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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 404-2015

nesotuclóru loMtNrsrRATrvA ABT Ns 404/2015
AUToRIDAD DE FtscAuzActóN y coNTRor soctAr DE BoseuEs y IERRA

Santa Cruz de la Sierra, 30 de Diciembre de 2015

VISTOS:

El documento final de Manual de Procesos y Procedimientos de la Autoridad oe

Fiscalización y Control Social de Bosques y T¡erra, remitida por la Dirección General

Admin¡strativa y Financ¡era mediante Comunicación Interna ABT-DGAF /3t7 /2015 , V;

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo Ne 0071 de 9 de abril de 2009 crea la Autoridad de Fiscalización y

Control Soc¡al de Bosques y T¡erra (ABT), encargada de fiscalizar, controlar, supervisar y

regular los sectores Forestal y Agrario, considerando la Ley Ns 1700 de 12 de julio de 1996; Ley

Ns l7l5 de 18 de octubre de 1996 del Serv¡c¡o Nacional de Reforma Agrar¡a; Ley Ne 3545 de 28

de noviembre de 2006 de modificación a la Ley Ne 1715 Reconducción de la Reforma Agraria;
y Ley Ne 3501 de 19 de octubre de 2005 de Ampliación del Plazo de Saneamiento, y sus

reglamentos;

Que, el artículo 5 de la misma disposición normativa, determina que las Autoridades oe

Fiscalización y Control Social son instituciones públicas técnicas y operat¡vas, con personalidad
jurídica y patrimon¡o propio, independencia adm¡nistrativa, f¡nanc¡era, legal y técnica,
supeditadas al Min¡sterio cabeza de sector;

Que, ef artículo 7, parágrafo I del mismo ¡nstrumento, establece que las Autoridades de

Fiscalización y Control Social, estarán representadas por un D¡rector Ejecutivo, quien se

const¡tuirá en la máxima autoridad ejecutiva de las entidades y

institucionalt

CONSIDERANDO:

ejercerá la representación

#
Que, el presente Manual de Procesos y Procedim¡entos (MPP), se const¡tuye en uno de los

documentos básicos donde se formaliza el proceso de diseño y rediseño organizacional de la
Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra ABT, es decir es el resultado oe

ngeniería institucional y la correspondiente mejora de procesos estratégicos, la misma

da origen a la redefinición de funciones, en base a la nueva Estructura Orgánica de la ABT,

mediante Resolución Administrat¡va No. 242l2oll.

Ollc¡na Naclon.l: Av 2 do Agosto No 6 pasáñdo el4to. ani oC ToÍ: 3,4&8331 - 34&8332 ( Far: 348€3$ { C.rllla de co.r.or 7091C www.abt.gob.bo

Santa Cruz de la S¡era - Bol¡via
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Que, el Sistema de Organización Administrativa establece las normas de organización
adm¡nistrativa sobre las cuáles deben estructurarse las entidades del sector oúblico,
señalando expresamente en el artículo 15 inc, b) que la estructura organizacional de una

entidad pública se formalizará mediante el Manual de Procesos;

Que, en la elaboración del presente Manual se ha tomado en cuenta las dispos¡ciones de la
Norma Básica del Sistema de Organización Administrativa, aprobada de acuerdo a este

entorno constitucional y normativo, la Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y

Tierra (ABT)

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos, es un instrumento administrativo de carácter
operativo, que tiene la finalidad de regular el func¡onamiento orgánico procedimental de las

d¡ferentes actividades estratégicas que realiza la ABT, a fin de establecer
pormenorlzadamente en forma clara y precisa, los pasos de cada proceso de Manejo de

Bosques y Tierra, Desarrollo Integral de Bosques y Tierra, Jurídico, y Administrat¡vo -
Financiero.

Que, el Manual de Procesos y Proced¡m¡entos de la ABT está conformado por 5 tomos que

contienen 89 procesos con sus procedimientos que fueron elaborados, revisados y concluidos

de la siguiente manera:
-f_:_-

TOMO l: PROCESOS DIRECTIVOS.-

Planificación

1 Elaboración y Seguimiento del Programa de Operac¡ones Anual (POA),

2 Elaboración y Seguimiento del Plan Estratégico Institucional (PEl),

3 Audienc¡as Públicas de Rendición de Cuentas,

4 Elaboración de Proyectos Institucionales.

Transparencia

5 Acceso a la Información,

6 Rendic¡ón de Cuentas,

7 Lucha Contra la Corrupción,

8 Promoción y Difusión de Ética.

Ofic¡ne N.cloñ.|: Av. 2 de Agosto No 6 pasando ol 4to. ani o ( T.f: ?,4&8331 - 3,18{332 ( F.x; 348{3$ C Cas¡ll¡ de coÍro: 7091 (: www.abt.gob.bo

Sanla Cruz de lá Siera - Bolivia
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Comunicación y Prensa

9 Estrateg¡a Comunicacional

TOMO II: PROCESOS DE MANEJO OE BosQuEs YTIERRA..

Admin¡stracíón de Derechos de Aprovechamiento y Uso

10 Evaluación y Aprobación de planes de Desmonte (Chaqueo y Relimpias).

11 Aprobación de Planes de Gestión tntegral de Bosques y T¡erra (pGlBT).

12 Aprobación de Planes Operativos de Gestión Integral (pOGl).

13 Aprobación de Informes Anuales de planes operativos de Gestión Integral
(rAPOGr).

14 Evaluación y Aprobación de Quemas Controladas.

15 Aprobación de Solicitudes de aprovechamiento, para uso
aprovechamiento de volumen menor con fines comerciales en
Pando.

7
propio, doméstico y

el departamento de

16 Evaluación y Aprobación de plan de Ordenamiento predial (pOp)

17 Aprobación de Planes Generales de Manejo Forestares Mayor a 200 hectáreas.

18 Aprobación de Planes Generales de Manejo Forestares Menor a 2oo hectáreas.

19 Aprobación Planes Operativos Anuales Forestales.

20 Aprobación de Informe Anual de Operaciones de Aprovechamiento (lAPOAF).

21 Evaluación y Aprobación de Informes de ejecución de Desmonte (lpDM).

22 Aprobación de Planes Generales de Manejo Forestales Actualizados.

23 Registro de Agentes Auxiliares y Empresas Consultoras.

Recurcos y Procesos Administrativos

24 Proceso Admin¡strat¡vo Sanc¡onador en primera Instanc¡a

25 Recursos de Revocatoria.

I\/l NAq
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25 Disposición de Productos Forestales.

F¡scalizac¡ón y Control

27 Fiscal¡zación a desmontes y chaqueos solic¡tados o autor¡zados.

28 Fiscalización a quemas controladas.

29 Fiscalización del plan operat¡vo anual forestal (POAF) y del informe anual del plan

operativo anual forestal (IAPOAF).

30 Fiscalización a solicitudes y autorizaciones para el aprovechamiento de volúmenes
menores (SPCP).

'tF'31 Control Vial Fluvial.

32 Control Móvil Carretero

33 Intervención a medios de transporte con producto forestal.

34 Atención a Denuncias.

35 Llenado de Actas.

36 Inspección a centros de transformación y almacenamiento.

TOMO lll: Promoción del Desarrollo Integral de Manejo de Bosques y Tierra.-

37 Desarrollo de d¡rectrices técnicas para el uso y aprovechamiento integral

de bosques y tierra.

38 Gestión de Normativas para el Desarrollo Integral de Bosques y Tierra

39 Gestión de Programas y/o proyectos, para el desarrollo ¡ntegral de bosques y
tlerra.

Conservación de Bosques y Tierra

40 Proceso de Certificación bajo estándares del SBCBI

41 Adscr¡pción de desmontes al PpARB y monitoreo al cumpl¡miento de los

compromisos asumidos con el CREBO.

42 Elaboración de insumos para materiales de difusión.
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43 Talleres de capacitación interna y externa.

44 Gest¡ón de financiamiento para proyectos

Restauración de Bosques y Suelos.

de Conservación, Preservación y

45 Norma técn¡ca de elaboración de planes de manejo integral de suelos.

TOMO lV: PROCESOS DE ASUNTOS JURIDICOS.-

Asuntos Judiciales y Administrativos

46 Contratos de adquisíción de bienes y servicios.

47 Contratos de personal eventual.

48 Convenios de Cooperación Interinstitucional con objetos varios.

49 Proceso Coactivo Fiscal.

50 Proceso Contencioso Admin¡strativo.

51 Procesos Penales.

52 Transferencia Gratuita de producto Forestal.

TOMO V: PROCESOS ADMINISTRATIVOS FTNANCTEROS

Administración de Recursos Humanos

53 Dotación de Personal

'F

54 Evaluación de Desempeño

55 Movilidad de Personal

55 Capacitación Productiva

57 Reg¡stro

58 Afiliación al Seguro de Salud

59 Control de Asistenc¡a

60 Control de Vacaciones

MDAS

Oñclna l{acional: Av 2 de Agosto No 6 pasañdo el 4to. ani o C T6ú: 34&€331 - 34&8332 C F.¡: 348€3$ ( C¿ellta do coreo: TOgl C wwwabt.gob.bo
Santra Cruz de la S¡ena - Bol¡üa
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61 Pago de Refrigerios

52 Pago de Subsidios

63 Pago de Sueldos

Adquisiciones de Bienes y Servicios

64 Contrataciones Menores

65 Contrataciones ANPE

66 Contratac¡ones D¡rectas

57 Contrataciones por Licitac¡ón Pública

68 Contratac¡ones por Emergencia

69 Contrataciones por Excepción

Adm¡n¡strac¡ón de Activos F¡jos

70 Ingreso y registro de act¡vos fijos.

71 Transferenc¡a de activos fijos.

72 Inventario de activos fijos.

73 Devolución de activos fijos.

74 Baja de activos fijos.

Almacén

75 Manejo de Almacén

Contab¡l¡dad

75 Elaboración de los Estados Financ¡eros

77 Asignación, Descargo y Cierre de Fondos en Avance

78 Apertura, Reposición y Cierre de Cajas Chicas

79 Registro de Prevent¡vos

MNAS

Oñcln. ¡c¡onat: Av 2 de Agosto No6 pasando sl4to. an¡lb( f€Í:348J331 - 348{332 ( Fa* 348€393 C C¿¡lll¡ do coreo:7091( wwuabt.gob.bo

Sanl,a Cruz d€ le S¡srra - Bolivia
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/Fiscalización y Control Social de Bosques y T¡erra
I conforme al detalle que antecede.

MDAS

Ofclna l{ecional: Av. 2 de Agosto No 6 pasando el 4to. anillo C Tef: 348-8331 - 3!48-8332 C Fax: 348{393 C Carill¡ do co.roo: 7091 ( wwwabt.gob.bo
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Presupuesto

80 Seguim¡ento y Evaluación Presupuestaria.

81 Formulación y Aprobación del Presupuesto Institucional.

82 Ejecución del Presupuesto Anual.

Tesorería

83 Registro y distribución de ingresos.

84 Manejo de caja de viáticos y pasajes.

Sistemas de Información

85 Almacenamiento y manejo de información digital institucional

86 Mantenimiento Prevent¡vo y Correctivo de Hardware.

87 Manejo de la página web institucional

88 Manejo de la sala de servidores

89 Desarrollo de Sistema o Módulo Informático.

CONSIDERANDO:

Que, el Artículo 5 del Decreto supremo Ne 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 d¡rectr¡ces que sean necesarias para el
cumplimiento de las finalidades de la entidad;

é
POR TANTO:

El Director Ejecut¡vo de la Autoridad de Fiscalización y control de Bosques y Tierra, en uso
de sus atribuciones y con las facultades confer¡das por Ley;

RESUELVE:

IMERO.- Aprobar el Manual de procesos y Procedimientos de la Autoridad de
Reglamento en sus V Tomos d¡stribuidos
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SEGUNDO.- Instruir a la Dirección General de Administración y Finanzas, la socialización
difusión interna del presente Manual de Procesos y Proced¡m¡entos de la ABT.

TERCERO.- Queda encargado de la ejecución y cumplimiento de la presente Resolución
Dirección General de Administración v Finanza- DGAF.

CUARTO.- Forman parte de la presente Resolución los cinco tomos que cont¡ene el manual
de procesos y procedimiento de la ABT.

qUlNTO.- Abrogar las resoluciones o disposiciones adm¡nistrativas contrarias a lo establecido
en la presente Resolución Admin¡strativa.

Regístrese y archívese.

Ofrclna láB66al: Av 2 de Agosto No 6 pasando e¡ 4to. anilb C Tof: 3484331 - 348J332 (' Fax: 348€393 d Casltla d. cor.ao: 7091 . wv,/wabt.gob.bo
Santia Cruz de la Sie¡ra - Bolivia

-Jng:folf Kóhler Perrogon
DIRECTOR EJECUTIVO - ABT
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MANUAL DE PROCESOS
y PROCEDIMIENTOS

Ing. Rolf K6hler Perrogón
DIRECTOR EJECUTIVO

TOMO V

PROCESOS
ADMINISTRACiÓN y FINANZAS

Santa Cruz, Diciembre 2015



MANUAL DE PROCESOS y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS DE ADMINISTRACiÓN Y
FINANZAS

ADMINISTRACiÓN DE RECURSOS HUMANOS

53 DOTACiÓN DE PERSONAL
54 EVALUACiÓN DE DESEMPEÑO
55 MOVILIDAD DE PERSONAL
56 CAPACITACiÓN PRODUCTIVA
57 REGISTRO
58 AFILIACiÓN 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 LICITACiÓN PÚBLICA
68 CONTRATACIONES POR EMERGENCIA
69 CONTRATACIONES POR EXCEPCiÓN

ADMINISTRACiÓN DE ACTIVOS FIJOS

70 INGRESO y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS.
71 TRANSFERENCIA DE ACTIVOS FIJOS.
72 INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS.
73 DEVOLUCiÓN DE ACTIVOS FIJOS.
74 BAJA DE ACTIVOS FIJOS.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ALMACÉN

75 MANEJO DE ALMACÉN

CONTABILlDAD

76 ELABORACiÓN DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
77 ASIGNACiÓN, DESCARGO Y CIERRE DE FONDOS EN AVANCE
78 APERTURA, REPOSICiÓN Y CIERRE DE CAJAS CHICAS
79 REGISTRO DE PREVENTIVOS

PRESUPUESTO

80 SEGUIMIENTO Y EVALUACiÓN PRESUPUESTARIA.
81 FORMULACiÓN Y APROBACiÓN DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL.
82 EJECUCiÓN DEL PRESUPUESTO ANUAL.

TESORERíA

83 REGISTRO Y DISTRIBUCiÓN DE INGRESOS.
84 MANEJO DE CAJA DE VIÁTICOS Y PASAJES.

SISTEMAS DE INFORMACiÓN

85 ALMACENAMIENTO Y MANEJO DE INFORMACiÓN DIGITAL
INSTITUCIONAL

86 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE HARDWARE.
87 MANEJO DE LA PÁGINA WEB INSTITUCIONAL
88 MANEJO DE LA SALA DE SERVIDORES
89 DESARROLLO DE SISTEMA O MÓDULO INFORMÁTICO.
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FORMULARIO DE PROCESOS.--_.,---
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CODIGO: 53 NOMBRE DEL PROCESO: DOTACiÓN DE PERSONAL

OBJETIVO DEl PROCESO

Dotar de personal idóneo 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 Público N" 2027.

2
Normas Basicasdel Sistema de Admisnitracion de Personal de la ley 1178, aprobadas mediante DS26115
Reglamento Específico del Sistema de Administraciond e Personal ( SAP), aprobado mediante RAN" 189 del3
05 de mayo de 2015.

4 Manual de Organización y Funciones, aprobado mediante RAN" 192 del 11 de mayo de 2015.
AREAS V/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN El PROCESO

1 Dirección General de Administración y Finanzas 2 Jefatura Nacional de Administración
3 Unidad de Recursos Humanos

UNIDAD(ES) RESPONSABlE(S) DEl (LOS)

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 público incorporado y ratificado en el cargo

IDENTIFICACiÓN DE lOS COMPONENTES DEL PROCESO
COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

53.01 Clasificación y Valoración de Puestos
53.02 Cuantificación de la Demanda de Personal
53.03 Analisis de la Oferta Interna de Personal

53.04 Formulación del Plan de Personal y Programa Operativo

53 DOTACiÓN DEPERSONAL Anual Individual
53.05 Reclutamiento

53.06 Selección de Personal

53.07 Inducción de Personal 1\
/ 53.08 Evaluación de Confirmación I 1

ELABORAoo-POR: ! / REVISADO POR:

. / I . (j~.k"'-0~Z ¡.! F 1/ ir'
I <',r1~~1, (ROCe,,) .

(" ~--~~ ,_, -~1tla f(l ~ ¡ ,:iS ),__i
.'O'(o~~f~ /r-,~ '." ' '.

~ROf~S\O~I;..LO~t.~\l'\\S1W'C\~ ~o _(de.-·. ,
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I ---- FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 53.01 NOMBRE DEl PROCEDIMIENTO: CLASIFICACiÓN y VALORACiÓN DE PUESTOS

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 15 días hábiles
DESARROLLO

N' PASOS RESPONSABLE

Los puestos deben clasificarse en las siguienes categorías, de acuerdo al RE-SAP:
al Superior, Puestos que se encuentra en la cuspide de la entidad yes
responsable de su conducción, corresponde al I" nivel. b] Ejecutivo,

1 comprende puestos cabeza de áreas y unidades organizacionales dependientes Responsable de la Unidad
de puestos superiores, Esta categoría está conformada por el 2' al 6· nivel de de Recursos Humanos
puestos de la entidad. el Operativo, comprende puestos que
desarrollan funciones especializadas. Categoría conformada del T' al 16· nivel.
Todos los niveles.

Identificación de los criterios (factores y grados de Valoración de Puestos) que la
Responsable de la Unidad2 Entidad utilizará para determinar la importancia y remuneración de cada puesto.
de Recursos Humanos(5 días)

3 Elaboración de un Formulario de Valoración de Puestos, en base a los criterios Responsable de la Unidad
previamente definidos, form 001 del RE-SAP. (2 días) de Recursos Humanos

Aprobación del Formulario de Valoración de Puestos (5 días). Máxima Autoridad4
Ejecutiva-Director Ejecutivo

Llenado del Formulario de Valoración de Puestos, para cada puesto de la Entidad, Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos, en5 analizando su respectiva Programación Operativa Anual Individual (POAI). (10
coordinación con el Jefedías).

Inmediato Superior

6 Recolección y tabulación de los Formularios de Valoración de Puestos (7 días). Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

Elaboración de Informe Técnico con los resultados de la Valoración de Puestos y
Responsable de la Unidad7 determinación de la Remuneración (Salario) de cada puesto de la Entidad, en
de Recursos Humanosbase a la Escala Salarial previamente aprobada (10 días),

Informe de Valoración de Puestos elevado a conocimiento de la Máxima Responsable de la Unidad8
Autoridad Ejecutiva. de Recursos Humanos

Aprobación de la Planilla Salarial Máxima Autoridad9
Ejecutiva-Director Ejecutivo



53.01 DOTACiÓN DE PERSONAL- CLASIFICACiÓN y VALORACiÓN DE PUESTOS

RESPONSABLElINIDAD DE RECURSOSflUMANOS INMEDIATO SUPERIOR DELCARGO MAE - DIRECTOREJECUTIVO

SE HARÁ LA CLASIFICACiÓN DE PUESTOS EN
CATEGORfAS y NIVELES ESTABLECIDOS EN EL RE­

SAP DE LA ENTIDAD

ELABORACiÓN DEL
FORMULARIO DE
VALORACiÓN DE
PU ESTOS PARA
DETERMINAR LA
IMPORTANCIA Y
REMUNERACiÓN

UENADO DE LOS
FORMULARIOS DE

VALORACiÓN DE CADA
PUESTO ANALIZANDO SU

POAI

'RECOLECCiÓN YTABULACIÓN DE LOS
FORMULARIOS DE VALORACiÓN DE

PUESTOS.

'INFORME TÉCNICO CON LOS
RESULTADOS DE LA VALORACiÓN Y LA

ESCALA SALARIAL APROBADA.
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

, ~.
. -

CODIGO: 53.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CUANTIFICACiÓN DE LA DEMANDA DE PERSONAL

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 15 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Análisis de los procesos básicos llevados a cabo por la entidad para la
Responsable de la Unidad1 consecución de sus objetivos y determinación de la carga de trabajo por
de Recursos Humanospuesto, en función de la Programación Operativa Anual de la Entidad.

2 Identificación de la contribución de cada puesto al cumplimiento de los Responsable de la Unidad
objetivos de la Programación Operativa Anual de la Entidad. de Recursos Humanos

Determinación de la cantidad y denominación de puestos de trabajo por
Responsable de la Unidad3 unidad organizacional, requeridos para lograr los objetivos de gestión
de Recursos Humanosestablecidos en la Programación Operativa Anual de la Entidad (5 días).

Elaboración del Plan Anual de Personal (PAP), donde se identifique la
Responsable de la Unidad4 cantidad y denominación de puestos de trabajo requeridos por cada
de Recursos Humanosunidad organizacional, para la presente gestión (5 días).

Plan Anual de Personal elevado a consideración de la Máxima Autoridad Responsable de la Unidad5
Ejecutiva (1 día). de Recursos Humanos



53.02 DOTACiÓN DE PERSONAL - CUANTIFICACiÓN DE LA DEMANDA DE PERSONAL

I-__R_E_SP_O_N_S_A_BL_E_U_N_ID_A_D_D_E_R_EC_U_R_S_OS_HU_M_A_N_O_S __ --+__ __;,IN;.;.MEDIATO SUPFRIOR DELCARGO

ANAlISIS DE LOS PROCESOS BÁSICOS DE LA
ENTIDAD PARA EL LOGRO DE OBJETIVOS y

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

DETERMINACiÓN DE LA
CANTIDAD Y

DENOMINACiÓN DE
PU ESTOS DE TRABAJO
POR CADA UNIDAD
ORGANIZACIONAL
REQUERIDOS PARA

LOGRAR LOS OBJETIVOS
DE GESTiÓN DEL POA

1
~~.-------------------, :
¡ I !
I ! !¡ 'ELABORACiÓN DEL PLAN ANUAL DE ' ¡
¡ PERSONALPAPY SE ELEVA A LA MAE

I ;i--'j_,
,

(---~ ..~'~--

MAE • DiR[crO~ EJECUTIVO
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I FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
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CODIGO: 53.03 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANALlSISDELAOFERTAINTERNADEPERSONAL

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 10 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Como insumo se debe contar con la Ficha de Personal de cada servidor Responsable de la Unidad1
público y con el Inventario de Personal de toda la Entidad. de Recursos Humanos

Análisis por cada servidor público, de sus características personales,
Responsable de la Unidadeducativas, laborales (desempeño) y potencialidades, a fin de
de Recursos Humanos en2 determinar si su perfil personal guarda relación con el perfil del puesto

Coordinación con elque ocupa (Programación Operativa Anual Individual) de manera
Inmediato Superiorcontínua.

3 Elaboración del Informe de resultados y recomendaciones del Análisis Responsable de la Unidad
de la Oferta Interna de Personal (5 días). de Recursos Humanos

Informe de Análisis de la Oferta Interna de Personal elevado a Responsable de la Unidad
4

consideración y decisiones de la Máxima Autoridad Ejecutiva (1 día). de Recursos Humanos y
MAE Director Ejecutivo

Determinación si la oferta interna de personal satisface las necesidades
Responsable de la Unidad5 de la Entidad traducidas en puestos de trabajo, caso contrario los
de Recursos Humanospuestos serán cubiertos a través de convocatorias públicas externas.



53.03 DOTACiÓN DE PERSONAl- ANAlISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

COMO INSUMOS: SE DEBE CONTAR
CON LA 'FICHA DE PERSONAL DE
CADASERVIDOR PÚBLICO, Y • EL

INVENTARIODE PERSONAL DETODA
LAENTIDAD

ANALlSIS DE CADA
SERVIDOR:

CARACTERISTlCAS
PERSONALES, EDUCACiÓN,

LABORALES,
POTENCIALIDADES, PARA
VERSU ADECUACiÓN CON

ELPERFIL DELCARGO

ELABORACiÓNDE INFORME DE
RESULTADOSy ANALlSIS DE LA
OFERTA INTERNA DE PERSONAL

PARA ELEVARA LAMAE

- INMEDIATO SUPERIOR DELCARGO MAE· DIRECTOR EJECUTIVO
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CODIGO: 53.04 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACiÓNDELPLAN DEPERSONALY PROGRAMACiÓNOPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 7 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
Se debe hacer un análisis de los resultados obtenidos en 105 Procesos de
Cuantificación de la Demanda de Personal y Análisis de la Oferta Interna, a fin de

Responsable de la Unidad1 determinar la creación, modificación o supresión de puestos dentro de la
de Recursos HumanosEntidad, así como decidir la emisión de convocatorias públicas para cubrir los

mismos.

2 Elaboración del Plan del Personal de la Entidad (5 días). Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

3 Plan de Personal elevado a consideración y decisiones de la Máxima Autoridad Responsable de la Unidad
Ejecutiva (1 día). de Recursos Humanos

4 Plan de Personal; que establezca las decisiones en materia de gestión de
MAE - Director Ejecutivopersonal necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

En base a la Cuantificación de la Demanda de Personal (Plan Anual de Personal). Jefe Inmediato Superior del
Programación Operativa Anual (POA). Manual de Organización y Funciones y puesto analizado en

5 Manual de Procesos (SOA) de la Entidad, se procederá con el llenado del coordinación y validación
formato de Programación Operativa Anual Individual (Perfil del Puesto), para técnica con el Encargado de
cada puesto requerido por la Entidad, esté ocupado o no, (5 días). Recursos Humanos.

6 Luego se elabora el Manual de Puestos, conformado por las Programaciones Responsable de la Unidad
Operativas Anuales Individuales de los puestos de la Entidad (10 días). de Recursos Humanos

7 Aprobación del Manual de Puestos (5 días). MAE - Director Ejecutivo



"",_.-
"'",..
,.. 53.04 DOTACiÓN DE PERSONAL - FORMULACiÓN DEL PLAN DE PERSONAL Y PROGRAMACiÓN OPERATIVA
" ANUAL INDIVIDUAL,..,., RESPONSADLEUNIDAD DERECURSOS HUMANOS

ANALlSIS DE LOS RESULTADOS
DE LA CVANTIFICACIÓN DE LA
DEMANDA DE PERSONAL Y LA

OFERTA INTERNA DE PERSONAL
PARA DETERMINAR LA

CREACiÓN, MODIFICACiÓN O
SUPRESiÓN DE PUESTOS Y LA
EMISiÓN DE CONVOCATORIAS

PÚBLICAS

ELABORACiÓN DE L PLAN ANUAL DE
PERSONAL DE LA ENTIDAD PARA

ELEVAR A LA MAE

COMO INSUMOS:
'CUANTIFICACIÓN DE LA DEMANDA

DE PERSONAL,
PLAN ANUAL DE PERSONAL,

·POA, ·MOF. *MPP

INMEDIATO SUPERIOR DELCARGO MAr· DIREUOR EJECUTIVO

SI

EN BASE A LOS
DOCUMENTOS
ANTERIORES

LLENADO DE LOS
POAI

1
EN BASE A LOS POAI DE CADA

PUESTO, SE ELABORA EL MANUAL DE
PUESTOS
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FORMULARIODEPROCEDIMIENTOS

CODIGO: 53.05 NOMBREDELPROCEDIMIENTO:RECLUTAMIENTODEPfRSONAL
-

TIEMPOESTIMADODELPROCEDIMIENTO: I 15 días hábiles
DESARROLLO

N' PASOS RESPONSABLE

El Inmediato superior del cargo acéfalo hará la solicitud a la DGAF,por conducto
Inmediato Superior yregular, solicitando que se inicie el proceso de contratación para cubrir dicha1

acefalía. Paralelamente deberá solicitar la designación interina para el cargo Responsablede la Unidad

acéfalo, de acuerdo al arto21 de las NB-SAP.DS26115. (2 días). de RecursosHumanos

2 Verificación de la disponibilidad delltem, y el presupuesto (1 día) Responsablede la Unidad
de RecursosHumanos

Sedebe actualizar el POAI(Programación Operativa Anual Individual) del cargo Inmediato Superior y
3 Responsablede la Unidad(2 días)

de RecursosHumanos
Siel cargo acéfalo esta entre los niveles de puesto del 2' al 6' de la clasificación

Responsablede la Unidad
4 de puestos contemplados en el RE-SAP,corresponde realizar una invitación

de RecursosHumanos ydirecta, a través de memorandum de libre designación firmado por el Director
Director EjecutivoEjecutivo.

Si el cargo acéfalo esta entre los niveles de puesto del 7' al16' de la clasificación
Responsablede la UnidadS de puestos contemplados en el RE-SAP,corresponde proceso de reclutamiento
de RecursosHumanosde personal (1 día).

Seconformará el Comité de Selecciónde Personal, integrado por el Responsable
Responsablede la Unidad6 de RecursosHumanos, el Inmediato Superior del CargoAcefalo y un
de RecursosHumanosrepresentante de la MAE (1 día).

7 Seelabora el cronograma de actividades a cumplir en el proceso de
ElComité de Selecciónreclutamiento de personal (1 día)

ElComité de Selección,en forma previa a la convocatoria definirá las técnicas a

8 utilizar, los factores a considerarse, los puntajes mínimos a ser alcanzadosen
ElComité de Seleccióncada fase del proceso y otros aspectos necesarios, los mismos que deberán ser

de conocimiento público y estar señalados expresamente en el RE-SAP(1 día).

9 Elaboración del formato de Convocatoria (Interna o Externa), Formulario 005 del
El Comité de SelecciónRE-SAP.

Por Convocatoria Pública Interna: Publicación (Difusión) de la convocatoria
mediante comunicación interna, colocada en lugar visible en las instalaciones de

10 la Entidad, 1 día de Convocatoria. Por Convocatoria Pública ElComité de Selección
Externa: Publicación de la convocatoria en la Gaceta Oficial de Convocatorias y
opcionalmente en un periódico de circulación nacional (1 día).

11 Presentación de Postulaciones, formulario 006 del RE-SAP(5 días). Postulantes

12 Seelaborará un Acta de Apertura de postulaciones y el listado de postulantes,
El Comité de Selecciónformulario 007 del RE-SAP(1 día).
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I FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: S3.06 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO. SELECCiÓNDE PERSONAL

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 5 días hábiles
DESARROLLO

N' PASOS RESPONSABLE

Cuando se tiene los postulantes potenciales al cargo, se determina el Sistema de
1 Calificación para cada una de las etapas de la Selección de Personal. Se aplica el Comité de Selección

formulario 008 del RE-SAP

Evaluación Curricular, la etapa de Evaluación Curricular no tiene puntaje, solo
2 habilita al postulante para pasar a la siguiente etapa. Se aplica el formulario 009 Comité de Selección

del RE-SAP(1 día).

3 Se realiza la Evaluación de Capacidad técnica, a través de un examen escrito. Comité de Selección

4 Se realiza la Evaluación de Cualidades Personales, a través de una entrevista
Comité de Selecciónestructu rada.

S Elaboración del Cuadro de Calificación Final, formulario 010 del RE-SAP Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

6 Elaboración de la Lista de Finalistas, Formulario 011 del RE-SAP Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

7 Elaboración del Informe de Resultados, Formulario 012 del RE-SAP,en 2 días. El Comité de Selección

8 Elección del ocupante del puesto en base al Informe de Resultados Director Ejecutivo MAE

Cuatro días hábiles antes del nombramiento, se realiza la comunicación escrita
de los resultados del proceso de reclutamiento y selección, a los candidatos de

9 la Lista de Finalistas. A su vez, se realiza el Informe de Resultados puesto a El Comité de Selección
disposición en la entidad, para todos los que se han postulado a la convocatoria.

