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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 404-2015
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA ABT N2 404/2015
AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA

Santa Cruz de la Sierra, 30 de Diciembre de 2015
VISTOS:

El documento final de Manual de Procesos y Procedimientos de la Autoridad de
Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra, remitida por la Direccion General
Administrativa y Financiera mediante Comunicacion Interna ABT-DGAF /317/2015, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N2 0071 de 9 de abril de 2009 crea la Autoridad de Fiscalizacion y
Control Social de Bosques y Tierra (ABT), encargada de fiscalizar, controlar, supervisar y
regular los sectores Forestal y Agrario, considerando la Ley N2 1700 de |12 de julio de 1996; Ley
N2 1715 de I8 de octubre de 1996 del Servicio Nacional de Reforma Agraria; Ley N2 3545 de 28
de noviembre de 2006 de modificacion a la Ley N2 1715 Reconduccién de la Reforma Agraria;
y Ley N2 3501 de 19 de octubre de 2006 de Ampliacion del Plazo de Saneamiento, y sus
reglamentos;

Que, el articulo 5 de la misma disposicién normativa, determina que las Autoridades de
Fiscalizacién y Control Social son instituciones publicas técnicas y operativas, con personalidad
juridica y patrimonio propio, independencia administrativa, financiera, legal y técnica,
supeditadas al Ministerio cabeza de sector;

Que, el articulo 7, paragrafo | del mismo instrumento, establece que las Autoridades de
Fiscalizacion y Control Social, estardn representadas por un Director Ejecutivo, quien se
constituird en la maxima autoridad ejecutiva de las entidades y ejercerd la representacion

institucional;

CONSIDERANDO:

Que, el presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), se constituye en uno de los
documentos basicos donde se formaliza el proceso de disefio y redisefio organizacional de la
Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra ABT, es decir es el resultado de
Ingenieria institucional y la correspondiente mejora de procesos estratégicos, la misma

da origen a la redefinicion de funciones, en base a la nueva Estructura Orgénica de la ABT,
robada mediante Resolucién Administrativa No. 242/2011.

Oficina Nacional: Av. 2 de Agosto N° 6 pasando el 4to. anillo C Telf: 348-8331 - 348-8332 ( Fax: 348-8393 (_ Casilla de correo: 7091 ( www.abt.gob.bo
Santa Cruz de |a Sierra - Bolivia




coblerno en Los Bosques!!!

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 404-2015

ABT)

Autorldad

A rl..-r.-

Bosques, !mr. a

Que, el Sistema de Organizacion Administrativa establece las normas de organizacion
administrativa sobre las cudles deben estructurarse las entidades del sector publico,
sefialando expresamente en el articulo 15 inc. b) que la estructura organizacional de una
entidad publica se formalizard mediante el Manual de Procesos;

Que, en la elaboracion del presente Manual se ha tomado en cuenta las disposiciones de la
Norma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobada de acuerdo a este
entorno constitucional y normativo, la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y
Tierra (ABT)

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos, es un instrumento administrativo de caricter
operativo, que tiene la finalidad de regular el funcionamiento orgénico procedimental de las
diferentes actividades estratégicas que realiza la ABT, a fin de establecer
pormenorizadamente en forma clara y precisa, los pasos de cada proceso de Manejo de
Bosques y Tierra, Desarrollo Integral de Bosques y Tierra, Juridico, y Administrativo —
Financiero.

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos de la ABT esta conformado por 5 tomos que
contienen 89 procesos con sus procedimientos que fueron elaborados, revisados y concluidos
de la siguiente manera:

==
TOMO |: PROCESOS DIRECTIVOS.-
Planificacion
1 Elaboracion y Seguimiento del Programa de Operaciones Anual (POA),
2 Elaboracién y Seguimiento del Plan Estratégico Institucional (PEI),

3 Audiencias Publicas de Rendicion de Cuentas,

4 Elaboracion de Proyectos Institucionales.

Transparencia
5 Acceso a la Informacidn,
6 Rendicién de Cuentas,
7 Lucha Contra la Corrupcion,

8 Promocion y Difusion de Etica.

MDAS
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Comunicacién y Prensa
9 Estrategia Comunicacional
TOMO II: PROCESOS DE MANEJO DE BOSQUES Y TIERRA.-
Administracion de Derechos de Aprovechamiento y Uso
10 Evaluacién y Aprobacion de Planes de Desmonte (Chagueo y Relimpias).
11 Aprobacion de Planes de Gestion Integral de Bosques y Tierra (PGIBT).
12 Aprobacion de Planes Operativos de Gestién Integral (POGI).

13 Aprobacién de Informes Anuales de Planes Operativos de Gestion Integral
(IAPOGI).

14 Evaluacion y Aprobacion de Quemas Controladas.

15 Aprobacién de Solicitudes de aprovechamiento, para uso propio, doméstico y
aprovechamiento de volumen menor con fines comerciales en el departamento de
Pando.

16 Evaluacién y Aprobacion de Plan de Ordenamiento Predial (POP)

17 Aprobacion de Planes Generales de Manejo Forestales Mayor a 200 hectareas.
18 Aprobacion de Planes Generales de Manejo Forestales Menor a 200 hectareas.
19 Aprobacion Planes Operativos Anuales Forestales.

20 Aprobacién de Informe Anual de Operaciones de Aprovechamiento (IAPOAF).
21 Evaluacién y Aprobacién de Informes de ejecucion de Desmonte (IPDM).

22 Aprobacion de Planes Generales de Manejo Forestales Actualizados.

23 Registro de Agentes Auxiliares y Empresas Consultoras.

Recursos y Procesos Administrativos

24 Proceso Administrativo Sancionador en Primera Instancia
25 Recursos de Revocatoria.

MDAS
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26 Disposicién de Productos Forestales.
Fiscalizacién y Control
27 Fiscalizacién a desmontes y chaqueos solicitados o autorizados.
28 Fiscalizacion a quemas controladas.

29 Fiscalizacion del plan operativo anual forestal (POAF) y del informe anual del plan
operativo anual forestal (IAPOAF).

30 Fiscalizacion a solicitudes y autorizaciones para el aprovechamiento de volimenes
menores (SPCP).
F i -
=
31 Control Vial Fluvial.

32 Control Mévil Carretero

33 Intervencidn a medios de transporte con producto forestal.
34 Atencion a Denuncias.

35 Llenado de Actas.

36 Inspeccion a centros de transformacion y almacenamiento.

TOMO lii: Promocién del Desarrollo Integral de Manejo de Bosques y Tierra.-

37 Desarrollo de directrices técnicas para el uso y aprovechamiento integral
de bosques y tierra.
38 Gestion de Normativas para el Desarrollo Integral de Bosgues y Tierra

39 Gestidn de Programas y/o proyectos, para el desarrollo integral de bosques y
tierra.

Conservacidn de Bosques y Tierra
40 Proceso de Certificacion bajo estandares del SBCBI

41 Adscripcion de desmontes al PPARB y monitoreo al cumplimiento de los
compromisos asumidos con el CREBO.

42 Elaboracion de insumos para materiales de difusion.

—MDAS
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43 Talleres de capacitacién interna y externa.

44 Gestion de financiamiento para proyectos de Conservacién, Preservacion y
Restauracion de Bosques y Suelos.

45 Norma técnica de elaboracién de planes de manejo integral de suelos.

TOMO IV: PROCESOS DE ASUNTOS JURIDICOS.- = il

Asuntos Judiciales y Administrativos
46 Contratos de adquisicion de bienes y servicios.
47 Contratos de personal eventual.
48 Convenios de Cooperacion Interinstitucional con objetos varios.
49 Proceso Coactivo Fiscal.
50 Proceso Contencioso Administrativo.
51 Procesos Penales.
52 Transferencia Gratuita de Producto Forestal.

TOMO V: PROCESOS ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS

Administracién de Recursos Humanos

53 Dotacidn de Personal
54 Evaluacion de Desempefio
55 Movilidad de Personal
56 Capacitacion Productiva
57 Registro
58 Afiliacion al Seguro de Salud
59 Control de Asistencia

60 Control de Vacaciones

MDAS
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61 Pago de Refrigerios
62 Pago de Subsidios
63 Pago de Sueldos
Adquisiciones de Bienes y Servicios
64 Contrataciones Menores
65 Contrataciones ANPE
66 Contrataciones Directas
67 Contrataciones por Licitacién Publica
68 Contrataciones por Emergencia
69 Contrataciones por Excepcion
Administracion de Activos Fijos
70 Ingreso y registro de activos fijos.
71 Transferencia de activos fijos.
72 Inventario de activos fijos.

73 Devolucién de activos fijos.

74 Baja de activos fijos.

Almacén
75 Manejo de Almacén
Contabilidad
76 Elaboracién de los Estados Financieros
77 Asignacién, Descargo y Cierre de Fondos en Avance
78 Apertura, Reposicion y Cierre de Cajas Chicas

79 Registro de Preventivos

___MDAS
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Presupuesto
80 Seguimiento y Evaluacién Presupuestaria.
81 Formulacion y Aprobacion del Presupuesto Institucional.
82 Ejecucion del Presupuesto Anual.
Tesoreria
83 Registro y distribucion de ingresos.
84 Manejo de caja de viaticos y pasajes.
Sistemas de Informacién
85 Almacenamiento y manejo de informacién digital institucional
86 Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Hardware.
87 Manejo de la pagina web institucional
88 Manejo de la sala de servidores
89 Desarrollo de Sistema o Modulo Informético.
CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 5 del Decreto Supremo N2 24566 de 10 de abril de 1997 por el que se
aprueba el Estatuto de la Superintendencia Forestal, faculta al Superintendente Forestal,
ha aprobar los manuales, reglamentos internos y las directrices que sean necesarias para el
cumplimiento de las finalidades de la entidad;

—
POR TANTO:

El Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Bosques y Tierra, en uso
de sus atribuciones y con las facultades conferidas por Ley;

RESUELVE:

IMERO.- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de la Autoridad de
JFiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra Reglamento en sus V Tomos distribuidos
- conforme al detalle que antecede.

MDAS
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SEGUNDO.- Instruir a la Direccion General de Administracion y Finanzas, la socializacion y
difusién interna del presente Manual de Procesos y Procedimientos de la ABT.

TERCERO.- Queda encargado de la ejecucion y cumplimiento de la presente Resolucién la
Direccion General de Administracion y Finanza- DGAF.

CUARTO.- Forman parte de la presente Resolucion los cinco tomos que contiene el manual
de procesos y procedimiento de la ABT.

QUINTO.- Abrogar las resoluciones o disposiciones administrativas contrarias a lo establecido
en la presente Resolucion Administrativa.

Registrese y archivese.

~Rolf Kéhler Perrogon
DIRECTOR EJECUTIVO - ABT
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

Ing. Rolf Kéhler Perrogon
DIRECTOR EJECUTIVO

TOMO V

PROCESOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Santa Cruz, Diciembre 2015
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

53 DOTACION DE PERSONAL

54 EVALUACION DE DESEMPENO
55 MOVILIDAD DE PERSONAL

56 CAPACITACION PRODUCTIVA
57 REGISTRO

58 AFILIACION AL SEGURO DE SALUD
59 CONTROL DE ASISTENCIA

60 CONTROL DE VACACIONES

61 PAGO DE REFRIGERIOS

62 PAGO DE SUBSIDIOS

63 PAGO DE SUELDOS

ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

64 CONTRATACIONES MENORES

65 CONTRATACIONES ANPE

66 CONTRATACIONES DIRECTAS

67 CONTRATACIONES POR LICITACION PUBLICA
68 CONTRATACIONES POR EMERGENCIA

69 CONTRATACIONES POR EXCEPCION

ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

70 INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS.
71 TRANSFERENCIA DE ACTIVOS FIJOS.

72 INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS.

73 DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS.

74 BAJA DE ACTIVOS FIJOS.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ALMACEN
75 MANEJO DE ALMACEN

CONTABILIDAD

76 ELABORAQION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
77 ASIGNACION, DESCARGO Y CIERRE DE FONDOS EN AVANCE

78 APERTURA, REPOSICION Y CIERRE DE CAJAS CHICAS
79 REGISTRO DE PREVENTIVOS

PRESUPUESTO

80 SEGUIMIENTO Y EVALUACION PRESUPUESTARIA.

81 FORMULACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL.
82 EJECUCION DEL PRESUPUESTO ANUAL.

TESORERIA

83 REGISTRO Y DISTRIBUCION DE INGRESOS.
84 MANEJO DE CAJA DE VIATICOS Y PASAJES.

SISTEMAS DE INFORMACION

85 ALMACENAMIENTO Y MANEJO DE INFORMACION DIGITAL
INSTITUCIONAL

86 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE HARDWARE.

87 MANEJO DE LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL

88 MANEJO DE LA SALA DE SERVIDORES

89 DESARROLLO DE SISTEMA O MODULO INFORMATICO.
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A BT Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

Au rondad

Bosques T:erra

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 53 NOMBRE DEL PROCESO: DOTACION DE PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCESO

Dotar de personal idoneo para cada cargo, cumpliendo la normativa vigente para implementar la Carrera Administrativa en la ABT

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Ley del Estatuto del Funcionario Publico N° 2027.

Normas Basicas del Sistema de Admisnitracion de Personal de la Ley 1178, aprobadas mediante DS 26115
Reglamento Especifico del Sistema de Administraciond e Personal ( SAP), aprobado mediante RA N° 189 del
05 de mayo de 2015.

4 Manual de Organizacién y Funciones, aprobado mediante RA N° 192 del 11 de mayo de 2015.

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Direccion General de Administracién y Finanzas

3 Unidad de Recursos Humanos

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

2 Jefatura Nacional de Administracion

1 Unidad de Recursos Humanos

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Form. 001 al Form. 016 del RE-SAP

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Servidor publico incorporado y ratificado en el cargo

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

cOoD PROCESO COD PROCEDIMIENTO
53.01 Clasificacion y Valoracién de Puestos
53.02 Cuantificacion de la Demanda de Personal
53.03 Analisis de la Oferta Interna de Personal
53.04 Formulacién del Plan de Personal y Programa Operativo
53 DOTACION DE PERSONAL Anual Individual
53.05 Reclutamiento
53.06 Seleccidn de Personal
53.07 Induccidn de Personal /\
| 3 53.08 Evaluacién de Confirmacién / )
ELABORADOPOR: / / REVISADO POR: '
/ v j A /L
/ l “é\r Y
» o
“Jm‘f L Rett YT
P |
0;&310““ W\N\S GO et ‘
NP\C‘ON EAK ’ L
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 53.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

15 dias habiles

DESARROLLO

N°

PASOS

RESPONSABLE

Los puestos deben clasificarse en las siguienes categorias, de acuerdo al RE-SAP:
a) Superior, Puestos que se encuentra en la cuspide de la entidad y es
responsable de su conduccién, corresponde al 1° nivel. b) Ejecutivo,
comprende puestos cabeza de dreas y unidades organizacionales dependientes
de puestos superiores. Esta categoria estd conformada por el 2° al 6° nivel de
puestos de la entidad. ¢) Operativo, comprende puestos que

desarrollan funciones especializadas. Categoria conformada del 7° al 16° nivel.
Todos los niveles .

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Identificacién de los criterios (factores y grados de Valoracién de Puestos) que la

Entidad utilizard para determinar la importancia y remuneracién de cada puesto.
(S dias)

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Elaboracion de un Formulario de Valoracién de Puestos, en base a los criterios
previamente definidos, form 001 del RE-SAP. (2 dias)

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Aprobacion del Formulario de Valoracion de Puestos (5 dias).

Maxima Autoridad
Ejecutiva-Director Ejecutivo

Llenado del Formulario de Valoracion de Puestos, para cada puesto de la Entidad,

analizando su respectiva Programacion Operativa Anual individual (POAL), (10
dias).

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos, en
coordinacidén con el Jefe
Inmediato Superior

Recoleccidn y tabulacion de los Formutarios de Valoracion de Puestos (7 dias).

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Elaboracién de Informe Técnico con los resultados de la Valoracién de Puestos y
determinacion de la Remuneracion (Salario) de cada puesto de la Entidad, en
base a la Escala Salarial previamente aprobada (10 dias).

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Informe de Valoracién de Puestos elevado a conocimiento de la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Aprobacién de la Planilla Salarial

Méxima Autoridad
Ejecutiva-Director Ejecutivo
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53. 01 DOTACION DE PERSONAL - CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS

RESPONSABLE UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS

INMEDIATO SUPERIOR DEL CARGO

MAE - DIRECTOR EJECUTIVO

( SE HARA LA CLASIFICACION DE PUESTOS EN

i CATEGORIAS Y NIVELES ESTABLECIDOS EN EL RE-
SAP DE LA ENTIDAD

ELABORACION DEL
FORMULARIO DE
VALORACION DE

APROBACION
FORMULARIO
DE

PUESTOS PARA
DETERMINAR LA
IMPORTANCIA Y
REMUNERACION

l

! *RECOLECCION Y TABULACION DELOS !
;  FORMULARIOS DE VALORACIONDE |
PUESTOS.

! RESULTADOS DE LA VALORACION Y LA |

H
{ *INFORME TECNICO CON LOS
i
i ESCALA SALARIAL APROBADA.
i
i

*SE ELEVA INFORME A LA MAE

LLENADO DE LOS
FORMULARIOS DE
VALORACION DE CADA
PUESTO ANALIZANDO SU

VALORACION
DE PUESTOS

POAI /

APROBACION
DE LA PLANILLA
SALARIAL
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra
Boscues Tierca,
l - FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: 53.02 {NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 15 dias habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Andlisis de los procesos bésicos llevados a cabo por 1a entidad la .
., P _ v . @ . © poria entica paraf Responsable de la Unidad
1 consecucion de sus objetivos y determinacion de la carga de trabajo por
L ., . h de Recursos Humanos
puesto, en funcién de la Programacién Operativa Anual de la Entidad.
> Identificacién de la contribucion de cada puesto al cumplimiento de los Responsable de la Unidad
objetivos de la Programacion Operativa Anual de la Entidad. de Recursos Humanos
De'terminacié.n de.z la cantidad v denominacién de pu'es’fos de traba!'c') por Responsable de la Unidad
3 unidad organizacional, requeridos para lograr los objetivos de gestion
: . . . , de Recursos Humanos
establecidos en la Programacion Operativa Anual de la Entidad (5 dias).
Elaboracion del Plan Anual de Personal (PAP), donde se identifique la .
. . ” ) Responsable de la Unidad
4 cantidad y denominacion de puestos de trabajo requeridos por cada
. N . ) de Recursos Humanos
unidad organizacional, para la presente gestion (5 dfas).
5 Plan Anual de Personal elevado a consideracion de la Maxima Autoridad Responsable de la Unidad
Ejecutiva (1 dia). de Recursos Humanos
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53.02 DOTACION DE PERSONAL - CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

RESPONSABLE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

INMEDIATO SUPFRICR DEL CARGO

MAE - DIRECTON EIECUTIVO

" ANALISIS DE LOS PROCESOS BASICOS DE LA
ENTIDAD PARA ELLOGRO DE OBJETIVOS Y

ESTABLECIMIENTO DE LA CARGA DE TRABAJO
DE CADA PUESTO EN FUNCION EN EL POAI

DETERMINACION DE LA
CANTIDAD Y
DENOMINACION DE
PUESTOS DE TRABAIO
POR CADA UNIDAD
ORGANIZACIONAL
REQUERIDOS PARA
LOGRAR LOS OBJETIVOS
DE GESTION DEL POA

l

H
I
.
n
b
Py
Pl
I

*ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
PERSONALPAPY SE ELEVA A LA MAE

: e

o

APROBACION
DEL PAP
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Autoridad de Fiscalizacidon y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 53.03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:;

10 dias habiles

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

Coma insumo se debe contar con la Ficha de Personal de cada servidor
publico y con el Inventario de Personal de toda la Entidad.

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Andlisis por cada servidor publico, de sus caracteristicas personales,
educativas, laborales (desempefio) y potencialidades, a fin de
determinar si su perfil personal guarda relacion con el perfil def puesto
que ocupa (Programacién Operativa Anual Individual) de manera
continua.

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos en
Coordinacion con el
Inmediato Superior

Elaboracion del Informe de resultados y recomendaciones del Analisis
de |la Oferta Interna de Personal (5 dias).

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Personal elevado a
consideracion y decisiones de la Méxima Autoridad Ejecutiva (1 dia).

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos y
MAE Director Ejecutivo

Determinacion si la oferta interna de personal satisface las necesidades
de la Entidad traducidas en puestos de trabajo, caso contrario los
puestos seran cubiertos a través de convocatorias publicas externas.

Responsable de |la Unidad
de Recursos Humanos
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Bosques, Tierra
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53.03 DOTACION DE PERSONAL - ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

RESPONSABLE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

"~ INMEDIATO SUPERIOR DEL CARGO

MAE - DIRECTOR EJECUTIVO

H

i

COMO INSUMOS: SE DEBE CONTAR
i CON LA *FICHA DE PERSONAL DE
., CADASERVIDOR PUBLICO, Y * EL
INVENTARIO DE PERSONAL DE TODA
LA ENTIDAD

ANALISIS DE CADA
SERVIDOR:
CARACTERISTICAS
PERSONALES, EDUCACION,
LABORALES,
POTENCIALIDADES, PARA
VER SU ADECUACION CON
EL PERFIL DEL CARGO

ELABORACION DE INFORME DE

RESULTADOS Y ANALISIS DE LA

OFERTA INTERNA DE PERSONAL
PARA ELEVAR A LA MAE

APROBACION DEL
INFORME DE
RESULTADOS Y
ANALISIS DE LA
OFERTA INTERNA DE
PERSONAL




"'929939939993939%99933933999339939979339%939322%2P2%93232323233)3)>

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 53.04

ANUAL INDIVIDUAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL Y PROGRAMACION OPERATIVA

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

7 dias habiles

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

Se debe hacer un andlisis de los resultados obtenidos en los Procesos de
Cuantificacion de la Demanda de Personal y Anilisis de la Oferta interna, afin de
determinar la creacion, modificacién o supresion de puestos dentro de la

Entidad, asi como decidir la emision de convocatorias publicas para cubrir los
mismos.

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Elaboracion del Plan del Personal de la Entidad (5 dias).

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Plan de Personal elevado a consideracion y decisiones de la Maxima Autoridad
Ejecutiva (1 dia).

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Plan de Personal; que establezca las decisiones en materia de gestion de
personal necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

MAE - Director Ejecutivo

En base a la Cuantificacion de la Demanda de Personal (Plan Anual de Personal),
Programacion Operativa Anual (POA), Manual de Organizacién y Funcionesy
Manual de Procesos (SOA) de la Entidad, se procederd con el llenado del
formato de Programacién Operativa Anual Individual (Perfil del Puesto), para
cada puesto requerido por la Entidad, esté ocupado o no, (5 dias).

Jefe Inmediato Superior del
puesto analizado en
coordinacion y validacién
técnica con el Encargado de

Recursos Humanos.

Luego se elabora el Manual de Puestos, conformado por las Programaciones
Operativas Anuales Individuales de los puestos de la Entidad (10 dias).

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Aprobacion del Manual de Puestos (5 dias).

MAE - Director Ejecutivo




'99397999%2939399933933)%93993393)39992939329233239%%933%3223%33%3%)>

B‘oquens,.Tief'r;'s

53.04 DOTACION DE PERSONAL - FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL Y PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL

RESPONSABLE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

INMEDIATO SUPERIOR DEL CARGO

- . MAE - DIRECTOR EJECUTIVO

ANALISIS DE LOS RESULTADOS
DE LA CUANTIFICACION DE LA
DEMANDA DE PERSONALY LA

OFERTA INTERNA DE PERSONAL
PARA DETERMINAR LA

CREACION, MODIFICACION O

SUPRESION DE PUESTOS Y LA

EMISION DE CONVOCATORIAS
PUBLICAS

ELABORACION DE L PLAN ANUAL DE
PERSONAL DE LA ENTIDAD PARA

APROBACION DEL

ELEVAR A LA MAE

|

H
i

*CUANTIFICACION DE LA DEMANDA
DE PERSONAL,
PLAN ANUAL DE PERSONAL,
*POA, *MOF, *MPP

i
i COMO INSUMOS:
‘."
]
i

.

i

EN BASE A LOS
DOCUMENTOS
ANTERIORES
LLENADO DE LOS
POA!

EN BASE A LOS POAI DE CADA
PUESTO, SE ELABORA EL MANUAL DE
PUESTOS

PLAN ANUAL DE
PERSONAL

APROBACION DEL

MANUAL DE

PUESTOS
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Autondada, "‘

Bosques , Tierra

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 53.05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

15 dias habiles

DESARROLLO

N°

PASOS

RESPONSABLE

Elinmediato superior del cargo acéfalo hars la solicitud a la DGAF, por conducto
regular, solicitando que se inicie el proceso de contratacidn para cubrir dicha
acefalfa. Paralelamente debers solicitar Ia designacién interina para el cargo
acéfalo, de acuerdo al art. 21 de las NB-SAP. DS 26115. (2 dias).

Inmediato Superior y
Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Verificacion de la disponibilidad del Item, y el presupuesto (1 dia)

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Se debe actualizar el POAI (Programacién Operativa Anual Individual) del cargo
(2 dias)

Inmediato Superior y
Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Si el cargo acéfalo esta entre los niveles de puesto del 2° al 6° de Ia clasificacion
de puestos contemplados en el RE-SAP, corresponde realizar una invitacion

directa, a través de memorandum de libre designacion firmado por el Director
Ejecutivo.

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos y
Director Ejecutivo

Si el cargo acéfalo esta entre los niveles de puesto del 7° al 16° de Ja clasificacion

de puestos contemplados en el RE-SAP, corresponde proceso de reclutamiento
de personal (1 dia).

Responsable de ia Unidad
de Recursos Humanos

Se conformard el Comité de Seleccién de Personal, integrado por el Responsable
de Recursos Humanos, el Inmediato Superior del Cargo Acefalo y un
representante de la MAE (1 dfa).

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Se elabora el cronograma de actividades a cumplir en el proceso de
reclutamiento de personal (1 dia)

El Comité de Seleccion

El Comité de Seleccion, en forma previa a la convocatoria definira las técnicas a
utilizar, los factores a considerarse, los puntajes minimos a ser alcanzados en
cada fase del proceso y otros aspectos necesarios, los mismos que deberan ser
de conocimiento publico y estar sefialados expresamente en el RE-SAP (1 dia).

El Comité de Seleccion

Elaboracién del formato de Convocatoria (Interna o Externa), Formulario 005 del
RE-SAP.

E] Comité de Seleccién

10

Por Convocatoria Publica Interna: Publicacion (Difusion) de la convocatoria
mediante comunicacion interna, colocada en lugar visible en las instalaciones de
la Entidad, 1 dia de Convocatoria. Por Convocatoria Piblica
Externa: Publicacidn de la convocatoria en la Gaceta Oficial de Convocatorias y
opcionalmente en un periddico de circulacién nacional (1 dia).

El Comité de Seleccion

11

Presentacion de Postuiaciones, formulario 006 del RE-SAP (5 dias).

Postulantes

12

Se elaborard un Acta de Apertura de postulaciones y el listado de postulantes,
formulario 007 del RE-SAP (1 dia).

El Comité de Seleccién
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Autoridad..

Bosques, Tiera

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 53.06

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION DE PERSONAL

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I

S dias habiles

DESARROLLO

N°

PASOS

RESPONSABLE

Cuando se tiene los postulantes potenciales al cargo, se determina el Sistema de
Calificacion para cada una de las etapas de la Seleccién de Personal. Se aplica el
formulario 008 del RE-SAP

Comité de Seleccién

Evaluacion Curricular, la etapa de Evaluacidn Curricular no tiene puntaje, solo

habilita al postulante para pasara la siguiente etapa. Se aplica el formulario 009
del RE-SAP (1 dia).

Comité de Seleccién

Se realiza la Evaluacion de Capacidad técnica, a través de un examen escrito.

Comité de Seleccién

Se realiza la Evaluacidn de Cualidades Personales, a través de una entrevista
estructurada.

Comité de Seleccion

Elaboracién del Cuadro de Calificacidn Final, formulario 010 del RE-SAP

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Elaboracidn de la Lista de Finalistas, Formulario 011 del RE-SAP

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Elaboracién del Informe de Resultados, Formulario 012 del RE-SAP, en 2 dias.

El Comité de Seleccidn

Eleccion del ocupante del puesto en base al Informe de Resultados

Director Ejecutivo MAE

Cuatro dias habiles antes del nombramiento, se realiza la comunicacion escrita
de los resultados del proceso de reclutamiento y seleccion, a los candidatos de
la Lista de Finalistas. A su vez, se realiza el Informe de Resultados puestoa
disposicién en la entidad, para todos los que se han postulado a la convocatoria.

El Comité de Seieccidon

10

A través, de un Memorandum de Desigancién, se hace el Nombramiento y
posesion del Servidor Publico

Director Ejecutivo MAE y
Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 53.07

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION DE PERSONAL

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

90 dias calendario

DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 Se debe proporcionar al Servidor Publico incorporado, la informacién relativa a Responsable de la Unidad
los objetivos y funciones de la Entidad (primer dia laboral). de Recursos Humanos
Proporcionar al Servidor Publico incorporado informacién relativa a los objetivos . .
. . . , Jefe Inmediato Superior en
y tareas que tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo, asi como una coordinacion con el
2 orientacidn permanente en el trabajo a fin de lograr una adecuacion persona -
. . . Responsable de Recursos
puesto, Programacion Operativa Anual Individual (POAI) del puesto, entregada
. Humanos
(80 dias).
Servidor Publico
Jefe inmediato Superior
3 Firma de la Programacion Operativa Anual Individual del puesto.

Maéxima Autoridad
Ejecutiva
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Autoridadw >

Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 53.08

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE CONFIRMACION

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I

15 dias calendario

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

10 dias antes de vencido el periodo de prueba (90 dias), se entrega a los Jefes
Inmediatos Superiores del formato para realizar la Evaluacién de Confirmacion, a
los nuevos Servidores Plblicos Form. 014 del RE-SAP.

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

9 dias antes de vencido el periodo de prueba (90 dias), se hace el analisis del

grado de adecuacion del nuevo Servidor Publico a las tareas del puesto que
ocupa.

Jefe Inmediato Superior

2 dias después de vencido el periodo de prueba (90 dias), se elabora el Informe
de Resultados de la Evaluacion de Confirmacidn, estableciendo como conclusion
la ratificacion o no del Servidor Publico.

Jefe Inmediato Superior en
coordinacién con el
Responsable de Recursos
Humanos

3 dias después de vencido el periodo de prueba (90 dias), el Informe de
Resultados de |a Evaluacién de Confirmacion, elevado a consideracién de la
Maxima Autoridad Ejecutiva para las decisiones que correspondan.

Jefe Inmediato Superior en
coordinacion con el
Responsable de Recursos
Humanos

4 dias después de vencido el periodo de prueba (90 dias), se decide la
ratificacion o destitucidn del nuevo Servidor Pdblico.

Director Ejecutivo MAE

5 dias después de vencido el periodo de prueba (90 dias), Comunicacién de la
decision de ratificacién o destitucion al nuevo Servidor Publico. Form. 16 del RE-
SAP Memorandum.

Director Ejecutivo MAE en
coordinacidn con el
Responsable de Recursos
Humanos
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53.07 - 53.08 DOTACION DE PERSONAL - INDUCCION DE PERSONAL Y EVALUACION DE CONFIRMACION

RESPONSABLE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS INMEDIATO SUPERIOR DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO INCORPORADO MAE - DIRECTOR EJECUTIVO

ENTREGA AL NUEVO SERVIDOR
INCORPORADO TODA LA

INFORMACION RELATIVA A: N FIRMA DEL POAI DEL PUESTO

*LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA 1

FIRMA DEL POAI DEL PUESTO FIRMA DEL POAI DEL PUESTO

ENTIDAD.
*OBJETIVOS Y TAREAS QUE DEBE
CUMPLIR DENTRO DEL PUESTO DE
TRABAJO.
*POAI DEL PUESTO T

ENTREGA AL INMEDIATO SUPERIOR
EL FORMATO DE LA EVALUACION DE

9 DIAS ANTES DE VENCIDO EL
PERIODO DE PRUEBA 90 DIAS,

A SE ANALIZA EL GRADO DE
CONFIRMACION AL CARGO, (10 DIAS Py
ANTES DE VENCIDO EL PERIODO DE > ADECUACION DEL SERVIDOR
PUBLICO AL PUESTO QUE
PRUEBA 90 DIAS) OCUPA

25 DIAS DESPUES DE
—_—> \Smm—
VENADO EL

PERIODO DE PRUEBA
SE ELABORA EL
INFORME DE LA
EVALUACION DE
CONFIRMACQION

3 DIAS DESPUES DE VENCIDO EL
PERIODO DE PRUEBA, EL INFORME

4 DIAS DESPUES

VENGDOEL
O LA EVALUACION DE D:smono DE
CONFIRMACQION ES REMITIDO A LA
UEBA DEQIDE
MAE PARA DESICION &Rmnnuqm
CORRESPONDIENTE 0 DESTITUCION

DELNUEVO

S DIAS DE VENCIDO EL PERFODO DE
PRUEBA SE COMUNICA LA
RATIFICACION O DESTITUCION AL
SERVIDOR PUBLICO A TRAVES DE
MEMORANDUM

SERVIDOR
RATIFICADO O
DESTTUIDO DEL
PUESTO

——
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 54  |NOMBRE DEL PROCESO: EVALUACION DE DESEMPENO

OBJETIVO DEL PROCESO

Medir el grado de cumplimiento de la Programacién Operativa Anual Individual, por parte del servidor publico en relacidn al logro de
los objetivos, funciones y resultados asignados al puesto durante un periodo determinado.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Ley del Estatuto de! Funcionario Publico N° 2027.

