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ADMINISTRACION DE SERVICIOS PORTUARIOS - BOLIVIA (ASP-B)
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°54/2025
La Paz, 17 de Septiembre de 2025

VISTOS Y CONSIDERANDO I:

ROM1 | pded

Que, las pravisiones del Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado (CPE) de 7 da febrers
de 2009, entre los principios que rigen la Administracidn Pablica, enuncia la legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparancia, igualdad,
competancia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad v resultados; asimismo, los
Numerales 1y 2 del Articulo 235 de la Norma Suprema, entre [as obligaciones de los Servidores
Plblicos ordena lo siguiente: 1) Cumplir la Constitucidn y las layes; v 2) Cumplir con sus
responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcion pablica,

Que, el Articulo 13 de la Ley N°*1178 de 20 de julio de 1990, expresa que, el Control
Gubernamental tendra por objetiva: mejorar |a eficiencia en la captacion y uso de los recursos
plblicos ¥ en [as operaciones del Estado; la confiabilidad de la informacion que se genere sobre
los mismos; los procedimientos para que toda autoridad vy ejeculivo rinda cuenta oporiuna da los
resultados de su gestion; v la capacidad administrativa para impedir o ideniificar y comprobar el
manejo inadecuado de los recursos del Estado. Al efeclo, establece que, el Control
Gubernamental se aplicard sobre el funcionamignto de los sistemas de administracion de los
recursos piblicos y estara integrado por: “a) EI Sistema de Condrol Inferno que comprenders los
instrumentos de confrol previo y posferior incorporados en el plan de organizacién y en los
raglamentos y manuales de procedimientos de cada enlidad, y la audioria interna”,

Que, los Incisos a) y b) del Articulo 257 de la Ley N*1990 de 28 de julic de 1990, enire |as
atribuciones de la Administracidon de Servicios Portuarios — Bolivia (ASP-B), establace la de
consfituirse en el Agente Aduanero acreditado por &l Gobierno boliviano; asi como, la de ejercer
la potestad que tiens el Estado boliviano en los pueros habiltados o por habilitarse para &l
transito desde y hacia Bolivia, controlando y fiscalizando las operaciones de comarcio extarior,
conforme a las normas juridicas vigentes.

Gue, el Inciso b) del Ariculs 258 de la indicada Morma, instituye las funciones del Agente

iy, Aduanero, como la de planificar y coordinar la recepcion, almacenamiento custodia, embarque o

e ‘(?. reembargue de mercancias de importacion an transito desde y hacia Bolivia, independientemente

L, = de su procedencia, consignadas a personas individuales o colectivas, nacionales o extranjaras,

%1;' piblicas o privadas y organismos internacionales, en los puertos o recintos de transito donde la
= q.h_,/ ASP-B tiene presencia o en el futuro pudiesen establecer,

Cue, la Disposicidn Final Cuarta de la Ley N°466 de 26 de diciembre de 2013, prescribe que, las
- emprasas piblicas, entidades o unidades productivas y sociedades de economia mixta que no
se encuentren ciladas en las Disposiciones Transitorias Primera, Segunda y Tercera y
Dizposicién Final Tercera de la nombrada Ley, mantendran temporalmente su naluraleza
. institucional y sujetardn su funcionamiento a la Constitucidn Politica del Estado, a las normas
=" especificas que las rigen y al Cadigo de Comercio si correspondiese, e ingresaran al nuevo
" régimen dispuesto en la presente Ley en el plazo que para el efecto establezca el COSEEP.

T2 Que, el Articulo 21 del Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General
T, de la Repdblica (hoy Contraloria General del Estado), aprobado por el Decrato Supremo N°23215
interno estd integrado en los Sistemas de Administracidn y se desarrollara por medio de

A M de 22 de junio de 1992, prescribe que, la Normatividad secundaria de control gubernamental
5 2
“,% Manuales, instructivos o guias, que serén emitidos por los Ejecutivos y aplicados al interior de las

]
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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 creacién de emprasas pablicas
de tipologia Estatal, que se aplicara hasta la aprobacién de los lineamientos y normativa
reglamentaria que regule la gestion empresarial pablica establecida an la Ley N°488, de 26 de
diciembre de 2013, de la Empresa Puiblica.

Que, el Ariculo 2 del Decreto Supremo N°2406 de 17 de junio de 2015, dispone que, Ia
madificacion de la naturaleza juridica de la ASP-B, constituyéndola en una Empresa Piblica de
lipologia Estatal de cardcter estratégico, con personalidad juridica y duracién indefinida,
patrimonio propio, autonomia de gestidon administrativa, financiera, comercial, legal y técnica, bajo
sujecitn a las atribuciones de la Ministra o Ministro de Economia y Finanzas Publicas.

BOLIVIA Q@ ospb

Que, el Inciso f) v g) del Articulo 10 del antedicho Decreto, entre las atribuciones del Gerante
Ejecutivo, instituye la de gestionar la elaboracién de documentos legales y normativa interna, que
permitan el funcionamiento de la empresa en el marco del régimen legal de la empresa pdblica;
asi como, realizar las acciones necesarias para garantizar el funcionamiento de la empresa.

Que, la Resolucidn 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 juridico administrativo del sector plblico, el Plan
Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de
estructuracion organizacional de las entidades plblicas a objeto del logro de los objetivos
institucionales. En esa linea, las Mormas Basicas del Sistema de Organizacidn Administrativa,
tienan por finalidad orientar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para
prestar un mejor servicio a los usuarios, acompafando eficazmenta los cambios que se producen
en el plano econdmico, politico, social y tecnoldgico.

Que, el Inciso a) del Articulo 15 de la citada norma, prevé que, el disefio organizacional se
formalizara en los documentos aprobados mediante resolucion interna pertinente comao: “Manual
de Organizacion y Funciones gue incluird: Las disposicionas legales que regulan la estructura;
fos objelivas institucionales; el organigrama. Para las unidades de nivel ferdrquico supermor log
iy, objelivos; el nivel jerdrquico y releciones de dependencia; las funciones; las relaciones de
o ."eoarm'nacmn interna y extarna’.
i ho it "!I
*f 80 Que, los Incisos f) y g) del Articulo 27 del Estatuto Orgénico de la Empresa Estatal
—_ - "Administracion de Servicios Portuarios - Bolivia® aprabado mediante Resolucion de Directorio
MEO0B/2015 de 2T de noviembre de 2015 v modificado parcialmente mediante Resolucidn de
4 Directoric N°07/2024 de 26 de febrero de 2024; entre las atribuciones del Gerente Ejecutivo,
* determina la de gestionar la elaboracidn de documantos legales y normativa interna, que
permitan el funcionamiento de la empresa an el marco del régimen legal de la empresa pdblica;
asi como, realizar las acciones necesarias para garantizar el funcicnamiento de la emprasa.

. Que, el Articulo 10 del Reglamentio Especifico del Sistema de Crganizacitn Administrativa (RE-
=i .30A), aprobado mediante Resolucion Administrativa N°22/2021 de 19 de mayo, estipula que,
= Hiene como objetivo evaluar si la estructura organizacional de la ASP-B, respecto al desarrolio de
; us competencias ha constituido un medio eficienta y eficaz para el logro del Plan Estratégico
=" Empresarial (PEE).

Cue, con la finalidad de tratar |a aprobacidn de las sefalada normativa, es menester remitirnos
al Manual de Procedimiento para el Control de la Informacién Documentada, aprobado por
Resolucidn Administrativa N°44/2025 de 22 de agosto de 2025, el cual tiena como objativo,
describir &l control de la Informacion Doecumentada dentro del alcance del Sistema de Gestion de
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la Calidad en la Adminisiracion de Servicios Porfuarios = Bolivia (ASP-B) y cumplir con el requisito
7.5 "Informacidn Documentada” de la norma IS0 9001;2015.

Que, el epigrafe 6.2.3 del citado Manual, establece que, lodas las areas y/o unidades
organizacionales, pueden proponer la creacion o modificacion parcial o total de la informacion
documentada; al efecto, la determinacidn de creacion o modificacion de informacion
documentada, podrd planificarse a tiempo de determinar el Plan Operative Anual (POA), o por
necesidad o requerimiento de las dreas o unidades organizacionales,

Que, el Manual de Organizacidn y Funciones (MOF), aprobado mediante Resolucién
Administrativa N°23/2021 de 25 de mayo de 2021, establece, entre las funciones de la Unidad de
Desarrollo Organizacional (UDO). esta la de coadyuvar en la elaboracion yio actualizacion de la
informacikin documentada (Reglamentos, Manuales de procedimiantos, Guias, Listas Maesiras,
Registros y ofros) en coordinacion con las dreas y unidades organizacionales de la ASP-B, hasta
su aprobacion por la Gerencia Ejecutiva o Directorio, asimismo difundir oportunamente la
informacién documentada aprobada (Reglamentos, Manuales de procedimientos, Guias, Listas
Maestras, Registros y olros) a través de los instrumentos establecidos en la empresa.

CONSIDERANDO lI:

CQue, Mediante Informe Técnico ASP-BIDCGPP-LUDOYINF-33/2025 da 16 de septiembra de 2025,
elaborado por la Direccion de Control, Gestion, Planificacién y Proyectos; se concluyd que:

* "La actualizacidn del Manual de Fichas de Caraclerizacian de Procesos de la ASP-B (V.6)
responde a una necesidad eslratégica y técnica de alineacion con la nueva ldentidad
Corporativa, los esfdandares infernacionates de gestidn de calidad SO S 2075 v las
recomendaciones derivadas de audiforias infernas y exlternas. Estas modificaciones
facilifan una descripcitn mas clara, visual y coherente de los procesos, incorporan
indicadores de desempefo actualizados para una gestion basada en dalos, y opimizan
la estruciura y aplicacion de los procedimientos, prormeviendo la eficiencia, la coherencia
institucional vy la mejora continua, Ademas, reflejan un compromiso institucional con la
fransparencia, fa calidad y la adaptabilidad frenfe a los cambios del entorno, cansolidando
una gestion més efecliva y alineada a los objefivos estralégicos para la gestion 2025,

= A través del Informe ASP-BDAJMNF-215/2025, de fecha 01 de sepliembre de 2025 la
Direccidn de Asunfos Juwridicos, solicla la bala de! Raglamenio de Tramitaciin
Seguimiento a Procesos Judiciales y Extrajudiciales (V.1), en virlud de que existe
normaliva expresa que requla los dislinlos procesos vy procedimientos judiciales y
axirajudiciales en fos gue la ASP-B tiene inferés legal. En consecuencia, cormesponde
dejar sin efecto e citado reglamento, foda vez que su supresion no afecta la legalidad ni
la operalividad del proceso de la Direccitn de Asuntos Juridicos del Manuwa! de Fichas de
Caracterizacion de Procesos de ls ASP-B.

* Finalmente, el andlisls efectuado del Manual de Fichas de Caraclerizecion de Procesos
de la ASP-B (V.6), lograra la safisfaccion de las necesidades de los usvarios, es decrr, los
servidores publicos de la ASP-B; esle Manual se encuenira conforme a la estructura
arganizacional, a los objelivos especificos de las Normas Basicas del Sistema de
Organizactdn Administrativa (NB-504) y al Manual de Organizacidn y Funciones (MOF),
fo cual no implica la dispersion o duplicidad de funciones”.

;@? . En este sentido otorgd su conformidad y viabilidad técnica para la aprobacion del mismo, a través
== s d

oo

4 ]

& £ dae la suscripcidén de la Resolucidn Administrativa, previd informe juridico. Sanainad!
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Que, por Informe juridico ASP-BIDAJINF-237/2025, de 17 de septiembre de 2025, elaborado por
la Direccién de Asuntos Juridicos, se concluye que, la actualizacién del Manual de Fichas de
Caracterizacion de Procesos de la ASP-B (V.6); consensuada enire las diferenies Areas y
Unidades Organizacionales de la Empresa, es viable legalmente, toda vez que se encuenira
acorde con la estructura organizacional vigente, asi como con los objetivos especificos
sstablecidos en las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB-SOA) y en
el Manual de Organizacién y Funciones (MOF). Asimismao, se determina que la actualizacion del
citado Manual, no genera dispersion ni duplicidad de funciones, y se adecua a los procedimientos
astablecidos en la normativa interna y responde a los cambios y eagencias del contexto aclual
de la Administracién de Servicios Portuarios — Bolivia (ASP-B), maxime, cuando permitira
subsanar las observaciones realizadas por auditoria interna y externa de Calidad.

Que, de igual modo corresponde dejar sin efecto el Reglamento de Tramitacién y Seguimiento a
Procesos Judiciales y Extrajudiciales (V.1), en virud de que exisie normativa expresa que regula
los distintos procesos y procedimientos judiciales y extrajudiciales en los que la ASP-B tiene
interés legal, en consecuencia, su supresion no afecta la legalidad ni la operatividad del proceso
de |a Direccién de Asuntos Juridicos del Manual de Fichas de Caracterizacion de Procesos de la

ASP-B.

Que, en ese sentido, y bajo las previsiones normativas citadas, corresponde que la aprobacion
de |a actualizacion del Manual de Fichas de Caracterizacion de Procesos de la ASP-B (V.6), asi
como dejar sin efecto el Reglamento de Tramitacién y Seguimiento a Procesos Judiciales y
Extrajudiciales (\/.1); sea mediante Resoluckén Administrativa, suscrita por Gerencia Ejecutiva de
la ASP-B, en aplicacion de lo dispuesto en el inciso f) del Articulo 10 del Decreto Supremo N°2406
y el inciso f) del Articulo 27 del Estatuto Organico de la Empresa.

POR TANTO:

BOLIVIA & oaspb

RO7I1 | dded

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la Administraciin de Servicios Portuarios = Bolivia (ASP-B),
designado mediante Resolucién Suprema N*30024 de 15 de agosto de 2024, en uso de sus
: 1% atribuciones,

ol © RESUELVE:

%5 . PRIMERO: APROBAR Ia actualizacion del MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE
PROCESOS DE LA ASP-B [V.6), de la Administracidn de Servicios Paruarios Balivia (ASP-B),
. que en anexo forma parte indwvisible de la presente Resolucidn.

SEGUNDOD: DEJAR SIN EFECTO el REGLAMENTO DE TRAMITACION Y SEGUIMIENTO A
PROCESOS JUDICIALES ¥ EXTRAJUDICIALES (V.1); de la Adminisiracion de Servicios
Portuarios Bolivia (ASP-B).

TERCERO: INSTRUIR a la Direccién de Control, Gestion, Planificacion y Proyectos (DCGPP),
la difusion y publicacién del Manual de Fichas de Caracterizacion de Procesos de la ASP-B (V.6)

REGISTRESE, CUMPLASE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

|||||||
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- MANLAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESCS
1 OBJETIVO

Describir el funcionamiento de las fichas de caracterizacién de procesos de la Administracion
de Servicios Portuarios — Bolivia (ASP-B) en funcidn al trabajo operativo y administrativo de
cada area y unidad organizacional.

2 AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Fichas de Caracterizacion de Procesos es de cumplimiento obligatorio
para todas las dreas y unidades organizacionales de la ASP-B, en el ambito nacicnal y los
sitios de operacion en el extranjero.

3 MARCO NORMATIVO
El Manual de Fichas de Caracterizacién de Procesos se enmarca en la siguiente normativa:

» Constitucion Palitica del Estado Plurinacicnal, de 07 de febrero de 2009,

# Ley N" 1178, de 20 de julio de 1980, La'_.r de Administracion v Control Gubernameantales.

» Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1993, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Pablica v sus modificaciones por &l Decreto Supremo N*
26237, de 29 de junio de 2001.

# Decreto Supremo N* 2406 de 17 de junio de 2015, de cambic de naturaleza de la ASP-B,

* Resolucidn Administrativa N* 22/2021, de 18 de mayo de 2021, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacidn Administrativa (RE-S0A) de la ASP-B:

» Resolucidn de Administrativa N* 23/2021, de 25 de mayo de 2021, aprobacion del Manual
de Organizacidn y Funciones (MOF) de la ASP-B;

» Norma IS0 9000:2015, Sistemas de Gestidn de [a Calidad - Fundamentos y vocabulario.

» Norma IS0 9001:2015, Sistemas de Gestidn de la Calidad - Requisitos.

4 RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades estan definidas en el siguiente cuadro:

RESPONSABILIDAD INSTANCIA/PERSONAL
Unidad de Desarrolle Organizacional (UDQ) dependiente de la

gl Direccién de Control, Gestion, Planificacion y Proyectos (DCGPP)
con [a participacion de todas |las areas y unidades organizacionales,

Aprabacién Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

Aplicacion / N

Todos los servidores plblicos de la ASP-B.

Implementacion
\Jk Difusidn Unidad de Desarrollo Organizacional (UDQ) dependienta de la
Direccién de Control, Gestion, Planificacion y Proyectos (DCGPP).

Unidad de Desarrollo Organizacional (UDO) dependienta de la
Direccion de Control, Gestidn, Planificacion v Proyectos (DCGPP)
con la participacion de todas las dreas y unidades organizacionales,

Soporte y asistencia
técnica

o
Vele
Ldgp

Teodds versidn ampresa de esie dooumento, s¢ conskiars "Documents Mo Conbroladn”.
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5

DEFINICIONES

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

-
-

Ee

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y YYYYYYYY

7

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

Liberacion: Aprobacion del Documento por el inmediato superior ¢ superior jerarquico
que permite continuar con el proceso.

Manual: Conjunto de procedimientos relacionados.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas
para proporcionar un resultado 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 proceso. Se usa cuando se necesita segmentar
un proceso.

Tarea: Corresponde a una ejecucion de acciones puntuales. Se caracteriza por describir
2 manera de pasos o acciones para cumplir con una actividad.

SIGLAS

ASP-B: Administracion de Servicios Portuarios — Bolivia

DAF: Direccion Administrativa Financiera

DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos

DC: Direccidn de Comearcializacion

DCGPP: Diraccidn de Control, Gestidn, Planificacion y Proyectos
DOP; Direccidn de Operaciones

UAD: Unidad Administrativa

UAI: Unidad de Auditoria Interna

UAP: Unidad de Administracion de Puertos

UAR: Unidad de Administracién de Regionales

UCOMS: Unidad de Comunicacion Social

UDO: Unidad de Desarrollo Organizacional

UFl: Unidad Financiera

UPEPQ: Unidad de Planificacion Estratégica y Programacién de Operaciones
UPIP: Unidad de Proyectos e Inversion Publica

URH: Unidad de Recursas Humanos

UT: Unidad de Transparencia

UTI: Unidad de Tecnolegia e Informacion

PREVISION Y FRECUENCIA DE ACTUALIZACION

La actualizacion del presente manual as responsabilidad de la Direccidn de Control, Gestion,
Planificacion y Proyectos (DCGPP) a través de la Unidad de Desarrolio Organizacional (UDO)
en coordinacion con todas las Areas y Unidades Organizacicnales, cuando se presenten
cambios en la normativa que afacte la aplicacidon del presente manual o cuando existan
siluaciones aspecificas v particulares,

U‘D f‘%
= Al
'.f_;‘yﬂ- ﬂ..:ﬁ-' Toda vwersidn Fmpresa de este docurmento, s¢ considera Dooumenlo Mo Controdade”

_.-r""'.‘:.
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9 PRO-001 GESTION DE PLANIFICACION ¥ MEJORA EMPRESARIAL

PROPOSITO DEL PROCESD

| Describir como se realiza la direccion y control del proceso de geshon de la planificacion y majora empresanial

SUBPROCESOS

1. Planificacidn Estratégica Empresarial

. Planificacidn Operativa Anual (POA) v
Presupuasto

Gestion de Proyectos de Inwersion y
Estudios Logisticos y de Comergio
Exterior

. Seguimienio, Medicidn,
Evaluacidn

Gestion de la Majara Empresarial

Andlisis ¥

ENTRAD®

PRODUCTOS Y SERVICIOS |
FEE.
Partes inleresadas y requisiios
Contexto de la Crganizaciin
Formulacidn del POA,
Esfudic de [ksefc Téacnco de Prea-inversicn
concurrenias.
Matriz de riesgos y oporfunidades
Seguimiento y evaluacidn del POA.
Informe de Conformidad con el Sistema de Gestidn
de la Cakdad de la ASP-B [
Informacion documentada vigente
Informes de Sakdas Mo Conformes.
Informes de Auditoria Inferna

a)
b)
)
d}
&)

f

g}
h)

= Dirschar i
Planificacion y Proyectos,

SUBPROCESO 1. PLAMNIFICACION ESTRATEGICA | SALIDA

Cantral,

LIDER DEL PROCESO

Gestitn,

» PEE (wigente)

& POA (de gestiones gue comprende el PEE)

s Informe de Seguimiento y Evaluacibn al
Plan Estralégico Empresarial de la ASP-B
(Gestidn anierior)

s R-0005 Informe de Seguimenic vy
Evaluacion a I Ejecuciin del PDA
Presupuestc de la ASP-B (mensual y
trimestral)

# R-0452 Requisiios de Parles Interesadas
{wigente)

EMPRESARIAL

Analisis y evaluacion del PEE (Seguimiento y
evaluacidén a la ejecucidn del PEE, ravisidn de
partes interesadas y revision del contexto de la

organizacién) M s

Evaluacicn
Empresarial

al Flan

A de

Responsable: Jefe de Unidad de Planificacidn
Eslratégica v Programacidn de Operacionas.
Liberacion: Deector de Control, Gestidn,
Planificacidn y Proyectos,

| Frecuencia: Anual.

| Procedimiento: No aplica
|

oR-0452  Requisitos
Interesadas (actualizado)

Infarme  de Seguimiento

¥
Estralégico

la ASP-B, adjunts
Contexto de la Organizacibn

da Partes

| »R-0005
| Ewaluzcdn al Plan Estratégico Emprasarial

Informe de Seguimienio y

A2 Formulacion del PEE

# PEE (Formulado)

Toda wersidn impresa de este documenta, se considera “Documento Mo Controlado®
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SUBPROCESD 1. PLANIFICACION ESTRATEGICA

ENTRADA

5 SALIDA

EMPRESARIAL

de la ASP-B, adjunto Contexto de la Responsable; as ¥ Linidades
| Crganizacidn Organizacionales.
| =Lmeamienics para la formulacidn del PEE Liberacidn: Maxima Autondad Ejeculiva,
emilidos por @l MEFP y el MDP Frecuencia: Quinguenal

Procedimiento; Ley N® 777 - Ley del Sistema de
Planificacion Integral del Estado — SPIE; NB-SPD.

SUBPROCESO 2. PLANIFICACION OPERATIVA

ENTRADA SALIDA

ANUAL (POA) Y PRESUPUESTO

Formulacidn del POA
e Andlisis FODA
» PEE (wigente) Rosponsable: Jefe de Unidad de Planificacian
» POA (vigente) Estralégica y Programacion de Operaciones y
s Directrices de formulacsan presupuestart y Direclor de Confrol, Gestidn, Planificacidn y y Egﬂ‘uiﬁm} ¥ Anteproyecio de
de planificacidn @& inversibn  para Proyectos. ' . .
presupussto ~zy: ; Al Liberacién: Maxima Autoridad Ejeculiva. -:'DTJEI:HT\&W?GHA di‘n Dnruclnn:n 2
| = Estructura Organizacional (vigente) Frecupsneia: Anual Fm slo ¥ AnEgoy e
s R-0006 Instructive de Gerencia Ejecutiva Procedimiento: Reglamento Especifice dal R
(Remigidn formularios POA) Sisterna de Programacitn de Operaciones (RE-
| =Anteproyecio de Presupuesto SF0). Manual de Procedimiento del Programa de

| Operaciones, 2 |

Seguimiento y evaluacidén a la ejecucion del
POA [mensual y trimestral)

»POA vy Presupuesio (vigenta) [ )
#R0006 Instructivo  (seguimiento v | Responsable: Areas

¥ Unidades | «Reportes consolidados del  Sistemna

. : Organizacionales. Planiwatana de |as dreas o unidades
_E"_gm?ﬁ:" ”‘::.“"“'.: "LTI::::'LE remision | Az | Liberacion: Dirsccion de Control, Gestion, | eR-0005 Informe de seguimiento y
del seguimiento mensual al POA de las Planificacidn y Proyectos. evaluacion a la ejecucidn del POA
dreas o unidades, los cuales adjuntan los Frecuencla: Mensual y trimestral. Presupuesto de la ASP-B (mensual -

Procedimiento: Reglamento Especifico del | trimestral)
Sistena de Programacion de Operaciones (RE-

SPO), Manual de Procedimiento del Programa de

Operaciones.,

repories del Sistema Planiwatana

Toda verséin imgresa di este documento, 4e cordidera Doecumend s Ne Conlralada”,
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ENTRADA

» R-0008 Instructve de Gerencia Ejecutiva

{Reformulacidn POA)

«POA v anfeproyecio de Fresupuesio

{vigente)

e R-0005  Informe de  solicitud
refarmulacidn del POA de las areas o

unidades

de

| A3

SUBPROGESO 2. PLANIFICACION OPERATIVA

ANUAL (POA) Y PRESUPUESTO
Reformulacidn del POA

Responsable: Jefe de Unidad de Planificacidn
Estratégica v Programacidn de Operaciones vy
Director de Control, Gestion, Planificacion vy
Provectos.

Liberacidn: Drectorio ASP-B.

Frecuencia: A reguernimiento

Procedimiento: Reglamento Especifico  dal
Sisterna de Programacién de Operaciones (RE-
SP0). Manual de Procedimienio del Programa de
Oparaciones.

SALIDA

#FOA v anteprovects de Presupuesio
Reformulado

# F-0710 Resolucidn del Directorio de
aAprobaciin de reformulacidn del PO

ENTRADA

SUBPROCESO 3. GESTION DE PROYECTOS DE :

INVERSION ¥ ESTUDIOS LOGISTICOS

SALIDA

« PEM
*PEE
«PAI {vigente)

# R-0005 Informes Técnicos o

= R-0008 Instructivos

[ A1 |

Formulacion del Plan Anual de Inversiones

| (PAI)

Responsable: Jefe de Unidad de Proyectos e
Inversitin Plblica.

Liberacidn: Maxima Autordad Ejecutiva.
Frecuencia: A reguenimignto,

Procedimiento: Reglamento Especifico  de
Imersion Poblica y Manual de Procedemiento de |
Fermudacién vy Evaluacidn de Proyectos de |
Inversicn Pdblica,

= P4 (farmulada)

A2

Seguimiento y Evaluacién al Informe Técnico |
de Condiciones Previas (ITGP) |

» R-0005 Informe Técnico de Condiciones
Previas {ITCP)
# R-0005 Informe Legal y

| #R-0711 Resolucién Administrativa

Toda versidn impeess de esle documento, s& corsidera "Documenta Mo Confrolado”
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SUBPROCESO 3 GESTION DE PROYECTOS DE
INVERSION ¥ ESTUDIOS LOGISTICOS

Responsable: Areas y Unidades Ejecutoras de |
Proyectos y Jefe de Unidad de Proyectos e |
Invarsaon Pablica.
Liberacion: Maxzima Autoridad Ejecutiva
Frecusncia: A requerimiento,
Procedimiento: Reglamenio Especifico de |
Inversidn Piblica v Manual de Procedimiento de |
Formulaciin v Evaluacién de Provectos de l

| Inversibn Pablica. _ 1

| Registro de Proyectos en el Sistema de |
informacién sobre Inversion (SISIN) |

ENTRADA SALICA

| Responsable: Jefe de Unidad de Provectos & |
| ; q ; | Inversidn Pablica,
« R<0711 Resolucién de Direclorio yio - : . :
e R-0710 Resoclucién Administrativa A3 Fum: i 'm:‘g;'.z“rﬂqn;m"“mﬂ”md“E""""'a' % RGRIID. 80 81 SEHIN et
| Procedimiento: Reglamento  Especifico  de
| Inversidn  Publica (RE-IP) y Manual de
| Procedimiento de Formulacidén y Evaluacion de

Lo - . Proyectos de Inversidn Publica.
Para Proyectos de Inversldn: | Elaboracién de los Términos de Referencia yﬂ'n
+R-0711 Resolucidn Administrativa | Especificaciones Técnicas, para Proyectos de
#Informe Técnico de Condicicnes Previas Inversién e Iniciativas de Fortalecimiento de
| (TCP) Gestidn, . ;
| «Regisiro an &l SISIN web (dictamen de Ia +Témminos de Referencia (TDR's) y/
MAE} s | ReSponsable: Areas y Unidades Ejecutoras de | CoPeciicacionss — Técnicas = para
Proyectos y Jefs de Unidad de Proyeclos e F'mya::h:ra _da Inverauin_a Iniciativas de
Para Iniciativas de Fortalecimiento de Inversidn Publica, F”"E'E‘:""'ﬂ":; de GEﬁ.“'f“
Gestidn: Liberacién: Unidad Solicitante » Presupuesto Referencia
* POA wo Frecuencia: A requenmiento,
# R-0005 Informes Técnicos Procedimiento: Normas Basicas del Sistema de
. Instructivos Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

Toda wersion impresa de esie documenio. 80 considers “Documento Mo Conirolado”
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| SUBPROCESO 3. GESTION DE PROYECTOS DE

ENTRADA SALIDA

INVERSION ¥ ESTUDIOS LOGISTICOS

Gestion de Proyectos de Inversidon [Fase de
Pra-Inversién) e Iniciativas de Gestidn, segin
cormasponda
sTérminos de Referencia y Presupuesio
| Referencial wio las Especificaciones | Responsable: Unidades Ejecutoras de Proyecios,
Técnicas del Proyecto de Inversidn @ | AS | Direccidn Adminstrativa Financiera y Direccién de
Iniciativas de Fortalecimiento de Gestidn, Azuntos Juridicos,
segin corresponda Liberacion: Maxima Autoridad Ejecutiva.
| Frecuencia: A reguernimignto.
| Procedimiento: Normas Basicas del Sistema de
| Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

o R-0700 Contrato
| = R=0005 Informes

Ejecuciin y seguimiento del Estudio Técnico
| de  Pre-inversién e Iniciativas de Gestién

(Supervisidén), segdn corresponda

Responsable: freas y Unidades Ejecutoras de | *ESWUdio de Dissfic Técnico de Pre-

, - INersicn segun cormesponda
# R-0700 Contrato Proyectos y Unidad de Proyectos & Inwversidn i
« R-0005 Informes A8 | piblica (UPIP), ':;:TJDE- '“,',“}E““ de seguimienta y

Liberacidn: Maxima Autoridad Ejecutiva
Frecuencia: Seglin cronograma de ejecucion,
Procedimiento: Manual de Procedimiento de |
!q Formulacién y Evaluacidén de Proyecios de
Inversion Plblica. [

o R-0005 Informe de supenvision

A\

! ‘l":“c:ﬁ Toda wershdn impresa de sabs dooumenbo, e considera “Documento Mo Conbrolado”
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ENTRADA SUBPROCESO 4, SEGUIMIENTO, MEDICION,

SALIDA

AMALISIS ¥ EVALUACION

Seguimiento, medicion y evaluacién del grado
de satisfaccion del cliente

Responsable: Responsable de Planificacion/Jefe  «R-0005 Informe de Seguimiento
de Unidad de Planificacsdn Estratégica y = Conwvenio Anual de Compromisos por
» R-0005 Informe Resultados Encuesta de A1 Programacion de Operaciones ! Jefe de Unidad de |  Resultados

Satisfacciin del Clante Desarrollo Crganizacional. o R-0005 Informe de evaluaciin de
Liberacidn: Director de Control, Gestidn, resultados de la  encuesta de
Planificacidn y Proyecios satisfaccion al cliente

| Frecuencia: Semesiral.
| Procedimiento: Manual de Procedimiento de
[ Sequimienta y Medicion.

desempeno de los procesos de prestacion del
sorvicio de la ASP-B — POA y objetivos de la
calidad

Responsable: Responsable de Planificacian/Jefe

s R-0004 Comunicacién Interna Remisidn del | de '-’“'“;nj*n*"a“'fm'm Estra®dca ¥ | ,R.0005 Informe de seguimients

Seguimiento Mensual al POA A2 mmi:i Je: Em“!?’.‘“ e evaluacidn a la ejecucidn del POA y

= POA (vigenta). i plosd de:-Peniicacitn | Presupuesto (mensual y timestral)
Eslratégica y Programacién de Operaciones |

Director de Conlrol, Gestidn, Planificacion y

| Proyectos.

