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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Secretaria Direccién Nacional
CODIGO DE g
UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°1

IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Cod.

Procedimiento .

()

Cod. Proceso (a) Proceso (b) Procedimiento (d)

SDN-001-001 In_gres_c? de do_cumentacjcn intera al despacho de
direccion nacional

Gestién de
documentacion

externa e intema a Salida de documentacion (carta o informes) del despacho
SON-001 la Direccion SDN-001-002 de Direccién Nacional
Nacional del

SEPDEP

Ingreso de documentacion externa al despacho de
SDN-001-003 Direccién Nacional

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR:

f 7
7 P
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et (& -
. Lic. Juan Pdblo Rojas Colguechami
LoSoris  imaa @ asocne Cha g DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
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 SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA

DIRECCION (1) DIRECCION NACIONAL
UNIDAD/AREA (2) SECRETARIA DIRECCION NACIONAL
CODIGO DE
UNIDAD/AREA (3) SON

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2 |

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESOQ
Gestion de documentacion y
Proceso (b) E)Trfg;?oﬁ :Egg?;: del | . Cédigo del Proceso (a) SDN-001
SEPDEP ]

Objetivo

Efectuar el registro de toda la documentacion que in

gresa al SEPDEP generando un ¢
eficiencia de la entidad en la atencién y respuesta d

ontrol intemo que permita mejorar la
e tramites ingresados.

Base Legal

Constitucion Politica del Estado

Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa Piblica
Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico

Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica y
sus modificaciones Decreto Supremo N°2234 de 31 de diciembre de 2014 Reglamento a I Ley N° 463 del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica,

Responsables

Secretaria de Ia Direccion Nacional

Areas que Intervienen

S ; Asesoria Legal

D_lrecqt_)n Nagional .5 Unidad de Auditoria Intema
Direccion de Supervision y Control Unid del SEPDEP
Direccion Administrativa y Financiera Em‘dac(ijes F? m PDEP Qtréls
Direccion Departamentales nidades Publicas y Privadas

Personas Externas

|
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR:

. 4
d i:{%?.uv LH‘ JH% /

2 /(4 Oluechambi

DIRECTOR ADMIMISTRATIVO FINANCIERQ
Bisrehne  Diotone dbolt SERCIO PLURMACIONAL OE DEFENSA P ica
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Secretaria Direccién Nacional
CODIGO DE
UNIDAD/AREA (3) Shit

FORMULARIO SEPDEP/MPR/N°3

ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Ingreso de
Nombre del documentos B i ;
procedimiento (d) [PRSNEY | Codigo procedimiento © SDN-001-001
SEPDEP
Ne Actividad/ Documentos

tarea (a) generados (b)

Recepcion de

1 documentacion Hoja de Ruta

Interna
Registro del Libro de Registro
2 ingreso del del Sistema de
documento Correspondencia
Revision y ;
3 generacion de Ho;a'_ de rqta
nstuzian providenciada

Libro de Registro
del Sistema de
Correspondencia

4 Entrega del
documento

Responsable ®

Secretaria (0) Direccion
Nacional

Secretaria (o) Direccion
Nacional

Directora (0) Nacional

Secretaria (0) Direccién
Nacional

Descripcién (d)

Recibe el documento, verifica si los datos de la
correspondencia estan correctos (CITE, nombre
cargo, referencia) y si se encuentran los
documentos adjuntos que se sefialan en la nota
adjunta o proveido (CD/DVD, Facturas, libros,

etc.) para posterior asignar la hora y fecha en
copia e original

Asigna un correlativo de Hoja de Ruta con fecha
del dia en que se genera la mismo y se registra
elingreso de la nota en el libro de registro de

correspondencia, para ingreso a despacho de la
Director (a) Nacional,

Revisa documentacion recibida y dependiendo
del caso, deriva la misma la Direccion o0 Unidad
que corresponda.

Registra en el cuaderno de registro la
documentacién que se entrega a una Direccion

0 Unidad y obtiene el sello de recepcion del
documento.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

/é.i.’-ldd o o
Soce a fr{xm-’r ﬂ e Aldlsce
FECHA:

APROBADO POR:
D s
Lic. Juan Pablo Rojas Colguechani
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Ingreso de

Documentacion
Extema a Direccion

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE
UNIDAD/AREA (3)

Direccion Nacional

Secretaria Direccion Nacional

FORMULARIQ SEPDEP/MPP/N°4

FLUJO DE PROCEDIMIENTO

Cédigo procedimiento ©

SDN-001-001

UMENTACION AL SEPDEP

FECHA:

|
| o0
0000000000000 00000000000000000000000000000%°

=3 e d fulf ey

secretaria

Ll i fas

Recibe &l dooume rno, verfica sl los
datos de la earrespondencia estan
correctos (CITE, nombre, cargo,
reflerencia) vy sl se encuentran los

docwnenws adjunmtos gue se sefalan en
la nata adjur (= = AT

Facturas, |t 5. &L} pars posterion
ssigrar la horay fecha en CE i we
ol ginval

BRigna un correlatio e Hola de
Rutacon fecha del oo en quese
Beneralamismo yse registrs el
ingresc de ia nota en ef ibro cles
repb U o de correspandencia,
Pam ingreszo a despacho de 1
Direcrar (a) Naclonal

Registra en el cuaderno de
registro la documentacion gue se
EenIre gn s Direccidn o Unidad

v obtiene ol sello de recepcidn

del documentos

Firr

/;?:J,-rw

i O 5w
/jz race’. Abed

| Director {a) Nacional

Rewvisa documentacicn
recibida v dependi ecndo del
caso, deviva la mismaila
Direccidan o Unidad que
correspondn.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR:
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Nombre del
procedimiento (d)

Actividad/
tarea (a)

Recepcion  de
documentacion
Intema

Revision
documento

del

Registro  de
Salida del
Documento

Entrega  del

documento

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE
UNIDAD/AREA (3)

Direccion Nacional

Secretaria Direccion Nagional

SDN

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Salida de documentacion
de Direccidn Nacional
SEPDEP

Documentos
generados (b)

Nota o Informes Nacional

Nota o Informes Director (a) Nacional

Libro de Registro del
Sistema de

; Nacional
Correspondencia

Nota o Informes Chofer - Mensajero

Codigo procedimiento ©

Responsable ©®

Secretaria (0) Direccion

Secretaria (o) Direccion

SDN-001-002

Descripcion (d)

Recibe el documento de una de las Direccion
0 Unidad del SEPDEP v deriva el mismo a la
MAE para su conocimiento o firma.

Revisa la documentacion recibida y pone la
fima en la carta, dependiendo el caso
instruyendo el envio o la entrega del
documento al destinatario. En caso que tenga
observaciones, solicita al servidor publico las
aclaraciones respectivas y continua el tramite
a conformidad de la MAE.

Registra salida de la documentacion en el
cuademo de registro incluyendo la fecha del
envio. En caso de contar con hoja de ruta,
archiva la misma,

Lleva la correspondencia y la entrega. Hace
sellar la nota 0 informe. Devuelve dos copias
de la nota selladas a la Direccion donde se ha
originado dicha nota.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

&,

Fosar i

Sacealdr

FECHA:

P
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APROBADO POR:

IRECTOR ADMINISTRATIVC FINANC ‘I!_é::H.O
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Secretaria Direccién Nacional
CODIGO DE
UNIDAD/AREA (3) SON
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DE PROCEDIMIENTO
Salida de documentacion |
Direccion Nacional | Cédigo procedimiento ® SDN-001-002
SEPDEP |
28 e . SALIDA DE DOCUMENTOS DEL SePDED. T o |
| | _ovesdon oUmae | TITTRASRSTT T et e | ShoferMerisgere ‘

1 .n\wﬂ_’g |

f

ELABORADO POR:
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]

DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°1
IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Cod. ]
| Procedimiento | Procedimiento (d)

(c)

Céd. Proceso (a) Proceso (b)

Elaborar las Resoluciones Administrativas

requeridas para formalizar diferentes procesos,

entre ellos: Designacién de Autoridad
Sumariante, Apertura de Fondo Rotativo,
designacion de RPA, contrataciones por
excepcion, aprobaciones de POA, aprobacion
de presupuesto, aprobaciones de POAYy
Presupuesto Reformulado, aprobacion de
modificaciones presupuestarias

AL-001 Elaboracion de Resoluciones

AL001-01 Intrainstitucionales, vigjes en fines de semana
Administrativas y viajes al exterior, transferen cias

interinstitucionales, inscripcion de recursos,
aprobacion de Reglamentos Especificos y
Reglamentos Internos de Ia entidad,
designacion de interinatos de |a MAE,
aprobacion de cuadro de equivalencias de
honorarios para consultores de linea,
aprobacion de

Escala Salarial, requerimientos de Recursos
Adicionales, y otras que asi lo ameriten.

Elaborar los Informes Legales requeridos para
| i v orientar y respaldar las decisiones que se
AL-002 Elaboracion de Informes Legales  AL-002-01 adoptan por la Méxima Autoridad Ejecutiva y
otras areas de la entidad.

Elaborar los Contratos Admin istrativos
requeridos para formalizar la relacién

contractual como Servicio de Courrier,
AL-003 Elaboracion de Contratos AL-003-01 Alquii_eres de Oficinas, Seguros, Telefonias,
Administrativos Pasajes aéreos y otros gastos recurrentes y
contratacion de consulfores de Defensores
Publicos y Defensores Auxiliares parael
servicio

VERSION: 1/2021
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°1
IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cad,
Procedimiento

Cod. Proceso (a) | Proceso (b) Procedimiento (d)

g c)

Registro y Remision de
Contratos, Acciones Judiciales y
Requerimientos de Pago a

. Registro de Contratos y Registro de Acciones
AL-004 Contraloria Gene(al‘del Estado  AL-004-01 Judiciales y Requerimiento de GaG0S
por parte del Servicio

Plurinacional de Defensa

Publica

Sustanciacion de Procesos - 4 o

: S Atencion del Proceso Sumario Administrativo

LGS sgmgnp 9 zf\dmamstratwos y ALL05-01 Disciplinario Administrativos y Operativos

Disciplinarios

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

Nuis J. tola Maman:
SOR,LEGAL

e I
ablo Kijas Colfuechim

DIRECTOR ADMINISTRATIVG FINANCIERD
SERVICIO PLURIACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

WINSTERIOOE RISTIC Y TRANSPARENCIA ST it
FECHA:
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Elaboracion de Resoluciones i
Administrativas | Codigo del Proceso (a) AL-001-01

Proceso (b)

Objetivo

Elaborar las Resoluciones Administrativas requeridas para formalizar diferentes procesos, entre ellos: Designacion de
Autoridad Sumariante, Apertura de Fondo Rotativo, designacion de RPA, contrataciones por excepcion, aprobaciones de
POA, aprobacion de presupuesto, aprobaciones de POA y Presupuesto Reformulado, aprobacion de modificaciones
presupuestarias Intrainstitucionales, viajes en fines de semana y viajes al exterior, transferencias interinstitucionales,
inscripeion de recursos, aprobacion de Reglamentos Especificos y Reglamentos Internos de la entidad, designacion de
Interinatos de la MAE, aprobacién de cuadro de equivalencias de honorarios para consultores de linea, aprobacion de
Escala Salarial, requerimientos de Recursos Adicionales, y otras que asi lo ameriten.

Base Legal

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica

Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Ley N° 777 de 25 de enero de 2016 Ley del Sistema de Planificacién Integral del Estado

Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002 Procedimiento Administrativo

Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica
y sus modificaciones.

Decreto Supremo N° 26237 de 29 de Junio de 2001 de modificacion al Decreto Supremo N°23318-A

Decreto Supremo N° 2234 de 31 de diciembre de 2014 Reglamento a la Ley N°463 del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica.

Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2000 de Estructura Organizacional del Organo Ejecutivo
Decreto Supremo N° 3058 de 22 de enero de 2017 modifica el Decreto Supremo N° 29894

Decreto Supremo N° 5315 30 de septiembre de 1959 Aprobacion del Codige de Seguridad Social
Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion y Control Gubemamental del SEPDEP.
Reglamentos y Manuales Internos del SEPDEP.

Responsables

Asesoria Legal - Direccion Nacional

VERSION: 17202
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

{
. Elaboracién de Resoluciones | o
Proceso (b) Administrativas .: Cédigo del Proceso (a) AL-001-01

Areas que Intervienen

Direccion Nacional

Direccion de Supervision y Control
Direccion Administrativa y Financiera
Responsable de Planificacion y Difusién
Unidad de Asesoria Legal

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

X
A

Lyis J{ Tola Mapté? ]
.',"—.,.“EG,E:_L £

pyal.BE DEFENSA PUBLIT Lic. Jum Fablo Rojas Colguechambi

s P L DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

e SERVICIOPLURIACIONAL DE DEFENSAPUBLICA

. MSTERODEAUSTOAY TRAASPARENCASITIS00,
FECHA: \
| .
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Nombre del
procedimiento (d)

Ne  Actividad/
tarea (a)

Informe

4 Técnico
(Si
corresponde)

9 Entrega de
Documentos

Elaboracion
3 delnforme
Legal

Elaboracion
4 de
Resolucion

Entrega de
5 Resolucion
Administrativa

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Elaboracion de Resoluciones
Administrativas

Documentos generados (b)

Hoja de Ruta con proveido

Libro de Registro

Informe Legal

Proyecto de Resolucion
Administrativa

Proveido en Hoja de Ruta de
Remite Informe Legal y
Resolucion Administrativa

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

[ ©

Responsable ©®

Director(a) Nacional

Secretaria de
Direccion Nacional

Asesor(a)
Legal

Asesor(a)
Legal

Asesor(a)
Legal

| Cadigo procedimiento

Direccion Nacional

Asesoria Legal

AL

AL-001-01

Descripcion (d)

Remite Hoja de Ruta, donde adjunta
Informe Técnico y antecedentes (si
corresponde) a la Unidad de Asesoria
Legal con proveido de elaboracion de
Informe Legal y Resolucion
Administrativa si corresponde

Entrega documento y solicitud de
elaboracion de

Informe Legal (cuando corresponda) y
Resolucién

Administrativa a la Unidad de Asesoria
Legal

Analiza y emite, cuando corresponda,
Informe Legal.

Revisa documentacion y elabora
Resolucion
Administrativa.

Entrega Resolucién Administrativa y
documentacion de

respaldo (Informe Técnico, Informe
Legal y Antecedentes) a la Direccion
Nacional y archiva copia del Informe
Legal

VERSION: 12021 =
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DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Elaboracion de Resoluciones Cadigo procedimiento AL-001-01
L IEGN GV Administrativas | ©

Entrega Resolucion Administrativa y
Sello de recepcion de Informe

. : documentacion de
5;;522:;38 Legal donde remite la gierzgi%r;al‘?aecienal respaldo (Informe Técnico, Informe Legal
Resolucion Administrativa y Antecedentes) a la Direccion Nacional
para firma
Firma
E;;C:Lﬁ?;m . Firmado la Resolucion Administrativa se
M HOE UG I remite a la Unidad de Asesoria Legal una
PIye , o copia de la Resolucion Administrativa
misma sea Firma de la Resolucion : s
i R : : : para su archivo, como también a
7 remitida a la Administrativa y proveido de Director(a) Nacional s o e T :

- O ) Direccion Administrativa Financiara,
Unidad(es) cumplimiento y archivo s S e |
comrespondiente Dwec_crén_gie uperx{lgién y Control 0
para su " Planificacion y Difusion del SEPDEP para
cumplimiento y ' su cumplimiento y posterior archivo

para su Archivo s

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

!
 J fU e Egh PUBLL | /
N Lic. JuatFablo Kojas Celyuechansi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
SERVICIO PLURINAGIONAL DE DEFENSA PUBLICA
KINSTERIO DE AUSTICIAY TREASPARENCIA INSTITUCIONAL

FECHA:
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Elaboracion de Resoluciones Cadigo procedimiento AL-001-01
(HGEELITERIGE  Administrativas . ©

FECHA:

ELABORACION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

DIRECTOR(A) NACIONAL ASESORIA LEGAL DAF/DSyC/PyD

Recibe informe Técnira ya
provexdo para la B

Resolucidn Admmistrativa

inmruye g smase femita alas Infarme Legal, Proyecto de
i : s % Resolucion Administiativa

pondientes para su

nenic y para su archiva

Recibe un gjemplar de la
Re<olucion Administrativa
para su archive

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:
y,

1 o= - : L’ o
i og. Lui Tola Mamant | = 1y 1
CASESO LEGAL ., Lic. Justf Pablo Rojas Colguechambi
CTPLURIACICRN, DE DEFEASE T DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
L e i SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
-3 HEN'STERIO DE JUSTICI Y TRARSFARENC WSTITLCIONAL
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DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Elaboracién de Informes I Codigo procedimiento AL-002-01
procedimiento (d) EEEIES _' (6]

Objetivo

Elaborar los Informes Legales requeridos

para orientar y respaldar las decisiones que se adoptan por la Maxima Autoridad
Ejecutiva y otras areas de la entidad.

Base Legal

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica

Ley N°® 2027 del Estatuto de! Funcionario Publico.

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubemamentales.

Ley N° 777 de 25 de enero de 2016 Ley del Sistema de Planificacion Integral de! Estado
Ley N° 2341 de 23 de abil de 2002 Procedimiento Administrativo

Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1892 R

eglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica, y
sus modificaciones.

Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 de modificacion al Decreto Supremo N°23318-A

Decreto Supremo N° 2234 de 31 de diciembre de 2014 Reglamento a la Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa
Plblica.

Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009 de Estructura Organizacional del Organo Ejecutivo
Decreto Supremo N° 3058 de 22 de enero de 2017 modifica el Decreto Supremo N° 29894
Decreto Supremo N° 5315 30 de septiembre de 1959 Aprobacion del Cédigo de Seguridad Social

Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental del SEPDEP.

Reglamentos y Manuales Internos del SEPDEP.

Responsables

Asesoria Legal - Direccion Nacional
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" SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA | |f
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Elaboracion de Informes ' Codigo procedimiento

procedimiento (d) JERELH AL-002-01

Areas que Intervienen

Direccion Nacional
Direccion de Supervision y Control
Direccion Administrativa y Financiera
Direcciones Departamentales
Responsable de Planificacion y Difusion

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADOPOR: APROBADO POR:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MELNISTERIO DE JUSTICIA Y TN SPARENCIA HSTITUCINAL

FECHA:

VERSION: 172021
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Nombre del
procedimiento (d)

N°  Actividad/ tarea (a)

Solicitud a la Unidad

1 de Asesoria Legal de

Informe Legal

2 Envio de
Documentos

Proveido a objeto de
elaborar Informe Legal

Libro de Registro

Recibe hoja de Ruta

3 con proveido de

realizacion de
Informe Legal

4  Entrega de Informe

Recepcion de
5
Informe

6 Recepciona Informe
Legal y Antecedentes

FECHA:

ELABQRADO POR:

\ thog. Luis
ASESOR LE

Informe Legal

Proveido de cumplimiento
de Acciones
correspondientes

Sello de recepcion del
Informe Legal

Proveido de cumplimiento
de Acciones
comespondientes por la

“ unidad respectiva”

/
/

\

el PLURIRAC AL

Documentos generados (b)

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

Responsable ©

Director(a)
Nacional

Secretaria de Direccion
Nacional

Asesor(a)
Legal

Asesor(a)
Legal

Secretaria de Direccion
Nacional

Director(a)
Nacional

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ]
___Mﬂ‘_U_AL_DEERQCEEO_S_Yﬂ‘QEEDLWE”TQS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracion de Informes Codigo procedimiento
Laqalie ® AL-002-01

Descripcion (d)

Solicita, con proveido, pronunciarse
con un Informe Legal sobre diversos
temas inherentes al area legal de la
entidad. Para tal fin, adjunta
documentacion del tramite que se
viene realizando.

Entrega documento y antecedentes
ala Unidad de Asesoria Legal y
registra en libro correspondiente
Analiza y emite, cuando
corresponda, Informe Legal y remite
a Direccion Nacional con sus
antecedentes

Entrega de Informe Legal y
antecedentes a Secretaria de
Direccion Nacional y Archiva una
copia del Informe Legal

Recibe Informe Legal para su
entrega a Director(a) Nacional

Toma conocimiento del Informe
Legal para realizar las acciones
correspondientes por la unidad
respectiva

y,
Vd

Lic. Juatt Pablo Rojas Colguechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERG
SERVCIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUR(
WNSTERO D ASTONY L SPARENCA ST o

VERSION: 12021 |
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Elaboracion de Informes | Codigo procedimiento AL-002-01
procedimiento (d) EENEIEH ©

ELABORACION DE INFORME LEGALES

DIRECTOR(A) NACIONAL ASESORIA LEGAL DAF/DSyC/PyD/DD

Iniciar

Soeficitud a b Unidad de Asesoria Legal con proveido a
objeto de elaboracion de Informe Legal sobne diversas
temas nherentes al drea lega de la institucion,
aduntande documentacion del tramite que =& va
realizanda

Reviza la documentacidn y proyeetar
Cocumentadan Irforme Legal para luego remitr a la
Direccion Nadional para la respectiva

determinacion

Recibe Informe Legal & instruye gecutar e
la5 acciones que corespondan de Inforroe Legel
acuerdo al Informe Legal

Archivo dela
copia def Informe

Proveldo de cumplimiento de ks Legal

actiones que sorres pondan a ls

La Unidlad Respectiva toma
unidad respectiva cenodmient del Inforre Legal y
antecedentes para cumplir con las
acciones dispuestas por la
Direccidn Nacional

APROBADO POR:

-
{bog. Lulg J. fola Manar: C‘l\/ /
s Ll Lic. Juat Pabio Rojas Colquechambi
Rreey S DIRECTOR ADMNISTRATIVO FINANCIERQ

SERVICIO PLURMACIONAL DE CEFERF;_%
ANISTERI DF MISTCIA Y TR SPARENCIA INTITUCINAL
FECHA: \

VERSION: 12021
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~ SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA —

. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Elaboracion de Contratos | Codigo procedimiento AL-003-01
LT EORGI Administrativos | ©

Objetivo

Elaborar los Contratos Administrativos requeridos para formalizar la relacion contractual como Servicio de Courrier,

Alquileres de Oficinas, Seguros, Telefonias, Pasajes Aéreos y otros gastos recurrentes, como la Contratacion de
Consultores de Defensores Publicos y Defensores Auxiliares para el servicio.

Base Legal _

Constitucion Politica del Estado
Ley N° 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

Ley del Presupuesto General del Estado aprobado para la gestion y su reglamentacion
Otras disposiciones relacionadas

Responsables

Asesoria Legal - Direccion Nacional
Areas que Intervienen

Direccién Nacional . o _—
Direccion Administrativa y Financiera gg;gsga?ezltae?r:icsacmn Y Difusion
Direcciones Departamentales

i Otras entidades Publicas

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ORADO POR: '

age Luis R

ELA APROBADO POR:

n’a Mamar | ‘
g GAL . 1 f ' 3
.S RECAL ¢ s Lic. Juan Pablo Rojas Colguechambi
Fio b i DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERQ
- SERVICIO PLURMACIONAL O DEFENSA PUBLICA
c ENSTERIOOF ST TRANSARERCA WSTTCr W,
FECHA: :

VERSION: 172021 |
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~ SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA. By f
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Elaboracion de Contratos Cadigo procedimiento AL-003-01
(Ll ETGRV Administrativos | ®
N° Actividad/ tarea (a) Document?:)generados Responsable © Descripcion (d)

Remite Documentacion para Responsable de Proceso ~ Solicita se emita Informe
1 elaborar Contrato Hoja de Ruta de Contratacién - Legal y Contrato

Administrativo RPA/RPC Administrativo

i i evisa documentacion
Recibe documentacion para Revisa tacion y

: Informe Legal y Contrato Asesor(a) elaboracion de Informe
2 ilgg?éfsiggvie Contralo Administrativo Legal Legal y Contrato
Administrativo para firma
b, £ Recibe Informe Legal y
Recepcion de Informe Legal Proveido de remision de Secretaria de Direccion  Contrato Administrativo para
3 ke Informe Legal y Contrato ; ;
y Contrato Administrativo Adsiiinicttative Nacional entrega a Director(a)
Nacional
Firma Contrato
. ) Administrativo y dispone se
Recepcion del Contrato . :
SRR Firma Contrato , . remita antecedentes a la
4  Administrativo y Administrativo Director(a) Nacional

Direccion Administrativa
antecedentes para firma Financiera y copia a Unidad

de Asesoria Legal

Recibe Contrato Recibe Contrato
5  Administrativo y Proveido para su tramites Direccién Administrativa ~ Administrativo y
antecedentes /'r_'espelc.t‘wo Financiera antecedentes para su

, . tramite respectivo y archivo

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

o)t/

; Lic. Juan Pablo Rojas Colguechambi
N DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SERVICIC PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
HIMISTERID DE JULSTICIA Y TRARSPARENCIA BSTITICIONA)

FECHA:

VERSION: 112021
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Nombre del Elaboracion de Contratos
IR TERION ) Administrativos

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)
FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°4

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo procedimiento
©

ol oy

Direccion Nacional

Asesoria Legal

AL

AL-003-01

DIRECTOR(A) NACIONAL

Suseripein y Firma Contrato
Administmive y deriva al DAFy mpizala
Lniclael de Asesoria Legal para s anchive

y registro a Contraloris

Contrato
Administrative
Firmado y
antecedentes

ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

ASESORIA LEGAL

Revisa la documentacidn v proyedtar
Informe Legal y Contrate Administratve
para luego remitic a la Direccidn Macions
par s regrectiva determirackn

informe Legal, Contrato
Administrativo y anteredentes

Archive del Infarme Legaly & Contrate
Administrativo

Re‘po(l‘é_‘( posterior remison @
Contraloria del Contrato
Administrafiva

RPC/RPA/DAF

Iniciar

Solicitud a fa Unidad de Asesoria Legal la efsbomecidn de
Informe Legal y Gontrato Administrative

Heja de Rutay
Docunentadén
perfinente para el
contrato

Redibe Contmto Adminktrativo ¥
Antecedentes para su tramite
pertinente

FECHA: /

APROBADO POR:

~ j/
(L7,

Lic. Jum Pablo Rojas Colochhpi

DIRECTOR ADMIMIS TRATIVO EINANGIE RO

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MENISTERIO DE JUSTICIA Y TRA5SPARENCIA INSTITCINAL

VERSION: 172021



!

0000000000000 00000000OFCOCOOGOIOOIOGIOIONOIOIOOOIOTONTOTS llllfl o000

~ SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA | A
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracion de Registro d_e‘ Cédigo procedimiento
Contratos y Procesos Judiciales b= ®
ala CGE ;

Nombre del
procedimiento (d)

AL-004-01

Objetivo

Cumplir con el Reglamento de la Contraloria General del Estado para el Registro de Contratos y Registro de Acciones

Judiciales y Requerimientos de Pago, que establece la obligatoriedad del envio de los reportes de Contratos suscritos y los
Procesos Judiciales

que lleva adelante el Servicio Plurinacional de Defensa Publica
Base Legal
Constitucion Politica del Estado
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubemamentales.
Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas Sistema de Admin

Reglamento para Registro de Acciones Judiciales, Requerimientos de Pa
Dictamenes de Responsabilidad e Informes de Auditoria

Reglamento para el Registro, Reporte y Remision de

istracion de Bienes y Servicios
go, Procesos Administrativos Internos,

Contratos a la Contraloria General del Estado’, aprobado mediante
Resolucion N° CGE/014/2020 de 29 de enero de 2020

Responsables
Asesoria Legal - Direccion Nacional

Areas que Intervienen

Direccion Nacional
Autoridad Sumariante

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABQRADO POR: N APROBADO POR:

Lic. Juan Pabo Rojas Calgtechams
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCERD
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA P A

; MINISTERIO DF JISTICIA ¥ T744SPARENCIA INSTITUCIcwaL
FECHA: \

VERSION: 172021
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
B MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Entrega de documentos

Recepcion de Documentos

Recibe formularios y nota
externa para firma

Nota para la Contraloria
General del Estado

Recepciona documentos

Firma de los formularios y
nota externa para
Contraloria General del
Estado

Asesor(a)
Legal

Secretaria de
Direccion
Nacional

Director(a)
Nacional

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracién de Registro de P tmas
Non'lrbr.e del Contratos y Procesos Judiciales | L6digo procedimiento AL-004-01
procedimiento (d) ala CGE ©
N° Actividad/ tarea (a) Document:{;: )generados Responsable ©® Descripcion (d)

En base a los instrumentos emitidos
por la Contraloria General del Estado,

Preparacion de reporte de o Asesor(a) se reporta la informacion sobre

procesos Documentacién Legal contratos suscritos y sobre el estado
de los procesos judiciales que se viene
sustentando
Llena formulario emitido por Ia pagina

Uletiado de Simiiians Eumiiaiioe Asesor(a) de _!a antralonz? General del Estado,

Legal € Imprime el mismo para la firma del

Director(a) Nacional
Llena formulario de procesos,

; ! rtando procesos administrativos
Adjunta Procesos Formularios y (g &
administrativos con Documentacion de i\:e:;}r(a) gu;yﬁ c{:uir;taig Cn{;?i reséolucmn
Responsabilidad Respaldo g R B lenfiiqu

Responsabilidad Administrativa por la
funcion publica

Elabora la nota externa de la MAE a la
Contraloria General del Estado y envia
documentados a la Direccion Nacional

Recibe documentos, para forma de
formularios y nota externa de la MAE

Recibe documentos, revisa y aprueba
el Informe de Reporte de Procesos
Judiciales y Contratos y firma la nota
extemna para Contraloria General del
Estado

VERSION: 1/2021
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Elaboracién de Registro de. | Cadigo procedimiento
£ Contratos y Procesos Judiciales AL-004-01
procedimiento (d) ala CGE ©

; Recibe documentos y a través de
Secrelaria de mensajeria envia a Contraloria
7 Envi Documentacion Documentos Direccion .
Envio de Documentacié aeHmRRl Ni’-}gic}?]gl General del Estado los formularios y

FECHA:

documentacion de respaldo

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:

Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVG FINANCIERQ
SERVICIO PLURIACIONAL O DEFENSAPUELICA
WANSTER OF ASTICAY TRLAPARENCASITIT A

VERSION: 172021 |
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracion de Registro de A L
Contratos y Procesos Judiciales “0digo procedimiento
(6]
ala CGE

Nombre del
procedimiento (d)

AL-004-01

ELABORACION DE REPORTES DE CONTRATOS Y PROCESOS JUDICIALES A LA CGE

DIRECTOR(A) NACIONAL ASESORIA LEGAL Secretana de Direccion Nacional

Iniciar

Enbase a los Instrumentos emitidos por la Cantraloria Ganeral
del Estada, se reporta b informacion sobre contmtos duwritos y
scbre el estado de Ios precesos judiciales que 8 viene
sustentancdo

Liena formulario emitido por & pagine de la
Contralorts Geneml del Estade, sa imprime el
misme para la firma del Director(a) Hecutivala)

Formutario Contraloria

Elabora 1a nota externa da la MAE a la
Contraloria Genemi de Estadg ¥ emvia
documeniados a by Direccicn Nacicnal

Recibe decumnen s, revisa yaprueba o Informe de Reports Nota Externia
e Procesos Judiciales y Contratos yfirmala nota externa ipas e
pam Contraloria General del Estado

Racibe documenics y a travez de men sajeria
envia @ Contmiatia Genera! ded Estndo (o
farmulaios y documentacién de respaldo

et ruye que se

remita a fa
Tontmafora
Geners| del Estado

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: '

Lic. Juan Pablo Rojas Colguechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO £INANCIERO
SERVICIO PLURNACIONAL DE EFENSA PUBLICA
MINSTERIO DE AISTIAY TRENSPAREXCABSTTCHONAL

FECHA:

VERSION: 172021 © |




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Procesos Administrativos ! o
Sumarios y Operativos i Cddigo del Proceso (a) AL-005-01

Proceso (b)

Objetivo

Sustanciacion de Procesos Disciplinarios Administrativos y/o Operativos que lleva el SEPDEP
Base Legal

Constitucion Politica del Estado ]
Ley N° 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Piblica

Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubemamentales.

Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002 Procedimiento Administrativo

Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piblica, |
y sus modificaciones.

Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 de modificacién al Decreto Supremo N°23318-A

Decreto Supremo N° 2234 de 31 de diciembre de 2014 Reglamento a la Ley N°463 del Sevicio Plurinacional de
Defensa Publica.

Decreto Supremo N° 3058 de 22 de enero de 2017 modifica el Decreto Supremo N° 29894

Reglamentos y Manuales Internos del SEPDEP.

FECHA:;

Responsables
Asesoria Legal - Direccion Nacional

Areas que Intervienen
Direccién Nacional

Direccioén de Supervision y Control .
Autoridad Sumariants Contraloria General del Estado

Asesoria Legal

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

Lic, Juari Pablo Rojis Ci
DIRECTOR ADMINISTRATIVO EINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
ANSTERIC DE JUSTICHA Y TRENSPAREMCIA STITUCIONAL

i3, =

VERSION: 1/2021
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA g
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del
procedimiento (d)

Actividad/ tarea (a)

Recibe la instruccion
y/o denuncia de la

presunta falta o

confravencion de
servidores publicos o

ex servidores
publicos.

Puede ser de oficio

Analiza los hechos y
de ser necesario
solicita informacion a
las instancias que

corresponda

Inicio y/o Rechazo

del Proceso

Notificacién con
Resolucion a las
partes

Toma de declaracion

Informativa (si
corresponde)

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

e s R

Direccion Nacional

Asesoria Legal

AL

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Procesos Administrativos
Sumarios y Operativos

Documentos
generados (b)

Hoja de ruta
con
Documentacion
de denuncia y
antecedentes

Documento de
denuncia y
antecedentes

Resolucion del
Auto de Inicio
de Proceso y/o
Rechazo

Formulario de
Notificacion

Declaracién de
Informativa

Responsable

©

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

| Cédigo procedimiento ©

AL-005-01

Descripcion (d)

Recibe la instruccion y/o denuncia de la presunta falta o
contravencion de servidores pablicos o ex servidores
publicos. En los casos que corresponda, la Autoridad
Sumariante actuara de oficio, no siendo necesaria Ia
previa recepcion de la denuncia

Una vez recepcionado analiza los hechos y de ser
necesario solicita informacion a las instancias que
corresponda para la toma de decision de apertura
proceso o no

Determina el Inicio o rechazo del Proceso Administrativo
a traves de Resolucion fundamentada. En caso de inicio

del proceso dispone apertura del Termino probatorio de
10 dias habiles

Realiza la nofificacion a las partes con el Auto Inicial de
Sumario Administrativo.  Si el procesado se encuentra
en otro departamento se toma en cuenta un plazo
adicional conforme a normativa

Si corresponde procede a tomar la declaracion
informativa a fin de garantizar el gjercicio del derecho a la
defensa del procesado art. 22 del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica aprobado por el
DS N° 23318-A modificado por el DS N° 26237

VERSION: 112021 |
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........................................,..P...

Nombre del
procedimiento (d)

Otras Actuaciones

Ampliacion de
Termino

Cierre del Termino
Probatorio de Prueba

Resolucion
Administrativa
disponiendo la
existencia o
inexistencia de
responsabilidad
administrativa

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Informes de
otras
actuaciones

Proveido de
ampliacion de
Termino
Probatorio
Proveido de
Cierre de
Termino
Probatorio de
Prueba

Resolucion
Administrativa

Procesos Administrativos
Sumarios y Operativos

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

0digo procedimiento ©

AL-005-01

Realiza otras actuaciones como ser toma de declaraciones,
inspecciones y/o cualquier otro medio de prueba legal o
idéneo, cuando lo evalué necesario a las pruebas de
descargo presentados por el sumariado, procura de
establecer la verdad material de los hechos, de
conformidad al art. 22 del Reglamento de Responsabilidad
por la Funcién Publica aprobado por el DS N° 23318-A
modificado por el DS N° 26237. En caso de Procesos
Administrativos por la presunta contravencion en la
presentacion de Declaraciones Juradas de Bienes y
Rentas la Autoridad Sumariante debera solicitar ante la
CGE el reporte de las Declaraciones Juradas y Bienes y
Rentas de involucrados para contrastar informacién con el
objeto de evidenciar la verdad material de los hechos

Cuando corresponda a solicitud de las partes, la Autoridad
Sumariante mediante proveido determinara la ampliacion
de termino probatorio

Emite Proveido de Cierre del Termino Probatorio de
Prueba

Emite Resolucion Administrativa disponiendo la existencia
0 inexistencia de responsabilidad administrativa de
conformidad al art. 22 del Reglamento de Responsabilidad
por la Funcion Publica aprobado por el DS N° 23318-A
modificado por el DS N° 26237. En caso de existencia de
Responsabilidad Administrativa se aplicara lo establecido
enelart. 20 de la Ley N° 1178

VERSION: 122021 |
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10

11

12

13

14

15

Nombre del
procedimiento (d)

Notificacion a las

partes con
Resolucion
Administrativa

Solicitud a las

instancias pertinentes

notificacion por
Edicto

De no interponer
recurso se ejecutoria

la Resolucion
Administrativa

Recurso de
Revocatoria

Recurso de
Revocatoria

Notificacion de
Recurso de
Revocatoria

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Nacional

Asesoria Legal

AL

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Procesos Administrativos
Sumarios y Operativos

Notificacion

Tramite para
efectuar
notificacion por
Edicto

Resolucion
Ejecutoriada

Nota o
Memorial de
Recurso de
Revocatoria

Resolucion de
Recurso de
Revocatoria

Notificacién don
Resolucion

|

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

! Codigo procedimiento ©

AL-005-01

Realiza fa nofificacion al o los sumariados sobre la
Resolucion Administrativa. En caso de no contar con
domicilio se hara una publicacién mediante edicto por una
vez en un érgano de prensa de amplia circulacion nacional
0 en un medio de difusion local de la sede del érgano
administrativo con la colaboracion de las instancias
pertinentes o si el procesado acepta notificacién por

carreo electronico o via WhatsApp debiendo constar dicho
acto por escrito

Solicita a las instancias pertinentes las gestiones
administrativas, para la nofificacion por edicto del proceso
sumario, si corresponde

En caso de que la(s) o lo(s) sumariados(s) no presente
recurso de Revocatoria en contra de la Resolucion
Administrativa emitida se emitira Resolucién Ejecutoriada

La () o lo(s) sumariados si corresponde interponer
recurso de revocatoria en contra de la Resolucién
Administrativa emitida por la Autoridad Sumariante de
conformidad al art. 22 del Reglamento de Responsabilidad
por la Funcion Publica aprobado por el DS N° 23318-A
modificado por el DS N° 26237.

Emite Resolucion de Recurso de Revocatoria de Proceso
Administrativo

Realiza Notificacion a La (s) o lo(s) sumariados con Ia
Resolucién de Recurso de Revocatoria

VERSION: 122021 &
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17

18

19

20

21

..0.0.000..0..00000..l.....i...l..QOOOOOOOFOOO

Nombre del
procedimiento (d)

Recurso de
Revocatoria

Recepcion de

Recurso Jerérquico y

remision a la MAE

Se recibe Recurso
Jeréarquico para su
pronunciamiento

Se recibe Recurso
Jerarquico para
Informe Legal y
Resolucion
Administrativa

Recibe Resolucion
Administrativa y
antecedentes para
firma

Notificacian a log
sumariados

~ SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)
FORMULARIO SEPDEP/MPP/NC3

Direccion Nacional

Asesoria Legal

AL

ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Procesos Administrativos
Sumarios y Operativos

Nota o

Memorial de
Recurso de
Revocatoria

Nota de
remision a la
MAE del
Recurso
Jerérquico

Sello de

Recepcion por

Secretaria de
Despacho

Proveido de
emision de
Recurso
Jerarquico

Firma de
Resolucion
Jerarquica

Formulario

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

Director(a)
Nacional

Asesor(a)
Legal

Director(a)
Nacional

Secretaria
de Direccion
Nacional

- Codigo procedimiento ©

AL-005-01

La (s) o lo(s) sumariados si corresponde interponer
recurso de jerarquico en contra de la Resolucion
Revocatoria emitida por la Autoridad Sumariante de
conformidad al art. 22 del Reglamento de Responsabilidad
por la Funcion Pablica aprobado por el DS N° 23318-A
modificado por el DS N° 26237,

La Autoridad Sumariante recibe el Recurso Jerarquico y
concede el Recurso en efecto suspensivo ante la MAE
adjuntando los antecedentes del proceso

Recibe el Recursos Jerarquico para emision de
Resolucion Administrativa y remite a la Unidad de
Asesoria Legal

La Unidad de Asesoria Legal recibe el Recursos
Jerarquico para emitir Informe Legal y Resolucion
Administrativa y posterior firma de la MAE

Recibe Resolucion Administrativa y antecedentes para su
firma correspondientes y dispone la notificacion de la
Resolucion a la(s) o lo(s) sumariados

Por secretaria se practica la notificacion a la(s) lo(s)
sumariados para que tomen conocimiento de la
determinacion de la MAE

VERSION: 11202



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e =
o
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procesos Administrativos e {5
CLELIIEQIGRG  Sumarios y Operativos f Cadigo pracedimignto ® AL-005-01

Realiza el registro de la Resoluciones Administrativas que
determinan responsabilidad emitidas en los procesos
sumariados en el Sistema de la Contraloria General del

Registro de Estado. En caso de Sumariados Administrativos por

22 Resoluciones Registro y Autoridad incumplimiento de Declaraciones Administrativas Juradas
Administrativas enla  archivo Sumariante  de Bienes y Rentas se debera remitir fotocopias
CGE legalizadas de la Resoluciones del Sumario Administrativo

concluido ante el Responsable de Declaraciones Juradas
de Bienes y Rentas de la entidad (Talento Humano) para
su registro y archivo en el File Personal

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: " APROBADO POR:

7%

Lic. JuarPablo Kojas Colguechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
SERVICIOPLURIACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
NSTEAIODE STOAY TREISPEACA ST DL

FECHA:
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" SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procesos Administrativos
Ll ENIGHG VI Sumarios y Operativos

- Codigo procedimiento © AL-005-01

TRAMITE DE PROCESOS ADMINISTRATIVO SUMARIOS/DISCIPLINARIOS

DIRECTOR(A) AUTORIDAD SUMARIANTE o DIRECTOR DE
NACIONAL i SUPERVISION Y CONTROL SUMAR RO

Iniciar

Retcibe 2 instruccién y/o denuncia de s presunta falta o contravencién de
servidores pibiicos o ex sepvidores plicos,
Enlos casos que corresponda, Iz Autoridad Sumariante actuard ce ofid,
na siendo necesaria 1a prevs recepddn de la denuncia

Analiz los hechos y de ser necesaria

Negesaric

Determing el Inicio o rechazo del
Proceso Administratio a raves de
Resclucion fundzmentada. Bn caso

Solicita infommacidn alas
instancias que

corresponda pam & toma P .
de deckidn de apestura de.-l..m‘dl& e dsm
i el apértura del Termino probatorio
k e 10 dizs habiles
Procede Archiva
Inicio e Procesa an
Sumario, Disciplinaro :

VERSION: 1/2021 |
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |'
_ _MANUAL DE_F_’ROCESOS )’_I’ROCEDIMIE_N_TOS n T _]
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL
FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Procesos Administrativos o &5
L TIENIGET IV Sumarios y Operativos Cadigo procedimiento © AL
TRAMITE DE PROCESQOS ADMINISTRATIVO SUMARIOS/DISCIPLINARIQS
Dﬁﬁfémf} ASESORIA LEGAL AUTORIDAD SUMARIANTE o DIRECTOR DE SUPERVISION Y CONTROL SUMARIADO

Can apertura del Termine Prbaterio de 10 o2 habifes

Realizz 2 notficacion aiss pates con of Auto Iniria! dé Sumaro
Azrinistatve/Discpinarip

(€I PICESET0 18 eNCURNTTa 81 Ol departa

plaze acidenal confome

Coresponde

e protede atomar ningun toe
de decaracdn infomiiva

n caso de Procesos Adminstiativos por i presinga contravendén en i presentaridn de

Declaraciones Juradas de Sines y Aentas 'z Autcrided Sumariante

Comessonde
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~ SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA & ]
__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS e

DIRECCION (1) Direccion Nacional

UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procesos Administrativos A i T o
L EHIGEGI Sumarios y Operativos Codigo procedimiento © AL-005-01

TRAMITE DE PROCESOS ADMINISTRATIVO SUMARIOS/DISCIPLINARIOS

Dﬁé&?ﬁf ASESORIA LEGAL AUTORIDAD SUMARIANTE o DIRECTOR DE SUPERVISION Y CONTROL SUMARIADO

Ermibe Aol ucitn Administratng dispariendo s exstencia o iStenci di
respensabildad sdminsirativa at. 22 DS

Cormeponda

£ eumariadg se notifes
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA A
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procesos Administrativos S Sy
SIGTER T TEN A Sumarios y Operativos #2190 piocetimishie O Al

TRAMITE DE PROCESOS ADMINISTRATIVO SUMARIOS/DISCIPLINARIOS
DIRECTOR(A)

NACIOMAL ASESORIA LEGAL AUTORIDAD SUMARIANTE o DIRECTOR DE SUPERVISION ¥ CONTROL SUMARIADD
Comegponde
Interposicidr
de Recuso
e
Fevecat
50 e
Realiza 42 notficacitn al o lox asmanadas
iy it L3 Autoabdat s of Recurso Jedhiouaco y concede el fecura
Ia Unidad de Asesnstia Sagonsten aimte |3 MAE achunzanc ks anteredentis dal pi

Legal

APROBADO POR:

L)

L Pablo Rojas Colquechumbi
OIRECTOR Aummswm]x{q_.cjnmmsﬁa
SERUCOPLURINACIONAL DEDFENAP me&
LSTER OF WSTEIAY TRENSPARENCIABSTITICHC!

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION NACIONAL

UNIDAD DE _
PLANIFICACION Y DIFUSION
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Céd. Proceso (a) |

plazo

:“E“V‘%.__Fc;.p_;,\ PUBLICA

FECHA:

................................0.......[..

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°1
IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cad.
. Procedimiento

UPD-001 |mD|§mentar la planificacion de
mediano plazo

UPD-002 Implementar la planificacion de corto

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA b
__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

()

UPD-001-01

UPD-001-02

UPD-001-03

UPD-002-01

UPD-002-02

UPD-002-03

Direccidn Nacional
Planificacion y Difusion

UPD

Procedimiento (d)

Formulacion y aprobacién del Plan
Estratégico Institucional (PEI).

Seguimiento y evaluacion del Plan
Estratégico Institucional (PE|)

Modificacion al  Plan  Estratégico
Institucional (PEI).

Formulacion del Plan Operativo Anual
(POA).

Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucion
del Plan Operativo Anual (POA).

Modificacion al Plan Operativo Anual
(POA).

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR:

Lic. Juan Bablo Rojas Colguechambi

NCIERG

JALICA

DIRECTOR ADMINISTRATIV
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
~ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Planificacion y Difusion
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Implementar la planificacion de
mediano plazo

Proceso (b)

Codigo del Proceso (a) UPD-001

Objetivo

Coordinar la formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional (PEI), con la participacion de todas las
areas y unidades organizacionales del Servicio Plurinacional de Defensa Piblica, su articulacion al PSDI y las directrices del
Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE).

Base Legal

Constitucion Politica del Estado.

Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubemamentales, de 20 de julio de 1990 y sus normas conexas.

Ley No. 650 Agenda Patriética del Bicentenario 2025, de 19 de enero de 2015.

Ley No 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado SPIE, de 21 de enero de 2016.

Ley No. 1407 del Plan de Desarrollo Economico y Social 2021 — 2025, de 09 de noviembre de 2021.

Ley No. 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Plblica, de 19 de diciembre de 2013.

Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, de 27 de octubre de 1999.

Decreto Supremo No. 23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica, y sus
modificaciones.

Decretos Supremo No. 29894 de 07 de febrero de 2009, de Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional.

Decreto Supremo No. 2234 de 31 de diciembre de 2014, Reglamento a la Ley No. 463 del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Responsables
Direccion Nacional del Servicio Plurinacional de Defensa Publica — Responsable de Planificacion y Difusion
Areas que Intervienen

Todas las Unidades Organizacionales del Servicio Plurinacional de Defensa Publica

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADZTJR/
L DR e DDA

DEFENSA PUBLICA
FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |

_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso (b)

Actividad/ tarea (a)

Elaborar propuesta
metodoldgica para la
formulacion del PEI,
proyecto de instructivo.

Aprobacion de propuesta
metodologica y suscripcion

de instructivo.