Normas Basicas del Sistema de Admisnitracion de Personal de la Ley 1178, aprobadas mediante DS 26115

Reglamento Especifico de! Sistema de Administraciond e Personal { SAP), aprobado mediante RA N° 189 del 05
de mayo de 2015.

4 Manual de Organizacidn y Funciones, aprobado mediante RA N° 192 del 11 de mayo de 2015.

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Direcciones Generales 2 Jefaturas Nacionales
3 Unidades Nacionales
5 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

4 Direcciones Departamentales

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

1 Direccidn General de Administracidn y Finanzas 2 Jefatura Nacional de Administracion
3 Unidad de Recursos Humanos

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Form. 017 al Form. 021 del RE-SAP

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

Informe de Evaluacién del Desempefio, estableciendo: Grado de contribucién del servidor ptblico a los
1 objetivos institucionales; establecimiento de reconocimientos y sanciones; identificacion de falencias y
potencialidades del servidor publico (para fines del Proceso de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion).

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

COD PROCESO CoD PROCEDIMIENTO
) N » — — 5 <
54 EVALUACION DE DESEMPERO 54.01 P.rogra.rr)acmn dela Eva.lfxacmn de esgmpeno
/ 54.02 Ejecucion de la Evaluacién de Dese}rﬁéﬁp
ELABORADO POR : REVISADO POR:

Ve
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toridad..

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

comité de evaluacion deberd contar con una permanencia minima de tres meses
en el puesto, caso contrario la evaluacién deberd realizarla el superior
jerarquico.

CODIGO: 54.01 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
TIEMPQO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 8 dias habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Elaboracién del Programa de Evaluacién del D fio, incl d .
E ) g. m v. uacion ”e esem'pe?o,.mc uyendo ) Responsable de la Unidad
1 cronograma” de actividades y tiempos, “formularios (instrumentos) a utilizar
. e . de Recursos Humanos
y metodologia de calificacion.
) El Programa de Evaluacién del Desempefio es elevado a consideracién y Responsable de la Unidad
decisiones de la Maxima Autoridad Ejecutiva. de Recursos Humanos
. L, . Maxima Autoridad
3 Aprobacion del Programa de Evaluacion del Desempefio . . . . .
Ejecutiva-Director Ejecutivo
Conformacién del Comité de Evaluacion de Desempefio, por un representante
de la MAE, el Responsable de Recursos Humanos y el Jefe Inmediato Superior
4 del servidor plblico evaluado. El jefe inmediato superior , para formar parte del | Responsable de la Unidad

de Recursos Humanos
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 54.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

20 dias habiles

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

Se debe preparar la Programacién Operativa Anual Individual de! o los puestos a
ser evaluados mas el Programa de Evaluacion del Desempefio.

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

A través de una Circular Escrita, se comunica a todo el personal de la Entidad el
Cronograma de Evaluacién del Desempefio, y la preparacién del informe de
actividades de cada servidor a ser evaluado.

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Presentacion de Informe de Actividades desarrolladas en la gestidn, al Jefe
Inmediato Superior, form. 018.

Servidor Publico evaluado

Analisis del cumplimiento de tareas y resultados asignados a un puesto en un
determinado periodo de tiempo, para lo cual, se realiza la comparacién entre lo
establecido en la Programacién Operativa Anual Individual (POAI) del puesto

evaluado y el Informe de Actividades presentado por el servidor publico que lo
ocupa. Form. 019. ’

Por ejemplo:
1) 70% comparacién POAI Vs. Informe de actividades individual.
2) 30% Método de Escala Gréafica.

Jefe Inmediato Superior/
Comité de Evlaucién de
Desempefio

Elaboracién de Informe de Evaluacién del Desempefio, conteniendo
reconocimientos y sanciones en el marco de lo establecido por el Articulo 26
inciso ¢ del Decreto Supremo N° 26115. Form. 020

Jefe Inmediato Superior/
Comité de Evlaucién de
Desemperio

El resultado obtenido por el servidor pUblico en la evaluacion del desempefio
podrd ser: Excelente, Bueno, Suficiente y En Observacién. Estos resultados se
traduciran en reconocimientos o sanciones de acuerdo a lo siguiente:

Jefe Inmediato Superior/
Comité de Evlaucion de
Desempefio

Excelente: Tendré derecho a ser promovido horizontalmente, previa
comprobacién de sus méritos. Podra dar lugar, ademas, a la otorgacién de un
incentivo monetario de acuerdo a la politica y disponibilidad presupuestaria de
la entidad y a incentivos psicosociales. El funcionario pUblico de carrera que
obtenga la calificacién de excelente en su evaluacién, podrd solicitar su
transferencia a un puesto de similar valoracion, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos en el articulo 30 de la Ley del Estatuto del Funcionario

Publico, que se ajuste a un plan de adecuacién y a un programa de capacitacion
definido por la entidad.

Jefe Inmediato Superior/
Comité de Evlaucién de
Desempefio
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CODIGO: 54.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

20 dias habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
lefe Inmediato Superior/
8 Bueno: Tendra derecho a la otorgacién de incentivos psicosociales. - Comité de Eviaucion de
Desempefio
. . . ) Jefe Inmediato Superior,
Suficiente: Tendra derecho a permanecer en el puesto. No dard lugar a la o p /
9 L s , Comité de Evlaucién de
otorgacion de ningun incentivo. o
Desempefio
En Observacién: Dar3 iugar a que el servidor publico se suiete a una nueva . .
L % d . P . ) ) Jefe inmediato Superior/
evaluacion del desempefio en un plazo no inferior a tres meses y no superior a . P
10 . o _ o w4 .| Comité de Evlaucién de
los seis meses siguientes. Dos evaluaciones consecutivas "En Observacidn" darén Desempefio
lugar a la separacién del servidor de la entidad. P
11 Informe de Evaluacion del Desempefio elevado a consideracién de la Maxima Responsable de la Unidad
Autoridad Ejecutiva. de Recursos Humanos
. . ., - Maxima Autoridad
12 Aprobacién de acciones de personal producto de la Evaluacion del Desempefio. | _. . . . .
Ejecutiva-Director Ejecutivo
N . ) . . Director Ejecutivo
13 Ejecucion de acciones de personal a los servidores publicos evaluados, a través ! /

de Memorandum Form. 021

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos
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54.01 - 54.02 EVALUACION DE DESEMPENO: PROGRAMACION Y EJECUCION
COMITE DE EVALUACION MAE - DIRECTOR EJECUTIVO

RESPONSABLE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS SERVIDOR EVALUADO

-
APROBACION

DEL PROGRAMA
DE EVALUACION

ELABORACION DEL PROGRAMA DE EVALUACION
DE DESEMPENO |

SE CONFORMA EL COMITE DE EVALUAGION
DE DESEMPENO

PREPARACION DE INFORMACION
*POAIs DE LOS CARGOS A SER
EVALUADOS .
*PROGRAMA DE EVALUACION DE

DESEMPENO i ™

ANAUSIS DE

CUMPLIMIENTO DE
CIRCULAR ESCRITA DANDO A CONOCER EL PRESENTACION DE INFORME DE RESULTADOS,
PROGRAMA DE EVALUACION DE ACTIVIDADES A SU JEFE INMEDIATO COMPARANDO POAI -
DESEMPENO SUPERIOR VS- INFORME
INDIVIDUAL DE

ACTIVIDADES

\_/—

l

ELABORACION DE INFORME DE
EVALUACION DE DESEMPENO Y ELEVADO
A LA MAE PARA SU CONSIDERACION —_—

APROBACION DEL
INFORME DE
EVALUACION DE
DESEMPENO

Ny

EJECUCION DE ACCIONES DE
PERSONAL A 10S
SERVIDORES S,
MEMORANDUMS
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 55 NOMBRE DEL PROCESO: MOVILIDAD DE PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCESO

Propiciar la adecuacién permanente del servidor publico a las demandas institucionales, buscando optimizar su contribucién a la

sociedad, asi como potenciar su capacidad. Permitir la promocion de los servidores publicos de carrera y Permitir la separacion
laboral de los funcionarios de comprobada ineficiencia .

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Ley del Estatuto del Funcionario Publico N° 2027.

Normas Basicas del Sistema de Admisnitracion de Personal de la Ley 1178, aprobadas mediante DS 26115

Reglamento Especifico del Sistema de Administraciond e Personal ( SAP), aprobado mediante RA N° 189 del
05 de mayo de 2015.

4 Manual de Organizacion y Funciones, aprobado mediante RA N° 192 del 11 de mayo de 2015.

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Direcciones Generales 2 Jefaturas Nacionales
3 Unidades Nacionales

5 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

4 Direcciones Departamentales

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

1 Direccidn General de Administracién y Finanzas 2 Jefatura Nacional de Administracién
3 Unidad de Recursos Humanos

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 solicitudes 2 Informes técnicos

3 Memorandums 4

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

cob PROCESO CoD PROCEDIMIENTO
55.01 Promocidn
55 MOVILIDAD DE PERSONAL 25.02 Rotacién _
55.03 Transferencia o~
55.04 Retiro / \

ELABORADO/POR\: ’ / REVISADO POR:
/ ’ / /
iy

//quw V

]
\ A ;
\ ﬁﬁaﬂdm q’g’atfn(sz' S ) o ;
. o W&DEWOYO JEFé\ToUNRA CanD '.r;,“‘:i' o N 20 “r::i A(l:rja v EIN \'L‘EP\Q
\O! AN PR ® OMINISTRAT /Y Y
PRSE\E\SO‘WDEA%M‘\'N\SW fﬁeﬂ‘"““ pBt ABT
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Autoridadn >,

Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

" CODIGO: 51.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

15 dias hébiles

DESARROLLO

Na

PASOS

RESPONSABLE

Para la Promocién Vertical se debe llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento,

Seleccién, Induccion y Evaluacion de Confirmacion establecidos en el RE-SAP,
utilizando la modalidad de convocatoria publica interna.

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Para la Promocién Horizontal corresponde al Servidor publico con una
calificacién de “Excelente” en la Evaluacion del Desempefio, mas la Escala

Salarial Matricial (grados y rangos salariales) aprobada y la Disponibilidad
Presupuestaria en la Entidad.

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Determinar el nivel salarial al que serd promovido el servidor ptiblico

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos,
Encargado de Presupuesto

Elaboracién de Informe de Promocidn Horizontal, conteniendo el listado de

Servidores PUblicos y grados salariales a los cudles accederdn, producto de la
Evaluacién del Desemperio.

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Informe de Promocién Horizontal elevado a consideracion y decisiones de la
Maxima Autoridad Ejecutiva.

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Aprobacién del Informe de Promocién Horizontal.

Maxima Autoridad
Ejecutiva-Director Ejecutivo

Ejecucion de acciones de personal, en base al Informe de Promocidn Horizontal

aprobado, a través de Memorandum

Maxima Autoridad
Ejecutiva-Director
Ejecutivo/Responsable de
la Unidad de Recursos
Humanos
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Autoridad’,

maany "

Bosques, Tierrs

55.01 MOVILIDAD DE PERSONAL - PROMOCION

UNIDAD DE SOUCITANTE - INMEDIATO SUPERIOR DEL CARGO

IIIFIIIIIIIIIINIIDISIDIDOIIDDDIDIDIDIIDIDDODDDIDDIDY

L'y

INMEDIATO SUPERIOR, RESP, DE RRHH  *
Y REPRESENTANTE DE [A MAE

! CONFORMA EL COMITE DE SELECCION:

ELABORA EL CUADRO DE
CALIFICACION FINAL, Y LISTA DE

CUMPLIR, DEFINICION DE
TECNICAS, FACTORES A
UTILIZAR, PUNTAJES
MINIMOS, Y OTROS
ASPECTOS NECESARIOS

SE ELABORA Y DIFUNDE LA
CONVOCATORIA INTERNA

RECEPCIGN DE POSTULACIONES,
. ELABORACION DELACTA Y LUSTADO
H DE POSTULANTES

i P

1) EVALUACION
CURRICULAR
2) EVALUACION TECNICA

FINALISTAS

3) EVALUACION DE
CUALIDADES PERSONALES

PROMOCION DEL
SERVIDOR PUBLICO

REAUZAN COMUNICACION ESCRITA
SOBRE LOS RESULTADOS DEL

RESPONSABLE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS COMITE DE SELECC_ION' MAE - DIRECTOR EJECUTIVO
/" PROMOCION VERTICAL: SOLICITA SE INICIE £L
PROCESO DE CONTRATACION DEL CARGO VERIFICA LA
ACEFALO Y A SU VEZ SOUCITA DESIGANCION > owonisiLioaD peL mem
INTERINA Y CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA
 SEACTUALIZAEL
T POAIDELCARGO
ACEFALO
St ELCARGO ES
NIVEL 7 AL16
DEL RE-SAP
ELABORAN EL
’ CRONOGRAMA A

EN BASE A
INFORME DE
RESULTADOS

ELIGE AL

OCUPANTE DEL

CARGO

: PROCESO A LOS POSTULANTES
FINALISTAS Y A SU VEZ EL INFORME
DE RESULTADOS A DISPOSICION DE |
TODOS LOS POSTULANTES e
T

LS i

L

e ———

i MEMORANDUM DE
i PROMOCION

!
L
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Autoridad..

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

Bosques, Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 55.02 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ROTACION

TIEMPQ ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:;

Permanentemente
DESARROLLO
N° PASQOS RESPONSABLE
Responsable de Recursos
Elaboracién del Programa de Rotacidn Interna de Personal, incluyendo Humanos en coordinacion
1 cronograma de ejecucién, de acuerdo a las necesidades de la Entidad, que con los Jefes Inmediatos
buscan facilitar la capacitacién indirecta y evitar la obsolescencia laboral de los Superiores de cada unidad
Servidores Publicos. organizacional de la
Entidad.
.. . Maxima Autoridad
2 Aprobacién del Programa de Rotacidn Interna de Personal. . . . . .
Ejecutiva-Director Ejecutivo
Responsable de Recursos
Humanos en coordinacion
3 Ejecucion del Programa de Rotacidn Interna de Personal, Memorando de con los Jefes Inmediatos

Rotacién.

Superiores de cada unidad
organizacional de la
Entidad.
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Bosques, Tierra

55.04 MOVILIDAD DE PERSONAL - RETIRO

UNIDAD DE SOLICITANTE - INMEDIATO SUPERIOR DEL CARGO

RESPONSABLE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

© INFORMA A LA UNIDAD DE RRHH (A CAUSA DEL
RETIRO O SOLICITA EL RETIRO DEL SERVIDOR
PUBLICO

MAE - DIRECTOR EJECUTIVO

DETERMINACION DE LA
CAUSAL DE RETIRO EN
BASE A HECHOS
VERIFICABLES Y
RESPALDADOS Y
ELABORACION DE

ANALISIS DE LA CAUSAL
OE RETIRQ

INFORME TECNICO DE e d

APROBACION DE
INFORME DE
ANAUSIS DE

PROCEDENCIA DEL

RETIRO

ELABORACION DE MEMORANDUMS
DE RETIRO
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

Bosques, Tierra

L — FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 56

NOMBRE DEL PROCESOQ: CAPACITACION PRODUCTIVA

OBJETIVO DEL PROCESO

Mejorar la contribucién de los servidores pdblicos al cumplimiento de los fines de la entidad a su vez contribuir a que los servidores
publicos adquieran nuevos conocimientos, desarrollen habilidades y modifiquen actitudes, con el propésito de mejorar
constantemente su desempefio y los resultados de la organizacion para una eficiente y efectiva prestacién de servicios al ciudadano.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

2

de mayo de 2015.

1 Ley del Estatuto del Funcionario Publico N° 2027.

Normas Basicas del Sistema de Admisnitracion de Personal de la Ley 1178, aprobadas mediante DS 26115
Reglamento Especifico del Sistema de Administraciond e Personal

4 Manual de Organizacién y Funciones, aprobado mediante RA N° 192 del 11 de mayo de 2015.

AREAS Y/0 UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Direcciones Generales

3 Unidades Nacionales

5 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

2 Jefaturas Nacionales
4 Direcciones Departamentales

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

1 Direccion General de Administracién y Finanzas
3 Unidad de Recursos Humanos

2 Jefatura Nacional de Administracion

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Form.22al 25

3 Memorandums

2 Informes técnicos

4 Programa de Capacitacién Anual

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Servidor publico capacitado para mejorar su contribucién al logro de los objetivos de la Entidad.

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

ELABORADOPQOR: - REVISADO POR:

—
3

CoD PROCESO COD PROCEDIMIENTO
) 56.01 Deteccién de necesidades y Programacié/ﬂ’e*j
56 CAPACITACION PRODUCTIVA Capacitacién
56.02 Ejecucion y Evaluacion de la Capacit;ei(ﬁﬁ /

( SAP), aprobado mediante RA N° 189 del 05




Autoridad.. >

Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 56.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DETECCION DE NECESIDADES Y PROGRAMA DE CAPACITACION

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

30 dias habiles

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

Las demandas de capacitacion seran identificadas a través de la Evaluacion del
Desempefio y otras derivadas del propio desarrollo de la Entidad, asi como las
falencias y potencialidades de los Servidores Publicos.

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Distribucion de! formulario N° 022 de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion
a cada Jefe Inmediato Superior. 02 dias

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Llenado del formulario de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion, de cada
Servidor Publico. 02 dias

Jefe Inmediato Superior del
cargo

Recoleccion de los formularios de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion. 01
dia '

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Analisis, clasificacién y priorizacién de necesidades de capacitacién, tanto
genérica como especifica para la Entidad. 03 dias

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Elaboracién de Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacién (establece
temas de capacitacién genérica y especifica) Form. 023 del RE-SAP. 02 dias

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Elaboracidén del Programa de Capacitacion (Anual), determinando: objetivos de
aprendizaje, formas de capacitacion, destinatarios, duracién, instructores,
contenidos, técnicas e instrumentos, estandares de evaluacidn, recursos
necesarios para su ejecucién y Presupuesto del Programa de Capacitacién. Form.
024 RE-SAP.

Seincluyen las Becas y Pasantias que la Entidad requerira para la presente
gestion. Form, 025 RE-SAP. 15 Dias.

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Aprobacién del Programa de Capacitacién. 03 dias

MAE - Director Ejecutivo

3999299333333 9939939393933939933339333233)393)3332)33%3232)3)3))
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Bosquas, Tierra,
7

56.01 CAPACITACION PRODUCTIVA - DETECCION DE NECESIDAD

ES Y PROGRAMA DE CAPACITACION

RESPONSABLE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

MAE - DIRECTOR EIECUTIVO

| LASDEMANDAS Di CAPACITACION SERAN
! IDENTIFICADAS EN LA EVALUACION DE
i DESEMPENO Y OTRAS DERIVADAS DEL PROPIO

: DESARROLLO DE LA ENTIDAD

WENADO DEL FORMULARIO 022

DISTRIBUCION DEL FORMULARIO 622
DE DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

DE DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION

i

]

H

§

§ RECOLECCION DEL FORMULARIO 022
{  DEDETECCION DE NECESIDADES DE :

3 CAPACITACION [
z P
H

H

S

el

ANALISIS, CLASIFICACION Y
PRIORIZACIGN DE
ENECESIDADES DE

CAPACITACION

ELABORACION DE INFORME
DE DETECCION DE
NECESIDADES

INFORME DE
DETECCION DE
NECESIDADES

\/—

ELABORACION DE

PARA
CONOCIMIENTO Y
DESICIONC

PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION

\_l/'J

APROBACION DE

PROGRAMA
ANUAL DE
CAPCITACION




Autoridad.. ~

Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 56.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y EVALUACION DE LA CAPACITACION

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

Permanentemente

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

Ejecucion de la capacitacion en base al Programa de Capacitacién aprobado,
incluyendo presupuesto aprobado de capacitacion.

Responsable de Recursos
Humanos en coordinacion
con los Jefes Inmediatos
Superiores de cada unidad
organizacional de la
Entidad.

En base al Programa de Capacitacion, mas resultados de la Ejecucién del
Programa de Capacitacién (por evento de capacitacion realizado), se realiza el
Andlisis del grado de cumplimiento de los objetivos y tareas establecidas para
cada evento de capacitacion, una vez concluido el mismo. 02 dias.

Responsable de Recursos
Humanos

Elaboracion de informe de Evaluacion de la Capacitacion (por cada evento de
capacitacion realizado). 10 dias.

Responsable de Recursos
Humanos

Informe de Evaluacion de la Capacitacion (por cada evento de capacitacién
realizado) elevado a conocimiento y decisiones de la M&xima Autoridad
Ejecutiva. 02 dias

Responsable de Recursos
Humanos

Informe sobre la capacitacién recibida, elevado a conocimiento del jefe

Inmediato Superior con copia al Encargado de Recursos Humanos. 02 dias
posteriores a la capacitacién.

Servidor pUblico capacitado

Andlisis de la aplicacion efectiva de los conocimientos, destrezas y actitudes
adquiridas en la capacitacion, versus su impacto en el desempefio laboral del
Servidor PUblico. 30 dias posteriores a la capacitacion.

Jefe Inmediato Superior del
servidor capacitado

Elaboracién de Informe de Evaluacién de los Resultados de la Capacitacién. 01
dia.

Jefe Inmediato Superior del
servidor capacitado

Informe de Evaluacién de los Resultados de Ia Capacitacion, elevado a

conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva y Encargado de Recursos
Humanos. 01 dia.

Jefe Inmediato Superior del
servidor capacitado
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Bosques, Tiema

56.02 CAPACITACION PRODUCTIVA - EJECUCION Y EVALUACION DE LA CAPACITACION

RESPONSABLE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS JEFE INMEDIATO SUPERIOR

SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO

MAE - DIRECTOR EJECUTIVO

{ DE MANERA PERMANENTE SE EJECUTARA EL
i PROGRAMA DE CAPACITACION APROBADO

ANALISIS DEL GRADO DE
CUMPLIMIENTO DE LOS
OBJETIVOS Y TAREAS

ANALISIS Y ELABORACION DE

i

INFORMES DE CUMPLIMIENTO DE !
OBJETIVOS ¥ TAREAS ESTABLECIDAS §
DE CADA EVENTO DE CAPACITACION |

P r—— st e s - e

ANALISIS DE LA APLICACION
EFECTIVA DE LOS
CONOCHMIENTOS, DESTREZAS Y
ACTITUDES ADQUIRIDAS EN LA
CAPACITACION, VERSUS SU
IMPACTO EN EL DESEMPERO
LABORAL DEL SERVIDOR
PUBLICO

ELABORACION DE INFORME
DE RESULTADOS DE

ELABORACION DE
CAPACITACION RECIBIDA

CAPACITACION

INFORME DE RESULTADOS

INFORME DE
CUMPLIMIENTO
DE OBIETIVOS Y
TAREAS
ESTABLECIDAS,
PARA

INFORME DE
RESULTADOS DE
CAPACITACION
PARA
CONOCIMIENTO Y
DESICION

DE CAPACITACION PARA
CONOCIMIENTO Y ARCHIVO
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Autoridad.. *

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

Bosques, Tierra
e

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 57 NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO

OBJETIVO DEL PROCESO

Disponer de informacién en una base de datos referente a la
decisiones, desarrollar un sistema de generacién de estadisti
recursos humanos la entidad.

Proveer al Servicio Nacional de Administracién de Personal informacion para la actualizacién d
Administracién de Personal (SIAP), gue permita evaluar el desarrollo de la funcidn de personal

vida laboral de los funcionarios publicos, que facilite la toma de
cas e informacién, sobre las principales caracteristicas de los

el Sistema de Informacién de
en los sectores sujetos a la

aplicacion de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y las presentes Normas Basicas.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N° 2027.

2
Normas Basicas del Sistema de Admisnitracion de Personal de la Ley 1178, aprobadas mediante DS 26115
Reglamento Especifico del Sistema de Administraciond e Personal ( SAP), aprobado mediante RA N° 189
de! 05 de mayo de 2015.

4 Manual de Organizacién y Funciones, aprobado mediante RA N° 192 del 11 de mayo de 2015.

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Direcciones Generales
3 Unidades Nacionales
5 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

2 Jefaturas Nacionales
4 Direcciones Departamentales

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

1 Direccion General de Administracion y Finanza:

2 Jefatura Nacional de Administracién
3 Unidad de Recursos Humanos

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 Form. 26 al 29 del RE-SAP 2

3 File Personales 4

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

Informacién del personal actualizada y disponible, para la toma de decisiones de la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

coD PROCESO COD PROCEDIMIENTO
7.01 Generacion y Organizacién de la Infgeqacion
57 REGISTRO 57.0 neraciony Org PG
Actualizacién de la Informacién / )

ELABORADO POR:_

(R feal} {

\_ g 00 o 7 DR C,TJOR%EN'E 0
eSO e b e ADMINISTRATIVO Y FIMANCIER
?“(‘);%\ON‘\‘ Ep\a"'
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 57.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GENERACION Y ORGANIZACION DE LA INFORMACION

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

Permanentemente

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

Recopilacién y clasificacion de informacion generada por el funcionamiento del
Sistema de Administracién de Personal:

* Documentos individuales (Servidores Publicos), que afectan la situacion de
cada servidor publico, tales como: Curriculum Vitae, Certificado de Nacimiento,
Carnet de Identidad, Certificado de Nacimiento de los hijos, Certificado de
Matrimonio, Afiliacion Caja de Salud, Afiliacion AFP, calificacion de afios de
servicio, Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas, solicitudes de vacacién, proceso
de contratacidn del servidor, memorandums, POAI, evaluacidn de confirmacion,
evaluacién del desempefio, Informes de movilidad del servidor (promociones,
rotaciones, transferencias y/o retiro), capacitaciones y otros. entre otros.

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

* Documentos propios del Sistema (Subsistemas y Procesos): que se generan en
el desarrollo de los subsistemas del RE-SAP,es decir, Formularios de Valoracion
de Puestos, Plan de Personal, Planes Anuales de Personal, Planillas Salariales,
Planillas Presupuestarias, Convocatorias, Entrevistas, entre otros de orden
metodoldgicos y procedimentales.

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Organizacion y registro de la informacidn, en los siguientes medios:

a) Ficha de Personal Form. 026 del RE-SAP.,

b) Archivos fisicos activo y pasivo Form. 027 del RE-SAP. para servidores que se
encuentran en ejercicio y los servidores que ya no trabajen en la entidad.

¢) Documentos propios del SAP. Form. 028 del RE-SAP.

d) Inventario de Personal Form. 029 del RE-SAP.

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos
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”A& Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
[ Jutondad..
Bosques  Tierra
L - FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: 57.02 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: Permanentemente
DESARROLLO
N°® PASOS RESPONSABLE
Actualizacion anual de la informacion generada por el funcionamiento del
Sistema de Administracién de Personal:
* Actualizacién Anual de los documentos individuales (Servidores Publicos), que
afectan la situacion de cada servidor publico, tales como: Curriculum Vitae,
Certificado de Nacimiento, Carnet de Identidad, Certificado de Nacimiento de los
hijos, Certificado de Matrimonio, Afiliacién Caja de Salud, Afiliacion AFP, .
e, o . . . Responsable de la Unidad
1 calificacidn de afios de servicto, Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,
. L - . de Recursos Humanos
solicitudes de vacacién, proceso de contratacion del servidor, memorandums,
POAI, evaluacién de confirmacién, evaluacion del desempefio, Informes de
movilidad del servidor (promociones, rotaciones, transferencias y/o retiro),
capacitaciones y otros. entre otros.
*Actualizacion anual de-documentos propios del Sistema (Subsistemas y
Pro.cesos): que 'se generan en'?l desarrollo de los subsistemas del RE-SAP,es Responsable de la Unidad
2 decir, Formularios de Valoracién de Puestos, Plan de Personal, Planes Anuales de
. ) . . . de Recursos Humanos
Personal, Planillas Salariales, Planillas Presupuestarias, Convocatorias,
Entrevistas, entre otros de orden metodoldgicos y procedimentales.
Actualizacion de los siguientes medios:
a) Ficha de Personal Form. 026 del RE-SAP.
b} Archivos fisicos activo y pasivo Form. 027 del RE-SAP. para servidores que se
3 encuentran en ejercicio y los servidores que ya no trabajen en la entidad. Responsable de la Unidad
¢) Documentos propios del SAP. Form. 028 del RE-SAP. de Recursos Humanos
d) Inventario de Personal Form. 029 del RE-SAP.
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Bosques, Tierra
-

57.01-57.02 PROCESO DE REGISTRO

RESPONSABLE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO DE ARCHIVO RRHH

RECOPILACION Y CLASIFICACION DE
| INFORMACION GENERADA EN EL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

s
A .21 g o BP0 - 3 st o e

? -

e I A0 i sl 0 5 ot

H

DOCUMENTOS INDIVIDUALES
(SERVIDORES PUBLICOS), QUE
: AFECTAN LA SITUACION DE CADA

é SERVIDOR PUBLICO [
E .

DOCUMENTOS PROPIOS DEL SISTEMA

(SUBSISTEMAS Y PROCESOS): QUE SE

GENERAN EN EL DESARROLLO DE LOS N
SUBSISTEMAS DEL RE-SAP P

|

ORGANIZACION Y
REGISTRO DE LA

ACTUAUZACION PERMANENTE DE LA INFORMACION

|
u

INFORMACION EN
LOS FORMULARIOS
026 - 029 DEL RE-SAP

ARCHIVO DE DOCUMENTACION EN
OFICINAS DE RRHH:
A) FICHA DE PERSONAL FORM. 026
DEL RE-SAP.

B} ARCHIVOS FiSICOS ACTIVO Y
PASIVO FORM. 027 DEL RE-SAP. PARA
SERVIDORES QUE SE ENCUENTRAN EN
EJERCICIO Y LOS SERVIDORES QUE YA

NO TRABAJEN EN LA ENTIDAD,

C) DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP.
FORM. 028 DEL RE-SAP.
D} INVENTARIO DE PERSONAL FORM. ..J
029 DEL RE-SAP.

'"3739239272333933399392)33929999999939%979993%93%993%)%»)
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 58 NOMBRE DEL PROCESO: AFILIACIONES Y BAJAS AL SEGURO DE SALUD

OBJETIVO DEL PROCESO

Asegurar al funcionario para las respectivas atenciones médicas segun contrato

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Constitucion Politica del Estado

Ley 1178, de 20 de junio de 2012, Unidad 8 Sistema de Administracién de Personal

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion del Personal

Manual de Induccién capitulo 11l Administrativo y Legislativos para el Personal

Sistema Administrativo de Personal Normas Basicas

A A WN

Reglamento Interno de Personal de la ABT, Resolucidon Administrativa N2 152/2015

7 Cddigo de Seguridad Social

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

-

Unidad de Recursos Humanos

N

Jefatura Nacional de Administracién

Direccién General de Administracidn y
Finanzas

F=Y

Jefatura de Finanzas

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL {LOS)

[

Unidad de Recursos Humanos 2

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1{ABC 04 2|ABC 07
3/ABC 06 4[ABCOS
5/ABC 02 6

Planilla de excel

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1|Afiliacion y beneficiario I Zlbajas
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
COoD PROCESO coD PROCEDIMIENTO
s AFILIACIONES Y BAJAS AL SEGURO DE 58.01 JAfilicion del trabajador y beneficiarios
SALUD 58.02 |Bajas N
ELABORAD_O__POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
/7 o fa Qe
W 03&““8“%
. E-FPO NC\
LV R D NS
oresy 0t
° “'\(;\0“ A




Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 58.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  AFILIACION DEL TRABAJADOR Y BENEFICIARIOS

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: | 10 DiAS HABILES

DESARROLLO

NB

PASOS

RESPONSABLE

Una ves culminado el mes laboral, despues de la emision de su boleta, se le
solicita al funcionario la presentaién de la documentacidn correspondiente:

un plazo de siete dia, para que la CNS proceda a la activacion del funcionario

1 e . . e Asitente RRHH
Certificado de nacimiento, boletas de pago, Carnet de Identidad y/o certificado
de reconocimiento de hijos si encaso es necesario para adjuntar beneficiarios.
licita a la DGAF i | it .100.-al ta de Caja
2 Se s.o ita a GAF autorice e dep05|.o de'Bs 00.- a la cuenta de Caj Asitente RRHH
Nacional de Salud (CNS), por cada funcionario.
3 Se reahze.I el llenado del formulario A.\V'C-F)Z, AVC-04, (Afiliaciones)y/o el Asitente RRHH
formulario AVC 06 en caso de beneficiarios .
j j ional fud
a Se procede a la entrega de todo el legajo a a Caja Nacional de Salud y se espera Asitente RRHH

')))”))3)’)"))’)9)”33)))))))))3)3’?))))))3)’
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 58.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJAS

TIEMPO ESTIMADO D

EL PROCEDIMIENTO: 5 DIAS HABILES

DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
Una vez el funcionario renuncia o fuese retirado, dentro de los 5 dias habiles

1 posteriores a su desvinculacion laboral se debera llenar el formulario AVC -07 ( JAsistente de RRHH
baja de seguro).
Se adjunta copia de afiliacion formulario AVC 02, copia de la renuncia o
memorandum de retiro, fotocopia del carnet de identidad y se remite a la Caja

2

Nacional de Salud, para su respectivo sellado, activando de esta manera la baja

Asistente de RRHH
del funcionario.
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Autoridad, *

Prm i ma st

Bosques, Tierra

58.01 - 58.02 AFILIACIONES Y BAJAS AL SEGURO DE SALUD

RESPONSABLE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ASISTENTE DE RRHH

DIRECCION GENERAL CAJA NACIONAL
! EMICION DE MEMORANDUM DE DESIGNACION *SE REALIZA LLENADO FORM.
AL CARGO (AFILIACION) L AVC 02, AVC 04 (AFILICIAONES)
: AVC06 (BENEFICIARIO)
{ RECEPCION DE CARTA DE RENUNCIA V/0 AVCo7(BAIAS)
i RETIRO.
* CERTIFICADO DE NACIMIENTO, BOLETAS
T e o e DE PAGO, FOTOCOPIA DE C.1. Y CERTIF. DE
RECONOCIMIENTO DE HUOS.
ELABORACION DE
PLANILLA PARA DEPOSITO AUTORIZACION
ALACNS PORAFIIADD | ————— DEL DEPOSITO
LA AUTORIZACION DEL
DEPOSITO JUNTO Y PREVIO
REGISTRO CONTABLE PARA SEPRESENTAALA
LA EMISION DEL CHEQUE CAJANACIONALY
PARA DEPOSITO EN CTA, CNS PREVIA DEPOSITO DE
BS.100 A LA CUENTA
DE LA CAIA POR
PERSONA

ENTREGA DE AFILIACION EN DOS
EJEMPLATES UNO PARA EL AFILIADO
Y OTRO PARA FILE DE PERSONAL
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 59

NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DE ASISTENCIA

OBIETIVO DEL PROCESO

Controlar la asistencia del personal

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1

Estatuto del funcionario Publico

2

Reglamento Interno de Personal de la ABT

, Resolucién Administrativa N2152/2015

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1|Unidad de Recursos Humanos 2|Jefatura Nacional de Administracién
Direccién General de Administracion y 4
Finanzas
UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1|Unidad de Recursos Humanos 2

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

[

Planilla control excel

2 Comunicaciones Internas

w

Boletas de licencia y comisiones

F-Y

Memorandum de designaciones de viajes

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

-

Control de personal 2]Generacion de descuentos
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
CoD PROCESO COD PROCEDIMIENTO
59 Control de Asistencia 59.01 |Elaboraciénd de planilla y cuadro resumen

REVISADO POR:

APROBADO POR:
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Autoridad de Fiscalizacidon y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 59.01 [NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANILLA CUADRO RESUMEN

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 5 DIAS HABILES

DESARROLLO

N°® PASOS RESPONSABLE

Se procede a descargar el CRV, donde refleja el marcado de la entrada y salida

del personal en general, se arrastra lo generado en el sistema del mes anterior
1 a una planilla excel para reflejar el total del tiempo de retrasos en las
marcaciones, asi como los dias que no marco.

