuesto de inversin 4 Informes | Cumplimiento

"1 Plan Anual de Inversion 2024 | 1Plan Ii‘iunmﬂmnm
30 inspecciones de proyeclos en fase de
preinversion 30 Informe | Cumplimiento B
Gestion de Estudios 3 Clees de proyecios en su fase de |
4.P001 .05 shudios y el | 3informe |c:ur-np4|mnt-n
Proyecios Tasa de elaboracién y determinacion de

programas y proyectos vinculado a sus 0% Calculo
operaciones, &n coordinacion con las areas |
Tasa de atencidn de solicitudes de
reprogramacin de Proyecios y Presupuesto 100% | Caleulo
registrados en el SISIN | !

Toda version impresa de e documenis, 8 consoers "Decumento Mo Conlrotca”
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ANEXOS

R-0452 Requisitos de Partes Interesadas

R-0454 Planificacion Anual del Sistema de Gestidn de la Calidad
R-0456 Informe de revision por la Direccion

R-0480 Comecciones, Acciones Comectivas y de Mejora

R-0464 Programa anual de auditorias de la calidad.
R-0465 Plan de Auditoria Interna de Calidad

R-04E8 Informe de Auditoria Interna de Calidad

R-0469 Registro de Salidas No Conformes

R-0470 Cuadro de Andlisis de Salidas Mo Conformes
R-0471 Matriz de Valoracion de Riesgos y Oporlunidades
R-0472 Lista de Auditores Internos de Calidad

R-0480 Valoracidn de Riesgos / Oportunidades

® & & & & ® & F & & & & & @

R-0461 Cuadro de Seguimiento de Correcciones, Acciones Comectivas y de Mejora

R-0466 Acta de Reunion de Inicio o Cierre de Auditoria Interna de Calidad

Tioda versidn impresa de esie documenio. 88 consdana “Documenio Mo Contolado”
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10 PRO-002 GESTION DEL GOBIERNO EMPRESARIAL

POSITO DEL PROCESD
Describir como se realiza la direccidn y control del proceso de gesiidn del gobiemo empresarial

SUBPROCESOS PRODUCTOS ¥ SERVICIOS LIDER DEL PROCESO

1 Gobierno Empresarial :; ;f:;ﬁﬁ::’gﬂ”&’ “I Di"E':""” » Maxima Autoridad Ejecutiva

ENTRADA SUBPROCESO 1. GOBIERNO EMPRESARIAL SALIDA
| Convocatoria para Realizar Reunion de
Direciorio
R-0002 Cara Exiema de Solicitud a ; . ;
-E-uw'acamria a_Reunion de Directoric | , Responsable: Maxima Autoridad Ejecutiva / . E;mm Acta de Reunidn de Directorio
Ordinarla & Extracrdinaria), con los | Secretario de Directorio : ; :
I:EnbEﬂEdEntH de temas a 1r-.ﬂg|;|:|l Liberacién: Presidente de Directoric. *R-0710 Rescluciin de Direclorio
Frecuencia: A conmocatona,
Procedimiento: Estatuto Organico de la ASP-8.
Custodia
; # R-0702 Cuadro Resumen de Directorio - |
»R-0010 Acta de Reunidn de Directorio yfo | ,, Responsable: Secretano de Dwectorio. Reunicnes Ordinarias
«R-0710 Resolucion de Directorio Liberacion: Secretario de Directonio » R-0703 Cuadro Resumen de Directorio -
Frecuencia: Segun corresponda Reunienes Extraordinaras

Procedimiento: Estatuto Organico de la ASP-B. |

INDICADOR GESTION DEL GOBIERNO EMPRESARIAL

. METODO
CODIGO | propDUCTOS ESPERADOS | INDICADOR (CALCULD, SEGUIMIENTO,
FCA | ETC))
!
4. PO02 Gobierno Empresarial | ;m :;mn fisica del plan operativo 100°% | Cumplimiento
] - — L =
ANEXO0S

¢ R-0702 Cuadro Resumen de Directorio — Reuniones Ordinarias
R-0703 Cuadro Resumen de Directorio — Reuniones Extracrdinarias

Tipda wversin Imprisa op esle documenta, & consdesa “Documento Ma Contralada”
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11 PRO-003 GESTION DE RELACIONES

PROPOSITO DEL PROCESO
| Describir como se realiza la direccién y control del proceso de gestion de relaciones.

SUBPROCESOS PRODUCTOS ¥ SERVICIDS
| 1. Vinculacion con Entidades del Estado y | a) Informe (2  Enlidades del Estado y ofras |

olras Instituciones. Instiluciones). o Maxima Auloridad Ejecutva,
2. Reuntones Inteninstitucionales b} Actas de reunsdn Internas yio Externas.

LIDER DEL PROCESO

SUBPROCESO 1. VINCULACION CON ENTIDADES

ENTRADA SALIDA

DEL ESTADO Y OTRAS INSTITUCIONES

Recepcidn vy atencion de Solicitudes de
informacién de Entidades del Estado y otras
| Instituciones, relacionadas con la ASP-B

# Nota exierna de solicitud de informacion (de A Responsable: Méxima Autoridad Ejecutiva y | e R-0008 Hoja de Ruta (Proveldo) o
Entidades del Estado y olras Instiluciones) Direclores de drea. » R-0008 Instructivo
Liberacidn: Maxima Autoridad Ejecutiva.
Frecuencia: A reguerimiento,
Procedimiento: Manual de Procedimienio de
Comunicacion Escrita Intema y Externa.

Elaboracion de Carta Externa ylo informacion
solicitada por Entidades del Estado y otras
| Instituciones, relacionadas con la ASP-B

#R-0002 Carta exferna
» R-0008 Hoja de Ruta (Provelds) o AZ | Responsabl «R-0004 Comunicacidn Interna  (si
. : e: Directores de Area,
| @R Insinetivo Liberacién: Mama Autoridad Ejecutiva COTSS0Na0)

Frecuencia: A requenimeno * R-0005 Informe (sl comesponde)

Procedimiento: Manual de Procedimients da
Comunicacin Escrita Inferna y Externa.

Toca wersdn impresa e esbe documnenio, se consaers “Documanio No Controladio”
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MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA ASP-B

ENTRADA

SUBPROCESO 1. VINCULACION CON ENTIDADES

DEL ESTADO Y OTRAS INSTITUCIONES

SALIDA

Elaboracion de solicitudes de informacidn a las
Areas y Unidades de la ASP-B, a las Entidades
del Estado y otras Instituciones

» R-0008 Insirwctiva o » R-0002 Carla externa
o R-0004 Comunicacidn Intema o A3 Responsable; Direclores de area s B-0004 Comunitacidn ntema o
«R-0001 Acta de Reunion Liberacion: Maxama Autonidad Ejecutiva # R-0005 Informe
Frecuencia: A requerimiento.
Procedimienta: Manual de Procedimiento de
Cormunicacion Escila Interna y Externa.
ENTRADA SUBPROCESD 2, REUNIONES SALIDA

s MNota externa de imaiacibn a raunian

Al

INTERINSTITUCIONALES
Recepecion de invitacion a reunidn

Respensable: Gerencia Ejecutiva yio Direcoiones
e srea @ través de sus secretarias y personal de

POy

Liberacion: Maxima Autondad Ejecuthva yio
Directores de area.

Frecusncia: A requermients,

Procedimiento: Manual de Procedimienio de
Comunicacidn Escrita Interna y Externa

Mota: 5i comesponde. Gerancia Ejecutiva delega en
proveido a oiras amas o unidades organzacionaes oe
la ASPB.

« R-DD0B Hoja de Ruta

« R-0008 Hoja de Ruia

Asistencia a reunion
Responsable: Director de Area o Stall de
Gerencia Ejecutiva {designada).

Liberacidn: Maxima Autoridad Ejecutiva

Frecuencia: A reguenmiento,
Procedimiento: Manual de Procedmienio de

| Cemunicacion Escrita Intema y Externa.

» R-D002 Cana Exlerna de confirmacsdn o
& R-0001 Acia de Reunidn o
# B-0006 Informe

Toda version mpresa de esie documenrto, 58 ooniadans "Documanty No Contoladn”



= | CODIGO DOCUMENTO | RESOLUCION | VERSIONVIGENGIA | N° DE PAGINAS |
MDP.OCGPP-UDD-001 | RLA N° 632023 510-2023 Pagina 19 de 100

e
ASEIITHACHN 38 SERWICIOE BANLAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESCS DE LA ASP.B

FOSTLARGDS - BOLTWlE

ENTRADA _ SUBPROCESD 2. REUNIONES

INTERINSTITUCIONALES
Seguimiento a compromisos de reunidn

Responsable: Director de Area o Staff de |

” Ge ia Ejecutiva (de ol wR-0002 Carta exlerna o

# R-0001 Acla de Reunidn o

s Acta de reunion extema Liberacién: Maxima Autoridad Ejecuti * R-0005 Informe o
Eracusmncis: A rEI::JaErirniunlﬂ. jeCutiva. & F-0004 Comunicacion IMema
' Procedimlento: Manual de Procedimienio de
Comunicacidn Escrita Interna y Exferna.
INDICADOR GESTION RELACIONES

CODIGO ' METODO

POA PRODUCTOS ESPERADOS | INDICADOR {CALCULOD, SEGUIMIENTOD,
; ETG.)

Cumplimiento del Convenio Anual

de Compromisos por Resullados Porcentaje de cumplimiente del convenio -
WA suscro con e MEFP, para la | anual de compromisos por esullados 2023 | '00% | Cumplimiento |

gestion 2023 !

ANEXOS

R-0001 Acta de Reunidn
R-0002 Carta externa

R-0004 Comunicacion Interma
R-0005 Informe

R-0006 Instructiva

R-0008 Hoja de Ruta

Toda versidn impresa de aste documento, se considera "Documenta Mo Corfrolada”
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12 PRO-004 GESTION DE COMUNICACION

PROPOSITO DEL PROCESO

Geslionar los procesos y productos comunicacionales instilucionales
SUBPROCESDS PRODUCTOS ¥ SERVICIOS LIDER DEL PROCESOD

1. Mondoreo, Z
2. Realizacidn de pmdﬂ:lus-; a) Monitoreo.

comunicacionales. icaci
_ b} Producios comunicacionabes.
a EEI:énracmqﬂijlmmde Motas de Prensa . c) Mota de prensa yio Comunicado
it Lomunicaoos, d} Conferencia de Prensa y Entravisias,

4. Organizaciin de Conferencias de Prensa " web ¥ Tedes. Bochles. cont  Iforinesion
yio Entrevistas. | N -

| & Gestion y Actualizacion de |a pagina web
|y Redes Sociales.

»Responzsable de Comunicacion Social

EMTRADA SUBPROCESD 1. MONITORED | SALIDA

Monitoreo de medios digital, impreso y olros | _ . 5145 Reporte Diario de Monitoreo y
Listado de Fuenles de Informacién

Blsqueda de fuenies de informacidn en ka Responsable: Disefiador Grafico. IR ol _
" ioimed aq Liberacién: Responsable de Comunicacién i[:;_blr:_amn?hydmmummdem '
#R-0110 Reporte Diario de Monitoreo y | Social oR. iaciong

Listado de Fuentes de Informacidn Frecusncia: De acuerdo @  coyuntura Eam’f:’:g:";:*ﬂn:; st

| comunicacional relacionada a la empresa. aabrend

Procadimiento: Mo aplica,

SUBPROCESD 2. REALIZACION DE PRODUCTOS

SALIDA

ENTRADA COMUNICACIONALES

: Disefo vy elaboracién de productos
s Plan Operativo Anual - FOA 0 o comunicacionales » Propuesta de Productos
eR-0004 Comunicacitn ;r:;:m solicitando comunicacionales.
productos comunicacionales o - :
. Responsable: Disefiador grafico - Triplicos
* L0 Aiciidnin I“fﬁ“l solicitando | A1 iheracion: Responsable de Comunicacidn Social Banners
.Mmﬁ:mmm?;mﬁm?a Ejecutiva o ::GH‘E"“'“I Eﬁm \si cormesponde), B i
: recuencia: A requenmiento - Ofres
del MEFP verbal o escrita Procedimiento: No aplica.

Toda warsion impresa dé este documenta, B8 corsidera "Dacuments No Conimlado”
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MAHUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA ASP-B

ENTRADA

» Propuesta de Producios comunicacionales:
- Tripticos
— Banners
- Ruollers
- [Hros

| SUBPROCESO 2, REALIZACION DE PRODUCTOS

COMUNICACIONALES
Visto Bueno

Responsable: Disefiador Grifico | Responsable
de Comunicacdn Social

Liberacidn: Responsable de Cormunicacian
Social’Gerencia Ejecutiva sagin corresponda
Fraecuencia: A reguerimienta,

ENTRADA

sinstruccitn verbal, coreo elecindnico o
WhatsApp de la MAE, Mofas de prensa
anteriores impresas o digitales (propias o de
ofros medios) Grabaciones de audio yio
wideo andlogas o digitales (propios y de
otros medios)

s Matenal informativo (prensa, revistas y ofros |

medios de comunicacian)
#Correo edectranico (Soliciiud de medios de

Prensa con pregunlas)
# 30licilud de elaboracion de Comunicado a

SUBPROCESO 3. ELABORACION ¥ DIFUSION DE |

Al

SALIDA

#Productos comunicacionales aprobadas
vie Redes Sociales (RR3S), comeo
elecirdnico institucional o

» R-D005 Informe (51 coresponde)

« R-0004 Comunicacidn Infema

NOTAS DE PRENSA Y/O. COMUNICADODS

Elaboracion de la nota de prensa yin'
comunicados

Responsable: Diseflador grafico.

Liberacién: Responsable de Comunicacion Social
/ Gerencia Ejecutiva segin comesponda
Frecuencia: & requernmienio

Procedimiento: Mo aplica.

| traves e WhatsApp ylo correo institucional |

| #R-0102 Nota de Prensa yio
#R-0013 Comunicado Exiemnao

SALIDA

sR-0102 Nota de Prensa (para
publicacion en web, a fravés da la UTI)
yia

» R-0013 Comunicado Externa

Envid de notas de prensa ylo comunicados a
meadios de difusiin,

Responsable: Disefiador grafico.

Liberacion: Responssble de Comunicaciin
Sociall Maxima Aulondad Ejecutive segin
corfesponda.

Frecuencia: A requenmiento.

Procedimiento: No aplica

¢ Comeo electrdnico o Whatsapp adjunto
el R-0102 Nota de Pransa yio el R-0013
comunicado remitidos a mesos de
COMUNICacion

» Difusion en pagina web y redes sociales
instifucionales del comunicado extemo
aprobado y'o R-0102 Nota de Prensa

Toda versdn impresa de esie documenio, 88 consaters “Discumenio Mo Controlada”
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MAMUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA ASP-B

ENTRADA

«R-0105 Lista de Medios de Comunicacitn !AE
para envid de nota de prensa !

SUBPROCESD 3. ELABORACION Y DIFUSION DE

NOTAS DE PRENSA Y/O COMUNICADOS SALIDA

Seguimiento de notas de prensa ylo
comunicados enviados

o B-0005 Informe mensual e mondorea
de noficias, notas de prensa y disafos
elaborados

Responsable: Disefador grafico

Liberacion: Responsable de Comunicacidn
Social

Frecuencia: A reguanmisnla

Procodimiento: Mo aplica

ENTRADA

| »Soliciiud de enirevista [redes sociales, via
lelefdnica o corren electrdnico) o,
#R-0008 Instructivo de Gerencia Ejecubiva
(Verbal, redes sociales, via telefdnica) o,
» Consideraciones u obligaciones plasmadas
die acuerdo @ reunion empresarial

Al

ENTRADA

o R=0102 Nota de Prensa o,

o R-0013 Comunicado Extema o,

» Productos Comunicacionales o,

# A-0004 Comunicacstn interna de solicited
por las éreas y unidedes organizacionales | A1
de la ASP-B g,

sCorren  electronico de  soboifud, redes
sociales o solcitud externa de ente lulor

» Congultas de redes sociales y pagina web.

CONFERENCIAS DE PRENSA Y/O ENTREVISTAS

SUBFROCESO 4. ORGANIZACION DE

SALIDA
Realizacion de Conferencias de Prensa ylo |
Entrevista

Responsable: Responsable de Comunicacidn «R-0104 Resultado de Enfrevista uI

Social yio Disehador grafico. Conferencia de Prensa o
Liberacidn: Responsable de Comunicacidn e R.0005 Informe
Social

Frecuencia: Segdn requerimienio
Procedimienta: Mo aphca.

SUBPROCESO 5. GESTION DE LA REDES

SOCIALES WA

Gestion de la Pagina web y redes sociales de
las notas de prensa, comunicados externos y
productos comunicacionales.

e Publicacién  respectiva
Redes Sociales (RRSS) o
& R-0005 Informe

Responsable: Disefiador grafico. realizada en

Liberacion: Responsable de Comunicacidn Social
o Maxima Autoridad Ejecutiva

Frecuencia: Segin requerimients para paging
web y de manera peniddica para redes sociales
Procedimiento: No apbca

T Todda varan mgresh e este documenio, se consdera Documentio Mo Contralade”

E
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INDICADOR GESTION DE COMUNICACION

OIS0 | PRODUCTOS ESPERADOS INDICADOR | META | [CALCULO, SEGUINIENTO,
_ ETC.)
4.PO04.01 | Monitoreo de Noticias |: 200 Reportes de moniloreo 200 Reportes | Seguimiento |
| 100 Materiales disefiados de productos 100 Materiales - ' _I
4 PO04 02 Realizacidn e produclos | comunicacionabes disefiados Saguighip |
; : comunscacionales — 1 Wemora e |
1 Memoria Institucional 2022 de la ASPE Il Cumplmiento
4Fm403. Elaboracidn de nolas de prensa yio | 100 Motas de prensa yio comunicados 100 Notas de . o
TV comunicados externos elaborados y difundidos ' mmﬁg Seguimianto
Subproceso 3 1I
NiA | Organizacion de Conferencias de éf“ . d"‘l Conferancias. de Prenan WO ook | cunelivieko
. Prensa y'o Entrevisia =
' Gestion de aclualizacidn de la C 100 s
! 4, P04 04 pégina web y red 100 Publicaciones en la pagina web y redes | publicaciones Seguimiento
ANEXDS
+ R-0013 Comunicado Externo
« R-0102 Nota de Prensa
# R-0104 Resultados de entrevista o conferencia de prensa
» R-0105 Lista de Medios de Comunicacion para envid de nota de prensa
# R-0110 Reporte Diaro de Maonitoree y Listado de Fuentes de Informacian

Texda wersidn impresa de esie documents, s& considera “Tiocumenis No Condrolada”
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13 PRO-101 GESTION COMERCIAL

PROPOSITO DEL PROCESO

Describe la direccion y confrol del proceso de Gestion Comerciall
SUBPROCESOS PRODUCTOS ¥ SERVICIOS [ LIDER DEL PROCESO

| 1 Eﬁ;ﬁﬁ" del Grado de Safislaccion de! | o, |nformes de Resultados de satisfaccidn del cliente
2 Agends de Reuniones con Clentes fa '!'E",”rf""”"’mgfe'*' hﬂ'“’““”'””tﬁ » Diractor de Comercializacion.
actuales v potenciales de la ASP-B. e o C-omanO-Exmcir y
3 p i s Bwicicd utilizan los servicios de la ASP-B

SUBPROCESD 1. MEDICION DEL GRADO DE SALIDA

ENTRADA SATISFACCION DEL CLIENTE

SRO0M Comunicacian  Interna & Aplicacion do encusstas de satisfaccion

coordinacion, elaboracain y epecucion para Responsable: Encargado Comercial y de
-E|n::mﬂua ;z:_rspanua:slaii AT Mercadeo. » R-0005 Informe de Resultados Encuesta |
: ockin Liberacién: Direclor de Comercializacion. Satisfacodn al Cliente
PNIBAIG Y dpronady por o Liveclor de Frecuencia: Semestral
Comercializacion) (remitide @ Wavés de | pyocodimiento: Manual de Procedimienios de ia
correa electronico) Direccén de Comercializacion. |

SUBPROCESO 1. AGENDA DE REUNIOMNES CON

ENTRADA CLIENTES ACTUALES ¥ POTEMNCIALES DE LA SALIDA
ASP.-B
Visitas Comerciales a Clientes Reales y
Potenciales
#R-0005 Informe de Estado de chentes y «R-0005 Informes  semanales o
et Responsable: Encargado Comercial da . ]
identificados como empadronados, acluales A1 | Mercadao | Agentes de Regionales | Suc “L“ mensuakes (a requerimiento) (segun el
¥ polenciales : . procedimients de agenda de reuniones
R-0006 Instructi Libwemchin: Tvactor da Comarclsliiacin. con potenciales clientes para la ASP-B)
- el Frecuencia: A requenmiento ¥
Procedimianto: Manual de Procedimeenios de @
Direcciin de Comercializacan,

_T_F Toda versidn impresa de &t documenta, 2 considena "Daecumento Mo Confrolada”™
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MANLUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA ASP-B

ENTRADA SUBPROCESO 1. PROMOCION DE SERVICIOS - | SALIDA

Distribucién de material promocional de |
Servicios

#R-0004 Comunicacitn Interna de Solicitud
de materal imenlo

CROGZ5 Ada ds Extogs g Materal A1 Responsable: Encargado Comercial y de sR-0626 Acta de Enlrega de Malera
Promocional (emitida) Mercadeo / Agentes de Regionales | Sucursales Premocional {con conformidad)

o Material Promocional Liberacién: Direcior de Comercializacidn

Frecusncia: Ar.ual ya rumerin'refuu

......

# R-0002 Carta Externa Responsable: Encargade Comercial de .

»Correo electrénica (si correspande) A2 | Mercadeo | Agentes de Regionales/Sucursales, | ®R-0001 Acta de reunien o

« Ofros medios de comunicacidn Liberacion: Director de Comercializacion. »Correq elecironico (si comesponde)
Frecuencia: A requerimiento |
Procedimiento: Mo aglica

' Capacitacién con Clientes l

- Responsable: Direclor de Comercializacion /|
»R-0002 Carta Externa o a3  Encargado Comercial y de Mercadeo [ Jefe de | °
s Cormeo electrinico | Unidad de Administracion de Ftegnnllesr.i.gmlu ,

de Regionales / Sucursales.

Liberacidn: Director de Comercializacion,
Frecuencia: A requerimento.

Procedimiento: Mo aplica.

