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RESOLUCION ADMINISTRATIVA MFSJ/N° 046/2021

La Paz, 31 de diciembre de 2021
VISTOS. -

La Hoja de Ruta DNDP N© 1213, el Informe SEPDEP/DAF N° 09/2021 de fecha 31 de diciembre de
2021 y el Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N° 197/2021 de 31 de diciembre de 2021, y todos los
demas antecedentes:

CONSIDERANDO:

Que, el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, bajo tuicion del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, como institucion descentralizada encargada del régimen de defensa penal publica de las
personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente, conforme lo establecido por la Ley N°463,
busca contribuir a la implementacion de las reformas orientadas a mejorar el acceso a la justicia,
haciendo énfasis en los grupos més vulnerables de la sociedad con un enfoque de derechos humanos y
género, procurando brindar la oportunidad real de toda persona imputada a contar con los medios
adecuados y el tiempo necesario para ejercer su defensa en todo proceso, misma que constituye una
garantia inviolable que permiten concretar el debido proceso e imparcialidad, las condiciones de igualdad
juridica, un proceso pronto y oportuno, acceder a la defensa técnica y el respeto y vigencia de los
derechos y garantias sustanciales procesales.

Que, el Articulo 29 de la Ley N° 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica de 19 de diciembre de
2013, establece como atribuciones de la Directora Nacional “1. Dirigir, organizar y administrar el Servicio.
10. Aprobar, modificar y dejar sin efecto los reglamentos del Servicio”.

Que, la mencionada norma establece en su Articulo 26 que la Directora Nacional es la Maxima Autoridad
del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Que, mediante Resolucion Ministerial N© 108/2020 de 13 de noviembre de 2020, del Ministerio de Justicia
y Transparencia Institucional, se Designa como directora Nacional del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica a la ciudadana Marcela Filma Siles Jaksic con C.I. Nro. 3098580 Oruro.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado en su articulo 232 establece que: “La Administracién Publica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,
ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y
resultados”; asimismo, en su articulo 235 establece que: “Son obligaciones de las servidoras y los
servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucion y las leyes”.

Que, la Ley N© 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracién y Control Gubernamentales, en su
articulo 1 establece que: “La presente Ley regula los Sistemas de Administracion y de Control de los
recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales d Planificacion e Inversién Plblica con el
Objeto de: a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los
recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion
de servicios y los proyectos del Sector Publico; b) Disponer de informacion dtil, oportuna y confiable
asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; c) Lograr que todo servidor publico,
sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los
objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino también de la forma y
resultado de su aplicacion, d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y
comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado”. En su articulo 7 establece que: “El Sistema
de Organizacion Administrativa se definira y ajustaré en funcion de la Programacién de Operaciones.
Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusién o supresion de las
entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: (...) b) Toda entidad publica organizara
internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracién y control interno de que trata esta ley”. En su articulo 20

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobado mediante Resolucion
Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, en su numeral 1 (Sistema de Organizacion Administrativa)
establece que: “El Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios
y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico
Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional
de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales”. En su numeral 2
(Objetivos del Sistema de Organizacion Administrativa) establece que: “El objetivo general del Sistema
de Organizacion Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma gue acompaiie eficazmente los
cambios que se producen en el plano econdmico, politico, social y tecnologico. Los objetivos especificos
son: - Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios publicos. - Evitar la
duplicacién y dispersion de funciones. - Determinar el ambito de competencia y autoridad de las reas
y unidades organizacionales. - Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicacion,
la coordinacion y el logro de los objetivos. - Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un
mayor nivel de productividad y eficiencia economica”. En su numeral 15 (Formalizacion del disefio
organizacional) establece que: “El disefio organizacional se formalizara en los siguientes documentos,
aprobados mediante resolucion interna pertinente: a) Manual de Organizacién y Funciones que incluira:
- Las disposiciones legales que regulan la estructura. - Los objetivos institucionales. - El organigrama. -
Para las unidades de nivel jerdrquico superior: - Los objetivos. - El nivel jerarquico y relaciones de
dependencia. - Las funciones. - Las relaciones de coordinacion interna y externa. - Para otras unidades:
La relacién de dependencia. - Las funciones. b) Manual de Procesos que incluird: - La denominacion y
objetivo del proceso. - Las normas de operacion. - La descripcidn del proceso y sus procedimientos. -
Los diagramas de flujo. - Los formularios y otras formas utilizadas”. En su numeral 18 (Disefio de los
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procesos, resultados e indicadores) establece que: “Se identificaran y estableceran los procesos de la
entidad por los cuales se generan los servicios y/o bienes para los usuarios. El disefio de los procesos
sera formalizado en el_Manual de Procesos (...)".

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica aprobado mediante Resolucion Administrativa N© 04/2018 de fecha 26 de enero de
2018, en su articulo 1 (OBJETIVO DEL REGLAMENTO) establece que: “El objetivo de Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Servicio Plurinacional de Defensa Publica,
disponiendo lo siguiente: a) Realizar los procesos de andlisis, disefio e implantacién de la estructura
organizacional; b) La asignacién de funciones para cada uno de los procesos mencionados; c) La
determinacion periodos de ejecucién de cada proceso”. En su articulo 2 (ALCANCE DEL REGLAMENTO)
establece que: “El presente RE - SOA es de aplicacion obligatoria en el Servicio Plurinacional de Defensa
Publica abarcando la totalidad de la Direcciones y Unidades Organizacionales de la Entidad, Unidades
Desconcentradas y los Programas y Proyectos, asi como para todos y gada uno de sus servideros publicos
sin distincion alguna de jerarquia”. En su articulo 20 (FORMALIZACION Y APROBACION DE MANUALES)
establece que: “El disefio organizacional debera formalizarse en el Manual de Organizacién y Funciones
y en el Manual de Procesos y Procedimiento, los cuales deberan ser aprobados mediante Resolucidn
Administrativa. (...) b) El Manual de Proceso y procedimientos debe describir la denominacidn y objetivo
de proceso, las normas de operacion, descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagramas de
flujo, los formularios”.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe SEPDEP / DAF N° 09/2021 de fecha 31 de diciembre de 2021, emitido por
el Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi — Director Administrativo y Financiero del SEPDEP presentado a
Direccion Nacional del Servicio Plurinacional de Defensa Publica con referencia “ATENCION A
INSTRUCTIVO SPDP/DNDP/MFSJ/NC 025/2021”, se llega a establecer que: “Con el objeto de dar
cumplimiento al Instructivo SPDP/DNDP/MFSJ/N°025/2021 con referencia Primer Seguimiento a
Recomendaciones del Informe sobre la Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros Gestién
2019, en donde se recomienda la actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos, en fecha 31
de Mayo a través de Instructivo SPDP-DAF N°018/2021 se instruyd a todas las unidades del SEPDEP la
revisién de los procesos de la entidad por los cuales de generan los servicios, conocer la descripcidn y
sus procedimientos y realizar la actualizacion en lo que corresponda y requiera y se plasmen en el Manual
de Procesos y Procedimientos actualizados. En atencion a lo sefialado, las unidades y organizacionales
del Servicio Plurinacional de Defensa Publica remitieron a la Unidad de la Direccién Administrativa
Financiera los respectivos insumos para la construccion del Manual de Procesos y Procedimientos del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica, de acuerdo a los formularios y formato establecidos, y asi
proceder a la consolidacion del documento actualizado(...). En este sentido, en base a los insumos sobre
los Procesos y Procedimientos elaborados por las Unidades Organizacionales del Servicios Plurinacional
de Defensa Publica se procedi6 a la recopilacion y sistematizacion de los mismos, consolidandose el
documento: Manual de Proceso y Procedimientos del Servicio de Plurinacional de Defensa Publica, que
refleja los procesos y procedimientos para el funcionamiento interno del SEPDEP y el trabajo que se
desarrolla las Direcciones Departamentales, enmarcados en la Ley 463. Del mismo modo, se verifico que
cada seccion del Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica,
cumpla con los contenidos establecidos en el Art. 15 denominacion y objetivo de los procesos. — Los
diagramas de flujos. — Los formularios y otras formas utilizadas. “El Manual de Procesos y Procedimientos
(MPP) del Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones (RE-SPO), es un
documento normativo interno de consulta que contiene la descripcion de los procesos y procedimientos
desarrollados en el SEPDEP conforme a principios y normas vigente. Concluyendo que: “(...) 1. La
formulacion del Manual de Procesos y Procedimientos de cada una de las unidades operativas del
SEPDEP, cumple con los contenidos establecidos en el articulo 15 de la Resolucién Suprema N° 217055
y se enmarca en el articulo 20 del RE-SOA del SEPDEP; 2. El Servicio Plurinacional de Defensa Publica
requiriere contar con esas herramientas de gestion administrativa, que la permita facilitar y optimizar el
trabajo de los servidores publicos para el cumplimiento de los objetivos institucionales, por lo que es
pertinente su aprobacion”. Recomendando que: “(...) 1. APROBAR el presente informe técnico; 2.
REMITIR el presente, a Asesoria Legal para que se elabore el Informe Legal y el proyecto de Resolucidn
Administrativa por cual se apruebe el Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Plurinacional”.