Asistente de RRHH

) Se elabora una planilla donde se alimentara con el resumen de descuentos de

- . . o i Asistente de RRHH
fmarcacion, por minutos de retraso y por licencia sin goce de haber.

El funcionario tiene la obligacidn de presentar sus descargo por el tiempo no

trabajado, mediante las boletas de permisos y comiciones y/o en caso de no
3 contar con vacaciones, soficita mediante comunicacion Interna descuento de
haberes por licencia sin goce de sueldo.

Funcionario

Luego se procede hacer el descuento en el mes correspondiente en el cual se

4 incluye todo tipo de descuentos por retraso, por no marcado, por permiso sin Funcionario
goce de haberes.

Media ves generado el sistema de marcaciones, se hace el ajuste seguin los
5 datos del sistema y la documentacion recepcionada en el paso 1,2y 3. Se

procede a realizar las operaciones correspondientes para determinar el monto
a descontar por funcionario

Asistente de RRHH
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Autoridada.

Boscjues, Fierra,

59.01 PROCESO DE CONTROL DE ASISTENCIA

ASISTENTE DE RRHH

Apoyo Técinco de RRHH

| ELABORACION DE PLANILLABASE |

* BOLETAS DE PERMISOS Y
COMICIONES
* COMUNICACINES INTERNAS

o
H e

-

e N o

DESCARGA DEL SISTEMA
CVRY AJUSTE EN
PLANILLA SEGUN

DESCARGOS

l

PLANILLA TERMINADA CON INFORME
DE DESCUENTOS CORRESPONDIENTE

ENTREGA DE
PLANILLA PARA
PAGOS Q
CORRESPONDA
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 60

NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DE VACACIONES

OBJETIVO DEL PROCESO

Cumplir con fas normas de ley general de trabajo proveyendo a cada funcionario las vacaciones que corresponden.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Ley General del Trabajo

2 Normas Bésicas del Sistema de administracién de perosnal de la ley 1178
3 Reglamento Especifico de Sistema de Administracién de Personal (RESAP)
4 Reglamento Interno de Recursos Humanos

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1

Responsables de unidades y/o Jefaturas y
Direcciones

Unidad de Recursos Humanos

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

1

Unidad de Recursos Humanos 2 Jefe Inmediato de superior del beneficiario
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Boletz.a de solicitud y aprobacién de 2 Planilla excel "Hoja de Control" por funcionario
vacaciones
3 Comunicaciones Internas 4

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

Proveer fas vacaciones correspondiente a cada funcionario que cumpla con un afio de prestacion de servicio

) 1
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
cob PROCESO COoD PROCEDIMIENTO
60 SOLUCITUD DE VACACIONES 60.01 |Solicitud, aprobacién y uso de \ﬁc\mes

REVISADO POR:

APROBADO POR:

A

/. @b il
. e ()7\ w IR OR GENERA
‘}05‘2’ ot ADMINIS
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 60.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud, aprobacion y uso de vacaciones

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO

10 DiAS HABILES

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

La unidad de Recursos Humanos mediante instructivo, solicita el cronograma de
vacaciones a todo el personal que se encuentra con un afio y un dia de servicios,
informacién que debe ser presentada via comunicacion interna.

Asitente RRHH

Con las comunicaciones interna se elabora el cuadro General de cronograma de
vacaciones por funcionario, siendo este de carécter flexible a cambios por
requerimientos de las obligaciones dentro de sus actividades.

Asitente RRHH

Cada funcionario debera llenar la boleta de solicitud y aprobacidn de vacaciones,
por el inmediato superior y visada por responsable de recursos humanos

Asitente RRHH

Cuando llega la boleta de vacacion, se verifica en su file personal la antigliedad
que tiene para proceder a los dias de vacaciones que le corresponde segun afios
de antigliedad: de 1 a5 afios 15 dias habiles, 5 a 10 afios 20 dias habiles, de 10
en adefante 30 dias habiles de vaccion.

Asitente RRHH

Se alimenta con ellas el cuadro de vacaciones "Hojas de Control" segun las

boletas de solicitud y e file, procediendo de esta menera a la culminacién de la
solicitud de vacaciones del funcionario.

Asitente RRHH




393933937933 7933%99%2993939393979339939%99399%9%993593%9)5933%9%9%»)%)

60. PROCESO CONTROL DE VACACIONES

RESPONSABLE DE UNIDAD, JEFATURA Y
DIRECION

ASISTENTE DE RRHH

RESPONSABLE DE UNIDAD

SOLICITUD DEL FUNCIONARIO CON

APROBACION DE VACACIONES POR —_1>

INMEDIATO SUPERIOR

e e it ot o e

* FORMULARIO O BOLETA Y APROBACIGN
DE VACACIONES
* COMUNICACION INTERNA

e
e

ELABORACION DE PLANILLA
EXCEL CUADRO GENERALY
CARGADO DE HOJA DE
CONTROL DE VACACIONES
POR FUNCIONARIO

SOLICITUD DE APROVADAS DE

VISA DE BOLETA
DE SOLICITUD DE
VACACION 0
COMUNICACION
INTERNA

VACACIONES POR FUNCIONARIOS
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 61 NOMBRE DEL PROCESO: REFRIGERIOS

OBJETIVO DEL PROCESO

Proveer el pago de refrigerios al personal

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Ley General del Trabajo

2 Reglamento Interno de Personal de |a ABT, Resolucién Administrativa N 152/2015

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

[

Unidad de Recursos Humanos

N

Jefatura Nacional de Administracién

Direccion General de Administracion y
Finanzas

-y

Jefatura de Finanzas

ur

Unidad de Contabilidad

(=)

Unidad de Presupuesto

7{Unidad de Tesoreria

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

=

Unidad de Recursos Humanos 2

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS, A APLICAR

1|Planilla de vacaciones 2|Planilla de asistencia
3[Memorandum de Viajes 4|Planilla de permisos y Licencias
. - 6 .
Bajas Médicas Planilla de excel
PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1]Pago de refrigerios l Zl
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
coD PROCESO COoD PROCEDIMIENTO
REFRIGERIOS 61.01 |Elaboracién de planilla para el pago de refrigerios
PN
REVISADO POR: APROBADO POR:
Raul, eg
0
ADMINIET
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 61.01 [NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANILLA PARA EL PAGO DE REFRIGERIO

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 5 DIAS HABILES

DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Se descarga del sistema de marcado {CRV), todas las marcaciones registrada de| Técnico de apoyo de la
1 todo los funcionarios, a una planilla excel, para luego hacer el cruce con los Unidad de Recursos
memorandum de comisidn, viajes, bajas medicas y vacaciones Humanos

Técnico de apoyo de la

2 Se realiza hoja resumen de los atrasos y descuentos a realizar Unidad de Recursos
Humanos
3 se solicita a las Unidades Técnicas los memorandum de viajes Areas técnicas
4 se solicita a las Unidades Tesoreria el listado de viaticos Unidad de tesoreria
se elabora la planiila de refrigerio, en la que se alimenta con la planiila de Técnico de apoyo de la
5 control de asistencias, bajas médicas, planilla de vacacién, memorandum de Unidad de Recursos
viajes, permisos y licencias de vacaciones Humanos

se elabora una comunicacién interna y se lleva a la Jefatura de Administracion

para la aprobacidn, pasando luego por el Director de Administracion y Técnico de apoyo de la
6 Finanzas, quien deriva a la unidad de Contabilidad y se hace aprobar con la Unidad de Recursos
jefatura Financiera y remite a la Unidad de Tesoreria para la elaboracion de Humanos
cheque.
7 quienes p'roced.en a la cancelacion del pago de refrigerios correspondiente a Unidad de tesoreria
cada funcionario.




NOIDYAOHIY
wvivd
VYNNI VION
YIAVIIINYI
VIVAIM3I0 3S

OIYYNOIDNMN
TV O3IONIIY 30 OOV

OQVAOHdY
3ND3IHD
JaNOISINI

INLIHI 30
NOIDVACHdY
VHVd VTINYIY
YIVAINIG IS

NOIDYAOQUdY
vuvd
VNYIINI YION
V1A VN
Y1vAIH3a 35

30 WNONVHOWIW,

i
i
:

—

SINOISIWOD

SIVIA 30 WNONVHOWIW

SOIHIDN Y
3G 09vd 13 YNBILINI
— V10N 30 NOIDYHORVTI

(el ELEEEE]
JAVNINYIL 30
NQIDVROgVIZ

. ’ SINOIIVIVA
30 SYIDNIND A SOSINYT4,
SIVIAWNANVHOWIW,

} NOIDYIVA 30 VIINYId.
? SYDIGIN SYIVE o

SINOIVIUYIN NI
SOSYYLIN YOd TYNOSHId
130 50ININ2SIa
30 NODYHORYTY

i b

YA
130 NOIDYWHOIN] 30 ¥OuVISIC

VIDNILSISY "INOD 30 VITINVId o i

NOIJVHISININGY HOLD3¥Iq

VI43¥os3L

SVZNVNII 30 VYNLV3r

NODVHISINIWGY 30 VHNLY3Ir

SYJIND31 SIAVAINN

HHYY OAOdY 30 OJINDIL

HHYY 30 1INILSISY

Ol¥3IDIY13Y 30 09Vd 13 YYVd VTUNYId 30 NQIDYHOEVIT ‘19




Autoridad.. ™

Sosques . Tierra_

Autoridad de Fiscalizacidon y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 62

NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE SUBSIDIOS

OBJETIVO DEL PROCESO

Otorgar a los beneficiarios segun ley, la cancelacién de subsidios por gestacién de los afiliados

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Reglameno de Asignaciones familiares

2 Resolucién ministerial1676

3 Constitucion politica del Estado Art. 45

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Unidad de Recursos Humanos

3 Direccion General de Administracion y Finanzas

5 Unidad de Contabilidad

2 Jefatura Nacional de Administracién
3 Jefatura de Finanzas

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

1 Unidad de Recursos Humanos

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 Certificado Prenatales de la Caja Nacional de Salud

3 Certificado de Nacimiento

4 Planilla de Excel

2 Certificados de Nacido Vivo
4 Certificado de Defuncién
5

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Asignaciones familiares pagadas y entregadas a los beneficiarios
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

cob PROCESO CoD PROCEDIMIENTO
62.01 PAGO DE SUBSIDIOS PRENATAL
62.02 PAGO DE SUBSIDIOS LACTANCIA
®2 PAGO DE SUBSIDIOS 62.03 PAGO DE SUBSIDIOS NATALIDAD
62.04 PAGO DE SUBSIDIOS CEPELIO

R
Cid

REVISADO POR:

A

DIRECTOR GENERAL
ADMINIST ATIVO Y FINANC S
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Autoridad.. y

Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 62.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE SUBSIDIOS PRENATAL

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

10 Dias
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
Previa afiliciacién del trabajador o beneficiario a I3 Caja Nacional de
Salud, y encontrandose este en el 52 mes de embarazo, se debe asistir a . ) L

1 . . , . Funcionario o benficiario
control médico mensualmente donde el médico le llenara el certificado
prenatal, indicando el mes en que se encuentra el embarazo.
El funcionario(a) o beneficiaria presenta a la DGAF el control médico y

2 solicitud del subsidio prenatal, corespondiente hasta el Gitimo dia habil Funcionario o benficiario
del mes. Este serd derivado a RRHH para continuar el proceso.
Se elabora las planillas de control de Subsidio en formato excel, para su .

3 Tecnico de Apoyo
cargado en SIGMA.
El ministerio de Economia y Finanzas Publicas, emite las boletas de Ministerio de Economia y
Subsidio a nombre de cada funcionario Finanzas Publicas
Se elabora la planilla en sistema del proveedor EBA), se planifica, se ,

5 P P (EBA), se p Responsable de Unidad
generay secarga

lleva las planill letas al EBA, | | iza el cobr

6 Se lleva las plani asyb'o e a.s al EBA, a'cya‘autonza cobro que Asistente de RRHH
corresponde a los funcionarios o beneficiarios.
Se hace la entrega de cada boleta al funcionaria o beneficiaria haciendo

7 . . 8 . Asistente de RRHH
firmar la planilla en excel como constancia de entrega.

g El servidor o beneficiaria del Subsidio har4 las gestiones de cobro en la

empres proveedora EBA, para el recogo del subsidio

Funcionario o benficiario
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ABL Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra
Autcridad..
S i Tieres,
L T FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: 62.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE SUBSIDIOS LACTANCIA
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 15 Dias
DESARROLLO
N° PASQOS RESPONSABLE
Previa revision de la afiliciacién del trabajador o beneficiario a la Caja
. - . I
1 Na.uf)nal de Salud, y encontr'andose nacido elﬂhuo se proced~e con la Asistente de RRHH
solicitud del pago de lactancia, hasta que el hijo cumple el afio de edad.
Independiente al tiempo de solicitud g realice el trabajador.
Se procede con la solicitud mediante el llenado del formulario AVC-086,
2 adjunto el certificado de Nacido vivo, Certificado de nacimiento del Asistente de RRHH
trabajado y/o beneficiario, ecografia, fotocopias de Carnet de Identidad.
Toda la documentacion se presenta en la Caja Nacional de Salud, para la L
3 i . Beneficiario
afilicion del beneficiaro nuevo
4 Se .el.abora una pIaniI!:a me.ns..ual t?.n excel, y se E)roce.de al enw"o (?e la Apoyo Técinco de RRHH
solicitud de pago al viceministerio de Economia y Finanzas Publicas.
Se recepciona las boletas de pagos emitidas por el Vice Ministerio de
5 Economia y Finanzas Publicas, elaborando un excel para elebarlas al Asistente de RRHH
sistema EBA, y su respectiva formulacion de factura.
P Imi i j
6 ara.CL.J minar se realinza Ia.entr'ega de las boletas, para el recojo del Asistente de RRHH
subsidio por los funcionarios directamente en el EBA.
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AB_-L Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra
utoridad..
ES&;LE!?.;}F/L{;
L FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: 62.03 (NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE SUBSIDIOS NATALIDAD
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 15 Dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Revision de la afiliciacién del trabajador o beneficiario a la Caja
ional . .. I
1 Naf:pna de Salud, y encontr?ndose nacido elfmo se procedie con la Asistente de RRHH
solicitud del pago de lactancia, hasta que el hijo cumple el afio de
edad.
Se procede con la solicitud mediante el llenado del formulario AVC-06,
. ' i . . ifi _ |
2 adJun.to el certi lcad'o.de. Nacido vn{o, Certi |ca'do de nacimiento de Asistente de RRHH
trabajado y/o beneficiario, ecografia, fotocopias de Carnet de
Identidad.
T . . ional
3 oda? 'Ia. fiocumentac'loln se presenta en la Caja Nacional de Salud, para Asistente de RRHH
la afilicion del beneficiaro nuevo.
Se elabora una-planilla mensual en excel, y se procede al envio de la
4 solicitud de pago de subsidio de nataliad al Ministerio de Economiay | Apoyo Técinco de RRHH
Finanzas Pblicas.
Aprobada la solicitud de pago, el Ministerio de Economia y Finanzas
5 procede a realizar el deposito directo a las cuentas de los Apoyo Técinco de RRHH
beneficiarios




Autoridad.. ~

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

Economia y Finanzas, mismo que procede a realizar el deposito en
efectivo a la cuenta de cada funcionario

CODIGO: 62.04 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE SUBSIDIOS CEPELIO
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 15 Dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
La solictud del pago por fallecimiento del hijo(a) en etapa de lactancia,
procede desde el deseso del afiliado previa presentacion de a la unidad ) . .
1 - . . . Funcionaria o Beneficiaria
de Certificado de defuncién, fotocopia del Carnet de Identidad,
formulario de afiliciadn.
, Se elabora una planilla y se eleba la informacin al Ministerio de Asistente de Recursos

Humano

]’33)))))3)3)3)!3)3))33)))33))1’))))’))3)))))))
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Autondad..

62.01-62.02 PAGO DE SUBSIDIOS DE PRENATAL Y LACTANCIA

RESPONSABLE UNIDAD SOLICITANTE O

-Di R Vi
BENEFICIARIO ASISTENTE DE RRHH INMEDIATO SUPERIOR DEL CARGO MAE - DIRECTOR EJECUTIVO
SOLICITUD DE PAGO DE PRENATAL Y
LACTANCIA EN ESPECIES i

|

! VISTO BUENO

I RESPALDO DE LA SOLICITUD DELA ?,tx::ﬁfg:

i ELABORACION DE PLANILLA soucTuD

E— DE SOLICITUD PARAEL DE soucrrub e

PAGO DE
PAGO DE

RECOJO DEL BENEFICIO EN E8A |«

RECEPCION DE PLANILLA Y
CARGADO EN EL SIGMA PARA
GERACION DE BOLETAS DE

SUBSIDIOS

SUBSIDIOS

LOS FUNCIONARIOS A RECIBIR
SUBSIDIOS

J——

*RECEPCION DE BOLETAS EMITIDAS
POR VICE MINISTERIO DE FINANZAS
PUBLICAS.

“SE ELEVA PLANILLA AL SISTEMA EBA
(PROVEEDOR DE SUBSIDIOS) PARA LA
EMISION DE FACTURA

SE ELABORA PLANILLA DE
ENTREGA DE BOLETAS PARA
SUBSIDIO Y SE HACE FIRMAR
COMO CONSTANCIA DE
RECEPCION POR LOS
FUNCIONARIOS

e v ane 1 s
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Autoridad., ~

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

[N S
Bosqueu,hena/

FORMULARIO DE PROCESOS PAGO DE SUELDOS.

CODIGO: 63

NOMBRE DEL PROCESO: Planilla de pago de Sueldos.

OBJETIVO DEL PROCESO

Cancelar sueldos a funcionarios de la ABT por e! trabajo desarrollado y de acuerdo a los indicado en el contrato.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Ley general del Trabajo

4 Estatuto Organico
5 Reglamento interno

2 Normas Basicas del Sistema de Admisnitracion de Personal
3 Reglamento Especifico de Sistema de Administraciond e Personal ( RESAP)

1 Unidad de Recursos Humanos

5 Jefatura de Finanzas
UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

1 Unidad de Recursos Humanos

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Director General de Administracion y Finanzas

2 Jefatura Nacional de Administracién

4 Unidad de Contabilidad

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 Panillas en excel

3 Boletas de Pago

2 Planillas del Sigma

4
PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1 Planillas de Sueldos
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
oD PROCESO cop PROCEDIMIENTO
63,01 | LABORACION DE INSUMOS PARA ELABORACION
“*|DE PLANILLAS DE PAGO DE SUELDO
CARGADO DE PLANILLAS EN EL SISTEMA SIGMA Y
63 Pago de Sueldos 63.02|PAGO DE SUELDOS ADJUNTANDO EL PREVENTIVO
Y LAS PLANILLAS
63.03|ABONO DE SUELDOS EN CUENTA Y/O ENTREGA DE

BOLETAS.

REVISADO POR:

APROBADO POR:

DIRHCTOR GENERAL
ADMINISTRATIVO Y FIANCIERQ
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Autonidad., ‘*

Bosques, Tierrs

Tierra

Autoridad de Fiscalizacidn y Control Social de Bosques y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: 63.01 ELABORACION DE INSUMOS PARA ELABORACION DE
PLANILLAS DE PAGO DE SUELDOS.
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 3 DIAS
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Se realiza la actualizacién de la informacién del personal nuevo, Tecnico de apoyo de
1 planilla de bonos de antigiedad y elaboracion de la planilla de bono fa Unidad de
de frontera Recursos Humanos
. . Responsable de la
ELABORACION DE PLANILLAS DE PERSONAL; recepcion de renuncias y .
2 . L ) Unidad de Recursos
recision de contrato, para la actualizacion de la planilla de personal.
Humanos
ELABORACION DE PLANILLAS DE RC-IVA ; recepcion de los .
. . ) Asistente de la
formularios 110 de descargo, registro de los mismo en la base de .
3 . Unidad de Recursos
datos, anulacion de todas las facturas presentadas por los
. . . Humanos
funcionarios y archivo.
RECEPCION Y REVISION DE LOS INFORMES DE CONSULTORES, infome | Tecnico de apoyo de
4 mensual, fotocopia de carnet, su fotocopia del NIT y su formulario de la Unidad de
pago de la AFP, Recursos Humanos
ELABORACION DE PLANILLAS DE CONTROL DE ASISTENCIA, extracto
de resumen del control de asistencia de todo el personal de la ABT
. . , . Responsable de la
5 obtenido de sistema, elaboracion de planillas en Excel de los retrasos

y descuentos correspondientes ( bajas medicas, vacaciones,

comisiones y permisos sin goce de haberes), proceder a los
descuentos si corresponde.

Unidad de Recursos
Humanos




Autoridads.
Sosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 63.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DE SUELDOS ADJUNTANDO EL PREVENTIVO Y LAS PLANILLAS

CARGADO DE PLANILLAS EN EL SISTEMA SIGMA Y PAGO

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

2 HORAS

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

Carga la planilla del personal de la ABT por separado (Personal de
planta, Personal Eventual y consulturia en linea)

Tecnico de apoyo de la
Unidad de Recursos
Humanos

Incorporar los insumos ( Bono de frontera, bono de antiguedad,

Actualizacion de cargos y personal de ABT, RC-IVA, Y CONTROL DE
ASISTENCIA).

Tecnico de apoyo de la
Unidad de Recursos
Humanos

Creaci6n del preventivo y planillas, en SIGMA con los insumos
mencionados fa misma que se genera para verificar q este correcta

y no haya datos incorrectos en el sistema y enviar mediante archivo
de Century

Tecnico de apoyo de la
Unidad de Recursos
Humanos

se imprime formulario EGA (C-31), la planilla de sueldo

Tecnico de apoyo de la
Unidad de Recursos
Humanos

Elaboracion de comunicacién interna solicitando el pago de sueldos

de todo el personal del ABT, adjunto la documentacion elaborada
en ef SIGMA.

Responsable de la
Unidad de Recursos
Humanos

Se remite la comunicacidn interna al Jefe Nacional quien autoriza
el pago correspondiente, pasando luego al Director financiero
quien aprueba y la expide a la Unidad de contabilidad, quien
elabora el preventivo y fa envia a la Unidad de Recursos Humanos

Jefatura Nal., DGAF,
Unidad de Contabilidad

se envia a La Paz, mediante correo electronico para que nuestro
enlace de Administracién en La Paz, lo lleve al Ministerio de
Economia y Finanza para el colocado del sello rojo.

Responsable de la
Unidad de Recursos
Humanos

esta planilla aprobada es remitida al Jefe de Finanzas ABT-SZC, y
con Director General de Finanzas.

Tecnico de apoyo de la
Unidad de Recursos
Humanos

373393379333 33333393333933393333393%3239399393933333%3%)%»?»)
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Autoridad-, >

Boscues, Tierra
e

Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS DE PAGO DE SUELDOS

CODIGO: 63.03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ABONO DE SUELDOS EN CUENTA Y/O ENTREGA DE

BOLETAS.
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Se realiza la entrega de la planilla aprobada al Banco Central de |Tecnico de apoyo de la
1 Bolivia, y este la remite al Banco Unidn; Se elabora planilla de Unidad de Recursos
personal para entrega de boletas de pago Humanos
Tecnico de apoyo de la
2 se imprime la planilla en excel y se adjunta las boletas recibidas poy

desde el ministerio tanto por cobrar como abono en cuenta.

Unidad de Recursos
Humanos




ABL

Autori
VR

Bosques, Tierra

ELABORACION DE PLANILLA PARA EL PAGO DE SUELDOS

TECNICO EN APOYO RRHH

TECNICO EN APOYO RRHH

UNIDADES DE CONTABILIDAD

JEFATURA NACIONAL DE FINANZAS

JEFATURA NACIONAL DE ADM

DGAF

ELABORACION DE INSUMOS

“ PLANILLA DE ASISTENCIA DEL

PERSONAL
*PLANILLA DE BONO DE ANTIGUEDAD *
PLANILLA DE CONTROL DE ASISTENCIA
* INFORMES DE CONSULTORES
* PLANILLA DE RC-IVA 1
* PLANILLA DE BONO DE FRONTERA '

i
i

ELABORACION DE PLANILLA EN

SIGMA, Y ELABORACION DE
COMUNICACION INTERNA
PARA PAGO DE SUELDO

[

ENVIO DE CORREQ
A LPZ-PARA SELLO

ROJO

ELABORACION DE
PREVENTIVO

AUTORIZACION
DE PLANILLA DE
SUELDO

APROBANCION
DE PLANILLA DE
SUELDO

ELABORACION DE PLANILLA EN EXCELY

APROVACION Y FIRMA
DIGITAL

ENTREGA DE BOLETAS AL PERSONAL
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Autoridacd > ~ ]
Borcqre wrey

63. PROCESOS PAGO DE SUELDOS.

ELABORACION DE

INSUMOS e e

BONO DE FRONTERA

BONO DE
ANTIGUEDAD

PLANILLAS DE
PERSONAL

PLANILLAS DE RC-IVA

INFORMES DE

CONSULTORES

CONTROL DE ASISTENCIA f————

PLANILIAS EN EL
SISTEMA SIGMA

St

DESCUENTOS

NO

PAGO DE SUELDOS,
ENTREGA DE

BOLETAS O ABONO
EN CUENTA
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Autoridad de Fiscalizacidn y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 64

NOMBRE DEL PROCESO: COMPRAS Y CONTRATACIONES MENORES

OBIJETIVO DEL PROCESO

Realizar las compras

menores de acuerdo a la modalidad de contratacion menor, en cumplimiento a la NB SABS Y RESABS”

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Constitucion Politica del Estado
Ley 1178, de 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental

5 Decreto Supremo N°23318-A, de 3 de noviembre de 1882, medificado por el Decreto Supremo N*26237 de 29 de
junio de 2001

4 Decreto Supremo N°0181, de 28 de junio de 2008, NB-SABS
Anexo |, imperativos para la conducta etica del servidor publico que interviene en |a contratacion; Decreto Supremo

5 N° 0778; Decreto Supremos N° 0843; Decreto Supremo N° §56; Decreto Supremo N” 1121; Decreto Supremo 1200;
Decreto Supremo N° 1256 y Decreto N° 1497

6 Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servisios- ABT, aprobado mediante Resolucién
Administrativa N° 188/2015

7

Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales -SICOES

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

. e R sable de Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a
1|Unidades solicitantes (Art. 22 RE-SABS) =pan b‘e i Py
la Produccion y Empleo- RPA DGAF
3|Jefatura Nacional de Administracion 4|Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios
5(Jefatura Nacional de Finanzas 6|Direccion Nacional de Asuntos Juridicos

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

1|Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo-

w

lede P i ;
Responsable de Proceso de Contratacion de Unidad de Adquisiciones de bienes y Servicios (Unidad

RPA Administrativa)

Unidad de Asuntos Juridicos 3

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

. Comunicacion Interna (Unidad Solicitante)

. Certificacion Presupuestaria

w

Orden de compra u orden de servicio

I

Contrato de Compra o Contrato de Servicios

Especificaciones técnicas & Términos de
Referencia

6
Solicitud de Pago

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1|Bien Adquirido [

Z[Servicio Contratado

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

ifimo ‘Vargas
£ D/ MDA OF ADQURTIONES

coD PROCESO coD PROCEDIMIENTO
01.01 |Recepcidn y Andlisis de la Solicitud
o1 COMPRAS Y CONTRATACIONES MENORES | 01.02 |Revisién e inicio del proceso de contratacidn menor
01.03 |Elaboracién de la orden de compra o servicio
/ . 2
ELABORADOQ POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

DE BIENES ¥ SERVICIOS a.l.

AB.T
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Autoriclad >‘
Bosjues Tiena

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 64.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y analisis de la Solicitud

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: |

2 dias (habiles)

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

La Direccién o Jefatura (segun corresponda) solicita al Responsable de Procesos
de Contrataciones RPA (DGAF), el inicio del proceso de contratacion, adquisicién
de bienes y/o servicios adjuntando las especificaciones técnicas y/o Términos de
Referencia, el precio referencial, previa verificacién de saldo presupuestario.

Unidad Solicitante

La secretaria de la DGAF, revisara si la solicitud cuenta con los requisitos
expuestos en el paso 1, si cumple registra la solicitud en fisico y digital y entrega
ala Direccion General Administrativa y Financiera DGAF, si no cumple la
devuelve a la Unidad Solicitante con las observaciones correspondientes.

Secretaria DGAF

El DGAF, remite la solicitud a la Jefatura Nacional de Finanzas - INF para revisién
si esta inscrita en el POA y emisién de la Certificacion Presupuestaria.

DGAF - Jefe Nacional de

Finanzas

El INF remite la solicitud, adjuntando la certificacion presupuestaria, a la Jefatura

Nacional de Administracion JNA, para que revise si esta inscrita en el PAC,
cuando corresponda.

Jefe Nacional de
Administracion y Jefe
Nacional de Finanzas

En caso de cumplir con todos los requisitos, remite la solicitud al RPA (DGAF)
para que autorice el inicio del proceso de contratacion menor y sea derivado a la
Unidad de Adguisiciones de Bienes y Servicios via la Jefatura Nacional de

Administracion.

INA - RPA
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 64.02

producto

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisién e inicio del proceso de consultoria de linea y consultoria por

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

3 dias (habiles)

DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Secretaria DGAF y
El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios recibe en Responsable de la Unidad
fisico y digital (Laserfiche) Ia solicitud con el proveido del RPA de Adquisiciones de Bienes
1 y Servicios
El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bi nes y Servicios recepciona en .
.. P L ) . q “,E y servi . P Responsable de la Unidad
fisico y digital (Laserfiche) |a solicitud con el proveido del RPA, analizando y . .
. L , i de Adquisiciones de Bienes
dando el visto bueno para delegar a los Técnicos del area segun vea .
_ y Servicios
2 convieniente
El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios, previo
conocimiento del mercado seleccionara un proveedor que realice la prestacion  |Técincos de Apoyo de la
del serivicio o provisién del bien, considerando adems el precio referencial y las |Unidad de Adquisiciones de
especificaciones técnicas y/o terminos de referencia Bienes y Servicios
3
El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios, remite la scnico d del
documentacién al RPA (DGAF) para que emita la adjudicacion vy solicita al Tec'mco € Apoy.o~ .e a
s e . Unidad de Adquisiciones de
proveedor adjudicado, |a presentacion de los documentos necesarios parala ) o RPA
formalizacién del Contrato u Orden de Compra u Orden de Servicio Bienes y Servicios y
(DGAF)
4
El RPA revisa |a legalidad de los documentos, y en caso de formalizarse el
proceso de contratacidén con Orden de Compra u Orden de Servicio, el RPA
suscribe estos documentos, y en caso de formalizarse con Contrato, remite a la RPA - DGAF
5 Direccion General de Asuntos Juridicos DGAJ.
La Direccién Nacional de Asuntos Juridicos, revisa la legaliidad de Ia
documentacion, elabora, firma y visa el mismoy Remite a la MAE o RPA para su DGAJ
suscripcion
6 p
La MAE suscribe el contrato o delega esta funcién mediante Resolucién expresa
al RPA DGAJ - MAE - RPA (DGAF)
7
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 64.03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Firma de Contrato

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

5 dias (habiles)—
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 La Direccion Nacional de Asuntos Juridicos, revisa la legalidad de la DGAJ
documentacion original en presencia del adjudicado.