A través, de un Memorandum de Desiganción, se hace el Nombramiento y Director Ejecutivo MAE y
10 Responsable de la Unidadposesión del Servidor Público

de Recursos Humanos
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CODIGO: 53.07 NOMBRE DEl PROCEDIMIENTO: INDUCCiÓN DE PERSONAL

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 90 días calendario
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Se debe proporcionar al Servidor Público incorporado, la información relativa a Responsable de la Unidad
los objetivos y funciones de la Entidad (primer día laboral). de Recursos Humanos

Proporcionar al Servidor Público incorporado información relativa a los objetivos
Jefe Inmediato Superior eny tareas que tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo, así como una

coordinación con el2 orientación permanente en el trabajo a fin de lograr una adecuación persona -
Responsable de Recursospuesto, Programación Operativa Anual Individual (POAI) del puesto, entregada

Humanos(80 días).

Servidor Público
Jefe Inmediato Superior

3 Firma de la Programación Operativa Anual Individual del puesto. Máxima Autoridad
Ejecutiva
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L___ ._ FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
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CODIGO: 53.08 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACiÓN DE CONFIRMACiÓN

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 15 días calendario
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

10 días antes de vencido el período de prueba (90 días), se entrega a los Jefes
Responsable de la Unidad1 Inmediatos Superiores del formato para realizar la Evaluación de Confirmación, a
de Recursos Humanoslos nuevos Servidores Públicos Form. 014 del RE-SAP.

9 días antes de vencido el período de prueba (90 días), se hace el análisis del
2 grado de adecuación del nuevo Servidor Público a las tareas del puesto que Jefe Inmediato Superior

ocupa.

2 días después de vencido el período de prueba (90 días), se elabora el Informe Jefe Inmediato Superior en
coordinación con el3 de Resultados de la Evaluación de Confirmación, estableciendo como conclusión

Responsable de Recursosla ratificación o no del Servidor Público.
Humanos

3 días después de vencido el período de prueba (90 días), el Informe de Jefe Inmediato Superior en
coordinación con el4 Resultados de la Evaluación de Confirmación, elevado a consideración de la

Responsable de RecursosMáxima Autoridad Ejecutiva para las decisiones que correspondan.
Humanos

5 4 días después de vencido el período de prueba (90 días), se decide la
Director Ejecutivo MAEratificación o destitución del nuevo Servidor Público.

5 días después de vencido el período de prueba (90 días), Comunicación de la Director Ejecutivo MAE en
coordinación con el6 decisión de ratificación o destitución al nuevo Servidor Público. Form. 16 del RE-

Responsable de RecursosSAPMemorandum.
Humanos



RESPONSABLE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

53.07 - 53.08 DOTACiÓN DEPERSONAL- INDUCCiÓN DEPERSONALY EVALUACiÓN DECONFIRMACiÓN

\

VENOOOH
PERIODO DE PRUEBA

SE ELABORA El
INFORME DE LA
EVAlUAQÓN DE
CONFIRMAOÓN

---r--,.----'

J

r
~ .'._~"_~"W"_

J '..~ _._,"~""_..' ~_,~_,_,~_._.
r ENTREGAAl NUEVO SERVIDOR l¡ INCORPORADO TODA LA
! INFORMACiÓNRELATIVAA:

I ·lOS OBJETIVOSy FUNOONESDELA I
ENTIDAD.

I! :~~~~RV~::T~~R~::~U~~~~EE~
TRABAJO

l .._.. "POAJ DEL P~~TO .

ENTREGAAl INMEDIATOSUPERIOR
El FORMATO DE LA EVALUAOÓN DE
CONFIRMACiÓN Al CARGO, (10 OlAS
ANTESDEVENaoo El PERIoDODE

PRUEBA90 OlAS)

INMEDIATOSUPERIORDELCARGO

FIRMA OH POAI DEl PUESTO

9 OlASANTESDEVENaoo EL
PERIoDO DE PRUEBA 90 OrAS,
SEANAUZAEl GRADODE

ADECUACiÓNDElSERVIOOR
PÚBUCO Al PUESTOQUE

OCUPA

2S OlAS OESPUES DE

:3 OlAS OESPUES DEVENaDO El
PERIODO DE PRUEBA, El INFORME

De LAEVALUAOÓNDE
CONFIRMAOÓN ES REMITIDO A LA

MAE PARA DESla6N
CORRESPONDIENTE

S OrAS DEVENaDO ELPERfoDO DE
PRUEBA SE COMUNICA LA

RATlFICAOÓNo DESTIruaóN AL
SERVIDOR PÚBLICOA TRAVESDE

MEMORANDUM

--

SERVIDORPÚBLICOINCORPORADO

FIRMA DELPOAI DELPUESTO

I

-

MAE- DIRECTOREJECUTIVO

fiRMA DELPOAI Del PUESTO

-

4 OrAS DESPUES
OEVENOOOEL
PERIODO DE

PRUEBADECOE
LARATlFlCAOÓN
o DESTITUOÓN
DELNUEVO

SERVIDOR
RATIFICAOOo

DESTITUIDODEL
PUESTO
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I~'~;:Y FORMULARIO DEPROCESOS

CODIGO: 54 NOMBRE DEL PROCESo':EVALUACiÓN DEDESEMPEÑO

OBJETIVODELPROCESO

Medir el grado de cumplimiento de la Programación Operativa Anual Individual, por parte del servidor público en relación al logro de
los objetivos, funciones y resultados asignados al puesto durante un período determinado.

INSUMOS QUE ALIMENTAN ELPROCESO
1 Ley del Estatuto del Funcionario Público N" 2027,

2
Normas Basicas del Sistema de Admisnitracion de Personal de la Ley 1178, aprobadas mediante OS26115
Reglamento Específico del Sistema de Administraciond e Personal ( SAP), aprobado mediante RA N" 189 del 053
de mayo de 2015.

4 Manual de Organización y Funciones, aprobado mediante RA N" 192 del 11 de mayo de 2015.
AREASV/O UNIDADESQUE INTERVIENEN EN ELPROCESO

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 Dirección General de Administración y Finanzas
3 Unidad de Recursos Humanos

2 Jefatura Nacional de Administración

REGISTRO,FORMULARIOS O IMPRESOSA APLICAR

1 Form. 017 al Form. 021 del RE-SAP

PRODUCTOSGENERADOSEN ELPROCESO

Informe de Evaluación del Desempeño, estableciendo: Grado de contribución del servidor público a los
1 objetivos institucionales; establecimiento de reconocimientos y sanciones; identificación de falencias y

potencialidades del servidor público (para fines del Proceso de Detección de Necesidades de Capacitación).

IDENTIFICACiÓN DE LOSCOMPONENTES DEL PROCESO
COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

EVALUACiÓN DE DESEMPEÑO ~_...:5:::4:::.0::.:1:__+:..:Pr~0:.!?g:.::ra:.:.:m.:.:a:.::c::::ió::.:.n:..:d:.::e:..:l.:.a-=E..::va:.:l.:.ua:.:c::.:.io:.:'n.:..d:.:e:...:.De~s;;;e~m.:!p:.:e~ñ.:.o--1
I 54.02 Ejecución de la Evaluación de Dese;rf'p~

54

I
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CODIGO: 54.01 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: PROGRAMACiÓN DELA EVALUACiÓN DEDESEMPEÑO

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 8 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Elaboración del Programa de Evaluación del Desempeño, incluyendo
Responsable de la Unidad1 "cronograma" de actividades 'i tiem¡;¡os, "formularios" (instrumentos) a utilizar
de Recursos Humanos'i metodología de calificación.

2 El Programa de Evaluación del Desempeño es elevado a consideración y Responsable de la Unidad
decisiones de la Máxima Autoridad Ejecutiva. de Recursos Humanos

Máxima Autoridad3 Aprobación del Programa de Evaluación del Desempeño
Ejecutiva-Director Ejecutivo

Conformación del Comité de Evaluación de Desempeño, por un representante
de la MAE, el Responsable de Recursos Humanos y el Jefe Inmediato Superior

4 del servidor público evaluado. El jefe inmediato superior, para formar parte del Responsable de la Unidad
comité de evaluación deberá contar con una permanencia mínima de tres meses de Recursos Humanos
en el puesto, caso contrario la evaluación deberá realizarla el superior
jerárquico.
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FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOSt
CODIGO: 54.02 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO:EJECUCiÓNDELAEVALUACiÓN DEDESEMPEÑO

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 20 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Se debe preparar la Programación Operativa Anual Individual del o los puestos a Responsable de la Unidad
ser evaluados mas el Programa de Evaluación del Desempeño. de Recursos Humanos

A través de una Circular Escrita, se comunica a todo el personal de la Entidad el
Responsable de la Unidad2 Cronograma de Evaluación del Desempeño, y la preparación del informe de
de Recursos Humanosactividades de cada servidor a ser evaluado.

3 Presentación de Informe de Actividades desarrolladas en la gestión, al Jefe
Servidor Público evaluadoInmediato Superior, formo 018.

Análisis del cumplimiento de tareas y resultados asignados a un puesto en un
determinado período de tiempo, para lo cual, se realiza la comparación entre lo
establecido en la Programación Operativa Anual Individual (POAI) del puesto

Jefe Inmediato Superior/
4 evaluado y el Informe de Actividades presentado por el servidor público que lo

Comité de Evlaución deocupa. Form. 019.
DesempeñoPor ejemplo:

1) 70% comparación POAIVS. Informe de actividades individual.
2) 30% Método de EscalaGráfica.

Elaboración de Informe de Evaluación del Desempeño, conteniendo Jefe Inmediato Superior/
5 reconocimientos y sanciones en el marco de lo establecido por el Artículo 26 Comité de Evlaución de

inciso e del Decreto Supremo N" 26115. Form. 020 Desempeño

El resultado obtenido por el servidor público en la evaluación del desempeño Jefe Inmediato Superior/
6 podrá ser: Excelente, Bueno, Suficiente y EnObservación. Estos resultados se Comité de Evlaución de

traducirán en reconocimientos o sanciones de acuerdo a lo siguiente: Desempeño

Excelente: Tendrá derecho a ser promovido horizontalmente, previa
comprobación de sus méritos. Podrá dar lugar, además, a la otorgación de un
incentivo monetario de acuerdo a la política y disponibilidad presupuestaria de
la entidad y a incentivos psicosociales. El funcionario público de carrera que Jefe Inmediato Superior/7 obtenga la calificación de excelente en su evaluación, podrá solicitar su Comité de Evlaución de
transferencia a un puesto de similar valoración, previo cumplimiento de los Desempeño
requisitos establecidos en el artículo 30 de la Ley del Estatuto del Funcionario
Público, que se ajuste a un plan de adecuación y a un programa de capacitación
definido por la entidad.



CODIGO: 54.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCiÓN DE LA EVALUACiÓN DE DESEMPEÑO

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: J 20 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Jefe lnrnedlato Superior/
8 Bueno: Tendrá derecho a la otorgación de incentivos psicosociales. - Comité de Evlauéión de

Desempeño

Suficiente: Tendrá derecho a permanecer en el puesto. No dará lugar a la Jefe Inmediato Superior/
9

Comité de Evlaución deotorgación de ningún incentivo.
Desempeño

En Observación: Dará lugar a que el servidor público se sujete a una nueva
Jefe Inmediato Superior/

10 evaluación del desempeño en un plazo no inferior a tres meses y no superior a
Comité de Evlaución delos seis meses siguientes. Dos evaluaciones consecutivas "En Observación" darán

Desempeñolugar a la separación del servidor de la entidad.

11 Informe de Evaluación del Desempeño elevado a consideración de la Máxima Responsable de la Unidad
Autoridad Ejecutiva. de Recursos Humanos

Máxima Autoridad12 Aprobación de acciones de personal producto de la Evaluación del Desempeño.
Ejecutiva-Director Ejecutivo

Ejecución de acciones de personal a los servidores públicos evaluados, a través Director Ejecutivo/
13 Responsable de la Unidadde Memorandum Form. 021

de Recursos Humanos
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54.01 - 54.02 EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO: PROGRAMACIÓN Y EJECUCIÓN

RESPONSABLEUNIDADDE RECURSOSHUMANOS COMIT~ DE EVALUACiÓNSERVIDOREVALUADO

ELABORAOÓN DEl PROGRAMA DE EVALUAOÓN
DE DESEMPENO

SE CONFORMA El COMITÉ DE EVALUACiÓN
DE DESEMPEÑO

ANAUSIS DE
CUMPLIMIENTO DE

RESULTADOS,
COMPARANDOPOAI­

VS-INFORME
INDIVIDUAL DE
ACTIVIDADES

PRESENTACiÓN DE INFORME DE
ACTIVIDADES A SU JEFE INMEDIATO

SUPERIOR

aRCULAR ESCRITA DANDO A CONOCER El
PROGRAMA DE EVALUACiÓN DE

DESEMPEÑO

ELABORACiÓN DE INFORME DE
EVALUACiÓN DE DESEMPEÑO Y ELEVADO

A LAMAE PARA SU CONSIDERAaÓN

--------_ ...-.~._~--...
EJECUCiÓN DE ACCIONESo)

PERSONAL A lOS
SERVIDORESEVALUADOS, <f-------t-----------------+------------------t------------'

MEMORANDUMS
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~: D FORMULARIO DE PROCESOS
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CODIGO: 55 NOMBRE DEL PROCESO: MOVILIDAD DE PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCESO

Propiciar la adecuación permanente del servidor público a las demandas institucionales, buscando optimizar su contribución a la
sociedad, así como potenciar su capacidad. Permitir la promoción de los servidores públicos de carrera y Permitir la separación
laboral de los funcionarios de comprobada ineficiencia.
INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Ley del Estatuto del Funcionario Público N° 2027.

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

2
Normas Basicasdel Sistema de Admisnitracion de Personal de la Ley 1178, aprobadas mediante DS26115
Reglamento Específico del Sistema de Administraciond e Personal ( SAP), aprobado mediante RAW 189 del3
05 de mayo de 2015.

4 Manual de Organización y Funciones, aprobado mediante RAN° 192 del 11 de mayo de 2015.

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

2 Jefaturas Nacionales
4 Direcciones Departamentales

UNIDAD(E5) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

1 Dirección General de Administración y Finanzas 2 Jefatura Nacional de Administración
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 público adecuado a las demandas institucionales.

IDENTIFICACiÓN DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

55 MOVILIDAD DEPERSONAL

COD
55.01 Promoción
55.02 Rotación
55.03 Transferencia
55.04 Retiro

PROCEDIMIENTOCOD PROCESO

REVISADO POR:

lll~ ~..
.,



J ""__

G~~ Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra
Bosques '1 FierraI ----- FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: 51.01 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: PROMOCION

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 15 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Para la Promoción Vertical se debe llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento,
Responsable de la Unidad1 Selección, Inducción y Evaluación de Confirmación establecidos en el RE-SAP,
de Recursos Humanosutilizando la modalidad de convocatoria gública interna.

Para la Promoción Horizontal corresponde al Servidor público con una

2 calificación de "Excelente" en la Evaluación del Desempeño, mas la Escala Responsable de la Unidad
Salarial Matricial (grados y rangos salariales) aprobada y la Disponibilidad de Recursos Humanos
Presupuestaria en la Entidad.

Responsable de la Unidad
3 Determinar el nivel salarial al que será promovido el servidor público de Recursos Humanos,

Encargado de Presupuesto

Elaboración de Informe de Promoción Horizontal, conteniendo el listado de
Responsable de la Unidad4 Servidores Públicos y grados salariales a los cuáles accederán, producto de la
de Recursos HumanosEvaluación del Desempeño.

5 Informe de Promoción Horizontal elevado a consideración y decisiones de la Responsable de la Unidad
Máxima Autoridad Ejecutiva. de Recursos Humanos

Aprobación del Informe de Promoción Horizontal. Máxima Autoridad6
Ejecutiva-Director Ejecutivo

Máxima Autoridad

Ejecución de acciones de personal, en base al Informe de Promoción Horizontal Ejecutiva-Director
7

Ejecutivo/Responsable deaprobado, a través de Memorandum
la Unidad de Recursos

Humanos
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UNIDAD DE SOUCITANTE ~ INMEDIATO SUPERIOR DEL CARGO RESPONSABLE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

55.01 MOVILIDAD DE PERSONAL - PROMOCIÓN

COMITÉ or SELECCiÓN

PROMOCIÓN VERTICAL: SOLICITASE INICIE El
PROCESO DE CONTRATACiÓN DEL CARGO

ACEFALO y A SU VEZ SOUCITA OESIGANCIÓN
INTERINA

SE ACTUALIZA EL
POAI DEL CARGO

ACHALO

VERIFICA LA

ELABORAN EL
CRONOGRAMA A

CUMPLIR, DEFINICIÓN DE
TECNICAS, FACTORES A
UTILIZAR, PUNTAJES
MINIMOS, y OTROS

ASPECTOS NECESARIOS

MAE· DIRECTOREJECUTIVO

MEMORANDUM DE
PROMOCiÓN

DIPONIBllIOAO DEllTEM
y CERTIFICACiÓN
PRESUPUESTARIA

PROMOCIÓN DEl
SERVIDOR PÚBLICO

CONFORMA El COMITE DE SELECCiÓN:
INMEDIATO SUPERIOR, RESP, DE RRHH

Y REPRESENTANTE DE LA MAE

ELABORA El CUADRO DE
CALIFICACiÓN FINAl, Y LISTA DE

FINALISTAS

SE ELABORA Y DIFUNDE LA
CONVOCATORIA INTERNA

1) EVAlUAClÓN
CURRICULAR

2} EVALUACiÓN TÉCNICA
3) EVALUACiÓN DE

CUALIDADES PERSONALES

REALIZAN COMUNICACiÓN ESCRITA
SOBRE lOS RESULTADOS DEl
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C~ Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

I B()squeS,T,~,:,:-a_

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 55.02 NOMBRE DEl PROCEDIMIENTO: ROTACiÓN

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I Permanentemente
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Responsable de Recursos
Elaboración del Programa de Rotación Interna de Personal, incluyendo Humanos en coordinación
cronograma de ejecución, de acuerdo a las necesidades de la Entidad, que con los Jefes Inmediatos1
buscan facilitar la capacitación indirecta y evitar la obsolescencia laboral de los Superiores de cada unidad
Servidores Públicos. organizacional de la

Entidad.

Aprobación del Programa de Rotación Interna de Personal. Máxima Autoridad2
Ejecutiva-Director Ejecutivo

Responsable de Recursos
Humanos en coordinación

Ejecución del Programa de Rotación Interna de Personal, Memorando de con los Jefes Inmediatos3
Rotación. Superiores de cada unidad

organizacional de la
Entidad.



55.04 MOVILIDAD DE PERSONAL - RETIRO

UNIDAD DE SOLICITANTE -INMEDIATO SUPERIOR DEL CARGO RESPONSABLE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAA LAUNIDAD DERRHH LA CAUSADEL
RETIROO SOLICITAELRETIRODELSERVIDOR

PÚBLICO

MAE - DIRECTOR EJECUTIVO

DETERMINACiÓNDELA
CAUSALDERETIROEN

BASEA HECHOS
VERIFICABLESV
RESPALDADOSV
ELABORACiÓNDE

INFORMETÉCNICODE
ANALlSISDELACAUSAL

DERETIRO

ELABORACiÓNDEMEMORANDUMS
DERETIRO

-~-_-- _.."»->:
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<i9 Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra
~
Tierra

l ~/ FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: S6 INOMBREDEl PKOCESO:CAPACITACiÓN PRODUCTIVA

OBJETIVODELPROCESO

Mejorar la contribución de los servidores públicos al cumplimiento de los fines de la entidad a su vez contribuir a que los servidores
públicos adquieran nuevosconocimientos, desarrollen habilidadesy modifiquen actitudes, con el propósito de mejorar
constantemente su desempeño y los resultados de la organizaciónpara una eficiente y efectiva prestación de serviciosal ciudadano.

INSUMOS QUE ALIMENTAN ELPROCESO
1 Leydel Estatuto del Funcionario PúblicoN" 2027.

2
Normas Basicasdel Sistemade Admisnitracion de Personalde la Ley1178, aprobadasmediante OS26115
Reglamento Específicodel Sistemade Administraciond e Personal ( SAP),aprobado mediante RAN" 189 del 053
de mayo de 2015.

4 Manual de Organizacióny Funciones,aprobado mediante RA N" 192 del 11 de mayo de 2015.
AREASV/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN ELPROCESO

1 DireccionesGenerales
2 Jefaturas Nacionales

3 UnidadesNacionales
4 DireccionesDepartamentales

S UnidadesOperativas de Bosquesy Tierra
UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S)DEL (LOS)

1 Dirección General de Administración y Finanzas 2 Jefatura Nacionalde Administración
3 Unidad de RecursosHumanos

REGISTRO,FORMULARIOS O IMPRESOSA APLICAR

1 Form. 22 al 25 2 Informes técnicos
3 Memorandums 4 Programade CapacitaciónAnual

PRODUCTOSGENERADOSEN ELPROCESO

1 Servidor público capacitado para mejorar su contribución al logro de los objetivos de la Entidad.

IDENTIFICACiÓNDE LOSCOMPONENTES DELPROCESO
COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

56.01 Detección de necesidadesy programac~56 CAPACITACiÓNPRODUCTIVA Capacitación
56.02 Ejecucióny Evaluaciónde la Capacit~ /

ELABORADO'OO, ( ~ REVISADO POR: b,'11Hl~Il l' l~ r:~""I~~~b-( ~~fP-~ / ' .
. Q't..t>S' ~;~?J-C~ A "~;:.S -'ft..S\O"'~~ ",Q~\~~ ~os"'-'~i'\'lé.~~~P-C\O~~'i) /).e"t '. N.f'c>..ot,
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(:~~ Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

I Bo-sques,~~e~~

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS-. ._._----
CODIGO: 56.01 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DETECCiÓN DE NECESIDADES Y PROGRAMA DE CAPACITACiÓN

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1 30 días hábilesDESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

Lasdemandas de capacitación serán identificadas a través de la Evaluación del
Responsable de la Unidad1 Desempeño y otras derivadas del propio desarrollo de la Entidad, así como las

falencias y potencialidades de los Servidores Públicos. de Recursos Humanos

2 Distribución del formulario W 022 de Detección de Necesidades de Capacitación Responsable de la Unidad
a cada Jefe Inmediato Superior. 02 días de Recursos Humanos

3 Llenado del formulario de Detección de Necesidades de Capacitación, de cada Jefe Inmediato Superior del
Servidor Público. 02 días

cargo

4 Recolección de los formularios de Detección de Necesidades de Capacitación. 01 Responsable de la Unidad
día

de Recursos Humanos

S Análisis, clasificación y priorización de necesidades de capacitación, tanto Responsable de la Unidad
genérica como específica para la Entidad. 03 días de Recursos Humanos

6 Elaboración de Informe de Detección de Necesidades de Capacitación (establece Responsable de la Unidad
temas de capacitación genérica y específica) Form. 023 del RE-SAP.02 días de Recursos Humanos

Elaboración del Programa de Capacitación (Anual), determinando: objetivos de
aprendizaje, formas de capacitación, destinatarios, duración, instructores,
contenidos, técnicas e instrumentos, estándares de evaluación, recursos

7 necesarios para su ejecución y Presupuesto del Programa de Capacitación. Form. Responsable de la Unidad
024 RE-SAP.

de Recursos Humanos
Se incluyen las Becasy Pasantías que la Entidad requerirá para la presente
gestión. Form. 025 RE-SAP.15 Días.

8 Aprobación del Programa de Capacitación. 03 días MAE - Director Ejecutivo
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56.01 CAPACITACIÓN PRODUCTIVA - DETECCIÓNDENECESIDADESY PROGRAMA DE CAPACITACIÓN
RESPONSABLE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

JEFE INMEDIATO SUPERIOR MAE - DIRECTOR EJECUTIVO

LAS DEMt.I'lDAS D, CAPACITACiÓN SERÁN
IDENTIFICADAS EN LA EVALUACiÓN DE

DESEMPEÑO Y OTRAS DERIVADAS DEL PROPIO
DESARROUO DE LA ENTIDAD

1
LLENADO DEL FORMULARIO 022
DE DETECCiÓN DE NECESIDADES

DE CAPACITACiÓN

DISTRIBUCiÓN DEL FORMULARIO 022
DE DETECCiÓN DE NECESIDADES DE

CAPACITACiÓN

RECOLECCiÓN DEL FORMULARIO 022
DE DETECCiÓN DE NECESIDADES DE

CAPACITACiÓN

ANALlSIS, CLASIFICACiÓN Y
PRIORIZACIÓN DE
ENECESIDADES DE
CAPACITACiÓN

ELABORACiÓN DE INFORME
DE DETECCiÓN DE

NECESIDADES

ELABORACiÓN DE
PROGRAMA ANUAL DE

CAPACITACiÓN
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Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra
I Bosques,T~~~~a

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 56.02 NOMBRE DEl PROCEDIMIENTO: EJECUCiÓN y EVALUACiÓN DE LA CAPACITACiÓN

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I Permanentemente
DESARROlLO

N° PASOS RESPONSABLE

Responsable de Recursos
Humanos en coordinación

Ejecución de la capacitación en base al Programa de Capacitación aprobado, con los Jefes Inmediatos1
incluyendo presupuesto aprobado de capacitación. Superiores de cada unidad

organizacional de la
Entidad.

En base al Programa de Capacitación, mas resultados de la Ejecución del

2 Programa de Capacitación (por evento de capacitación realizado), se realiza el Responsable de Recursos
Análisis del grado de cumplimiento de los objetivos y tareas establecidas para Humanos
cada evento de capacitación, una vez concluido el mismo. 02 días.

3 Elaboración de Informe de Evaluación de la Capacitación (por cada evento de Responsable de Recursos
capacitación realizado). 10 días. Humanos

Informe de Evaluación de la Capacitación (por cada evento de capacitación
Responsable de Recursos4 realizado) elevado a conocimiento y decisiones de la Máxima Autoridad

Ejecutiva. 02 días Humanos

Informe sobre la capacitación recibida, elevado a conocimiento del Jefe
5 Inmediato Superior con copia al Encargado de Recursos Humanos. 02 días Servidor público capacitado

posteriores a la capacitación.

Análisis de la aplicación efectiva de los conocimientos, destrezas y actitudes
Jefe Inmediato Superior del6 adquiridas en la capacitación, versus su impacto en el desempeño laboral del

servidor capacitadoServidor Público. 30 días posteriores a la capacitación.

7 Elaboración de Informe de Evaluación de los Resultados de la Capacitación. 01 Jefe Inmediato Superior del
día.

servidor capacitado

Informe de Evaluación de los Resultados de la Capacitación, elevado a
Jefe Inmediato Superior del8 conocimiento de la Máxima Autoridad Ejecutiva y Encargado de Recursos

servidor capacitadoHumanos. 01 día.

-- -- -- - -------------
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RESPONSABLEUNIDADDERECURSOSHUMANOS

56.02 CAPACITACiÓN PRODUCTIVA - EJECUCiÓN Y EVALUACiÓN DE LA CAPACITACiÓN

MAE - DIRECTOREJECUTIVO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

•
DE MANERA PERMANENTE SE EJECUTARÁ El
PROGRAMA DE CAPAOTACIÓN APROBADO

ANAUSI5 DEl GRADO DE
CUMPLIMIENTO DE LOS
OBJETIVOS Y TAREAS

ANÁLISIS VELABORACiÓN DE
INFORMES DE CUMPLIMIENTO DE

OBJETIVOS Y TAREAS ESTABLECIDAS
DE CADA EVENTO DE CAPACITACiÓN

INFORMEDE RESULTADOS
DE CAPACITACiÓN PARA

(ONOaMIENTOy ARGUVO

ANÁUSIS DE LA APUCACIÓN
EFEalVA DE LOS

CONOCIMIENTOS, DESTREZAS Y
ACTITUDES ADQUIRIDAS EN LA

CAPAOTACIÓN. VERSUS SU
IMPAao ENEl DESEMPEÑO

LABORAL DEl SERVIDOR
PÚBLICO

SERVIDORPÚBLICOCAPACITADO

ELABORAaÓNDEINFORME
DE RESULTADOS DE

CAPACITACiÓN

ELABORACiÓN DE
CAPAOTACIÓN RECIBIDA



~.;./-;.:~~ Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra
Bosques .Fierra

FORMULARIO DEPROCESOSI
----_/

- -
CODIGO: 57 NOMBRE DELPROCESO:REGISTRO

OBJETIVODel PROCESO

Disponer de información en una base de datos referente a la vida laboral de los funcionarios públicos, que facilite la toma de
decisiones, desarrollar un sistema de generación de estadísticas e información, sobre las principales características de los
recursos humanos la entidad.

Proveer al Servicio Nacional de Administración de Personal información para la actualización del Sistema de Información de
Administración de Personal (SIAP),que permita evaluar el desarrollo de la función de personal en los sectores sujetos a la
aplicación de la Ley del Estatuto del Funcionario Público y las presentes Normas Básicas.
INSUMOS QUE ALIMENTAN El PROCESO

1 Ley del Estatuto del Funcionario Público N" 2027 .

2
Normas Basicasdel Sistema de Admisnitracion de Personal de la Ley 1178, aprobadas mediante DS26115
Reglamento Específico del Sistema de Administraciond e Personal ( SAP), aprobado mediante RAN" 1893
del 05 de mayo de 2015.

4 Manual de Organización y Funciones, aprobado mediante RA N" 192 del 11 de mayo de 2015.
AREASY/O UNIDADESQUE INTERVIENENEN El PROCESO

1 Direcciones Generales
2 Jefaturas Nacionales

3 Unidades Nacionales
4 Direcciones Departamentales

5 Unidades Operativas de Bosques y Tierra
UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S)Del (LOS)

1 Dirección General de Administración y Finanza. 2 Jefatura Nacional de Administración
3 Unidad de Recursos Humanos

REGISTRO,FORMULARIOSO IMPRESOSA APLICAR

1 Form. 26 al 29 del RE-SAP 2
3 File Personales 4

PRODUCTOSGENERADOSENEl PROCESO

Información del personal actualizada y disponible, para la toma de decisiones de la Máxima Autoridad1. .
EJecutiva.

IDENTIFICACiÓNDELOSCOMPONENTESDel PROCESO
COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

57 REGISTRO 57.01 Generación y Organización de la I~ción

57.02 Actualización de la Información / )ElABORADO~OR: " REVISA7Jk
<}\;11;(5 ~ia
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I - FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 57.01 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GENERACiÓN y ORGANIZACiÓN DE LA INFORMACiÓN

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I PermanentementeDESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

Recopilación y clasificación de información generada por el funcionamiento del
Sistema de Administración de Personal:

* Documentos individuales (Servidores Públicos), que afectan la situación de
cada servidor público, tales como: Curriculum Vitae, Certificado de Nacimiento,
Carnet de Identidad, Certificado de Nacimiento de los hijos, Certificado de
Matrimonio, Afiliación Caja de Salud, Afiliación AFP, calificación de años de

Responsable de la Unidad1 servicio, Declaración Jurada de Bienes y Rentas, solicitudes de vacación, proceso
de contratación del servidor, memorandums, POAI, evaluación de confirmación, de Recursos Humanos
evaluación del desempeño, Informes de movilidad del servidor (promociones,
rotaciones, transferencias y/o retiro), capacitaciones y otros. entre otros.