El documento anexo al referido Informe, se encuentra constituido por lo siguiente:

1. INTRODUCCION
2. OBJETO Y JUSTIFICACION DEL MANUAL
3. DISENO DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
i. IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ii. ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
iii. ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
iv. FLUJO DE PROCEDIMIENTO.
4. MARCO ESTRATEGICO DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
5. CONTENIDOS
Sefialando en el Ultimo apartado que el referido Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica, los siguientes procedimientos por area:

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA NACIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE ASESORIA LEGAL i

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACION Y DIFUSION

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
o  SECRETARIA
o  CONTRATACIONES
o  ACTIVOS FLJOS
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o  CONTABILIDAD
o INFORMATICA
o  TALENTO HUMANO ) , ,
» PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE LA DIRECCION DE SUPERVISION Y

CONTROL. ,
> PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DEPARTAMENTAL.
CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N® 197/2021 de fecha 31 de diciembre de 2021,
emitido por la Unidad de Asesoria Legal, concluye que: “1. El Proyecto de Manual de Procesos y
Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, remitido ante su autoridad para su
aprobacion, se encuentra dentro del marco legal del Sistema de Organizacion Administrativa regulado
por la Ley N© 1178, las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa aprobado mediante
Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, asimismo la necesidad de aprobacion e
implementacion del “Nuevo Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa
Plblica” se debe a los ajustes estructurales implementados mediante Reglamento Especifico del Sistema
de Organizacién Administrativa RE-SOA del SEPDEP aprobado a través de Resolucién Administrativa N©
04/2018 de fecha 26 de enero de 2018 y la Estructura Organizacional aprobado mediante Resolucién
Administrativa MFSJ/N® 005/2021 de fecha 27 de enero de 2021 y aprobado por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas mediante Resolucién Ministerial N© 103 de fecha 28 de enero de 2021”.
Recomendando: “1. APROBAR el Informe SEPDEP/DAF N© 09/2021 de fecha 31 de diciembre de 2021,
emitido por el Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi — Director Administrativo y Financiero del SEPDEP
respecto a solicitud de “Aprobacién del Nuevo Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP). Asimismo, el presente Informe Legal”. 2. APROBAR, el
"Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa Plblica” y su Anexo de
acuerdo con lo establecido en el Informe SEPDEP / DAF N° 09/2021 de fecha 31 de diciembre de 2021,
emitido por el Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi — Director Administrativo y Financiero del SEPDEP, a
través de Resolucion Administrativa. 3. ENCARGAR, al Director Administrativo Financiero del SEPDEP y
a la Responsable de Planificacion y Difusion del SEPDEP, la socializacién del “*Manual de Proceso y
Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica”, de acuerdo a la normativa legal vigente y
necesidades de la entidad.

POR TANTO:

La suscrita Directora Nacional en ejercicio de las atribuciones conferidas por los incisos 1, 10 y 28 del
articulo 29 de la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013.

RESUELVE:

PRIMERO.— APROBAR ¢l Informe SEPDEP / DAF N° 09/2021 de fecha 31 de diciembre de 2021,

emitido por el Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi — Director Administrativo y Financiero del SEPDEP y

el Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N° 197/2021 de 31 de diciembre de 2021, emitido por el Abog.
Luis Juan Tola Mamani — Asesor Legal del SEPDEP donde recomienda la Aprobaciéon del Nuevo
zflanual ;ie Proceso y Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica
SEPDEP).

SEGUNDO.- APROBAR el "MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA (SEPDEP)” que en anexo forma parte indisoluble de la
presente Resolucion Administrativa y entra en vigencia a partir de la fecha de aprobacion.

TERCERO.- Queda sin efecto legal alguno, la Resolucion Administrativa N°© 13-A/2019 de fecha
10 de abril de 2019.

CUARTO.- La Unidad Administrativa Financiera del SEPDEP y Unidad de Planificacion y
Difusion del SEPDEP, quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa
debiendo tomar los recaudos pertinentes para su difusion a efectos de su cumplimiento.

Registre, Comuniquese, Cumplase y Archivese.

Abog. Mercela Filma Siles Jaksic
BIRECTORA NACIONAL
Servicio Plurinaciona! de Defensa Publica
MINISTERIO 8% JUSTICIA Y TRANSFARENCIA INSTITUCIONAL
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ESTADO PLURINACIONAL DE

' BOLIVIA

INFORME
SEPDEP / DAF N° 09/2021

A:  Abg. Marcela Filma Siles Jaksic
DIRECTORA NACIONAL g
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

DE: - Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi
: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIER,O
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
REF. ATENCION A INSTRUCTIVO SPDP/DNDP/MFSJ/N°025/2021

FECHA: La Paz, 31 de diciembre de 2021

De mi consideracion:

L ANTECEDENTES

Con el objeto de dar cumplimiento al Instructivo SPDP/DNDP/MFSJ/N°025/2021 con referencia Primer
Seguimiento a Recomendaciones del Informe sobre la Confiabilidad de los Registros y Estados
Financieros Gestion 2019, en donde se recomienda la actualizacion del Manual de Procesos y
Procedimientos, en fecha 31 de Mayo a través de Instructivo SPDP-DAF N°018/2021 se instruy6 a todas
las unidades del SEPDERP la revisién de los procesos de la entidad por los cuales de generan los servicios,
conocer la descripcion y sus procedimientos y realizar la actualizacién en lo que corresponda y requiera
y se plasmen en el Manual de Procesos y Procedimientos actualizados.

En atencidn a lo sefialado, las unidades y organizacionales del Servicio Plurinacional de Defensa Publica
remitieron a la Unidad de la Direccion Administrativa Financiera los respectivos insumos para la
.construccion del Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, de
acuerdo a los formularios y formato establecidos, y asi proceder a la consolidacién del documento
actualizado.

1L DOCUMENTACION ADJUNTA

Se adjunta al presente informe lo siguiente:

e Documento: Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa
Piblica.

e Documento: Procesos y Procedimientos de Secretarla Nacional
Elaborador: Rosario Ximena Canaviri — Secretaria Direccion Nacional

e Documento: Manual de Procesos y Procedimientos de Asesoria Legal.
Elaborador: Abg. Juan Luis Tola Mamani — Asesor Legal

e Documento: Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccidon de Supervision y Control.
Elaborador: Abg. Limbert Josue Pinto Veneros

e Documento: Manual de Procesos y Procedimientos de Direccién Administrativa Financiera.
Elaborador: Unidades de Activos Fijos y Almacenes, Talento Humano, Contabilidad,
Informatlca Secretaria DAF, Direccién Administrativa Financiera.
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¢ Documento: Manual de Procesos y Procedimientos de Auditoria
Interna.
Elaborador: Lic. Matilde Saravia — Auditora Interna
¢ Documento: Manual de Procesos y Procedimientos de Direccién Departamental.
Elaborador: Abg. Daniel Manzaneda — Director Departamental de La Paz.
e Documento: Manual de Procesos y Procedimientos de Planificacién y Difusion.
Elaborador: Lic. Ariana Machicado

HI. SUSTENTO NORMATIVO

Ley N°1178, de Administracién y Control Gubernamentales, 20 de julio de 1990 Y sus normativas

conexas

Ley N°2027 del Estatuto de Funcionario Ptblico, de 27 de octubre de 1999

Ley N°2104, modificatoria a la ley N°2027, de 21 de junio de 2000

Ley N°004, de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e Investigacién de Fortunas

“Marcelo Quiroga Santa Cruz “de 31 de marzo de 2010

Ley N°463, del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, de 11 de diciembre de 2013

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobado por Decreto Supremo

N°23318-A de 03 de noviembre de 1992,

» Decreto supremo N°26237, Modificaciones al Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Publica, 29de junio 2001.

> Decreto supremo N°29820, Modificaciones al Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién

Publica, 26 de noviembre de 2008.

Resolucién Suprema N°217055 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del Sistema de

Organizacién Administrativa.

Resolucion Administrativa N°°004/2018 de 26 de enero de 2018 quien aprueba el Reglamento

Especifico de Sistema de Programacion de Operaciones (RE-SOA) del Servicio Plurinacional de

Defensa Publica.

> Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Bésicas Sistemna de Administracion de

Bienes y Servicios

v
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Iv. ANALISIS

Conforme a las Disposiciones normativas de la Ley N°2027 Estatuto del Funcionario Publico. Ley
: N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales, Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa
. Publica (SEPDEP), Resolucién Suprema N°217055 de 20 de mayo de 1997, sefiala en su articulo 15
establece que “El disefio organizacional se formalizara en los siguientes documentos, aprobados mediante
resolucion interna pertinente” inciso b) “Manual de Procesos.

Asimismo, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA), aprobado
mediante Resolucién Administrativa N°04/2018 de 26 de enero de 2018, en su articulo 11 sefiala:
“Constituye como marco referencial para realizar el analisis Organizacional del entidad... “inciso “)
Manual de Procesos y Procedimientos y en su articulo 20, sefiala “el disefio organizacional debers
formalizarse en el Manual de Organizacion y funciones, en el Manual de procesos y Procedimientos,
los cuales deberan ser aprobados mediante Resolucion Administrativa”

En este sentido, en base a los insumos sobre 1os Procesos y Procedimientos elaborados por las Unidades
Organizacionales del Servicios Plurinacional de Defensa Publica se procedié a la recopilacién y

clon.de los. mismos, consoliddndose. £l documento. Manual de Proceso v Procedimientos del.uene .