) La DGAJ elabora, firma y visa el mismo y Remite a la MAE o RPA para su DGAJ
suscripcion
La MAE suscribe el contrato o delega esta funcién mediante Resolucidn expresa

3 al RPA

DGAJ - MAE - RPA (DGAF)




ABT
v»A_L.Jml‘ldid s,

Boscjues, T

COMPRAS Y CONTRATACIONES MENORES

UNIDAD SOUKITANTE

SECRETARIA DGAF

JEFE NACIONAL DE FINANZAS

JEFE NACIONAL DE ADMINISTRAGION

UNIDAD OE ADQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

'
Soliclta al Responsable de procesos ,
de Contrataciones -RPA, el Inicio de
| proceso de contratacion, |
adquisicion de bienes y/o servicios ’
adjuntando las especificaciones
técnicas y/o terminos de |
veferenciasy el preclo referencial |
previa verificacién de sakdo |
presupuestario -

Revisa que la
solicitud

presentada
cumpla con los

Remite al solicitud

Revisa 5i esta inscrita en el POA Y

Revisa sl estalnscrita en PAc cuando

emite la Centificacion Presupuestaria

corresponda

Autoriza el inicio del proceso

Seleccionard un proveedor que

realice s prestacién del servicio o

provision del bien, considerando

ademis el precio referencial y ay
iones técnicas y/o

Revisa la legalidad
de 103 documentos y
firma la orden de
compra o servicio, en
cas0 de formakizarse
€on contrato remite
ala Direccién
General de Asuntos
luridicos

ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

ELABORACION DE CONTRATO

terminos de referencls

T

Emite 1 orden de compra o orden de |

servicio, sl es con contrato adjunta ta |
documentacién necesaria parasu | i
suscricpion

Recepriona el bien o servicio

Revisa la legaldad de ta
documentcaisn, elabora, firma, visa
el mismo y remite al RPA para su

suscripcion

Flema contrato
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 65 NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION CONSULTORIA, ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - ANPE

OBJETIVO DEL PROCESO

“Elaborar el proceso de contratacion de consultorias, adquis
de la NB SABS y el RE SABS” '

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESQ

1|Constitucion Politica del Estado

2{Lley 1178, de 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental

Decreto Supremo N°23318-A, de 3 de noviembre de 1992, modificado por el Decreto Supremo N°26237 de 29 de
junio de 2001

Decreto Supremo N°0181, de 28 de junio de 2009, NB-SABS

Anexo |, imperativos para la conducta etica del servidor publico que interviene en la contratacion; Decreto Supremo

N°Q778; Decreto Supremos N° 0843; Decreto Supremo N° 956; Decreto Supremo N° 1121; Decreto Supremo 1200;
Decreto Supremo N° 1256 y Decreto N° 1497

icion de bienes y servicios de acuerdo a la modalidad ANPE y en cumplimiento

w

»n

(%,

Modelo de Documento Base de Contratacién en la modalidad Apoyo Nacional a la Produccion y Empieo- ANPE,
aprobado mediante Resolucién ministerial N° 055/2014

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servisios- ABT, aprovado mediante Resolucion
7|Administrativa N° 188/2015

Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales -SICOES

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

L)

[

Responsable de Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo- RPA DGAF
Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios

1{Unidades solicitantes (Art, 22 RE-SABS)
3|Jefatura Nacional de Administracion

Jefatura Nacional de Finanzas
UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

Responsable de Proceso de Contratacion

de Apoyo Nacional a la Produccion y Unidad de Adquisiciones de bienes y Servicios (Unidad
Empleo- RPA Administrativa)

N

»H

wn
(2]

Direccion Nacional de Asuntos Juridicos

[
N

2|{Unidad de Asuntos Juridicos 3
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1| Certificacién Presupuestaria
3!Documento Base de Contratacion

N

Aprobacién del DBC
Acta de reunién de aclaraciones {opcional)

»

Memoradun de designacién de comisién
5!de calificacién o responsabie de evaluacion

(2]

Acta de apertura de propuestas

~

Informe de evaluacién y recomendacién
Notificacion del resultado del proceso, a los
9|proponentes 10
11jContrato 12
PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESQ

(]

Resolucion o Nota, de adjudicacion o declaratoria desierta

Solicitud de elaboracion de contrato
Informe de conformidad o disconformidad

[

Consultor de linea contratado
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

N

Consultor por producto contratado

coD PROCESQO CoD PROCEDIMIENTO
o CONTRATACION CONSULTORIA DE LINEA y/| 65-01|Solicitud N\
/7 CONSULTORIA POR PRODUCTO - ANPE | 65 02 |Revision e inicio del proceso de consulti?é mo?lalidad ANPE

E ORADO PO;/‘ / REVISADO POR: APROVADO POR:
/ / . / A o T
‘n 1ﬂ£" o 4
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 65.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

2 dias
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
La Direccién o Jefatura (segtn corresponda) solicita inicio de proceso de
contratacion y/o adquisicién de bienes y servicios, adjunta Terminos de Secretaria DGAF
Referencia y/o especificaciones técnicas, estima el precio referencial (previa
verificacién si hay saldo presupuestario), Toda esa documentacién, presenta a la

1 secretaria de la Direccion General Administrativa y Financiera-DGAF
La secretaria de la DGAF, registra la solicitud en fisico y digital (Laserfiche)y
entrega al Director General Administrativo y Financiero {designado mediante Secretaria DGAF y RPA
memorandum Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la

2 Produccion y Empleoa-RPA)
Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y
Empleo-RPA, analiza y coloca proveido al Responsable de la Unidad de RPA

3 Adgquisiciones de Bienes y Servicios

A La secretaria DGAF deriva mediante fisico y digital {Laserfiche) al Responsable

de la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios

Secretaria DGAF




'99399993933993939992%29279393239P» > P> P

o i

_ABT)

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 65.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:Revision e inicio del proceso de consultoria modalidad ANPE

TIEMPO ESTIMADO

20 dias (para montos mayores a Bs. 50.000 hasta Bs. 200.000 )y 27 dias (para montos mayores a Bs. 200.000

A la consclusién de la consultorfa y/o adquiscion de bienes o servicios la unidad

DEL hasta Bs. 1.000.000 )
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Secretaria UGAFy
1 El Responsable de la Unidad de Aguisiciones de Bienes y Servicios recibe en fisico Responsable de la Unidad
y digital (Laserfiche) la solicitud con el proveido del RPA de Adquisiciones de Bienes
y Servicios
El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicics, analiza y Responsable de la Unidad
2 coloca proveido y deriva al funcionario encargado de Adquisiciones de Bienes
y Servicios
£l funcionario encargado, revisa la documentacion y solicita a ia Jefatura Técnico de Apoyo de la
3 Nacional de Finanzas la certificacion presupuestaria Unidad de Bienes y
Servicios
La Unidad Financiera en coordinacion con el Responsable de Certificacion, emite Jefe Nacional de Finanzas y
4 la Certificacion presupuestaria para dicho proceso Responsable de
Certificacion
El Responsable de la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios elabora el .
. . Responsable y técnicos de
Documento Base de Contrataciones (DBC), de acuerdo a las terminos de K L
S . P . . . la Unidad de Adquisiciones
Referencia y/o especificaciones técnicas de la Unidad Solicitante ) o
de Bienes y Servicios
El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicio remite toda la  |Responsable de la Unidad
6 documentacion al RPA solicitando la aprobacién del DBC paradar curso ala de Adquisiciones de Bienes
solicitud y Servicios
El RPA verifica si la contratacion esta inscrita en el POA y PAC, si cuenta con la
. certificacion presupuestaria, aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de RPA
contratacion e instruye a la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios
realizar la publicacion de Ia convocatoria y el DBC.
El Responsable de la Unidad de Adquisiciones de bienes y Servicios publicala .
. R Responsable de ta Unidad
convocatoria y el DBC en el SICOES y en la Mesa de Partes y opcionalmente o K
8 . L . . de Adquisiciones de Bienes
realiza las actividades previas a la presentacion de la propuesta. o
y Servicios
La MAE o RPA designa mediante memorandun al responsable de evaluacion o
9 . . e MAE o RPA
integrantes de la comision de calificacion
El Responsable de Evaluacion o Comision de Calificacion, realiza en acto publico
la aplertura de propuestas, veriﬁca. I-os documentos presentados, en at':to El Responsable de
continuo y reservado, evalua y califican las propuestas, elaboraran el informe de . L
10 » S R . Evaluacion o Comisicion de
evaluacién recomendando la adjudicacion o declaratoria desierta y deberan Calificacion
presentar en el plazo establecido en el cronograma de actividades
EI RPA aprueba el informe mediante Nota de Adjudicacion o Resolucidn
11 Administrativa e instruye a la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios RPA
notificar el resultado del proceso alos proponentes.
La Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios notifica a los roponentes .
. ; y enesy ) . p P Y La Unidad de Adquisiciones
12 solicita fa presentacién de la documentacion para la formalizacion del contrato . .
de Bienes y Servicios
nidad de Adquisiciones de Bienes Servicios, solicita al adjudicado la . .
v L, g j Y ,l ! Jucica La Unidad de Adquisiciones
13 presentacion de la documentacion necesaria. ) .
de Bienes y Servicios
Recx.blda |Ia L(:Jlof:;rr]en_t;‘cmn Ialt’imdad debll\dgumcn?ne? de Bn:nes»yéer;nmos La Unidad de Adquisiciones
14 rerTlfllte a‘ a Unida Juri I.C?'y al Responsable de Evaluacion o Comision de de Bienes y Servicios y
Calificacion para su revisién. Unidad Juridica
La Unidad luridica Revisa la legalildad de la documentacion, elabora, firma y visa . .
15 . ) o Unidad Juridica
el mismo y Remite al RPA para la suscripcion del contrato
16 Ei RPA suscribe el contrato RPA
17 Unidad Soliciante {Art.22

RE- SABS)

solicitante elaborara el informe de conformidad o disconformidad




?

65. COMPRAS Y CONTRATACIONES ANPE

UNIDAD SOUCITANTE

SECRETARIA DGAF

JEFE NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE ADQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS

COMISION DE CALIFICACION

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

de Contrataciones -RPA, ¢ Inicio

Solicita al Responsable de procesos ;

adguisicién de blenes y/o servicios
adjuntando las especificaciones
técnicas y/o terminos de
referencias y ef precio referenclal

previa verificacién de saldo
PR

I

Revisaque la
sofkcitud
presentada
cumpla con los

Remite al solicitud para el emplezo
el proceso

Revisa la documentacién y solicita la

Verlfica que la documentacion este
completa y autoriza fa publicacion en
&l SICOES

Revisa sl esta lnscrita en el POAY
PAC, emite la Certificacién

Base de

i
i
!

Contratacion DAC

§
}
]
H

Publica el DBC en ef SICOES y en la
mesa de partes

Designa mediante Memorandum ala
Comlsién de califcacion

Realiza mediante acto publico la
apertura de propuestas, realizan cf
informe de evaluacion

. ieacis

ola

Aprueba el informe de I3 comisién
evaluadora

declaracion desierta

\

Suscribe el Contrato

Notifica al sdjudicado y solicita I
documentacidn para la formatizacion
del contrato

Revisa la legalidad de la
documentacidn y elabora el contrato

\//,_J
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 66

NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO DEL PROCESO

“Elaborar el proceso de contratacion directas Yy en cumplimientc de la NB& SABS y el RE SABS”

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1!Constitucion Politica del Estado

2|Ley 1178, de 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamentai

w

junio de 2001

Decreto Supremo N°23318-A, de 3 de noviembre de 1992, modificado por el Decreto Supremo N°26237 de 29 de

»H

Decreto Supremo N°0181, de 28 de junio de 2009, NB-SABS

Ut

Decreto Supremo N° 1256 y Decreto N° 1497

Anexo |, imperativos para la conducta etica del servidor publico que interviene en la contratacion; Decreto Supremo
N° 0778; Decreto Supremos N° 0843; Decreto Supremo N° 956; Decreto Supremo N° 1121; Decreto Supremo 1200;

L))

Modelo de Documento Base de Contratacidn en la modalidad Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo- ANPE,
aprobado mediante Resolucidn ministerial N° 055/2014

~

Administrativa N° 188/2015

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servisios- ABT, aprobado mediante Resolucion

(o]

Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales -SICOES

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Responsable de Proceso de Contratacion de Licitacién Publica -

1|Unidades solicitantes (Art. 22 RE-SABS) 2{RPC, cuando el precio referencial sea mayor a Bs. 1.000.000
Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo nacional a la
Produccion y Empleo - RPA, cuando el precio referencial sea

3{Jefatura Nacional de Administracion 4{menor oigual a Bs. 1.000.000

S{Jefatura Nacional de Finanzas 6|Direccion Nacional de Asuntos Juridicos

7|Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servici 8

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

Responsable de Proceso de Contratacion
de Licitacion Publica - RPC

[=Y

Unidad de Adquisiciones de bienes y Servicios (Unidad
Administrativa)

Responsable del proceso de Contratacién
de Apoyo Nacional a la Produccién y
3{Empleo - RPA

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1|Certificacidn Presupuestaria 2{Informe de evaluacidn y recomendacion

3|Contrato 4|Informe de conformidad o disconformidad
PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1{Bienes comprados 2|Servicios con contrato

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

COD PROCESO

COD

PROCEDIMIENTO

66 CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

66.01

Solicitud

EN MODALIDAD LICITACION PUBLICA

66.02

Revisidn e inicio del proceso de modalidad directa de bienes y
servicios

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 66.01

por el Estado: Gasolina, Diesel, Licuados y otros.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion Directa de Bienes y Servicios - Tarifas Unicas y reguladas

TIEMPO ESTIMADO
DEL

No

DESARROLLO

PASOS

RESPONSABLE

La Direccion o Jefatura (segun corresponda) solicita al RPA o RPC, el inicio del
proceso de contratacion, adquisicién de bienes y/o servicios adjuntando las
especificaciones técnicas y/o Términos de Referencia, el precio referencial,
previa verificacién de saldo presupuestario.

Direccidn o Jefatura
solicitante

EI RPA o RPC, remite la solicitud a la Jefatura Nacional de Finanzas - JNF para
revision si esta inscrita en el POA y emisidn de la Certificacion Presupuestaria.

RPA o0 RPC - Jefe
Nacional de Finanzas

La JNF remite la solicitud, adjuntando la certificacién presupuestaria, a la
Jefatura Nacional de Administracion JNA.

Jefe Nacional de
Administracién y Jefe
Nacional de Finanzas

La JNA remite la documentacién al RPA o RPC para la autorizacion del inicio del
proceso

RPA 0 RPC - Jefe
Nacional de Finanzas

El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios, invita de

forma directa al proveedor a presentar su propuesta, la cual es enviada al RPC o
RPA.

Responsable de la Unidad
de Adquisiciones de
Bienes y Servicios - RPA o
RPC

(2]

El RPA o RPC adjudica y remite la documentacidn al Responsable de la Unidad de
Adquisiciones de Bienes y Servicios para la elaboracién de la orden de compra o
a la Direccion Juridica para la elaboracién del contrato.,

RPA 0 RPC - Responsable
de la Unidad de
Adquisiciones de Bienes y
Servicios - Direccién
Juridica

~

Formalizada la compra o contratacién el Responsable de la Unidad de

Adquisiciones de Bienes y Servicios efectua la recepcidén y/o conformidad del
bien o servicio.

Responsable de la Unidad
de Adquisiciones de
Bienes y Servicios
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 66.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion Directa de Bienes y Servicios -
Eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga.

Servicios PUblicos: Energia

TIEMPO ESTIMADO

La JNA remite la documentacidn al Responsable de Contabilidad para su pago.

DEL . —
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
La Direccidn o Jefatura (segun corresponda) remite a la DGFA las facturas de . .
. e ) ) Direccidn o Jefatura
1 consumo de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analéga, previa .
P ) solicitante - DGFA
verificacién del saldo presupuestario.
. .. . . . DGFA - Jefe Nacional de
2 La DGFA revisa la documentacién y remite a la Jefatura Nacional de Finanzas .
Finanzas
. - . N , Jefe Nacional de
La JNF remite la solicitud, adjuntando la certificacién presupuestaria, a la L Ly
3 . . . Administracién y Jefe
Jefatura Nacional de Administracion JNA. . .
Nacional de Finanzas
Jefe Nacional de
4 Administracién -

Responsable de
Contabilidad
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 66.03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion Directa de Bienes y Servicios -
televisiva, radial, escrita u otros medios de difusidn, no aplica a la contratcién de agencias de publicidad.

Medios de comunicacion:

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

No

DESARROLLO

PASOS

RESPONSABLE

La Direccion o Jefatura (segin corresponda) solicita al RPA o RPC el servicio,
elabora las especificaciones tecnicas, determina el medio de comunicacién a
contratar y estima el precio referencial y verifica si tiene saldo
presupuestario.

Direccidn o Jefatura
solicitante

EI RPA 0 RPC remite la documentacién a la Jefatura de Finanzas.

RPA o RPC - Jefe Nacional
de Finanzas

La JNF remite la solicitud, adjuntando la certificacién presupuestaria, a la
Jefatura Nacional de Administracién INA.

Jefe Nacional de
Administracion y Jefe
Nacional de Finanzas

La JNA remite la documentacion al RPA o RPC para la autorizacién del inicio

del proceso, remitiendo la documentacidn al Responsable de la Unidad de
Adquisiciones.

RPA o RPC - Jefe Nacional
de Administracion

El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios, solicita el
servicio al proveedor seleccionado.

Responsable de la Unidad
de Adquisiciones de Bienes
y Servicios

EI'RPA o RPC remite la documentacién al Responsable de la Unidad de
Adquisiciones dc Bienes y Servicios para la elaboracidn de la orden de
compra o a la Direccion Juridica para la elaboracién del contrato.

RPA o RPC - Responsable
de la Unidad de
Adaquisiciones de Bienes y
Servicios - Direccidon
Juridica

Formalizada la compra o contratacién el Responsable de la Unidad de

Adquisiciones de Bienes y Servicios efectua la recepcion y/o conformidad del
bien o servicio.

Responsable de la Unidad
de Adquisiciones de Bienes
y Servicios
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 66.04

inmuebles para funcionamiento de oficinas

NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién Directa de Bienes y Servicios -

Arrendamiento de

TIEMPO ESTIMADO C£L PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

La Direccién o Jefatura (segtn corresponda) solicita el arrendamiento de un

1 Direccidn o Jefatura
inmueble a la Jefatura Nacional de Administracién solicitante
: La jefatura Nacional de Administracion mediante nota solicita al SENAPE el Jefatura Nacional de
certificado de inexistencia de inmueble. Finanzas
La Direccién o Jefatura (segln corresponda) solicita el arrendamiento de un . .
. . e . r Direccion o Jefatura
3 inmueble adjuntando las especificaciones tecnicas, verifica el saldo solicitante
presupuestario y lo remite al RPA o RPC.
4 El RPA o RPC revisa la documentacion y laremite a la Jefatura nacional de | RPA 0 RPC - Jefe Nacional
Finanzas para emitir |a certificacidn presupuestaria de Administracién
. L . L RPA o RPC - Responsable
El RPA o RPC revisa la documentacién y autoriza el inicio de proceso, de la Unidad de
5 remitiendo la documentacién al Responsable de la Unidad de Bienesy o .
. Adquisiciones de Bienes y
Servicios -
Servicios
El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios, invita en | Responsable de la Unidad
6 ferma directa al proveedor a presentar su propuesta, la documentacién de Adquisiciones de Bienes
completa la remite al RPA o RPC. y Servicios
; El RPA o RPC la adjudica y remite la documentacion a la Direccidn Juridica RPA o RPC - Direccidn
para la elaboracion del contrato Juridica
8 La MAE suscibre el contrato Direccion Juridica y MAE
9 La Direccion o Jefatura solicitante eleva informe de conformidad y acta de Direccidn o Jefatura

recepcion, para efectuar los pagos mesuales

solicitante
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

NOMBRE DEL PROCEDI : ién Di . —— _— . .
CODIGO: 66.05 CEDIMIENTO: Contratacién Directa de Bienes y Servicios - Adquisicén de pasajes aéreos en

rutas nacional - No se aplica a contratacion de agencias de viaje

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

de aerolineas en rutas nacionales.

La Direccion o Jefatura (segun corresponda) solicita la compra de pasajes aereos

Direccion o Jefatura
solicitante

al RPA o RPC para su aprobacién

La Jefatura Nacional de Finanzas emite la certificacion presupestaria y la remite

RPA - Jefatura Nacional de
Finanzas

El RPA o RPC autoriza la compra de pasajes

RPA

El responsable de la Unidad de contabilidad realiza |a compra de pasajes.

Responsable de la Unidad
de Contabilidad
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Autoridad de Fiscalizacidon y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 66.06

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion Directa de Bienes y Servicios - Suscricpcion a medios de
comunicacidn escrita o electrénica: diarios, revistas y publicaciones especializadas

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

N°

DESARROLLO

PASOS

RESPONSABLE

La Direccidn o Jefatura (segun corresponda) solicita al RPA o RPC el servicio,
elabora las especificaciones tecnicas, determina el medio de comunicacion a
contratar y estima el precio referencial y verifica si tiene saldo presupuestario.

Direccion o Jefatura
solicitante

EI RPA o RPC remite la documentacién a la Jefatura de Finanzas.

RPA o RPC - Jefe Nacional
de Finanzas

La INF remite la solicitud, adjuntando la certificacién presupuestaria, a la
Jefatura Nacional de Administracién INA.

Jefe Nacional de
Administracion y Jefe
Nacional de Finanzas

La JNA remite la documentacién al RPA o RPC para la autorizacién del inicio del

proceso, remitiendo la documentacién al Responsable de la Unidad de
Adquisiciones.

RPA o RPC - Jefe Nacional
de Administracion

El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios, solicita el
servicio al proveedor seleccionado.

Responsable de la Unidad
de Adquisiciones de Bienes
y Servicios

El RPA 0 RPC remite la documentacion al a la Direccidn Juridica para Ia
elaboracion del contrato.

RPA o RPC - Direccién
Juridica

Formalizada la contratacion el Responsable de la Unidad de Adquisiciones de
Bienes y Servicios da la conformidad del servicio verificando el cumplimiento de
las condiciones a la contratcién

Responsable de ta Unidad
de Adquisiciones de Bienes
y Servicios




Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:Contratacién Directa de Bienes y Servicios - Adquisicion de repuestos del

CODIGO: 66.07 ) ) e ; ) e
proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria
TIEMPO ESTIMADO DEL o
PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO
N° PASOQOS RESPONSABLE
La Direccién o Jefatura (segin corresponda) solicita al RPA o RPC el servicio, ) .
e . ) . . |Direccidn o Jefatura
elabora las especificaciones tecnicas, determina al proveedor y estima el precio solicitante
referencial y verifica si tiene saldo presupuestario.
1
. L . RPA o RPC - Jefe Nacional
El RPA 0 RPC remite |a documentacién a la Jefatura de Finanzas, .
de Finanzas
2
. . . e ) lefe Nacional de
La INF remite la solicitud, adjuntando la certificacién presupuestaria, a la . ..
. . . Administracién y Jefe
Jefatura Nacional de Administracién JNA. . .
3 Nacional de Finanzas
La JNA remite | i6n al RP ! izacid | inicio del .
remi é .a documentacion a R A o RPC para la autor:zacpn del inici RPA 0 RPC - Jefe Nacional
proceso, remitiendo la documentacién al Responsable de la Unidad de . L,
e de Administracién
a Adquisiciones.
El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios, solicita el )
repuesto al proveedor. Responsable de la Unidad
de Adquisiciones de Bienes
y Servicios
5
El RPA o RPC Instruye al Responsable de Adqusisiones de Bienes y Servicios la ) .
L . L - . RPA o RPC - Direccidn
elaboracion de la Oreden de Compra o a la Direccion Juridica la elaboracién del A
contrato. Juridica - Responsable de
Adguisiciones de Bienes y
Servicios
6
Formalizada la contratacién el Responsable de la Unidad de Adquisiciones de
Bienes y Servicios efectua la recepcion del repuesto verificando el cumplimiento Responsable de la Unidad
a las especiicaciones tecnicas de Adquisiciones de Bienes
y Servicios
7

Eobo ) '))33!)))333)3‘)’)))))’)))))?))))3)3))
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:Contratacion Directa de Bienes y Servicios - Contratacién de artistas,
CODIGO: 66.08 |locales Y otros servicios relacionados con eventos de promocion cultural, efemérides y actos
conmemorativos
TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
La Direccién o Jefatura (segun corresponda) solicita al RPA o RPC el servicio,
1 elabora las condiciones de Ia contratacion o especificaciones tecnicas, determina | Direccién o Jefatura
el medio de comunicacién a contratar y estima el precio referencial y verificasi [solicitante
tiene saldo presupuestario.
. g . RPA o RPC - Jefe Nacional
2 El RPA 0 RPC remite la documentacion a la Jefatura de Finanzas. .
de Finanzas
. . . e . lefe Nacional de
La JNF remite la solicitud, adjuntando la certificacion presupuestaria, a la L .
3 . . ., Administracion y Jefe
Jefatura Nacional de Administracion JNA. . .
Nacional de Finanzas
La JN itefad ion al RP R | izacid l'inicio del .
a JNA remltej ‘a ocumentacion a R AORPCparala autonzau'on del inicio RPA 0 RPC - Jefe Nacional
4 proceso, remitiendo la documentacion al Responsable de la Unidad de . L
L de Administracién
Adquisiciones.
El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios, solicita el )
servicio al proveedor seleccionado. Responsable de la Unidad
5 de Adquisiciones de Bienes
y Servicios
EI RPA 0 RPC remite la documentacion al Responsable de la Unidad de L
Adqusiciones de Bienes y Servicios para la elaboracién de la orden de servicio 0 a RP'?‘ ? RPC - Dlrecaoln |
6 la Direccién Juridica para la elaboracion del contrato. Juridica - Responsable de la
Unidad de Adquisiciones de
bienes y servicios
Formalizada la contratacion el Responsable de la Unidad de Adquisiciones de
Bienes y Servicios verifica el cumplimiento de las condiciones del servicio, Responsable de la Unidad
7 contratacidn o especificaciones tecnicas de Adquisiciones de Bienes
y Servicios
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 66.09

conémicas no sean defeinidas por la entidad contratante

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:Contratacién Directa de Bienes y Servicios - Cursos de capacitacion
ofertados por Universidades, institutos, academias y otros, cuyas condiciones técnicas o académicas y

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO

N° PASOS

RESPONSABLE

La Direccién o Jefatura (segun corresponda) solicita al RPA o RPC el curso de
capacitacion adjuntando la oferta delmismo, estima el precio referencial y
verifica si tiene saldo presupuestario.

Direccidn o Jefatura
solicitante

EI RPA 0 RPC remite la documentacidn a la Jefatura de Finanzas.

RPA o RPC - Jefe Nacional
de Finanzas

La JNF remite fa solicitud, adjuntando la certificacion presupuestaria, a la
Jefatura Nacional de Administracion JNA.

lefe Nacional de
Administracion y Jefe
Nacional de Finanzas

La JNA remite la documentacién al RPA o RPC para la autorizacién del inicio del

proceso, remitiendo la documentacion al Responsable de ta Unidad de
Adquisiciones.

Y

RPA 0 RPC - Jefe Nacional
de Administracion

El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios, solicita el
servicio al proveedor seleccionado.

Responsable de la Unidad
de Adquisiciones de Bienes
y Servicios

La Direccidn o Jefatura (seguin corresponda)eleva informe dirigido al RPA o RPC
durante el curso o al finalizar el Curso, para el pago correspondiente.

’

RPA o RPC - Responsable
de la Unidad de
Adaquisiciones de bienes y
servicios




66. CONTRATACIONES DIRECTAS

: Al Ui
SECRETARIA DGAF RPCa RPC JEFE NACIONAL DE ADMINISTRACION JEFE NACIONAL DE FINANZAS UNIDAD DE ADQUISICIONES DE BIENES ¥ DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS SURIDICOS

SERVICIOS

le de procesas de
Contrataciones -RPA o RPC, ¢ Inkcio del 1
Pproceso de contratacién, adquisicién de ’

Revisa que la
solicitud
Presentada
cumpta con los

Revisa sl esta lnsceita en el POA y
PAC, emite la Certificacién
Presupuestaria

Remite al solickud pare ef emplezo
del proceso

Revisa la documentackén y sollcita fa
certficacksn presupuestaria

i3

|
I
’ blenes y/o serviclos adjuntando las -
especificaciones técnkss y/o terminos I
de referencias y ol precio referencial
Previa verificacién de saldo
presupuestario

invkta de forma directa al proveedora
presentar su propuesta

Adjudica y remite ls documentacion
para la elaboracién de la Orden de
Compra y/o Servicia o elaboracién de

contrato

Elabora la Orden de Compra y/o

Servicio

Elabora el contrato con la
docuemntacion presentada
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 67

NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS EN MODALIDAD LICITACION PUBLICA

OBJETIVO DEL PROCESO

“Elaborar el proceso de contratacion de bienes y servicios mediante licitacidn publica y en cumplimiento de fa NB SABS y el RE SABS”

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Constitucion Politica del Estado

2 Ley 1178, de 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental

3 Decreto Supremo N°23318-A, de 3 de noviembre de 1992, modificado por el Decreto Supremo N°26237 de 29 de junio
de 2001

4 Decreto Supremo N°0181, de 28 de junio de 2009, NB-SABS
Anexo |, imperativos para la conducta etica del servidor publico que interviene en la contratacion; Decreto Supremo

5 N°0778; Decreto Supremos N° 0843; Decreto Supremo N° 956; Decreto Supremo N° 1121; Decreto Supremo 1200;
Decreto Supremo N° 1256 y Decreto N° 1497

6 Modelo de Documento Base de Contratacion en la modalidad Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo- ANPE,
aprobado mediante Resolucién ministerial N° 055/2014
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servisios- ABT, aprobado mediante Resolucion

7 Administrativa N° 188/2015

8

Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales -SICOES

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1

Unidades solicitantes (Art. 22 RE-SABS)

3

Jefatura Nacional de Administracion

s N

Responsable de Proceso de Contratacion de Licitacién Publica -
RPC

Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios

5

Jefatura Nacional de Finanzas

)]

Direccién Nacional de Asuntos Juridicos

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

1

Responsable de Proceso de Contratacion
de Licitacién Pablica - RPC

N

Unidad de Adquisiciones de bienes y Servicios (Unidad
Administrativa)

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1

Certificacion Presupuestaria

N

Aprobacion del DBC

3

Documento Base de Contratacion

wu

Memoradun de designacién de comision
de calificacién o responsable de evaluacién

~

Informe de evaluacién y recomendacion

Notificacidn del resultado del proceso, a los
9|proponentes

11|Contrato

H

(=]

(-

Acta de reunién de actaraciones (opcional)

Acta de apertura de propuestas

Resolucién o Nota, de adjudicacion o declaratoria desierta

10
12

Solicitud de elaboracion de contrato

Informe de conformidad o disconformidad

PRODUCTOS GENERA

DOS EN EL PROCESO

1|Bienes comprados

Servicios con contrato

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

cop PROCESO cop PROCEDIMIENTO
o CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIQS EN | 6701 |Solicitud
MODALIDAD LICITACION PUBLICA 67.02

Revisidn e inicio del proceso de modalidad/L'dﬂt-a,&ién Publica

REVISADO POR:

APROBADO POR:
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 67.01 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: l 2 dias
DESARROLLO
N°® PASOS RESPONSABLE
La Direccion o Jefatura (segdin corresponda) solicita inicio de proceso de
licitacién publica, adjunta Terminos de Referencia y/o especificaciones técnicas.
Estima el precio referencial (previa verificacion si hay saldo presupuestario), Unidad Solicitante
Toda esa documentacidn, presenta al Responsable del Proceso de Contratacién
1 de Licitacién Publica - RPC
El Responsable de Proceso de Contratacion de Licitacion Publica - RPC, analiza y
coloca proveido al Responsable de la Unidad de Adquisiciones de Bienes y RPC
2 Servicios para el inicio del proceso.
El RPC deriva mediante digital (Laserfiche) al Responsable de la Unidad de RPC
3 Adaquisiciones de Bienes y Servicios
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 67.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:Revision e inicio del proceso de licitacion pablica

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

40 dias (para montos mayores Bs. 1.000.000 )

N°

DESARROLLO

PASOS

RESPONSABLE

El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios recibe en fisico
y digital {Laserfiche) Ia solicitud con el proveido del RPC

Responsable de la Unidad
de Adquisiciones de Bienes
y Servicios

El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios, analiza y
coloca proveido y deriva al funcionario encargado de contratacion

Responsable de la Unidad
de Adquisiciones de Bienes
y Servicios

El funcionario encargado de contratacién revisa la documentacion y solicita a la
Jefatura Nacional de Finanzas la certificacion presupuestaria

Funcionario encargado de
contrataciéon

La Unidad Financiera en coordinacion con el Responsable de Presupuesto emite
la Certificacion presupuestaria y lo deriva al Responsable de Adquisiciones de
Bienes y Servicios.

Jefe Nacional de Finanzas y
Responsable de
Presupuesto

El Responsable de la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios elabora el
Documento Base de Contrataciones (DBC), de acuerdo a las terminos de
Referencia y/o especificaciones técnicas de la Unidad Solicitante

Responsable de la Unidad
de Adquisiciones de Bienes
y Servicios

El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicio remite toda la
documentacion al RPC solicitando la aprobacion del DBC paradar curso ala
publicacion

Responsable de la Unidad
de Adquisiciones de Bienes
y Servicios - RPC

EI RPC verifica si la solicitud esta inscrita en el POA y PAC, si cuenta con la
certificacién presupuestaria, aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso e
instruye a Ia Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios realizar 1a publicacién
de la convocatoria y el DBC en el SICOES y la mesa de partes

RPC - Responsable de la
Unidad de Adquisiciones de
Bienes y Servicios

El Responsable de la Unidad de Adguisiciones de bienes y Servicios publica la
convacatoria y el DBC en el SICOES y en la Mesa de Partes y opcionalmente
realiza las actividades previas a la presentacion de la propuesta.