Realiza eventos para
socializar la metodologia y
define cronograma de

actividades

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Nacional

Planificacion y Difusion

UPD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Formulacion y aprobacion del
Plan Estratégico Institucional

Documentos
generados (b)

Propuesta
metodologica,
proyecto de
instructivo.

Metodologia
aprobada e
Instructivo.

Cronograma
de actividades

Responsable

®

Unidad de
Planificacion
y Difusion

Méaxima
Autoridad
Ejecutiva

Unidad de
Planificacion
y Difusion

Codigo del Proceso (a)

UPD-001-01

Descripcion (d)

Elabora la propuesta metodoldgica para la formulacion
del PEI, proyecto de instructivo y remite a la MAE para
Su congideraciaon,

Aprueba o rechaza propuesta metodoldgica, en caso
de aprobacion suscribe instructivo para la elaboracién
del PEl, para las unidades Organizaciones del
SEPDEP.

Socializa la metodologia y previa coordinacion
establece cronograma de actividades.

VERSION: 1/2021



Proceso (b)

Define y realiza:

- Enfoque Politico.

- Diagnéstico.
£1” Objetivos y
estrategias
institucionales.
- Planificacién
- Presupuesto.

Consolida
presupuesto
plurianual
quinguenal

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA =
~ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
Formulacion y aprobacion del

Pian Estratégico Institucional
(PEI).

Documento que contiene:
Enfoque politico.

Dragqéshco. g Unidades
e Objetivos y estrategias o
b s Organizacionales
institucionales.
e Planificacion
e Presupuesto quinquenal.
el Direccion
Presupuesto Plurianual Administrativa
consolidado ; ; y
Financiera

Cédigo del Proceso (a)

Direccion Nacional

Planificacién y Difusién

UPD

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

UPD-001-01

A fravés de reuniones con las Unidades
Organizacionales del SEPDEP en el marco
de la Agenda Patriotica, PDES y PSDI se
define y realiza:

Enfogue Politico Institucional.

Diagnéstico (Estado de situacion), realizar
un andlisis interno  (determinando
Fortalezas y Debilidades y considerar
estructura organizacional, procesos y
procedimientos,  recursos  humanos,
materiales y/o economicos) y externo
(factores positvos vy negativos no
controlables que puedan afectar la
consecucion de los objetivos estratégicos).
Objetivos y estratégicas institucionales, en
funcion a los lineamientos establecidos.
Planificacion, propuesta institucional para
contribuir a la implementacion del PDES y
PSDI.

Presupuesto guinguenal, se formulara de
caracter indicativo para un periodo de cinco
afios.

Se proyectara el presupuesto necesario
para el desarrollo de las acciones y el logro
de los resultados definidos en el PEl , para
las 5 gestiones que dure el mismo.

VERSION: 1/2021



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento (d)

10

—t
—

—e
P

Consolida el
documento
propuesta del
PEI.

Elabora el
informe final de
los planes de
mediano y largo
plazo y remite a
la MAE para su
consideracion.

Elabora el
informe técnico

Revisa, elabora
informe legal y
proyecto de R.A,
parala
aprobacion de
PEI

Suscribe la
R.A.que aprueba
el PEl y lo remite
al MJT!

Emite R.M. que
aprueba el PEI
del SEPDEP.

Toma
conocimiento a la
R.M. y lo remite a
fa UPD.

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

Formulacién y aprobacion del
Plan Estratégico Institucional
(PEI).

Documento
propuesta de
PEI.

Informe Final
PEI.

Informe Técnico

Informe Legal
Proyecto de
Resolucion
Administrativa

Resolucion
Administrativa

Resolucion
Ministerial

PE! aprobado

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccién Nacional
Planificacion y Difusion
UPD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Unidad de

Planificacion y

Difusién

Unidad de

Planificacion y

Difusion

Unidad de

Planificacion y

Difusion

Asesoria
Legal

Maxima
Autoridad
Ejecutiva

Ministerio de
Justiciay
Transparencia
Institucional

Maxima
Autoridad
Ejecutiva

UPD-001-01

Cadigo Procedimiento (c)

Sistematizar y consolidar lo trabajado por las unidades
organizacionales del SEPDEP, para validacion o gjuste con
las Unidades Organizacionales.

Elabora el informe final de los planes de mediano y largo
plazo y remite a la MAE para su consideracion, en caso de

contar con el visto bueno remite el documento a la UPD para
que elabore ¢l Infarme Técnico.

Elabora el Informe Técnico y lo remite a la Unidad de
Asesoria Legal para criterio legal.

Emite Informe Legal y proyecta la Resolucién Administrativa
que aprueba el PEI.

Aprueba el PEI con RA. y lo remite al MJTI para su revision y
aprabacion con R.M.

Después de la revision aprueba el PEI con R.M. ylodaa
conocer al SEPDEP.,

Toma conocimiento de la R.M. y lo remite a la UPD para su
socializacién

VERSION: 172021 =



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ]
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | |

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Planificacién y Difusion
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN®3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Formulacién y aprobacion del

Procedimiento (d) (FF’:iaErll)Estraféglco Institucional : Codigo Procedimiento (c) UPD-001-01

ggs;‘iﬁon Socializa el PEI (plan a mediano
Socializa el PE| del Actas de Reuniones G y plazo aprobado) mediante eventos u
13 S . Difusién A
SEPDEP aprobado. Publicacion en pagina Web. Encargado de otros en coordinacion con el
ietiatEs Encargado de Informatica.
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:
RESPONSABLE DE: FI;.)ANIFiC CION B : , ;
SERVICIO PLURINACIONAL OE Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi

DEFENSA PUBLIGA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
MINISTERI0 DE JUSTICIA Y TRENSPARENCIA INSTITUCIPNAL

FECHA:
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Procedimiento (d)

CCEDIMIENTO UPD - 004 - 01

| SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

'MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(P

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

El).

Formulacion y aprobacion del
Plan Estratégico Institucional

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Nacional

Planificacién y Difusion
UPD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo Procedimiento (c)

Formulacién y Aprobacién de Plan Estratégico Institucional

! DIRECCION
UNIDAD DE PLANIFICACION| UNIDADES G MAXIMA AUTORIDAD
Y DIFUSION ORGANIZACIONALES AD’;: :I:;;:‘IH—:I:A Y FEERORALE EJECUTIVA
Vil ™ |
{ Iicia ) | |
, S o | |
Elaborar p-‘Lpul‘.-.l.u ‘
bmm:#-‘;:?:g :r\-':un te __| R L © 1 — E—— + Favenis propiads
r'a.,.nw [ | metodokigics 8 Imdrucive,
— . : | i o
' ,{*\
- | neba &
- s Ruchazg,
| | :
| | s
[ _| . | E | Susoribe nelnutve,
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ]
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS == i
DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Planificacion y Difusion
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Formulacion y aprobacion del |
Plan Estratégico Institucional UPD-001-01

Procedimiento (d) (PEI) Cédigo Procedimiento (c)

Formulacion y Aprobacion de Plan Estrategico Institucional

= DIRECCION
UNIDAD DE PLANIFICACION,| UNIDADES Wb
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RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

¢ e B ATNOFNAICED
. IACIONAL DF DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINAY
DEFENSAPUBLICA SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA

MISTERIC 05 SUSTICH Y TRANGPARERCIA IRETITUCNA

FECHA:

VERSION: 1/2021 |




Procedimiento (d)

N°  Actividad/ tarea (a)

Elabora proyecto de
1 instructivo y

formularios para el

seguimiento del PEI.

DIRECCION (1)
UNIDADJAREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Seguimiento y Evaluacién del
Plan Estratégico Institucional
(PEI)

Documentos

Suscribe el instructivo

2 yaprueba

formularios.

Elabora el informe de
3 seguimienfo ala
ejecucion del PEI.

Revisa y consolida el
4 informe de

seguimiento a la
ejecucion del PEI.

Aprueba el informe
5  de seguimiento de

gestion.

generados (b) Responsable ©
Proyecto de Unidad de
Instructivo Planificacis
Matrices de ejecucion [am_macmn y
- Difusion
ylo Evaluacion
Instructivo Méaxima Autoridad
Formularios Ejecutiva
Informe de ejecucion
anual, informe de Unidades
evaluacion a medio Organizacionales
término y final.
Unidad de
Informe sistematizado ~ Planificacion y
Difusion
Informe de
seguimiento y Maxima Autoridad
evaluacion por Ejecutiva

suscrita por la MAE

FECHA:

; Y DiFU ™
sERVICIO PLURINACIONAL DE

DEFENSA PUBLICA

Cédigo Procedimiento (c)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

S |
Direccion Nacional
Planificacion y Difusion
UPD
UPD-001-02

Descripcion (d)

Elabora proyecto de instructivo y formularios
para el seguimiento (anual) y evaluacién (a
medio término y final) del PEl y pone a
consideracion de la MAE.

Suscribe el instructivo e instruye su remisién a
las unidades organizacionales del SEPDEP.

Recibe instructivo y elabora el informe de
seguimiento a la ejecucion del PE| de manera
anual.

Realiza la evaluacion del PEl a medio término y
final y remiten a la UPD para su consolidacion.

Revisa y consolida el informe de seguimiento a
la ejecucion del PEI de manera anual, asi como
la evaluacion del PEl a medio término y final.
Siexisten observaciones, emite sugerencias y/o
recomendaciones en el informe.

Aprueba el informe de seguimiento de gestion v
el informe de evaluacion a medio técnico y final
o0 impacto.

Si corresponde, sugiere ajustes.

APROBADO POR;,

b
L
tay Pablo Refas Célquechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERG
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
HLAISTERID DE JUSTECIAV TRANSPARBHGH: SSTITUGI AL

VERSION: 172021



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS B

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Planificacion y Difusion
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Seguimiento y Evaluacion del

Plan Estratégico Institucional
(PEI)

Procedimiento (d) Cadigo Procedimiento (c) UPD-001-02

Seguimiento y Evaluacion al Plan Estratégico Institucional

UNIDAD DE PLANIFICACION Y DIFUSION l MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA UNIDADES ORGANIZACIONALES
— - — -— I —— - —
T
L Inicio :
N —
| Elabaa proyects de instructng y
| formulerios pars o seguimients Rechbe proyechs de insructve v
1 7L -l formularios para o ceguimisnts ol
| del PEI e
b oG
T R prisba o
Rechare Fadiaysendh
I
Aprusha
‘ |
Suscribe instructive ¥ remite a | |
L Org cionakes i :1 Recbe Instructvo —I
4

Sistematiza los resullacos y Elabera iforme de seguimiento a
realiza la evalacitn a la a|ecuc én [-= la ejecucion dal PEI
fi zic & firmr cera

| Revea ; eonsalida o orme de |
seguimients a la cjiecucion del | Feche iforme de seguimisnto y
e < g
L PEL o ovaluacion al PE]
T Rach prusba

Foctaza
g‘ Aprushba
e Aprueba o informe de
Pt seguimmnio de gestion,
= ]
i |
=
Lol
L]
=
&

D |

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

1

Lic. Juan Pablo Rojas Colguechambi

RN ENSA PUBLIOn DIREGTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERG
S SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUSLICA
ASTERHO F SSTIONY TRASSPARENCAMSTIICONAL

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA S i)
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Planificacién y Difusién
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Modificacion al Plan Estratégico
Procedimiento (d) BUSGTEELEN(ZS)!

N°  Actividad/ tarea (a) g[}e?:::::j?:?:)

UPD-001-03

Codigo Procedimiento (c)

Responsable © Descripcion (d)

En base a resultados del seguimiento anual del PEl y
Uindados de la evlaluaqilén a medio término, agi como solicitudes
de modificacion realizado par las unidades
organizacionales, se da inicio al proceso de
modificacion al PEI.

Informe justificado
solicitando
modificacion del PEI.

Solicitud de

Modificacion al PEI Organizacionales

Hoja de Ruta

Recapm_o na de solicitud Documentacion para Mamma Recibe la solicitud de modificacion al PEl y remite a la
& ¥ 0 TR Gla LG la modificacion al fuipriuad Unidad de Planificacion para su andlisis de viabilidad
para analisis PE| Ejecutiva P =
Informe Técnico - ; _ I
bifotimie Tathico de "Propuesta de Unldad de_' E[abpra e_t’lnforme Tecnlqo de watyllda(_i'de
o I Planificaciony ~ modificacion al PE| y remite a la Direccion
Viabilidad. Modificacion del N e S iz s :
PEI" Difusién Administrativa y Financiera para el analisis financiero.
Direccion
4 Elabora Informe Informe Técnico Administrativay  Elabora el informe financiero de modificacion al PEl y
Financiero de Viabilidad. Financiero Financiera - remite a la Unidad de Asesoria Legal.
Contabilidad

Informe Legal
5 Elabora el Informe Legal Proyecto de R.A. que
y proyecto de R.A. aprueba la
modificacion al PEI.

Elabora el Informe legal y proyecto de Resolucién

Asesoria |.egel Administrativa de modificacion al PEI.

Aprobacion de

modificacion al PEl y Resqlu_cmn‘ Maxima Aprueba los informes de modificacién al PEI y suscribe
i i Administrativa que : . e -
6 remision al Ministerio de abniabala Autoridad la R.A., para su posterior remision al Ministerio de
Justicia y Transparencia BRI Ejecutiva Justicia y Transparencia Institucional.
e modificacion al PEI
Institucional.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

! APROBADO POR:
i :.:'_M .
Ty Belen RaCTgRoaa |
 EIRGa LE Lic. JuayPabloRojas Colquechambi
SRVICIO PLURINACIONAL DE DIRECTOR AUMINISTRATIVO FINANGIERD
DEFENSA PUBLICA

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
FECHA: - -
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS _ ]

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Planificacion y Difusion
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento (d ) ﬁgﬁ;ig;ﬂg?gé’;an Ealraicgico ; C 'c')diqo procedimiento © KFOLAIAE

Modrﬁoac:on al Plan Estratégico In stitucional

UNIDAD DE DIRECCION .
oacnuum?cfh?m.ss PLANIFICACION ¥ ADMINISTRATIVA Y ASESORIA LEGAL MA”;‘;&'{;?{TDAG
DIFUSION FINANCIERA

g= Modd an
FElyre mye 2 1 MAS -
Elsbora pipme Feargers Eaboas Pfamelsgal y
e de \Viabidad - peopaodeR A t = FRavss RAs =fremes
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

Lic. Juan Pgtflo Rojas Celguechambi

; ,«wcto PL UFIII‘ ACIONAL DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
ENSA POBLICA SERVICIO PLURIHACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MENISTERIO DE BITICHA Y TRASSPARRHECIA WSTITUCINSAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Planificacién y Difusion
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Proceso (b) mmg:;ar e pranificacion.de Caodigo del Proceso (a) UPD-002

Objetivo

Promover la elaboracion, seguimiento y evaluacion del POA de todas las areas y unidades Organizacionales del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica, articulados al PSDI y PEI.

Base Legal

Constitucion Politica del Estado

Ley No. 1178, de Administracion y Control Gubemamentales, de 20 de julio de 1990 y sus normas conexas.

Ley No. 650 de 19 de enero de 2015, Agenda Patriética del Bicentenario 2025.

Ley No. 777 de 21 de enero de 2016, Ley del Sistema de Planificacion Integral del Estado SPIE.

Ley No 1407 de 09 de noviembre de 2021, Plan de Desarrollo Economico y Social 2021 — 2025.

Ley No. 2042 de 21 de diciembre de 1999, de Administracion Presupuestaria.

Ley No. 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

Ley No. 786 de 09 de marzo de 2016, Plan de Desarrollo Econémico y Social”, PDES 2016 - 2020

Decreto Supremo No. 29894 de 07 de febrero de 2009, de Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional.

Resolucion Suprema No. 225557 de 01 de diciembre de 2005, Normas Bésicas del Sistema de Programacién de
Operaciones.

Decreto Supremo No. 23318-A de 03 de noviembre de 1392, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica, y sus
modificaciones.

Decretos Supremo No. 29894 de 07 de febrero de 2008, de Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional.

Decreto Supremo No. 2234 de 31 de diciembre de 2014 Reglamento a la Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Responsables

Direccion Nacional del Servicio Plurinacional de Defensa Publica — Responsable de Planificacion y Difusion.

Areas que Intervienen

Todas las Unidades Organizacionales del Servicio Plurinacional de Defensa Publica

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

‘ic. Ane Zelen MachicadoXjujroga
{ESPONSABLE DE PLANIFICACION
Y DIFUSION
“RVICIO PLURINACIONAL DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

NEFENSA PUBLIGA SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

FECHA:
VERSION: 172021 [
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® SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA |
o  MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |
. .
po DIRECCION (1) Direccién Nacional
® UNIDAD/AREA (2) Planificacion y Difusién
Y CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD
® FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3 |
[ ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO ]
® Nomibie del Formulacion del Plan Operativo
e Procedimiento (d) Anual (POA). Cédigo Procedimiento (c) UPD-002-01
®
. . Documentos
3 Activid
® vidad/ tarea (a) gem(a-l:;ldos Responsable © Descripcién [d)
: Propléelsta‘
Propuesta cronolégica mecoKgies '
° Y il gica y o | Fomudari Unidad dg_ Elabora la propuesta metodoldgica para la
ogica para la formulacién Planifi [
% SBIPO Yo o POAy & ficacion y forrnuiacmn del POA, proyecto de instructivo y
| it ifusion remite a la MAE para su consideracion.
@ relacionadas.
@ Metodologia
® ) Aprobacion de propuesta y aprobat_ja Maxirpa Aprueba propuesta metodologica y suscribe
ibe i ; Instructivoa  Autoridad i ' i0
p suscribe instructivo, | _ utoric instructivo para la elaboracion del POA, para las
. da; ggggtées Ejecutiva unidades Organizaciones del SEPDEP.
@
Elabora la programacion actividades/operaciones
&® ) Informe y _ y resultados de acuerdo a sus atribucic?nes.
pe 3 Elaboracion del POA mlites Umda_des_ C_ada 'unidad organizacional en funcion a su
° Hangdss., organizacionales ;:E.;amt)n actual, y alineados al PDES, PSDI, y
programan actividades/operaciones
& resultados. 4
*
Consolidacién de POA para Docgmento Unidad de i izacit idacig
® 4 ek s p Matiisas P{aniﬁcacicn y Sistematizacion y consolidacion del POA del
s Informe Difusion SEFDEP.
® Anteproyecto Direccid
i ireccién
@ Elaboracion de Presupuesto Ao avary
- 5 e p g;e;z;?gﬁto Fiiahelons Elabora el antep{oyecto de presupussto anual y
- e e Contadiip presupuesto plurianual quinquenal
; General
Plurianual
® Inft
& 6 Elabora el informe técnico del ;égnmif:i Unidad de Elab i i i
e o R Planificacién y abora el mformg técnico del POA y remite a Ia
b o € Difusi s Unidad de Asesoria Legal para criterio legal
*
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA Hi——
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccién Nacional

UNIDAD/AREA (2) Planificacion y Difusién

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Formulacion del Plan Operativo
Nombre del _ ) T UPD-002-01
Procedimiento (d) Anual (POA). Cédigo Procedimiento (c)
Documentos Ressonsahis
N°  Actividad/ tarea (a) generados P @31 Descripcién (d)
(b)

Elaboracién de informe Informe Legal

E legal y proyecto de Proyecto de Asesoria  Analiza y elabora informe legal y proyecto de Resolucion

Resolucion Resolucion Legal Administrativa para la aprobacién de POA.

Administrativa Administrativa

Emision de RA. Egzia?llgtr?aqiva Maxima  Aprueba el POA mediante Resolucion Administrativa y remite
8 remision del POA al MJTI J . Autoridad  al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y al Ministerio

suscrita  por T = } -
y MEFP MAE Ejecuiva  de Justicia y Transparencia Institucional.
Unidad de
¢ g Planificacion y v i ;

9 Difusion del POA pPg;:c;a%%nB Difusién y En coordinacién con el encargado de Informatica se publicara

Unidad de el POA aprobado a través de la pagina web
Informatica

i RESPONSABLES DE LA INFORMACION :
ELABORADO POR:

APROBADO POR:

wite At i#len Machicadd Qulroga 9é
a:i;’SF'DNEF-.BLE DE F’L.&_N.FICF\C!UN

¥ DIFUSION IC.J HPGI[J&?RG); (‘GIQ'HCCMM.E’I

AERVICIO PLURINACIONAL DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO EINANCIERO

o iy SERVICIO PLURINACIONAL DE CEFENSAPUBLICA
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

~ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Planificacién y Difusion
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Formulacion del Plan Operativo bt St
Anual (POA) Cadigo pracedimiento ©

Procedimiento (d) UPD-002-01
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SERVICIO PLURINAGIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE U

Ejecucion del Plan Operativo

Nombre del Seguimiento y E
Procedimiento (d) Anuzl (POR)

Actividad/ tarea (a)

Elaboracién de proyecto de
instructivo y matriz de
seguimiento o evaluacion del
POA.

Suscribe el instructivo y aprueba
formularios.

Informe de seguimiento a la
ejecucion del POA.

Consolidacion del informe de
seguimiento o evaluacion a la
ejecucion del POA.

Aprobacion de Informe y remision
de matriz de seguimiento y
evaluacion al Ministerio de
Justicia y Transparencia
Institucional.

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

NIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

valuacion ala

Documentos
generados (b)

Proyecto de
Instructivo

Matrices de ejecucién
y/o Evaluacion.

Instructivo
Formularios

Informe de ejecucion
fisica.
Formularios llenados

Informe
sistematizado matriz
de seguimiento de
ejecucion fisica del
POA elaborado.

Informe de
seguimiento y
evaluacion por
suscrita por la MAE.

|
!
Direccion Nacional
Planificacion y Difusion
UPD
UPD-002-02

Cédigo Procedimiento (c)

Responsable ®

Unidad de
Planificacion y
Difusion

Maxima Autoridad
Ejecutiva

Unidades
organizacionales

Unidad de
Planificacion y
Difusion

Maxima Autoridad
Ejecutiva

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

o LIRINAG
r’“'?;-?—.é.égﬁ PUBLICA

FECHA:

Descripcién (d)

Elabora proyecto de instructivo y
formularios para el seguimiento
(trimestral, semestral o anual) del
POA y pone a consideracion de la
MAE.

Suscribe el instructivo e instruye su
remision a las unidades
organizacionales del SEPDEP de
formularios para el seguimiento.

Recibe instructivo, llena las matrices
de seguimiento y se elabora el
informe de seguimiento a la
ejecucion del POA.

Revisa y consolida el informe de
seguimiento a la ejecucion fisica del
POA de manera trimestral, semestral
y anual.

Si existen observaciones, emite
sugerencias y/o recomendaciones en
el informe.

Aprueba el informe de seguimiento
de gestion y remite al Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional.

APROBADO POR:

Lic. Juan Pablo Rajas Colquechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICID PLURINACICNAL DE DEFENSA PUBLICA
WISTERO 0 AUSTICA Y TREASPAREXCIARSTITCIONAL

VERSION: 1/2021




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | |

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Planificacién y Difusion
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Seguimiento y Evaluacion a la j
Ejecucién del Plan Operativo Anual Cédigo procedimiento ® UPD-002-02

| (POA).

UNIDAD DE PLANIFICACION Y

DIFUSION MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA UNIDADES ORGANIZACIONALES
{ N }
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ELABORADOQ POR: APROBADO POR:
O
o frianiertn Machicado Duloga ;
::_.rClJlNatAa.u: OF PLANIFICAGION Lic. Juan P b.’eRqrm aquechamb;
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
e _ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Planificacion y Difusién
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Modificacion al Plan Operativo
Procedimiento (d) NIE] (POA).

N°  Actividad/ tarea (a) Documentos

Cadigo Procedimiento (c) UPD-002-03

generados (b) Responsable © Descripcion (d)
Informe En base a resultados del seguimiento trimestral o
o justificando . semestral del POA y de la evaluacion a medio férmino,
1 i?}léci;tggc?;n al POA solicitando g?lgi?ze:cionaies asi como solicitudes de modificacion realizado por las
* modificacion g unidades organizacionales, se da inicio al proceso de
del POA. modificacion del POA.
Hoja de Ruta
Recepcion de Documentacion  Maxima Recibe la solicitud de ajuste al POA y remite al
Solicitud y remisién de la solicitud  Autoridad responsable de Planificacion y Difusién para su analisis
para analisis. de modificacion ~ Ejecutiva de viabilidad.
al POA.
Informe
Analisis de Viabilidad  Técnico - Unidad de Elabora el Informe Técnico de viabilidad de modificacion
3 de modificacion al ‘Propuestade  Planificacion y al POAYy remite a la DAF, si requiere el analisis
POA. Modificacion Difusion financiero.
del POA",
Direccion
4 Elabora el informe Informe Administrativay  Elabora el informe financiero de modificacién al POA y
financiero. Financiero Financiera - remite a la Unidad de Asesoria Legal.
Contabilidad
Informe Legal.
Elabora el informe Proyecto de
Eg:ér{, Ei?:ecto de Esrsn?:::g?ar;iva Analiza la modificacién al POA, elabora el informe legal
5 i Asesoria Legal y proyecto de Resolucion Administracion de
Administrativa que para la modificacion al POA
apruebe la aprobacion de :
modificacion al POA.  la modificacion
al POA.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA E
- __ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional

UNIDAD/AREA (2) Planificacion y Difusion

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Modificacion al Plan Operativo ' I8 { ] UPD-002-03
Procedimiento (d) - JNIE (POA). i Codigo Procedimiento (c)

Documentos
N° Actividad/ tarea (a) generados Respcglsable Descripcion (d)
(b)

Aprobacion de modificacion al igfn‘i’f‘]*:s";fa“twa Aprueba los informes de modificacién al POA y

POA y remision al Ministerio de G alinka Maxima suscribe la Resolucién Administrativa, para su
6  Justicia y Transparencia I(; P Autoridad posterior remision al Ministerio de Justicia y

Institucional y al Ministerio de modificacibin Ejecutiva Transparencia Institucional y al Ministerio de

Economia y Finanzas Publicas. al POA Economia y Finanzas Publicas.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:
’ J -
Q/)ﬁ «
Lic. Juan Pdblo Rojas Colquechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO EINANCIERD
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
HNSTERIO D2 JUSTEOA Y TRESAARENCA S TIIG AL
FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
'MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Planificacin y Difusion
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento (d) x?f;?c(g%% i Plan Operativo .. Cadigo procedimiento © UPD-002-03

—

Moaodificacion al Plan QOperativo Anual (PQA)

; = : UNIDAD DE DIRECCION iy
PR diale PLANIFICACION Y ADMINISTRATIVA Y ASESORIA LEGAL NSRS A1 IR
NI AT e e S D!FUSIW FINANC‘ERA NI IEERL PN
e
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Arnac aagecel FOA
i .
=
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Lrale fishsad de Revea yreaiza o amatag
r 8l FOA - frangen B Fevsasfien RA

Fechazs

PROCEBIMENTQ UPD 00005 |

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

24

Lic. JuavPablo Rojas Colguechambi

'"ERVIC|O PLURINACIONAL DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
CETERS FORLIGA SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

KN STERI DF JUSTICY TREASPARERCATSTTUONAL

FECHA:

VERSION: 172021 I



I

'SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION NACIONAL

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA
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~ SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA f
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccion Nacional

UNIDAD/AREA (2) Unidad de Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°1
IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

| Cod. -
Cod. Proceso (a) | Proceso (b) ' Procedimiento |

Procedimiento (d)
()
- gt Formular la Planificacion Estratégica y
Fomular la Planificacion Estratégica y i g
UAI-01 Programacion de Operaciones Anual UA-01-01  Programacion de Operaciones Anual de la

Unidad de Auditoria Interna

Auditoria de Confiabilidad de los Registros
WK O] y Estados Financieros
UAI-02 Auditorias en _el Senvicio Plurinacional de
Defensa Publica Realizacion de una Auditoria (aplica para
UAI-02-02  Auditoria Especial Operacional), con

observaciones de Control Intemo.

; Bl S Seguimiento al Cumplimiento de
UAI-03 Realizar Seguimiento a Informes de Auditoria UAI-03-01 Recomendaciones Emitidas

Evaluar el cumplimiento de las actividades 5
UAL04 establecidas en el Programa Operativo Anual  UAI-04-01 5223;%“;?5&??0 e ———
(POA) de la Unidad de Auditoria Intema

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: ) APROBADO POR:

i A ' / /
f 4 - g - ' - '
Lic. Matilde Sravia Quispe / I
AUDITOR A M?um . Lic. ‘ablo Rojas Colquechambi
£ FIUﬁﬂEdm‘uig'ffﬁ}aLir e DIREGTOR ADMINISTRATIV FINANCIERO
REG PROF. CAUB 11756 - CAULR. CER BRGNP O
: MINSTERIO DF AISTECAY TRASPARENCAS AT )
FECHA:
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____ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

 SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA i |

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENRALES DEL PROCESO
Formular la Planificacion

Proceso (b) Estratégica y Programacion de Cédigo del Proceso (a) UAI-001
Operaciones Anual _

Objetivo

Efectuar el analisis estratégico intemo

y externo de la Unidad de Auditoria Intema (UAI) y estimar los objetivos por gestion
correspondientes al periodo de planifica

cién estratégica de acuerdo a los lineamientos, solicitudes y operaciones establecidas.
Base Legal
= Ley N° 1178 “Ley de Administracion y Control Gubemamentales” de 20 de julio de 1990.

* Resolucion N° CGE/152/2017 “Procedimiento para la Formulacion y Control de la Planificacion Estratégica y la Programacion
de Operaciones Anual de las Unidades de Auditoria Interna” del 29 de diciembre de 2017,

= Lineamientos establecidos por

la Contraloria General del Estado para la Formulacion de la Planificacion Estratégica y del
Programa Operativo Anual.

Responsables

Auditor del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Areas que Intervienen

* Unidad de Auditoria Interna del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

= Direccion Nacional del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

* Jefatura de la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
E

LABORADO POR:; APROBADO POR:
iy Saravia QUi AN
Lic. Matil ’Eﬂrgw?%“?g . | 3 (
5 b l'-‘.l'-"'r:-*snsap"'-b““a--""' Lic. JuanPablo Rojas Colguechambi
S AU 11755 -CAULP 4538 DIRECTOR AGMINISTRATIVO FINANCIERD
it e i . SERVICIO PLURINACICHAL DE DEFENSA PUBLICA
HNSTERIO DF JUSTICEA Y TRERSPARENCIA HETTTUCIOMAL
FECHA:
VERSION: 1/2021



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | _ ,‘

DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Formular la Planificacion '
Nombre del Estratégica y Programacion de ! i s UAI-001-01
VT IGRGYI Operaciones Anual de la Unidad | Codigo Procedimiento (c)
de Auditoria Intema -

N° Actividad/ tarea (a) Documentos generados (b) Responsable® Descripcién (d)
: y Orden de Trabajo para la iniciacién de
Orden de Trabajo Auditor A

Realiza el Relevamiento de
Informacién General: Toma
conocimiento de la Entidad en cuanto
: - a su complejidad, magnitud y

gztr?:;mento de Informacion Auditor naturaleza a efectos de identificar las
areas criticas sobre las cuales se
priorizaran las actividades de control
conforme a los procedimientos
establecidos.

Realiza los Relevamientos de
Informacién Especifica: Recopila y
Auditor evalia la infonngcfdn, con el fin de
tener una apreciacion preliminar del
area, programa, actividad, operacion u
Formular la Planificacion ofro, para establecer su auditabilidad.
1 Estrategica de la Unidad de Realiza la autoevaluacion de la UA,
Auditoria Intema identifica factores internos y extemnos
—_— Auditor que podrian afectar al logro de las
acciones esfrategicas, asi como de las
tareas de corto plazo.
En base a los resultados de las tareas
Auditor determina la estrategia a ser aplicado
en el periodo y proyeccion estratégica
en lo que corresponda.
Consolida las actividades a ejecutar
Auditor para la gestion y su proyeccion para
las demés gestiones, conforme la
escala de prioridades.

Relevamiento de Informacion
especifica (en lo que corresponda)

; g Conforma y elabora en base a todas
F’apek_as_Trabajo de la Planificacitn Auditor las tareas identificadas papeles de
Estratégica de la UAI radiege

Informe Planificacion Estratégica

: Formaliza la Planificacion Estratégica
de la UAI Btiiper

de la UAI mediante documento.

VERSION: /2021 =



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
~ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Auditoria Intema
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN®3 !
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO |
Formular Ia Planificacion

Nombre del Estratégica y Programacion de 08 R UAI-001-01
DL ENTINGYI  Operaciones Anual de 1a Unidad ! Codigo Procedimiento (c)
de Auditoria Intema '
N° Actividad/ tarea (a) Documentos generados (b)  Responsable® Descripcion (d)

Efectua el calculo y estimacion de los
Auditor recursos humanos disponibles para la

ejecucion del Programa Operativo

Anual de la gestion de la UAI.

Determina las Actividades a ser

ejecutadas en el POA de la gestion de

la UAI, como resultado de la evaluacion

estratégica, estableciendo:

= Entidad o area.

= Tipo de auditoria y alcance.

= Objetivo del examen.

Atiditor * Riesgos identificados.
* Monto del dafic econémico (si
corresponde).
= Fechas previstas de inicio y
Formilar la finalizacion,
Programacién  de . M_edidpres de renfiimiento (Eficacig,
Operaciones Eficiencia y Economia).
2 | Aewslde ia Unidad » Técnicos o especialistas requeridos
do Auditoria (si corresponde).
Intermna Determipa el presupuesto_, tiempos
Auditor necesanos para cada actividad a ser
ejecutado en el POA de la gestién de la
UAL.
Incluye en el POA la siguiente
informacion:
Auditor = Cronograma de actividades.

= Detalle de fodas las actividades
sugeridas y devueltas por la CGE , asi
como de las acciones adoptadas.

Determina los informes del Auditor
(intemo o Externc) en lo que
_— Auditor corresponde con recomendaciones que
seran objeto de seguimiento en

gestion.
Papeles Trabajo Auditor Conforma y elabora en base a todas las
del POA de la UAI tareas identificadas papeles de trabajo.

VERSION: 172021 =



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA "‘
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Auditoria Intema
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Formular fa Planificacion '
Nombre del Estratégica y Programacion de
HOLELNTENGE G Operaciones Anual de la Unidad
§ de Auditoria Interna

UAI-001-01

Cédigo Procedimiento (c)

Solicita reunion con la Jefatura de la UAI del

—_— Auditor Ente Tutor para la coordinacion del POA de la
UAI del SEPDEP,
Auditor En reunién, se coordina el POA de la UAI del
Acta de SEPDEP con la Jefatura de la Unidad de
Coordinacion del Auditoria Intema del Ente Tutor a efecto de
POA Jefatura de la UAI Ente Tutor evitar duplicidad de esfuerzos, en constancia

se suscribe Acta de Coordinacion de POA,
Mediante Nota Intema se pone a

Nota Interna Auditor conocimiento de la MAE del SEPDEP el POA
c 36k dal de la UAly se solicita apoyo formal.
Pgr:umcacuon . Hoja de Ruta Secretaria de Direccion Nacional ~ En conocimiento del POA de la UAI la MAE
Y de la entidad emite Nota de respaldo al POA
3 Planificacion

Nota de respaldo

: : , la cual es remitida a la Unidad de Auditoria
Estratégica de la al POA de Ia UAI Director(a) Nacional del SEPDEP

Intema, mediante Hoja de Ruta e instruccion

UAI respectiva.
. Toda la documentacion generada se adjunta a
i los Papeles de Trabajo.
POA de la gestion Emite el POA de la gestion de la UAly
y Planificacion Planificacion Estratégica con documentacion
Estratégica de la de respaldo, segun los lineamientos
UAI establecidos para su emision.
Remite el POA y la Planificacion Estratégica
Notas de Auditor de la UAI a conocimiento de: Contraloria
Remision General del Estado, Ente Tutory Direccién
Nacional,
Archivo de Auditor Se archiva el Informe generado en la Unidad
Informes en la UAI de Auditoria Interna.
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:
: 1)
Lic. L}mzfd{g_gafrg?jfg %‘@g Lic. JustrPablo Rojas Colguechanbi
£ " aionsa Piblica DIRECTGRuAi?:AiﬂiDSNiATIur‘-F‘ A:LLEJE(;
2y FA L SERVICIO PLURINACIONAL D PusLl
géa PROF. CAUB 11756 - CAULRASIS ﬁ?%‘iﬁimu : L ST
FECHA:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

........................................I..r’...

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Formular la Planificacion
Estratégica y Programacion de

Auditor_ia fntgrna

Operaciones Anual de la Unidad de |

Direccion Nacional

Auditoria Interna

UAI

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FECHA:

ELABORADQ POR: 7

] ! y

S

Lic. Matilde\Saravia Quispe
AMTUTAE 1 TANO

S i <o Luiehsa 2oblica

REC. PROF. CAUB 11756 - CAULP. 4538

— —

ablo Rojias Colguechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA [
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS o
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI
FORMULARIQ SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Proceso (b) tli\IL:J C::;Oal?snzr[} SL %eer;gﬁfa Publica | Codigo del Proceso (a) UAI-002

Objetivo

Emision de la Opinion del Auditor y el Informe de Control Intemo (con recomendaciones), donde el auditor se pronuncia

acerca de la confiabilidad de los registros y estados financieros; y si el control interno ha sido disefiado e implementado para
lograr los objetivos de la entidad.

Base Legal

* Ley N° 1178 “De Administracion y Control Gubernamentales” del 20 de julio de 1990.

* Resolucion Suprema N° 222957 del 4 de marzo de 2005 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad
Integrada.

= Resolucion N° CGR-1/070/2000 “Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental’ del 21 de
septiembre de 2000.

* Resolucion N* CGE/094/2012 “Normas de Auditoria Gubernamental” del 27 de agosto de 2012, acapite “Normas de
Auditoria Financiera, Codigo NE/CE-012"

* Resolucion CGR-1/002/98 de 4 de febrero de 1998, que aprueba la “Guia de Auditoria para el Examen de Confiablidad de
los Registros y Estados Financieros”.

* Resolucion Ministerial que aprueba el “Instructivo para el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria”
» Otras disposiciones legales y técnicas relativas al trabajo realizado

Responsables

Auditor del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Areas que Intervienen

= Unidad de Auditoria Interna del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

= Direccion Nacional del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica.

» Unidades Involucradas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

% RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADOPOR: ) APROBADO POR:

. , |' 4
Lic. Matilde 3-‘5‘”??‘5%  a Lic. JuanPablo Rojas Colguechanbi
| = ?d '~‘"-b'ica DIRECTOR ADMINISTRATIVO EINANCIERO
= e | SERVICIO PLURIMACICNAL DE DEFENSA PUBLICA
FECHA: e AN O STERID T STCA YIRS FAGEMO T
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

Direccion Nacional
Auditoria Interna
UAI

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Kiombrd'dat Auditoria de Confiabilidad de los
Procedimiento (d) Registros y Estados Financieros

Documentos

N Actividad/ tarea (a) generados (b)

Orden de Trabajo

Planificacion de la Auditoria de
1 Confiabilidad de los Registros y
Estados Financieros

Memorandum de
Planificacion de
Auditoria (MPA)

Legajo de
Programacion

Cédigo Procedimiento (c)

Responsable ©

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

UAI-002-01

Descripcién (d)

Orden de Trabajo en cumplimiento al POA de
la UAL

Adquiere una comprension acerca de la
naturaleza, entorno y evaluacion del
ambiente de control de la entidad, aplicando
cuestionarios de control interno, flujogramas
y pruebas de recorrido.

Evalia los controles clave, riesgos y enfoque
de auditoria.

Efectia pruebas analiticas en base a la
informacion  financiera y presupuestaria,
analisis vertical y horizontal, determinando
los niveles de significatividad (cuentas
contables, rubros y partidas presupuestarias
relevantes)

Elabora el Memorandum de Planificacion de
Auditoria (MPA) y los Programas de Trabajo.

Consolida el Legajo de Programacion segun
indice establecido.

VERSION: 1/2021



Nombre del
Procedimiento (d)

N° Actividad/ tarea (a)

Ejecucion de la Auditoria de

Confiabilidad de los
Registros y Estados
Financieros

'SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Auditoria de Confiabilidad de los
Registros y Estados Financieros

Documentos
generados (b)

Nota Interna de Solicitud
de Informacion y
Documentacion

Hoja de Ruta

Notas Interna emitida por
la unidad involucrada

Hoja de Ruta

Papeles de Trabajo

Planilla de Deficiencias

Legajo Corriente

Caédigo Procedimiento (c)

Responsable ©

Auditor

Secretaria de Direccion
Nacional

Director(a) Nacional del
SEPDEP

Unidades Involucradas

Secretaria de Direccion
Nacional

Director(a) Nacional del
SEPDEP

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Direccion Nacional

Auditoria Intera
UAI

UAI-002-01

Descripcion (d)

Solicita mediante Direccion Nacional
documentacion e informacion
relacionada con la auditoria, mediante
Nota Intema.

Mediante Hoja de Ruta, la Direccién
Nacional del SEPDEP expresa
instruccion a las unidades
correspondientes.

En Hoja de Ruta se emite proveido de
atencion y se adjunta nota intema
emitida por las Unidades Involucradas
en atencion a solicitud.

Mediante Hoja de Ruta y proveido, la
Direccion Nacional remite a la Unidad
de Auditoria Interna la documentacién e
informacion solicitada.

Analiza y revisa la documentacion
remitida que sea competente y
suficiente.

Elabora los Papeles de Trabajo,
considerando los procedimientos de
cumplimiento o sustantivos, asimismo
redacta una conclusion en los mismos.
Si como resultado de la auditoria
surgen observaciones de control
intemo, redacta la Planilla de
Deficiencias considerando los atributos
de: condicion, criterio, efecto, causay
recomendacion,

Archiva los papeles de trabajo en el
Legajo Corriente, conforme al indice,
para sustentar los hallazgos de
auditorfa.
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Nombre del
Procedimiento (d)

N° Actividad/ Documentos
tarea (a) generados (b)
Informe Borrador de
Control Interno y
Opinion del Auditor
Nota Interna de
Comunicacion de
Resultados
Hoja de Ruta
Comunicacién
de Resultados
de la Auditoria
3 de Confiabilidad Actade
de los Registros ~ Comunicacion de
y Estados Resultados
riRancians Informe de Control
Interno y Opinién del
Auditor
Notas de Remision
Legajo Resumen
Archivo de
4 Informes enla
UAI

........................................r..:....

Auditoria de Confiabilidad de los
Registros y Estados Financieros

' SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA 7
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

' Cédigo Procedimiento (c) UAI-002-01

Responsable
©

Auditor

Auditor

Secretaria de
Direccion
Nacional

Director(a)
Nacional del
SEPDEP

Auditor
Unidades
Involucradas

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Direccion Nacional
Auditoria Interna
UAI

Descripcion (d)

Elabora el Informe Borrador de Control Intemo y la Opinion
del Auditor en base a la evaluacion, deficiencias y
conclusiones en papeles de trabajo.

Mediante Nota Interna se convoca reunién a las Autoridades
Responsables, estableciendo fecha y hora de validacion.

La Direccion Nacional toma conocimiento. Mediante Hoja de

Ruta y proveido pone a concomimiento de las unidades
involucradas.

En reunion convocada, se pone a conocimiento de los
resultados originados, para que las unidades involucradas
expongan y presenten aclaraciones y comentarios, en
constancia se firma Acta de Comunicacion de Resultado.

Imprime el Informe con Opinién del Auditor y el Informe de
Control Interno asignando el correlativo que corresponda.

Emite las Notas de Remisién para los siguientes
destinatarios:

*Director(a) Nacional del SEPDEP

=Contraloria General del Estado

=Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Archiva los informes y el acta de comunicacion de resultados
en el Legajo Resumen, conforme al indice establecido.

Una copia de los informes generados se archiva en la
Unidad.
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RESPONSABLES DE LA INFORMACION :
ELABORADOPOR: APROBADO POR:
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 SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

A Auditoria de Confiabilidad de los 420 TR
Procedimiento (d) Registros y Estados Financieros : Cadigo procedimiento © UAI-002-01

Auditor Intemo

Secretaria Direccién Nacional Dlmdor;:::;:;onal el Unidades Involucradas

- \ELABORADOPOR: /) APROBADO POR: ,
F—. i3 L B v :’ /
FW i ispe | . /_//
- ailde Sdvatia Quisp | / N
He %gwoRIN'TERNQ... . Lic. Juan Fablo Rojas Ca!quecnaffbr
‘o Pinpciona Jc Defensh PbICS DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
e OF CAUB 11766 -CAULP. 4638 SERVICIO PLURMACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
FECHA: RERTR A WNISTERID 0E NSTCRY TP PAREACIATSTITIGONA,
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Auditoria Intema
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Realizacion de una Auditoria |

Nombre del (aplica para Auditoria Especial u s o UAI-002-02
LT GRGVR  Operacional), con observaciones | Codigo Procedimiento (c)
de Control Interno.
o Actividad/ Documentos  Responsable sl ees
tarea (a) generados (b) © Descripcion (d)
Orden de Auditor Orden de Trabajo en cumplimiento al POA de la UAI, solicitud de la
Trabajo MAE, Ente Tutor o Contraloria General del Estado.

Adquiere una comprension acerca del ordenamiento juridico,

. administrativo, eficiencia, eficacia y economia de las areas a ser
Auditor : ; SRS : :
examinadas, aplicando cuestionarios de control interno, flujogramas ylo
entrevistas.
Planificacié Memorandum
lanificacion | 4o pianificacion . Elabora el Memorandum de Planificacion de Auditoria (MPA) definiendo
de Auditoria i Auditor i : :
de Auditoria el objetivo, objeto, naturaleza, alcance y metodologia de la auditoria.
(MPA)
Aititor Adjunta documentacion de respaldo al Memorandum de Planificacion de
Auditoria (MPA).
Programa de Auditor Elabora el Programa de Trabajo, que establece los procedimientos a ser
Trabajo aplicados.
Legajo de ; ; , i _— :
Programacion Auditor Consolida el Legajo de Programacion segun indice establecido.

VERSION: 1/2021
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_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccion Nagional
UNIDAD/AREA (2) Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UA

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Realizacién de una Auditoria
Nombre del (aplica para Auditoria Especial u

L , : Codigo Procedimiento (c) e
CLELGTEIGRGVRE  Operacional), con observaciones |
de Control Interno.
o Actividad/ Documentos T
tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)
Nota Interna de
solicitud de : Solicita documentacion e informacion a las Direcciones y Unidades
. Auditor e it
documentacion relacionadas con la auditoria.
0 informacién
Secretaria de
Direccion
Hoia de Ruta Nacional Mediante Hoja de Ruta, la Direccién Nacional del SEPDEP expresa
] Director(a) nstruccion a las unidades correspondientes.
Nacional del
SEPDEP
mﬁzgmﬂg Unidades En Hoja de Ruta se emite proveido de atencion y se adjunta nota
HHoH I interna emitida por las Unidades Involucradas en atencién a
unidad Involucradas oA - e s
. solicitud, adjuntando documentacion e informacién.
. ” involucrada
Ejecucion de , ‘ . .
Auditoria Aiilitor Analiza y revisa la documentacion remitida que sea competente y
suficiente.
Elabora los Papeles de Trabajo, considerando los procedimientos
Papeles de . K : il iz
Trabaio Auditor de cumplimiento o sustantivos, asimismo redacta una conelusién en
J los mismos.
. Si como resultado de la auditoria surgen observaciones de control
Planilla de , ; : P S :
Deficienci Auditor interno, redacta la Planilla de Deficiencias considerando los
eficiencias ; _ s e :
atributos de: condicion, criterio, efecto, causa y recomendacion.
; ; : Archiva los papeles de trabajo en el Legajo Corriente, conforme al
Legajo Corriente  Auditor indice, para sustentar los hallazgos de auditoria.
Kudilor Revisa los resultados (Planilla de Deficiencias), que se encuentren

sustentados.

VERSION: 1/202] |



DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Realizacion de una Auditoria
(aplica para Auditoria Especial u
Operacional), con observaciones

Nombre del
Procedimiento (d)

de Control Interno.

Ne Actividad/ tarea Documentos
(a) generados (b)

Informe Borrador de

Responsahle ©

Control Intemo Auditor
Nota Interna de
Comunicacion de Auditor
Resultados
Secretaria de
Direccion
_ Nacional
Hojaida Ruta Director(a)
Nacional del
SEPDEP
Comunicacionde  Acta de Audior
3 resultados de la Comunicacién de
Auditoria Resultados Unidades
Involucradas

Informe Definitivo de
Control Intemo

Notas de Remision

Legajo Resumen

Auditor Intemo

Auditor

Auditor

~ SERVICIO PLURINAGIONAL DE DEFENSA PUBLICA ]
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Direccion Nacional

Auditoria Interna
UAI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3 |
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO |

UAI-002-02

Codigo Procedimiento (c)

Descripcion (d)

Elabora el Informe Borrador en base a las deficiencias y
conclusiones en papeles de trabajo.