Calle Batallén Colorados N° 24 — Edificio “El Céndor”, Piso 13
Teléfono Central: (591) 2 2150137 —- FAX: (391) 2 2114757
www.sepdep.gob.bo




ESTADO PLURINACIONAL DE

* BOLIVIA

Servicio de Plurinacional de Defensa Publica, que refleja los procesos y procedimientos para el
funcionamiento interno del SEPDEP y el trabajo que se desarrolla las Direcciones Departamentales,
enmarcados en la Ley 463. : ;

Del mismo modo, se verificé que cada seccién del Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica, cumpla con los contenidos establecidos en el Art. 15 denominacién y
objetivo de los procesos. — Los diagramas de flujos. — Los formularios y otras formas utilizadas. “

El Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion
de Operaciones (RE-SPO), es un documento normativo nterno de consulta que contiene la descripcion
de los procesos y procedimientos desarrollados en el SEPDEP conforme a principios y normas vigente.

V. CONCLUSIONES

Considerando lo precedentes descrito se tiene que:

1. Laformulacién del Manual de Procesos y Procedimientos de cada una de las unidades operativas
del SEPDEP, cumple con los contenidos establecidos en el articulo 15 de la Resolucién Suprema
. N°217055 y se enmarca en el articulo 20 del RE-SOA del SEPDEP.

2. El Servicio Plurinacional de Defensa Publica requiriere contar con esas herramientas de gestidn
administrativa, que la permita facilitar y optimizar el trabajo de los servidores publicos para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, por lo que es pertinente su aprobacion.

VL. RECOMENDACIONES

De conformidad a las conclusiones se recomienda lo siguiente:
1. APROBAR el presente informe técnico.
2. REMITIR el presente, a Asesoria Legal para que se elabore el Informe Legal y el proyecto de
Resolucion Administrativa por cual se apruebe el Manual de Procesos y Procedimientos del

Servicio Plurinacional.

Es cuanto informo, para fines consiguientes.

Lic. Juan Pablo Rojas Colguechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICOPLURHACIONALDE DEFENSA PUBLICA

o
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos como todo documento normativo interno, es una
herramienta de gestion operativa itil para el conjunto de las Unidades y Areas Organizacionales del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica, debido a que describe para cada una de ellas los
procedimientos que debe implementar en el marco de sus funciones, tomando como referente
inmediato los procesos a su cargo. En este sentido, tienen la virtud de orientar de forma concreta el
accionar del personal técnico y profesional de la institucion, independientemente de su antigiiedad
o dominio de los procedimientos a su cargo y, en consecuencia, contribuye al logro de la eficacia,
eficiencia y transparencia institucional; principios en los que se rige la Administracion Publica
conforme la Constitucién Politica del Estado. El presente documento, contiene la descripcion
general, la secuencia y el flujograma de cada uno de los procedimientos elaborados por las Unidades
Organizacionales del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, los cuales fueron debidamente
validados por la Direccion de Supervision y Control, Direcciéon Administrativa y Financiera,
Responsable de Planificacion y Difusion, Auditoria Interna, Asesoria Legal.

En el proceso de su actualizacion, se considero el siguiente marco normativo general y especifico:

Ley No. 1178, de Administracion y Control Gubernamentales, de 20 de julio

de 1990 y sus normas conexas.

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

y sus modificaciones. \

Ley No. 463, del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, de 11 de diciembre de 2013.

Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Bésicas Sistema de

Administracién de Bienes y Servicios

Reglamento para Registro de Acciones Judiciales, Requerimientos de Pago, Procesos

Administrativos Internos, Dictamenes de Responsabilidad e Informes de Auditoria

v Reglamento para el Registro, Reporte y Remision de Contratos a la Contraloria General del
Estado”, aprobado mediante Resolucion N° CGE/014/2020 de 29 de enero de 2020

v" Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica aprobado por Decreto Supremo
No. 23318-A de 3 de noviembre de 1992, y sus modificaciones.

v" Resolucion Suprema No. 217055 20 de mayo de 1997, Normas Basicas Del Sistema De
Organizacion Administrativa.

v" Resolucién Administrativa N°004/2018, de 26 de enero de 2018 que aprueba el Reglamento

Especifico de Sistema de Programacion de Operaciones (RE—SOA) del Servicio

Plurinacional de Defensa Publica. : '

SN NE N NN

<

2. OBJETO Y JUSTIFICACION DEL MANUAL

Su necesidad y pertinencia se justifica por las siguientes razones:
v Elimina la confusion y/o duplicidad de funciones y responsabilidades.
v" Optimiza el rendimiento de los recursos invertidos ¢ incrementa la productividad.
v' Megjora el control de las operaciones de las Areas y Unidades y evita cambios arbitrarios.
v" Orienta a las y los servidores publicos en la ejecucion de sus funciones especificas.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

v" Apoya la induccion y el adiestramiento de los técnicos y profesionales.
V" Mejora el funcionamiento del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

El alcance del Manual de Procesos y Procedimientos en tanto y en cuanto instrumento de gestion
operativa, es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todas las y los servidores publicos del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica involucrados en su implementacion, y por tanto servira
de guia en la ejecucion de las operaciones de todas las Areas y Unidades Organizacionales,
determinando la secuencia en cada uno de los procedimientos elaborados.

Es importante hacer notar, que el presente Manual es un instrumento dinamico que requiere ajustes
continuos de acuerdo a cambios en la normativa, atribuciones, funciones, en la estructura
organizacional, etc.

" La revision y actualizacion del presente manual es responsabilidad de la unidad de Planificacion y

Difusién y la Direccion Administrativa y Financiera, es recomendable que las unidades
organizacionales, evaltien la pertinencia de modificar o actualizar el Manual de Procesos y
Procedimientos de acuerdo a sus necesidades, en base a la experiencia acumulada y la dinamica de
su aplicacion.

3. DISENO DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

En la descripcion general de cada procedimiento, se consideraron las siguientes variables:

i. IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Se determina el Codigo de Proceso (a), el Proceso como tal (b), el Codigo de Procedimiento (¢), y
Procedimiento (d).

ii. ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Identifica la Direccion y Area o unidad a la cual pertenece el Proceso, establece el Nombre del
Proceso (a), Codigo de Proceso (b), establece el objetivo del Proceso, la Base legal, los
Responsables del Proceso y las areas que Intervienen en el proceso.

il ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Identifica la Direccion y Area o unidad a la cual pertenece el Précedimiento, establece el Nombre
del Procedimiento (a), Codigo de Procedimiento (b), asimismo determina la Actividad, Documentos
Generados, el Responsable y la Descripcion.

iv. FLUJO DE PROCEDIMIENTO.

Identifica la Direccion y Area o unidad a la cual pertenece el Procedimiento, y grafica el
procedimiento considerando los items pertinentes. La simbologia de flujograma que fue sugerida a
las distintas unidades identifica en la parte superior el nombre del procedimiento y en el cuerpo se
detallan los pasos o tareas a ejecutar, proporcionando una vision de conjunto con los respectivos
cursos de accion. Esta simbologia se ajusta a las normas estandar existentes para la construccion de
flujogramas de procesos o procedimientos aplicando la simbologia universal para presentar su
version grafica o esquematica.
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4. MARCO ESTRATEGICO DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE DE FENSA
PUBLICA

Con este propésito, el Servicio Plurinacional de Defensa Piblica cuenta con un Plan Estratégico
Institucional, que es un instrumento que presenta acciones y politicas del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica determinadas en relacion a la Agenda Patridtica del Bicentenario 2025.

Misi6n

"Garantizar la inviolabilidad del derecho a la defensa y el acceso a una justicia oportuna y gratuita,
prestando servicios de asistencia técnica y defensa penal a toda persona denunciada, imputada. o
procesada penalmente, carente de recursos econdmicos y a quienes no demgnen abogado para su
defensa.".

Vision

"El SEPDEP, es una institucion descentralizada del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional (MJyTI), que presta servicios de defensa penal técnica gratuita, consagrando el
Derecho Fundamental a la Defensa como una expresion de justicia, basado en los principios,
garantias, valores, fundado en la pluralidad y pluralismo juridico, conforme establece la
Constitucion Politica del Estado (CPE), Tratados y Convenios Internacionales en materia de
Derechos Humanos."

5. CONTENIDOS

El Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, cuenta con
el siguiente contenido:

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SECRETARTA NACIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE ASESOR{A LEGAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACION Y DIFUSION

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA ;

PROCESOS Y- PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

SECRETARIA

CONTRATACIONES

ACTIVOS FIJOS

CONTABILIDAD

INFORMATICA

TALENTO HUMANO

» PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE LA DIRECCION DE
SUPERVISION Y CONTROL. 3

> PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DEPARTAMENTAL.

7V
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DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Secretaria Direccion Nacional
CODIGO DE SDN
UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°1

IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Céd.

Procedimiento |

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

(c)

SDN-001-001 qures_q de documentacion interna al despacho de
direccion nacional
Gestion de
documentacion

externa e intema a Salida de documentacion (carta o informes) del despacho
SDN-001 b Divoti SDN-001-002

de Direccion Nacional
Nacional del
SEPDEP

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

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR;:
Lic. Juan Peblo Rojes Cofquechimbi
Rosgoce  Jimaar @Qusoitc Chy T DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Sacm/dr 8 Divnceiny Moctond SERVICIO PLURINAGIONAL D DEFENSA PUBLICA
E [ P <loy 2C ¥

HIISTERIO DE JUSTICIA Y TRAVSPARENCIA ITITUCIONAL
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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 :

externa e interna a | 1A
Proceso (b) Direccion Nacional del Codigo del Proceso (a) SDN-001
SEPDEP

Objetivo

Efectuar el registro de toda Ia documentacion que in

gresa al SEPDEP generando un
eficiencia de la entidad en Ia atencion y respuesta d

control interno que pemita mejorar la
e tramites ingresados.