Responsable de la Unidad
de Adquisiciones de Bienes
y Servicios

La MAE o RPC designa mediante memorandun al responsable de evaluacion o
integrantes de la comision de calificacion

MAE o RPC

El Responsable de Evaluacion o Comisién de Calificacion, realiza en acto publico
la apertura de propuestas, verifica los documentos presentados y en acto
continuo y reservado evalua y califican las propuestas, elaboraran el informe de
evaluacién recomendando la adjudicacidn o declaratoria desierta y deberan

El Responsable de
Evaluacion o Comisicion de

) o Calificacion
presentar en el plazo establecido en el cronograma de actividades

10
EI RPC aprueba el informe mediante Nota de Adjudicacion o Declaracién
Desierta e instruye a la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios notificar el RPC

11

resultado del proceso a los proponentes.

12

Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios, solicita al adjudicado fa
presentacion de la documentacion necesaria.

Responsable de [a Unidad
de Adquisiciones de Bienes
y Servicios

13

Recibida la documentacion la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios
remite ala Unida Juridica y al Responsable de Evaluacion o Comicion de
Calificacion para su revisién, la documentacién presentada.

Responsable de la Unidad
de Adquisiciones de Bienes
y Servicios y Unidad
Juridica

La Unidad Juridica Revisa la legalildad de la documentacion, elabora, firma y visa
el mismo y Remite al RPC para la suscripcion del contrato

Unidad Juridica

15

EI RPC suscribe el contrato

RPA

16

A la conciusion de La adquisicion del bien o servicio la unidad solicitante

Unidad Soliciante {Art.22

elaborara el informe de conformidad o disconformidad

RE- SABS)
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67. COMPRAS Y CONTRATACIONES LICITACION

SECRETARIA DGAF

JEFE NACIONAL DE FINANZAS

UNIDAD DE ADQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS

COMISION DE CALIFICACION

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

i
Solicita al Responsable de procesos
de Contrataciones -RPC, el inicio
del proceso de contrataclén, 1
i

adquisiclon de bienes y/o servicios
adjuntando las especificaciones
ticakcas y/o terminas de
ceferenciasy el precio referencial
Previa verificacién de saldo

presupuestarlor -

presentada
cumpla con los

A concluslén elaborara e Informe
de conformidad o disconformidad

Remite al solicttud para el empiezo
del proceso

Verlfica que la documentaclon este
completay autoriza ia publicacién en
<l SICOES

Revisa la documentackin y soficita la

Revisa sl esta inscrita en el POAY
PAC, emhe la Certificacion

Elabora el

Cantratacién DBC

Publica e DBC en el SICOES y en ta
mesa de partes

Designa mediante Memarandum a fa
Comlsidn de calificacién

J
|
f
i
i

Realizas mediante acto publica la
apertura de propuestas, realizan ¢l
informe de evaluacion

Aprucba el informa de la comisién
evaliadora

ol
declaracién desierta

\/

WNotifica al adjudicado y solicita la
documentacin para ta formatizacion
del contrato

Suscribe el Contrato

\__/—_‘—.‘

Revisa la lagalidad da la
documentacion y elabora ef contrato
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 68

NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

OBJETIVO DEL PROCESO

“Elaborar el proceso d

€ contrataciones por desastre y/o emergencia y en cumplimiento de la NB SABS y el RE SABS”

INSUMOS QUE ALIM

ENTAN EL PROCESO

1

N

H W

[7,]

[<2]

~

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178, de 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental

Decreto Supremo N°23318-A, de 3 de noviembre de 1992, modificado por el Decreto Supremo N°26237 de
29 de junio de 2001

Decreto Supremo N°0181, de 28 de junio de 2009, NB-SABS

Anexo |, imperativos para la conducta etica del servidor publico gue interviene en |a contratacién; Decreto
Supremo N° 0778; Decreto Supremos N° 0843; Decreto Supremo N° 956; Decreto Supremo N° 1121;
Decreto Supremo 1200; Decreto Supremo N° 1256 y Decreto N° 1497

Modelo de Documento Base de Contratacién en la modalidad Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo-
ANPE, aprobado mediante Resolucion ministerial N° 055/2014

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servisios- ABT, aprobado mediante
Resolucion Administrativa N° 188/2015

00

Manual de Operaciones de! Sistema de Contrataciones Estatales -SICOES

AREAS Y/O UNIDADE

S QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

MAE 2|Direccién General de Administracién y Finanzas

Direccidon Nacional de Asuntos Jurf 4

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

[

Direccidn Naciona! de Asuntos Juridicos

Direccion Ejecutiva 2

3

Direccién General de
Administracién y Finanzas

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

[y

Resolucién expresa de la MAE 2|Informe de evaluacion
3{Contrato 4
PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1|Bienes comprados 2|Servicios con contrato
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
coD PROCESO coD PROCEDIMIENTO
68 CONTRATACION POR EXCEPCION | 68.01 |Resolucion expresa de la MAE

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 68.01 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion por Excepcion
TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
La Direccién o Jefatura (segin corresponda) solicita al Director Ejecutivo la| L
s o L . ) Direccion o Jefatura
1jautorizacion de la contratacion por excepcion, adjuntando informe

solicitante
tecnicoy legal, enmarcados en la Ley N° 2140, de 25 de octubre de 2000

El Director Ejecutivo instruye se realice la Resolucién de Declaraoria de
Desastre y/o Emergencia a la Direccién Juridica.

MAE - Direccion Juridica

Desastre y/o Emergencia.

El proceso serd realizado conforme dicte la Resolucién de Declaratoria de

DGAF
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68. CONTRATACIONES POR DESASTRE Y/O EXCEPCION
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UNIDAD SOLICITANTE

DIRECCION EJECUTIVA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

¥

Solicita la contratacion por Desastre [

¥/0 emergencia, adjuntando informe [
b

tecnico legal

|

F

Remite al solicitud

Firma la Resolucion emitida

Emite Resolucion para la
contratacion por excepcidn

DGAF

Realiza el proceso conforme dicte la

e
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 69

NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION POR EXCEPCION

OBJETIVO DEL PROCESO

“Elaborar el proceso de contrataciones por excepcién y en cumplimiento de la NB SABS y el RE SABS”

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1
2

H W

[%,]

(2]

[

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178, de 20 de julio de 1990, Administracion y Controt Gubernamental

Decreto Supremo N°23318-A, de 3 de noviembre de 1992, modificado por el Decreto Supremo N°26237 de 29 de
junio de 2001

Decreto Supremo N°0181, de 28 de junio de 2009, NB-SABS

Anexo |, imperativos para la conducta etica del servidor publico que interviene en la contratacion; Decreto Supremo

N° 0778; Decreto Supremos N° 0843; Decreto Supremo N° 956; Decreto Supremo N° 1121; Decreto Supremo 1200;
Decreto Supremo N° 1256 y Decreto N° 1497

Modelo de Documento Base de Contratacion en la modalidad Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo- ANPE,
aprobado mediante Resolucién ministerial N° 055/2014

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servisios- ABT, aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 188/2015

Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales -SICOES

AREAS Y/O UNIDADE

S QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

MAE 2 Direccion General de Administracion y Finanzas

Direccién Nacional de Asuntos Juridicos 4

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

[y

Direccidn Ejecutiva

N

Direccién Nacional de Asuntos Juridicos

Direccion General de Administracidn y

Finanzas
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1{Resolucidn expresa de la MAE 2|Informe de evaluacion
3|Contrato 4

ELA;;/RADO POR:

/_ a

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1|Bienes comprados 2|Servicios con contrato
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
CcoD PROCESO coD PROCEDIMIENTO
/59 CONTRATACION POR EXCEPCION 69.01jResolucion expresa de la MAE
REVISADO POR: APROBADO POR:

PONSABLE DE
/ DE BIENES Y SERVICIOS a..

/ ABT
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 69.01 [NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion por Excepcion
TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
La Direccién o Jefatura (segun corresponda) solicita al Director Ejecutivo la . .,
o o o . i ] Direccién o Jefatura
1 autorizacion de la contratacién por excepcion, adjuntando informe tecnico y solicitante
legal, enmarcados en el D.S. 181 Articulo 65
El Director Ej ivo i i Resolucién sa a la Direccion ., -
> 'njec or Ejecutivo instruye se realice la Resolucion expresa a la Di i MAE - Direccién Juridica
Juridica.
3 El proceso de contratacion sera realizado conforme dicte la Resolucién que

autoriza la contratacion por excepcién

DGAF
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Bosques Tlerra

69. CONTRATACIONES POR EXCEPCION

UNIDAD SOLICITANTE DIRECCION EJECUTIVA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS DGAF

Remite al solicitud

\/

Emite Resolucion para la
contratacién por excepcion

Solicita fa contratacion por exepcitn,
adjuntando informe tecnico legal

|
|

o
!
!
!
|
I

i
F

o, —
"

Firma la Resolucion emitida

Realiza el proceso conforme dicte la
N Resolucion

’ \/
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Autorid N

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

Bosques . Tierra

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 70 NOMBRE DEL PROCESO: INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

OBJETIVO DEL PROCESO

Realizar el ingreso y registro de activos fijos en el Sistema de Administracion de Activos Fijos VSIAF

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1leyN°1178 art 116
2 NB SABS
RESABS

3 Manual de funciones ABT

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Unidad de Activo Fijo

2 Unidad de Almacenes

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1 Unidad de Activo Fijo

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 Acta de ingreso de Almacen
3 Nota de remision

2 Copia de Factura
4 Solicitud de compra

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1 Activo Registrado y con du Codifi

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

coD PROCESO cOoD ' PROCEDIMIENTO
70.01 Remision de Documentacion para ingreso
70 INGRESO Y REGISTRO DE — —
'\ ACTIVOS FIJOS 70.02 Recepcion del activo fijo
70.03 Ingresar al sistema y codificar
E{ABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:




9337933393093 990939999933993)393%9039099393)933)3)9933%%)%»)3)

Autondad.

Bos’qt;e; Tlerra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 70.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Remision de documentacion para ingreso

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

5 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Responsable de Servicios
De acuerdo a procedimientos, la unidad de servicios generales realizan la P
1 . .. . Generales y encargado de
compra del bien solicitado para su posterior ingreso a almacen
Almacen
| a | i i i liza
) E enc rgado.de almacen recep.cmna.el Activo y document'auon y rea. e'l. Encargado de Almacen
ingreso del bien para su posterior salida, y entrega a la unidad de activos fijos
3 Encargado de Almacen entraga el bien y documentacion para respaldo del

ingreso del mismo en el sitema.

Encargado de Almacen
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Autoridad, ™,

Bo.sques ,Ti;,: 3

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 70.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion del activo fijo

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

2 dias
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
El encargado de almacen entrega copia de documentacion para su posterior

1 . 8 . “g P P P Encargado de Almacen
ingreso a almacen de activos fijos.

2 Verificar y recepcionar que toda la documentacion este completa como ser: Responsable de Activos
Solicitud, Factura, Nota de remision, Ingreso de Almacen. Fijos
En caso que no este completa la documentacion o exista alguna observacion Responsable de activos

3 como ser: partida presuuestaria, montos totales de la factura, nota de remision, | fijos y/o tecnico de apoyo
coordinar para subsanar dicha observacion. de Activos Fijos

4 En caso que todo este correcto referente a la documentacion, recepcionar el Tecnico de Apoyo de
bien y trasladarlo al almacen de activos fijos para su resguardo. Activos Fijos
Una vez en almacen de Activos Fijos proceder a revisar el estado de los bienes

5 en caso de ser muebles y enseres, en caso de equipos de computacion, Tecnico de Apoyo de

comunicacion, vehiculos, revisar la serie, modelo, capacidad y otros que se

requieran al momento de inngresarlo al sistema

Activos Fijos
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Autoridad - ~

Sosques . Tierg_

Autoridad de Fiscalizaciéon y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
L _ .
CODIGO: 70.03 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingresar al Sistema y Codificar
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: l 2 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Una vez recabado todos los datos y caracteristicas como ser por ejemplo: 1.
1 Muebles y Enseres (Muebles. Medir Ia altura, material, en Sillas tapiz. Color) 2. Tecnico de Apoyo de
Equipos de computacion ( Computadoras , equipos electronicos, revisar el Activos Fijos
modelo, serie, color, etc).
2 Una vez verificado y obtenido todas las caracteristicas de acuerdo al grupo Responsable de Activos
contable proceder a ingresar al sistema de administracion de activos Fijos VSIAF Fijos
3 Previa Aprobacion de ingreso al sistema, verificar que todos los datos sean Responsable de Activos
correctos. Fijos
- L . . |
Al ha‘ber ingresado todfas las c.aracterlstlcas del F)len seg'un el grupo co'n'tab.e se Responsable de Activos
4 le asigno un nuevo codigo, mismo debe ser copiado al sistema de codificacion Fijos
para su impresién.
5 Una vez impreso el nuevo codigo, dirigirse al almacen de acivos fijos y proceder Tecnico de Apoyo de

al pegado del stiker al bien segun corresponda en el sistema VSIAF

Activos Fijos
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INICIO )

Remision de doc. Al Resp de Activos Fijos

»i

\ 4

Recepcién del Activo Fijo y verificacién de
|doc.

-Ingreso de almacén

-Factura

-Nota de remisién

-Solicitud de compra y/o pedido

Da conformidad

Ingresar al VSIAF

'

Buscar en el reporte el activo fijo segn el
Grupo Contable al que pertenece

Asignar nuevo codigo (segun orden
correlativo)

Y

Ingresar y/o registrar nuevo activo fijo
-Codigo
-Fecha de Ingreso
- Descripcion
- Grupo contable
-Responsable
- Estado
- Valor Inicial
_ Fuente de Financiamiento

A
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i Verificar registro del nuevo Activo
!\ Fljo
L _}

Datos Correctos?

GUARDAR y APROBAR

A 4

Buscar opcién REPORTE 10 — detalle
de activos fijos y verificar que el
activo existe en el sistema

NO

Imprimir Nuevo Codigo

A 4

—

Archivar la Doc. En |a carpeta
FACTURAS

v

Colocar el stiker del nuevo codigo al
Activo Fijo

v

FIN
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

Autondad ™

Bosques T!Pn 3

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 71 NOMBRE DEL PROCESO: TRANSFERENCIA DE ACTIVOS FIJOS

OBJETIVO DEL PROCESO
REALIZAR LA TRANSFERENCIA DE ACTIVOS FIJOS

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Ley N° 1178 art 116 paragrafo ilI
2 NB SABS

3 Manual de funciones ABT

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Jefatura Administrativa

2 Unidad de Recursos Humanos

3 Unidad de Activos fijos

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1 Responsable de Activos Fijos
1 Tecnico - Apoyo Activos Fijos

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 Registro en el sistema VSIAF

2 Memorandum de Asignacion al Cargo
3 Solicitud de activos fijos

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1 Acta de Entrega de Activos Fijos

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

CoD PROCESO COoD PROCEDIMIENTO
71.01 Solicitud de dotacion de Activos Fijos
~ 71 \ ABANSFEREI;IS;ASDE ACTIVOS 71.02 Verificar existencia y disponibilidad del bien
‘;/ ‘ ( { 71.03 Solicitar compra del bien
ELAKOF*A[XO POR: REVISADO POR: ) APROBADO POR:
' 3 U\ l - \,\.K
Johina Eémandez Qsopez Ra
RESPONSABLE FIHAO £ ACTIVOS FIOS )
AAUTORIDAD DE £ ‘_!A f‘!w"NY ,m,fem ADMINL
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Autoridad.. N

foamamary

ot e e
Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 71.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de dotacion de Activos Fijos

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

2 dias

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

Recepcionar la solicitud de dotacion de Activos Fijos deriva por la Direccion
General Administrativa Fianciera

Secretaria de Direccion y
Responsable Unidad de
Activos Fijos

Atender y revisar solicitud de acuerdo a orden correlativo y derivar para su
atencion si corresponde.

Responsable unidad de
Activos Fijos

Coordinar con la unidad de recursos humanos la designacion de contrato del
funcionario en caso sea nuevo o lo hayan tranferido a otra direccion y/o unidad.

Responsable de Unidad de
RRHH y Responsable de
Activos Fijos

En caso el funcionario sea nuevo en la institucion, solicitar el memorandun de
designacion al cargo, para verificar la direccion y/o unidad que pertenece e

introducirlo al sistema VSIAF

Responsable de unidad de
Activos Fijos y/o Tecnico
Activos Fijos
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Autoridad.. :"

Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 71.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificar existencia y disponibilidad del bien

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

2dias

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

Una vez recepcionado la documentacion y verificado la existencia del

responsable en el sistema, proceder a revisar en almacen de Activos Fijos la
existencia de lo requerido.

Secretaria de Direccion y
Responsable Unidad de
Activos Fijos

En caso exista lo solicitado en almacen, verificar en el sitema y de forma fisica,

todas las caracteristicas del activos como ser: Codigo, Serie, modelo, color,
estado, material, etc.

Responsable de unidad de
Activos Fijos y/o Tecnico
Activos Fijos

En caso que no exista lo solicita en almacen, derivar la solicitud a la Unidad de
Servicios Generales para su adquisicion y coordinar con el solicitante la
inexistencia del bien en Almacenes.

Responsable de unidad de
Activos Fijos y/o Tecnico
Activos Fijos

Una vez obtenido toda la informacion, proceder a elaborar el ACTA DE
ENTREGA DE ACTIVOS FUIOS, y al momento de |a entrega del bien, verificar para
finalmete concluir con la firma de Entrega y Recepcion del hien.

Responsable de unidad de
Activos Fijos y/o Tecnico
Activos Fijos

Actualizar y registrar en el sistema la nueva asignacion y archivar la
documentacion de respaldo.

Responsable de unidad de
Activos Fijos y/o Tecnico
Activos Fijos
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

dad..
ra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

Servicios Generales.

— -
CODIGO: 71.03 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitar compra del bien
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1 dias
DESARROLLO
N°® PASOS RESPONSABLE
Cuando no existe en almacen un determinado bien, se debe coordinar con la .
. - . . . . Responsable de unidad de
unidad solicitante para comunicarle la Inexistencia del bien, por otra parte, en . .. .
1 . . ) . Activos Fijos y/o Tecnico
Caso se realice la compra cordinar con la unidad de servicios generales para su . ..
I Activos Fijos
adquisicion.
, - — - - -
Par.a que la .unld.ad (.:le Servicios Generales ac{qvwera un determmad? bien o Responsable de unidad de
varios, requiere indispensablemente una solicitud, al respecto, segtin sea el caso . . .
2 . L o . . Activos Fijos y/o Tecnico
se debe derivar las solicitudes de las Inexistencias y actuar segun . .
e Activos Fijos
procedimientos.
3 Dar curso al proceso de adquisicion de un bien llevada a cabo por la unidad de Responsable de unidad de

Servicios Generales
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Autondada ™

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

Bosques . hef‘ri

FORMULARIO DE PROCESOS -

CODIGO: 72 NOMBRE DEL PROCESO: INVENTARIO DE ACTIVOS FlJOS

OBJETIVO DEL PROCESO
Realizar el inventario de activos fijos muebles e inmuebles.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Manual de funciones ABT
2 NB SABS - art 119 (Toma de Inventarios)

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Unidad de Activo Fijo

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1 Unidad de Activo Fijo

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Hoja de Trabajo

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1 Actualizacion de actas de Entreg:

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

ELABORTDO‘\P

\ |
Vi T MU\
PRI [N A ViV S
jo/{ana Tehmndé_z Lop
RESPONSARLE UN'DAD DE AGTIVOS FLIO
GRS LIZACICN Y CONT

noAne ARt
Lo e

( REVISADO POR:

COD r~ PROCESO cob PROCEDIMIENTO
I?JVEN ARIO DE ACTIVOS , . . s
72 R | 72.01 Levantamiento de inventario fisico
/] FIIOS
L

APROBADO POR:

Radl v -
oRELscp a
ADMINISTRATIVG y
ABT
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Autoridad..,

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

VSIAF,

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
L
CODIGO: 72.01 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Levantamiento fisico de activos fijos
TIEMPQ ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 30 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Obtener de la base de datos del Sistema de Activos Fijos VSIAF, el total de .
. - . . . . Responsable de Activos
1 activos fijos muebles e inmuebles para realizar el recuento fisico de los bienes y Fiios
uso !
2 Mediante el Docuemto Hoja De trabajo, se podra determinar el ubicacién, Personal de Aopoyo unidad
custodio y estado del bien. de Activos Fijos
3 realizar nueva acta de entrega de activos fijos y pasar a actualizar en el sistema | Personal de Aopoyo unidad

de Activos Fijos
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

Autordade

Bosques, Tierra

FORMULAR!O DE PROCESOS

CODIGO: 73 NOMBRE DEL PROCESO: DEVOLUCION DE ACTIVOS FlJOS

OBJETIVO DEL PROCESO
REALIZAR LA DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1leyN°1178 art 116
2 NB SABS

3 Manual de funciones ABT

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Jefatura Administrativa

2 Unidad de Recursos Humanos

3 Unidad de Activos fijos

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1 Responsable de Activos Fijos
2 Tecnico - Apoyo Activos Fijos

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Acta de entrega de Activos Fijos
2 Solicitud de devolucion de activos fijos

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1 Acta de Devolucion de Activos Fijos

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

cob PROCESQ COoD PROCEDIMIENTO
73.01 Documento de conClusion laboral
73 DEVOLUCION DE ACTIVOS 73.02 Verificaion de Activos Fijos
‘ FlIOS
/ 73.03 Elaboracion de Acta de devolucion de Activos Fijos
REVISADO POR: APROBADO POR:
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Autoridad.. ™,

Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 73.01 [NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DOCUMENTO DE CONCLUSION LABORAL
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1 DIAS
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 Personal de la Unidad de Recursos Humanos remite copia de Responsable de Recursos
documentacion que justifica el retiro de personal y/o transferencia. Humanos
o . . Personal de Aopoyo unidad
2 Se verifica en la carpeta de Memorandum de Asignacion al cargo. . .
de Activos Fijos




Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 73.02 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1 dia

DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

Responsable de Recursos
1 Se revisa en la base de datos y/o carperta de Actas de Entrega P
Humanos

2 Mismos se comparan en el sistema de Administracion de Activos Fijos |Personal de Aopoyo unidad

VSIAF.

de Activos Fijos

293I3IIPDIIINIININIINIIDINIIIDIDINIDDIDIDIDIIDIDIGIDIDDIDDIDII)D
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Autoridad

Bosques Tierra

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTQS

CODIGO: 73.03 [NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTA DE DEVOLUCION DE ACTIVOS FIIOS
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1dia
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 Una vez verificado en la Base de datos, se procede a la verificacion Responsable deActivos Fiijos o
fisica para determinar el estado del activos. apoyo de la unidad
En caso de pert | | POSD PUTACION, .
ca p enec.er al grupo cont'ab e, EQUIPOS DE CF)M UTACIO Responsable deActivos Fifjos y
antes de su devolcuion el o los equipos deveran ser revisados por .
2 . e . responsable de la unidad de
personal de sistemas para verificar que el activo se encuantre en sisternas
buenas y operables condiciones.
Responsable de la unidad de
3 Personal de la Sistemas elevara un informe tecnico del estado del bien. P .
Sistemas
A Posteriormente se procede a realizar el acta de devolucion de Activos | Responsable deActivos Fiijos o
fijos apoyo de la unidad
5 Seguidamente se archiva la el documento de devolucion en la carpeta | Responsable deActivos Fiijos o

correspondiente para su resguardo.

apoyo de la unidad
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

ABT

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 74 NOMBRE DEL PROCESO: BAJA DE ACTIVOS FiJOS

OBJETIVO DEL PROCESO

Realizar la baja de activos fijos

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 NB SABS - 0181 (Art. 234, 235)
2 RESABS CAP IV SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Unidad de Activo Fijo

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1 Unidad de Activo Fijo

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 Resolucién Administrativva de baja de Activos Fijos

2 Acta de Baja de Activos Fijos

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Documentacion correspondiente

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

CoD PROCESO cob PROCEDIMIENTO
74.01 Hurto, robo o perdida Fortuita
74 BAJA DE ACTIVOS FIIOS 74.02 Inutilizacion y obsolecencia
m [ 7403 [Por siniestro /N
EL\B RADO POR: \ REVISADO POR: ' APROBADO POR:

|

- TRERS \\ &
Jo S Fepuin nﬁogémz
RESPONSABLE LY DAD DE ACTIVOS FlUS
AUTPRADE FSCALZACIDN Y CONTROL

. I,’/_.\l::vl*'.’,_t: .

‘Rélﬁ egrete

ADMI 'RT%

i
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Autordad.,

Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 74.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hurto, robo o perdida Fortuita

TIEMPO ESTIMADO

DEL PROCEDIMIENTO: | 30 dias

DESARROLLO

N°

PASOS

RESPONSABLE

La unidad afectada comunicara a la DGAF dentro unp plazo de 24 horas de
sucedidpo el hecho.

Responsable del bien

EL Director administrativo Financiero y/o Responsable de Unidad de Activos
Fijos, en conocimiento del informe del responsable y con conocimiento del
hecho si corresponde, envia nota explicando al seguro junto con el informe del
responsable del bien y dara conocimiento posterior a:

Director Administrativo
Financiero y/o Responsable
Unidad de Activos Fijos

Posterior a las inpecciones de las autoridades del orden publico, se emitira el

acta de verificacion a cargo del responsable del bien, personal de activos fijos y
asesoria juridica

Responsable de Activos
Fijos y Asesor Juridico

Con estos antecedentes la Unidad de Activos Fijos informara a la DAFN sobre las
caracteristicas del bien, adjuntando reporte del sistema (detalle) de control de
Activos Fijos.

Responsable de Activos
Fijos

En base al informe de las actividades del orden publico, el DAFN o jefe del
Centro Administrativo en la Regionales, solicitara una opinion legal a la Unidad.
Juridica para determinar la baja del bien, reposicion y/o descuento por planilla al
responsable del bien.

Jefatura administrativa

En caso de la baja del bien, se concretara a traves de la Resolucion
Administrativa emitida por el Director General Ejecutivo.

Jefatura Administrativa

En caso de determinarse indicios de responsabilidades por la funcion publica,
por el robo y/o hurto del bien, se sometera a un proceso administrativo por la
autoridad sumariante, quien determinara conforme a derecho el grado de

responsabilidad, asi como la reapcion del dafio economico ocasionado a la
institucion.

Direccion Administrativa de
asuntos Juridicos

En caso de reposicion del bien el Responsable o Encargado de la Unidad de
Activos Fijos procederd con la baja del bien y registrarse con un nuevo codigo del
bien repuesto.

Responsable de Activos
Fijos

En caso de cobro del bien se procedera a la baja del sistema contable y de

Activos Fijos.

Responsable de Activos
Fijos
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4

A

Autoridad..

Bosqués .Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 74.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inutillzacion y obsolecencia

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

Directores Departamentales la baja de los registros contables y Activos Fijos.

30 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
En el primer semestre la MAE, instruira la identificacion de los bienes sujetos a ) i
. -, . . Maxima Autoridad
1 baja y la emision de informe tecnico desarroliado por el responsable o . .
. . . Ejecutiva
encargado de la Unidad de Actjvoa Fijos.
El responsable de la unidad de activos fijos realizara la seleccién y clasificacion .
. e . . . Respoponsable de Activos
2 de los bienes en estado de inutilizacion y obsolecencia, adjuntando infome Fiios
tecnico, el reporte de los bienes, formulario y fotografias. J
Previa aprovacion del Tecnico especializado solicitaran al inmediato superior la .
. . R . Respoponsable de Activos
3 conformaacion de la comision multidisciplinaria, con facultades de determinar Fiios
que accesorios y componentes son utiles para la identidad. J
4 La MAE autorizara al DGAF y Directores regionales la designacion de la comision Maxima Autoridad
multidisciplinaria. Ejecutiva
La comision multidisciplinaria realizara la verificacion de los bienes y procedera
5 con el ltenado del formulario correspondiente adjuntando a la ves fotografias a |Comusion Multidisciplianria
su informe.
En base al informe tecnico del responsable de la unidad de activos fijos e L
. o T . n . . Direcion General de
6 informe de la comision multidisciplinaria la Unidad Juridica emitira el informe de .
_— asustos Juridicos
Factibitidad Legal.
9 Cumplido el prodecimiento descrito, la MAE instruira Ia aprobacion de la baja de Maxima Autoridad
bienes por las causales de inutilizacion y obsolecencia. Ejecutiva
- . . . . . Maxima Autoridad
Emitida la Resolucion de Baja de bienes, la MAE remitira a la DGAF y Directores Ejecutiva, Direccion
8 Departamentales para que la comisién Muitidisciplinaria realice la baja fisica de ) T ,
. . . General de Administracio y
los bienes precautelando el medio ambiente. .
Finanzas
La comision Muttidisciplianria remitira a la DGAF o DirectoresDepartamentales |a . e
9 . . . Comision Multidisciplianria
documentacion de baja de bines.
10 La MAE en base a la documentacion de la baja de bienes, instruira a la DGAF y Maxima Autoridad

Ejecutiva
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 74.03 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Por siniestro

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

10 dias
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
El responsable del bien en un plazo no m 24 horas informara a la DGAF .

1 p. . ' . P azo. ° ayoy.a O. .S intor Responsable del bien
y/o Unidad de Activos Fijos de las circunstancias del siniestro.

DGAF solicitara que las personas que resguardan las polizas de seguro,

2 comuniquen sobre el hecho a la empresa aseguradora, para la reposicion del Responsable de la Unidad
bien, previo informe tecnico emitido por el responsable del caso, adjuntando de Activos Fijos
documentacion del bien sinestrado.

3 Posteriormente toda la documentacion debera ser enviado a la empresa Responsable de la Unidad

aseguaradora para su conocimento y haga efectiva la poliza.

de Activos Fijos
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74. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE ACTIVOS FIJOS

COMUNICARA POR
ESCRITO LA BAJA DEL
BIEN

A 4

REALIZAR LA INPECCION
FISICA E INFORME DEL
BIEN

DEL BIEN

1. Hurto, robo o Perdida
Fortuita

2. Inutilizacién y
obsolescencia

3. Por siniestr_

DETERMINAR EL TIPO DE
BAJA. SEGUN EL D.S.0181 ¢ —>
NB - SABS, ART. 235

_____________ EMITIR UN INFORME
REQUIERE UN EIN L. SUSCRITO
N ISPECIALISTA? - ESPECIALIZADO

SOLICITAR RESOLUCION DE
» BAJA MEDIANTE INFORME |«
TECNICO DIRIGIDO A LA MAE

A 4

REALIZAR EL ACTA DE BAJA
DE ACTIVOS FUOS

DAR DE BAJA EN EL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE
ACTIVOS FUOS VSIAF

A
PONER EN CONOCIMIENTO DE
BAJA MEDIANTE UN
COMUNICACION A:
UNIDAD DE CONTABILIDAD,
SEGURO Y SENAPE
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 75 NOMERE DEL PROCESO: MANEJO DE ALMACEN

OBJETIVO DEL PROCESO

Recepcion y entrega de materiales e insumos de todas las compras de las unidades solicitantes

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios cap.!t Administracién de Almacenes

2 Lley 1178
AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1|Unidad de Adquisiciones 2|Unidad de Activo Fijos
3|Jefatura de Administracién 4 Director General de Administracién y Finanzas
5(Unidad de Finanzas 6
UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1|Jefatura de Administracion 2|Unidad de Adquisiciones
3|Unidad de Almacen 4
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1{Formulario de Ingreso 2|Formulario de Salida
3|Boletas de solicitud de Material 4|Facturas de empresas proveedoras
5[Solicitud de Bienes y Servicios 6{Comunicacion Interna de la unidad solicitante

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
Recepcion deentrada de materiales e

1linsumos 2|Entrega de materiales e insumos
3|Custodias de materiales e insumos 3
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
CcoD PROCESO COoD PROCEDIMIENTO
75.01 |Recepcion de Materiales e Insumos y/o Productos
75.02 [Salidas de Materiales e Insumos compras regulares
75 MANEJO DE ALMACEN L.
75.03 [Salidas de Materiales e Insumos de Compra Répidas
/} 75.04 |Salidas de Insumos y/o Productos de Actiys\Fijos
ELABORADO PO%) . REVISADO POR: ‘:\/',\ APROBADQ POR:
- /‘ ( . / ] (&Q /1/1 )\//, &.7.
AU e o riit

"
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO

CODIGO: 75.01 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Recepcion de Materiales e Insumos y/o Productos
Desarrollo
N° PASOS RESPONSABLE
La recepcién empieza con la entrega de las facturas de los proveedores, segun el
roducto solicitado, adjunto al SBS (Solicitud de Bie es y Servicios) y la .
1 P e y ) ( . nesy )y Unidad de Almacen
comunicacion interna correspondiente a la solicitud en al que se encuentre
indicando el destino de! Insumo y/o Producto
e procede a i i i
2 s |:.>r cede reallzar.e! llenado de formulario de ingreso a almacen, Unidad de Almacen
registrandolo en el Sistema de Almacen.
. . ) o Unidad de Almacen y
3 Este formulario de ingreso a almacen debe estar con la firma de autorizacién . L
Unidad de Adquisicion
Una vez firmado, se procede hacer el checklist de los materiales recepcionados
4

para ver que se encuentre segun lo solicitado y se ingresa al almacen para su
respectivo resguardo.