Participacion en Eventos Comerciales: Rueda
de MNegocios, Ferlas Comerciales, Misiones
Comerciales, otros

sRespaidos de inscripcion @ eventos ,, Responsable: Encargado Comercial y de *R-0005 Iniorme de resutados de
comerciales Mercadeo! Jefe de Unidad de Administracion de mﬂﬂ it
! Regionales! Agentes de Regionales/Sucursales. * da :
I Liberacién: Director de Comercializacion.
[ Frecuencia: A requenimisnio.
Procedimiento: Mo aplica,

«R-0011 Listas de Asistencia o
w B-0001 Acta de reunidn o
» [R-0005 Infarmea de Resultados

Toda versidn impresa o ssle documento. se considon “Documenio No Cortrotada”
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INDICADOR GESTION COMERCIAL
CODIGO s WA
PRODUCTOS ESPERADOS INDICADOR [CALCULD, SEGUIMIENTO,
POA ETC.)

Aumentar a un 80% el
2 P101.08  nivel salisfaccion al Nivel de salisfacedn al diente 80r% Cumplimiento

chante.

Realizar visitas a nuevos clientes en 5000 visitas a nuevo clientes — AGEMCIAS .

2.P101 5000 clientes = Cumplimiento

las Agencia Regionales y Sucursales REGIONALES Y SUCURSALES
Promocidn de kos servicios que presta
ka ASP-B a través de fenias, ruedas de
2 P101.010 negocios, publicidad o olros medios
comercales y de marketing, en la
gestion 2023,

5 parficipaciones comerciales y de marketing
para promocionar las actividades relacionadas
a importacidn y exportacion de la ASP-8 en la
gestion 2023

1% Cumplimiento |

ANEXOS

s R-0626 Acta de Entrega de Matenal Promocional

Toda wersidn mpresa de ese documents, 8 cordiders “Documents Mo Cantrolada”
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LETRIETHLCEHN 30 BERVICHIE MANLUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA ASE.B

SUBPROCESOS PRODUCTOS Y SERVICIOS LIDER DEL PROCESD

1. &wﬁﬁnyﬁmamnd&mﬁm-
i “mpﬂmﬂ@m i a8) Planila de gastos de Puero (importacidn v

2. Gestidn, supervision y fiscalizacion de expontacion). | oo s ovsascianing.
;ﬂ%ﬁ;ﬁ:ﬂf a ";n .:,fsp.u 4% 11 b) Informe de estadisticas portuarias (clasificadas), s Administrador de Puerto Arica

3. Administrativa Portusrio ' ¢ Informes de Sokcitud de pago de facturas al | »Adminisirador de Puerto lio

4. Anglisis y Generacidn de Informacion El‘ﬂgi Portuario, gastos de funcionamienio vy | e Administrador de Puerto Matarani,
Estadistica Portuaria, "

3. Adminisirativa Central. - - -

ENTRADA SUBPROCESO 1. SUPERVISION Y FISCALIZACION |
DE FAENAS EN PUERTOS (IMPORTACION) |
ARICA Elaboracién de DPU-B (Documento Portuario
Tarrestra: Unico Boliviano), de recepcion de carga sueita
sDeclaracion de Transito Interno (DT, ¥ contenedores, via terrestre (ARICA) y
(Terrestre) con sellos de la Aduana de Chile maritima (ARICA, ILO ¥ MATARANI)
y secretaria de la ASP-B

SALIDA

Maritimo: Responsable: Operador | en Matrizado (Anca),
sRetransmision de Dalos a través del Crperador Il Inerventor (o) y Operador Inferventor
Manifiesto maritimo electrénico, {Matarani)
sCarta de soliciud de desconsolidado, Liberacion: Operador | en Matrizado - ARICA, ILO Y MATARANI
numerada. Responsable de la Oficina de Matrizado-Anica ¢ ®R-0527 Foermulario DPU-B de Recepcion
« B-0578 Cuadro de Unidades Planificadas A1 Adminisiradar de Puerto o § Administrador de ARICA o
para Despacho Directo Puerio Matarani 'MEEE! Reporte Diaric de carga
Lo Frecuencia: Diaria o a requenmienio. recepcionada
= Correo del agenie de nave Procedimiento: Manual de Procedimientos de MATARANI
& Plano de estiba del barco Puerio Arica, Manual de Procedimientos ded  ®R-0502 Acta de Enlrega (& corresponde)
s Manifiesto maritimo (portal web SUNAT) Puerio de Ik y Manual de Procedimientos de
» Bill of Lading Original endosado a ASP-B Puerio Matarani,
» Packing List
MATARANI
# B/L (fisico o digital)

o Packing List {fisico o digital)
o R-0502 Acta de Entrega (si cormesponde)

Toda vemon impresa de esis dooumento, se consdera "Dooumenta Mo Contnatada®
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MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESCS DE LA ASP.A

ENTRADA

SUBPROCESO 1. SUPERVISION Y FISCALIZACION

SALIDA

wAciaratdn &
- Manifiesto maritima electrdnico solictado
meadiante comeo nstitucional,
» Declaracion de Transdo |nlemo (DTI)
{Tamesine)

« R-0008 Hofa de Ruta, adjuntando:
- R-0527 Formularie DPUB de
Recepcion

- R-0541 Recibo Oficial (Copia)

- R-0562 Calculo por Servicios Especiales

- Aclaracion a manifesto {poe
desmatrizacian)

- R-0564 Requisitos para desmairizado de
carga en iransito al Eslado Plurinacional
de Baolivia

ARICA
#R-0536 Solicitud Programacidn de Faenas

{digal), de acuerde a lo establecido en el

R-0523 (Requenmienios de Programaciin

por Faenas, Turmas y Horarios) (digital) y R-

0524 (Documenlos & preseniar para la

Solicitud de Programacion de Faenas)

(degital)

iLo

# Permiso de Salida [Operador Portuaria)

» Solicitud de Sesvicios Poruanos (Operador
Portuario)

s Legajo Decurmental

«Comeo  elecirdnico  €on
sahcitud de ingreso a puerio

formulario  de

| Liberacion:

DE FAENAS EN PUERTOS (IMPORTACION)
Aclaracion al DPU-B de Recepcién (ARICA)

Responsable: Operador | en Matrizado,
Liberacidn: Operador | en  Malazado
[Responsable de la Oficina de Matrizada).
Frecuencia: A requerimiento,

Procedimiento: Manual de Procedimientos de
Puerta Arca.

Anulacion del DPU-B de Recepcion, en el SIAP
(Desmatrizado de Carga) (ARICA]

Responsable: Cperador | en Malrizado.
Operador | en  Matizado
{Responsable de la Oicina de Matrizado).
Frecuencia: A requarimiento.

Procedimiento: Manual de Procedimientos de

Puerto Anca.
Revision v reglstro de solicitudes de
Programacion de Faenas (ARICA-correo

electrenico y en linea E ILO)

Responsable: Operador | en Planificacion/
Responsable de Planificacion (Arica} Operador |l
Interventar {lia).

Liberacién: Operador 0 en  Planificacion/
Responsable  de Planificacion  (Anca),
Administrader de Puerio llo.

Frecuencla: A requenmiento

Procedimiento; Manual de Procedimientos de
Puerlo Anca y Manual de Procedimientos del
Puerto de llo

« R-052T Farmulario DPU-B de Recepcian
imodificado yo comegido)

#R-0527 Formulario DPU-B de Recapcion
Anulado

ARICA

#R-0536 Solicitud Programacién  de
Faenas (digial)

e (-0525 Planficacidn presenjada al
Dperador  Porfuario, sujete @
Programacian {digital)

ILo:

s Formulanio  de solicibed de ingreso a
puerto adpmo en el coreo hacia e
Dperador Poriuano

Toda wersitn impresa de esle documento, s congidena “Documento Mo Cantrolada”
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ENTRADA

ARICA

«R-0525 Planificacidn  presentada  al
Operador Portuario, Sujelo a8
Frogramacion|dagita).

sSolicitud de faena de acuverdo a o
estabdecido en ol R-0524

Lo

o 5o envia al Operador Porluario via correa y
fisico &l Formutano de solicitud de ingreso a
puerto firmado y sellado

ARICA:

*R-0577 Programacion de Faena

[ ILO:

s Formulario de soficitud de ingreso a puerto
aulorizado por ASP-B y recibido por
Operador Portuario,

MATARANI

= Correo elecirdnico

o R-0607 DP (Digital)

o R-0527 Formulario DPU-B de Recepcidn
(en apertura de loles)

aR-0607 Solictud de Servicio de Despacho
Porfuano - Importacion [(en aperturs de
lotes)

s Carta de Sobcitud del Cliente de despacho.

s MIC/DTA

» Reporte de Despacho por Tumo (digital) del
operador de Digsel contratado por YPFB.

SUBPROCESO 1. SUPERVISION Y FISCALIZACION |

AT

DE FAENAS EN PUERTOS (IMPORTACION)

Programacion de Faenas con el Operador
Portuario (ARICA E ILO)

Responsable: Supervisor de Operacionas de
turmo (Arica) | Operador Il Interventor (llo).
Liberacidn: Supervisor de Operaciones de tumo
(Arica) ! Administrador de Puerio o,
Frecusncia: A requerimaento,

Procedimiento: Manual de Procedimientos de
Puerlo Arica y Manual de Procedimientos del
Puerio de lia.

' Despacho de Carga (ARICA, ILO Y MATARANI) |

Responsable: Interventores de turno (Arica, llo y
Matarani).

Liberacidn: Supenisor de Operaciones {Asica) /
Adminisirader de Puero llo / Adminisirador de
Puerto Matarani

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Manual de Procedimientos de
Puerto Arica, Manual de Procedimienios del Puerto
de llo y Manual de Procedimientos de Puerto
Matarani

Despacho de Carga Diégsel y Gasolina (ARICA)
Responsable: Operador Il Inferventor o
Encargado de Exportaciones

Liberacién: Encargado de Exportaciones u
Operador || intenventor.
Frecuencia: A requerimisenta

Procedimienta: Manual de Procedimientos de
Puerio Arica,

" ARICA

# R-0577 Programacian de Fasna

«R-0578 Programacion Semanal del
Parsonal

s R-0584 Pendientes de Programacion por
&l Diperador Portuario

ILo

sFormulario de  Operador  Porfuario
solicitud de ingreso a puerto autorizado
por ASP-8 y recibido por el Operador
Partuario

ARICA, ILO ¥ MATARANI
#R-0528 Formulario DPU-B de Despacho

y Legajo documenial
#0534 Reporte de Trabajo Cumphdo

(RTC)
oR-0599 Acta de Incidente (si |
corresponde)

¢ R-0528 Formulario DPU-B de Despachio
o

#Voucher con obdigo OR

#R-0558 Reporte de Despachos de
Crigen Diesel - Gaszolina

oR-0005 Informe Final de Cierre de
Despachos por Lote

«R-0005 Informe  Quincenal a
reguanimienic del cliente,

»R-0587 Cuadro Comparativo ASP-B, AN
¥y 5GS.

#Legajo de documentos para envio a la
DOP (a solicitud ded cliente)

Toda versbn impiesa de esin dooumenin, 5@ considens “Documenio Mo Coninoisass”
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SUBPROCESO 1. SUPERVISION Y FISCALIZACION |

ENTRADA DE FAENAS EN PUERTOS (IMPORTACION) | iy
ARICA:
o F-0528 Formularg DPUB de Despacho Generacldn de Planillas de Gastos Portuarios
digital de Importacion (ARICA, ILO MATARANI)
s R-0527 Formulario DPU-B de Recepcidn
digital Responsable: Operador |l en liguidacion y ARICA
# R-0500 Cuadro de Tarifas de Imporiacidn - Responsable de Todo Gasts (Asica), Operador  »R-0008 Hoja de Ruta
Pueria Ariea Interventor (o) v Operador Interventor ( Matarandg  «R-0004 Comunicacidn interna a la DOP
AR Liberacidn: Responsable de Todo Gasto (Anca) ! sobre planifa generada (en caso de
Lo: Adminisirador de Puerto llo / Adminisirador de  granel ligusdo combustible)
 R-0528 DPU-B de Despacho Puerto Matarani
» Convenios Especificos vigentes {por M/N) Frecuencia: Diario. ARICA, ILO Y MATARANI
sDocumento de Tarfa de Servicio Procedimiento: Manual de Procedimienios de | ePlanillas emitidas en el SIAP (digdal)
(Nomanacidn solo cargas FIO) Puero Arica, Manual de Procedimientos del
Puerto de llo y Manual de Procedimientos de
MATARANI: Puerte Matarani

» R-0528 DPL-B de Despacho

SUBPRDCESD 2. GESTION, SUPERVISION Y

FISCALIZACION DE FAENAS PORTUARIAS DE

ENTRADA SALIDA

MERCANCIAS EN EXPORTACION AGENCIADAS POR |
LA ASP-B

Recepeldn y embarque de contenador FULL -
FCL {directo e indirecto) (ARICA)
» R-0585 Solicitvd de Servicio de Despacho -
Portuario - Exportacién (SIAP), Responsable:  Operador I Interventor '{Rmﬁ"'“ m[I;P”‘B de  Recepcion
» Correo electronico del cliente comunicando . | Exportaciones yio Encargado de Exportaciones . Rﬁ_mm' : Eﬁm.m de  Embarque
envio de carga a Pueio Arica. Liberacidn: Encargado de Exportaciongs y { cion)
« MIC/DTA, factura y DEX (adjunio anexos- Operador [1 Interventor Exportaciones iy 3 ;
optativo) Frecuencia: A requerimiento o Tickal e padage Vi {5 COmapondy)
Procedimiento: Manual de Procedimeenios de
Fuerto Arica

Toda versidn impresa de eshs documento, S& considars "Documerds Mo Cordrolads’
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SUBPROCESO 1 GESTION, SUPERVISION Y
ENTRADA FISCALIZACION DE FAENAS PORTUARIAS DE

MERCAMCIAS EN EXPORTACION AGENCIADAS POR SALIDA
LA ASP-B

«R-0554 DPU-B
Recepcién, Almacenaje, Consolidado y  (Exportacion)
Embarque de Carga Suelta (directo e indirecto) *R-0531 Formulario de Solicitud de Pago

da Recapitn

#R-0565 Soliciud de Servicio de Despacho (ARICA) de Gate Qul, Transporte y Oiros para
Portuario - Exporfacion. Exportacion
oComen  electrénico  del  exporiador Responsable:  Operador || Inlerventor  wR-0555 Cumplido de  Embargue
comunicando envid de carga a Puerto Arica, A2 Exportaciones yio Encargado de Exportaciones (Exportacion)
(adjunto reserva de la naviera). Liberacion: Encargade de Exporiacionss y o R-0556 Defalle Final de Consclidado.
s MIC/DTA, factura y DEX {adjunio anexos - Operador |l Interventor Exportaciones. «R-0588 Cerlificado de Recepcion y
optativo) Frecuencia: A requenmiento Consolidacién de Carga (Consolidado
ch-cllrrflllm: Manual de Procedimienios de Directs), (a solicitud.)
Puerio Arica. »R-0568 Cerlificado de Carga en Almacén
{a solictud)

' Recepcién, Almacenaje vy Transferencia de |
#R-0585 Sclicitud de Servicio de Despacho | arda [ARICA)

. Pnrhﬂ'-n-E:n:pnrtapﬂn Responsable: E o de Exportaciones y s R-0554 _I]F"LI-B da  Recepddn
-Emﬁ_ elecirdnico  del exportador | Operador Il Intervenior Exporiaciones b it
comunicando envio de carga a Puerto Arica. A3 o i6n: Encargado  de E!.Wl'l s *R-0568 Certificado de Carga en Almacén

-m}ﬁ. faciura v DEX (adjunio anexos - Operadar Il Int or Exportaciones, -::gggg E.erﬁﬁg:d:eﬁzmhmnﬁa.
# Carta externa de solcitud de iransfarencia :Eﬂﬁt&mmfﬂsz P Nhicnion de - g
| Puerio Arica,

Generacion de planillas de gastos portuarios
de exportacién (ARICA)

Responsable: Operador | en Liquidacion y

«R-0555 Cumphdo de Embarque de a4 Responsabie de Todo Gasto #Planillas validadas de Exporlacion
Exportacion (digital SIAP) Liberacién: Responsable de Todo Gasto. (SIAP)

Frecuencla: Diario

Procedimiento: Manual de Procedimienios de

Puerio Arica,

Toda wersdn impresa de esie documenio. sa consaies “Documenin Mo Cantolada”
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ENTRADA

o R-1013 Detalle de la aplicacidn de tarifas
s R-0580 Reporie diario de faenas de

imporiacitn con planillas y costos Al
«R-0581 Resumen diario de faenas dae
imporiaciin,
s Faciuras Operador Portuario A2
ILO:
s Acta de Entrega con BIL
ILO Y MATARANI: el

& Ciorreo electronico de soliciud de colizaciin
de servicio (de acuerdo a ko reguerida)

SUBPROCESDO 1. ADMINISTRATIVO PORTUARIO

Conciliacion de datos con el operador
portuario para el pago quincenal [ARICA)

Responsable: Operador Il en Liguidaciin vy
Responsable de Tode Gasie
Liberacién: Responsable de
Supenvisor de Geslidn del Senvicio
Frecuencia; Diang y quincenal
Procedimiento: Manual de Procedimientos del

Todo Gasio

. Puerto Arica. |
Gestion de Pago al Operador Portuario (ARICA)

Responsable: Asistante Administrativo,
Supenisor de Operaciones, Encargado de
Exponaciones. Responsable de Todo Gasto,
Operador Il en Liquidacidn, Responsable,
Adminstrativo Financiero y Supervisor de Gestidn
del Servicho.

Liberacion: Supervesor de Gestion del Servicio,
Adminesirador del Puerto.

Frecuencia: A reguerimienic

Procedimiento: Manual de Procedimientos de
Fago al Operador Portuario.

" Nominacién y Pago por Manipulacion de Carga

(ILO Y MATARANI)

Respongable: Administrador de Puero lio vy
Maiarani,

Liberacién: Director de Oparaciones

Frecuencia: & requerimianio.

Procedimiento: Manual de Procedimiento de
Mominacidn ¥ Pago por Manipulacion de Carga en
Transita por Puerdos Peruanos y Convenio
especifico

SALIDA

& R-0517 Resumen General.

» R-000B Hoja de Ruta con los siguientes
adjunios:
- Faciuras Operador Portuario
~-R-0005 Informe de Cerficacién de
Faenas.
-R-0005 Informe de Certificacién de
Aplicacién de Tarifas

ILO:

» R-0002 Carta Externa
#R-0578 Conirol de Facluras Emifidas
{digital)

ILO Y MATARANI:

% R-0005 Informe con propuesias a la
DoP

# Cormen electronico de nominacion
#R-0005 Informe de Conformidad vy
adjuntos

Toda vemnsidn impress de este documenio, 58 considers "Documento Mo Conrolada”
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ENTRADA

ARICA, ILO ¥ MATARANI:
«R-0B0B Requerimienio de Materiales y A4
Suministros

ARICA, ILO Y MATARANI:

#R-0004 Comunicacion Interna (Arica) o
R-0005 Informe de Sodicitud de fondos a
inicio de gestion (lle)

s R-0004 Comunicacidn Inema Reposicidn
de Fondos

sFacluras de productos y senicios, para
descargo

ARICA:

o R-0006 Instructivo de Reliro de Recursos
Econtmicos

= Cheque

«R-0531 Formulario de solicitud de pago de
Gale Out, Transporle y olfros para

axportacion aprobado (si comesponde)

SUBPROCESO 1. ADMINISTRATIVO PORTUARIO

Requerimiento de Materiales y Suministros
(ARICA, ILO Y MATARANI)

' Responsable:  Responsable  Administrativo

Fnanciero (Arica), Adminstrador de Puero o y
Administrador de Puerio Matarani,

Liberacion: Jefe Unidad de Administracidn de
Pusrtos.

Fracuencia: A reguerimiento,

Procedimiento: Manual de Procedimienios de
Puerto Arica y Manual de Procedimientos
Adminstrativos de Otros Puerios,

Gestion de Gastos de Funcionamients, de Gate
Out, transporte y otros para Exportacién
{ARICA, ILO Y MATARANI)

Responsable: Responsable  Adminiztrativo
Financiero (Arica), Administrador de Puerto lio y
Administrador de Puerlo Matarani.

Liberacién: Administrador de Puerio
Frecuencia: & requarnmianio,

Procedimienta: Manual de Procedimientos de
Puerlo Arca y Manual de Procedimientos
Administrativos de Ofros Puertos

SALIDA

ARICA, ILD ¥ MATARANI:
»R-0002 Carta exderna de Solicitud de
Providencia

ARICA:
» Providencia Aduana Chile medianie de
commeo electronico

ARICA, ILO ¥ MATARANI:

& R-0008 Hoja de Futa y anexas

#R-0004 Comunicacion Interna de
Descargo de Gasios de Funcionamiento

oR-0574 Ejecucidn presupuestaria de
Remesas

»R-0529 Comprobante Egreso

¢ Faciura, boleta de venta o recibo

ARICA;

«R-0516 Histdrico de Descargos ¥
Remesas de Gastos de Funcionamiento
¥ Gate Dut

# R-0530 Orden de pago

Tids wersidn imgresa de e3e focumanic, se consdera “Documenia Mo Confrolads”
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SALIDA

#R-0532 Formulario de Servicios Especiales
(Fe-gsiiba, Transbordo, Re-infermacian)

# R-0528 DPU-B de Despacho

#»R-0562 Calculo por Sernvicios Especiales

#R-0541 Copea de Recibo Oficsal

#R-0527 Formulario DPU-B de Recepcidn
(en caso de Re-mlemacidn)

Generado en Puerto:

oR-0008 Hoja de Rula con la Mota de
Reclamo, Oueja o Sugerancias del clients o

o F-0603 Formulario de Reclamos, Quejas y
Sugerencias

Generado en Bolivia:

e Coreo electranico del SAC (en funcidn a
requersmiento de Bolivia)

# F-0603 Formulano de Atencion de reclamo

SUBPROCESO 1. ADMINISTRATIVO PORTUARIO

AT

Gestion de Servicios Especiales (ARICA)

Responsable: Asistenie Adminstratia,
Supervisor de Operacionas, Operador | Matnzado,
Responsable de Todo Gasto, Operador Nl en
Liguidacion y  Responsable  Adminisirativo
Financiero,

Liberacidn: Profesional en Comercializacion
Frecuencia; A Reguenmianio.

Procedimiento: Manual de Procedimientos de
Puerto Arica,

Gestion y resolucion de reclamos, quejas y
sugerencias (ARICA, ILO Y MATARANI}

Responsable: Profesional en Comercializacidn
(Arica), Interventor (o) v Inderventor (Matarani)
Liberacién: Adminisirador de Puerto, Supervisor
de Gestidn del Senacio

Frecuencia: A Requenmienio.