Base Legal

Constitucion Politica del Estado

Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica
Ley N° 2027 del Estatuto del F uncionario Publico

Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de Ia Responsabilidad por la Funcign Publica y
sus modificaciones Decreto Supremo N°2234 de 31 de diciembre de 20

14 Reglamento a la Ley N° 463 del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica,

Responsables

Secretaria de la Direccion Nacional

Areas que Intervienen

o . Asesoria Legal

Direccion Nacional ; o

Direccion de Supervision y Control Un!dad de Auditoria Intera
L e o Unidades del SEPDEP Otras

Direccion Administrativa y Financiera Entidades Publicas y Privadas

Direccion Departamentales y

Personas Externas

|
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR:

7/
Lic. Juan Peb /
dwbu(?p/l{a?_:s iC, Juan 0

ojis Colquechambi
#o s iy DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERQ

; s, s SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
Seer qfa re  Ditacue MoceX KINISTERIO DE AISTICA Y TRAHSPARECA MSTITHIoMAL
FECHA:
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etc.) para posterior asignar la hora y fecha en
: copia e original
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e
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DIRECCION (1) Direccion Nacional

UNIDAD/AREA (2) Secretaria Direccion Nacional

CODIGO DE SON
UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DE PROCEDIMIENTOQ

Ingreso de |

Procedimiento (d) E}fgjr:“a"';tg‘i’r"e’gm Codigo procedimiento © SDN-001-001

Nacional

Y e e DOCUMENTACION AL SepDEP

] ] secretaria ! - Director (a) Nacional . Direccion o Unidad

| £ 4

} { |
| | |

INICIO | |

1[
_{
l
|

Rec-beelmr.urncmo.wdﬁcn silos i
datos de la correspondencia estan { |
correctos (CITE. nombre, cargo, | |
i referencia) y si se encuentran los i i
| documentos adjuntos Que se sefalan en
la nota adjunta o proveido (CD/DVD,
Facturas, libros, etc.) para posterior |
asignar la horay fecha en copia e |
' | original

asigna un correlativo de Hoja de
Rutacon fecha del dia en quese
generalamismo y se registra el i
ingresode la nota en el libro de | |
registro de correspondencia,
pam ingreso a despacho de in |
Direcror (a) Nacional. i

! f Revisa documentacicn

| | recibiday dependiendo del !
{ caso, deriva la mismaia i i
i [ Direccidn o Unidad que | |
| ‘\ corresponda.

i

Registra en el cuaderno de
{ registro la documentacion que se
entrega a una Direccidn o Unidad
v obtiene el sello de recepcidén
del documento.

!1‘ Fin E
| i | |
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:
i Lic. Juan Retflo Rojas Colquechanbi
Posori (Canyu ) g D:RECEORAS:;NESNTEADEX?Emmzrég
gl bclice SERVCIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLI
Feceakres Miracai A ufqﬁ;’gmonp TUSTICIAY TRERSPAREMCI BSTIFUCIOMAL
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Secretaria Direccion Nacional
CODIGO DE
UNIDAD/AREA (3) SN

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
Salida de documentacion

de Direccién Nacional | Codigo procedimiento © SDN-001-002

Nombre del
procedimiento (d)

SEPDEP !
o  Actividad/ Documentos 3
tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)

Recepcion  de ; imamian | RECIDE el documento de una de las Direccién
1 documentacion Nota o Informes ﬁgggg’:a (0) Diraccion 0 Unidad del SEPDEP y deriva el mismo a la
Interna

MAE para su conocimiento o firma.

Revisa la documentacion recibida Yy pone la
frma en la carta, dependiendo el caso
Ruidion i instruyendo el envio o Ia entrega del
2 Nota o Informes Director (a) Nacional documento al destinatario. En caso que tenga
documento . e ) 2
observaciones, solicita al servidor publico las
aclaraciones respectivas y continua el tramite
a conformidad de la MAE.,

: . . Registra salida de la documentacion en el
Reglstro fig Lr_bro de Registro del Secretaria (o) Direccion  cuademo de registro incluyendo la fecha del
3 Salida del  Sistema de Nacional envio. En caso de contar con hoja de ruta
Documento Correspondencia : o 1% A

archiva la misma.

Lleva la correspondencia y la entrega. Hace

. sellar la nota o informe. Devuelve dos copias
Nota o Infommes Chofer - Mensajero de la nota selladas a la Direccion donde se ha
originado dicha nota.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADOQ POR: > .

Entrega  del
4
documento

APROBADO POR:
Clet f i ; snhabihs
J / % Lic. Juan Pdblo Rojas Co gua'nra:ﬁbl
‘ : hon Lo ViCIO PLURINACICNAL DE D .
Secralards recces » o mw,igmagJﬁsmb\\‘Yﬁli?mfwmm-’ﬁ%k
FECHA:
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FLUJO DE PROCEDIMIENTO
Salida de documentacion
Procedimiento (d) Direccion Nacional | Cédigo procedimiento ® SDN-001-002
SEPDEP '
R - SALIDA DE DOCUMENT o8 DEL SEPDEP L ' 7
1 recenolnama [ T T e SEISt Mottt
! g | | |

APROBADO POR:

C

Lic. Juan Pablo Rojas Cholguechambi
5 DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERQ
SERVICIO PLURNACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
HNSTERI DE AISTCA Y TREAGPARENCIANSTITUCoNAL
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DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Cod. Proceso (a) i Proceso (b)

sy

Elaboracion de Resoluciones
AL-001 Administrativas AL-001-01
AL-002 Elaboracion de Informes Legales  AL-002-01
AL-003 Elaboracion de Contratos

Administrativos ALL03-01

~ SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA T i

Direccion Nacional
Asesoria Legal

AL

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

f Cod. |
| Procedimiento

Procedimiento (d)

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 POAYy
Presupuesto Reformulado, aprobacion de
modificaciones presupuestarias
Intrainstitucionales, viajes en fines de semana
y viajes al exterior, transferencias
interinstitucionales, inscripcion de recursos,
aprobacion de Reglamentos Especificos y
Reglamentos Internos de I entidad,
designacion de interinatos de Ia 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
orientar y respaldar las decisiones que se

adoptan por la Maxima Autoridad Ejecutiva y
otras areas de la entidad.

Elaborar los Contratos Administrativos
requeridos para formalizar la relacién
contractual como Servicio de Courrier,
Alquileres de Oficinas, Seguros, Telefonias,
Pasajes aéreos y otros gastos recurrentes y
contratacion de consultores de Defensores

Publicos y Defensores Auxiliares parael
servicio
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Aty 1

DIRECCION (1) Direccion Nacional

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

Asesoria Legal
AL

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

Cod.

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

Procedimiento (d)

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

. Registro de Contratos y Registro de Acciones
AL-004 Contraloria General del Estado  AL-004-01 45 .
por parte del Servicio Judiciales y Requerimiento de pagos
Plurinacional de Defensa
Publica
Sustanciacion de Procesos . . L
AL-005 sumarios Administrativs y AL-005-01 Atencion del Proceso Sumario Administrativo

Discipﬁnarios Disciplinario Administrativos y Operativos

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

\uis J. Tola Ma ant

ASES

FECHA:

VERSION: 1/2021
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS s
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL
FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Proceso (b) /Exiiargf)nﬁfggvgi Bofdlcionss: | Cédigo del Proceso (a) AL-001-01

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,
inscripcion de recursos, aprobacion de Reglamentos Especificos y Reglamentos Internos de |a entidad, designacion de
Interinatos de la MAE, aprobacion de cuadro de equivalencias de honorarios para consultores de linea, aprobacién 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 Piblica

Ley N° 2027 del Estatuto del 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 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 Administracién de Bienes y Servicios

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° 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 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 Aprobacién del Codigo 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: 11202] ©




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

00800000000000000000000000000000000060000000000

Proceso (b)

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
E\fﬂ’jﬁ;@;’ggv‘; Regdiciones | Codigo del Proceso (a) AL-001-01

Areas que Intervienen

Direccion Nacional

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

FECHA:

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:

Lic. Juan Pablo Rojas Colquechanbi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACICNAL DE DEFENSA PUBLICA
MNSTERODE AUSTEAY TRAASPIRENCASTT 00,
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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 Resoluciones | Codigo procedimiento AL-001-01
PICIELTGTEN NG Administrativas
o Actividad/ Documentos generados (b) Responsable © Descripcion (d)
tarea (a)
Remite Hoja de Ruta, donde adjunta
Informe Informe Técnico y antecedentes (si
1 E'Sé:cmco Hoja de Ruta con proveido Director(a) Nacional corresponde) a fa Unidad de Asesoria

Legal con proveido de elaboracion de
Informe Legal y Resolucion
Administrativa si corresponde

corresponde)