Unidad de Almacen
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Autoridadan y
e sain ey i

B0s ues, Tierra
SG ra

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

- FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO
CODIGO: 75.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Salidas de Materiales e Insumos compras regulares
Desarrollo
N° PASOS RESPONSABLE
Para las salidas de materiales se debe proceder con la presentacion de la
1 solicitud de la boleta de material o insumos regulares, con la firma de Unidad solicitante
autorizacion del inmediato superior del solicitante.,
2 Segun el registro en las boletas se procede realizar la-entrega del material

solicitado a la unidad correspondiente

Unidad de Aimacen
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO
CODIGO: 75.03 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Salidas de Materiales e Insumos compras rapidas
Desarrollo -
N° PASOS RESPONSABLE
Para las salidas de materiales de compras rapidas o emergencias, se debe
oceder con la i6 icacié lici apid
1 proce e. co present_acton dela cor.nun_lc’amon de solicitud de comf)ra rapidas Unidad de Adquisiciones
de Adquisicion con las firmas de autorizacion que corresponden, segln norma
interna de solicitud.
rocede a reali C li | de la unida
2 Se p ealizar acta de salida de almacen a nombre de la uni d Unidad de Almacen
solicitante
a la solici | rial I e idos in la solicitud
3 se arma .| itud c.on 0s materia esp nsumos r.q.uer 0s segu y Unidad de Almacen
el acta de salida enviando todo a la unidad que solicitante
el proceso concluye con la devolucion del acta de salida, firmada en conformidad . .
4 o : . o Unidad Solictante
del envio realizado segun solicitud.
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Autoridadna, >
i b o

e s i e
Bosques, Tierra
e

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO

CODIGO: 75.04 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Salidas de Insumos y/o Productos de Activos Fijos
Desarrollo
N° PASOS RESPONSABLE
1 E Proceso inicia cor.1 la ‘e’ntr'ega de la solicitud de la Umd‘ad de A'dquiswlones Unidad de Adquisicién
adjunto a la comunicacién interna donde hace referencia al activo fijo a entregar
Con esto se procede a la entrega de los activos comprados, en conjunto con un
2

acta de entrega de salida de almacen, esto es recepcionado por la unidad de Unidad de Almacen
Activo Fijo y firmado en conformidad de la entrega del producto
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Autoridad ¥

s

Fie sheon a3 i

Sosques, Tierr,

75. MANEJO ALMACEN

[ ADQUISICIONES

ALMACEN

I soucTuboe MATERIALES POR LAS
DIFERENTES UNIDADES AL AREA DE

ADQUISICIONES

v

PRODUCTO EN PUERTA SE
REQUIERE DE FIRMA DE
APROBACION DE
ADQUISICIONES Y ALMACEN

RECEPCION DE
PRODUCTO PARA
INGRESO A ALMACEN
PREVIA VERIFICACION
DE CALIDAD

COMPRA RAPIDAS

ELABORA-
CION DE
ACTA DE

SALIDA

( |
f ENTREGADELBIEN A |
! LA UNIDAD

; SOLICITANTE
i

PRODUCTOS O
INSUMO

L

COMPRA DE ACTIVOS
FUOs

i
i
!
,L’

BOLETA DE
SOUITUD CON
FIRMAS
CORRESPON-

ENTREGA DEL
MATERIAL AL
SOLICITANTE

FORMULARI
O DE

SALIDA

ENTREGA DE ACTIVO !
FLIOS ’
i

]
i
§
{

: -

R
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Autoridad., v,

Bosques ,Tuerra’

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 76

NOMBRE DEL PROCESO: Elaboracion de los Estados Financieros

OBIJETIVO DEL PROCESO

y confiabilidad.

Elaboracion y emisién de informacion , patrimonial y financiera til

y beneficiosa con caracteristicas de oportunidad, razonabilidad

1

0 o U A WN

10
11
12
13

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

Constitucion Politica det Estado

Ley N° 1700 de 12 de julio de 1996, Forestal.

D.5. N° 0071 de 09 de abril de 2009, Crea las Autoridades de Fiscalizacion y Control Social.
D.S. N° 24453 de 21 de diciembre de 1996, Reglamento General de la ley Forestal

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

Ley N° 004 de Lucha contra la corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga santa Cruz”

Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 222957 del 04 de marzo de 2005,

Manual de Contabilidad Integrada, Elaborado por el Vice Ministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas

Normas de Contabildad Emitidas por el por el Concejo Tecnico Nacional de Auditori y contabilidad del Colegio de Auditores de Bolivia
Principios, Normas Generasles y Basicas del Contro! Interno Gubernamental emitido poor la contraloria General del Estado

NIF - NAGAS

Presupuesto Institucional de cada afio

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Direcciones Generales Adm. Financiera 2 lefatura Nacional de Finanzas
3 Unidad de Contabilidad 4 Tesoreria
5 Unidad de Activo Fijo - Almacén 6

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

1 Unidad de Contabilidad 2 Jefatura Nacional de Finanzas
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 Libros Mayores 4 Asientos de Ajustes manuales

2 Auxiliares Contables 5 Estados de cuentas por Cobrar

3 Extractos bacarios 6 Reporte del SIAF

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Estados Financieros
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
COoD PROCESO COD PROCEDIMIENTO
76.01 Generacién y Analisis de Cuentas Contables
76 Elaboracion de los EEFF 76.02 Conciliaciones Bancarias

76.03 _ |Ajustes Contables (CONAS)
76.04 Presentacion de los Estadg,

ff,ﬁ?.‘écow‘“‘?“’ M

vxs&“w““"c

@onilla

A i NCERN 38T
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Autoridad .
Bosques,T»er.ra,

Autoridad de Fiscalizaciéon y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

L
CODIGO: 76.01 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Generacion y Analisis de Cuentas Contables
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 30 dias habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
L. . Responsabie de Contabilidad
1 Impresion de reportes de las diferentes cuentas contables
Sub-Contador
Analisis detallados de las cuentas contables para la determinacion del
. P a X Responsable de Contabilidad
2 saldo correctos a exponer en los Estados Financieros para el cierre de
. Sub-Contador
gestion.
3 Una Vez analizada las cuentas contables, en el caso que amerite se Responsable de Contabitidad
proponda los ajustes contables correspondientes. Sub-Contador
4 Jefe Nacional de Finanzas procedera a la revision de los asientos de

. Jefe Nacional de Finanzas
ajustes contables propuestos.
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Autosdaa - "//
EOsgiers e

F-76-01 GENERACION DE ANALISIS DE CUENTAS CONTABLES
UNIDAD DE CONTABILIDAD

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD I SUB CONTADOR ] JEFE NACIONAL DE FINANZAS ]
IMPRESION REPORTES DE LAS IMPRESION REPORTES DE LAS
CUENTAS CONTABLES CUENTAS CONTABLES
ANALISIS zg’:)‘;ﬁ;’sos DELOS ANALISIS DETALLADOS DE LOS
REPORTES

DESPUES DEL

DESPUES DEL

ANALISIS
NO ANALISIS ¢CORRESPONDE
o ¢CORRESPONDE HACER AJUSTE
HACER AJUSTE CONTABLE?
CONTABLE?

Sl

REALIZA LOS AJUSTES
CONTABLES

|
REALIZA LOS AJUSTES i
CONTABLES : |
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Autoridad.. /‘
R
Bosques , Tierra

i

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 76.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conciliacion Bancaria

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

3 dias Habiles

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

En forma mesnual se elaborar los libros mayores con los reportes del
SIGMA, para cada una de las cuentas fiscales.

Responsable de Contabilidad

Sub-Contador

Se recepciona mensualmente los extraxtos bancarios de cada una de la
cuentas corrientes de la ABT y un reporte de control de emision de
cheques de la Unidad de Tesoreria.

Sub-Contador

Unidad de Tesoreria

Una vez se tengan el libro banco v el extracto del banco, se procede a
conciliar y analizar los montos desembolsados hasta determinar el
saldo correcto de las disponibilidades de la ABT, en forma mensual

Responsable de Contabilidad

Sub-Contador

El Responsable de s Unidad de Contabilida procedera a la revision
mensual de cada una de las cuentas corrientes fiscales.

Responsable de

Contabilidad

Jefe nacional de Finanzas procedera a la aprobacion de las

conciliaciones bancarias, mensual de cada una de las cuentas
corrientes fiscales.

Jefe nacional de Finanzas
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3osques. Tier

F-76-02

CONCILIACIONES BANCARIAS

UNIDAD DE CONTABILIDAD

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

SUB CONTADOR

UNIDAD DE TESORERIA

JEFE NACIONAL DE FINANZAS

MENSUALMENTE SE ELABORAN LOS
LIBROS MAYORES CON LOS REPORTES
DEL SIGMA, PARA CADA UNA DE LAS
CUENTAS FISCALES

MENSUALMENTE SE ELABORAN LOS
UBROS MAYORES CON LOS REPORTES
DEL SIGMA, PARA CADA UNA DE LAS
CUENTAS FISCALES

REVISION
MENSUAL DE

SE REALIZAN LAS
CONCIUACIONES
MENSUALMENTE, ENTRE EL
EXTRACTO DEL BANCO Y EL
LIBRO MAYOR,
DETERMINANDO EL SALDO
CORRECTO DE LA
DISPONIBILIDAD DE LA ABT
EN CADA CUENTA
CORRIENTE FISCAL

EMITE UN REPORTE CONTROL EMISION
DE CHEQUES Y PASA A LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD, {SUB-
CONTADOR)

|
|
?
i
|

CADA UNA DE
LAS CUENTAS
CORRIENTES

FISCALES

PROCEDE A LA
APROBACION DE LAS
CONCILIACIONES
BANCARIAS,
MENSUAL DE CADA
UNA DE LAS CUENTAS
CORRIENTES
FISCALES




9399339999999 939909%999909%9)3%399993393%2933)5%233%2%2%)%)%)

ajustes propuestos.

ABT Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra
Autondar |
o T
L - FORMULAR!O DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: 76.03 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ajustes Contables (CONAS)
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 30 dias habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Una vez concluida con las Conciliaciones Bancarias de las cuentas de la .
1 Abt | it q | ientos d Responsable de Contabilidad
b, €n el caso que amerite se procede a proponer los asientos de Sub-Contador
ajustes.
Con |a informacién proporcionada de | idad de T ia sobre las
Lo 2 e acién proporcion . a 6.3 a uni —a e esorer.:ta sobre Unidad de Contabilidad
2 eudas de las empll'esas conse'uonarlas, €n Caso que amerite se Unidad de Tesoreria
propone con los asientos de ajustes.
ida la inf . los inventari ivel nacional, se
Una vzz obtemd? ,a in orrr;_ac‘lon de los inven é:rlOS a nivel nacional, s Unidad de Contabilidad
3 procede a su revisdn y analisis, para proponer los En cargado de Almacenes
asientos de ajustes de los invetarios en almacenes
la inf i6 i 1A la Unidad de Activos,
Cona ; in ormalamonAr?cefmo:adé (S F; di a mI a ‘ e ccnlvols se Unidad de Contabilidad
4 prqce e!'.a con los a. sxfen os de aJ.ustes elas .rev.a uaciones de los Unidad de Activos Fijos
activos fijos, depreciacion de gestion y depresiacion acumulada
5 La Unidad de Contabilidad procede con Ia reexpresion de las cuentas Responsable de Contabilidad
de patrimonio institucional. Sub-Contador
6 Jefe Nacional de Finanzas procedera a la aprobacion de los asientos de

Jefe nacional de Finanzas
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Autondad., >

Bosques,helr_ra/

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 76.04

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacion de los Estados Financieros

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

Financiero.

10 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 Una vez concluida con la Elaboracion de los EEFE. Se remite al Jefe Responsable de
nacional de Finanzas. Contabilidad
Jefe Nacional de Finanzas analiza los Estados Financieros para su envio . .
2 . . Jefe Nacional de Finanzas
al Director GAF para su aprobacion
Director General Administrativo Financicro remite los Estados Director
3 Financieros de cada gestion, para su firma corraspondiente a la GAE
Direccion Ejecutiva.
Remision de los EEFF para el el Ministerio de Economia y Finazas,
o . . . . Responsable de
4 Ministerio de Medio Amabiente y Aguas y Contraloria General del e
Contabilidad
Estado.
Remision de una copia de los Estados Financieros a Direccion
5 Ejecutiva, Auditoria Interna y Director General Administrativo

Unidad de Contabilidad
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PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

UNIDAD DE CONTABILIDAD

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO
DGAF

JEFE NACIONAL DE FINANZAS

DIRECTOR EJECUTIVO DE LA ABT

|
- v

ENVIO DE 1 EJEMPLAR AL MINISTERIQ DE
ECONOMIAYY FINANZAS PUBLICAS

i ENVIO DE 1 EJEMPLAR AL MINISTERIO DE MEDIO
H AMBIENTE Y AGUAS

SN I
ENVIO DE 1 EJEMPLAR A LA CONTRALORIA

e i

ENVIO DE 1 EJEMPLAR A LA DIRECCION
EIECUTIVA

ENVIO DE 1 EJEMPLAR A LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA
s BRI -
ENVIO DE 1 EJEMPLAR AL DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

'

¥ REMITE A: DGAF-~
UNIDAD DE CONTABILIDA
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

Autoridada. >

Bosques,Tierr/a/

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 77 |NOMBRE DEL PROCESO: Asignacidn, Descargo y Cierre de Fondos en Avance

OBJETIVO DEL PROCESO

Proveer de recursos econémicos a las Direcciones Generales, Dep

artamentales y UOBTSs, para el logro de los objetivos de la
institucion.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Constitucion Politica del Estado
2 Ley N° 1700 de 12 de julio de 1996, Forestal.
3 D.5. N° 0071 de 09 de abril de 2009, Crea las Autoridades de Fiscalizacion y Control Social.
4 D.S. N° 24453 de 21 de diciembre de 1996, Reglamento General de la ley Forestal
5 Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
6 Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica.
7 Ley N° 004 de Lucha contra la corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga santa Cruz"
8 Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 222957 del 04 de marzo de 2005.
9 Manual de Contabilidad Integrada, Elaborado por el Vice Ministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal de! Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
10 Normas de Contabildad Emitidas por el por el Concejo Tecnico Nacionat de Auditori y contabilidad del Colegio de Auditores de Bolivia
11 Principios, Normas Generasles y Basicas dei Control Interno Gubernamental emitido poor la contraloria General del Estado
12 NIF - NAGAS
13 Presupuesto Institucional de cada afio
14 Plan Operativo Anual (POA)
15 Reglamento de Caja Chica y Fonsdos en Avance
16 Reglamento Viaticos y Pasajes
AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Direcciones Generales 2 Direcciones Departamentales
3 UOBTS 4 Programas - Proyectos
UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL {LOS)
1 Direcciones Generales Adm. Fina 2 Jefatura de Finanzas - Unidad de Contabilidad
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Formulario de liquidacion de los gasto
2 Clasificacion presupuestarias de gastos
PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1 Reposicion de los fondos y descargos de los fondos
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
COoD PROCESO CGD PROCEDIMIENTO
27 Asignacién, Descargo y Cierre 77.01 Asignacién de Fondos en Avance
de Fondos en Avance 77.02 Descargo y Cierre de Fondos en Avgafe '\
G, e
DIRE
E DQ POR: ADMI 1 Tl ?
. k
P e
LOTENZ WO Sers
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Autoridade

Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORN.ULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 77.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asigiacicn de Fondos en Avances

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 3 dfas
DESARROLLO
N°® PASC5 RESPONSABLE
. . . . - . . Secretaria de Dircciones
El funcionario publico envia su solicitud Firmado por la Autoridad . . .
1 . Nacionales Direcciones
Competente a la Secretaria del la DGAF
Departamentales UOBTSs.
3 El Director Administrativo pone proveido v deriva a la Jefatura de Director
Finanzas para su atencion GAF
El Jefe Nacional de Finanzas analiza 12 solicitud y la disponibilidad de .
S . Jefatura Nacional de
4 los recursos para tomar la decision si I fondo sera con anticipo o Finanzas
pOreventivo.
El encargado de presupuesto proced: a la respectiva certificacion
5 & . presup " Encargado de Presupuesto
presupuestaria.
El Jefe Nacional de Finanzas deriva a la Uridad de contabilidad con .
. - L Jefatura Nacional de
6 proveido de la autorizacion de la entrega de fondos por anticipo y/o Finanzas
preventivo
Contabilidad realiza el registro de preventivo en el caso que
comprometa presupuesto, en el caso juc sea un anticipo por fondo . -
7 p P P o cipo p Unidad de Contabilidad
rotativo se procede con la Autorizacién de Fondo en Avnce y la Orden
de Pago respectiva. L
8 La Jefatura Nacional de Finazas aprucha ci Preventivo en el sigmay Jefatura Nacional de
fisicamente pasa a la Direccion GAF pira su firma fisica digital SIGMA. Finanzas
El Director Administrativo Firma el preventivo fisicamente y en el Director
9 SIGMA y pasa el preventivo a la Unida«i de tesoreria para su respectivo GAF

desemboilso.




Autoridad .. )

Bosques, Tierra

F-77-01 ASIGNACION DE FONDOS EN AVANCE
UNIDAD DE CONTABILIDAD
SEEQELI:SRIA DGAF

DIRECCIONES DEPARTAMENTALES
DIRECCIONES GENERALES
UOBTS

DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
DGAF

JEFE NACIONAL DE FINANZAS

ENCARGADO DE PRESUPUESTO

UNIDAD DE CONTABILIDAD RESPONSABLE DE LA UNIDAD
DE CONTABILIDAD

RESPONSABLE DE LA UNIDAD Dt
TESORERIA

DIRECTOR DE LA DGAF,
PONE PROVEIDO EN HOJA
DE RUTAY DERIVAA LA
JEFATURA DE FINANZAS
PARA LA ATENCION DE LA
SOLICITUD DEL FONDO EN
AVANCE

RECURSOS

DESPUES DEL ANALISIS
ELINF DEBE DECIDIR,
Si:
¢EL FONDO EN AVANCE
A ENTREGARSERA CON
ANTICIPO O
PREVENTIVO?

N
|

SI EL FONDD EN AVANCE
€S CON PREVENTIVO PASA
AL ENCARGADO DE
PRESUPUESTO, QUE
VERIFICA SI EXISTEN LOS
FONDOS

N s
2.SI EXISTEN LOS FONDOS, -

EMITE LA CERTICACION ~ |- i
PRESUPUESTARIA ¥
DEVUELVE A INF :

PROCEDE A ELABORAR LA
AUTORIZACION DEL FONDO EN

AVANCE POR EL FONDO ROTATORIO
Y REMITE A INF

APRUEBA Y FIRMA EL PREVENTIVO,
ORDEN DE PAGO DEL PREVENTIVO DEL
FONDO EN AVANCE

APRUEBA Y FIRMA LA ORDEN DE
PAGO DEL FONDO EN AVANCE QUE ES
CON FONDO ROTATORIO ¥ DEVUELVE
A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD. .

FIRMA DE CHEQUE

FIRMA DE CHEQUE

J
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Autondad.. /‘
Soﬂ]u;.'s,Ttefrfl/

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 77.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Descargo y Cierre de Fondos en Avance

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

240 dias Habiles

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

El funcionario publico, remite a la DGAF el descargo respectivo sobre
los Fondos en Avance.

Secretaria de Dircciones
Nacionales Direcciones
Departamentales UOBTs.

El Director GAF deriva el documento de decargo de de fondos en
avance a la Unidad de Contabilidad para su respectiva descargo

Director
GAF

Unidad de Contabilidad revisa los documentos sustentatorio del
fondo en avance que este devidamente respaldos y de acuerdo a
normativa vigente. Posteriormente procede con Ia liquidacion de
gastos para determinar el saldo correcto a liquidar.

Unidad de Contabilidad

En ecaso que exista saldo a favor de la ABT el funcionario procede a

|realizar el deposito a la CUT en caso de un fondo con preventivo. En el
caso de Anticipo procedera al deposito a la cuenta del Fondo rotatorio.

Unidad de Contabilidad

Una vez concluida con Ia revision, se procede a la reversion y/o
correccion con el deposito original a la CUT sen el SIGMA,
Posteriormente pasa a la Jefatura de Finanzas.

Unidad de Contabilidad

La Jefatura Nacional de Finanzas prosese a aprobarlo fisicamente y
digitalmente en el SIGMA, posteriormente pasa a la Direccion GAF.

Jefatura Nacional de
Finazas

La Direccion Administrativa procede a la firmar el preventivo de
reversion tanto fisicamente como en el SIGMA, para posteriormente
derivario a contabilidad

Director Adminstrativo

La unidad de contabilidad procede con el archivar del preventivo.

Responsable de
Contabilidad
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Autoridad..

Bosques, Tierra

F-77-02

DESCARGO Y CIERRE DE FONDOS EN AVANCE

UNIDAD DE CONTABILIDAD

SECRETARIA DE (AS
DIRECCIONES DEPARTAMENTALES
DIRECCIONES GENERALES
UOBTS

DGAF
-DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
DGAF

UNIDAD DE CONTABILIDAD

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

JEFE NACIONAL DE FINANZAS

i

EL FUNCIONARIO DE ABT,
RESPONSABLE DEL FONDO,
PREVIA FIRMA DE SU INMEDIATO
SUPERIOR, REMITE A LA DGAF EL
DESCARGO RESPECTIV O SOBRE —
LOS FONDOS EN AVANCE

DIRECTOR DE LA DGAF,
DERIVA EL DOCUMENTO DE
DESCARGO DE FONDOS EN
AVANCE A LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD PARA SU

REVISA LA DOCUMENTACION DE

RESPECTIVA REVISION Y
PREPARACION DEL
DESCARGO

I EXISTE SALDO A FAVOR DE LA ABT,
L FUNCIONARIO DEBE DEPOSITAR'A.
LA CUT, SI EL FONDO SE ENTREGO
ON PREVENTIVO' C-31, LUEGO
DEBERA ENVIAR EL DEPOSITO ¢,

Sl EL FONDO EN AVANCE SE ENTREGO
CON FONDO ROTATORIO, EL DEPOSITO
A FAVOR DE LA ABT, DEBERA HACER
DIRECTAMENTE A LA CUENTA
CORRIENTE DEL FONDO ROTATORIO Y
ENVIAR EL DEPOSITO ORIGANAL A LA
UNIDAD DE CONTABILIDAD.

Si

~— _/

RESPALDO DEL FONDO EN
AVANCE DE ACUERDO A
NORMATIVA VIGENTE,
POSTERIORMENTE PROCEDE CON
LA LIQUIDACION DE GASTOS
PARA DETERMINAR EL SALDO
CORRECTO A LIQUIDAR

DESPUES DE LA
LIQUIDACION
¢EXISTE
SALDO A FAVOR
DE LA ABT?

.

PROCEDE A APROBAR
FISICAMENTE Y DIGITALMENTE EN
ELSIGMA Y LUEGO PASA A LA
DIRECCION DE LA DGAF PARA SU
FIRMA Y APROBACION.

|

NO EXISTE SALDO A FAVOR DE LA ABT, .
DIRECTAMENTE 'SE PROCEDE CON LA
REVERSION Y/O CORRECCION"EMITIENDO

EL PREVENTIVO 'REVERTIDO O

CORREGIDO'C-31 QUE SE REMITE PARA

SU APROBACION EN'ELSIGMA CON LA

i

EL DIRECTOR DE LA DGAF,
PROCEDE A FIRMAR EL

CON EL DEPOSITO ORIGINAL DE LA CUT

O AL FONDO ROTATORIO, SE PROCEDE
AL AJUSTE EN EL SIGMA Y LUEGO SE
REMITE A LA INF PARA SU
APROBACION,

R SRS

PREVENTIVO DE REVERSION Y/O
CORRECCION. TANTO FISICA EN
EL PREVENTIVO ¥ DIGITAL EN EL

SIGMA, Y LUEGO DERIVA A
CONTABILIDAD PARA SU
ARCHIVO
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

"y

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 78 |NOMBRE DEL PROCESO: Apertura, Reposicion y Cierre de Cajas Chicas

OBIETIVO DEL PROCESO

Proveer de recursos presupuestarios a las Direcciones Departamentales y UOBTS.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Constitucion Politica del Estado
2 Ley N° 1700 de 12 de julio de 1996, Forestal.
3 D.5.N° 0071 de 09 de abril de 2009, Crea las Autoridades de Fiscalizacion y Control Social.
4 D.5.N® 24453 de 21 de diciembre de 1996, Reglamento General de la ley Forestal
5 Ley 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales
6 Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.
7 Ley N° 004 de Lucha contra la corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga santa Cruz"
8 Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada aprobadas mediante Resolucién Suprema N° 222957 del 04 de marzo de 2005.
9 Manual de Contabilidad Integrada, Elaborado por el Vice Ministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
10 Normas de Contabildad Emitidas por el por el Concejo Tecnico Nacional de Auditori y contabilidad del Colegio de Auditores de Bolivia
11 Principios, Normas Generasles y Basicas del Control Interno Gubernamental emitido poor la contraloria General def Estado
12 NIF - NAGAS
13 Presupuesto Institucional de cada afo
14 Plan Operativo Anual (POA)
15 Reglamento de Caja Chica y Fonsdos en Avance
16 Reglamento Viaticos y Pasajes
AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO )
1 Unidad de Contabilidad 2 Direcciones Departamentales
3 UOBTS 4 Programas - Proyectos
UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1 Direcciones Generales Adm. Fina 2 Jefatura de Finanzas - Unidad de Contabilidad
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Formulario de liquidacion de los gasto
2 Clasificacion presupuestarias de gastos
PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1 Reposicion de los fondos de Caja Chica
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
CcOoD PROCESO COD PROCEDIMIENTO
. . 78.01 Apertura de las Cajas Chicas
73 Cajas Chicas y Fondos en — — Condecaach
avances 78.02 Revision, verificacion y reposicion de Caja chicgm™\
78.03 Cierre de Cajas Chicas
ELABORADQ POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
| .
ﬁmdieta.@wg%
Lorenza B oo T
RESPONSHBLEDE L e y i

. ) Adm
Direcsion G ' ABT
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Autoridad.. /
Bomue&,Tierf.}

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 78.01 [NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apertura de caja chica
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 3 dias habiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
El beneficiari I BT y DD-De | i icit

1 iciario de .as U.O y : D epartamen'tas es envia su Solicitud Secretaria de la DGAF
de apertura de caja chica devidamente Autorizadas a la DGAF

2 La secretaria de la DGAF recepciona el documeto y entrega al Director | Director Adminstrativo y
la solicitud de apertura de la caja chica Financiero

3 El Director Autoriza la solicitud de apertura de la caja chica con Director Adminstrativo y
proveido al documento y derivando a la Jefatura de Finanzas Financiero
La Jefatura de Finanzas autoriza el documento de Apertura de la caja

4 chica mediante proveido en documento y pasa a la Unidad de Jefe Nacional de Finanzas
Contabilidad

s La Unidad de Contabilidad Verifica si el funcionario tiene Memo Responsable de
autorizado de desinacion para el majejo de la Caja chica Contabilidad

6 Una vez cumpla con los requisito para la apertura de caja chica segun Responsable de
norma, se procede a aperturle en el SIGMA del usuario Contabilidad
La Jefatura Nacional de Finanzas, una vez registrada el usuario en . .

6 ) e Jefe Nacional de Finanzas
SIGMA, procede a gestionar ante el MEFP, para su habilitacion

6 Posteriormente esta documentacion se la envia a la Unidad de

Tesoreria para su respectivo desembolso de recursos

Unidad de Tesorteria
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A

Bosques. Tierra .~

F-78-01 APERTURA DE CAJA CHICA
UNIDAD DE CONTABILIDAD
SECRETARIA DG
DE LAs DIRECCIONES DIRECTOR GENERAL UNIDAD DE CONTABILIDAD  RESPONSABLE DE |  RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
DEPARTAMENTALES ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO JEFENACIONAL DE FINANZAS LA UNIDAD DE CONTABILIDAD TESORERIA
DIRECCIONES GENERALES DGAF
UOBTS

EL FUNCIONARIO DE LA UOBTY
DD DEPARTAMENTALES ENVIA
SU SOLICITUD DE APERTURA DE
CAJA CHICA DEVIDAMENTE
AUTORIZADA A LA DGAF

DIRECTOR DE LA DGAF,
AUTORIZA LA SOLICITUD DE
APERTURA DE LA CAJA
CHICA CON PROVEIDO AL
DOCUMENTO Y DERIVA A
LA JEFATURA DE FINANZAS

JEFE NACIONAL DE FINANZAS
AUTORIZA EL DOCUMENTO
DE APERTURA DE CAJA
CHICA, MEDIANTE
PROVEIDO A LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD

RECEPCIONA LA DOCUMENTACION, Y
VERIFICA S| EL FUNCIONARIO TIENE
MEMO AUTORIZADA DE
DESIGNACION PARA EOL MANEJO DE
1A CAJA CHICA

INF, DEBE GESTIONAR
ANTE EL MEFP, LA

DESPUES DE VERIFICAR LA
VERACIDAD DEL MEMO, SE PROCEDE

HABILITACION DEL
USUARIO DE CAJA CHICA
EN EL SIGMA, LUEGO
REMITE A LA UNIDAD DE
TESORERIA

CON LA APERTURA DE LA CAJA CHICA
SEGUN NORMA, APERTURANDG UN
USUARIO EN EL SIGMA, LUEGO SE

REMITE A INF.




’;B_-D Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

Autondad . /
Bosques , Tierra .

L FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 78.02 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision, verificacién y reposicion de caja chica

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 2 dias habiles

DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

El encargado de de manejo de caja chica una ves consumido sus

. .. L, ] D. Departamentales

1 recursos envia la solicitud de reposicion con el Visto Bueno de su UOBT
inmediato superior a la DGAF.
Secretaria recepciona el documeto de solicitud de re osicion .

2 P . 0 Y Secretaria de la DGAF
descargo, para su entrega al Director DGAF.
El Director deriva la documentacion de reposicion y decargo de caja . o

3 . . e . L Director Adminstrativo
chica a la Unidad de Contabilidad para su respectiva revision.

La Unidad de Contabilidad revisa y verifica la documentacion

4 sustentatorio de la caja chica que este devidamente respaldos y de Unidad de Contabilidad
acuerdo a normas y cargado mediante el sistema SIGMA.

Posteriormente luego de Registrar en le SIGMA la caja chica, envia a la ) .
7 . . . Unidad de Tesoreria
Unidad de Tesoreria para su respectivo desembolso

}’)’?’)13‘))))))))3”)‘)3))3))))))))))))3))3))))
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Auctondad.,

Bostues, Tierra

F-78-02

REVISION, VERIFICACION Y REPOSICION DE CAJA CHICA

UNIDAD DE CONTABILIDAD

SECRETARIA DE LAS
DIRECCIONES DEPARTAMENTALES
DIRECCIONES GENERALES
UOBTS

DGAF
DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
DGAF

UNIDAD DE CONTABILIDAD
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

RESPONSABLE DE LA UNiDAD DE
TESORERIA

JEFATURA DE FINANZAS

i

EL FUNCIONARIO DE ABT,
RESPONSABLE DEL FONDO CAJA
CHICA, UNA VEZ CONSUMIDO
SUS RECURSOS, ENVIA ALA

DGAF, LA SOLICITUD DE J

REPOSICION CON EL VISTO
BUENO DE SU INMEDIATO _J
SUPERIOR.

i

A

SECRETARIA DE LA DGAF,
RECEPCIONA LA
DOCUMENTACION Y
ENTREGA AL DIRECTOR DE
LA DGAF, DERIVA LA

REPOSICION Y DESCARGO
DE CAJA CHICA A LAUNIDAD
DE CONTABILIDAD

| .

\/

FIRMA
COMPROBANTE Y

DOCUMENTACION DE | |

REVISA Y VERIFICA LA
DOCUMENTACION
SUSTENTATORIA DE LA CAJA
CHICA, QUE ESTA ESTE
DEBIDAMENTE RESPALDADA Y DE [~
ACUERDO A NORMAS, =

LA UNIDAD DE CONTABILIDAD °
DESPUES DE REALIZAR LA
VERIFICACION, REGISTRA EL DETALL’E"
- DEL DESCARGO DE CAJA CHICA EN EL-
” _ SIGMA, ELABORANDO
o COMPROBANTE DE DESCARGO,
CARGANDO ' LOS GASTOS.