Mediante Nota Interna se convoca a reunién a las

Autoridades Responsables, estableciendo fecha y hora de
validacion.

La Direccion Nacional toma conocimiento. Mediante Hoja de

Ruta y proveido emite instruccion a las unidades
involucradas.

En reunion convocada, se pone a conocimiento de los
resultados originados, para que las unidades involucradas
expongan y presenten aclaraciones y comentarios, en
constancia se firma Acta de Comunicacion de Resultado.

Imprime el Informe asignando el correlativo que

corresponda, incluyendo los comentarios emitidos por las
unidades involucradas.

Emite las Notas de Remision para los siguientes
destinatarios:
*Director(a) Nacional del SEPDEP

*Contraloria General del Estado
*Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
Archiva los informes y el acta de comunicacién de

resultados en el Legajo Resumen, conforme al indice
establecido.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Realizacién de una Auditoria
(aplica para Auditoria Especial u
Operacional), con observaciones
de Control Interno.

Nombre del
Procedimiento (d)

UAL-002-02

Cédigo Procedimiento (c)

N°  Actividad/ tarea (a) Documentos generados (b) Responsable ® Descripcion (d)

4 Archivo de Informes en la Una copia del informe generado se archiva

UAI Auditor en la Unidad.
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADOPOR: | APROBADO POR:

i. Matilde S =RNO

' P;UD”?E i clensd F'f;uiiriaa
S ROF,CHUB 1760 CAULP 8
m .

FECHA:

NAL
Lic. hum ab:‘fmw

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MINISTERRD DE JUSTICIAY TRERSPAAENCIA INSTITUCHCHAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ;
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS o
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Auditoria Intema
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTOQ

Realizacion de una Auditoria (aplica

para Auditoria Especial u bt Vi

Operacional), con observaciones de Goado protedimici® UAI002-02

Control Intemo.

X s staria de Dire ceids Direct: Nacional o el
Auditor Irntermnmo ey i o e eraalNaciias

o Unidades
Mack ] SEPDE P il

[orn
~ crsamare e
| it onén arvsas

"RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADOPOR: APROBADO POR:

Lic,JQ/mab!o gjas 4&%}1

) NANCIERO
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA e
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Realizar Seguimiento a Informes | SE
de Auditoria Codigo del Proceso (a) UAI-003

Proceso (b)

Objetivo

Emision del Informe de Seguimiento al cum
auditorias externas, el marco de verificar
involucradas.

plimiento de las recomendaciones de los informes de auditoria interna y de
y evaluar el cumplimiento de las recomendaciones emitidas por las unidades

Base Legal

= Ley N° 1178 “De Administracién y Control Gubernamentales” del 20 de julio de 1990.

= Resolucion N° CGE/094/2012 del 27 de agosto de 2012, que aprueba las ‘Normas Generales de Auditoria Gubernamental”,
Codigo NE/CE/-011, numeral 219 “Seguimiento”.

* Resolucion N° CGR-1/010/97 de 25 de marzo de 1997
del Estado), que aprueba el Instructivo
recomendaciones.

Responsables

de la Contraloria General de la Republica (actual Contraloria General
para la realizacion de examenes especificos de seguimiente al cumplimiento de las

Auditor del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.
Areas que Intervienen

* Unidad de Auditoria Interna del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

= Direccion Nacional del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

* Direccion Administrativa Financiera del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.
* Todas las unidades del Servicio Plurinacional de Defensa Publica involucradas, en el cumplimiento de las recomendaciones

emitidas.
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:
( f /
& ﬁf{‘f:‘;ﬁ;‘,fmf’ﬁhﬁf;”‘w Lic. Juan Bdblo Rojis Colguechambi
S kg signsa Pipiica DIRECTOR ACMINISTRATIVO EINANCIERG
REG. PROF. CAUB 11756 - CAULP. 4538 SERVCOPLURIACONA,
FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

...........................................P...

N° Actividadl tarea (a)

Planificacion del Sequimiento
1 al Cumplimiento de
Recomendaciones Emitidas

Ejecucion de Resultados de
2 Seguimiento al cumplimiento
de recomendaciones emitidas

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Nacional

Auditoria Interna
UAI

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Seguimiento al Cumplimiento de
Procedimiento (d Recomendaciones Emitidas

Documentos generados (b)

Orden Trabajo

Programa de Trabajo

Nota Intema de Solicitud de
Documentacion e Informacion

Hoja de Ruta

Nota Intemna de la(s)
Unidad(es) Involucrada(s)

Papeles de Trabajo

Codigo Procedimiento (c) sl

Responsable © Descripcion (d)

Orden de Trabajo en cumplimiento al

Auditor POA de la UAl o actividades no
programadas.

Auditor Revisa y evalia los Formatos 1y 2 e
Informe.
Revisa y analiza aspectos generales

Auditor como el objetivo, alcance y metodologia

correspondientes al trabajo a ejecutar.

Elabora el Programa de Trabajo que
establece los procedimientos a ser

Auditor aplicados para la ejecucion del
Seguimiento a las Recomendaciones
emitidas.

Solicita documentacion e informacién a

Auditor las Direcciones y _Un_idades involucradas
respecto al cumplimiento de las
recomendaciones,

Secretaria de

Direccion Nacional

Secretaria

Administrativa Se emite Hoja de Ruta y se emiten las

Financiera instrucciones que correspondan,

Director(a) emitiendo Notas Intemag de atencion

Nacional adjuntando documentacion e

) informacion solicitada. Posteriormente
Director(a) mediante proveido se hace conocer la
Administrativa(0)  atencion y remisién a la UAL.
Financiero(a)

Unidades

Involucradas

Analiza y revisa la documentacién

Auditor remitida que sea competente y
suficiente
Elabora los Papeles de Trabajo,
Auditor considerando procedimientos de

cumplimiento y/o sustantivos,

VERSION: 1/2021]
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA 1
®  WANUALDE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fel
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI
FORMULARIO SEPDEP/MPP/IN°3 |
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO [
Nombre del Seguimiento al Cumplimiento de e AR UAI-003-01
Recomendaciones Emitidas Codigo Procedimiento (c)

N°®  Actividad/ tarea (a) Documentos generados (b)

Responsable ©

Informe de Seguimiento Borrador Auditor

Nota Interna de Comunicaciones

de Resultados Auditor

Secretaria de

Hoja de Ruta Direccion Nacional

Director(a) Nacional
Comunicacién de

Resultados de

3 Seguimiento al

cumplimiento de . 3

recomendaciones Acta de Comunicacion de Auditor

emitidas Resultados

Auditor

Informe de Seguimiento ;
Definitivo AR
Notas de Remision Auditor

Descripcion (d)

Si se cuenta con recomendaciones no
cumplidas, se elabora el informe
Borrador de Seguimiento.

Mediante Nota Intera se solicita a la
Direcciona Nacional reunion para la
validacion de las recomendaciones no
cumplidas, con las unidades
involucradas,

Mediante Hoja de Ruta se instruye
instruccion a las unidades involucradas.

En reunién se pone a conocimiento de la
MAE y Unidades Involucradas de las
recomendaciones pendientes de
cumplimiento para que emitan
comentarios y/o descargos, en
conocimiento se firma Acta de
Comunicacion de Resultados

La Unidad de Auditoria Intema evala la
documentacién presentada como
descargos.

Imprime el Informe de Seguimiento
Definitivo asignando el correlativo que
corresponda incluyendo los comentarios
formulados por las unidades
involucradas.

Emite las Notas de Remision para el o la
Director (a) Nacional del SEPDEP, ente
Tutor en lo que corresponda.
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* SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA e
~_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Seguimiento al Cumplimiento de e e UAIQ03-01
Procedimiento (d) [REYESE I Emitidas Codigo Procedimiento (c)

N° Actividad/ tarea (a) Documentos generados (b) Responsable @ Descripcion (d)
, : Se archiva el Informe de Seguimiento
4 Archivo de Informes en la UAI Auditor Siiinads
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: ) APROBADO POR:
- ! i E f . 1 L=
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= MANUAL_'JEE"ECEEO%OEEW_’ENTQS ’ : |

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Nacional

Auditoria Interna

UAI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTOQ

o Seguimiento al Cumplimiento de et e NS :
Procedimiento (d) Recomendaciones Emitidas Codigo procedimiento ® UAI-003-01
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Evaluar el cumplimiento de las
actividades establecidas en el
Proceso (b) Programa Operativo Anual Cédigo del Proceso (a) UAI-004

(POA) de la Unidad de Auditoria
Interna

Objetivo

Evaluar el cumplimiento de las actividades del Programa Operativo Anual, plasmando los resultados en el “Informe de
Actividades’ de la Unidad de Auditoria Intema

Base Legal
» Ley N° 1178 “Ley de Administracién y Control Gubermamentales” de 20 de julio de 1990.

= Resolucion N° CGE/152/2017 *Procedimiento para la Formulacion y Control de la Planificacién Estratégica y la Programacion
de Operaciones Anual de las Unidades de Auditoria Interna” del 29 de diciembre de 2017.

= Lineamientos establecidos por la Contraloria General del Estado para la Formulacion del Informe Anual o Semestral de la
Unidad de Auditoria Interna.

Responsables
Auditor del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Areas que Intervienen

= Unidad de Auditoria Interna del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:

II - .II .fl -'l -
Lic, Maﬁila‘ibjammh Quispe
AUDITOR I.\I'!'E'RNC;H_M
anvicia Plurinaciona! 48 Defensa Pablic:
gﬁ%ryao& CAUB 14756 - CAULP. 4538

FECHA:
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Orden Trabajo Auditor

Auditor
Auditor
Auditor

Ejecucion del

Informe de

1  Actividades

Anual y/o Auditor

Semestral
Auditor
Auditor
Auditor

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
~ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI
FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Nombre del . o
s Elaborar Informe de Actividades de UAI-004-01
Procet(:lc;Tlento la Unidad de Auditoria Interna
- Actividad/ Documentos T
tarea (a) generados (b) Responsable ©® Descripcion (d)

Emite Orden y/o Instruccion de Trabajo.

Recopila Informacién y Documentacion que
sustenta el cumplimiento (avance) del Programa
Operativo Anual (POA) de la gestion objeto de
evaluacion,

Registra conforme formatos establecidos por la
CGE, en base a la documentacion de respaldo, las
actividades programadas y no programadas
ejecutadas en el periodo objeto de evaluacién
(semestral anual).

Evaltia en términos de logro, si se cumplieron los
objetivos propuestos y plazos previstos en el POA ,
en términos de Eficacia, Eficiencia y Economia,

Registra informacion del personal de la UAI, que
participo en la ejecucion de las actividades en el
periodo evaluado, seglin:

= |dentifica a los profesionales.

= Altas en el periodo evaluado, sefialando el ingreso
del personal,

» Fecha de ingreso, el titulo profesional y los afios
de experiencia en el sector pliblico o privado,

* Bajas producidas, sefialando el motivo (renuncia,
cambio a ofra unidad administrativa de la entidad o
despido)

Registra informacion sobre la capacitacion recibida.
Sera necesario que la UAl mantenga registros
actualizados de la capacitacion.

Detalla y obtiene (cuando coresponda) evidencia
relacionada con los desfases de tiempo u ofres
justificativos que ocasionaron que las actividades
programadas no se hayan concluido.

Realiza el detalle de informes devueltos por la CGE
e informacion adicional relativa a ; Informes
Circunstanciados, Notas Administrativas, Informes
de Relevamiento de Informacion Especifica,
Informes de Seguimiento.

VERSION: 12021 =



DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

Nombre del . Codigo
il Efaborar Informe de Actividades de S
Procez;;mento la Unidad de Auditoria Intema | Proced;niento
N°®  Actividad/ tarea (a) Document?;)generados Responsable ®
Informe de Actividades
Auditor

Comunicacion del
2 Informe Anual y/o

Semestral de

Actividades

Legajo del Informe de
Actividades

Notas de remision Auditor Intemo

3 Archivo de Informes

en la UAI Auditor Intermo

ELABORADO POR:

'Wﬂtfﬂf{ﬁi!{ﬂﬁi& r:z;mpz
YDITOR h’\li"'.ﬁF_ 40 s
Qn"u'frt Plurinacional J& Defensat lblica

REG. PROF. CAUB 11766 - CAULE. 4536

Lic.

FECHA:

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA s
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Direccion Nacional
Auditoria Interna

UAI

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

UAI-004-01

Descripcion (d)

Elabora el Informe. El Informe tendra
como sustento los diferentes registros
de acuerdo a lineamientos
debidamente llenados y documentacion
de respaldo, que deberan ser
archivados en un legajo de Actividades
de la UAI - Semestral /Anual

Elabora Notas para el envié del Informe
de Actividades (Anual 0 Semestral) a la
Direccion Nacional, Ente Tutory
Contraloria General del Estado.

Se archiva el Informe de Seguimiento
originado.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:

C (Crun
ic. Juatt Pablo Rojs Coiguecna
IéigEGI:IfOR ADMINISTRATIVO FI%ERG?\ |

SERVICOPL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional

UNIDAD/AREA (2) Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

e Elaborar Informe de Actividades de | Los S
Procedimiento (d) ta Unidlach s Audifsria lateina . Codigo procedimiento © UAI-004-01

Aauditar

Tmic o

> =
|— rden de T!Zhb:qn ]

-»>
Fecopiia nformmac S Al T L= E - T
| i maEtaenta ol By ’\r‘!ce dﬁ‘ ‘—_' 2

Ragistra conforrmea = formraios
establecictos i ICTividades
| programadas y no programadss

EvalGs = Soe cun-n;.lecr tu_- ca-t_uq-:n.-c\:-
O P Ut

- -
l—‘-tnnu:ur;- inforrmasadn del par ———— dw @] S
AL WS capacitacGr ]

-

Dcl.alx ¥ obtierne owvideicrs relaconacta
|ean = destfaDe de tiermpos o otros
!]Llﬁ“l"-‘ Atrwon

‘ 1
|FReabrs e det=le cle 1 f oS ﬂev«_leknm[
por la CGE = informacidn sl nml
| Begin incaniertos |
[Embara  Infamae  Anual /o
Sermemral de Actividacdes de
fam LA
= e T s Sk

Consolida ! Legae  del)
Infomme de Activdades de
1a sl

TMadmnte Mot (st s
PONG @& conocinvmmrte el
Inforre genermdo

=a ars s =F]
Iﬁfl.—.i v geﬂeﬁﬂo |

Fim

RESPONSABLES DE LA INFORMACION ;

ELABORADO POR: | APROBADO POR:

h{b vaul Quispe

Lic.
DRECTORADM mnu%smﬂ
sa\nuom

aa:msa PULCA.

FECHA:
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PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

SECRETARIA DIRECCION

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
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SERVICIO PLURINAGIONAL DE DEFENSA PUBLICA G
_mﬁ___@@&%ﬁ@QﬁHEEM@W§

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccién Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-SEC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°1
IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTQS

Céd.

Céd. Proceso (a) | Proceso (b) | Procedimiento | Procedimiento (d)
‘ ()

Gestion de s R

Documentacion DAF.SEC-001-01 Ingreso de la Documentacion Intema a la Direccion

Interna y Administrativa Financiera

DAF-SEC-001 Externa a la

Direccion In i "
e i greso de la Documentacién Externa a la Direccion

A_dm;m_strahva DAF-SEC-001-02 Administrativa Financiera

Financiera

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:
; —

Jhessiea Cusi Osco Q
SECRETARIA DIRECCION : j
AUMINISTRATIVA F > Lic. Juan Peiblo Rojas Colquechambi
SERVICIO PLURIRACIONAL DE DEFENS: DIRECTOR ADMINISTRATIVO EINANCIERG

SERVICIO PLURACIONAL OF DEFENSAPUBLICA

FECHA: MENSTERIO OF {USTCRY T2 ST
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~ SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA. i

—— MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-SEC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2 |

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Gestion de Documentacion
Interna y Externa a la Direccién e
Administrativa y Financiera | Cédigo del Proceso (a) DAF-SEC-001

Proceso (b)

Objetivo

Controlar efectivamente el flujo de la documentacion recepcionada y despachada de Direccién Administrativa y Financiera para
pader proporcionar informacion sobre el origen y destino de la misma.

Base Legal

* Constitucion Politica del Estado
* Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa Piblica
* Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Pablico.
* Ley N°1178 de Administracion y Control Gubemamentales.
* Ley N°004 Marcelo Quiroga Santa Cruz.

* Decreto Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de Ia Responsabilidad por la Funcion Publica, y sus
modificaciones.

* Decreto Supremo N°2234 de 31 de diciembre de 2014 Reglamento a la Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Responsables
Secretaria de Direccion Administrativa y Financiera

Areas que Intervienen
Direccion Nacional

Direccién Administrativa y Financiera Umdad'de Auditaria Interna
> Asesoria Legal
Unidades del SEPDEP . —
e Otras entidades Publicas
Direcciones Departamentales Personas Externas
Direccion de Supervision y Control

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

L7 Thessich Cus O'“'."'“

SECRETARIA DIRECCION Lic. Juan Pabo Rofas Colfuechanibi
AMISTRATIVA FINANCIERA Ic. TMISTRATIVG CIMANCIERD
AL:.;!].; ST AL D DEFENSA PUSLICA ggggcmqn_[}l.\lgls RA VO FINANGIERC
SERVICID PLURINACIONAL 4 SERVICIO PLURINAG DEF M-".vJLw:
¥he LB TTRICION
FECHA: HNSTERO DE MSTIDAY T ST
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA | |
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-SEC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Ingreso de la Documentacicn

Procedimiento (d) Intema a la Direccion Cédigo Procedimiento (c) DAF-SEC-001-01
Administrativa y Financiera '

- Actividad/ Documentos Responsable .
tarea (a) generados (b) ® Descripcion (d)

Recibe documentos asignando la respectiva hoja de ruta (nimeros
correlativos), verifica si los datos de la correspondencia estan

Récebainn de Secretaria correctos (CITE, nombre, cargo, referencia) y si se encuentran los
7 14 ucurﬂentos Hoke:de Biuls Direccion documentos adjuntos que se sefialan en la hoja de ruta, nota adjunta
Efamos I Administrativa y proveido (CD/DVD, facturas, documentos, libros, etc.) para

y Financiera  posteriormente signar la hora y fecha en la hoja de ruta, en la copia
de lanota o informe.  Asimismo, se signara la copia del interesado
(tercero) con los mismos datos de ingreso.

Registro del Libro de Registros Sheicioa
9 i Erleso del de g Direccion Una vez recepcionada la documentacion se registra en el libro de
d(?cumento Eonaspondsrio Administrativa registro de correspondencia.
P y Financiera
Asignacion de Director Ingreso de la documentacion a Direccion Administrativa y Financiera,
3 Ia Proveido Administrativo quien deriva la misma a la unidad correspondiente mediante proveido
documentacion y Financiero  en hoja de ruta.
; . . Secretaria ; ' .
Registro de Libro de Registros Direcci Registro de la fecha de salida en la Hoja de Ruta (apartado
; ireccion f : 2oy ; y
4 Salida del de Adminisirativa pertinente) y registro del destinario y fecha en el libre de registro de
Documento Correspondencia y Financiers correspondencia.

Libro de Registros Secretgria Entrgga de Ia_documentaci-fm al destinatario corrgspondiente .
5 Entrega del dis Direcc_lc'm mediante el }_:bro de Registro de Corre;spundenma. el/la cual recibe Ia
documento Correspondencia Administrativa documentacién signando su sello de visto bueno (rubrica), fecha y
y Financiera  hora, para después proceder de acuerdo a instruccion.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:
_ a \

Lic. Juan Patflo Rejas Célquechambi
DIRECTQR ADRINISTRATIVO Si!NANCSEEQ
: SERVICIO PLURINAGIONAL DE DEFENSA PUSLICA
MNSTERDOE STICY TRANPIREACANSTTICIONL

FECHA:
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* SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA | PUBLICA o N

—— MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-SEC
FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°4

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Ingreso de la Documentacion |

ELEVTEIGEGIR Interna a la Direccion Administrativa | |
y Financiera

Cadigo procedimiento ® DAF-SEC-001-01

l INGRESO Dl_ LA O UMLE\.IIA(_I{_JN INI!—_ICNAA LA DIRCECCICOMN ADMNINIST h-C\IlVA b g INAN‘. TERA& ]

1 = 4 1 T - ——
%LCRL(AH;A DAF | DIRECTOR AGMINISTE ATIVG !

4 |
FINANC L RO p=1; F‘\f||')f")H FLJI’\IITF

£ar u\ I\Al- ;\Nn
(=1

Nirlr A M D E
RUTA A SECRETARLA
I-l/\iu\ H(—( r’. R"' ¥

T

uy- || E LA HC JAl:-e-
\ Aujum

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:

ELABORADO POR:

&

Lic. JuanFabloRojos -rfguﬂrnm ibi
DIRECTOR ADMINISTR CIERQ

SERWCIO FLUF::':
AN STERIO D U
FECHA:
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Nombre del

Actividad/

il tarea (a)

Recepcion de
1 documentos
Internos

Registro del
2 ingreso del
documento

Asignacion de
3 lla
documentagcion

Registro de
4 Salida del
Documento

5 Entrega del
documento

FECHA:
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Procedimiento (d)

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
~ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Documentos
generados (b)

Hoja de Ruta

Libro de Registros
de

Correspondencia

Proveido

Libro de Registros
de
Correspondencia

Libro de Registros
de

Correspondencia

Ingreso de la Documentacion
Externa a la Direccion
Administrativa y Financiera

Jhessivie Cusi Osco

SECRETARIA DIRECE
ALIAINISTRATIVA FI
SERVICID PLURIMACIONAL DE DEFENSA PUALICA

N
NUCIERA,

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccién Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-SEC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Caédigo Procedimiento (c) DAF-SEC-001-02

Resp%‘rsabfe Descripcion (d)

Recibe documentos asignando la respectiva hoja de ruta (nimeros

correlativos), verifica si los datos de la correspondencia estan

Secretaria correctos (CITE, nombre, cargo, referencia) y si se encuentran los

Direccion documentos adjuntos que se sefialan en la hoja de ruta, nota adjunta

Administrativa y proveido (CD/DVD, facturas, documentos, libros, efc.) para

y Financiera  posteriormente signar la hora y fecha en la hoja de ruta, en la copia
de lanota o informe.  Asimismo, se signaré la copia del
interesado (tercero) con los mismos datos de ingreso.

Secretaria

Direccién Una vez recepcionada la documentacion se registra en el libro de
Administrativa registro de correspondencia.

y Financiera

Director

Ingreso de la documentacion a Direccion Administrativa y Financiera
Administrativo quien deriva la misma a la unidad correspondiente mediante

tl

y Financiero  proveido en hoja de ruta.,

gﬁg::ectg;a Registro de la fecha de salida en la Hoja de Ruta (apartado
Administrativa pertinente) y registro del destinario y fecha en el libre de registro de
y Financiera correspondencia.

Secretaria Entrega de la documentacion al desfinatario correspondiente
Direccion mediante el Libro de Registro de Correspondencia, ella cual recibe
Administrativa la documentacion signando su sello de visto bueno (rubrica), fecha y
y Financiera  hora, para después proceder de acuerdo a instruccion.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

Lic-FaanPablo Rojas’ Colquechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD

SERVICIO PLUFINACIONA ENSAPUBLICA
MINISTERID OE JUSTICH Y TRERSPAREHCIA RESTICH WA
VERSION: 1/202 |
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SERVICIO PLURINACIONAL DEC DEFENSA PUBLICA

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-SEC
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Ingreso de la Documentacion
CIELTNTELIGHGI® Inferna a la Direccion Administrativa | Cadigo procedimiento © DAF-SEC-001-02
y Financiera |
I_NL H.]._SD LJIII_.-'-\ IJC)(I_IML N-I_A( [Fan J N ] :_)(I{ RN A A LA_ I_)_IEJ , s LIC‘N ."\I)‘MJN14!RAI‘“I.;J':\ ¥ I—II\IX\I‘.\-J-(.-.I.IHHE:{A T

T DIRECTOR AGMINIETRATIVS e T )
| RWVIDO P i
SECRE TARIA L’AI— 1IN AN CLE RO S H2OR UBLr o

- R

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

Lic. Juan Pablo Rafas Lsfqzsﬂcha"m;
DIRE(‘TF‘Q_ [ .

FECHA:

VERSION: 1/202|



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA. |
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS -
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

CONTRATACIONES
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
Py, SHLIES MA_':P@C_E_SMRQQEEMENPS_

DIRECCION (1) Direccién Nacional

UNIDAD/AREA (2) Direccién Administrativa Financiera

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°1
IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cod. Proceso (a) _ Proceso (b) Proce d?r:?e;nto © | Procedimiento (d)

DAF-C-001-01 Contratacion Menor
DAF-C-001-02 Contratacion Modalidad ANPE
Subsistema de Contratacion de ” ' T
DAF-C-001 Bienes y Servicios DAF-C-001-03 Contratacién Modalidad Licitacion
Contfratacion Directa de Bienes y
DAF-C-001-04 Gatiicing
DAF-C-001-05 Contratacion por Excepcion
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:
Lic. uanFibio? ojas Colguechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURNACICHNAL DE DEFENSA PURLICA
FECHA:

MENISTERID DE JUSTICHA ¥ TRESSPARENTIA MSTITACIEMAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

/

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESOQ

Subsistema de Contratacion de It
Proceso (b) Bienes y Servicios Cédigo del Proceso (a) DAF-C-001-01

Objetivo

Realizar la contratacion de Bienes y/o Sevicios que rednan las condiciones requeridas por la Institucion para cumplir con
efectividad los fines para los cuales son requeridos, tomando en cuenta criterios de economia en Ia modalidad de
contratacion menor establecidos en el Decreto Supremo 181 y sus modificaciones.

Base Legal

GENERICO:

» Constitucion Politica del Estado

ESPECIFICO:

* Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica

* Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Pablico

*Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales

* Decreto Supremo N°0181 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

* Reglamento Especifico de las Normas Basicas de la Administracion de Bienes y Servicios del SEPDEP.

* Ley N°004 Marcelo Quiroga Santa Cruz, articulos 14 y 28.

* Decreto Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1 992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica y
sus modificaciones.

* Decreto Supremo N°2234 de 31 de diciembre de 2014 Reglamento a la Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Responsables

Direccion Administrativa Financiera
Direccién Nacional

Areas que Intervienen
Unidad Solicitante

Unidad de Planificacién Espeﬁ;oria Leaal
Secretaria de Direccion Administrativa Financiera Dirsceian Ne?cionai
Unidad de Contabilidad

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

2
Lic. Y PabloRojas Colquedhambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO EINANCIERQ
SERVICIO PLURINACIONAL D DEFENSA PUBLICA
FECHA: HINSTERID DF JISTEIA Y TR SPARENCH ST
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'SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
~_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3 |
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO |

Nombre del . o B
Procedimiento (d) Contratacién Menor | Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-01

o Actividad/ tarea Documentos .
i (a) generados (b)  ResPonsable © Descripcion (d)

La Unidad Solicitante debera realizar las siguientes
actividades previas:

1. Elaborar log Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas, detallando en ellas minimamente aspectos técnicos
de la contratacion, forma de adjudicacién, plazo y lugar de
entrega, forma de pago y otros que considere necesario.

En caso de requerimiento de bienes se debe solicitar el
formulario de solicitud de materiales o suministros, en el que
describira de manera detallada los bienes a contratar, la

Términos de unidad de medida, la cantidad solicitada, los mismos deben
ACTIVIDADES Referencia o llevar el sello de "Sin existencia® de Activos Fijos y
PREVIAS Especificaciones Unidad Almacenes.

1 (Documentos a Técnicas Solicitanite Estimar el precio referencial respaldado por lo menos con una
Generary Certificacion cotizacion, pro forma u otro documento. El precio referencial
gestionar) Presupuestaria debera incluir todos los tributos, transporte, costos de

Certificacién POA

instalacion, inspecciones y cualquier otro concepto que incida
en el costo total de los bienes y servicios.

Verificar la disponibilidad presupuestaria y solicitar a la
Direccién Administrativa Financiera certificacion
presupuestaria que acredite la disponibilidad de recursos para
la contratacién de bienes o servicios: y ala Unidad de
Planificacion la certificacion POA.

En caso de que se trate de equipos de computacion, software
0 cualquier bien relacionado, las especificaciones técnicas
deberan tener el V°B° de la Unidad de Informatica.

VERSION: 12021 |
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DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccién Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del 9 e =
Procedimiento (d) Contratacion Menor Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-01

o Actividad/ tarea Documentos Responsable L
i (@) generados (b) ® Descripcion (d)

La U.S. mediante nota interna solicitara al RPA el inicio del
proceso de contratacion, adjuntando la siguiente
documentacion:
1. Especificaciones Técnicas (bienes, obras y Servicios
Generales) o Términos de Referencia (consultorias)
debidamente firmados por el profesional o técnico
responsable de su elaboracién y V°B® del Inmediato Superior,
detallando en ellas minimamente aspectos téenicos de la
Unidad contratacion, forma de adjudicagi(:n, plazoy J{Jgar de entrega,
Solicitants forma de pago y otros que considere necesario.
2. Precio Referencial, el cual debera contar con la informacion
de respaldo correspondiente.
3. Memoria de Calculo.
4. Certificacion Presupuestaria.
5. Formulario de Solicitud de Activos Fijos o Solicitud de
materiales y suministros, para bienes.
6. Para la adquisicién de equipes de computacion, software o
cualquier bien relacionado, las especificaciones técnicas
deberan tener el V°B° de la Unidad de Informatica.

Solicitud de inicio
2 de proceso de Nota Interna
contratacion
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ]

I

Ne Actividad/ tarea Documentos

(a) generados (b)

Autorizacion de
3 inicio de proceso
de contratacion

Expediente del
4 proceso de
contratacion

5 Nota de
Adjudicacion

Ejecucion del
proceso

Orden de Compra
u Orden de
Servicio
elaborados

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3

Responsable

©

RPA

Secretaria(o)
delaDAF o
Encargado de
Activos Fijos y
Almacenes
(REPC)

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del ,
Procedimiento (d) Contratacion Menor

Direccion Nacional
Direccion Administrativa Financiera
DAF-C
Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-01

Descripcion (d)

EIRPA verificara los antecedentes de Ia solicitud de inicio de
proceso (POA, PAC mayor a Bs. 20.000 y Presupuesto) y si
corresponde autorizara el inicic del proceso de contratacion
mediante proveido y/o formulario instruyendo su ejecucion a

Secretaria de la DAF o al en cargado de Activos Fijos y
Almacenes

Asignara el codigo intemo del Proceso de Contratacion,
conformara el expediente del proceso de contratacion

De acuerdo al proveedor seleccionado por la Unidad
Solicitante o previo conocimiento de mercado cuando
corresponda, procederé a la elaboracion de la Nota de
Adjudicacion en base al documento incluido como Precio
Referencial solicitando documentacién para la formalizacion
del proceso de contratacion, remitiendo al RPA para su
suscripcion y se procedera a notificar a la empresa adjudicada
Una vez recepcionada la documentacion procedera a la
elaboracion de la Orden de compra (bienes) u Orden de
Selvicio (servicios generales) cuando se trate de bienes y
servicios con plazo de entrega no mayor a 15 dias calendario,
mayores a este plazo solicitara al RPA la remisién a Asesoria
Legal para la elaboracion y suscripeion del contrato respectivo.

Remitira los antecedentes y la Orden de compra (bienes) u

Orden de Servicio (servicios generales) al DAF, para la firma
correspondiente.
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Nombre del
Procedimiento (d)

NO

10

11

12

13

 SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Actividad/ tarea Documentos

(a) generados (b)

Suscribe la Nota

de Adjudicacién,  Orden de Compra
Orden de Compra u Orden de

u Orden de Servicio suscritos
Servicio

Elaboracion y

suscripcion del Contrato suscrito
contrato

Remision de

boleta o péliza de

garantia de Nota intema
cumplimiento de
confrato

Administracion de

contrato Nota intema
Registro de _
formalizacion en g?ggggno

el SICOES

Designa

Responsableo  Memorandum de
Comision de Designacion
Recepcion

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Nacional
Direccion Administrativa Financiera

DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

Responsable
©

DAF

Asesor (a)
Legal

REPC

REPC

REPC

MAE

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Contratacién Menor

Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-01

Descripcion (d)

EI DAF suscribe la Orden de Compra u Orden de Servicio
instruyendo al REPC, |a entrega de la Orden de Compra o
Servicio, en caso de formalizacion mediante contrato se

solicitara a Asesoria Legal la elaboracion y suscripcién del
mismo.

El Asesor (a) Legal revisara la pertinencia y legalidad de la
documentacion presentada por el proponente adjudicado,
elaborara el contrato y gestionara las firmas de la MAE.

EIREPC a través del RPA, remitira las boletas de garantia o

polizas a la Unidad de Contabilidad para su custodia y
administracion.

EIREPC recibido el contrato, remitird una copia a la Unidad
Solicitante para efectuar el seguimiento a la ejecucion,

avance y cumplimiento de los mismos en los aspectos de su
competencia.

Para procesos de contratacion mayores a Bs. 20,000 el
REPC informara al SICOES, Ia formalizacion del proceso de

contratacion a través de Contrato, Orden de compra u Orden
de Servicio.

La MAE designa al Responsable de Recepcion o a los
integrantes de la Comision de Recepcion, mediante
Memorandum de designacion, la Comision de Recepcion
deberé conformarse por servidoras y servidores publicos de
la Unidad de Administracion y de la Unidad Solicitante segun
el objeto de contratacion.
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(a)

Informe de

Bien o Servicio

Aprobacion del
Informe de

Conformidad o
Disconformidad

16 Alta de Activos

FECHA:

........................................’:

Nombre del
Procedimiento (d)

Ne Actividad/ tarea

Recepcion y de
Conformidad del

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Documentos
generados (b)

Informe de
Recepcion

Informe de
Recepcion
Aprobado

Formulario

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA T
e, Bee _M;iNUﬁ'-_D_E_F@CE_SQSL"@_EEEME@_S_ SO e J

Direccion Nacional
Direccion Administrativa Financiera

DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

Responsable ®

Responsable o
Comisién de
Recepcion

MAE

Encargado de
Activos Fijos y
Almacenes

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Contratacién Menor

Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-01

Descripcion (d)

El Responsable de Recepcién o los integrantes de la
Comisién de Recepcion, deberan efectuar la recepcion de los
bienes o servicios, emitiran el informe de Recepcion,
Conformidad unicamente si los bienes o Servicios cumplen
con las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
caso contrario emitiran un Informe de Disconformidad,
aspecto que no exime las responsabilidades del proveedor ni
del supervisor, si corresponde a la entrega del bien, obra o
servicio.

Los informes deberan contemplar el monto a pagar, multas si

correspondiesen, descuentos por impuestos, etc. y se debera
adjuntar facturas.

La MAE recibido el informe, instruira a la DAF la elaboracién
de solicitud de pago y si el proceso es mayor a Bs. 20,000 el
REPC debera registrar esta informacion en el SICOES.

Alta de Activos en caso de bienes de usg o ingreso a
Almacén en caso de bienes de consumo

 RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

uatf Pablo RojasColguechanbi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
SERVICHO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
VBSTERIOOE ST TRANSOARENO NSTTIC A
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DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
CIELTTEIGRGI Contratacion Menor

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Nacional

DAF-C

Cadigo procedimiento ®

Direccién Administrativa Financiera

DAF-C-001-01




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA 1
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS N

CONTRATACION MENOR

REPC

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR;: APROBADO POR:

{

Lic. JuarPablo Roj

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD

SERVCIOPLURNACIONALOE EFENSAPLCA

NSTERI D MSTESAY R4 SPA9G 04 BTN
FECHA: "
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Ne Actividad/ tarea Documentos
(a) generados (b)
Términos de
ACTIVIDADES Referencia o
PREVIAS Especificaciones
1 (Documentosa  Técnicas
Generar y Certificacion
gestionar) Presupuestaria
Certificacion POA

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA 3)

Responsable ©®

Unidad
Solicitante

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ==
~_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

— =N

Direccion Nacional

Direccion Administrativa Financiera

DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del - :
Procedimiento (d) Contratacion Modalidad ANPE

Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-02

Descripcion (d)

La Unidad Solicitante debera realizar lag siguientes
actividades previas:
1. Elaborar los Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas, detallando en ellas minimamente aspectos
técnicos de la contratacion, forma de adjudicacion, plazo y
lugar de entrega, forma de pago y otros que considere
necesario.
2. En caso de requerimiento de bienes se debe solicitar el
formulario de solicitud de materiales o suministros, en el
que describira de manera detallada los bienes a contratar,
la unidad de medida, la cantidad solicitada, los mismos
deben llevar el sello de "Sin existencia" de Activos Fijos y
Almacenes.
3. Estimar el precio referencial respaldado por lo menos
con una cotizacion, pro forma u otro documento. El precio
referencial debera incluir todos los tributos, transporte,
costos de instalacion, inspecciones y cualquier otro
concepto que incida en el costo total de los bienes y
servicios.
4. Verificar la disponibilidad presupuestaria y solicitar a la
Direccion Administrativa Financiera certificacion
presupuestaria que acredite la disponibilidad de recursos
para la contratacion de bienes o servicios: y ala Unidad
de Planificacion la certificacién POA.
5. En caso de que se trate de equipos de computacion,
software o cualquier bien relacionado, las especificaciones
técnicas deberan tener el V°B® de la Unidad de
Informatica.
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DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

Nombre del 5 .
Procedimiento (d) Contratacion Modalidad ANPE

Ne Actividad/ tarea Documentos

Solicitud de inicio Unidad
2 deproceso de Nota Interna Solicitants
contratacion

000Q0000000C0CROO0CO0C0CP0OOOIOGOIOOIOGIOIONOIOOIONNOIOSONTOONININTCNTS

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

(2) generados (b) Responsable ®

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA A
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

e e

Direccion Nacional
Direccién Administrativa Financiera

DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-02

Descripcion (d)

La U.S. mediante nota intema solicitara al RPA el inicio del
proceso de contratacién, adjuntando la siguiente
documentacign:
1. Especificaciones Técnicas (bienes, obras y Servicios
Generales) o Términos de Referencia (consultorias)
debidamente firmados por el profesional o técnico
responsable de su elaboracion y V°B® del Inmediato Superior,
detallando en ellas minimamente aspectos técnicos de la
contratacion, forma de adjudicacion, plazo y lugar de entrega,
forma de pago y otros que considere necesario.
2. Precio Referencial, el cual debera contar con la informacion
de respaldo correspondiente.
3. Memoria de Calculo.
4. Certificacion Presupuestaria.
5. Formulario de Solicitud de Activos Fijos o Solicitud de
materiales y suministros, para bienes,
6. Para la adquisicion de equipos de computacion, software o
cualquier bien relacionado, las especificaciones técnicas
deberan tener el V°B* de la Unidad de Informatica.
7. Inscripcion en el PAC.
8. Autorizacion de modificacion del DBC, emitida por el

Organo Rector (cuando corresponda).
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA i
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Nacional
Direccién Administrativa Financiera

DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN®3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del ) i
Procedimiento (d) Contratacion Modalidad ANPE

o Actividad/ tarea Documentos
N (a) generados (b) Responsable ©
Autorizacion de
3 inicio de proceso RPA
de contratacion
Secretaria(o) de
Elaboracion de laDAF o
4 Documento Base DBC Encargado de
de Contratacién Activos Fijos y
(DBC) Almacenes
(REPC)
Apruebay
autoriza mediante
proveido la
5 publicacion del DBC aprobado RPA
DBC en SICOES
y Mesa de Partes
Publicacion de la
6 Convocatoriay el  Formulario SICOES REPC
DBC
Unidad
Administrativa en
7 Inspeccion Previa Acta de Inspeccion  coordinacion con
Unidad
Solicitante

Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-02

Descripcion (d)

EI RPA verificara Ia inscripcion en el POA., PAC, asi como
otros documentos sefialados en el numeral anterior, y si
corresponde autorizara el inicio del proceso de contratacion

mediante proveido en Hoja de Ruta o formulario, instruyendo
su ejecucion al REPC.

EIREPC, asignara el Codigo Interno del Proceso de
Contratacion, conformara el expediente del proceso,
elaborara el DBC y lo remitira al RPA. Solicitando la
aprobacién del DBC

EI'RPA aprueba el DBC mediante proveido en la Hoja de
Ruta y formulario y remite la carpeta de proceso de
contratacion al REPC, instruyendo su publicacion en el
SICOES y la convocatoria en la mesa de partes.

EIREPC publica el DBC y la Convocatoria en el SICOES y en
la Mesa de Partes, y a requerimiento de la Unidad Solicitante
en algun o algunos medios de prensa escrita,

Si el cronograma de plazos del DBC lo establece, la Unidad
Administrativa en coordinacién con la Unidad Solicitante y los
potenciales proponentes, efectuaran la inspeccion previa
segun el cronograma de plazos establecidos en la
convocatoria.
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* SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

——

— = i

Direccién Nacional
Direccion Administrativa Financiera

DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del . _
Procedimiento (d) Contratacion Modalidad ANPE

o Actividad/ tarea Documentos
N () generados (b) Responsable ©
y Unidad
8 Consultas escritas  Notas de Consultas Adminisirativa
Unidad
o Acta de Reunién Administrativa en
,!:;ur:lo?‘de Informativa de coordinacion con
aracion Aclaracion Unidad
Solicitante
Designacion de
10 Comisién de RPA

Calificacién

Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-02

Descripcion (d)

Siel cronograma de plazos lo establece, los potenciales
proponentes podran formular consultas escritas dirigidas al
RPA sobre el contenido del DBC. La Unidad Solicitante
atendera las consultas técnicas, la Unidad Administrativa las
consultas administrativas, la Unidad de Asesoria Legal las
consultas de indole legal; segtin corresponda, revisaran y
prepararan las respuestas que se daran a conocer en la
Reunion Informativa de Aclaracion para conocimiento de
todos los proponentes que asistan al mismo.
La Unidad Administrativa en coordinacién con la Unidad
Solicitante realizaran la reunion de aclaracion programada
en el DBC, en la hora y fecha establecidos en el cronograma
de plazos del proceso de contratacion. Como constancia de
la reunion de aclaracién se levantara un acta de Reunion
Informativa de Aclaracion, incluyendo las aclaracio nes,
debiendo firmar en constancia los responsables de dirigir la
reunion y los proponentes que asistieron. Una copia del
Acta sera entregada a los participantes externos al finalizar
el acto publico de la reunion de aclaracin.
EIRPA designara a los integrantes de la Comision de
Calificacion, cuyo nimero de integrantes guardara relacion
directa con el tamafio y complejidad del proceso de
contratacion y estara conformada minimamente porun
representante de la U.A. y un representante de la U.S.,
pudiendo designar a un tercero (Técnico Especializado) en
caso de especificaciones técnicas complejas. Asesoria
Legal, que sin ser parte de la Comision de Calificacion
asesorara en la revision de documentos y asuntos legales
que sean sometidos a su consideracion, asumiendo
responsabilidad por el asesoramiento.
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DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

|
Nombre del . . L 5
T Contratacion Modalidad ANPE Codigo Procedimiento (c) DAF-C-001-02

o Actividad/ tarea Documentos T
4 (@) generados (b) Responsable © Descripcién (d)

La secretaria de la DAF recibira las propuestas en el
lugar, fecha y hora establecida en |a convocatoria, llevarg
un registro en el que se consignara la fecha y la hora de

Recepcion de Secretaria DAF recepcion de las propuestas presentadas, nombres y

Propuestas apellidos de los proponentes, Cl o NIT, y efectuara el
cierre de presentacion de propuestas y firmara el Acta de
Cierre. Posteriormente entregara las propuestas a Ia
Comision de Calificacion.

Vencido el plazo fijado para la presentacion de las
propuestas, la Comision de Calificacion realizara Ia
apertura de las propuestas en el lugar, fecha y hora
establecida en la convocatoria, procediendo a verificar [a
i presentacion de los documentos requeridos y dar lectura
?Foeptuersatg: Acta de Apertura gz;rﬁfi?oie a los precios ofertados en las propuestas, sin realizar
valoracion alguna, incluso cuando se haya presentado
una sola propuesta. Las paginas de cada propuesta seran
rubricadas por los integrantes de la Comision de

Calificacion, excepto la garantia de seriedad de propuesta
si fue requerida,

La Comision de Calificacion una vez concluida la

ThiBFie. 86 N evaluaci@n detallada de prppuestqs, de acuerdo a lo _

Evaluacion y Evaluacion y Comision de establecido en el DBC, emitira un informe de Evaiua_crdn y

Recomendacion Recomendiin Calificacion Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta,
en consenso de sus integrantes y remitira el mismo al
RPA.
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Nombre del
Procedimiento (d)
o Actividad/ tarea
N
(@)

Aprobacién del
Informe de
Evaluacion y
Recomendacién de
Adjudicacion o
Declaratoria
Desierta

Solicitud de
complementacion

0 sustentacion

Elaboracion
Resolucion de
15 Adjudicacion o
Declaratoria
Desierta

Adjudicacion o
Declaratoria Desierta

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

RINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA X
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Direccion Nacional
Direccion Administrativa Financiera

DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Contratacion Modalidad ANPE

Documentos
generados (b) Responsable ©®
Informe Aprobado RPA
Resolucién de

Asesoria Legal

Codigo Procedimiento (c) DAF-C-001-02

Descripcion (d)

Una vez recibido el informe de Evaluacion y
Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria
Desierta y dentro del plazo fijado en el cronograma de
plazos, para procesos de contratacion mayores a Bs.
200.000.- solicitaré a la Unidad de Asesoria Legal
elaborar la Resolucion de aprobacion del Informe de
Evaluacion y Recomendacion, en donde se adjudique
0 declare desierta la Convocatoria, para menores de
Bs. 200.000.- aprobara dicho informe e instruira al
REPC la elaboracion de la nota de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta.
En caso de no estar de acuerdo con la
recomendacion, el RPA mediante nota requerira a I
Comision revise la misma, para que en informe
Complementario sustente o complemente su
recomendacion; recibido el informe complementario
de Evaluacion y Recomendacion, el RPA adjudicara o
declarara desierto el proceso de contratacion. Si
decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse
del informe de Evaluacion y Recomendacion, debera
elaborar un informe fundamentado dinigido a la MAE y
alaCGE.

Asesoria Legal elaborara y visara la Resolucién de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta, y remitira la
misma al RPA para su fima. La Resolucién
Administrativa debera ser motivada y debera contener
minimamente la siguiente informacion:Némina de
participantes y precios ofertados, los resultados de la
calificacion, causales de descalificacion (cuando
corresponda) y las causales de rechazo,
descalificacion de las propuestas y las causales de
Declaratoria Desierta (cuando corresponda)
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17 Adjudicacion o

19 Adjudicacién o

N°  Actividad tarea (a) Document?bs)generados
Suscnqun de la Resolucion de
Resolucién de Lo e

i Adjudicacion o
Adjudicacion o Declaratoria Desierta
Declaratoria Desierta

Nofificacion de Formulario SICOES

Declaratoria Desierta 012 de Notficacion

Elaboracion de 1a

Nota de Adjudicacion Nota de Adjudicacion o
o Declaratoria Declaratoria Desierta
Desierta

Suscripcion de la

N .
WERS Nota de Adjudicacion o

) Declaratoria Desierta
Declaratoria

Desierta

Notificacidn de la
Nota de

20 Adjudicacién o

Declaratoria
Desierta

Responsable ®

RPA

REPC

REPC

RPA

REPC

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA o 7|
- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS SR
DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Contratacién Modalidad ANPE Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-02

Descripcion (d)

EI RPA una vez recibida la Resolucion de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta. suscribira
dicho documento e instruira al REPG su
publicacion y Nofificacion.

Recibida la Resolucion respectiva, el REPC
procedera a nofificar la Resolucion Administrativa
de Adjudicacion o Declaratoria Desierta a los
proponentes personalmente, via correo electronico
y/o Whatsapp y obligatoriamente en el SICOES,
requiriendo al proponente adjudicado Ia
presentacion de los documentos exigidos en el

DBC en el plazo establecido para la suscripcion
del contrato.

EIREPC elaborara la nota de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta de la Convocatoria, el cual
sera remitido al RPA para su firma.

EIRPA, una vez recibida la nota de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta, suscribira dicho documento
e instruira al REPC su publicacion y notificacion.