Frecuencia: Mensual, Trimestral, segin

requerimiento.

Procedimiento: Manual de Procedimiento da

Seguimienio y Medicidn,

‘ | Seguimiento, medicién vy  analisis  del
|
|

T 3 | Seguimiento, medicion y  analisis  del " :
mnr&mﬁn”“' del Sislema de | .2 | desempefio del Sistema do Geetibn de I 'Eﬁm'“f“"“ de rovision por la
Calidad

TolE versids mpresa de cste doouments, se conskdera "Documenio Mo Conbroladn”
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ENTRADA

R-0461 Cuadro de Seguimienio de
Cormeccionas, Acciones Comeclivas y de
Mejora

» R-0003 Informe de seguimiento a la gestion

de riesgos
= R-0454 Programa anual de auditorias de la

calsdad

EHTRADA

»R-0005 Informe final de seguimiento y |

SUBPROCESO 4. SEGUIMIENTO, MEDICION,

ANALISIS ¥ EVALUACION

a) Eficacia de la apenda del Sisterna de Gestidn de la
Calidad.

bj Eficacia de medidas para abardar riesgos.

c| Eficacia de acclones cormectivas.

dj Eficacia del programa die auditorias intermas.

@) Eficacia de las acciones determinadas para la
revisién por la Direccign,

Responsable: Jefe de Unidad de Planificacion
Estratégica y Programacicn de Cperaciones y Jefe
Unidad de Desarrclio Organizacional

Liberacidn: Director
Planificacidn y Provecios,

| Frecuencia: Anualy a requerimiento.
| Procedimients: Manual de Procedimiento de
| Seguimiento y Medicidn.

SUBPROCESD & GESTION DE LA MEJORA

de Control, Geslidn, |

SALIDMA

SALIDA

= POiA

¢ R-04568 Informe de Auditoria Interma de
iCalidad (si corresponde)

#nforme de Audiora Externa de Calidad (si
corresponde)

o R-00058 Iaforme ool drea o
organizacional solicitante

#R-0004 Comunicacidn Interna de sobicitud
de aprobacidn

& R-0001 Acta da Reunidn

» R-0005 Informe Técnico

» R-0005 Informe Juridico

uridad

| Responsahble:
| Procedimientos, Jefe de Unidad de Desarrolio

EMPRESARIAL

| Atencion, identificacién y actualizacion de
mejoras en la informacién documentada

Analista de  Mélodos
Organizacional yio dréa o unidad organizacional
sohcianbe.

Liberacién: Jefe de Unidad de Desarollo
Crganizacional, Director de Conirol, Gestifn,
Flanificacion y Proyectos; Direclor de Asuntos
Juridicog, Gerente Ejeculive

Frecusncia: A requenmianto.

Procedimianto: Manual de Procedimeanto para el
ontral de la Informacion Documentada.

» R-0007 Resclucidn Administrativa o R-
0011 Resolucidn de Directons

= Commeo Electrdnico de difusion de ia
actualizacidn o mplementacion de |a
narmativa nferna o

# R-0004 Comunicacién Interna {Difussn
de listas maesiras) (menswal)

Toda versibn impress de esle documenda, se considera “Documenta Mo Controlado”
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SUBPROCESO 5. GESTION DE LA MEJORA
EMPRESARIAL

ENTRADA

SALIDA

Evaluacién para el Control de las Salidas No
; Conformes

Responsable: Analista de Métodos

B fivientos 'y Jefe de Unidad da [ cetles #R-0005 Informe y R-0470 Cuadro de

» R-0004 Comunicacsdn Interna Andlisia de Sandas Mo Conformes

; & A2 | Organizacional o
» R-0459 Registro de Salidas No Conformes | Uberackén: Direclor da& Conlrol,  Gestion. -ldﬁ;riﬂﬂgi Comunicacién Interna de
| Planificacion y Proyectos, -

Frecusncia: Trimestral.
Procedimiento: Manual de Procedimiento para el
Caontrol da Salidas Mo Conformes

Seguimiento a Convenios Interinstitucionales

#R-0004 Comunicacion Interna de solicitud Responsable: Analista de Métodos v
de informacion Procedimientos y Jefe de Unidad de Desarrolla | = R-0005 Informe

«R-0004 Comunicacién  Interna  de A3 | Organizacional. «R-0004 Comunicacidn Intermna de
Informaciin sobre Convenios yio acuerdos | Liberacién: Jefe de Unidad de Desarollo |  Difusion
interingtitucionabes Drganizacional,

| Fracuencia: Semesiral
| Procedimiento: No Aplica.

| Reporte de Seguimiento a Convenios
| Interinstitucionales al VPT |
|
| Responsable: Jefe de Unidad de Desarolio
# R-0005 Informe Ad | Organizacional,
| Liberacidn: Direcior de Confrol,  Gestidn,
| Planificacidn v Provectos v Gerenie Ejecutivo
tE Frecusncia: Semesiral
Procedimiento: No Aplica

| # R-0002 Carta Externa (adjunto cuadro
seguimbenios interinstitucionales) al VPT

Toda versidn impresa de este documonto, 58 comidera Decuments Mo Controlada”
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ENTRADA

s R-0454 Planificacidn Anual del Sistema de
Gestian de la Catidad

» R-0464 Programa Anual de Audilorias de la
Calidad

» R-0455 Plan de Audidoria Interna de Calidad

«R-0472 Lista de Audidores Internos de
Calidad

SUBPROCESO 5. GESTION DE LA MEJORA

EMPRESARIAL SALIDA

| Ejecucion de Auditorias Internas al Sistema de I
| Gastion de la Calidad

| Responsable: Analista de Méfodos vy
| Procedimientos, Jefe de Unidad de Desarrolio
£ MpeERcioitly AtghOhe (KNGS, Cierre de Auditoria Intema de Calidad

I'}"Ei g"".tuﬂ' Mt O Lnoes. .o m“".w # R-0468 Informe de Auditoria Inlerna de

rganizacional ! Direclor de Caontrol, Gestidn, Calidad

Flanificacion y Proyecios.

Frecuencia: Segun R-0464 Programa Anual de

| Audicrias de la Calidad

| Procedimiento: Manual de Procedimiento de

| Auddorias Internas de Calidad, |

# R-0466 Acta de Reunidn de Inicio o

= B-04E0 Correcciones, Accionas Corractivas
y de Mejora de:
- Buditorias Intema yio Externa a,
- Salidas Mo Conformes o
- Satisfaccidn al Cliente o
- Seguimiento al POA y
- Oiros

Seguimiento a las Correcciones, Acciones
Correctivas y Oportunidades de Mejora

!H;il:pﬂ-ﬂ-llbll: Analista de  Métodos v

| Procedimientos v Jefe de Unidad de Desarrolle | «R-0461 Cuadro de seguimenio de
| Organizacional, Correcciones, Acciones Correctivas v
| Liberacién: Jefe de Unidad de Desarrollo acciones de Mejora v

AB | Organizacional, Director de Conirol, Gestion, | = R-0005 Informe de Seguimiento
| Planificacidn y Proyvectos, «R-0004 Comunicacidn Interna de
| Frecuencia: A requerimiento, Difusidn

Procedimiento: Manual de Procedimiento de
| Auditorizs  Internas de Calidad. Manual de
| Procedimiento de Gestidn da Mejora vy Manual de

Procedimienta de Seguimienio y Medicibn.

agp.* Toda version impresa de esie documenta, s& considésn “Dooumania Mo Conbrolado”™
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SUBPROCESO 5. GESTION DE LA MEJORA

ENTRADA EMPRESARIAL SALIDA
: | Aplicacion del Enfoque basado en Riesgos -
| »POA (vigente) Identificacién y evaluacién de riesgos y
eR-0005 Informe de Seguimients y | oportunidades
Evaluacion al Plan Estratégico Empresarial '
de la ASP-B, adjunto Contexto de la Responsable: Areas ¥ Unidades
Organizacidn AT Organizacionales, | «R-0480 “Valoracion de Riesgos [
oR-0005 Informe de seguimienic vy Liberacién: Jefe Unidad Planificacion Estratégica |  Oporiunidades
evalupcin a la ejecucidn del POA y | ¥ Programaciin de Operaciones/ Director de |
presupuesto de la ASP-B (mensual) | Cemtrol, Gestidn, Planificacsdn y Proyectos.
» R-D452 Requisitos de Parles Interesadas | Frecuencia: Segin programacin,
Procedimiento: Manual de Procedimienio para la
Gestidn de Riesgos.
| SR
| Andlisis, evaluacidn, tratamiento, verificacidon y
seguimiento a la ejecuciéon de los riesgos y
oportunidades
«R-04B0 Valoracibn de Riesgos |/
Responsable: Areas ¥ Unidades | Oportunidades (actuslizada  ylo
#R-0480 Valoracsin  de  Riesgos  / AR Crganizacionales. verificada)
Cportunidades Liberacién: Jefe Unidad Planificacion Estratégica | » R-0005 Informe adiunto R-0471 Matriz
y Programacion de Operaciones/ Responsable de | de  Valoracidn  de  Riesgos vy
Planificacion. Oportunidades
Frecuencia: Segln programacién
Procedimiento: Manual de Procedimiento para la
Gestidn de Riesgos.

——

Toda vershidn imgresa de este documents, s& considera “Documenta Mo Condroladn”
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INDICADOR GESTION DE PLANIFICACION ¥ MEJORA EMPRESARIAL

| registrados en el SISIN

Tda wersidn impresa de esle documendo, se congidera Dooumenlo Mo Controiada”,

cODIGO _ e o METODO
POA FRODUCTOS ESFERADOS INDICADDR META (CALCULD, SEGUIMIENTO,
. ETC.)
Tesa de nomativa inlema elaborada o
] aipia! 100%% Calculo
] Iif
4PO01.01 | Gestién de la Mejora Empresarial | Sovaizadaylosimpliicada | - |
2 Imformes de seguimiento de convenios | % infermes - | Cumolmisnt [
interinsttucionales para la toma de decisiones |~ | P |
1 Evaluacién de seguimiento vy evaluacidn a ; b
laey ion del PEE ! :Iemraluanlﬂn Cumplimiento
Planificaciin Estratégica | 1 Propuesta de esiralegia empresarial, [
4.P00N.02 | Empresarial ohietivos  estratégicos,  indicadores  y | ;;;ﬂﬂ":lt; T T l
programacion fisica, para el periedo 2026 - | PEE P |
| 2030 | _ N
I |1 POA 2025 aprobado | 1POAZ026 | Cumplimsenio S
[ Planificacidn  Operativa  Anual | 16 Informes de seguimientos v evaluaciones | 16 informes
4.P001.03 | (poay a la ejecucidn del POA (12 Mensual - 4 | de Cumplimienic
| ’ : | Trimestral) : . | seguiméento |
Aplicacion de enfoque basado en | 2 informes de gestidn de nesgos Y
| 4P001.04 | Riesgos CPOMuAIIAdss | 2informes | Cumplimiento |
| 1 Plan Anual de Inversién 2024 | 1Plan | Cumplimiento !
4 informes de seguimentio a los proyectos vio o
| presupuesto de inversidn | 4hiomas: | Cumplimsnio
E inspecciones de proyecios en fase de o
| | prainversion | - Flnkirme | Clmpliniuito
1 Clerre de provecto en su Tase de | 1 Cierre de .
P | orminversion | proyscte | “umplimiento
Geslidn de proyecios de inversidn y | |
4P001.05 | estudios logisticos de comercio | Tasa de asescramiento con a las dreas y
Euherios unidades sustantivas de la ASP-B en la
| determinacidn de planes y coordinacién de 100% Calculo
programas, estudios  wio  estratagias,
| vinculante a sus operaciones |
| Tasa de atencién de solicifudes de
reprogramacidn de Proyectos v Presupuesto 100% Célculo
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ANEXOS

[ ]
L]
[ ]
[ ]
[ ]
L]
L
-
£ ]
-
L
L
-
-

R-0452 Requisitos de Pares Interesadas

R-0454 Planificacién Anual del Sistema de Gestion de la Calidad

R-0456 Informe de revision por la Direccidn

R-0460 Comrecciones, Acciones Correctivas y de Mejora

R-0481 Cuadro de Seguimiento de Correcciones, Acciones Correctivas y de Mejora
R-0464 Programa anual de auditorias de la calidad.

R-0465 Plan de Auditoria Interna de Calidad

R-0466 Acta de Reunidén de Inicio o Cierre de Auditoria Interna de Calidad
R-0468 Informe de Auditoria Interna de Calidad

R-0469 Registro de Salidas Mo Conformes

R-0470 Cuadro de Analisis de Salidas No Conformes

R-0471 Matriz de Valoracidn de Riesgos y Oportunidades

R-0472 Lista de Auditores Internos de Calidad

R-0480 Valoracién de Riesgos / Oporunidades

Toda wemitn mmprezs de esfe dooumsnto, e considera “Documentia Mo Conlrplado”
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10 PRO-002 GESTION DEL GOBIERNO EMPRESARIAL
SITO DEL PROCESO

Describir como se realiza la direccitn ¥ controd del proceso de gastion del gobkermd emprasarial,

SUBPROCESOS PRODUCTOS ¥ SERVICIOS | LIDER DEL PROCESO
1. Gobéermo Empresarial EJ] :ﬁ?;fhﬁi:rxnﬁ e I:r::;m:m"ﬂ v s Maxima Autoridad Ejecutiva
EMNTRADA SUBPROCESO 1. GOBIERND EMPRESARIAL SALIDA
| Convocatoria para Realizar Reunién de |
[ Directorio |
*R-0002 Carta Extena de Solicitud a | ,,  Responsable: Maxima Autoridad Ejecutivay 'ﬁf“w Acts de. Raunkin de: Direclorio
Convocatoria a Reunidn de Directorio | Secretaria de Directorio .rﬁau? 10 Resolucion de Directorio

| Liberacidn: Presidente de Directono.
I Frecuencia: A convocalona
| | Procedimiento: Estatuto Orgénico de la ASP-B. |

INDICADOR GESTION DEL GOBIERNO EMPRESARIAL

cODIGO [ - METODO
PRODUCTOS ESPERADDS INDICADOR | (CALCULD, SEGUIMIENTO,
POA | ETC.)
| Actas de Reuniones o Resolucionas g ; : Reuniones Reakizadas / Aclas
- . de D torio 100% de Actas de Reuniones de Directorio 100% Realizadas.
ANEXOS
j « R-0010 Acta de Reunion de Directono

» [R-0710 Resolucion de Directorio

Todla varsion iImpresn de esia Gooumenio, so consider “Documsenia No Cenlrolpda
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11 PRO-003 GESTION DE RELACIONES

PROFPOSITO DEL PROCESD
Describir como se realiza la direccién y control del proceso de gestidn de relaciones.
SUBPROCESOS PRODUCTOS ¥ SERVICIOS

| 1. Vinculacion con Entidades del Estadop y | @ 'MWome (a Entidades del Estado y otras
. ofras Instituciones, Instituciones).

LIDER DEL PROCESO

= Maxima Autoridad Ejecutiva.

SUBPROCESO 1. VINCULACION COM EMTIDADES

ENTRADA SALIDA

DEL ESTADO ¥ OTRAS INSTITUCIOMNES

Recepcidén y atencién seglin requerimiento de
Entidades del Estado y otras Instituclones,
ralacionadas con la ASP.B

sNola externa de Entidades del Estado y
ciras Inslilecionas

# R-0008 Hoja de Ruta (Proveido) o

A1 | Responsable: Personal da ventanilla Onica « R-0008 Instructive

Liberacidn: Maxima Auforidad Ejecufiva,
Frecuencia: A requarimianio.

Procedimiento: Manual de Procadimienio de
Comunicacidn Escrita Inferna y Externa.

Elaboracién de informacién de las Areas y
Unidades de la ASP-B, a las Entidades dal

Eslado y otras Instituciones +R-0002 Carta externa

#R-0004 Comunicacion  Interna  (si

# R-0008 Hoja de Ruta {Proveido) o

; ] i corresponda)
Liberacion: Maxima Autoridad Ejecutiva ;
Frecuencia: A requerimiento. | »R-0005 Informe (si corresponde)
Procedimiento: Manual de Procedimienio de |
Comunicacidn Escrita Interma y Extarna. [

Toda versitn impresa de este documenso, 56 considen “Documenio Mo Contralado”,
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INDICADOR GESTION RELACIONES

cODIGO : METODO
PRODUCTOS ESPERADOS INDICADOR META (CALCULO, SEGUIMIENTO,

POA
ETC.]

Matas externas de solciud o : Motas externas / Total de Motas
; At 100% de Notas Atendidas 100% Atendidas

ANEXOS

R-D001 Acta de Reunidn
F=-000¢ Carta externa

=000 Comunicacidn Inberna
R-0005 Informe

R-0006 Instructivo

R=-0008 Hoja de Ruta

#.
& & & B @ @

Y

sy )
E}%u H"Eﬁ

e

Tioda werdidn mpresa de ssle dooumenio, se consadera Documento Mo Conlrolado™
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12 PRO-004 GESTION DE COMUNICACION

FROFPOSITO DEL PROCESOD
Gestionar los procesos y producios comunicacionales institucionales.

SUBPROCESOS PRODUCTOS ¥ SERVICIOS | LIDER DEL PROCESO
| 1. Monitoreo.
2. Realizacid oducio
.[ uuml.lnim:r'::rna!es de o 5| a) Monitoreo.
o bl Productos comunicacionales,
3. Elaboracidn y difusion de Notas de P ;
yio Emunm};nm R, €} Nota de prensa y/o Comunicado. = Responsable de Comunicaciin Social,
A : . d) Confarencia de Prenss y Entrevistas, IDisefador grafico
4. Organizacsdn de C : g
?ﬁmmima_ onferencias de Frensa | , Pigina web y redes sociales con informacion
5. Gestion y Actualizacion de la pagina web | Pcwvalizada,
¥y Redes Sociales -
ENTRADA SUBPROCESO 1. MONITORED | SALIDA
I Monitoreo de medios digital, impreso y otros |
Responsable: Responsable de Comunicacidn | «R-0110 Reporte Diario de Monitoreo y

= Bisqueda de fuentes de informacidn en la

internet Aq | Social Listado de Fuentes de Informacitn
Liberacion: Responsable de Comunicackdn | (Publicacidn y difusidn a través de correo
Social. institucional)

I Frecuencla: Diario en dias laborales
| Procedimiento: No aplica

SUBPROCESO 2. REALIZACION DE PRODUCTOS 8
COMUMNICACIONALES ALIDA
| ®Plan Operativo Anual — POA o Disefic y elaboracién de productos
#R-0004 Comunicacién Interna solicitando | comunicaclonales sPcguske e Productos
productos comunicacionales o

ENTRADA

comunicacionales:

o Correo electrdnico institucional solicilando a4 | Responsable: Disefador grafico, % EL i
productos comunicacionales o Liberacion: Responsable de Comunicacién Social . P ™
*R-0005 Instructivo de Gerencia Ejecutiva de I Gerencia Ejecutiva (si cormespaonde) = o

verbal, escrita per WhatsApp o Frecuencia: A requerimiento. Artes para redes sociales
Solicitud del MEFP verbal | Procedimiento: No aplica - Otros

; \ T varsion mpress de sshe dotumenio, & considera “Documenta Mo Conlrolada”
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SUBPROCESOD 2. REALIZACION DE PRODUCTOS

ENTRADA

COMUNICACIONALES

[ | Visto Bueno
» Propuesia de Produclas comunicacionales:
- Tripticos Responsable: Dsefador Grafico / Responsable
- Banners A2 de Camunicacidn Social.
— Rollers Liberacion: Responsable de Comunicacion
- Artes para redes sociales | SocialiGerencia Ejecutiva seguin comesponda
- Oitros | Frecuencia: A requerimienta,

Frocedimiento: Mo aplica,

SALIDA

= Productos comunicacionales aprobados
para publicar en Redes Sociales
(RRS5), commeo electronico institucional

SUBPROCESO 3. ELABORACION ¥ DIFUSION DE

ENTRADA

» Inslruccidn verbal cofreo elacirdnics o
| WhalsApp de la MAE.

| »Fuentes de informacion (institucional de la
ASP-B, prensa, revistas y otros medios de

CoOmUniCacian) o .
: ; | Responsable: Disefiador grafico y Responsable
o Comeo electrdnico (Soliciud de medios de a1 | de Comuni n Soclel

NOTAS DE PRENSA YiID COMUMNICADOS

| Elaboracién de la nota de prensa ylo
| comunicados

prensa con preguntas) o : o _
»Soliciud de elaboracién de Gomunicado a :"G";’:‘E‘g"é_“ﬂ:f‘:;ﬂﬂhﬁ?nﬂ:a Comunicacion Social
través de WhatsApp ylo correo institucional 8 Ejec segun cormesponda,

Fracuencia: A reguanmienio.

ylo de farma verbal por peris del Gerente y Procedimiento: Mo aplica.

los Direclores de la ASP-B,  segin

SALIDA

sR0102 Mota de Prensa (para
publicacién en web, a través de la UTI)
yio redes sociales de la ASP-B.

# R-0013 Comunicado Externo (para
comunicados)

s'Whatsapp adjunic el R-0102 MNota de
Prensa yo el R-0013 comunicado
remabdos a medios de comunicacion

« Difusion en pagina web y redes sociales

corresponda. .
| | Envié de notas de prensa ylo comunicados a
| medios de difusidn,
i
| Responsable: Disefiador grafico y Responsable
# R-0102 Nota de Prensa yio Az | de Comunicacidn Social
W » R-0013 Comunicado Externo ! Liberacién: Responsable de Comunicacin
| Sociald Maxima Autoridad Ejecutiva segin
| corresponda.
i Frecusncia: A requanmiento,
| | Procedimiento: No aplica. -
S
i ! i 'ﬁ-

Toda versabn imgresa de esie documento, s2 considens “Documento Mo Conlrolade”
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ENTRADA

#Solicitud de entrevista por parte de los
pericdisias (redes sociales, via telefdnica o
cormes alectindnica) o,

=Instruccidn  de Gerencia Ejecutiva (Verbal,,
wia telefénica) o,

= Consideraciones recomendadas por la
Unidad de Comunicacidn del MEFP

SUBPROCESD 4. ORGANIZACION DE
CONFERENCIAS DE PRENSA YIO ENTREVISTAS
Realizacién de Conferencias de Prensa ylo
Entrevista

SALIDA

Responsable: Responsable de Comunicacion | «R=0102 Mota de Prensa, o envio dal
Social y/o Disefiador grafico. video de la conferencia de prensa al
Liberacion: Responsable de Comunicacidn | grupo de pericdistas via WhatsAp
Social. ;

Frecuencia: A requerimiento. i

Procedimiento: Mo aplica, |

| &1

ENTRADA

= R-0102 Nota de Prensa o,

& R-0013 Comunicado Externo o,

s Producios Comunicacionales o,

»R-0004 Comunicacion inferna de solicitud
por las areas y unidades organizacionales
da la ASP-B o,

& Cormen  electrdnico  de  solicitud, redes
sociales o salictud axterna da ante tutor.

# Consultas de redes sociales y pagina web,

S5UBPROCESO &5, GESTION DE LA REDES

SOCIALES BALILA

| Gestion de la Pigina web y redes sociales de
las notas de prensa, comunicados externos y
productos comunicaclonales.

realizada en

# Publcacidn respectiva
Redes Soclales (RRSS) o la pagina

Responsable: Disefiador grafico,

Liberacidn: Responsable de Comunicacidn Soclal |
© Méaxima Autoridad Ejecutiva. i
Frecuencia: Segin requerimiento para pégina ,
web yio redes sociales. |
Frocedimiento: No aplica. |

Al
Web,

Tedda wessitn impresa de esbe dooumento, s& considera “Documanta Ma Cantrolada”
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INDICADOR GESTION DE COMUNICACION

cODIGO . : . METODO
POA FRODUCTOS ESPERADOS | INDICADOR {CALCULD, SEGUIMIENTD,
ETC.)
| 4. P004.01 | Monitareo de Naticias 500 Reportes de monitoreo 500 Reportes | Seguimiento
Realizacidn de productos | 50 Materiales disefados de productas 50 Maleriales _. :
4P004.02 | - omunicacionales comunicacionales disefiados | SUguimiento
F i 40 Notas de =
Elaboracidn de nolas de prensa y'o | 40 Notas de prensa y'o comunicados TR
4.P004.03 | omunicados exerncs elaborados y difundidos pransa ylo | Seguimiento
comunicados
Gestion de actuglizaciin de Is &0
4. PO04.04 : 50 Publicaciones en la pagina web y redes Fublcaciones uimienta
I pagina web vy redes pég 4 &n la pagina Seg [
weab y redes |

Una campafta comunicacional
4. PO04.05 | sobre la prestacidn de 2 Campahas comunicacionales 2 Campafias | Saguimiento
| servicios ofertados por la ASP-B

: R , 2 Video
4.P004.06 ial':”&m":ﬁr:ﬂ" revistas informalivas | 5 \;4e0 documental ylo cartillas documental ylo| Sequirmiento

AMEXOS

=

R-0004 Comunicacidn Interna

R-0013 Comunicado Externo

R-0102 Mota de Prensa

R-0110 Reporte Diario de Monitoreo v Listado de Fuentes de Informacion

Toda verssbn mpresa de cshe documents, s¢ consider Dooumaenta Mo Condrolado”
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13 PRO-101 GESTION COMERGIAL

PROPOSITO DEL PROCESD

Describe la direccién y confrol del proceso de Gestidn Camercial,
SUBPROCESOS PRODUCTOS ¥ SERVICIOS | LIDER DEL PROCESO
1. Medicion del Grado de Satsfaccidn del a) Informes de Resultados de satisfaccin del cliente
Cliente, b} Informes mensuales (a requerimeento) (segdan al
2, Agenda de Reuniones con Clientes procedimienio de agenda de reuniones con « Director de Comercializacion
actuales y potenciales de la ASP-B, clientes
3. Promocion de Servicios. . €) Informe de resultados de participacién

SUBPROCESD 1. MEDICION DEL GRADD DE

ENTRADA

SATISFACCION DEL CLIENTE SALIDA

| Aplicacién de encuestas de satisfaccidn del

cliente
® R-0005 Informe tacnico. de planficacisn de | ;
encuestas de Satisfaccion al Cliente | Responsable: Encargado de Medicién y soporte 'Eﬁwmja de i (Aprobado con
«R-0004  Comunicacién  Interna de Al | al sistema de gestidn comercial o
coordinacidn, elaboracion y ejecucion para Liberacidn: Direclor de Comercializacion. .gjlﬁfcgﬂltﬂtmw Enea
el lanzamiento de kas encuesias Frecuencia: Semesiral, '

Procedimiento: Manual de Procedimientos de la |
| Direccién da Comercializacién.