LOS DESCARGOS DE CAJA
CHICA, REGISTRADOS EN
ELSIGMA, PASAN A LA
UNIDAD DE TESORERIA
PARA LA RESPECTIVA
REPOSICION

ELABORA CHEQUE }—>

FIRMA
COMPROBANTE Y
CHEQUE

s

CHEQUE

ENTREGA CHEQUE Y
ARCHIVA

COMPROBANTE

L
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 78.03 INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cicrre De Caja Chica
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 3 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

Si el funcionario o Beneficiario a sido removido o retirado de sus

. o . Responsable de
1 funciones de la institucion, la Unidad de Contabilidad procede con la P L
S Contabilidad
liguidacién del descargo.
Una vez liquidado el descargo correspondiente hasta donde haya
. q .g' . po ( l i Y Responsable de
2 ejecutado, en el caso de exisitir saldo scra depositado en la cuenta .
. Contabilidad
correspondiente.
Concluida con toda la documentacion pertinente se procede al cierre
3 . Contador
en el sistema del SIGMA.
Al cierre de gestion se cierra todas las cajas chicas de manera
4 Contador

definitiva, mediante el sistema del SIGMA.
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CIERRE DE CAJA CHICA

UNIDAD DE CONTABILIDAD
SECRETARIA DE LAS DGAF
DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DIRECTOR GENERAL UNIDAD DE CONTABILIDAD
JEFE NACIONAL DE FINANZAS
DIRECCIONES GENERALES ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO | RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD ENAC )
UOBTS DGAF
e s s socuwaconor
Al
CAJA CHICA, FUEREMOVIDO O DIRECTOR DE LA DGAF, ?:?:ALSS :CEJEF:D,\:)D;) pr e
RETIRADO DE SUS FUNCIONES DE DERIVA LA
LAABT, EL FUNCIONARIO DEBE DOCUMENTACION DE NORMATIVA VIGENTE.
PRESENTAR SU ULTIMO " DESCARGO DE CAJA CHIA A POSTERIORMENTE PROCEDE CON ._.J
DESCARGO A LA DGAF, PREVIA | LA UNIDAD DE LA LIQUIDACION DEL DESCARGO
FIRMA DEL INMEDIATO CONTABILIDAD PARA SU o HASTA DONDE HAYA SIDO am
SUPERIOR RESPECTIVA REVISION ¥ || EFECTUADO,
CIERRE DEL FONDO. |
I
e sl PROCEDE A APROBAR
LEXISTE SALDO A FAVOR DE LA'ABT,

FISICAMENTE Y DIGITALMENTE EN
ELSIGMA Y LUEGO PASA A LA
DIRECCION DE LA DGAF PARA SU

' EL FUNCIONARIO DEBE DEPOSITAR  EN .
‘ CUENTA CORRIENTE DEL FONDO

DESPUES DE LA

ROTATORI LIQUIDACION FIRMA Y APROBACION.
: T ] (EXISTE
SALDO A FAVOR
DE LA ABT? e —
|
o
NOEXISTE SALDO'A FAVOR DE LA ABT,
DIRECTAMENTE SE' PROCEDE CON EL
CIERRE RESPECTIVO EN EL SISTEMA
SIGMA " Y SE REMITE PARA SU _J
APROBACION EN EL SIGMA CON' LA JNF.
1
CON EL DEPOSITO ORIGINAL AL FONDO
ROTATORIO, SE PROCEDE AL AJUSTE EN
ELSIGMA Y LUEGO SE REMITE A LA INF
PARA SU APROBACION.
]
1
EL DIRECTOR DE LA DGAF, 3 t
PROCEDE A FIRMAR . TANTO
FISICA EN EL DESCARGO Y
DIGITALEN EL SIGMA, Y LUEGO
DERIVA A CONTABILIDAD
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

Bosques, Tierra
s

FCRMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 79

NOMBRE DEL PROCESO: Registro de Preventivos

OBJETIVO DEL PROCESO

Ejecucion y asignacion de recursos segun seguin requerimicntos

y necesidades de la institucion

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Constitucion Politica del Estado
2 Ley N° 1700 de 12 de julio de 1996, Forestal.
3 D.S. N° 0071 de 09 de abril de 2009, Crea las Autoridadies de Fiscalizacion y Control Sacial,
4 D.S. N° 24453 de 21 de diciembre de 1996, Reglamento General de la ley Forestal
5 Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentalc:,
6 Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de la Resp.onsabilidad por la Funcidn Publica.
7 Ley N® 004 de Lucha contra la corrupcion, Enriguecimicnto Tiicito e Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga santa Cruz”
8 Normas Bésicas del Sistema de Contabilidag Integrada aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 222957 del 04 de marzo de 2005,
9 Manual de Contabilidad Integrada, Elaborado por el Vice Ministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia %
Finanzas Publicas
10 Normas de Contabildad Emitidas por el por el Concejo Tecnico Nacional de Auditori y contabilidad del Colegio de Auditores de Boiivia
11 Principios, Normas Generasles y Basicas def Control Int *no Gubernamental emitido poor la contraloria General del Estado
12 NIF - NAGAS
13 Presupuesto Institucional de cada afo
14 Plan Operativo Anual (POA}
15 Reglamento de Caja Chica y Fonsdos en Avance
16 Reglamento Viaticos y Pasajes
AREAS Y/0O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCES0O
1 Direcciones Administrativas 2 lefatura de finanzas
3 Contabilidad
UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1 Direcciones Generales Adm. Fina 2 Jefatura de Finanzas - Unidad de Contabilidad
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Registros de preventivos
PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1 El preventivo
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
CcoD PROCESO COoD PROCEDIMIENTO
. . 79.01 Registro €31
79 Registros de preventivos f - - — VA
‘ 79.02 Registro C31 Reversion/Correccion / )
<
vt A\ ’ x
Ramén Hlarcn Rejas
~hCIOMAL DE FINANZAS
W “ENERAL ADMINISTRATIVA
L ANGERA - ABT
BORADQ P VISADO P2 n: APROBADG@'POR:
JLIDAD
Lorenzd AL ooeconeis N
RESPONWLE ‘Mmhwav

Direosion GO e ABT
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 79.01 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de preventivos C-31
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 2 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Para registrar un C-31 la Unidad de Contabilidad debera contar con .
1 . & ) . I Unidad de Contabilidad
las diferente documentaciones solitadas para el pago.
5 La Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios , remite las Unidad de Bienes y
solicitudes de pago de las distintas compras realizadas. Servicios
3 Direcciones Departamentasles, UOBTs, proceden con las solicitudes { UOBTs. D Departamentasle
de Fondos en Avance segun su programacion de actividades y Nacionales
4 Direcciones Departamentasles, UOBTSs, proceden con las reembolsos [ UOBTs. D Departamentasle
por las actividades emergentes. y Nacionales
La Unidad de Recursos Humanos envia su Solicitud de Pago de .
) Unidad de Recursos
5 Planillas de Sueldos a Personal de Planta, Eventual y Consultor de Humanos
linea con el visto bueno de su inmediato superior
La Unidad de Contabilidad una vez recepcionada las diferentes
6 documentaciones se solicitudes, procede con la elaboracién de las Técnicos Apoyo
Ordenes de Pago.
. Posteriormente se procede a |a eloboracion y verificacién del C-31 Responsable Contabilidad
en el sistema del SIGMA, con toda la documentacion de respaldo. Sub-Contador
El Jefe Nacional de Finanzas procede con la revisidn de la . .
8 ., . . Jefe Nacional de Finanzas
documentacién y aprobacién del C-31 en el Sistema del SIGMA.
9 El Director de la DGAF procede con la revision de la documentacién y Director
firma del C-31 en el Sistema de! SIGMA. DGAF
10 El Jefe Nacional de Finanzas procede a gestionar ante el MEFP parala

priorizacion de los C-31.

Jefe Nacional de Finanzas




REGISTRO DE PREVENTIVO C-31

UNIDAD DE CONTABILIDAD

UOBT, DIRECCIONES

UNIDAD DE CONTABILIDAD

SUB CONTADOR DE

IEFE NACIONAL DE FINANZAS

DGAF

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTALES Y UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCIONES GENERALES TECNICO DE APOYO DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD LA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINDAGF\IACFIERO
| [ L d [
REMITE A LA UNIDAD DE RECEPCIONA ¥
REMITE A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD LAS ELABORA EL C-31,
ENVIAN SOLIGITUDES DE CONTABILIDAD LAS SOLICITUDES DE PAGO DE VERIFICA REVISA LA
FONDGS EN ACV'M' u E SOLICITUDES DE PAGO DE PLANILLAS DE SUELDOS A l su;vm g::ﬂi" EL REVISA- LA DOCUMENTACION DE
: 1OS DIFERENTES PERSONAL DE PLANTA, y 5 DOCUMENTACION DE RESPALDO DEL
SEGUN PROGRAMACION DE EVENTUALES, CONSULTORES DE | DOCUMENTACION DE
! RESPALDO Y REMITE A RESPALDO Y APRUEBA PREVENTIVO C-31 Y

OPERACIONES

PROCESOS DE COMPRAS
REALIZADAS

LINEA, CON EL VISTO BUENO DE
LA JEFATURA NACIONAL DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE CONTABILIDAD RECEPCIONA

HOJAS DE RUTA CON:
PLANILLAS DE SUELDOS PLANTA
PLANILLAS DE SUELDOS A EVENTUALES

PLANILLAS DE SUELDOS CONSULTORES LINEA
SOLICITUDES DE PAGO DE LA UABS -

SOLICITUDES DE FONDOS EN AVANCE [
SOLICITUDES DE REEMBOLSOS

ENVIAN SOUCITUDES DE
REEMBOLSOS DE GASTOS
DE LAS ACTIVIDADES Y
OPERACIONES REALIZADAS

LA INF

EN EL SIGMA EL C-31,

FIRMA EN EL SISTEMA
SIGMA,

EL TECNICO DE APOYO DE - -
CONTABILIDAD PROCEDE CON LA
ELABORACION DE LA "ORDEN DE PAGO"
PARA CADA SOLICITUD DE PAGO.
REMITE AL SUB CONTADOR

PROCEDE A GESTIONAR ANTE EL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS PUBLICAS PARA LA
PRIORIZACION DE LOS PAGOS
DEL -C-31

FIN




';\ BT\ Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

Autoridad . )

Tt

RSN

L ) FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 79.02 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de preventivos C31 reversion/Correccién

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: | 3 dias

DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Una vez concluida con los respectivos descargos, la Unidad de

1 Contailidad detecta la nececidad de proceder con algunas correcciones| Unidad de Contabilidad
o reversiones por saldos no ejecutados.

Procede con la elab ién del C-31 ion- i diante el

2 . C con ia elaboracién de (reversion-correccion) mediante e Unidad de Contabilidad
sistema del modulo del SIGMA

3 El Jefe Nacional de Finanzas procede con la revision y aprobacién de

Jefe Nacional de Finanzas
los C-31 (reversién-correccion) en el sistema del modulo del SIGMA.,

4 El Director de la DGAF procede con Ia revision de la documentacion y Director
firma del C-31 C-31 (reversidn-correccion). DGAF

!3)3)3’33)’3)?3’3)”3)3"))))3"33,))$)’))))D)’!?
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F- 79-02 REGISTRO DE PREVENTIVO C-31 REVERSION Y CORRECION
UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD DE CONTABILIDAD

JEFE NACIONAL DE FINANZAS

DGAF DIRECTOR
GENERAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

UNA VEZ CONCLUIDA LA
REVISION Y LIQUIDACION DE LOS
DIFERENTES DESCARGOS, Y SE
VERIFICA QUE ES NECESARIO
PROCEDER CON ALGUNAS
CORRECCIONES O REVERSIONES n
POR SALDOS NG EJECUTADOS

\_l/—

L

PROCEDE CON LA ELABORACION
DEL PREVENTIVO C-31 {REVERSION
Y/0 CORRECCION) MEDIANTE EL
SISTEMA DEL MODULO SIGMA free

—

SE RECEPCIONA LOS

1

PROCEDE CON LA REVISION Y
APROBACION DE LOS
PREVENTIVOS C-31 {REVERSION
Y/O CORRECCION) EN EL SISTEMA
DEL MODULO DEL SIGMA

L

PROCEDE CON LA REVISION DE LA
DOCUMENTACION Y FIRMA DEL C-31
(REVERSION Y/O CORRECCION) EN EL
SISTEMA DEL MODULO SIGMA Y FIRMA
EN FISICO EL PREVENTIVO, LUEGO [ |
REMITE A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
PARA SU ARCHIVO —

\/_

PREVENTIVOS C-31 DE
REVERSION Y
CORRECCION

APROBADOS PARA SU

ARCHIVO

v
C FIN )
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

Autorideds

Boscues. liena

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 80

NOMBRE DEL PROCESO: Segumiento y Evaluacién Presupuestaria

OBJETIVO DEL PROCESO

Comprende la medicién y examen de los resultados de |a ejecucion presupuestaria, el analisis de la eficacia y eficiencia de las
acciones cumplidas y Ia adopcidn de las medidas correctivas necesarias.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Constitucion Politica del Estado

2 Ley N° 1700 de 12 de julio de 1996, Forestal.

10 Programa Operativo Anual (POA) de cada gestion
11 Plan Estratégico Institucional (PEI)

12 Sistema de Presupuesto (Ley N° 1178)

13 Directrices y Clasificadores Presupuestarios

14 Ley N° 2042 de Administracion Presupuestaria
15 DS: N° 29881 de Modificaciones Presupuestarias

3 D.S.N° 0071 de 09 de abril de 2009, Crea las Autoridades de Fiscalizacion y Control Social.
4 D.S.N° 24453 de 21 de diciembre de 1996, Reglamento General de la ley Forestal

5 Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

6 Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica,

7 Ley N° 004 de Lucha contra la corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga santa Cruz”
8 Ley del Presupuesto General del Estado de cada gestion

9 Decreto Supremo de reglamentacion a la Ley del Presupuesto General del Estado

16 Ley N° 396 Ley de Modificaciones al Presupuesto General del Estado

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Direccién General Administrativa y Financi

3 Director Ejecutivo

2 lefatura Nacional de Finanzas - Encargado de Presupuesto

4 Unidad de Planificacién

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

1 Direccién General Administrativa y Financi

2 Jefatura Nacional de Finanzas - Encargado de Presupuesto

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 informes

3 Reportes SIGMA

2 Cuadro de Seguimiento y Control Presupuestario

4

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Informes de Evaluacion a las Instancias
Pertinentes

Analisis de fa Eficacia y Eficiencia de
actividades cumplidas

2 Control del Presupuesto

4

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

cobD PROCESO coD PROCEDIMIENTO
80 Seguimiento y Evaluacion 80.01 Informes al DGAF - MAE
Presupuestaria 80.02 Evaluacion a los informes /\\\

ELABORADO POR: REVISADO POR:

LY

“ENPRAL ADMINISTRATIVA

.3
anigtro!
‘_—w%%o“ 0 § -ABT

U

APROBADO POR:

‘/‘,7«7 u [ _r/\',"" [

My S SRECJOSE
4 / . : vy RINANCIRRG
t (Bomﬂh LigfE s Ragnon Alaggin Rejos ADMINISTRATIVS
DD YL i KBT
LOTenzaéDEuuu ,;;\um‘m St 1aCiONAL DE FINANZAS

L Y FlLNCIERA -ABT
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“ABT

Adtoridad,. )

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

Eosejues, Tietia

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 80.01 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Informes a la DGAF / Director Ejecutivo

TIEMPQ ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 3 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Encargado de Presupuestos elaborara informes mensuales, semestrales y
1 | Encargado de Presupuesto
anuales.

Jefe Nacional de Finanzas procede a la revision de los informes mesuales,

2 informes semestrales y anuales, los cuales son utilizados para las audiencias Jefe nacional de Finanzas
publicas
3 Director General Administrativo Financiero remite los informes y remite al

Director Ejecutivo para su toma de desiciones.

Director GAF
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Autoridad,

Bosues Niera

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

sobre la situacion presupuestaria de Ia Institucion, en el caso que amerite.

L
CODIGO: 80.02 (NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion de los Informes
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: |
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Director General Adiministrativo Fi i la situcid taria
1 a : ini r‘a ivo mancu'ero, evaluara la situcién presupuestari Director DGAF
y hara conocer posibles acciones correctivas
5 Director Ejecutivo con la informacion recepcionada, tomara acciones correctivas

Director Ejecutivo
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

Aautoriclad i

Bosues, Tierra e

L - FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 81 NOMBRE DEL PROCESO: Formulacién y Aprobacién del Presupuesto Institucional

OBJETIVO DEL PROCESO

Analizar, programar y consolidar el Anteproyecto presupuestario de la Institucion para su incorporacion en el Presupuesto General del Estado de cada
gestién

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Constitucién Politica del Estado
2 Ley N° 1700 de 12 de julio de 1996, Forestal.
3 D.S. N° 0071 de 09 de abril de 2009, Crea fas Autoridades de Fiscalizacion y Control Social.
4 D.S. N° 24453 de 21 de diciembre de 1996, Reglamento General de la ley Forestal
5 Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
6 Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.
7 Ley N° 004 de Lucha contra la corrupcion, Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga santa Cruz”
8 Ley del Presupuesto General del Estado de cada gestion
9 Decreto Supremo de reglamentacion a la Ley del Presupuesto General del Estado

10 Programa Operativo Anual (POA) de cada gestidn

11 Plan Estratégico Institucional (PED

12 Sistema de Presupuesto (Ley N° 1178)

13 Ley N° 2042 de Administracion Presupuestaria

14 Ds: N° 29881 de Modificaciones Presupuestarias

15 Ley N° 396 Ley de Modificaciones al Presupuesto General del Estado

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Direccion General Administrativa y Financiera 2 Unidad de Planificacion

3 Direcciones Generales 4 Direcciones Departamentales, UOBTS

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1 Encargado de Presupuesto 2 Unidad de Planificacion

3 Jefatura Nacional de Finanzas 4 Direccion General Administrativa Financiera

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 Sistema de Gestion Publica (SIGEP) 2 Directrices y Clasificadores Presupuestarios
3 sistema Integrado de Modernizacién y Gestion Admir 4
PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1 Anteproyecto del Presupuesto 3
2 4
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
COoD PROCESO COD PROCEDIMIENTO
81.01 Proyeccion del Presupuesto Anual
81 Formulacién y Aprobacién 81.02 Aprobacién del Presupuesto Anual
Presupuestaria 81.03 Registro del Presupuesto de Recursos y Gastos o~
81.04 Presentar del Presupuesto a las Instancias Na;()nale\
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

VN U’“‘O Rail Nygret,

; e Rer
amin flare Rejas o]
‘CIONAL DE FINANZAS
AENERALADMINISTRATIVA

Fit.ANCIERA - ABT
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Autoridad..

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

L

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 81.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proyeccién del Presupuesto Anual

TIEMPO ESTIMADO D

EL PROCEDIMIENTO: 10 dias habiles

gastos

DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, mediante nota dirigida al Director Ventanilla Unica y

1 Ejecutivo de la ABT, hace conocer el techo presupuestario e instructivo de Secretaria de Despacho
Formulacién del Presupuesto para cada gestion. Direccion Ejecutiva
Director Ejecutivo, recibe la nota del MEFP, analiza, coloca proveido, instuye a la . ) .

2 . . . - . Director Ejecutivo
Direccion General Administrativa Financiera, formular el presupuesto.
Director General Administrativo Financiero, recibe la nota proveida por el

3 Director ejecutivo, deriba al Jefe Nacional de Finanzas/Encargado de Director GAF
Presupuesto para cumplir con la instruccion, (formulacion del Presupuesto).
Jefe Nacional de Finanzas, coordina con la Unidad de Planificacion y Encargado Jefe Nacional de Finanzas

q de presupuestos y Unidad de Tesoreraia, la formulacion del Presupuesto Encargado de Presupuestos
Institucional para cada afio. Unidad de Planificacion
Encargado de presupuestos proyecta el presupuesto y las memorias de calculo )

5 g P P osPp . Ye aelp puestoy Encargado de Presupuesto
de gastos, de acuerdo a las actividades plasmadas en el POA.

6 Unidad de Tesoreria proyecta los recursos a percibir en funcion con los objetivos Responsable Unidad de
a lograr plasmados en el POA. Tesoreria

7 Jefe Nacional de Finanzas, revisa la proyecion presupuestaria de gastos y recursos. lefe Nacional de Finanzas

8 Enacargado de Presupuesto elabora el Informe Tecnico del presupuesto de recursos y

Encargado de Presupuesto




Autoridad..

Bosques, lierra

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 81.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aprobacién del Presupuesto Anual
TIEMPQ ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: [ 5 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 Director General Administrativo Financiero/ Jefe Nacional de Finanzas, revisa y aprueba Director GAF
el Informe Técnico del presupuesto de recursos y gastos Jefe Nacional de Finanzas
1 D?rector G‘eneral Administrativo Financiero remite el Informe Técnico aprobado al Director GAF
Director Ejecuto.
Director Ejecutivo, recibe el Informe Tecnico, analiza e instruye a la Direccién
3 General de Asuntos Juridicos, elaborar el Informe Legal y Resolucion Director Ejecutivo
Administrativa de aprobacién del presupuesto
4 Direccién General de Asuntos Juridicos, elabora el Informe Legal y Resolucion Director General de
Administrativa de aprobacién del Presupuesto Institucional. Asuntos Juridicos
5 Director Ejecutivo, aprueba y firma la Resolucién Administrativa del presupuesto

Institucional.

Director Ejecutivo

3999939399339 399999399999999P99D939P93993339333333)3)2)
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: 82.01 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion Presupuestaria
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Director Ejecutivo, Direcciones Departamentales, Direcciones Generales o
B . . N . |
1 UBOTs, sc?llutan mec.he.mte c9mumcaaon interna la compra de bl.enes y/ola Secretaria de la DGAF
contratacion de servicios, misma que es presentada a la secretaria de la
Direccion General Administrativa Financiera
Director GAF, recibe la comunicacion interna, analiza e instruye a las unidades .
2 . . L, . . Director GAF
dependientes de esta direccién el cumplimiento de los proveido.
, . o . Jefe Nacional de Finanzas
Jefe Nacional de Finanzas y/o Responable de Contabilidad, deriba al Encargado .
3 de p N ter el to solicitad Responsable de Contabilidad
e Presupuestos, comprometer el presupuesto solicitado. Encargado de Presupuesto
Encargado de Presupuesto revisa saldos presupuestarios segun Fuente de
5 Financiamiento y Organismo Financiador. Elabora Certificacion Presupuestaria, registra Encargado de Presupuesto
los montos asignados y actualiza saldos presupuestarios.




333333333 3333)33333333)33)33)3933)3)3)3)53)333)5))3%))r))

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 82.02 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Modificacion Presupuestaria Intra e Interinsitucional
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 3 dias
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
Coordinadores de Programas y Proyectos deberan solicitar mediante Comunicacion Programas

1 Interna modificaciones presupustarias, en base a los informes mesnuales de la situacién &
presupuestaria. Proyectos
Director General Administrativo Financiero, debera instruir al Jefe Nacional de
Finanzas/Encargado de Presupuestos realizar las acciones correctivas mediante las .

2 P ) . ) 9 Director GAF
Modificaciones Presupuestarias, en base a los informes mesnuales de la Situacién
Presupuestaria y actividades programadas en el POA.
Encargado de Presupuesto elabora Informe Tecnico de modificacion

3 o s Encargado de Presupuesto
presupuestaria intrainstitucional.
Jefe Nacional de Finanzas, revisara y aprueba el Informe Técnico de la . .

4 e . Jefe Nacional de Finanzas
Modificacidn Presupuestaria.
Director General Administrativo Financiero aprueba el Informe Técnico y remite .

5 . . . Director GAF
al Director Ejecutivo.
Director Ejecutivo, recibe nota con Informe Tecnico, analiza, instruye a la

6 Direccion General de Asuntos Juridicos la elaboracién del Informe Legaly Director Ejecutivo
Resolucion Administrativa.

7 Direccion General de Asuntos Juridicos, remite Informe Legal y Resolucion Director General de
Administrativa para firmna y aprobacion del Director Ejecutivo. Asuntos Juridicos

8 Encargado de Presupuesto registra en el Sigma la modificacién presupuestaria y

actualiza saldos Presupuestarios

Encargado de Presupuesto
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 82.03 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcion de Presupuestario Interinsitucional/Adicional
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 5 dias
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
Director Ejecutivo remite a la DGAF, convenios, acuerdos Interinstitucionales de . . .

1 .. Director Ejecutivo
Donacioén Interna o Externa.
El Director General Administrativo Financiero, instruye al Jefe Nacional de

2 Finazas/Encargado de Presupuestos inscribir el presupuesto en el marco de los Director GAF
convenios y acuerdos suscritos.
Encargado de Presupuesto elabora Informe Tecnico de Inscripcion de

3 . e Encargado de Presupuesto
presupuesto adicional o transferencia interinstitucional.
Jefe Nacional de Finanzas, revisara y aprueba el Informe Técnico de la . .

4 e . Jefe Nacional de Finanzas
Modificacién Presupuestaria.
Director General Administrativo Financiero aprueba el Informe Técnico y remite .

5 . . . Director GAF
al Director Ejecutivo.
Director Ejecutivo, recibe nota con Informe Tecnico, analiza, instruye a la

6 Direccion General de Asuntos Juridicos la elaboracion del Informe Legal y Director Ejecutivo
Resolucion Administrativa.

. Direccién General de Asuntos Juridicos, remite Informe Legal y Resolucion Director General de
Administrativa para firmna y aprobacién del Director Ejecutivo. Asuntos Juridicos

8 Director Ejecutivo, remite la documentacion a las instancias pertinentes parala

Inscripcion del presupuesto.

Director Ejecutivo
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Autoridad .

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

Busques  Tierra .

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 83

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO Y DISTRIBUCION DE INGRESOS

OBIETIVO DEL PROCESO

Llevar el control de las recaudaciones por concepto de diferentes rubros en el sector forestal

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 tey N° 1700 Ley

4

2 Decreto Supremo N° 24453 de 21 de diciembre de 1996 Reglamento General de la Ley Forestal
3 Instructivo ABT-DGGAF 012/2009

1 Direccidn Departamental

3 Direccion General de Desarrollo |
5 Direccidon General de Administrar
7 Unidad de Tesoreria

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

2 Unidad Operativa de Bosques y Tierra
4 Puestos Fijos de Control Forestal
6 Jefatura de Finanzas

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL {LOS)
1 Unidad de Tesoreria

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Anexo 1 Cuadro de Recaudacién
3 Backup de CFOs .
5 Formulario de Ingresos

2 Anexo 2 Destino de los Fondos Recaudados
4 Extracto Bancario de la Cuenta Recaudadora
6 Planilla de Control de CFO

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1 Registro de Ejecucion de Recursc
2 Distribucion de Ingresos

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

7" g, »ANIONAL DE FINANZAS
r ]merm ADMINISTRATIVA

Lot AT
¢ 64 NCERA - AT

coD PROCESO coD PROCEDIMIENTO
84.01 Registro y Aprobacion de ingresos
REGISTRO Y APROBACION DE 84.02 Distribucion de Ingresos
84 INGRESOS 84.03 Liquidaciones de Patentes Forestales
84.04 Ingresos Desmontes
. 84.05 Control de Cfo's
ELABORADO POR: } REVISADO POR: APROBADO POR:
-tk Ramén JHarc ﬂUl\”\:JJ:‘) Rail 712
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 83.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y Aprobacion de ingresos

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

Recepcion de la documentacion de Ingresos de las DDs, UOBTs y PFCFsy
remision al (la) Encargado (a) de Ingresos.

Responsable de Tesoreria

Revisién de los documentos de ingresos por CFOs en fisico y digital, con los
respaldos correspondientes: Cuadro de Recaudacion Mensual que coincida con
los Recibos de Ingresos, Formularios de Preliquidacién general, las colillas del
CFOs y depésitos bancarios.

Encargado de Ingresos y
Técnicos de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria

Revision de los documentos de ingresos por Multas y Remates en fisico y digital,
con los respaldos correspondientes: Cuadro de Recaudacién Mensual Anexo 1,
gue coincida con el Auto Administrativo o Resolucidon Administrativa, a con los

Recibos de Ingresos, Formularios de Preliquidacin general y depdsitos
bancarios.

Encargado de Ingresos y
Técnico de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria

Revision de los documentos de ingresos por pagos de las ASL (Asociaciones
Sociales del Lugar) con los respaldos correspondientes: Cuadro de

Recaudaciones Mensual, recibos de Ingresos, formulario de preliquidaciéony
depositos bancarios

Encargado de Ingresos y
Técnicos de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria

Elaboracién del Cuadro de Recaudacion Mensual Anexo 2 como insumo parala
conciliacion bancaria.

Encargado de Ingresos y
Técnicos de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria

Conciliacién bancaria de la cuenta fiscal recaudadora.

Encargado de Ingresos

Elaboracion del cuadro SIGMA en base al Anexo N° 1, clasificandolos por rubros.

Encargado de Ingresos y
Técnico de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria

Elaboracién del cuadro consolidado mensual de recaudaciones por Direcciones
Departamentales.

Encargado de Ingresos
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Registro de la Ejecucion de Recursos en el SIGMA (Form. C 21), cambio de
imputacion por concepto de ingreso.

Encargado de Ingresos y
Técnico de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria

10

Registro de ta Distribucion de conceptos de recaudacion en modulo (SIGMA)

Encargado de Ingresos y
Técnico de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria

11

Registro de la Ejecucion de Recursos en el SIGMA (Form. C 21), sin imputacién
presupuestaria por concepto de depdsitos de gestiones anteriores.

Técnico de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria
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83.01

REGISTRO Y APROBACION DE INGRESOS

DGAF
SECRETARIA

UNIDAD DE TESORERIA

FINANZAS

Fase

" Remite la ™\

/documentacion de',

ingresos de las
DDs. UOBT y
FCF

.

[ Recepciona la
documentacién y
| deriva ai encargado

—— de ingresos

‘ {responsable).
\

'] revisaia

‘ documentacia |

nen fisicoy
‘ © digital, con los
| ‘respaigos |
‘ icorrespondient

es Anexo 1
(encargado de
i ingresosy |

i \ técnicos de
[ ohover ™ |

Recaudacién
Mensuat
Anexo 2 como |
Insumo para la
conciliacién

bancaria. |

Elabora el T

—
|
‘ Cuadro de
|

| (encargado de |

‘ ingresosy |
técnicos de

! apoyo). {

b
! T
1

Se realiza la
conciliacién
bancaria
(encargado de

' ingresos).

[ se elabora ef
| cuadro sigma
en Excel en
base al Anexo
1

clasificsndolos
por rubros
(encargado de
ingreso vy
técnico de
apoyo).

Elabora el
cuadro
consolidado i
mensual de

—

]

recaudaciones
(encargado de
ingresos).

[_ Serealizaal | |
registro de la

Ejecucién de
Recursos en el
SIGMA (Form.
€-21) cambio
de imputacién
por concepto
de ingresos
(encargado de
Ingreso y
técnico de

I apoyo).

! Se realiza el
registro de la
Ejecucion de

i | Recursos en et

{ | SIGMA (Form.

! C-21) sin

‘ imputacion

presupuestaria

: por concepto
de depdsitos
de gestiones

| anteriores

{ | (encargado de

: ingreso vy

i | técnico de

l H apoyo).

L

" Aprueba en el ™
/ SIGMA (Form. C-21)
(jefe nacional de

finanzas).
. finanzas).

-~
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 83.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Distribucién de Ingresos

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:; l

DESARROLLO

Nn

PASOS

RESPONSABLE

En base al Anexo N° 1 Cuadro de recaudacién mensual de las 35 Oficinas
recaudadoras, se consolidan los ingresos por Direcciones Departamentales
segun la dependencia de cada UOBT o PFCF.

’

Técnicos de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria

Se clasifican los ingresos de acuerdo af Municipio de origen.

Técnicos de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria

Se clasifican los ingresos por rubro: Volumen, patentes de desmonte, formulario,
multas, remates e inscripcién y reinscripcion, otros ingresos, TRF, ASL’s, Cuentas
por Cobrar, propiedad privada, Triple A e intereses.

Técnicos de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria

Distribucion del 25% a los Municipios: por volumen, cuentas por cobrar,
propiedad privada, triple Ay ASL

Técnicos de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria

Distribucion del 35% a las Gobernaciones del volumen, cuentas por cobrar,
propiedad privada, triple Ay ASL

Técnicos de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria

Distribucion del 10% a FONABOSQUE: por volumen, cuentas por cobrar,
propiedad privada, triple Ay ASL

Técnicos de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria

Distribucién del 30% al Tesoro General de la Nacidn (TGN}): por volumen,

patente de desmonte-superficie-titular, cuentas por cobrar, propiedad privada
triple Ay ASL

’

Técnicos de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria

Distribucion del 30% al Tesoro General de la Nacion (TGN): por patente de
desmonte-superficie-titular.

Técnicos de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria

A su vez, se distribuye del 70% de las patentes de desmonte-superficie-titular a
Municipios (25%), Gobernaciones (25%) y FONABOSQUE (50%)

Técnicos de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria
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10

Dsitribucion del 70% a FONABOSQUE y 30% al TGN por multas y remates

Técnicos de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria

11

Distribucion del 100% al TGN por concepto de patentes de desmonte

comercializador, formulario, inscripcidn y reinscripcion, TRF, intereses y otros
ingresos.

Técnicos de Apoyo de la
Unidad de Tesoreria

12

En base a la distribucion anterior se elabora el cuadro general consolidado bi-
mestral para realizar las liquidaciones.

Responsable de Tesoreria
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83.02

DISTRIBUCION DE INGRESOS

fase

UNIDAD DE TESORERIA

EN base al Anexo N~ 1 sa ™

sa T
consolidan los ingresos por \
Direcciones ODepartarmentales,

\
segun la dependencia de cada

LOBT o PFCF. (Técnico de APpoOyo
Unidad de Tesoreria).

<

’ Se clasifican

los ingresos de
acuerdo al
Municipio de
origen.
{(Técnico de
Apovo Unidad
de Tesorerfa).

Se clasifican T
los imgresos
Por rubro
(Técnico de
Apoyo Unidad
de Tesorerfa).

1

Se elabora et
cuadro de
distribuciédn de
cada rubro de
ingreso de
acuerdo a los
pPorcentajes
qQue
correspondan
(Téecnico de
Apoyo Unidad
de Tesorer(a).

1

Se distribuyen
los montos
correspondient
es para las
Bobernaciones
Y mMunicipios
(Teécnico de
Apovo Unidad
de Tesorer(a).
~N
En base a la
distribucidn
anterior se
elabora el
cuadro general
consolidado bi-
mestral para
realizar las
liquidaciones._
(Responsable
de Tesorerfa). ‘J

— 3
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P
A B.]; Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra
W_A”“[_O"'éad"jl
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
L
CODIGO: 83.03 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Liguidaciones de Patentes Forestales
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
En base al cuadro consolidado de recaudaciones mensuales, se elabora el ,
1 ) i . T Responsable de Tesoreria
cuadro general consolidado bimestral para realizar las liquidaciones.
2 Se clasifica el cuadro de distribucién por rubros a las Gobernaciones, municipios, | Técnico de Apoyo de la
FONABOSQUE y TGN de acuerdo a los pocentajes anteriormente descritos. Unidad de Tesoreria
Técnico de Apoyo de la
e realizan las liquidaci L. '
3 Se realizan las liquidaciones para cada Gobernacién y municipio Unidad de Tesoreria
Las liquidaciones son remitidas a la Jefatura Nacional de Finanzas para su ,
4 L _— - Responsable de Tesoreria
revision y remision a Contabilidad.
5 Se realizan los p.)agos via SIGM/.\ a los municipios y Gobernaciones que se Rsponsable de Contabilidad
encuentran registrados en el Sistema.
Se realizan los pagos a través de ch los Municipi Gobernacione
6 - pag veF € cheque a los Municipios y Gobernaciones que Tesorero
no estan registrados en ef Sistema.
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83.03

LIQUIDACIONES DE PATENTES FORESTALES

UNIDAD DE TESORERIA

JEFATURA NACIONAL
DE FINANZAS

CONTABILIDAD

// En base al cuadro

/ consolidado de \\
/ recaudaciones
mensuales, se elabora

el cuadro general
consolidado bimestral

| para realizar las

\ liquidaciones.