* Documentos propios del Sistema (Subsistemas y Procesos): que se generan en
el desarrollo de los subsistemas del RE-SAP,esdecir, Formularios de Valoración

Responsable de la Unidad2 de Puestos, Plan de Personal, Planes Anuales de Personal, Planillas Salariales,
de Recursos HumanosPlanillas Presupuestarias, Convocatorias, Entrevistas, entre otros de orden

metodológicos y procedimentales.

Organización y registro de la información, en los siguientes medios:
a) Ficha de Personal Form. 026 del RE-SAP.

b) Archivos físicos 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
e) Documentos propios del SAPoForm. 028 del RE-SAP. de Recursos Humanos
d) Inventario de Personal Form. 029 del RE-SAP.
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 57.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACiÓN DE LA INFORMACiÓN

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1 PermanentementeDESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

Actualización anual de la información generada por el funcionamiento del
Sistema de Administración de Personal:

* Actualización Anual de los documentos individuales (Servidores Públicos), que
afectan la situación de cada servidor público, tales como: Curriculum Vitae,
Certificado de Nacimiento, Carnet de Identidad, Certificado de Nacimiento de los
hijos, Certificado de Matrimonio, Afiliación Caja de Salud, Afiliación AFP,

Responsable de la Unidad1 calificación de años de servicio, Declaración Jurada de Bienes y Rentas,
solicitudes de vacación, proceso de contratación del servidor, memorandums, de Recursos Humanos
POAI, evaluación de confirmación, evaluación del desempeño, Informes de
movilidad del servidor (promociones, rotaciones, transferencias y/o retiro),
capacitaciones y otros. entre otros.

*Actualización anual de'documentos propios del Sistema (Subsistemas y
Procesos): que se generan en el desarrollo de los subsistemas del RE-SAP,es

Responsable de la Unidad2 decir, Formularios de Valoración de Puestos, Plan de Personal, Planes Anuales de
de Recursos HumanosPersonal, Planillas Salariales, Planillas Presupuestarias, Convocatorias,

Entrevistas, entre otros de orden metodológicos y procedimentales.

Actualización de los siguientes medios:
a) Ficha de Personal Form. 026 del RE-SAP.
b) Archivos físicos 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
e) Documentos propios del SAPoForm. 028 del RE-SAP. de Recursos Humanos
d) Inventario de Personal Form. 029 del RE-SAP.
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57.01-57.02 PROCESODE REGISTRO

RESPONSABLE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

RECOPILACiÓN y CLASIFICACiÓN DE
INFORMACiÓN GENERADA EN ELSISTEMA DE

ADMINISTRACiÓN DE PERSONAL

-"----_.__ .... "-._' ....,,-

DOCUMENTOS INDIVIDUALES
(SERVIDORESPÚBLICOS), QUE

AFECTAN LA SITUACiÓN DE CADA
i SERVIDOR PÚBLICOi _

l___-¡--
-------_._-~-

DOCUMENTOS PROPIOS DEL SISTEMA
(SUBSISTEMAS Y PROCESOS): QUE SE
GENERAN EN ELDESARROLLO DE LOS

SUBSISTEMAS DEL RE-SAP

/ ORGANIZACiÓN y
REGISTRO DE LA
INFORMACiÓN EN
LOSFORMULARIOS

026 - 029 DEL RE-SAP

L

ENCARGADO DE ARCHIVO RRHH

<1.

I
r
ARCHIVO DE DOCUMENTACiÓN EN

OFICINAS DE RRHH:
A) FICHA DE PERSONAL FORM. 026

DEL RE-SAP.
B) ARCHIVOS FíSICOSACTIVO Y

PASIVO FORM. 027 DEL RE-SAP. PARA
SERVIDORESQUE SE ENCUENTRAN EN
EJERCICIOY LOSSERVIDORESQUE YA

NO TRABAJEN EN LA ENTIDAD.
C) DOCUMENTOS PROPIOS DELSAP. 1-

FORM. 028 DEL RE-SAP.
O) INVENTARIO DE PERSONAL FORM. 1-

029 DEL RE-SAP.
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CODIGO: 58 NOMBRE DEL PROCESO: AFILIACIONES y BAJAS AL SEGURO DE SALUD

OBJETIVO DEL PROCESO

Asegurar al funcionario para las respectivas atenciones médicas según contrato

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Constitucion Política del Estado
2 Ley 1178, de 20 de junio de 2012, Unidad 8 Sistema de Administración de Personal
3 Reglamento Específico del Sistema de Administración del Personal
4 Manual de Inducción capitulo 111 Administrativo y Legislativos para el Personal
5 Sistema Administrativo de Personal Normas Básicas
6 Reglamento Interno de Personal de la ABT, Resolución Administrativa Nº 152/2015
7 Código de Seguridad Social

AREAS y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Unidad de Recursos Humanos 2 Jefatura Nacional de Administración

Dirección General de Administración y
4 Jefatura de Finanzas3 .

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

1 Unidad de Recursos Humanos 2

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 ABC04 2 ABC07
3 ABC06 4 ABC08

5 ABC02 6 Planilla de excel
PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Afiliacion y beneficiario 2 bajas
IDENTIFICACiÓN DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

AFILIACIONES Y BAJAS AL SEGURO DE 58.01 Afilición del trabajador y beneficiarios
58

SALUD 58.02 Bajas r<.ELABORADO POR: REVISADO POR: n APROBADO POR:

~
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CODIGO: 58.01 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: AFILlACION DELTRABAJADORY BENEFICIARIOS

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 10 DíAS HABILES
DESARROLLO

ND PASOS RESPONSABLE

Una ves culminado el mes laboral, despues de la emisión de su boleta, se le

1 solicita al funcionario la presentaión de la documentación correspondiente:
Asitente RRHHCertificado de nacimiento, boletas de pago, Carnet de Identidad V/o certificado

de reconocimiento de hijos si encaso es necesario para adjuntar beneficiarios .

2 Se solicita a la DGAFautorice el deposito de Bs. 100.- a la cuenta de Caja
Asitente RRHHNacional de Salud (CNSl, por cada funcionario.

3 Se realiza el llenado del formulario AVC-02, AVC-04, (Afiliaciones)v/o el
Asitente RRHHformulario AVC 06 en caso de beneficiarios.

4 Se procede a la entrega de todo el legajo a la Caja Nacional de Salud V se espera
Asitente RRHHun plazo de siete día, para que la CNSproceda a la activación del funcionario
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CODIGO: 58.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJAS

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: _l ~ OlASHAnILESDESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

Una vez el funcionario renuncia o fuese retirado, dentro de los 5 días hábiles
1 posteriores a su desvinculación laboral se debera llenar el formulario AVC -07 ( Asistente de RRHH

baja de seguro).

Seadjunta copia de afiliación formulario AVC02, 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 RRHHdel funcionario.



58.01- 58.02 AFILIACIONES Y BAJAS AL SEGURO DE SALUD

RESPONSABLEUNIDAD DERECURSOSHUMANOS
CAJANACONAL
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EMICIÓN DE MEMORANDUM DE DESIGNACiÓN
AL CARGO(AFILIACiÓN)

RECEPCiÓNDECARTA DE RENUNCIA V/O
RETIRO.

·SE REAUZA LLENADO FORM.
Ave 02, Ave 04 (AFllICIAONES)

AVC06 (BENEFICIARIO)
AVC 07(BAJAS)

...CERTIFICADO DE NACIMIENTO, BOLETAS
DE PAGO, FOTOCOPIA DE c.i. y (ERTlf. DE

RECONOCIMIENTO DE HIJOS.

1
ELABORACiÓN DE

PLANilLAPARADEPOSITO
A LA CNS POR AFILIADO

LA AUTORIZACiÓN DEl
DEPOSITO JUNTO Y PREVIO
REGISTROCONTABLE PARA
LA EMISiÓN DEl CUEQUE

PARA DEPOSITO EN CTA. CNS

DIRECCiÓNGENERAL

ENTREGADEAFILIACiÓN EN DOS
EJEMPLATESUNO PARA ELAFILIADO

Y OTRO PARA FILE DE PERSONAL
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CODIGO: 59 NOMBRE DEL PROCESO: CONTROLDEASISTENCIA

OBJETIVO DEL PROCESO

Controlar la asistencia del personal

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Estatuto del funcionario Público
2

Reglamento Interno de Personal de la ABT, Resolución Administrativa NQ152/20l5
AREAS V/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Unidad de Recursos Humanos 2 Jefatura Nacional de Administración

Dirección General de Administración y
43 F'manzas

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

1 Unidad de Recursos Humanos 2

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 Planilla control excel 2 Comunicaciones Internas
3 Boletas de licencia y comisiones 4 Memorandum de designaciones de viajes

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Control de personal 2 Generación de descuentos
IDENTIFICACiÓN DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

CaD PROCESO COD PROCEDIMIENTO
59 / .. ,.f Control de Asistencia 59.01 Elaboraciónd de planilla y cuadro resu~....

~f!/
REVISADO POR: APROBADO POR:
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CODIGO: 59.01 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE PLANILLA CUADRO RESUMEN

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 5 OlAS HABILES--DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

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

1 del personal en general, se arrastra lo generado en el sistema del mes anterior
Asistente de RRHHa una planilla excel para reflejar el total del tiempo de retrasos en las

marcaciones, asi como los días que no marco.

2 Seelabora una planilla donde se alimentará con el resumen de descuentos de
Asistente de RRHHmarcación, por minutos de retraso y por licencia sin goce de háber.

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

3 trabajado, mediante las boletas de permisos y comiciones y/o en caso de no
Funcionariocontar con vacaciones, solicita mediante comunicación Interna descuento de

háberes por licencia sin goce de sueldo.

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 háberes.

Media ves generado el sistema de marcaciones, se hace el ajuste según los

5 datos del sistema y la documentación recepcionada en el paso 1 ,2 Y3. Se
Asistente de RRHHprocede a realizar las operaciones correspondientes para determinar el monto

a descontar por funcionario
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59.01 PROCESO DE CONTROL DE ASISTENCIA

ASISTENTE DE RRHH
,---------_- --~----.------------------,

ELABORACION DE PLANILLA BASE

---~[---------¡
r ~-~~-"~~.'.•_-- _._--"'_,--..~~,_._,-_---...'....-.<....-----. __ .~"._.....~·_.r_.__ ..,....

• BOLETAS DE PERMISOS Y
COMICIONES

• COMUNICACINES INTERNAS

DESCARGA DEL SISTEMA
CVR y AJUSTE EN
PLANILLA SEGUN

DESCARGOS

PLANILLA TERMINADA CON INFORME
DE DESCUENTOSCORRESPONDIENTE

Apoyo Técinco de RRHH
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CODIGO: 60 NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DE VACACIONES

OBJETIVO DEL PROCESO

Cumplir con las 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 Básicasdel Sistema de administración de perosnal de la ley 1178
3 Reglamento Específico de Sistema de Administración 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
2 Unidad de Recursos HumanosDirecciones

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 Boleta de solicitud y aprobación de
2 Planilla excel "Hoja de Control" por funcionariovacaciones

3 Comunicaciones Internas 4
PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Proveer las vacaciones correspondiente a cada funcionario que cumpla con un año de prestación de servicio

IDENTIFICACiÓN DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO
60 SOLUCITUD DE VACACIONES 60.01 Solicitud, aprobación y uso de ~advnes

E","~~~

REVISADO POR:
APROBADO~~r&err f! e~ar ,/f!l!~~~;:./~ :-.r.'vl>!f.r ~ ~~~ -

q¡g.Ú(_~'"1~"IM1.~A tP / O) I: ..>
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CODIGO: 60.01 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO:Solicitud, aprobación y uso de vacaciones

TIEMPO ESTIMADODELPROCEDIMIENTO: I 10 DíAS HABILES -DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

La unidad de Recursos Humanos mediante instructivo, solicita el cronograma de
1 vacaciones a todo el personal que se encuentra con un año y un día de servicios, Asitente RRHH

información que debe ser presentada vía comunicación interna.

Con las comunicaciones interna se elabora el cuadro General de cronograma de
2 vacaciónes por funcionario, siendo este de carácter flexible a cambios por Asitente RRHH

requerimientos de las obligaciones dentro de sus actividades.

3 Cada funcionario deberá llenar la boleta de solicitud y aprobación de vacaciones,
Asitente RRHHpor el inmediato superior y visada por responsable de recursos humanos

Cuando llega la boleta de vacación, se verifica en su file personal la antigüedad

4 que tiene para proceder a los días de vacaciones que le corresponde según años
Asitente RRHHde antigüedad: de 1 a 5 años 15 días hábiles, 5 a 10 años 20 días hábiles, de 10

en adelante 30 días hábiles de vacción.

Se alimenta con ellas el cuadro de vacaciones "Hojas de Control" según las
5 boletas de solicitud y el file, procediendo de esta menera a la culminación de la Asitente RRHH

solicitud de vacaciones del funcionario.
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60. PROCESO CONTROL DE VACACIONES

ASISTENTE DE RRHH
RESPONSABLE DE UNIDAD, JEFATURA Y

DIRECIÓN

SOLICITUDDELFUNCIONARIO CON
APROBACiÓN DEVACACIONES POR

INMEDIATO SUPERIOR

RESPONSABLE DE UNIDAD

• FORMULARIO O BOLETA y APROBACiÓN
DE VACACIONES

• COMUNICACION INTERNA

ELABORACiÓN DE PLANILLA
EXCELCUADRO GENERAL y

CARGADO DE HOJA DE
CONTROL DE VACACIONES

POR FUNCIONARIO

I
~

SOLICITUD DEAPROVADAS DE
VACACIONES POR FUNCIONARIOS
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CODIGO: 61 NOMBRE DELPROCESO:REFRIGERIOS

OBJETIVODel PROCESO

Proveer el pago de refrigerios al personal

INSUMOS QUEALIMENTAN ELPROCESO
1 LeyGeneral del Trabajo
2 Reglamento Interno de Personal de la ABT, Resolución Administrativa Nº 152/2015

AREASV/O UNIDADESQUE INTERVIENENEN El PROCESO

1 Unidad de Recursos Humanos 2 Jefatura Nacional de Administración
Dirección General de Administración y

4 Jefatura de Finanzas3 .
Finanzas

S Unidad de Contabilidad 6 Unidad de Presupuesto

7 Unidad de Tesorería

UNIDAD(ES} RESPONSABLE(S}Del (LOS)

1 Unidad de Recursos Humanos 2

REGISTRO,FORMULARIOSO IMPRESOS.AAPlICAR

1 Planilla de vacaciones 2 Planilla de asistencia
3 Memorandum de Viajes 4 Planilla de permisos y licencias

S Bajas Médicas 6
Planilla de excel

PRODUCTOSGENERADOSEN ELPROCESO

1 Pago de refrigerios 2
IDENTIFICACiÓNDE LOSCOMPONENTESDELPROCESO

COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO
61 .L] REFRIGERIOS 61.01 Elaboración de planilla para el pago ~igeriOSI'LAr¡¡; O¿ REVISADOPOR:

APROBAOOPOR'. ~

v )1t-\_ ,['-a . T~~ ~ ..

«« ~~f!t'redia~ ~' SDlftECCION ~'~A e ,

O ~ GENE L(/,. ....\\'~ ••• ~t'Ml
t: n3C ~;~,:,y:,..-~Y<;< ADMINI T ATIVO y F ANClE" .
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r-G:'u/ Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra..., '

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

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 5 DIAS HABILES~-~_.'----DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Se descarga del sistema de marcado (CRV),todas las marcaciones registrada de Técnico de apoyo de la1 todo los funcionarios, a una planilla excel, para luego hacer el cruce con los Unidad de Recursos
memorandum de comisión, 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 Áreas técnicas

4 se solicita a las Unidades Tesoreria el listado de viaticos Unidad de tesorería

se elabora la planilla de refrigerio, en la que se alimenta con la planilla de Técnico de apoyo de la5 control de asistencias, bajas médicas, planilla de vacación, memorandum de Unidad de Recursos
viajes, permisos y licencias de vacaciones Humanos

se elabora una comunicación interna y se lleva a la Jefatura de Administración
para la aprobación, pasando luego por el Director de Administración y Técnico de apoyo de la6 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 elaboración de Humanos
cheque.

7 quienes proceden a la cancelación del pago de refrigerios correspondiente a
Unidad de tesoreríacada funcionario.
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F:"- 9 Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y TierraA..§L
~b;

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 62 NOMBRE DELPROCESO:PAGO DESUBSIDIOS

OBJETIVODel PROCESO

Otorgar a los beneficiarios según ley, la cancelación de subsidios por gestación de los afiliados

INSUMOS QUEALIMENTAN El PROCESO

1 Reglameno de Asignaciones familiares
2 Resolución ministerial1676
3 Constitución política del Estado Art. 45

AREASY/O UNIDADESQUE INTERVIENENEN El PROCESO
1 Unidad de Recursos Humanos 2 Jefatura Nacional de Administración
3 Dirección General de Administración y Finanzas 3 Jefatura de Finanzas
S Unidad de Contabilidad

UNIDAD(ES) RESPONSABlE(S)DEL(lOS)

1 Unidad de Recursos Humanos 2
REGISTRO,FORMULARIOSO IMPRESOSA APLICAR

1 Certificado Prenatales de la Caja Nacional de Salud 2 Certificados de Nacido Vivo
3 Certificado de Nacimiento 4 Certificado de Defunción
4 Planilla de Excel 5

PRODUCTOSGENERADOSEN ELPROCESO

1 Asignaciones familiares pagadas y entregadas a los beneficiarios
IDENTIFICACiÓNDE lOS COMPONENTESDELPROCESO

COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO
62.01 PAGODESUBSIDIOSPRENATAL

62 PAGODESUBSIDIOS 62.02 PAGODESUBSIDIOSLACTANCIA
62.03 PAGODESUBSIDIOSNATALIDAD...., A / 62.04 PAGODESUBSIDIOSCEPElIO

[i"~ eLl REVISADOPOR:
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I FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 62.01 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE SUBSIDIOS PRENATAL

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I
" DESARROLLO

N°

2

3

10 Días

1

Funcionario o benficiario

PASOS RESPONSABLE

Previa afiliciación del trabajador o beneficiario a la Caja Nacional de
Salud, y encontrandose este en el SQmes de embarazo, se debe asistir a
control médico mensualmente donde el médico le llenará el certificado
prenatal, indicando el mes en que se encuentra el embarazo.

Funcionario o benficiario

El funcionario(a) o beneficiaria presenta a la DGAFel control médico y
solicitud del subsidio prenatal, corespondiente hasta el último día hábil
del mes. Este será derivado a RRHHpara continuar el proceso.

Funcionario o benficiario

Se elabora las planillas de control de Subsidio en formato excel, para su
cargado en SIGMA. Tecnico de Apoyo

4 El ministerio de Economía y Finanzas Públicas, emite las boletas de
Subsidio a nombre de cada funcionario

Ministerio de Economia y
Finanzas Públicas

5 Se elabora la planilla en sistema del proveedor (EBA). se planifica, se
genera y secarga Responsable de Unidad

6

7

8

Se lleva las planillas y boletas al EBA, la cual autoriza el cobro que
corresponde a los funcionarios o beneficiarios. Asistente de RRHH

Se hace la entrega de cada boleta al funcionaria o beneficiaria haciendo
firmar la planilla en excel como constancia de entrega. Asistente de RRHH

El servidor o beneficiaria del Subsidio hará las gestiones de cobro en la
empres proveedora EBA, para el recogo del subsidio
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Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra4 '"~,~~W--Bosques, Tierra

"-" --
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS1

CODIGO: 62.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE SUBSIDIOS LACTANCIA

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 15 Días
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Previa revisión de la afiliciación del trabajador o beneficiario a la Caja

1 Nacional de Salud, y encontrandose nacido el hijo se procede con la
Asistente de RRHHsolicitud del pago de lactancia, hasta que el hijo cumple el año de edad .

Independiente al tiempo de solicitud q realice el trabajador.

Se procede con la solicitud mediante el llenado del formulario AVC-06,
2 adjunto el certificado de Nacido vivo, Certificado de nacimiento del Asistente de RRHH

trabajado y/o beneficiario, ecografía, fotocopias de Carnet de Identidad.

3 Toda la documentación se presenta en la Caja Nacional de Salud, para la
Beneficiarioafilición del beneficiaro nuevo

4 Se elabora una planilla mensual en excel, y se procede al envío de la
Apoyo Técinco de RRHHsolicitud de pago al viceministerio de Economía y Finanzas Públicas.

Se recepciona las boletas de pagos emitidas por el Vice Ministerio de
5 Economía y Finanzas Públicas, elaborando un excel para elebarlas al Asistente de RRHH

sistema EBA,y su respectiva formulación de factura.

6 Para culminar se realiza la entrega de las boletas, para el recojo del
Asistente de RRHHsubsidio por los funcionarios directamente en el EBA.
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G~~Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra
BosqueSyTler~:......

I FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

_.. _~.._--.
CODIGO: 62.03 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE SUBSIDIOS NATALIDAD

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 15 Días
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Revisión de la afiliciación del trabajador o beneficiario a la Caja

1 Nacional de Salud, y encontrandose nacido el hijo se procede con la
Asistente de RRHHsolicitud del pago de lactancia, hasta que el hijo cumple el año de

edad.

Se procede con la solicitud mediante el llenado del formulario AVC-06,

2 adjunto el certificado de Nacido vivo, Certificado de nacimiento del
Asistente de RRHHtrabajado y/o beneficiario, ecografía, fotocopias de Carnet de

Identidad.

3 Toda la documentación se presenta en la Caja Nacional de Salud, para
Asistente de RRHHla afilición del beneficiaro nuevo.

Seelabora una planilla mensual en excel, y se procede al envío de la
4 solicitud de pago de subsidio de nataliad al Ministerio de Economía y Apoyo Técinco de RRHH

Finanzas Públicas.

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
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Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra§L

a.::~I:,..l ~e:,:::
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 62.04 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE SUBSIDIOS CEPELlO

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1 15 Días
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Lasolictud del pago por fallecimiento del hijo(a) en etapa de lactancia,

1 procede desde el deseso del afiliado previa presentación de a la unidad
Funcionaria o Beneficiariade Certificado de defunción, fotocopia del Carnet de Identidad,

formulario de afiliciaón.

Seelabora una planilla y se eleba la información al Ministerio de
Asistente de Recursos2 Economia y Finanzas, mismo que procede a realizar el deposito en

Humanoefectivo a la cuenta de cada funcionario



,..
"",.
",..,..
",..
",.

lIlA
lIlA
",...
"".
"".
"lIlA
".-.­
.­
".
A.­.­
A.­,.,.
"".,.
",.
"",.
.­
",.

.­
",.

"",.
",.

ASISTENTE DE RRHH

62.01-62.02 PAGO DE SUBSIDIOS DE PRENATAL Y LACTANCIA
RESPONSABLE UNIDAD SOLICITANTE O

BENEFICIARIO

souoruo DE PAGO DE PRENATAL Y
LACTANOA EN ESPEOES

RECOJO DELBENEFICIO EN ESA

RESPALDODELA SOLICITUD
ELABORACiÓN DE PLANilLA

DESOLICITUD

RECEPCION DE PLANILLA Y
CARGADO EN ELSIGMA PARA
GERACIÓN DE BOLETAS DE

lOS FUNCIONARIOS A RECIBIR
SUBSIDIOS

SE ELABORA PLANilLA DE
ENTREGADEBOLETASPARA
SUBSIDIO YSE HACE FIRMAR

COMO CONSTANCIA DE
RECEPCION POR LOS

FUNOONARIOS

I
.;---¡-------_j

INMEDIATO SUPERIOR DELCARGO MAE· DIRECTOR EJECUTIVO
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FORMULARIO DEPROCESOSPAGODESUELDOS.

"--.
CODIGO: 63 NOMBRE DELPROCESO:Planilla de pago de Sueldos.

OBJETIVODELPROCESO

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

INSUMOS QUEALIMENTAN ELPROCESO
1 Ley general del Trabajo
2 Normas Basicas del Sistema de Admisnitracion de Personal
3 Reglamento Específico de Sistema de Administraciond e Personal ( RESAP)
4 Estatuto Organico
5 Reglamento interno

AREASV/O UNIDADESQUE INTERVIENENEN ELPROCESO

1 Unidad de Recursos Humanos 2 Jefatura Nacional de Administración

3 4 Unidad de ContabilidadDirector General de Administración y Finanzas

5 Jefatura de Finanzas

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

1 Unidad de Recursos Humanos

REGISTRO,FORMULARIOSO IMPRESOSA APLICAR

1 Panillas en excel 2 Planillas del Sigma

3 Boletas de Pago 4
PRODUCTOSGENERADOSEN ELPROCESO

1 Planillas de Sueldos

IDENTIFICACiÓNDELOSCOMPONENTESDELPROCESO

COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

ELABORACIONDEINSUMaS PARAELABORACION63.01
DEPLANILLASDEPAGODESUELDO

CARGADODEPLANILLASEN ELSISTEMASIGMA Y63 Pago de Sueldos 63.02 PAGODESUELDOSADJUNTANDO ELPREVENTIVO
Y LASPLANILLAS

63.03 ABONO DESUELDOSENCUENTAY/O ENTREGADE
BOLETAS.E~~WIJ REVISADOPOR: APROBADO POR:

)'/{(4::a,jó~g~ J.~E'r~ REW ~
f{ cco. p:,,;;'¿ . 1@ú[ J ~Brí e edia(:.'~ c'~ :-,'f~1A, ;;r- 7
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CODIGO: 63.01 NOMBRE DEl PROCEDIMIENTO: ELABORACIONDE INSUMOS PARA ELABORACIONDE
PLANILLASDEPAGO DESUELDOS.

TIEMPO ESTIMADODEl PROCEDIMIENTO: 13 DIAS

DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

Se realiza la actualización de la información del personal nuevo, Tecnico de apoyo de1 planilla de bonos de antigüedad y elaboración de la planilla de bono la Unidad de
de frontera

Recursos Humanos

ELABORACIONDEPLANILLASDEPERSONAL;recepcion de renuncias y Responsable de la2
Unidad de Recursosrecisión de contrato, para la actualizacion de la planilla de personal.

Humanos

ELABORAClONDEPLANILLASDERC-IVA; recepcion de los
Asistente de la3 formularios 110 de descargo, registro de los mismo en la base de

Unidad de Recursosdatos, anulacion de todas las facturas presentadas por los
Humanosfuncionarios y archivo.

RECEPCIONy REVISIONDELOSINFORMESDECONSULTORES,infome Tecnico de apoyo de4 mensual, fotocopia de carnet, su fotocopia del NIT y su formulario de la Unidad de
pago de la AFP.

Recursos Humanos

ELABORACIONDEPLANILLASDECONTROLDEASISTENCIA,extracto
de resumen del control de asistencia de todo el personal de la ABT

Responsable de la5 obtenido de sistema, elaboracion de planillas en Excel de los retrasos
Unidad de RecursosYdescuentos correspondientes ( bajas medicas, vacaciones,

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

CODIGO: 63.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CARGADO DE PLANILLAS EN El SISTEMA SIGMA Y PAGO
DE SUELDOS ADJUNTANDO EL PREVENTIVO Y LAS PLANILLAS

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 2 HORAS
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Carga la planilla del personal de la ABT por separado (Personal de Tecnico de apoyo de la
1

Unidad de Recursosplanta, Personal Eventual y consulturia en línea)
Humanos

Incorporar los insumos ( Bono de frontera, bono de antiguedad, Tecnico de apoyo de la
2 Actualización de cargos y personal de ABT, RC-IVA,y CONTROLDE Unidad de Recursos

ASISTENCIA).
Humanos

Creación del preventivo y planillas, en SIGMA con los insumos
Tecnico de apoyo de la

3 mencionados la misma que se genera para verificar q este correcta
Unidad de Recursosy no haya datos incorrectos en el sistema y envíar mediante archivo

Humanosde Century

Tecnico de apoyo de la
4 se imprime formulario EGA(C-31), la planilla de sueldo Unidad de Recursos

Humanos

Elaboración de comunicación interna solicitando el pago de sueldos Responsable de la
5 de todo el personal del ABT, adjunto la documentacíon elaborada Unidad de Recursos

en el SIGMA.
Humanos

Se remite la comunicación interna al Jefe Nacional quien autoriza

6 el pago correspondiente, pasando luego al Director financiero Jefatura Na!., DGAF,
quien aprueba y la expide a la Unidad de contabilidad, quien Unidad de Contabilidad
elabora el preventivo y la envía a la Unida-dde Recursos Humanos

se envía a La Paz, mediante correo electronico para que nuestro Responsable de la
7 enlace de Administración en La Paz, lo lleve al Ministerio de Unidad de Recursos

Economía y Finanza para el colocado del sello rojo. Humanos

esta planilla aprobada es remitida al Jefe de FinanzasABT-SZC,y Tecnico de apoyo de la8
con Director General de Finanzas. Unidad de Recursos

Humanos
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Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques yF-
4~~,,~!- Tierra

Busques> T.erra /_ ..-----
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS DE PAGO DE SUELDOSI

---
CODIGO: 63.03 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ABONO DE SUELDOS EN CUENTA Y/O ENTREGA DE

BOLETAS.
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Se realiza la entrega de la planilla aprobada al Banco Central de Tecnico de apoyo de la1 Bolivia, y este la remite al Banco Unión; Seelabora planilla de Unidad de Recursos
personal para entrega de boletas de pago Humanos

se imprime la planilla en excel y se adjunta las boletas recibidas Tecnico de apoyo de la2
Unidad de Recursosdesde el ministerio tanto por cobrar como abono en cuenta.

Humanos
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ELABORACiÓN DE PLANILLA PARA ELPAGO DE SUELDOS

TECNICOEN APOYO RRHH
DGAF

ELABORACiÓN DE INSUMOS

...PLANIllA DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL

·PLANILLA DE BONO DE ANTlGUEOAO'"
PLANilLA DE CONTROL DE ASISTENCIA

... INFORMES DE CONSULTORES
...PLANlUA DE Rc-rVAL ,_. PlANILlA DEB~~_ODEFRONTERA

TECNICO ENAPOYO RRHH UNIDADES DE CONTABILIDAD JEFATURANACIONAL DE FINANZAS JEFATURANACIONAL DEADM

ELABORACiÓN DE PLANilLA EN
SIGMA, Y ELABORAOÓN DE
COMUNICACiÓN INTERNA
PARA PAGO DE SUElDO

I-_!
1-------

I
!

SI L +- _

ELABORACiÓN DE PLANILLA EN EXCEl y
ENTREGADEBOLETASAl PERSONAL
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63. PROCESOS PAGO DE SUElDOS.

PLANILtAS EN EL
SISTEMASIGMA

1
I
'v

BONO DEFRONTERA

i
1St

DESCUENTOS

NO

PLANILLASDERC-IVA

CONTROLDEASISTENCIA

PAGO DESUELDOS,
ENTREGADE

BOLETASO ABONO
EN CUENTA



~~;9~~ Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra~~...