Procedimiento: Manual de Procadimiantos de &
Diresccion de Comencialzacion.

la Direccabn  de

Fara enmvio
Comercializacion;

= R-0541 Hecibo Oficial

& R-0562 Calculo por Servicios Especiales

*R-0563 Comprobante de Liquidacién y
Cobranza

» H-0616 Planilla de Gastos Portuarios,

s F-0005 Informe mensual de cieme de
senacios espaciales (para envio a OC)

» R-0605 Recaudacion de Ingresos

o (-0526 Seguimiento de Soliciudes -
Servicios Especiales

Para envio a la Direccldn Administrativa
Financiara:

& R-0541 Recibo Ofical
¢ R-0562 Calculo por Servicsos Expecales
s Comprobante del depdsido bancario

Generado an Puerto:

«R-0002 Carta externa de respuesia al
chente o

s Respussta al chenle medianie coreo
elecinénico

Generado en Bolivia:

sRespussta mediante o SAC  al
Encargado de Comerciakzacidn vy
Mercadeo

Toda werstn impresa de esie cocumenio, se considera "Documenia Mo Confrolada”



COMGO DOCUMENTO RESCLUCKN

VERSIONAVIGENCIA

N° DE PAGIMAS

MDP-DCGPP-UDO-08 RA, N* BM2023 50-2023

Phgina 35 de 100

MANUAL DE FICHAS OE CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA ASF-B

ENTRADA

= FOA (vigente)

s Sigtema de Administracidn Portuaria (S16P)

® Convenio de compromiso con el MEFP

#R-0004 Comunicacibn  Iniema  de
Requerimiento de Informacidn Estadistica
Portuaria

& Infarmacin astadistica poruara
descargada del Siglema SIAP (en funcidn al
requerimienta)

sReporte de Informacidn  estadistica
porfuaria  (clasificada en  funcidn  al
requenmiento)

SUBPROCESO. 4. ANA

INFORMACIOMN ESTADISTICA PORTUARIA
Identificacidn y recoleccién de la informacidén
estadistica portuaria (UAP-DOP)

El Técnico en Comercio Intemnacional, saca
Backup mensuales, y almacena en la infranet,

A1 Responsable: Técnico o Comercio
Internacional.
Liberacion: Jefe de Unidad de Administracion de
Puerios y Director de Operaciones.
Frecuencia: Mensual, ftrimestral yio a
requernmiento.
 Procedimiento: No aplica,
Anglisis y procesado de la informacién
estadistica portuaria (UAP-DOF)
Responsable:  Técmico en  Comercio
A2 Internacional
Liberacidn: Jefe de Unidad de Administracion de
Puertos y Director de Operaciones.
Frecuencia: Mensual, fIimestral yo a
requerimiento.
Procedimiento: No aplica
Presentacion de resultados de informacién
estadistica portuaria (UAP-DOP)
Responsable; Técnico Bn Comercio
A3 Internacional
Liberacion: Jefe de Unidad de Administracion de
Puerios y Director de Operacones.
Frecuencia: Mensual, ftrimestral wo a
requerimiento.

Procedimiento: Mo aplca

SALIDA

#Informacién  esfadisiica  poruaria
descargada de los Sistemas SIAP (a
requerimianto)

sReporte de Informacion  estadistica |
poruaria (clasificada en funcidn a |
requenmienia)

# B-0005 Informe de Estadistca Poruana
()]

& R-0004 Comunicacion  Inlerma de
Respuesta @&l requenimients da |
informacion de estadistica portuaria

Toda versidn imgresa de esle documenta, sa considen “Documenio Mo Confrelade”
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MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA ASP-B

SUBPROCESD 5. ADMINISTRATIVA CENTRAL

Procesamiento de informacién para pago al
operador portuario — importacidén [UAP-DOP)

Responsable: Analista Conlable de Puerto o
Auxiliar Contable de Puerio.
Liberacion: Dweclor de Operaciones, Jefa de

*R-0005 Informe de puerios y sus A1\ e Administracién de Puerics.

respeclivos anexos

»R-0008 Hoja de Ruta

#R-0005 Informe de puedos y  sus | A2

respeclivos anexos

Frecuencia: Quincenal y a requerimients.
Procedimiento: Manual de Procedimeentos de
Pago al Operador Porfuario (Anca), Manual de
Procedimientc de MNominacién vy Page por
Manipulacién de Carga (Puertos Peruanos)

" Procesamiento de informacion para pago al |
operador portuario - exportacién (UAP-DOP)

Responsable: Analista Contable de Puero o
Auxiliar Contable de Puerio
Liberacidn: Direclor de Operaciones; Jefe de
Unidad de Administracion de Puerios,
Frecuencia: A requerimiento.
Procedimiento: Manual de Procedimienios de
Pago al Operador Porduano (Anca), Manual de
Procedimiento de  Mominacién y Page por |
Manipulacion de Carga (Puertos Peruanos). |

SALIDA

Operador Porfuano -
prestados @ la carga

presiados a la carga

o R-0005 Informe de Solicitud de Pago al

por  servicios

#R-0005 Informe de Solicitud de Pago al
Operador  Portuario -

por  SeTvicios

Toda versain impresa de este documenia, se consdena “Documents Mo Contratade”
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INDICADOR GESTION DE SERVICIOS PORTUARIOS DE TRANSITO DE MERCANCIA EN PUERTO

coODIGo

POA

1.PEE1.N

1.PEE2.01

1.PEE2.02

1.P102.07

1P102.09

[ 1.P102.10

PRODUCTOS ESPERADOS

| Bupervisidn y fiscalizacion de faenas
én Puerte Arica (importacion y

| exportacion)

Supervision y fiscalzacion de faenas |

én Puerto o
| exportacion)

(importacin  y

Supenisitn v fiscalzacion de faenas |

en Puerto Matarani (importacion y
| exportaciin)

Procesameents de Gasios de
| Funcionamsento y olros - ARICA

Procesamiento de Gaslos de
| Funcionamients y olros - ILO

Procesamiento de Gaslos de
Funcionamiento y otros - MATARANI

TP102.01

1P102.02

Andlisis y generacion de informacion
estadistica portuaria opoduna

confiable para la toma de decisiones

Revisién de pagos por senvicios de
Operadores Porfuarios

ANEXOS
R-0500 Cuadro de Tarifas de Importacion - Puerio Arica

® @ & @ ®

R-0502 Acta de Entrega

R-0516 Histdrico de Descargos y Remesas de Gastos de Funcionamiento y Gate Out

R-0517 Resumen General

INDICADOR

Movimienio de carga despachada via ASP-B -
PUERTO ARICA

Mowmienio de carga despachada via ASP-B -
PUERTO ILO

Movimiento de carga despachada via ASP-B -
PUERTD MATARANI

| Ejecucion del presupuesio asignado para |

Gastos de Funcionamienta v ofros — PUERTO

T A.HI'EA . - . -
Ejecucion del presupuesio asignado para

Gaslos de Funcionamiento y otros = PUERTO
Lo

Ejecucion del presupuesto asignado para |

Gastos de Funcionarmeento y ofros — PUERTOD
MATARANI

12 Repores wo informacidn  estadistica

poriuaria

Solicitudes de pago a
Administrativa Financiera (DAF), por servicios
portuanos en &l extranjero

R-0523 Horanos de Recepcion de Solicitudes de Planificacion

la Dweccion |

1500000
Toneladas

155210
Tanaladas

164753
Toneladas

B20000
Balivianos

62400
Bolivianos
45800
Bolivianos

12 Reportes

100%

(CALCULD, SEGUIMIENTO,
ETC.)

Cumplimiento

Cumgplimdento

Cumplimiento

Cumplimiento

Cumplimiento

Cumplimienio

Seguimiento

Calculo

Tiodla verskin imgresa de esie documento, So consaiern "Docurnenio No Cantrolado”




;i -' CODIGO DOCUMENTO RESOLUCION VERSIONVIGENCIA | N° DE PAGINAG
3 B MOP-DEGPPLDD-001 RLA. W° 32033 SM0-3023 Pagana 38 da 100
s e MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA ASP-B
FESRTUARES  BSfiia

R-0524 Documentos a presentar para la Solicitud de Programacidn de Faenas
R-05625 Planificacidn presentada a la TPA = Sujeto a programacion
R-0526 Seguimento de Solicitudes - Servicos Especiales

R-0527 Formularic DPU-B de Recepcion

R-0528 Formularic DPU-B de Despacho

R-0529 Comprobante Egreso

R-0531 Farmulario de Solicitud de Pago de Gate Out, Transporte y Otros para Exportacion
R-0532 Formulario de Servicios Especiales

R-0534 Reporte de Trabajo Cumplido (RTC)

R-0536 Solicitud Programacidn de Faenas

R-0541 Recibo Oficial

R-0554 DPU-B de Recepcion (Exportacion)

R-0555 Cumplido de Embarque (Exportacidn)

R-0556 Detalle Final de Consolidado

R-0558 Reporte de Despachos de Origen Diwesel - Gasolina
R-0562 Calculo por Servicios Especiales

R-0563 Comprobante de Liquidacién y Cobranza

R-0564 Requisitos para desmatrizado de carga en transito al Estado Plurinacional de Baolivia
R-0568 Certificado de Transferencia

R-0574 Ejecucién presupuestaria de Remesas - Puertos

R-0576 Control de Facturas Emitidas

R-0577 Programacién de Faena

R-0578 Programacién Semanal del Personal

R-0579 Cuadro de Unidades Planificadas para Despacho Directo
R-0580 Reporte diario de fasnas y cosios

R-0581 Resumen diario de faenas

R-0582 Reporte Diaric de Planillas

R-0585 Saolicitud de Servicio de Despacho Portuario - Exportacion
R-0584 Pendientes de Programaciin por el Operador Portuaric
R-0587 Cuadro Comparativo ASP-B, AN y 5G5.

R-0588 Acta de Incidente

R-1013 Detalle de la aplicacion de tarifas

Toda wersidn irgresa de esin documenia, se cormidena *Documento Mo Controfads”
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15 PRO-103 GESTION DE ATENCION AL CLIENTE

PROPUSITO DEL PROCESO
Describir la direccidn y control del proceso de Gestidn de alencion al cliente.

SUBPROCESOS PRODUCTOS ¥ SERVICIOS

&) Planillas de gastos poriuarios canceladas.
b} Reclamos, Quejas y Sugerencias atendidas o Director de Comercializacin.
£) Llamadas y conversaciones alendidas.

LIDER DEL PROCESD

1. Atencidn al Chenle

ENTRADA | SUBPROCESO 1. ATENCION AL CLIENTE SALIDA
Registro de Clientes
Responsable: Encargados de Regionales,
» R-0606 Formulario de Empadronamiento Agentes Sucursal y ATC. «R-06811 Empadronamiento OCE
» R-0612 Contrato de Servicios Porfuanios (s | A1 | Liberacidn: Encargados de Regionales, Agentes  »R-0005 Informe de empadronamiento
cormesponde) | Sucursal y ATC rry sl

| Frecuencla: A reguerimients.
Procedimiento: Manual de Procediméentos de la
| Dereccion de Comercializacitn.

Validacién de la solicitud de servicio portuario

«R-0607 Soficitud de Senvicio de Despacho Emr‘&::;afﬁc’“”“ de Ragionaies,
PrEo — nporhoitn. ek (dighsl) o A2 | Liberacidn: Enu?gadui de Regionales, Agenies *R-0005 Informe de DP's con (repores

| #R-0585 Sokcitud de Servicio de Despacho Sucursal y ATC firmados y sellados del Sistema SIAP)
| - Porunn~Exportscion, omaro (fghel) Frecuencia: A requenmiento.

, Procedimiento: Manual de Procedimientos de La
Direccion de Comercializacion

Tioda wersdn impresa de esle documento, s conaidana "Documents Mo Cantralads”.
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ENTRADA

SUBPROCESO 1. ATENCION AL CLIENTE

SALIDA

| #R-0014 Formulario de Modificacion de
Despacho Portuanio (DF)

# Documento de Pago (digital, adjunto en &l
sistema SIAP)

« Fotocopia Carme! de ldenbdad del cliente a
colores firmado, sellado en caso de persona
juridica {digital, adjunto en el sistema SIAP)

| «R-0613 Control de Cartera en Mora a la

Fecha (digitad)

Al

Registro de Modificacion del Despacho
| Portuario

Responsable: Encamados de Regionakes

Agentes Sucirsal v ATG.

Liberacidn: Encargados de Regionales, Agenies

Sucursal y ATC.

Frecugncia; A requenmianio.
Procedimiento: Manual de Procedimientos de ka
Direccion de Comercializacaon.

s i el o bt

Responsable: Encargados de FRegionales,
Agentes Sucursal y ATC.

Sucursal y ATC,
Frecuencia: Diario
Procadimiento: Manual de Procadimientos de Ia

Cancelacion de Planillas de Gastos Portuarios

Liberacion: Encargados de Regionales, Agentes |

o R-0014 Formulario de Modificacidn de
Despacho Portuario (DP) (validado)

#R-0516 Planila de Gaslos Portuanos
{cancelada)

o R-0563 Comprobante de Liquidacidn y
Cobranza

# R-0005 Informe de cierre de ingresos
mensual

Dweccidn de Comercializacidn.
Atencién de RQS
Responsable: ATC / Encargado Comercial y de |
eR-0602 Formulario de Presentacidn de Mercaden.
Reclamo, Qugja o Sugerencia registrado o Liberacién: Encargado Comercial y de | g

Sugerencias o

| »Mola de reclamo

«R-0002 Carla Externa {de respuesta al
cliente)

Frecusncia: A requerimiento.

Procedimiento: Manual de procedimientos de la
Direccidn de Comercializacion y Reglamento para
la atencién de Reclamos, Cluejas y Sugerencias,
Andlisis y Evaluacién del Estado de RQS

Responsable: Encargado Comercial y de
| Mercadeo

Ap | Liberacién: Director de Comercializacion

| Frecuencia: Mensual
Procedimiento: Manual de procedimienios de la
Direccdn de Comercializacion y Reglamento para
la alencadn de Reclamos, Quejas y Sugerencias.

cliente)

#R-0005 Informe mensual de Reclamos,
Quejas y Sugerancias.

oR-0614 Reporte de Seguimiento de
Reclamos o

s Cormeo eleclrdnica (s comesponde)

Toda versein mpresa de este dooumentn, 58 conedera “Documanto Mo Conpolads”
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ADUSHITT AL B BERTIOE BANLAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESDS DE LA ASP.B
PONTRALESGS - BOLIA

INDICADOR GESTION DE ATENCION AL CLIENTE

CODIGO

poa . | PRODUCTOS ESPERADOS = | INDICADOR | (GALGULO, SEGUIMIENTO,
| 1 ETC.)

Realizar el empadronamients de
operadores de comercio extenior en | Empadronamientos realizados - AGENCIAS 100% Calculo
las  Agencias Regionales y REGIONALES Y SUCURSALES
2pigy ooouEaes e
i Realizar la validacidn de DP que
soficitan  los  operadores  de | DP validados - AGENCIAS REGIOMNALES Y
Suslion 0@ | comercio exterior en las Agencias | SUCURSALES 0% | Clicuo
dients  —reegionales y Sucursales
Realizar la cancelacidn de péanillas

que solictan los operadores de  Planillas  Canceladas = AGENCIAS a7, Caleuln
comerci exterior en las Agencias - REGIONALES ¥ SUCURSALES
| Regionales y Sucursales B

ANEXOS

R-0014 Formulario de Modificacion de Despacho Portuanic (DP)
R-0602 Formulario de Presentacion de Reclamo, Queja o Sugerencia
R-0603 Formulario de Quejas y Sugerencias

R-0B06 Formulario de Empadronamientio

R-0807 Sobcitisd de Senvicio de Despacho Portuano — Impeortacion
R-0611 Empadronamienta

R-0612 Contralo de Servicios Portuarios

R-0613 Control de Cartera en Mora a la Fecha

R-0614 Reporta da Saguimiento de Reclamos

R-0616 Planilia de Gastos Poruarios

Toda wamsitn impeesa de esie documento, so considiera " Documeania Mo Corrolada”
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PO e R MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA ASP.8

16 PRO-201 GESTION DE SISTEMAS Y TIC'S

PROPOSITO DEL PROCESO
Planear, desarrollar, implantar y mantenar Servicios de Tecnologias de Informacidn innovadores, que coniribuyan a los procesos administrativeos y
operalives, con vakor agregado que cumplen con kas mejaes prachcas. _
SUBPROCESOS PRODUCTOS ¥ SERVICIOS LIDER DEL PROCESO
1, Administracion de Servicios (SIAP, Redes, | a) Sendicios @ infraestruciura de red disponibles
VolP, DNS, Correo electrdnico y ofros) b)) Hemramientas o sisternas mformaticos desarrollados

Sequridad e Infraestructura yio puesios en produccion slefe de Unidad de Tecnologia e
2. Desarrolio de Software e |nngvacién | c) Equipamiento, comunicaciones e informacion | Informacian

Tecnologica institecional  confiables y en condiciones para
3. Mantenimiento y Soporte de TIC's. | trabajo —

SUBPROCESO 1. ADMINISTRACION DE SERVICIOS
ENTRADA (SIAF, REDES, VOIP, DNS, CORREDQ ELECTRONICGO SALIDA

¥ OTROS), SEGURIDAD E INFRAESTRUCTURA

Administracién  (Instalacidn  de software,
[ configuracion, actualizacién, aplicacién de
' medidas de seguridad y otros) de Servidor
Lagice

| «Comea E i Responsable: m“ﬂf:: de Si::*lumn_lnfnfmatm. -Eﬁ munMn Inerma o

- et Encargado  de g5, Comunicacones . e

| #R-0442 Solicitud de Servidor Logico (si | Al s.egurinu?.;t 1nfurmﬂ:i:a.Hanl-unimiantadBH&dH$ wR-0446 Especificacion de  Servidor
comesponde) Soporte Técnico Lbgico {akta / actualizacion | baia)

Liberacidn: Jefe de Unidad de Tecnologia e

Informacsbn,

Frecuencia: A requernimienio

Procedimiento: Manual de Procedimienios

Unidad de Tecnologia & Infarmacidn = UTI

Tioda versitn impresa de asin documenio, s& considen “Documenta No Canrolada™
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| SUBPROCESO 1. ADMINISTRACION DE SERVICIOS |

ENTRADA | [(SIAP, REDES, VOIP, DNS, CORRED ELECTRONICO - SALIDA
¥ OTROS), SEGURIDAD E INFRAESTRUCTURA

Administracion (Instalacion fisica, revisién,

configuracién yio aclualizacion) de Servidores

| Equipo Fisico
o R-0004 Comunicacion Intema o Responsable: Encargado de  Redes, | oR.0005 Informe o
» R-000% Informe o A2 Comunicaciones y Seguridad Informatica. » R-0433 Especificacion de Equipe (nueva
» R-0441 Solicited de Equipo Liberacién: Jefe de Unidad de Tecnologia @ actualizado) o |
Informacidn

Frecuencia: A requenmasnto.

Procedimiento: Manual de Procedimigntos de |a
Unidad de Tecnologia e Informacion - UTL |
Gestion de Respaldos de Informacion
(Backups), Base de Datos y Sistemas en

produccion

Responsable: Administrador de Base de Datos,
Encargado de Redes, Comunicaciones vy
" Segundad  Informdtica,  Anali Sistem

« R-0448 Frecuencia de Backup A3 | ndormeioon y Prof. en Dmrr;f;gmms_ %% | «R-0005 Informe mensual
Liberacion: Jefe de Unidad de Tecnoclogia e
Informacidn
Frecuencia: Diarlo v a requenmiento (Proceso
aulomético si comesponde).
Procedimiento: Manual de Procedimienios
Unidad de Tecnologia & Informacian - UTL _
Monitoreo de TIC's (Accesos, seguridad SIAP,
Nextcloud, Correo institucional, VolP, SGC y

otros)
+Logs o bitacoras de equipos o servidores, o Responsable:  Encargadc de  Redes, i
sR-0005 Informe (del area o unidad A4 Comunicaciones y Seguridad Informatica.  R-D005 Informe de acciones fomadas a
solicitante) Liberacidn: Jefe de Unidad de Tecnologla e  TeQuerimiento
Informacidn

Frecuancia: Diario v a requernimiento
Procedimiento: Manual de Procedimientos
Unidad de Tecnologia & Informacion = UTI

Tiada versidn impresa de este documenio, s cormilens "Documents Mo Conlrofado”
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ENTRADA

w Cormed electronicn o

& [R-0001 Acta de Reunion o

w R-0004 Comunicacidén Infema o
& R-0005 Informe

w B-0001 Acta de FReumidn o

#R-0477 Casos de Prueba (verificados)

« B-0004 Comunicacion interna o

» Hisiorial de actvidades GifLab {Gesior de
Versidn de Codigo Fuente)

w R-0001 Acta de Feunitn o

#R-0951 Lista de Asislencia para
Capacitacidn Interna (si comesponde)

w R-0004 Comunicacidn Infema o

«R-0005 Informe de Confiormidad del Area o
Umidad solicianta

SUBPROCESO 2. DESARROLLO DE SOFTWAREE |

Al

A2

INNOVACION TECNOLOGICA

Andlisis, Disefio y Desarrollo de Sistemas de
Infarmacion

Responsable: Analisla de Sislemas informaticos
¥ Profesional en Desarrollo de Sistemas
Liberacidn: Jefa de Unidad de Tecnclogla e
Informacitn

Frecuencia: A requermienio

Procedimiento; Manual de Procedimienios

Unidad de Tecnologia & Infarmacian — UTL

SALIDA

» R-0001 Acta de Reunidn o

& R-0004 Comunicatsin Intema o

# R-0005 Informe

#R-0434 Especificacion de Requisitos o

= R-047E Documento de Andlisis y Disefio

« Historial de aclividades Gilab (Gesior
de Versidn de Cédigo Fuenie)

Pruebas de funcionalidad, Testing

capacitacién

Responsable: Anaksia de Sislemas Informaticos,
Prof. en Desarrollo de Sistemas, Adm. de Base de
Datos, Técnmico en Sistemas  Informaticos,
Mantenimienio ©e Redes y Sopore Teécnico,
Analisia Informatico, Operador Il &n Sislemas y
Mantenimiento, Area yio Unidad Solicitante
Libaracidn: Jede de Unidad de Tecnglogla e
Infarmacidn,

Frecuencia: A requenmienio

Procedimiento: Manual de Procedimienlos

o R-0004 Comunicacidn interna o

#R-0005 Informe de conclusidn de
Desarrollo y solicitud de conformidad del
area o unidad solicants

& R-0001 Acta de Reunidn o

«R-0951 Lista de Asistencia para
Capacitacidn Intema (si comasponde)

Implementacion del Sistema o Puesta en
Produccidn

Responsable: Analista de Sisternas Informaticos,
Profesional  en  Desarrolle  de  Sistermnas,
Adminisirador de Base de Datos

Liberacidn: Jefe de Unidad de Tecnokogia e
Informacitn,

Frecusncia: A requanmienic

Procedimiento: Manual de Procedimenios

_ Unidad de Tecnologia @ Informacidn = UTI.