Entrega documento y solicitud de
elaboracion de

Entrega de . ; Secretaria de Informe Legal (cuando corresponda) y
4 Documentos Libro de Registro Direccion Nacional Resolucién
Administrativa a la Unidad de Asesoria
Legal
Elaboracion : .
3 | de Informe Informe Legal Asesor(a) Analiza y emite, cuando corresponda,
L Legal Informe Legal.
egal
. Eéaboracmn Proyecto de Resolucién Asesor(a) Ez::;ﬁcc:ggumentacron y elabora
Resolucion Administrativa Legal Administrativa.
Entrega Resolucion Administrativa y
; . documentacion de
Entrega‘('ie Provgldo en Hoja de Ruta de Asesor(a) respaldo (Informe Técnico, Informe
5 Resolucion Remite Informe Legal y L
Administrativa  Resolucion Administrativa Logsl Legal y Antecedentes) a la Direccion
o Nacional y archiva copia del Informe
Legal

VERSION: 1/2021



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Elaboracion de Resoluciones

Codigo procedimiento
GTELITELIGEGI  Administrativas

i 001-
| © AL-001-01

Entrega Resolucion Administrativa y
Sello de recepcion de Informe

: : documentacion de
6 ?:;ff?g'gg ge Legal donde remite la gﬁg:;t%r:]al\?:cionai respaldo (Informe Técnico, Informe Legal
Resolucion Administrativa y Antecedentes) a la Direccion Nacional
para firma
Firma
,F«’\{g;oi::;g;?;tiva 2 Firmado la Resolucion Administrativa se
T remite a la Unidad de Asesoria Legal una
mism; sga Firma de la Resolucién copia de la Resolucion Administrativa
7 remitida a la Administrativa y proveido de Director(a) Nacional palsn archwq, Lo tamp:en a
Unidad(es) cumplimiento y archivo D!recc!on Admmustrghya Financiara,
conseomeibile Direccion de Supervision y Control o
i SE _ Planificacion y Difusion del SEPDEP para
gumplimien oy e = su cumplimiento y posterior archivo

para su Archivo \

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

Lic. JuartTablo Rojas Colguechampi

e ST - DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
/ SERVICIO PLURINACIONAL DE BEFENSA PUBLICA
KINISTERID DE JUSTICIA Y TRASPARENCIA MSTITHGIwaL

ELABORADO POR:

FECHA:
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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 Elaboracion de Resoluciones Cadigo procedimiento AL-001-01
OTCL ITENICR(OM  Administrativas ] ©

ELABORACION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

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

nician

Recibe informe Técnico y antecedentes y emite
provexdo para la Unidad de Asesona Legal aobjeto de
elaboracion de Informe Legal y Resolucion
Administativa, si coresponde

Hoja de Ruta con proveido Revisa la documentacicn, proyectar informe
de realizacidn de tnforme Legal y la Resolucion Administr&iva y
teomty Resolucion remitir con la documentacion de respaldo a
Adminktabia la Direccidn Nacional para la firma de la
Resolucion Admmistrativa

Firma Resolucion Administrativa e
. st nforme Legal, Proyecto de
instruye que fa misma se remita alas e rakem d
4 Resclucion Administiativa
unidades correspondientes para su

cumplimiento y para su archivo

Recibe la Resclucion
Adminztrativa para su
aumplimiento y archiva

Proveido de notificacion con la
Resalucion Administrativa para su
cumplimiento por la Direccién, _...| . -
Responsable o Unidad respectivay
archivo

Recibe un ejemplar de la
~ Resaiucion Administrativa
3 para su archivo

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

ELABORADO POR:

Lic. Jusst Pablo Rojas Colguechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
JINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA THSTITUICICNAL

FECHA:
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SrERVIC!O 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/MPPIN°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Elaboracién de Informes i Cadigo procedimiento AL-002-01
procedimiento (d) ERNEEN i ®

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 del Funcionario Publico.

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Ley N° 777 de 25 de enero de 2016 Ley del Sistema de Planificacion 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 Bésicas Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

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° 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 Codigo de Seguridad Social

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

Reglamentos y Manuales Internos del SEPDEP.

............................O...........!..P...

Responsables

Asesoria Legal - Direccion Nacional
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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 Informes [ Cadigo procedimiento AL-002-01
procedimiento (d) JEIEREIRS ! © e

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:
\

Tola Mam
A

thog: LUSNE@AL . Lic. JuanFlablo Rijas Colguechimbi
A&%ﬁ@@:x:w ¢ s DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SERVICIO PLURINACICNAL DE DEFENSA PUBLICA

MINSTERIO OF AISTIIY TRAASPARENEA WSTITUCIONAL
FECHA:

VERSION: 172021 |



Nombre del
procedimiento (d)

N° = Actividad/ tarea (a)

Solicitud a la Unidad
1 de Asesoria Legal de
Informe Legal

9 Envio de
Documentos

Recibe hoja de Ruta
¢on proveido de

3 i
realizacion de
Informe Legal

4  Entrega de Informe

5 Recepcion de
Informe

6 Recepciona Informe
Legal y Antecedentes

s

FECHA:

.............................O..........’..?..Q

ELABQRADO POR:

thog. Luis J:
ASESOR LX!B
QRN

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Nacional

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

Elaboracion de Informes
Legales

Documentos generados (b)

Proveido a objeto de
elaborar Informe Legal

Libro de Registro

Informe Legal

Proveido de cumplimiento
de Acciones
correspondientes

Sello de recepcion del
Informe Legal

Proveido de cumplimiento
de Acciones
correspondientes por la
unidad respectiva’

RESPONSABLES DE LA

Codigo procedimiento
©

Responsable ®

Director(a)
Nacional

Secretaria de Direccion
Nacional

Asesor(a)
Legal

Asesor(a)
Legal

Secretarnia de Direccion
Nacional

Director(a)
Nacional

INFORMACION

APROBADO POR:

Asesoria Legal

AL

AL-002-01

Descripcién (d)

Solicita, con proveido, pronunciarse
con un Informe Legal sobre diversos
temas inherentes al area legal de Ia
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
Direccién 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

-

AL/

Lic. Juatt Pabl Rojas Colguechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVG FINANCIERG
SERVICIOPLURNACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
WENSTERD DE OSTCIAY TRASSFAREHCIA STy

VERSION: 12021 |



00000000000COCGO

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Fea el

DIRECCION (1) Direccién 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 Cédigo procedimiento
procedimiento (d) EEWEEE ' ©

ELABORACION DE INFORME LEGALES

AL-002-01

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

Iniciar

Soliitud a la Unidad de Asesoria Legal con proveido a
objeto de elaboracion de informe Legal sobre diversos
temas inherentes al rea lega de la institucion,
adjuntando documentacion del tramite que se va
realizando

| Revisa la documentacion y proyectar
Documentadén Informe Legal para luego remitir a la
Direccian Nacional para la respectiva

determinacion

Recibe Informe Legal e instruye ejecutar
las acciones que corespondan de Informe Legal
acuerdo al Informe Legal

Archivo dela
copia del Informe

Proveido de cumplimiento de las Legal

acciones que correspondan a la

La Unidad Respectiva toma
2 3 imi | Informe Legal
unidad respectiva conocimiento del egaly
P antecedentes para cumpiir con las
acciones dispuestas por la
Direccidn Nacional

APROBADO POR:

A
fola &{a/mwi' C;/ i

E?.,G“‘”:_‘:-J‘;;«I’é‘.“?' Lic. Ju P abfoRUjGS o[quechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERQ
- SERVICIC PLURINACIONAL DE DEFENSA PUE:UCA
\ UNISTERIODE JJSTICIA Y TREASPARENCIA WSTITHCICHAL

{hog. Lulg J.
ASESOR |
T | LG IMACS

FECHA:
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&
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS J

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 Contratos | Codigo procedimiento AL-003-01
LD N Administrativos © )
Objetivo

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

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

Base Legal

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

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

........................................f..’...

Responsables

Asesoria Legal - Direccién Nacional

Areas que Intervienen
Direccion Nacional . o e
Direccion Administrativa y Financiera gn:dad de Planificacion y Difusion
Direcciones Departamentales Brsanas exie i .