CODIGO: 64 NOMBRE DELPROCESO:COMPRAS y CONTRATACIONESMENORES

OBJETIVO DELPROCESO

~
Realizar las compras menores de acuerdo a la modalidad de contratacion menor, en cumplimiento a la NB SABS y RESABS"
INSUMOS QUE ALIMENTAN ELPROCESO

1 Constitucion Política 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 1, imperativos para la conducta etica del servidor público que interviene en la contratación; Decreto Supremo
S N" 0778; Decreto Supremos N" 0843; Decreto Supremo N" 9S6; Decreto Supremo N" 1121; Decreto Supremo 1200;

Decreto Supremo N" 1256 Y Decreto N" 1497

6 Reglamento Específico del Sistema de Administracion de Bienes y Servisios- ABT, aprobado mediante Resolución
Administrativa N" 188/2015

7 Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales -SICOES
AREASY/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN ELPROCESO

1 Unidades solicitantes (Art. 22 RE-SABS) Responsable de Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a
2 .

la Producción y Empleo- RPA DGAF
3 Jefatura Nacional de Administracion 4 Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios
S Jefatura Nacional de Finanzas 6 Dirección Nacional de Asuntos Jurídicos

UNIDAD{ES) RESPONSABLE(S)DEL (LOS)
Responsable de Proceso de Contratacion de

Unidad de Adquisiciones de bienes y Servicios (Unidad1 Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo-
2 Administrativa) .RPA

3 Unidad de Asuntos Jurídicos 3

REGISTRO,FORMULARIOS O IMPRESOSA APLICAR
---

1 Comunicación Interna (Unidad Solicitante) 2 Certificación Presupuestaria
3 Orden de compra u orden de servicio 4 Contrato de Compra o Contrato de Servicios

Especificaciones técnicas ó Términos de
6S Referencia Solicitud de Pago

PRODUCTOSGENERADOSEN ELPROCESO

1 Bien Adquirido 2 Servicio Contratado
IDENTIFICACiÓN DE LOSCOMPONENTES DEL PROCESO

CaD PROCESO COD PROCEDIMIENTO
01.01 Recepción y Análisis de la Solicitud

01 COMPRAS Y CONTRATACIONESMENORES 01.02 Revisión e inicio del proceso de contratación menor

I! 01.03 Elaboración de la orden de compra o serviciY)
ELABO DO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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CODIGO: 64.01 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO:Recepción V análisis de la Solicitud

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 2 días (hábiles)
DESARROLLO --

N° PASOS RESPONSABLE

La Dirección o Jefatura (según corresponda) solicita al Responsable de Procesos

1 de Contrataciones RPA(DGAF), el inicio del proceso de contratación, adquisición
Unidad Solicitantede bienes V/o servicios adjuntando las especificaciones técnicas V/o Términos de

Referencia, el precio referencial, previa verificación de saldo presupuestario.

La secretaria de la DGAF, revisará si la solicitud cuenta con los requisitos

2 expuestos en el paso 1, si cumple registra la solicitud en físico V digital V entrega
Secretaria DGAFa la Dirección General Administrativa V Financiera DGAF,si no cumple la

devuelve a la Unidad Solicitante con las observaciones correspondientes.

El DGAF, remite la solicitud a la Jefatura Nacional de Finanzas - JNFpara revisión DGAF- Jefe Nacional de3
si esta inscrita en el POAV emisión de la Certificación Presupuestaria. Finanzas

ElJNF remite la solicitud, adjuntando la certificación presupuestaria, a la Jefatura Jefe Nacional de
4 Nacional de Administración JNA, para que revise si esta inscrita en el PAC, Administración V Jefe

cuando corresponda.
Nacional de Finanzas

En caso de cumplir con todos los requisitos, remite la solicitud al RPA(DGAF)

5 para que autorice el inicio del proceso de contratación menor V sea derivado a la
JNA - RPAUnidad de Adquisiciones de Bienes V Servicios vía la Jefatura Nacional de

Administración.



~ªif) Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 64.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisión e inicio del proceso de consultoria de linea V consultoría por
producto

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1 3 días (habiles) .-__ ._DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

Secretaria DGAFy
El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios recibe en Responsable de la Unidad
fisico y digital (Laserfiche) la solicitud con el proveído del RPA de Adquisiciones de Bienes1

y Servicios
El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios recepciona en

Responsable de la Unidadfisico y digital (Laserfiche) la solicitud con el proveído del RPA,analizando y
de Adquisiciones de Bienesdando el visto bueno para delegar a los Técnicos del área según vea
y Servicios2 convieniente

El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios, previo
conocimiento del mercado seleccionará un proveedor que realice la prestación Técincos de Apoyo de la
del serivicio o provisión del bien, considerando además el precio referencial y las Unidad de Adquisiciones de
especificaciones técnicas vio terminos de referencia

Bienes y Servicios
3

El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios, remite la
Técnico de Apoyo de ladocumentación al RPA(DGAF) para que emita la adjudicación y solicita al

proveedor adjudicado, la presentación de los documentos necesarios para la Unidad de Adquisiciones de
formalización del Contrato u Orden de Compra u Orden de Servicio Bienes y Servicios y RPA

(DGAF)4

El RPArevisa la legalidad de los documentos, y en caso de formalizarse el
proceso de contratación con Orden de Compra u Orden de Servicio, el RPA

RPA- DGAFsuscribe estos documentos, y en caso de formalizarse con Contrato, remite a la

5 Dirección General de Asuntos Jurídicos DGAJ.

La Dirección Nacional de Asuntos Jurídicos, revisa la legalildad de la
documentacion, elabora, firma y visa el mismo y Remite a la MAE o RPApara su DGAJ

6
suscripcion

La MAE suscribe el contrato o delega esta función mediante Resolución expresa
al RPA

DGAJ- MAE - RPA(DGAF)
7
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CODIGO: 64.03
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y Firma de Contrato

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 5 días (habilcs)-DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

1 LaDirección Nacional de Asuntos Juridicos, revisa la legalidad de la
DGAJdocumentacion original en presencia del adjudicado,

2 LaDGAJ elabora, firma y visa el mismo y Remite a la MAE o RPApara su
DGAJsuscripcion

La MAE suscribe el contrato o delega esta función mediante Resolución expresa
3 al RPA

DGAJ- MAE - RPA(DGAF)
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CODIGO: 6S
NOMBRE DELPROCESO:CONTRATACiÓN CONSULTORIA, ADQUISICION DEBIENESY SERVICIOS_ANPE

OBJETIVODELPROCESO

"Elaborar el proceso de contratacion de consultorías, adquisición de bienes y servicios de acuerdo a la modalidad ANPE y en cumplimiento
de la NBSABSy el RESABS"
INSUMOS QUEALIMENTAN ELPROCESO

1 Constitucion Política del Estado

2 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

3 junio de 2001

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

Anexo 1, imperativos para la conducta etica del servidor público que interviene en la contratación; Decreto Supremo
N" 0778; Decreto Supremos N" 0843; Decreto Supremo N" 956; Decreto Supremo N" 1121; Decreto Supremo 1200;

S Decreto Supremo N" 1256 Y Decreto N" 1497

Modelo de Documento Base de Contratación en la modalidad Apoyo Nacional a la Producción y Empleo- ANPE,
6 aprobado mediante Resolución ministerial N" 055/2014

Reglamento Específico del Sistema de Administracion de Bienes y Servisios- ABT, aprovado mediante Resolución
7 Administrativa N" 188/2015

8 Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales -SICOES
AREASY/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN ELPROCESO

Responsable de Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la
1 Unidades solicitantes (Art. 22 RE-SABS) 2 Produccion y Empleo- RPADGAF
3 Jefatura Nacional de Administracion 4 Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios
S Jefatura Nacional de Finanzas 6 Dirección Nacional de Asuntos Jurídicos

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

1 Empleo- RPA 2 Administrativa)

2 Unidad de Asuntos Jurídicos 3
REGISTRO,FORMULARIOS O IMPRESOSA APLICAR

1 Certificación Presupuestaria 2 Aprobación del DBe
3 Documento Base de Contratación 4 Acta de reunión de aclaraciones (opctonaf

Memoradun de designación de comisión
S de calificación o responsable de evaluación 6 Acta de apertura de propuestas

7 Informe de evaluación y recomendación 8 Resolución o Nota, de adjudicación o declaratoria desierta
Notificación del resultado del proceso, a los

9 proponentes 10 Solicitud de elaboracion de contrato
11 Contrato 12 Informe de conformidad o disconformidad

PRODUCTOSGENERADOSEN ELPROCESO

1 Consultor de línea contratado 2 Consultor por producto contratado
IDENTIFICACiÓN DE LOSCOMPONENTES DEL PROCESO

COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

CONTRATACiÓN CONSULTORIA DE LINEA Y 65.01 Solicitud ~.d_65 CONSULTORIA POR PRODUCTO- ANPE 65.02 Revisión e inicio del proceso de consultT moj_lidad ANPE

'7~AOO!j
REVISADO POR: APROVAOOPOR, ~i!/~~." <J?_aÚ{% e e -etfia/ . (4\,;-.:

~(¡íji:, • <) ccG i .'.': aiRE ~GeNE, (~f_.~:~s~~~'>-!'~l,'\~'(:~' ADMIN'Sn~TlVOy F RQ
10"''' '...¡:;t',r,' ?:\ ABT=: lt.f,,"P ...__..T DEBIE ~sy SERVICIOSa.l.
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CODIGO: 65.01 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: r 2 días -- --DESARROllO
N° PASOS RESPONSABLE

La Dirección o Jefatura (según corresponda) solicita inicio de proceso de
contratación y/o adquisición de bienes y servicios, adjunta Terminos de

Secretaria DGAFReferencia y/o especificaciones técnicas, estima el precio referencial (previa
verificación si hay saldo presupuestario), Toda esa documentación, presenta a la

1 secretaria de la Direccion General Administrativa y Financiera-DGAF

Lasecretaria de la DGAF, registra la solicitud en físico y digital (Laserfiche) y
entrega al Director General Administrativo y Financiero (designado mediante

Secretaria DGAFy RPAmemorandum Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la
2 Produccion y Empleo-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 Adquisiciones de Bienes y Servicios

4 Lasecretaria DGAF deriva mediante físico y digital (Laserfiche) al Responsable
Secretaria DGAFde la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios



rG'{) Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 65.02 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO:Revisión e inicio del proceso de consultoria modalidad ANPE

TIEMPO ESTIMADO 20 días (para montos mayores a Bs. 50.000 hasta Bs. 200.000) Y 27 días (para montos mayores a Bs. 200.000DEl
hasta Bs. 1.000.000 )

DESARROLLO
N' PASOS RESPONSABLE

Secretaria UI.JAFy
-----,

1 El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios recibe en fisico Responsable de la Unidad
y digital (Laserfiche) la solicitud con el proveído del RPA de Adquisiciones de Bienes

y Servicios
El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios, analiza y Responsable de la Unidad2 coloca proveído y deriva al funcionario encargado

de Adquisiciones de Bienes
y Servicios

El funcionario encargado, revisa la documentacion y solicita a la Jefatura Técnico de Apoyo de la3 Nacional de Finanzas la certificacion presupuestaria Unidad de Bienes y
Servicios

La Unidad Financiera en coordinacion con el Responsable de Certificación, emite
Jefe Nacional de Finanzas y

4 la Certificacion presupuestaria para dicho proceso
Responsable de
Certificación

El Responsable de la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios elabora el
Responsable y técnicos deDocumento Base de Contrataciones (DBC), de acuerdo a las terminas de5

Referencia y/o especificaciones técnicas de la Unidad Solicitante la Unidad de Adquisiciones
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 RPAsolicitando la aprobación del DBCpara dar curso a la de Adquisiciones de Bienes

solicitud
y Servicios

El RPAverifica si la contratacion esta inscrita en el POA y PAC,si cuenta con la

7 certificación presupuestaria, aprueba el DBCy autoriza el inicio del proceso de
RPAcontratacion e instruye a la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios

realizar la publicación de la convocatoria y el DBe.

El Responsable de la Unidad de Adquisiciones de bienes y Servicios publica la
Responsable de la Unidadconvocatoria y el DIlC en el SICOESy en la Mesa de Partes y opcionalmente8

realiza las actividades previas a la presentacion de la propuesta. de Adquisiciones de Bienes
y Servicios

La MAE o RPA designa mediante memorandun al responsable de evaluacion o
MAE o RPA

9
integrantes de la comision de calificacion

El Responsable de [valuación o Comisión de Calificación, realiza en acto público
la apertura de propuestas, verifica los documentos presentados, en acto

El Responsable de
10 continuo y reservado, evalua y califican las propuestas, elaboraran el informe de

Evaluacion O Comisicion deevaluación recomendando la adjudicación o declaratoria desierta y deberan
Calificacionpresentar en el plazo establecido en el cronograma de actividades

El RPAaprueba el informe mediante Nota de Adjudicacion o Resolución
11 Administrativa e Instruye a la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios RPA

notificar el resultado del proceso a los proponentes.

La Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios notifica a 105 proponentes y
La Unidad de Adquisiciones12 solicita la presentación de la documentacion para la formalizacion del contrato
de Bienes y Servicios

Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios, solicita al adjudicado la
La Unidad de Adquisiciones13 presentación de la documentacion necesaria.
de Bienes y Servicios

Recibida la documentación la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios
La Unidad de Adquisiciones14 remite a la Unida Juridica y al Responsable de Evaluacion o Comisíon de
de Bienes y Servicios yCalificacion para su revisión.
Unidad Jurídica

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

16 El RPAsuscribe el contrato
RPA

Unidad Soliciante (Art.2217 A la consclusíón de la consultoría y/o adquisción de bienes o servicios la unidad
RE-SABS)solicitante elaborara el informe de conformidad o disconformidad
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CODIGO: 66 NOMBRE DELPROCESO:CONTRATACION DIRECTADE BIENESYSERVICIOS

OBJETIVODELPROCESO

"Elaborar el proceso de contratacion directas y en cumplímiento de la NB SABSy el RESABS"

INSUMOS QUE ALIMENTAN ELPROCESO

1 Constitucion Política del Estado

2 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

3 junio de 2001

4 Decreto Supremo N"0181, de 28 de junio de 2009, NB-SABS
Anexo 1, imperativos para la conducta etica del servidor público que interviene en la contratación; Decreto Supremo
N" 0778; Decreto Supremos N" 0843; Decreto Supremo N" 956; Decreto Supremo N" 1121; Decreto Supremo 1200;

5 Decreto Supremo N" 1256 Y Decreto N" 1497

Modelo de Documento Base de Contratación en la modalidad Apoyo Nacional a la Producción y Empleo- ANPE,
6 aprobado mediante Resolución ministerial N" 055/2014

Reglamento Específico del Sistema de Administracion de Bienes y Servisios- ABT, aprobado mediante Resolución
7 Administrativa N° 188/2015

8 Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales -SICOES
AREASY/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN ELPROCESO

Responsable de Proceso de Contratacion de Licitación Pública _
1 Unidades solicitantes (Art. 22 RE-SABS) 2 RPC,cuando el precio referencial sea mayor a Bs. 1.000.000

Responsable del Proceso de Contratación de Apoyo nacional a la
Producción y Empleo - RPA,cuando el precio referencial sea

3 Jefatura Nacional de Administracion 4 menor o igual a Bs. 1.000.000
5 Jefatura Nacional de Finanzas 6 Dirección Nacional de Asuntos Jurídicos
7 Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servici 8

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

Responsable de Proceso de Contratacion Unidad de Adquisiciones de bienes y Servicios (Unidad
1 de Licitación Pública - RPC 2 Administrativa)

Responsable del proceso de Contratación
de Apoyo Nacional a la Producción y

3 Empleo - RPA
REGISTRO,FORMULARIOS O IMPRESOSA APLICAR

1 Certificación Presupuestaria 2 Informe de evaluación y recomendación
3 Contrato 4 Informe de conformidad o disconformidad

PRODUCTOSGENERADOSEN ELPROCESO

1 Bienes comprados 2 Servicios con contrato
IDENTIFICACiÓNDE LOSCOMPONENTES DELPROCESO

COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE BIENESY SERVICIOS 66.01 Solicitud
66

Revisión e inicio del proceso de modalidad directa de bienes yEN MODALIDAD L1CITACIONPUBLICA 66.02
servrcios

ELABORADOPOR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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CODIGO: 66.01 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Contratación Directa de Bienes y Servicios - Tarifas Unicas y reguladas
por el Estado: Gasolina, Diesel, Licuados y otros.

TIEMPO ESTIMADO
DEL

DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

LaDirección o Jefatura (según corresponda) solicita al RPAo RPC,el inicio del
proceso de contratación, adquisición de bienes V/o servicios adjuntando las Dirección o Jefatura

1 especificaciones técnicas V/o Términos de Referencia, el precio referencial, solicitante
previa verificación de saldo presupuestario.

El RPAo RPC,remite la solicitud a la Jefatura Nacional de Finanzas - JNF para RPAo RPC- Jefe
2 revisión si esta inscrita en el POAy emisión de la Certificación Presupuestaria. Nacional de Finanzas

Jefe Nacional deLaJNF remite la solicitud, adjuntando la certificación presupuestaria, a la
Administración y Jefe3 Jefatura Nacional de Administración JNA.
Nacional de Finanzas

LaJNA remite la documentación al RPAo RPCpara la autorización del inicio del RPAo RPC- Jefe4
Nacional de Finanzasproceso

El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes VServicios, invita de Responsable de la Unidad
de Adquisiciones de5 forma directa al proveedor a presentar su propuesta, la cual es enviada al RPCo
Bienes VServicios - RPAoRPA.
RPC

RPAo RPC- Responsable
El RPAo RPCadjudica V remite la documentación al Responsable de la Unidad de de la Unidad de

6 Adquisiciones de Bienes VServicios para la elaboración de la orden de compra o Adquisiciones de Bienes V
a la Dirección Juridica para la elaboración del contrato. Servicios - Dirección

Juridica

Formalizada la compra o contratación el Responsable de la Unidad de Responsable de la Unidad
7 Adquisiciones de Bienes y Servicios efectua la recepción V/o conformidad del de Adquisiciones de
bien o servicio. Bienes y Servicios
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CODIGO: 66.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratación Directa de Bienes y Servicios - Servicios Públicos: Energía
Eléctrica, agua y otros de naturaleza análoga.

TIEMPO ESTIMADO
_,_o

;l0 _. ~-DEL

DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

La Dirección o Jefatura (según corresponda) remite a la DGFA las facturas de
Dirección o Jefatura1 consumo de energía eléctrica, agua y otros de naturaleza analóga, previa
solicitante - DGFAverificación del saldo presupuestario.

La DGFArevisa la documentación y remite a la Jefatura Nacional de Finanzas DGFA- Jefe Nacional de2

Finanzas

Jefe Nacional de
3 LaJNF remite la solicitud, adjuntando la certificación presupuestaria, a la

Administración y JefeJefatura Nacional de Administración JNA.
Nacional de Finanzas
Jefe Nacional de
Administración -4 LaJNA remite la documentación al Responsable de Contabilidad para su pago.
Responsable de
Contabilidad
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CODIGO: 66.03 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratación Directa de Bienes y Servicios - Medios de comunicación:
televisiva, radial, escrita u otros medios de difusión, no aplica a la contratción de agencias de publicidad.
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TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I
N°

de Adquisiciones de Bienes
y Servicios

DESARROLLO

servicio al proveedor seleccionado.

Jefe Nacional de
Administración y Jefe
Nacional de Finanzas

PASOS RESPONSABLE

1

La Dirección o Jefatura (según corresponda) solicita al RPA o RPCel servicio,

elabora las especificaciones tecnicas, determina el medio de comunicación a Dirección o Jefatura
contratar y estima el precio referencial y verifica si tiene saldo
presupuestario .

solicitante

2 El RPA o RPCremite la documentación a la Jefatura de Finanzas. RPA o RPC- Jefe Nacional
de Finanzas

4

5

3 La JNF remite la solicitud, adjuntando la certificación presupuestaria, a la
Jefatura Nacional de Administración JNA.

La JNA remite la documentación al RPA o RPCpara la autorización del inicio
del proceso, remitiendo la documentación al Responsable de la Unidad de
Adquisiciones.

RPA o RPC- Jefe Nacional
de Administración

El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios, solicita el
Responsable de la Unidad
de Adquisiciones de Bienes
y Servicios

6

El RPA o RPCremite la documentación al Responsable de la Unidad de
Adquisiciones de Bienes y Servicios para la elaboración de la orden de
compra o a la Dirección Jurídica para la elaboración del contrato.

RPA o RPC- Responsable
de la Unidad de

Adquisiciones de Bienes y
Servicios - Dirección
Jurídica

7

Formalizada la compra o contratación el Responsable de la Unidad de

Adquisiciones de Bienes y Servicios efectua la recepción y/o conformidad del Responsable de la Unidad
bien o servicio.
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CODIGO: 66.04 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratación Directa de Bienes y Servicios - Arrendamiento de
inmuebles para funcionamiento de oficinas

.. ._..._~~
TIEMPO ESTIMADO CEL PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

L<JDirección o Jefatura (según corresponda) solicita el arrendamiento de un Dirección o Jefatura1
inmueble a la Jefatura Nacional de Administración solicitante

LaJefatura Nacional de Administración mediante nota solicita al SENAPEel Jefatura Nacional de2
certificado de inexistencia de inmueble. Finanzas

La Dirección o Jefatura (según corresponda) solicita el arrendamiento de un
Dirección o Jefatura3 inmueble adjuntando las especificaciones tecnicas, verifica el saldo

solicitantepresupuestario y lo remite al RPA o RPC.

El HPAo RPCrevisa la documentación y la remite a la Jefatura nacional de RPAo RPC- Jefe Nacional4
Finanzas para emitir la certificación presupuestaria de Administración

El !{PA o RPCrevisa la documentación y autoriza el inicio de proceso, RPAo RPC- Responsable
de la Unidad de5 remitiendo la documentación al Responsable de la Unidad de Bienes y

Adquisiciones de Bienes yServicios
Servicios

El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios, invita en Responsable de la Unidad
6 forma directa al proveedor a presentar su propuesta, la documentación de Adquisiciones de Bienes

completa la remite al RPAo RPC. y Servicios

El lIPA o RPCla adjudica y remite la documentación a la Dirección Juridica RPAo RPC- Dirección7
pzra la elaboración del contrato Juridica

8 La MAE suscibre el contrato Direccion Juridica y MAE

La Direccion o Jefatura solicitante eleva informe de conformidad y acta de Dirección o Jefatura9
recepción, para efectuar los pagos mesuales solicitante

~..
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CODIGO: 66.05 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Contratación Directa de Bienes y Servicios - Adquisicón de pasajes aéreos en
rutas nacional - No se aplica a contratación de agencias de viaje

I
- __ o

TIEMPO ESTIMADODELPROCEDIMIENTO:

DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

La Dirección o Jefatura (según corresponda) solicita la compra de pasajes aereos Dirección o Jefatura
de aerolineas en rutas nacionales. solicitante

1

LaJefatura Nacional de Finanzas emite la certificación presupestaria y la remite RPA- Jefatura Nacional de
al RPAo RPCpara su aprobación Finanzas

2

El RPAo RPCautoriza la compra de pasajes RPA
3

El responsable de la Unidad de contabilidad realiza la compra de pasajes. Responsable de la Unidad
de Contabilidad

4
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CODIGO: 66,06 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratación Directa de Bienes y Servicios - Suscricpción a medios de
comunicación escrita o electrónica: diarios, revistas y publicaciones especializadas

'--~..- .-TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO
N° PASOS

RESPONSABLE

La Dirección o Jefatura (según corresponda) solicita al RPAo RPCel servicio,
Dirección o Jefatura1 elabora las especificaciones tecnicas, determina el medio de comunicación a
solicitantecontratar y estima el precio referencial y verifica si tiene saldo presupuestario.

RPAo RPC- Jefe Nacional2 El RPAo RPCremite la documentación a la Jefatura de Finanzas.
de Finanzas

LaJNF remite la solicitud, adjuntando la certificación presupuestaria, a la Jefe Nacional de3
Administración y JefeJefatura Nacional de Administración JNA.
Nacional de Finanzas

LaJNA remite la documentación al RPAo RPCpara la autorización del inicio del
RPAo RPC- Jefe Nacional4 proceso, remitiendo la documentación al Responsable de la Unidad de
de AdministraciónAdquisiciones.

El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios, solicita el Responsable de la Unidad5
de Adquisiciones de Bienesservicio al proveedor seleccionado.
y Servicios

El RPAo RPCremite la documentación al a la Dirección Juridica para la RPAo RPC- Dirección6
elaboración del contrato.

Juridica

Formalizada la contratación el Responsable de la Unidad de Adquisiciones de Responsable de la Unidad7 Bienes y Servicios da la conformidad del servicio verificando el cumplimiento de de Adquisiciones de Bienes
las condiciones a la contratción y Servicios
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CODIGO: 66.07 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO:Contratación Directa de Bienes y Servicios - Adquisición de repuestos del
proveedor: cuando se requiera preservar la garantía y consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria

I
____,__._. -'._-_.,TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO:

DESARROLLONa
PASOS RESPONSABLE

La Dirección o Jefatura (según corresponda) solicita al RPAo RPCel servicio,
Dirección o Jefaturaelabora las especificaciones tecnicas, determina al proveedor y estima el precio
solicitantereferencial y verifica si tiene saldo presupuestario.

1

RPAo RPC- Jefe NacionalEl RPAo RPCremite la documentación a la Jefatura de Finanzas.
de Finanzas

2

Jefe Nacional deLaJNF remite la solicitud, adjuntando la certificación presupuestaria, a la
Administración y Jefe3 Jefatura Nacional de Administración JNA.
Nacional de Finanzas

LaJNA remite la documentación al RPAo RPCpara la autorización del inicio del
RPAo RPC- Jefe Nacionalproceso, remitiendo la documentación al Responsable de la Unidad de

de Administración4 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 ServiciosS

El RPAo RPCInstruye al Responsable de Adqusisiones de Bienes y Servicios la
RPAo RPC- Direcciónelaboración de la Oreden de Compra o a la Dirección Juridica la elaboración del
Juridica - Responsable decontrato.

Adquisiciones de Bienes y
Servicios6

Formalizada la contratación el Responsable de la Unidad de Adquisiciones de
Bienes y Servicios efectua la recepción del repuesto verificando el cumplimiento

Responsable de la Unidada las especiicaciones tecnicas
de Adquisiciones de Bienes
y Servicios

7
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NOMBRE DELPROCEDIMIENTO:Contratación Directa de Bienes y Servicios - Contratación de artistas,
CODIGO: 66.08

locales y otros servicios relacionados con eventos de promoción cultural, efemérides y actos
conmemorativos

TIEMPO ESTIMADO DEL

JPROCEDIMIENTO:

DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

La Dirección o Jefatura (según corresponda) solicita al RPAo RPCel servicio,
elabora las condiciones de la contratación o especificaciones tecnicas, determina Dirección o Jefatura1
el medio de comunicación a contratar y estima el precio referencial y verifica si solicitante
tiene saldo presupuestario.

RPAo RPC- Jefe Nacional2 El RPAo RPCremite la documentación a la Jefatura de Finanzas.
de Finanzas

LaJNF remite la solicitud, adjuntando la certificación presupuestaria, a la Jefe Nacional de3
Administración y JefeJefatura Nacional de Administración JNA.
Nacional de Finanzas

LaJNA remite la documentación al RPAo RPCpara la autorización del inicio del
RPAo RPC- Jefe Nacional4 proceso, remitiendo la documentación al Responsable de la Unidad de

de AdministraciónAdquisiciones.

El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios, solicita el
servicio al proveedor seleccionado. Responsable de la Unidad5

de Adquisiciones de Bienes
y Servicios

El RPAo RPCremite la documentación al Responsable de la Unidad de
RPAo RPC- DirecciónAdqusiciones de Bienes y Servicios para la elaboración de la orden de servicio o a

6 la Dirección Juridica para la elaboración del contrato. Juridica - Responsable de la
Unidad de Adquisiciones de
bienes y servicios

Formalizada la contratación el Responsable de la Unidad de Adquisiciones de
Bienes y Servicios verifica el cumplimiento de las condiciones del servicio,

Responsable de la Unidad7 contratación o especificaciones tecnicas
de Adquisiciones de Bienes
y Servicios
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NOMBRE DELPROCEDIMIENTO:Contratación Directa de Bienes y Servicios - Cursos de capacitación
CODIGO: 66.09

ofertados por Universidades, institutos, academias y otros, cuyas condiciones técnicas o académicas y
conómicas no sean defeinidas por la entidad contratante .-

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

LaDirección o Jefatura (según corresponda) solicita al RPAo RPCel curso de
Dirección o Jefaturacapacitación adjuntando la oferta delmismo, estima el precio referencial y
solicitanteverifica si tiene saldo presupuestario.

1

RPAo RPC- Jefe NacionalEl RPAo RPCremite la documentación a la Jefatura de Finanzas.
de Finanzas

2

LaJNF remite la solicitud, adjuntando la certificación presupuestaria, a la Jefe Nacional de
Administración y Jefe3 Jefatura Nacional de Administración JNA.
Nacional de Finanzas

LaJNA remite la documentación al RPAo RPCpara la autorización del inicio del
RPAo RPC- Jefe Nacionalproceso, remitiendo la documentación al Responsable de la Unidad de

de Administración4 Adquisiciones.