& R-0004 Comunicacion Interma o

o R-0005 Informe de Poeesta  en
Produccion o
wR-0445 Especficacion de Sislamas
(eciualizada)

Tioda wersion impresa de eshe documento, S& considena "Documentt Mo Controkada”
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' ﬁl.l BPROCESO 2. DESARROLLO DE SOFTWARE E

INNOVACHON TECNOLOGICA

SALIDA

« R-0001 Acta de Raunida o

& Corren Electrinion o

& R-0005 Infarme o

o R-000d Comunicacssn Interna

Analisis, Disefic y  Desarrollc  de
Betualizaciones en  los  Sistemas  de
Informacidn

Responsable: Analista de Sistemas Informaticos,
Profesional en Desarrollo de Sislemas, Analista

Informatico, Operador Il en Sistemas
Mardanmianto.
Liberacion: Jefe de Unidad de Tecnologia e

Informacson.

Frecuencia: A requenmiento.

Procedimiento: Manual de Procedimientos
Unidad de Tecnologlia & Infarmacidn = LTI,

s Historial de actividades GitLab (Gestor
de Version de Codigo Fuente)

eR-0005  Informe  {solicitando  la
conformidad del irabajo realizado) o

»R-0004 Comunicacion Interna |
(sclicitande la conformidad del trabajo |
realizado) o

«R-0001 Acta de Reunidn (solcitando la
conformidad del frabajo realizedo) o

sComeo  electronico  (solicitando  fa
conformidad del irabajo realizado)

| wCoreo electronico (de conforrmidad del

irabajo realizado) ¢

«R-0001 Acta de Reunidn (de conformidad

del frabajo reaizado) o
= R-0004 Comunicacion Inlama o

AS

#R-0005 Informe (de conformidad del frabajo

realizada)

Implementacion de la actualizacion de los
Sistemas

Responsable: Analista de Sistemas Informaticos,
Profesional en Desarrollo de Sistemas, Analista
informdtico u Operador 1| en Sislernas y
Mantenimienio

Liberacign: Jefe de Unidad de Tecnologla e
Infarmacidn

Frecuencia: & requenmiento.

Procedimiento: Manual de Procedimienios
Unidad de Tecnologia @ Informacion = UTL

s Actualizacion del Manual de usuario (si
corresponde) o

sHistorial de actividades Gitlab (Gestor
de Versitn de Codigo Fuente)

Toda veriedn Impresa o8 eshes dotumena, B8 condiden "Documents Mo Coninsiaas”.
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ENTRADA

| SUBPROCESO 3. MANTENIMIENTO Y SOPORTE

TCS

Mantenimiento  Preventiva |/ Comectivo
Hardware y Software

Responsable: Manienimienio de Redes vy
Soporte  Técnico, Técnico en  Sistemas
Informaticos, Analista Informético, Operader Il en

SALIDA

o R-0004 Comunicacidn Intema ylo

4 : # Correo Electrdnico
a[-0443 Cronograma de Mantenimiento S'““'“‘.“ ¥ ““"mm- Enwdq de Redes, «R-0435 Formularo de Mantenimiento y
Pravaniive Comeclivo de Eau Al | Comunicaciones y Beguridad informatica e TACN
Yo e Liberacién: Jefe de Unidad de Tecnologia e = ooP0 o
Wnformacion o Dirscior de  Operacionies o # F-0444 Censo Informdtico
. & B-0005 Informe (anual)
Administrador de Puerio Arica.
Frecuencia: Segon cronograma  a
requenmienio
Procedimiento: Manual de Procedimenios
o — Linidad de Tecnologia e Informacian - UTI. o
Soporte Técnico (Solucidn a problemas de
Software, Hardware, Dfimiticos,
Comunicaciones y otros)
# 30licitiud de Soporte Técnico en el SGG o
= Llamada lelefdnica o verbalmente Responsable: Mantenimiento de Redes v «S0 .
i 5 ; parte Técnico S3GC o
# Corren Electrénico o A2 Soporte  Técnico, Técnico  en  Sislemas #R-0435 Formulario de Mantenimiento y

| R-0435 Formulano de Mantenimiento y

Soporte Técnico o
& R-0004 Comunicacion intama

Informabicos, Operador | en Sislemas y
Mantenimiento, Analista Informatico (Anca).
Liberacidon. Servidor POblico solcitante.
Frecuencia: A requenmesnto.

Procedimiento: Manual de  Procedimientos
Unidad de Tecnologia & Informacidn - UTI

Soparfe Técnico

Toda wersidn Imgresa oe este cocumenio. s consicden *Documenio Mo Confrolago”
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ENTRADA

#R-0437 Formularic de nclusion  yo
Modificacion de Datos

o R-0004 Comunicacidn Interna (Solicitud de
Verficacion/Aciualizacion) o

¢ R-0400 Formulario de Registro de Uso y
Controd de Telefonia o

# Corren edectrinico (actualizaciones en la
pagina web) o

o R-0548 Formulario Modificacion de Dabos
an Sislema SIAP

& Solicitud de Accesos a Sistemas en &
8GC

Fara designaciones o cambios
#R-0711 Resolucidn Administrativa
» R-0007 Mamorandum

| »R-0700 Contratos o
| shAcuerdo de Pasaniia o Acuerdo de Trabajo

Dirigido

Para desvinculaciones

» R-0BAB Formulario de desvinculacian con la
Administracidn de Servicios Poruarios -
Bolivia

s Correo  electrénico  (Para e caso de
modificaciones y bajas URH)

SUBPROCESO 3. MANTENIMIENTO ¥ SOPORTE

Ad

TICS

Verificacidn/Actualizacion de Informacion en
Sistemas (Pagina web, SIAP, SIP, S5GC y otros)

Responsable: Analista de Sistemas Informaticos,

SALIDA

informaticos, Manteniméento de Redes ¥y Soporie

Técnico, Técnico en  Sistemas  Informaticos.
Recursos humanos

Liberacion; Jefe de Unidad de Tecnologia e
Infarmacian.

Frecuencia; A solicitud.

Procedimiento: Manual de Procedimientos

Unidad de Tecnologia e Informackn = UTI

Mantsnimienio de Redes y Soporde Témico -H-i.'ul_a? I_-'nrmulam de mclusion yio
Técnico en Sistemas Informdticos, Analista | | o9a00n de Datos

informético, Operador Il en Sistemas y | oo m”;‘;‘:: '“".“fﬁ s
Manienimienio, Encargadeo de  Redes, :H-mﬂﬁ Inm:nr:fﬂ i @
Comunicaciones y Segundad Informatica ; e
Liberacion: Jefe de Umidad de Tecnokogla e | ° o040 ;:“"“Eﬁpmm*" de
Informacién/ Dirscter, Administrador Puerto Arica, | D908 €0 Sistema

Frecuancia: A requarimianto,

Procedimiento: Manual de Procedimientos

Unidad de Tecnologia & Informacidn = UTI

Administracion de Usuarios en los Servicios

[SIAP, Nexicloud, Correo Institucional, VelP,

| SGC entre otros)

Responsables: Encargado de Redes

Comumicaciones y Seguridad, Profesional en

Desamrpllp de Sistemas, Analista de Sistenas = «R-0438 Lista de accesos o

slisla de Soplicitudes en el SGC
(Verificada)

Toda wareon IMpreas oe eshe AoCUMEmS, 5 conaides Documanis Mo Conlrokade”
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SUBPROGESD J. MANTENIMIENTO Y SOPORTE

ncs SALIDA

ENTRADA

Backup de Informacién generada por
servidores publicos [usuarios)

Casos de requerimianto

Responsable: ~ Encargado W de  Redes | ond de Soporte Tacnico en el SGC

Casos de requerimiento Comunicaciones v Seguridad, Manienimiento de o R-043S Formmiare de mentenimisnio

| «Solicitud de Soparte Técni al SGC Redes y Soporte Técnico, Técnico en Sstemas and Y

. * F riee e Informaticos. Rapane ¥ R

| Casos de hﬂm_mtm . . AS ﬂperutnr Il en Sisternas y Mantenimiento, Anadista Cisos e disvinculacién

| o R-0888 Formulario de desvinculacion con 1 Informatics (Anca). oR-0888 Formularo de desvinculacion
Administracion de Senacios Poruarios - Liberacign: Jefe de Unidad de Tecnologia e b Adminkstraciin da  Servica
Bolivia Informacién | Direclor de Operaciones, o0 4@ o> o s

Administ iy Portuarios — Bolivia firmado para la Baja
rador Puen en Sistemas v Servicios

Frecuencia: A requermienio
Procedimients: Manual de Procedimienios .
Unidad de Tecnologia & Informacin — UTI. B |

Teda wersitn impnesa de este documenic, se considen “Oecumaenin Mo Conirolade”
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MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PRIOCESOS DE LA ASPB

INDICADOR GESTION DE SISTEMAS Y TIC'S

C?,g'fﬂ PRODUGTOS ESPERADOS | INDICADOR (CALCULD, SEGUIMIENTO,
| ETC))
Administracibn de Servidores Logico | 100% Caiculo
Adminisiracidn de Servicios Data PO . : e
4P2010y | Center (SIAP, Redes, VOIP, DNS, | Administracsn de Servidores 100% | Calculo
Seguridad e Infraestructura datos e informacidn de sistemas - imiento
- e ———— - ———— e L - mm“"‘ml& . 1m CM
Desarroflio | actuslizacin  de : o
senicios en linea para intercambio
de informacién  con  enfidades
4 P201.03 | externas (a solicitud de las partes | Afencidn de requenmiento de Servicios Weab 100% Gl
interesadas) (Proyecto de Gobiemo
Elscirdnsco Infercambio de Dalos
__| Interinstitucional)
Manteniméento Preventivo / Coreclive saguin
plan de Mantenamiento 100% Ciculo
Sopone Técnico 100% Calculo
Administracidn, : _ ==
4 PE01.02 Manienimiento y Soparte de TIC's Administracién de Accesos a los servicios 100% Calculo
Backup de Informacién del Personal | 100% Calcula
Verificacsdn - Aclualizacién de informacidn en -
aistarnian ! 100% Célculo

Tode verstn impresa de etie documents, se considens ‘Diocurments No Confrolada”
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ANEXOS

R-0408 Formulario de Registro de Uso y Control de Telefonia
R-0433 Especificacion de Equipo

R-0434 Especificacion de Requisitos

R-0435 Formulario de Mantenimiento y Soporte Técnico
R-0437 Formulario de inclusion y'o Modificacion de Datos
R-0438 Lista de Accesos

R-0441 Solicitud de Equipo

R-0442 Solicitud de Servidor Logico

R-0443 Cronograma de Mantenimiento Preventiva ylo Correctivo de Equipos
R-0444 Censo Informatico

R-0445 Especificacion de Sistemas

R-0446 Especificaciones de Servidor Logico

R-0448 Frecuencia de Backup

R-0477 Casos de Prueba

R-0478 Documento de Analisis y Disafo

e —
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17 PRO-202 GESTION DE ASESORIA Y REPRESENTACION LEGAL

PROPOSITO DEL PROCESD

Describir cémo se realiza la direccion y control del proceso de gestitn de asesoria y representacion juridica.

SUBPROCESDS | PRODUCTOS Y SERVICIDS | LIDER DEL PROCESD
1. Analisis y criterio Jurldico para emisiin de
informes.
2. Elaboracidn de Resoluciones
Adminizsiralivas. a) Informes Juridicos,
3. Represenfacidn vy seguimients de | b} Proyeclos de Resolucionas Administrativas.
Procesos Jediciales. ¢} Contraios,
4, Elaboracidn de Coniraios y Rescluciones | d) Proyecios de Normativa Juridica. # Director de Asuntos Jurldicos
Administralivas de Adjudicacin. &} Convenios.
5. Elaboracidn de Conwenios wo Acuerdos | f)  Documentacidn histénca de la ASP-B almacanada,
Intennstitucionales custodiada y organizeda
B Rewision Legal de la propuesta de
creacstn o modificacion de normativa
_interna

SUBPROGESD 1. ANALISIS ¥ CRITERIO CEGAL

ENTRADA SALIDA

PARA EMISION DE INFORMES

Realizacion del analisis y criterio Juridico
#R-0005 Informe Técnico sustentado, con

antecedenias de acuerdo a lo requendo Responsable: Responsable de Procesos
# R-0004 Comunicacién Interna Judiciales, Abogado en Analisis Legal, Abogado | ;
'H"m Inﬂﬂm o All I:E' EE'IHII I-E'g'ﬂ .H-m Infarme Juridico
# Instruccion verbal de la MAE Liberacian: Direcior de Asuntos Jurldicos,
#R-0713 Matriz de Requisfios Legales Frecuencia: & requerimiento.

Procedimiento: Mo Aplica

Tioxda verssdn impresa de esle documento, 38 conssers “Dotuments Mo Corfrolada”
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SUBPROCESO 2. ELABORACION DE E SALIDA
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS |
Elaboracion de Informe Juridico y proyecto de
Resolucion Administrativa [sagln

ENTRADA

»R-0005 Infoeme Téchnico sustentado, con

antecedentes de acuerdo a lo requendo EhrINIRdae " —
-E reﬂisi?i:l yio cion Interna de AcUrd0a  »;  Responsable: Abogado en Andlisis Legal, | sR-711  Resolucion  Administrativa
-R-gnuﬂ Instructivo yio Abogado de Gestion Legal {proyecta)
Liberacion: Director de Asuntos Juridicos

# Instruccion verbal de la MAE Frecuencia: A requenmiento.
! Procedimiento: Mo aplica,

Liberacién: Maxima Autoridad Ejecutiva
Frecuencia: A requenmiento,
Procedimiento: Mo aplica

| (RLA)
|
# R-0005 Infarme Juridico Responsable: Abogado en Andlisis Legal, : S
«R-0711  Resolucién  Administraliva A2 Abogado de Gestion Legal, Diector de Asunios E’:""‘ FResocion  Administrabva
{proyecia) Juridicos probadal .
|

SUBPROCESO 3. REPRESENTACION Y

SEGUIMIENTO DE PROCESOS JUDICIALES SALIDA

ENTRADA

Seguimiento y continuidad a procesos
judiciales

#R-0705 Registro de Seguimiento de Responsable: Responsable oe  Procsscs #R-0005 Informe del Estado del Proceso |

R-0706 He;a;;z de Seguimiento d CRUBRE M £, F Y NN o U 2gado
#R- i ui e i = Mot externa de Ju -]
P Civlas vi A1 Uberacién: Responsable de Procesos Judicales O i gy |

oR-0707 Registro de Seguimiento de :,”'m“l.: i’:ﬂg:;;l"nﬁ_& {patrocinio)
Procesos Coactivos Procedimiento: Reglamenio de Tramilacion a | "Memeoriales
procesos Edrajudiciabes v Judiciales y normativa
vigente aplicable. =

Tinda varaidn mpresa de eite documents, s& cormmidens “Documents Mo Conbratads”
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ENTRADA

oR-0705 Registo de Seguimiento de
Procesos Penales yo
«R-0706 Regisiro de
Procesos Civiles yo

«R-0707 Regisiro de Seguimiento de
Procesos Coactivos

s Carpela de cada proceso numerado

Seguimiento  de
A2

SUBPROCESO 3. REFRESENTACION Y.

SEGUIMIENTO DE PROCESOS JUDICIALES

Registro yo actualizacion de los Sistema de
Control Externo

Responsable: Responsable de  Procesos
Judiciales/Procuradar.

Libaracion: Respomsable de  Procesos
Judiciales/Director de Asunbos Juridicos,

Frecusncia: A requerimiento,

Procedimiento: Normativa vigente aplicable. |

SUBPROCESO 4. ELABORACION DE CONTRATOS

ENTRADA

« R-0008 Hoja de Ruta, con anlecedentes
+R-0713 Mainz de Requisitos Legales (si Al
cormesponde)

Y RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE
ADJUDICAGION

Revision de la documentacién Juridica y

olaboracion de Contratos o Resoluciones

Administrativas de Adjudicacion

Responsable: Abogado en Gestion Legal.
Liberacidn: Director de Asuntos Juridicos
Frecuencia: A requerimients,

Procedimiento: D.5. 0181 de 28 de junio de 2009
y demds normativa conexa.

# R-0700 Contrato Elaborado (adhesidn) o
# R-0711 Resolucidn Administrativa
« R-0008 Hoja de Ruta, con aniecedentes

A2

Remision de Contrate o Resolucién |
Administrativa de Adjudicacidn para firma de la
Autoridad correspondiente

Responsable: MAE, RPCD, RPCE y RPC
Liberacidn: MAE, RPCD, RPCE v RPC.
Frecuancia: A requarimiento.

Procedimiento: 0.5 0181 de 28 de junio di 2009
y demas normativa conexa

SALIDA

¢ Documentos de Tramites Judiciales

sReporte a la contraloria (normativa) i
Regisiros de Procesos Judiciales
(CONTROLEG)

sReporte a la Procuraduria General del
Estado (segln normativa) en Sislema de
Regisirg Obligatorio de Procesos del |
Estado (ROPE) actualizado

« Registro &n sistema RPEM de la OFEP

SALIDA

En caso de Contrato

# R-0700 Contrato Elaborado o

#R-0005 Informe Juridico (en caso de
rechazo o confralo moddicatorio)

En caso de Resolucidn Administrativa
de Adjudicacidn

#R-0711 Resolucion elaborada yio

« R-0005 Informe Juridico

# R-0700 Contrato firmado o
=R-0711 Resolucion  Administratva
aprobada

Texts versin impresa de este documento, se consoern "Documents No Controlado”
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SUBPROCESD 4. ELABORACI

ENTRADA

» R-0700 Contrato firrmado

N DE CONTRATOS
Y RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE

ADJUDICACION
Registro de Contrato en Contraloria

Responsable: Abogado de Gestidn Legal.
Liberacidon: MAE, RPC, RPCD y RPCE
Frecuencla: A requeriméento.

Procedimiento: RE'CE -036 Reglamenio para &l
Regisiro, Reporte y Remisidn de Contralos
(Contratoria). _

SUBPROCESD 5. ELABORACION DE CONVENIOS

ENTRADA

o R-0005 Informe Técnico sustentado, con
antecadentes de acuardo a lo requendo

» R-0004 Comunicacadn Intermna de Solicitud,

& R-0006 Instructivo

& Instruccidn verbal de la MAE, o

s MNota exerna da sokcitud

A

ENTRADM

» R-0004 Comunicacidn interna,
« R-0005 Informe Técnico, con antecedentes A1
y documentacion de sustenio

¥i0 ACUERDOS INTERINSTITUCIONALES
Elaboracion de Informe Juridico vy Proyecto de
Convenio ylo Acuerdo

Responsable:  Abogado Andlisis

Legalfbogado en Gestion Lagal

Liberacion: Director de Asunios Juridicos.
Frecuencia: A requermienio

Procedimiento: Manual de Procedimiento para la

an

Suscripcion de Convenios ylo Acuerdos de |
__ Cooperacitn Interinstitucional.

SUBPROCESD 6. REVISION JURIDICA DE LA

PROPUESTA DE CREACION O MODIFICACION DE

NORMATIVA INTERNA

Elaboracién de Informe Juridico y Proyecto de
Resolucion Administrativa de Aprobacion

Responsable: Abogado en Analisis LegalDirector
de Asunlos Juridicos,

Liberacidn: Director de Asuntos
Juridicos/Responsable da Procesos Judiciales.
Frecuencia: & requerimignta.

Procedimiento: Normativa vigenie aplicabile

«Reporte Reswmen,
Sistema de Conlratos de la CGE

s R-0002 Carta Exierna de rermision al Sub

Contralor de Servicios Legales de la |

CGE

emitdo por el |

SALIDA

= R-0005 Informe Jurfdico
#«R-0712 Convenio o

#» Convenio Externa o

& Apuendo

o R-0008 Hoja de Rula con antecedenies |

remide a la MAE

SALIDA

! En caso de aprobacion

» R-0005 Informe Juridico

sR-0711 Resoducian
{proyecta) o

«R-0710 Resolucion
(proyecla)

En caso de rechazo

o R-0004 Comunicacion
rechazo

Admiin
de

Interma

istrativa

Direclorio

de

» R-0008 Hoja de Ruta {proveida)

Toscia warsidn impresa o0 gsie JocuMenta, 58 considana "Documenio No Conirolade”
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INDICADOR GESTION DE ASESORIA Y REPRESENTACION LEGAL

CODIGO

POA

4. P202.0

PRODUCTOS ESPERADOS

fmaksis
emisibn de Informes

4.P202.02

y Criterio Legal para

METODO

INDICADOR META

informes Juridicos

Calculo

Proyeccion g
Adminisirativas

Resoluciones

Resoluciones Administrativas Calculo

(CALCULD, SEGUIMIENTO,
ETC)

4 P202.03

Segumiento y defensa dentro los
procesos mcados por ¥ en confra

de la ASP-B

Preseniacion de Memoriales Calculo

4 P202.04

Elaboracidn de
Adrminigirativos

Emurutm I

' l:unlram Adminisirativos Elaborados 1004 | Calculo

MR

Subproceso 4

Elaboracitn  de Rﬂm Resoluciones Administralivas Elabaradas

100% | Cilcuio

4 P202.05

Administrativas de Adjudicacién o
Convenios | Convenios wo Acuerdos Interinstitucionabes

Elaboracien  de
itk

100% Calculo

Elaborados

4 P202.08

Elaboracion o

Mormativa Interna

Fi.unu:um'n
Adminisirativa de aprobacién de |

Resslucsdn Administrativa de aprobacisn
| de Normativa Interna

100% Calculo

ANEXDS

R-0700 Contrato Elaborado

R-0705 Registro de Seguimiento de Procesos Penales
R-0706 Registro de Seguimiento de Procesos Civiles
R-0707 Registro de Seguimiento de Procesos Coactivos
R-0710 Resclucién de Directorio

R-0711 Resolucion Administrativa

R-0712 Convenics

R-0713 Matriz de Requisitos Legales

To0a verssin mpiess de ssle documento, @& considen “Documanto Mo Conlrolaito”
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18 PRO-203 GESTION FINANCIERA

PROPUSITO DEL PROCESO
Dlngi |E| gestitn mﬂ:ic-a financiera de la ASP-B, haciende uso eficients y eficaz de los recurses plblicos, mediante |a planificacion, coordinacion,

Lo i . regestro confable de ingresos - gasios y lesoreria.
SUBPROCESOS PRODUCTOS Y SERVICIOS LIDER DEL PROCESO
i a) Atender gastos emergentes y urgentes.
| , b} Registros confables
1. Gestion Contable. ¢} Registro de Ejecucidn de Gastos y Recursos C-21 -
a. Impuestos y C-31
.. ngresas. d) Formuiancs de declaracion de impuestos. « Jefie de Unidad Financiera

|
| © (Gastos en Puerto _
i 1 e} Estades financienos,
2 Geshidn Presupuesiana.
| 3 G&u;m de T;F:rerla. f} Informe de ejecucidén presupuestaria.

g} Modificaciones presupuesiarias
b} Informa de lesorenia.