Recibida la nota respectiva, el REPC procedera a
notificar personalmente la adjudicacion o
Declaratoria Desierta, via correo electronico ylo
Whatsapp y obligatoriamente en el SICOES y
Mesa de Partes, requiriendo al proponente
adjudicado la presentacién de los documentos
exigidos en el DBC en el plazo establecido para la
suscripcién del contrato.
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Nombre del
Procedimiento (d)

NO

2

—

22

23

24

25

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

 SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA N
~ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3

=) Documentos
Actividad/ tarea (a) generados (b)
Presentacion de los
documentos
requeridos de
acuerdo a las
condiciones y el
tiempo requerido en la
Nota de Remision de
la Resolucion
correspondiente

Nota de remision de
documentos

Solicitud de Informe
de verificacion
Técnica de los
documentos
presentados por el
proponente
adjudicado

Hoja de Ruta con
Proveido

Verificacion Técnica

de los Documentos Informe de Verificacion

Solicitud de
Elaboracién de
Contrato

Nota de Solicitud

Elaboracion de
Contrato y Gestién de
Firmas

Cédigo

Responsable ©

Proponente adjudicado
(persona natural o
juridica)

RPA

Comision de
Calificacion

RPA

Asesoria Legal

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Contratacion Modalidad ANPE |

Direccion Nacional
Direccién Administrativa Financiera
DAF-C
Procedimiento (c) DAF-C-001-02

Descripcion (d)

El proponente adjudicado para la suscripcion
del contrato, debera presentar con nota dirigida
al RPA, los originales o fotocopias simples de
los documentos sefialados en el Formulario de
Presentacion de Propuesta (Formulario A-1),
excepto aquella documentacion cuya
informacion se encuentre consignada en el
Certificado RUPE.

EIRPA, una vez recibida la documentacion
requerida para la suscripcion del contrato en
original o fotocopia simple por el proponente
adjudicado, remitira a la Comision de
Calificacion, a objeto de que emitan su informe
de conformidad de verificacion técnica de la
documentacion presentada por el proponente
adjudicado (Si corresponde, si no remitirse al
numeral 21: elaboracion de contrato)

La Comisién de Calificacion emitira el informe
de verificacion técnica de los documentos
presentados por el proponente adjudicado y
remitira el mismo al RPA, estableciendo la
conformidad o disconformidad de los
documentos presentados.

Recibido el informe de verificacién de los
documentos presentados por el proponente
adjudicado emitido por la Comisién de
Calificacion, el RPA solicitara a Asesoria Legal
la elaboracion del Contrato.

Asesoria legal revisara la pertinencia y
legalidad de la documentacion presentada por
el proponente adjudicado, elaborara el contrato

y gestionar4 las firmas de la MAE y el
adjudicado.
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del 7 : A s ;
Procedimiento (d) Contratacion Modalidad ANPE Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-02

N° Actividad/ tarea (a) Document?s)generados Responsable ©® Descripcion (d)

Remision de Boleta o

EIREPC a través del RPA, remitira las boletas
Péliza de Garantia de

de garantia o pélizas a la Unidad de
cumplimiento de Nolalniema . Contabilidad para su custodia y
contrato Administracion.

EIREPC, recibido el contrato, remitira una
Administracion de copiq a_la Unidad _Soﬁci?gnte para efectuar el
—— Nota Intema REPC seguimiento a la ejecucion, avance y
cumplimiento de los mismos en los aspectos
de su competencia.

Registra en el

28 SICOES la Formulario SICOES REPC
fermalizacion

EIREPC recibido el Contrato, informara al
SICOES la formalizacion del proceso de
confratacion.

La MAE designa al responsable de Recepcion
0 alos integrantes de la Comisién de

Designa Responsable Reqepcid_n, mediantg vajemoréndum Qfe

29 de Comisién de Memorén_dum de MAE designacion, la Comision de Recepcton

Recepcion designacion debera conformarse por servidoras y
servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante
segun el objeto de contratacion.
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__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

I

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Nacional

Direccion Administrativa Financiera

DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

Contratacion Modalidad ANPE

Nombre del
Procedimiento (d)

N° Actividad/ tarea (a) Documentos generados

Responsable ©®
(b) i
Informe de _
30 Conformidad del Bien Informe de Conformidad Comnmqr) de
e Recepcion
0 Servicio

31 Solicitud de Pago Nota de Solicitud de Pago Proveedor

Alta de Activos o
Ingreso al Almacén

Encargado de Activos

Formulario Fijos y Almacenes

ELABORADO POR:

FECHA:

Codigo Procedimiento (c)

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

DAF-C-001-02
Descripcion (d)

Los integrantes de la Comisién de Recepcion,
deberan efectuar la recepcion de los bienes o
servicios, emitiran el Informe de Conformidad,
unicamente si los bienes o servicios cumplen
con las Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia, caso contrario emitiran el
Informe de Disconformidad, aspecto que no
exime las responsabilidades del proveedor
respecto de la entrega del bien o servicio. Los
informes deberan contemplar monto a pagar,
muiltas si corresponden, descuentos por
impuestos, etc.

El proveedor, solicitara el pago correspondiente
por el Bien o Servicio, a través de una Nota de
Solicitud adjuntando la factura.

Alta de activos en caso de bienes de uso o

ingreso al Almacén en caso de bienes de
consumo.

APROBADO POR:

Lic. gmﬂ%ﬁfi jas Ca{qm%(

DIRECTCR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIC PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
MINSTERIQ DE JUSTICIAY TRZHSPARENCIR INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOSF_ — J
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento (d) EEC eI Modalidad ANPE 5 Cédigo procedimiento © DAF-C-001-02

CONTRATACION MODALIDAD ANPE
REPC
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DIRECCION (1) Direccién Nacional

UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Administrativa Financiera

DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

T IGREM Contratacion Modalidad ANPE Cadigo procedimiento ® DAF-C-001-02

CONTRATACION MODALIDAD A NPE

REPC CR
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EERVIC!O PLURINACIONAL DE DEFENSAFUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

L IGTTICHGIM Contratacion Modalidad ANPE Cadigo procedimiento @ DAF-C-001-02

CONTRATACION MODALIDAD ANPE

REPC

1
|

e |

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:

/!

A

Lic. Juan FabloRojaf Colquechambi

DIRECTORADMINISTRATIVO FINANCIERO

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA

MNSTERIODE USTCAY RARSPAREACI WSTTICONL
FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA | PUBLICA e 7|
_ MANUAL DE PROCESOS Y PR OCEDIMIENTOS W

DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del SN . fre iy
Procedimiento (d) Licitacion Publica | Codigo Procedimiento (c) DAF-C-001-03

o Actividad/ Documentos Responsable -y
N tarea (a) generados (b) 6] Descripcién (d)

La Unidad Solicitante, debera realizar las siguientes actividades previas:

Elaborar los Términos de Referencia (consultoria) o Especificaciones
Técnicas (bienes, obras y servicios generales), detallando en ellag
minimamente, aspectos técnicos de la contratacion, método de

seleccion y adjudicacion, forma de pago y otros que considere
necesarios.

En caso de requerimiento de bienes se debe solicitar el Formulario de
Solicitud de Activos Fijos 0 Formulario de Solicitud de Materiales o
Suministro, en el describira de manera detallada los bienes, la unidad de

o medida, la cantidad solicitada, los mismo deben llevar el sello de "Sin
ACTIVIDADES  Téminos de Existencia’ de Activos Fijos 0 "Sin Existencia" de Almacenes,
PREVIAS Referencia Unidad  respectivamente.
1 (Documentos (consultoria) o Solicitante  Estimar el precio (referencia) respaldado por lo menos con una
aGenerary  Especificaciones Cotizacion, proforma u otro documento, El precio Referencial debers
Gestionar) Técnicas

incluir todos los tributos, fransporte, costos de instalacién, inspecciones

y cualquier otro concepto que incida en el costo total de los bienes o
servicios.

Verificar la Disponibilidad presupuestaria y solicitar a la Direccion

Administrativa Financiera certificacion presupuestaria que acredite Ia

Disponibilidad de los recursos para la Contratacion de Bienes o
Servicios.

En caso de que se trate de equipos de computacion, software o

cualquier bien relacionado, debera obtener el Bobo de la Unidad de
Informatica.
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Nombre del
Procedimiento (d)

o

Actividad/
tarea (a)

Solicitud de
Inicio de
Proceso de
Contratacién

Autorizacion
de inicio de
proceso de
contratacion

Elaboracion
del
Documento
Base de
Contratacion
(DBC)

Documentos
generados

(b)

Nota Interna

Hoja de Ruta
y/o formulario

DBC

~ SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA | ."
__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS i |

DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccién Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Licitacion Publica

Responsable
0]

Unidad
Solicitante

RPC

REPC

Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-03

Descripcion (d)

La Unidad Solicitante solicitara al RPC el inicio de proceso de contratacion
mediante Nota Interna, adjuntando la siguiente documentacion:

Formulario de Solicitud de Activos Fijos o Formulario de Solicitud de Materiales
0 Suministros cuando corresponda (Sin existencia).

Especificaciones Técnicas (bienes, obras y servicios generales) o Términos
de Referencia (consultoria) debidamente firmados por el profesional o Técnico
responsable de elaboracion y el Responsable de Area Solicitante, detallando
en ellas minimamente, aspectos técnicos de la contratacién, método de
seleccién y adjudicacion, forma de adjudicacion, plazo y lugar de entrega,
forma de pago y otros que considere necesario,

Para la adquisicion de equipos de computacion, software o cualquier bien o
servicio relacionado con Tecnologias de Informacion y Comunicacion, las
Especificaciones Técnicas deben llevar el Bobo de la Unidad de Informatica.
Precio Referencial, el cual debera contar con la informacién de respaldo
correspondiente.

Certificacion Presupuestaria

Memoria de Calculo

Inscripcion en el PAC

Autorizacion de modificacion del DBC, emitida por el Organo Rector (cuando
corresponda).

EIRPC verificara la inscripcion de la contratacion en el POA y PAC, asi como

otros documentos sefialados en el numeral anterior, y si corresponde

autorizara el inicio del proceso de contratacion mediante provisto en Hoja de
Ruta ylo formulario, instruyendo su gjecucion al REPC.

EIRPC, asignara el Codigo Interno del Proceso de Contratacion, conformara
el expediente de proceso, elaborara el DBC y lo remitira al RPC, solicitando la
aprobacion del DBC para su publicacién en el SICOES,

VERSION: 1/2021 ==
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DIRECCION (1) Direccién Nacional

UNIDAD/AREA (2) Direccién Administrativa Financiera

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del o . e 2.
Licitacion Publica Codigo Procedimiento (c) DAF-C-001-03

Actividad/ Documentos

N tarea (a) gen?;?dos Responsable ©® Descripcion (d)

Aprueba y

autoriza

mediante

provisto la ; i . ; :

Sy DBC EIRPC Autoriza la publicacion del DBC mediante proveido y remite

5 publicacion aprobad RS el expediente del proceso de contratacion al REPC

del DBC en p 0 pediente del procesc de contratacion a .

el SICOES y

mesa de

Partes.

g:?;‘cac"}” — EIREPC, publica la Convocatoria y el DBC en e SICOES y en la

Convocatoria  SICOES REPC l‘v:ega de Pang,_s, y ilj requer;mren{t}oitde la Unidad Solicitante en

v el DBC algun{os) medio(s) de prensa escrita.

; inistrativa i € cronograma de plazos del DBC Io establece la Unidad
. Unidad Administrativa AL S - 7

7 Eriﬁ?:crcn Aot en coordinacién con a Administrativa en Coordinacion con la Unidad Solicitante y los

Unidad Solicitante potenciales proponentes, efectuaran la inspeccion previa segin el
cronograma de plazos establecidos en la convocatoria

Las empresas interesadas podran formular consultas escritas
dirigidas al RPC. Sobre el contenido del DBC. La Unidad Solicitante
atendera las Consultas técnicas, la Unidad Administrativa las
: i consultas administrativas, la Unidad e Asesoria Legal las consultas
Unidad Administrativa de Indole Legal; segiin corresponda, revisaran Y prepararan las
respuestas que se dar a conocer en la Reunién de Aclaracion para

Conocimiento de todos los potenciales proponentes que asistan al
mismo.

8 Consultas Notas de
Escritas consultas

LaUnidad Administrativa en Coordinacién con la Unidad Solicitante,
realizaran la reunion de aclaracién del DBC, en la hora y fecha

. establecidas en el cronograma de actividades de proceso de
Reunion de 13 Unioed contratacion. Como constancia de la reunion de aclaracion se
4 Aclaracion Acta ggﬂrgj?;snttftwammdad levantara un acta de todas las actuaciones administrativas, incluidas

las observaciones acordadas, debiendo firmar en constancia los
responsables de dirigir la reunion y los proponentes al finalizar el
acto publico de la reunién de aclaracion.
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- — MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS L LB
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccién Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del wE , ; e
Procedimiento (d) Licitacion Publica Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-03

Actividad)  Dotumentos

(4]

tarea (a) gen?sdos Responsable © Descripcion (d)
Solicitud  de Una vez realizada la reunion de aclaracion, la Unidad Solicitante
10 Aprobacion del Informe Unidad Solicitante solicitara al RPC, la aprobacion del DBC, adjuntando las
DBC. encomiendas cuando corresponda.
Solicitud de
elaboracion de El RPC solicitara a la Unidad de Asesoria Legal elaborar la
11 laResolucion  Nota Interna RPC Resolucion de Aprobacion del DBC, con las aclaraciones y
de Aprobacion enmiendas (cuando carresponda).
del DBC.
Elaboracion
de la La Unidad de Asesoria Legal elaborara y visara la resolucién de
12 Resolucionde  Resolucion Asesoria Legal aprobacion del DBC y enmiendas si existen, visando la misma y
Aprobacion remitira al RPC para su firma.
del DBC
Suscribe la
R:SOIUC'OQ - 5 EI'RPC, una vez recibida la Resolucion de aprobacion de DBC, con
probacion Resolucion ; . = : A
13 RPC aclaraciones y enmiendas (si existiesen), suscribe y remite para su
del DBCy iz notificacién y publicacion en el SICOES
enmiendas (si '
corresponde)
Notifica y
publica la
Resolucion de Registro Unidad EIREPC, una vez recibida la Resolucion, procederé a notificar a los
14 Aprobacién SICOES Admivistrative potenciales proponentes a través del registro y publicacién en el
del DBC y SICOES.
enmiendas (si
corresponde)
EI' RPC designara a los integrantes de la comisién de calificacion,
cuyo numero de integrantes guardara relacién con la magnitud y
complejidad del proceso de contratacion, y estara conformada
Designacion minimamente por (1) representante de la Unidad Administrativa y dos
15 de Comision  Memorandum RPC (2) representantes de la Unidad Solicitante. La Unidad de Asesoria

de Calificacion Legal que, sin ser parte de CCA, asesorara en la revision de

documentos y asuntos legales que sean somefidos a su
consideracion durante el proceso de contratacion, asumiendo
responsabilidad por el asesoramiento.
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccién Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Nombre del bl o ) e )
Procedimiento (d) Licitacion Publica Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-03
o Actividadl  Documentos Responsable Ao
tarea (a) generados (b) 0] Descripcion (d)

19

Recepcion de

Propuestas Acta de Cierre

Apertura de Acta de
Propuesta Apertura

Calificacion de ~ Formulario y
Propuestas nota intema

Informe de Informe de
evaluaciony  Evaluacion y
recomendacion recomendacion

La Secretaria de la DAF recibir4 las propuestas en el lugar, fecha y hora

establecida en la convocatoria, llevara un registro en el que se consignara

Secretaria de la fecha y la hora de recepcion de las propuestas presentadas, nombres y
la DAF apeliidos del proponente, Cl o NIT y efectuara el cierre de la presentacion

de propuestas y firmara el Acta de cierre. Inmediatamente entregara las
propuestas a la CCA.

Vencido el plazo fijado para la presentacion de propuestas, la CCA realizara
la apertura de propuestas en el lugar, fecha y hora establecida en la
Convocatoria, procediendo a verificar la presentacion de los documentos
Comisién de  requeridos y dar lectura a los precios ofertados en las propuestas, sin
Calificacion  realizar valoracion alguna, incluso cuando se haya presentado una sola
propuesta. Las paginas de cada propuesta seran rubricadas por los

integrantes de la Comision de Calificacion excepto la Garantia de Seriedad
de Propuesta.

Concluido el acto de apertura, en sesion reservada, la CCA, determinara si
las propuestas continiian o se descalifican, verificando el cumplimiento
sustancial y la validez de los Formularios de la Propuesta y la Garantia de
Seriedad de Propuesta, utilizada el Formulario V-1. Con la totalidad de sus
integrantes, realizara la evaluacion de propuestas en funcion al Método de
Seleccion y Adjudicacion y a los criterios establecidos en el DBC, la
Comision de  evaluacion de propuestas se llevara a efecto, de acuerdo a los siguientes
Calificacion  pasos: Cuando se requiera la aclaracion de una 0 mas propuestas, la CCA
podra citar a todos los proponentes que presentaron propuestas a la
convocaloria, siempre y cuando dichas aclaraciones no modifiquen la
propuesta y no concedan ventajas indebidas en detrimento de los otros
oferentes. La
CCA através del RPC remitira las boletas de garantia y/o pélizas de seguro
a Contabilidad de la DAF para su custodia.
La CCA emitira el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion
0 Declaratoria Desierta por consenso de sus integrantes y remitira el mismo
Comisibn de al RF_’C. El cual debera contener minimamente Ia_ ,siguiente informacion:
Calificacién Nomina de los proponentes, cuadro de evaluacion, detalle de errores
subsanables (cuando corresponda), causales para la descalificacion de
propuestas (cuando corresponda), recomendacion de adjudicacién o
declaratoria desierta, y otros aspectos que la CCA considere pertinente.
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DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

—
|
|

Direccion Nacional
Direccién Administrativa Financiera

DAF-C

Nombre del
Procedimiento (d)

Licitacion Publica

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

o Actividad/
tarea (a)

Aprueba el
Informe de
Evaluacion y

Recomendacion
de adjudicacion

0 Declaratoria

Elabora
Resolucién de
21 Adjudicacion o
Declaratoria
Desierta

Suscribe Ia
Resolucion de
Adjudicacion o
Declaratoria
Desierta, lo
remite para su
publicacion y
notificacion

Documentos
generados

(b)

Responsable
©

Nota Interna  RPC

Asesoria

Resolucién Legal

Resolucion

firmada HPL

| Codigo Procedimiento (c) DAF-C-001-03

Descripcion (d)

EIRPC, una vez recibido el Informe de Evaluacién y Recomendacion de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta y dentro del plazo fijado en el
cronograma de plazos, aprobara dicho informe y solicitara a Ia Unidad de
Asesoria Legal, elaborar la Resolucién de Adjudicacion o Declaratoria
Desierta, segun corresponda.

En caso de no estar de acuerdo con la recomendacion, el RPC solicitara a
la CCA la complementacion o sustentacion del informe, podra autorizar la
modificacion del cronograma de plazos a partir de la fecha establecida
para la emision de la Resolucién de Adjudicacion o Declaratoria Desierta,
El nuevo cronograma debera ser publicada en el SICOES, recibida la
complementacion o sustentacion del Informe de Evaluacién y
Recomendacion, RPC adjudicara o declarara desierto el proceso de
contratacion. Si decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse del
Informe de Evaluacion y Recomendacion, debera elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAE y ala CGE.

Asesoria Legal elaborara y visara la Resolucion de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta y remitira la misma al RPC para su firma. La
Resolucion Administrativa debera ser motivada y debera contener
minimamente la siguiente informacion: Nomina de participantes y precios
ofertados, los resultados de la calificacion, causales de descalificacion
(cuando corresponda) y las causales de rechazo, descalificacion de las
propuestas y las causales de Declaratoria Desierta (cuando corresponda).

EIRPC, una vez recibida la Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria
Desierta, suscribira dicha Resolucion o instruir4 al Responsable de
Ejecutar el Proceso de Contratacion, su notificacion.
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[ DIRECCION (1) Direccion Nacional
: UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
Y CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C
& FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
[ N— ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
ombre de N ; s o
: Procedimiento (d) Licitacion Publica Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-03
o Documentos
% N° Aﬂmd{;ﬂ iarse generados Respg sable Descripcion (d)
b)
* : = — —
# Notifcacion de Lt i el L,
Resolucion de . . : s . 5
& SRy Registro Unidad proponentes via correo electronico y obligatoriamente en el SICOES y
23 Adjudicacion o SICOE S i i >
* Declaratoria S Administraiva Mesa de Partes, reqw_ngndo al proponente adjudicado la presentacién
Desierta de los documentos exigidos en el DBC en el plazo establecido, para la
& suscripcion del Contrato.
[ Concertacion de MAE, el RPC, Una vez adjudicado el proceso de contratacion, la MAE, el RPC,
@ Mejores Representante Representante de la Unidad Solicitante, la CCA y el proponente
4 Condiciones Documento de de la Unidad  adjudicado, de manera justificada podran acordar mejores condiciones
L] Técnicas concertacion  Solicitante, la  técnicas de contratacion, si la magnitud y complejidad de la contratacion
) (cuando Comision de  asi lo amerita, dicha aspecto no dard lugar a ninguna modificacion del
P corresponda) Calificacion monto adjudicado (cuando corresponda).
Presentacion de
9
Irnggr{i:g{rgegéos Proponente  El proponente adjudicado debera presentar, para la suscripeion de
& abuiardo con les Documentos  Adjudicada contrato, los originales o las fotocopias legalizadas de log documentos
® condiciones y el elaboracion  (persona sefialados en el Formulario de Presentacién de Propuestas (Formulario
@ fismpo reaueride de contrato natural o A-1), excepto aquella documentacion cuya informacion se encuentre
® - IapNo t:—? ds juridica) consignada en el Certificado del RUPE con Nota dirigida al RPC.
Adjudicacion.
] =
Solicitud de
® L'gggg‘:cii EIRPC, una vez recibida la documentacion requerida para la
[ . suscripcion del contrato en original o fotocopia legalizada por el
técnica de los Nota de B o 5
® dasiisianins Solicitud RPC proponente adjudicado, remitira a la Comision de Calificacion, a objeto
de que emitan su informe de conformidad de verificacion técnica de la
9 presentados por : ;
p el proponente documentacion presentada por el proponente adjudicado.
adjudicado.
& Informe de
[ ] ven'f!cacif)n
L ] 97 é%c;:;aeﬁﬁogs e Comision de  La CCA emitira el informe de Verificacion técnica de los documentos
® presentados por Calificacion presentados por el proponente adjudicado, y remitira el mismo al RPC.
® el proponente
adjudicado.
@
@ VERSION: 172021 |
®
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DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

Nombre del gy i :
Procedimiento (d) Licitacion Publica

Ne Actividad/ Documentos

tarea (a) generados (b)
Solicita la
28 Elaboracionde  Nota Intema RPC
Contrato

Elaboracion de
Contrato y
gestiona lag
Firmas

Contrato Asesoria Legal

30 Administracion
del Contrato

Unidad

Notalntema | it

Registra
Formalizacién

31 del Proceso de
Contratacion en
el SICOES

Formulario
SICOES

Unidad
Administrativa

Designa
Responsable o
Comision de
Recepcion

Memorandum MAE

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
___ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Responsable ©

Direccion Nagcional
Direccién Administrativa Financiera

DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3 !
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

DAF-C-001-03

| Codigo Procedimiento (c)

Descripcion (d)

EIRPC, recibido el informe de verificacion técnica de los
documentos presentados por el proponente adjudicado emitido
por la CCA, solicitara a la Unidad de Asesoria Legal la
Elaboracion de Contrato.

Asesoria Legal revisaran la pertinencia y legalidad de la
documentacion, presentada por el proponente adjudicado,

elaboraré el contrato y gestionara la firma de la MAE yel
adjudicado.

EIREPC, recibido el Contrato remitir4 un ejemplar a la Unidad
Solicitante para efectuar el seguimiento a la ejecucion, avance y
cumplimiento de los mismos aspectos de su competencia.

EIREPC, recibido el Contrato, informara al SICOES Ia
formalizacion del Contrato.

La MAE designara a los integrantes de la Comisién de
Recepcion, mediante memorandum de designacion, la Comision
de Recepcion debera conformarse con servidores y servidoras
publicos de la Unidad Administrativa y de la Unidad Solicitante
segun objeto de contratacion.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
N MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccién Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Sathis e S s
Procedimiento (d) Licitacién Publica :- Cadigo Procedimiento (c) DAF-C-001-03

Actividad/tarea DOCUMmentos

N° (a) generados  Responsable © Descripcion (d)
(b)
Los integrantes de la Comision de Recepcion, deberan efectuar la
recepcion de los bienes o servicios en funcién a las
especificaciones técnicas, propuesta adjudicada y contrato suscrito,
emitiran el Informe de Recepcion o Conformidad Unicamente si los
—— . bi?ngs 0 servicios cumplen con las Egpeciﬁ‘c_agiones Técnicas o
33 Recepcionyde  Informe Comispn de Tgrmmos d; Referencia, caso ccntrano emitiran el Inf_olrme de
Corforidad Recepcion Disconformidad, aspecto que no exime las responsabilidades del

proveedor ni del supervisor, si corresponde respecto de la entrega
del bien o servicio. Los

informes deberan contemplar el monto a pagar, multas si
correspondieses descuentos por impuestos, etc., adjuntando

factura.
ﬁ?(?:;zadeei informe La MAE recibido el informe de Conformidad o Recepcion, instruira
i MAE su registro en el SICOES la informacién de la recepcion (Recepcion
e At definitivafdisconformidad) el pago
Disconformidad y €l pago.
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
Lic. Juan Pg!o Rojas Colquechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIC PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
NISTERI0 DE JUSTICUA Y TREKSPARENCIA MSTITUC0KAL
FECHA:;
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional

UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTOQ

LCOELTGELIGHG ) Licitacion Publica ; Codigo procedimiento © DAF-C-001-03

LICITACION PUBLICA

Funcion Funicion

Funcian Funcidn

VERSION: 172021 [+




SERV—iCIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

| 4

R T W !-— — L
v ‘\, ACTA e Lisire de J e ———

R B OBy 1R sttt i ] S e Apertura de Propuestas
tecepann de Propuestas ™ Apertura de Propu |
° o s |

= _____“_ ——NO— e e

] { ;
I | Revbaelinforme ([@—tf———
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. | Informe de Descalificacion |
|— ! | *‘ Deststimiento J"" y
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desistimianto en SCOES | | | |
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| Registra o Desistunienta
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|
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RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

FECHA:

ol

Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi
DIRECTCR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICK) PLURNACIONAL DE DEFENSAPUSUICA
HNSTERID O ASTCA Y TRAGPHRERCA NSTTICOMA
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N° Actividad/ Documentos Responsable

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA b
_ MANUAL DE PROCESOS Y P@CEDIMI@TQS A I
DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3 J

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESQO
Contratacion Directa |
Arrendamiento de Inmuebles para

Funcionamiento de Oficina de , Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-04
Entidades Publicas

Nombre del
Procedimiento (d)

tarea (a) generados (b) ® Descripcion (d}

La Unidad Solicitante, deberé realizar lag siguientes actividades
previas:

Gestionar el Certificado de sin existencia emitido SENAPE
Especificaciones Técnicas, debidamente firmados por el )
profesional respansable de elaboracion y el Responsable de Area

ACTIVIDADES o Solicitante, det_aiiandc en ellas quima_mente, aspectos técnicos
PREVIAS Es;:e_cnﬁcamones _ de la contratacion, forma de adjudicacion, plazo y luga_r de

1 | (ocumentas Técnicas y otros Um_dgd ent_rega, forma‘de pago yptros que considere necesario.
Genirary documentos de Solicitante Estllmar' 9! precio referencial respaldado por lo menos con una
Gestionar) respaldo Cotizacion, proforma u ofro documento. El precio referencial

deberé incluir todos los tributos, inspecciones y cualquier otro
concepto que incida en el costo total de servicio.

Verificar la Disponibilidad presupuestaria y solicitar a la Direceion
Administrativa Financiera certificacion presupuestaria que
acredite la Disponibilidad de recursos para la Contratacion de
servicio.

La Unidad Solicitante solicitara al RPC 0 RPA el inicio de proceso

de contratacion mediante Nota Interna, adjuntando la siguiente
documentacion:

Informe Técnico que justifique la contratacion bajo esta
modalidad y recomendado la contratacion de un inmueble que
este acorde las condiciones determinadas en las

Solicitud de Especificaciones Técnicas.

Inicio de Proceso Nota Interna de Unidad Especificaciones Técnicas debidamente firmadas por el técnico o
de Solicitud Solicitante profesional responsable de su elaboracion y el responsable de
Contrataciones Area.

Memoria de Calculo.

Certificacion Presupuestaria.

Informacion de respaldo del Precio Referencial correspondiente,
para la ejecucion del proceso. Certificacion del Servicio Nacional
de Patrimonio del Estado (SENAPE) que establezca la

inexistencia de un bien inmueble de acuerdo al articulo 21 de
D.S N°283.
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o SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
®  MANUALDE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Contratacion Directa |
Arrendamiento de Inmuebles para

Nombre del

i Funcionamiento de Oficina de Cédigo Procedimiento (¢ DAF-C-001-04
Procedimiento (d) SN : i

Actividad/ tarea  Documentos gl
o
5 (a) generados (b) esPonsable® Descripcién (d)

EIRPC o RPA verificara la inscripeién de la contratacion en el POA
Autorizacion de

Hoia de Ruta y PAC, ademas de verificar la disponibilidad presupuestaria y si
3 inicio de proceso fo} Sroulare RPC o RPA corresponde autorizara el inicio de proceso de contratacion
de contratacion ¥ mediante proveido, instruyendo su ejecucion a la persona que se
asigne como REPC.
Apertura de
::Pic:;gtssde E:}%eei'grgs del EIREPC, asignara el Cadigo Interno del Proceso de Contratacion,
4 Ccﬁj 6 SOntrataci an Unidad conformara el expediente del Proceso de Contratacin y elaborara
e!abgragic’m & Nota de y Administrativa  la(s) Nota (s) de adjudicacion, invitando a presentar documentos
Nota de adjudicacion para formalizar el proceso de contratacion.
Adjudicacion.
5 Suscribe la Nota  Nota de RPC-RPA EIRPC o RPA (dependiendo de la cuantia de la contratacion que
de Adjudicacion  Adjudicacion corresponda), suscriben la Nota de Adjudicacién.
hota do Unidad
6 Notificacién Adjudicacion Administestive EIREPC, procedera a la notificacion cofrespondiente.
recepcionada
Presentacion de
:233:;’52‘893:}5 Presentacion de los documentos sefialados en la nota de
adjudicacion, excepto aquella documentacion cuya informacién se
7 23#3;;2;;:3 ol ggﬁz?;:ggos del i;?:gzg(é; encuentre consignada en el Certificado del RUPE {(Solo para
tiempo requerido J contrataciones mayores a Bs. 20.000,00), con nota dirigida al RPC
en la Nota de oRFA
Adjudicacion
Solicitud de ; TR
; EIRPC o RPA una vez notificado al arrendatario solicitara al
8 E(I)aﬂt;g;mbn de Nota Interma RRC-RPA Asesor Legal la elaboracion del contrato.
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DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Contratacion Directa
Nombre dal Arrendamiento de Inmuebles para

Vel Funcionamiento de Oficina de : Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-04
Procedimiento (d)  [nSmumtietiog |

»  Actividad/ Documentos  Responsable el
i tarea (a) generados (b) © Descripcién (d)

Previo a la Suscripcion del Contrato la Unidad Solicitante realizara
Verificacion del

Unidad la verificacion final del inmueble a arrendar verificando las
9 inmueble a Informe Solicitants condiciones establecidas en las Especificaciones Técnicas,

arrendar emitiendo un Informe de Verificacién y conformidad dirigido al RPC
0 RPA para proseguir con Ia suscripcion de contrato.

Elabotacien dé Revisara la legalidad de la documentacion presentada por el

Coliato Contrato Asesor Legal proponente adjudicado, elaborara el contrato y gestionara las
firmas.

Registra

Formalizacion del Formulario CGE Asesor Legal Presentara informacion a la Contraloria General del Estado y al

11 Proceso de

y SICOES Unidad SICOES cuando el monto sea mayor a Bs.20.000. -(Veinte Mil

Contratacion en Administrativa  00/100 Bolivianos)

el SICOES
3 3 ; Remitira un ejemplar a la Unidad Solicitante para efectuar el
?:rt{lg;ztracmn d Nota Interna g;ﬁ;?strativa seguimiento a la ejecucion, avance y cumplimiento del mismo en
los aspectos de su competencia,
Designa EIRPA o el RPC (dependiendo de la cuantia de a contratacion que
Responsable o : corresponda) por delegacion de la MAE, podré designar al
Comision de Memordndum  MAE Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comision de
Recepcion Recepcion, mediante Memorandum de designacion.
Deberan efectuar la recepcion del inmueble, y emitiran el Informe
r— Responsable o de Conformidad parcial y final, el informe debera contemplar el
(r}]o(;f i Informe Comision de monto a pagar, multas si correspondiesen descuentos por
Wik Recepcién impuestos, etc., adjuntando factura, y otros documentos
relacionados.

VERSION: 1/2021 Caade



P...

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccién Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Contratacion Directa
Arrendamiento de Inmuebles para

Nombre del

S Funcionamiento de Oficina de Caodigo Procedimiento (c DAF-C-001-04
Procedimiento(d) Entidades Publicas ' ; s

o Actividad/ tarea Documentos o
N (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)

Aprueba el
Informe de
Conformidad o
Disconformidad

Recibido el informe de Recepcion o Conformidad, instruira el

RPC, si el proceso es mayor a Bs.20,000, - el registrar esta
Informe aprobado  MAE informacién en el SICOES a la conclusién de arrendamiento
(Recepcion definitiva/disconformidad) y el pago.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

WiV

bl Réjas Chiquechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO SINANCIERD

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

FECHA: HINISTERID DE JUSTICR ¥ TRANSPARENCIA SSTIICioNAL
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTOQ

Contratacién Directa Arrendamiento
Procedimiento (d) SENRIIIEIOr para Funcionamiento Codigo procedimiento © DAF-C-001-04-2
de Oficina de Entidades Publicas

Contratacion Directa Arrendamiento de Inmuebles para Funcionamiento de Ofici na de Entidades Piblicas

RPA - RPC REPC AL
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RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:

Lic. JuaPablo Rojas Coliechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SERVICIO PLURINACIONAL D DEFENSA PUBLICA

MMSTERIOCE WSTIOAY TREASONRENCA NSTTICIHN
FECHA:
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* SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS B

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESOQ

........................................{..i....

Contratacidn Directa

Nombre del
Procedimiento (d)

Documentos

N° Actividad/
generados (bh) ©

tarea (a)

Especificaciones
ACTIVIDADES Técnicas y otros

Procedimiento para Contratacion
de Medios de Comunicacion

Responsable

Cadigo Procedimiento (c)

DAF-C-001-04-2

Descripcion (d)

La Unidad Solicitante, debera realizar las siguientes actividades
previas:

Especificaciones Técnicas, debidamente firmados por el profesional o
tecnico responsable de su elaboracion y el Responsable de la Unidad
Solicitante, detallando en ellas minimamente, aspectos técnicos de la
contratacion, forma de adjudicacion, plazo y lugar de entrega, forma

PREVIAS . de pago y otrog que consi_dere necesario.

1 | {Documenios a documentos que Unl_dgd Esh‘mar_ gl precio referencial respaldado por lo menos con una
Generar y respalda el Solicitante C_onzacmn, proforma u otro @oclumento el cual debera mclu:rltodos los
Gestionar) proceso Q‘? tributos y otro concepto que incida en el costo total de servicio.

contratacion

Verificar la Disponibilidad presupuestaria y solicitar a la Direccién
Administrativa Financiera certificacion presupuestaria que acredite la
Disponibilidad de los recursos para la Contratacién de Bienes o
Servicios.
La Unidad Solicitante solicitara al RPC o RPA el inicio de proceso de
contratacion mediante Nota Intema en la que se debe describir el
objeto a contratar en coincidencia con el PAC, cuando corresponda,
adjuntando la siguiente documentacion:

Solicitud de _—

9 inicio de Nota Intemade  Unidad informg Tegmco. o . -
——— Solicitud Splicttanta Espec!ﬁcacmnes Técnicas deb:damentg,ﬁrmadas por el tecnico o
Contrataciones profesional responsable de su elaboracion y el Responsable de Area.

Informacion de respaldo del Precio
Referencial correspondiente.
Memoria de Calculo.
Certificacion Presupuestaria.
A EIRPC o RPA verificara la inscripcion de la contratacion en el POA y
de inici . PAC, ademas de verificar la disponibilidad presupuestaria y si
g inicio de Hoja de Ruta ylo et 2 ;

3 proceso de ottt RPC o RPA corresfpon_de autorizara el inicio Qe proceso de contratacion medlante

contrataian proveido, instruyendo su ejecucion a la persona que se le asigne

como REPC.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccién Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Contratacion Directa [
Procedimiento (d) Procedimiento para Contratacion | Codigo Procedimiento (c)
de Medios de Comunicacion _

Actividad/tarea DOCUMeNtOS o onsable

DAF-C-001-04-2

N (a) gem{a:)ados ® Descripcion (d)
Apertura de ;
expedientes, Expediente T 3 ”
asignacion de del proceso _ EIREPC, asignara e] Codigo Interno del Proceso dg Contratacion,

4 Codido de Unidad conformara el expediente del Proceso de Contratacion y elaborara la(s)
elaht?ragi Siida contratacion ~ Administrativa Nota(s) de adjudicacion, invitando a presentar documentos para
Kotsile y Nota de formalizar el proceso de contratacion.

Adjudicacion. Audicacion
Suscribe jaNota | Notade EIRPC o RPA (dependiendo de la cuantia de la contratacién que

iiGags i RPC-RPA corresponda), suscribe la Nota de Adjudicacion, instruyendo la
de Adjudicacion  Adjudicacion notificacion correspondiente.

o Nota Unidad . e :
Notificacion recepcionada | Administrativa EIREPC, procedera a la notificacion correspondiente.
Presentacion de
23325321383208 El Adjudicado debera presentar, para la suscripcion de contrato, los
;. acuer A oilas Sgcumentos Proveadar documentos sefialados en la nota de adjudicacion, excepto aquella

ici - documentacion cuya informacion se encuentre consignada en el
condiciones y el Adjudicado C y se gna e

: A adjudicado Certificado del RUPE (Solo para contrataciones mayores a Bs.
tiempo requerido e
o I Nots 20.000,00), con nota dirigida al RPC o RPA.
Adjudicacion
Elaboracitn de Responsable  Una vez recibida la Documentacion el REPC, previa verificacion de
Orden de Orden de . | 2 : o
B Comprau de Ejecutare documento_s e impedimentos elaborar la Orden de Servicio
8 Solicitud de Ordan de Procesode  correspondiente, para aquellos procesos cuyo plazo de entrega no
slshoraciénde. | Sarvicio Contratacion-  supere los 15 dias calendario, plazos mayores al citado el RPC o RPA
REPC solicitara al Asesor Legal la elaboracion de Contrato.
contrato.
Elaboracion de Revisara la legalidad de la documentacion presentada por el proponente
¢ Contrato Cartrto reRsorLegal adjudicado, elaborara, y gestionara las firmas de la MAE y adjudicado.
Registra .
10 Formalizacion del Ec&ngt;lano Si?;:é Legal Presentara informacion a la Contraloria General del Estado y al SICOES
Proceso d_e? SICOES Administrativa uando el monto sea mayor a Bs.20.000.-(Veinte Mil 00/100 Bolivianos)
Contratacion
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SERVICIO PLURINACIONAL

DE DEFENSA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

Contratacion Directa

Nombre del
Procedimiento (d)

Procedimiento para Contratacion
de Medios de Comunicacion

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-04-2

Descripcion (d)

EI REPC, recibido el Contrato, remitira un ejemplar al proveedor, otro a la
Unidad Solicitante para efectuar el seguimiento a la ejecucion, avance y
cumplimiento del mismo en los aspectos de su competencia.

Designara al Responsable de Recepcion o a los Integrantes de la Comision
de Recepcion, mediante memorandum de designacion.

El Responsable de Recepcion o los integrantes de la Comision de
Recepcion, deberan efectuar la recepcion del servicio, y emitiran el informe
de Conformidad Unicamente si el servicio cumple con las Especificaciones
Técnicas, caso contrario emitira(n) el Informe de Disconformidad, aspecto
que no exime las responsabilidades del proveedor. El informe debera
contemplar el monto a pagar, multas si correspondiesen descuentos por
impuestos, etc., adjuntando factura, y otros documentos relacionados.

Recibide el informe de Recepcion o Conformidad aprueba el informe e
instruira, si el proceso es mayor a Bs20.000.-. al REPC registro en el SICOES
(Recepcion definitiva/disconformidad) y el pago.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

Ne Actividad/ Do:ﬂ":::;;:s Responsable
tarea (a) g ®
(b)
Administracion Unidad
1 de contrato Nota Intema Administrativa
Designa
Respansable o ;
1 Colfiibn ds Memorandum MAE
Recepeion
Responsable
13 C'S;‘;;Trsig: q Informe o Comision
de Recepcion
Aprueba el
Informe de Informe
14 Conformidado  aprobado MAE
Disconformidad
ELABORADO POR:

FECHA:

APROBADO POR:

L
L "
Lic. Juan Pébio Rojas Colfuechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURIMAGICNAL DE DEFENSA PUBLICA
MIHISTERRD DE JUSTICAY TRAHSPARENCIA IRSTITUCIONAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C
FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Contratacion Directa Procedimiento |
L CLEL I TENECR (I para Contratacion de Medios de Codigo procedimiento © DAF-C-001-04-2
Comunicacion

Centratacion Directa Procedimiento para Conftratacion de Medios de Comunicacion

RPA - RPC REPC




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

...................................O....!..'P...

FECHA:

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

Lic. Juan Pablo Rojes Coldfuechimbi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERQ
SERVICIC PLURINACICNAL DE DEFENSA PUBLICA
MINSTERIO DE JUSTICIA ¥ TRANSPARENCI IKSTITUCION3L
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~ SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nambire:dl Contratacion Directa .
Procedimiento (d) Procedimiento para la Adquisicion | Codigo Procedimiento (c)
s i de Repuestos del Proveedor

o  Actividad/ Documentos  Responsable i
tarea (a) generados (b) ® Descripcion (d)

DAF-C-001-04-3

La Unidad Solicitante, debera realizar las siguientes actividades
previas;

Especificaciones Técnicas , debidamente firmados por ¢l profesional
0 tecnico responsable de su elaboracion y el Responsable de

ACTIVIDADES o Unidad Solicitante, deia_lllando en ellas m_inir_nam_gnte, aspectos
PREVIAS E;pe_c:ﬁcacnones _ tecnicos de la contratacion , forma de ad!udlcaclon, plgzo y lugar de
i | (Documantos Técnicas y otros Um_dad entrega, forma _de pago y otros que considere necesario.
documentos de  Solicitante Estimar el precio referencial respaldado por lo menos con una
ég‘i;ir::)y respaldo Cotizacion, proforma u otro documento, el cual debera incluir todos

los tributos y otro concepto que incida en el costo total de servicio.

Verificar la Disponibilidad presupuestaria y solicitar a la Direccion
Administrativa Financiera certificacion presupuestaria que acredite la
Disponibilidad de recursos para la Contratacion de servicio.

La Unidad Solicitante solicitara al RPC o RPA el inicio de proceso de
contratacion mediante Nota Intema, en la que se debe describir real
objeto a contratar en coincidencia con el PAC para solicitudes

Solicitud de mayores a Bs.20.000,00, adjuntando la siguiente documentacion:
Inicio de Nota Intemade  Unidad Especificaciones Técnicas debidamente firmadas por el técnico o

2 Proceso de Solicitud Solicitante profesional respansable de su elaboracion y el Responsable de
Contrataciones Area.

Memoria de Calculo.
Certificacién Presupuestaria.
Informacion de respaldo del Precio Referencial correspondiente.

itz EIRPC o RPA uen’ﬁca(a la inscripcidrj _d_e la contratacion en el EOA
P ——— Hoja de Ruta ylo y PAC, ademas de_ venﬁca_r ?a‘d[sponibmdad presupuestgna ysi

3 itioaa0 88 farnularin RPC o RPA  corresponde autorizara el inicio de proceso de contratacion
Eontratacif)n mediante provisto, instruyendo su ejecucion a la persona que se

asigne como REPC.

VERSION: 172021 ©
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Contratacion Directa
Procedimiento (d) Procedimiento para la Adquisicion Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-04-3
de Repuestos del Proveedor

. Actividag  Documentos

tarea (a) generados Respo@r)lsabie Descripcion (d)
(b)
Apertura de .
expedientes, Expediente £ B . Codi =
asignacion de del proceso ‘ I REPC, asignara e] odigo Interno del Proceso dg Contratacion,
4 Codiao de Unidad conformara el expediente del Proceso de Contratacién y elaborara
elaboragic’)r: o contrataciony  Administrativa  la(s) Nota () de adjudicacion, invitando a presentar documentos para
Nota dé Nota de formalizar el proceso de contratacion.
Adjudicacion, ~ 2dludicacion
Suscribe la Nt de EI'RPC o RPA (dependiendo de la cuantia de la contratacién que
5 Nota de Adiudicacin RPC-RPA corresponda), suscriben la Nota de Adjudicacion, instruyendo la
Adjudicacion J notificacion correspondiente.
6 Notificacion recepN;:}ana da | & d#gégﬁgtfva EIREPC, procedera a la notificacién correspondiente.
Presentacion
de los
rg;{(j:;?deonsmdse Presenta para la suscripcién de contrato, los documentos sefialados

. acuerdoalas Documentos Proveedor €M la nota de adjudicacion, excepto aquella documentacién cuya

s del g informacion se encuentre son signada en el Certificado del RUPE
cog}d;jc:;npeos y adjudicado Adjudicado (Solo para contrataciones mayores a Bs. 20.000,00 con nota dirigida
requerido en la ARFCoRPA
Nota de
Adjudicacion
Elaboracicn de Responsable  Una vez recibida la Documentacion el REPC previa verificacion de
Orden de Crden de : ; s
I - Compra u de Ejecutar e documento_s e impedimentos elaborar la Orden de Compra
8 Solicitud de Order o Procesode  correspondiente, para aquellos proceso cuyo plazo de entrega no
Elaboracin da Servicio Contratacion supere los 15 dias calendario, plazos_mayores al citado el RPC o RPA
Caittat REPC solicitara al Asesor Legal la elaboracion de Contrato
Previo a la Suscripcion del Contrato la Unidad Solicitante realizara la
Verificacion del URidad verificacion final del inmueble a arrendar verificando las condiciones
9 inmueble a Informe Solicitante establecidas en las Especificaciones Técnicas, emitiendo un Informe
arrendar de Verificacion y conformidad dirigido al RPC o RPA para proseguir

con la suscripcién de contrato.

VERSION: 12021 &
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DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

Contratacion Directa

Nombre del
Procedimiento (d)

de Repuestos del Proveedor

Ne Actividad/ Do;:nuer:l::‘;zs Responsable
tarea (a) g ©
(b)
Elaboracion de
10 Contrato Contrato Asesor Legal
Registra
Formalizacion  Formulario Asesor Legal
11 delProcesode CGEy Unidad
Contratacion SICOES Administrativa
en el SICOES
Administracion Unidad
@ de contrato Nota Interna Administrativa
Designa
Responsable o ;
13 Bomisionda Memorandum MAE
Recepcion
Responsable
14 g];?]rf?fm?;a q Informe o Comision
de Recepceion
Aprueba el
Informe de Informe
14 Conformidad 0 aprobado s
Disconformidad

........................................{..‘.’....

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Procedimiento para la Adquisicion

Direccion Nacional
Direccion Administrativa Financiera

DAFC

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-04-3

Descripcién (d)

Revisara la legalidad de la documentacion presentada por el
proponente adjudicado, elaborara el contrato y gestionara las firmas
de la MAE y adjudicado.

Presentara informacion a la Contraloria General del Estado y al

SICOES cuando el monto sea mayor a Bs.20.000.-(Veinte Mil 00/100
Bolivianos)

Remitira un ejemplar a la Unidad Solicitante para efectuar el
seguimiento a la ejecucion, avance y cumplimiento del mismo en los
aspectos de su competencia.

EIRPA o el RPC (dependiendo de la cuantia de |a contratacion que
corresponda) por delegacion de la MAE, podra designar al
Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comisién de
Recepcién, mediante Memorandum de designacion.

El Responsable de Recepcion o los integrantes de la Comision de
Recepcion, deberan efectuar la recepcion del Servicio, y emitiran el
Informe de Recepcién tnicamente si el bien cumple con las
Especificaciones Técnicas, caso contrario emitira(n) el Informe de
Disconformidad, aspecto que no exime las responsabilidades del
proveedor. El informe debera Contemplar el monto a pagar, multas si
correspondiesen descuentos por impuestos, efc., adjuntando factura, y
otros documentos relacionados.