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 ServiciosS

La Dirección o Jefatura (según corresponda)eleva informe dirigido al RPAo RPC,
RPAo RPC- Responsabledurante el curso o al finalizar el curso, para el pago correspondiente.
de la Unidad de
Adquisiciones de bienes y
servicios6
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CODIGO: 67 NOMBRE DELPROCESO:CONTRATACION DEBIENESYSERVICIOSENMODALIDAD LICITACiÓN PUBLICA

OBJETIVODELPROCESO

"Elaborar el proceso de contratacion de bienes y servicios mediante licitación pública y en cumplimiento de la NB SABSy el RESABS"
INSUMOS QUEALIMENTAN ELPROCESO

1 Constitucion Política 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 1, imperativos para la conducta etica del servidor público que interviene en la contratación; 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 Contratación en la modalidad Apoyo Nacional a la Producción y Empleo- ANPE,
aprobado mediante Resolución ministerial N' 055/2014

7 Reglamento Específico del Sistema de Administracion de Bienes y Servisios- ABT, aprobado mediante Resolución
Administrativa N" 188/2015

8 Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales -SICOES
AREASY/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN El PROCESO

Responsable de Proceso de Contratacion de Licitación Pública-
1 Unidades solicitantes (Art. 22 RE-SABS) 2 RPC
3 Jefatura Nacional de Administracion 4 Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios
5 Jefatura Nacional de Finanzas 6 Dirección Nacional de Asuntos Jurídicos

UNIDAD(ES) RESPONSABlE(S) DEL (lOS)

Responsable de Proceso de Contratacion Unidad de Adquisiciones de bienes y Servicios (Unidad
1 de Licitación Pública - RPC 2 Administrativa)

REGISTRO,FORMULARIOS O IMPRESOSA APLICAR

1 Certificación Presupuestaria 2 Aprobación del DBC
3 Documento Base de Contratación 4 Acta de reunión de aclaraciones (opcional)

Memoradun de designación de comisión
5 de calificación o responsable de evaluación 6 Acta de apertura de propuestas

7 Informe de evaluación y recomendación 8 Resolución o Nota, de adjudicación o declaratoria desierta
Notificación del resultado del proceso, a los

9 proponentes 10 Solicitud de elaboracion de contrato
11Contrato 12 Informe de conformidad o disconformidad

PRODUCTOSGENERADOSEN El PROCESO

1 Bienes comprados 2 Servicios con contrato
IDENTIFICACiÓN DE lOS COMPONENTES DELPROCESO

COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DEBIENESY SERVICIOSEN 67.01 Solicitud
67

MODALIDAD L1CITACIONPUBLICA 67.02 Revisión e inicio del proceso de modalidad~ón Pública/l
ELAB '00'0',d! REVISADO POR: .. / Á, APROBADO POR:

/(I/L ~~{'Z
,1?JIÚr ,j f~¡ I ~ f]'u!i>! rl t-:.'"
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CODIGO: 67.01 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO:Solicitud

TIEMPO ESTIMADODel PROCEDIMIENTO: J 2 días--_ --DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

La Dirección o Jefatura (según corresponda) solicita inicio de proceso de
licitación pública, adjunta Terminas de Referencia y/o especificaciones técnicas.
Estima el precio referencial (previa verificación si hay saldo presupuestario), Unidad Solicitante
Toda esa documentación, presenta al Responsable del Proceso de Contratación

1 de Licitación Pública - RPC

El Responsable de Proceso de Contratacion de Licitación Pública - RPC,analiza y
coloca proveido al Responsable de la Unidad de Adquisiciones de Bienes y RPC

2 Servicios para el inicio del proceso.

El RPCderiva mediante digital (Laserfiche) al Responsable de la Unidad de
RPC

3 Adquisiciones de Bienes y Servicios



'~Y~- Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 67.02 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO:Revisión e inicio del proceso de licitación pública

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 40 dias (para montos mayores Bs. 1.000.000 )

DESARROLLO
N' PASOS --_.- --- --- ----

RESPONSABLE

El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios recibe en fisico Responsable de la Unidad

y digital (Laserfiche) la solicitud con el proveído del RPC de Adquisiciones de Bienes
1 y Servicios

El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicios, analiza y Responsable de la Unidad
coloca proveído y deriva al funcionario encargado de contratación de Adquisiciones de Bienes

2 y Servicios
El funcionario encargado de contratación revisa la documentacion y solicita a la

Funcionario encargado deJefatura Nacional de Finanzas la certificacion presupuestaria
contratación3

La Unidad Financiera en coordinacion con el Responsable de Presupuesto emite Jefe Nacional de Finanzas y
la Certificacion presupuestaria y lo deriva al Responsable de Adquisiciones de Responsable de

4 Bienes y Servicios. Presupuesto
El Responsable de la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios elabora el

Responsable de la UnidadDocumento Base de Contrataciones (DBC). de acuerdo a las terminos de
Referencia y/o especificaciones técnicas de la Unidad Solicitante de Adquisiciones de Bienes

y Servicios5

El Responsable de la Unidad de Aquisiciones de Bienes y Servicio remite toda la
documentacion al RPCsolicitando la aprobación del DBCpara dar curso a la Responsable de la Unidadpublicación

de Adquisiciones de Bienes
y Servicios - RPC

6
El RPCverifica si la solicitud esta inscrita en el POA y PAC,si cuenta con la
certificación presupuestaria, aprueba el DBCy autoriza el inicio del proceso e RPC- Responsable de la
instruye a la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios realizar la publicación Unidad de Adquisiciones de
de la convocatoria y el DBC en el SICOESy la mesa de partes Bienes y Servicios

7

El Responsable de la Unidad de Adquisiciones de bienes y Servicios publica la
Responsable de la Unidadconvocatoria y el DBCen el SICOESy en la Mesa de Partes y opcionalmente

realiza las actividades previas a la presentacion de la propuesta. de Adquisiciones de Bienes
y Servicios8

LaMAE o RPCdesigna mediante memorandun al responsable de evaluacion o
MAE o RPC9 integrantes de la comision de calificacion

El Responsable de Evaluación o Comisión de Calificación, realiza en acto público
la apertura de propuestas, verifica los documentos presentados y en acto

El Responsable decontinuo y reservado evalua y califican las propuestas, elaboraran el informe de
Evaluacion o Comisicion deevaluación recomendando la adjudicación o declaratoria desierta y deberan

Calificacionpresentar en el plazo establecido en el cronograma de actividades
10

El RPCaprueba el informe mediante Nota de Adjudicacion o Declaración
Desierta e instruye a la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios notificar el RPC

11 resultado del proceso a los proponentes.

Unidad de Adquisiciones de Sienes y Servicios, solicita al adjudicado la Responsable de la Unidad
presentación de la documentacion necesaria. de Adquisiciones de Sienes

12 y Servicios
Recibida la documentación la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios Responsable de la Unidad
remite a la Unida Juridica y al Responsable de Evaluacion o Comicion de de Adquisiciones de Bienes
Calificacion para su revisión, la documentación presentada. y Servicios y Unidad

13 Jurídica
LaUnidad Juridica Revisa la legalildad de la documentacion, elabora, firma y visa

Unidad Jurídica14 el mismo y Remite al RPCpara la suscripcion del contrato
El RPCsuscribe el contrato

RPA15

A la conclusión de La adquisición del bien o servicio la unidad solicitante Unidad Soliciante (Art22
16 elaborara el informe de conformidad o disconformidad RE-SASS)
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~a-fj~7~f- Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 68 NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION POR DESASTRE v/O EMERGENCIAS

OBJETIVO DEL PROCESO

"Elaborar el proceso de contrataciones por desastre y/o emergencia y en cumplimiento de la NB SABSy el RESABS"

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Constitucion Política del Estado

2 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

3 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 público que interviene en la contratación; Decreto
Supremo N" 0778; Decreto Supremos N" 0843; Decreto Supremo N" 956; Decreto Supremo N" 1121;

5 Decreto Supremo 1200; Decreto Supremo N" 1256 YDecreto N" 1497

Modelo de Documento Base de Contratación en la modalidad Apoyo Nacional a la Producción y Empleo-
6 ANPE, aprobado mediante Resolución ministerial N" 055/2014

Reglamento Específico del Sistema de Administracion de Bienes y Servisios- ABT, aprobado mediante
7 Resolución Administrativa N" 188/2015

8 Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales -SICOES
AREAS V/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 MAE 2 Dirección General de Administración y Finanzas

3 Dirección Nacional de Asuntos Jurí 4

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

Dirección Nacional de Asuntos Jurídicos

1 Dirección Ejecutiva 2

Dirección General de
3 Administración y Finanzas

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Resolución expresa de la MAE 2 Informe de evaluación
3 Contrato 4

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Bienes comprados 2 Servicios con contrato
IDENTIFICACiÓN DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO
68 CONTRATACION POR EXCEPCION 68.01 Resolución expresa de la MAE

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:



r- <fI../_G~,,~tJAutoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra
~CJ~"~S, r,er_r~

CODIGO: 68.01 NOMBRE DEl PROCEDIMIENTO:Contratación por Excepción

TIEMPO ESTIMADO DEL

IPROCEDIMIENTO:

DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

La Dirección o Jefatura (según corresponda) solicita al Director Ejecutivo la
Dirección o Jefatura1 autorización de la contratación por excepción, adjuntando informe
solicitantetecnico y legal, enmarcados en la Ley N" 2140, de 25 de octubre de 2000

El Director Ejecutivo instruye se realice la Resolución de Declaraoria de
MAE - Dirección Juridica2 Desastre y/o Emergencia a la Dirección Juridica.

El proceso será realizado conforme dicte la Resolución de Declaratoria de
DGAF3 Desastre y/o Emergencia.
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68. CONTRATACIONES POR DESASTRE V/O EXCEPCION

UNIDAD SOLICITANTE DIRECCION EJECUTIVA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

-.. - -- - - . '''~:,-¡
-. - -"'_'-- 1,

Solicita lit contratacion por Desastre ¡ ]---I-----'>i
vIo emeraencts, ildjuntando informe l

tecnkc legal

I _.___.J-!

Emite Resaludon para la
contratación por t!xcepdón

DGAF

Realiza el proceso conforme dicte la
Re50lucion

-

Remite al solldtud

-

-

Ir-- -- --------1Firma la Resolucjén emitida

L_· I..~__~_._~..._
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CODIGO: 69 NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION POR EXCEPCiÓN

OBJETIVO DEL PROCESO

"Elaborar el proceso de contrataciones por excepción yen cumplimiento de la NB SABSy el RESABS"

INSUMOS QUE ALIMENTAN ELPROCESO

1 Constitucion Política del Estado

2 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

3 junio de 2001

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

Anexo 1, imperativos para la conducta etica del servidor público que interviene en la contratación; Decreto Supremo
N° 0778; Decreto Supremos N" 0843; Decreto Supremo N" 956; Decreto Supremo N" 1121; Decreto Supremo 1200;

5 Decreto Supremo N° 1256 Y Decreto N° 1497

Modelo de Documento Base de Contratación en la modalidad Apoyo Nacional a la Producción y Empleo- ANPE,
6 aprobado mediante Resolución ministerial N" 055/2014

Reglamento Específico del Sistema de Administracion de Bienes y Servisios- ABT, aprobado mediante Resolución
7 Administrativa N° 188/2015

8 Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales -SICOES
AREAS V/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 MAE 2 Direccion General de Administración y Finanzas

3 Dirección Nacional de Asuntos Jurídicos 4

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

1 Dirección Ejecutiva 2 Dirección Nacional de Asuntos Jurídicos

Direccion General de Administración y
3 Finanzas

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 Resolución expresa de la MAE 2 Informe de evaluación
3 Contrato 4

PRODUCTOS GENERADOS EN ELPROCESO

1 Bienes comprados 2 Servicios con contrato

IDENTIFICACiÓN DE LOSCOMPONENTES DEL PROCESO
COD PROCESO CCD PROCEDIMIENTO

_L!9 CONTRATACION POR EXCEPCION 69.01 Resolución expresa de la MAE
~ELA¡ADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: )

/t1L\/~ .~ ......
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CODIGO: 69.01 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Contratación por Excepción

TIEMPO ESTIMADO DEL

IPROCEDIMIENTO:

DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

La Dirección o Jefatura (según corresponda) solicita al Director Ejecutivo la
Dirección o Jefatura1 autorización de la contratación por excepción, adjuntando informe tecnico y
solicitantelegal, enmarcados en el D.S. 181 Articulo 65

2 El Director Ejecutivo instruye se realice la Resolución expresa a la Dirección
MAE - Dirección JuridicaJuridica.

3 El proceso de contratación será realizado conforme dicte la Resolución que
DGAFautoriza la contratación por excepción
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69. CONTRATACIONES POR EXCEPCiÓN

UNIDAD SOLICITANTE DIRECCION EJECUTIVA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS DGAF
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1 r ¡

11 i
Remite al solicitud Emite Resaludon para la

Solicita la contrataclon por exepción,
t----7 contratación por excepción

adjuntando Informe tecnico legal
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-
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I
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I
Firma la Resol'Jclónemitida I Realiza el proceso conforme dicte lak-- ---___j ,-----_. .:¿ Resoludon
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~ A~'d§:L
~~~,~" FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 70 NOMBRE DELPROCESO:INGRESOy REGISTRODEACTIVOSFIJOS

OBJETIVODELPROCESO

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

1 Ley W 1178 art 116
2 NB SABS

RESABS
3 Manual de funciones ABT

AREASV/O UNIDADESQUE INTERVIENENEN ELPROCESO
1 Unidad de Activo Fijo 2 Unidad de Almacenes

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

REGISTRO,FORMULARIOSO IMPRESOSA APLICAR
1 Acta de ingreso de Almacen 2 Copia de Factura
3 Nota de remision 4 Solicitud de compra

PRODUCTOSGENERADOSENELPROCESO
1 Activo Registrado y con du Codifi

IDENTIFICACiÓNDELOSCOMPONENTESDELPROCESO
COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

70.01 Remision de Documentacion para ingreso~NGRESO V REGISTRODE70
\ \ ACTIVOSFIJOS 70.02 Recepcion del activo fijo

I\ 70.03 Ingresar al sistema y codificar

E\TADCPR" .,~
REVISADOPOR: APROBADOPOR, -:1:..J
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Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOSI

-_ -_-_.~.._-_
CODIGO: 70.01 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Remision de documentacion para ingreso

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: 1 5 diasDESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

De acuerdo a procedimientos, la unidad de servicios generales realizan la Responsable de Servicios1
Generales y encargado decompra del bien solicitado para su posterior ingreso a almacen

Almacen

2 El encargado de almacen recepciona el Activo y documentacion y realiza el
Encargado de Almaceningreso 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
Encargado de Almaceningreso del mismo en el sitema.



~~

Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOSl .
J

...

CODIGO: 70.02 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Recepcion del activo fijo

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 2 dias
DESARROlLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 El encargado de almacen entrega copia de documentacion para su posterior
Encargado de Almaceningreso 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 activos3 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

S en caso de ser muebles y enseres, en caso de equipos de computacion, Tecnico de Apoyo de
comunicación, vehiculos, revisar la serie, modelo, capacidad y otros que se Activos Fijos
requieran al momento de inngresarlo al sistema



I ,/__iI'-_- Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y TierraA~~!tL
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOSI
----

--- -, -._._ -~-,

CODIGO: 70.03 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Ingresar al Sistema y Codificar

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 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 la 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

Al haber ingresado todas las caracteristicas del bien según el grupo contable se
Responsable de Activos4 le asigno un nuevo codigo, mismo debe ser copiado al sistema de codificacion

Fijospara su impresión.

S Una vez impreso el nuevo codigo, dirigirse al almacen de acivos fijos y proceder Tecnico de Apoyo de
al pegado del stiker al bien según corresponda en el sistema VSIAF Activos Fijos



FLUJOGRAMA DEL PROCESO INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

INICIO
<,

\
)

¡-­
Remision de doc. Al Resp de Activos Fijos

Daconformidad

Recepción del Activo Fijo V verificación de
I doc.
-Ingreso de almacén
-Factura
-Nota de remisión
-Solicitud de compra y/o pedido

NO

Ingresar al VSIAF

Buscaren el reporte el activo fijo según el
Grupo Contable al que pertenece

Asignar nuevo código (segúnorden
correlativo)

Ingresar V/o registrar nuevo activo fijo
-Código
-Fechade Ingreso
- Descripción
- Grupo contable
-Responsable
- Estado
- Valor Inicial
Fuente de Financiamiento
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Verificar registro del nuevo Activo
Fijo

Datos Correctos?

SI

GUARDAR Y APROBAR

Buscar opción REPORTE 10 - detalle
de activos fijos y verificar que el

activo existe en el sistema

Existe?

Imprimir Nuevo Codigo

Archivar la Doc. En la carpeta
FACTURAS

Colocar el stiker del nuevo codigo al
Activo Fijo

FIN

NO

NO
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Bosques .Tierra

FORMULARIO DE PROCESOS~ ..

'_-. _.

CODIGO: 71 NOMBRE DELPROCESO:TRANSFERENCIADEACTIVOS FIJOS

OBJETIVODELPROCESO

REALIZARLA TRANSFERENCIADEACTIVOSFIJOS
INSUMOS QUEALIMENTAN ELPROCESO

1 Ley N" 1178 art 116 paragrafo III
2 NB SABS
3 Manual de funciones ABT

AREASV/O UNIDADESQUE INTERVIENENEN ELPROCESO
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,FORMULARIOSO IMPRESOSA APLICAR
1 Registro en el sistema VSIAF
2 Memorandum de Asignacion al Cargo
3 Solicitud de activos fijos

PRODUCTOSGENERADOSEN ELPROCESO
1 Acta de Entrega de Activos Fijos

IDENTIFICACiÓNDELOSCOMPONENTES DELPROCESO
COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

fANSFERENCIA DEACTIVOS
71.01 Solicitud de dotacion de Activos Fijos

fl
71 71.02 Verificar existencia y disponibilidad del bien,. FIJOS

71.03 Solicitar compra del bien
ELA\OrI\O PPR: REVISADOPOR: I APROBADO POR: o11~//kb: 1, t,vl \_ n v 4\>' "',
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J..I ___F-- Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

~~~ Bosques -;Tierra
FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOS

--

CODIGO:71.01 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Solicitud de dotacion de Activos Fijos

TIEMPO ESTIMADODELPROCEDIMIENTO: I 2 dias
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Recepcionar la solicitud de dotacion de Activos Fijos deriva por la Direccion Secretaria de Direccion y
1

Responsable Unidad deGeneral Administrativa Fianciera
Activos Fijos

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

Activos Fijos

Coordinar con la unidad de recursos humanos la designacion de contrato del Responsable de Unidad de
3

RRHHYResponsable defuncionario en caso sea nuevo o lo hayan tranferido a otra direccion y/o unidad.
Activos Fijos

Encaso el funcionario sea nuevo en la institucion, solicitar el memorandun de Responsable de unidad de
4 designacion al cargo, para verificar la direccion y/o unidad que pertenece e Activos Fijos y/o Tecnico

introducirlo al sistema VSIAF Activos Fijos



,./-f4- Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra
~~~.~

Bosques, Tierra
FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOS./

CODIGO: 71.02 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Verificar existencia y disponibilidad del bien

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 2dias
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
Una vez recepcionado la documentacion y verificado la existencia del Secretaria de Direccion y

1 responsable en el sistema, proceder a revisar en almacen de Activos Fijos la Responsable Unidad de
existencia de lo requerido. Activos Fijos
Encaso exista lo solicitado en almacen, verificar en el sitema y de forma fisica, Responsable de unidad de

2 todas las caracteristicas del activos como ser: Codigo, Serie, modelo, color, Activos Fijos y/o Tecnico
estado, material, etc. Activos Fijos
En caso que no exista lo solicita en almacen, derivar la solicitud a la Unidad de Responsable de unidad de

3 Servicios Generales para su adquisicion y coordinar con el solicitante la Activos Fijos y/o Tecnico
inexistencia del bien en Almacenes. Activos Fijos

Una vez obtenido toda la informacion, proceder a elaborar el ACTA DE Responsable de unidad de
4 ENTREGADEACTIVOSFIJOS,Y al momento de la entrega del bien, verificar para Activos Fijos y/o Tecnico

finalmete concluir con la firma de Entrega y Recepcion del bien. Activos Fijos

Actualizar y registrar en el sistema la nueva asignacion y archivar la Responsable de unidad de
S

documentacion de respaldo. Activos Fijos y/o Tecnico
Activos Fijos
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~~~ FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOS
Bosques ,TIerra

r--
---------

CODIGO: 71.03 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Solicitar compra del bien

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 1 diasDESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

Cuando no existe en almacen un determinado bien, se debe coordinar con la
Responsable de unidad de1 unidad solicitante para comunicarle la inexistencia del bien, por otra parte, en
Activos Fijos y/o Tecnicocaso se realice la compra cordinar con la unidad de servicios generales para su

Activos Fijosadquisicion.

Para que la unidad de Servicios Generales adquiera un determinado bien o
Responsable de unidad de2 varios, requiere indispensablemente una solicitud, al respecto, según sea el caso
Activos Fijos y/o Tecnicose debe derivar las solicitudes de las inexistencias y actuar según

Activos Fijosprocedimientos.

3 Dar curso al proceso de adquisicion de un bien llevada a cabo por la unidad de Responsable de unidad de
Servicios Generales.

Servicios Generales



Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 72 NOMBRE DELPROCESO:INVENTARIO DEACTIVOSFIJOS

OBJETIVODELPROCESO
Realizar el inventario de activos fijos muebles e inmuebles.
INSUMOS QUEALIMENTAN ELPROCESO

1Manual de funciones ABT
2 NBSABS- art 119 (Toma de Inventarios)

AREASV/O UNIDADESQUE INTERVIENENENELPROCESO
1Unidad de Activo Fijo

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

REGISTRO,FORMULARIOSO IMPRESOSA APLICAR
1Hoja de Trabajo

PRODUCTOSGENERADOSEN ELPROCESO

1 Actualizacion de actas de Entrega

COD
IDENTIFICACiÓNDE LOSCOMPONENTES DELPROCESO

/

( 72 ("
I~VEN ARIO DE
I FIJOS

r- PROCESO

72.01

PROCEDIMIENTO

\

COD

ACTIVOS
Levantamiento de inventario fisico

APROBADO POR' D
~Ú(Jr.rg ~

OlR ¡,.....~-::..~~f"ta
AOMINIST IVO y ,...,; .z.

ABT/'~



I ,./.-
Q~ Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

r,,~f(a
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOSl ~_/

CODIGO: 72.01 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Levantamiento fisico de activos fijos

TIEMPO ESTIMADODELPROCEDIMIENTO: r 30 diasDESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

Obtener de la base de datos del Sistema de Activos Fijos VSIAF, el total de
Responsable de Activos1 activos fijos muebles e inmuebles para realizar el recuento fisico de los bienes y

Fijosuso

2 Mediante el Docuemto Hoja De trabajo, se podra determinar el ubicación, 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
VSIAF.

de Activos Fijos
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Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra
erra

FORMULARIO DEPROCESOS.-

CODIGO: 73 NOMBRE DELPROCESO:DEVOLUCIONDEACTIVOSFIJOS

OBJETIVODELPROCESO
REALIZARLADEVOLUCION DEACTIVOSFIJOS
INSUMaS QUE ALIMENTAN ELPROCESO

1 Ley N" 1178 art 116
2 NBSABS
3 Manual de funciones ABT

AREASV/O UNIDADESQUE INTERVIENENEN ELPROCESO
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,FORMULARIOSO IMPRESOSA APLICAR
1 Acta de entrega de Activos Fijos
2 Solicitud de devolucion de activos fijos

PRODUCTOSGENERADOSENELPROCESO

1 Acta de Devolucion de Activos Fijos
IDENTIFICACiÓNDELOSCOMPONENTESDELPROCESO

COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO
73.01 Documento de conClusion laboral

DEVOLUCiÓN DEACTIVOS 73.02 Verificaion de Activos Fijos73 " FIJOS
(\ 73.03 Elaboracion de Acta de devolucion de Activos Fijosr

ELA~O~A\ PR: REVISADOPOR: APROBADO POR:

l¡/L 1\ . _
I \'

~ú(n1J:fJ!:!'e e díaEL~;e' ! -~".Jo a:'tzaf ltuféz L ez r: e ~~_l.~ .1

~'''''_~_..)t/'<I~;D~,">:~'N"\"\~":~~ DtR~rnI GENERESPClNSAI3LEU 'DAD DE~.CTIVOS F OS
ADMINIS TIVOy FIN IEROft.LiT~R:D,~~DEF:~ 'AL17 ~Y CDN Ol )O~~c;,(;\'\¡"\';~, ABTr-..,f,~~;~:::;~·fe"",b".,~,'CT -lt.'l:"- '[>/ 1, \

\\



~_¡I.-,;.--
Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y TierraA6\i~

'~--'~"".""~.""'"
Bosques, Tierra

FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOS- -

CODIGO: 73.01 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: DOCUMENTO DECONCLUSIONLABORAL

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 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

2 Severifica en la carpeta de Memorandum de Asignacion al cargo. Personal de Aopoyo unidad
de Activos Fijos
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Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y TierraA~~gL...'_._".., ....._, ..._ ..

Bosqce,,TieI~

FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOS-L._

CODIGO: 73.02 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: VERIFICACIONDEACTIVOS FIJOS

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 1 dia
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

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

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

de Activos Fijos
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Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y TierraAu~i(!!L

Bosques,Tien~

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS ---

CODIGO: 73.03 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTA DE DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 1 dia
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

Encaso de pertenecer al grupo contable, EQUIPOSDECOMPUTACION,
Responsable deActivos Fiijos y

2 antes de su devolcuion el o los equipos deveran ser revisados por
responsable de la unidad depersonal de sistemas para verificar que el activo se encuantre en

sistemasbuenas y operables condiciones.

3 Personal de la Sistemas elevara un informe tecnico del estado del bien. Responsable de la unidad de
Sistemas

4 Posteriormente se procede a realizar el acta de devolucion de Activos Responsable deActivos Fiijos o
fijos apoyo de la unidad

S 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 Fiscalización y Control Social de Bosques y TierraFA_§L

~ Autoridad ..

~~~a: FORMULARIO DEPROCESOS

CODIGO: 74 NOMBRF DELPROCESO:BAJA DEACTIVOSFIJOS

OBJETIVODELPROCESO

Realizar la baja de activos fijos

INSUMOS QUE ALIMENTAN ELPROCESO

1 NB SABS- 0181 (Art. 234, 235)

2 RESABSCAPIV SUBSISTEMADEDISPOSICIONDEBIENES

AREASV/O UNIDADESQUE INTERVIENENENELPROCESO

1 Unidad de Activo Fijo

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

1 Unidad de Activo Fijo

REGISTRO,FORMULARIOSO IMPRESOSA APLICAR

1 Resolución Administrativva de baja de Activos Fijos

2 Acta de Baja de Activos Fijos

PRODUCTOSGENERADOSENEl PROCESO

1 Documentacion correspondiente

IDENTIFICACIÓNDELOSCOMPONENTESDELPROCESO
COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

\ 74.01 Hurto, robo o perdida Fortuita

(\
74 BAJA DEACTIVOSFIJOS 74.02 Inutilizacion y obsolecencia

74.03 Por siniestro L '\Er..,BORA\:PR: REVISADOPOR: APROBADO POR:

~

!

/~f)4
r

1;/ JJ¡JJq,et;;d~!ez0~~ez
/ 4\-- <RJzú _...,J..-"'~frNSiJj' Eu 'DAD DE~IVQS J0S

-' ~(;""I_.,(J'N I~~~""" v . e ~: !'OL

ADMI~l ~
~tIT'fR'Sr:, CE F> ~~\ ~;~-.~~ ~
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r-~-~ Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y TierraA<n.~:;~
FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOS..>

CODIGO: 74.01 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO:Hurto, robo o perdida Fortuita

TIEMPO ESTIMADODELPROCEDIMIENTO: I 30 dias
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 La unidad afectada comunicara a la DGAFdentro unp plazo de 24 horas de
Responsable del biensucedidpo el hecho.

ELDirector administrativo Financiero V/o Responsable de Unidad de Activos
Director Administrativo

2 Fijos, en conocimiento del informe del responsable V con conocimiento del
Financiero V/o Responsablehecho si corresponde, envia nota explicando al seguro junto con el informe del

Unidad de Activos Fijosresponsable del bien V dara conocimiento posterior a:

Posterior a las inpecciones de las autoridades del orden público, se emitira el
Responsable de Activos3 acta de verificacion a cargo del responsable del bien, personal de activos fijos V
Fijos V Asesor Juridicoasesoria juridica

Con estos antecedentes la Unidad de Activos Fijos informara a la DAFNsobre las
Responsable de Activos4 caracteristicas del bien, adjuntando reporte del sistema (detalle) de control de

FijosActivos Fijos.

En base al informe de las actividades del orden publico, el DAFNo jefe del

5 Centro Administrativo en la Regionales, solicitará una opinion legal a la Unidad.
Jefatura administrativaJuridica para determinar la baja del bien, reposicion V/o descuento por planilla al

responsable del bien.

6 Encaso de la baja del bien, se concretara a traves de la Resolucion
Jefatura AdministrativaAdministrativa emitida por el Director General Ejecutivo.

En caso de determinarse indicios de responsabilidades por la funcion publica,
por el robo V/o hurto del bien, se sometera a un proceso administrativo por la

Direccion Administrativa de7 autoridad sumariante, quien determinara conforme a derecho el grado de
asuntos Juridicosresponsabilidad, asi como la reapcion del daño economico ocasionado a la

institucion.

En caso de reposicion del bien el Responsable o Encargado de la Unidad de
Responsable de Activos8 Activos Fijos procederá con la baja del bien V registrarse con un nuevo codigo del

Fijosbien repuesto.

9 Encaso de cobro del bien se procedera a la baja del sistema contable V de Responsable de Activos
Activos Fijos. Fijos
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F=--& Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

~~ FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOS
Bosques, Tierra

~.~/

CODIGO: 74.02 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Inutillzacion y obsolecencia

TIEMPO ESTIMADODELPROCEDIMIENTO: I 30 diasDESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

En el primer semestre la MAE, instruira la identificacion de los bienes sujetos a
Maxima Autoridad1 baja y la emision de informe tecnico desarrollado por el responsable o

Ejecutivaencargado de la Unidad de Activoa Fijos.

El responsable de la unidad de activos fijos realizara la selección y clasificacion
Respoponsable de Activos2 de los bienes en estado de inutilizacion y obsolecencia, adjuntando infome

técnico, el reporte de los bienes, formulario y fotografias. Fijos

Previa aprovacion del Tecnico especializado solicitaran al inmediato superior la
Respoponsable de Activos3 conformaacion de la comision multidisciplinaria, con facultades de determinar

Fijosque accesorios y componentes son utiles para la identidad.

La MAE autorizara al DGAFy Directores regionales la designacion de la comision Maxima Autoridad4
multidisciplinaria.

Ejecutiva
Lacomision multidisciplinaria realizara la verificacion de los bienes y procedera

5 con el llenado 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
Direcion General de6 informe de la comision multidisciplinaria la Unidad Juridica emitira el informe de
asustos JuridicosFactibilidad Legal.

Cumplido el prodecimiento descrito, la MAE instruirá la aprobacion de la baja de Maxima Autoridad7
bienes por las causales de inutilizacion y obsolecencia. Ejecutiva

Emitida la Resolucion de Baja de bienes, la MAE remitira a la DGAFy Directores Maxima Autoridad
Ejecutiva, Direccion8 Departamentales para que la comisión Multidisciplinaria realice la baja física de

General de Administracio ylos bienes precautelando el medio ambiente.
Finanzas

9 Lacomision Multidisciplianria remitira a la DGAFo DirectoresDepartamentales la
Comision Multidisciplianriadocumentacion de baja de bines.

LaMAE en base a la documentación de la baja de bienes, instruira a la DGAFy Maxima Autoridad10
Directores Departamentales la baja de los registros contables y Activos Fijos. Ejecutiva
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Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

~ .~~~
BosqUe5lTi/

FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOS

CODIGO: 74.03 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Por siniestro

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: 1 10 diasDESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

1 El responsable del bien en un plazo no mayoy a 24 horas informará a la DGAF
Responsable del bieny/o Unidad de Activos Fijos de las circunstancias del siniestro.

DGAFsolicitara 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

REALIZAR LA INPECCION
FISICA E INFORME DEL

BIEN

DETERMINAR ELTIPO DE
BAJA. SEGÚN ELD.S.0181 I+--_j--____.

NB - SABS, ART. 235

1. Hurto, robo o Perdida
Fortuita
2. Inutilización y
obsolescencia

EMITIR UN INFORME
SUSCRITO

ESPECIALIZADO

SOLICITAR RESOLUCION DE
BAJA MEDIANTE INFORME

TECNICO DIRIGIDO A LA MAE

REALIZAR ELACTA DE BAJA
DE ACTIVOS FIJOS

DAR DE BAJA EN ELSISTEMA
DE ADMINISTRACION DE
ACTIVOS FIJOSVSIAF

PONER EN CONOCIMIENTO DE
BAJA MEDIANTE UN
COMUNICACION A:

UNIDAD DE CONTABILIDAD,
SEGURO y SENAPE
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~A§L Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y TierraAutoridad ...