ENTRADA SUBPROCESO 1. GESTION CONTABLE SALIDA
» Facturas yo proformas Registro de Transacciones [
#R-04803 Orden de Pago o
«R-0840 Ovden de Pago de Servicios Responsable: Responsable de Contabiidad
Generales, segln el caso Liberacidn: Jefe de Unidad Financiera. g . g
| aR-0005 Informe de Conformidad o informe | A1 Frecuencia: A requerimiento 'F}Sﬁf de Ejecucion de Gasios
de Conformidad de Servicios Generales Procedimiento: Reglamento Especifico  del | )
(Adguiler, Servicies Basicos, Limpieza y Setema de Contabilidad Integrada (RE-SCI} y |
ofros), segun el caso Norma Bésica del Sistema de Contabilidad
| »R-0904 Certificacsbn Presupuestaria integrada (NB-SCI).
[ -Ragr:tm de Epecucion de Gastos (SIGEP) si
cofmesponda Analisis Financiero
= Saldo a nivel auwdiliares contables - Ausiliar
beneficiario/depositante (SIGEP) Responsable: Responsable de Contabilidad.
sDevengado por calegoria programalica Az Liberacion: Jefe de Unidad Financiera, Divector | e Asientos Manuales SIGEP o R-DD0S
dedallada [SIGEP) (si corresponde) Admiristrativo Financiero, Informe corespondiente
sRep. de Comprobante de Gaslo (sl Frecuencia: A requerimiento.
corresponda) Procedimiento: Reglamenlc Especifico  del
winforme de  Awditoria  Interna (sl Sistena de Contabilidad ImMegrada (RE-SCI).
corresponde) | . — |

Toda versn mgresa de sste doouments, s& consdera “Document No Conbolade”
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CODIG0 DOCUMENTO
MOP-DCGPP-UDO-001

ENTRADA

s[nstructive de Cierre de los  Estados
Financieros (Presupuestario, Tesoreria y
Contable), emitido por &l MEFP y de
Gerencia Ejsculiva de la ASP-B

o R-0005 Insfructive de Gerencia Epecutiva

SUBPROCESO 1. GESTION CONTABLE SALIDA

Elaboraciin de Estados Financieros

para elaboracion de Esfados Financisrps

Trmestrales . # Batance General (SIGEP) [
'Eﬂ;dﬂ{;?ﬁsgfm Presupuestaria de mm :w” bh&l Id;mmﬂ?faﬂnr -E;r;dﬂaﬁmrﬁum;ﬂuﬂntu'
o0s (SIGEP)

. : Adminisirativo Financiero. ,
'ﬁmsw de Presupuesio de 4y Frecuencia: Cuatro (4) trimestrales, dos (2) .mmdseﬂﬁm en el Patrimonio
s3aldos a nivel de auxiiares confables EEa:tmmymm SHRN L SIS - phetn W & Cuenta Ahorro-Inversion-Financiamiento

(SIGEF) i ) . . SIG
«R000S Informe de ia Unidad Administrata | | PTOCedimiento: Norma Basica del Sistema de | SCF) Fiujo de Efectivo (SIGEP)

Contabiidad Integrada (MB-5C1) y el Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada
(RE-SCI).

(UAD), que contenga ef resumen de aclives
fijos por grupo contable y estado de cuenta
ded active intangible y almaceneas

«R-0005 Informe de la Direccion de Asuntos
Juridicos [DAJ) detallande los procesos
judiciabes, para bos Estados Financieros
aniuales

= Estatuto organico de la ASP-B

singiructive de clerme de los Estades
Financieros (Presupuestario, Tesorera y

gnnmblué.u&mmn por ¢l MEFP R ble: Responsable de Co il
| #R-0004 Comunicacitn Interna de remisién i ; -
de EEFF a Gerencia Ejecutiva Liberacion: Jefe de Unidad Financiera, Director

Administrativo Financienn,
. lamento A @ elaboraciin LT
mwm I: Estados ,_—wﬂ: Frecuencia: Anual al clerre de gestidn en el

(MEFP) SIGEP L e -
sinforme de confiabiidad emibido por la Procedimiento: ma Basica del Sistema de

i itiesri Contabilidad Integrada (MB-5C1) y el Reglamento
Unidad de Auditoria Inlerna ; :

s Informe de Auditoria Externa a los Eslados Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada

| Financieros iRE"E"ﬂ“

w Molas a hos Esfados Financiems

Aprobacién y remisién de los Estados
Financieros [EEFF)

#R-07T10 Resolucibn del Directotio de
aprobacion de EEFF

» R-0002 Carla Exlerna - Remisitn de los
Estados Financieros, documentacibn a |
la Conlraloria Ganeral de Estado y al
MEFP

s Remision de los Eslados Financieros al |
MEFF con firma digial mediante ol
SIGEP

Toda werson impresa de este documanin, 88 cormiders "Documents Mo Cortrolada”
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ENTRADA SUBPROCESO 1.1. IMPUESTOS SALIDA
| s Resoluciones Mormativas de Dwectono del
Servicle de Impuestos  Macionales (sl ¢ R-0810 Registro de Compras v Ventas
corresponde) (RCY)
«R-0988 Contro! de Recepcion de Facluras | Relevamiento de informacién impositiva = RCV en formalo SIAT para envio al SIN |
| mFacturas y/o recibos de cargos a rends del = R-0811 Relencionas impositivas
Fondo Riofative y Caja Chica Ad Responsabla: Contador de Impuesios. # R-0004 Comunicaciin Interma |
| #Facluras yio recibos de registro de Liberacién: Contador de Impuesios solicitande fondos para pago de
Ejecucion de Gasios Frecuencia: Mensual / Anual (Bancarizacidn). TelenCiones imposilivas
#Factura, Registro de epcucion de gasios Procedimiento: No aplica = Regisiro auxilar — compras mayores 8
(Registro de Epecucsén de Gasios C-31 Bs.- 50.00000- (en caso de
SWGEP) y anexas (si corresponde), para Bancarizacion)
#R-0810 Libro de Compras y Ventas (LCV)
#RCV en formato SIAT para envio al SIN
-mrt:te;m Fﬂlﬂ Recursos y Gaslos Realizacion de lss declaraciones juradas y -'cnmt:;m de presentacidn RCV VA -
envio de Informacidn ?
= R-0811 Retenciones impositivas » Declaraciones Juradas de impuesios
& R-0004 Comunicacion Inferma solicitandso i ; mensuales presentados
fondos para pago de  relenciones e ?ﬂ“” mmmmiﬂ:m |mt:: & R-0005 Informe iributanio mensual
impositivas sl comesponde . Frecuencia: Mensual / anual (Bancarizacion) sConstanca de presentacn de la
= Planiffa Tribularia SIGMA yo SIGEP emitide meh'm. No aplica Bancarizacion de forma anual [
por la Unidad de Recursos Humanos d ’ s Archivo de documentacion imposiliva |
»Regstro auxiliar - compras mayores a B8s.- |
| 50,000,00.- (en caso de Bancarizacitn)

ENTRADA SUBPROCESO 1.2. INGRESOS SALIDA

#R-0005 Informe con la  Concliacidn

Bancaria Andlisis de la base de datos y de los Informes |
#R-0004 Comunicacion Intemna con R-0615

Acta de Enirega de Repories SIAP. (CD Responsable: Conlador de Ingrasos.

adjunto) Al  Liberacidn: Jefe de Unidad Financiera # [-0909 Clasficacin de Recursos
#R-0005 Informe de Recaudacin de Frecuencla: Mensual

Ingresos | Procedimiento: Manual de Procedimiento de
& R-0005 Informe de Cobros y Regulanzacian | Tesoreria.

sl cofresponde | N

Toda versitn impresa de esie documento, se conscdera “Documents Mo Controlado®
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ENTRADA

» R-090% Clasificacion de Reoursos

SUBPROCESO 1.2, INGRESOS

Registro de Recursos en el Sistema SIGEP |

mediante comprobantes (C-21's SIP y CIP, C-
31's SIP y CIP)
Responsable: Contador  de
Responsable de Contabilidad
Liberacién: Jefe de Linidad Financiera.
Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: Manual de Procedimeenio de

Ingresos,

& R-0005 Inlprma de los recursos abonados 3 |
la cuenta Unica del Tesoro u olras cuenias
de la Administracion de  Servicios |

| Portuarios - Bolivia {ASP-B) |

A3

oy o

SALIDA

= Eslado de ajecucion de presupuesio de
recursos (Mensual) (SIGER)

= Eslado de ejecucion de presupuesto de
recursos (Acumiuiado) (SIGEP)

para el registro de comprobante de recursos C-

21, por concepto de otros ingresos.

Responsable: Contador de Ingresos.
Liberacidn: Jefe de Unidad Financiera
Frecuencia: A requanmianio.

Procedimiento: Manual de Procedimienio de
Tesoreria

sEslado de ejecucsbn de presupuests de
recursos (SIGEP)

& R-0005 Informe
s R-0002 Carla exierna a la Dieccidn de
Contabilidad Fiscal, dependients del MEFP
(& cormasponda)

Ad

sMota Externa de OCE de soliciud de
devolucitn de recursos

» Requisios establecidos en el Reglamento | AS
de Adminisiracion, Manejo y Disposicdn de
Fondos Recibidos en Cusiodia

——

Remisidn de Documentacion al Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas (MEFF)

Responsable: Contador de Ingresos.
Liberacién: Jefe de Unidad Financiara.
Frecuencia: A requerimiento,

Procedimiento: Manual de Procedimienio de
Tesorerla

' s Conciliaciin de recursos en el (SIGEP)

Devolucibn de recursos al OCE

Responsable: Contador de ingresas.
Liberacion: Jefe de Unidad Financiera
Frecuancia: A requanmianio.

Procedimiento: Reglamenio de Administracidn,
Manejo y [hsposicién de Fondos Recibidos en
Cusiodia,

[ «R-0002 Carta Externa dirigida al MEFP-

#Regisiro de Ejecucidn de Gasios C-31,
SIP o CIP

s R-0005  Informe de devolucsbn  de
FECUrS0S

Direccibn  de  Programacion
Operacones de Tesoro

'[lB|

Toda versidn Impresa o esle documents, & considera “Documents Mo Controlada”
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ENTRADA

» R-0004 Comunicacikin Interna de descargo
de Gastos de funcionamianto yo Gate out

# Faciluras o Notas de venia

# Motas de Crédito

#R-0005 Informe de Conformidad por Gate
out

» R-0530 Orden de Pago

» R-0529 Comprobantes de Egreso.

s Reparte del Tipo de Cambio

sR-0574 Ejecucion Presupuestara de
Remesas

» R-0516 Histdrico de Descargos y Remesas
Gastos de Funcionamiento y Gale out

« R-0004 Comunicacidn Inferna de la DOP de
descargo yo de conformidad por gasios de
funcionamsanto o Gale out

[ A1

SUBPROCESO 1.3. GASTOS EN PUERTOS

Asignacién, reposicién y clerre de gastos de
funcienamiento y Gate Out

Responsable: Responsable de Confabilidad y
Técnico Contable.

Liberacién: Jefe de Unidad Financiera, Director
Admenistrativo Financiero,

Frecumncia: Mensual ¥ a requenmiento.
Procedimiento: Reglamentc de Fondos en
Avarce y Fondo Rolalivo, Manual de
Procedimientos de Puerio Anca v Manual de
Procadimientos Administrativos de Ofros Puarios.

SALIDA

» Cerificacion Presupuestaria SIGEP

«R-0908 Consolidado de Ejecucidn
Presupuesiaria del Gasto

s Registro de Ejecucidn de Gastes C-31
de Gastos de funcionamients o Gate out

s Solicitud de compea da disas al BCB (si
corresponde)

» R-0005 Informe mensual de Pago a los
Operadores Porfuanos y gasios de
funcionamiento

# Detalle de Aplicacian de Tarfas

sFacturas del Dperador Porluario

#R-0517 Resumen General

o R-0008 Informe: de Cenfficacion de Faenas
(Puerto), Informe de  Conformidad
{Direccion de Operaciones DOF)

' Pagoa los Operadores Portuarios en el Exterior

del Pais

Responsable: Técnico Contable,

Liberacion: Responsable de Contabilidad, Jefe de
Unidad Financiera v Dewector Administrabivo
Financiero,

Frecuencia: Mensual v & requerimiento
Procedimiento: Reglamento Especifico del
Sisterna de Contabllidad |megrada (RE-SCI),
Manual de Procedimiento de Pago al Cperador
Portuario, Manual de Procedimienio de
Nomiracion y Pago por Manipulacian de Carga en
Transko por Puertos Peruanos

# Cerlificacidn Presupuestana SIGEP

s Regstro de Ejecucibn de Gastos C-21
de Pago al Operador Porluano

» Soliciiud de comgra de divisas al BCB

# R-0005 Informe mensual de Pago a los
Operadores Portuarios y gasios de
funcionamienio

Toda wersiin impresa oa esie documento, s& considena “Documenta Ma Coninolaca”
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ENTRADA SUBPROCESO 2. GESTION PRESUPUESTARIA _
Formulacién del anteproyecto de Presupuesto

SALIDA

» Directrices ¥ Ciasificadores |

| Responsable: Encargado de Presupeesio, [

. F‘;“.”F'“;:gl‘“- apiobado para €ada | | | jneracién: Jefe de Unidad Financiera, Director ';m ’”""’”‘: de F""""'”'T"' wll
| P i A1 Administrativo Financiero. i i oo PR A
Frecuencia: Anual (Tercer irmestre). | e el

# Carta del MEFP (Formulacién anteproyecio Procedimiento: Reglamento Especif del | apustado & la DCGPP

e ) l Sistema de Presupuesio (RE-SP) y Manual de |
e ! Procedimientos de Presupuesios :
Certificaclén presupuestaria de bienes ¥
servicios

Responsable: Encargado de Prm _ -
+R-0012 Solictud de Cerificaciin Liberacidn: Jefe de Unidad Financiera, @ eRegisiro de Ejecucidn de Gastos C-31

i \dquisici Bi Direccion Adménistrativa Financera, SIGEP
?:?ﬁ:mmpxasmm o h2 Frocuencia: A requerimeants de acuerda a la s F-0004 Coarlificacsdn qummﬂa
Programacion anual. {manual)

Procedimiento: Morma Basica del Sistema de
Presupuesto, Reglamento Especifico  del
Sistema de Presupuestos vy Manual de
Procedimiantos de Presupuesios.

Modificaciones Presupuestarias:
Presupuesto Adicional, Interinstitucional & |
Intrainstitucional

; Responsable: Encargado de Presupuesio.
st e e M | a3 Liberacion: Jefe de Unidad ~Financiera, | «R-0005 Informe Técnico para a remision |
organizacional comespondisnte Erramm f.pdr{:niﬂmlmganmm. a Direccidn de Asuntos Juridicos
recuencia: A requanmiento
Procedimiento: Eiammanln de Modificaciones
Presupuestarias aprabada con Decrefo Supremo
N 3607 de 27 de junio de 2018 y Ley dal
Presupuesto General del Estado

Toda vansdn impresa de este documento, 28 corsidens "Documents Mo Contrakeds”
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ENTRADA

SUBPROCESO 2. GESTION PRESUPUESTARIA

SALIDA

«R-0006 Instruclivo de Gerencza Ejeculiva
Convenio de Compromisos

s R-D006 Instruclivo de Gerencia Ejeculiva
referenie al POA

» Carta dal MEFP

s Guia emiida por 8 Direccidn General de
Planificacan depandienia del MEFP para
log reportes financieros

Seguimiento v evaluaclon de la ejecucién
presupusstaria

Responsable: Encargado de Presupuasto,
Liberacidn: Jefe de Unidad Financiera, Direccitn
Adminisirativa Financiera

Frecuencia: Mensual y Trimesiral.
Procedimiento: Ley del Presupuesto General del
Estado, Ley Financial, Reglamento Especifico del
Sistema de  Presupuesto, Manual de
Procedimientos de Presupuestos v Convenio de

Compromisos

& R-0005 Informe mensual y emestral de
log Indicadores Financieros vy la
Ejecucidn Presupuestaria de Recurses y
Gastos en cumplimienio al Convenio de
Compramisos Vigente

# R-0005 Informe mensual de i ejecucitn
presupuestania de gastos de las dreas y
5US operaciones programadas en el POA

+ R-0002 Carla Externa con &l Reporte de
Ejecucion mensual de Ingresos y Gastos

ENTRADA

SUBPROCESO 3. GESTION DE TESORERIA

SALIDA

» Presupuesto aprobado para ka gestion fiscal

en el SIGEP

¢ Documente Mormative del MEFP para la Af
programaciin  iniclal del PACC (s

comesponde) [
[

Seguimiento de la ejecucion al Plan Anual de
Cuotas de Caja (PACC)

Responsable; Encargado de Tesoreria,
Liberacion: Jefe de Unidad Financéera, Director
Administratvo Financieno.

Frecuencia: Una (1) programacidn imscial de
apertura y fres (3) reprogramacsones &n la gastidn
(trimestral) segoin instructivo y mormativa
Procedimiento: Manual de Procedimenio de
Tesoreria.

¢ Programacion de PACC en el SIGEP (a
requenmienta)

Toda versin impricsa de st documenio, se considena “Dooumenis Mo Controlady”
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ENTRADA

«R-0005 Informe de Apertura de Fondo |
Ruotative y Fonde Fijo (Caga Chica) |

» R-0005 Informe Legal

o F-0711 Resolucion Adminisirativa

SUBPROCESD 3. GESTION DE TESORERIA

Apertura, reposicion y cierre del Fondo
Rotative en el SIGEP

Responsable: Encargado de Tesoreria
Liberacidn: Jefe de Unidad Financiera,

| Solicitud de Gasto/Cargo a Rendsr |

SALIDA

aR-0004  Comunicacidn
solcitud de recursos

(SIGEP)

Imerna  de |

= A2 = Frecuencia: Trimesiral, anual y a requesimiento | « Emision de cheque al area solicitante
Roamansatie e e e e ioe | Procedimiento: Norma Basica del Sistema de | #R0903 Fornulano de Rendicon de
*R-0802 Formulario de solictud de Fondos | | Joooene (NB-ST). Reglamento Especifico de | Cuentas
en Avance y Fondo Rotativo Tesoreria, Reglamento de Caj@ Chica y «R-0005 Informe de Cierre del Fondo |
Reglamento de Fondos en Avance y Fondo |  Rotativo (amueal)
Rotativo. [
" R-0965 Formulano de Descargo de |
Fondos de Caja Chica - Recursos
Apertura, reposicién y cierre de Caja Chica en  =/r2gados
» Resolucion Administrativa de Responsable el SIGEP ":m F“""”“‘g de Conirol - Detalie
del Manejo de caja chica (Apertura) _wam‘ﬁ““’f de “’:':5 “ga':.’“' ‘é’:]“
«R-0007 Memorandum de designacin de A3 Responsable: Encargado de Tesoreria, Mk o i o
responsable del Manejo de caja chica Liberacién: Jefe de Unidad Financiera. (Sorpresivo y Ciesre) N
» R-0864 Formulano de control de solicitud de Frecuencia; A requerimiento. »Emision de Cheque al servidor publico
fondos de caja chica — Recursos entregados Procedimiento: Reglamento de Administracién de _Wﬁu’mﬁm& ﬁgﬂ“ N
AN Reposicién de Caja Chica
¢ B-0005 Informe de Rendicidn final de
_ Caja Chica
Conciliaciéon de cuentas bancarias fiscales y
libreta en la CUT
é : «Conciliaciones de cuentas bancarias
_ _Eml mmuﬁw (Dala B Privecs) Ad Responsable: Encargado de Tesoreria, fiscalas y cuenta Unica del lesoro
» Libro Mayor (SIGEP) Liberacion: Jefe de Unidad Financiera. # R-0005 informe  mensual | de
Fracuencia: Mensual. conciliaciones bancanas
Procedimiento: Manual de Procedimienio de
Tesoreria

Teaks versén impresa de esie documanio, se conadens "Doourmams No Controtada”
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ENTRADA SUBFROCESO 3. GESTION DE TESORERIA ' SALIDA

Custodia y Administracidn de titulos y valores

»Boleta de garantia [entkdades exiernas) (sl A5 E‘:ﬂi“a' 'i'M'I:J:;[EE' d:: um“'.d Edﬂ%‘;ﬁg_' +R-0805 Registro Dngi'lal de Boletas de
comesponds) Frecuencia: A requerimiento. G g ot
Procedimiento: Manual de Procedimienio de
Tesoraria.
Flujp de Caja en el SIET (Sistema de «Reporie OEC de gastos
| *Reporie mensual de ingresos y gastos del IEETAEION RO, T :xﬂ 1EEE;E;ILMM
| SIGEP
; ; Responsable: Encargado de Tesoreria » Reporte de Flujo de Caja
g il it Eﬂp"ﬁﬁ. solciud o€ 1A% Liberacién: Jete de Unidad Financiera. +RO002 Carta exema diigido a la
. "f"""i ST BT oo " Frecuencia: Mensual, Direccion General de Administracion y
| - vigend Procedimiento: Manual del Usuario de Entidades  Finanzas Terrilorisles dependiente del
| - SlET. MEFP _

Toda versidn impresa de este documenta, s corsidena “Oocumaento Mo Controlada®
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INDICADOR GESTION FINANCIERA
CODIGO S | i METODO
POA ) PFRODUCTOS ESPERADOS | INDICADOR (CALGULD, SEGUINIENTD,
= | ETC:)
4 Estados Financleros emitidos y preseniados, :nif“::f:;ﬁ Curmplirmiento
| Implantacion  de  Recomendaciones vy 1005 ¢
alcula
" 01 | Gestida Observaciones de Audim Interna y Exferna
62 Formulanos obligatonos declarados y ¥ Cumalimia
presentados Formutarigs | “1MPmento
4 Informes irimesirales sobre la cantidad de
documentacidn fisica archiveda, de acuerdo a4 informes | Cumplimiento
== = la normativa establecida ¥
{ 1
' 1 Aneproyecto de Presupuesto gestidn 2024 “"w;:"du Cumgplimiento
i R | Fresupueasio
4P203.02 | Gestion Presupuestaria ! ﬁ,amﬂ':—,_‘i“ . 100 | Calculo
12 Informes mensuales y 4 timestrales de la
Ejecucion, Seguimienio y Ewvaluacion del -
| Presupuesto de Recursos 16 informes | Cumplimiento
(yGeslos.
1 Registro Inicial del Pian Anual de Cuotas de
Caja (PACC) y 3 reprogramaciones | 4 informes | Cumplmiento
el 12 informes de las Conciliaciones Bancarias. | 12 informes | Cumplimiento
12 Comunicaciones Externas al MEFP sobre ol 2 .
Flujo de Caja de la ASP-B registrado en SIET. |~ pcoce e | Cumplmiento

Teda varsidn impresa de este documents, s& corsidens “Documensa Mo Corgrolado”
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ANEXOS

R-0902 Formulario de Solicitud de Fondos en Avance y Fondo Rotativo

R=0903 Formulario de Rendicidn de Cuentas

R-0904 Certificacion Presupuestaria

R-0905 Regisiro Digital de Boletas de Garantia en Custodia

R-0908 Consolidado de Ejecucitn Presupuestaria del Gasto

R-0909 Clasificacion de Recursos

R-0910 Regisiro de Compras y Ventas (RCY)

R-0811 Retenciones Impositivas

R-0812 Solicitud de Certificacion Presupuestania para Adquisicidn de Bienes ylo Contratacién de Servicios
R-0916 Arqueo de Caja Chica (Sorpresivo y Cierre)

R-0964 Formulano de Control de Solicitud de Fondos de Caja Chica - Recursos Entregados
R-0065 Formutanio de Descarge de Fondos de Caja Chica - Recursos Entregados

R-0866 Formulano de Control - Detalle de Descargos de Fondos de Caga Chica

R-0888 Control de Recepcion de Facturas

- & ® ® ® & & ® ¥ & ®F 8 & B

Toda wersidn mpresa de eshe documento, 58 corgidera " Documento Mo Cordrolada”
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19 PRO-204 GESTION DEL TALENTO HUMANO

FROPOSITODEL PROCESD

Describir como se realiza la deeccdn y control del proceso de Gestidn del Talenlo Humano.