Recibido el informe de Recepcion o Conformidad, instruira el REPC, si
el proceso es mayor a Bs.20,000 - el registrar esta informacion en el
SICOES a la conclusion de arrendamiento (Recepcion
definitiva/disconformidad) y el pago.
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FECHA:

~ SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

ELABORADO POR:

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

—

TR

APROBADO POR:

]
Lic. Juan Phblo Rojas Colguechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACICNAL D DEFENSA PUBLICA
MEMISTERHD DE RUSTICIA Y TRASSEARENCIA WSTITACIONAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION (1) Direccion Nacional '
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°4 !
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Contratacién Directa Procedimiento I
CLELTTELIGRGV para la Adquisicion de Repuestos del Codigo procedimiento © DAF-C-001-04-3 '
Proveedor

|
|
Contratacion Directa Procedimiento Para la Adquisicion de Repuestos del Proveedor [

RPA -RPC REPC

3 _-_*'

AL

v

Firma Mot de
i ad juelica cian ]

h » = - = l

* .
: SR |
1 Rendtiends Capia
de docunmatacion  Eaimm—" e W it for i ali zaisn
2n SICOEE

|
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e ]

Remite al RPA 0 RAC of

informe yia
documentacion de
respakic

Instruye efaboracidn
“de solictud de pago

| Registra cacepcion
definitiva en ol SCOES

FECHA:

_ RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:;

S

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PURLICA
MNISTERIQ CE JUSTICIAY YRAASPARENCIA BESTITCIHAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

'MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccién Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Contratacion Directa Procedimiento para
Contratacion de Cursos de Capacitacion Ofertados
Nombre del por Universidades, Institutos, Academias y otros, Codigo Procedimiento DAF-C-001-04-4
LG IGRGIIE cuyas condiciones técnicas o académicas y (c)
economicas no son definidas por la entidad
contratante.

= Actividad/ Documentos Responsable —
tarea (a) generados (b) @ Descripcion (d)
La Unidad Solicitante, debera realizar las siguientes actividades
Especificaciones previas: . — .
ACTIVIDADES Teuricas i otvs Informe Técnico que justifique la contratacion de una
PREVIAS Y : universidad, instituto, efc..
documentos que  Unidad o
1 (Documentos a e Propuesta Académica
respalda el Solicitante S
Generar y g Propuesta Econdmica
Gestionar) Eontralacic')n Verificar la disponibilidad presupuestaria y solicitar a la DAF
certificacion presupuestaria que acredite la disponibilidad de
recursos para la contratacion del servicio.
La Unidad Solicitante solicitara al RPC o RPA el inicio de
proceso de contratacion mediante Nota Interna, en la que se
Solicitud de debe describir el objeto a contratar en coincidencia con el PAC,
R ; S ad d
Wil da Nkl d Unidad ICL;&I'IdO iﬂorre ponda, adjuntando la siguiente documentacion:
Proceso de Solicitud Solicitante Pn i eg_qtco_.
Contrataciones opuesta Técnica,
Propuesta Economica.
Memoria de Calculo.
Certificacion Presupuestaria.
ittt e EI RPC o RPA verificara la inscripcion de la contratacion en el
e ; POA y PAC, ademas de verificar la disponibilidad presupuestaria
inicio de Hoja de Ruta y/o
roceso de Sevilais RPC o0 RPA y si corresponde autorizara el inicio de proceso de contratacion
P 5 mediante provisto, instruyendo su ejecucion a la persona que se
contratacion
asigne como REPC.
Apertura de
expedientes, Expediente del EIREPC, asignara el Codigo Interno del Proceso de
asignacion de proceso de Unidad Contratacion, conformara el expediente del Proceso de
Codigo y contratacion y Admiviebiation Contratacion y elaborara la(s) Nota (s) de adjudicacion, invitando
elaboracion de  Nota de a presentar documentos para formalizar el proceso de
Nota de adjudicacion contratacion.
Adjudicacion.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA = |
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS el

Nombre del
Procedimiento (d)

Actividad/
tarea (a)
Suscribe la
Nota de
Adjudicacion

Notificacion

Presentacion
de los
documentos
requeridos de
acuerdo alas
condiciones y
el tiempo
requerido en la
Nota de
Adjudicacion
Solicitud de
Elaboracion de
Contrato

Elaboracion de
Contrato

Registra
Formalizacion
del Proceso de
Contratacion en
el SICOES

Administracion
de contrato

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

Contratacion Directa Procedimiento para
Contratacién de Cursos de Capacitacion Ofertados
por Universidades, Institutos, Academias y otros,
cuyas condiciones técnicas o académicas y (c)
econdmicas no son definidas por la entidad

contratante.
Documentos
generados (b)

Nota de
Adjudicacion

Nota
recepcionada

Documentos
del adjudicado

Nota Interna

Contrato

Formulario
CGE y
SICOES

Nota Interna

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Responsable
©

RPC-RPA

Unidad
Administrativa

Proveedor
Adjudicado

RPC-RPA

Asesor Legal

Asesor Legal
Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

Cédigo Procedimiento

DAF-C-001-04-4

Descripcion (d)

EI RPC o RPA (dependiendo de la cuantia de la contratacion que

corresponda), suscriben la Nota de Adjudicacion, instruyendo la
notificacion correspondiente.

EIREPC, procedera a la notificacion correspondiente.

El adjudicado debera presentar, para la suscripcién de contrato, los
documentos sefialados en la nota de adjudicacion, excepto aquella
documentacion cuya informacién se encuentre consignada en el
Certificado del RUPE (Solo para contrataciones mayores a Bs.
20.000,00 con nota dirigida al RPC o RPA.

EI RPC o RPA una vez notificado a la Universidad, Instituto, efc.,
solicitara al Asador Legal la elaboracion de Contrato.

Revisara la legalidad de la documentacion presentada por el
proponente adjudicado, elaborara el contrato y gestionara las firmas
de la MAE y adjudicado.

Presentara informacion a la Contraloria General del Estado y al
SICOES cuando el monto sea mayor a Bs.20.000.-(Veinte Mil 00/100
Bolivianos)

EIREPC, recibido el Contrato, remitira un ejemplaria proveedor, otro
a la Unidad Solicitante para efectuar el seguimiento a la sjecucion,
avance y cumplimiento del mismo en los aspectos de su
competencia.
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_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Contratacién Directa Procedimiento para
Contratacion de Cursos de Capacitacién Ofertados i
Nombre del por Universidades, Institutos, Academias y otras, | Codigo Procedimiento DAF-C-001-04-4
CETI GGV cuyas condiciones técnicas o académicas y (c)
econodmicas no son definidas por la entidad
contratante.

Actividad)  Documentos

tarea (a) gem(a;?d 0s Respcgsable Descripcion (d)
Designa
Responsable o ; Designara al Responsable de Recepcion o a los integrantes de |a
Comision de Memorandum | MAE Comision de Recepcidn, mediante Memorandum de designacion.
Recepcion
Responsable Efectuar la recepcion del servicio de capacitacion, y emitiran el

Informe de T o Camisinn Informe de Conformidad parcial y final, el Informe debera contemplar
Conformidad de Recepcitn el monto a pagar, multas si correspondiesen descuentos por

impuestos , etc., adjuntando factura y otros documentos relacionados.
Aprueba el Recibido el informe de Recepcion o Conformidad, instruira el REPC, si
Informe de Informe MAE el proceso es mayor a Bs.20,000,- el registrar esta informacion en el
Conformidad o aprobado SICOES a la conclusion de arrendamiento (Recepcion
Disconformidad definitiva/disconformidad) y el pago.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADOQ POR: APROBADO POR:

. A

Lic, JuanPablo Rojas Colquechambi
DIRECTOR ADMINISTRATING meﬁcjﬁch{:
SERVICIO PLURJMW‘IIUE{}EFW_ e
\NSTERI 0 ASTIAY TRASSHARENCIABSTTTCIC

FECHA:
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........C.................................P...

DIRECCION (1) Direccién Nacional

UNIDAD/AREA (2) Direccién Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Contratacion Directa Procedimiento para Contratacion de Cursos de o
Nombre del o S . : Cadigo
SR Capacitacion Ofertados por Universidades, Institutos, Academias y ’ St
Pmce?{;?'emo otros, cuyas condiciones técnicas o académicas y econémicas no son Proceq(j;;mento DAF-C-001-04-4
' definidas por la entidad contratante.

Contratacién Directa Procedimiento para la Adquisicién de Repuestos del Proveedor

us RPA -RPC REFC

I VT Tic A s solcitud m———
Ronliza actividatias r
r f Prevas l
: f |

AL

=]

f deir P By f
' L,____ ] NO h 4 |

e
[ F ,..:rr,.l,-_.._,..,.

Racepciona v revisa
EEmme s (0 legalielad fe ke
docurmnenas

=

Sw remite =l contaty Sestiona las firmas
@ la US mediants .3
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

0000000000000 00000000000000000000000000000000°

Remite al RPA 0 RPC el
informe yla
der umeantacion de
respaldo

i_

v
51
v

Instruye elaboradon [N
de solicitud de pago

— N

Registra recepcién
definitiva en el SCOES

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR:

A

Lic. Juah Pablo Rojas Colguechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SERVICIO PLURNACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MINISTERI0 DE JUSTICIA Y TRASPARENCIA INSTITUGIONAL
FECHA:
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
UNIDAD DE ACTIVOS FI1JOS
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccién Administrativa Financiera

Unidad de Activos Fijos y Almacenes

DAF-UAFA

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°1
IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Céd. Proceso (a) Proceso (b) |

Aplicar el
Sistema de DAF-UAFA 01-01

DAF-UAFA - 001 ngimsifaciﬁn

Bienes y DAF-UAFA 01-02
Servicios

DAF-UAFA 01-03
DAF-UAFA 01-04
DAF-UAFA 01-05
DAF-UAFA 01-06

DAF-UAFA 01-07

DAF-UAFA 01-08

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

1o Reberi0
Gncnamo BEACTNDS F‘:i:;
E G0 pLURACIONALD! Lt
S&usmﬁmslm TR

FECHA:

Cod. ' e
Procedimiento (c) | Pracediitento (1)

Recepcionar, registrar, codificar y salvaguardar los
Activos Fijos muebles e inmuebles del SEPDEP

Efectuar la asignacion y devolucion de activos fijos
muebles, instalaciones y ambientes.

Determinar la baja y reposicion de bienes por causal de
hurto, robo, siniestro o pérdida fortuita.

Recepcionar e ingresar los bienes de consumo
(materiales y suministros).

Salida de bienes de consumo (materiales y suministros)

Baja y disposicién de Bienes de Consumo.

Realizar la toma de Inventario de Activos Fijos y
Almacenes del SEPDEP.

Informe de Conformidad para pago de servicios basicos y
recurrentes.

APROBADO POR:

| I
Lic. Juan Pablo Rojds Colgtiechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FiNANf‘.IEFiO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFERSA PUBLICA
{INISTERNO DE JUSTICIAY TRASSPARENCIA RS TITICIONAL
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" SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDADJAREA (2) Unidad de Activos Fijos y Almacenes
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Aplicar el Sistema de
Proceso (b) Administracion de Codigo del Proceso (a) DAF-UAFA-001
Bienes y Servicios :

Objetivo

Establecer procedimientos claros y de forma estandarizada para el ingreso, asignacion, baja y control de Activos Fijos, asi
como para, la solicitud, entrega y control de materiales e insumos que se encuentran en almacenes para ser entregados al
personal del Servicio Plurinacional de Defensa Publica para el desenvolvimiento de sus tareas dentro de la institucion.

Base Legal

Constitucion Politica del Estado.

Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica

Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

Ley N*1178 de Administracion y Control Gubemamentales.

Decreto Supremo N° 181 del 28 de junio de 2009, Normativa Basica del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

Decreto Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica, y sus
modificaciones.

Decreto Supremo N°2234 de 31 de diciembre de 2014 Reglamento a la Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa
Pablica
Responsables

Director Administrativo y Financiero
Encargado de Activos Fijos y Aimacenes

Areas que Intervienen

Direccion Administrativa y Financiera
Unidad de Activos Fijos y Almacenes
Direcciones Departamentales

Unidades Organizacionales de la Entidad

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

plas Llanos

rto
?u-gﬁanuonilc NOS FIICS ;g::::ﬁiﬁ DIRECTORADMINISTRATIV FINANCIERO
w1010 PLUNNICIONAL DE OF SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
W TE ASIEAT e ISTERI DE JSTICAY TRARSPARENCIA NSTITICINAL

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAP_UBUCA | |

..........0...............................{....

Nombre del
Procedimiento (d)

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

Direccion Administrativa Financiera
Unidad de Activos Fijos y Aimacenes

DAF-UAFA

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Documentos
N° Actividad/ tarea (a) generados
(b)
1 Remision de Antecedentes Proveido
Asignacion de codigo, Acta de Alta

2  Elaboracion de Acta de Alta, de
asignacion de Activos Fijos

Activos
Fijos y codigo

Remite al Director administrativo
para que revise, firme y selle el

3 Acta de Recepcion, alta y
asignacion de bienes de uso
junto a los antecedentes a la
DAF

Desglose de documentacion
fimada y se saca copia de la
documentacion pertinente para

4 archivar junto a el Acta de
Recepcion, Alta y Asignacion de
Activos Fijos y se remite al DAF
para realizar el Pago.

Proveido

Proveido

Recepcionar, registrar, codificar y salvaguardar los
Activos Fijos muebles e inmuebles del SEPDEP

Responsable
©

Encargado de
Activos Fijos y
Almacenes

Encargado de
Activos Fijos y
Almacenes

Director
Administrativo
y Financiero

Encargado de
Activos Fijos y
Almacenes

| Codigo Pr((;r;ed:mlento DAF-UAFA-001-01

Descripcion (d)

Recibe y revisa la documentacion de la adquisicion,
informe  de  Comisién de Recepcion, Facturas,
Garantia y otros y/o en su caso el convenio de
donacion, transferencia, o adquisicion con
financiamiento  externo, mas  Resolucion
Administrativa y el listado de Activos Fijos, remitida
por el Director Administrativo y Financiero.

Registra en el Sistema de Activos Fijos Y genera el
Acta de Recepcion y Alta de Bienes de Uso (Activos
Fijos) para remitir al Director Administrativo y
Financiero; emite el cédigo correlativo y realiza la
entrega al personal salvaguarda del SEPDEP.

Remite documentacion para que el Director
Administrativo y Financiero revise, selle y firme el
Acta de Recepcion, Alta y Asignacion de bienes de
uso para luego devolverlo a la UAFA.

Se realiza el desglose de las Actas de Recepcion,
Alta y Asignacion de Activos Fijos y se saca
fotocopias de la documentacion respaldatoria y se
Archiva junto a la Garantia (si se solicitd) y se remite
toda la documentacion a la DAF para que se realice
el pago correspondiente.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

berto Rojas Llanos
ENCARGADO DE ACTIVOS FIIOS Y ALMACENES
SEAVICID PLUMNACINAL BE DEFENSAPUBLICA
\ulaSTEMO BE JUSTICUA Y TRANSPARENGAA NSTITLLIGNAL

FECHA:

APROBADO POR:

\ )

Lic. Juan Pablo R jas Col ea%

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBELICA
MNISTERIO D AUSTICIA Y TRANSPARENCIA ASTITICIOMAL
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* SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Activos Fijos y Aimacenes
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del . : . : ,. Cadigo
e Recepcionar, registrar, codificar y salvaguardar los Activos F fjos mueblese | o, DAF-UAFA-
P’°°ez;;“‘e"‘° inmuebles del SEPDEP | Pr°°'°'?c';”'e“‘° 001-01

LUINIDAD DE ACTIVOS FIJOS Y
ALMACENES

DIRECCION ADPMINISTRATIVA
¥ FINANCIERA

RECIBE DOCUMENTA CICIN
DE LA ADQUISICION DE
- S FIIOS COM TODOS
LOS ANTECEDENTES

VERIFICA CADA
UMNO DE LOS
ACTIVOS FIIOS DE
FORMA FiSICa comnN
LA
DOHCUIMENT ACION
DE LA CARPETA DEL
PROCESO

SOLICITA QUE LA
COMISION DE
RECEPCION ACLARE
S EEXISTE
OBRSERVACION

CUMMPLE

SE GENERA
COMGO, GEMERA E L
ACTA DE
RECEPCICOMN,
ENTREGA Y ALTA DE
BIEMNES [DE LSO
{ACTIVO FIIO), SE
REGISTRA EN
SISTERA

DAF Y
RESPONSABLE
51 GNA DT FLR NAAR

L o
E > E
AC
ALMACEMNES

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO ROR: APROBADO POR:

7
( e
2 S . /
Gordo ojgﬁ&":ﬁ Lic. Jn{Pdblo Rojas Colduechambi
NCARGADO UE ACTNOS FUBS® FEL Lty DIRECTORADMINISTRATIVO FINANCIERO
. 010 PLUNNACIONML DEDEFERRCE Py SERVCIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
ROV AT Y TSI MENSTERO DE USTICIKY TRASPAREXC A MSTITIIONAL

FECHA:
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DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Activos Fijos y Almacenes
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN3 "
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

I
- Nombre del Efectuar la asignacién y devolucion de activos fijos Caédigo
ACLLLTETCHGCII muebles, instalaciones y ambientes. Procedimiento (c) DAF-UAFA-001-02

N®  Actividad/ tarea (a) 92?12:2:1‘:;?;) Responsable © Descripcion (d)

Recepcion del

1 Memorandum de Alta, ~ Memorandum o Secretaria de
Baja o reasignacion de  Contrato
personal o Contrato

Se hace la recepcion de fotocopia de
Memoréandum de Alta, Baja o reasignacion de
Direccion Nacional  lugar del personal o en su defecto copia del
Contrato de personal eventual o Consultor

e Encargado de
gz_ Zﬁﬁfg;grggfféon de Activos Fijos y Se realiza el inventario individual junto al personal
s Acta Qe ‘ Almacenes, para levantar el Acta de reasignacién de Activos
2 reasignados al nuevo Regsugna_c_:lén de Administrativo Fijos ysea firmado por el Salvaguarda y se
personal o al Director Activos Fijos Departamental y aqtuaiiza la base de datos d_e Activos Fijos, asi
Departamental Personal del mismo se verifica que no exista faltantes.
SEPDEP
Archivo del Acta de
Reasignacion de
3 Activos Fijos y Engargad_g de Se realiza el Archivo de las Actas generadas y
R ctivos Fijos y :
Actualizacion en la Almacenes firmadas
base de datos de

Activos Fijos.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

Gonzalo Roberto bojas Llanos

Lic. JuarrPablo Rojas Colguechambi
MR MO TSK :EE?EE' o DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERICOPLUAMCONAL O DEFESA RAOUNSTRATVOFAMGERD
— MAISTERD DE JUSTIG ¥ TRARSPARENCA RSTUAGDOAL
FECHA:
VERSION: 1202] =
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MANUAL DE PROCESOS Y gROCEDIM_IE_NTOS med N FRAN [
DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Activos Fijos y Almacenes
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Efectuar la asignacion y devolucién de activos fijos Caodigo
Procedimiento (d) muebles, instalaciones y ambientes. | Procedimiento (c) DAF-UAFA-001-02

SECRETARIA DIR ECCCIoOMN LINIDAD DE AC TIVOS FIJO S v
NACIKOMN AL

ALPMACENES

~

Recibe
Memorandum de
Alta, baja o
reasignacican del
Personal o Contrato
de Consultor

Verifica Activos con
el personal
Interesado

Acta de
Transferemncia Para
salvaguardao

Se actua liza base oe
datos de Activos
Fijos

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

APROBADO POR:
~ e L'/
Rojas "°§ ; oigs Uﬁ/cchambi
GO O ACTVOS FUOS Y AACENES Lic. Juan ;abl'ﬂ by worecs
ENCARGADO DE BV L P o rensh PURLIC DIRECTOR ADMINISTRA i
SEVCIOPLUNNACIORAL (5 s SERC10 PLURRACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
W STERQ DE WSTCIAY

ENSTERI DE JSTICAY TRAACPARENCI S TRICION!
FECHA:
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* SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA T

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento (d

NO

Actividad/ tarea (a)

Comunica, elabora y
remite informe de
hurto, robo, siniestro
0 pérdida fortuita a
la Direccion
Administrativa y
Financiera, a la vez
realiza la denuncia
ante la Instancia
Publica oportuna
(FELCC), si
corresponde.

Derivanotaala
Direccién
Administrativa y
Financiera para su
analisis y
tratamiento de
acuerdo a normativa
vigente

Instruye tomar
acciones segin
corresponda

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

Direccién Administrativa Financiera

Unidad de Activos Fijos y Almacenes

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

D;:n"e':::;? Respo@r}lsable
(b)
Informe del
suceso y
Adjunta Servidor
denuncia Publico
ante la responsable de
Instancia la custodia del
Publica bien
oportuna
(FELCC)
Direccion
Proveido Nacional del
SEPDEP
Director
Proveido Administrativo
y Financiero

Determinar la baja y reposicion de bienes por Caodigo :
causal de hurto, robo, siniestro o pérdida fortuita. Procedimiento (c) DAF-UARA001-03

Descripcion (d)

Una vez suscitado el hecho, el servidor pliblico responsable
de la custodia del bien debe emitir un informe
pormenorizado de las circunstancias en las que el bien fuer
hurtado, siniestrado o perdido, mismo que debe ser
remitido a la DAF, adjuntando la denuncia ante la instancia
pertinente, asi como el resultado de la investigacion y/o
antecedentes del caso,

La Directora Nacional toma conocimiento de lo acontecido y
deriva los antecedentes a la Direccion Administrativa y
Financiera para su analisis y tomar acciones.

El Director Administrativo y Financiero deriva los
antecedentes para que segun su instructivo la Unidad de
Activos Fijos realice las acciones correspondientes en
coordinacién con Asesoria Legal

VERSION: 12021



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA e |

Nombre del
Procedimiento (d

NO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Activos Fijos y Almacenes
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

Actividad/ tarea (a)

Analiza y solicita la activacion de

poliza y los requisitos para la
reposicion del bien a la compaiiia
Aseguradora mediante correo
institucional y/o nota externa. En caso
de ser robos 0 saqueos de bienes por
conflictos sociales o casos
extraordinarios se comunica con el
Asesor Legal Corredor de Seguros para
asesoria del framite de reposicion con la
compaiia aseguradora. De no
corresponder reposicion por

seguro, gestiona la reposicion del bien
por el servidor publico para el caso de
negligencia comprobada.

Solicita informes complementarios y
cotizaciones correspondientes a las
areas pertinentes segun corresponda

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Determinar la baja y reposicion de bienes por causal Codigo
de hurto, robo, siniestro o pérdida fortuita. | Procedimiento (c) DAF-UAFA-001-03

Documentos Responsable

generados (b) © Descripcion (d)

Nota Externa (en
caso de
recuperacion
mediante
seguros) Nota
interna en caso
de negligencia
del servidor
publico.

Realiza las Notas Externas
Correspondientes para iniciar los
tramites correspondientes ante la
aseguradora y/o Nota Interna para
devolucion del activos por parte del
servidor plblico.

Encargado de
Activos Fijos y
Almacenes

Nota interna a la
Unidad de
Informatica y/o
solicitud de
opinion de un
especialista del
rubro segun la
naturaleza del
bien (Mueble,
Vehiculo, etc.)
segun
corresponda

Encargado de
Activos Fijos y
Almacenes

Se envia caracteristicas, monto, y
cotizaciones del reclamo.

VERSION: 1/2021




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA _'

Nombre del
Procedimiento (d)

NO

Actividad/ tarea (a)

Repone el bien con
caracteristicas técnicas
iguales o superiores a la de
los bienes siniestrados y los
entrega a

Administracion y Manejo de
Bienes.

Efectua la verificacion
técnica del bien repuesto y
elabora actas de
conformidad, emite nota de
aceptacion de reposicion
dando conocer del mismo a
la Direccion Administrativa
y Financiera.

En caso de rechazo vuelve
apasob

Con todos los antecedentes
se realiza el informe técnico
para la desincorporacion y
baja e incorporacion de los
activos repuestos y lo
remite al DAF

DAF Analiza y realiza su
informe para incorporacion
y desincorporacion de
Activos Fijos para dar de
Altay de Baja

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

— MANUAL DEPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Activos Fijos y Almacenes

DAF-UAFA

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESOQ

Documentos

generados

(b)

Nota interna
y/o extema
de la
Aseguradora

Nota Interna

Informe
Técnico

Informe
Técnico

Determinar la baja y reposicién de bienes por causal
de hurto, robo, siniestro o pérdida fortuita.

Responsable
©

Servidor
Publico
responsable de
la custodia del
bien y/o la
aseguradora

Unidad de
Informatica y/o
algun técnico
especialista
conjuntamente
ala Unidad de
Activos Fijos

Unidad de
Activos Fijos

Direccion

. Caodigo

Descripcion (d)

Mediante Nota Interna y/o externa se realiza la
devolucion del Activo o Activos Siniestrados, de mejor
0 igual caracteristicas técnicas.

Se realiza la verificacion técnica que las
caracteristicas del bien repuesto sean de igual o

mejor caracteristicas, y segun corresponda se acepta
0 se devuelve el activo repuesto.

Con todos los antecedentes se remite Informe a la
Direccién Administrativa y Financiera para que
mediante Informe solicite a Direccion general y
Asesoria Legal emitan la Resolucion Administrativa
de Desincorporacion y Baja de los Activos
Siniestrados e Incorporacion de los Activos
Repuestos.

administrativay ~ Remite Antecedentes e informes A Direccién Nacional

Financiera

VERSION: 112021



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ]
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Activos Fijos y Aimacenes
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN®3 |
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO |

Nombre del Determinar la baja y reposicion de bienes por causal Codigo DAF-UAFA-001-03
LT EACHGVIE de hurto, robo, siniestro o perdida fortuita, Procedimiento (c

Documentos
N°® Actividad/ tarea (a) generados Respo@?sable Descripcion (d)
(b)

Analiza la documentacion

remitida e instruye mediante

Resolucion Administrativa

debidamente firmada y

E:”ligaei;a%aéi (sacar el bien - Ase_sur Ijgga! Segt’;nl los gntecedentes reaszan Iia Reso!lugién ‘

10 complementarios) y alta Respiqczonl y D;.recc:on Admlmst_ratwa para que la Direccion Administrativa

(ingreso ylo activacion del bien Administrativa  Nacional del Frlnancu'elra cnor_dme con Ia_s Areas Contablg y De
a los estado complementarios) SEPDEP Activos Fijos realice las acciones correspondientes.
del o los

bienes correspondientes al

Director Administrativo y

Financiero

Procede a la baja de los

bienes

correspondientes de los

registros Director EI DAF Instruye mediante Nota Interna las acciones

1 fisicos y en sistema. N Administrativo  correspondientes y la Unidad de Activos Fijos
Posteriormente a resquarda olét fntema Financieroy  realiza las acciones correspondientes para
g y y y p p

archiva los documentos del Activos Fijos  asignacion de los activos repuestos.
proceso ejecutado
debidamente

fimado y sellado.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
OR: APROBADQ POR:

74
\ 4 /
s Llanos : QC/ .
S Y ALVACENES Lic. Juan Pdiblo Rojas Cdlquechambi

0
Gonz
ENCAFGABO DEACTNOS 00 L niauich

RRACIONAL DIRECTOR mumlsmn\égémmﬁﬂo
et O BT SERVICIO PLURINAGIONAL DE PUBLICA
iﬂa‘r&ﬁ@ﬁ s MINSTERIO D ASSTIOIA Y TRARSPARENCIA SRSTITUCINAL
FECHA:
VERSION: 1/2021 &0
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera

UNIDAD/AREA (2) Unidad de Activos Fijos y Almacenes
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Determinar Ia baja y reposicién de bienes por ' Cadigo .
W CIELTUTENIGE VIR causal de hurto, robo, siniestro o SR [EROITICHNE  Procedimiento (c) DAF-UAFA-001-03

Aseiy Lepal

o réposiotn de
iy derivaa la
+: g
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

0000000000 000000000000000000000OCCO0COFO0CKY0C0C0O0C0O0OF0CKOOK0CCTNT

FECHA:
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APROBADOQ POR:

Rojis Colguechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERQ
SERVICIO PLURMACIONAL DE DEFENSA PUELICA
WAISTERI O AISTEY TRARSPARENCASTITICOMAL
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RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:
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DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Activos Fijos y Aimacenes
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO '
Nombre del Recepcionar e ingresar los bienes de consumo Caodigo
Procedimiento (d) [E{GETCHETEERY suministros). | Procedimiento (c) DAF-UAFA-001-04
Documentos
N® Actividad) tarea (a) generados Res"“gsab'e Descripcion (d)
(b)
Recibe el Informe de Conformidad con la Z{;rj\ae?e Ruta Unidad de Recibe los antecedentes para
1 documentacion del proceso de contratacion (en caso - Activos Fijos  poder realizar el registro en el
de donacion el Acta correspondiente) gontratacién y Almacenes  sistema de Almacenes.

Verificacion de los bienes adquiridos y/o donados Unidad de
2 sean segun describan las Especificaciones Técnicas
ylo Acta de recepcion de donacion

Verifica Las caracteristicas
Activos Fijos  segun Especificaciones
y Almacenes  Técnicas

Ingresa al Sistema de Almacenes cantidades y las Formulario Unidad de :ﬁgzgnﬂ;ge?{f;eﬁmm 0
3 caracteristicas segun el catalogo del sistema los deIngresoa  Activos Fijos corfespon dien?e los bienesg

bienes adquiridos Almacenes y Almacenes adquiridos.

Archiva Ingreso con copia de los antecedentes en Ia Direccion Devuelve antecedentes a la
4 Unidad de Activos Fijos y Aimacenes y devuelve Proveido Administrativa  Direccion Administrativa y

Proceso a la Direccion Administrativa y Financiera y Financiera  Financiera

. RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:

Gonzalo o?;:fog Rajs?r ALMI\GEnN.g '
o s : ; : i
i PLUNKACONAL DEDEFENSAPUBLCA : jas Cllquechambi
S BRIV DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
ST SERVICIOPLURMACICNAL DE DEFENSA PUBLICA
rr— MENISTERIO OE JUSTICIA Y TRASSPARECI INSTITUCioNAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera

UNIDAD/AREA (2) Unidad de Activos Fijos y Almacenes

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°4
FLUJO DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Recepcionar e ingresar los bienes de consumo | Cédigo :
(materiales y suministros). | Procedimiento (c DAR-LARAD0104

Recepcionar e ingresar los bienes de consumo (materiales ¥y sumini stros).

Responsable de Activos Fijos REPC

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR:
td Rojas Llanos ) W _
ENCARGADOBE ACTHOS mo%mmgzms Lic. Juan Pabi6 Rojas Colfuechambi
SERVICIC PLURINACINAL DE DE FEHH?:;“PIUU;LUE gégg%q: mgmgwg FINANHC&JRG‘:
e IENSTERO DE KSTIA Y TRASSPARENCIA WSTITICIONA,
FECHA:
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 SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA i |
__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccién Administrativa Financiera

UNIDAD/AREA (2) Unidad de Activos Fijos y Aimacenes

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3 |
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

|
Nombre del Salida de bienes de consumo (materiales y ; Codigo
GGG suministros) | Procedimiento (c) DAF-UAFA-001-05

Documentos
N°  Actividad/ tarea (a) generados Respcg sable Descripcion (d)
(b)

Solicitud de Bienes de ) Mediante un planilla el Area solicitante hace llegar

1 forma Directa y/o Area Solicitante  mediante hoja de ruta y/o de forma directa su solicitud de
mediante hoja de ruta bienes de consumo.,
Recibe solicitud de

: Formulario de
Bienes de consumo y

Mediante la planilla entregada por la unidad solicitante

se genera el Solicitud y Unidad de se realiza el formulario de Solicitud y Entrega de Bienes
2 Fog ulario N° 1 de Entrega de Activos Fijosy  y suministros, mismo que contiene las cantidades y
o Bienes y Almacenes codigos seguin catalogo del sistema de Almacenes y se
Solicitud y Entrega de Suministros realiza la solicitud en el Sistema de Almacenes
Bienes y Suministros '
Direccion
3 Autoriza pedido Administrativay  Autoriza el pedido
Financiera
Se emite el vale de
il Unidad de
correspondiente segin ~ Vale de : . Emite el vale de Almacén mediante sistema de
4 : o Activos Fijos y
formulario de Solicitud ~ Almacén Al Almacenes
: macenes
de Bienes y
Suministros
Se realiza la entrega UniQad d? ’
J 3 Activos Fijos y Entrega de bienes solicitados segun el registro y
5  ylo envio de material al : i ; 2
s Almacenes y formulario emitido por el sistema de almacén
area solicitante f i
area solicitante
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR:

é
Rojas Llanos

Rofertd ROJAS L ves Lic. Juar'Pablo Rojas Coluechammbi
gmmmBE!C_""‘wgnemsnmuﬁk DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
SERICIO PLUTINACIONAL DE 20 oL SERVICIO PLURNACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
MNSTEROFE ASTAY TURHFENH WNSTERI 0 AISTEA Y IRA2 RERCARSTTICIONK
FECHA:
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___ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS B I
DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Activos Fijos y Almacenes
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DE PROCEDIMIENTOQ
Nombre del Salida de bienes de consumo (materiales y Codigo g
CEIEICNCIM suministros) DAF-UAFA-01-08
Vverilfica
o oy aqd s
= Iinforme e

complementario o
cambio de Bienes
recibidos

Realiza el Ingres o al
Sisterma de
Almacenes

Formrmulario de
INnereso a AlMmacen

Archiva
Antecedentes con ]
Formmulario de
INngreso a Al miESc ey
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Nombre del
Procedimiento (d)

Actividadi tarea (a)

Verifica y Detecta bienes de consumo
que se encuentran con fecha vencida,
inutilizables y/u obsoletos. Con los
datos relevados se realiza un informe,

para consideracion del Director
Administrativo y Financiero.
Revisa y elabora informe de

conveniencia administrativa de baja €
indica la modalidad de disposicién de
los bienes de consumo a dar de baja.

La MAE revisa antecedentes Revisa y
aprueba informe de recomendacion y

remite antecedentes para Asesoria
Legal

Asesor Legal elabora Resolucion
Administrativa aprobando la baja de
Bienes de consumo que se encuentran

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

Documentos
generados (b)

Informe

Informe de
conveniencia
Administrativa

Resolucion

con fecha vencida, inutilizables ylu Administrativa

obsoletos.

El DAF recibe Resolucién
Administrativa y conforma y emite

Memorandum para la comision de baja Memorandum

y disposicion de bienes de consumo

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PRO

Baja y disposicion de Bienes de Consumo.

Responsable
©

Unidad de
Activos Fijos y
Almacenes

Director
Administrativo
y Financiero

MAE

MAE y Asesor
Legal

Director
Administrativo
y Financiero

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Activos Fijos y Almacenes

DAF-UAFA

CESO

Codigo |
| Procedimiento (c) DAF-UAFA-001-06

Descripcion (d)

Se realiza la toma de inventarios y se
detecta bienes de consumo que se
encuentran  con  fecha  vencida,
inutilizables y/o obsoletos.

Una vez revisada la informacion remitida
el DAF analiza y elabora el Informe
pertinente para recomendar la baja y la

forma de disposicién de los bienes a la
MAE

Revisa y aprueba Informe del DAF y
remite antecedentes a Asesoria Legal.

Remite  Resolucion  Administrativa
firmada al Director Administrativo y
Financiero

Con la Resolucion Administrativa nombra
comision para baja y la disposicion de
bienes de consumo.

VERSION: 1/2021
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS _ |

DIRECCION (1) Direccién Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Activos Fijos y Aimacenes
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAFA

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Baja y disposicion de Bienes de Consumo. - Cadigo
Procedimiento (d) Procedimiento (c) UAFA-001-06

5 e Documentos Descripcion

N Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable @ (d)
Comision para baja y disposicion verifican Comigion para la baia Ez:isa {Dasra

6 los bienes a ser dados de baja y emiten Informe y Acta de baja dissas i'r? ay baia P
informe que sera remitido al DAF S d?sjpoiiztijOn

Revisa y aprueba Informe de baja y

7 disposicion de bienes para bajay remite a la E;;Zit;;idmmlstraﬁvo y
Unidad de Activos Fijos y Almacenes
; . : Se realiza la
Revisa los antecedentes y se da la bajade  Reporte del Sistema . ; 0 .
8  los bienes en el Sistema de Activos Fijosy  de Almacenes de los g;:‘;(;ii:s Activos Fijos y bgtae ;‘; ?i!e
Almacenes bienes dados de baja. S .

Almacenes.

Se procede a la Disposicion de los bienes Comision para la baja y
9 de consumo segtn el informe de la Acta de disposicion disposicion y Unidad de
Comision. Activos Fijos y Almacenes

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR:

R ebbrio Hojas Llanos Lic. Juan Pablo Rojas Colguechambi
G_onz 0 OE ACTNOS FUOS Y ALMACENES DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
ENCARGADO TR 10 ANAL DE DEFENSAPUBLCA SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PULICA
N ST Y TSNNSO ISTERIO OE AISTICA Y TREPARENCIA NSTITC O,
NGk

FECHA:
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DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera

UNIDAD/AREA (2) Unidad de Activos Fijos y Almacenes
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Baja y disposicion de Bienes de Consumo. Codigo
Procedimiento (c) RAF-URFA-B01-08

Baja y disposicion de Bienes de Consumo
DHRECTION ADNINISTRATIVA UNIDAD DEACTIVOS FIIOS 'Y :
¥ FINAMCIERA ALMACENES EOEEIAY el

DIRECCHIN ™ACOMAL COMISON DE BALA ¥
SEPDEP B POSICHN

Reid e
brnrsntaniachdo v
Detects bisrms de
ECmiRl Mo con fe dio
vencicks,
Inuitlioable v/
o bnoke ton

Recityen, arvallisa ¢
A ueha | nfocme de
convelileticla y
rEmite b asesore
Lergind

Analsa edistyoe
I orrmme Legal

it
Elabora
Remaiucianadminia: e U
rafive
h 4
No b cormiblan ,_ F fom
o Bafoy -+ — £l wa
Drispron e ldn | R
- -

Vertfican 105 bisoms
—_— Lo DT Baln v renlisan

Rervis i v Astrussta el
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C ol Gn

v
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Merwingy
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RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR:

Lic. Juart Pablo Rojas Colguechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICOPLURNACONALDEDEFENSAPUBLICA

A ' MNSTERIDF FISTERY TASGRAENOARTTGA
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DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Realizar la toma de Inventario de Activos Fijos y
Almacenes del SEPDEP.

Nombre del
Procedimiento (d)

Documentos
N° Actividad] tarea (a) generados  Responsable ®
(b)

Verificacion de existencias

segun reporte del sistema de Unidad de Activos
1 Almacenes o Lista de Fijos y

Activos Fijos registrados en Almacenes

el VSIAF

En el caso de Faltantes se Unidad de Activos
2 realizainforme y se remitea  Informe Fijos y

la DAF Almacenes

FECHA:

* SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA [
__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

Direccién Administrativa Financiera
Unidad de Activos Fijos y Almacenes

DAF-UAFA

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Codigo DAF-UAFA-001-07

Procedimiento (c)

Descripcion (d)

Se verifica segin las existencias y lista de Activos
Fijos que:

- En el caso de Almacenes cuadre las existencias
con el reporte de almacenes, al corte de la
emision del reporte.

-En el caso de Activos Fijos, que los activos se

encuentren donde fueron reportados segun listado
de control de Activos.

Se realiza Informe donde se identifica los faltantes
y se hace conocer a la Direccion Administrativa y
Financiera para su analisis y toma de acciones
pertinentes.,

APROBADO POR:

I /};(/%
]
Lic. JunPablo Rojas Colguechimbi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERQ
SERVICIO PLURINACICNAL DE DEFENSA PUBLICA
HINISTERIO DE JISTICA Y TRESPARENCIA INSTITAGInMAL
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DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Activos Fijos y Almacenes
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Pm’g:gmz:g i iﬁggg;fs tgg; ?sgggggr_mo MRy i Pmce%?g‘ig‘; BRI DAF-UAFA.001-07

ALMACENES

Verificadién de
Activos Fijos segin
reporte V-siaf o
Verificacion de
Existencias de
Almacenes segliin
reporte

Existe faltantes

Informe de
Faltantes

Informe a
Consideracitn del
DAF para que
Instruya acciones

pertintentes

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADOQ POR:

ias Llanos : anibi
erto/Rojas L : jus Colquechambi
asGAND BE ACTIVOS RI0SY N::ﬁ&w Lic. Juan ablo Rﬂjmﬂ\rﬂ g:ummERO
ERENSG o A CIONM. DE DEFENS! 4 DIRECTOR ADMIMISTRA TNGAPURLICA
AL ‘u it sﬂ] W sﬂwluuﬁ_kﬂmmmm lm;um}_[
e Simo Dt 4 q',Nasﬁﬂﬂﬂfmmm’ﬁW Ll
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA 2) Unidad de Activos Fijos y Almacenes
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

NorEda Informe de Conformidad para pago de servicios

b Cédigo
Procedimiento (d) basicos y recurrentes. DAF-UAFA-001-08

Procedimiento (c)

Documentos
N° Actividad/ tarea (a) generados  Responsable ® Descripcion (d)
(b)
Recibe Solicitud de Pago de Servicios Unidad de La Unidad de Activos Recibe la
1 Basicos y Recurrentes, remitida por la Activos Fijosy  solicitud de pago de servicios
Direccion Administrativa y Financiera. Almacenes recurrentes,
Revisa la documentacion Emitida por la La Unidad de Activos Fijos revisa la
instancia interesada y verifica importes Kitifiia. e Unidad de documentacion por medio de la que
2 correspondientes, para elaboracion de Conformidad Activos Fijosy  se solicita el pago de Servicios
Informe de Conformidad y posterior Almacenes Basicos y elabora el Informe de
remision a la DAF conformidad
Remite Informe de Conformidad a la Diraccion
5 Direccion Administrativa y Financiera ?_dmlmjstratwa Y Revisay prosigue tramite de pago
inanciera
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:
Rojas Llanos Lic. Juan Pablo Rojas Colfuechanibi
g ACPWS FUOS Y ALNACETEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO EINANCIERO
ENCAMGADO DL L T DEFENSAPU SERVICIO PLURMACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
LRG0 UM e s TLO HNSTERIODE AISTICA Y TRASPARENCIA NSTITUCIONAL
FECHA: e
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DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Activos Fijos y Almacenes

DAF-UAFA

FORMULARIOQ SEPDEP/MPPIN°4

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Informe de Conformidad para pago de servicios
Nombre del e
Procedimiento (d) basicos y recurrentes.

Cédigo

Procedimiento (c)

DAF-UAFA-001-08

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

Remite Solidiud de
Prapo de Servicios
basicos

UNIDAD DE ACTIVOS FlIO <

AL MACEMNES

Recibe solicitud de
Pago

Revisa y verifica
montos v periado v
elabora informe de

Conformidad del
Servicico

InNforme de
Conformidac

Remite Informe de
Conforrmidad a la
D AF

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO PQR:

FECHA:

RINACION oML
Ese

APROBADO POR:

Lic. Juan Pablo Rojas

> Y

Iquechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
AN/STERIO DE JISTIC Y TRAHSPARENCIA IRSTITUCIONAL
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|

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

CONTABILIDAD
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

Cod. Proceso (a) |

DAF-UC-001

DAF-UC-002

DAF-UC-003

'MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Administrativa Financiera
Contabilidad
DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°1

IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso (b)

Registro de todas las
transacciones presupuestarias,
patrimoniales y financieras para
valuar, procesar y exponer los
hechos econémicos que afectan
0 pueden afectar el patrimenio
de la Entidad.

Garantizar la disponibilidad de
Recursos Financieros para
lograr una eficiente y eficaz
Ejecucion Presupuestaria para
todas las actividades de corto
plazo programadas por la
entidad.

Programacion y Asignacién de
Recursos Presupuestarios

ELABSRADO POR:

FECHA:

i .
ic. Paola Barrionwevo Tenorio
L CONTADOR

OR,
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
ERIO DE JUSTICIAY TRANSPARENCIA
i INJgTITUCIUNA[

Cod.

' Procedimiento |

(c)
DAF-UC-001-01
DAF-UC-001-02
DAF-UC-001-03

DAF-UC-001-04

DAF-UC-002-01
DAF-UC-002-02

DAF-UC-002-03
DAF-UC-002-04
DAF-UC-003-01
DAF-UC-003-02
DAF-UC-003-03
DAF-UC-003-04

DAF-

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

Procedimiento (d)

Elaboracion del Programa de Cierre de Gestion.

Registro de Comprobantes de Reversion C-31
Elaboracion de los Estados Financieros

Registro de Comprobantes de Ejecucion de
Gastos C-31

Pasajes y viticos
Pago de pasajes aéreos

Elaboracion y Registro del Plan Anual de Cuotas
de Caja - PACC

Elaboracion de las Conciliaciones Bancarias.

Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto
Certificacion Presupuestaria - Inicio de procesos
de Contratacion de Bienes y Servicios

Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucion del
Presupuesto

Presupuesto Adicional por Donaciones Fxternas

Modificaciones presupuestarias Inter
Institucionales (Incremento Salarial)

APROBADO POR:

Lic. Juan Pdblo Rojas Cs

DIRECTOR ADMINISTRATIVO SINANCIERO
SERVICIO PLURINAGIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MNISTERID DE JUSTICIA Y TRAHSPARENCIR IRSTITUC ML
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DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Registro de todas las 5
transacciones presupuestarias,
patrimoniales y financieras para
Proceso (b) ;glt?hag,s F:)rggr?ﬁs;rigozxﬁfgzrfégfan Cadigo del Proceso (a) DAF-UC-001
0 pueden afectar el patrimonio |
de la Entidad.

Objetivo

Dar cumplimiento a lo dispuesto en el Sistema de Contabilidad Integrada incorporando todas las transacciones
presupuestarias, financieras y patrimoniales en un sistema comun, oportuno y confiable: destino y fuente de los datos

expresados en términos monetarios. Con base en los datos financieros y no financieros generara informacion relevante y
atil para la toma de decisiones.

Base Legal

* Constitucion Politica del Estado.

* Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica
* Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

* Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales, Sistema de Contabilidad Integrada, sistema Tesoreria y
Crédito Publico, Sistema de Presupuestos.

* Decreto Supremo N° 3607 Reglamento de Modificaciones Presupuestarias

* Decreto Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, y
sus modificaciones.

* Decreto Supremo N°2234 de 31 de diciembre de 2014 Reglamento a la Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

* Resolucion Administrativa N° 031/2019
Responsables

Contabilidad
Direccion Administrativa y Financiera

Areas que Intervienen
Direccion Nacional
Direccién Administrativa y Financiera

Direcciones Departamentales
Unidad de Planificacion y Difusién

VERSION: 1/2021
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X e APROBADO POR:
ic. Paola Barrionuevo Tenorio , /1/
= %OHNG](—}G e eoisApUBLICA Lic. Juaw'PabloKojas Colquechambi
SERVICH g i
CiA DIRECTOR ADHINISTRATIVO FINANCIERQ
e SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLIC
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FECHA:
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DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

Direccion Administrativa Financiera

Contabilidad
DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3 |

Elaboracion del Programa de Cierre de Gestion

Nombre del
Procedimiento (d)

5 Tor Documentos
N°  Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable ©
Emision de Instructivo : - .
1 de Cierre Instructivo Director(a) Nacional
Asignacion de i Director(a)
2 funciones Instructivo Administrativo Financiero
Contador
i Director(a)
Iz:gg;?nc;o;edg:ene Administrativo Financiero
- i Responsable Talento
3 t[;treée;;mmalzfzoonsdz e Plan de Actividades Humano Encargado de
s ii:":iznto P Activos y Almacenes
P Encargado de
Informatica
Elaboracion del
documento final del Cuadro
4 Programa de Cierre de  Consolidado Contador

Gestion

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO |

Codigo
| Procedimiento (c) DAF-UC-001-01

Descripcion (d)

Toma conocimiento del instructivo de Cierre
de Gestion emitido por el Ministerio de
Economia y Finanzas Piblicas, instruye al
Director (a) de Asuntos Administrativos,
mediante Hoja de Ruta, la elaboracion del
Programa de Cierre de la Gestion que
concluye

Instruye a los Responsables de Unidad dela
Direccion Administrativo Financiera, la
elaboracion del Programa de Cierre de Ia
Gestion que concluye, asimismo convoca a
reunion a todo el personal bajo su
dependencia.