~S::;.;
CODIGO: 75 NOMBRE DEl PROCESO:MANEJO DEALMACEN

OBJETIVODELPROCESO

Recepción y entrega de materiales e insumas de todas las compras de las unidades solicitantes

INSUMOS QUE ALIMENTAN ELPROCESO
1 Normas Básicasdel Sistema de Administración de Bienes y Servicios cap.1IAdministración de Almacenes
2 Ley 1178

AREASV/O UNIDADES QUE INTERVIENENEN ELPROCESO

1 Unidad de Adquisiciones 2 Unidad de Activo Fijos

3 Jefatura de Administración 4 Director General de Administración y Finanzas
..

5 Unidad de Finanzas 6

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

1 Jefatura de Administración 2 Unidad de Adquisiciones

3 Unidad de Almacen 4

REGISTRO,FORMULARIOS O IMPRESOSA 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 Comunicación Interna de la unidad solicitante

PRODUCTOSGENERADOSENELPROCESO
IRecepclon de entrada de materiales e

1 insumas 2 Entrega de materiales e insumas

3 Custodias de materiales e insumas 3
IDENTIFICACiÓNDE LOSCOMPONENTESDELPROCESO

COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO
75.01 Recepción de Materiales e Insumos y/o Productos

75.02 Salidas de Materiales e Insumas compras regulares
75 MANEJO DEALMACEN

75.03 Salidas de Materiales e Insumos de Compra Rápidas

/l 75.04 5alidas de Insumas y/o Productos de Act~ijOs
ELABORADO,P0t7) . REVISADOPOR: :k\; . APROBADO POR:

( Ir ./..~().~~ ,1/l ,,~·l·
/.; 1, • .r,-' día~~~~~G~~

I\~r_.C~' : ,>,.,',v
CR.9ú[1{e e

•J' .~~~;};iY"'."
~ ~,\)'V:,_~fO-<'" DIRE SE ~(¡ ,~(;~).- ~.~,,"_...\,1. JN09G~\)G~« '~OJ.··,~f-~""'·· r- AOMINIST

ABl~ \)0 .J~ ...
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~-9A~d~4 &;;:,;;:;,;,; Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra
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iFORMULARIO DEPROCEDIMIENTO

CODIGO: 75.01 NOMBREDELPROCEDIMIENTOI Recepción de Materiales e Insumos y/o Productos
Desarrollo

N° PASOS RESPONSABLE

La recepción empieza con la entrega de las facturas de los proveedores, según el

1 producto solicitado, adjunto al SBS(Solicitud de Bienes VServicios) V la
Unidad de Almacencomunicación interna correspondiente a la solicitud en al que se encuentre

indicando el destino del Insumo V/o Producto

2 se procede a realizar el llenado de formulario de ingreso a almacen,
Unidad de Almacenregistrandolo en el Sistema de Almacen.

Este formulario de ingreso a almacen debe estar con la firma de autorización Unidad de Almacen V3
Unidad de Adquisicion

Una vez firmado, se procede hacer el checklist de los materiales recepcionados
4 para ver que se encuentre según lo solicitado Vse ingresa al almacen para su Unidad de Almacen

respectivo resguardo.
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,4/---e Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y TierraA!R_
~e'.;.

Bosques. Trerra---~
FORMULARIO DEPROCEDIMIENTO

CODIGO: 75.02 NOMBREDELPROCEDIMIENTOI Salidas de Materiales e Insumos compras regulares---.
Desarrollo

N° PASOS RESPONSABLE

Para las salidas de materiales se debe proceder con la presentación de la
1 solicitud de la boleta de material o insumos regulares, con la firma de Unidad solicitante

autorización del inmediato superior del solicitante.

2 Según el registro en las boletas se procede realizar la-entrega del material
Unidad de Almacensolicitado a la unidad correspondiente
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~ ~~ FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOr-------------~ ~---------- _,
,.. CODIGO: 75.03 NOMBREDELPROCEDIMIENTO1 Salidas de Materiales e Insumos compras rápidas

Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

Desarrollo~~----------r----------- ,- ~
N° PASOS RESPONSABLE.­.­...

.-

.-r----------+------------------------------ -r ~
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Unidad Solictante

Para las salidas de materiales de compras rápidas o emergencias, se debe
proceder con la presentación de la comunicación de solicitud de compra rápidas
de Adquisicion con las firmas de autorización que corresponden, según norma
interna de solicitud .

Unidad de Adquisiciones

2 Se procede a realizar acta de salida de almacen a nombre de la unidad
solicitante Unidad de Almacen

3 se arma la solicitud con los materiales o Insumos requeridos según la solicitud y
el acta de salida enviando todo a la unidad que solicitante Unidad de Almacen

4 el proceso concluye con la devolución del acta de salida, firmada en conformidad
del envió realizado según solicitud.
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~--~. Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y TierraA§L
~~eBosques,TIerra-~

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO

CODIGO: 75.04 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO1 Salidas de Insumosy!o Productos de Activos FijosDesarrollo
N° PASOS RESPONSABLE

1 El proceso inicia con la entrega de la solicitud de la Unidad de Adquisiciones
Unidad de Adquisiciónadjunto a la comunicación 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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ADQUISICIONES

75. MANEJO ALMACÉN

COMPRA RAPIDAS

SOLICITUD DE MATERIALES POR LAS
DIFERENTES UNIDADES AL ÁREA DE

ADQUISICIONES

ALMACEN

PRODUCTO EN PUERTA SE
REQUIERE DE FIRMA DE

APROBACiÓN DE
." ADQU ISIClONES y ALMACEN

I
1,

.------.--------------1---------_------,

ENTREGA DEL BIEN A
LA UNIDAD

SOLICITANTE

COMPRA DE ACTIVOS
FUOS

iENTREGA DE ACTIVO I
FIJOS I

¡ ¡
"-,,' "_,~ -.J

PRODUCTOS O
INSUMO

I
I¡
'1

ENTREGA DEL
MATERIAL AL
SOLICITANTE
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FORMULARIO DE PROCESOS- -

COOIGO: 76 NOMBRE DEl PROCESO: Elaborarion de los Estados Financieros

OBJETIVO DEl PROCESO

Elaboración y emisión de información, patrimonial y financiera útil y beneficiosa con características de oportunidad, razonabilidad
y confiabilidad.
INSUMOS QUE ALIMENTAN El PROCESO

1 Constitución Política 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 Autoridades de Fiscalización y Control Social.

4
D.S.N" 24453 de 21 de diciembre de 1996, Reglamento General de la ley Forestal

5
Ley 1178 de Administración y Control Gubernamentales

6
Decreto Supremo No. 2331B-A Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública.

7
Ley N° 004 de Lucha contra la corrupción, Enriquecimiento Ilicito e Investigación de Fortunas "Marcelo Quiroga santa Cruz"

8
Normas Básicas del Sistema de Contabilidad Integrada aprobadas mediante Resolución 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 del Estado

12 NIF - NAGAS

13 Presupuesto Institucional de cada año

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Direcciones Generales Adm. Financiera 2 Jefatura Nacional de Finanzas
3 Unidad de Contabilidad 4 Tesorería
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

IDENTIFICACiÓN DE LOS COMPONENTES DEl PROCESO
COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

76.01 Generación y Analisis de Cuentas Contables
76 Elaboracion de los EEFF 76.02 Conciliaciones Bancarias, 76.03 Ajustes Contables (CONAS) / ,- 76.04 Presentacion de los Estado.YFí6!l=ieroY~T iietll (J3oni(Ú1 ~\¿~ ,

X ,{"(1i1;~"e COIIi~\UOI>D (¡'.~":-\._",,,
i a lJ J t'Lo ';....I'.~I).\) I~ ~fllanc\e"'c::: tónjlojas . L.IRE T(:!JoGE',F t,~, __

! I\I!)": ,,~.: AL "'P!tOJtAQó,P¡ ?~ r,' .U"~ v
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Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

'".~~~~
Bosques, Tierra

FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOS
_/

I

CODIGO: 76.01 NOMBRE Del PROCEDIMIENTO:Generación y Analisis de Cuentas Contables

TIEMPO ESTIMADO Del PROCEDIMIENTO: I 30 días habiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Impresión de reportes de las diferentes cuentas contables Responsablede Contabilidad
Sub-Contador

Analisis detallados de las cuentas contables para la determinacion del
Responsablede Contabilidad2 saldo correctos a exponer en los Estados Financieros para el cierre de

Sub-Contadorgestiono

3 Una Vez analizada las cuentas contables, en el caso que amerite se Responsablede Contabilidad
proponda los ajustes contables correspondientes. Sub-Contador

4 Jefe Nacional de Finanzas procedera a la revision de los asientos de
Jefe Nacional de Finanzasajustes contables propuestos.
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F- 76-01 GENERACION DEANALlSIS DE CUENTAS CONTABLES
UNIDAD DECONTABILIDAD

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
SUB CONTADOR

IMPRESION REPORTES DE LAS
CUENTAS CONTABLES

IMPRESION REPORTES DE LAS
CUENTAS CONTABLES

1 1
ANAlISISDETAllADOS DElOS

REPORTES ANAlISIS DETALLADOS DE lOS
REPORTES

NO ANAlISIS
¿CORRESPONDE
HACER AJUSTE
CONTABLE?

LSI

REALIZA lOS AJUSTES
CONTABLES

REALIZA lOS AJUSTES
CONTABLES

JEFE NACIONAL DE FINANZAS



J7~--~ Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra,_~/C;\~~~
Bosques ITIE'r~-

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: 76.02 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Conciliacion Bancaria

TIEMPO ESTIMADO Del PROCEDIMIENTO: I 3 días Habiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Enforma mesnual se elaborar los libros mayores con los reportes del Responsablede Contabilidad
SIGMA, para cada una de las cuentas fiscales. Sub-Contador

Se recepciona mensualmente los extraxtos bancarios de cada una de la
Sub-Contador2 cuentas corrientes de la ABT y un reporte de control de emision de

Unidad de Tesoreriacheques de la Unidad de Tesoreria.

Una vez se tengan el libro banco y el extracto del banco, se procede a
Responsablede Contabilidad3 conciliar y analizar los montos desembolsados hasta determinar el

Sub-Contadorsaldo correcto de las disponibilidades de la ABT, en forma mensual

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

Jefe nacional de Finanzas procedera a la aprobación de las
5 conciliaciones bancarias, mensual de cada una de las cuentas Jefe nacional de Finanzas

corrientes fiscales.



F- 76-02 CONCILIACIONES BANCARIAS
UNIDAD DE CONTABILIDAD

MENSUALMENTE SE ELABORANlOS
LIBROSMAYORES CON lOS REPORTES
DELSIGMA, PARACADAUNADE lAS

CUENTAS FISCAlES
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REVISION
MENSUAL DE
CADA UNA DE
LASCUENTAS
CORRIENTES
FISCALES

MENSUALMENTE SE ELABORANLOS
UBROS MAYORES CON LOS REPORTES
DEl SIGMA, PARACADAUNADElAS

OJENTAS FISCALES

SE REALIZAN LAS
CONClUAOONES
MENSUALMENTE, ENTREEl
EXTRACTODELBANCO YEl
LIBRO MAYOR,
DETERMINANDO El SALDO
CORRECTODELA
DISPONIBILIDAD DE LA AST
EN CADA CUENTA
CORRIENTE FISCAL

EMITE UN REPORTECONTROl EMISION
DE CHEQUES Y PASA A LA UNIDAD DE

CONTABILIDAD. (SUS-
CONTADOR)

PROCEDE A LA
APROBACION DE LAS

CONCILIACIONES
BANCARIAS,

MENSUAL DE CADA
UNA DE LASCUENTAS

CORRIENTES
FISCALES
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.aJj~ Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra
TI(;'ILJ

I . FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

"---
CODIGO: 76.03 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ajustes Contables (CONAS)

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 30 días habiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Una vez concluida con las Conciliaciones Bancarias de las cuentas de la
Responsablede Contabilidad1 Abt, en el caso que amerite se procede a proponer los asientos de

Sub-Contadorajustes.

Con la información proporcionada de la unidad de Tesoreria sobre las
Unidadde Contabilidad2 deudas de las empresas consecionarias, en caso que amerite se
Unidadde Tesoreriapropone con los asientos de ajustes.

Una vez obtenida la información de los inventarios a nivel nacional, se
Unidadde Contabilidad3 procede a su revisón y analisis, para proponer los
Encargadode Almacenesasientos de ajustes de los invetarios en almar enos

Cona la información recepcionada (SIAF)de la Unidad de Activos, se
Unidadde Contabilidad4 procedera con los aAsientos de ajustes de las revaluaciones de los
Unidadde Activos Fijosactivos fijos, depreciacion de gestion y depresiacion acumulada

S La Unidad de Contabilidad procede con la rccxpresión de las cuentas Responsablede Contabilidad
de patrimonio institucional. Sub-Contador

6 Jefe Nacional de Finanzas procedera a la aprobación de los asientos de
Jefe nacional de Finanzasajustes propuestos.
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I-;"'_F- Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

~AB,L
FORMUlAHIO DE PROCEDIMIENTOS

Bosques, T¡e~_r~

l

CODIGO: 76.04 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Prcsentacion de los Estados Financieros

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: _¡ 10 días
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
Una vez concluida con la Elaboración de !c;sEEFF.Se remite al Jefe Responsable de1
nacional de Finanzas.

Contabilidad

2 Jefe Nacional de Finanzas analiza los Estados Financieros para su envio
Jefe Nacional de Finanzasal Director GAF para su aprobación

Director General Administrativo Financiero remite los Estados
Director3 Financieros de cada gestión, para su firma correspondiente a la
GAFDirección Ejecutiva.

Remision de los EEFFpara el el Ministerio de Economia y Finazas,
Responsable de4 Ministerio de Medio Amabiente y Aguas y Contraloria General del
ContabilidadEstado.

Remision de una copia de los Estados Financieros a Dirección
5 Ejecutiva, Auditoria Interna y Director General Administrativo Unidad de Contabilidad

Financiero.



F- 76-04 PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
UNIDAD DE CONTABILIDAD

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD JEFE NACIONAL DE FINANZAS

ENVIO OE 1 EJEMPLAR AL MINISTERIO DE
ECONOMIA y FINANZAS PUBLICAS

ENVIO DE 1 EJEMPLAR AL MINISTERIO DE MEDIO
AMBIENTE y AGUAS

ENVIO DE 1 EJEMPLARA LA DIRECCiÓN
EJECUTIVA

-.-.--.------.. -·C-·----

ENVIO DE 1 EJEMPLAR A LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

ENVIO DE 1 EJEMPLAR AL DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVO y FINANCIERO

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO y
FINANCIERO

DGAF
DIRECTOR EJECUTIVO DE LA ABT



J""'_e=: Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra(¿~~,L
Bosques, Tj~~':..~

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 77 INOMBRE DEL PROCESO: Asignación, Descargo y Cierre de Fondos en Avance

OBJETIVO DEL PROCESO

Proveer de recursos económicos a las Direcciones Generales, Departamentales y UOBTs,para el logro de los objetivos de la
institucion.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Constitución Política del Estado
2 Ley N° 1700 de 12 de julio de 1996. Forestal.
3 0.5, N° 0071 de 09 de abril de 2009. Crea las Autoridades de Fiscalización y Control Social.
4 OS N" 24453 de 21 de diciembre de 1996, Reglamento General de la ley Forestal
5 Ley 1178 de Administración y Control Gubernamentales
6 Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de la Rcsponsabil.dad por la Función Pública.
7 Ley N° 004 de Lucha contra la corrupción, Enriquecimiento Ilicito e Investigación de Fortunas "Marcelo Quiroga santa Cruz"
8 Normas Básicas del Sistema de Contabilidad Integrada aprobadas mediante Resolución Suprema N° 222957 del 04 de marzo de 2005.
9 Manual de Contabilidad Integrada, Elaborado por el Vice Ministerio de Presupuestoy Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economía y Finanzas Publicas
10 Normas de Contabildad Emitidaspor el por el Concejo TecnicoNacionalde Auditori y contabilidad del Colegio de Auditores de Bolivia
11 Principios, Normas Generasles y Básicas del Control Interno Gubernamental emitido poor la contraloria General del Estado
12 NIF - NAGAS

13 Presupuesto Institucional de cada año
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

IDENTIFICACiÓN DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

Asignación, Descargo y Cierre n.DI Asignación de Fondos en Avance -77
de Fondos en Avance Descargo y Cierre de Fondos en Av~e \7.02

'G;ED ~I ~
~~\ Últ""ii§ .~

(;W
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Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

FORIV;UU:,RIO DEPROCEDIMIENTOS.>

CODIGO: 17.01 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO:Asig.racion de Fondos en Avances

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 3 días
DESARROLLO

N° PASCS RESPONSABLE

El funcionario publico envia su solicitud Firmado por la Autoridad Secretaria de Dircciones
1 Nacionales DireccionesCompetente a la Secretaria del la DGM

Departamentales UOBTs.

El Director Administrativo pone proveido \, deriva a la Jefatura de Director3
Finanzas para su atencion GAF

ElJefe Nacional de Finanzas analiza la solicitud V la disponibilidad de
Jefatura Nacional de4 los recursos para tomar la decisión si ni fondo sera con anticipo o

FinanzaspOreventivo.

-

5 El encargado de presupuesto proccd: a ! él respectiva certificacion
Encargado de Presupuestopresupuestaria.

El Jefe Nacional de Finanzas deriva a IJ Ur:idad de contabilidad con
Jefatura Nacional de6 proveido de la autorizacion de la entrega de fondos por anticipo V/o

Finanzaspreventivo

Contabilidad realiza el registro de preventivo en el caso que

7 comprometa presupúesto, en el caso lUC sea un anticipo por fondo
Unidad de Contabilidadrotativo se procede con la Autorización de Fondo en Avnce V la Orden

de Pago respectiva.
-

LaJefatura Nacional de Finazasapruc )a c¡ Preventivo en el sigma V Jefatura Nacional de8
fisicamente pasa a la Direccion GAF p ,ra xu firma fisica digital SIGMA. Finanzas

~-

El Director Administrativo Firma el provout ivo fisicamente Ven el
Director9 SIGMA Vpasa el preventivo a la Unid, d d(: tesorería para su respectivo
GAFdesembolso.

~
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F-77-01 ASIGNACION DE FONDOS EN AVANCE
UNIDAD DE CONTABILIDAD

SECRETARIA
DE lA5

DIRECCIONESDEPARTAMENTALES
DIRECCIONES GENERALES

DGAF
DIRECTOR GENERAL

ADMINISTRATIVOy FINANCIERO
DGAF

JEFE NACIONAL DE FINANZAS ENCARGADO DE PRESUPUESTO UNIDAD DE CONTABILIDAD RESPONSABLE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE

DE CONTABILIDAD TESORERIA

DIRECTOR DE LA OGAf,
PONE PROVEIDO EN HOJA
DE RUTA y DEIUVAA LA
JEFATURA DE FINANZAS
PARA LA ATENCION DE LA
SOUCrrUD DEL FONOO EN
AVANCE

SI EL FONDOENAVANCE:
ES CON PREVENTIVO PASA

Al ENCARGADO DE
PRESUPUESTO,QUE

VERIFICA51EXISTENLOS
FONDOS

OESPUES DEL ANAlISIS
ELJNF DEBf DECIDIR,

SI:
¿El FONDO EN AVANCE
A ENTREGARSERACON

PROCEDEA ELABORARLA
AUTORIZACION DELFONDOEN
AVANCE PORELFONDO ROTATORIO
YREMITEAJNf

APRUEBA Y FIRMA ELPREVENTIVO,
ORDENDE PAGO DEl PREVENTIVODel
fONDO ENAVANCE
APRUEBAY FIRMA LA ORDEN D(
PAGO Da fONDOENAVANCEQUE ES
CONFONDOROTATORKlY DewnVE
AlAUNlOADDECONTABlUDAD.

<



ftI1.. Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra
..

~ ..§L~:I'~~:'J
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOSues,Tlffr~__/

CODIGO: 77.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Descargo VCierre de Fondos en Avance

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 240 días Habiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

El funcionario publico, remite a la DGAFel descargo respectivo sobre Secretaria de Dircciones
1 Nacionales Direccioneslos Fondos en Avance.

Departamentales UOBTs.

El Director GAF deriva el documento de decargo de de fondos en Director2
avance a la Unidad de Contabilidad para su respectiva descargo GAF

Unidad de Contabilidad revisa los documentos sustentatorio del

3 fondo en avance que este devidamente respaldos Vde acuerdo a
Unidad de Contabilidadnormativa vigente. Posteriormente procede con la liquidacion de

gastos para determinar el saldo correcto a liquidar.

Enecaso que exista saldo a favor de la ABT el funcionario procede a
4 realizar el deposito a la CUT en caso de un fondo con preventivo. En el Unidad de Contabilidad

caso de Anticipo procedera al deposito a la cuenta del Fondo rotatorio.

Una vez concluida con la revision, se procede a la reversion V/o
S correccion con el deposito original a la CUTsen el SIGMA, Unidad de Contabilidad

Posteriormente pasa a la Jefatura de Finanzas.

LaJefatura Nacional de Finanzas prosese a aprobarlo fisicamente V Jefatura Nacional de6
digitalmente en el SIGMA, posteriormente pasa a la Direccion GAF. Finazas

La Direccion Administrativa procede a la firmar el preventivo de
7 reversion tanto fisicamente como en el SIGMA, para posteriormente Director Adminstrativo

derivarlo a contabilidad

8 La unidad de contabilidad procede con el archivar del preventivo. Responsable de
Contabilidad
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F-77-02

SECRETARIA DE LAS
DIRECCIONES DEPARTAMENTALES

DIRECCIONESGENERALES
UOBTS

DESCARGO Y CIERREDE FONDOS EN AVANCE
UNIDAD DE CONTABILIDAD

DGAF
DIRECTOR GENERAL

ADMINISTRATIVO y FINANCIERO
DGAF

UNIDAD DE CONTABILIDAD
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD JEFENACIONAL DE FINANZAS

1
I

ELFUNCIONARIOOEABT,
RESPONSABLEDELFONDO,
PREVIAFIRMA DESUINMEDIATO
SUPERIOR,REMITEA LA DGAFEL
DESCARGORESPECTIVO SOBRE
LOSFONDOSENAVANCE

t­
¡-

"
,'SI ExiSTE sÁtDO Á FAVOR DE LA ABT,
,;~Él FUNCIONARIO DEBE DEPOSITAR'A
, LA CUT, SI EL FONDO SE ENTREGO '
,',' CONP.REVENTIVO C-3( lUEGO '

R~~KC~~~~j~=gs~¡O ; ,
, :CONTABU:iDAD t· ""

"",' };,,~';".':', "."",C,'" ,
....;,;..., '"

1
SI 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,

...._~---.-

1,
1

[--7
DIRECTORDELA DGAF,
DERIVAELDOCUMENTO DE
DESCARGODEFONDOSEN
AVANCEA LAUNIDAD DE
CONTABILIDAD PARASU
RESPECTIVAREVISiÓNY
PREPARACIONDEL
DESCARGO

REVISA LA DOCUMENTACION DE
RESPALDO DEL FONDO EN
AVANCE DE ACUERDO A
NORMATIVA VIGENTE.
POSTERIORMENTE PROCEDE CON
LA LIQUIDACiÓN DE GASTOS ¡-
PARA DETERMINAR El SALDO ¡-
CORRECTO A LIQUIDAR _

SI

-
DESPUES DE LA
LIQUIDACiÓN

¿EXISTE
SALDO A FAVOR

DE LA ABT?

.1

PROCEDE A APROBAR
FISICAMENTE y DIGITALMENTE EN
EL SIGMA Y lUEGO PASA A LA
DIRECCiÓN DE LA DGAF PARA SU
FIRMA Y APROBACiÓN.

....

NO

I

CORREGIDO C-31QUE SEREMITE PARA
SU APROBACiÓN EN El SIGMA CON LA

JNF: .'

NO EXISTE SALDO A FAVOR DE LA ABT, "',
DIRECTAMENTE SE PROCEDE CON' LA

REVERSIONY!O CORRECCIÓN' EMITIENDO 1,..
ELPREVENTIVO REVERTIDO O

CON EL DEPOSITO ORIGINAL DE LA CUT
O AL FONDO ROTATORIO, SE PROCEDE

--------------------;-"'3>, AL AJUSTE EN ELSIGMA y LUEGO SE
, REMITE A LA JNF PARA SU ¡-

APROBACiÓN, 1-

.1
ELDIRECTORDELADGAF,
PROCEDEA FIRMAR EL
PREVENTIVODEREVERSiÓNY/O
CORRECCiÓN.TANTO FISICAEN " "ce""' ~:~:~!~~~~~~~~~~:~L:N EL 1-1----,;>11:',,¡p~Óc~5tt6~;,
CONTABILIDADPARASU t- V:, ~'*~E{AR¿H6ío;+
ARCHIVO 'i;:~~~~~+,'~~!;~

j_
( FIN



~_..I--rABI Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra
Autoricíad., -~,

~,~:~~
FORMULARIO DE PROCESOS

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

OBJETIVO DEL PROCESO

Proveer de recursos presupuestarios a las Direcciones Departamentales y UOBTs.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Constitución Política del Estado
2 Ley N° 1700 de 12 de julio de 1996, Forestal.
3 0.5. N° 0071 de 09 de abril de 2009, Crea las Autoridades de Fiscalización y Control Social.
4 D.S. N" 24453 de 21 de diciembre de 1996, Reglamento General de la ley Forestal
5 Ley 1178 de Administración y Control Gubernamentales
6 Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública.
7 Ley N° 004 de Lucha contra la corrupción, Enriquecimiento Ilícito e Investigación de Fortunas "Marcelo Quiroga santa Cruz"
8 Normas Básicas del Sistema de Contabilidad Integrada aprobadas mediante Resolución Suprema N° 222957 del 04 de marzo de 2005.
9 Manual de Contabilidad Integrada, Elaboradopor el Vice Ministerio de Presupuestoy Contabilidad Fiscaldel Ministerio de Economiay FinanzasPublicas
10 Normasde Contabildad Emitidaspor el por el ConcejoTecnicoNacional de Auditori y contabilidad del Colegio de Auditores de Bolivia
11 Principios, Normas Generasles y Basicas del Control Interno Gubernamental emitido poor la contralaria General del Estado
12 NIF - NAGAS

13 Presupuesto Institucional de cada año
14 Plan Operativo Anual (POA)
15 Reglamento de Caja Chica y Fonsdos en Avance
16 Reglamento Viáticos y Pasajes

AREAS V/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

IDENTIFICACiÓN DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

Cajas Chicas y Fondos en 78.01 Apertura de las CajasChicas
78 78.02 Revision, verificacion y reposicion de caja chic~avances

78.03 Cierre de Cajas Chicas t )

E~L$i:{) ~/7 ~1qlú lfáé :H~reáia
O ~ GEN itl-L

REVISADO POR: APROBADO POR:
ADMIN rANCIERQ

za endietll tBoniC[4
COIITA8IUD~
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Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

~~ FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOSBosques,~~er:~

-
CODIGO: 78.01 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apertura de caja chica

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 3 días habiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 El beneficiario de las UOBTy DD-Departamentasles envia su Solicitud
Secretaria de la DGAFde apertura de caja chica devidamente Autorizadas a la DGAF

2 Lasecretaria 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

LaJefatura 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

La Unidad de Contabilidad Verifica si el funcionario tiene Memo Responsable de5
autorizado de desinacion para el majejo de la Caja chica Contabilidad

6 Una vez cumpla con los requisito para la apertura de caja chica según Responsable de
norma, se procede a aperturle en el SIGMA del usuario Contabilidad

6 LaJefatura Nacional de Finanzas, una vez registrada el usuario en
Jefe Nacional de FinanzasSIGMA, procede a gestionar ante el MEFP,para su habilitación

Posteriormente esta documentacion se la envia a la Unidad de
Unidad de Tesorteria6

Tesoreria para su respectivo desembolso de recursos



F- 78-01 APERTURA DE CAJA CHICA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD DE CONTABILIDAD RESPONSABLE DE
LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

SECRETARIA
DE LAS DIRECCIONES

DEPARTAMENTALES
DIRECCIONES GENERALES

UOBTS

DGAf
DIRECTOR GENERAL

ADMINISTRATIVO Y fiNANCIERO
DGAf

JEfE NACIONAL DE fiNANZAS RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
TESORERIA

JEFENACIONAL DEFINANZAS
AUTORIZA ELDOCUMENTO

DE APERTURA DE CAJA
CHICA, MEDIANTE

PROVEIDO A LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD

El FUNCIONARIODE LA U08T y
DO DEPARTAMENTALES ENVIA
SUSOLICITUDDEAPERTURADE
CAJA CHICA DEVIDAMENTE
AUTORIZADA A LADGAF

DIRECTORDE LA DGAF,
AUTORIZA LA SOLICITUD DE
APERTURA DE LA CAJA
CHICACON PROVEIDO Al
DOCUMENTO y DERIVA A
LAJEFATURADE FINANZAS

JNF, DEBEGESTIONAR
ANTE ELMEFP, LA
HABILITACiÓN DEL
USUARIO DE CAJA CHICA
EN ELSIGMA, LUEGO
REMITE A LA UNIDAD DE
TESORERIA

RE(EPeIONA LADOCUMENTACiÓN, Y
VERIFICA SIEl FUNaONARIOTIENE

MEMO AUTORIZADA DE
DESIGNAOÓNPARAEOl MANEJODE

OESPUE5 DE VERIFICAR LA
VERACIDAD DEL MEMO, SE PROCEDE
CON LA APERTURA DE LA CAJA CHICA



JJ~-A~ Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

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

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 2 días habiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

El encargado de de manejo de caja chica una ves consumido sus
D. Departamentales1 recursos envia la solicitud de reposición con el Visto Bueno de su

UOBTinmediato superior a la DGAF.

2 Secretaria recepciona el documeto de solicitud de reposición y
Secretaria de la DGAFdescargo, para su entrega al Director DGAF.

3 El Director deriva la documentación de reposicion y decargo de caja
Director Adminstrativochica a la Unidad de Contabilidad para su respectiva revisión.

La Unidad de Contabilidad revisa y verifica la documentación
4 sustentatorio de la caja chica que este devidamente respaldos y de Unidad de Contabilidad

acuerdo a normas y cargado mediante el sistema SIGMA.

7 Posteriormente luego de Registrar en le SIGMA la caja chica, envia a la
Unidad de TesoreriaUnidad de Tesoreria para su respectivo desembolso
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F- 78-02 REVISION, VERIFICACIÓNY REPOSICIÓNDE CAJA CHICA
UNIDAD DECONTABILIDAD

SECRETARIADE LAS DGAF
DIRECCIONESDEPARTAMENTALES DIRECTORGENERAL UNIDAD DECONTABILIDAD RESPONSABLEDE LA UNIDAD DE

JEFATURADEFINANZAS
DIRECCIONESGENERALES ADMINISTRATIVO YFINANCIERO RESPONSABLEDELA UNIDAD DE CONTABILIDAD TESORERIAUOBTS DGAF

I
JI I Ir

IELFUNCIONARIODEABT,
~ !-? _lRESPONSABLEDELFONDOCAJA SECRETARIADELADGAF, REVISA Y VERIFICA LACHICA,UNAVEZCONSUMIDO RECEPCIONALA DOCUMENTACIONSUSRECURSOS,ENVIAA LA DOCUMENTACiÓNy SUSTENTATORIA DE LA CAJA

LOSDESCARGOSDE CAJADGAF,LASOLICITUDDE ENTREGAALDIRECTORDE CHICA, QUE ESTA ESTE
CHICA, REGISTRADOSEN

REPOSICiÓNCONELVISTO 1- LADGAF, DERIVALA
DEBIDAMENTE RESPALDADAy DE 1- ELSIGMA, PASAN A LA

BUENODESUINMEDIATO DOCUMENTACiÓNDESUPERIOR. REPOSICiÓNy DESCARGO t- ACUERDOA NORMAS.
UNIDAD DETESORERIA- PARA LA RESPECTIVA 1-DECAJACHICAA LAUNIDAD

DECONTABILIDAD REPOSICiÓN- ._
t ~

....
1LA UNIDAD DECONTABILIDAD

DESPUESDE REALIZAR LA
VERIFICACiÓN, REGISTRA EL DETALLE
DELDESCARGODECAJA CHICA EN EL

SIGMA, ELABORANDO
. COMPROBANTE DEDESCARGO, .••.•.•

CARGANDO LOSGASTOS•

I....._
FIRMA

ELABORA CHEQUE ----:; COMPROBANTE y
CHEQUE

-I -¡FRMA

ENTREGA CHEQUE Y
ARCHIVA

COMPROBANTE
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Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS;/
__ '

-
CODIGO: 78.03 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cierre De Caja Chica

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 3 días
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Si el funcionario o Beneficiario a sido removido o retirado de sus
Responsable de1 funciones de la institucion, la Unidad de Contabilidad procede con la
Contabilidadliquidación del descargo.