SUBPROCESOS

1. Dotacion de Personal.

¢ Evaluacidn de Desempedio,

3. Movilidad de Personal.

4, Capacitacidn Productiva (Programadas y
no Programadas)

& Registro.

4} Personal incorporado
b} Informe de Evaluacsdn de Desempeario.
&) Mamorandum

d) Plam de Capacitacion y Desarrollo

#) Ficha de Personal

PRODUCTOS Y SERVICIOS

LIDER DEL PROCESD

» Director Adménigirativo Financiara,
w Jefe Linidad de Recursos Humanos

ENTRADA

[ »Curricubum documeniado
«R-0880 Cuadro de Evaluacidn Curncular

SUBPROCESO 1. DOTACION DE PERSONAL

Incorporacidn de Personal

Responsable: Analista de Administracidn de
Personal, Jefe Recursos Humanos.

Liberacién: Maxima Autoridad Ejecutiva.
Frecuencia: A requenmienio |
Procedimiento: Reglamento Especifico de
Administracidn de Personal (RE-SAP), Manual de
Procedimients de Contralacion de Personal
Eventual y Manual de Procedimienio para el
Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada
de Bienes y Rentas (MPCO - DJBR).

MNoka: Riamitir copia digital del R-0007 Memaorindum a

la UTI, LIALY & inmedialo Supenor para conocimisno y
gesticnes comespondientss segun Normatwa Vigente

SALIDA

#R-0711 Resolucidn  Administrativa
iDirectores)

#R-0007 Memorandum de designacion
iPersonal con ITEM)

«R-0700 Contrate (Personal Eventual o
consultor de linea)

#R-1104 Contral File de Personal | Af
Permanante o

% R-1105 Control File de Personal Eventual
#R:07 1 Resolucstn Administrativa
[Direciores)

oR-0007 Memordndum de designacion A2

{Personal con ITEM)
#R-0700 Contrato (Personal Eventual o
consultor de linea)

Induccidn
Responsable: Inmediato Superior o Superior
Jerdrquico  (Designado, Cambio de ITEM vy
Rotacian).

Liberacidn: Jefe de Unidad de Recursos
Humanos

Frecuencia: A regueenmeents.

Procedimiento: Manual de Procedimiento de
Inducciin da Personal

» R-0B77 Acta de Induccidn

Toda vesidn mpresa oe eshe doCuImento, 8 cormidens ~Documenta Mo Controtada’
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ENTRADA

SUBPROCESO 1, DOTACION DE PERSONAL

SALIDA

» R-0006 Instructivo de Gerencia Ejecutiva

Plan Operative Anual Individual (POAI)

Responsable: Directores, Jefes de Unidad vy
Servidoras Plblicos (en coordinackdn con la
Analista de Administracion de Personal - URH)

Liberacidn: Maxima Awutondsd Ejecutiva,
Direciores, Jafes de Unidad y Administradoras de
Puartas

Frecuancia: Anual

Procedimiento: No Aplica. .

#R-0711 Resolucion Adminisirativa
«R-0007 Memoréndum de designacion
= R-0007 Memorandum de agradecimiento

Seguridad Social a Corto plazo - Ente gestor de
Salud

o R-00056 Informe Técnico

aR-0B4T Plan Cperativo Anual Individual
{POAI)

#R-0711 Resolucion Administrativa

# AVC-0ud Firmado (Externa)

«R-D700 Contrato Administrativo M “““t - :’;:':;;’3:”“““ o ?L“‘"m: Socal. | ANC-07 (an caso de desvinculacion)
#R-0002 Cara exlerna de aceplacidn de Fm“m“; A requerimisnia g
Aoapacin de nenuncis Procedimiento: No aplica. .
Seguridad Social a Largo plazo - Gestora |
Poblica de la Seguridad Social de Largo Plazo
1 sFormularie de  Dedaracién  de
'“‘”—'ﬂ“'.ml e ﬂ%ﬁf F'F'-"I"'"':“ 9 18 | a5 Responsable: Profesional en Seguridad Social. | Novedades de Ingreso y Retiro - FONIR
Seg e Liberacidn: Maxima Autoridad Ejecutiva [ firmado por la MAE ASP-B
Frecuencia: & requarnmianic.
Procedimiento: No aplica.
Remuneracion - Sueldos y Salarios
Responsable: Analisia de Planillas, Auxiliar de N
_ _ Recursos Humanos, Profesional en Seguridad | *R-0004 Comunicacion Intema de
#Escala Salarial Aprobada (Resolucidn Social y Analista de Administracion de Personal pla_nlllasm n_:lu-:umanlgddn de respaldo
Ministerial - MEFF) AG Liberacion: Jefe de Unidad de Recursos 2diunta, Segin Normatva Vigente

#R-0846 Documentacion adjunta al

Proceso de Pago - Planillas de Sueldos

Humanos, Director Adminstratve Financiera.
Frecuencia: Mensual

Procedimiento: Manual de Procedimientos
de Control y Conciliacion de las Planillas |
~ Salariales y Registros Individuales -

» Planilla Mensual de Sueldos y Salarios -
SIGEP,

» (Mros reportes - SIGEP (s cormesponde)

Tiocla warskdn impresa de esie documenio, se considena "Documenio Blo Conirplads®
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ENTRADA : SUBPROCESD 1. DOTACION DE PERSOMAL | SALIDA
| Subsidio _de Pronatal. Natalidad y

« R-0004 Comunicacian indema

Subsidio de Prenatal, Natalidad y «Ptanilla de Subsidios - SIGEP
Lactancia - » Oros reportes — SIGEP (si comesponde)
-Earlrﬁ:adudu'lm_ﬂ@n prenatal sPlanilla de Subsidios en Especie -
-C-artrrmad_u de Naciméento del bebé SEDEM (Externa)
& Formulario AVC-05 _ sBoleta de asignaciones familiares -
» Otros documentos (si coresponde) - SISUB (Externo)
Refrigerios Refrigerios
#R-0892 Planilla de Refrigeric Personal » R=0005 Informe
» R-0007 Memorandum (si corresponde) ePlanila de Refrigerioc - AGETIC
(Externa)
. Losto de Vida
*Reporte de Asistencia (digita Remuneracion - Otros Pagos Eﬁ"uﬂ’-lﬂ'
#R-0007 Memorandum (si corresponde) Responsable: Analista de Planillas, Auxiliar de :H_ﬂ.ﬂgﬂ Planila de Costo de Vida —
 Estipendio por Pasantias - Trabajo |, Recursos Humanos. Pueno
 Dirigido B | Liberacién: Jefe de Unidad de Recursos .
| #R-0005 Informes (Mensual de actividades Humancs, Director Administrativo Financiero,  Esfipendio_por Pasantias, Trabajo
y de confeemidad) | Frecuencia: MensualiAnual (sequn corresponda)  Dirigido, ete.
Procedimiento: No Aplica. *R-0005 Informe
Vacaciones no Utilizadas #R-0B84 Planilla de Asislencia Pasantias
» R-0005 Informes (URH, UF1 y DAJ) - Trabajos Dirigidos
#R-0711 Resolucitn Adminisirativa Vacaclones no Lilizadas
Aguinaldo & R-0004 Cnrrlmi:a[_nm Inberma
sinstructives de Aguinaldo de Navidad 'QE“E'; de Vacaciones no. utkzadss -
emilidos por el Minisierio de Trabajo, :
Empleo v Prevision Social y por el #0iros Reportes - SIGEP (s
Minisieric de Economia y Fnanzas cormesponde)
Publicas Aguinaldo
» Guias Operalivas (51 comesponde) ¢ R-0004 Comunicacidn Intema
oPlanila de Aguinalde de Mavided -
i SIGEP
; » Otros reportes — SIGEP (si comesponde)

Tiods varsidn irgiess de esle documento, se conssdera "Documentn Mo Controlada”
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SALIDN

ENTRADA

«R-0005 Informe de Elaboracidn del
Programa de Evaluacidn de Desampedio | A1
incluyendo cronograma de aclividades

SUBPROCESO 2. EVALUACION DE DESEMPENO !

Programacién de Evaluacién del Desempefio

Responsable: Analista de Administracin de
Persanal

Liberacidn: Jefe de Recursos Humanos, Dereclor
Adminigtrativo  Financiero, Maxima Autonidad
Ejecutiva,

Frecuencia: Anual

Procedimienta; Mo aplica

& R-0711 Resalucitn Administrativa

[ #R-0006 Instructive de Gerencia Ejscutiva.

Ejecucidn de ka Evaluacion de desempeiio

Responsable: Senvidores Publicos de la ASP-B,
Inmediatos superiores y Comité Evaluador
Liberacidn: Maxima Autoridad Ejeculiva, Jefe
Inmediato Superior del servidor pdblico y Comilé
Evaluador.

Frecuencia: Anual

Procedimiento No aplica

«R-0929 Informe de Evaluscidn de
Desempefio — Condiciones de Trabajo

(solo direclores) (i coresponde)
& R-0930 Evaluacidn del Desempefo

[
I-H-DIIE- Informe de Ewvaluacion  de

desampefio A3

ENTRADA

 Procedimienta No apiica.

Conclusién de Evaluacién del Desempefio

Responsable: Comilé Evaluador y Jefe de
Recursos Humanos (Analista de Adminisiracidn de
Personal Encargada de Sequimienio)

Liberacion: Maxima Autoridad Ejecutiva
Frecuencia: Anual

e R-0005 Informe de Evaluacién de
desempefio (aprobadao)

s (-0002 Carta Exderna de remisidn a
Sarvices Ciil = Ministerio de Trabajo,
Empleo y Previsidn Social

SUBPROCESO 3. MOVILIDAD DE PERSONAL

SALIDA

» R-0004 Informie Técnico o

wR-0004 Comunicacion Intema de Al
justficacin o instruccién  del inmediato
SUperior o Superiorn eranguico

Promocion o Transferencla y Rotacion

Responsable: Jefe inmediato supenor o Superior

Jerdrquico ¥ Jefe de Recursos Humanos

Liberacién: Maxima Auloridad Ejecutiva
Frecuencia: A requenimiento.
Procedimiento: Regiamenio Especifico del

Sestema de Administracion de Personal (RE-SAF) |

#R-0007 Memorandum (suscrito por la

MAE]

Toda vesds impresa de ssls ocurmenta, 88 coraidans *Documento Ma Contrakads™
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ENTRADA

#R-0007 Memordndum de agradecimiento
de Senacios procesado o

sNoia externa de Renuncia del servidor
publico dingida a la MAE

SUBPROCESO 3. MOVILIDAD DE PERSONAL |

Retiro o Renuncia

Responsable: Jefe de Unidad de Recursos
Humanos

Liberacion: Maxima Autoridad Ejecufiva,
Frecuencia: A requerimianto.

Procedimiento: Reglaments Especifico del
Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP).

Mots: El R-0007T Memordndum de designacidnide
agradecimiento dabe remitirse con copia & la UTI, UAD
y Jele inmediate Supedor o Superior Jerdrquico para
conocimiento y gestiones comespandientas

ENTRADA

# R-0004 Comunicacion imama
«R-0952 Deleccdn de MWNecesidades de
Capacitacidn (DNC)

| «R-0005 Informe de la Deteccidn de

Mecesidades de Capacifacion

SALIDA

oR-0002 Carta de aceplacion de

FEMUnCE o

& R-0007 Memardndiim i [
agradecimsento de serscios notificadn
y'o represeniacion

» R-0888 Formulario de desvinculacion

SUBPROCESD 4. CAPACITACION PRODUCTIVA

Al

(PROGRAMADAS ¥ NO PROGRAMADAS)
Deteccidén de Mecesidades de Capacitacion
{Programadas)

Responsable: Anglista de Administracidn de
Personal, Jefe de Recurscs Humanos, Jefe
Inmediato Superior o Superor Jeranguico,
Liberacidn: Director Administrativo Financiera v
Maxima Autoridad Ejecutiva

Frecuencia: Anual

Procedimiento: Reglamenlo Especifico  del

_ Sistema de Adminisiracion ¢ Personal (RE-SAP).

SALIDA

s F-0005 Informe de ka Debeccidn de
MNecesidades de Capacitacion

de F]

Programacion
(Programadas)

capacitacion

Responsable: Analista de Administracion de
Personal, Jefe Unidad de Recursos Humanos.
Liberacion: Director Adminéstrative Financiero v
Maxima Autoridad Ejecutiva,

Frecuwencia: Anual

Procedimients: Reglaments Especifico del
Sistema de Adminisiracién de Personal [(RE-SAP).

oR-0050 Plan
Desarrollo del
Aprobado

de Capacfacion

Talento  Humano

Teda versdn impresa de esie dooumenio, 58 congens * Dooumenia Mo Contralade”
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SUBPROCESO 4. CAPACITACION PRODUCTIVA

ENTRADA [PROGRAMADAS ¥ NO PROGRAMADAS) SALIDA

Ejecucién del PAC [Programadas y no [

programadas) '
& R-0004 Comunicacion Infama o
» R-0005 Informe Técnico Respongable: Analisia de Adminigiracién de
w R-0850 Plan de Capaciacion y Desamolio i Persanal, Jefe de Unidad de Recursos Humanos, | «R-0005 Infarme del Evenlo con adjuntos
del Talento Humano (Solo para | A3 | Deeccion o Unidad solicitante. segun carresponda, adjunto al R-0953
capaciaciones programadas) Liberacion: Dwreclor Adminstrative Financiero, Formiulario de Evatuacian del evento
» F-0006 Instructivo Maxima Autoridad Ejecubiva.
o F-08E2 Programa del Evenio Frecuencia: Confinuo.

Procedimiente: Reglamento Especifico  del
. Sistema de Adminisiracion de Personal (RE-SAP).

Evaluacion del impacte de la capacitacién

{Programadas y no programadas)

Responsable: Analista de Adminiglracion de | «R-0BE? Formulanio de Evaluacidn del
Personal, Jefe de Unidad de Recursos Humanaos, Impacte de I|a Capacitaciin (si

#R-0005 Informe ded Evento A4 Jefes Inmedigtos Superiores y  Superniores COMespone)
' Jerdrquicos a R-D005 Informe Anual de Ejecucién del
[ Liberacidn: Jefe Inmedialo Supenor y Plan de Capacitacidn y Desarrallo
Supenor Jerarquico.

Frecusncia: Anual y Segan & PAC.
. Procedimiento: No aplica

ENTRADA SUBPROCESO & REGISTRO

Generacidn, organizacion y actualizacion de I
informacion

Responsable: Analista de Administracién de

| wDocumenios personales para aclualizar Al Personal (Colaboracibn Senidores Publicos de | »R-0893 Ficha de Personal
datos Linkiad de Recursos Humanos) s File de Personal y respaldos

Liberacion: Jefe de Recursos Humanos

Frecuencia; Segin coresponda

Procedimiento: Reglamenio Especifico del

Sisterma de Adminisiracion de Personal [RE-SAF).

Toda warssle impresa de esle documanio, s& corsdera " Daoumenio Ho Conbrolads”
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bt TR 1 B b BB 1D MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA ASP-B
. DIV

INDICADOR GESTION DEL TALENTO HUMAND

€000 | PRODUCTOS ESPERADOS | INDICADOR META | [CALGULD, SEGUIMIENTO,
i | ETC.)
| 4.P204.01 Eﬂmﬁm _l;ia- F&munal 136 POAI's Formulados 13& POAlI's | Cumplimiento
| 4.P204.02 | Evaluacion de Desempefio 110 Servidores Publicos Evaluados 111‘: mhmwm. Emnplunlmu
| Subproceso 3 100% de Mamanm: da Promociin,
NA | Movikdad de Personal ‘Transterencia, Rotacitn o Refiro emitidos Wik | umpinsorse
1 Pan de Capacitacion y Desarrolly 1 Plan Cumplimianto
4 P204.03 | Capacitacion Productiva Realizacin de Eventos | 100% | Seguimiento
B 1 E'.taH.lanh:nn dal Elnmn L..t-ural 1 Evaluacién | Cumplimiento
4 P204.04 | Remuneraciin ::nw m m!ldm ruglslmdasy 12 Planitas | Cumplimiento

— = -

ANEXOS

R-0845 Documentacion adjunta al Proceso de Pago - Planillas de Sueldos
R-0847 Plan Operativo Anual Individual (POAI)

R-0877 Acta de Induccidn

R-0880 Cuadro de Evaluacion Curricular

R-0882 Formulario de Evaluacidn del Impacto de la Capacitacidn
R-0888 Formulario de desvinculacidn

R-0890 Planilla de Costo de Vida - Puertos

R-08592 Planilla de Refrigeno Personal

R-0894 Planilla de Asistencia Pasantias - Trabajos Dirigidos
F-0858 Ficha de Personal

R-0928 Informe de Evaluacion del Desempefio

R-0930 Evaluacion del Desempafio

R-0950 Plan de Capacitacion y Desarroilo del Talento Humano
R-0852 Deteccitn de Mecesidades de Capacitacion (DNC)
R-0982 Programa del Evento

R-1104 Control File de Personal Permanante

Toda varsdn impress de esbe dacumenio, se congidens "Documanio Mo Conlrolado”
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FORTIENGE - B VR |

20 PRO-205 GESTION ADMINISTRATIVA

PROPOSITO DEL PROCESD
Describir cdmo s realiza ta direccidn y control del proceso de gestion administrativa.

SUBFROCESOS PRODUCTOS Y SERVICIOS LIDER DEL PROCESO

a) Bienes y Servicios confralados.

b) Control, manejo, disposicion, baja y salvaguarda de
1. Contralaciones. [ Activos Fijos.
2. Actvos hjos. c] Provision y conirod de materiales y suministros de
3. Almacenes. Almacén » Direcior Administrativo Financiero
4 Servicios generales d) Provisidn y control de servicaos genarales # Jefe de Unidad Administrativa
5 Mantenimiento. &) Mantenimienio preventivo y cormective.
6. Gestion Documental fi Organizackin de la documentacidn generada por la

ASP-B

‘ g} Alencitn a solcitudes y présiamos de documenios,

ENTRADR SUBPROCESD 1. CONTRATACIONES SALIDA

Registro de las contrataciones anuales en el

SICDES I
#R-0005 Informe de Solicited de Modificacion | , . Responsable: Encargado de Contrataciones s Confiemacién SICOES, modificado e
e Incorporacion del PAC Liberacidn: Jefe de Unidad Administratva incorporada,

Frecuencia: A inicio de gestion y de acuerdo a
modificaciones del POA = Presupuesio.
Procedimiento: Manual de Operaciones SICOES

Toda versidn impresa de esie documanio, 58 considera "Documenio Mo Confrolado™
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MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESDS DE LA ASP-B

ENTRADA

«R-0814 Especificaciones Técnicas o
Términas de Referencia

+Registro de Ejecucidn de Gaslos C-31 o
R-0804 Certificacién Presupusestaria

o R-0421 Certificacidn de Inscripcion de POA

sPrograma Anual de Contrataciones (Para
confratacidn de bienes, obras y servicios
generales mayores a Bs. 20.000)

» R-0005 Informe de Soliciud de Autorizacitn
de micio de proceso de Contratacksn

« Oiros documentos relacionados

| SUBPROCESO .CONTRATACIONES

SALIDA

= Reporte de precios o de no existencia del
Mercado  Virtual Estatal  (Para
adquisicién de bienes menores & Bs.
20.000)

#Reporte Elecirdnico de Consulta de |
precias. (Para contratacion de bienes,

Proceso de Contratacion en la modalidad obras y senicios generales mayores a

| Menar

Bs. 20.000)

Responsable: Encargado de Contrataciones, *R-0802 Informe de Seleccion de

Analista de Contrataciones
Liberacidn: Jefe de Unidad Administrativa
Frecuencia: Segun o programado.