De acuerdo a sus competencias, elaboran el
plan de actividades a realizarse para el
cumplimiento del Instructivo de Cierre emitido
por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, estableciendo los tiempos para la
gjecucion de las mismas

Consolida cada uno de los documentos
preparados por los Profesionales de Area y en
base a los mismos elabora el documento final
del Programa de Cierre de Gestion. Concluido
el mismo, envia a todos los que participaron
en la elaboracion del Programa de Cierre de
Gestion para su revision y Visto Bueno.
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SERVICIO PLURWACIONAL DE DEFENSA PUBLICY

lquecharbi
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENY" Lic Ji abl‘a Rbjas Co quedm
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Nombre del
Procedimiento (d)

ELABORACION DEL PROGRAMA DE CIERRE

1. Emision de

Instructivo de

I

FECHA:

Cierre

8. Firma del
nsiructivo de
Cierre

~ SERVICIO PLURINACIONAL D
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DAF

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

E DEFENSA PUBLICA

Direccion Administrativa Financiera

Contabilidad
DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion del Programa de Cierre de Gestion

Centclor, Direstor Admtinistrative
Fanar espommable Talento

apgado de Ackives y

TlaveTies

Encorpado de Inform ation

' Caodigo
Procedimiento (c)

C-001-01
Funcionanos
Participantes en la
elaboracion del
Programa de Cierre

Contador

2. Asignacion
de funciones

plazos para su
cumplimiento

7. Aprobacion
v Tirma del
Programa de
Cierre de
Gestion e
Instructivo

2. Recepeion

del Programa

de Cierre de
Grestidn
aprobado

] i .

Oﬁc&%&%ﬁwu&lc

] PLURI ¢

RO DE STy TS ARENH
INSTITUCIONA!

B!

3. Preparacion

del Programa

de Cierre

Determinacion

de tareas ¥

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

4. Elaboracion
del documento
tinal del
Programa de
Clerre de
Gestion

6 Envio de
Programa de
Cierre de
Crestion

11. Elaboracion
del Acta de Cierre

12, Envits del Acta de

Cierre de Gestion a la

Unidad de A uditoria
Interna

13. Archivo de
Programa v Acta de
Cierre e Gestian,

FIN

5. Visto Bueno

Dacisidn

DAF-UC-001-01

Contador v
Responsable de
Confmlaciones

10.
Scguimiento a
tareas del
Programa de
Cierre de
CGrestidn

Lic. Juan Pablo Rojas Colguechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PULICA
MNSTERI D SISTOY TRENSPARENCA WSTITIOMAL
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Nombre del
Procedimiento (d)

NO

’ Registro del asiento de Apertura de

Gestion

9 Firma de Asiento de Apertura de

Gestion

Solicitud de informacién para

Actividad] tarea (a)

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

—_— —

Direccion Administrativa Financiera
Contabilidad
DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Elaboracion de los Estados Financieros

Documentos
generados (b)

Comprobante contable

Comprobante contable

Administrativo

| Codigo
DAF-UC-001-02

Responsable ® Descripcion (d)

Mediante el modulo contable del
SIGEP procede a la apertura de
gestion, imprime el asiento de
apertura, lo firma y adjunta a una
fotocopia del Balance General
de la gestion anterior, Revisa y
firma el asiento de apertura de
gestion remite al Director (a)
Administrativo Financiero.

Revisa y firma el Asiento de
Apertura de Gestion y lo
devuelve al Contador para su
archivo.

Con el programa de cierre
aprobado por el/la Director (a)
Administrativo Financiero,

3 registro de Asientos Manuales de Hoja de Ruta Contador solicita al Encargado de Activos
Diario y Almacenes informacién del
movimiento de Almacenes y
Activos Fijos.
Remite al Contador |a
informacion solicitada
4 Preparacion de informacion del Detalle de altas y bajas  Encargado de Activos y debidamente aprobada referente
movimiento de Activos de activos Almacenes a las altas y bajas de activos

fijos, y al ingreso y salida de
almacenes,

VERSION: 112021



'SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Administrativa Financiera
Contabilidad

DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del = . .
Procedimiento (d) Elaboracion de los Estados Financieros

Preparacion de

R i nciliaciones Bancarias dor
Conciliaciones Bancarias Concil ancarias | Contado

Registro de Asientos

Maniialés de Disii Comprobantes Contables  Contador

Analisis de Conciliacion Corcliseion Bafiasii

Bancaiia Contador
Analisis de Cuentas
Pationiales Comprobante contable Contador

' Cadigo
o DAF-UC-001-02

Elabora y firma las Conciliaciones
Bancarias Mensuales de la cuenta
del Fondo Rotativo y adjunto al
Extracto Bancario y el resumen de
la composicion del saldo, gestiona
firma del Director (a) Administrativo
Financiero.

Con la informacion remitida por el
Encargado de Activos y
Almacenes, procede al anélisis y
registro de los siguientes asientos
manuales. - Informacion de Altas y
Bajas de Activos Fijos - Registro de
la depreciacion anual de activos
fijos. - Registro de la actualizacion
del costo de los activos fijos. -
Registro de la actualizacion de la
Depreciacion acumulada de
activos Fijos. - Registro de las
bajas de activos fijos. Informacion
de los ingresos y salidas de
almacenes. - Registro de los
ingresos de materiales y
suministros. - Registro de las
salidas de materiales y suministros.

Realiza el analisis de consistencia
de los saldos de las libretas de la
CUT hasta comprobar que se
hayan eliminado todas las
diferencias entre el modulo de
tesoreria y el médulo contable del
SIGEP.

Procede al anélisis y registro de la
actualizacion de las cuentas
patrimoniales mediante la
elaboracion de cuadros auxiliares y
asientos manuales de diario.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

10

1

12

13

14

15

Nombre del
Procedimiento (d)

Firma fisica y electronica
de Asientos Manuales de

Diario

Firma de Aprobacion de
Asientos Manuales

Archivo de Asientos
Manuales de Diario

Elaboracion de Notas a
los Estados Financieros

Generacion de Asientos
de Cierre

Firma de Asientos de
Cierre de Gestion

Firma de Aprobacion de
Asientos de Cierre de
Gestion

DIRECCION (1)

Direccion Administrativa Financiera

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Elaboracion de los Estados Financieros

Comprobante contable

Comprobante contable

Comprobante contable

Notas a los Estados
Financieros

Comprobantes contables

Comprobantes contables

Comprobantes contables

Contador

Director (a) Administrativo
Financiero

Contador

Contador

Contador

Contador

Director (a) Administrativo
Financiero

Contabilidad
DAF-UC

Codigo
DAF-UC-001-02

Verifica, aprueba y firma fisicamente
y en el SIGEP los registros de
asientos manuales de diario; y
adjunto a la documentacion de
respaldo remite al Responsable
Financiero y Tesoreria para su
revision. Y remite Director (a)
Administrativo Financiero

Revisa y aprueba mediante firma
fisica y electronica el registro del
Asiento Manual de Diario y remite al
Contador para su archivo.

Recibe los Asientos Manuales de
Diario firmados los archiva en forma
correlativa.

Elabora las Notas a los Estados
Financieros conteniendo los
antecedentes y objetivos del
SEPDEP, politicas contables y
explicacion de los saldos del
Balance General y del Estado de
Resultados.

Finalizado los registros de C-31y
Asientos Manuales de Diario
procede al cierre de gestion en el
SIGEP ¢ imprime los asientos de
cierre.

Procede a la firma fisica de los
Asientos de Cierre de Gestion y lo
remite al Director (a) Administrativo
Financiero para su firma.

Procede a la firma fisica y
electrénica de los Asientos de Cierre
de Gestion y los remite al Contador
para su archivo.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)
FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3

Direccion Administrativa Financiera

Contabilidad
DAF-UC

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del % —— Codigo
Procedimiento (d) Elaboracion de los Estados Financieros Procadimiento(c} DAF-UC-001-02

Registro de las Notas a

16 los Estados Financieros ~ Comprobantes contables  Contador
en el SIGEP

Impresion de Estados

Riaritiere Estados Financieros Contador
Ffrma c_ie los Estados Estados Financieros Caiitadof
Financieros firmados
il Director (a)
19 Revision y Firma de EEFF Eﬁaftgﬁa"?::g:; 8 Administrativo
Financiero

Antes de la impresion de los Estados
Financieros Basicos, a través del médulo
contable de SIGEP, registra cada numero
de las Notas a los Estados Financieros
relacionando con los saldos de las cuentas
contables que se reflejan en el Balance
General y el Estado de Resultados.

Genera a través del SIGEP los Estados
Financieros basicos y los imprime de
acuerdo al siguiente detalle: - Balance
General - Estado de Recursos y Gastos
Corrientes - Estado de Flujo de Efectivo -
Ejecucion Presupuestaria de Recursos -
Ejecucion Presupuestaria de Gastos -
Estado de Cambios en el Patrimonio Neto
- Cuenta de Ahorro Inversion y
financiamiento - Balance de comprobacion
de sumas y saldos Adjunta a la impresion
de los Estados Financieros las Notas a los
Estados Financieros y los Estados de
cuenta complementarios de activos fijos y
almacenes generados a través de SIAF y
del Sistema de

Revisa y procede a la firma de los Estados
Financieros y de las Notas a los Estados
Financieros y lo remite al Responsable
Financiero y Tesoreria para su firma
Previa revision de la informacion, firma y
sella los Estados Financieros y las Notas a
los Estados Financieros y remite los
Estados Financieros al Director(a)
Nacional para su firma y remision a la
Unidad de Auditoria Interna.
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* SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
~ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN®3 |
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO |

Nombre del - g Cédigo
Procedimiento (d) Elaboracion de los Estados Financieros Procedimiento (c) DAF-UC-001-02

Revisa, sella y firma los Estados

- ! ; Financieros y los remite a la Unidad
0 épg?am?;:\d%;) ?os Er?ntaa(ii?)i FinAETs Director(a) Nacional de Auditoria Interna para la
SR T Iance elaboracion del Informe de
Confiabilidad.

Elabora el Informe de Confiabilidad
de los Estados Financieros y remite
el mismo al Director (a) Nacional,

21 Informe de Confiabilidad  Informe de Confiabilidad Auditorfa Interna

Remite mediante nota los Estados
Financieros adjunto al Informe de
Confiabilidad, al Ministerio de

e Economia y Finanzas, a la
Remisién de Estados : !
bl ; . . Contraloria General del Estado y al
22 E:ﬁg;é?ﬁrg; de Informe de  Nota de envio Director(a) Nacional Ministerio de Autonomias y remite

una copia de los Estados
Financieros firmados a la Direccién
de Asuntos Administrativos para
archivo.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

=5 —p— 1
v Tenorio , Do -
CENTADOR, Lic. Juarl Pablo Rojas Colquechambi
SERVICIO PLURINACIONAL DF DEFENSA PUBLC DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
MIFSTERI0 DEVUSTICIA Y TRANSPARENCIE SERVICIOPLURIACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
. MNSTERADE ST TRAGPREKCARSTITCOMA
4

FECHA:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ

Nombre del - S Cédigo
Procedimiento (d) Elaboracion de los Estados Financieros | Procedimiento (o) DAF-UC-001-02

ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS C-001-02

Encargado de Activos
DAF Contador ‘Cal_fp:“l:la; ]:; ivos y

L. Registro del asiento de Apertura de Gestion

2. Firma de
Asiento de = . - . 16
A d 3. Solicitud de informacion para registro de 4 Prepara‘cllon de
sk Asientos Manuales de Diario Db O
Gestion o movimiento de Activos y
Almacenes
5. Preparacion de
Conciliaciones
Bancarias
6. Registro de
Asientos Manuales de
Diario g
7. Analisis de
Conciliacion
Bancaria
8. Analisis de Cuentas Patrimoniales
10. Firma de
Aprobacion de 9. Firma fisica y electrénica de Asientos
Asientos Manuales Manuales de Diario

11. Archivo de Asientos Manuales de Diario

12. Elaboracion de Notas a los Estados
Financieros
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DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC
FORMULARIO SEPDEPIMPPIN®4 |
FLUJO DEL PROCEDIMIENTOQ |

Nombre del , : ) Cédigo
Procedimiento (d) Elaboracion de los Estados Financieros DAF-UC-001-02

ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS C-001-02

MAE DAF

Contador Auditoria Inferna

13. Generacion de Asientos de Cierre

; 14, Firma de Asientos de Cierre de Gestion
L5, Firma de Aprobaci én

de Asientos de Cierre de
Crestion 16, Registro de las
Notas a los Estados
Financicros en el
SIGEP

17. Impresion de
HEstados Financieros

19, Revision v Firma de
LEFY 18, Firma de 1os Estados Financieros

20. Aprobacion de los
Estados Financieros

21, Informe de
Confiabilidad

22. Remision de
Hstados
Financieros e
Informe de
Confiabilidad

| |
000000000 0000000000000 0000C0CBCOCMIIIRIIONIONONOONOGONINONOGOYONNQRNTS

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

L

hlo Ko Colgechn

A FENSA PUBLI ic. Juan
JUSTICIA Y TRANSPARENG* E}REC{OR mumsmﬂvosm:;{rnﬁg
STITHEINNAL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA

3 \NSTEROTE JISTONY TEEPAREACH ST

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA S
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS =
DIRECCION (1) Direccién Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del . ; Codigo
Procedimiento (d) Elaboracion de comprobantes de gastos G-31 Procedimiento {c) DAF-UGC-001-03

& L Documentos Ak
N° Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)
La Unidad Solicitante, mediante Hoja de Ruta
firmada remite a la Direccién Administrativa
Financiera la Solicitud de Pago respectiva,
: ; ;2 adjuntado la documentacién de respaldo
1 Solicitud de pago Nota de solicitud de Area solicitante de

0G0 0ago correspondiente, por compras de bienes y
servicios, pago de planillas de sueldos y
salarios del personal permanente y planilla de
pago de refrigerio, pago de pasajes aéreos,
pago de consultores de linea, por producto.

Director (a) ; i .
. ; e R Recibe la solicitud de pago y coloca proveido
2 Instruccion de pago  Hoja de Ruta ?ﬁrg:z?;gtwo de instruccion en la Hoja de Ruta.

Recibe y revisa la Solicitud de Pago, mediante
Hoja de Ruta, la documentacion de respaldo.
Procede al anélisis y revision de la
documentacion de respaldo verificando que
este completa de acuerdo a los requisitos
establecidos para el pago; contando con las
Registro del o il gutgrizaciones respectivas, elabora la Orden
rden de Pago e Pago.

3 g:ggrggiqtseldeﬁzp Comprobante C-31 Contador Procede al registro del Comprobante de
Ejecucion de Gasto (C-31) en el SIGEP en los
estados de Preventivo, Comprometido y
Devengado.
Verifica el Comprobante de Ejecucion de
Gasto (C-31) elaborado en el SIGEP, lo
imprime, firma fisicamente y remite el mismo
al Director (a) Administrativo Financiero.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

a, S ———
DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del ” Cadigo
Procedimiento (d) Elaboracion de comprobantes de gastos C-31 Procedimlento (c) DAF-UC-001-03

Revisa y aprueba firmando el
Aprobacion y Firma del ; oo Comprobante de Ejecucion de Gasto
4 Comprobante de Gasto g)rr:nn;;énj;obante aprobade.y Ei'{ﬁf]t;;g) Adiietaliv C-31 fisicamente y electronicamente
(C31) en sistema SIGEP, para su posterior
devolucion al Contador.

Archiva la documentacion y realiza

seguimiento a la priorizacion del
Contador pago por parte del Ministerio de

Economia y Finanzas Publicas.

Archivo de la
documentacién

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

A
. \Y i I o - -
‘ -’ { Barrionueve T, T iAoz Ol
5 ABOR - ) a 0jas )
SERVICIO PLURINACIONAL O BETe - Lic. Jug
NS TERIO DB JUSTIOA Y That ik Enpu LA DIRECTORADMINISTRATIVO FIRANGIERY
YT (]

- SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
. | ﬁS’iEﬁQDﬁJ‘JST!‘CJ!.YF?.EﬂSPW[‘JA ISTITUCKNAL

FECHA: \
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Administrativa Financiera

Contabilidad
DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del . Codigo
Procedimiento (d Elaboracion de comprobantes de gastos C-31 . DAF-UC-001-03

ELABORACION DE COMPROBANTES DE EJECUCION DE GASTO C-31s C-001-03

AREA SOLICITANTE DAF
1. Solicitud de 2. Instruccion
pago de pago

FECHA:

4. Aprobaciom Y
firma del
Comprobante de
Gasto (C31)

EL

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

CONTADOR

3. Registro del
Comprobante de
Gasto en ¢l SIGEP

5. Archivo de la
documentacion

APROBADO POR:

Lk,
1 ’
chgﬁ/ blo Refas Colguechambi

DIRECTCR ADMINISTRATIVO FINANCI_IERO
SERVICIC PLURMACIONAL DE DEFENSA ﬂbUCA
SNISTERIC DE JUSTICIAY TRAKSPARENCUDISTITUGIONAL
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~ SERVICIOPLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3 |
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del . o Codigo
Procedimiento (d) Elaboracion de comprobantes de reversion C-31 Procedimiento (c) DAF-UC-001-04

o Actividad/ Documentos _
tarea (a) generados (b) Responsable ©® Descripcion (d)
Para realizar la reversion del comprobante de
. ejecucion de gasto, previamente se debe
gggésg?aal realizar el deposito a través del Banco Central
efectz?ar I3 de Bolivia en la Cuenta Unica del Tesoro
e :

§ |vemiste Nota de descargo de Servidor Pblico {C!JT),. del 100% del pagg_reallzado, 0 cuando
deiliion e fondos exlst_eq remanentes no utilizados por concepto
fndoang de viéticos o fondos en avance entregados a
utilizados través del SIGEP. La boleta de deposito es

adjuntada al Informe de descargo para su
registro.

Una vez que se acredita el deposito en la
Cuenta Unica del Tesoro (CUT), se procede al

Registro del registro del comprobante de reversion
2 Comprobante  Comprobante contable  Contador mediante el SIGEP. Imprime comprobante de
de Reversion reversion, firma y remite al Director
Administrativo Financiero para su aprobacion
en sistema.

Revisa, y aprueba firmando el Comprobante

3 Aprobacion Comprobante aprobado E_lrecto_r (8) Administrativo de Ejecucion de Gasto C-31 fisicamente y
inanciero e
electronicamente.
. Recibe el comprobante firmado y procede a
4 Archivo de los — Comprobante aprobado Contador archivar la documentacion de forma
Comprobantes  y firmado cofalativa

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

aTm

C-BN&LDE%)E%@SAPUELH

RV ACH o

00 STICIAY TRANGPARENCIA DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANGIERQ
o il SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

HENISTERO DE ST Y TRANSPARENGASTITICIONAL

FECHA:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS L |

...Q......................................"...

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTOQ

Nombre del . ; Codigo
Flaboracion da comprobantes de raversidn C-31 | Procedimiento (c) DAF-UC-001-04

ELABORACION DE COMPROBANTES DE REVERSION C-31s  C-001-04

SERVIDOR PUBLICO CONTADOR DAF
1. Deposito al BCB para
efectuar la reversion o 2. Registro del ; g
devolucion de fondos no Comprobante de Reversion S FRIRAD I
utilizados

4. Archivo de los
Comprobantes

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

O LY

Lic. Juan Pablo Rojas Colguechumbi

DEDEFEISApUBLCH DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

CQO
SERVICIOPLI

URINACIONAL _
MNSTERIC DE JSRTICIA Y TRANSFARENCHE SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPLELICA

NALSTERIODE JSTCHY TEASCRARENCIA TG

FECHA:

VERSION: 1/202]1 ©



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

0000000000000 0000000000000000000O0C0CFOCCOCOICOONCOOONYS

'MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

P

N°  Actividad/ tarea (a)

1 Instruccion de Viaje

2  Envio de solicitud

3 Instruccion de atencién

Elaboracion de liquidacion
4 de pasajes y viaticos y
comprobante C31

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nompred Pasajes y viaticos
Procedimiento (d) 198y vies

Direccion Administrativa Financiera

Contabilidad
DAF-UC

| Cadigo
DAF-UC-002-01

Documentos generados

Memorandum de viaje

(b) Responsable ©

Director(a) Nacional

s Unidad / Funcionario
Nota dirigida a la DAF atliearte
Hoja de Ruta DAF
Formulario de Liguidacion
de Viaticos
Orden de Pago Contador

Comprobante C-31

Descripcion (d)

Mediante memorandum instruye
realizar viaje en comision oficial,
debe incluir codigo POA.

Envia Memorandum de Instruccion
de viaje en dos ejemplares, adjunta
la Nota Interna dirigida a la DAF
solicitando la emision de pasajes y
asignacion de viaticos para cumplir
con la comision.

Recibe documentos, revisa e
instruye la atencion del tramite,
deriva mediante hoja de rutala
documentacion al Contador.

Si la solicitud de pasajes y viaticos
es recibida con 48 horas antes de Ia
realizacion del viaje en comision, el
Contador elabora la liquidacion de
pasajes y Viaticos calculando los
viaticos en funcién al memorandum
de viaje y de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento
Intemo de Pasajes y Viaticos.
Cuando la solicitud de pasajes y
viaticos es recibida fuera del plazo
de 48 horas, los viaticos son
reembolsados una vez que el
informe de viaje es aprobado por el
inmediato superior y remitido a la
DAF. De igual manera, los pasajes
terrestres seran reembolsados una
vez sea aprobado el informe de viaje
por el inmediato superior y remitido
ala DAF.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA o
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Nombre del . - ] Caodigo
Procedimiento (d) Pesgjes y visticos | Procedimiento {c) DAF-UC-002-01

N° Actividad/ tarea (a) Document?:)generados Responsable © Descripcion (d)

Revisa, aprueba y firma el
Aprobacion y Firma de Comprobante aprobado y comprobante fisicamente y
DAF i .
comprobante C31 firmado electrénicamente en sistema

SIGEP, devuelve para archivo-

Recibe el comprobante firmado y
6 Archivo de comprobantes Contador procede a archivar la

documentacion de forma correlativa

El servidor (a) publico declarado(a)
en comision, en un plazo no mayor
a 8 dias habiles computables desde
la fecha de finalizacion de la misma,
debe presentar el informe de viaje
adjuntando los pases a bordo y/o
pasajes terrestres en originales, y el
formulario 110 de descargo de
facturas por el viatico recibido y
Solicitara el reembolso de pasajes
ylo vidticos cuando corresponda.
Gestiona la firma de aprobacion del
inmediato superior y remite a la
DAF para el descargo
correspondiente.

Informe de descargo
Nota de descargo de
Fondos

Descargo de Vidticos vy

Servidor(a) publico(a)
Pasajes Aéreos

declarado(a) en comision

Recibe documentacién y deriva con
RS oroceso proveido al Contador, para el
descargo Hoja de Ruta DAF descargo de los fondos entregados
0 rembolso de pasajes y/o viaticos
si corresponde.

VERSION: 12021 =
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@ SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA :
®  MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EB=m
DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del ; - : Codigo

N°  Actividad/ tarea (a) Documentt(;;)generados Responsable ©® Descripcion (d)
Recibe documentacion: informe
aprobado, pasajes terrestres y/o

pases a bordo originales y descargo
9 Revisidn del descargo Contador de facturas (formulario 110) y

procede a documentar ¢l
comprobante de desembolso de
fondos.

Recibe documentacion: informe
aprobado, pasajes terrestres y/o

g pases a bordo originales y descargo
10 Reembolso viaticos Comprobante C-31 Contador de facturas (formulario 110) y

procede al reembolso de viticos y/o
pasajes terrestres si corresponde.
Mediante SIGEP genera C-31, con
abono directo a la cuenta de la
; o servidora o servidor pablico
11 ;r;n; 0 aprobacion de gorgggzgan;e”géil DAF declarado(a) en comision, remite al
g P y Director (a) Administrativo

Financiero para su aprobacion

mediante SIGEP.
Recibe C-31, revisa y aprueba
Archivo de mediante SIGEP, y devuelve al
. Documentacion Contador

Profesional en Contabilidad para
archivo

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADOQ POR:

ELABORABQ POR:

|

2 b RO
CONTADOR, Lic. Juan @dblo Rojas Colguechambi
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA : A

Mt ¢ A DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERQ

S ! J}_ﬁﬂg&;ﬁmsmmm SERVICIO PLURISACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
NENISTERIGHIF ISTICH ¥ T 80474 ST ChNl
FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA " |

Di

UNI

Nombre del ‘ -
Procedimiento (d) Pasajes y viaticos

FECHA:

MATE

1. Instruccion
de Viaje

DAF

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

RECCION (1)
DAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ

Direccion Administrativa Financiera

Contabilidad
DAF-UC

Codigo
| Procedimiento (c) DAF-UC-002-01

PASAIJES Y VIATICOS

Unidad/ Funcionario
Solicitante

C-002-01

Servidor Publico

Contador e
" Declarado en Comision

2. Envio de
solicitud

3. Instruceién de
atencion

5. Aprobacidn v
Firmade
comprobante C31

& Instruccidn proceso
descargo

11. Firma ¢ aprobacion
de Pago

SERVICHO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MINISTERID DE U_?I{%ﬂ[f\gj;‘LRANSF#HENCL&
FHLR,

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

4. Elaboracion
de lguidacion
de pasajes y
vidlicos v
comprobante
C31

7. Descargo de
Viaticos ¥
6. Amxchive de Pasajes Aérens

comprobantes

9. Revision del desearpgo

10, Reembolso de viaticos

12, Archivo de
Documentacion

APROBADO POR:

AL

Lic. Juan Pabto Rojas Colguechari
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FIN ANCIERO
SERVICIO PLURINACICNAL O DEFENSA PUBLICA
NSTERID F ST Y TSGR TGO

VERSION: 1/2021 =



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

..Q.....................................f......

N° Actividad/ tarea (a)

1 Remision Notas de
Débito

9 Recepcion de la solicitud
de pago

3 Elaboracion de informe
de Conformidad

4 Envio de informe e
instruccion de pago

§ Pago de Pasajes Aéreos

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Pago de pasajes aéreos con Agencia de Vigjes
Procedimiento (d)

Documentos
generados (b)

Nota de cobro

Hoja de Ruta

Informe de Conformidad
solicitando pago

Hoja de Ruta derivada

Comprobante C-31

Responsable ©

Agencia de Viaje

Director(a) Nacional

Secretaria Direccion
Nacional

Director (a)
Administrativo Financiero

Contador

Direccién Administrativa Financiera

Contabilidad
DAF-UC

| Codigo
Procedimiento (c) DAF-UC-002-02

Descripcion (d)

La Agencia de Viajes mediante
nota dirigida al SEPDEP, remite las
Notas de Débito y facturas por log
pasajes emitidos de acuerdo a
solicitud

La Direccion Nacional, recibe la
solicitud de pago documentada,
para la elaboracion del informe de
conformidad por Secretaria
Nacional.

En base a las notas de débito,
detalle de pasajes emitidos,
facturas originales (ticket
electronico) remitidos por la
agencia de viajes, elabora un
Informe de conformidad y solicitud
de pago, dirigido al(la) Director(a)
Administrativos Financiero,
adjuntando a las notas de débito
fotocopia del pases a bordo y
memorandum de declaratoria en
comision de viaje, con nota dirigida
ala DAF.

Recibe informe y la documentacion
de respaldo y remite a Contabilidad
para efectuar el pago mediante
SIGEP.

En base a documentacion recibida,
genera C-31 de pago mediante
SIGEP y remite a Director(a)
Administrativo Financiero para
aprobacion mediante SIGEP.,
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- SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooorooo

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Pago de pasajes aéreos con Agencia de Viajes - Codigo
Procedimiento (d) Procedimiento (c) AR

N®  Actividad/ tarea (a) Sl Responsable ©

generados (b) Descripcion (d)

El Director(a) Administrativo

Aprobacién y firma de Comprobante C-31 Director (a) Fmanmgrc_n aprusba y firma en fisico
6 Pago aprobado y firmado Administrativo Financiero 7 electromcam_e e 8l 51 SHEEe
para su posterior devolucion a
Contabilidad.
7 Archivo de ) Coritadiar Recibe C-31 firmado y procede al
Documentacién

archivo de la documentacion.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
: APROBADO POR:

(DDEFEN&“W“‘ Lie. juau Io Rojas Cefqur:cnaﬂm

PLURN. ju%mmsmmw DIRECTOR ADMINISTRATIVO EINANCIERO
= [T 1 TIT Y| LA

SERVICIO PLURINACIONAL D DEFENSA PUBLICA
;;?TER'IO DE JUSTICINY TR HABAREHEIR STITUCITNAL

FECHA:
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* SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA N
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AIULICE R Pago de pasajes aéreos con Agencia de Viajes Cadigo
Procedimiento (d) | Procedimiento (c) DAF-UC-002-02

PAGO DE PASAJES AEREOS  C-002-02

S i Direccion | N
BaE Ecreﬁ:;aionlgmo B Contador Agencia de Viajes
1. Remision
Notas de
Debito
2. Recepeion 3.Elaboracion 4_‘ Envio de as,
de la solicitud de Informe de _ informe e 5. Pago de
de pago Conformidad mstruccion de Pasajes Aéreos

pago

b. Aprobacién v
firma de Pago

7. Archivo de
Documentacion

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
: APROBADO POR:

‘_ { M
Lic.%ﬂﬁéquecﬁmﬁi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA P‘.%’BUC.R
HNISTERIC DF LIS Y TRARSPARERCIAIRSTITLCIENAL

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN®3 |
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Elaboracion y registro Plan Anual de Cuotas de Caja | Codigo
-PACC Procedimiento (c) DAF-UC-002-03

- Documentos
o
N Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable ©®

Descripcion (d)

En cumplimiento a Instructivo del
MEFP, el Director(a) Administrativo
5 . Financiero, instruye a las Unidades
e pag e R s OUaGoTSs 69 EPOEP g
elaboracion de la programacion
mensual de gastos para toda la
gestion.

En base al Anteproyecto de
Presupuesto para la siguiente
gestion cada Unidad
Organizacional remite al(a)
Director(a) Administrativo
Financiero la proyeccion de gastos
de forma mensual en sujecion al
POA, Presupuesto y Actividades
que tienen previstas para la
gestion.

Elaboracion del Plan Proyeccion de gastos ; -
2 Anual de Caja ik Unidad Organizacional

Remite a Contabilidad la

p — . Director (a) documentacion recibida de las
3 Instrucoion consolidacion - Hoja de Ruta Administrativo Financiero = 4reas organizacionales, e instruye

la consolidacion de los mismos

4 Consolidacién Plan Cuadro de

Contador Consolida el Plan Anual de Caja en
Anual de Caja Consolidacion

Excel para el registro en el SIGEP.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ey
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Elaboracion y registro Plan Anual de Cuotas de Caja Cadigo
-PACC Procedimiento (c)  [EARNAEE

% i Documentos
N Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable ©

Descripcion (d)
Efectaa registro en el SIGEP con el
perfil de Operador del Plan Anual
de Caja, reflejando la proyeccion
de gastos mensuales para la
asignacion de cuotas mensuales
5 Registro en el SIGEP Plan Anual de Caja PAC  Contador que efectia el MEFP. Imprime y
adjunto al POA, el Formulario
remitido por el MEFP, elabora |a
nota para remitir al MEFP. Remite
al Director (a) Administrativo
Financiero.

Revisa y firma el PAC con |a
; i Director (a) documentacion requerida por el
§ | Fimagel PAC PAC aprobado y firmado Administrativo Financiero  MEFP, para su envio al Ministerio
de Economia y Finanzas.

7 Elnr\:IEFdif Documentacion Nota de remisién Contador Envia documentacion al MEFP.

Efectua el seguimiento al
cumplimiento del PAC,
confrastando el mismo con la
ejecucion en el SIGEP.
Mensualmente, via Director(a) de
Asuntos Administrativos, comunica
a las areas organizacionales la
ejecucion realizada y los montos
programados para el mes
siguiente.

3 Seguimiento Plan Anual Cortadar
de Caja
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Elaboracion y registro Plan Anual de Cuotas de Caja | Cadigo ey
Procedimiento (d) Yo | Procedimiento (c) [T

oz e Documentos e
N Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)

Reciben y analizan la informacion
o remitida por el(a) Director(a)
9 iiqd”ﬁigg;gmg AC Administrativo Financiero, y si es
' N necesario, solicitan la modificacion
del PAC

Recibe solicitudes de modificacion
al PAC por parte de las Unidades
e Director (a) Organizacionales e instruye a
10 Instrluccmln' g Hoja de Ruta Administrativo Contabilidad realizar en analisis y
Modificacion del PAC o ; : :
Financiero si corresponde instruir la
modificacion al PAC mediante
SIGEP

Realiza la consolidacion de la
informacion, elabora Excel de
control y posteriormente realiza el
— ; registro en el SIGEP y coordina

11 ggg?ﬁo(! ;jggfr;zgegistm ggr?g({}%cfaiién Contador con el MEFP la asignacion de las
cuotas a fin de contar con la
disponibilidad de recursos, para la
atencion de requerimientos de la
entidad.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

P ONAL DE DEFENSA PUBL|
MINSTERIDOE JUSTICIAY TRANSP
\%smnnmmm R
FECHA:

Y
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 SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA | |

~ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMI@TQS_ ] _J
DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Elaboracion y registro Plan Anual de Cuotas de ' Codigo
Procedimiento (d) [ReNTIRITe SN DAF-UC-002-03

ELABORACION Y REGISTRO PLAN ANUAL DE CUOTAS DE CAJA C-002-03

Director(a) Administmtive ; | : y y
(.. ! > Contador Unidad Organizacional
Financiemo

1. Instruececién |
de elaboracion

2. Elaboracién del Plan
del PAC

Anual de Caja

3. Instruccion
consolidacién

4. Consolidacién Plan Anual de Caja

6. Firma del PAC 5. Registro en ¢l SIGEP
7. Envio de Documentacion al MEFP

i i 9, Requerimiento
8.8 Plan Anual de Ca i 5
Seguimiento Plan Anu Caja modificacidn PAC

10 Instruccién de
Modificacion del PAC

11. Consolidacién v Registro modificacion
PAC

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADQ_POR: APROBADO POR:

Lic. 'Pﬂﬂg ﬁarﬁﬂ!m 7 Tenoric ; /
NTADOR, 7 ' as C hambi
SERVICIO PNJRINACIONAL BF DEFENSAPUSLICA Lic. Juan Fablo 0jas Chluechani
WASTERBQE TSTCAY T REA DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
W SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MIMSTERIODE MISTIOA Y TRANSPAREACH HSTToaA,
FECHA:
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SERVICIO PLL PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del ‘ e ; ] Codigo )
ACTEREy - aboracion de la Conciliacion Bancaria T DAF-UC-002-04

N° Actividad/ tarea (a) gizit::;r:?; Responsable ® Descripcion (d)

Elabora el Libro Bancos de forma
1 cronolégica, movimiento de la
Elaboracion de — . g - ;
1 Cantliasioiios Baaaas Conciliacion Bancaria Contador cuenta del Banco correspondiente.
Al final de cada mes, se elaborala
conciliacion bancaria.

Aprobacion de Conciliacion Bancaria Director (a) Rewsa_y aptichae conqlllac;on
- conciliacion bancaria firmada Administrativo Financiero bancaria y devuelve la misma a
Contabilidad.
Archivo de Recibe C-31 firmado y procede al
s Documentacion Contador archivo de la documentacion.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADQ POR:

N :
ONTADOR Li ablo Roj Cal‘i" :
EWIUO%RINACJGNAL s ADMI
MNGTE D%Jsursr ”C"‘Q’E%Fmpmsugﬂm gﬁﬁé"ﬁmm o€ wamﬂﬂm
\ uﬂml}iw\"mm“ e
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA ]
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA {2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDADIAREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del ” _— ; | Cédigo
Procedimiento (d) Elaboracion de la Conciliacién Bancaria Brocedimiento (c) UC-002-04

ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS C-002-04

DAF Contador
2. Aprobacion de 1. Elaboracion de
conciliacion bancarna Conciliaciones Bancarias

3. Archivo de
Documentacién

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

- 8%
[0 onteYe-enorio ic. Juan Pdblo Rojas
SONTADOR, Lic | NISTRATIVO FINANCIERO

3 / : ECTOR AW
SERVICIO PLYRINACIONAL DE DEFENSA BUBLIGA oee OMAL OF DEFENSAPUSUICA

MNETERIOY : SERVICIU PLURINAGH
STEROEJSTORY TAkrizEc USTERO DE NSTEIAY TRAKSARENCA ST

\
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* SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA | |

Nombre del .
Procedimiento (d) Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Cédigo

Procedimiento (c) DAF-UC-003-01

N° At:tr':;d(:?i 92?12:::1?5&(’:) Responsable © Descripcion (d)
En base al Programa de Operaciones Anual (POA) y en
coordinacién con las Direcciones y/o Unidades
dependientes de la Entidad, se procede a formular el
Anteproyecto de Presupuesto con el siguiente contenido:
En base al Programa de Operaciones Anual (POA) y en
coordinacion con las Direcciones y/o Unidades
dependientes de la Entidad, se procede a formular el
Anteproyecto de Presupuesto con el siguiente contenido:
1. Presupuesto de Recursos Institucional
2. Presupuesto de Gastos
3. Escala de sueldos y planilla presupuestaria Adjunta
otra informacion de respaldo que considere oportuna.
Formulacién Presupuesto de Elabora el Presupqesto .cfe Recursos con la identificacion
del Recursos y de las fuentes de financiamiento, organismos
1 Anteproyecto Presupuesto de Contador financiadores, rubros y entidad de transferencia, en base
del Gasls a techos presupuestarios definidos por transferencias y/o
Presupuesto Donaciones para cada gestion fiscal.
Elabora el presupuesto de Gastos en funcién del
Programa de Operaciones Anual (POA) de la Entidad y a
los techos presupuestarios asignados para la gestion,
siguiendo los siguientes pasos:
1. Identificacion de Categorias Programaticas (Programas
y Actividades)
2. ldentificacion de las fuentes de Financiamiento.
3. Identificacion de los organismos financiadores
4. \dentificacion de la enfidad de transferencia
5. ldentificacion de los objetos del gasto para cada
categoria programatica, fuente de financiamiento,
organismo financiador y entidad de transferencia.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del 5
Procedimiento (d) Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto

N° Actividad/ tarea (a)

2 Registro en el SIGEP

Solicitud de aprobacion
3 de Anteproyecto de
Presupuesto

4 Aprobacion

Elaboracion de la
5 Resolucion
Administrativa

6 Instruccion de envio de
Anteproyecto

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Documentos
generados (b) Responsable ®
Informe Técnico Contador

Director (a)

Nota de remisién R .
Administrativo Financiero

Hoja de Ruta

Resolucién ;
Administrativa haseaiieLegal
Resolucion firmada Director(a) Nacional

Caédigo
Procedimiento (c)

DAF-UC-003-01

Descripcion (d)

Definida la estructura programatica
registra el presupuesto de recursos
y gastos en el Médulo de
Formulacion presupuestaria del
SIGEP.

Elabora informe, firma y aprueba,
entrega Informe y documentos de
respaldo a Director (a)
Administrativo Financiero.

Con el POA y el Anteproyecto de
Presupuesto elaborados solicita a
la MAE su aprobacion mediante
Resolucion Administrativa y el
informe legal correspondiente.

Recibe Informe y documentacion
de respaldo y solicita a Asesoria
Legal la elaboracion de |a
Resolucion Administrativa
correspondiente.

Recibe Informe y documentacion
de respaldo elabora la Resolucion
Administrativa correspondiente.

Revisa y firma Resolucion
Administrativa de aprobacion.
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~ SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SN =
DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del . Cadigo
Procedimiento (d) Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto Procadiniento (c) DAF-UC-003-01

Envia, con nota de atencién, al
: , i Ministerio de Economia y Finanzas
7 Envio de Anteproyecto Nota de remision D_lrectqr(a) Administrativo Publicas para ser considerado en la
de Presupuesto Financiero . :
aprobacién mediante Ley del
Presupuesto General del Estado.

Seguimiento y Efectua seguimiento a la
8§ Comunicacion de Contador aprobacion del Anteproyecto de
aprobacion Presupuesto en el SIGEP.
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

SER\:IUOCP% Oﬁcmwe i
VACH DEFENSA PUBLIC/
MMSTERI%%Q{{L&IIQ}&HRANSP%FW“L

FECHA: \
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°4 :'
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO |

Nombre del i Codigo
Procedimiento (d) Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto Procedimiento (c) DAF-UC-003-01

FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO C- 003-01

MAE Asesonia Legal Director(a) Administrativo Financiero Contador

1. Formulacion del
Anteproyecto del
Presupuesto

2. Registro en ¢l

SIGEP
6. Instruccidn de . : . i
o 5. Elaboracion de la Resolucién 3.Solicitud de aprohacion de
envio de i 3
Administrativa Anteprovecto de Presupuesto
Anteproyecho :

8. Seguinuento y

7. Envio de Anteproyecto de B T
3 Comunicacion de

Pmmpmmo aprobaciin
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:
J i2s Colquechambi
ablo Rojas Colqu
. Iofaﬁmoﬂ};mmm;wmmﬂsmmmm
IONALDE DEFENSA PUBL IC# 10 PLURNACIONAL
T o RN e IS AU

FECHA:
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SERVICJO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

|
|
(S

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3 |
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO |

|
Nombre del Certificacion — Inicio de procesos de contratacion de i Caodigo DAF-UC-003-02
MCELITETGRG ) Bienes y Servicios | Procedimiento (c) k i

" s Documentos o
N Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)

Las Unidades Solicitantes remiten nota de

Solicitud Inicio de . Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacion
Director (a)

Proceso de Contratacion ;s s de bienes o pasantias los formatos
4 de Bienes y Servicios o Nota de Solicitud z;\icrlgrl]r:::;s:rrgtwo establecidos. Las solicitudes de inicio de
pasantias proceso deben contar con V°B® de la Unidad
de Planificacion.
Instruccion de Unidad Solicita mediante Hoja de Ruta a Contabilidad
Certificacion Hoja de Ruta Orianiizacicnial la elaboracion de certificacion Presupuestaria
Presupuestaria 9 de acuerdo a la disponibilidad de recursos.
En atencion a instruccion de la DAF, en el
. o o Director (a) caso de inicio de procesos de compra de
3 Em';f":; Cr_f;rtmcamon g?er:ﬂ032§tgﬁa Administrativo bienes o contratacién de servicios emite
presipuesian P Financiero certificacion, en base a saldos
presupuestarios en sistema SIGEP.
o T Revisa y aprueba certificacion en sistema
; égrrtc;gcacggnde gerrélgg:;mn —— SIGEP, para contratacion de bienes y
4 . P y servicios remite a Contrataciones para el
Presupuestaria firmada

inicio de proceso de contratacion como RPA.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:

oS ARICOUALBED DEFENSAPUB.JCA blﬁ Rojas Colfue

Sy INANCIERO
MMSTERI{} DENUSTICAY Q@RNSWEN CiA ma;_cfﬂﬂ nmulsmvaF o
MENDE ,Jmmmm

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccién Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Certificacion - Inicio de procesos de contratacion de | Cadigo
MCEE I CRCIIN Bienes y Servicios | Procedimiento (c) DAF-UC-03-02

CERTIFICACION INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

C-003-02
Director(a) Administrativo . ..
" ) ; Contador Unidad Solicitante
Financiern
E_Instéuccmn 1. Solicitud Inicio de Proceso
= ._[,e % de Contratacion de Bienes y
Certificacion Servicios o pasantias
Presupuestaria

3. Emision de
Certificacion
presupuestaria

4. Aprobacion de
Certificacion
Presupuestaria

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:
W
e T— {
LIC, T I orio >é dmmh‘
CONTADOTR: / o
: DEFENSAPUBLICA . Io Roias Colqu
SEET;%?E%%A%?%LAD?ETRE\HSFAREHCM Lic. Juan Pablo Ko) S0 ANANCIERD
INCTITTAC A A mﬁmwmm,\ﬁ
PLURNAGIONAL
. NESTERD DE ATV Y RAKHRENO

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA — 1
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucion del Cadigo
Procedimiento (d) EEEINIESW Procedimiento (c) DAF-HC-05-09

i s Documentos S
N Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)

La tarea de seguimiento y
o luacic iza diari
4 | Seguimiento Coritisdoe evaluacion se realiza diariamente
al momento de elaborar una
certificacion presupuestaria.

Trimestralmente elabora informes

" y © de evaluacion y seguimiento ala

2 Eil;t;t;rt?;:;on ABirm Informe Contador ejecucion presupuestaria. Envia
Informe a la Director(a)
Administrativo Financiero.

Recibe Informe y documentos de
respaldo, aprueba el informe

3 Analisis de resultados  Informe aprobado SRt WATIGEIR! o Elcticton
P Administrativa Financiero ~ presupuestaria, remite el mismo a

la Direccion Nacional para su envi6
ala Unidad de Planificacion.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:

Lic. Juan Biblo Rajas Colquechambi
A DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
WINISTERIO DE JUSTICIAY TRANSPARENCIA SERVICK) PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

AETTRINNAL WIKSTERIO OF JUSTICIAY TRANSPAREMCIA MSTITUCIONAL
FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA - -

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA {2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucion del Caodigo
Procedimiento (d) [REGRIIES0 Procedimiento (c) DAF-UC-003-03

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA
C-003-03

DAF Contador

I. Seguimiento

2. Elaboracion de informe
trimestral

3. Analisis de resultados

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

Lic. Jiian Péblo féj;ﬁ/fquedlamﬁ!

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MINISTER0 NE AISTICIL Y TRANSPARENCIA MSTITUCIONAL

3
ENSAPUBLICH
RANSPARENCIA

D0
UE
FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del - ;
Procedimiento (d) Presupuesto Adicional por Donaciones Externas

NO

Actividad/ tarea (a)

Solicitud de inscripcion
de recursos

Inscripcion de Recursos

Registro de Recursos

Solicitud de Certificacion
de Recursos (Donacion
Externa)

Elaboracion de informe

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Documentos
generados (b)

Nota solicitud de
inscripcion

Hoja de Ruta

Comprobante de
Registro

Nota de solicitud de
certificacion

Informe Técnico

Responsable ©

Responsable de
Planificacion y Difusién

DAF

Contador

Contador

Contador

Direccién Administrativa Financiera

Contabilidad

DAF-UC

| Codigo
Procedimiento (c) DAF-UC-003-04

Descripcion (d)

El responsable de la Unidad de
Planificacion, envia la solicitud de
inscripcion de recursos de donacion
de fuente externa a la Direccion de
Administrativa Financiera,
adjuntando documentacion de
respaldo (convenio, presupuesto
estimado, etc.). Antes de finalizar la
gestion se coordinara con el
Responsable de Planificacion sobre
la reformulacion del POA
correspondiente.

Toma conocimiento de solicitud,
instruye al Contador realizar la
inscripeion de recursos.

Registra la inscripcion de recursos
en sistema.

Elabora nota de solicitud para la
Certificacion de Recursos dirigido al
Ministerio de Planificacion del
Desarrollo, con la firma de la MAE.

Con la certificacion de recursos del
VIPFE - MPD, elabora informe
técnico dirigido a la MAE con los
respaldos correspondientes, via
Responsable Financiero y
Tesoreria y Direccion de Asuntos
Administrativos.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccién Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3 |
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

i
Nombre del - ; Codigo
Procedimiento (d) Presupuesto Adicional por Donaciones Externas Procedimiento (c} DAF-UC-003-04

Revisa, firma, aprueba el informe

6  Aprobacion informe Informe aprobado DAF cnica remitido por el contador y la
documentacion de respaldo, para
remitir al Director(a) Nacional.

Recibe Informe y documentacion de
respaldo, firmando y aprobado
Recepcion de la _ _ _ dicho informe. Inst_ruye a Asesoria
7 documeniarian Hoja de Ruta Director(a) Nacional Legal mediante hoja de ruta la
elaboracion de la Resolucion
Administrativa de solicitud de
inscripcion de la Donacion Externa.

Revisa informacion, emite informe

Elaboracion de la Resokioin legal y elabora Resolucion
8 Resolucion Akiinialiutiva Asesoria Legal Administrativa para Ia firma de la
Administrativa I MAE, devuelve documentacion a la
Direccion Nacional,
Revisa y firma Resolucién
Administrativa, deriva a la Direccion
Administrativa Financiera para el
, o envio de Resolucion Administrativa
Envio de Presupuesto Nota de solicitud de . ; 4
9 Adicional al MEEP M Director(a) Nacional y documentacion de respaldo al

Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas con nota de atencion,
solicitando la inscripcion de los
recursos.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
~ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS __ |

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del - ; ] Cadigo
Procedimiento (d) Presupuesto Adicional por Donaciones Externas Procedimiento (c) DAF-UC-003-04
& i Documentos a——
N Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)

Realiza el seguimiento a la solicitud
realizada al Ministerio de Economia
s y Finanzas Plblicas, hasta verificar
10 | Seguinieatn Contador el registro y aprobacion en el
SIGEP del presupuesto adicional
por Donacion Externa.