T Otras entidades Publicas

LES DE LA INFORMACION

ELA APROBADO POR:

777
C w /
g, Luis N Jple- Mamaiti ] A Sy
ASESOREECAL ... Lic. Juan Pablo Rojas Colguechombi
e R y o DIRECTOR ADMINISTRATIVO EINANCIERO
- SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
\ UNSTERID DF ASTEAY TANSPARERCIA ST,
FECHA:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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0000000000000 0000000000000000000000000000000°

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 Codigo procedimiento AL-003-01
LI ORI Administrativos ' ©
N° Actividad/ tarea (a) Roc mentc(»z)generados Responsable © Descripcion (d)
Remite Documentacion para Responsable de Proceso =~ Solicita se emita Informe
1 elaborar Contrato Hoja de Ruta de Contratacion - Legal y Contrato
Administrativo RPA/RPC Administrativo
: . Revisa documentacion y
fetibe dlo’cumentamon warg Informe Legal y Contrato Asesor(a) elaboracion de Informe
2 elaboracion de Contrato Administrafi L il "
Adiniitati ministrativo ega egaly oqtrato
Administrativo para firma
; i 2 Recibe Informe Legal y
Recepcion de Informe Legal Proveido de remision de Secretaria de Direccion  Contrato Administrativo para
. Contrato Administrativo Informe Legal y Contrato Nacional entrega a Director(a)
y Administrativo °9
Nacional
Firma Contrato
. Administrativo y dispone se
Recepcion del Contrato , :
4  Administrativo y Fum@ pon{rato Director(a) Nacional remita antecedentes a la
Administrativo

irccion Administrat
antecedentes para firma Direccion Administrativa

Financiera y copia a Unidad

de Asesoria Legal
Recibe Contrato Recibe Contrato
5  Administrativo y Proveido para su tramites Direccion Administrativa ~ Administrativo y
antecedentes respe.grt.wo Financiera antecedentes para su

tramite respectivo y archivo

<3

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR:

v,

Lic. Juan Pablo Rojas Colfuechanbi
DIRECTOR AMINISTRATIVO EINANCIERO
SERVCIO PLURINACIONAL OE DEFENSA PUBLICA

KINSTERID DE JUSTICI Y TRAHSPAREMCIA RSTITICIONAL
FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA 1
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 Elaboracion de Contratos | Caodigo procedimiento
PIC IR Administrativos

© AL-003-01
ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
DIRECTOR(A) NACIONAL ASESORIA LEGAL RPC/RPA/DAF
Iniciar

Solicitud a Ja Unidad de Asesoria Legal la elaboracién de
Informe Legal y Contrato Administrativo

Revisa la documentacin y proyedar Di?iu?een?g?é{r
Informe Legal y Contrato Administrativo ertinente para el
para luego remitir a la Direccién Nacional P comraﬁ)
para fa respectiva determinacidn |
Suscripcion y Firma Contrato N f s 4
Administrativo y deriva al DAFy copiaala informe Legal, Contrato

Unided de ria Legal para su archivo Administrativo y antecedentes
y registro a Contraloria z

Archivo del Informe Legaly & Contrato
Administrativo

| Repoﬂéy posterior remisiéna |
| Contraloria del Contrato

Administrativo Recibe Contrato Adminktrativo y
Contrato Antecedentes para su tramite
Administrativo pertinente
Firmado y
antecedentes

. Fin
/ N

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR:

i ‘ Tofa Mamazi i ias amhi
0 “E:r_!»_f'-”‘ jma la Ma Lic. Juan Pablo Rojas Colgtochuhhi
,A';J = SO DIRECTORADMINISTRATW!}FFNANCIERG
SERVICIO PLURINACIONAL DF DEFENSA PUBLICA
HENSTERID OF USTCA TRAGPAREHCIA NSTTAi
FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ﬁl

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 de int 5
Norr_|b|:e gt Contratos y Procesos Judiciales Codigo procedimiento AL-004-01
procedimiento (d) ala CGE ! ©

Objetivo

Cumplir con el Reglamento de la Contraloria Gen
Judiciales y Requerimientos de Pa
Procesos Judiciales

que lleva adelante el Servicio Plurinacional de Defensa Publica
Base Legal

eral del Estado para el Registro de Contratos y Registro de Acciones
90, que establece la obligatoriedad del envio de los reportes de Contratos suscritos y los

Constitucion Politica del Estado
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

Reglamento para Registro de Acciones Judiciales, Requerimientos de Pago, Procesos Administrativos Intemos,
Dictamenes de Responsabilidad e Informes de Auditoria

Reglamento para el Registro, Reporte y Remision de 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

APROBADO POR:

{
Mamant -
il Lic. Jum Pat Rojas Colgtochams
B DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERQ
il SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA Py A

WENSTERI O BISICAY TRANSPAREACIA ST 0w,
FECHA: \
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__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
Elaboracion de Registro de |

Nombre del : 8 Cédigo procedimiento
procedimiento (d) g}cl)antcr:aé(és y Procesos Judiciales ® AL-004-01
N° Actividad/ tarea (a) Document:{a: )generados Responsable ® Descripcion (d)

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

Preparacion de reporte de :s Asesor(a) se reporta la informacion sobre
1 procesos Documentacion Legal contratos suscritos y sobre el estado
de los procesos judiciales que se viene
sustentando
Llena formulario emitido por I pagina
9 | Lianado de formulao Bomulsfios Asesor(a) de fa antralong General del Estado,
Legal se imprime el mismo para la firma del

Director(a) Nacional

Llena formulario de procesos,

; : reportando procesos administrativos
Adjunta Procesos Formularios y i

3 administrativos con Documentacion de ?se:;n e qsgzsac[uer;te;g cnotr; rezo!ucron
Responsabilidad Respaldo &9 - fH leeningu

Responsabilidad Administrativa por la
funcion publica

) Elabora la nota extema de la MAE a la
4 Entrega de documentos ggfef;rge"aé ctngéflona ﬁ:e;o @) Contraloria General del Estado y envia
9 documentados a la Direccion Nacional
Secretaria de ;
3 Recepcion de Documentos ~ Recepciona documentos Direccion Racke @cumentos, para formade
: formularios y nota externa de la MAE
Nacional
Firma de los formularios y Rleicrbe documentos, revisa y aprueba
Recibe formularios y nota nota externa para Director(a) € qurme de Reporte de Procesos
8 externa para firma Contraloria General del Nacional Judiciales y Contratos y firma la nota
P Estado extema para Contraloria General del

Estado
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_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

 ERESI |

DIRECCION (1)

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

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

Direccion Nacional

Asesoria Legal

AL

ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Registro de fo o
”°".‘bfe col Contratos y Procesos Judiciales Codigo procedimiento
procedimiento (d) ala CGE | ©

Secretaria de
Direccion
Nacional

7 Envio de Documentacion Documentos

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

4bog. Luis X Tola Mamar:
Hog. LUl .

ASESOR

TRVICI0 PLURINAC

AL-004-01

Recibe documentos y a través de
mensajeria envia a Contraloria
General del Estado los formularios y
documentacion de respaldo

APROBADO POR:

Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVG FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL OE DEFENSAPLELICA
MNSTERO OF USTICAY TRESSRARENCKSTTICIONA
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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
Nombredei Elaboracion de Registro de

procedimiento (d) g?;t(;%t{[)gs y Procesos Judiciales

: Cédigo procedimiento
|

® AL-004-01

ELABORACION DE REPORTES DE CONTRATOS Y PROCESOS JUDICIALES A LA CGE

DIRECTOR(A) NACIONAL ASESORIA LEGAL Secretaria de Direccién Nacional

Iniciar

En base a los Instrumentos emitidos por la Contraloria General
del Estado, se reporta ka informacidn sobre contratos suscritos y
sobre el estado de los procesos judiciales que se viene
sustentando

Liena formulario emitido por i pagina de la
Contraloria General del Estado, se imprime el
mismo para la firma del Director(a) Ejecutiva(a)

Formulario Contraloria

Elabora la nota externa de la MAE a la
Contraloria Generl del Estado y envia
documentados a b Direccién Nacional

Recibe documentos, revisa y aprueba o Informe de Reporte { Nota Externa
de Procesos Judiciales y Contratos ¥ firma la nota externa =
pam Contraloria General del Estado

Recibe documentos y a travez de mensajeria
envia a Contraloria General def Estado los

formularios y documentacién de respaldo
Instruye que se

remita a ia
Contraloria
General del Estado

Fin

i

FECHA:

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELA APROBADO POR:

1L

Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONALDE DEFENSAPUBLICA
MNISTERO DE AUSTICAY TRARSPARENCA NSTITUGOMAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA _f
MANUAL_EE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS o |'
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Asesoria Legal
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) AL
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GEELES DEL PROCESO
Proceso (b) gfﬁg;igg ’;‘(’)”;‘::Hfé';"’s Codigo del Proceso (a) AL-005-01

Objetivo

Sustanciacion de Procesos Disciplinarios Administrativos ylo Operativos que lleva el SEPDEP
Base Legal
Constitucion Politica del Estado
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.
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 Piblica.

Decreto Supremo N° 3058 de 22 de enero de 2017 modifica el Decreto Supremo N° 29894
Reglamentos y Manuales Internos del SEPDEP.

Responsables
Asesoria Legal - Direccion Nacional
Areas que Intervienen

Direccion Nacional

Direccion de Supervision y Control .
Autoridad Sumariante . Contraloria General del Estado

Asesoria Legal

N

N
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

ELA

//

Lic, Juatf Pablo Rojas Célquechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO EINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL D DEFENSAPUBLICA
NNSTERQ 0F ST Y TRENSPARENCASTTICINAL

FECHA:
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_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

..............Q.Q.......O...OO............,‘...