SUBPFROCESO 2. AGENDA DE REUMIOMES CON

ENTRADA CLIENTES ACTUALES ¥ POTEMNCIALES DE LA
ASP-B

Visitas Comerciales a Clientes Actuales ylo | . R-0004 Comunicacién  interna
I Potenciales {cuando corresponda).
#R-0005 Informe de diagndstico v plan de | « R-D00B Instructivo.
agenda de visilas a clientes Responsable: Encargado Comercial y de | R-0005 In N—
#R-0005 Informes técnicos mensuales gque A2 | Mercadeo / Agentes de Regionales / Sucursales. idad d-E'DI“.EI .
detalle las gestiones efecluadas en las Liberacién: Director de Comercializacion. consolidado @3  acclones
Frecuencia: Mensual. 'BJE‘:!-“MEE por las Oficinas
Procedimiento: Manual de Procedimientos de ta |  Fegionales y Sucursales de la ASP-
Direccién de Comercializacion, B)

Tods vearsdn mpresa de eshe dooumento, se consicen “Documenio Mo Coninolado”,
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ENTRADA

= R-0004 Comunicacion Inlafma de Soficiud

de malenal praomocianal

«R-0626 Acta de Solicitud de Matenal

Promocional

SUBPROCESO 3. PROMOCION DE SERVICIOS
| Distribucién de material

d&

promocional

| servicios

| Responsable: Encargade de Medicidn y soporte

Al

al sistama de gestidn

Lib&racian: Director de Comarncmlizacion.
Frecuencia: Anual y a requanmiento,
Frocedimiento: Manual de Procedimienio de la |
Direccion de Comercial

SALIDA

#R-0626 Acta de Enirega de Material
Promocional (con confarmidad)

» B-0002 Carta Externa
» Cormeo electrdnico (s comesponde)
» Oiros medios de comunicacian

A2 |

FReuniones con Clientes actuales

Responsable: Encargado Comercial y  de
Mercadeo / Agentes de RegionalesfSucursales.
Libaracidn: Direclor de Comercializacidn.
Fracuencia: A requermienic

Frocedimiento: Mo aplica.

» R-0001 Acta de reunidn o
» Correo electrdnico (s corresponde)

» Invilacion Exierna
» Cormed electrdnion
s Proveido autorzando la participacion

| Responsable: Direclor de Comercializacidn

Realizacién o Participacion de
Comerciales o Capacitacion

Eventos

| Encargado Comercial vy de Mercadeo [ Jefe de

Unidad de Administracidn de Regionales / Agentes
de Regionales !/ Sucursales.
Libaracidn: Diractor da Comercialzacion,

| Frecuencia: A reguearimienio.

Procedimiento: Manual de Procedimiento de la

| Direccion de Comercial

«R-0005 Informe de resullades de
participacion yio

& F-0011 Listas de Asistencia o

» R-0001 Acta de reunidn

Toda wersidn mphesa de este dotumento, & cordidera Documento Mo Controlado”
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INDICADOR GESTION COMERCIAL

CODIGD

POA

' : METODO
PRODUCTOS ESPERADOS | INDICADOR | |'(CALCULO, SEGUIMIENTO,
' | ETC.)

2P101.01 | Sumbnter el nivel salsfaccion 8l | e de satistaccion al cliente 83% Cumplimiento
| Promocidn de los servicios que presta | 7 participaciones comerciales y de 7 El
| la ASP-B a través de ferias, ruedas de  marketing para promocionar las ot o
2P101.02 negocios, publicidad ylo otros medios | actividades relacionadas a importacién y F’a”"::m" Seguimianio
comerciales y de marketing axportacitn de la ASP-B .
Parlicipacion de mercade de la ASP- | Aumento de la participacian da mercado R -
2P101.03 B an imperiacionss 22% Cumplimiento
o : ; Aumento de I3 participaciin de mercado i
. 2.P101.04 | Medicitn de la pérdida de clientes an Exportaciones 0,17% _ Cumplimiento
| 2.P101.05 Realizar visitas a nuevos clientes | ig';ﬂ '.'"E.Jlaﬂ a “'.J;::'E chentes en todes les . 5000 visitas | Seguimiento
AMNEXOS

s R-0626 Acta de Entrega de Material Promocional

Toda wersitn impress ce esbe dotumants, se cansidera “Documenio Mo Conlrolada”
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14 PRO-102 GESTION DE SERVICIOS PORTUARIOS DE TRANSITO DE MERCANCIA EN PUERTO
PROPOSITO DEL PROCESO

Describir como s& realiza la gestidn de servicios portuanos di ransito de mercancia en puero.

SUBPROCESOS

. Supervisidn y fiscalizacion de fasnas en

puartas (Impartacidn).
. Gestién, supervision y fiscalizaciin de
fagnas poriuarias de mercancias en
exportacién asignadas a la ASP-B
Administrativa Poruario.
Analisis v Generacion de Informacion
Estadistica Portuania.
. Administrativa Central

PRODUCTOS ¥ SERVICIOS

a) Pianila de gastos de Puerto (importacidn y
axportacion).

b} Informe de estadisticas portuarias (clasificadas),

c) Informes de Solicitwd de pago de factures al
Operador Portuario, gasios de funcionamiento v
Gate Dut,

LIDER DEL PROCESO

% Direcior de Opearacionas,

s Administrador de Puerto Arica.

s Administrador de Puerta llo.

» Admenistrador de Puerto Matarani.

ENTRADA

SUBPROCESO 1. SUPERVISION ¥ FISCALIZACION |

SALIDA

Terrestre:

» Declarackin de  Transito Interno (DT,
(Terresire) con sellcs de la Aduana da Chile
y secretaria de la ASP-B

Maritimo:

» Retransmisibn de Dalos a
Manifiesto maritimo electrénico,

eCarla de solicitud de desconsolidade,
fiunsarada,

o R-0578 Cuadro de Unidades Planificadas
para Daspacha Directo

Lo

# R-0582 (carga suelta)

» Manifiesto maritime (portal web SUNAT)

= Bill of Lading Original endosado a ASP-B

» Packing List

MATARAMI

Recepcion de Carga Suelta y Graneles via

Maritima

Recepcién de contenedores via maritima

ravés del

DE FAENAS EN PUERTOS (IMPORTACION)

Elaboracién de DPU-B, de recepcion de carga
suelta y contenedores, via terreatre (ARICA) y
maritima (ARICA, ILO Y MATARSMNI)

Responsable; Operador | en Matrizado (Arica),
Operadar || Interventar {lla) y Operador Interventor
(Matarani)

Liberacion: Operador | en Matrizado
Responsable de la Oficing de Malrizado-Arica [
Adminisirador de Puerio llo / Administrador de
Puerto Matarani

Frecuencia: Diara o a requernimients.
Procedimiento: Manual de Procedimientos de
Puerta Arnca, Manual de Procedimientos del
Puerto da lo ¥y Manual de Procedimientos de
Fuarto Matarani.

Al

ARICA, ILO ¥ MATARANI

» R-0527 Formulario DPU-B de Recepcidn

» Copia BL (Puerto llo)

ARICA

#R-0553 Reporte Diaric de carga
recepcionada

MATARANI

* R-0527 DPU-B de Recepcion (Digital)

TroadR varssdn iImpensa o 50 documenio. S& CONSKNR "LApCmenta Mo Conteladn”
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EMNTRADA

# B/L (fisico o digital)
= Packing List detallado (fisico o digital)
| #R-0502 Acta de Entrega (si corresponde)

s Aciaracion a:
= Manfiesto maritimo electrdnico solicitado
mediante correo instifucional,
- Declaracién de Transito Interno (DTI)
(Terrestre)

» R-0008 Hoja de Ruta, adjuniands:

-R-0527 Formularie  DPU-B
Recepcidn

- R-0541 Recibo Oficial (Copia)

- R-0562 Calculo por Servicios Especiales.

- Aclarackan a manifiesto [por
desmatrizacion)

- R-0554 Requisidcs para desmatrizado de
carga en fransito al Estado Plurinacional
da Balivia

ARICA
«R-0536 Solicitud Programacién de Faenas

(digital), de acuerdo a lo establecido an el

R-0523 (Requerimientos de Programacion

pof Faenas, Turnos y Horarios) (digital) y R-

0524 (Documenios @ presentar para la

Sclicitud de Programacién de Faenas)

(digital)

de

ILO
* Parmiso de Salida (Operador Porluario -
Dagital)

SUBPROCESO 1. SUPERVISION Y. FISCALIZACION

A2

| Revisién y

DE FAENAS EN PUERTOS (IMPORTACION)

Aclaracién al DPU-B de Recepcién (ARICA)

Responsable: Operador | en Malrizade.
Liberacidn: Operador | en  Matrizado
(Responsable de la Oficina de Matrizado).
Frecuencia: A requanmssnio.

Procedimiento: Manual de Procedimientos de

Puerio Amnca,

Anulacidn del DPU-B de Recepcidn, en el SIAP

{Desmatrizado de Carga) (ARICA)

Responsable: Operador | en Matrizado.
Liberacién: Operador | en Mabrizado
{Responsable de la Oficina de Matrizado)
Frecuencia: & requerimientg,

Procedimiento: Manual de Procedimientos de
Puerto Arica

Programacién de Faenas ([(ARICA-cormeo

| electrdnico y en linea E ILO)

Responsable: Operador Il en Planificaciin/
Responsable de Planificacidn (Arica) Operador |1
Interventar (Ilo)

Liberacidn: Operader I en
Responsable de Planificacitn
Agministrados da Puarto o,
Frecuancia: & requernmients,
Procedimiento: Manual de Procedimientos de
Puerta Anca y Manual de Procedimienios del

Planificacon’
{Arica),

| Pusrto d llo,

registro de solicitudes de

SALIDA

»R-052T Formulario DPU-B de Recepcidn
imodificado yio cormegida)

¢ R-0527 Formularic DPLU-B de Recepcidn
Anulado

ARICA

* R-0536 Solicitud Programacién  de
Faenas (digital)

#R-0525 Planificacién presentada  al
Operador Portuaria, sujeto a
Programacidn (digital)

| Mol

¢ Formulario  de solicilud de ingreso a

puerno autorizado y enviado por la ASP-
B al Oparador Portuario (via correa)

Toda verssdn impnesa de exe documents, s& corsidera Dooumenio Mo Comrolado”
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{ 5 = F = -
ENTRADA SUBFROCESD 1. SUPERVISION ¥ FISCALIZACION

SALIDA

DE FAENAS EN PUERTOS (IMPORTACION)

ARICA Programacidn de Faenas con el Operador ARICA

oR-0525 Planificacion  presentada  al Portuario (ARICA E ILO) » R-0577 Programacion de Faena
Operador Portuario, sujeto a »R-0578 Programacion Semanal del
Programacion{digital) Responsable: Supervisor de Operaciones de  Personal

sSoliciiud de faena de acuerdo a o turno {Arica) / Operador Il Interventor (lic). * R-0584 Pendientes de Programacién por
establecido an el R-0524 A5 | Liberacién: Supervisor de Operaciones de turng | & Operador Porluaric

{Arica) { Administrador de Puerto lio. Lo
Lo Frecuencia: A requenmianto.

sFormularic de Operador Portuars
Procedimiento: Manual de Procedimientos de goficitud de ingreso zﬂpmﬂn Eutﬂ,.,::x

Puerto Arica v Manual de Procedimientos del ASP.BE v recibido I
_Fu&rh:rﬂ lho. ﬁrtuaﬂu ! | bkisian ity

» 3e envia al Operador Portuario via correo y
fisico el Formulario de solicitud de ingreso a
puerto firmada y sellado

ARICA:
# R-0577 Programacion de Faena

[[Ha R

Despacho de Carga Suelta de Almacenes y

Sitios/Contenedores Full - Indirecto

& Formulario de solicitud de imgreso a puerto
autorizado y emviado por la ASP-B al
operador porfuario (via comea)

Despacho Directo de Carga Sueita

Despacho de Carga (ARICA, ILO ¥ MATARANI)

Responsable: Interventores de turno (Arica, llo v
Matarani). ARICA, ILO ¥ MATARANI

Liberacion: Supervisor de Operaciones (Arica) / | *R-0528 Formulario DPU-B de Despacho

| - mn;‘ﬁ:;a puato Administrador de Puerto llo / Administrador de y Legajo documental : :
- Copia del BL AE | Puerto Matarani, | »R-0534 Reporte de Trabajo Cumplido
I Lista de empaque Frecuencia: A requerimienio. [ (RTC) i
Procedimiento: Manual de Procedimienios de = *R-0588  Acla  de  Incidente (sl
MATARANI Puerto Arica, Manual de Procedimientos del Puerto | COfresponde)
Despacho de carga sueita/Despacho de o y Manual de Procedimientos de Puerio
Directo de Carga Sueital Matarani.
= Corred électronico
« R-0607T OF (Digital)
Desapacho de Contenedores

» Copia BL digital o fisico
« Packing List detallade (digital o fisica)
¢ Factura Comerclal (sl comresponde

Toda wersitn impresa de este domumento, se conssdera Tocumento Mo Coninolada™
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ENTRADA

»R-0527 Formulano DPU-B de Recepcitn
(digital}

s R-0607 Solicitud de Servicio de Despacho
Poruario - Importacidn (digital)

s R-0527 Formulario DPU-B de Recepcion
(en apertura de lotes)

»R-0607 Solicitud de Servicio de Despacho
Portuario - Importacién (en apertura de
lotes)

= Carta de Solicitud del Clhente de despacho.

« MIC/DTA,

* Reporte de Despacho por Turno (digital) del
operador de Didsel coniratado por YPFB.

AT

ARICA:

s R-0528 Formularic DPUB de Despacho
digital

# R-0527 Formularic DPU-B de Recepcin
digital

» R-0500 Cuadro de Tarifas Puerto Arica
#R-0008 Hoja de Ruta (en caso de granel
Hoguido combustible)

s R-0004 Comunicacion Inferna a  del
responsable del despacho gramel lguide A8
combustibla

LG
| Despacho de Contenedor/Carga Suelta
»R-0528 DPU-B de Despacho
= Convenios vigentes
#Documents de Tarfa de Servico
(Mominacian solo cargas FIO)

SUBPROCESO 1. SUPERVISION ¥ FISCALIZACION

DE FAENAS EN PUERTOS (IMPORTACION)

| Despacho de Carga Diésel y Gasolina (ARICA)

Responsable: Operador I
Encargado de Exportaciones
Liberacion: Encargado de Exportaciones u
Operador 11 intervenior,

Frecuencia: A requanmianto.

Procedimiento: Manual de Procedimientos de
Puera Arica.

Interventor o

Generacion de Planillas de Gastos Portuarios
de Importacidn (ARICA, ILO MATARANI)

Responsable; Operador Il en [liguidacidn vy

Responsable de Todo Gasto (Arica), Operador |

Interventor (lic) y Operador Interventor { Matarani)
Liberacién: Responsable de Todo Gasto (Arica) |

Adminisirador de Puerio llo / Administrador de |
| ARICA, ILO Y MATARANI

Puerio Matarani,
Frecuencia: Diario.

Procedimiento: Manual de Procedimienios de |

Puerto Arica, Manual de Procedimientos del
Fuerio de lio y Manual de Procedimientos de
Puerio Matarani,

SALIDA

| «R-0528 Formulario DPU-B de Despacho

o

sVoucher con cddigo OR

+R-0558 Reporte de Despachos de
Origen Diesel - Gasolina

& R-0005 Informa Final da Cierre de
Despachos por Lote

& R-0005 Informe Cluincenal a
requerimiento del clhients

o R-0587 Cuadro Comparativo ASP-B, AN
¥ SGS.

s agajo de documentos para envio a la
DOP {a solicitud del cliente)

ARICA

¢ R-0008 Hoja de Ruta {en caso de granel
liguido combustible)

# R-0004 Comunicacién Inferma a la DOP
sobre planilla generada (en caso de
granel liquide combustible)

# Planillas emitidas en al SIAP (digital)
s Matriz de congolidacidn de ingresos v
gastos de servicios portuarios (Matarani)

Toda versidn mpresa de este documenio, se comsidera “Documends Mo Contralada”,
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SUBFROCESDO 1. SUPERVISION ¥ FISCALIEZACION

R e DE FAENAS EN PUERTOS (IMPORTAGION) SALIDA
MATARANI:
Despacho de Contenedor/Carga
SueltaDesconsolidado

# R-0528 DPU-B de Despacho

SUBPROCESO 2, GESTION, SUPERVISION ¥

FISCALIZACION DE FAENAS PORTUARIAS DE

ENTRADA SALIDA

MERCAMNCIAS EN EXPORTACION AGENCIADAS POR |
LA ASP-B

Recepcién y embarque de contenedor FULL -
FCL (directo e indirecto) (ARICA)

» R-0585 Solicitud de Servicio de Despacho
Portuario - Exportaciin (SIAP). Responsable:  Operador || Interventor 'FEDE'E': " DPU-B  de  Recepcion
e Correo electrénico del cliente comunicando . | Exportaciones ylo Encargado de Exportaciones | R'Eg';:rm lg:"m e e s
envio de carga a Puerlo Arica. Liberacidn: Encargado de Exporlaciones vy [Expnr'laci:ﬁnfpj Pl ks
e MIC/DTA, factura vy DEX (adjunic anexos- Operador Il Interventor Exporiaciones. e ’
optativo) Frecuencia; A requerimiento. » Ticket de pesaje VGM (si comesponde)
Procedimlento: Manual de Procedimienios de
Pueria Arica.
} L | I |
Recepcién, Almacenaje, Consolidade y  ®*R-053 DPU-BE de  Recepcidn
. Embargque de Carga Suelta (directo & indirecta) {Exportacicn).
#R-0585 Sobcited de Servicio de Despacho [ARICA) » R-0531 Formularno de Sciicitud de Pago
Portuario - Expartacion. de Gate Out, Transporte y Ofiros para

sCorrec  electrénico del  exportador Responsable:  Operador Il Interventor | Exporiacion
comunicando envit de carga a Puerio Arica, A2 Exportaciones y/o Encargado de Exportaciones #R-0555 Cumplidc de Embarque

(adjunic reserva de la naviera). Liberacion: Encargado de Exportaciones y | (Exporacion)
=« MIC/DTA, factura y DEX {adjunto anexos - Operador | Interventor Exportaciones. « R-0556 Detalle Final de Consolidado,
optativo) Frecuencia: A requerimiento. #R-0568 Certficado de Recepcitn y
Procedimiento: Manuwal de Procedimientos de Consolidacidon de Carga (Consclidado
?j Puerto Arica, Directa), {a solicitud )
4 ‘ﬁx %
:r-‘: |"-."'H"-.!¥,} Toda versidn impresa de esle documenio, se considera Dotumenio Mo Controlado®
ety
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ENTRADA

» R-0385 Solicitud de Servicio de Despacho
Portuario - Exportacian

eComes  electrdnico del  exportador
comunicando envio de carga a Puerto Arica. | A3

«MIC/DTA factura y DEX (adjunto anexos -
optativa)

» Carta externa de solicited de transferencia

eR-0555 Cumplido de
Exporiacidn [digital SI4F)
& R-0500 Cuadro de Tarifas - Puerlo Arica

Embarque de
A

ENTRADA

MERCANCIAS EN EXPORTACION AGENCIADAS POR |

SUBPROCESQO 3. ADMINISTRATIVO PORTUARIO

SUBPROCESO 2, GESTION, SUPERVISION Y
FISCALIZACION DE FAENAS PORTUARIAS DE

SALIDA
LA ASP-B

| =R-0568 Certificado de Carga en Almacén
{a solicitud)

| Recepcién, Almacenaje ¥ Transferencia Ill'

Carga (ARICA)

| mR-0554 DPU-B
{Exportacidn)

| » R-0568 Certificado de Carga en Almacén

| »R-0568 Certificado de Transferencia.

| #R-0555 Cumpido de Embarque

de  Recepciin

Responsable: Encargade de Exporiaciones y |
Operador Il Interventor Exportaciones.
Liberacién: Encargado de Exportaciones,
Operador Il Interventor Exportaciones.
Frecuencia: A requerimisnico.

Frocedimiento: Manual de Procedimeentos de

| Puerto Arica,

Generacién de planillas de gastos portuarios |
de exportacién (ARICA)

Responsable: Opsrador Il en Ligusdacshn v
Responsable de Todo Gasto,

Liberacién: Respongable de Todo Gasio.
Fracuencia: Diano.

Procedimiento: Manual de Procedimienios de
Puerio Anca.

» Planillas
(S1AP}

validadas de Exporiacidn

SALIDA

# R-1012 Detalle de la aplicacsin de tarfas

#R-0580 Repore daro de fasnas de
mportacion con planillas ¥ costos,

»R-0581 Resumen diaric de faenas de

Al

importacidn,

Concillacién de datos con el operador
portuario para el pago guincenal (ARICA)

Responsable: Operador 1 en Liguidacién y
Respansable de Todo Gasto,

Liberacién: Responsable de Tods Gasio
Supervizor de Gestidn del Servicio.

Frecuencia: Dsario y quincanal.

Procedimiento: Manual de Procedimienics del
Puerio Arnica.

& R-0517 Resumen Genaral.

Teda version mpresa de esbe dooumenio, 5o considera “Documenta Mo Conlbrolada”
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ENTRADA

& Facturas Operador Poriuario

Loy
sActa de Entraga con BIL

ILO Y MATARANI:
# Correo electrdnico de solicitud de cotizacidn
de servichy (de acuerdo a [0 reguernida)

SUBPROCESOQ 3. ADMINISTRATIVO PORTUARIO | SALIDA

Al

Gestion de Pago al Operador Portuario (ARICA)

Responsabile; Asistente Admimistrativo,
Supervisor de Operaciones, Encargado de =R-0002 Hoja de Ruta con los siguientes
Exportaciones, Responsable de Todo Gasip, adjunios:

Operador |l en Liguidacién, Responsable - Facturas Operador Porfuario.
Administrativo Financiero y Supervisor de Gestidn -R0005 Informe de Cedificacidn de
del Servicio, Faanas.

Liberacikin: Supervisor de Gestidn del Servicio, -R-D005 Informe de Cerificacidn de
Administrador del Puarto. Aplicacion de Tarifas

Frecuencia: A requerimienio.
Procedimiento: Manual de Procedimienios de |
Fago al Operador Partuario.

' Neminacién y Pageo por Manipulacion de Carga | ILO:

(ILO ¥ MATARANI) *R-0002 Carta Externa
#R-0678 Confrol de Facturas Emitidas
Responsable: Adminisirador de Pueno lio y  (dighal)
Mataram,
Liberacidn: Director de Operaciones. ILO Y MATARANI:
Frecuencia: A raguerimianta. & R-0005 Informe con propusstas a la

| Procedimiento: Manual de Procedimiento de DoP

| Mominacién y Pago por Manipulacion de Carga en | » Comeo electrdnico de nominacion

| Trénsito por Pueros PFeruanos y Convenio | »R-0005 Informe de Conformidad vy
| especifico | adjunios

Toda versiin impresa de &sie documento, se considera "Documenta Mo Conbrolada”™
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ENTRADA SUBPROCESO 3, ADMINISTRATIVO PORTUARIOD SALIDA

ARICA,ILO ¥ MATARANI:

s Correo Institucional (Puerts llo)

» R-0808 Requerimientc de Matariales vy
Suministros

ARICA, ILO ¥ MATARANI:

# R-0004 Comunicaciin Interna (Arca) o
R-0005 Informe de Solicitud de fondos a
inicio de gestién (llo)

| #R-0004 Comunicacitn Interna Reposicidn

de Fondos
sFacturas de productos y servicios, para
descargo

ARICA:

«R-0006 Instructivo de Retiro de Recursos
Efondmicos

= Chegue

#R-0531 Formulario de solicitud de pago de
Gate Out, Transporte vy olros  para
exportacion aprobado (si comasponde)

Ad

AS

Requerimients de Materiales y Suministros
(ARICA, ILO ¥ MATARANI)

Responsabla; Responsable  Administrativo
Financiero (Arica), Administrador de Puerto 1o y
Administrador de Puerto Matarani

Liberacién: Jefe Unidad de Administracién de
Pusrios,

Frecuencia: A requerimianto,

Procedimiento: Manual de Procedmienios de
Puarto Arica v Manual de  Procedimisnlos |
Administratives de OMros Puertos.

ARICA, ILOY MATARANI:

= R-0502 Acta de Entrega (Puerto lka)

«R-0002 Carta externa de Soliciiud de
Frovidencia

ARICA:
» Providencia Aduana Chile mediante de
corme alectrdnico

| ARICA, ILO Y MATARANI:

Gestion de Gastos de Funclonamiento, de Gate |
Out, transporte y otros para Exportacion | .
(ARICA, ILO Y MATARANI)

Responsable:  Responsable  Administrativo |
Financierc (Arica), Administrader de Puerto lio v |
Administrador de Puerts Mataran,

Libaracién: Adminsirador de Puerio.
Frecusncia: A requerimiants,

Procedimiento: Manual de Procedimienioa de
Puerto  Arica vy  Maneal de
Administrativos de Ofros Puertos,

Procedimientos |

_ | «R-0004 Comunicacitn

s Extracto Bancario (Puertos de lio ¥y
Matarani)

# R-D008 Hoja de Ruta y anexos

Interna  de
Descargo de Gastos de Funcionamianto

e R-0574 Ejecucidn presupuestara de
Remesas

s R-0528 Comprobanie Egreso

& Factura, boleta de venta o recibo

| ARICA:

#R-0516 Histdrico de Descargos ¥
Remesas de (3asios de Funcionamiemto
y Gate Oud

#R-0530 Orden de pago

Tods version imgresa de eshs documento, se consicen “Documends Mo Controlado”
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4 ospb
b

ENTRADA

SUBPROCESO 3. ADMINISTRATIVO PORTUARIO |

SALIDA

Para envio a la Direcewdin  de

Comerncializacion:

» R-0541 Recibo Oficial

# R-0562 Calculo por Servicios Especiales

+R-0563 Comprobante de Liquidacién y
Cobranza

& R-0616 Planilla de Gastos Porluarnios,

= R-0005 Informe mensual de cierre de
SEMVICos especiales (para envio a DC),

« R-0605 Recavdacion de Ingrescs

¢ R-05268 Seguimienic de Solicitudes -

Gestion de Servicios Especiales (ARICA)

| Responsable: Asistente Administrativo,
| Supervisor de Operaciones, Operador | Matrizado,
Respongable de Todo Gasto, Operador Il en
Liquidacidén vy  Responsable  Admenistrativo
Financiaro,
Libaracion: Profasional en Comercializacion.

# R-0532 Formulario de Servicios Especiales
(Re-estiba, Transbordo, Re-internacidn)

«R-0528 DPLU-B de Despacho

= R-0562 Calculo por Sericis Especialas

« R-0541 Copia da Recibo COficial

# R-0527 Formulario DPU-B de Recepcibn

{en caso de Re-internacion) | Frecuencia: A Requerimiento. Servicios Especiales
Procedimlento: Manual de Procedimienios de . - -
Paacks il : FP;:ame:ﬂmu a la Direccidn Adminstrativa

= R-0541 Recibo Oficial
# R-0562 Calculo por Servicios Especiales
= Comprobanie del depasito bancarno

Generado en Puerto: Gestién y resoluclén de reclamos, quejas ¥y Generado en Puerto:

¢ R-0008 Hoja de Ruta con la Nota de sugerencias (ARICA, ILO Y MATARANI) #R-0002 Carta externa de respuesta al
Reclamo, Queja o Sugerencias del clients o cliente o

= R-0803 Formulano de Reclamos, Quejas vy Responsable: Profesional en Comercializacsdn | = Respuesia al clente mediante corao
Sugerencias (Arica), Intervanior {lla) ¥ Interventor (Matarani) alectranico

A7 Liberacidn: Administrador de Puerlo, Supervisor

de Gestidn del Servicio.

Frecuencia: A Requernimiento,

Procedimiento; Manual de Procedimeentos de ia
Direcciin de Comerclalizacin,

Generado en Bolivia:

» Respuesta mediante e SAC al
Encargada de Comercislizacidn y
Marcadeo

wenerado en Bolivia:

o Correg electrnico del SAC {en funcidn a
requerimienta de Balivia)

» F-0603 Formulario de Atencidn de rectamo

l&";ﬁlﬁ- i--{;"' 1
E’ Sk e i':'l.
! nen
Ryiee

dgp.®

Toda versicn impesa de esle doosmenio, 56 corsiden “Documenta Mo Controlade”,
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. ENTRADA |  SUBPROCESO 4. ANALISIS Y GENERACION DE

SALIDA

INFORMACIGON ESTADISTICA PORTUARIA
Identificacién y recoleccién de la informacion

estadistica portuaria (UAP-DOP)
7 El Técnico en Comercio Intemacional, saca
& POA, (vigenta) :
« Sislema de Admirist 5n Portuaria (SIAP) Backup mensuales, v almacena en la intranat,

_ = |nfarmacion estadistica poriuana
sR-0004 Comunicaciin’ Inlema da | ™ :‘Iupun_uhllu: Tecnico  en Comercio | descargada de los Sistemas SIAP (a
Do Ho. WiiTmsin Excie Liberacién: Jefe de Unidad de Administracitnde |
e Puertos v Director de Operaciones,
Frecuencia: Mensual, fifnmestral wio a
I — . Procedimiento: No aplica. ,
Analisis y procesado de la informacién
[ estadistica portuaria (UAP-DOP)

= Canvenio de compromiso con el MEFP

= Informacidn estadistica portuaria | ﬁ:;::;ﬁ{-: Técnico bl Comercio sReporta de Informacidn  estadistica
ﬁqﬂ::{ga_dﬂd?l Sistema SIAP (en funcidn al | A2 | baracian: Jefs de Unidid da Admiistracion de | portuaria [t:ulasrl"rnadﬂ en funcion a
N Puartos y Director de Operaciones, | requerimiento)
Frecuencia: Mensual, frimestral yo a|
requerimiento.