Procedimlents: Reglamenio Especifico del
Sistema de Adminisiracidn de Bienes v Servicios
para Empresas Plblicas Macionabes Esfratégicas
de la ASP-B, Manual de Operaciones SICOES

[exlama)

Provesdor
#R-0837 Nota de Adjudicacién Naconal
« R-0801 Orden de Compra, Senvicios yiu
Orden de Trabajo (Aplicable sblo en
casos de adguisiciin de bienes o
| servicios generales de enlrega o
prestacion, en un plazo no mayor a 15
dias calendario)
#R-0711  Resolucion  Administrativa
| (Anulacsén, cancelacdn o suSpansion)
(Cuando cormesponda)
# R-0700 Contrato Administratha.
sR-0007 Memorandum  Designacin
| Responsable o Comisidn de Recepcitn,
» Ofros documentos relacionados

Toda wersdn impress de agie dooumento, s& corsidera "Documents Mo Controtada”




P

—— e, e
ANWIAANTHACIIE 0 BERVICIOE
EOETinkA 06 - oL

CODIGE DOCUMENTE RESOLLUCION

VERSIONVIGENCLA

N° DE PAGINAS

MOP-DCGPP-UDO-001 R.A. W ER2022 5M10-2023

Pigina 76 de 100

MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZFACION DE PROCESOS DE LA ASP.H

ENTRADA

¢R-0814 Especificaciones Técnicas
Términos de Referencia

sRegistro de Ejecucidn de Gasios C-31
R-0904 Certrhcacdn Presupuastana

«R-0421 Certificacion de Inscripcidn de POA. | A3

& Programa Anual de Confralaciones {_PAE]

& B-0005 Informe de Solicitud de Awlorizaciin

da inicio de proceso de Contratacidn.
» Otros documentos relacionados

SUBPROCESD 1. CONTRATACIONES

Proceso de Contratacion en la modalidad de |
Apoyo Nacional a la Produccidn vy Empleo - |
ANPE

Responsable: Encargadc de Contrataciones, |
Analizia de Conirataciones

Liberacion: Jefe de Unidad Administrativa.
Frecuencia: Segin o programado,
Procedimiento: Reglamento  Especifico  del
Sistema de Adminisiracion de Bienes y Servicios
para Empresas Piblicas Macionales Estratégicas
de la ASP-B, Manual de Operaciones SICOES
{extema).

SALIDA
sDocumenio Base de Contratacidn
(DBC)
«R-0007T Memoréndum Designacién |

Responsable o Comisidn de Calificacidn

#R-0005 Informe de calificacion  de
propuestas

» R-0837 Nota de Adjudicacion Nacional

o (Para confralaciones  hasta Bs.
200.000).

o R-0801 Orden de Compra, Servicios yiu |
Orden de Trabajo (Aplicable sblo en
casos de adquisicién de blenes o
servicios generales de enfrega o
prestacidn, en un plaze no mayor a 15
dias calendario)

#R-0711 Resolucitn Administrativa {De
adpudicacion o declaratoria desierta para
contrataciones mayores Bs. 200,000, da
Anulacion, cancelacidn, suspensidn o
ampliacion) (cuando corresponda)

& H-0700 Contrato Administrative

«R-0007  Memoréndum  Designacidn
Responsable o Comisidn de Recepcidn,

#R-0005 Informe de Recepcidn del bien,
obra o senicio

& Diros documentos refacionados

Tioda wersitn imphesa oe esie documento, se consdera “Documenio Mo Controlada”
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ENTRADA

#R-0814 Especificaciones Técnicaz o
Términos de Referencia

sRegistro de Ejecucidn de Gasios C-31 o
R-0904 Cerificacién Presupuestaria

s R-0421 Certificacadn de Inscripcitn POA.

» Programa Anual de Contrataciones (PAC)

# R-0005 Informe de Solicitud de Autorizacitn
de inicio de proceso de Contratacion

e Diros documentos relacionados

Ad

SUBPROCESO 1. CONTRATACIONES

Proceso de Contratacidn en la modalidad de
Licitacion Publica

Responsable: Encargado de Confrataciones;
Analista de Confratacsones.

Literacidn: Jefe de Unidad Adminisirativa
Frecuencia: Segin lo programado.

Procedimiento: Reglamenio Especifico  del |
Sislema de Administracién de Bienes y Servicios |
para Empresas Poblicas MNacionales Estralégicas |
de la ASP-B, Manual de Operaciones SICOES |

(externa)

#R-0814 Especificaciones Técnicas o
Tarminos de Referancia

| =Registro de Ejecucitn de Gastos C-31 o R-

i Certificacion Presupuestana,
» R-0421 Certificacion de Inscripcion de POA.
»Frograma Anual de Contrataciones (PAC) | AS
(Para contratacién de bienes, obras vy
Senicios ganerales mayores a Bs. 20.000)
» R-0005 Informe de Solicitud de Autorizacian
de inicio de proceso de Confratacion
» Otros documentos refacionados

SALIDA

sDocumenty Base de Conlratacidn
(DBC)

s F-0007  Memorandum  Designacion
Responsable o Comision de Calificacion
#R-0005 Informe de caMicacidn de
propuesias

«FR-0711 Resoluckn Administrativa (De
aprobacidn del DBC, de adjudicacin,
declaratoria desiera, anulacidn,
cancelacidn, suspension o ampliacian)
[cuando cormesponda)

#R-0700 Contrato Administrativo

#R-0007 Memorandum  Designacion
Responsable o Comision de Recepcitn

| o R-0005 Informe de Recepcién del bien,

obra o senvicio
» Criros documenbos relacionados

Proceso de Contratacién en la modalidad de |

Contratacion Directa de Bienes y Servicios

Responsable: Encargado de Confrataciones;
Analista de Contralaciones.

Liberacidn; Jefe de Unadad Administrativa
Frecuencla: Segon lo programado
Procedimiento: Reglamentc Especifico  del
Sistema de Adminisiracidn de Bienes y Servicios
para Empresas Publicas Macionales Esiralégicas
de la ASP-B, Manual de Operaciones SICOES
(externa).

»R-082% Nota de Invitacion Nacional

# R-0837 Nota de Adjudicacidn Macional

»R-0801 Orden de Compra, Servicios yiu
Orden de Trabajo {Hpit.ahle 50l en
casos de pdquisicin de bienes o
servicios penerales de enfrega o
prestacidn, en un plazo no mayor a 15
dias calendario)

sR-0711  Resolucion  Adminisirativa
(Anulacidn, cancelacidn o suspension)
icuando correspondal)

» R-0700 Contrato Administrativo,
sR-0007 Memordandum  Designactn
Responsable o Comision de Recepcitn
e R-0005 Informe de Recepcidn dal bien,

obra o senvicio
» Otros documenios relacionados

Tioda verubn impresa de este documanis, se considens *Dooumeia Mo Confrolada”
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ENTRADA SUBPROCESO 1. CONTRATACIONES SALIDA

Proceso de Contratacion en la modalidad de  «R-0829 Mola de Invitacidn Nacional
Conirataclon Directa para actividades =H-0837 Nola de Adjpdicacitn Macional |
relacionadas directamente con el Giro =R-0801 Orden de Compra, Servicios yiu |

#R-0814 Especificaciones Técnicas o Empresarial 0 de Negocios Orden de Trabajo (Aplicable solo en
Términos de Referencia casos de adquisicion de bienes o |
R-0804 Cerificacion Presupuestaria Analigta de Contratacionss. prestacion, en un plazo no mayor a 15

«R-0421 Certificacion de Inscripcidn de POA. Liberacién: Jafe de Unidad Administrativa diag calandania)

#R-0711  Resolucion  Administrativa
(Anacsin, cancelacidn o suspension)

s Programa Anual de Contrataciones (PAC) AB

(Para contratacidn de bienes, obras y| | | oouencid: Segin b programado.

Procedimiento: Manual de Aplicacan del

servicios generales mayores a Bs. 20.000) : - cuando cormesponda
«R-0005 Informe de Solicitud de Autarizacién Subsistema de Contrataciones en el Marco del RE- | g 1700 Contrato Administrative.

de inicio de proceso de Contratacion. SABS-EPNE y Reglamento Especifico del Sistema | ,pnog7  Memorandum  Designacion
e Otros documentos relacianados de Administracion de Bienes y Servicios para  Responsable o Comision de Recepcion.

Emgpresas Piblicas Nacionales Esiralégicas de la = «R-D005 Informe de Recepcitn del bien, |
ASP-B Manual de Operaciones SICOES | obra o senacio

(exlerna) # Oiros documentos relacionados
o . +R-0830 Mota de Invitacion Extranjers
'?‘mﬁ by : E&W Tecnices 0 *R-0711 Resalucion Administrativa (de
oF-0B09 Cuadro Comparatvo [Cusndo Proceso de Contratacién “Extranjera” I'I'H:IE :II'II [DE ;E -ian ela . Eﬂnﬁﬂc ; pl;'.ﬂl:la DAJ), para
corresponda) «R-0700 m Aﬂnﬁni'ahﬂm: (cuando
| #Regisiro de Ejecucitn de Gastos C-31 0 Responsable: Encargado de Confrataciones corresponda)
| R-0804 Wﬁ”“ﬁ“‘:ﬂ sop | A7 Liberacion: Jefe de Unidad Administrativa oContrato de Adhesidn  (cusndo
| #R-0421 Cerificacion de Inscripciin Frecusncia: Segun ko programado. comesponda)

sPrograma Anual de Contralaciones (PALC)
(Para confratacidn de bienes, obras y
servicos generales mayores a Bs. 20.000)

Procedimiento: Reglamento Especifico para R-0007 Memorandum Designacidn
Contrataciones Especializadas en el Exfranjero de | Responsable o Comisidn de Recepcion

| «R-D00S Informe de Solicitud de Autorizacien | 12 ASP-B. SO .
: : o R-0005 Informe de Recepcién del bien |
de inicio de proceso de Coniratacidn i T

-" » Oiros documenios relacionados « DMros M.I;THEHIUE w |

Toda wersitn imprésa de sste docsmanio, &8 conldera " Documanto Mo Conbnolads®
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MAMUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS DE LA ASPE

ENTRADA

SUBPROCESO 1, CONTRATACIONES

SALIDA

# R-0814 Términos de Refarencia

Proceso de contratacion “Auditoria Externa”

sDocumento Base de Condratacién,
{DBC)

s R-0007 Memordndum  Designacidn
Responsable o Comisidn de Calificaciin
«R-0005 Informe de calificacion de |

#Registro de Ejecuciin de Gastos C-31 o iz
R-0904 Cerlificaciin Presupuestaria
» R-0421 Certificacion de Inscripcidn de POA. Responsable: Encargado de Confrataciones *R-0711 Resolucion Administrativa (de
sPrograma Anual de Contrataciones (PAC) | , . Liberacion: Jefe de Unidad Administrativa aprobacion del DBC, de adjudicacin,
(Para contratacion de bienes, obras y Frecuencia: Seqgin ko programado | decloratoia  desierta,  anulacion,
servicios generales mayores a Bs, 20.000) Procedimiento: Reglamento de Contratacion de | cancelacion, suspension o ampliacion)
| #R-0005 Informe de Solicitud de Autorizacion | | servicios de Auditoria en apoyo al Control Externp | _ S 2000 CoTesponda
de Inicio de proceso de Contratacitn . Posterior{R/CE-09) # R-0700 Contrato mfuutraﬂm__ _
| »Oiros documentos relacionados oR-0007 Memorandum  Designacion
Contraparte ¥y FResponsable o Comisian
de Recepcion
» R-0005 Informe de Recepcion
» Ofros documenios relacionados
Evaluacion de Proveedores
Responsable: Unidad Soliciante.
«R-DB17 Crilerios valuaciin Liberacidn: Re sable de recepcién
proveedores il %o Comisién de Hﬁmﬁn. * | #R-0880 Evaluacitn de Provesdores
Frecuencia: A momento de la emision del infarme
de conformidad fingal,

Procedimiento: Manual de la Calidad

Tioda varsidn impreta de este documento, s& consicera “Documants Mo Canlredads’”,
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ENTRADA

#R-0801 Orden de Compra, Semvicios yiu
Orden de Trabajpo

# R-0005 Informe de Conformidad (Servicios Al
Generales, Contrataciones Macionales y

SUBPROCESO 2. ACTIVOS FLIOS

Incorporaciones al registro de activos fijos
muehles & inmuebles

Responsable: Encargado de Almacenes y
Actives Fijos.
Liberacién: Jele de Unidad Administrativa

SALIDA

s R-0827 Ingreso de Activos Figos

funcaonas

Contrataciones en el Extranjero) Fracuencia: A requerimients.
Procedimiento: Manual de Maneje de Aclivos
Fipos.
0007 Memordndum de camblo de
o F-0007 Memordndum de designacidn ylo Movimiento de Activos Fijos

contrato (personal eventual)

» R-0007 Memorandum de Reliro

w R-0004 Comunicacidn Interma  de
reasignacion de Activos Fijos de Oficing A2
Central a Regonales yio pueros yio de
solicitud de devolucion,

o(-0435 Formulano de manfenimianto de
soporte lécnico (cuando el mantenimients
se efectia por empresa externa), emitido
por la UT

»Plan Operafivo Ameal.

# R-0004 Comunicacion Intema presentacdn
de Cronograma de Inventano de Activos A3
Fijos

oF-0811 Cronograma de Invenfano de
Aclivos Fijos

Responsable: Encargado de Almacenas y Activos
Fijos.

| Liberacion: Jefe de Unidad Adminisirativa.

Frecuencia: A requerimasnto,
Procedimiento: Manual de Manejo de Activos
Fijos y RE-SABS EPNE

Toma de inventario de Activos Fijos

Responsable: Encargado de Almacenas y Activos
Fijos.

Liberaclén: Jefe de Unidad Adminisirativa.
Frecusncia: Anual.

Procedimiento: 0.S. N* 181 (NB-SABS) y Manual

de Manejo de Activoes Fijos.

#R-0B06 Asignacidn de activos fyos

» R-0807 Devolucion de activos fijos

#R-0810 Salida de Bienes ywo Equipos
Institucionales

o R-0828 Acta de Conformidad Toma da
Inventarios (Activos Fijos). Se adjunta
Detalle de Activos Fijes Consolidado

Taoda verstn impresa de esie focumenta, s& corsidena “Documenta Mo Controlada”
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ENTRADA

#R-0005 Informe de disposicion y baja de

SUBPROCESO 2. ACTIVOS FIIOS
Disposicidn y baja de activos fijos

Responsable; Encargado de Almacenes y Aclivos

SALIDA

g . - Fijos. | sR005 Informe de Resultados (de
-F'tlulpp ::rtmalpmml gnwm table (actua) Frecuencia: A requenmiento. »Reporie por Grupo Contable
Procedimiento: 0.5. N* 181 (NB-5ABS) v RE-
- SABS- EPNE
Salvaguarda de Activos Fijos
#R-0005 Informe de Conformidad

s R-0004 Comunicacidn inlerna de Solicilud
de Contratacion de Seguros (Todos los |
respaldos para el process)

# Resumin por Grupo Conlable

A5

—

# Resumen por Grupo Contable.

sListado de documentacion de aclivos que |
| debe ser enviada al SENAPE (Sistema
DEJUREBE) ¥ adpunlos. '

AB

Responsable: Encargado de Almacenes y aclivos
fijos.

Liberacidn: Jefe de Unedad Adminisirativa,
Frecuencia: Anual

Procedimiento: Manual de Manejo de Aclivos
Fijos.

(Servicios Generales, Contratecionss
Nacionales y Contrataciones en el
Extranjero)

= Polizas de Seguro

" Declaracién Jurada de Bienes del Estado an el
Sistema DEJURBE

Responsable: Encargado de Almacenes y Activos
Fijos.

Liberacidn: Jefe de Unidad Administrativa,
Frecuencia: Anual (Qitimo trimestre),

=«R-0002 Carta Exierna remisién de
documentos al SENAPE

ENTRADA,

# Plan Operativo Anual.
«R-0812 Detalle de Maleriales y Suministros = A1
Caonsolidado

Procedimiento: D.§ N° 1991

SUBPROCESO 3, ALMACENES

Responsable: Encargado de Almacenes y Activos
Fijos.

Liberacidn: Jefe de Linidad Administrativa.
Frecuencia: Trimestral,

Procedimiento: D.5. N* 181 (NB-SABS) y Manual

Toma de inventario de materiales y suministros

SALIDA

»R-0828 Acta de Conformidad Toma de
Inventarios (Almacenes)

«R-0812 Detalle de Malerales vy
Suminisiros Consolidado

Toda verssn impresa de esie documants, 58 contasers "Docurero Mo Contratada”
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ENTRADA SUBPROCESO 3. ALMACENES | SALIDA
R-0B01 Orden de C . Servich
'Drden de Tr|a|'t|:|1l-a'|:rE sz ot Registro de materiales y suministros

»R-D005 Informe de Conformidad [Senicios [
Generales, Coniralaciones Macionales y Responsable: Encargado de Almacenes y Actives |

Conlrataciones en el Extranjero) A2 Fijos. #R-0804 Ingreso de Matersd vy |
# R-0903 Formulario de Solicitud de Fondos Liberacidn: Jafe de Unidad Admanistrativa | Suminisiros a Almacenes
en Avance y Fondo Rotativo Fracusncia: A requatimianio.
« R-0064 Formulario de Conirol de Solicitud Procedimiento: D.5. N° 181 (MB-SABS) y Manual |
de Fondos de Caja Chica - Recursos de procedimiento de Almacenss
Entregados
Entrega de los materiales y suministros !
Responsable: Encargado de Almacenas y Actnvos
*R-0808 Requerimiento de Materiales y ,o Fijs. . R «R-0808 Requerimiento de Maleriales y
Suministros (solicitado) Liberacion: Jefe de Unidad Administrativa. Suministros (aprobado y recepcionado)
Frecuancia: Menzual.
Procedimiento: D.5. N° 181 (NB-SABS) y Manual
' . Geprocadimiento de Almacenes.
Salvaguarda de materiales y suministros
#R-DB12 Detalbe de Materiales v Suminisiros ) eR-0005 Informe de Conformidad
Consolidado Responsable: Encargado de Almacenes y ACtivDs  (Sarvicios Generales, Confrataciones
| sR-0005 Informe de Solictud de Ad | Fijos Macionales y Contrataciones en el
Confratacion de Seguro para materiales y Liberacion: Jafe de Unidad Administrativa. Extranjeo. )
BUMINESiros Frecuancia: Anual, # Faliza de Seguno.
— Procedimiento: D.5. N” 181 (NB-5AB5) = =

ENTRADA SUBPROCESD 4. SERVICIOS GENERALES SALIDA

#R-0005 Informe de Conformidad {Servicios Elaboracion de orden de pago

Generales, Contrafaciones Macionales vy

Contrataciones en e Extranjerc) segin ,. Responsable: Técnico de Servicios Generales. *R-0040 Orden de Pago de Servicios

Generales

coeresponda Libaracion: Jefe da Unidad Adminisirativa. )
» R-0008 Hoja de ruta con facluras yio Frecuencia: Mensual, »R-0005 Informe de Conformidad

proforma de pago o recibo Procedimiento; No aplica

Tods versidn impresa de esie documento, S8 consacdera " Documanio WMo Controlads’
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ENTRADA SUBPROCESO 4. SERVICIDS GENERALES _ SALIDA

Seguimiento a pagos de servicios generales
sComprobante de pago Electronica

«R-0840 Orden de Pago de Servicios A2 Responsable: Técnico Servicios Generales. (SIGEP)
Generales Liberacion: Jefe de Unidad Administrativa sRegistro en Malriz de Seguimeento de
Frecuencia: Mensual pago de Servicios Generales
Aok e e [
Gestion de conciliacién de facturas *R-0004  Comunicacion Interna  de
Fha;mrtlﬁn dﬂ_fa:tunras conciliadas (s
» Registro de Ejecucion de Gastos C-31 - . Responsable: Técnico Servicios Generales. adjunta recibo o  facturas) (sl
Comprobante de pago Electrénica (SIGEP) Liberacién: Jefe de Unidad Admnistrativa comesponds)

#Registro de Ejecuciin de Gastos C-31 -
Comprobante de pago Electrdnica
(SIGEP) (si corresponde)

Frecuencia: Mensual
Pracedimiento: Mo aplica,

 Reserva y confirmacion de pasajes aéreos

# R-0000 Solicitud de Pasajes y Vidbicos por

Mision Oficial Responsable: Técnico Servicios Generales.
o R-0847 Comisién de Trabajo (Art. 18) A4 Liberacién: Jefe de Unidad Adminstrativa «Billete Elecironico
#R-0711 Resolucion Administrativa (si Frecuencia: A raquanmianio

COMesponde) Procedimiento: Reglamento de Pasajgs vy |

ENTRADA SUBPROCESD 5, MANTENIMIENTO SALIDA
o Realizacién del mantenimiento preventivo o |
*R-0821 Cronograma de Mantenimiento correctivo de Bienes Muebles y Bienes |

wR-0822 Formulario de Soliciud de
1 bles i
Mantenimisnio y Gonformided del Servic nimuie {no equipos Informaticos)

oR-0006 Informe de Mecesidad de | Al

»R-0B22 Formwlaric de Solicilud de

Responsable: Técnico en Mantenimient Marntenimiento y Conformidad del Servicio |

Realizacion del Mantenimiento Preventive o 3 ; e (con firma de conformidad)
Comectivo de Bienes Musbles y Bienes Umrlclﬂn.r.lal'ad'el._hlfﬂﬂd Admenistrativa
Inmuebles (no equipes informaticos) Fencimnch: A requenimiento

Procedimiento: No aplica,

Toda venkdn impresa de eshe documsns, & corsidena “Documento Mo Controlada™
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ENTRADA

SUBPROCESO 6: GESTION DOCUMENTAL

SALIDA

» R-0008 Hoja de Rula

« R-0004 Comunicacidn Interna para el inicio
ded proceso de Transferencia Documental a
Archivo Ceniral y Biblioteca,

«R-0942 Calendaric de Permanencia y Ad

Transferencia documental para Archivo Central

y Biblioteca

Respongable: Encargado de Archivo Ceniral y
Biblioteca.

Conservacidn de Documentos Liberacidn: Director Administrathe Financieng
s R-0843 Cronagrama Anual de Frecuencia: Segin Cronograma Anual de
Transferencias de Documenios Transferencias Documentales,
| wR-0840 Fommulano de Transferancia Frocedimiento: Manual de Procedimiento de
Documenial Archivg.
Bolicitud de préstamo de documentos de
Archive Central y Biblioteca
. » R-0008 Hoja de Ruta Responsable: Encargado de Archive Central y

| »R-0004 Comunicacdn interna de (Soliciud | A2
de documentacin)

Biblioteca y servidor poblico solicilanie
Liberacion: Director Administrativo Financiera
Frecuencia: A requerimisnto,

Procedimiento: Manual de Procedimienio de
Archivo,

#R-0008 Hoja de Ruta

» R-0008 Hoja de Ruta .
sR-0004 Comunicacion Infema de
respuesta a solicibud de Transferencia
Documental

#R-0040 Formulario de Transferencia
Documental, (Copia)

» R-0004 Comumicacidn inberna
iRespuesia a solicifud de docuemenios),
sR-0941 Formularo de Solicited de
Prastamo v Devolucion de Documentos

(Recepcionado y firmado).