\  (Responsable de

\. tesorer(a). /

S

[ [ "se clasggca o
{ | cuadro de
distribucion
POrrubros a
las
{ Gobernaciones
¢, municipios,
! FonaBOSQUE
| v TGN de
| acuerde alos
| Ppocentajes
anteriormente
descritos.
(Técnico de
Apayo).

?-;““

e realizan itas |
liquidaciones l

para cada
Gobernacion v

municipio.

; (Técnico de
Apoyo).

L

[ as liquidaciones
| son remitidas a la
‘Jefalura Nacional de
Finanzas para su
revisién. (Jefe
[ Nacional de
Finanzas).

I G

gobernaciones
v municipios
Que no se
encuentren

;
i Las
’ registrados en
i

———
[ se reatizan los !
pagos H
mediante H
SIGMA a las ‘
gobernaciones :
v municipios
que estén

registrados', | _}

el SIGMA, se le
realizan los

Pagos 3 través
de cheques.
(Tesorero).

@dos todos 1%

/ pagos la

Fase

i documentacién es

remitida para el
rchivo del mism
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Autoattad .

Somuen Mot 7

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 83.04 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingresos Desmontes
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
Recepcidn de la documentacidn de ingresos de las DD , UOBT mision al (la ,

1 P 0N de ingresos de las DDs Sy remis (ta) Responsable de Tesoreria
Encargado (a) de Ingresos.
Elaboracién del Anexo 1: Cuadro de Recaudacion Mensual y Anexo 2 Destino de ,

2 Responsable de Tesoreria
los Fondos Recaudados.
Revision de los documentos de ingresos en fisico, con los respaldos

3 correspondientes: Cuadro de Recaudacién Mensual que coincida con los Recibos | Responsable de Tesoreria
de ingresos, Formularios de Preliquidacién general, depdsitos bancarios.

4 Conciliacion bancaria de la cuenta fiscal de desmonte. Responsable de Tesoreria

5 Elaboracion del cuadro SIGMA en base al Anexo N° 1. Responsable de Tesoreria
Elaboracién del cuadro consolidado mensual de recaudaciones por Direcciones ,

6 Responsable de Tesoreria
Departamentales.
Registro de la Ejecucion de Recursos en el SIGMA (Form. C 21), cambio de .

7 . .. . Responsable de Tesoreria
Imputacion por concepto de ingreso.

8 Registro de la Distribucién de Conceptos de Recaudacion en el SIGMA. Responsable de Tesoreria

9 Registro de la Ejecucidon de Recursos en el SIGMA (Form. C 21), sin imputacion

presupuestaria por concepto de depdsitos de gestiones anteriores.

Responsable de Tesoreria
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83.04

INGRESOS POR DESMONTES

DIRECCION DIRECCION
DIRECTOR GENERAL DE RESPONSABLE DE JEFATURA NACIONAL
DEPAR'I;JA(;V;iNTAL (o] SECRETARIA DESARROLLO INTEGRAL ADMI(I;I;Z:\TIVA UNIDAD DE TESORERIA TESORERIA DE FINANZAS PROPONENTE DGG!

" Remite las N Presenta los Recepcion de la E’”z“:"r:’;?" 1 ]
recaudaciones Ingresos para —» |Analiza y coloca > » documentacion de > . - P
—_— [T—ECepClbn en fisico proveido Coloca proveido ingresos e;aeun::rn
l v_gllf
r
Elabora el Anexo 2
I Oestino de los
Fondos Recaudados
- JL, —
Elabora la
Conciliacion
Bancaria J

vy
Registro de fa — -
tjecucion de i Apruebala 1

Recursos y documemanon\J

Distribucion en ef

SIGMA (Form. C-21)
— T

CAr(hivi a0
do:umenxacuiy

Fase
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 83.05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Hojas Valoradas (CFO’s ) y Recibos de ingresos

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I

DESARROLLO

Nn

PASOS

RESPONSABLE

Recepcidn de la documentacidn de Solicitud de hojas valoradas (Cfo’s) y/o
recibos de ingresos de las DDs, UOBTS.

Responsable de Tesoreria

Se procede a la atencion de la solicitud de hojas valoradas, se verifica la ultima
numeracion enviada anteriormente para seguir el correlativo de hojas valoradas
y se realiza un acta de entrega donde viene detallado; la fecha de entrega, el
numero de hojas valoradas de donde comienza la numeracion hasta donde
acaba, para constatar que se esta enviando la cantidad correcta solicitada.

Tesorero

Se procede a la atencion de la solicitud de recibos de ingresos, se verifica la
ultima numeracion enviada anteriormente para seguir el correlativo de recibos y
se realiza un acta de entrega donde viene detallado; la fecha de entrega, el
numero de recibos de ingresos (blocks) de donde comienza la numeracion hasta
donde acaba,para constatar que se esta enviando la cantidad correcta solicitada.

Tesorero

Se envia lo solicitado adjuntando 2 actas de entrega, donde el responsable de la
unidad o UOBT debe firmar como recibido el documento enviado, el responsable
guarda una copia vy la otra acta firmada se remite ala unidad de tesoreria para
respaldar que la solicitud ha sido atendida posteriormente se archiva el acta de

entrega.

Tesorero
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 84

NOMBRE DEL PROCESO: MANEJO DE CAJA DE VIATICOS Y PASAJES

OBJETIVO DEL PROCESO

Establecere Normas y Procedimientos para el pago de vidticos, estipendios, alimentacion Yy pasajes para viajes en comision y trabajo
a los servidores publicos de ABT, y a las personas que prestan servicios a al entidad bajo cualquier modalidad de contrato.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Ley N° 1700 Ley Forestal de 12 de Julio de 1996

2 Decreto Supremo N° 24453 de 21 de diciembre de 1996 Reglamento General de la Ley Forestal
3 Instructivo ABT-DGGAF 012/2009

4 Reglamento de Vidticos y Pasajes, aprobado mediante RA N° 289/2012 del 26 de septiembre de 2012.

5 Decreto Supremo N° 1788, que establece la nueva escala de vidticos y pasajes para el Sector Publico

1 Direcciones Generales
3 Unidad Operativa de Bosquesy T
5 Unidades Nacionales

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

2 Jefaturas Nacionales
4 Direcciones Departamentales
6

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

1 Direccidn General Administracior
3 Direcciones Departamentales

2 Unidad de Tesoreria
4 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Letra de Cambio

3 Formulario de viaje

5 Informe de viaje

2 Memorandum de Viaje
4 Formulario de entrega de efectivo
6 Boletos o pasajes, pases a bordo

7 Liquidacidn de viaje 8

9 10

3 4
PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Informe de viaje 3

2 Informe de actividades 4

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

. Ramdn Alarckn Rojas
JARE MICIOMAL DE FINANZAS
PO NERML ADMINISTRATIVA

/6 NG ERA L A8T

CcoD PROCESO CcOD PROCEDIMIENTO
84.01 Solicitud de Viaticos y Pasajes
84 MANEJO DE CAJA DE VIATICOS 84.02 Pago de Viaticos, Estipendio y Alimentacién y Pasajes
Y PASAJES 84.03 Descargo de Viaticos, Estipendio y Alimgrftacyn
ﬂ 84.04 Resposicion de la Caja de Viaticos y Pg_é_gjes /
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
{ fro d
/ 7 Suatt \ s | Wy ¢
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 84.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Viaticos y Pasajes

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: ]

DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
Presentar la solicitud y Memorandum de viaje especificando: motivo de viaje,
transporte a utilizar, destino, tiempo en dias de viaje, importe diario y monto .

1 ] . ) Comisionado
total que corresponda, para cumplir el objetivo para el cual ha sido
encomendado.
Para viajes al exterior se debebra presentar Resolucién Administrativa expresa L

2 ) o ) . . Comisionado
autorizada por la MAE, que especifique el motivo del viaje y el tiempo.

.. - . L ) . . , Comisionado/Director

La solicitud de viaje de pasajes y viaticos para el Director Ejecutivo contara con L .

3 R . N General de Administracion
V® B® del Director General de Administracién y Finanzas. .

y Finanzas

4 La solicitud de viaticos y pasajes de los Directores Generales debe tener la Comisionado/Director
autorizacion del Director Ejecutivo Ejecutivo
Para los dependientes de la Direccién Nacional, la solicitud de pasajes y viaticos .

5 ! opo . Comisionado
deberd contar con el V°B° del Director General que corresponda
Para solicitar viaticos en fines de semana o feriados se debe presentar

6

Resolucion Administrativa de acuerdo al grado de dependencia, emitida por las
Direcciones Generales, Direcciones Departamentales o Responsables de UOBT.

Comisionado
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 84.02 INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de Viaticos, Estipendio y Alimentacién yPasajes

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: [

DESARROLLO

N° PASOS

RESPONSABLE

El servidor piblico deberd presentar al responsable del manejo de caja de
1 vigticos, el Memorandum de Autorizacion de Viaje emitido por el Dirctor Genral,

Director Departamental o Responsable de la Unidad Operativa de Bosques y
Tierra que corresponda.

Comisionado/Tesorero

2 El responsable del manejo de la caja de viaticos entregard los fondos realizando
la retencidn del impuesto correspondiente, por tanto cancelara el importe neto.

Tesorero /Responsable de
Manejo de Caja de Viaticos

El responsable del manejo de Ia caja de viaticos registrara el importe del monto

3 neto entregado, y el impuesto quedara registrado en la planilla de descargo que
presenta para su reposicion.

Tesorero /Responsable de
Manejo de Caja de Viaticos

4 En todo viaje en Comisidn, se proveers de pasajes de ida y vuelta, o pagaré su
valor, alternativamente se le proveera vehiculo oficial en caso de que precise.

Tesorero /Responsable de
Manejo de Caja de Viaticos

5 Cuando se precise de transporte aereo, el comisionado deber solicitar a través
del instructivo de viaje, al funcionario responsable de comprar los pasajes.

Comisionado /Encargado
de Presupuesto

6 Cuando el comisionado precise trasladarse por via terrestre o ferrea, debera
utilizar transporte publico.

Tesorero /Responsable de
Manejo de Caja de Viaticos

El comisionado debera presentar una copia del formulario de pasajes y viaticos
7 debidamente autorizada, a la Unida de Recursos Humanos para el control de
asistencia, caso contrario, serd considerado como falta.

El Comisionado
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Autondad.

Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 84.03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Descargo de Viaticos, Estipendio y Alimentacién

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

Una vez concluida la Comision, el comisionado, dentro de los cinco dias habiles
siguientes de incorporarse a sus funciones, presentaré al Inmediato superior, un
informe circunstanciado de viaje detallando las actividades realizadas y los dias

de duracidn de la comisién, en el informe de liquidacién de viaje.

Comisionado/Tesorero
/Responsable de Manejo
de Caja de Viaticos

Para que el informe de viaje sea aprobado, deber3 adjuntar obligatoriamente,
evidencias como ser: Pases a bordo cuando sea por via aerea, pasajes terrestres,
peajes y facturas de combustible cuando sea en vehiculo oficial de ABT,
indicando los kilometros recorridos.

Comisionado/Tesorero
/Responsable de Manejo
de Caja de Viaticos

Cuando el Comisionado no presente el Informe de viaje debidamente autorizado
por su Inmediato Superior con firma y sello, el Tesorero o Responsable de
manejo de caja de viaticos, solicitara el descuento del salario correspondiente al
mes que corresponda la presentacion del descargo.

Comisionado/Tesorero
/Responsable de Manejo
de Caja de Viaticos




(DY DDDDRDDRDDDDDDDRDRDDDPDDDIDDDDIDDDDDDIDIDIII)

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 84.04

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Resposicion de la Caja de Viaticos y Pasajes

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Solicitar al Director General de Administracién y Finanzas la reposicion de la caja
1 de vidticos y pasajes, cuando tenga una ejecucién del 80%, o de manera mensual| Tesorero /Responsable de
a objeto de que el pago a impuestos sea en las fechas establecidas por el Manejo de Caja de Viaticos
Servicio de Impuestos Nacionales.
Para solicitar la reposicion de la caja de viticos, debera adjuntar
obligatoriamente los requisitos como ser: Listado de funcionarios que recibieron L
o i . ] o . Comisionado/Tesorero
viaticos, area funcional a la que pertenecen, destino de la comisién, nimero de J
2 , L, o o ) ) . L, /Responsable de Manejo
dias de la comisidn, importe diario de viaticos, estipendio y alimentacion. de Caia de Viaticos
Tambien se deben adjuntar los documentos de respaldo, formulario de pasajes y !
vidticos, liquidacién de viaje e informe de viaje.
En las Direcciones Departamentales, UOBTs PFCF, deben presentar su descargo .
I . P . .y., ‘P & Responsable de Manejo de
3 de viaticos y pasajes en la solicitud de reposicion conforme lo establecen los

reglamentos de fondo rotatorio y caja chica.

Caja de Viaticos
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PROCESO 84: MANEJO CAJA DE VIATICOS Y PASAJES

SERVIDOR PIBLICO COMISIONADO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

MAE - DIRECTOR EJECUTIVO

SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES

DISTRIBUCION DEL FORMULARIO 022
DE DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

RECOLECCION DEL FORMULARIO 022
DE DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

ANALISIS, CLASIFICACION ¥
PRIORIZACION DE
ENECESIDADES DE

CAPACITACION

ELABORACION DE INFORME
DE DETECCION DE
NECESIDADES

LLENADO DEL FORMULARIO 022

DE DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION

ELABORACION DE

INFORME DE
DETECCION DE
NECESIDADES

PARA

CONOCIMIENTO ¥

DESICIONC

PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION

\_/—-

|

APROBACION DE
PROGRAMA
ANUAL DE
CAPCITACION
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

ABT.

Autoridad_

Bosques, Tierra _ -

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 85 NOMBRE DEL PROCESO: Almacenamiento y manejo de informacion digital institucional
OBJETIVO DEL PROCESO

Organizar la informacién en estructura de carpetas, grupos de acceso y grupos de permisos para permitir/denegar el acceso a los
diferentes usuarios.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Ley N° 1700 Forestal
2 Lley N° 1178 de Administracién y Control

3
AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Direccién Ejecutiva 2 Direcciones Generales
3 Jefaturas Nacionales 4 Direcciones Departamentales
5 Unidades Nacionales 6 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

7 Proyectos

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

1 Unidad de Sistemas de Informacion
REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 No se aplica

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Adecuado almacenamiento de la informacion, asegurando la disponibilidad, acceso de acuerdo a

permisos correspondientes, copia de seguridad y almacenaje en el tiempo
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

COD PROCESO CoD PROCEDIMIENTO

85.01]Definicién de directorios, grupos y permisos

Asi i6n d ,

85 Manejo de la sala de servidores 85.02|Asignacién de grupos a usuarios
85.03|Copias de seguridad

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS (Ej.)

CODIGé: 85.01 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Definicién de directorios, grupos y permisos
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 5 dias habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
L Responsable Unidad de
1 Elaboracion de la estructura de grupos . .
Sistema de Informacion
. . Responsable Unidad de
2 Elaboracion de la estructura de directorios base . ponsable “ni .
Sistema de Informacion
3 Definicidn de permisos de acceso Responsable Unidad de

Sistema de Informacion
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Autoridad... ~

Bosques . Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULAR!IO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 85.02 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignacion de grupos a usuarios
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 2 dias habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Responsable Unidad de
1 Recoleccién de datos personales bésicos ) P .
Sistema de Informacion
) . Responsable Unidad de
2 Asignacion a grupo . .
Sistema de Informacion
3 Validacion de asignacién y permisos R.esponsab!e Unldad‘de
Sistema de Informacion
4 Mapeo de unidades asignadas Responsable Unidad de

Sistema de Informacion
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Autondad.. ~

Bosques ,T:en’a/

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 85.03 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Copias de seguridad
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: | 5 dias hébiles
DESARROLLO -
N° PASOS RESPONSABLE
L . . Responsable Unidad de
1 Planificacion del cronograma de copias de seguridad . P .
Sistema de Informacion
. L Responsable Unidad de
2 Ejecucion del cronograma . .
Sistema de Informacion
. . . . L. Responsable Unidad de
3 Almacenamiento de las copias de seguridad en medios adicionales P v

Sistema de Informacion
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Autoridad .

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

Bosques, Tierra_

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 86

NOMBRE DEL PROCESO: Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Hardware

OBJETIVO DEL PROCESO

Planificar las actividades de prevencion y mantenimiento de equipos, identificar objetivos y metas, programar el cronograma de

mantenimiento.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Ley N° 1700 Ley Forestal de 12 de Julio de 1996
2 Decreto Supremo N° 24453 de 21 de diciembre de 1996 Reglamento General de la Ley Forestal
3 Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) del 20/07/1990

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Direccidn Ejecutiva 2 Direcciones Generales
3 Jefaturas Nacionales 4 Direcciones Departamentales
5 Unidades Nacionales 6 Unidades Operativas de Bosques y Tierra
7 Proyectos
UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1 Unidad de Sistemas de Informacion 2 Direccion General Administrativa y Financiera

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

No se aplica

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Equipos de computacion en excelente estado de funcionamiento

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

CcoD PROCESO coD PROCEDIMIENTO
86.01|Andlisis de equipos de computacion de la Oficina Nacional
o 86.02 Anlisis de equipos de computacion de las UOBT's y Direcciones
86 Mantenimiento Preventivo y Departamentales

Correctivo de Hardware 86.03|Determinacion de problemas en Equipos de computacion
86.04|Programacion de Viajes para reatizar los mayes\imientos
86.05|Determinacién de los Recursos Humanos /Presx.buesto

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 86.01 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Anélisis de equipos de computacion de {a Oficina Nacional
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 15 dias habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
. . . . . - . Responsable Unidad de
Realizar una inspeccion a todos los equipos existentes en la oficina Nacional . .
1 Sistemas de Informacion
- . Responsable Unidad de
2 Verificar las fallas en los equipos de computacion . P .
Sistemas de Informacion
o . Responsable Unidad de
3 Elaborar un cronograma de mantenimiento a todos los equipos . .
Sistemas de Informacion
a Solicitar compra de repuestos, accesorios y todo el material necesario para Responsable Unidad de
realizar el mantenimiento en los equipos que lo necesiten Sistemas de Informacion
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Autoric

Bosques , Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 86.02

Departamentales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Analisis de equipos de computacion de las UOBT'

sy Direcciones

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

10 dias hébiles

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

Solicitar Informacion acerca de todos los equipos existentes en la oficinas
Departamentales y UOBT's

Responsable Unidad de
Sistemas de Informacion

computacion

Recabar informacion acerca de los problemas existentes en los equipos de

Responsable Unidad de
Sistemas de Informacion

Elaborar un cronograma de mantenimiento a todos los equipos de las
Direcciones Departamentales y UOBT's

Responsable Unidad de
Sistemas de Informacion

Solicitar compra de repuestos y accesorios en equipos que lo necesiten

Responsable Unidad de
Sistemas de Informacion
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

Autoridada.

Sosques, Tiara, FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

_/

CODIGO: 86.03 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Determinacion de problemas en Equipos de computacion

TIEMPOQ ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 3 dias hébiles

DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Elaborar un Iinforme detallado acerca de problemas frecuentes en los equipos de .
. - . . . Responsable Unidad de
1 computacion tanto en las oficina Nacional como en las Direcciones ) .
. Sistemas de Informacion
Departamentales y UOBT's
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Autoridads.

Bosques, Tierra
.//’

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 86.04 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programacion de Viajes para realizar los mantenimientos
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 3 dfas habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Realizar un viaje cada 4 meses a nivel nacional para realizar el mantenimiento .
. - . . . Responsable Unidad de
1 correspondiente y verificar el buen funcionamiento de la infraestructura de la

red.

Sistemas de Informacion
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Y
- . . . . s . .
"A BT Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
Autoridad. =
Sosques, ierra, FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: 86.05 [NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Determinacion de los Recursos Humanos y Presupuesto
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 3 dias habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
En base a los cronograma.s de Mantenimientos alos equi.pos en las. Dire.cciones Responsable Unidad de
Departamentales y UOBT's solicitar los recursos economicos a la Direccion ) .
1 . . . ) . . e Sistemas de Informacion
General Administrativa y Financiera, asi como tambien planificar el personal que . .
. . . . e Jefe Nacional de Finanzas
realizara los viajes respectivos para realizar el mantenimiento general
. . . . Responsable Unidad de
Coordinar con la Jefatura de Finanzas para la asignacion de Presupuesto para . .
2 . . - ) Sistemas de Informacion
realizar los viajes de mantenimiento (1 dia) . )
Jefe Nacional de Finanzas
Responsable Unidad de
3 Imprimir el cronograma y la solicitud de recursos para hacerla firmar (1 dia) Sistemas de Informacion
Jefe Nacional de Finanzas
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REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

ABT Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
Autoridad . i
s e

e FORMULARIO DE PROCESOS
L

CODIGO: 87 NOMBRE DEL PROCESO: Manejo de la pagina web institucional

OBJETIVO DEL PROCESO

Publicar noticias, articulos, convocatorias y adjudicaciones de personal en la Pagina Web institucional. Publicar, actualizar y
modificar informacién respectiva a la institucion

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Documento de la noticia, Articulo, evento, convocatoria y/o adjudicacién de personal de la unidad
2 Documento de la informacion institucional a publicar, modificar o actualizar.

3 Visto bueno del responsable de la unidad de sistemas de informacion

4 Guia de estandarizacién de imagen y aplicacion grafica en sitios web (ADSIB)

5 Guia de estandarizcion para sitios web (MMAYA)
AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Direccion Ejecutiva 2 Direcciones Generales
3 Jefaturas Nacionales 4 Direcciones Departamentales
5 Unidades Nacionales 6 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

7 Proyectos
UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

1 Unidad de Sistemas de Informacidn.

1 Ninguno

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

Notas, articulos, convocatorias y adjudicaciones de personal publicadas en la Pagina Web institucional.
Informacion de la institucién modificada y/o actualizada publicada,

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

COoD PROCESO CoD PROCEDIMIENTO

87.01Recibir el documento de la noticia, Articulo, evento, convocatoria y/d

87.02 Editar el documento de la noticia, Articulo, evento, convocatoria y/o
""" fadjudicacion de personal e informacién insitucional
Manejo de la pagina web

87 e :
institucional 87.03 Publicar la noticia, articulo, evento, convocatoria, adjudicacion e
“““linformacion institucional en la pagina web
87.04|manejar la cuenta de correo institucionah
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 87.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recibir el documento de la noticia, Articulo, evento, convocatoria y/o
adjudicacion de personal de la unidad respectiva o recibir la informacion a modificar o actualizar

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

1 dia habil
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 copiar digitalmente la informacién brindada por la unidad respectiva Tecnico de Apoyo USI
4 Analisis de la informacién brindada por la unidad respectiva Tecnico de Apoyo US|
5 Responsable Unidad de

Aprobacion de la informacén brindada por la unidad respectiva para publicar

sistemas de Informacén
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
N - Edi — - -
CODIGO: 87.02 (?MFBRE'I')EL PROCEDIMIFNTO Edljcfzr ?l doct{mento de la noticia, Articulo, evento, convocatoria y/o
adjudicacion de personal e informacién insitucional
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1 dia habil
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
irl . o licacia
1 convertllr 0s datos de la informacion brindada aptos para la publicacion Tecnico de Apoyo US|
respectiva
- . . . L informacion
2 eSCFI'b‘IF el codigo res‘pectwo en un script para la publicacion de la informac Tecnico de Apoyo US|
modificada y actualizada
3 guardar el codigo escrito Tecnico de Apoyo USI




P20 00 2300003300000 3)53)3)3)333)3332)X2333323)3)3)3X)3 )33

Autoridad.. =

Bosques , Tierra

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS (Ej.)

L
CODIGO: 87.03 '|NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicar la noticia, articulo, evento , convocatoria, adjudicacion e
R informacion institucional en la pagina web
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: l 1 dia habil
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
una vez guardado el script con el codigo de la noticia, articulo, convocatoria,
1 adjudicacion e informacidn institucional a publicar modificar o actualizar se Tecnico de Apoyo USI
comprueba que este correcta en el navegador de internet
una vez comprobado e! script correcto con el codigo de la noticia, articulo,
2 convocatoria, adjudicacion e informacidn institucional a publicar modificar o

actualizar se publica la misma

Tecnico de Apoyo USI
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Autoridad . =

Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 87.04

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicar la noticia, arﬁ'culo, evento , convocatoria, adjudicacion e

informacion institucional en Ia pagina web

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1 dia habil

DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 leer los correos enviados a la cuenta de correo de la institucion Tecnico de Apoyo USI
2 consultar sobre el tema del correo enviado con el responsable de la unidad Tecnico de Apoyo USI
3 responder el correo enviado

Tecnico de Apoyo USI
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

=

Autornidad ..

Bosques,, Tierra .

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 88 NOMBRE DEL PROCESO: Manejo de la s‘ala de servidores

OBJETIVO DEL PROCESO

Mantener y actualizar la red de servidores, garantizando el correcto funcionamiento de la red de datos de la ABT en la Oficina
Central Santa Cruz y los enlaces de datos a determinadas Direcciones Departamentales.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Ley N° 1700 Ley Forestal de 12 de Julio de 1996

2 Decreto Supremo N° 24453 de 21 de diciembre de 1996 Reglamento General de la Ley Forestal

3 Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) del 20/07/1990
AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Unidad de Sistemas de Informacién

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1 Unidad de Sistemas de informacion

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 No se aplica

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Estabilidad y correcto funcionamiento de la red de datos de la ABT

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

COD - PROCESO COoD PROCEDIMIENTO

88.01|Analisis de requerimientos de actualizacion y/o correccién

88.02|Determinacion de compatibilidad de actualizaciones

88 Manejo de la sala de servidores 88.03| Determinacion de Operaciones
88.04|Proceso de actualizacion
88.05|Validacion y puesta en produccion

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: 88.01 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Anilisis de requerimientos de actualizacién y/o correccidn
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 10 dias habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
N . e . Responsable Unidad de
Determinacion de versiones y requerimientos por servidor . .
1 Sistemas de Informacion
N ) . Responsable Unidad de
2 Determinacion de configuracién de red . .
Sistemmas de Informacion
N . . ) Responsable Unidad de
3 Inventariacién de servidores y configuraciones . .
Sistemas de Informacion
e L . ) . Responsable Unidad de
4 Identificacidn de actualizaciones Prioritarias, Correctivas y Preventivas . P .
Sistemas de Informacion
5 Obtencion de archivos de actualizacién Besponsable Unidad .de
Sistemas de Informacion
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Autondad,

B()‘;‘(_]l 2

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

L
CODIGO: 88.02 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Determinacién de compatibilidad de actualizaciones
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 5 dias habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
. . . Responsable Unidad de
1 Obtencion de requisitos para cada archivo de actualizacién . P .
Sistemas de Informacion
. I Responsable Unidad de
2 Analizar compatibilidad con versiones actuales °P "

Sistemas de Informacion
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//
Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
Au{ummd—"i
B T, FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: 88.03 |(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Determinacion de operaciones
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 2 dias habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
. o L, Responsable Unidad de
1 Categorizar actualizaciones en orden de aplicacion . .
Sistemas de Informacion
S . . R le Unidad
2 Determinacion de orden de aplicacion a servidores ~esponsab & Unida _de
Sistemas de Informacion
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?;t)aques.ﬂeud /
-

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 88.04 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procesc de actualizacién
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 5 dias habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
R le Unidad de
1 Deshabilitar servicios en la red .esponsab Unida .
Sistemas de Informacion
. o, R I idad d
2 Aplicar actualizacion esponsable Unidad de

Sistemas de Informacion
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S AT

Auteridad

Bosajues. Tiera .

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 88.05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Validacidn y puesta en produccién

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

20 dias hébiles

DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
. . Responsable Unidad de
1 Restablecimiento de la conexidn a la red . P .
Sistemas de informacions
2 Verificacion de funcionamiento de servidores Responsable Unidad de

Sistemas de Informacion




Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

Autoridad

Bosques, Tierra

e FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 89 NOMBRE DEL PROCESO: Desarrollo de Sistema y Mddulo Informaético.

OBJETIVO DEL PROCESO

Planificar, realizar el andlisis, disefio, implementacion, pruebas y poner en funcionamiento el nuevo Sistema, Mdédulo o
herramienta informatica.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Ley N° 1700 Ley Forestal de 12 de Julio de 1996

2 Decreto Supremo N° 24453 de 21 de diciembre de 1996 Reglamento General de la Ley Forestal

3 Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) del 20/07/1990
AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Direccidn Ejecutiva 2 Direcciones Generales
3 Jefaturas Nacionales 4 Direcciones Departamentales
5 Unidades Nacionales 6 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

7 Proyectos

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1 Unidad de Sistemas de Informacién

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

Acta de entrega y conformidad del
Sistema o0 médulo desarrollado.

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Manual de uso del Sistema o maédulo informatico.

2 Archivo ejectuble, instalador o actualizador del nuevo Sistema o Mddulo Informaético.

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

COoD PROCESO CcoD PROCEDIMIENTO

89.01|Andlisis del requirimiento de la Unidad solicitante.

89.02Realizar la captura de requisitos en mesa técnica.

89 Desarrollo de Sistema o Médulo  |89.03|Relizar el analisis y disefio del Sistema o Médulo Informético.

Informatico 89.04|Codificacion del Sistema o Médulo Informatico.

89.05Presentacion de prototipos, pruebas y correcciones.

del manual de uso.

89.06 Puesta en marcha del Sistema o Mdédulo Infoy@tico) presentacion

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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s
ABT Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
Autoridad.”
) o FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: 89.01 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Anilisis del requirimiento de la Unidad solicitante.
TIEMPO ESTIMADOQ DEL PROCEDIMIENTO: l 3 dias habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
. . . Responsable Unidad de
Analizar y esquematizar el requerimiento. .
1 Sistemas
Director General de
Aprobar y agendar el requerimiento. Manejo de Bosque's y Tierra
Responsable Unidad de
2 Sistemas
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i
Autoridad.,

-
Bosques, Tierr a/

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

L
CODIGO: 89.02 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar |a captura de requisitos en mesa técnica.
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 7 dias hébiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Responsable Unidad de
Captura de formularios, planillas de datos que se utilizan o se pretenden utilizar . P
1 . L , Sistemas. Resoponsable
en el manejo de Informacién del nuevo Médulo. . -
Unidad solicitante
. s ) o Responsable Unidad de
Realizar ef anélisis de casos de uso segtin los requerimientos. Entrada, proceso y .
2 . Sistemas. Resoponsable
salida de datos. . -
Unidad solicitante
Responsable Unidad de
3

Definir el alcance del Proyecto a desarroliar y aprobar con acta de aceptacion. Sistemas. Resoponsable
Unidad solicitante
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/7
/ Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
Autoridad . j
Sosees T FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: 89.03 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Relizar el andlisis y disefio del Sistema o Médulo informatico.
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 20 dias habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
- R ble Unidad d
1 Definir actores, casos de uso, procesos del Sistema o Mdédulo a desarrollar. espons'a e s €
Sistemas.
2 Disefiar y construir diagrama de datos. Respons.able Unidad de
Sistemas.
- . L. Responsable Unidad de
3 Disefiar y organizar los componentes fisicos. .
Sistemas.
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/7
‘A BT Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
Autoridad.. 7
S0 T, FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: 89.04 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Codificacion del Sistema o Médulo Informético.
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: l 10 dias habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 Construcién de los formularios y componentes visuales del Sistema o Mddulo Responsable Unidad de
Informatico. Sistemas.
5 Implementacion de niveles de seguridad para los diferentes tipos de usuarios del Responsable Unidad de
Sistema o Mddulo Informatico. Sistemas.
I idad
3 Preparar el prototipo de presentacion. Respons.ab e Unidad de
Sistemas.
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/-’
ABT Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra
i
Autn 1\1::(!77"
Soxe. . FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: 89.05 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacion de prototipos, pruebas y correcciones.
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 3 dias habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Responsable Unidad de
1 Presentar prototipo en funcionamiento. Sistemas. Responsable
Unidad solicitante
. ; . . P Responsable Unidad de
Realizar pruebas funcionales, de Sistema, de Integracion, de aceptacion técnica . pon
2 Sistemas. Responsable
(casos extremos). , L.
Unidad solicitante
Responsable Unidad de
3 Elaborar manual de usuo del Sistema o Médulo Informatico. Sistemas. Responsable
Unidad solicitante
Responsable Unidad de
4 Aprobacidn del prototipo final a poner produccién. Sistemas. Responsable
Unidad solicitante
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Auiordad 7
Bosques Tierra

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

\

CODIGO: 89.06

manual de uso.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Puesta en marcha del Sistema o Médulo Informatico y presentacién del

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

Permanentemente

'|DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

Publicar en Servidor de Produccién prototipo final aprobado.

Resoposable Sistemas de
Informacion.

'Y

.

Sistema o Mdédulo Informaético.

Construir y distribuir herramienta, instalador o actualizador para el nuevo

Resoposable Sistemas de
Informacion.

Presentar y distribuir manual de uso del Sistema o Mdédulo Informatico.

Responsable Unidad de
Sistemas. Responsable
Unidad solicitante

Aprobacion final con acta de aceptacidn del producto final.

Responsable Unidad de
Sistemas. Responsable
Unidad solicitante

N
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