 Procedimiento; No aplica. il
Presentacion de resultados de informacién |
estadistica portuaria (UAP-DOP) '

: . | #R<00086 Informe de Estadistica Portuaria
sReporte de  Informacion  estadistica Responsable:  Técnico  en  Comercio | ~

i ificada . Infernacional, [ A
E;T;ﬁhn{ﬁﬁ“’r en funcion &l | A3 || heracién: Jefe de Unidad de Administracion de | 0004 E“'“l:m':“‘-‘" _lr!hﬂrlnﬂ x
Puertos y Director de Operaciones., Respuesta al  requerimienio

Frecuencia: Mensual, trimesiral yio a infarmacion de estadistica portuaria

requerimienio,
Procedimiento: No aplica

Toda weridn Fnpress de a5l docemenio, s& considera “Dooumento Mo Confrolada”
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ENTRADA SUBPROCESO 6. ADMINISTRATIVA CENTRAL SALIDA

' Procesamiento de informacion para pago al
| operador portuario — importacion (UWAP-DOP)

Fesponsable; Analista Contable de Puero o
: Auxiliar Contable de Puerto,

:Eﬁ: Hcﬁ;::ﬂg‘““aﬂ sueitos: ¥ o | A1 Liberacién: Director de Operaciones, Jefe de
S, GHOA. BAGOE Unidad de Adminstracidn de Puertos.

I Frecuencia: Quincenal y a rguarnmianta,
Procedimiento: Manual de Procedmmientos de |
Fago al Operador Poriuario (Arica), Manual de

| Procedimiento de Nominacion y Pago por
| Manipulacion de Carga (Puerics Pefuancs)

| Frocesamiento de informacién para pago al
operador poriuario - exportacién (UAP-DOP)

«R-0005 Informe de Solicitud de Pago al
Dperador  Portuario - por  senvicios
prestados a la carga

Responsable: Analista Contable de Puerto o

« R-0008 Hoja de Ruta SR COlaRs e :’“::‘“mmnm Jefe de | *R-0005 Informe de Solicitud de Pago al |
o R-0005 Informe de puerlos y  sus | A2 Unidad daﬁ:dmhiatraﬂiﬁnda Pusilon. Operador Portuaric - por  senvicios |

| respeciivos anexos presiados a la carga

Frecuencla: A requerimients,

Frocedimiento: Manual de Procedimientos de
Pago al Operador Portuario (Arica), Manual de
Procedimients de Nominacidn y Pago por
Manipulacion de Carga [Puertos Peruanos).

Toda verssin impresa de osie documento, $8 considera Tocumento Mo Conbrodade”
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INDICADOR GESTION DE SERVICIOS PORTUARIOS DE TRANSITO DE MERCANCIA EN PUERTO

; METODO
{CALCULO, SEGUIMIENTO,
ETC.)

cODIGO |

PRODUCTOS ESPERADOS INDHCADOR

POA

| Gestidn de Gasios de
1.P102.01 | Funcionamienio, transporie y otros - | Alencidn de solicitudes de Pago 100% Cumplimiento
| OTROS PUERTOS . e
Procesamiento de informacion para Cartificacian da tari 0o
ey : : sibn de tarifas empleadas (importacién 1 g
0z.01 :ﬁfﬂ- p;mﬂmmnr Portuaria, si portacion y reefer) info Seguimiento
Mantenimients, equipamienic vy
1.P102.01 | readecuacibn de la infraestruciura | Gestidn de mantenimiento y equipamiento 100% Cumplimiento
portuaria - OTROS PUERTOS : g
Supervision y fiscalizacion de faenas s ; :
1.PEE1.01 | en Pl:sm'tg d:;'lmfagmw (imporacion | ;‘S‘é‘;ﬁ;‘:rﬁ;ﬂgﬁlﬁﬁmm via ASP-B - | Tﬁ;ﬁ Cumplimienta
L — -
| Supenasitn y fiscalizacion de faenas ; . |
1PEE102 | en Puerto Arica (importacitn vy I mfgﬁnw@ despachada via ASP-8 T:;E::ggs Cumplimiento
| exportacion) i |
| Medicién de la efecbvidad del | Eficiencia y Efectividad del cperador s
1PEE1.03 | 506 rador Poruario e | 100% | Seguimiento
Procesar las facturas de pago al | Cerificacion de tarfas empleadas (importacion, -
1PEELO4 | oo dor Portuan | trion I it | 100% Seguimiento
Geslién de gastos de GATE OUT Y | Monto total ejecutado GATE OUT ¥ : s
'PEETOS | TRANSPORTE | TRANSPORTE R . O o
Supervisidn v fiscalizacidn de faenas i i -
1.PEE2.01 | en Puerto Matarani (importacion y I Eﬁggﬁmﬁﬁﬁtmm via ASP-B T;E;ﬁa Cumplimients
| exportacién) | d
| Procesamiento de Gaslos de | 30000 e
1.PEE2.02 Funcionamiento y otros - Matarani | Manto Total ejecutado iz Cumpliméento
Supervision y fiscalizacion de faenas |, . . '
1.PEE2.03 |en Pueto llo (importacién y Eﬁ‘;g}“ﬂ""ﬁ_f carga despachada via ASP-B - T;fglﬁa | Cumplimiento
exportaciin} |
Procesamiento de Gastos de . 54400 -
EZ2.04 Funcionamiento y Ry Manio Total ejecutado holianos Cumpliméenio

Toda version impresa de esbe documento, g8 contidens “Documenla Mo Conlrolada”
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METODOD

t::?}g:ﬂ PRODUCTOS ESPERADOS INDICADOR (CALCULD, SEGUIMIENTO,
| | ETC.)
Supervision y fiscalizacidn de fasnas 7500 Tonsladss de. coga e Cinads 7500 Cumplimiento
1.PEE3.01 | en Zona Franca Boliviana en Vilela izada por Puert Villata e oneladas
| (importacién y exportaciin) il pe .
Realizacién de operativa porluana en 200000 Toneladas do cargs onada 200000

1.PEE3.02  Puwertc Busch (importacion  y .
| axportacion) movilizada por Puerio Busch ioneladas

Procesamienic de Gastos  de y B4400 Cumplimienio
Funcionamiento y otros - Busch |G Tem oG | bolivianos |

Tasa anual de uc:upamﬁn de la maguinaria en 50% Seguimianto
Medicsin de la eficiencia del senicio | & muella | |
en Puero Busch | Tasa de ocupacitn de la capacidad total Saguimiento

| el puario 50%

| Cumplimiento
1.PEE3.03

1.PEE3.04

ANEXOS

R-0500 Cuadro de Tarifas de Importacidn - Puerto Arica
R-0502 Acta de Entrega
R-0516 Histdrico de Descargos v Remesas de Gastos de Funcionamiento v Gate Out
R-0517 Resumen General
R-0523 Horarios de Recepcidn de Solicitudes de Planificacidn
R-0524 Documentos a presentar para la Solicitud de Programacién de Fagnas
R-0525 Planificacion presentada a la TPA — Sujeto a programacion
R-0526 Seguimiento de Solicitudes - Servicios Especiales
R-0527 Formulario DPU-B de Recepcidn
R-0528 Formulario DPU-B de Despacho
R-0529 Comprobante Egreso
R-0531 Formulario de Solicitud de Pago de Gate Out, Transporte y Otros para Exportacién
R-0532 Formulario de Servicios Especiales
R-0534 Reporte de Trabajo Cumgplido (RTC)
R-0536 Solicitud Programacion de Faenas
R-0541 Recibo Oficial
%j R-0554 DPU-B de Recepcidn (Exportacién)
115{,-:. vl

#F B ® & & & @ # F ® & & F & & F B

B
-'f!l‘ "' Tods varsion impreas de esle dotumenta, s& considera “Documenta Ma Conlrolada”
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R-0555 Cumplido de Embarque (Exportacién)

R-0556 Detalle Final de Consolidado

R-0558 Reporte de Despachos de Origen Diesal - Gasclina
R-0562 Calculo por Servicios Especiales

R-0563 Comprobante de Liguidacidon y Cobranza

R-0584 Requisitos para desmatrizado de carga en transito al Estado Plurinacional de Bolivia

R-0568 Certificado de Transferencia

R-0574 Ejecucion presupuestaria de Remesas - Puertos

R-0576 Control de Facturas Emitidas

R-0577 Programacion de Faena

R-0578 Programacion Semanal del Personal

R-0579 Cuadro de Unidades Planificadas para Despacho Directo
R-0580 Reporte diario de faenas y costos.

R-0581 Resumen diario de fagnas

R-0582 Reporte Diario de Planillas

R-0585 Solicitud de Servicio de Despacho Portuario - Exportacion
R-0594 Pendientes de Programacidn por el Operador Portuario
R-0597 Cuadro Comparativo ASP-B, AN y SGS.

R-0599 Acta de Incidente

R-1013 Detalle de la aplicacion de tarifas

Toda version impgesa de esie documento, se considera “Documents No Controlsdn”.
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15 PRO-103 GESTION DE ATENCION AL CLIENTE

PROPOSITO DEL PROCESO
Describir la direccidn y control del proceso de Gestidn de atencion al cliente.

SUBPROCESDOS PRODUCTOS ¥ SERVICIOS

a} Planifas de gastos porfuanos canceladas.
b} Reclamos, Quejas v Sugerencias atendidas,
¢) Llamadas y conversaciones atendidas.

LIDER DEL PROCESO

1. Abenciin al Clienta. = Director da Comercializacian

ENTRADA SUBPROCESD 1. ATENCION AL CLIENTE SALIDA
| Registro de Clientes
- i ; |
> E@Em PRI 08 EUNEN0amBID | Responsable: Encargados de Regionales,
» R-0628 Transporte  Agentes Sucursal y ATC. » R-0611 Empadronamiento OCE

A1 | Liberacién: Encargados de Regionabes, Agentes
| Sucursal y ATC.
| Frecuencia: A requenmiento.
Procedimiento: Manual de Procedimiantos de ka
| Cireccrtn dé Comancializacion

& B-0005 Informe de empadronamiento

= R-0529 Emprasas représantanies meansual

= {-0612 Contrato de Senicios Porfuanos (5
cormesponde)

| Validacién de la solicitud de servicio portuario | o o0 (o L DPF's con (reportes |

' Responsable: Encargados de Regonales, firmados y sellados del Sistema SIAF)

» R-0607 Solicitud de Servicio de Despacho Agantes Sucursal y ATC ¢« R-0607 Solicitud de Servicio de |
Portuano = Importacidn, creado (digitalj o | d Thi z ; Despacho Poriuarno =  Imporacion,
« R-0585 Solicitud de Servicio de Despacho | * =~ | Liberacion: Encargados de Regionales, Agentes | 1o qoidigital) o

Portuano = Exportaciin, creado (digital)

Sucursal y ATC.

Frecuancia: A reguerimienio.

Procedimiento: Manual de Procedimientos de la
Cereccidn de Comercializacikin

#R-0585 Solicitud de Servicio de
Despacho Portuaric - Exporiacitn,
Validado (digial)

Toda versidn impresa de asie documento, s@ considera “Documents Mo Conbrolido”
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ENTRADA

Despacho Poruario (DP) - Creado

sR-0014 Formularic de Modificacién de

SUBPROCESO 1: ATENCION AL CLIENTE SALIDA

Registro de Modificacidén del Despacho |

e Docurnento de Pago por servicio de Partuario
modificacion (digital, adjunto en el sistema

SIAP) si corresponde, Responsable: Encargados de Regionales, | 4 R.0014 Formularic de Modificacién de |
*Document de pago por reintegro (digital, | , . Agentes Sucursal y ATC. _ Despacho Portuario (DP) (validado)
adjunto en &l sistema) si corresponde, Liberacién: Encargados de Regionales, Agentes | , R0005 Informe de ingresos mensual
ig-g;ucnpiu m :::a ll:amal; aﬁa wx E{rﬂm ﬁTﬂﬂ-mmmmﬂ {Reporte Adjunto)
FEpreseEn gal con i o : o
firma y sallo de la empresa juridica (digital, Procedimiento: Manual de Procedimientos de la
adjunto en el sistema SIAP) | Direccitn de Comercializaciin.
' - R-0616 Planila de Gastos
Cancelacién de planillas de gastos portuarios. Portuarios emitida.
| . h“n:hh::“ﬂwlﬁg:m E"'P quidacion, : %zﬁm-gaderlamadas a clientes
+ R-0616 Planilla de Gastos Portuarios | Respon o FiNgicricien MEJW‘;HEU‘M'“H] I | (Cuando corresponda).
mgab R vora o 1a | A AETHG.IEHI:'“ ' Y1« Aviso de cobro por medios
. on ra en Mora a la . ; lectrénicos  enviados al OCE
= Liberacidén: Encargados de Regionales, Agentes | €
Fecha (digital) | Sucursal. ATC. hoe (Cuando corresponda).
|| Frecuencia: A requerimiento. « Otros medios (Cuando corresponda)
Procedimiento: Manual de Procedimientos de la | » R-0616 Planilla de gastos cancelada
| Direccién de Comercializacién s R-0563 Comprobante de liquidacian
| cobranza
| Atencién de RQS
Responsable: ATC/Encargado de Medicion y |
*R-0602 Formulario de Presentacion de Soporte 8l Sistema de Gestibn Comercial |
Reclame, Queja o Sugerencia registrado o Liberacién: Encargado de Medicion y Soporte al | 4 R.0002 Carta Extera (de respuesta al

ErENcias o
ta de reclamo o comeo elecirdnico,

eR-0603 Formulaiioc de OQuejas vy A5i Sistema de Gestion Comercial /Director de | cliente).

| Comercializacion. » Correo electronico.
| Frecuencia: A requerimenio.

i Procedimiento: Manual de procedimientos de la |
| Direccion de Comercializacidn y Reglamento para
la atencidn de Reclamos, Quejas y Sugerancias.. |

e e i as

Toda versidn impresa de esle documento, se considera “Documento Mo Conraisdn”
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ENTRADA SUBPROCESO 1. ATENCION AL CLIENTE | SALIDA
| Analisis y Evaluacidn del Estado de ROS
| Responsable: ATC/Encargado de Medicidn vy

R-0002 Carta Extemna (de respuesta al | Soporte al Sistema de Geslidn Comercial *R-0005 Informe mensual de Reclamos,
.i:li&n[-&] ¢ s Ap | Liberacion: Director de Comercializacion, Cuejas v Sugerencias _
» Correo elecirdnico | Frecuencia: Mensual *R-0614 Reporte de Segumiento de

Procedimiento: Manual de procedimientos de la | Reclames
Direccién de Comercializacion y Reglamento para
s atencion de Reclamos, Quejas y Sugerencias,

INDICADOR GESTION DE ATENCION AL GLIENTE

CODIGD METODO

POA

PRODUCTOS ESPERADOS INDICADOR {CALCULO, SEGUIMIENTO,
ETC.)

Aumentar de 97% a 98% la cantidad
2P103.01 de planillas emitidas v cobradas por | Tasa de cobranza de planifias SA%, Cumplimiento
némeno de casos

: ; 2600
Realizar & empadronamiento de | Empadronamientos realizados en todas las
2P103.02 aparad G AP B i v ol m‘-pad{::an Seguimiento

Realizar la validacidn de DP que
2 P1032.08 | solictan los operadores  de | DP validados en fodas las Agencias Regionales 100% Seguimiento
comercio exterior
[ Realizar la cancelacidn de planilas
2.P103.14 | que solicitan los
operadones de comercio extherion
Atender  satisfacioriaments  los
_ - reglamos quesas v sugerencias | Casos atendidos 100% Seguimiento
\ presentados por OCE
i

Flanillas canceladas en todas las Agencias

Fnsianeles 97% Seguimiento

ANEXOS

Cffi:’ « R-0014 Formulario de Modificacién de Despacho Portuario (DP)
+« R-0602 Formulario de Presentacidn de Reclarmo, Queja o Sugerencia

5597

£t : —

A Lé“ﬁf Toda version impresa de este documsento, 56 considers Documents No Controlass™
% 7
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R-0803 Formulario de Quejas y Sugerencias

R-0606 Formulario de Empadronamiento

R-0807 Solicitud de Servicio de Despacho Portuario — Importacion
R-0611 Empadronamiento

R-0612 Contrato de Servicios Portuarios

R-0613 Control de Cartera en Mora a la Fecha

R-0614 Reporte de Seguimiento de Reclamos

R-0816 Planilla de Gastos Portuarics

R-0628 Transporie

R-0629 Empresas representantes

Todda version impreta de eshe documenio, s considera “Documenis Mo Controlado”.
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16 PRO-201 GESTION DE SISTEMAS Y TIC'S

PROPOSITO DEL PROCESO
Planear, desarrallar, implantar y mantener Senvicios de Tecnologias de Infarmacion innovadores, que contribuyan a los procesos administrativos y
oparalivas, con valor agregado que cumplen con las mejoras prachcas.
SUBPROCESOS FRODUCTOS Y SERVICIOS | LIDER DEL PROCESD
1. Administracién de Servicios (SIAP, Redes, | a) Servicios & infraestructura de red disponibles.
ValP, DMS, Coreo electrénico y ofros) | b)) Herramientas o sistemas informaticos desarroliados
Seguridad & Infraestruciura. ylo pueasios en produccion
2. Desarrolle de Software e Innovacidn | ¢} Equipamiento, comunicaciones e  informacion
Tecnolégica instifucional confiables y en condiciones para
3. Mantenimiento y Soporte de TIC's. | trabajo.

elefe de Unidad de Tecnologia e
Informacidn

SUBPROCESD 1. ADMIMISTRACION DE SERVICIOS |
ENTRADA (SIAP, REDES, VOIP, DNS, CORREQ ELECTRONICO | SALIDA

¥ OTROS), SEGURIDAD E INFRAESTRUCTURA

| Administracién  (Instalacion de software,
| configuracion, actualizacién, aplicacién de
| medidas de seguridad y otros) de Servidor
| Lbgico

o it Blactabeian | Responsable: Analsta de Sistemas Informaticos, | » R-0004 Comunicacidn Interma o
sR-0442 Solicitud de Servidor Logico (si | A1 | Encargado de Redes, Comunicscionss y | R-0005 Irforme

corresponde) Seguridad Informatica, Mantenimienic de Redes y | «R-0448 Especificacion  de  Servidor

Soporie Técnico Légico (alta | actualizacion / baja)

Liberacidn: Jefe de Unidad de Tecnologia ¢
Informaciin
Frecuencia: A requermienio.
Procedimiento: Manual de Procedimientos
Unidad de Tecnologia & Informacidn — UTIL

L Agp.® Todia Wersion Empiiea Of &5 doCUMEnio, S ConsOore Tociimentg Mo Controlado”
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ENTRADA

» R-0005 Informe o

» R-0004 Comunicaciin Interna o

o R-0441 Solicitud de Equipo

(del

¢ R-0448 Frecuencia de Backup

area o

SUBPROCESO 1. ADMINISTRACION DE SERVICIOS |

{SIAP, REDES, VOIP, DNS, CORRED ELECTRONICO |

¥ OTROS), SEGURIDAD E INFRAESTRUCTURA

e Logs o bilacoras de equipos o sarvidores, o
*R-0005 Informe

:E:IZ:}M!E}

urtidad A4

Administracién (Instalacidn fisica, revision,
configuracidn ylo actualizacién) de Servidores
{ Equipo Fisico

Responsable: Encargado de Redes,
Comunicacionas y Seguridad Informatica.

Liberacidon: Jefe de Unidad de Tecnologia e _

Informacion.

Frecuencia: A reguerimienio,
Procedimiento: Manual de Procedimientos de ka
Unidad de Tecnologia @ Informacidn — UTI.

(Backups), Base de Datos y Sistemas en
produccidn

Responsable: Adminsirador de Base de Datos,
Encargade de Redes, Comunicaciones vy
Seguridad Informdtica, Analista de Sisiemas
Informaticos y Prof, en Desarmollo de Sislemas.
Liberacidn: Jefe de Unidad de Tecnologia @
Informacién

Frecuencia: Diaric v a requerimiento (Procaso
aulomdtico si corresponda).

Procedimiento: Manual de Procedimientos

| Unidad de Tecnologia e Informacidn — LITI. |
Meonitoreo de TIC's (Accesos, seguridad SIAP,

Nextcloud, Correo institucional, VolP, SGC y
otros)

Responsable: Encargado  de Redes,
Comunicacionas v Segundad Informatica.
Liberacidn: Jefe de Unidad de Tecnologia e
Informacian.

Frecuencia: Diario y a requerimianto,
Procedimiento: Manual de Procedimientos

Unidad de Tecnologia e Informackin = LTI

Gestibn de Respaldos de Informacién

SALIDA

| #R-0005 Informe o
| »R-0433 Especificacian de Equipo (Ausvo

o actualizado) |

» R-0005 informe mensual

o R-0005 Informe de acciones tomadas a
requesimienlo

Teadn wdmidn impress de esle documenio, se considera "Documenta Mo Conibrolada”
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SUBPROCESO 2. DESARROLLDO DE SOFTWARE E |

ENTRADA INNOVACION TECHNOLOGICA

SALIDA

Analisis, Disefio y Desarrolio de Sistemas de |
Informacion

Responsable: Analista de Sistemas Informaticos
vy Profesional en Desarrollo de Sistemas.

s Comen electrénico o
e R-0001 Acta de Reunidn o

»R-0001 Acta de Reunidn o
» R-0004 Comunicaciin Interma o
» R-0005 Informe

» R-0004 Comunicacion Interma o Al Liberacién: Jefe de Unidad de Tecnologia e 'gﬁ;'; E‘&m’"m”“ de Requisitos o
e R-0005 Informe Infarmacidn. s . umenta de Anakisis y Disefio
Frecuencia: A requerimiento. L Hh:tnnﬂ. e Iﬁ|'rlm GitLab (Gestar
Procedimiento: Manual de Procedimientos | 9% Version de Codigo Fuente)
| Unidad de Tecnclogia e Informacién — UTI,
Fruebas de funcionalidad, Testing ¥
capacitacidn
Responsable: Analista de Sistemas Informaticos,
«R-0001 Acta de Reunién o Prof. en Desarrollo de Sistemas, Adm. de Base de | | E000) Comiunicacitn memao -
» R-0477 Casos de Prueba (verificados) LI, . 8CTico .80 GElemas: (nkmaticon, Desarralle v salicitud de nnnﬁnnnid&dd;
» R-0004 Comunicaciin interna o A2 Manternimientc de Redes y Sopoda Técnico, Area o unidid sodicitante
e Historial de actividades GilLab (Gestor de Anaksto Informatico, Operador 1l en Sistemas ¥ | o o001 Acta de Reunion o
Version de Codigo Fuente) Mantenimiento, Area yio Unidad Solicitante. gt i i g e S
Liberacién: Jefe de Unidad de Tecnologia e CaohcRecla Wterin faf cos . ndF'
Irfarmacion, TRIpONe)
Frecuencia: A reqguarnimignto.
Procedimieanto: Manual de Procedimientos
| Unidad de Tecnologia & Informacion — UTL
| Impleamentacién del Sistema o Puesta en
| Produccion
:E_ggg: mf:t: m::m :ﬂsiun:ia para | Responsable: Analista de Sistemas Informatices, | « R-0004 Comunicacion Interna o
Capachacion Wema (8 Gomsaponde] Pm'l'es_.lnmf en  Desarralle de  Sistemas, | «R-0005 Informe de Puesta en
A3 | Administrador de Base de Datas Praduccidn o

« R-0004 Comumnicacian Interna o
# R-000E Informe de Conformidad del Area o
Unidad solicitanie

Liberacién: Jefe de Unidad de Tecnologia e
Infermacsan.

Fracuencia: A requernmianto,

Procedimiento: Manual de Pru-mu-manms|
Linidad de Tecnologia & Informaciin — UTIL

s R-0445 Especificacion de Sistemas
(actualizada)

Toda versidn impresa de esie documenio, se considera “Documento Mo Conrolado”
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ENTRADA

SUBPROCESD 2. DESARROLLO DE SOFTWAREE |

INNOVACION TECNOLOGICA

SALIDA

& R-0001 Acta da Reunidn o

& Cormed Electrdnico o

& R-0005 Infarma o

e R-0004 Comunicacitn Interna

Analisis, Disefio y  Desarrollo de |
Actualizaciones en los  Sistemas de |
Infarmacidn

Responsable: Analista de Sistemas Informaticos, !
Profesional en Desamollo de Sislemas, Analista |
Informatico, Operador 1| en Sistemas v |
Mantenimianto,

Liberacidn: Jefe de Unidad de Tecnologia e
Informacian.

Frecugncia: A requarimiento,

Procedimiento: Manual de  Procedimientos
Unidad da Tecnologla e Informacion = UTI.

# Historial de actividades Gillab (Gestor

de Version de Codigo Fuente)

o R-0005 Informe  (solictando la
conformidad del trabajo realizado) o

» R-0004 Comunicacidn Interna

{solicitando la conformidad del trabajo
realizado) o
« R-0001 Acta de Reunidn (solicitando la
conformidad del trabajo realizado) o
sCormes  elecirdnico  [sobicitando  la
conformidad del trabajo realizado)

#Comeo electrénico (de conformidad del
trabao realizada) o

#R-0001 Actla de Reunion (de conformidad
del trabajo realizado) o

= FR-0004 Comunicacidn Interna o

= R-0005 Informe (de conformidad del trabajo
realizado)

A5

Implementacidn de la actualizacidén de los
Sistemas

Responsable: Analista de Sisternas Informdaticos,
Profesional en Desarrolle de Sisternas, Analista
Informatico u Operador Il en Sislemas vy
Mantenimiento.

Liberacion: Jefe de Unidad de Tecnologia e

Irfarmacian.
Frecuencia: A requerimianta,
Procedimlento: Manuwal de Procedimienios |

Linidad de Tecnologia e Informacian — UTIL

s Actualizacion del Manual de usuario (s |
corresponde) o [

#Historial de actividades GitLab (Gestor
de Versitn de Céodigo Fuenta)

Toda versidn imgresa de este documento, ae considera Desuments Mo Conbrolado”,
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ENTRADA

Praventivo yio Corrective de Equipos

SUEPROCESDO 3. MANTENIMIENTO ¥ SOPORTE

«R-0443 Cronograma de Manbenimiento Al

TICS
Mantenimiento  Preventive [ Correctivo |
Hardware y Software
Responsable: Mantenimiento de Redes y'
Soporte  Técnico, Técnico en  Sistemas

Informaticos, Analista Informatico, Operador |l en
Sistemas y Mantenimiento, Encargado de Redes,
Comunicacionas ¥ Sequridad Informatica
Liberacidn: Jefe de Unidad de Tecnologia e
informacion o Direclor de  Operacicnes o
Administrador de Puerto Anica,

Frecuencia:  Segin cronograma vy a

requerimianto.
de Procedimienics

Frocedimiento: Manual
Unidad de Tecnologia e Informacicn — LTI

SALIDA

¢ R-0004 Comunicacidn Interna yio

s Cormen Elecirdnica

¢ R-0435 Formulario de Mantenimiento y
Soponte Técnico

= R-0444 Ceanso Informatico

& R-0005 Informe (anual)

» Llamada telefdnica o verbalmenie
» Corred Elecirdnic o

# R-0435 Formulario de Mantenimiento v

Soporte Técnico o
# R-0004 Comunicacion Inferna

= Solicitud de Sopone Técnico en el 3GC o

A2

Boporte Técnico (Solucién a problemas de

Software, Hardware, Ofimaticos,
Comunicacionas y otros)

Responsable: Mantenimienic de Redes vy
Soporte  Técnico,  Técnico  en  Sistemas

informaticos, Operador I en  Sistemas v
Mantenimianio, Anabista Informatics (Anca),
Liberacion: Servidor Publico solicitante.
Frecuancia: A requanmianto, |
PFrocedimiento: Manual de Procedimientos
Unidad de Tecnologia e Informacion — UTIL

& Soporte Técnico SGC o
#R-0435 Formulario de Mantenimiento y

Soporte Técnico

)
=

= s,ﬁ 4 E:
Ldgpa”

Toda wasion impreaa de asie documento, 56 considen Tocuments No Controlado™,
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SUBPROCESO J. MANTENIMIENTO ¥ SOPORTE
ENTRADA L TICS o SALIDA
| Verificacion/Actualizacion de Informacién en
Sistemas (Pagina web, SIAP, SIP, SGC y otros) |
«R-0437 Formulario de  incluskin  yio [

Modificacién de Datos

= R-0004 Comunicaciin Interna (Sobcitud de
Verificacibn/Actuakzacion) o

o R-0400 Formulario de Registro de Uso y
Control de Telefonia o

sCorreo electrdnico (actualizaciones en la

Responsable: Analista de Sistemas Informaticos,

Técnico en  Sistemas  Informaticos, Analista
Informatico, Operador Il en  Sisiemas vy
Manfenimianta, Encargado de Redes,
Comunicaciones y Seguridad Informdtica

Mantenimiento de Redes y Soporte Técnico, |

Maodificacion de Daios
& Carreo electrénico o
s R-0004 Comunicacion interna o
o R-0005 Infosme o

o R-0437 Formulario de inclusidn  vio

- X o R-0548 Formulario Modificacién  de
-mawﬁuram Modificacién de Datos :#m:.r éﬁ:mfhggﬁfn:;nrrmmmm . | Datos en Sistema SIAP
en Sisterna SLAP Frecuencia: A requanmients. |
Frocedimiento: Manual de Procedimientos
Unidad da Tecnologia & Informacian — LTI
'E:: - s Administracién de Usuarios en los Servicios
| (SLAP, MNextcloud, Corres institucional, VolP,
Para designaciones o cambios SGC entre otros)
| #R-0711 Resoblucion Administrativa | Responsables: Encargado de Redes |
::m g:m;m | Comunicaciones v Seguridad, Profesional en |
wAcuerdn de Pasantia o Acuerdo de Trabajo Desarrollo de Sistemas, Analista de Sisternas | «R-0438 Lista de accesos o
Ad | Informidticos, Mantenimiento de Redes y Soporie | slista de Solicitudes en al SGC

Dirigido

Para desvinculaciones

= R-0888 Formulario de desvinculacion con la
| Administracsdn de Servicios Portuarios -
| Bolivia

. 20 ebectrdnico (Para el caso de
ificaciones v bajas LURH)