Una vez liquidado el descargo correspondiente hasta donde haya
Responsable de2 ejecutado, en el caso de exisitir saldo ser,j depositado en la cuenta
Contabilidadcorrespondiente.

3 Concluida con toda la documentación pertinente se procede al cierre
Contadoren el sistema del SIGMA.

4 Al cierre de gestion se cierra todas las cajils chicas de manera
Contadordefinitiva, mediante el sistema del SIGM/~,
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F- 78-03 CIERRE DE CAJA CHICA

UNIDAD DE CONTABILIDAD
SECRETARIADE LAS

DIRECCIONESDEPARTAMENTALES
DIRECCIONESGENERALES

UOBTS

DGAF
DIRECTORGENERAL

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
DGAF

UNIDAD DECO'lTABILlDAD
RESPONSABLEDELA UNIDAD DE CONTABILIDAD JEFENACIONAL DE FINANZAS

ELFUNCIONARIODEABT,
RESPONSABLEDELFONDODE
CAJACHICA, FUEREMOVIDOO
RETIRADODESUSFUNCIONESDE
LAABT, EL FUNCIONARIODEBE
PRESENTARSUULTIMO
DESCARGOA LADGAF,PREVIA
FIRMADELINMEDIATO
SUPERIOR

DIRECTORDELADGAF,
DERIVALA
DOCUMENTACIONDE
DESCARGODE CAJACHIAA
LAUNIDADDE
CONTABILIDADPARASU
RESPECTIVAREVISiÓNy
CIERREDEL FONDO.

SI

ELDIRECTORDELADGAF,
PROCEDEA FIRMAR. TANTO
FISICAENELDESCARGOy
DIGITALENELSIGMA, Y LUEGO
DERIVAACONTABILIDAD

REVISALA DOCUMENTACION DE
RESPALDODELFONDO DECAJA
CHICA DEACUERDOA
NORMATIVA VIGENTE.
POSTERIORMENTEPROCEDECON
LA LIQUIDACiÓN DEL DESCARGO
HASTA DONDE HAYA SIDO
EFECTUADO,

PROCEDEA APROBAR
FISICAMENTE Y DIGITALMENTE EN
ELSIGMA Y LUEGO PASA A LA
DIRECCiÓN DE LA DGAF PARA SU
FIRMA Y APROBACiÓN.

NO EXISTESALDOA FAVORDE LAABT,
DIRECTAMENTE SE PROCEDECON EL
CIERRE RESPECTIVOEN ELSISTEMA

CON ELDEPOSITOORIGINAL AL FONDO
ROTATORIO, SEPROCEDEAL AJUSTEEN
ELSIGMA Y LUEGO SEREMITEA LA JNF
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Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 79 NOMBRE DEL PROCESO: Registro de Preventivos

r-----------.----- ~

OBJETIVO DEL PROCESO

Ejecucion y asignacion de recursos según según requerimiento'; y necesidades de la institucion

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Constitución Política 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 Autorida. es de Fiscal.zaciór- y Control Social.

4 D.S. N° 24453 de 21 de diciembre de 1996, Reglamento General de la ley Forestal
S Ley 1178 de Administración y Control Gubcrnarncntalo-,

10

11
12
13
14
15
16

6
7

8

Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Id I{csr: .l1sdbilidad por la Función Pública.

Ley N° 004 de Lucha contra la corrupción, Enriquecimie-nto Ilícito e Investigación de Fortunas "Marcelo Quiroga santa Cruz"

Normas Básicas del Sistema de Contabilidad Integrada aprobadas mediante Resolución 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

Normas de Contabildad Emitidas por el por el Concejo fecnico Nacional de Auditori y contabilidad del Colegio de Auditores de Bolivia

Principios, Normas Generasles y Basicas del Controt In: '::0 GuocCllamcntal emitido poor la contralona General del Estado
NIF - NAGAS

Presupuesto Institucional de cada año

Plan Operativo Anual (POA)

Reglamento de Caja Chica y Fonsdos en /\vance

Reglamento Viaticos y Pasajes

AREAS V/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Direcciones Administrativas
3

2 Jcf atura de finanzas
Contabilidad4

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1 Direcciones Generales Adm. Fina

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Registros de preventivos

PRODUCTOS GENERADOS EN ELPROCESO
1 El preventivo

IDENTIFICACiÓN DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
---------.----------------------------------------~COD PROCESO COD

2 Jefatura de Finanzas - Unidad de Contabilidad

79
PROCEDIMIENTO

< 79.01 Hegistro C31 /\Registros de preventivos 179.02 Registro C31 Reversion/Corrección T T

1?g,ú( e te redia
DI ~GE

ADMINI~ :TIVO V IERO
ABT

AP~OBAD POR:
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" - <, Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y TierraI~:~!T~
~,:~~a/ FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 79.01 NOMBRE DEl PROCEDIMIENTO:Registro de preventivos C-31

TIEMPO ESTIMADO DEl PROCEDIMIENTO: I 2 días
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Para registrar un C-31 la Unidad de Contabilidad debera contar con
Unidad de Contabilidad

1
las diferente documentaciones solitadas para el pago.

2 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 según su programación de actividades y Nacionales

4 Direcciones Departamentasles, UOBTs,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 Recursos5 Planillas de Sueldos a Personal de Planta, Eventual y Consultor de

Humanoslinea con el visto bueno de su inmediato superior

La Unidad de Contabilidad una vez recepcionada las diferentes
6 documentaciones se solicitudes, procede con la elaboración de las Técnicos Apoyo

Ordenes de Pago.

7 Posteriormente se procede a la eloboracion y verificación del C-31 Responsable Contabilidad
en el sistema del SIGMA, con toda la documentacion de respaldo. Sub-Contador

8 ElJefe Nacional de Finanzas procede con la revisión de la
Jefe Nacional de Finanzasdocumentación y aprobación del C-31 en el Sistema del SIGMA.

El Director de la DGAFprocede con la revisión de la documentación y Director9
firma del C-31 en el Sistema del SIGMA.

DGAF

10 ElJefe Nacional de Finanzas procede a gestionar ante el MEFP para la
Jefe Nacional de Finanzaspriorización de los C-31.
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F- 79-01 REGISTRO DE PREVENTIVO C-31

UNIDAD DE CONTABILIDAD
UOBT, DIRECCIONES DGAF
DEPARTAMENTALESY UNIDAD DEBIENESy SERVICIOS UNIDAD DERECURSOSHUMANOS UNIDAD DECONTABILIDAD SUB CONTADOR DE DIRECTORGENERALADMINISTRATIVOJEFENACIONAL DEFINANZASDIRECCIONESGENERALES TECNICODEAPOYO DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD LA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANCIERO

DGAF

I .1
I I

REMITE A LAUNIDAD DE

REMITEA LA UNIDAD DE CONTABILIDAD LAS

ENVIAN SOUOTUOES DE CONT ABIUDAD LAS SOLICITUDES DE PAGO DE

FONDOSENAVANCE, SOllCITUOES DE PAGO DE PLANilLASDESUElDOS A I
SEGUNPROGRAMACiÓNDE lOS DIFERENTES PERSONAL DE PLANTA,

IOPERACIONES PROCESOS DE COMPRAS EVENTUALES, CONSULTORES DE

REALIZADAS LINEA, CON EL VISTO BUENO DE
LAJEFATURA NACIONAL DE

~

ADMINISTRACiÓN
UNIDAD DECONTABILIDAD RECEPCIONA-

I
HOJAS DERUTA CON:

1 PLANilLASDESUElDOSPLANTA
PLANillAS DE SUELDOS A EVENTUALES

I PLANillAS DE SUELDOS CONSULTORES LINEA

I SOLICITUDES DE PAGO DE LA UABS ¡-
SOLICITUDES DE FONDOS EN AVANCE ¡-SOLICITUDES DE REEMBOLSOS -

ENVIAN SOLICITUDES DE -
1

REEMBOLSOS DE GASTOS
DElAS ACTIVIDADESV
OPERACIONES REALIZADAS

I

El TECNICODEAPOYO DE
CONTABILIDAD PROCEDECON LA

ELABORACiÓN DE LA "ORDEN DE PAGO·
PARA CADA SOLICITUDDE PAGO.

REupaONA y

ELABORA EL C-31.
VERIFICANDO EN EL
SIGMA, CON LA

DOCUMENTACiÓN DE
RESPALDO Y REMITE A

REVISA LA
DOCUMENTACiÓN DE
RESPALDO Y APRUEBA
EN ELSIGMA EL C-31,

REVISA LA
DOCUMENTACION DE
RESPALDODEL
PREVENTIVO C-31 Y
FIRMA EN ELSISTEMA
SIGMA.

PROCEDEA GESTIONAR ANTE El
MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS PUBLICAS PARA LA
PRIORIZACION DE LOS PAGOS

DEL C-H

C..___ fl_N __ )
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I FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

. __ --_--
CODIGO: 79.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de preventivos C31 reversion/Corrección

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 3 días
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.

2 Procede con la elaboración del C-31 (reversión-correccion) mediante el
Unidad de Contabilidadsistema del modulo del SIGMA

3 ElJefe Nacional de Finanzas procede con la revision y aprobación de
Jefe Nacional de Finanzaslos C-31 (reversión-correccion) en el sistema del modulo del SIGMA.

El Director de la DGAFprocede con la revisión de la documentación y Director4
firma del C-31 C-31 (reversión-correccion). DGAF
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F- 79-02 REGISTRO DE PREVENTIVO C-31 REVERSiÓN y CORRECiÓN
UNIDAD DECONTABILIDAD

UNIDAD DE CONTABILIDAD JEFE NACIONAL DE FINANZAS DGAF DIRECTOR
GENERAL ADMINISTRATIVO y FINANCIERO

I IJ I

UNA VEZCONCLUIDALA
REVISiÓNY LIQUIDACiÓN DELOS PROCEDECON LA REVISiÓNy
DIFERENTESDESCARGOS, YSE APROBACiÓN DELOS
VERIFICAQUE ESNECESARIO PREVENTIVOSC-31 (REVERSiÓN
PROCEDERCONALGUNAS ¡- Ylo CORRECCiÓN)EN ELSISTEMA 1-CORRECCIONESO REVERSIONES DELMODULO DELSIGMA
PORSALDOSNO EJECUTADOS t-- -.._ _..... .._

/

j_
I

PROCEDECON LA ELABORACiÓN
DELPREVENTIVOC-31 (REVERSION
y10CORRECCiÓN)MEDIANTE EL
SISTEMADELMODULO SIGMA -

f--._

SE RECEPCIONA LOS
PREVENTIVOS C-31 DE

REVERSIÓNY
CORRECCIÓN

APROBADOS PARA SU
ARCHIVO

1
J

PROCEDE CON LA REVISiÓN DE LA
DOCUMENTACiÓN y FIRMA DEL C-31
(REVERSiÓN Y/O CORRECCiÓN) EN EL
SISTEMA DEL MODULO SIGMA Y FIRMA
EN FISICO EL PREVENTIVO, lUEGO
REMITE A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
PARA SU ARCHIVO

C FI_N__ )
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Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 80 NOMBRE DEL PROCESO: Segumiento y Evaluación Presupuestaria

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

OBJETIVO DEL PROCESO

Comprende la medición y examen de los resultados de la ejecución presupuestaria, el analisis de la eficacia y eficiencia de las
acciones cumplidas y la adopción de las medidas correctivas necesarias.

1Constitución Politica del Estado

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

3 0.5. N° 0071 de 09 de abril de 2009. Crea las Autoridades de Fiscalización y Control Social.

4 0.5. W 24453 de 21 de diciembre de 1996, Reglamento General de la ley Forestal

5 Ley 1178 de Administración y Control Gubernamentales

6 Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública.

7 Ley N° 004 de Lucha contra la corrupción. Enriquecimiento Ilícito e Investigación de Fortunas "'Marcelo Quiroga santa Cruz"

8 Ley del Presupuesto General del Estado de cada gestión

9 Decreto Supremo de reglamentación a la Ley del Presupuesto General del Estado

10 Programa Operativo Anual (POA) de cada gestión

11 Plan Estratégico Institucional (PEI)

12 Sistema de Presupuesto (Ley N° 1178)

13 Directrices y Clasificadores Presupuestarios

14 Ley N° 2042 de Administración Presupuestaria

15 OS: N° 29881 de Modificaciones Presupuestarias

16 Ley N° 396 Ley de Modificaciones al Presupuesto General del Estado

AREAS V/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1Dirección General Administrativa y Finano

3 Director Ejecutivo

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

1 Dirección General Administrativa y Hnancí

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Informes

3 Reportes SIGMA

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Informes de Evaluación a las Instancias
Pertinentes

IDENTIFICACiÓN DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

3 Análisis de la Eficacia y Eficiencia de
actividades cumplidas 4

80

COD PROCESO COD

80.01Seguimiento y Evaluación
Presupuestaria 80.02

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

~k~~¡;~l~

2 Jefatura Nacional de Finanzas- Encargadode Presupuesto

4 Unidad de Planificación

2 Jefatura Nacional de Finanzas- Encargadode Presupuesto

2 Cuadro de Seguimiento y Control Presupuestario

4

2 Control del Presupuesto

PROCEDIMIENTO
Informes al DGAF - MAE

Evaluación a los informes r>.

v
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Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra~ -ABTl
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOSI -

CODIGO: 80.01 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Informes a la DGAF/ Director Ejecutivo

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 3 díasDESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

1 Encargado de Presupuestos elaborara informes mensuales, semestrales y
Encargado de Presupuestoanuales.

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 GAFDirector Ejecutivo para su toma de desiciones.
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOSl -

CODIGO: 80.02 NOMBRE Del PROCEDIMIENTO: Evaluación de los Informes

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: J
DESARROlLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Director General Adiministrativo Financiero, evaluara la situción presupuestaria
Director DGAFy hara conocer posibles acciones correctivas

2 Director Ejecutivo con la informacion recepcionada, tomara acciones correctivas
Director Ejecutivosobre la situacion presupuestaria de la Institución, en el caso que amerite.
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FORMULARIO DE PROCESOSL
-..

CODIGO: 81 NOMBRE DEL PROCESO: Formulación y Aprobación del Presupuesto Institucional

OBJETIVO DEL PROCESO

Analizar, programar y consolidar el Anteproyecto presupuestario de la Institución para su incorporación en el Presupuesto General del Estado de cada
gestión

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1Constitución Política del Estado

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

3 os N° 0071 de 09 de abril de 2009, Crea las Autoridades de Fiscalización y Control Social.

4 OS W 24453 de 21 de diciembra de 1996, Reglamento General de la ley Forestal
5 Ley 1178 de Administración y Control Gubernamentales

6 Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública.

7 Ley N° 004 de Lucha contra la corrupción, Enriquecimiento Ilícito e Investigación de Fortunas "Marcelo Quiroga santa Cruz"
8 Ley del Presupuesto General del Estado de cada gestión

9 Decreto Supremo de reglamentación a la Ley del Presupuesto General del Estado

10 Programa Operativo Anual (POA) de cada gestión

11 Plan Estratégico Institucional (PEI)

12 Sistema de Presupuesto (Ley W 1178)

13 Ley N° 2042 de Administración Presupuestaria

14 OS: N° 29881 de Modificaciones Presupuestarias

15 Ley N° 396 Ley de Modificaciones al Presupuesto General del Estado

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN ELPROCESO
1 Dirección General Administrativa y Financiera 2 Unidad de Planificación
3 Direcciones Generales 4 Direcciones Departamentales, UOBTS

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

REGISTRO,FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 Encargado de Presupuesto 2 Unidad de Planificadon

3 Jefatura Nacional de_F_in_a_n_'a_s 4 Dirección General Admi_ni_st_ra_t'_lva_Fi_na_n_ci_e_ra --,

1Sistemade Gestión Publica ISIGEP)

3 Sistema Integrado de Modernización y Gestión Admir
2 Directrices y Clasificadores Presupuestarios

4
PRODUCTOSGENERADOS EN ELPROCESO

1Anteproyecto del Presupuesto

2
3
4

IDENTIFICACiÓN DE LOSCOMPONENTES DEL PROCESO

COD PROCEDIMIENTO
COD PROCESO

81.01 Proyección del Presupuesto Anual

Registro del Presupuesto de Recursos y Gastos

Formulación y Aprobación

Presupuestaria
81 81.02

Presentar del Presupuesto a las Instancias Na

81.03
Aprobación del Presupuesto Anual

81.04
REVISADO POR: APROBADO POR:
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I "",,,7 FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: 81.01 NOMBRE DEl PROCEDIMIENTO: Proyección del Presupuesto Anual

TIEMPO ESTIMADODEl PROCEDIMIENTO: 1 10 días habiles
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

Formulación del Presupuesto para cada gestiono Direccion Ejecutiva

2 Director Ejecutivo, recibe la nota del MEFP, analiza, coloca proveido, instuye a la
Director EjecutivoDireccion 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 instrucción, (formulación del Presupuesto).

Jefe Nacional de Finanzas, coordina con la Unidad de Planificación y Encargado Jefe Nacionalde Finanzas
4 de presupuestos y Unidad de Tesoreraia, la formulacion del Presupuesto Encargadode Presupuestos

Institucional para cada año. Unidad de Planificación

S Encargado de presupuestos proyecta el presupuesto y las memorias de calculo
Encargadode Presupuestode gastos, de acuerdo a las actividades plasmadas en el POA.

6 Unidad de Tesoreria proyecta los recursos a percibir en funcíon con los objetivos ResponsableUnidad de
a lograr plasmados en el POA. Tesoreria

7 Jefe Nacionalde Finanzas,revisala proyeción presupuestariade gastosy recursos. Jefe Nacionalde Finanzas

8 Enacargadode Presupuestoelaborael Informe Tecnicodel presupuestode recursosy
Encargadode Presupuestogastos
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~ ¡:~i~~~~
FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOS~~err,,/

CODIGO: 81.02 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Aprobación del Presupuesto Anual

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 5 díasDESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

Director GeneralAdministrativo Financiero/ JefeNacionalde Finanzas,revisa y aprueba Director GAF1
el Informe Técnicodel presupuesto de recursosy gastos

Jefe Nacionalde Finanzas

1 Director GeneralAdministrativo Financieroremite el Informe Técnicoaprobado al
Director GAFDirector Ejecuto.

Director Ejecutivo¡ recibe el Informe Tecnico, analiza e instruye a la Dirección
3 General de Asuntos Jurídicos, elaborar el Informe Legal y Resolución Director Ejecutivo

Administrativa de aprobación del presupuesto

Dirección General de Asuntos Juridicos, elabora el Informe Legal y Resolución Director General de4
Administrativa de aprobación del Presupuesto Institucional. Asuntos Juridicos

5 Director Ejecutivo, aprueba y firma la Resolución Administrativa del presupuesto
Director EjecutivoInstitucional.
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I - FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOS

CODIGO: 82.01 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Certificacion Presupuestaria

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 1 días
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
Director Ejecutivo, Direcciones Departamentales, Direcciones Generales o

1 UBOTs,solicitan mediante comunicacion interna la compra de bienes y/o la
Secretaria de la DGAFcontratacion de servicios, misma que es presentada a la secretaria de la

Dirección General Administrativa Financiera

2 Director GAF, recibe la comunicación interna, analiza e instruye a las unidades
Director GAFdependientes de esta dirección el cumplimiento de los proveido.

Jefe Nacional de Finanzas y/o Responable de Contabilidad, deriba al Encargado Jefe Nacional de Finanzas
3 Responsable de Contabilidadde Presupuestos, comprometer el presupuesto solicitado.

Encargado de Presupuesto

Encargadode Presupuestorevisa saldospresupuestariossegunFuente de
S Financiamientoy Organismo Financiador.ElaboraCertificaciónPresupuestaria, registra Encargado de Presupuesto

losmontos asignadosy actualiza saldospresupuestarios.
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~'/ FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOSJerf3

CODIGO: 82.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Modificación Presupuestaria Intra e Interinsitucional

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 3 días
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
Coordinadoresde Programasy Proyectosdeberán solicitar mediante Comunicación

Programas1 Interna modificaciones presupustarias,en basea los informes mesnualesde la situación
presupuestaria. Proyectos

Director GeneralAdministrativo Financiero, debera instruir al JefeNacionalde

2 Finanzas/Encargadode Presupuestosrealizar lasaccionescorrectivasmediante las
Director GAFModificaciones Presupuestarias,en basea los informes mesnualesde la Situación

Presupuestariay actividadesprogramadas en el POA.

3 Encargado de Presupuesto elabora Informe Tecnico de modificacion
Encargado de Presupuestopresupuestaria intrainstitucional.

4 Jefe Nacional de Finanzas, revisara y aprueba el Informe Técnico de la
Jefe Nacional de FinanzasModificación Presupuestaria.

S
Director General Administrativo Financiero aprueba el Informe Técnico y remite

Director GAFal Director Ejecutivo.

Director Ejecutivo, recibe nota con Informe Tecnico, analiza, instruye a la
6 Direccion General de Asuntos Juridicos la elaboración del Informe Legal y Director Ejecutivo

Resolucion Administrativa.

Dirección General de Asuntos Juridicos, remite Informe Legal y Resolución Director General de7
Administrativa para firmna y aprobación del Director Ejecutivo. Asuntos Juridicos

8 Encargado de Presupuesto registra en el Sigma la modificación presupuestaria y
Encargado de Presupuestoactualiza saldos Presupuestarios
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CODIGO: 82.03 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Inscripcion de Presupuestario Interinsitucional/ Adicional

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: 1 5 días
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Director Ejecutivo remite a la DGAF,convenios, acuerdos Interinstitucionales de
Director EjecutivoDonación Interna o Externa.

ElDirector GeneralAdministrativo Financiero, instruye al Jefe Nacionalde
2 Finazas/Encargadode Presupuestosinscribir el presupuesto en el marco de los Director GAF

convenios y acuerdossuscritos.

3 Encargado de Presupuesto elabora Informe Tecnico de Inscripción de
Encargado de Presupuestopresupuesto adicional o transferencia interinstitucional.

4 Jefe Nacional de Finanzas, revisara y aprueba el Informe Técnico de la
Jefe Nacional de FinanzasModificación Presupuestaria.

S
Director General Administrativo Financiero aprueba el Informe Técnico y remite

Director GAFal Director Ejecutivo.

Director Ejecutivo, recibe nota con Informe Tecnico, analiza, instruye a la
6 Direccion General de Asuntos Juridicos la elaboración del Informe Legal y Director Ejecutivo

Resolucion Administrativa.

Dirección General de Asuntos Juridicos, remite Informe Legal y Resolución Director General de7
Administrativa para firmna y aprobación del Director Ejecutivo. Asuntos Juridicos

8 Director Ejecutivo, remite la documentación a las instancias pertinentes para la
Director EjecutivoInscripción del presupuesto.
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CODIGO: 83 NOMBRE DEl PROCESO:REGISTROV DISTRIBUCiÓN DE INGRESOS

OBJETIVODEl PROCESO

Llevar el control de las recaudaciones por concepto de diferentes rubros en el sector forestal

INSUMOS QUEALIMENTAN El PROCESO
1 Ley N" 1700 Ley

2 Decreto Supremo N' 24453 de 21 de diciembre de 1996 Reglamento General de la Ley Forestal
3 Instructivo ABT-DGGAF012/2009
4

AREASV/O UNIDADESQUE INTERVIENENEN El PROCESO
1 Dirección Departamental 2 Unidad Operativa de Bosques y Tierra
3 Dirección General de Desarrollo I 4 Puestos Fijos de Control Forestal
5 Dirección General de Administrar 6 Jefatura de Finanzas
7 Unidad de Tesorería

UNIDAD(ES) RESPONSABlE(S)DEL (lOS)
1Unidad de Tesorería 2

REGISTRO,FORMULARIOSO IMPRESOSA APLICAR
1 Anexo 1Cuadro de Recaudación 2 Anexo 2 Destino de los Fondos Recaudados
3 Backup de CFOs 4 Extracto Bancario de la Cuenta Recaudadora
5 Formulario de Ingresos 6 Planilla de Control de CFO

PRODUCTOSGENERADOSEN El PROCESO
1 Registro de Ejecución de Recursc 3
2 Distribución de Ingresos 4

IDENTIFICACiÓNDE lOS COMPONENTES DELPROCESO
COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

84.01 Registro y Aprobación de ingresos

REGISTROy APROBACIÓNDE 84.02 Distribución de Ingresos
84 84.03 Liquidaciones de Patentes ForestalesINGRESOS

84.04 Ingresos Desmontes
84.05 Control de Cfo s .r>;

ELABORADOPOR:

~,
~:R'Q\~ APROBADO POR:

c.R9Ú[C e te eredia
~ '< ¿ ~ón re'e-\LUla,. ~r, 01:: DI~E~()fI. GEN RQt' lf.1 a. J~..t:-lIOP-O m!~L DEF!NANZA._" ADM1N1SATIVOy F(V O,Y IC> -'" e ,-S,~J '. ;.. ~ ·i·'E~,o.L~.D~liNISTfl/'\I..",

~ ABT~S?O~:"'-60P.C.P~....:\'- ~!. .(~:·,,,-\K:'ERA_'1["-,1

0.0.""'"'' \2::/
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CODIGO: 83.01 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y Aprobación de ingresos

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Recepción de la documentación de Ingresos de las DOs,UOBTsy PFCFsy
Responsable de Tesoreríaremisión al (la) Encargado (a) de Ingresos.

Revisión de los documentos de ingresos por CFOsen físico y digital, con los
Encargado de Ingresos y

2 respaldos correspondientes: Cuadro de Recaudación Mensual que coincida con
Técnicos de Apoyo de lalos Recibos de Ingresos, Formularios de Preliquidación general, las colillas del
Unidad de TesoreríaCFOsy depósitos bancarios.

Revisión de los documentos de ingresos por Multas y Remates en físico y digital,
con los respaldos correspondientes: Cuadro de Recaudación Mensual Anexo 1, Encargado de Ingresos y

3 que coincida con el Auto Administrativo o Resolución Administrativa, a con los Técnico de Apoyo de la
Recibos de Ingresos, Formularios de Preliquidación general y depósitos Unidad de Tesorería
bancarios.

Revisión de los documentos de ingresos por pagos de las ASL (Asociaciones
Encargado de Ingresos y

4 Sociales del Lugar) con los respaldos correspondientes: Cuadro de
Técnicos de Apoyo de laRecaudaciones Mensual, recibos de Ingresos, formulario de preliquidación y

depositos bancarios Unidad de Tesorería

Elaboración del Cuadro de Recaudación Mensual Anexo 2 como insumo para la Encargado de Ingresos y
S

conciliación bancaria. Técnicos de Apoyo de la
Unidad de Tesorería

6 Conciliación bancaria de la cuenta fiscal recaudadora. Encargado de Ingresos

Encargado de Ingresos y
7 Elaboración del cuadro SIGMA en base al Anexo N" 1, clasificándolos por rubros. Técnico de Apoyo de la

Unidad de Tesorería

8 Elaboración del cuadro consolidado mensual de recaudaciones por Direcciones
Encargado de IngresosDepartamentales.



Registro de la Ejecución de Recursos en el SIGMA (Form. e 21), cambio de Encargado de Ingresos y
9 Técnico de Apoyo de laimputacion por concepto de ingreso.

Unidad de Tesorería

Encargado de Ingresos y
10 Registro de ia Distribucion de conceptos de recaudacion en modulo (SIGMA) Técnico de Apoyo de la

Unidad de Tesorería

11 Registro de la Ejecución de Recursos en el SIGMA (Form. e 21), sin imputación Técnico de Apoyo de la
presupuestaria por concepto de depósitos de gestiones anteriores. Unidad de Tesorería



83.01
REGISTROy APROBACION DE INGRESOS

DGAF
SECRETARIA UNIDAD DETESORERIA FINANZAS

/~;:-ueb<l~~0 ,
I SIGMA (Form. C-21.)
\ (jefe nacional de )
<, finanzas). __.-/
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CODIGO: 83.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Distribución de Ingresos

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

En base al Anexo N" 1 Cuadro de recaudación mensual de las 35 Oficinas
Técnicos de Apoyo de la1 recaudadoras, se consolidan los ingresos por Direcciones Departamentales,
Unidad de Tesoreríasegún la dependencia de cada UOBTo PFCF.

2 Se clasifican los ingresos de acuerdo al Municipio de origen. Técnicos de Apoyo de la
Unidad de Tesorería

Se clasifican los ingresos por rubro: Volumen, patentes de desmonte, formulario,
Técnicos de Apoyo de la3 multas, remates e inscripción y reinscripción, otros ingresos, TRF,ASL's, Cuentas
Unidad de Tesoreríapor Cobrar, propiedad privada, Triple A e intereses,

4 Distribución del 25% a los Municipios: por volumen, cuentas por cobrar, Técnicos de Apoyo de la
propiedad privada, triple A y ASL Unidad de Tesorería

5 Distribución del 35% a las Gobernaciones del volumen, cuentas por cobrar, Técnicos de Apoyo de la
propiedad privada, triple A y ASL Unidad de Tesorería

6 Distribución del 10% a FONABOSQUE:por volumen, cuentas por cobrar, Técnicos de Apoyo de la
propiedad privada, triple A y ASL Unidad de Tesorería

Distribución del 30% al Tesoro General de la Nación (TGN): por volumen,
Técnicos de Apoyo de la7 patente de desmonte-superficie-titular, cuentas por cobrar, propiedad privada,
Unidad de Tesoreríatriple A y ASL

8 Distribución del 30% al Tesoro General de la Nación (TGN): por patente de Técnicos de Apoyo de la
desmonte-superficie-titular. Unidad de Tesorería

9 A su vez, se distribuye del 70% de las patentes de desmonte-superficie-titular a Técnicos de Apoyo de la
Municipios (25%), Gobernaciones (25%) y FONABOSQUE(50%) Unidad de Tesorería



Técnicos de Apoyo de la10 Dsitribución del 70% a FONABOSQUE y 30% al TGN por multas y remates
Unidad de Tesorería

Distribución del 100% al TGN por concepto de patentes de desmonte
Técnicos de Apoyo de la11 cornercialtzador, formulario, inscripción y reinscripción, TRF, intereses y otros

Unidad de Tesoreríaingresos.

En base a la distribución anterior se elabora el cuadro general consolidado bi-
Responsable de Tesorería12

mestral para realizar las liquidaciones.



DISTRIBUCION DE INGRESOS

83.02

UNIDAD DE TESORERIA

En base al Anexo N" 1~_-......

D~r~':~~c!~:S"~~~~r;_,;;:~;~~~;S,'\
según la dependencia de cada

UOBT a PFCF_(Técnico de Apoyo
Unidad de Tesorería).