Confirmado el registro del
presupuesto, comunica mediante
mensaje electronico a la Unidad de
11 Comunicacion Contador Planificacion para que se informe a
las unidades solicitantes que el
presupuesto adicional se encuentra
disponible para su ejecucion.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

1 547 /
i Pablo Reas Coquechambi
o AUNSTWTVOFAIOERD

10 PLURINACIONALDE DEFENSAPUBLICA
il

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del . ! ; Codigo
Procedimiento (d) Presupuesto Adicional por Donaciones Externas Procadimiento (c) DAF-UC-003-04

PRESUPUESTO ADICIONAL POR DONACIONES EXTERNAS  C-003-04

DAF Asesoria Legal Contador Planificacion v Difusion
2. Inscripeion _I.Soiiciulld de
de Recursos inscripeion de
recursos

3. Registro de Recursos

6. Aprobacion 4. Solicitud de
informe Certificacion de Recursos
{Donacion Exitema

5. Elaboracion de informe
8. Elaboracién de |a
Resolucion
Administrativa

7. Recepeidn de la
documentacion

10. Seguimiento 11. Comunicacion

9. Envio de Presupuesto
Adicional al MEFP

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:

ionuereTenorio

" CONTADOR. N . -
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA Lic. Juan £ablo Rojas Cﬂﬁ”’.d"”“b'
MINISTERID JP_ST]C[NTRANSFAR ENCIA DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
il SERVCI) PLURINACIONAL DE DEFENSA PUELICA

j NNISTERIO0E AUSTICAY TRANSPARENCIA STITUCONAL

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del Modificaciones presupuestarias Inter Institucionales
ELIIENCNGI (Incremento Salarial)

Documentos
generados (b)

N° Actividad/ tarea (a)

1 Instruccion inscripcion

2 Instruccion elaboracion
informe

Elaboracion de Informe
3 ;
Técnico

4 Aprobacion informe

Recepcion de la
documentacion

Elaboracion de la
6 Resolucion
Administrativa

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

Direccion Administrativa Financiera

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Instructivo

Hoja de Ruta

Informe Técnico

Informe Técnico
aprobado y firmado

Hoja de Ruta

Resolucion
Administrativa

Responsable ©

Director(a) Nacional

Director(a)
Administrativa Financiero

Responsable Talento
Humano y Contador

Director(a)

Administrative Financiero

Director(a) Nacional

Asesoria Legal

Contabilidad
DAF-UC

j Codigo
DAF-UC-003-05

Descripcion (d)

En base a disposiciones emitidas
por el Poder Ejecutivo, instruye
realizar las gestiones
correspondientes para el
cumplimiento del incremento
salarial dispuesto y deriva a la
DAF.

Instruye, al Contador, al
Responsable de Talento Humano
elaboracion del informe técnico
para la aprobacion de la nueva
Escala Salarial.

El Responsable de Talento
Humano y el Contador, elaboran
Informe Técnico dirigido a la MAE
via Director(a) Administrativo
Financiero, solicitando la
aprobacion de la nueva Escala
Salarial.

Revisa informe, firma, aprueba y
remite a la Direccién Nacional.

Recibe Informe y documentacion
de respaldo, firmando y aprobando
dicho informe. Instruye mediante
hoja de ruta a Asesoria Legal la
elaboracion de informe Legal y
Resolucion Administrativa de
aprobacion de la nueva Escala
Salarial.

Revisa informacidn, emite informe
legal y elabora Resolucién
Administrativa para la firma de la
MAE, devuelve documentacion a la
Direccion Nacional.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento (d)

NO

10

Actividad/ tarea (a)

Remision de Resolucién
Administrativa

Instruccion de continuar
CON proceso

Elaboracion nota para
envio al MEFP

Seguimiento tramite

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

Direccion Administrativa Financiera

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Modificaciones presupuestarias Inter Institucionales
(Incremento Salarial)

Documentos
generados (b)

Resolucion
Administrativa firmada

Hoja de Ruta derivada

Nota de remision

Responsable @

Director(a) Nacional

Director(a) Administrativo
Financiero

Responsable de Talento
Humano

Responsable de Talento
Humano

Contabilidad
DAF-UC

| Codigo
Procedimiento (c) DAF-UC-003-05

Descripcion (d)

Revisa y firma Resolucion
Administrativa, deriva a Asesoria
Legal para que se continte con el
framite de aprobacion de la nueva
Escala Salarial, y adjunta
documentos correspondientes.

Toma conocimiento de la
aprobacion de infarme y
Resolucion Administrativa e
instruye al Contador realizar las
gestiones correspondientes ante el
MEFP, para la aprobacion
mediante Resolucion Ministerial de
la nueva Escala Salarial.

Elabora nota solicitando al MEFP la
aprobacion de la nueva Escala
Salarial, adjuntando todos los
antecedentes. La nota
debidamente firmada por la
Director(a) Nacional es remitida al
MEFP y documentacién de
respaldo pertinente.

Efectia seguimiento al tramite
hasta la verificacion de la
aprobacion mediante Resolucion
Ministerial de la nueva Escala
Salarial.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

Nombre del
Procedimiento (d)

NO

1

12

13

14

Actividad/ tarea (a)

Elaboracion Informe
Técnico para aprobacion
fraspaso
Interinstitucional

Aprobacion informe

Recepcion de |a
documentacion

Elaboracion de la
Resolucion
Administrativa

'MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

Direccion Administrativa Financiera

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Modificaciones presupuestarias Inter Institucionales
(Incremento Salarial)

Documentos
generados (b)

Informe Técnico

Informe Técnico
aprobado

Hoja de Ruta

Resolucion
Administrativa

Responsable ©

Contador

Director(a) Administrativa
Financiero

Director(a) Nacional

Asesoria Legal

Contabilidad
DAF-UC

Codigo
| Procedimiento (c) DAF-UC-003-05

Descripcién (d)

En base a la nueva Escala Salarial,
aprobada por Resolucion Ministerial
del MEFP y Ia cuantificacion de los
recursos adicionales necesarios
para cubrir la misma, emite Informe
Técnico donde se recomienda
solicitar al MEFP, el traspaso o
modificacion presupuestaria
interinstitucional correspondiente.

Revisa informe, firma, aprueba y
remite a la Direccion Nacional para
aprobacion mediante Resolucion
Administrativa.

Recibe Informe y documentacion
de respaldo, firmando y aprobando
informe Técnico. Instruye a
Asesoria Legal la elaboracion de
Informe Legal y Resolucion
Administrativa de solicitud de
traspaso o modificacion
presupuestaria interinstitucional.

Revisa informacion, emite Informe
Legal y elabora Resolucién
Administrativa para la firma de la
MAE, devuelve documentacion a la
Direccion Nagional.

VERSION: 172021 |



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento (d)

NO

15

16

17

18

Actividad/ tarea (a)

Remision de Resolucién
Administrativa

Instruccion de continuar
CON proceso

Elaboracion nota para
envid al MEFP

Seguimiento tramite

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

Direccion Administrativa Financiera

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Modificaciones presupuestarias Inter Institucionales
(Incremento Salarial)

Documentos
generados (b)

Resolucion
Administrativa firmada

Hoja de Ruta

Nota de solicitud

Responsable @

Director(a) Nacional

Director(a)
Administrativo Financiero

Contador

Contador

Contabilidad
DAF-UC

| Codigo
Procedimiento (c) DAF-UC-003-05

Descripcion (d)

Revisa y firma Resolucién
Administrativa, remite a la DAF con
todos los antecedentes para
confinuar con el trémite de solicitud
de traspaso o0 modificacion
presupuestaria interinstitucional
para respaldo de la nueva Escala
Salarial.

Toma conocimiento de la
aprobacion de Informe Técnico y
Legal y Resolucion Administrativa,
e instruye al Contador realizar las
gestiones correspondientes ante el
MEFP, para el traspaso o
modificacion presupuestaria
interinstitucional.

Elabora nota solicitando al MEFP el
traspaso presupuestario,
adjuntando todos los antecedentes.
La nota debidamente firmada por el
Director (a) Nacional es remitida al
MEFP.

Efectla seguimiento al tramite
hasta la verificacion del registro y
aprobacion del traspaso o
modificacion presupuestaria
interinstitucional en el SIGEP.
Archiva documentacion.

VERSION: /2021 &
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* SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

FECHA:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

DO POR:

CONTADOR.
f ity
SERVICIO PLURINACIONAL ELE DEFEIES# N»ET
MiNISTERIO DE;quE‘lr 'LE}?AI"LFI{ANS ARENCIA
~J

APROBADO POR:
o 7 /
/ "! '4'/6(/.,- T
Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD

SERVICI PLURSMACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
NOVSTERIC DF JUSTICER Y TRANSPARENCUA ISTITUCONAL
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" SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA i
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4 ;
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO i

Nombre del Modificaciones presupuestarias Inter Institucionales Codigo DAF-UC-003-05
L ITEIGR (VM (Incremento Salarial) Procedimiento (c) i

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTERINSTITUCIONALES (INCREMENTO SALARIAL) C-003-05

Drireccion Admmistrativa

Director{a} Nacional Asesoria Legal i :
= v Finmnciera

Responsable de Talento Humano Contador

1. Instruccion

. ] 2. Instruccion
nseripeidn

elaboracion informs 3 E hbur...a,..um. de Informe
ldenico

3. Recepeion de la
documentacion 4. Aprobacén informe

6. Elaboracion de la
Resolucion
Administrtiva

9. Elaboracicn nota para
7.Remision de Resolucion envio al MEFP

Administmativa S S E

continuar ¢on 4 : -
proceso 10. Sepuimiento tramite

11, Elaboracion Informe
13. Recepeion de la 12. Aprohacion Técnico para aprobacicn
documentacion informe traspaso Intennstitucional

14. Recepeidon dela
documentacion

15. Remision de

Resolucion 16. Instruccion de 17, Elaboracion nota pira
Administrativa comtiniir con envio al MEFP
Process

18, Seguimiento trinnite

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:

Lic:Jaan Pablo Rojas Colguechami
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICK) PLURINACIONAL O DEFENSAPUBLICA
STER D ASTEH Y TRASAENCA RSTTUCONA

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

UNIDAD DE INFORMATICA

VERSION: 1/2021 |



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

..............................Q........U..P..l

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera

UNRADIAREAM Unidad de Informafica
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°1
IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cod. Proceso (a) _ Préce dci:;?énto - Procedimiento (d)

Administracién de sistemas yfo
DAF-LJl-001-01 aplicaciones informaticas

DAF-UI-001-02 P_ublhcacron de informacion en la
pagina web

Desarrollo de sistemas informaticos

DAF-UI-001-0 ! isi i
DAF-UI001 S e ki UI-001-03 52:358 analisis y procesamiento de

DAF-UI-001-04 Administracion de sistemas

DAF-UI-001-05 Adml_mstraclén de privilegios y
permisos

DAF-UI-002-01 A&s_tencia y soporte tﬁcnico de
equipos de computacion
DAF-UI-002 Mantenimiento fisico y logico

DAF-UI-002-02 Asistencia y soporte técnico logico

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:

Lic. J | ablg Kojas Colguechambi

A | STRATIVO FINRNCIERO
rc.'m-rr) Torrico Alvarez mmmnewmm
“NCARGADO DZ INFORMATICA ANSTERQDE ST Y TERISPIEKCANSTITGONAL
RYCHD PLURIACIONAL B DEFENSA PUBLIA

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ]
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS e |

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDADJAREA (2) Unidad de Informatica

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

GESTION DE SISTEMAS = Cédigo del Proceso (a) DAF-UI-001

Objetivo

* Realizar la administracion de los sistemas y/o aplicaciones informaticas que se han disefiado para asegurar el correcto
funcionamiento de ellos y la atencion preventiva para el resguardo de informacion que permita un normal desarrollo de las
actividades de los usuarios de los sistemas y aplicaciones.

» Garantizar el buen y adecuado funcionamiento de los sistemas disefiados de manera que se facilita el desarrollo de las
actividades de los servidores pablicos y unidades en el cumpiimiento de sus funciones

* Mantener informada a la poblacién en temas de la Defensa Publica a partir de la actualizacion permanente y publicacion de
informacion en la pagina WEB del SEPDEP.

Base Legal

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica
e L ey N°2027 del Estatuto del Funcionario Pablico.

» Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales

« Decreto Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, y
sus modificaciones.

o Decreto Supremo N°2234 de 31 de diciembre de 2014 Reglamento a la Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Responsables
Unidad de Informatica

Areas que Intervienen

Unidad de Informatica

Direccion Administrativa Financiera
Direcciones Departamentales
Unidades Organizacionales
Direccion Nacional

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADOQ POR: APROBADO POR:
e QC// i Colqué
o o Tomrico Alvarez Lic. Juan Roj RANCIERD
-‘!'{-J\RP?ADO DE INFORMATICA DIRECTOR WMW“
JERVICIO PLURIRACIONAL DE DEFEKSA PUBLICA AR '
EFENSA PUBL mﬁﬁﬁ JSTOYTRAPAEICANSTROUL

FECHA:

VERSION: 172021 S0
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS )

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Informatica
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UI

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN®3 |
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Administracion de sistemas y/o aplicaciones ' Caodigo St
WL TGN G informaticas Procedimiento (c) DAF-UI-001-01

o Actividad/ tarea Documentos Responsable =
" (@) generados (b) © Descripcion (d)

Verificaciones de

; llenado de tablade  Encargado de  llenado de una tabla de mantenimiento de las bases de
1  los sistemas

lbgicos mantenimientos Informética los sistemas y aplicaciones utilizados en el SEPDEP
o Encargado de  Realiza el mantenimiento ne io recaban
2 Mantenimiento Informe rg ; aich oy ten ) .cesan do
Informatica informacién necesario del mismo.

BaA e AUl Elabora informe

Elaboracion de dopumentacmn Encargado de  sobre proceso de mantenimiento realizado y las
= adjunta s : il 5 . 5
informe “informe del Informatica Acciones efectuadas, dirigido al Director Administrativo
o Financiero.
mantenimiento

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:
1/
A¥avio Tdrrico Avarez ; o Rajas Colduechambi
GARGADO DE WGRMATICA E&Eimnmu&ojmmo FINANCIERO
S0 PLURNACIONAL DE DEFEIAPUBLICA SERVCIOPLURRACIONAL DE DEFERSA
MNSTERO DE ASTORY TRAAEIC

FECHA:

VERSION: 172021 |



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA T |
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Informatica
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UI

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°4 ‘
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO |

Nombre del Administracion de sistemas y/o aplicaciones Codigo DAF-UI-001-01
Procedimiento (d) EROUuEITOES | Procedimiento (c) Ny

ADMINISTRACION DE SISTEMAS Y/O APLICACIONES INFORMATICAS

Unidad de Informatica DAF
Iniciar
Serealizala
verificacion ) s
continua del i5¢ requiere

imi ?
funcionamiento de T
los sistemas
Recibe
domentacion iy
Se reafiza los del mantenimienta| Revision de
mantenimientos realizado para s Informe_ para
correctivos cORBETiatD archivo
FIN
RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADQ APROBADO POR:

detvio Torric

- Lic. Juan Pablo
(O ARGADO D DM
wﬁ«g%n?flw BE TEFEHEA PUBLICA DIRECTOR leTmt)E
22T AU R el e WCTS mmﬂ_ mmmn
NISTERODE ST TRANSPARENCA

FECHA:

VERSION: 1/2021




~ SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ND

Nombre del
Procedimiento (d)

Actividad/ tarea (a)

Solicitud de
publicacién de
informacién en la
pagina web

Instruccion de publicacion

Coordinacion

Entrega de
informacién

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

=

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Informatica

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Publicacion de informacion en la pagina web |

Documentos generados

(b)

Nota Interna Solicitud de
Publicacion

Hoja de ruta
Documentacion Adjunta

Documento de
Coordinacion

Informe de requerimientos
preciso

Responsable ©

Unidad solicitante

Direccion Administrativa
Financiera

Encargado de Informatica

Encargado de Informatica

Cédigo
Procedimiento (c)

DAF-UI

DAF-U!-001-02

Descripcion (d)

Elabora solicitud dirigida al
Director Administrativo
Financiero

para la publicacion de
informacion en la pagina
Web del SEPDEP

Revisa la nota e instruye la
publicacidn de informacion
en la pagina Web ala
Unidad de Informatica

De ser necesario, realiza
consultas con la unidad
Solicitante.

La Unidad Solicitante
coadyuva con la Unidad de
Informatica brindando
informacion suficiente y
necesaria para que la
misma sea publicada de
acuerdo a sus
Requerimientos.

VERSION: 12021 B



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del it ; g =
Procedimiento (d) Publicacién de informacion en la pagina web

Documentos generados

N° Actividad/ tarea (a) (b) Responsable ©

*Hoja de Ruta con
Publicacion en documentacion adjunta Encargado de Informatica

FECHA:

.......................................q..!....

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Informatica

DAF-UI

' Codigo
Procedimiento (c) DAF-UJ-001-02

Descripcion (d)

Realiza la publicacion de la
informacion en la pagina
Web. Informa sobre las
actividades que realiza al

pagina Web Director Administrative
*Informe de o realizado Financiero para su
posterior remision a la
Unidad Solicitante
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:
3 1 '.F'!.C{} MAT! “i i bi
NCARGADO DE INFORMATIC/
<RICK PLURNACAL BE EFENSAPURLICA MSTRATNO FIRAEEES
! OREC O O AL O DEFEASAPUELCA

10
Wmn& JSTEIRY TRMSPIRENCIATRSTITUCICRAL

VERSION: 1/2021 &



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
~ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Informatica
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Administracion de sistemas y/o aplicaciones | Caodigo DAF-UI-001-02
Procedimiento (d) [RGOHUELES | Procedimiento (c) §

PUBLICACION DE INFORMACION EN LA PAGINA WEB

Unidad de Informatica DAF Unidad Solicitante
Recibe Solicitud Erivia Rec;z;?ﬁi:m‘i R;i[j;z&ac :Z'ﬁd d: e
dadjunto da Do:un_u‘.‘nlaut_)n de documentacion infformadon en la Iniciar
oaimentos solicitud alarea adjunta paging web
comespondients - institucional

iDatos acamgar a
pagina web estan
correctos y cumplen
con el formato

correcto?
Se realiza nota de
requerimientos o Recibe nota de [ — Recibe nota de Remi (a4
aspectos obsewvaciones ;aﬁ:ﬂaz :Barea | ohsewvaciones enm;'ni? a::jeafea
necesarios a tomar calll
en aenta
sepubkcalo Serealizaal Recibe Informe
R i " sobre lo Realizado )
solicitda Informe respective FINAL

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:
- M Colfuchart
favio Tarrico Alvarez Lic.J mﬁ,ﬁsfﬁsmonumcm
NGARGADQ DE INFORMATICA 0 PLURNACONALDE DEFENSAPUELICA
VSR PLIRIACONAL U DEFENSA UBLICA L ST TRAPREAANSTTIONL
FECHA:
VERSION: 112021 (S0



 SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDADJAREA (2) Unidad de Informatica
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UI

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Desarrollo de sistemas informaticos para el analisis y Cadigo DAF-UL-001-03
CIL NN procesamiento de datos Procedimiento (c)

Unidad solicitante

Actividad/ tarea Documentos g i
¥ R D
N (a) genesados (b esponsable © escripcion (d)
Elabora solicitud dirigida al Director
Administrativo Financiero, adjuntando
informe técnico con la informacion
Solicitud de disefio Nota Interna de . - sustentatoria, para que la Unidad de
4 de sistema solicitud Unidad soficitante Informatica realice el desarrollo de sistemas
0
aplicaciones informaticas para el uso intemo
de la entidad
Hoja de Ruta con Secretaria Direccién Registra ingreso de nota y entrega la misma
2 Recepcion de nota documentacion Administrativa a Consideracion del Director Administrativo
adjunta Financiera financiero
Verifica que la documentacion se encuentre
. completa y respaldad e instruye la
Asignacion de Hojectia Ruta_alcon Direccion Administrativa  elaboracion de sistemas o aplicaciones
3 . documentacion ; ; ; s . .
funciones ) Financiera informéticas a la Unidad de Informatica,
adjunta . !
caso contrario devuelve para su correccion
0 ajustes.
Hoja de Ruta con la Secretaria Direccion
4 Instruccion | b Administrativa Envia la nota a la Unidad de Informatica
nstruccion Ei )
inanciera
*Hoja de Ruta con - ; : ;
05 Toma conocimiento del instructivo, y realiza
documentacion i ) S
) el disefio del sistema o aplicacion
Desarrollo de adjunta ; i ; ,
& | sistemasyio P Encargado de informatica requerido. Realiza consultas
5 licaciony(;s ——— Informatica permanentes con la Unidad Solicitante
P e Prepara los manuales de usuario y de
; Administracion.
usuario
Coadyuva en el disefio del sistema y/o
*Hoja de Ruta con aplicacion, con el Profesional en Desarrollo
6 Coordinacion documentacion y Aplicaciones de Sistemas, brindando la
adjunta informacion necesaria y Suficiente para su

desarrollo.

VERSION: 112021 [0
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento (d)

" Actividad/
tarea (a)

Remision de
producto

Instalacion y
8 acta
de entrega

Acta de entrega
definitiva

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Informatica

DAF-UI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Desarrollo de sistemas informaticos para el analisis y
procesamiento de datos

Document?:)generados Responsable ©

| Cédigo

Descripcion (d)

El Encargado de Informética deriva a la

Informe Unidad de Informatica | DAF informe del trabajo realizado con el

Encargado de

Acta de Entrega de Producto .

*Hoja de Ruta con
documentacion adjunta
* acta de entrega
*Informe de conformidad

Unidad solicitante

proyecto de Acta de entrega.

Una vez concluido el desarrollo dei sistema
0 aplicacion, lo instala por la Intranet y llena
un actade Entrega del mismo
haciendo referencia  al funcionamiento
con caracter provisional.

Al mismo tiempo, se hace entrega de los
manuales de usuario y administracion y se
efectua la capacitacion en el manejo y
administracion del software disefiado.

Al plazo sefialado en el acta de entrega,
conjuntamente a la Unidad de Informacion
Autonomica, se elabora el acta de entrega
definitiva a conformidad.

VERSION: /2021 &=
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA =
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Informatica
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Desarrollo de sistemas informéaticos para el analisis y Cadigo DAF-UL-001-03
LI ENGEGI  procesamiento de datos Procedimiento (c) :

Documentos

N°  Actividad] tarea (a) generados (b)

Responsable ©® Descripcion (d)

Realiza el mantenimiento del sistema,
realizando el seguimiento sobre su
funcionamiento a través de la observacion
directa y la consulta al operador de la
unidad solicitante.

Encargado de

10 Mantenimiento Informe de conformidad A5
informatica

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:
A/
Retervio Toyrico Alvare Q/ .
NCARGADO BE INFORMATICA L. jugiPabio Réjas Clgu bi

210K PLURGAADIOMAL DE DEFENSA PUBLICA Lic uavPabloRjos Cogechant
SERVICIO PLURINACIGNAL DE DEFENSA PUBLICA
JSTERIO 0F AUSTICAY TRINSPARECAAMSTITVCIGHAL

FECHA:

VERSION: /2021



SERVICIO PLUR’_INACIONAL DE .DEFENSA PUBLICA

MANUAL DE PROC

ESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del Desarrollo de sistemas informaticos para el analisis | Cadigo DAF-UI-001-03
L EN R v procesamiento de datos | Procedimiento (c) i

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Informética

DAF-UI

[

DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS PARA EL ANALISIS Y PROCESAMIENTO DE DATOS

Unidad de Informatica

Recibe Scliciwd
adjunto de

e especificaciones
técnicas se

encuentran bien damumentas
astablecidas?
Se realiza nota de
reguenimientos o
aspectns
necesarios a fomar
en aenta
Serealizala
Programaian de
losalicitada

Sereaiza el

Informe respedivo

Recibe instruccisn
Seimplementa &l zan
softwars en la doumentacion
Instifucion adjunta

Sereglizala
capacitacicn al
area solidiante

& Recioe Salictud
i £
" adjunto a
Documentaddn de domrﬁ;ladén
sccitud al drez riiy
2 adjunta
correspondientz g
Recibe nats de - :
absenaciones Reml X Norea drea
soficitanse
Reche Infame
sabrs lo Realizadg
Adiunts a Ramite notaa drea
manuales oe salicitante
usuaria
it el Recibe
el st conformidad de
implementaciony softwata
capacitacion =
Recibe informe de
conclusidn AN

Unidad Solicitante

Realiz solitud ce
diseno de sisiema Iniciar
Interno

Atencidn a los

el Secoonding y
uerimentos
ieqagf nl;c" enviz los datos
i correctas
| Amncénaies
requeimienios Seds conformidad
aduntos del software

ELABORADO POR:

Jetavio Tortico Alvares
NCARGADO DE INFORMATICA
ERVICK PLUKHACIONAL DE DEFENSA UBLICA

FECHA:

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:

VERSION: 12021 0



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NO

3

Actividad/ tarea
(@)

Analisis de
Necesidades

Analisis y
seleccion
de alternativas

Autorizacion

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO D

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del -, - ;
Procedimiento (d) Administracion de sistemas

E UNIDAD/AREA (3)
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Informatica

DAF-UI

Codigo
| Procedimiento (c) DAF-UI-001-04

Descripcion (d)

Realiza un analisis de las necesidades

institucionales en materia informéatica. También
se puede generar a partir de |a solicitud de una
unidad dada las limitaciones detectadas durante

el desaricllo de sus actividades.

Considera las posibles soluciones y selecciona la

se adecua en términos
Y presupuestarios, realizando las

consuitas necesarias a la Direccion
Administrativa Financiera.

En funcion de las alternativas propuestas por el

Encargado de Informética, el Director

Administrativo Financiero realiza un analisis para
determinar la conveniencia y oportunidad de la

Documentos

generados (b) Responsable ®
Fomularios o Encargado de
documentos de trabajo  Informatica

sl Encargado de g me}or

Informe Técnico nformétics técnicos
*Hoja de Ruta con N
documentacion gg;?ﬁ:g; lon
it Financiera
*Instructivo :

solucion planteada, autorizando finalmente el
desarrollo del sistema o instruyendo que el
mismo no sea elaborado. Durante el analisis se

pueden acudir a reuniones de analisis

conjuntamente con quienes realizaron la solicitud
del sistema o con la unidad o unidades que han

presentado objetivamente la necesidad que

quiere ser resuelta con el sistema

VERSION: 1/2021 S



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA | |
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Informatica
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del - . . Codigo
Procedimiento (d) Administracion de sistemas Procadimitents (¢) DAF-UI-001-04

Actividad/ Documentos =
o
tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)
Desarrolla el sistema en el entorno de desarrollo
P y, una vez finalizado el mismo, lo implementa en
Desarrollo del Hojaite Ru?? san Encargado de el “entorno de pruebas”.
& = documentacion adjunta i : o .
sistema hselin Informatica Define y ejecuta las politicas necesarias y las
configuraciones que se requieren hasta que el
sistema Instalado se encuentre estable.
Entrega del Encargado de Remite informe y documentacion de respaldo del
5 Informe i 4 '
producto Informatica trabajo realizado
& | insiruceih Hoja de ruta DAF Instruye su instalacion y e_apllcamon al
Responsable de Informatica
Una vez que se encuentra verificado el sistema,
Transferencia *Hoja de Ruta con Ehcaniade da asi como la estabilidad del mismo, se lleva el
7 de documentacion adjunta | nform%ﬁca sistema al entomo de aplicacion, se transfiere

Sistema *Manuales de usuario (instala o configura en los equipos) a los usuarios
a quienes esta destinado el uso del sistema.

VERSION: 1/202|




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | |

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Informatica
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del N : ' Cédigo ,:
Procedimiento (d) Administracién de sistemas | Prosedliianta (2 DAF-UI-001-04

N° Actividad/ Documentos

tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)

s i *Hoja de Ruta con
o o coomencinaina  Evagace 168l coprieconen ol mano e
*Informe de lo realizado  Informatica y 9

manejo : n
anej *Manuales de usuario Director Administrativo Financiero

— Reali I j i
9  Consultas Reporte de Consultas  Funcionarios iy consu[t_a il AR gl sisiama
otros aspectos vinculados al mismo.

Seguimiento y - Encargado de Se realiza el seguimiento, mantenimiento y
10 Monitoreo Reporte de Actividades Informética monitoreo sobre el funcionamiento del sistema.
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:
QM] ¢chambi
Yetavio Torfico Alvarez Lic. Juan lo Rojas Co
\, A ,a: ADO DE | .:\'L JRMATICA DiRECTORW"'STWNOmemEm
L0 PLURCHACIONAL DE LEFENSA PUBLICA - mm%mwummmmuam
FECHA:

VERSION: 1/2021 e
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SERViCIO PLURINAC!ONAL DE DEFENSA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del e _
Procedimiento (d) Administracion De Sistemas

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Informatica
DAF-UI

Codigo

Unidad de Informatica

Se analiza el
estado de los
programas
Infermaticos del

SEPDEP

INICIC

Seconsidera
posibles
soluciones sobre

o partes del sistema
Selecciona las

alternativas de
solucién y se
genera olictud al
DAF

Serecibe

ADMINISTRACION DE SISTEMAS

DAF

Recibe Salicitud
sobre las accianes
| que se reafizaran

scbre el sstema solicitud

docimentacion de

apmbacion de
salicitud adfunts

Se desarmolla os
cambios
respectivos y se
reaizan pruebas
de senicio

fuese al caso

Serealizael
inforrne nespective
al DAF para su
conodmiento y
aprobacion Sercafizals
capacitacién del
frea que

Obsenaciones 5|

Redbe documenta
adjunto sobre (o

Area Operativa

Se Aprueba la

Seinstruye |a
realizado y capacitacion de
sofictud de los cambsos
aprabacidn realizados

carrespande
sequn los cambios
del sstema Reciben
g ico
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
DO PQR: APROBADO POR: M
g %’{’ ambi
Jctavio Torri¥o Alvarez Lic. J "fé‘?ﬁgg{gmﬁum
NCARGADO DE INFORMATICA D'RW"“ L RINACIONAL OE DEFENSAPLELICA
URGHACIONAL DE DEFENSA PUBLICA u‘mS‘.’EmUE Wﬂmﬁmm

FECHA:

VERSION: 112021 |




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

o

Actividad/
tarea (a)

Solicitud de
permisos
especificos

Autorizacion
para
permisos de
usuario

Configuracion
de

permisos

Capacitacion

Informe ala
MAE

Seguimiento

u

DIRECCION (1)

NIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Documentos
generados (b)

Nota intema de
solicitud

Hoja de ruta

*Hoja de Ruta con
documentacion
adjunta

*Informe de
Cumplimiento a los
solicitado

Cuadermo de
Actividades

Informe

Cuaderno de
Actividades

ELABORADO POR:

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Informética

DAF-UI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del . ] L ’
Procedimiento (d) Administracion De Privilegios Y Permisos

Responsable ©

Unidad
Solicitante

Direccion Administrativa
Financiera

Encargado de Informéatica

Encargado de Informatica

Encargado de Informética

Encargado de Informatica

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

FECHA:

Codigo
| Procedimiento (c) DAF-UI-001-05

Descripcion (d)

Realiza una solicitud a la Direccion
Administrativa Financiera para obtener
permisos especificos en

el manejo de sistemas

Una vez generada |a necesidad de establecer
Permisos a determinados usuarios, instruye al
encargado de Informatica realizar las acciones
necesarias a través de la DAF.

Realiza la configuracion de permisos de
acuerdo a lo instruido por la Direccion
Administrativa Financiera y lo solicitado

Capacita al personal, en caso de que fuere
necesario, sobre el uso del sistema y/o los
permisos generados.

Informa al Director Administrativa Financiera el
cumplimiento de lo instruido

APROBADO POR:

VERSION: {72021 +



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA | 7|
B MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS L
DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Informatica

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4 _|
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO |‘

Nombre del A o - ' Cadigo
Procedimiento (d) Administracion De Privilegios Y Permisos | Brocedimlento (o) DAF-UL-001-05

ADMINISTRACION DE PRIVILEGIOS Y PERMISOS

Unidad de Informética DAF Unidad solicitnate
Se Realiza : - Realiza una
Configuracion o Siﬁs;:j::cb!:of | S;f{::;:??’: Redbe Sclicitud soficitud al DAF
creacion de adjunto a solicutd solicitado si Formmial para asighadidn INICHO
permisos del e SISEC o permisos
usuario solicitante i Adicionales
Racibe hoja de
; Recibe i 5

i Serealizo of doaumentacidn Remite hoja de ”‘ﬁ;‘:ﬁﬂe‘?‘: 4
S— anto Informe pertinente adjunta sobre lo | ruta a la unidad sl

del sistema? sobre lorealizedo teakd) sokcitante informatica

Serealiza
capacitacion a fa
unidad solidtante

Serealiza
FIN Seguimiento de lo
solictado

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR;
Lic. JmQé{}as Cn%é;nbt/

R ADMINISTRATIVO FINANCIERD
hberiTo Torrden 4 {w - Eﬁ%awm&uoﬁm&mm
NCARGANO Di ANISTERHONF MISTCAY TRANSPARECUANSTTUCIORAL

il LURIRAG CORAL Ukt uﬁ\ }JELF{_A

FECHA:
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" SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA 7
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Q......................0................‘..j....

DIRECCION (1) Direccién Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Informatica
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Asistencia Y Soporte Técnico De Equipos De ; Codigo DAF-UI-002-01
M INENT GV Computacion | Procedimiento (c)
a o Documentos .
N°  Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)
' Unidad Realiza solicitud mediante Formulario, el
1 Requerimiento | Formulario e problema que se ha presentado o la consulta
| Solicitante ;
; que se tiene a la DAF.
Una vez que la DAF autoriza, analiza el caso del
s Reporte de Encargado de soporte que se ha solicitado, programa el
¢ | Andliis de caso Incidentes Informatica soporte respectivo, dependiendo la cantidad y

complejidad de los requerimientos.

Si el problema no tuviera solucion inmediata se
asigna otro equipo en forma eventual hasta que
el equipo que presenta la falla sea reparado,
realizando un backup para que el solicitante
continte con el trabajo.

En el segundo caso, se realiza el arreglo
respectivo en el mismo lugar de trabajo del
funcionario asistido.

Si el problema fuera detectado en una red, se
procurara resolver momentaneamente el
problema asignando otro lugar de trabajo al
servidor publico, hasta que sea habilitado
nuevamente Su equipo.

Verificacion y

3 prueba Ninguno Encargado de

Informatica

Si el problema es fisico y cuando el problema
- - resulte ser mayor, se lleva el equipo para ser
racion de informe técni ¢
4 I;Eezﬂaoa{:g)r Bsanide teenico Encargado de reparado.
?ob?e nfas fisicos AN Informatica En el caso que la garantia se encuentre vigente,
P P se realiza el llamado para que realicen la
reparacion.

VERSION: 1/2021 |



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA e f
- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccién Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Informatica
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO ;

Nombre del Asistencia Y Soporte Técnico De Equipos De ' Cadigo v
W ENICHCI Computacion | Procedimiento (c) DAF-UI-002-01

. i Documentos i
N°  Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)

Una vez reparado el equipo de hace

Devolucion de Cuaderno de Encargado de ?;se;eacn{?\?: t: reer;tt:ggae{ljzggsg] ;rea;tfggg I:inar!o
Spo T Rigsiamo Informitica corresponde haciendo firmar el Cuaderno de
Préstamos.

*Hoja de Ruta con

documentacion Durante un periodo adecuado de tiempo, en
. : Encargado de e v 30t
6  Seguimiento adjunta fisimibica funcion de la reparacion efectuada, realizara el
*Informe de lo seguimiento Sobre el funcionamiento del equipo.

realizado

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

Jetavio Tor?ico Alvare:

S ARGADO DE INFO ' ablo Kojas Colquechambi
R S s g:sécma mmsﬁ’b\mo EINANCUERO
IR PLURIRAGICNAL UE DEFENSA yBLIcA FCCIOR MBS ATYS FRACERO

ENSTEROOF ASTEIN Y TEAHSOARERCASTICONAL

FECHA:

VERSION: /2021 ©




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA |

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SRS,

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Informatica

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Asistencia Y Soporte Técnico De Equipos De ; Codigo DAE-UL002-01
Procedimiento (d) [R&uIIEIen . Procedimiento (c) "

Unidad de Infarmatica DAF

5o Analisalos
prokdemas v las
posibles
solucionss

iTien=

Gamntial

Ze Solicita

Reparacidn por ia

garnla vigente

ASISTENCIA Y SOPORTE TECNICO DE EQUIPOS DE COMPUTACION

Unidad solicitnate

Se recibe La D Fecibe Solicincd Realiza una
Imstruracion Fhsim

g, sobre € problema solicitud al DAF NI
o & atenderio 2 iglia e
adjunto a solicutd Eolicnida en cuesdn porun problema
i téerica

S mtliog
B eguipa
tiene salucien?

Serepara al
equipoal Instante

Se procede a llevar Recive informe del P R
eleguipo al area area de Rechainfuiie de
de Informatica informatica o ik Iu?lon 2
[Am una revisian respects & la Remite informe de njantcn-rln iEnt
predsa solucion del 15 mesnbecklo arﬂ{ur\m i ETIPO

S sl correspande

Qo

FECHA:

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

Lic. szn lo Ro ;m C quechambé

DIRECTOR ANN!STRA;\%HNM:}BEURCA
0 PLURIHACICNAL

?ﬂ?&?ﬁﬂﬂlﬁ b3 NSMIYTFlHMﬂLHSTWJWiL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
~ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ‘

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccién Administrativa Financiera

Unidad de Informética
DAF-UI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del : . -
Procedimiento (d) Asistencia Y Soporte Técnico Légico

N® Actividad/ tarea Documentos

(a) generados (b)

e ; Unidad
1 Requerimiento Formulario Solicitants

2 Analisis de caso

Verificacion y
3  prueba

4  Remision

Encargado de

Reporte de Incidentes Informistica

Encargado de

Ninguno Informéatica
*Hoja de Ruta con

ggj(i;n:aentacnon Encargado de
Sistss s Informatica
realizado

Responsable ©

Codigo

Descripcion (d)

Realiza solicitud mediante Formulario, el
problema que se ha presentado o la consulta
que se tiene a la DAF.

Una vez que la DAF autoriza, analiza el caso
del soporte que se ha solicitado, programa el
soporte respectivo, dependiendo la cantidad
y complejidad de los requerimientos.

Se realizando un backup y se realiza el
arreglo respectivo en el sistema en cuestion.

Durante un periodo adecuado de tiempo, en
funcion de la reparacion efectuada, realizara
el seguimiento sobre los cambios l6gicos
realizados.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

FECHA:

APROBADO POR:

Lic. lo Rojas Colquechambi
DIRECTOR RATIVO FINANCIERO
SERVCIO PLURINACICNAL DE DEFENSA PUBLICA
MNSTERI F KISTAY TRAPIREKCANSTITIWAL

VERSION: 172021 |
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DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Informética
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del — o Cadigo
Procadimiento (d Asistencia Y Soporte Técnico Légico e DAF-UI-002-02

FECHA:

Unidad de Informatica DAF Unidad solicitnate
Se Analisa los Serecibe La Seing Recibe Sclicitud Realiza una
problemas y las instruccion :fmdemre sobre El problema solicitud al DAF INICIO
posibles adjunto a solicutd s:ﬁn‘g ;0 en cuestion por un problema -
soluciones e teécnico solictando
Se registra los |
cambios
reafizadosy se Recibe Informe de ORI
Sereafiralas area una copla de lo realizado porla Remite o ate VMG
acciones seguridad antes y unidad de informadén a area &r_}t_n;unda INICIO
correspondientes después delos informatica sokicitante 9 |c.
cam bios si
correspande
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

/ J '
Lic. Juan Pabl Rejas Colquechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACICHAL DE UEFEN&’\PUBUCJ:.
HLNSTERIO OF JUSTICIAY TREHSPAREACIA STITUCIONAL

VERSION: 1/2021




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

I.......................................q..f....

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

UNIDAD DE TALENTO HUMANO
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
~ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DAF-UTH-001

DAF-UTH-002

DAF-UTH-003

DAF-UTH-004

DAF-UTH-005

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°1
IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Dotacién de Personal

Evaluacién del
desempefio

Movilidad de Personal

Capacidad Productiva

Registro

DAF-UTH-001-01

DAF-UTH-001-02

DAF-UTH-001-03
DAF-UTH-001-04
DAF-UTH-001-05

DAF-UTH-001-06

DAF-UTH-001-07
DAF-UTH-001-08
DAF-UTH-001-09
DAF-UTH-002-01
DAF-UTH-002-02
DAF-UTH-003-01

DAF-UTH-003-02
DAF-UTH-003-03
DAF-UTH-003-04
DAF-UTH-004-01

DAF-UTH-004-02

DAF-UTH-005-01
DAF-UTH-005-02
DAF-UTH-005-03

Direccion Administrativa Financiera
Unidad de Talento Humano

DAF-UTH

Cod. Proceso (a) | Proceso (b) | Céd. Procedimiento (c) Procedimiento (d)

Clasificacion, valoracion  del
remuneracion salarial

Cuantificacion o cantidad del requerimiento de
Personal

puesto vy

Estudio de oferta de personal interna
Formulacion del Plan de Personal

POAI Programa operativo

Reclutamiento de personal a través de
convocatorias intemas o extemas

Seleccion de personal

Induccion al personal seleccionado
Evaluacion de confirmacion

Programacion de la evaluacion del desempefio

Ejecucion de la evaluacion del desemperio

Ascensos o promocion de cargo Vertical y
Horizontal

Rotacion
Transferencia 0 cambio de unidad u oficina
Retiro o desvinculacion

Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Cronograma de Capacitacion Ejecucion y
Evaluacion de los Resultados.

Generacion de la Informacion
Organizacion de la Informacion

Actualizacién de la Informacion

VERSION: 1/2021
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Talento Humano
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UTH

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Proceso (b) Dotacion de Personal

Objetivo

Cadigo del Proceso (a) DAF-UTH-001-01

Optimizar los procedimientos para la valoracién de puestos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica SEPDEP

Base Legal

Ley Nro. 1178 de Administracion y control Gubernamental

Decreto Supremo Nro. 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del sistema de Administracion de Personal.
Reglamento Especifico del sistema de Administracion de Personal

Ley Nro. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico

Responsables

Responsable de la Unidad de Talento Humano
Direccion Administrativa Financiera
MAE “Maxima Autoridad Ejecutiva del SEPDEP “Servicio Plurinacional de Defensa Publica”

Areas que Intervienen

Direccién Nacional

Direccién Administrativa y Financiera
Direcciones Departamentales

Responsable de la Unidad de Talento Humano

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

ottt

esifs Morales M. g i i

: ;,E];JLA E DE TALENTO HUMANO Lic. Juan Péblo Rojas Colquechambi
10 PLANACIONAL DE DEFENS PUBLICE DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
e SERVICIO PLURINACONAL DE DEFENSAPUBLIGA
MISTERH) F JUSTCA Y TRANSPAAENCA STITUCON,

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NO

1

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Talento Humano

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Clasificacion, valoracion del puesto y remuneracion

Nombre del
Procedimiento (d) EEIEUE]

Actividad/ tarea (a)

Clasificacion, valoracion y remuneracion
del puesto

Elaboracion de formulario de valoracion
de puestos, la base a emplear criterios
definidos

Aprobacién del Formulario de valoracién
de puestos

Llenado de Formulario de Valoracion de
Cada Puesto, Analizando su respectiva
Programacién Anual Individual (POAI)

Recoleccion y tabulacién de los
Formularios de Valoracion de Puestos

Se Elabora un informe de la valoracion de

puestos para su determinacion salarial,

en base a la Escala Salarial aprobado por

el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas

Elaboracion de la Planilla de sueldos y
Salarios, de acuerdo a la Escala Salarial
aprobado

Realizar informe con respecto a la
valoracion de puestos a la Maxima
Autoridad de la Institucion

Documentos
generados (b)
No se realiza
ninglin registro

Empleo de
Formulario
SAP

Se aprugha
con Resolucion
Administrativa

Llenado del
formulario SAP

Informe

Técnico

Planilla Salaria

Informe
Técnico

Responsable ©

Unidad de Talento Humano

Responsable de la Unidad de
Talento Humano

Maxima Autoridad de la Entidad

Responsable de la Unidad de
Talento Humano y su inmediato
Superior de Cada Puesto

Responsable de la Unidad de
Talento Humano

Responsable de la Unidad de
Talento Humano

Responsable de la Unidad de
Talento Humano, en coordinacion
con el inmediato superior de cada
puesto y con la Direccion
Administrativa Financiera

Respansable de la Unidad de
Talento Humano

DAF-UTH

| Codigo
| Procedimiento (c) DAF-UTH-001-01

Descripcion (d)

Analisis de
Descripcion y
Valoracion de
Puestos

Se remitira para su
aprobacion Informe
Técnico de Unidad de
Talento Humano, via
inmediato superior
Se remitira a cada
jefe de Unidad para
Su respectiva
valoracion

Se revisara la
valoracion y
calificacion en los
formularios

Revision y valoracion
de la evaluacién

Para el pago de
sueldos y salarios.

Haciendo conocer la
equivalencia de los
cargos, a traves de
los puestos

VERSION: 172021 |



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS _ e J
DIRECCION (1) Direccién Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Talento Humano
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UTH

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3 _‘
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO |

Nombre del Clasificacion, valoracion del puesto y remuneracién | Codigo
Procedimiento (d) [PETR Procedimiento (c) R

Atreves de . )
9 Aprobacion de la Planilla Resolucion E_{;r(jﬁﬁtd:mma Futorided
Administrativa J
Progedimiento de elaboracion de Reportes de
Planilla Salarial: 5 T
Reportes Mensuales de: movilidad funcionaria,
Movilidad funcionaria (Altas y ;;gﬂg;: dd‘; Bono de
o camb{o e ltems permisos Asignaciones Responsable de Unidad de
10 con goce y sin goce de haber, Familiares. Talento Humano.

vacaciones).

Reporte de Faltas y

Bonos de antigiiedad y Ganciors

Asignaciones Familiares

Faltas y Sanciones Reporte de RC-IVA

Centralizacion de la Informacion . Elaborado mediante sistemas
11 de ggneracién de la Planilla E;?;;:;asde Sueklos:y Eﬁfnp:nnsable g Talkerito aprobados por el ente rector
Salarial MEPF
Certificacién POA, Certificacion Nitéi I o Responsable de Talento
12 Presupuestaria y solicitud de kormie Tochico Humano, Direccion
Pago Administrativa Financiera

' RESPONSABLES DE LA INFORMACION '

ELABORADO POR: APROBADO POR;
7 . -
/ .{(/{f/ e /
e e Lic. Juan ®ablo Rojas Colguechambi
RSPONSHALE DE TALENTO HUH DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERQ
~3uiig ALURINATIONAL DE DEFENSAPUELE SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
WNSTERIOOF JSTIOK Y TRANSPARENCA NSTTICHONA,

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Talento Humano

DAF-UTH

Nombre del Clasificacion, valoracion del puesto y remuneracion l Codigo
Procedimiento (d) EEEENE] Procedimiento (c) DAF-UTH-001-01

FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Direccion Administrativa

Talento Humano 4 i
Financiera

Iriciar Baboracidn de
cronadgramade
mantenimients

Femiwe d
formnulado a las Sorealt
Unidades del Seresliza
SEPDEP

Realiza informede
evaluacién alos
fomularios
emitidos por eada
inmedizto superior
e unidades con la

MAE UNIDADES DEL SEPDEP

Recibe Informe
con
coarmentacicon
acdpmta

Seautoriza e}
informe mediants
resclucion
Administrativa

Emiten infomne y
valoradon los
cargos los
inmediatos
5 UpeEriores

Cl;‘;;zari:;f:;;?e firezlizrl illlsr‘)erll:;n;'t:r:ﬂde
S ey estructura E] 4 al
b ol el planilla salarial ks p::,nwg Peia
: conocimiento y
sprabacion
Sesolicita Serealizael Suen: F::L.I':I:::::
cenificacian procedimiento de adrr:';\'slra;iva
presupuestatiay planifls salarial 3
certificacian POA Recibe informe con
daaumentacion adjunta
pam valoracion
FN
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: - APROBADO POR:

FECHA:

Yo

Lic. Juan Piblo Rajas Colguechambi
FINANCIERD
URE%MWWWWQ

mmnf NISTICIAY TRANSEARENCIA MSTITUCIONAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Talento Humano
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UTH

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2 ’
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO |

Proceso (b) Estudio de Oferta de Personal Interna | Cadigo del Proceso (a) DAF-UTH-001-03

Objetivo

Informacion que establece la adecuacion de persona - puesto, realizar el analisis de las caracteristicas personales,
educativas laborales y potencialidades de cada servidor publico.