Técnico, Técnico en Sistemas
Recurscs humanos
Liberacion: Jefe de Unidad de Tecnologia e

Infarmaticos,

Informacidn
Frecuencia: A sobciud,
Procedimiento: Manual de Procedimenios

Linidad de Tecnologia e Informacicn — UTI

(Verificado)

Toda versicdn impresa de sabe documenta, ss considera “Documenta Ma Controlada”
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SUBPROCESD 3. MANTENIMIENTO ¥ SOPORTE

ENTRADA SALIDA

TICS

| Backup de informacion generada por
sarvidores pliblicos [usuarios)

X Casos de requerimiento
Responsable:  Encargado = de  Redes | o .. . 40 sonore Técnico an el SGC

Casos de requerimiento Comunicaciones y Segurdad, Mantenimienio de « R-0435 Formulario de mantsnimienta
Solicitud de Soporte Técnico | SGC Redes y Soporie Técnico, Técnico en Sistemas x ¥

- i | informaticos. s | Soporte Técnico

| C;ﬁﬂﬂgﬂﬂﬂﬂ_“':‘zﬁ o o I As | :'?.?:.—.—r:dw ] l|[;m. _&9.;911155 ¥ Mantenimiento, Analista Casos de desvinculacién

. ormuldario svincu con la - atico (Arica). nag : .
Administracion de Servicios Porluarios - | Liberacién: Jefe de Unidad de Tecnologia e oR ﬁ T;:F::.‘;l”" m d::u'lnsmla_qﬁn
Bolivia | Iformacién | Director  de  Operaciones, ';“" . ELI! “‘r‘: BIVICIOs |

| Administrador Puerta Arica. ortuanios - Bolivia firmado para la Baja

Fracuencia: A requerimiento. en Sistemas y Servicios

Frocedimiento: Manual de Procedimientos
| Unidad de Tecnologla e Informacidn = UTI,

Toda vemidn mphess de esha dotumenio, 2o cortiders Tooumenio Mo Conlralado™
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INDICADOR GESTION DE SISTEMAS Y TIC'S

CODIGO | . _ METODO
POA PRODUCTOS ESPERADDS | INDICADDR (CALCULD, SEGUIMIENTO,
. | ETC.)
Administracion de Servidores Lbgico 1008 Calkrulo
Administracion de Servicios Data 12 Informes de Maonitoreo de Backups Base de ]
apa01p1 | Center (SI1AP, Redes, VOIP, DNS. | dains & informacion de sistemas P 12 Informes | Cumplimiento
) ; Corred  Elactrénico  entre  ofros) ) T
Seguridad e Infraestructura Modemizacidn de ka ned VPN 1 Informe Eum;la'l_mlenl-u-
Maonitarao de TIC's 100% Célcula
Mantenimiento Preventivo §/ Cormeclive segln
plan de Mantenimiento 100% Calculo
Soporte Técnico 100% Calculo
Administracion T v
d L i
P201.02 | | rtenimiento v Soporte da TIG's | Administracién de Accesos a los servicios 1009% Calculo
Backup de Informacidn del Personal 100%: Calculo
Verificacion - Actualizacion de informacion en
P — 100% C.‘-ahfu_in

Desarrcllo  / actualizackin  de
servichos en linga para intercambio

4 P201.03 | de informacidn con  entidades | Asancidn da fo :
externas (a solicitud de las partes ¥ requerimiento de Servicios Web 00% Célculo
interesadas)

Mantenimsento de los sisternas
4 P201.04 | gustantivos Seporte de Aplicaciones Administrativas 100% Caleulo
ANEXOS

s R-0408 Formulario de Registro de Uso y Control de Talefonia
s . R-0433 Especificacion de Equipo
R-0434 Especificacién de Requisitos
R-0435 Formulario de Mantenimiento y Soporte Técnico
R-0437 Formulario de inclusion y/o Modificacion de Datos

Toda versidn impresa de este ocumentd, se conaidera “Documnants Mo Contralade™
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R-0438 Lista de Accesos
R-0441 Solicitud de Equipo

R-0442 Solicitud de Servidor Logico
R-0443 Cronograma de Mantenimiento Preventivo y/o Comective 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 Disefio

Toda vessidn impresa de este dooumenio, s¢ considern “Documenio No Conlnplads™
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17 PRO-202 GESTION DE ASESORIA ¥ REPRESENTACION LEGAL

PROPOSITO DEL PROCESO

Describic cdmo se realiza la direccitn y control del proceso de gestién de asesoria y representacion juridica
SUBPROCESOS PRODUCTOS ¥ SERVICIOS LIDER DEL PROCESO
1. Analisis y criterio Juridico para emisitn de
informes.
2. Elaboracidn i Resaluciones
Adminisirativas. a) Informes Juridicos.
3. Representacion y seguimiento de | b) Proyectos de Resoluciones Administrativas.
Procesos Judiciales, &) Confratos. |
4. Elaboracién de Contraios y Resoluciones | d) Proyectos de Normativa Jurldica. » Director de Asuntos Juridicos
Administrativas de Adjudicacion. e) Convenios.
5. Elaboracién de Convenios yio Acuerdos | f) Documentacidn histérica de la ASP-B almacenada,
Interinstitucionales. cusipdiada y organizada.
6. Revision Legal de la propuesta de |
creacién o modificacién de normativa |
interna | =

SUBPROCESO 1. ANALISIS ¥ CRITERIO LEGAL

ENTRADA PARA EMISION DE INFORMES

SaLIDA

Realizacién del analisis y criterio Juridico
#R-0005 Informa Técnico sustentado, con

antecedentes de acuerdo a lo requendo Responsable: Responsable de Procesos
= R-0004 Comunicacion Interna Judiciales, Abogado en Andlisis Legal, Abogado .
| & R-0006 Instructivo o Al de Gestisn Legal * R-0005 Infarme Juridice
| winstruccitn verbal de la MAE Liberacion: Director de Asuntos Juridicos.
| »R-0713 Matriz de Requisitos Legales Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Mo Aplica.

Toda versidn impresa de esbe documanto, 58 consadera “Dacummanta Ma Cantrolada”
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3 e |
ENTRADA SUBPROCESD 2. ELABORACION DE [ SALIDA

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS |
Elaboracicn de Informe Juridico y proyecto de |

& R-0005 Informe Técnico susientado, con i‘ﬁﬂ:’;“ NANTTAL. {segdn
antecedentes de acuerdo a lo requerido « R-0005 Informe Juridico
o R-0004 Comunicacidn Interna de acuerdo a A1 Rem ble: Abogado en Andlisis Legal | +R0711 Resolucid Administrat
lo precisado ylo .ﬁbﬁ;:;:lde Ges't-frn Cc isis  Legal, Al esoluciin ministrativa
:Eﬂ;‘:ﬁi’;?iuh T Liberacisn: Director de Asuntos Juridicos
Frecuencia: A requerimients,
Procedimiento: No aphca
| Aprobacién de Resolucidén Administrativa
i (RA)
& R-0005 Informe Juridico | Res sable: Abogado en  Anglsis I, . L
eROT11  Resciion  Administrativa | A2 | Abogado de Gestion Legal, Director de asumos | *RO711  Resolucion  Administrativa
{proyects) | Juridicos {aprobada)

| Liberacidn: Maxima Autonidad Epecutiva
| Frecuencia: A requerimiento.
| Procedimiento: No aplica.

ENTRAD

«R-0705 Regisiro de Seguimiento
Procesos Penales yio

+R-0706 Regisiro de Seguimiento
Procesos Civiles yio

«R-0707 Regisiro de Seguimiento
Procesos Coactives

a | aborabias y othos.

&

de

Al

| proceso

SUBPROCESD 3. REPRESENTACION Y
SEGUIMIENTO DE PROCESOS JUDICIALES
| Seguimiento vy conlinuidad a procesos
| judiciales

' Responsable: Responsable
Judiciales [ Procurador.

de Procesos

Liberacidn: Responsable de Procesos Judiciales |

I Direclor de Asuntos Juridicos,
Frecuencia: A requerimiento
Procedimienta: MNormativa aplcable a cada

Pt

SALIDA

» R-0005 Informe del Estado del Proceso |
(sl corresponda)

= Motificacién  externa de Juzgados vy |
Fiscalia

«Carpela de cada proceso numerado
[ patrocinio)

| »Memoriales

Toda wemsicn mmpress o8 eslé documents, 4 comidens Dotumenio Mo Coniralado”
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ENTRADA

| sR-0705 Registro de

Procesos Panales yio

| sR-O0708 Registro de Seguimiento de
Procesos Civiles yio

*»R-0707 Registo de Segumiento de
Procescs Coactivos

s Laborales i olros.

s Carpata de cada proceso numerado

Segumiento  de

B2

Responsable: Responsable de  Procesos
Judiciales

| Liberacidn: Fesponsable e Procesos
Judiciales/Director de Asuntos Jurldicos
Frecuencia: A requermiants.

SUBPROCESDO 1. REPRESENTACION ¥

SEGUIMIENTO DE PROCESOS JUDICIALES

Registro ylo actualizacién de los Sistema de
Control Externo

Procedimiento: Normativa vigenie aplicable,

SALIDA

& Documaentos dée Tramites Judiciakas

sReporte a la contraloria (mommatival
Registros de Procescs  Judiciales
({CONTROLEG)

# Reporte a la Procuraduria General del
Estado (segin normativa) en Sistema de
Registre Obligatoric de Procesos dal
Estado (ROPE) actualizado

» Registro an sisterna RPEM de la OFEP

SUBPROCESD 4. ELABORACION DE CONTRATOS I
|

ENTRADA

Y RESOLUCIONES ADMIMISTRATIVAS DE

SALIDA

#R-D00B Hoja de Ruta, con antecedentas
oR-O713 Matriz de Requisitcs Legales (si A1
cofrespondea)

ADJUDICACION
Revisidn de la documentacién Juridica y
elaboracion de Contratos o Resolucionss
Administrativas de Adjudicacidn

Responsable: Abogado en Gestion Legal
Liberacién: Direclor de Asuntos Juridicos,
Frecuencia: A réguanmiento.

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

En caso deé Contrato

= R-0700 Contralo Elaborado o

& R-0005 Informe Juridico {en caso de
rechazo o contrato modificatono)

En caso de Resolucidon Administrativa
de Adjudicacion

= R-0711 Resclucion aelaborada yio

& R=-0005 Informe Juridico

#R-0700 Contrato Elaborado (adhesidn) o
#R-0711 Resoluciin Administrativa
+R-0008 Hoja de Ruta, con antecedentes

AZ

Remision de Contratoc o Resolucidn
Administrativa de Adjudicacion para firma de la
Autoridad correspondients

Responsable: MAE, RPCD, RPCE, RPC, RPA
Liberacion: MAE, RPCD, RPCE y RPC.
Frecuencia: & requenmianto.

Procedimiento: D.5. 0181 de 28 de junio de 2004 |
y demas normativa conexa

» R-0700 Contrata firmado o
®R-0711 Reasakucién Administrativa

aprobada

Teda version impresa de esle dooumenio, se considera Dooumenio Mo Conirolada”
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| SUBPROCESDO 4. ELABORACION DE CONTRATOS
ENTRADA Y RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE SALIDA
ADJUDICACION
Registro de Contrato en Contraloria

Responsable: Abogado de Gestion Legal *Reporte Resumen, emitide por el
Liberacién: MAE, RPC, RPCD. RPCE, RPA Sestema de Contratos de la CGE
# R-0700 Contralo firmado A3 | Frecuencia: A requernimiento. #R-0002 Carfa Externa de remisiin al Sub

Contralor de Servicios Legales de la

Procedimionto: RE/CE -0358 Reglamento para el CGE

Registro, Reporfie y Remision de Contratos
| (Contraloria).

SUBPROCESO 5. ELABORACION DE CONVENIOS |

SALIDA

R YO ACUERDOS INTERINSTITUCIONALES

| | Elaboracién de Informe Juridico y Proyecto de
Convenio ylo Acuerdo
s R-0005 Informe Técnico sustentado, con # R-0005 Informa Juridico
antecedentes de acuerdo a lo requerido. Responsable: Abogado en Analisis | « R-0712 Convenio o
*R-0004 Comunicacién Interna de Soficitud, . | LegaliAbogado en Gestion Legal » Convenio Externo o
# R-0006 Instructivo Liberacién: Director de Asuntos Juridicos, » Acuerdo
« Instruccion verbal de la MAE, o Frecuencia: A requerimiento. « R-0008 Hoja de Ruta con antecedentes
= Nota externa de solicitud Procedimiento: Manual de Precedimiento para 3 | remite a la MAE
Suscripcién  de  Convenios ywo Acuerdos de
Cooperackn Inleninstitucional.

SUBPROCESD 6. REVISION JURIDICA DE LA
ENTRADA PROPUESTA DE CREACION O MODIFICACION DE SALIDA

NORMATIVA INTERNA

En caso de aprobacidn
Elaboracién de Informe Juridico v Proyecto de | e R-0005 Informe Juridics

Resolucion Administrativa de Aprobacion #R-0711 Resolucidn  Administrativa
g i : (proyecio) o
» R-0004 Comunicacion interna, Responsable: Abogado en Analisis Legal/Director | « R-0710  Resolucién  de  Directoro
?/ » R-0005 Informe Téonico, con antecedentes A1 | de Asuntos Juridicos. {proyecto)
y documantacidn de sustanta | Liberacidn: Director de Asunios
. Juridicos/Responsable de Frocesos Judciales En caso de rechazo
| Frecuencia: A requerimiento. . «R-0004 Comunicacién Interna de

Procedimiento: Normaltiva vigente aplicabla. rechazo
— | #R-0008 Hoja de Ruta (proveido)

Texda wisrsido anpiesa de asle documnents, & cordidera Documento No Confrotado™
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INDICADOR GESTION DE ASESORIA ¥ REPRESENTACION LEGAL

conico

POA

4.P202.01

PRODUCTOS ESPERADOS

Anglisis vy Criteric Legal para
emisiin  de Informes  ylo
Comunicaciones Inlernas

INDICADOR

informes Jurldicos Realizados

(CALCULO, SEGUIMIENTO,

Calculo

METODO

ETC.)

4.P202.02

Elaboracidn  de Provectos
| Resoluciones Adminisirativas,

de

Rescluciones Adminisirativas Elaboradas

Calculo

4.P202.03

Patrocinio, seguimiento ywo defensa
dentro de los procesos iniciados por
y &n conira de la ASP-B.

Presenlaciin de Memoriales

100%

Calculo

4, P202.04

Asesoramiento en Procesos de
Conlratacién v Elaboracién de
Conftratos Administrativos

Confratos  Administralives  Elaborados v

visados

100%

4. P202.05

Elaboracién  ylo  revisidn  de

4 P202.06

St .

Convenios wo Acuerdos Inferinstifucionales

Elabaradas

100%

Céalculg

Asistencia Juridica para
Elaboracidn de Poder v Gastionas
para Testimonio y Apostillade

Poderes, Testimonios v Apostillados
Elaborados

100%

Calcula

4 P202.07

Asesofamiento en [as ltareas dal
Desarralla Mormative de la ASP-B.

Proyectos yio Reglamenics, Manuales

yio Normativa Elaborados

100%

Célculo

4 BP202.08

| Directoria de la ASP-B

Asistencia Jurdica an la
Elaboracien dea Motas Exiernas,
Comunicaciones Internas,
Resoluciones y Actas para el

S

4.P202.09

Motas Externasz, Comumicaciones

Internas, Proyectos de Resoluciones y

Aclas da Directorio Elaboradas

100%

Calculo

| Elsboracion y Revisidn de Cartas

Externas a
Fequerimianto e
Ejecutiva yio Areas y

Gerancia

Unidades Organizacionales.

Cartas Externas Elaboradas

100%

Caleuls

Tedda warsidn impresa de esie dooument, s considera “Documento No Conroiade”
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ANEXOS

-
-
-
-
L
-
-
#

R-0700 Contrato Elaborado

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

R-0711 Resolucidn Administrativa

R-0712 Convenios

R-0713 Matriz de Requisitos Legales

Toda versitn impresa de esle documenta, se considera “Documenta Mo Conlrolado”
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18 PRO-203 GESTION FINANCIERA

PROPOSITO DEL PROCESD

Dirigir el control y la gestién financiera plblica de la ASP-B, haciendo uso eficiente y eficaz de los recurses pblicos. Esto incluye la
planificacion, coordinacion, integracion y supervision del presupuesto, el registro contable de ingresos y gastos, y la tesoreria.

SUBPROCESOS PRODUCTOS ¥ SERVICIOS LIDER DEL PROCESOC . —

a) Alender gastos emergentes y urgentes. i
b) Regisiros contables,

1. Gestion Contable. ) Registro de Ejecucién de Gastos y Recursos C-21

a. Impuestos. o
b. Ingresos. P ]|; ¢ i e e s _
£ Gastos en Puerio. %Eﬂumﬁdqdwmm” Impuesios » Jefe de Unidad Financiera.
- ; e) Estados financieros.
T o < IR, f} Informe de ejecuciin presupuestaria,

3. Gestidn de Tesorerig

g1 Modificaciones presupusstariag.
h) Informe de tesorara,

ENTRADA SUBPROGESO 1. GESTION CONTABLE ' SALIDA

| #Facturas vo proformas
» R-0803 Orden de Pago o Registro de Transacciones
=R-0840 Orden de Pago de Servicios | I
Generales, segin el caso Responsable: Responsable de Contabilidad.
#R-0005 Informe de Conformidad o informe | A1 | Liberacién: Jefe de Unidad Financiera *Eg’;‘;‘ o Becucicry:de:QRsioe
de Conformidad de Servicios Generales | Frecuencia: A requerimiento. !
{Adquiler, Servicios Basicos, Limpieza y Procedimienta: Reglamento Especifico del
otros), seglin el caso Sisterna de Contabilidad Infegrada (RE-SCI)
» R-0904 Certificacion Presupuestaria | - -
» Registra de Ejecucidn de Gastos (SIGEP) si Analisis Financiero
cormesponde
# Saldo @ nivel auxilares contables - Auxiliar Responsable: Responsable de Contabilidad.
beneficiario/depositante (SIGER) A2 Liveracidén: Jefe de Unidad Financiera, Direcior | «Asientos Manuales SIGEP o R-0005
e Devengado por categoria programdtica Administrative Financiero. Informe correspondiente
detaflada (SIGEP) (si comesponde) Frecuencia: A requerimiento.
| sRep. de Comprobante de Gasto (si| | Procedimients: Reglaments Especlfico del
responde) | Sisterna de Contabilidad Integrada (RE-SCI).

Tesda wewsitn mpresa de este documenta, se eonssdera “Documenta Mo Condrolado”
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ENTRADA SUBPROCESO 1. GESTION CONTABLE SALIDA
#lnforme de  Auditoria Inferna (si
‘corresponde) — —— S

Financieros (Presupuestario, Tesoreria y
Contable), emitido por el MEFP y de
Garencia Ejecutiva de la ASP-B

«R-0006 Instructivo de Gerencia Ejecutiva
para elaboracion de Estados Financiercs
Trimeastrales

#Eslado de Ejecucién Presupuestara de |
Gastos (SIGEP)

#Estado de Ejecucidn de Presupuesto de
Recursos (SIGEP)

«5aldos a niwvel de auxiliares contables
(SIGEP)

» R-0005 Informe de la Unidad Administrativa
(UADY), que contenga el resumen de aclives
fijos por grupo contable y estado de cuenta
del activa intangible y amacenes

& R-0005 Informe de la Direcciin de Asunfos
Juridicos (DAJ) detallando los procesos
judiciales, para los Estados Financieros
anuales

A3

Elaboracion de Estados Financieros

| Responsable: Responsable de Contabilidad.

| Liberacion: Jefe de Unidad Financiera, Direclor
; Administrativo Financiero.

| Frecuencia; Cuatro (4) Inmestrales, dos (2)
| samestrales y un (1) anual, al cierre de gestién en |
| SIGEP,

| Procedimiento: Reglamento Especifico del
| Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI),

# Balance General (SIGEP)

= Eslado de Recursas y Gastos Comientes
(SIGEP)

#=Esiado de Cambics en e Patrimons
Meio (SIGEP)

# Cuenta Aharre-inversidn-Financiamiento
(SIGEP)

= Estado del Flujo de Efectivo (SIGEP)

= Molas a los Estados Financieros

| =Estatulo organico de la ASP-B

sinstructive de clerre de los  Estados
Financieros [Presupuestanc, Tesorera y
Contable), emitido por el MEFP

¢ R-0004 Comunicaciin Intermna de remisidn
de EEFF a Gerencia Ejecuiva

#Reglamento para la elaboracidn vy
presentacidn  de  Estades Financleros
(MEFF)

| sinforme de confiabilidad emitido por la
Umdad de Auditorsa Intarma
& Informea da Auditoria Externa a los Estados

Ad

| Aprobacion y remision de los Euti:lml
| Financieros (EEFF)

| Responsable: Responsable de Conlabilidad,
| Liberacidn: Jefe de Unidad Financiera, Directur
| Administrative Financiero.
Frecuencia: Anual al cierre de gestidn en el
SIGEP.
Frocedimiento: Reglamenlo Especifico del
Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI)
| Manual de procedimientos para la elaboracion de
| EEFF

« R-0710 Resoluckdn del Directorio de
aprobacion de EEFF

» R-0002 Carta Externa - Remisidn de los
Estades Financiers, documentacion a |
la Contraloria General de Estado y al
MEFP

= Remisicn de kos Estados Financieros al |
MEFP con firma digital mediante e |
SIGEP

Toda wersidn impresa de esie documenta, s considera “Documaento Mo Controlado”
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ENTRADA

= Resoluciones Normativas de Directorio del |
Servicio de Impuestos Macionales (si |
cormesponda) |

#R-0888 Controd de Recepcitn de Facturas

#Faciuras yfo recibos de cargos a rendir dal |
Fondo Rotative y Caja Chica

sFacturas y/lo recibos de regsiro de |
Ejecucion de Gastos |

s Factura, Registro de ejecuciin de gastos |
{Regisiro de Ejecucién de Gastos C-31
SIGEP) y anexos (si coresponde), para
bancarizacian

Ad

SUBPROCESD 1.1, IMPLIESTOS

Relevamiento de informacison impositiva

Responsable: Contador de Impuestos,
Liberacion: Contador de Impuesios.
Frecuencia: Mensual / Anual (Bancarizacidn)

Procedimiento: Mo aplica. i

= R-0910 Regisiro de Compras y Ventas
(RCV)
¢ ROV en formato SIAT para envio al SIN

s R=0911 Retenciones
{cuando corresponda)

* R-0004 Comunicacidn
solicitando  fondos  para
retenciones impositivas

s Regisiro auxiliar = compras mayores a
Bs~- E50.00000- (en «caso de
Bancarizacion)

impositivas

Interna
pago de

# R-0910 Libro de Compras ¥ Ventas (LCV)

s RCV en formabo SIAT para envio al SIN

s Reporte “Estado de Recursos y Gastos
Corrientes” (SIGEP)

= R-0511 Retenciones imposgitivas

¢ R-0004 Comunicacidn Interna solicitando
fondos para pago de  retenciones
impositivas i comasponde

# Planilla Tributaria SIGMA y/o SIGEP emitido
por la Unidad de Recursos Humanos

= Registro auxiliar - compras mayores a Bs -

50.000.00 .- (en caso de Bancarizacion)

Realizacién de las declaraciones juradas y
envio de informacidn

Responsable: Contador de impuestos,
Liberacion: Jefe de Unidad Financiera
Frecuencia: Mensual f anual (Bancanzacion).
Procedimiento: No aphca,

» Constancia de presentacion RCV IVA -
mensual

¢ Declaraciones Juradas de Impuesios
mensuales presantados

s Constancia de  presentacidn
Bancarizaciin de forma anual

# Archivo de documentacidn imposgitiva

de |a

ENTRADA
Informe  con

= R-0005
Bancaria

» R-0004 Comunicacion Interna con R-0815
Acta de Enifrega de Reportes SIAP. (CD
adjunta)

o R-0005 Informe de Recaedacidn de
Ingresocs

fa Conciliackn

Al

SUBPROCESO 1.2, INGRESOS

Andlisis de la base de datos y de los Informas

Responsable: Contador de Ingresas.

Liberacian: Jefe de Unidad Financiera |
Fracuencia: Mensual. |
Procedimiento: Manual de Procedimiento de |
Tesoreria [

SALIDA

» R-0009 Clasificacion de Recursas

;?:205 Informe de Cobros y Regularizacion
e )

Toda versidn impresa de este documanio, s& considen “Documento Mo Cantrolsdn”.
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ENTRADA

« R-0804 Clasificacidn de Recursos

SUBPROCESD 1.2. INGRESOS

Registro de Recurzos en el Sistema SIGEP
mediante comprobantes (C-21's SIP y CIP, C-
1's BIP y CIP)

Responsabla: Contador  de
FResponsable da Contabilidad,
Liberacién: Jefe de Unidad Financiera
Frecuencia: Mensual,
Procedimiento: Manual de Procedimiento de |
Tesorera

Ingresos,

SALIDA

#Estado de ejecucion de presupuesto de
recursos (Mensual) (SIGEF)

# Estado de ejecucion de presupuesto de
recursos (Acumulada) (SIGEP)

# R-0005 Informe de los recursos abonados a
la cuenta Unica del Tesoro u olras cuentas
de |a Administracsin  de  Servicios
Paortuarios - Bolrvia (ASP-B)

» F-0005 Informe

» R-0002 Carta externa a la Direccion de
Contabilidad Fiscal, dependiente del MEFP
(5i corresponde)

Andlisis del informe y documentacién remitida
para ¢l registro de comprobante de recursos C-
i 21, por conceplo de otros ingresos.

Al | Responsable: Contador de Ingresos.

Liberacidn: Jefe de Unidad Financiers,

| Frecuencla: A requerimienio

| Procedimiento: Manual de Procedimienio de
| Tesoreria

= Estado de ejecucion de presupuesio de
recursos (SIGER)

| Remisién de Documentacion al Ministerio de
i Economia y Finanzas Publicas (MEFP)

| Responsable: Contador da Ingresos,

| Liberacién: Jefe de Unidad Financiera,

| Frecuencia: A requenimiento.

| Procedimiento: Manual de Procedimiento de
| Tesoreria

s Conciliacién de recursos en el (SIGER)

s Mata Externa de OQOCE de solicfud de
devolucién de recursos

# Requisitos establecidos en el Reglamento
de Administracién, Manejo y Disposicién de
Fondos Recibidos en Cusltodia

' Devolucién de recursos al OCE

Responsable: Contador de Ingresos.

Liberacidn: Jefe de Unidad Financiera.

Frecuencia: A requermienta.

Procadimients: Reglamento de Administraciin,
| Manejo y Disposicion de Fondos Recibidos en
| Custodia,

. s Regisire de Ejecucién de Gastos C-31, |

SIP o CIP _
e R-0005 Informe de devolucidn de |
MECUrsos
= R-0002 Carta Externa dirigida al MEFP-
Direcciin  de Frogramacidn  de
Oparaciones de Tesonn

Toda versicn Impness de este document, 56 conslders “Documenta Mo Comnoiade”
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ENTRADA

» R-0004 Comunicacidn Interma de descargo
de Gastos de funcicnamiento y/o Gate out

= Facturas o Motas de venta

#R-0005 Informe de Conformidad por Gate
ot

#R-0530 Orden de Pago.

«R-0529 Comprobantes de Egreso.

= Reporte del Tipo de Cambio

s R-0574 Ejecucibn Presupueslara
Remesas

# R-0516 Histdrico de Descargos y Remasas
Gastos de Funcionamiento v Gate out

» B-0004 Comunicacitn Interna de la DOP de | '
descargo yio de conformidad por gastos da
funcionamiento o Gate out

i

A

SUBPROCESD 1.3, GASTOS EN PUERTOS

Aszignacion, reposicion y cierre de gastos de
funcionamiento y Gate Out

Responsable: Responsable de Contabilidad y
Técnico Contable,

Liberaclén: Jefe de Unidad Financiera, Direcior
Administrativa Financiero.

Frecuencia: Mensual v a requerimiento,
Procedimiento: Reglamenio de Fondos en
Avanca y Fondo Rolative, Manual de
Procedimientos de Puerto Arica y Manual de
Procedimientos Administrativas de Offos Pueros.

SALIDA

s Cerlificacidn Presupuesiaria SIGEP

#R-0908 Consolidade de Ejecucion
Presupuestara del Gasio

» Regsiro de Ejecucion de Gastos C-31
de Gastos de funcionamiento o Gate out |

# Solicitud de compra de divisas al BCE (s
cormesponde) |

¢ R-0005 Informe mensual de Pago a los
Operadores Porfuarios vy gastos de
funcionamanto

» Detalle de Aplicacion de Tarifas .

» Facturas del Operador Portuario

s R-0517 Resumen General

» R-0005 Informe de Certificacidn de Faenas |
(Puero), Informe de  Conformidad |
(Direccidn de Operaciones DOP)

| A2

Pago a los Operadores Portuarios en el Exterior
del Pais

Responsable: Técnico Contable.

Liberacidn: Responsable de Contabilidad, Jefe de
Unidad Financiera y Direcior Administrativo
Financiero.