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
SLOTIGEGIR Sumarios y Operativos

| Codigo procedimiento © AL-005-01

N°  Actividad! tarea ( a) Documentos  Responsable

Descripcion (d
generados (b) © P (d)
Recibe la instruccion
i [ : ; . . ;
y/r g;fnnt:nfgliad: 4 Hoja de ruta Recibe la instruccion y/o denuncia de la presunta falta o
P o con : contravencion de servidores pablicos o ex servidores
contravencion de o Autoridad g §
1 sonvidorss piblichs Documentacion Siiladan publicos. En los casos que corresponda, la Autoridad
SCBEG dorgs de denuncia y Sumariante actuara de oficio, no siendo necesaria la
e revi i nunci
publicos. antecedentes previa recepcion de la denuncia
Puede ser de oficio
Analiza los hech ; .
q i Una vez recepcionado analiza los hechos y de ser
€ ser necesario Documento de . : b e - : :
S L . Autoridad necesario solicita informacion a las instancias que
2 solicitainformaciona  denuncia y Sumariante corresponda para la toma de decision de apertura
las instancias que antecedentes " oces% 0 nop P
corresponda P
Resolucion del Determina el Inicio o rechazo del Proceso Administrativo
3 Inicio y/o Rechazo Auto de Inicio Autoridad através de Resolucion fundamentada. En caso de inicio
del Proceso de Procesoy/o  Sumariante del proceso dispone apertura del Termino probatorio de
Rechazo 10 dias habiles
Nottficacibn con Realiza la nofificacion a las partes con el Auto Inicial de
4  Resolucion a las Formulario de Autoridad Sumario Administrativo.  Si el procesado se encuentra
partes Notificacion Sumariante en otro departamento se toma en cuenta un plazo

adicional conforme a normativa

Si corresponde procede a tomar la declaracién
Declaracion de | Autoridad informativa a fin de garantizar el ejercicio del derecho a la
ot Sumariante defensa del procesado art. 22 del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica aprobado por el
DS N° 23318-A modificado por el DS N° 26237

Toma de declaracién
5 Informativa (si
corresponde)
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

L

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

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

Procesos Administrativos

Nombre del

JGIELTERIGRGI®R  Sumarios y Operativos . Cadigo procedimiento @

AL-005-01

it

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

]

Informes de . conformidaq al art. ?2 del Reglamento de Responsabilidad
Ootfeis Atiiacibies s Autoridad por la Funcién Publica aprobado por el DS N° 23318-A
; Sumariante  modificado por el DS N° 26237. En caso de Procesos
actuaciones S L
Administrativos por la presunta contravencion en la
presentacion de Declaraciones Juradas de Bienes y
Rentas la Autoridad Sumariante debera solicitar ante Ia
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
Proveido de i .
s e o g . Cuando corresponda a solicitud de las partes, la Autoridad
?g}_ﬂ;ig'on - ir;rﬁi:i?gon o gﬂﬁggggte Sumariante mediante proveido determinara la ampliacion
. de termino probatorio
Probatorio
Proveido de
. ; Cierre de : : . . . ;
Cierre del Termino Tafiiiio Autoerad Emite Proveido de Cierre del Termino Probatorio de
Probatorio de Prueba Brehaforicds Sumariante  Prueba
Prueba
Resolucion Emite Resolucion Administrativa disponiendo la existencia
Administrativa 0 inexistencia de responsabilidad administrativa de
disponiendo la . ; conformidad al art. 22 del Reglamento de Responsabilidad
existencia o Egrsn?gfg’:?antiva gﬂ:ﬁ;gzgte por la Funcion Publica aprobado por el DS N° 23318-A
inexistencia de modificado por el DS N° 26237. En caso de existencia de
responsabilidad Responsabilidad Administrativa se aplicara lo establecido
administrativa

enelart. 29 de la Ley N° 1178

VERSION: 172021 |
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et

10

11

12

13

14

15

.Nombre del
procedimiento (d)

Notificacién 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

Resolucién de
Recurso de
Revocatoria

Notificacion don
Resolucion

|; Cédigo procedimiento ©

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

AL-005-01

Realiza la nofificacién al o los sumariados sobre Ia
Resolucion Administrativa. En caso de no contar con
domicilio se hara una publicacion mediante edicto por una
vez en un organo de prensa de amplia circulacion nacional
0 en un medio de difusion local de la sede del 6rgano
administrativo con la colaboracion de las instancias
pertinentes o si el procesado acepta notificacion por

correo electronico o via WhatsApp debiendo constar dicho
acto por escrito

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

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

La (s) 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 Pablica 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 la
Resolucién de Recurso de Revocatoria

VERSION: 12021 |



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ey

N N X
000000000000000000000000000000000000000000)

16

17

18

19

20

21

Nombre del
procedimiento (d)

Nota o
Recurso de Memorial de
Revocatoria Recurso de
Revocatoria
Nota de
Recepcion de remision a fa
Recurso Jerarquicoy ~ MAE del
remision a la MAE Recurso
Jerarquico
. Sello de
R 9’
Jerirao sy Recepion por
ronunciamiento Secretaria de
P Despacho
e o
g 2 emision de
Informe Legal y
7 Recurso
Resolucion lariraice
Administrativa d
Recibe Resolucion ;

L . Firma de
s Fesolr
iz Jerarquica
Notificacién a los Rl

sumariados

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

Autoridad
Sumariante

Autoridad
Sumariante

Director(a)
Nacional

Asesor(a)
Legal

Director(a)
Nacional

Secretaria
de Direccion
Nacional

Cadigo procedimiento ®

AL-005-01

La (s) 0 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 Funcién Publica 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 fa(s) lo(s)
sumariados para que tomen conocimiento de la
determinacion de la MAE

VERSION: 112021
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS : 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
l

Nombre del Procesos Administrativos '

| Codi imi -005-
[GIELITNIERIGRG I Sumarios y Operativos | Godigo procedimiento @ 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 deberéa 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: 3 APROBADO POR:

Lic. JuarPablo Rojas Colguechanibi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIOPLURNACIONAL DE DEFENSA PUELICA
MSTER D ST Y RAHSPAREACA HETTIOML

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA {

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 3

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 g ks
Sumarios y Operativos - Codigo procedimiento © AL-005-01
TRAMITE DE PROCESOS ADMINISTRATIVO SUMARIOS/DISCIPLINARIOS
DIRECTOR(A) AUTORIDAD SUMARIANTE o DIRECTOR DE

NACIONAL FRESORIALEGH. SUPERVISION Y CONTROL SUMSRARD

Iniciar

Redibe la instruccién y/o denunda de fa presunta flta o contravendion de
servidores piblicos o ex servidores publicos.
Enlos casos que corresponda, la Autoridad Sumariante actuara de ofid,
na siendo necesaria la previa recepcion de la denundia

Analiza los hechos y de ser necesario

Newesario

Determina el Inicio © rechaza del

Salicita infomacidn alas Proceso Administrativo a traves de

instancias que o
Resolucién fundamentada. En caso
ci‘iﬁ? : ?:: hf?;a de inicio del proceso dispone
o500 5: d apertura del Termino probatorio
B de 10 dis habiles
Procede Archiva
Inidia de Proceso AN

Sumario/ Disciplinario

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°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procesos Administrativos o e
L INERIGRGI®  Sumarios y Operativos Codigo procedimiento ALA05-01
TRAMITE DE PROCESQS ADMINISTRATIVO SUMARIOS/DISCIPLINARIOS

Dtﬁfc%ﬁf‘) ASESORIA LEGAL AUTORIDAD SUMARIANTE o DIRECTOR DE SUPERVISIGN Y CONTROL SUMARIADO

Con apertura del Termino Probatoric de 10 dias hatiles

Comesponde

No procede atomar ningun tpo

e declaracion informtiva

CCones yfo cualqu medio
25 0@ 0escargo presentados por

el sumariado, procura de e

Corresponde

verdad material de los hechos

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°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procesos Administrativos i oo
Ml IGRG ) Sumarios y Operativos Codigo procedimiento © AL-005-01
TRAMITE DE PROCESOS ADMINISTRATIVO SUMARIOS/DISCIPLINARIOS

DI\IIP;\EECCI(T)O&?) ASESORIA LEGAL AUTORIDAD SUMARIANTE o DIRECTOR DE SUPERVISION Y CONTROL SUMARIADO

Cuando comesponda a soficitud de las pertes la Autoricad Sumariante

mediante proveldo determinara la ampliacion de temmine pr

Emite un proveido de Cierve de Termino de Prueta

obatorio

Emite Resolucitn Administratva disporiendo fa existencia o inedstencia de

responsabilidad administrativa art. 22 DS 2315-A Mod 2

Coresponde

En caso de exstentia de Responsabilidad Hord
Administativa se aplicara lo establecdo ’
eneat 29dzla leyNe 1178

6237

iz ningln tipo de
notificacion

Cuenta con

domici

io

Sehard una publicacion
i 7

& symariado se notifica
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'MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

]

DIRECCION (1)

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

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Asesoria Legal

Direccion Nacional

Nombre del Procesos Administrativos ' . A
HE . : Cadigo procedimiento © AL-005-01
ICELELIGIENGNG)®  Sumarios y Operativos qup
TRAMITE DE PROCESOS ADMINISTRATIVO SUMARIOS/DISCIPLINARIOS
Déifg;%ﬁf) ASESORIA LEGAL AUTORIDAD SUMARIANTE o DIRECTOR DE SUPERVISIGN Y CONTROL SUMARIADG
Comespande

Interposkidn
de Recumo En caso de no
de presentar
Revocatoria ecurso de
Emite Resolucon del Recurso de “l‘::‘::;:
Revocatordia -

Realiza ks notificacidn al o los simaniados

Pecibe ol Recurso

it e i3 Autoridad recibe of Recurso Jerdiquico y concede ¢l Recurso en efecta
£z Uniekad o et suspensivo ante 1a MAE aduntando ks sntecedentes del process
Legal

sesoriaLegal redbe o
sico pata em X informe

Realiza o registro de b Resoluciones Adminktrativas que determ inan
responsabilidad emitidas en los procesos aum Selems de
€30 de Sumariades Adminstratives po n
Administratvas uracas de 5 y Rentas se deber. §
de b Resoluciones del Sumario Administntivo conduide ante ef Responsable de
Declaraciones kuradas entas de by entidad (Talento Humano) pac s
regitio y archivo en el File Personal

Fin

0000000000000 000000000006000000000000000OC°OCVCVCNCTS

ES DE LA INFORMACION

ELABO

k

LNSTERID DF ST!