Base Legal

Ley Nro. 1178 de Administracion y control Gubemamental

Decreto Supremo Nro. 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del sistema de Administracion de Personal.
Reglamento Especifico del sistema de Administracion de Personal
Ley Nro. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico, Reglamento Interno de Personal

Responsables

Responsable de la Unidad de Talento Humano, reclutamiento por convocatorias internas
Direccion Administrativa Financiera

MAE "Maxima Autoridad Ejecutiva del SEPDEP “Servicio Plurinacional de Defensa Publica”

Areas que Intervienen

Direccién Nacional Ejecutiva

Direccion Administrativa y Financiera
Direcciones Departamentales

Responsable de la Unidad de Talento Humano

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROB:?OR: -/
: b2 TIVO FINANCIERO

A
RO A € EFENSAPURLIA

422uiC10 URINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
JSTERI DE JISTKANY TRANSPNTENCIA

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ' |
' MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Cadigo procedimiento ©

Nombre del procedimiento =TI CROICHER
(d) Personal Interna
|
o Documentos
=]
N Actividad/ tarea (a) generados (b)
Contar con la ficha de
1 personal de cada servidor  File Personal

piblico

Determinar si Perfil
2 personal cumple con perfil
del puesto

File Personal

3  Informe de resultados Informe Técnico

Informe de Analisis de la
oferta intema de personal

Aprobacion a través de

S instumento legal Informe Legal
- Resolucion
ol b Administrativa

ELABORADO POR:

FECHA:

Responsable ©

Responsable de la Unidad
de Talento Humano

Responsable de la Unidad
de Talento Humano

Responsable de la Unidad
de Talento Humano

Direccion Administrativa
Financiera

Direccion Nacional y
Asesoria Legal

Direccion Administrativa
Financiera

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR;

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Talento Humano

DAF-UTH

DAF-UTH-001-03

Descripcion (d)

Solicitud a través de informe con
respecto a la disponibilidad
presupuestaria.

Analisis de cada servidor publico, de
sus caracteristicas personales,
educativas, laborales, desempeiio, y
potencialidades, a fin de determinar
si su perfil personal guarda relacion
con el perfil del puesto que ocupa
(Plan Operativo Anual Individual)
Elaboracion del informe de
resultados y recomendaciones del
Andlisis de la oferta interna de
personal.

Poner en conocimiento y a
consideracion, para su elaboracion
de instrumento que apruebs.

Aprobacion de la MAE a fravés de
instrumento legal del estudio de
oferta de personal interna.

Entrega a la Direccion Administrativa
Financiera y la Unidad de Talento
Humano para su aplicacion.

bR a.sCé bi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
SERVICIO PLURMAGIONALDE DEFENSAPUBLICA
N STERN OF RESTOAY TRAASPARENCA STLOOML
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA W
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

|

Nombre del )
Procedimiento (d) Estudio de Oferta de Personal Interna

Fase

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento (c)

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Talento Humano

DAF-UTH

Codigo

DAF-UTH-001-03

ESTUDIO DE OFERTA DE PERSONAL INTERNA

DI RECCION MACION AL

‘La direcclion neclorral aprucha
ol dacuments ves dedvads a
“ane soria -luu-! Para b

 mlaboracien de rmlul:lm

acmin strativa

RESPONSABLE DE
TALENTO HUMANGO

- Apalisie de cada seridor
publico, desus earacteristicas
Personales, sducativas,
uborales, desempefics, v
potendalidasdes, a fin de
determinar 4f su periil
personal guarda mlal:mn mj‘l '
ol perfil del puesto que umna
Plan Opearativo anusl
Lot ciu sty

- wlaboracion del inf orme
resultados v recomern
del Andlisis de 13 oferta
: d& perdonal.

Salicita comar con la ficha
e :Nrs.onal de cadn |
. b

s an &l CErgEo por
» Tuncionano

Sepln o instriide sada
curmplimiento ala resciuciSn B
Administrativa

]
Recibe resolucion
el rrd i S st iva |"||'-q‘l1

« |};||||rf

K__H____- el

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

FECHA:

APROBADO POR:

Qo

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MINISTERMD N JUSTICIAY TRANSPARENCIA MSTITUCIONAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA i
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS .
DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Talento Humano
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UTH

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Proceso (b) Formulacion del Plan de Personal Cadigo del Proceso (a) DAF-UTH-001-04

Obijetivo
Realizar el analisis comparativo de la cuantificacion de la demanda del personal y de oferta interna del personal.

Base Legal

Ley Nro. 1178 de Administracion y control Gubemamental

Decreto Supremo Nro. 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del sistema de Administracion de Personal.
Reglamento Especifico del sistema de Administracion de Personal

Ley Nro. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, Reglamento Interno de Personal

Responsables

Responsable de la Unidad de Talento Humano, reclutamiento por convocatorias internas
Direccion Administrativa Financiera
MAE *Maxima Autoridad Ejecutiva del SEPDEP “Servicio Plurinacional de Defensa Publica’

Areas que Intervienen

Direccion Nacional

Asesoria Legal

Direccion Administrativa y Financiera
Direcciones Departamentales

Responsable de la Unidad de Talento Humano

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

f%/ M
7 st Morales M. ) . e
;L' "][‘{SEJ;\HEQETALENTCH'Ji»“.-'-'\N[') !JC.I A Rﬂjﬁf o]‘ dmmbl
7/ A ST DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SBAYICI0 PIARINACIONAL = SERVICH) PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
FECHA: ENISTERNO DF AUSTICIA Y TRANSPARENCIA NSTITUCIONAL
VERSION: 1/202]1 =
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA |
WMANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Talento Humano
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UTH

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Nombre del procedimiento NGRS R SRR

(d) Personal Codigo procedimiento © DAF-UTH-001-04

N° Actividad/ tarea (a) Documentt(:;)generados Responsable © Descripcion (d)

Responsable de la Resultado de los procesos

; - ; cuantificados de la demanda de
1 Elaboracion de Informe Informe Técnico Unidad de Talento personal y andlisis de la oferta

Humane intema de personal
Responsable de Ia Analisis de los resultados
Determinacion creacion, Unidad de Talento obtenidos en los procesos de
2 modificacion o supresion Informe Técnico Humano, con su cuantificacion de la demanda de
de puestos conocimiento de su personal y analisis de la oferta
inmediato superior. intema
Responsable de la
Elaboracién del Plan de Unidad de 'il'alenltp Se elabora el Plan de Personal
3 Personal del SEPDEP Plan de personal Humano, Direccion de SEPDEP para que sea
Administrativa sujeto a evaluacion
Financiera
Elaboracion de Informe Se elabora el informe legal para
4 Legal Informe Legal Asesor Legal ser remitido a la MAE
El Plan de personal que
establezca las decisiones en
. MAE materia de gestion de personal
Implementacion del Plan de Instructivo Direccion Administrativa  necesarias para el cumplimiento
Personal ; ) s ;
Financiera de los objetivos y estrategias

institucionales establecidos en
el PEl de SEPDEP.

'RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADQ POR:

APROBAD PO

vt~

J’e' € Morales M.

i P [)Ro Colgte
DE TALENTO HUMANO Lic. Juan lNMCIERO
b |tl:_r ONAL D DEFENSA PUBLICH DIRECTORMBYRATWDF
FRVICIC PLUR i W »
FECHA: NSTERODE TNV TRA ST
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SERVICIO‘ PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Talento Humano
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UTH

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del . | Codigo Procedimiento |
Formulacion del Plan de Personal | ) DAF-UTH-001-04

FORMULACION DEL PLAN PERSONAL

RESPONSABLE DE
TALENTO HUMANO

DIRECTION NACIONAL

Segun los resultados de los)
procesos cuantificndos de
ta doemandas de porsonal v

‘andlisks de la ofertainterna
depersonal, se realiza un

/ infarme téonico

 Elaborad dn del Plan au 4
Pearsonal del SEPDEP

Con la docurrentodan
ru:iblda de clara

e L ——— .

p—. _S—
( FIN \j
"-._,_‘__'_'______—__'_/
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR:

c. Jes,
ESPOMSHELE DE TALENTO HUMAND

SFRVICK{RNACIONAL DE DEFENSA PR

FECHA:



.........Q..............................'O.J....

FECHA:

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA e
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccién Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Talento Humano
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UTH

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Proceso (b) Reclutamiento de Personal | Caédigo del Proceso (a) DAF-UTH-001-06

Objetivo

Establecer los procedimientos para efectuar el reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y evaluacion de confirmacion
del personal

Base Legal

Ley Nro. 1178 de Administracion y control Gubemamental

Decreto Supremo Nro. 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del sistema de Administracién de Personal.
Reglamento Especifico del sistema de Administracion de Personal
Ley Nro. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico, Reglamento Interno de Personal

Responsables

Responsable de la Unidad de Talento Humano, reclutamiento por convocatorias internas
Direccion Administrativa Financiera

MAE “Méaxima Autoridad Ejecutiva del SEPDEP “Servicio Plurinacional de Defensa Publica’

Areas que Intervienen

Direccién Nacional Ejecutiva

Direccion Administrativa y Financiera
Direcciones Departamentales

Responsable de la Unidad de Talento Humano

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORAD POR/ APROBADO POR:
\ A1
P e

Lic. 0 Rojds Colgrechambi
AR DE IHIANG DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
M INAGICIHAL DE DEFENGAPUBLICA SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PLRLICA
WMSTERIO DF JUSTICIA Y TRANSPARENCIA MSTITUCIOHAL

WLENTO) AL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento

(d)

Actividad/ tarea (a)

Identificacion de la
existencia de un puesto
acéfalo.

Solicitud de Inicio de
proceso de reclutamiento

Autorizacion proceso de
reclutamiento de personal

Eleccion de modalidad de
Reclutamiento de Personal
a través de Convocatoria
Extema o Intema

Elaboracion del
cronograma de aclividades
del reclutamiento y
seleccion de personal

Elaboracién del formato de
convocatoria interna o
externa

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Talento Humano

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Reclutamiento de Personal

Documentos generados

(b)

Nota Interna

Nota Interna de solicitud

Hoja de Ruta

Formulario de actualizacion

Cronograma de actividades

Formularios que
corresponden

Codigo procedimiento ©

Responsable ®

Jefe inmediato superior del
Puesto acéfalo

Responsable de Talento
Humano

Director Administrativo
Financiero  Inmediato
superior del puesto acéfalo

Direccion Nacional, Director
Administrativo financiero,
Comité de Seleccion

Comité de seleccion

Comité de seleccion

DAF-UTH

DAF-UTH-001-06

Descripcion (d)

Se identifica un puesto
acefalo y se informa sobre
la existencia del mismo

El Responsable de Talento
Humano solicitara el inicio
de proceso de contratacion
mediante Nota Intemna,
adjuntando la siguiente
documentacion: Informe
Técnico que identifique el
puesto acéfalo.
Certificacion
Presupuestaria. POAI del
puesto acéfalo

El DAF verificara la
documentacion adjunta

Se realiza la eleccion a de

Reclutamiento de Persanal
a través de Convocatoria
Intema o Externa

Se establecen plazos y
actividades, plasmados en
un cronograma.

Se elabora formulario
segun requerimientos del
puesto para convocatoria
interna o extema

VERSION: 1/2021 |




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Interna

Externa

Vitae

FECHA:

........................................\......
o

Nombre del ([:ir’ocedlmlento Reclutamiento de Personal

N° Actividad/ tarea (a)

Convocatoria Publica

9 Recepcion de Curriculos

10 Apertura de postulaciones

11 Seleccion de postulantes

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Documentos generados

Convocatoria Plblica

Comunicacion Interna Comité de seleccion

Publicacion de la

: Comité de seleccion
Convocatoria 259

Hoja de Ruta Secretaria DAF

Acta de apertura de

i omité de selecci
Postulaciones Comité de seleccion

Informe de Conformidad Comité de seleccion

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

Cadigo procedimiento ©

(b) Responsable ©

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Talento Humano

DAF-UTH

DAF-UTH-001-06

Descripcion (d)

Se realiza la Convocatoria
de manera interna,
colocando la misma en un
lugar visible dentro la
Institucion.

Se realiza la publicacion de
la convocatoria en
diferentes medios de
prensa

Se recepcionan Curriculos
Vitae de los postulantes y
se deriva al Comité de
Seleccién

Se realiza la apertura de
sobres en donde los
postulantes mandaron su
Curriculo Vitae y demas
documentos de respaldo

A través de evaluacion se
selecciona a los
postulantes idoneos para
ocupar el puesto de trabajo

APROBADO POR:

; i/ Hior cﬁ M- M
_ \Iig DE TALENT Jll, IANG L‘C mmP IGR[]JGSCOI
AE EFENER IR S
i Ao B DEFENSAR DIRECIGRW
/ *’w‘”mﬁ mvmmmmﬁw
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Talento Humano
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UTH

Nombre del _
Procedimiento (d) Reclutamiento de Personal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DEL PUESTO ACEFALG

FORMULARIO SEPDEPIMPP/N°4 |
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

| Codigo Pr&ﬁ}edim*e"m DAF-UTH-001-06

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

RESPONSABLE DE # :
TALENTO HUMANG Comité de Recepcion

v
snlicitara e Inicio de proceso da |
- contratadon mediante Nots
It e, adjuntanco s s igufente
documentacidn: Informe Teon s g
Qe i_demm:p.aa « puesto acdfalo.
| Cergficaciin Presupuwstaria.
__POAI del pussto acdfalo

% ardes el informe de
- ecomsEn dne K de
| adjudicacion dicigido a ks
pRritna que elabow -
memCERoctn

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: / APROBADO POR:

FECHA:

J
y DEmi)EzgoﬁUMANf‘ ~fian Pablo Rojas Colguechamb

NACIONAL DE DEFENSA PUBLI DRECIORACNSTRATVD FIVICERD

SERVICH PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MINISTERIO OF JUSTICIAY TRANSPARENCIA MSTITUCIOHAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA i
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Talento Humano
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UTH

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Proceso (b) Evaluacion del Desempefio Cédigo del Proceso (a) DAF-UTH-002

Objetivo

Establecer los procedimientos para la evaluacion de Desempeio a los Servidores Publicos del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica SEPDEP

Base Legal

Ley Nro. 1178 de Administracion y control Gubernamental

Decreto Supremo Nro. 26115 de 16 de marzo de 2001 “Normas Basicas del sistema de Administracion de Personal.
Reglamento Especifico del sistema de Administracion de Personal

Ley Nro. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico

Responsables

Responsable de la Unidad de Talento Humano
Direccién Administrativa Financiera
MAE “Méxima Autoridad Ejecutiva del SEPDEP “Servicio Plurinacional de Defensa Publica’

Areas que Intervienen

Direccién Nacional

Direccion Administrativa y Financiera
Direcciones Departamentales

Responsable de la Unidad de Talento Humano

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: / 7 APROBADO POR:
L. Jes s bcLMﬁW

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

FECHA: WNISTERNE STV Y TRANSPARENCU BSTITUCIONAL

VERSION: /2021
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DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA 3)
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA "
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Talento Humano

DAF-UTH

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del ” o <
Procedimiento (d) Programacion de Evaluacion del Desempefio

5 i Documentos
N Actividad/ tarea (a) generados (b)
PROPGRAVACION DE LAEVALUAGION DEL  Fomm- SAP.

1 DESEMPERO. fijar el Cronograma de Evaluacion de Eva?uacién i
Desempefio, métodos de Calificacion Desempefio
El Programa de Evaluacion del Desempefio debe

2 hacerse conocer a la MAE, a través de la Direccion Informe Técnico

Administrativa Financiera

Se aprueba con
Resolucion
Administrativa

3 Aprobacion del Programa de Evaluacion del
Desempefio

4 Recoleccién y tabulacion de los Formularios de
Valoracion de Puestos

Responsable ©

Responsable
Unidad de
Talento Humano

Responsable de
la Unidad de
Talento Humano

Maxima
Autoridad de la
Entidad

Responsable de
la Unidad de
Talento Humano

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

' Codigo
| Procedimiento (c) DAE-UTH-A02-01

Descripcion (d)

Para su entrega a las
Direcciones,
Unidades

Se revisara la
valoracion y
calificacion en los
formularios

ELABORADO POR:

-
/

[ficd Jestis %{" 1.~

EZPONSABLE OB TALENTC HUMANG
CRVICIO LY {ACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

FECHA:

APROBADO POR:

usCaM

n
nmecma mumsrmwuﬂﬂm

=

5EMLIGPL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS _ D Ly
DIRECCION (1) Direccién Administrativa Financiera

UNIDAD/AREA (2) Unidad de Talento Humano

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UTH

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN®4 |‘
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO |

Nombre del " ; i ! Cadigo
Procedimiento (d) Programacion de Evaluacion del Desempefio | Procedimiento (c) DAF-UTH-002-01

INITO

PROGRAMACION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Talento Humano Direccidn Administrativa Financiera MAE UNIDADES DEL
SEFPDEP
Se realra
cronograma de
evaluacion

Atencitn a los
requerimientos
adjunto

Se reafiza informe
tecnico

Seautoriza el
informe mediants
recolucicn
administrativa

Se recibe
formulade dee
evaluacion

ANAL

FiaL

FECHA:

........................................{..i‘...

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:
/-7
Z i

Jesys Morales M. Lic. Juan Pablo Rejus Co
Hoonsng(E DE TALENTO HUMANO DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
e 0 PARNACIONAL DE BEFENSARUELIGA SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
N MSTERIODE ASTICIY TRANSPARENCANSTITLCHNAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA - 1
_ MANUALDEPROCESOSYPROCEDIMIENTOS |

|

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Talento Humano
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UTH

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del o g = , Codigo
Procedimiento (d) Ejecucion de la evaluacion de Desempefio b Broradimiants ) DAF-UTH-002-02

5 2 Documentos Descripcién
N Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsahble © (d)
PROCESO EJECUCION DE LA el .
1 EVALUACION DEL DESEMPERO. Se Se E_mlte circular Responsable Unidad de Talento
escrita Humano

comunica al personal del SEPDEP

2 Presentacion de Informe de actividades a su Fommulario SAP Funcionario del SEPDEP

inmediato superior
Verificacion del cumplimiento de las tareas y Informe Técnicode  Jefe inmediato superior/ y la

3 los resultados obtenidos en el puesto verificacion y analisis Comité de Avaluacién dominado
asignado al Servidor Publico y en el tiempo  de las tareas seglin normativa vigente D.S.
asignado. asignadas 26115 art. 26

Emision de informe del Comité de acuerdo al Form. SAP Informe Jefe inmediato superior/ Comité de

D.S. 26115 art. 26 inciso c). geefe“ma';‘ea%"" ol | i

Informe dirigido a la Maxima autoridad de ) _ . -
5 Entidad MAE de la Evaluacion del éeffj mm_gdrato superior/ Comité de
Desemperio. valuacion

6 Aprobacién del personal Evaluado del

Desempefio Nota Interna Maxima Autoridad de la Entidad
Acciones a tomar al personal evaluado Apllcacm_n del Responsable de Talento Humano y
rd Formulario SAP para
(Ejecucion) 8l 6 Méaxima Autoridad de la Entidad
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR: :
/ ) jé/
e - ; iy
per s I ﬁﬁﬁ;q M. IQM Roj Cofé;l:iu e f;
GG TR RO FEARBLCA
FECHA: WASEROF TN TRASHERISTIY
VERSION: 1/202|
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Talento Humano
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UTH

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del N . . ' Cédigo
Procedimiento (d Ejecucion de la evaluacion de Desemperio | Procedimiento (o DAF-UTH-002-02

EJECUCION DE LA EVALACION DEL DESEMPENO
ireccion Administrati . s :
Talento Humano B s MAE Unidad del SEPDEP  Comité de Evaluacion
Financiera
Serecibe g
ciruiacian con
Se realiza una caaimentaci on
circular haciendo adjunta
NGO CONOCET que se
realizara una
evaluacion dal
desempeno ot e
Serealizala Serealizala evaJ;er':iun verifica
eva@uuaclon de s evauadién de sus Se realizainforme 51 todos los
depandientes dependientes furcicnanos
cumplieron con las
tareas designadas
Recibe e informa
para aprobacion
del desem penio
: Serecibels |
Se realiiza las
a:ci;fe-: ?:\J:n coaimentaxion Sereafzauna
normativa ot resoiucion
adminkirativa
spobando &
informe del jefe
inmediato superisr
y daif comite
FiN
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

-

/ A

e v o Mh}{ojaf&
sARLE DE TALENTO HUMAND

ADMINISTRATIVO FINANCIERO
f URINATIONRL OE DEFENSAPUBLICA %nammmm&m

FECHA: ENSTERI OF MISTVOAY TRAKSPARENGIA STITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

el —— P S =
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion de Supervision y Control
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DSC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°1
IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Céd. Proceso (a) . Proceso (b) Céd. Procedimiento (c) Procedimiento (d)

Gestion de aplicacion

de régimen

disciplinario a los

integrantes de la Gestion de inicio de proceso disciplinario al
ASC-001 estructura operativa ASCD01-41 personal operativo

del servicio

plurinacional de
defensa publica
Gestion de control y

evaluacion del ASC- 002-01 Solicitud para el control y evaluacion de carpetas
personal de eficiencia de los usuarios del SEPDEP

ASC-002 al personal operativo,
a6l Satvioit Evaluacion del personal en relacion técnica
plurinacional de ASC-002-02 P '

s sobre los procesos
defensa publica.

Gestion de
documentacion —_
ASC-003 extemaeintemaala  ASC-003-01 g:gs;zf‘; Lf";;?;fb”nta‘;;;g‘;ff nayextemaa
direccion supervision y P y
control
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:
Lic. o Rdjas Colguechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIEROD
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
FECHA: WMISTERIO DF JUSTICU Y TRANSPARENCIA MSTITUCIONAL

VERSION: 1/202 |



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA i '
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion de Supervision y Control
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DSC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Gestion de Aplicacion de régimen
disciplinario a los integrantes de la
Proceso (b) estructura operativa del Servicio Cadigo del Proceso (a) DSC-001
Plurinacional de Defensa Publica

Objetivo

* Promover la aplicacion del Régimen disciplinario a los integrantes de la estructura operativa, para garantizar el cumplimiento
efectivo del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Base Legal

§ Constitucion Politica del Estado.

§ Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa Pablica

§ Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

§ Ley N°1178 de Administracion y Control Gubermnamentales.

§ Decreto Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, y sus
modificaciones,

§ Decreto Supremo N°2234 de 31 de diciembre de 2014 Reglamento a la Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Responsables

Supervision y Control
Unidad de Talento Humano

Areas que Intervienen

Direccion Nacional
Direccion de Supervision y Control
Unidad de Talento Humano

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR;

i

Ay L Pl Roe olgchamb

DIRECTNR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
FECHA: MINISTERIO DF AUSTICUY TRANSPARENCIA MSTITUCIORAL

VERSION: 172021




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento (d)

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Nacional

Direccion de Supervision y Control

DSC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Gestion de inicio de proceso disciplinario al personal Cédigo
Procedimiento (c) DSC-001-01

operativo

Responsable
@

Direccion de
Supervision y
Control

Direccion de
Supervision y
Control

Direccion de
Supervision y
Control

Direccion de
Supervision y
Control

Descripcion (d)

Proceso Disciplinario

Andlisis de la accion u omision, sobre 12 falta
atribuible al personal operativo, sobre el informe
enviado

Proceso Disciplinario

Notificacion al funcionario responsable con copia a la
Unidad de Talento Humano

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

o  Actividad/ Documentos generados
tarea (a) (b)
Régimen Sol:cit'ud de InfOfr_ne con
1 by e relacién a la accion u
Disciplinario Lo
omisién
9 Régimen Recepcion y andlisis del
Disciplinario informe
3 Régimen Inicio 0 Rechazo del
Disciplinario Proceso Disciplinario
4 Régimen Sancion Disciplinaria por la
Disciplinario falta
ELABORADOQ POR:
/I
FECHA:

APROBADO POR:

Lic. JuarPablo Rojas Colquechambi
DIRECTOR ADMENISTRATIVO FINANCIERD
SERVICIO PLURNACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MENSTERD OF RSTYIA Y TRANSPARENCAMSTITIIONA
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Nombre del
Procedimiento (d)

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

el

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion de Supervision y Control
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DSC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Gestion de inicio de proceso disciplinario al personal |
operativo i

Codigo

Procedimiento (c DSC-001-01

INIOC

Director de Supewvision y Control

DEMUNCIA

1.- INICIO DE PROCESQ DISCIPLINARIO AL PERSONAL OPERATIVO DEL SEPDEP

Director Departamental, Defensor Publico, Defensor
Auyiliar, Psicdlogo, Trabajadora Social

Encardado de la Unidad de
Talento Humano

SANCON
DISCIPLINARIA POR LA
FALTA

FECHA:

NO]I'IF-:EC.F\CION Al
S o REZONSALE e
INFORME DSCIPLINARIA
INICIC © RECHAZOD
DE PROCESD
DISCIPLINARID
TERMINA CON
RECHAZD DE
PROCESO
DISCPLINARIO
FIN
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

Lic. uarePablo Rojas Colquechambi
uﬁm mnum&v&;ﬁiﬁgg
INSTITUCIONAL
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SERVICIO PLURINAGIONAL DE DEFENSA PUBLICA ]
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion de Supervision y Control
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DSC

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Gestion de control y evaluacion del :
Proceso (b) personal de eficiencia al personal | Cédigo del Proceso (a) DSC-002
operativo, del SEPDEP :

Objetivo

* Control, Supervision y evaluacién del personal operativo, con la finalidad de que el Servicio Plurinacional de defensa publica
Brinde una atencion eficaz y eficiente a todos los usuarios.

Base Legal

§ Constitucién Politica del Estado.
§ Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa Piblica

§ Decreto Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, y
sus modificaciones.

§ Decreto Supremo N°2234 de 31 de diciembre de 2014 Reglamento a la Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Responsables
Supervision y Control

Areas que Intervienen

Direccion Nacional
Direccién de Supervisién y Control

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

>

ablo Rojas Colquechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURMACIONAL DE DEFENSA PUELICA
NSTERA OF STCA Y TRANSPIRENCA BSTTLCOM

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ]
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS o

DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion de Supervision y Control
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DSC

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Solicitud para el control y evaluacion de carpetas de i Codigo DSC-002-01
Ol TR GHGII los usuarios del SEPDEP | Procedimiento (c)

- n _—
N° Actividad/ tarea (a) Document(();)ge waios Responsable © Descripcion (d)
Revision, control y
5 evaluacion de los
Control, Supervision y SOF.ICHUG. Fie las RSy — e cuademos de los usuarios,
i verificacion mediante Direccion Supervision y
1 evaluacion al personal : que estan a cargo de losg
; sistema de los casos Control e
operativo conesundiontag defensores Pablicos, con
PO cruce de informacion del
SISEC
Informe dirigido a la Evacuar el informe final del
- -, Direccion Nacional sobre el Direccion Supervision y estado del personal
2. Andlisis de Documentacion estado del Personal Control operativo a Direccion
evaluado Nacional juridico
Con la finalidad de
mantener un buen servicio
se tomaran las medidas
correspondientes de
; ; . Direccién Supervision y sancion en el caso de
3 Medidas correctivas Memorandums Control incumplimiento a la
normativa. Enviando el
memorandum

correspondiente a la
Unidad de Talento Humano

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

__——\"

.—’/ .

FECHA: e

VERSION: 1/2021
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

Nombre del
Procedimiento (d)

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

Direccion Nacional

Direccion de Supervision y Control

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud para el control y evaluacion de carpetas de |
los usuarios del SEPDEP

DSC

Codigo

Procedimiento (c) DSC-002-01

2.- CONTROL Y EVALUACION DE CARPETAS DE USUARIOS DEL SEPDEP

Director de Supervision y Control

a0

SOLIaTUD DE
CARPETAS

CRUCE DE
INFORMACION COM EL
SISTEMA SISEC

ANALISIS DEL CRUCE DF
INFORMACION CON EL

INFORME FiINAL
SISTEMA SISEC BRE

SOBRE
EVALUACION D&
CARPETA

51 EXSITE
NCUNPUMIENTO

MEMORANDUM DE

LLAMADA DE ATENCION O

SANCION
CORRESPONDIENTE

FitN

Director Departamental, Defensor
Publico, Defensor Auxiliar

REMITE CARPETAS
30UATADAS

Difectiora Macional Unidad de Talento

Humano
SE REMITE INFORME A
LA DIRECTORA
NACIONAL PARA SU
CONOCOMIENTO
REMIZION DEL
MEMORANDUM DE

LLAMADA DE
ATENCON O SANGON
CORRESPONDIENTE

FECHA:

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVCIO PLURNACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
NSTERO 0 AISTOILY TRANSPARENCA RSTITLCIONAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion de Supervision y Control
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DSC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESQ

Nombre del Evaluacion del personal en relacion técnica, sobre los Caodigo DSC-002-02
Procedimiento (d) RIS | Procedimiento (c)

Documentos generados

N° Actividad/ tarea (a) (b)

1 Emision de Instructivo Instructivo General

2 Notificacion Ninguna

3 Derivacion de la Instruccion

recibida Direccion Departamental

4 Respuesta Remision  del informe
; requerido
5 Recepcion Informe

Remision del informe sobre

6 Respuesta a la Direccion
evaluacion

Nacional

Responsable ©® Descripcion (d)

Determinar instructivo para
determinar los parametros
de evaluacion

notificacion del Instructivo a

Direccién de Supervision y
Control

Direccion de Supervision y

las Direcciones
Control R
Departamentales
Derivar la  Instruccion

Secretaria de la Direccion emitida a todo el personal

Departamental operativo de cada
departamento
Envio del informe
Direccion Departamental presentado a la unidad
requiriente

Direccion de Supervision y Para
Control

elaboracion  de
informe requerido

Direccion Nacional

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

FECHA:

APROBADO POR:

bi
Lic. Juan Phtlo Rojas Col echan
mggmmmsmm;mm

SERVICIOPL
NSTEROOF ASTONYTEASRENIARSTLOUAA
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccin de Supervision y Control
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DSC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Evaluacion del personal en relacion técnica, sobre | Codigo DSC-002-02
Procedimiento (d) RO R | Procedimiento (c) :

2.-EVALUACION DEL PERSONA OPERATIVO DEL SEPDEP

Director Departamental, Defensor

Director de Supervision y Control Piblico, Defensor Auxiliar

Directora Nacional

NICIO

RECEPCION NOTIFCACK
INSTRUCT VD DEL ™AL
INSTRUCTIV PERSOMNA
(=] QPERATIVO
CRUCE DE ek
INFORMACION CON Ei SE ELABORA

ELABORACID

MNF
SESTEMA SISEC !_ INECRIE

PORDIR. ——
DEPARTAME
MNTAL

DE
INFORME

|

SISTEMA SISEC

ANALISIS DEL CRUCE DE
INFORMACKDMN COM EL

INFORME FINAL
SOBRE
EVALUACION DEL
PERSOMNAL

51 EXSITE
INCUMPLINMIENTO

SE REMETE INFORME
LA DIRECTORA
NACIONAL PARA SU
COMNOCIMIEMTO

MEMORAMDU M DE
LLAMADA DE ATENCION O
SAMNCION
CORRESPONDIENTE

FIrd

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

FECHA:

APROBADOQ POR:

Lic. Juan Pablo Rojas Colguechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURMNACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MIXSTERI D KISTOAY TRAKSARENCA STITICIONAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA g |
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion de Supervision y Control
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DSC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Gestion de documentacion externae |
Proceso (b) interna a la Direccion de Supervision y Codigo del Proceso (a) DSC-003
Control .

Objetivo

* Controlar efectivamente el flujo de la documentacion recepcionada y despachada de Direccion Nacional para poder
proporcionar informacion sobre ¢l origen y destino de la misma.

Base Legal

§ Constitucion Politica del Estado.

§ Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica
§ Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

§ Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

§ Decreto Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pblica, y
sus modificaciones.

§ Decreto Supremo N°2234 de 31 de diciembre de 2014 Reglamento a la Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Responsables
Supervision y Control

Areas que Intervienen

Direccién Nacional Asesoria Legal
Direccion de Administrativo Financiero Direcciones Departamentales
Unidad de Talento Humano Responsable de planificacion y difusion
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:
ﬂvommcliﬂo
m%oﬁmmmmm e
mumsrm‘rmmmwm

FECHA:

VERSION: 1/2021

..............................O.........[..;‘.._.




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
'MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento (d)

NO

Actividad/ tarea (a)

Recepcion

Recepcion de la Hoja de
Ruta

Derivacion de la Hoja de

Ruta

Respuesta

Recepcion

Derivacion de Hoja de Ruta

Respuesta a la Unidad
Requiriente

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

T

R

Direccién Nacional

Direccion de Supervision y Control

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Ingreso de Documentacion intema y externa a la
Direccién de Supervisién y Control

Documentos generados

(b)

Hoja de Ruta

Ninguna

Direccion Departamental

Remision del informe
requerido

Nota Externa o Interna

Direccion Departamental

Remisién del informe
requerido

Responsable ©@

Direccion Nacional

Direccion de Supervision y
Control

Secretaria de la Direccion
Departamental

Direccion Nacional

Instituciones externas

Direccion de Supervision y
Control

Direccién Nacional

DSC

Codigo
| Procedimiento (c) DSC-003-01

Descripcion (d)

Se Recepciona la Hoja de
Ruta Correspondiente y se
pasa a conacimiento del
Director de Supervision y
Control.

Analiza y emite el proveido
correspondiente y pasa a
secretaria

Pasa al destino
correspondiente para su
respectivo informe emitido
en un fiempo estimado de
cumplimiento , en los
términos y alcances
establecidos por los
reglamentos.

Envio del informe
presentado a la unidad
requeriente

Para elaboracion de
informe requerido, a través
de las Hojas de Ruta
Respuesta a requerimiento
de informacion
debidamente acreditado
Envio del informe
presentado a la unidad
requeriente

VERSION: 172021
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RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

FECHA:

APROBADO POR:

Lic. Ju&n;abfo R@W

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
SERVICIO PLURINACINAL DE DEFENSAPUBLICA
MINISTERIODE JUSTICIA Y TRANSPARENCIK INSTITUCIONAL
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" SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion de Supervision y Control
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DSC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Ingreso de Documentacion interna y externa a la ; Caodigo DSC-003-01
Procedimiento (d Direccién de Supervisién y Control | Procedimiento (c)

INGRESO DE DOCUMENTACION INTERNA Y EXTERNA

. ¢ 3% . N Funcionario
Direc n i —onit o = s
reccion Supervision y Control Direccion Departamental Daperdiarnts

SOLICITUD DE INFORME ] JNSI:,:&IGN EL:E‘IE)?’{TC‘F&JNNYDF
Y e o INFORNME
. FU’.VIS!ONIY FIRM.A
FROYECT O DE INFORME n&;r:;?%E
A T N oA
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:
Q%
Lic. Juan Pablo Rofas Colgtechimbi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
- SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
; MIKISTERIO DE AUSTICUA Y TRANSPARENCIA NSTIUCIONA,
FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Departamental
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DD

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°1
IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cod. Proceso (a) | Proceso (b) Praca d?;?en to (c) Procedimiento (d)

DD 001 Siaboracmn de hoja DD-001-01 Recepcion de documentos
e ruta
; Asignacion de casos Recepcion de formulario de ingreso al servicio por el 4rea
‘ LEH0R2 judiciales DD02-02 de trabajo social
Elaboracién de Elaboracion de instructivo de acuerdo a la necesidad del
R instructivo S005AR servicio
DD-004 Elaboracion de DD-004-04 Recopilacién de informacién solicitada
informes

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

Lic. JuanFablo Réjas Colquechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIC PLURIRACIONALDE DEFENSAPUBLICA
NIXISTERRD DF AISTICIAY TRANSPARENCIA BSTITUCIONAL

FECHA:

VERSION: 1/2021
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Departamental
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Proceso (b) Elaboracion de Hojas de Ruta Cédigo del Proceso (a) DD-001

Objetivo

Controlar el destino de cada solicitud externa (otras instituciones) el mismo respaldara el accionar de las autoridades, y de los
servidores publicos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Base Legal

* Constitucion Politica del Estado.

* Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica

* Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

* Ley N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
* Ley N°004 Marcelo Quiroga Santa Cruz, articulos 14 y 28.

* Decreto Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, y
sus modificaciones.

* Decreto Supremo N°2234 de 31 de diciembre de 2014 Reglamento a la Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Responsables

Secretaria - Direccion Departamental

Areas que Intervienen

Secretaria - Direccion Departamental

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

J/ L abl Rojs Colfechmb
Yo Sy TORADMINISTRATIVO FINAN
SR e SERACOPLIRNACONN, OE DEFEASAPLELCA
P MSTERO D ASTNY RAKPREACANSTTCON.
2

FECHA:

VERSION: 1/2021




Nombre del
Procedimiento (d)

Nﬂ

FECHA:

Actividad/ tarea (a)

Ingreso de la
correspondencia

Registro

Derivacion de la hoja de
ruta

Recepcion de la hoja de
ruta

Derivacion de la hoja de
ruta a la seccién o persona
responsable de la tarea

* SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Nacional

Direccién Departamental

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESOQ

| Procedimiento (c)

Elaboracion de Hoja de Ruta

Documentos generados
(b)

Elaboracion de la Hoja de
Ruta

Registro de la Hoja de Ruta.

Ninguno

Ninguno

Ninguno

Responsable ®

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Direccién Departamental

Secretaria

DIRECTO

R ADMINISTRATIVO FINANCIE
SERVICIO PLURINACIONAL o

DD

Descripcion (d)

Se realiza la Recepcion, y
se elabora Hoja de Ruta

Se realiza el registro de Ia
Hoja de Ruta en el libro de
Seguimiento de
Correspondencia

Se deriva la hoja de Ruta al
Director Departamental
para su procesamiento y
respectiva derivacion

Analisis y proveido
correspondiente

Se remite la Hoja de Ruta
para su respectiva atencion
al responsable de la tarea
asignada y/o informe
correspondiente

ambi
DE DEFENSA PUBLICA
BTN

MESTERIDE JUSTICU Y TRINSPAREMCIA
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
~ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del y .
Procedimiento (d) Elaboracion de Hoja de Ruta

ELABORACION DE HOJA DE RUTA

Direccion Nacional

Direccion Departamental

DD

Codigo
| Procedimiento (c) RerRO0t

Solicitante.

i " Director
Solicitante Secretaria
Departamental
INICHD
RECEFCION DE LA,
HOJA DE RUTA POR
DIRECCION
PRESETAN LA e
soLIATUD RECEFCION DE

FORMULARIO POR
SECRETARIA

DEVOLUCION DE

COPIA PARA :
oevogonoe | ANAussymovepo
FORMULARIO
DEVOLUCON DE
LA SOLICITD A LA
PERSONA QUE
REALIZO EL
TRAMMITE
FIrN

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

Lic. lo

APROBADO POR:

jas Cdlquechambi

; DIRECTOR AMINISTRATIVO FINANCIERO
 HEHL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MINISTERI DF AJSTICIAY TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

FECHA:
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| SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA |
WMANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Departamental
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Proceso (b) Asignacion de casos Judiciales Cédigo del Proceso (a) DD-002

Objetivo

Asignar los casos judiciales a las defensoras y los defensores para su consiguiente patrocinio legal en |a defensa técnica.

Base Legal

* Constitucion Politica del Estado.

* Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica

* Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

* Ley N°1178 de Administracion y Control Gubemamentales.
* Ley N°004 Marcelo Quiroga Santa Cruz, articulos 14 y 28.

* Decreto Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica, y
sus modificaciones.

* Decreto Supremo N°2234 de 31 de diciembre de 2014 Reglamento a la Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa
Pablica.

Responsables

TRABAJO SOCIAL - SECRETARIA - DIRECCION DEPARTAMENTAL

Areas que Intervienen

DIRECCION DEPARTAMENTAL

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADPO POR:

~Jian Rdblo Rejas Co Eg
RECTOR ADMINISTRATIVO FINANC!

T 0 PLURNACOVALDE DEFENSAPUELCA
't\t N - NINSTERSO OF JUSTICIAY TRANSPAENCIAIUSTTTUCKMAL

FECHA: e
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA R

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS =
DIRECCION (1) Direccion Nacional

UNIDAD/AREA (2) Direccién Departamental

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del N = ! Cadigo
Procedimiento (d) Asignacion de Casos Judiciales Procadimlents:(c) DD-002-01

N° Actividad/ tarea (a) Documentt():)generados Responsable © Descripcion (d)
Corroboracion de
1 | Elaboracién del formulario Formulario de solicitud de Trabajo Social informacién preliminar para

Asistencia Juridica Gratuita cumplir requisitos de

ingresos al servicio
Se realiza el registro del

: i 9 . ; Formulario de Solicitud de
Registro Registro del Formulario Trabajo Social Asistenicia Juridica Gratii
en el libro de control
Se deriva el Formulario de
Solicitud de Asistencia

Derivacion del formulario Juridica a la Secretaria del
3 de solicitud de asistencia Ninguno Trabajo Social Director Departamental
juridica gratuita para su procesamiento y

respectiva derivacion al
defensor Publico Asignado

Recepcion del formulario Registra e Ingresa el

4  de solicitud de asistencia Ninguno Secretaria Formulario al despacho del
juridica gratuita Director Departamental
Recepcion del formulario . .

5 de solicitud de asistencia Ninguno Director Departamental Analiza y Designa Abogado
S p Defensor
juridica gratuita

R : Se registra y se remite el

E;i[::\iﬁi?jnedaesif;t;nrxigno fe formulario de solicitud de

6. & . Ninguno Secretaria Asistencia Juridica Gratuita
juridica gratuita al defensor ara su respectiva alencion
asignado p P

al defensor asignado.

VERSION: 1/2021
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RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

= %
~Tuan lo Rojias Colquechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERQ
FECHA: SERVICIO PLURNACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
: MINSTERI0OF AUSTICAY TRANSPARENCIANSTTRICONAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Departamental
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del . ) g Codigo
Asignacion de Casos Judiciales DD-002-01

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
R: APROBADO POR:

FECHA:
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~ SERVICIO PLURINAGIONAL DE DEFENSA PUBLICA JI
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

et =

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Departamental
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Proceso (b) Elaboracion de Instructivos ' Cédigo del Proceso (a) DD-003

Elaboracion de instructivos con el objetivo de impartir rdenes e instrucciones a los dependientes del area (direccion

departamental) , tanto de caracter general como las relativas a asuntos especificos, en terminos y alcances establecidos por
reglamento

Base Legal

+ Constitucion Politica del Estado.

* Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica

* Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

* Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
* Ley N°004 Marcelo Quiroga Santa Cruz, articulos 14 y 28.

* Decreto Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, y
sus modificaciones.

* Decreto Supremo N°2234 de 31 de diciembre de 2014 Reglamento a la Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Responsables
SECRETARIA - DIRECCION DEPARTAMENTAL -FUNCIONARIOS Y DEPENDIENTES DEL AREA
Areas que Intervienen

DIRECCION DEPARTAMENTAL

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:

e Q!
P Ll i il

AN g f DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
o \\J SERVICH) PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

AT NOKSTERKO DE AUSTICIAY TRANSPAREHCIA MSTITUCIOHAL

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Departamental
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESQ

Nombre del i : - Codigo
Procedimiento (d) Elaboracion de Instructivos . Procedimiento:{o) DD-003-01

N Actividad/tarea (a) D°°”"’°"“(’§)9e”e"‘d°s Responsable ® Descripcién (d)

Se elabora el Instructivo en

, . ; base a instrucciones del
1  Elaboracién Instructivo Secretaria Director Departamental de

acuerdo a necesidades.
Se realiza el ingreso del

Instructivo a despacho del
2 Ingreso Ninguno Secretaria Director Departamental

para su respectiva
aprobacion y firma.

3 Recepcion del instructivo Ninguno Dir. Departamental Analiza, apruebay firma

Se pone en conocimiento
del personal dependiente

Derivacion del instructivo del area para su
5 para conocimiento del Ninguno Secretaria cumplimiento en los
personal del area términos y alcances
establecidos por
reglamentos.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

E RABO POR: APROBADO POR:

S : Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi
= \\, DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
¥ SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
FECHA: MNISTERIO DE MISTICIY TRANSPARENCIA ESTITUCIONAL

VERSION: 12021 |
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA 1
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ]
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Departamental
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del : . . Cadigo
Procedimiento (d) Elaboracién de Instructivos L Drocediniiento ie) DD-003-01

1. ELABORACION DE INSTRUCTIV OS

DIRECTOR DEPARTAMENTAI ' SECRETARIA FUNCIONARIOS DEPENDIENTES
_ DEL AREA
- owla
EVIDENCIAR L2,
NE BEDAD DR PRCYVECTOOF
FROELEMA PMLANTEADD INSTRUCTAD
RESTSON DEL
MROVECTO
NOTFICAC TN AL
FERTMNAL
AMCRAION DEL EECEACION DEL
PRCOWECTO BETRUCT A
ARCHINVD

By

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

FECHA:

EL@BBR#\D POR: APROBADO POR:

LicJuan Pl Rjo Colpechmy
NISTRATIVO FINANCIERO

R NAOMLOE DEEASA P
AMNSTERK DE m?mﬂmm
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Departamental
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Proceso (b) Elaboracion de Informes Cédigo del Proceso (a) DD-004

Objetivo

Elaboracion de informes sobre el desarrollo de las actividades, tanto de caracter general como las relativas a asuntos
especificos , en términos y alcances establecidos por reglamento.

Base Legal

* Constitucion Politica del Estado.

* Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica

* Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

* Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
* Ley N°004 Marcelo Quiroga Santa Cruz, articulos 14 y 28.

* Decreto Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica, y
sus modificaciones.

* Decreto Supremo N°2234 de 31 de diciembre de 2014 Reglamento a la Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

Responsables
SECRETARIA - DIRECCION DEPARTAMENTAL

Areas que Intervienen

DIRECCION DEPARTAMENTAL

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABqﬁA_MR: APROBADO POR:

i 9 Rojs Colqu dlﬂ"{‘b;
NISTRATIVO FINANCIE

‘ 0P URNAGOAL KEDEFERAPIRLCA

FECHA: SSTEERRT R
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
'MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Nacional

Direccion Departamental

DD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del B
Procedimiento (d) Elaboracion de Informes

Documentos

N° Actividad/ tarea (a) generados (b)

1 Recepcion Hoja de Ruta

2 Recepcion de la hoja de

it Ninguno

3 Derivacion de la hoja de

it Ninguno

4 Recepcion de la hoja de Nota externa o

ruta Intema
Recepcion de la nota de Informe de

5 respuesta alinforme personal
solicitado dependiente

6 Respuesta a la unidad Remision del
Requiriente informe requerido

Responsable ©

Secretaria

Dir. Departamental

Secretaria

Funcionario
Dependiente

Dir. Departamental

Dir. Departamental

Codigo
| Procedimiento (c) R

Descripcién (d)

Se Recepciona la solicitud de Informe, se
elabora la Hoja de Ruta correspondiente y se
pasa a conocimiento del Director
Departamental.

Analiza y emite el proveido correspondiente y
pasa a secretaria.

Pasa el destino correspondiente para su
respectivo informe emitido un tiempo
estimado de cumplimiento, en los términos y
alcances establecidos por los reglamentos.

Para elaboracion del informe requerido

Respuesta a Requerimiento de informacion
debidamente acreditado

Envio del informe presentado a la unidad
Requiriente

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

FECHA:

APROBADO POR:

'l

: ; chambi
Lic Juan Pablt Rojos Colgee

TIVO FINANCIERD
uREcmRmmmDE DEFENGAPUBLICA
Wumvwmm
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Departamental
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del < Cadigo
Elaboracion de Informes DD-004-01

2. ELABORACION DE INFORMES

Secretaria Director Departamental Funcionario

Dependiente
w4
HAEE RAMLE. M0y ’ E
SON W VLY D N OO0 WA ALA, -!(l-‘.!l:\
CLABCLA LMy D8 ELABINEA CHYN O
LSR8 LY ] L AP oL
LT vty

ME SN Y THIDAA
FROVECTO M B OMBA L L & O
L L

T OAACGOIN A LA U MDA LD
LR N

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELAng\O POR: APROBADO POR:

,J Ry Lic. Juan Pabfy Rojas Colguechs

e R P DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD

S SERVICIOPLURIACIONAL DE DEFERSA PUBLICA
WSTERQO D ASTIGHY TRANPARENCANSTTIO L

FECHA:
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