Frecuencia: Mensual y a requenimiento.
Procedimiento: Reglamento Especifico del
Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI),
Manual de Procedimiento de Pago &l Operador
Porfuario, Manual de Procedimienta de

= Certificacion Presupuestaria SIGEP
= Registro de Ejecucitn de Gastos C-31

de Pago al Operador Poruario
# Solicitud de compra de divisas al BCB
[ »R-0005 Informe mensual de Pago a los
| Operadores Portuarios y gastos de
| funcionamienio

Mominacion y Pago por Manipulacion de Carga en |

Transio por Puertos Peruanos

Toda version mgresa de esie documentd, 88 comtidera Deoumentio Mo Conbrolado™.
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ENTRADA SUBPROCESO 2. GESTION PRESUPUESTARIA , SALIDA

Formulacién del anteproyecto de Presupuasto

» Direcinces ¥ Clasificadores Res .
ponsable: Encargado de Presupuesto,
Frwm{m. aprobado  para  cada Lisraciéa: Jefe de Unided Financiers. Dh -Bﬂaﬂﬁs Infnrmzeda ::unnurac*;&n el
ooy Al | Administrativo Financiero, i b . |PYRSUpaeN
# POA (an vigencia) presupuesto  instluconal  plurianual

| Frecuencia: Anual (Tercer trimestra).

» Carta del MEFP (Formulacion anteproyedio | | o siimiento:  Reglamento  Especifico  del

ajustado a la DCGPP

de presupuesto) | Sistema de Presupuesto (RE-SF) y Manual de
| | Procedimientos de Presupuestos
| Certificacion presupuestaria de bienes y
servicios

Responsable: Encargado de Presupuesto. . . .
«R-0012 Solicitud de Cortificacin | Liberacidon: Jefe de Unidad Financiera, =Registro de Ejecucidn de Gastos C-31

2 kil | Direccidn Administrativa Financiera. SIGEP
Tm:npxsimu i frde Bignes | A2 | Frecuencia: A requerimienio de acuerdo a la | «R-0904 Certificacién  Presupuestaria
f oy Programacién anual {rhanual)

Frocedimiento: Morma Basica del Sistema de
Presupuesto, Reglamento Especifico ded
| Sisterna de Presupuestos y  Manueal de
| Procedimientos de Presupuestos.

| Modificaciones Presupuestarias:
| Presupussto Adicional, Interinstitucional o
| Intrainstitucional

. . | RHPI!I'I“IJH: Enna;gadn da Frnsmuanta.
» R=0005 informe de soliciud de Modificacidn " i ; ; g
Presupuestaria del drea o unidad | A3 Liberacion: Jefe dea Unidad Financiera, # R-0005 Informe Técnioo para ka remison

; Direccién Adminksirativa Financiera. a Direccidn de Asuntos Juridicos
organizacional correspondiente Frecuencia: A requerimiento. |
| Procedimiento: Reglamenio de Modificaciones

Presupuestaras aprobado con Decrelo Supremo
N* 3807 de 27 de junio de 2018 y Ley del

[‘?/ | | Presupuesto General del Estado.

AT

.#»gﬁ“.

E; o e —
) CE F:;-‘l' Toda versitn impresa de eile documenta, s& considern “Dotuments Mo Coniralado”
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ENTRADA SUBPROCESO 2. GESTION PRESUPUESTARIA SALIDA

«R-0006 Instructivo de Gerencla Ejecutiva
Convenio de Compromisos

#R-0006 Instructive de Gerancia Ejecutiva
refarants al POA

= Carta dal MEFP

s Guia emitida por la Direccion General de
Flanificacion dependiente del MEFP para
los repories financieros

Ad

Seguimiento y evaluacién de la ejecucion
presupuestaria

Responsable: Encargado de Presupuesic.
Libaracion: Jefe de Unidad Financiera, Direccian
Administrativa Financiara.

Frecusancia: Mensual y Trimestral,
Frocedimiento: Ley dal Presupuesto General del
Eslado, Ley Financial, Reglamanio Especifico dal
Sistema de  Presupuesto, Manual de |
Procadimientos de Presupuestos v Convenio de
Compromasos

EMTRADA

& R-0005 Informe mensual y trimestral de
los Indicadores Financieros y fa
Ejecucidn Presupuestaria de Recursos y
Gastos en cumplimbznio al Convenio de
Compromisos Vigente

& R-0005 Informe mensual da la ejecucion
presupuasiana de gastos de las dreas y
SUs operaciones programadas en el POA

« R-0002 Carta Externa con el Reparte de
Ejecucién mensual de Ingresos v Gastos

SUBPROCESD 3. GESTION DE TESORERIA

SALIDA

= Presupussto aprobado para la gestion fiscal
en gl SIGEP

s Documents Mormatva del MEFP para la
programacion  inicial del PACC
corresponda)

i

(si |

Al

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

Responsable: Encargado de Tesoreria
Liberacién: Jefe de Unidad Financiera, Diraa:tnrl
Adrinstrative Financieno.

Frecuencia: Una (1) programacitn inicial de |
apertura y tres (3) reprogramacionas en la gestidn |
{trmesiral) segin ingtructivo v nomativa
Procedimiento; Manual de Procedmiento de |
Tesoreria. '

» Programacidn de PACC en el SIGEP (a
reguarimianta)

Toda versidn impresa de eshe dooumento, se conssdera “Documenio Mo Confrolasa”



CODIGO DOCUMENTO RESCLUCION VERSIONVIGENCIA | N DE PAGINAS
s 'EIEP,!:" MDP-DCGPP-UDO-001 RA. N° 54/2025 & /5-2025 Pagina 66 de 107
- MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

SUBPROCESO 3. GESTION DE TESORERIA

ENTRADA SALIDA

Apertura, reposicién y clerre del Fondo
+R-D005 Informe de Apertura de Fonda | | Notative en el SIGEP e e o e
_E‘jﬂ;ﬁ?ﬁ;ﬁmgl‘m’“chm} Responsable: Encargade de Tesoreria, +Solicitud de Gasto/Cargo a Rendir
Libaracion: Jafa de Unidad Financiera. | (SIGEF)

& R-0711 Resolucion Administrativa
| «R-0007 Memoréndum de Designacidn de
Responsable de Manejo de Fondo Rotatve

AZ | Frecuencia: Trimestral, anual y a requerimientio
Procedimiento: Norma Basica del Sistema de

» Emisidn de chegue al drea solicitante
» R-0903 Formularo de Rendicién de |

: o Tesoreria (MNB-ST), Reglamenio Especifico de | Cuentas
'E.I'”f:fng:m:":“.m :“:lm'. i der Fondos Tesorerla, Reglamento de Caja Chica y | «R-D005 Informe de Cierre del Fondo
¥ Reglamento de Fondos en Avance y Fondo | Rotativo (anual)

Rotativa.

| #R-0965 Formulario de Descargo de
Fondos de Caja Chica - Recursos
Entregados

#R-0865 Formulario de Control - Detalle
de Descarges de Fondos de Caja Chica |
«R-0916 Arqueo de Caja  Chica |

Apertura, reposicién y clerre de Caja Chica en |
= Resoluciin Administrativa de Responsable el SIGEP
del Manejo de caja chica (Apertura)

& R-0007 Memorandum de designacidn de |Hup-mnblnr£n¢urg-adn de Tesoreria.

responsable del Manejo de caja chica
# R-0964 Formulario de confrol de solicitud de
fondos de caja chica — Recursos entregados

Liberacion: Jefe de Unidad Financiera.
Frecuancia: A reguednimiento.

Caja Chica

Procedimianto: Reglameanto de Administracidn de

(Sorpresivg y Cierra) [
= Emisiin de Cheque al servidor piblico
responsable de manejo de Caja Chica
«R-0004 Comunicacién Interma de

Reposicién de Caja Chica
o R-0005 Informe de Rendicidn final de

Caja Chica_

# Extracios bancarios (De la Banca Privada)
# Libretas (SIGEPR)
» Libro Mayor (SIGEP)

| Conciliacién de cuentas bancarias fiscales y

| libreta en la CUT

Ad Responsable: Encargado de Tesarerla,

Liberaciin: Jefe de Unidad Financiera,
Frecuencla: Mensual

s Conciktaciones de cuantas bancarias
fiscales y cuenta dnica del tesoro

» [R-00085 Informe mensual

de |
conciliacionas bancarias |

Procedimiento: Manual de Procedimiegnto de |

Tesoraria.

Tods versdn impress de adhd Gasumanio, 88 congiders "Documanis ba Conlrolada”
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d

ENTRADA ; SUBPROCESO 3. GESTION DE TESORERIA SALIDA

[ * | Custodia y Administracién de titulos y valores
‘ #Bolsta de garantia (entidades externas) (si | , . | [ouPansable: Encargado de Tesoreria o R-0905 Registro Digital de Bolatas de
nofT nde) A5 | Liberacidn: Jefe de Unidad Financiera. Garantia an Cisbod
' Frecuencia: A requerimiento. _
Procedimiento: Manual de Procedimiento de |
Tesorerie. 1
Flujo de Caja en el SIET (Sistema de Reporte OEC de gastos
.w mensual de ingresos y 108 dei ; Informacion Estadistica Territorial) :gggﬁ:gf&;a?mmm:
s Responsable: Encargade de Tesoreria. & Reporte de Flujo de Caja
Mata exte del MEFP, : F .
'mm"nmj;énm;t Flujo ::‘-Eﬂa]a?lrr::::s ::; ‘Aﬂ Liberacidn: Jefe de Unidad Financiera. o R-0002 Carta exierna dirgido a
sistama SIET (vigente) Frecuencia: Mensual, Direccidn General de Administraciin v
| Procedimiento: Manual del Usuario de Enfidades Finanzas Terrtoriales dependiente del
- SIET. MEFP .

INDICADOR GESTION FINANCIERA

CODIGO - . METODO
POA PRODUCTOS ESPERADOS INDICADOR | 'META (CALCULO, SEGUIMIENTO,
ETC.)

y i 4 Estados
4 Estados Financieros emitidos y presentados. Finand

Implantacin de  Recomendaciones vy 00
Observacionas de Auditorias Interna y Externa L Calculo
62 Formularios obligatorios declarados 62
| presantados Formularios
| 4 Informes trimesirales sobre la cantidad de
| documentacion fisica archivada, de acuerdo a | 4 informes | Cumplimiento
) la normativa esiablecida .
| 4P20302 | Gestion Presupuestaria Atender todas las solicitudes de Modificaciones 100%

;;i. Presupuestarias

Cumplimiento

4, P203.01 | Gestidn Contable

|
| Cumplimviento

Calzulo

Tods versshn imgress de esle documents, se considera “Documento Mo Conérolado”
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| | . METODOD
PRODUCTOS ESPERADOS INDICADOR | (GALCULD, SEGUIMIENTO,
: ETC.)
1
1 Anteproyects de Presupuesto gestibn 2024 Antup;]recm Cumplimiento
Presupuesio

12 Informes mensuales y 4 trimestrales de fa
Ejecucion, Seguimiento y Ewvaluacion del
Prasupuesto de Recursos

y Gastos.

16 informes | Cumplimsento

4.P203.03 | Gestién de Tesoreria 12 informes de las Conciliaciones Bancarias. 12 informes | Cumplimiento

12 Informes mensuales y 4 inmestrales
de la Ejecucion, Seguimiento y Evaluacidn del | 4 registros | Cumplirmiento

i 12
12 Comunicaciones Externas al MEFP scbre al et
Comunicaciones| Cumplimiento

Fllli?dﬂ Caja de lEl_-"'-Ef'-B regiﬂ_lridﬂ- en EIET.__ " Externas

ANEXOS

=

e n‘ﬁw
[

R-0802 Formulario de Solicitud de Fondos en Avance y Fondo Rotativo

R-0903 Formulario de Rendicidn de Cuentas

R-0804 Cerificacion Presupuestaria

R-0905 Registro Digital de Boletas de Garantia en Custodia

R-0908 Consolidado de Ejecucion Presupuestaria del Gasto

R-0909 Clasificacion de Recursos

R-0910 Registro de Compras y Ventas (RCV)

R-0911 Retenciones Impositivas

R-0912 Solicitud de Certificacion Presupuestaria para Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios
R-0916 Arqueo de Caja Chica (Sorpresivo y Cierre)

R-D964 Formulario da Control de Solicitud de Fondos de Caja Chica - Recursos Entregados
R-0965 Formulario de Descargo de Fondos de Caja Chica - Recursos Entregados

R-0966 Formulario de Confrol - Detalle de Descargos de Fondos de Caja Chica

R-0988 Control de Recepcidn de Facturas

e} L ,‘.,:l'..
ANees]

dgp.®

Toda wersion mpresa de esie documenio, se considena Documento: ko Conbrolado”
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19 PRO-204 GESTION DEL TALENTO HUMAND

PROPOSITO DEL PROCESO

SUBPROCESOS
Dwatacidn de Personal,
Seguridad Social a Corto y Largo Plazo
Remuneracién
Capacitacidn Productiva (Programadas y
no Programadas)
Evaluacidn de Desempefio,
Maovilidad de Perscnal,

B £ B =

@

a) Personal incorporads

b} Altay baja de segura

¢} Susidos pagados

d) Plan de Capacitacion y Desarrolio

@) Informe de Evaluacidn de Degempefio,
) Memorandum o cartas exlemas

Describir como se realiza la direccién y control del proceso de Gestion del Talento Humano

PRODUCTOS ¥ SERVICIDS

LIDER DEL PROCESD

» Director Administrativo Financiaro.,
e Jede Unidad da Recursas Humanos,

ENTRADA

* R-00085 Ingtructivo de Gerencia Ejecutiva

Al

SUBPROCESOD 1. DOTACION DE PERSOMNAL

Plan Operative Anual Individual (POAI)

Responsable: Direciores, Jefes de Unidad vy
Servidores Poblicos (en coordinacidn con la
Analista de Adminisiracsdn de Personal - URH)
Liberacion: Maxima Autoridad  Ejecutiva,
erectores, Jefes de Unidad y Administradores de |
Puertos

Frecuencia: Anual,
Procedimiento: No Aplica.

& R-0004 Comunicacion interna de salciud
» R-0033 Formulano de Sclicitud de Personal |
s Curriculum documeniado
s R-0880 Cuadro de Evaluacidn Curricular
sR-1104 Control File de Personal |
| Permanente o
"0:'? R-1105 Cantral File da Parsonal Eventual
Al

A2

| Administracidn de Personal (RE-SAP), Manual de

# R-0005 Informe Técnico

& R-0847 Plan Operative Anuval Indiidiual
(PCHALY

e [-0711 Resolucidn Administrativa

Incorporacien de Personal

Reaponsable: Anabsia de Administracion de
Personal ywa Jefe Recursos Humanos.
Liberacion: Maxima Autoridad Ejecutiva,
Fracuancia: A requerimiento,

Procedimiento: FReglamenio Especifico  de

Procedimienta de Contratacidn de Personal |

| Eventual y Manual de Procedimiento para el |

«R-0711 Resolucidn  Administrativa
(Directores)

o R-0007 Memorandum de designacion
(Personal con ITEM)

#R-07T00 Contrato (Personal Eveniual o
consultor de linea)

Toda varsidn impresa de sdla documents, se considera “Documenta Mo Confrolado”,
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ENTRADA SUBPROCESO 1. DOTACION DE PERSONAL SALIDA

Cumplimients Oportuno de @ Declaracion Jurada |
| de Bienes y Rentas (MPCO - DJBR),
 Induccién

[ Responsables:
| - Inmad_ia*lu Superior o Su:_twbr Jerarquico
«R-0711  Resolucidn  Administrativa (Cambio de ITEM y Rotacién)
[ (Direciores) - DCGPP
4 i = UTl
« 0007 Memordndum  de  designacidn Al - URH o« R-0877 Acta de Induccion

(Persanal con ITEM)
| «R-0700 Contraie (Persaonal Ewveniual o

consubior de linea)

| Unidad Administrativa

| Liberacién: Jefe de Unidad de Recursos
Humanos
Frecuencia: Por Incorporaciin
Frocedimiento: Manual de Procedimiento de |
Induccidin de Parsonal. |

SUBPROCESD 2. SEGURIDAD SOCIAL A CORTO |

ENTRADA SALIDA

¥ LARGO PLAZO

Seguridad Social a Corto plazo — Ente gestor de

s R-0711 Resolucion Administrativa || Salud (ALTA)

& R-0007 Memorandum de designacidn
 R-0700 Contrato Administrativo
» NOTA(SEGUN CORRESPONDA)

#1 | Responsabla: Profesional en Sagunidad Social. = AVC-04 Firmadao (Externo)
Liberacidn: Jafa de Recursos Humanos.
Frecuencia: Por Incorporaciin
Procedimiento: Mo aplica,

Seguridad Social a Corto plazo - Ente gestor de
| # R-0007 Memordndum de agradecimignto Salud [BAJA)
| »Resolucion de Contrato Administrativo
| *R-0002 Carta externa de aceptacion da | A2 | Responsable: Profesional en Seguridad Social & AMC-07 Firmado (Externa)
renuncia Liberacion: Jefe de Recursos Humanos,
| NOTA(SEGUN CORRESPONDA) Frecuencla: Por Desvinculacidn
| o AVC-04 folocopia Procedimiento: No aplica

f??““
)
LB"’-“':'I Toda versidn impresa de esie dooumento, se considera “Docwments Mo Controlada”®
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ENTRAGA : SUBPROCESO 2. SEGURIDAD SOCIAL A CORTO

¥ LARGD, PLAZO SALIDA

Seguridad Social a Largo plazo - Gestora
Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo |

; | sFormularic  de Declaracién  de
‘Hag:izﬁm| E:E Lt;::, ;EG:LE?EI?:WL? Al | Responsable: Profesional en Seguridad Social. Novedades de Ingreso y Retiro - FONIR
Liberacién: Maxima Autondad Ejecutiva. firmado por la MAE ASP-B (Externa)

Frecuencia: Mensual (Cuando Corresponda)
| Procedimiento: No aplica. |

ENTRADA

SUBPROCESO 3. REMUNERACION
| Remunearacion - Sueldos y Salarios

SALIDA

Responsable: Analista de Planilas, Auiliar g | * 0004 Comunicacion Interna de |
Recursos Humanos, Profesional en Seguridad | Pi2nilias con documentacidn de respaldo |
#Escala Salarial Aprobada (Resolucién Social y Analista de Administracian de Personal adjunta, Segin Normativa Vigente
Ministerial - MEFP) Al | Liberacién: Jefe de Unidad de Recursos | " Pilnnll: Mensual de Sueldos y Salarios =
= Otros documentos (si corresponda) II-:'Iumﬂnna gnMDifﬂn:rmlr Administrativo Financiero, | i EE&E#H- Documentacian  adjunta  al |
L - Procesa de Pago - Planillas de Sueldos
Procedimiento: Manual De Procedimienios De : |
Control ¥ Conciliacién De Las Planillas Salariales | ® C'fos reportes — SIGEP (si corresponde)
|| ¥ Registros individuales )
| Subsidio de Prenatal, Natalidad y | | Subsidic de I |
Lactancia | Subsidio _de Prenatal, Natalidad y
s Certificado de atencién prenatal 3 ﬁﬂm -IJW-'-: Comunicacion Interna
# Cartificado de Nacimienio del bebé Lt
o Formulario AVC-06 | Remuneracién — Otros Pagos :E':l"? de Suﬂﬂgfégpst:i?ﬁmmnm
MOTA: Segun Cormesponda = P s — Bt J
» Otres dn-::fmnnlns (si corresponde) Responsable: Analista de Planilas y Auxiliar ge | *FPlanilla de Subsidics en Especie -
ps | Recurses Humanas, SEDEM (Externc) _
Refrigerios - Liberacién: Jofe de Unidad de Recursos | *Boleta de asignaciones famiiares -
* R-0852 Planilla de Refrigerio Personal Humanos yfo Director Administrativo Financiero. | SISUB (Externa)
* R-0007 Memorandum (si corresponda) Frecuencia: MensualiAnual (segin corresponda). | Refrigerios
. Vida Procedimiento: Mo Aplica. » R-0005 Informe
L?uén.{mﬂan:}a Planilla de costo de vida | & Planilla de Refrigerio ={Extarna)
/% R-D00T Memorandum (si corresponde) Costo de Vida
 Estipendio _por Pasantias - Trabajo | *R-0005 Informe

Toda vorsadn impreas die eslp documants, s considers Documento Mo Cordralade”
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Dirigido
& R-0005 Informes (Mensual de actividades
y de conformidad)

Vacaciones no Utilizadas
#R-0005 Informes y antecedentas [URH,
UFIl y DAJ)
| #R-0711 Resolucion Administrativa

| Aguinaldo

| #instructivos de Aguinaldo de Navidad
emitides por el Ministeric de Trabajo,
Emplec v Prevision Social v por el

| Ministeris de Economia y Finanzas

| Publcas

| ®Guias Operativas (si cormesponda)

#R-0890 Planilla de Costo de Vida -
Puarto
ti io

Dirigido, atc.

= R-0005 Informe

# R-08594 Planila de Asistencia Pazantias
- Trabajos Dirigidas

Vac lizad

& R-0004 Comunicacin Intemna

#Planilla de Vacaciones no ulilizadas -
SIGEP

Pasanti Trabajo

«Ciros Reportes =  SIGEP  (si
correspondea)

Aguinaldo

« R-0004 Comunicacsdn Intema

»Planila de Aguinaldo de Navidad -
SIGEP

# Otros reportes — SIGEP (si comesponde)

ENTRADA

SUBPROCESD 4. CAPACITACI

DN PRODUCTIVA

w R-0004 Comunizacin Interna
o R-0052 Deteccidn de MWecesidades de Al

(PROGRAMADAS ¥ NO PROGRAMADAS) |
Deteccién de MNecesidades de Capacitacién
I (Programadas)

|

| Responsable: Responsable de seguridad Social,
Jefe de Recursos Humanos, Jefe |nmediato

o R-0005 [nforme de la Defeccién de

T Superior o Superion Jardarquica, Mecesidades de Capacitaciin
Capacitacion (DNC) Liberacién: Director Administrativo
Frecuencla: Anual,
Procedimiento: Reglamente Especifico del
——— i ____| Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP).
Programacién de Ia capacitacidn | « R-0005 Informe
*R-0005 Informe de la Deteccitn de | ,, | (Programadas) #R-0850 Plan de Capacitacion vy
Desarrolle  del Takenic  Humano
Responsable: Responsable de sequridad Socialy | Aprobado

Tidl waraitm impreds Oa asle documenio, 5@ CONSIMaR “Documento ko Controlado”
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ENTRADA

SUBPROCESO 4. CAPACITACION PRODUCTIVA

(PROGRAMADAS Y NO PROGRAMADAS) |
Jefe Unidad de Recursos Humanos,

Liberacion: Maxma Auloridad Ejecutiva
Frecuencia: &nual

Procedimiento: Reglamento Especifico  del
Sistemna de Adminisiracién de Personal (RE-SAP).

| -

» R-0004 Comunicacian Interna de soliciud

»R-0850 Plan de Capacitacién y Desarrollo
dal Talento Humano (Soko para
capacitaciones programadas)

#R-0982 Programa del Evento

#R-0814 Especificaciones f&cnicas o
Términos de  Referencias  (Para
capacitaciones externas)

Ejecucién del PAC (Programadas y no
programadas)

Responsable: Responsable de seguridad Social,

Ad | o Unidad soicitante.
| Liberacion: Director Administrative Financierno,
Méxima Autoridad Ejecutiva
Frecuencla: Confinug,
Procedimiento: Reglamento Especifico del
| Sisterna de Administracian de Personal (RE-SAP),

» R-0005 Informe del Evento

Evaluacion del impacto de la capacitacion
(Programadas y no programadas)

|

| Responsable: Responsable de seguridad "
Secial, Jefe de Unidad de Recursos Humanos,

| Jefes Inmediatos Superiores.

Liberacién: Jefe Inmediatc Superior y

Superior Jerdrquico,

Frecuencia: Anual y Segun el PAC. |

Procedimisnto: No aplica.

sigun corresponda, adjunto al R-0853
Formulano de Evaluacién del evento

Jefe de Unidad de Recursos Humanos, Direccidn | « R-0005 Informe dal Evento con adjuntos |

R-0882 Formularo de Evaluacion del
impacte de la Capacitacion (si
corresponda)

R-0005 Informe Anual de Ejecucidn del
Pian da Capacitacidn y Desarrolly

ENTRADA

#R-0005 Informa de Elaboracién del
Programa de Evaluacién de Desempafio
incluyendo cronograma de actividades

SUBPROCESO 5 EVALUACIOM DE DESEMPEND
i Programacién de Evaluacién del Desempefio

| Responsable: Analista de Administracidn de
Personal
i | Liberacién: Jefe de Recursos Humanoes, Director | *
| Admirestrative  Financiero, Maxima Autoridad
Ejecutiva,
Frecuencia; Anual

R-0711 Rasclucion Administrativa

Todta versidn impresa de este dooumenio, 5o consders “Documenta Mo Conirolada”
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ENTRADA

SUBPROCESO § EVALUACION DE DESEMPEND

Procedimiento: Mo aplica.

SALIDA

Ejecucion de la Evaluacion de desampefio

Responsable: Servidores Publicos de la ABP-B,
Inmediatos superiores y Comité Evaluador,

» R-0006 Instructivo de Gerencia Ejecutiva. | A2 | Liberacién: Maxima Autoridad Ejecutiva, Jefe

Evaluadar

Frecuencia: Anual

Procadimienta Mo aplica.

Inmediato Superior del servidor pablico v Comité |

¢ R-0528 Evaluacidn de Desempedo =

Dereclores-Jefes de Unidad

¢ R-08289 Evaluacidn de Desempefo -

Administrador-Supervisor-
Profesionales-Técnicos

«R-0830 Ewvaluacién del Desempefio-

Apayo Administrativo

«R-0005 Informe de Evaluacidn
desampania

Conclusidén de Evaluacion del Desempefio

Responsable: Comité Evaluador y Jefe de

dﬂ'm

Recursos Humanos (Analista de Administracitn de
Perzonal Encargada de Seguimienio)

Liberacién: Maxima Autoridad Ejeculiva,
Frecuencia: Anual.
| Procedimiento Mo aplica.

#R-0005 Informe de Evaluacibn de

desempefio (aprobado)

ENTRADA

w B-0005 Informe Téonico
& F-0004 Comunicacion Interna

justificacidén 0 Instruccion del inmediato

supericr o superior jerarguico a GE

sMota externa de Renuncia del sendidor

publico dirigida a la MAE
» Inafrucciones de la MAE

SUBPROCESD 6 MOVILIDAD DE PERSOMNAL

Al

Promociin o Transferencia o Rotacidn

Responsable: Jefe inmediato suparior o Superior
de Jerdrquico y Jefe de Recursos Humanos
Liberacidon: Maxima Autoridad Ejecutiva
Frecuencia: A requarnmiento,
Procedimiento: Reglamento Especifico del
Sisterna de Administracion de Personal (RE-SAP) |

Humanos

Fetiro o Renuncla
Responzable: Jefe de Unidad de Recursos

A2 Liberacién: Maxima Autoridad Ejecutiva
Frecuencia: A requerimisnio.
Procedimientn: Reglamente Especifico del

Sistema de Administracién de Perscnal (RE-SAR).

& R-0007 Memorandum (suscrits por |a

MAE)

«R-0002 Carta de aceptacidn de

renuncia o

= R-0007 Memardndum de

agradecimiento de servicios nolificado

= F-0B38 Formulano de desvinculacién

A g

.
2
r.rgru

Toda verssdn impeesa de esie documenta, s considera “Cocumento Mo Gonbroladn”
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i

INDICADOR GESTION DEL TALENTO HUMANO
cODIGD - ' : METODO

PR . PRODUCTOS ESPERADOS INDICADOR META | (CALCULOD, SEGUIMIENTO,
| 4P204.01  Dotacién de Personal 138 POAI's Farmulados | 136 POAI's | Cumplimients
! 4. FP204.02 | Evaluaciin de Desempefo Informe de Evaluacitn de Desempefio [ 1 inkeme Cumplimianto
' 1 Plan de Capacitacion y Desarrolio 1Plan | Cumplimients

4P204.03 | Capacitacién Productiva | Realizacion de Eventos | 100% Segquirniento

B 1 Evaluacion del Clima Laboral | 1 Evaleacién | Cumplimiento
4.P204.04 | Remuneracion | Lzm?;l“‘ de sueicos registradas y 12 Planilas | Cumplimients
ANEXOS

R-0848 Documentacion adjunta al Proceso de Pago - Planillas de Sueldos
R-0847 Plan Operativo Anual Individual {POAI)

R-0877 Acta de Induccién

R-0880 Cuadro de Evaluacion Curricular

R-0882 Formulario de Evaluacion del Impacto de la Capacitacion
R-DBB8 Formulario de desvinculacién

R-08390 Planilla de Costo de Vida - Puerios

R-0892 Planilla de Refrigerio Personal

R-0929 Informe de Evaluacion del Desempefio

R-0930 Evaluacion del Desempefio

R-0950 Plan de Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano
R-0852 Deteccion de Necesidades de Capacitacidn (DNC)
R-0982 Programa del Evento

R-1104 Control File de Personal Permanente

J

Toda wersion mpresa ce esbe dooenentn, & considera “Documenio Mo Controlada™
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20 PRO-205 GESTION ADMINISTRATIVA

PROPOSITO DEL PROCESO

Describir como se realiza la dereccién v control del proceso de gestidn adminisirativa,

Lol ol ol

SUBPROCESOS

Contratacionss
Activos fijos.
Almacenas.

Servicios genarales.

Mantenimienta,

Gestidn Documental

ENTRADA

PRODUCTOS Y SERVICIOS

a) Bienes y Servicios contratados,

b) Conirol, manejo, disposicién, baja y salvaguarda de

fctivos Fijos

) Provision y control de materiales y suministros de

Almacan.

d) Provision y control de senvicios generales,

el Mantenimiento preventivo y cormectivo

fi Organizacién de la documentackin generada por la

ASP-B.