Se clasi'fici::In
los Ingresos de

acuerdo al
l'v1uniclpio de

origen.
(Técrdca de

Apoyo Unidad
de Tesorer{a).

~r- _l
Se claSI"flcan I
los ingresos I
por rubro
(Técr'lCo de

Apoyo Unldadj
de Tesorerfa)

,-,----*~--_.,­
Se elabCJra el
cuadro de

distribución de
cada rubro de
¡rosresQ de

acuerdo a los
porcentajes

que
correspondan
(Técnico de

Apoyo Unidad
de Tesorerfa).

~~-Se disT:ribuyen
los montos

correspondient
es para las

gObernaciones
V municipios
(Técnico de

Apoye Unidad
de Tesorerfa).

En base a la
distribución
anterior se
elabOra el

cuadro general
consolidado bi­
mestral para
realizar las

liquidaCiones.
(Respc>nsable
de Tesorer(a).
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CODIGO: 83.03 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Liquidaciones de Patentes Forestales

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

En base al cuadro consolidado de recaudaciones mensuales, se elabora el
Responsable de Tesorería1

cuadro general consolidado bimestral para realizar las liquidaciones.

2 Se clasifica el cuadro de distribución por rubros a las Gobernaciones, municipios, Técnico de Apoyo de la
FONABOSQUEy TGN de acuerdo a los pocentajes anteriormente descritos. Unidad de Tesorería

3 Se realizan las liquidaciones para cada Gobernación y municipio. Técnico de Apoyo de la
Unidad de Tesorería

4 Las liquidaciones son remitidas a la Jefatura Nacional de Finanzas para su
Responsable de Tesoreríarevisión y remisión a Contabilidad.

5 Se realizan los pagos vía SIGMA a los municipios y Gobernaciones que se
Rsponsable de Contabilidadencuentran registrados en el Sistema.

6 Se realizan los pagos a través de cheque a los Municipios y Gobernaciones que
Tesorerono estan registrados en el Sistema.
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I FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 83.04 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingresos Desmontes

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Recepción de la documentación de Ingresos de las DOs,UOBTsy remisión al (la)
Responsable de TesoreríaEncargado (a) de Ingresos.

2 Elaboración del Anexo 1: Cuadro de Recaudación Mensual y Anexo 2 Destino de
Responsable de Tesoreríalos Fondos Recaudados.

Revisión de los documentos de ingresos en físico, con los respaldos
3 correspondientes: Cuadro de Recaudación Mensual que coincida con los Recibos Responsable de Tesorería

de Ingresos, Formularios de Preliquidación general, depósitos bancarios .

4 Conciliación bancaria de la cuenta fiscal de desmonte. Responsable de Tesorería

5 Elaboración del cuadro SIGMA en base al Anexo N" 1. Responsable de Tesorería

6 Elaboración del cuadro consolidado mensual de recaudaciones por Direcciones
Responsable de TesoreríaDepartamentales.

7 Registro de la Ejecución de Recursos en el SIGMA (Form. C 21), cambio de
Responsable de Tesoreríaimputación por concepto de ingreso.

8 Registro de la Distribución de Conceptos de Recaudación en el SIGMA. Responsable de Tesorería

9 Registro de la Ejecución de Recursos en el SIGMA (Form. C 21), sin imputación
Responsable de Tesoreríapresupuestaria por concepto de depósitos de gestiones anteriores .
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I FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOS

-_
CODIGO: 83.05 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO:Control de Hojas Valoradas (CFO's) y Recibos de ingresos

TIEMPO ESTIMADO Del PROCEDIMIENTO: I
DESARROlLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Recepción de la documentación de Solicitud de hojas valoradas (Cfos) V/o
Responsable de Tesoreríarecibos de ingresos de las DOs,UOBTs.

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

2 Vse realiza un acta de entrega donde viene detallado; la fecha de entrega, el Tesorero
numero de hojas valoradas de donde comienza la numeracion hasta donde
acaba, para constatar que se esta enviando la cantidad correcta solicitada.

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 V

3 se realiza un acta de entrega donde viene detallado; la fecha de entrega, el Tesorero
numero de recibos de ingresos (blocks) de donde comienza la numeracion hasta
donde acaba,para constatar que se esta enviando la cantidad correcta solicitada.

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

4 guarda una copia V la otra acta firmada se remite a la unidad de tesoreria para Tesorero
respaldar que la solicitud ha sido atendida posteriormente se archiva el acta de
entrega.
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l~; FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 84 NOMBRE DELPROCESO:MANEJO DECAJADEVIATICOSV PASAJES

OBJETIVODELPROCESO

Establecere Normas y Procedimientos para el pago de viáticos, estipendios, alimentación y pasajes para viajes en comisión y trabajo
a los servidores públicos de ABT, ya las personas que prestan servicios a al entidad bajo cualquier modalidad de contrato,

INSUMOS QUE ALIMENTAN ELPROCESO

1Ley 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-DGGAF012/2009

4 Reglamento de Viáticos y Pasajes, aprobado mediante RAN" 289/2012 del 26 de septiembre de 2012,

5 Decreto Supremo N" 1788, que establece la nueva escala de viáticos y pasajes para el Sector Público
AREASV/O UNIDADES QUE INTERVIENENENELPROCESO

1Direcciones Generales
3 Unidad Operativa de Bosques y T
5 Unidades Nacionales

2 Jefaturas Nacionales
4 Direcciones Departamentales
6

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

1Dirección General Administraciór
3 Direcciones Departamentales

2 Unidad de Tesorería
4 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

REGISTRO,FORMULARIOSO IMPRESOSA APLICAR
1Letra de Cambio
3 Formulario de viaje
5 Informe de viaje
7 Liquidación de viaje
9
3

2 Memorandum de Viaje
4 Formulario de entrega de efectivo
6 Boletos o pasajes, pases a bordo
8

10
4

PRODUCTOSGENERADOSENELPROCESO
1Informe de viaje
2 Informe de actividades

3
4

IDENTIFICACiÓNDE LOSCOMPONENTESDELPROCESO

84,04

COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO
84,01 Solicitud de Viaticos y Pasajes

84 MANEJO DECAJADEVIATICOS 84,02 Pago de Viaticos, Estipendio y Alimentación y Pasajes
V PASAJES ~---8-4-,0-3--~-D~e~sc-a-rg-o-d~e-V-i~a~ti-co-S~,~Es-t~ip-e-n~d~iO-y--A~lim-~~t~a~aq~I'~ln~~--~

Resposición de la Caja de Viáticos y P~ajes Jn
APROBADO POR:

rR,pú[jV{; U t' eaio
ulhE 'lCt; GEt-.¡E- -;

!\Drvd'llISTAfl':C Y::I Af'.,:,~~;~
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOSI ---

------_ ..-
CODIGO: 84.01 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Viaticos y Pasajes

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
Presentar la solicitud y Memorandum de viaje especificando: motivo de viaje,
transporte a utilizar, destino, tiempo en días de viaje, importe diario y monto

Comisionado1
total que corresponda, para cumplir el objetivo para el cual ha sido
encomendado.

2 Para viajes al exterior se debebrá presentar Resolución Administrativa expresa
Comisionadoautorizada por la MAE, que especifique el motivo del viaje y el tiempo.

Lasolicitud de viaje de pasajes y viáticos para el Director Ejecutivo contará con Comisionado/Director
3 General de AdministraciónVOBOdel Director General de Administración y Finanzas.

y Finanzas

4 Lasolicitud de viaticos y pasajes de los Directores Generales debe tener la Comisionado/Director
autorización del Director Ejecutivo Ejecutivo

5 Para los dependientes de la Dirección Nacional, la solicitud de pasajes y viáticos
Comisionadodeberá contar con el VOBOdel Director General que corresponda

Para solicitar viáticos en fines de semana o feriados se debe presentar
6 Resolución Administrativa de acuerdo al grado de dependencia, emitida por las Comisionado

Direcciones Generales, Direcciones Departamentales o Responsables de UOBT.



~...I-;.:~~ Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra
Bosques ¡Tlerr~

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOSI

CODIGO: 84.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de Viaticos, Estipendio y Alimentación yPasajes

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
El servidor público deberá presentar al responsable del manejo de caja de

1 viáticos, el Memorandum de Autorización de Viaje emitido por el Dirctor Genral,
Comisionado/TesoreroDirector Departamental o Responsable de la Unidad Operativa de Bosques y

Tierra que corresponda.

2 El responsable del manejo de la caja de viáticos entregará los fondos realizando Tesorero /Responsable de
la retención del impuesto correspondiente, por tanto cancelará el importe neto. Manejo de Caja de Viaticos

El responsable del manejo de la caja de viáticos registrará el importe del monto
Tesorero /Responsable de3 neto entregado, y el impuesto quedará registrado en la planilla de descargo que
Manejo de Caja de Viaticospresenta para su reposición.

4 En todo viaje en Comisión, se proveerá de pasajes de ida y vuelta, o pagará su Tesorero /Responsable de
valor, alternativamente se le proveerá vehículo oficial en caso de que precise. Manejo de Caja de Viaticos

Cuando se precise de transporte aereo, el comisionado deberá solicitar a través Comisionado /Encargado5
del instructivo de viaje, al funcionario responsable de comprar los pasajes. de Presupuesto

6 Cuando el comisionado precise trasladarse por vía terrestre o ferrea, deberá Tesorero /Responsable de
utilizar transporte público. Manejo de Caja de Viaticos

El comisionado deberá presentar una copia del formulario de pasajes y viáticos
7 debidamente autorizada, a la Unida de Recursos Humanos para el control de El Comisionado

asistencia, caso contrario, será considerado como falta.



.-.~:.-~ Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

8:~:~~~f-~
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOSI

_--

----_._----
CODIGO: 84.03 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Descargo de Viaticos, Estipendio y Alimentación

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Una vez concluida la Comisión, el comisionado, dentro de los cinco días hábiles
Comisionado/Tesorero

1 siguientes de incorporarse a sus funciones, presentará al Inmediato superior, un
/Responsable de Manejoinforme circunstanciado de viaje detallando las actividades realizadas y los días

de Caja de Viaticosde duración de la comisión, en el informe de liquidación de viaje.

Para que el informe de viaje sea aprobado, deberá adjuntar obligatoriamente,
Comisionado/Tesorero

2 evidencias como ser: Pasesa bordo cuando sea por vía aerea, pasajes terrestres,
/Responsable de Manejopeajes y facturas de combustible cuando sea en vehículo oficial de ABT,

indicando los kilometros recorridos. de Caja de Viaticos

Cuando el Comisionado no presente el Informe de viaje debidamente autorizado
Comisionado/Tesorero

3 por su Inmediato Superior con firma y sello, el Tesorero o Responsable de
/Responsable de Manejomanejo de caja de viaticos, solicitará el descuento del salario correspondiente al

mes que corresponda la presentación del descargo. de Caja de Viaticos



F~-9 Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y TierraABI~';.:;; ,
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOSL -

-------
CODIGO: 84.04 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Resposición de la Caja de Viáticos y Pasajes

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Solicitar al Director General de Administración y Finanzas la reposición de la caja

1 de viáticos y pasajes, cuando tenga una ejecución 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 reposición de la caja de viáticos, deberá adjuntar
obligatoriamente los requisitos como ser: Listado de funcionarios que recibieron

Comisionado/Tesorero
2 viáticos, área funcional a la que pertenecen, destino de la comisión, número de

/Responsable de Manejodías de la comisión, importe diario de viaticos, estipendio y alimentación.
Tambien se deben adjuntar los documentos de respaldo, formulario de pasajes y de Caja de Viaticos

viáticos, liquidación de viaje e informe de viaje.

En las Direcciones Departamentales, UOBTs y PFCF,deben presentar su descargo
Responsable de Manejo de3 de viaticos y pasajes en la solicitud de reposición conforme lo establecen los

reglamentos de fondo rotatorio y caja chica. Caja de Viaticos



SERVIDOR PÚBLICO COMISIONADO

PROCESO84: MANEJO CAJA DE VIATICOS y PASAJES

JEFEINMEDIATO SUPERIOR

-.,.

SOLICITUD DEVIATICDS y PASAJES

1
DISTRIBUCiÓN DEl FORMULARIO 022
DE DETECCiÓN DE NECESIDADES DE

CAPACITACiÓN

RECOLECaÓN Del FORMULARIO 022
DE DETECCiÓN DE NECESIDADES DE

CAPACITACiÓN

ANALlSIS, CLASIFICACiÓN Y
PRIORIZACIÓN DE
ENECESIDADES DE
CAPACITACiÓN

LLENADO DEL FORMULARIO 022
DE DETECCiÓN DE NECESIDADES

DE CAPACITACiÓN

MAE - DIRECTOREJECUTIVO

ELABORACiÓN DE
PROGRAMA ANUAL DE

CAPACITACiÓN

•

ELABORACiÓN DE INFORME
DE DETECCiÓN DE

NECESIDADES
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I

CODIGO: 85 NOMBRE DEL PROCESO: Almacenamiento y manejo de información digital institucional

OBJETIVO DEL PROCESO

Organizar la información 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 W 1700 Forestal
2 Ley W 1178 de Administración y Control
3

AREAS V/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Dirección Ejecutiva
3 Jefaturas Nacionales
S Unidades Nacionales
7 Proyectos

2 Direcciones Generales
4 Direcciones Departamentales
6 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1 Unidad de Sistemas de Información

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 No se aplica

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Adecuado almacenamiento de la información, asegurando la disponibilidad, acceso de acuerdo a
permisos correspondientes, copia de seguridad y almacenaje en el tiempo

IDENTIFICACIÓN DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

85.01 Definición de directorios, grupos y permisos

85.02 Asignaciónde grupos a usuarios85 Manejo de la sala de servidores

85.03 Copiasde seguridad

I~
APROBADO POR: ~

1?J¡Ú( :Myre ereáia
DIR G NI L

ADMINIS~ ClERQAB;

ELABORADO POR: REVISADO POR:

'!7 USI· A'eT
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS (Ej.)l
__ -

--,--
CODIGO: 8S.01 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Definición de directorios, grupos y permisos

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 5 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Elaboración de la estructura de grupos Responsable Unidad de
Sistema de Informacion

2 Elaboración de la estructura de directorios base Responsable Unidad de
Sistema de Informacion

3 Definición de permisos de acceso Responsable Unidad de
Sistema de Informacion
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(ABT Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra
Autor¡¡-ja~

~~':f;i FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

.-
CODIGO: 85.02 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Asignación de grupos a usuarios

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 2 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Recolección de datos personales básicos Responsable Unidad de
Sistema de Informacion

2 Asignación a grupo Responsable Unidad de
Sistema de Informacion

3 Validación de asignación y permisos Responsable Unidad de
Sistema de Informacion

4 Mapeo de unidades asignadas Responsable Unidad de
Sistema de Informacion
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

-_"-_" ---
CODIGO: 85.03 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Copias de seguridad

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: 1 5 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Planificación del cronograma de copias de seguridad Responsable Unidad de
Sistema de Informacion

2 Ejecución del cronograma Responsable Unidad de
Sistema de Informacion

3 Almacenamiento de las copias de seguridad en medios adicionales Responsable Unidad de
Sistema de Informacion
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~,:,;7 FORMULARIO DE PROCESOS
I

2 Direcciones Generales
4 Direcciones Departamentales
6 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

CODIGO: 86
.--------------,-------------------------------.----------------------.-----------------1

NOMBRE DELPROCESO: Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Hardware

OBJETIVODELPROCESO

Planificar las actividades de prevencion y mantenimiento de equipos, identificar objetivos y metas, programar el cronograma de
mantenimiento.

INSUMOS QUE ALIMENTAN ELPROCESO
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 Administración y Control Gubernamental (SAFCO)del 20/07/1990

AREASY/O UNIDADESQUE INTERVIENEN EN ELPROCESO
1Dirección Ejecutiva
3 Jefaturas Nacionales
S Unidades Nacionales
7 Proyectos

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

1Unidad de Sistemas de Información 2 Dirección General Administrativa y Financiera
REGISTRO,FORMULARIOSO IMPRESOSA APLICAR

No se aplica

PRODUCTOSGENERADOSEN ELPROCESO

1Equipos de computación en excelente estado de funcionamiento

COD PROCESO PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACiÓNDELOSCOMPONENTES DELPROCESO

COD

86 Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de Hardware

86.01 Análisisde equipos de computacion de laOficina Nacional

86.02 Análisisde equipos de computacion de lasUOBT'sy Direcciones
Departamentales

86.03 Determinación de problemas en Equiposde computacion

86.04 Programacionde Viajes para realizar los ma~imientos

elABORADO POR: REVISADOPOR:
86.05 Determinación de los RecursosHumanosfPrest.;Juesto

APROBADO POR: _.......t
CJ?g,Ú(% 11 ·./L_l'áia

DIRE( ~ENEADMINISTR TIVO y FIN IERO
ABT

\.
/ 1J:5loADI
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FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOSI -

-
CODIGO: 86.01 NOMBRE DEl PROCEDIMIENTO: Análisis de equipos de computacion de la Oficina Nacional

TIEMPO ESTIMADO DEl PROCEDIMIENTO: I 15 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Realizar una inspeccion a todos los equipos existentes en la oficina Nacional Responsable Unidad de
1 Sistemas de Informacion

2 Verificar las fallas en los equipos de computacion Responsable Unidad de
Sistemas de Informacion

3 Elaborar un cronograma de mantenimiento a todos los equipos Responsable Unidad de
Sistemas de Informacion

4 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



,..,
".,,..,
,..,
,..,
,..,
,..,
~
~
~

~
~

~

-­""-­"".._
------............
....
"....,_
-.
-.,..
....
-.
-............................

~_..I--F-- --,
Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra4Aru)Aut ondact.¿ -

~,~~;:;
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOSI

CODIGO: 86.02 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Análisis de equipos de computacion de las UOBT's y Direcciones
Departamentales

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 10 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Solicitar Informacion acerca de todos los equipos existentes en la oficinas Responsable Unidad de
Departamentales y UOBT's

Sistemas de Informacion

2 Recabar informacion acerca de los problemas existentes en los equipos de Responsable Unidad de
computacion

Sistemas de Informacion

3 Elaborar un cronograma de mantenimiento a todos los equipos de las Responsable Unidad de
Direcciones Departamentales y UOBT's

Sistemas de Informacion

4 Solicitar compra de repuestos y accesorios en equipos que lo necesiten Responsable Unidad de
Sistemas de Informacion



J./~f/--- Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

~~~~ FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOSgO'jque~\,T,erra"-'~-
.-

CODIGO: 86.03 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Determinación de problemas en Equipos de computacion

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 3 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Elaborar un Informe detallado acerca de problemas frecuentes en los equipos de
Responsable Unidad de1 computacion tanto en las oficina Nacional como en las Direcciones

Departamentales y UOBT's Sistemas de Informacion

- - -----



~..Jr--~ Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

~ A~'~~~
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS~~'"Tlerr;!"
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CODIGO: 86.04 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Programacion de Viajes para realizar los mantenimientos

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 3 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Realizar un viaje cada 4 meses a nivel nacional para realizar el mantenimiento
Responsable Unidad de1 correspondiente y verificar el buen funcionamiento de la infraestructura de la
Sistemas de Informacionred,
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~"'''' FORMULARIO DEPROCEDIMIENTOS.es , r,errd_
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CODIGO: 86.0S NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Determinación de los Recursos Humanos y Presupuesto

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 3 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

En base a los cronogramas de Mantenimientos a los equipos en las Direcciones
Responsable Unidad de

1 Departamentales y UOBT's solicitar los recursos economicos a la Direccion
Sistemas de InformacionGeneral Administrativa y Financiera, asi como tambien planificar el personal que
Jefe Nacional de Finanzasrealizara los viajes respectivos para realizar el mantenimiento general

Coordinar con la Jefatura de Finanzas para la asignación de Presupuesto para Responsable Unidad de
2 Sistemas de Informacionrealizar los viajes de mantenimiento (1 dial

Jefe Nacional de Finanzas

Responsable Unidad de
3 Imprimir el cronograma y la solicitud de recursos para hacerla firmar (1 dial Sistemas de Informacion

Jefe Nacional de Finanzas
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f/--- Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra~A&LAutoríctact. '

~,:r;:;//
FORMULARIO DE PROCESOSl

CODIGO: 87 NOMBRE DELPROCESO: Manejo de la página web institucional

OBJETIVODELPROCESO

Publicar noticias, artículos, convocatorias y adjudicaciones de personal en la Pagina Web institucional. Publicar, actualizar y
modificar información respectiva a la institución

INSUMOS QUE ALIMENTAN ELPROCESO

1 Documento de la noticia, Artículo, evento, convocatoria y/o adjudicación de personal de la unidad
2 Documento de la información institucional a publicar, modificar o actualizar.
3 Visto bueno del responsable de la unidad de sistemas de informacion
4 Guía de estandarización de imagen y aplicación gráfica en sitios web (ADSIB)

S Guia de estandarizcion para sitios web (MMAYA)

AREASY/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN ELPROCESO
1 Dirección Ejecutiva 2 Direcciones Generales
3 Jefaturas Nacionales 4 Direcciones Departamentales
S Unidades Nacionales 6 Unidades Operativas de Bosques y Tierra
7 Proyectos

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

1 Unidad de Sistemas de Información.
REGISTRO,FORMULARIOS O IMPRESOSA APLICAR

1 Ninguno

PRODUCTOSGENERADOSEN ELPROCESO

Notas, artículos, convocatorias y adjudicaciones de personal publicadas en la Pagina Web institucional.
1 Información de la institución modificada y/o actualizada publicada.

IDENTIFICACiÓN DE LOSCOMPONENTES DELPROCESO
COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

87.01 Recibirel documento de la noticia, Artículo, evento, convocatoria V/(

87.02 Editar el documento de la noticia, Artículo, evento, convocatoria V/o
adjudicación de personal e información insitucional

Manejo de la página web87
institucional Publicar la noticia, artículo, evento, convocatoria, adjudicación e87.03

informacion institucional en la pagina web

87.04 manejar la cuenta de correo institucionaf)

ELABORADOPOR: REVISADOPOR: APROBADO POR:
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOSl .

"--
CODIGO: 87.01 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Recibir el documento de la noticia, Artículo, evento, convocatoria y/o

adjudicación de personal de la unidad respectiva o recibir la informacion a modificar o actualizar

TIEMPO ESTIMADODELPROCEDIMIENTO: I 1 dia habil
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 copiar digitalmente la información brindada por la unidad respectiva Tecnico de Apoyo USI

4 Análisis de la información brindada por la unidad respectiva Tecnico de Apoyo USI

5 Aprobación de la informacón brindada por la unidad respectiva para publicar Responsable Unidad de
sistemas de Informacón



J_..l __,,_-8 Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y TierraAB_T..
Autorlddd,,,

Bosques 1Tierra __

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS_- _.
I

-
CODIGO: 87.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Editar el documento de la noticia, Artículo, evento, convocatoria y/o

adjudicación de personal e información insitucional
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 1 día hábil
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 convertir los datos de la información brindada aptos para la publicación
Tecnico de Apoyo USIrespectiva

2 escribir el codigo respectivo en un script para la publicación de la información
Tecnico de Apoyo USImodificada y actualizada

3 guardar el codigo escrito Tecnico de Apoyo USI
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~;,:;:-
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS(Ej.)I _-

CODIGO: 87.03 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Publicar la noticia, artículo, evento, convocatoria, adjudicación e
informacion institucional en la pagina web

TIEMPO ESTIMADODELPROCEDIMIENTO: I 1 día hábil
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

una vez guardado el script con el codigo de la noticia, articulo, convocatoria,
1 adjudicación e información institucional a publicar modificar o actualizar se Tecnico de Apoyo USI

comprueba que este correcta en el navegador de internet

una vez comprobado el script correcto con el codigo de la noticia, articulo,
2 convocatoria, adjudicación e información institucional a publicar modificar o Tecnico de Apoyo USI

actualizar se publica la misma
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Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

.----------.--------------------------------------- ------ -----------------------~
CODIGO: 87.04

informacion institucional en la pagina web
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicar la noticia, artículo, evento, convocatoria, adjudicación e

DESARROLLO
1 día hábilTIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I

N° PASOS

3

1

Tecnico de Apoyo USI

RESPONSABLE

leer los correos enviados a la cuenta de correo de la institución Tecnico de Apoyo USI

2 consultar sobre el tema del correo enviado con el responsable de la unidad Tecnico de Apoyo USI

responder el correo enviado
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FORMULARIO DE PROCESOSI

CODIGO: 88 NOMBRE DEL PROCESO: Manejo de la sala 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 W 1700 Ley Forestal de 12 de Julio de 1996
2 Decreto Supremo W 24453 de 21 de diciembre de 1996 Reglamento General de la Ley Forestal
3 Ley W 1178 de Administración y Control Gubernamental (SAFCO)del 20/07/1990

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Unidad de Sistemas de Información

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1 Unidad de Sistemas de Información

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

IDENTIFICACiÓN DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

88.01 Análisisde requerimientos de actualizacióny/o corrección

88.02 Determinación de compatibilidad de actualizaciones
88 Manejo de la sala de servidores

88.03 Determinación de Operaciones
88.04 Procesode actualización

88.05 Validación y puesta en producción
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS--"- "

I

--_._--.-.
CODIGO: 88.01 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Análisis de requerimientos de actualización V/o corrección

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 10 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Determinación de versiones V requerimientos por servidor Responsable Unidad de
1 Sistemas de Informacion

2 Determinación de configuración de red Responsable Unidad de
Sistemas de Informacion

3 Inventariación de servidores Vconfiguraciones Responsable Unidad de
Sistemas de Informacion

4 Identificación de actualizaciones Prioritarias, Correctivas y Preventivas Responsable Unidad de
Sistemas de Informacion

5 Obtención de archivos de actualización Responsable Unidad de
Sistemas de Informacion
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOSI -

CODIGO: 88.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Determinación de compatibilidad de actualizaciones

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 5 días hábiles
DESARROlLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Obtención de requisitos para cada archivo de actualización Responsable Unidad de
Sistemas de Informacion

2 Analizar compatibilidad con versiones actuales Responsable Unidad de
Sistemas de Informacion
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

,_ ._
CODIGO: 88.03 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Determinación de operaciones

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: r 2 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Categorizar actualizaciones en orden de aplicación Responsable Unidad de
Sistemas de Informacion

2 Determinación de orden de aplicación a servidores Responsable Unidad de
Sistemas de Informacion



CiB- Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

~
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS"' _>

- __ o

CODIGO: 88.04 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Proceso de actualización

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: 1 5 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Deshabilitar servicios en la red Responsable Unidad de
Sistemas de Informacion

2 Aplicar actualización Responsable Unidad de
Sistemas de Informacion
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS~/

-~--~
CODIGO: 88.0S NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Validación y puesta en producción

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 20 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Restablecimiento de la conexión a la red Responsable Unidad de
Sistemas de Informacions

2 Verificación de funcionamiento de servidores Responsable Unidad de
Sistemas de Informacion
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FORMULARIO DE PROCESOSL -

CODIGO: 89 NOMBRE DEL PROCESO: Desarrollo de Sistema y Módulo Informático.

OBJETIVO DEL PROCESO

Planificar, realizar el análisis, diseño, implementación, pruebas y poner en funcionamiento el nuevo Sistema, Módulo o
herramienta informática.

INSUMOS QUE ALIMENTAN ELPROCESO
1 Ley W 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 W 1178 de Administración y Control Gubernamental (SAFCO)del 20/07/1990

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Dirección 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 Información

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

Acta de entrega y conformidad del
1 Sistema o módulo desarrollado.

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Manual de uso del Sistema o módulo informático.

2 Archivo ejectuble, instalador o actualizador del nuevo Sistema o Módulo Informático.

IDENTIFICACiÓN DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

89.01 Análisisdel requirimiento de la Unidad solicitante.

89.02 Realizarla captura de requisitos en mesatécnica.

89 Desarrollo de Sistema o Módulo 89.03 Relizarel análisisy diseño del Sistemao Módulo Informático.
Informático 89.04 Codificacióndel Sistemao Módulo Informático.

89.05 Presentaciónde prototipos, pruebas y correcciones.

89.06 Puestaen marchadel Sistemao Módulo Info(ticoy presentación
del manual de uso.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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Autoridad de Fiscalización y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

.._ DESARROLLO
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 3 días hábiles

CODIGO: 89.01 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Análisis del requirimiento de la Unidad solicitante.

1

PASOS

Responsable Unidad de
Sistemas

N°
RESPONSABLE

Analizar y esquematizar el requerimiento.

Aprobar y agendar el requerimiento.

Director General de
Manejo de Bosques y Tierra

Responsable Unidad de
Sistemas2
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOSI -

CODIGO: 89.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar la captura de requisitos en mesa técnica.

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 7 días hábiles
DESARROLLO

Na PASOS RESPONSABLE

Captura de formularios, planillas de datos que se utilizan o se pretenden utilizar Responsable Unidad de
1

en el manejo de Información del nuevo Módulo. Sistemas. Resoponsable
Unidad solicitante

Realizar el análisis de casos de uso según los requerimientos. Entrada, proceso y Responsable Unidad de
2

salida de datos. Sistemas. Resoponsable
Unidad solicitante

Responsable Unidad de
3 Definir el alcance del Proyecto a desarrollar y aprobar con acta de aceptación. Sistemas. Resoponsable

Unidad solicitante
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-----
CODIGO: 89.03 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Relizar el análisis y diseño del Sistema o Módulo Informático,

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 20 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Definir actores, casos de uso, procesos del Sistema o Módulo a desarrollar. Responsable Unidad de
Sistemas.

2 Diseñar y construir diagrama de datos. Responsable Unidad de
Sistemas.

3 Diseñar y organizar los componentes físicos, Responsable Unidad de
Sistemas.
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CODIGO: 89.04 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Codificación del Sistema o Módulo Informático.

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 10 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Construción de los formularios y componentes visuales del Sistema o Módulo Responsable Unidad de
Informático.

Sistemas,

2 Implementación de niveles de seguridad para los diferentes tipos de usuarios del Responsable Unidad de
Sistema o Módulo Informático,

Sistemas,

3 Preparar el prototipo de presentación. Responsable Unidad de
Sistemas.
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FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOSIlJ1'5, TIf'~I,I~,

CODIGO: 89.05 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Presentación de prototipos, pruebas y correcciones.

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I 3 días hábiles
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

Responsable Unidad de
1 Presentar prototipo en funcionamiento. Sistemas. Responsable

Unidad solicitante

Realizar pruebas funcionales, de Sistema, de Integración, de aceptación técnica Responsable Unidad de
2

Sistemas. Responsable(casos extremos).
Unidad solicitante

Responsable Unidad de
3 Elaborar manual de usuo del Sistema o Módulo Informático. Sistemas. Responsable

Unidad solicitante

Responsable Unidad de4 Aprobación del prototipo final a poner producción. Sistemas. Responsable
Unidad solicitante
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j CODIGO: 89,06 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: Puesta en marcha del Sistema o Módulo Informático y presentación del
manual de uso.

TIEMPO ESTIMADO DELPROCEDIMIENTO: I Permanentemente
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Publicar en Servidor de Producción prototipo final aprobado. Resoposable Sistemas de
Información.

2 Construir y distribuir herramienta, instalador o actualizador para el nuevo Resoposable Sistemas de, Sistema o Módulo Informático. Información.

Responsable Unidad de
3 Presentar y distribuir manual de uso del Sistema o Módulo Informático. Sistemas. Responsable

Unidad solicitante

Responsable Unidad de
4 Aprobación final con acta de aceptación del producto final. Sistemas. Responsable

Unidad solicitante
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