#R-0878 Formulario de Soliciiud de
Préstamo v Devolucidn de Documenios
de Carlera en Mora (Recepcionado y
firmada)

= Expedienies presiados

«R-0841 Formulario de Soliclud de
| Préstamo y Devolucion de Documeantos
«R-0079 Formulario de  Solicitud  de

Préstamo y Devolucidn de Docurmentas de

Carlera en Mora
» Expedientas prestados

A3

Devolucion de documentos de Archivo Central
y BibEobteca

Responsable: Encargado de Archivo Central y
Biblicteca y senidor publico solicitante.
Liberacion: Direclor Administrativo Financiero
Frecuencia: A requenimienio

Procedimiento: Manual de Procedemiento de
Archivo

«R-0841 Formulario de Soliciud de
Préstamo y Devolucidn de Documentos
{recepcionado v firmado & conformédad)

aR-08T8 Fermulano de Solictud de
Préstamo y Devolucidn de Documentos |
da Cartera en Maora |

» Expadientes devueltos

Toda versidn impresa de asie documento, se considena *Documento Mo Confrolada”
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INDICADOR GESTION ADMINISTRATIVA

CODIGO ’ | METODO

PRODUCTOS ESPERADDS | INDICADOR |- META | (CALCULO, SEGUIMIENTO,

FOA
ETC.}

1 Programa Anual de Contratacines " 1PAC  Cumplimiento
4 P20501 | Gestion de Contrataciones - Atencidn de solicitudes de Confratacion de
|_ ) Bienes y § 100% Calculo
2 Inventario de Activos Fijos 2 Inventario | Cumplimiento
| Adquisicion, Incorporacion  y  dotacion  de
| Activos Fijos _1[!]!'5 | Calculo
4 P205.02 | Gestion de Activos Fijos Afencion @ schclludes de Mantenimignto 100% [ Chlew
_preventivo y correctivo de actos , | oo |
: 1 Baja de Activos Fijos 1Ih? 1;5 Eﬂlﬂtﬂlmﬂu I
' 4 Inventarios thmestrales de Materiales y ) = '
Suministros de Almacenes de la Oficina Central 4 ™=1208 | Cumplimiento
| Ingreso de los dems de Maleriales y '
| Buministros a almacenes A Célculo
4P20503 | Gestion de Almacenes ‘Aencin de solicludes de  Matenales y ' ' i
| )
Suminisros i B o
1 Baja de
1 Baja de Materiales y Suministros materiales ¥ | Cumplmienio
_ - suministros
spzs.o4 | o0 del Pago de Senvicks | Emisia do Crdenes de pago _100%  Cdlewo
Genarales o Administracion y Dofaciin de Pasajes Atreos 100%  Cakulo
4P205.05 | Gestidn del Mantenimiento ‘:!f:f"l 'jl B Mantanewionio on Blenae Musbiss. | yoiee | Diliculo
i Atencion de préstamos de documentos 100%  Calculo
4 P205.06 | Gesti menial = =
o Transferencias Documentales 100%  Calculo
Construccion de  edificioc  ASP-B 2 , =
5 PRY4.01 Oficina Central La Paz 1 Construccion de edificio - 1 Edificie  Cumplimiento
| 5pEE4 g | Desamolle  de un  sistema 1 Sislema informatico para realizar la ~ 1Sistema 'E:_I' -
. administrative contable gestion contabie de la ASP-B Informatico ump |m|en:n. -

Tiota verain mpress de aste documenio, $o congiders "Documents Mo Corfralada”
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ANEXOS

= B B ¥ B B 5 & & & 5 & 5 = 5 52 5 5 B 8 & 8 5 =

R-0801 Orden de Compra, Servicios y/u Orden de Trabajo

R-0802 Informe de Seleccion de Proveedor

R-0804 Ingreso de Material y Suministros a Almacenes
R-0806 Asignacisn de activos fijos

R-0807 Devolucion de activos fijos

R-0808 Requerimiento de Materiales y Suministros
R-0810 Salida de Bienes y/o Equipos Instituconales
R-0811 Cronograma de Inventaro de Activos Fijos
R-0812 Datalle de Materiales y Suministros Consolidado

R-0814 Especificacionas Técnicas o Términos de Referencia

R-0817 Criterios para la Evaluacién de proveedores
R-0821 Cronograma de Mantenimianio

R-0822 Formulario de Solicitud de Mantenimiento y Conformedad del Servicio

R-0827 Ingreso de Activos Fijos

R-0828 Acta de Conformidad Toma de Inventarios
R-0829 Nota de Invitacidn Macional

R-0830 Mota de Invitacian Extranjera

R-0837 Nota de Adjudicacion Nacional

R-0840 Orden de Pago de Servicios Generales
R-0240 Formulano de Transferancia Documental

R-0941 Formulario de Solicitud de Préstamo y Devolucidn de Documentas
R-0942 Calendario de Permanencia y Conservacion de Documentos
R-0943 Cronograma Anual de Transferencias de Documentos

R-0280 Evaluacion de Proveedores

Toda wersion impresa de esie documenio, Se cordidens "Dotumsnio WO Corirolads”,
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21 PRO-206 GESTION DE COBRANZA Y CARTERA EN MORA

; PROPOSITO DEL PROCESD

Describir la direccidn y conirol del proceso de Gestidn de Cobranza y Carlera en Mora, l

SUBPROCESDOS PRODUCTODS ¥ SERVICIOS LIDER-DEL PROCESD

1. Geslidn de Cobranzas de Cartera en Mora
Vencida, a) Disminucién de la Carera en Mora (Cobros y

2. Geslidn de Cobranzas de Canera en Mora Regulanzacionss). » Director de Comercializacidn,
Histérica b) Ingresos por servicios presiados,

| 3. Recaudacion de Ingresos por Sernvicios.

SUBPROCESO 1. GESTION DE COBRANZAS DE

ENTRADA CARTERA EN MORA VENCIDA

SALIDA

Gestion de Cobranzas de Cariera en Mora |
Vencida (de 13 a 180 dias de emision de la

| Planilla)

[ | # Documento de pago
Responsable: Jefe de Regional y Encargado de | «R-0627 Formulario de Registo de
Sucursal | Hamadas

-?ﬂ.’!mﬂnml g;gim ;nmp}ma el Al | Liberacidn: Encargado Regional, Encargado de | #R-0601 Avisa de Cobro: Importacién o
: Sucwrsal, Encargado de Carera en Mora | «R-0621 Aviso de Cobro: Exportacion

(Condrad); Director de Comercializacidn, | sComreos electrénicos enviados a los
Freciuencia: A requarimianio. OCE's

[ Procedimiento: Manual de Procedimienios de la
Direccibn de Comercializaciin, Reglaments de
Cobranzas vigenie.

Tods versshn imprasa de esie documanto, se considers "Dooumens Mo Confrolada”
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SUBPROCESD 2, GESTION DE COBRANZAS DE

ENTRADA CARTERA EN MORA HISTORICA LA
Implementacién del Plan de Acciones
tratamiento de Cartera en Mora Histdrica
e tones) craanizacion documental de 2 | ,p 0627 Fomuiario de Registio de
llamadas (si corrasponde)
= Carpelas : Encargado . | wR-0601 Aviso de Cobro; Imporiacidn
#R-0813 Control Carlera en Mora & la fecha | A1 Emzl:gu;mnm - Creen- oo [ {Cana y'o cormen aheciidnica)
(SIAR) Liberacién: Encargado de Carera en Mora; | *1.00¢1 Aviso de Cobro: Exportacion |
Directer de Comersiaizocion {Carta ylo cormeo electranica)

Frecuencia: Segun Plan de acciones tratamiento *R-0618 Plan de pagos (sl corresponde)

ide la dewda de Cartera en Mora aprobado
| Procedimiento: No aplica

Gestion de Cobranzas de Cartera en Mora
Histérica (mayores a 180 dias de emision de la

1
' Planilla)
| Res ble: Encargado de Cartera en Mora: #R-0601 Aviso de Cobro: Importacidn
| #R-0613 Conlrol de Cartera en Mora  la |, Gestor de Gobranzas, b kgt SR
Fecha. (Reporte del Sislema SIAP) Liberacion: Encargado de Cartera en Mora, *(iof8' Avse 18 BOWE o
Director de Comercializacion, )
*R-0618 Plan de pagos

Frecuencia: A requerimiento.
Procedimiento: Manual de Procedimientos de ka
Direccibn de Comercializackdn y Reglamento de

Cobranzas vigenia.

Andlisis de la Cobranza de Cartera en Mora '

e eR-0005  Informe  Cobros
«R-0601 Aviso de Cobro- Importacian (Carta oo Lo e feumnd 3:
yio cormen elecironico) o Responsable: Encargado de Carlera em Mora; realiza la cobranza)
#R-0621 Aviso de Cobro: Exportacitn {Carta | A3 | Geslor de Cobranzas. «R-0005  Inf de —
ylo correo elecirdnico) o Liberacion: Encargado de Cartera en Mora, Gestién de C Lonchi
s R-0618 Plan de pagos Divector de Comercializacion. obranza (cuando no se

Frecuencia: A requerimeenio. realiza |a cobranza) [

| Procedimienta: Mo Aplica

Toda versadn impresa de esbes documento, B8 considena "Documanto Mo Conirolads”
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ENTRADA

#R-0805 Recaudacion de Ingresos (Planilla a1 | Reglonales

POR SERVICIOS

SUBPROCESD J. RECAUDACION DEINGRESDS: - |

Consalidacion de recaudacion de Ingresos
Responsable: Jefe Unidad Administracion de |

SALIDA

| aR-0005 Informe de Recaudacién de |

de Control) Liberacion: Director de Comercializacn,
Frecuencia: Mensual
Procedimianto: Manual de Procedimanios de la
Direceitin de Comedcializacitn,

Ingresos

INDICADOR GESTION DE COBRANZA Y CARTERA EN MORA

cODIGO. |

FRODUCTOS ESPERADOS

POA ]

Remitir carpetas para el inicio de
cobranza judicial wo iniciar e
2 P206.07 praceso” de castigas ke deudas

[ comi incobrabibes,

ANEXOS

R-0601 Aviso de Cobro: Importacién
R-0605 Recaudacion de Ingresos

R-0613 Control de Cartera en Mora

R-0618 Plan de pagos

R-0621 Aviso de Cobro: Exportacion
R-0627 Formulario de Registro de llamadas

INDICADOR

200 carpelas remitidas para el inicio de
cobranza judicial yio iniciar el proceso de
cuentas incobrables

Carpetas

METODO

(CALCULO, SEGUIMIENTO,

ETC.)

<0u Cumplmienio

Tioda wersn mpresa oo Bsie documenin, B8 consiters "Docurerta Mo Contralada”
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22 PRO-301 GESTION DE TRANSPARENCIA

PROPOSITO DEL PROCESD

Establecer ¢l procedimiento para &l procesamiento de consultas y denuncias; asl como la realizacidn de la Rendicién Publica de Cuentas Inicial =

Final; la promocion de |a éfica y lucha contra la co

SUBPROCESOS !

1. Alencidn de denuncias
2. Rendicion Publica de Cuantas.
3. Etica piblica y lucha contra la comupcion

a)
b)
c} Actividades relacionadas a la promocidn de la élica

ENTRADA

PRODUCTOS Y SERVICIOS

Atencin de la denuncia.
Rendiodn Publica de Cuentas

4 lucha contra ka corrupcién.

pcion a fraves de adividades de sansibilizacdn en la ASP-B.

LIDER DEL PROCESO

s Responsable de Transparencia.

SUBPROCGESD 1. ATENCION DE DENUNCIAS
Atencion de denuncias

SALIDA

» R-0201 Formulario de Denwncias (Denuncia
Verbal o Linea Gratuita)

# Denuncia Escrita [Mota Externa)

# Sistema de Alencidn de Denuncias (SAD)
{habilitado en la pagina web de la ASP-B)

Al

+ R-0203 Tabla de Registro y Seguimeento de
Denuncias

& R-0201 Farmulario de Denuncias (DenuncE
Verbal o Linea Gratuita) [registrado)

A2

Responsable: Responsable da Transparencia yo
Auxiliar de Transparanca.

Liberacidn: Responzable da Transparancs.
Frecuencia: A reguenimiento.

Procedimiento: Ley N° 574 Ley de Unidades de |

Transparencia v Lucha confra la Commupcidn,

Reglamenio de la Unidad de Transparencia y |

Manual de Procedimienio de Recepcion de
| denuncias via Web.

=« R-0203 Tabla de Regisiro y Sequimienio
de Denuncias

#R-0201 Formulario de Denuncias
(Denuncia Verbal o Linea Gratuita)
{registrada)

Andlisis del Cumplimiento de requisitos
esenciales de la denuncia

Responsable: Responsable de Transparencia yo
Auilisr de Transparencia

Liberacion: Responsable de Transparencia
Frecuancia: A reguanmianio.

Procedimiento: Ley N° 974 Ley de Unidades de
Transparencia y Lucha Conira la Corupcién y
Reglamento de la Unidad de Transpanencsa

#F-0002 Cana Externa de respuesta
admisibn © rechazo de la denuncia (si
comesponde)

«{-0004 Comuonicacidn interna de
respuesta de admisidén o rechazo de la
denuncia (81 cofrasponda)

& R-0203 Tabla de Registro y Seguimsents
de Denuncias

s R-0217 Auto de Admisidn o Rechazo de
Denuncia (& cofmespanda)

# Regisiro en & SITPRECO “Sistema de
Informacion da Transparencia,
Prevencion y Lucha conira la
Cornupeibn’

Toda versdn iMpress 08 eshe documents, 88 considers “Decumants No Controlado”
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ENTRADA

#R-0002 Carta Exierma de respuesia
admisidn © rechazo de la denuncia (si
cofresponde)

 R-0004 Comunicacidn inferna de respuesta
de admisidn o rechazo de ka denuncia (si

corresponde)
| #R-0203 Tabla de Regisiro vy Seguimiento de
Denuncias

#R-0217 Auto de Admisidn o Rechazo de
Denuncia (5i corresponde)

#Regstro en el SITPRECO “Sisterna de
Informacin de Transparencia, Prevencion
__¥ Lucha contra ka Corrupcitn”

SUBPROCESO 1. ATENCION DE DENUNCIAS

Desarrollo del proceso Gestidn de Denuncia

Auxiliar de Transparencia
Liberacién; Responsable de Transparencia
Frecuencia: & requarimianto.

Procedimiento: Ley N° 074 Ley de Unidades de
Transparencia y Lucha contra la Comupcion y
| Reglamento de la Unidad de Transparencia.

Responsable: Responsable de Transparencia yho |

| oR-0002 Carla Exerna de solicitud de

SALIDA

s R-0005 Informe Final de Gestion de
Denuncia.

» R-0203 Tabla de Registro y Seguimiento
de Denuncias {actualizado)

»-0214 Acla de Solicitud de Informacian
In Situ (5i corresponde)

= Registro en Sistema SITPRECO.

informacidn y notificacidn al denunciante

#R-0004 Comunicacidn Interna de
sohcstud de infarmacidn yo nolificacion
al Servidor Publico (si corresponde)

|
|
I
-

& R-0005
Denuncia

Informe Final oe Geslion de

Andlisis
Denuncia

del Informe Final de Gestion de

| Responsable: Responsable de Transparencia yo |
Auxiliar de Transparencia.

Transparencia.

———

*Registro en ef SITPRECO “Sislema de |\ M| o Mivima Autoridad Ejscutiva
'"ru";mmdjg ransparencia, Prevencian Frecuencia: A requerimiento,
Y Corrupcidn Procedimiento: Ley N° 574 Ley de Unidades de
Transparencia y Lucha contra la Cormupcidn v
| Reglamenta da la Unidad de Transparencia
«R-0203 Tabla de Registro y Sequimiento de | ronivo de Expedienta
Denuncias (aciualizeda) . :
sRegistro en e SITPRECO ‘Sistema de | | oehoreabie: Responsable de Transparencia yio
ln]l_uumrm:l:ﬁn;-agmnapﬂrgnﬁa. Prevencion a5 Liberacion: Respansable de Transparencia yio |
¥ contra la Corrupcian” : '
R-0005 Informe Final de Gestion de m::;m“w““;nlu
: . Procedimiento: Ley N° 974 Ley de Unidades de |
*R EEH_Mtu de Admisidn o Rechazo de Transparencia y Reglamento de la Unidad de |

« R-0008 Hoja de Ruta con proveido, para
remisin al area que comespanda

sCarpeta de Expediente archivada,
detidamente identificada

Tiodda veesedn imipresa te eshe documenio, S8 condidena "Documents Mo Conlnatads”
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ENTRADA

SUBPROCESD 2 RENDICION PUBLICA DE

CUENTAS

SALIDA

¢ Plan Qperative Anual = POA

«R-0005 Informe de Cronograma de

Identificacion y Mapeo de Actores Sociales

Responsable: Responsable de Transparencia ylo
Auxiliar de Transparencia.
Liberacidn: Responsable de Transparencia.

| Frecuencia: Dos veces al aflo

Rendiciones Poblicss: de Cusntes Al! procedimiento: Consttucién Politica del Estado,
Ley N* 574 Ley de Unidades de Transparencia y
| Lucha Contra la Corrupcién, D.§. N* 4872, Ley N*
| 341 Ley de Participacadn y Control Social y Manual
de Procedimientos para Realizacion de Audiencia
de Rendicion Plblica de Cuentas.
| Consclidacion de la informacién e inicio del
| | proceso de Rendicién Poblica de Cuentas
| i sencial o virtual
| wR-0206 Identificacin y Mapeo de Actores pre
| Sociales [
s R-0006 Instructivo dirigido a las Areas y fﬁ]m:ﬂ:ﬁ Areas ¥ Widacks
Unidades Organizacionales para ka emisidn
de informacin a ser presentada en ka | A2 Liberacidn: Mixkma Autoridad Ejecutisa,

| Rendicitn  Pdblica de Cuenias,

| sefialamiente del dia, ugar v hora de
Rendicsdn Pablica de Cuenias de cardcler
presencial o virtual

| Frecuencia: A requerimiento
Procedimbento: Constitucidn Poliica del Estado, |

Ley N° 974 Ley de Unidades de Transparencia y
Lucha Contra la Cormupcidn, D.5. N® 4872 Ley N°
341 Ley de Participacion y Control Social y Manual
de Procedemianios para Realzracidn de Auwdiencia
de Rendicidn Publica de Cuenias.

oR-0206 Identificacion y Mapeo de
Actores Sociales

=« R-0006 Instructive dirigide a las Areas y |
Unidades Organizacionales para |a
erfigaon de infarmacidn a ser presentada
en la Rendicidn Pdblica de Cuentas,
sefialamiento del dia, lugar v hora de
Rendicion Publizca de Cuentas da
caracler presancial o virtual

«R-0002 Carla Externa de Invilacidn
sefialando dia, lugar vy hora de fa |
audiencia (modakidad presencial v
virtual) '
» Publicacstn de 1a invitacidn de Audiencia
de Rendicidn Plblica de Cuenias (Inicial
o Final) &n la pagna Web v redes
sociales,

+R-0004 Comunicacidn Interna con la
informacion  requerida que  adjunte |
presenfacidn en fisico y digital

s Registro en el SITPRECO "Sistema de
Informacidn de Trangparencia,
Prevencion v Lucha condra |a
Corrupcian”

Toada versitn impresa de esie documento. se considera “Documanio Mo Cantrolads”
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«R-0002 Carla Externa de Invilacion
sefalando dia, lugar y hora de k& audiencia
(meodalidad presencial).

» Publicacsdn de & imdacion da Audiencia de
Rendicidn Pdblica de Cuentas (inicial o

firal) &n la pagina Web v redes sociales. Procedimients; Constifucidn Politica del Estado,

»R-0004 Comunicacion Intema con la| | Ley N° 974 Ley de Unidades de Transparencia y ‘R"m;mw “;EH““ '::iIaIII
informacion  requerida  que  adjunie Lucha Contra Ia Corrupcién, D.S. N° 4872, Ley N° | o ca de. Cuenias (nicial o
presentarion en fisico y digital 341 Ley de Participacion y Control Social y Manual | T3l

SUBPROCESO 2 RENDICION PUBLICA DE
CUENTAS

Rendicién
Presencial

Piblica de Cuentas WVifdual o

Responsable: Responsable de Transparencia yio
Alcliiar de Transparencia.

Liberacidn: Maxima Autoridad Ejecutiva
Frecuencia: A requerimients.

de Procedimientos pera Realizacidn de Audiencia
de Rendicion Publica de Cuentas.

SALIDA

|
sPrasantacidn consolidada en formato |
digital de k& Rendcion Publica de |
Cuentas (Inicial o Final).
#Programa de Rendicidn Plblica de
Cuentas (Inicial o Final)
«R-0207 Acta de Rendicion Publica de
Cuentas [presencial o virfual)

s Capluras de pantalia de los participantes
(vertual)

s R-00056 Informe de Resultados de I3
Rendicidn Piblica de Cuentas (Inicial o
firal)

Remisidn de Informe de Rendicidn Pablica de
Cuentas presencial o virtual

Responsable: Responsable de Transparencia yio
Auxiliar de Transparencia

Liberacidén: Maxima Autondad Ejecutiva
Frecuencia: Dos veces al afio

Procedimiento: Ley N° 974 Ley de Unidades de
Transparencia ¥ Lucha conira la Corrupcidn, D.5.
N* 4872, Ley N° 341 Ley de Participacion y Control
Social vy Manual de Procedimientos para
Realizacion de Audiencia de Rendicién Pablica de
Cuentas

«R-000B Hoja de Rula con proveido de
Gerencia Ejecutiva, sefalando el archivo
del mismo o Proceder segin lo
establecido

wRegisiro en el SITPRECO "Sistema de
Informacion de Transparencsa,
Prevencibn y Lucha contra &
Carrupcién”

Tioda versitn Impresa de eshe cocumenta, 52 considera "Documenia Mo Canlralada”
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ENTRADA SUBPROCESO 3 ETICA PUBLICA ¥ LUCHA

CONTRA LA CORRUPCION SALIDA
Capacitacidén a Servidores Plblicos

[ Responsable: Responsable de Transparencia y/o
| Auliar de Transparencia.

Liberacidn: Maxima Autondad Ejecutiva #R-0011 Lista de Asistencia (presencial o
| »R-0205 Cronograma de Capacitacion A1 Frec