@) Atencidn a solicitudes y préstamos de documentos,

— —mm—p e ——— e e —

LIDER DEL PROCESD

# Director Administrativo Financiero

» Jede de Unidad Administrativa

# Encargado de Contralaciones

= Encargado de Almacenes y Activos Fijos
= Técnico an Servicios Generales

= Tacnico en Mantenimianio

» Encargado de Archiva Central o Biblioteca

SUBPROCESDO 1. CONTRATACIONES

» R-0005 Informe de Salicitud de Modificacidn

& Incorporacicn del PAC

w R-0861

canirataciones
Contrataciones)

Formularico de

{Frograma

Ingcripcin  da | A1

Anual

e

Registro de las contrataciones anuales en el

SICOES
Responsable: Encargado de Contrataciones. ! e Confirmacion  SICOES, modificade e
Liberacidn: Jefe de Unidad Administrativa mcarporado.

Frecuencia: A inicio de gestidn v de acuerdo a

reodificaciones del POA = Presupussto,
Procedimiento: Manual de Operaciones SICOES i

Toda varsshn impress de este documento, se cansidera "Documsenis Mo Conbrolada”
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ENTRA D

SUBPROCESDO 1. CONTRATACIONES

SALIDA

sR-0814 Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia

=R-0809 Estimacidn del precio referencial

#Regisiro de Ejecuciin de Gastos C-31 o
R-0804 Cerificacién Presupuestaria

#»R-0421 Cerificacidn de Inscripcidn de POA

=Programa Anual de Contrataciones (Para
contralacion de bienes, obras vy servicios
generales mayores a Bs. 20.000)

# R-0005 Informe de Solicitud de Autorizacion
de inicio de proceso de Contratacian

= Oiros documentios relacionados

Az |

Proceso de Contratacion en la
Menor

maodalidad

Responsable: Encargado de Conirataciones;

Analista de Contratacionas,
Libaracidn: Jefe de Unidad Adminsiratva

Frecuencia: Segun lo programado.
Procedimiento:

para Empresas Plblicas Macionales Estratégicas
de la ASP-B, Manual de Operaciones SICOES
{exterma)

Reglamenic  Especifico del | * 10802

Sisterna de Administracidn de Bienes y Servicios |

= R-05982 Verificacsbn de la
documeniacién remitida por la Unidad
Solcitants,

= R-0985 Remisibn de la Documentacion
al responsable de Proceso  de
Contratacion, |

«R-0874 Autorizacién  de  Inicio  de
Proceso de Contrataciin l

# Repore de precios o de no existencia del |
Mercada ‘ertual Estatal {Fara
adquisicicn de biemes mencres a Bs,
20.000)

=Reporte Electronico de Consulta de
precics. {Fara contratacién de bienes,
cbras v servicios generales mayores a
Bs. 20.000)

Informa de Seleccidn  de
Proweedor

= R-0837 Nota de Adjudicacidon Nacional

«R-0801 Ovden de Compra, Senicios yiu
Cden de Trabajo (Aplicable sdlo en
casos de adguisicion de bienes o
servicias generales de entrega o
prestacion, en un plaze no mayor a 15
dias calendario)

o F-0711 Resolucin  Administrativa
{Anutacidn, cancelacidn o suspension)
{Cuando commesponda)

& R-0700 Confrato Administrativo,

«R-0007  Memorandum  Designacion
Responsable o Comisidn de Recepcian,

» (Hros documentos relacionados

Toda wersicn impresa de eaba gocuments, S8 considera “Documento Mo Controlada”
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» R-0982 Verfcacidn de la
docemantacidn remitida por la Unidad
Solicitante.
¢ R-0885 Remisién de la Documentacin
al responsable de Proceso de
Contratacion,
sDocuments Base de Contratacian.
(DBC).
#R-0974 Aulorizacion de Inicio  de
| Proceso de Contralacion,
Praceso de Contratacidn en la modalidad de @ «R-0007  Memordndum  Designacion
Apoyo Macional a la Preduccion y Empleo -  Responsable o Comision de Calificacion
«R-0814 Especificacionas Técnicas o ANPE «R-0005  Informe de calficacidn  de
Términos de Referencia 5
= R-0B09 Estimacibn del precio referencial ponsable: » R-0837 Mota de Adjudicacidn Macional
« Registro de Ejecwcion de Gastos C-31 o mh.ﬂa dab'lﬂtzntrintﬂc:gf 0 ConRIAiones | & (Para contrataciones hasia Bs.
R-0804 Cerificacidn Prasupuestaria 200,000,

A3

» R-0421 Certificacidon de Inscripcidn de POA.

 Programa Anusl de Confrataciones (PAC)

w F-0005 Informe de Soliciiud de Autorzackin

de inicio de proceso de Contratacsan.
= Otros documentos relacionados

Liberacién: Jefe de Unidad Administrativa.
Frecuencia: Segin lo programado.
Procedimiants: Reglamenta Especifico del
Sistema de Admnistracién da Bianes y Sarvicios
para Empresas Poblicas MNacionales Estratégicas
de la ASP-B, Manual da Operaciones SICOES
[axtarng).

o R-0801 Orden de Compra, Senvicios yu
Orden de Trabajo (Aplicable sdlo en
casos oo adquisicion de benes o
servicios generales de entrega o
prestacion, en un plazo no mayor a8 15
dias calendaria)

# R-0711 Resoluciin Adminsirativa (De
adjudicacion o declaratona desieria para
contratacsonas mayoras Bs. 200,000, de
Anulacidn, cancelacién, suspensiin o
ampliacién) {cuando comrespondal)

= R-0700 Contrato Administrativo

«R-0007  Memoranduem  Designaciin
Respongable o Comigidn de Recepcion.

# R-0005 Informe de Recepcin del bean,
ohifa o SenVicio

# Ofros documentos relacionados

Toda versshn impresa de etie documenta, se cansidera “Dotumenis Mo Conlrolada”.
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ENTRADA SUBPROCESO 1. CONTRATACIONES . SALIDA
| =R-0982 Verificacion dea 1]
| documentacidn remitida por i Unidad
Solicitante
| »R-0985 Remision de la Documentacidn
| al responsable de Proceso de
Contratacidn.
Proceso de Contrataclonm en la modalidad de e Documents Base de Contratacian
Términos de Referencia =R-0874 Autorizacidn de Inicio de

= R-DB0E Estimacion del precio referencial

s Hegistro de Ejecucidn de Gastos C-31 o
R-0804 Cerificacion Presupuestaria

® R-0421 Certficacion de Inscripeitn POMA

» Programa Anual de Contrataciones (FAC)

» R-0005 Informe de Solicitud de Autorizackan
de micio de proceso de Contratacian

& Ofros documentos relacionados

Ad

Responsable: Encargado de Contralaciones,
Analista de Contrataciones.

Liberacién: Jefe de Unidad Administrativa
Frecuencia: Segin ko programads. I
Procedimiento: Reglamento Especifico dal |
Sigtema de Administracibn de Bienes y Servicios |
pera Empresas Plblicas Nacionales Estratégicas |
de la ASP-B, Manual de Operaciones SICOES |
{axtarng),

Proceso de Contratacidn,
«R-0007 Memordndum  Designacidn
Responsable o Comisidn de Calficacion

o R-0005 Informe de calificacion de
propuastas

# R-0711 Resclucidn Administrativa (De
aprobacion del DBC, de adjudicacidn,
declaratoria dasiarta, anulacidn,
cancelacion, suspansion o amphamn} [
{cuando cormesponda)

& R-0700 Contrato Administrativo

*R-0007 Memorandum  Designacion |
Responsable o Comisibn de Recepcidn.

¢ R-0005 Informe de Recepcidn del bien,
abia o Servicko

» Ditros documenios relacionados

*R0814 Especificaciones Técnicas o |
Términos de Referencia,
»R-0809 Estimacidn del precio referencial '
s Registro de Ejecucion de Gastos C-31 o R- |
0804 Certificacion Presupuestaria,
#R-0421 Certificacion de Inscripcidn de POA
=FPrograma Anual de Contrataciones (PAC)
(Para confratacion de bienes, obras vy
sarviclos generales mayores a Bs. 20.000)
5 Informe de Solicitud de Autorizacidn
inicic de proceso de Contratacion
documenios relacionados

AL |

Proceso de Contratacion en la modalidad de
Contratacién Directa de Bienes y Servicios

Responsable: Encargado de Confrataciones;
Analista de Conirataciones.

Liberacidn: Jefe de Unidad Adminsiratva
Frecuencia: Segin lo programado !
Procedimiento: Reglamento Especifico  del
Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios
para Empresas Pdblicas Nacionales Estratégicas |

= R-058E2 ‘Werificacion de la |
documentaciin remitida por la Unidad
Solicitante

» R-0985 Remisidn de la documentacidn al
RPA o RPC segin cormesponda.

o R-0974 Autorizacidn  de  lnicio de
Proceso de Contratacion

& R-0829 Mofa de Invitacidn Macional

¢ R-0837 Nola de Adjudicacidn Macional

# R-0801 Orden de Compra, Senvicios y/u
Orden de Trabajo (Aplicable sddo en
¢as0s de adguisicién de biemes o

Teda version impresa de esie documenio, S8 considerna “Doecuments Mo Conlrolada™
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ENTRADA

SUBPROCESO 1. CONTRATACIONES

| de& la ASP-B, Manual de Operacionas SICOES
{mxterno).

s R-0814 Especificaciones Técnicas o
Térmmos de Relerencia.

= R-0809 Estimacidn del pracio referancial

= Registro de Ejecuciin de Gastos C-11 0
R-0504 Certificacién Presupuestaria

| PFroceso de Contratacidn en la modalidad de
| Contratacién  Directa para  actividades
 relacionadas  directamente con el Giro
i Empresarial o de Megocios

| Responsable: Encargade de Contrataciones;
| Analista de Contrataciones.

# R-042 1 Cerificacitn de Inscripcidn de POWA AB | Liberacidn: Jefe de Unidad Adminisirathva

#Programa Anual ge Confrataciones (PAC)
(Para contratackin de bienes, obras v
serviclos generales mayores a Bs. 20.000)

= R-0005 Informe de Solicifud de Auforizacién
da inicio de proceso de Contratacion,

» Oiros documenios relacicnados

| Frecuencia: Segun lo programado.

| Procedimiento: Manual de Aplicacidn  del
Subsisiema de Confrataciones en el Marco del RE-

| SABS-EPNE y Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Bwenes y Servicios para
Empresas Poblicas Nacionales Esfratégicas de la
ASP-B. Manual de Operaciones SICOES
[Exlerns).

SALIDA

sarvicios genarales de entrega o
prestacién, en un plazo no mayor a 15
diag calendario)

«R-0711 Resolucidén  Administrativa
(Anulacidn, cancelacidn O Suspansion)
[cuando cormsponda)

= R-0700 Contralo Administrativo,

#R-0007 Memorandum  Designacion
Responsable o Comisidn de Recepciin

¢ R-0005 Informe de Recepcidn del bien,
obda o servicio

» Ofros documentos relacionados

T e e o e e,

s R-0582 Verificacidn da la
documeantacibn rémibda por B Unidad
» R-0985 Remision de la documentacidn al |
RPCD. |

s R-0974  Autorizacidn  de  Inica  de
Preceso de Contratacién '

s R-0829 Mota de Invitacion Nacional

=+ R-0837 Nota de Adjudicaciin Nacional

#«R-0801 Orden de Compra, Servicios yiu
Orden de Trabaje (Aplicable sdlo en
casos de adquisicibn de bienes o
servicios generales de entrega o
prastacidn, en un plazo no mayor a 15
dias calendario)

=R-0711 Resoluckdn  Administrativa
(Anulacidn, cancelacidn o suspensin)
cuando comesponda

& R-0700 Contralo Administrative, [

*R-0007  Memorandum  Designacion |
Responsable o Comisidn de Recepcidn, |

& R-0005 Informe de Recepcion del bien,
obra o senicio

& Ofros documenios relacionados

‘I.-'I | Toda versidn impresa de este documenta, se considera “Dooumenta Mo Conlrolada®
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ENTRADA

«R-0814 Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia

» R-0B09 Estimacion del precio referencial

s Registro de Ejecucidn de Gastos C-31 0
R-0804 Cerificacidn Presupuestana

s R-0421 Cerificacian de Inscripoion de POS,

| #Programa Anual de Conlratacicnes (PAC)
(Para confratacidn de bienes, obras y
gEnicios genarales mayores a Bs. 20.000)

» R-0005 Informe de Solicitud de Autorizacidn
de inicio de procesa de Contratacion

= Dfros documentos relacionados

AT

SUBPROCESD 1. CONTRATACIONES

Proceso de Contratacién “Extranjero”

Responsable: Encargado de Contrataciones
Liberacién: Jefe de Unidad Administrativa
Frecuencia: Segun lo programads.
Procedimiento;: Reglaments Especifico para
Conftrataciones Especializadas en el Exiranjero de
la ASP-B.

SALIDA

« R-0582 Verificacidn de &
documentacion remilida por la Unidad
Soficitanie

# R-0285 Remissan de la documentacian al |
RPCE.

o R0974  Autorizacian
Frocaso de Contratacicn

¢ R-0830 Neta de Invitacidn Extranjero

¢ R-0711 Resolucidn Administrativa (de |
adjudicacién elaborada por la DAJ), para
monios mayones a Bs50.000.

¢ R-0700 Contrato Administrativo (cuando

de Inicic de

corresponda)

sContrate  de  Adhesién  (cuando |
correspondal -
sR-0007 Memordndum  Dasignacion

Responsable o Comision de Recepeién |
Extranjero.

«R-0005 Informe de Recepcidn del bien
obra o sanvicio

# R-0814 Términos de Referencia

» Registro de Ejecucidn de Gastos C-31 0
R-0804 Cerificacidn Presupuestaria

& R-0B09 Estimacién del precio refarancial

#R-0421 Certificacion de Inscripcidn de POA,

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

iR 0005 Informe de Solicitud de Autorzacion

de inicio de proceso de Contratacion

? 0% documentos relacionados

| Proceso de contratacion “Auditoria Externa™

Responsable: Encargado de Confrataciones
Liberacidn: Jefe de Unidad Adminstrativa
Frecusncla: Segun lo programado |
Procedimiento: Reglamento de Confralacidn de |
servicios de Audiloria en apoyo al Control Externe | ,
Posterior{R/CE-0D)

® Otros documentos relacionados

= R-0882 Verificacidn de la
documentacidn remitida por la Unidad
Salicitante

#R-0985 Remisidn de la Documentacian
al RPC.

sDocumente Base de Contralacidn

{DBC).
#R-0074  Autorizacién de Inicio  de
Process de Contratacion.
sDocuments Base de Contratacitn,
(DBC)

«R-0007 Memorandum  Designacidn

Responsable o Comisidn da Calificacidn
o R-0005 Informe de calificacién da

propuestas =~

Toda versidn impresa de este documants, se conaidena “Tiocumanta No. Cantrolads”.



COMNGD DOCUMENTO RESOLLUCION VERSIONAIGEMCLA | M' DE PAGINAS
Q gsp_t: MOP-CCGFP-UD0-001 A, N SIS 6 3-2025 Fagina 82 do 101
- MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACKON DE PROCESOS
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#R-0711 Resolucién Administrativa (de
aprobacion del DBC, de adjudicacidn,
declaralonia desierta, anulaciin,
cancelacion, suspansion o ampliacidn)
cuando cormesponda

» R-0700 Confrato Administrativo,

o R-0007 Memorandum  Designacion
Contraparte v Responsable o Gomision
de Recepcidn

» R-0005 Informe de Recepcion

o e documentos relacionados

| Evaluacion de Proveadores

| Responsable: Unidad Solicitante.

-:-mf:ﬂmlm para la Evaluacion de AEi l&:;:::l::; Rmﬂmp:m;am& de recepcidn o© - RORD Bt e Pridedorss
! Frecuancia: A momento de la emisidn del informe
| de confarrmidad final.

| Procedimiento: Manual de la Calidad

EMNTRADA SUBPROCESO 2, ACTIVOS FIJOS
. ! ,
> | Incorporaciones al registro de activos fijos
: muebles & inmuebles
sR-0B01 Orden de Compra, Sendicios yiu .
Orden de Trabajo | Responsable: Encargado de Almacenes y
¢ R-D005 Informe de Conformidad (Servicios | A1 | Aclivos Fijos. s R-0827 Ingreso de Activos Fijos
Generales, Contrataciones Nacionales y Liberacién: Jefe de Unidad Administrativa. |
(-&ﬂ Contrataciones en el Extranjero) Frecuencia: A requerimiento.
x Frocedimiento: Manual de Mangjo de Activos
Fijos.

7 S e
[ b F RS L :.-.-J'II Tiodla versicn impresa de esle dotumenio, S8 consadera Documenio Mo Conlrolada”
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ENTRADA

SUBPROCESD 2. ACTIVOS FIJOS

SALIDA

=R-0007 Memorandum de cambio de
funcionas

#R-0007 Memordndum de designacidn yho
contrato [personal eventual)

# F-0007 Memorandum de Retirg

aR:G004 Comunicacidn  Inlerna  de
reasignacion de Activos Fijos de Oficina
Central a Regionales y/o puertos yio de
solicitud de devolucidn.

soporte ecnico (cuando el mantenimiento
s& efectia por empresa externa), emitido
por fa UTI

& R-0435 Formularo de mantenimiento de |

Movimiento de Activos Fijos

Responsable: Encargado de Almacenes y Activos
Fijos.

Liberacian: Jafe de Unidad Administrativa
Frecuencia: A requerimiants.

Frocedimiento: Manual de Manejo de Activos

Fijos v RE-SABS EPNE

o R-0806 Asignacidn de activos fijos

s R-0807 Devalucitn de activos fijos |

s R-0B10 Salida de Bienes vio Equipos
Institucionales

= Plan Operativo Anual,

«R-0004 Comunicacidn Interna presentacin
de Cronograma de Inventanio de Activos
Fijos

*R-0811 Cronograma de Inveniario de

=

Activas Fios

Toma de inventario de Activos Fijos

| Responsable: Encargado de Almaceneas y Activos

A

| Fijos.

Liberacidn: Jefe de Undad Adminisiratva,
Frecuencia: Anval

Procedimiento: D 5. N* 181 (NB-SABS) y Manual
de Manejo de Activos Flios.

# F-0878 Acta de Confarmidad Toma de
Invantarios (Activos Fijos). Se adjunta
Datala de Activos Fijos Congolidado

«R-0005 Informe de disposician y baja de
activa),

«R-0711 Resolucidn  Administrativa
disposicidn o baja)

= Reporie por grupo contable {actual)

(de

E—

» R-0004 Comunicacién Interna de Solicitud
 Contratacidn de Seguros (Todes los
paldos para el procesa)

- Resumen por Grupo Contable

=

AB

Disposicion y baja de activos fijos

Responsable: Encargado de Almacensas y Activos

Fijos.,

Liberacibn: Jefe de Unidad Administrativa.

Frecuencia; A requerimiento.

Procedimiente: 0.5 N* 181 (NB-S5ABS) v RE-
_'S._Q.EE_ EFPME

Salvaguarda de Activos Fijos

Responsable: Encargado de Almacenes v activos

fijos.

= SR

| iFHII{HIIE_ Informe

wF-0005 Informe de Resultados (de
disposicion ¥ baja de activo).
s Raporte por Grupo Contable,

de  Conformidad
{Servicios Generales, Confrataciones |
Macionales y Confrataciones en el
Extranjero)

Toda version impresa de eibe Sooumenio, s considera “Dooumento Mo Controlads”
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ENTRADA SUBPROCESDO 2. ACTIVOS FIJOS !

Liberacion: Jefe de Unidad Administrativa
Frecuencia: Anual

Procedimiento: Manual de Manejo de Activos
Fiog. |
Declaracién Jurada de Bienes del Estado en el
Sistema DEJURBE

& Rasumen por Grupo Coniable,

s Listado de documentacion de activos que Responsable: Encargado de Almacanas v Activos

SALIDA

| »Pdlizas de Seguro

«R-0002 Carta Exierna

de

remisidn

documentos al SENAPE

debe ser enviada al SENAPE (Sistema ' | Fijos.

DEJURBE) y adjuntos Liberacién: Jefe de Unidad Administrativa
Frecuencia; Anual (ltimo trimestre).

S Procedimiento: D.S N° 1881
INGRESO ¥ SALIDA DE  BIENES
«1* R-0004 Comunicacidn Interna de PARTICULARES
soficitud de ingreso de bienas particulares a Responsable: Encargado de Almacenes y Activos
instalaciones de la insfitucian. AT Fijos. |

«2* R-0004 Comunicacion Interna de
solicitud de salida de bienes particulares de
instalacicnes de la instiucidn

| Liberacién: Jefe de Unidad Administrativa
Frecuencia: A requermiento,
| Procedimiento: Manual de Manejo de Activas

» R-0960 Formulario de ingreso y salida de
bienes particulares a instalaciones de

institucidn,

SUBPROCESDO 3. ALMACEMES [
Toma de inventario de materiales y suministros

ENTRADA

SALIDA

Responsabla: En ado de Almacanes y Activos
« Plan Operativo Anual. Fijos. ol Y

* R-0812 Detalle de Matenales y Suministros | AT | jpgracian: Jefe de Unidad Administrativa,
Comoliond | Frecuencia: Trimestral,
[ | Procedimiento: D.5. N* 181 (NB-SABS) y Manual
l | de procedimiento de Almacenes

#R-0B28 Acta de Conformidad Toma de |
Inventarios (Almacenes).

+R-0812 Detalle

de Materiales vy |

Suminiziros Consaolidado

| Registro de materiales y suministros

| #R-0801 Orden de Compra, Servicios yiu

Orden de Trabajo i

Responsable: Encargado de Almacenes y Activos
Fipos.

» R-0804

Ingreso  de

Material v

Suminisiros a Almacenes

Tioda varsadn impresa de esie dotumenio, S8 corsadara Dotumenbs Mo Controlada”
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ENTRADA SUBPROCESD 3.-ALMACENES SALIDA
» R-0005 informe de Conformidad (Servicios Liberacidn: Jefe de Unidad Administrativa.

Generales, Contralaciones Macionales y Frecuencla: & requerimienio,
Cantratacioneas en el Eﬂrﬂﬂjﬁfﬂfﬂl Procedimiento: D.5. N° 181 (NB-SABS) y Manual
& R-05303 Formulario de Solicitud de Fondos de procedimiento de Almacenes

an Avance y Fondo Raotativo
| *R-0864 Formulario de Conirol de Solicitud
de Fondos de Caja Chica - Recursos

Entregados | |
| Entrega de los materiales y suministros
! Responsable: Encargado de Almacenas y Activos
*R-0808 Requerimiento de Materiales y A:i-l Fijos. | «R-0808 Reguerimiento de Materiales y
Suministros (solicitada) Liberacidén: Jefe de Unidad Administrativa, | Suministros {aprobada y recepcionada)
Frecuencia: Mensual. |
Procedimiento: D.5. N* 181 (NB-SABS) y Manual |
de procedimiento de Almacenes. '
Salvaguarda de materiales y suministros [
» R-0812 Detalle de Materiales y Suminisiros | #R-0005 Informe de Conformidad |
Consolidado Responsable: Encargado de Almacenes y Activos | (Servicios  Generales, Contrataciones
#R-0005 Informe de Sobcited de A4 Fijos. | Macionales y Contrataciones en el
Contratacidn de Seguro para materiales y Liberacidn: Jefe de Unidad Administrativa. Extranjero.)
suministros Frecuencia: Anual. | »Pdliza de Seguro,

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

ENTRADA SUBPROCESD 4. SERVICIOS GENERALES SALIDA

#R-0005 Informe de Conformidad (Servicios | Elaboracion de orden de pago
Generales, Contrataciones Nacionales y

#R-0840 Orden de Pago de Servicios

Responsable: Técnico de Servicios Generales,

i Contrataciones en el Exiranjero) segin A Gararilsg

corresponda | Liberacitn: Jefe de Unidad Administrativa, 005 ;
= R-0008 Hoja de ruta con facturas yio Frecuencia: Mensual L Iriorm. d Cenfirmiied
| pgoforma de pago o recibo Procedimiento: No aplica.

-0B40 Orden ode Pago de Senvicios AEIEEBUFMIHWHMWHHENMEWHMMI_ #«Comprobante de pago Elecirdnica
' |Generales - (SIGEP) .

\ Toda wersitn mpress de este dotumento, se considera “Documenta Mo Condrolado”
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ENTRADA SUBPROCESO 4. SERVICIODS GEMERALES ' SALIDA
Responsable: Téonico Servicios Generales. =Reagistro en Matriz de Seguimiento de
Liberacidn: Jefe de Unidad Administrativa, pago de Sarvicios Generales

Frecuencia: Mensual.
| Procedimiento: No aplica,

| Gestion de conciliacion de facturas #R-0004 Comunicacién Interna  de
. FRemisiin de facturas concliadas (se

- : S " - o adjunta recibo o facturas) (si
¢ Regisiro de Ejecucidn de Gastos C-31 A% Responsable: Técnico Servicios Generales cotresponde)

Comprobanta de pago Elecirdnica (SIGEP) Liberacidn: Jafe de Linidad Administrativa »Registra de Ej 40 do G c-31

Frecuancia: Mensual

: ] Comprobante de pago Eleclrdnica
Procedimienta: Ne aplica. (SIGEP} (si corresponde)
Resarva y confirmacién de pasajes adreos

¢ R-0900 Soliciud de Pasajes v Vidlicos por

Misisn Oficial Responsable: Técnoo Servicios Generales.
» R-0847 Comisidn de Trabajo (Art. 18) Ad | Liberacién: Jefe de Unidad Administrativa. # Billete Electrénico
#R-0711 Resolucion  Administrativa (51 Frecuencia: A requerimienio.
| cofrespande) Procedimiento: Reglamenio de Pasajes vy
Wiaticos. S—
ENTRADA SUBPROCESO 5. MANTENIMIENTO | SALIDA
o Realizacién del mantenimiento preventive o
*R-0821 Cronograma de Manlenimieno, | correctivo de Bienes Muebles y Bienes
*R-0822 Formularic de Solicitud de | Inmuebles (no equipos Informaticos)

#R-0822 Formularo de  Solicitud  de
Mantenimiento y Conformidad del Servicio

[ Mantenimiento v Conformidad del Senacio
«R-0005 Informe de Mecesidad de

et B e e o Bic | | Liberacién: Jefe de Unidad Administrativa. R T ORI
Inmuebles (no equipos informaticos) | Frecuencia: A requerimiento.

x

2 | Responsable: Técnico en Manlenimeanio.

E Procedimiento: Mo aplica,

A,

LY e T
b St e 1
.I':'I uf_;rl-.n -
= 2

~Agr-*

Tosda wersidn impeead de esle documnents, 4& considera "Documento No Confrotado”
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ENTRADA SUBPROCESO 6. GESTION DOCUMENTAL { SALIDA
+R-0008 Hoja de Ruta Transferencia documental para Archivoe Central !
» R-0004 Comunicacian Interna para el inicio y Biblioteca
dal proceso de Transferencia Documental a #R-0008 Hoja de Ruta l
| Archivo Central y Biblioteca. Responsable: Encargado de Archivo Central y | «R-0004 Comunicacitn Interna  de
#R-0942 Calendario de Permanencia y A4 Biblioteca. respuasta a solicited de Transferencia
Conservacion de Documenios Libaracién: Director Administrative Financiers. Cocumental
#R-0943  Cronograma  Anual  de Frecuencia: Segin Cronograma Anual de | *R-0840 Formulario de Transferencia
Transferencias de Documentos Transferancias Documentales, | Documental. (Copia)
*R-0940 Formularic de  Transferencia Procedimiento: Manual de Procedimiento de |
Documental Archive.

Sclicitud de préstamo de documentos de |

! Archive Central y Biblioteca « R-0008 Hoja de Ruta.
» R-0004 Comunicacitn intarna
» R-0008 Hoja de Ruta Responsable: Encargado de Aschivo Cenfral y | (Respuesta a solicitud de documentos).
» R-0004 Comunicacian interna de (Solicitud = A2 | Biblioteca y servidor pdblico sclicitante «R-0841 Formulario de Solicitud de
dé documentacion) Libaracidn: Director Administrativo Financiers. Préstamo y Devolucidn de Documentos
Frecuencia: & requerimiento. (Recepcionado v femada).
Procedimiento: Manual de Procedimiento de | *Expedientes prestados.
Archivo.

Devalucion de documentos de Archive Central

¥ Biblioteca «R-0841 Formulario de Solicitud de
Préstamo v Devolucidn de Documentos
#R-0941 Formulans de Solicitud de Responsable: Encargado de Archivo Central y = (recepcionado y firmado a conformidad)
Préstamo y Devolucion de Documentos A3 | Biblioteca y servidor piblico solicitante, #R-0878 Formulario de Soliciiud de
» Expadiantes presiados Libaracion: Director Administrativo Financiemn Préstamo y Devolucidn de Documentos
Frecuencia: A requerimientg. de Cartera en Moda [
Procedimiento: Manual de Procedimiento de | *Expedientss devueltos '
Archivo

Tods vargion Fnpress de pshe datumento, se considera "Documenta Mo Controlado”
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INDICADOR GESTION ADMINISTRATIVA

Ef;g'f‘} PRODUCTOS ESPERADOS INDICADOR (CALCULO, SEGUIMIENTO,
| : 1 Programa Anual de Contrataciones | 1PAC ,.G“mﬁ'"m!ﬁ" .J
4 P205.01 | Gestion de Contrataciones g:::ﬂrﬂ: Sliﬂ”:::;::rludea de Contratacion de | | 100% Eﬂfuh:r
I Z Inventario dl:Ac!.r'rm Fui:s e d__! 2 inventarno | Cumplimiento -
[ 4.P205.02 | Gestidn de Aclivos Fijos | ﬁ"-ﬁm“'ﬁgﬂ e - "l i E i
mﬁ:ﬂ_‘; c;;m Manmmmm 100% Céleulo

4 Inventarios trimestrales de Materiales y
Suminisiros de Almacenes de la Oficina Central
3 Imgreso de los Hems de Materiales y
4 P205.03 | Geston de Almacenas S-umﬂnl:al a alm

| Atencin de soliciiudes de  Materiales '_.I

4 inventarios | Cumplimiento

100% | Célculo

100% Calculo

Suministros | | -
4 P205.04 | Gestion del Pago de Servicios | Emision de Ordenes de pago _100% | Calculo
' ; Generales Administracidn y Dotacion de Pasajes Aéreos 100% | Célculo
4P205.05 | Gestion del Mantenimiento e o, Menienimiento de Blenes Mueoles | 100% | calculo
: | Atencion de préstamos de documentos | 100% Caiculo -
SRR | Eeuam N | Transferencias Documentales | 100% | Caleulo

ANEXOS

R-0801 Orden de Compra, Servicies y/u Orden de Trabajo
R-0802 Informe de Seleccidén de Proveedor

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

R-0807 Devolucion de activos fijos

R-0808 Requerimiento de Materiales y Suministros
R-0802 Estimacidn del precio referencial

Toda versicn impress de este dooumenio, 56 consadera Documenio Ko Conlrolado”
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R-0810 Salida de Bienes y/o Equipos Insttucionales
R-0811 Cronograma de Inventario de Activos Fijos

. R-0812 Detalle de Materiales y Suministros Consclidado

R-0814 Especificaciones Técnicas ¢ Términos de Referencia

R-0817 Criterios para la Evaluacién de proveedoras

R-0821 Cronograma de Mantenimianto

R-0822 Formulario de Solicitud de Mantenimiento y Conformidad del Servicio
R-0827 Ingreso de Activos Fijos

R-0828 Acta de Conformidad Toma de Inventarios

R-0829 Nota de Invitacidn Nacional

R-0830 Nota de Invitacién Extranjero

R-0837 Nota de Adjudicacién Nacional

R-0840 Orden de Pago de Servicios Generales

R-0940 Formulario de Transferencia Documental

R-0841 Formulario de Solicitud de Préstamo y Devolucion de Documentos
R-0242 Calendario de Permanencia y Conservacion de Documentos

R-0943 Cronograma Anual de Transferencias de Documentos

R-0974 Autorizacidn de Inicio de Proceso de Contratacion

R-0961 Formulario de Inscripcién de contrataciones (Programa Anual de Contrataciones)
R-0280 Evaluacitn de Proveedores

R-0985 Remision de la documentacitn al RPCD.

R-0982 Verificacidn de la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.

Toda versidn impreaa de aste documenta, se considera “Documento Mo Conbrolado”
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21 PRO-206 GESTION DE COBRANZA Y CARTERA EN MORA

PROPOSITO DEL PROCESO

Describir la direccidn y control del proceso de Gestidn de Cobranza v Carlera en Mora

SUBPROCESOS PRODUCTOS ¥ SERVICIOS | LIDER DEL PROCESO
1. Gestidn de Cobranzas de Carbera en Mora
Vancida. Disminucion de la Cartera en Mosa (Cobros y
2, Gestidn de Cobranzas de Cartera en Mora | Reguiarizacionas),
Histérica. |

& Director de Comercializacidn,

SUBPROCESD 1. GESTION DE COBRANZAS DE

ENTRADA SALIDA

CARTERA EN MORA VEMNCIDA
Gestion de Cobranzas de Cartera en Mora
Vencida (mayores a 12 y menocres a 180 dias
calendaric computables desde el dia de su
emizidn, de la Planilla, en Sistemna SIAP)

s Documento de pago (Deposile wo
Transferencia, en copia u onginal)
# R-0627 Formularie de Registro de
Eamadas
: # R-0002 Aviso da Cobro: Imporaciin o
+R-0613 Control de Cartera en Mora a la g“ml‘“h:‘g““‘:ﬂ“ 13‘:’:””‘;' '.m? de | . R-0002 Avisc de Cobro: E,;T,,.{:mm
Fecha, comespandiente a la Mora Vencida. | A1 | S:';:'umm il 9 TEERNEL = . Cormeos electrénicos enviados a los

(Reporte del Sistema SIAP) O o e e, St E&E u; . “ |
Regional; Direcior de Comercializacion, VAR, SLRURTI COUCMELNY. 8
 Prisctinnila: A reciaacio. gestiones de cobranza de Mora Vencida,
| Procedimiento: Manual de Procedimientos de la 'g:m d;"gg“”“' H"'::IBDSE
| Direccién de Comercializacién y Reglamento de N O,
| Cobranzas. Cecar
SUBPROCESO 2. GESTION DE COBRAMZAS DE
CARTERA EN MORA HISTORICA

ENTRADA SALIDA

)ﬁl
.- v & N

g 0 T
" ti e -r Toda versibn impresa de este dooumenta, se considers “Cocumenia Mo Conbrolado”
- |
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de cobranza de Mara Vencida,

da Cobranza Vencida, del OCE deudor,

# R-0005 Informe g8 conclusion de gestiones

= Carpeta individual documentada de Gestidn

A2

Gestin de Cobranzas de Cartera en Mora
Histdrica (con antigledad igual o mayor a 180
dias calendario computables desde el dia de su
emisién, de la Planilla, en el Sisterna SIAP)

Responsable: Encargado de Cartera en Mora;
Gestor de Cobranzas, Responsable de la Regional
— Sucursal y ATC

Liberaclén: Encargado de Carlera en Mora,
Director de Comerclalizacidn, JUAR en la
cancelaciin de planilias cuando corresponda
Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Manual de Procedimientos de la
Direccion de Comercializacién y Reglamento de |
Cobranzas, :

de cobranza de Mosa Vencida

de Cobranza del OCE deudor,

# R-0005 Informe de conclusion de gestiones |

» Carpeta individual documentada de Gestidn

A

=R-062T Fomularic de Registro de
llamadas (cuando corresponda)
«R-0002 Aviso de Cobro: Exportacion

(Carta wo correo alectrdnico).

«R-0518 Plan de Pagos (cuando
correspondal

» Correcs electronicos enviados a los OCE
(cuando corresponda)

& R-0005  Informe de conclusion  de

gestiones de cobranza

Plan de Pagos

Responsable: Encargado de Cartera en Mora;
Gestor de Cobranzas, Agentes Regionales y ATC
Liberacién: Encargago de Cartera en Mora;
Diecior de Comercializackan [
JUAR en la cancelacin de planidlas cuando |
cormasponda

Frecuencia: A requerimianto,

Procedimiento: Manual de Procedimienios de la |
Direccidn de Comercializacidn y Reglamento de |
Cobranzas, [

% R=0618 Plan de pagos suscrito,

INDICADOR GESTION DE COBRANZA Y CARTERA EN MORA

CODIGO

POA

[72:p206.01
carpeias documeaniadas

e .| -

PRODUCTOS ESPERADDS

| Emisin de informes de conchusién
| de& gastidn administrativa de cobro y | administrativo

INDICADOR

100 informes de conclusidn de gestidn de cobao

emitidos ¥
documentadas

. METODO
{CALCULO, SEGUIMIENTO,
ETC.)

carpatas 100 Informes uimiento
y carpetas Seg

Toada versidn mpresa de esbe dooumenio, se consdera Teoumenis Me Conirolada™
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. = | METODO
m’;g]:ﬂ PRODLUCTOS ESPERADCS | INDICADOR [ (CALCULD, SEGUIMIENTO,
| ETC.)
documentad
[
1 I 1
I 200 Avigos
Gesliones administratvas de cobro: o n?:g;
(Avisos de Cobro, llamadas 900, (Avisos de Cobro, llamadas felefinicas y : o
2.P206.02 | \oiattnicas y envio de comreos | envio de cormeos elecirdnicos), t'mm"r"“? ¥ | Seguimiento
alectrénicos) e e
COMMens
elecirdnicos
2P206.03 | Recuperackin de la carlera en mofa | Pagos reportadas por Cartera en Mora 58770 Bs. | Cumplimiento 1
25 Avisos de
cobmos y
| Realizar 15 avizos de cobros, 10 conciliaciones - ﬁcmﬁ
2 P206.04 | Atencidn a grandes clientes | de Planillas de Servicios Portuarios de grandes . 4 e oo | Seguimiento |
clientas
! Portuarios de
grandes
| | chentes
' Notificar avisos de cobro remitidos | Nivel de eficacia de les nolificaciones | it
2P208.05 | por cartera en mora | realizadas en todas las Agencias Regionales | i Seguimiento
ANEXOS

R-0002 Aviso de Cobro: Importacion

R-0005 Informe de conclusion de gestiones de cobranza
R-0613 Control de Cartera en Mora

R-0618 Plan de Pagos

R-0002 Aviso de Cobro: Exportacion

R-0627 Formulario de Registro de llamadas

Toda versidn impresa de a5t dorumenlo, 50 considera "Documenlo Mo Cenlrolada”
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22 PRO-301 GESTION DE TRANSPARENCIA

PROPOSITO DEL PROCESO

Establecer el procedimiento para el procesamiento de consultas y denuncias, asi como la realizacion de la Rendicidn Publica de Cuentas Inicial -

Final; la pramocion de la ética y lucha confra la cormupsd

SUBPROCESOS

1. Atencidn de denuncias.
2. Rendiciin Pliblica de Cuentas

3. Efica publica y lucha conira 1a corrupeitn.

a)
b)
c)

PRODUCTOS Y SERVICIOS

Alkencién de la denuncia,
Rendicidn Piblica de Cuentas.
Actividades relacionadas a la promocin da la ética

a traviés de actvidades de sensibilizacion an la ASP-B.

LIDER DEL PROCESO

= Responsable de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcién

ENTRADA

» R-0201 Formutana de Denuncias {Denuncia
Verbal o Linea Gratuita)

s Dsnuncia Escrita (Mota, cormeo electrénico u
otros similares)

» Denuncia en linea (Sistema de Atencién
de Denuncias SAD) (habditado en la pagina
web da la ASP-B)

& Danuncia de oficio,

Al

¥ lucha conira la corrupcion.

SUEPROCESDO 1. ATENCION DE DENUNCIAS
Atencidon de denuncias

Responsable: Responsable de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcidn

Liberacién: Responsable de Transparancia.
Frecuencia: A requenmiento.

Procedimiento: Ley N°® 974 Ley de Unidades de
Transparencia vy Lucha contra la Corrupcidn,
Reglamentoc de la Unidad de Transparencia y

Manual de Procedimienio de Recepcidn de
denuncias via Wab.

#R-0203 Tabla de Registro y Seguimianto de
Denuncias
#R-0201 Formulano de Denuncias

SALIDA

» R-0203 Tabla de Registro y Seguimiento
de Denuncias
e R-0201 Formulario de Denuncias

Analisis del Cumplimiento de reguisitos
esanciales de la denuncia

Responsable: Responsable de Transparencia
Lucha Contra la Corrupcidn

Liberacién: Responsable de Transparencia vy
Liucha Confra la Corrupcion

Frecuancia: A requernmiento,

Procadimiento: Ley N® 974 Ley de Unidades de
Transparencia ¥ Lucha Conkra la Corrupcidn y
Reglamento de ka Unidad de Transparencia

#R-0002 Carta Externa de rmespoasta
admisién o rechazo de la denuncia (si
COMTESponda)

= R-0203 Tabla de Registro y Saguimiento
da Denuncias

# R-021T Auto de Admision o Rechazo de
Denuncia (5 comesponda)

= Registro en ol SITPRECO 52+ "Sistema

die  Informackin  de  Transparencia,
Prevencion y Lucha confra la
Corrupcion”

Toda versidn imgeesa de este documenio, S8 comtidens “Documents Mo Contratado™.




CODIGD BOCUMENTO BESOLLCION VERSIOHNAMGENCIA | N* DE PAGINAS
Q QSP'_b MOP.-DCGPP-UDC-00 RLA. M SR8 6 20285 Pagina 94 do 101
- MANUAL DE FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

SALIDA

«R:0004 Comunicacion
sobcitud  de
institucional

#R-0203 Tabla de Registro v Seguimiento
de Denuncias (actualizadao)

«R-0214 Acta de Sclicitud de Informacion
In Situ (s corresponde)

ENTRADA

SUBPROCESO 1. ATENCION DE DENUNCIAS

Interna de
informacidén o cormeo

«R-0002 Cara Externa de respuesia | Desarrolle del proceso Gestién de Denuncia

admiskin o rechazo de la denuncia (si

corresponda) Responsable: Responsable de Transparencia y : A
« R-0203 Tabla de Registro y Seguimiento de Lucha Contra la Corrupcién | e sl g e S;Tﬁi’i{‘?-il §d
Denuncias a3 | Liberacién: Responsable de Transparencia y | o Exter ek Tk ':
+R-0217 Auto de Admisién o Rechazo de Lucha Contra la Corrupeisn dm‘”'u'm““mm B M ool M
D&npm:na.:s.- corresponde) - i qum:h.ﬁfaqu&nmmnhn. _ olre medio digital Isgaimente valido (si
= Ragistre en & SITPRECO “Sisterna de Procedimionto: Ley N® 974 Ley de Unidades de e
Informacitn de Transparencia, Prevencion Transparencia y Lucha contra la Corrupcidn y | mm'l'.“ﬁ““i‘; 2 J-.'-ra A———
y Lucha contra la Corrupcidn® Reglamento de la Unidad de Transparencia. e a o .
' «R-0219 Auto de Ampliacién de Plazo (Si
colmesponde)
# R-0005 Informe Final de Gestidn de
| Denuncia
| Analisis del Informe Final de Gestion de
sR0005 Informe Final de Gestion de | | Denuncia
Denuncia #R-0005 Instructive para remision al area

« Registro en el SITPRECO 52+ "Sistema de
informacién de Transparencia, Prevencidn
y Lucha conira ka Corrupcidn®

= R-0203 Tabla de Registro y Seguimento de
Denuncias (actualizada)

| Responsable: Responsable de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupciin
Libaracidn: Maxima Auloridad Ejecutiva,
Frecuencia: A reguerimiento,
Procedimiento: Ley N® 974 Ley de Unidades de
Transparencia y Lucha contra la Cormupcitn y
| Reglamenio de la Unidad de Transparencia.

gue corresponda o  archive :aii
cormespanda). _
«Carpela de Expediente archivada |
debidamente identificada. |

Tioda warsiin impresa o6 ashe documento, se considera "Documento Mo Conlralade™
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ENTRADA

SUBPROCESD 2 RENDICION PUBLICA DE

SALIDA

CUENTAS
Identificacidn y Mapeo de Actores Soclales

Responsable: Responsable de Transparencia v | «R-0208 Identificacion y Mapeo de

Lucha Contra ta Corrupcibn Actores. Sociales
» Plan Operativo Anual = POA Liberacién: Responsable de Transparencis y | «R-0008 Instructive dirigido a las Areas vy
=R-0005 Informe de Cronograma de Lucha Contra la Corrupcién Unidades COrganizacionales para |a
Rendiciones Publicas de Cuentas Al| Frecuencia: Dos veces al afio emisidn de informacion a ser presentada

| Procedimiento: Constitucidn Politica del Estada,
| Ley N* 874 Ley de Unidades de Transparencia y
| Lucha Confra la Corrupcidn, D.5. N® 4872, Ley N'
| 341 Ley de Paricipacion y Control Social y Manual
| de Procedimienios para Realizackin de Audiencia
| de Rendicidn Publica de Cuentas

en la Rendicion Publica de Cuentas,

sefialamiento del dia, lugar y hora de |
Rendicion Piblica de Cuentas dﬂ|
caracter presencial o viriual |

! Consolidacién de la informacién e inicio del

|
I 3 r1
 proceso de Rendicion Publica de Cuentas *R-0002 Carta Externa de Invitaciin

sefialando dia, lugar y hora de la
|prmn=lllcwh1u1| sidloricia  (moduiidad g

: | wirtual)
Unidades | _ bublicacion de ta invitackn de Audiencia

presencial

| «R-0206 Identificacidn ¥y Mapeo de Aclores
Sodales | Responsable: Areas ¥

« R-0006 Instructivo dirigido a las Areas y
Unidades Organizacionales para la emisién
de mformacién 8 ser presentada en la
Rendicidn Publica de Cuenias,

AZ

| Organizacionales
| Liberacién: Maxima Autoridad Ejecutiva.
| Frecuencia: A requenimiento.

| Procedimiento: Constitucion Politica del Estado, |

| Ley N° 974 Ley de Unidades de Transparencia y

de Rendicidn Publica de Cuentas (Inicial
o Fmal) en la pagina Web v redes
sociales.
«R-0004 Comunicackin Interna con la

sefialamiento del dia, lugar y hora da : informaciin - requerida que adjunie
Rendicién Publica de Cuentas de caracter | ;”?‘fﬁg:‘ﬁfl. E“”‘.'F":‘: EE&%E&E&M’; | presentacion en fisico y digital
presencial o virtual | de Procedimientos para Realizacion de Audiencia | * IS0 en el SITPRECO “Sistema de
. : ; Informacion de Transparencia,
| de Rendicidn Piblica de Cuentas. Prevencit y Lucha contra Ia
Corupcion”

Toda warsicn impresa do esbe docurrants, se considera “Documento Mo Condrolado”,
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(

SUBPROCESO 2 RENDICION PUBLICA DE

ENTRADA SALIDA

CUENTAS |
Rendicion Publica de Cuentas Virtual o

& Presentacidn  consolidada en formalo

‘RO Carta Extema de inwiackn| | ot ‘-“F’ ok PGERE Piiiice e
; ] ;. tas (Inicial o Final).
sefalando dia, lugar y hora de la audiencia Responsable: Responsable de Transparencia y en - N
(modalidad presencial). | Lucha Contra la Corrupcion 'E'W';"”al ."‘.’I H;T‘”'f"‘” Pablica de
| #Publicacién de la invitacién de Audiencia de Liberacién: Maxima Autoridad Ejecutiva -Hﬂnrswd: thl;;il G
| Rendicin Publica de Cuentas (inicial o | A3 | Frecuencia: A requerimiento. Rt g ublica de
final) en la pégina Web y redes sociales Procedimiento: Constitucion Politica del Estado, | _ =" 2 ;[P'““"‘“‘“ 0 virtual)
| *R-0004 Comunicacidn Interna con la Ley N" 874 Ley de Unidades de Transparencia y tn-ﬂmﬁmnf:“:r:?: de Fé“"'m de
| informacién  requerida  gque adiunte | | Lucha Contra la Cormupcitn, D.5, N° 4872, Ley N° ﬁ::;;": hom dis. Luantse: (Iniciel o
santacién en fisico ifal b | de Participacidn y Control Social y M I :
o v ' de an;.zammiunlmls para Eaaiizackn 0 Acdiencia 'Fﬂ?ﬁ de pantalla da loa participantes
| L]

dle Rendicsdn Poblica de Cuantas,

Remision de Informe de Rendicidn Pablica de
Cuentas presencial o virtual

& R-0008 Hoja de Ruta con proveido de
Gerancia Ejecutiva, sefialando el archivo |
del mismo yfo Proceder segin lo

FResponsable: Responsable de Transparencia y
Lucha Conira la Corrupcion

¢ R-0005 Informe de Resultados de |a | Liberacion: Maxima Autoridad Ejecutiva tablecido
Rendicidn Piblica de Cuentas (Inicial o | A4| Frecuencia: Dos veces al afio _“E" e | SITERECG *S:
final) | Procedimiento: Ley N° 974 Ley de Unidades de | * CO/Sifo &n & isterna de

Informacidn de Transparencia,
Prevencibn vy lLlucha contra |a
Corrupcidn”

Transparencia ¥ Lucha confra la Commupcién, D.S.
N 4872, Ley N° 341 Ley de Participacsdn v Control
Social v  Manual de Procedmienios para
Realizacidn de Audiencia de Rendicién Publica de
Cuentas.

\\{ SUBPROCESO 3 ETICA PUBLICA Y LUCHA
B :
st CONTRA LA CORRUPCION

| Capacitacion a Servidores Publicos

SALIDA

sR-0205 Cronograma de Capacitacién | 41| Responsable: Responsable de Transparencia y
{presencial o virtual) Lucha Contra la Cosrupcidn
Liberacidn: Maxima Autoridad Ejecutiva

# R-0011 Lista de Asistencia (presencial o

vertual)

Fpr ottt

Toda versidn impresa de esie documento, 3¢ considerna Dooumente No Controdade™,
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. Procedimiento: Constitucion Politica del Estado, = »Capluras de pantalla del registro de los
Ley N* 974 Ley de Unidades de Transparencia y paricipantes (virtual)

Lucha contra la Corrupcidn, Ley N® 004, Ley N* | «R-0005 Informe de actividades

341 de Participacidn vy Contred Social, D5, N*

4872, Ley N* 1380, Cédigo de Etica y Reglamento

de [a Unidad de Transparencia.

INDICADOR GESTION DE TRANSPARENCIA

CODIGO

PRODUCTOS ESPERADDS INDICADOR (CALCULD, SEGUIMIENTO,
ETC.)

POA

Admisidn o Rechazo de denuncias

6.P301.01 recibidas Hute de Admision o Rechazo de denuncia | 100% Calcula
ey . . Inferme  final conclusive de Gestion de
E.F:m.‘:.m Gestidn de Denuncias denuncia admitida 100% Caloulo
2 Rendicioneas
6 P301.03 | Rendicidn Publica de Cuentas 2 Rendiciones pablicas de cuentas | Poblicas de | Cumplimiento

cuentas

__._2 Campafiag publicitarias sobre promocidn
s oaonoa | EOmoson  Codgo s | G R et oo | 2Cempanes | Cumpliiene
. . Cormupeidn 2 Actividades sobre promocién Codgo de

ética prevencitn Lucha Contra la Corfupcion. | 2 Actividades | Cumplimiento
Virual o Presencial

ANEXOS
* R-0201 Formulario de Denuncias
« R-0203 Tabla de Registro y Seguimiento de Denuncias
* R-0205 Cronograma de Capacitacion
« R-0206 Identificacion y Mapeo de Actores Sociales
« R-0207 Acta de Rendicién Publica de Cuentas
* R-0210 Registro de Asistencia
* R-0214 Acta de Solicitud de Informacion In Situ
* 4 R-0217 Auto de Admisién o Rechazo de Denuncia
Fﬂi‘? R-0219 Auto de Ampliacion de Plazo de la Gestion de Denuncia
pom a1 hl' l"n

Ibl Toda weimidn mpress de eute dooumenta, se considera “Diocumento Mo Contrelade”,
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23 PRO-302 GESTION DE CONTROL INTERNO

PROPOSITO DEL PROCESD

Describir la manera que se leva a cabo la gestidn de control interno en la ASP-B

SUBPROCESOS PRODUCTOS ¥ SERVICIOS | LIDER DEL PROCESD

1. Auditorias. |
2. Evaluacitn del grado de implantacidn de | a) Informe da Auditoria.
las recomendaciones emilidas en los | b) Informe de Seguimiento, s Jehe de Unidad da Auditoria Interna
informeas de auditoria. ¢} Informe de Relevameenic
3. Relevamiento de informacidn

ENTRADA SUBPROCESO 1. AUDITORIAS | SALIDA

| Planificacidn

Responsable: Supervisor de Auditoria / Auditor | «R-0004 Comunicacién  Interna  de
| »Plan de Actividades Anual 2 | Inbermo A Auditor intama B, Solicitud de Informacion

[ = R-0007 Memorandum de Asignacian Liberacién: Jefe de Unidad de Auditoria Interna. | sMemorandum  de  Planificecion  de
| Frecuencla: A requerimiznio, Aurditoria

Procedimiento: Mormas Generales de Auditoria
Gubarnamantal. |

Ejecucidn

Responsable: Supervisor de Auditoria [ Auditor
= Memorandum de Planificacidn de Auditoria. A2 Intarno & / Auwditor Interno B. q :
» Programa de Auditoria Liberacion: Jefe de Unidad de Auditoria Intemng. | * L@@8jo comiente
| Frecuencia; A requerimiento.
Frocedimiento: Mormas Generales de Auditona

; Gubemamental. -
| Supervisién
| | Responsable: Supervisor de Auditoria / Auditor
A3 Interna A/ Auditor Interno B | # Planilla de pendientes
Liberacién: Jefe de Unidad de Auditoria Interna. | s Legajo corriente supervisado
Frecuencia: A requarnmiento.

Procedimiento: Mormas Generales de Auditoria
Gubarnamantal. |

Toda warsién mgeosa de esie documento, 5 considern “Documento Mo Conndsdn”
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ENTRADA SUBPROCESO 1. AUDITORIAS SALIDA
Comunicacién de resultados
Responsable: Supervisor de Auditoria / Auditor | « R0305 Acta de Comunicackn de
; , Inferno A J Auditor Interno B, Resultados
= Legajo cormeante supenisado g Llhﬁriﬂlﬁ!l: Jefa de Ll_l'lil_:lﬂl:' da Auditona Inlema, | s Informe de Auditaria

Frecuencia: A requerimiento, #Legajo Resumen

. | Procedimiento: Nommas Generales de Auditoria |

| ) | Gubernamental, i "

|  SUBPROCESO 2. EVALUACION DEL GRADO DE |
ENTRADA [ IMPLANTACION DE LAS RECOMENDACIONES * | SALIDA

EMITIDAS EN LOS INFORMES DE AUDITORIA
Actividades previas al seguimiento

= Plan da Actividades Anual,
= |nforme de Conirol Interno emitido por la

Unidad de Audiforia Interna vo Auddona ’ : )
4 ; | Responsable: Supervisor de Audioria | Auditor

Externa, 2 o F-0004 Comunicacidn  Interna  de
. | & :
eFormato 1 Aceptacion de las | A1 jErno R Aud ¢ ',‘:"ﬂ“‘ut““:;‘ag- e Solicilud da informacion,
racomendaciones { DTS s, ) HNIOTLA Inweama. = R-0307 Programa de Trabajo

Frecusncia: A requerimisnts.
Procedimiento: Normas Generales de Auditoria)
Gubarnameantal.

Ejecucion

Responsable: Supervisor de Audiforia | Auditor |

; Inlerno A / Auditor Internc B,
*R-0307 Progrema de Trabejo AZ | Liberacién: Jefe de Unidad de Auditoria Intema. | ®L®9ajo commente o de Ejecucién

Fracuancia: A reguerimienio.

Procedimiento: Normas Generales de Auditosia
-, Gubernamental
Supervisidn

Responsable: Supervisor de Auditoria [/ Audilor
_ _ Interno A Auditor Inferne B, % Planilla de pandientes
*Legajo cormiente A3 | Liberacién: Jefe de Unidad de Auditoria Intema. | o Legajo comente supervisado
{ \ Frecuencia: A requerimienio.

! Procedimiento: Normas Generales de Audsoria)
| Gubernamental.

sFormato 2 Cronograma de implantacidn a
las recomendacionss,
» R-0007 Memarandum de Asignacion

Toda versidn impresa de esle documenio, & cordidens Tooumenio Mo Coniroladg”
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SUBPROCESOD 2. EVALUACION DEL GRADO DE

ENTRADA IMPLANTACION DE LAS RECOMENDACIONES SALIDA
EMITIDAS EN LOS INFORMES DE AUDITORIA

Comunicacion de Resultades
[ Responsable: Supervisor de Auditoria / Auditor | « R-0305 Acta de Comunicaciin de
- - : Interno A J Auditor Interna B. Reasuliad
[ sulfados
# Legajo cormiente supervisado A4 Liberacidon: Jefe de Unidad de Auditoria Interna. & Informe de E.Egmmnm
Frecuencia: A requerimiento, » Legajo Resumen
Frocedimiento: Mormas Generales de Auwditoria)
- Gubernamental.

SUBPROCESD 3. RELEVAMIENTO DE

ENTRADA INFORMA CION
Solicitud de informacién y documentacién

» Reausrinianio da la MAE o Fesponsable: Supervisor de Auditona | Auditor | «B-0004 Comunicacidn  Inferma  de

L Interno A / Auditor Interno B, Solicitud de Informacién
. HE”“‘H im:ztg ﬂ:i:ﬁfm A1| Liberacion: Jefe de Unidad de Auditoria Intema. |« R-0007 Memoréndum de Asignacian
Fracuencia: A requerimienta. «R-0307 Programa de Trabajo
Procedimiento: Normas Generales de Auditoria
| Gubamamental.

Evaluacidn de la documentacidn

|

| Responsable: Superdisor de Auditora / Auditar

| Interno A f Auditor Interno B, sLegajo de papeles de Irabajo de
Liberacion: Jefe de Unsdad de Audioria Intema. refevamiento de informacion
Frecuencia: A reguerimiento.

| Procedimiento: MNormas Generales de Auditoria)

| Gubernamental.

& R-0307 Programa de Trabajo A

Comunicacion de resultados
_\ | Responsable: Supervisor de Auditoria § Audilor I
slegaje de popeles de tabajo de | Intermo A Auditor Interno B,
relevamiento de informacidn A3| Liberacién: Jefe de Unidad de Auditoria Interna, | * M1orme de Relevamienio

| Frecuencia: A requenmignta.
Procedimianto: Mormas Generales de Auditoria
¥ Gubarnamantal. |

Toda versicn mmpiesa de esie dotumenio, s considera “Cocumento Mo Conrolado”
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INDICADOR GESTION DE CONTROL INTERNO

METODO
PRODUCTOS ESFERADOS INDHCA DGR [C.iLC ULD, SEGUIMIENTO,
ETEC.)

Seguimiento

CODIGO

POA

Realizacién de Auditorias | Cumplmienic del plan de  auditorias
Seguimientos Programados programadas
Realizacién de Auddoria no
EP202.02 | programadas, Relevamiento de
| infarmacion.

L G6.P302.023 | Otras Actividades Ofas Actividades 100% Céleuhs

6.P302.01

IEF-:ania &n la emisidn de informes de
audileria no programados

100% Calculo

ANEXOS

« R-0305 Acta de Comunicacién de Resultados
» R-0307 Programa de Trabajo

Toda versaln mmpresa de esie documento, se considera “Documents Mo Condroladn”
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