FECHA:

\ APROBADO POR:

Opftl

Lic. Juf Pablo Rojos Cchuechgénri)é

DIRECTOR ADMNISTRATIVO EN s?a?mca

SERVICIO P.UE!&QCION&DEE;.. EN b
AT PAREACATTITIC?
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION NACIONAL
UNIDAD DE
PLANIFICACION Y DIFUSION

VERSION: 112021 =



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA S
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

009200000000 0000000009%30000000000000006000000000

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

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

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

Formulacion y aprobacién del Plan
LR Estratégico Institucional (PEI).

Implementar la planificacion de ; Seguimiento y evaluacion del Plan
adeail mediano plazo UPD-001-02 Estratégico Institucional (PEI)

Modificacion al  Plan  Estratégico
CrRDd-ge Institucional (PEI).

Formulacién del Plan Operativo Anual
UPD-002-01 (POA).

UPD-002 llor:;;;lgmentar la planificacion de corto UPD-002-02 Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucion

del Plan Operativo Anual (POA).
Modificacién al Plan Operativo Anual
UPD-002-03 (POA).

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

“oLANIICACION
\FUSION

E
~eRVICIO pL_UR'.FN,imc_'RQNAL D / !
R Lic. Juan Pablo Rojas Colquechami
DIRECTOR ADMINISTRATIVO F NC‘IEE'.C-
SERVICI PLURINACIONALOF CEFENSA PUBLICA
MNSTERIODE NSTCA ¥ TRANSVAREACIA SSTTICONAL
FECHA:
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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)

Cadigo 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 Publica, 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 Planificacién Integral del Estado SPIE, de 21 de enero de 2016.

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

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

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

Decreto Supremo No. 23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, 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 Planificacién y Difusion

Areas que Intervienen

Todas las Unidades Organizacionales del Servicio Plurinacional de Defensa Publica

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADiPOy

ué":‘:m‘ e iemeardpldl i3 . 'A hambl
ESPONSAE 10N Lic. a OROJ Ouec

M2t 7 DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

ek ENsA UL ICA SERWCIOPLURNACIONALDE DEFERSAPURLCA

FECHA:
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000000000000000000000000000000000000000000000

NO

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

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Formulacion y aprobacion del

Proceso (b) (Fl’al?zr;)Estrateglco Institucional Codigo del Proceso (a) UPD-001-01
o Documentos Responsable oo ot
Actividad/ tarea (a) generados (b) © Descripcion (d)
rai:g c:jrglrépirgguzsr;ala E]g)tz?j?j;aica Unidad de Elabora la propuesta metodoldgica para la formulacion
gica p 98, pranificacion del PEI, proyecto de instructivo y remite a la MAE para
formulacion del PEI, proyecto de Difusion su consideracion
proyecto de instructivo. instructivo. y '
Aprobacién de proouesta Metodiioia Kisiing Aprueba o rechaza propuesta metodoldgica, en caso
mgto dolicica ps ugcri ot | st dage Aitotidag de aprobacion suscribe instructivo para la elaboracion
. iiody P probac C del PEI, para las unidades Organizaciones del
de instructivo. Instructivo. Ejecutiva
SEPDEP.
Realiza eventos para UniEA de
socializar la metodologiay ~ Cronograma o Socializa la metodologia y previa coordinacion
B Planificacion i
define cronograma de de actividades P establece cronograma de actividades.
72 y Difusion
actividades

VERSION: 1/2021
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Proceso (h)

Define y realiza:
- Enfoque Politico.

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2) PI
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
Formulacion y aprobacion del

Plan Estratégico Institucional
(PED).

Codigo del P

Documento que contiene:
Enfoque politico.

- Diagnostico. o oo

4 - Objetivos y ° gﬁgez\ofsgcoéstrate ias Unidades
estrategias i s 9 Organizacionales
institucionales. mst:tg c:onlaies.
- Planificacion % Dannsmdn
- Presupuesto. Presupuesto quinquenal.
Consolida el Direcci6n

P presupuesto Presupuesto Plurianual Administrativa y
gl:izzﬂggla | consolidado Financiera

Direccién Nacional
anificacion y Difusion

uPD

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

UPD-001-01
roceso (a)

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

Enfoque Politico Institucional.

Diagndstico (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 extemno
(factores  positivos y negativos no
confrolables que puedan afectar la
consecucion de los objetivos estratégicos).
Obijetivos v estratégicas institucionales, en
funcion a los lineamienfos establecidos.
Planificacion, propuesta institucional para
contribuir a la implementacion del PDES y
PSDI.

Presupuesto quinquenal, se formulara de
carécter 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 PEI , para
las 5 gestiones que dure el mismo.

VERSION: 172021 =~
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS B
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Planificacion y Difusion
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD
FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Formulacién y aprobacién del
Procedimiento (d) gDiET)Estrategtco insliugions Codigo Procedimiento (c) VELAIN-0]
((j)onsollda ¢l Documento Unidad de Sistematizar y consolidar lo trabajado por las unidades
ocumento ; ” e o .
6 OBt dei propuesta de Planificaciony  organizacionales del SEPDEP, para validacion o ajuste con
EE ,p PEI. Difusion las Unidades Organizacionales.
Elabora el
informe final de . Elabora el informe final de los planes de mediano y largo
los planes de : Unidad de : ; -
. Informe Final g plazo y remite a la MAE para su consideracion, en caso de
7 mediano y largo Planificacion y ) ;
. PEI. e contar con el visto bueno remite el documento a la UPD para
plazo y remite 2 Difusion que elabore el Informe Técnico
la MAE para su '
consideracion.
Elabora el : Unid.ad de., Elabora el Informe Técnico y lo remite a la Unidad de
8 | . - Informe Técnico  Planificacion y : Y
informe técnico Difusion Asesoria Legal para criterio legal.

Revisa, elabora
informe legal y

g Proyecto de RA.
parala
aprobacion de
PEI
Suscribe la

10 R.A.que aprueba

el PEl y lo remite
al MJTI

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

Toma

12 conocimiento a la
R.M. ylo remite a
laUPD.

Informe Legal
Proyecto de
Resolucion
Administrativa

Resolucion
Administrativa

Resolucion
Ministerial

PEI aprobado

Asesoria
Legal

Maxima
Autoridad
Ejecutiva

Ministerio de
Justiciay
Transparencia
Institucional

Maxima
Autoridad
Ejecutiva

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

Aprueba el PEI con R.A. y lo remite al MJT! para su revision y
aprobacion con R.M.

Después de la revision aprueba el PEI con RM. y lo da a
conocer al SEPDEP.

Toma conocimiento de la R.M. y lo remite a la UPD para su
socializacion
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Planificacién y Difusion
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Formulacién y aprobacion del

Procedimiento (d) gjie&r;)Estratéglco Institucional Cédigo Procedimiento (c) UPD-001-01

gggﬁl{g :C?On Socializa el PEI (plan a mediano
Socializa el PEI del Actas de Reuniones . y plazo aprobado) mediante eventos u
13 e L Difusion o
SEPDEP aprobado. Publicacion en pagina Web. Encargado de otros en coordinacion con el
Ifoiviatica Encargado de Informatica.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

olguechambi

- Ly '_ = 1
Jic. Atina Betem Hachicado Qfirogt :
RESPONSABLE DE PB.?‘NIFICACION
Y DIFUSI ) ’
SERVICIO PLURINACIONAL DE Lic. Juan P bloRojas
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DEFENSA PUBLICA
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MINISTERIO DF JUSTICIAY TRANSPARENCIA INSTTTUCIONAL

FECHA:
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DIRECCION (1) Direccion 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
(PEI).

Procedimiento (d) UPD-001-01

Codigo Procedimiento (c)

DIRECCION | MINISTERIO DE JUSTICIAY |

A AN ADMINISTRATIVA Y ASESORIA LEGAL MAXMAAUTORIDAD | " TRANSPARENCIA |
| FINANCIERA | { INSTITUCIONAL |
2 T S —————1 EE— o s L2 oo

{ Inicio ) ‘ | | ‘ '
—— | | | | |
Elaborar propuesta ‘ | i ‘ I |
metadolagica parala i | | i I

| formutacibn del P, proyecto de |___| | e — = o > Revsala propuesta |

| instreve. I | ‘ | metodolégica e instuctivo |

f | | : . i
\1_77_7_ /? 1 | 1 I | |
i ! \ { : j

i neba 1
| | Ptz 1 I Rechez | }
| | \ | ; | :

| ; | Apneba

—— Suscribe msmuctiva,
| Reaiza eventos para socialzar li'd

convocatona para la elaboracion
| iametoddogiey define |« wocatoiia para i

| 1 |

i | ! !

1 1 ! del PEI |

[ eronograma de actvidades | i i | : LE/' |
ST RR [ | | | | |

Defire y maliza
- Enbque Pollica

- Diagnbstico.

- Objetivos y estategias

- Planfficacion
- Presupuesto

i

|
! ! '
E Babora & Presupuesto |
i —-—I-b quinquenal |
|

[ Consolida el documento | : |
| propuests de FEI T Ajustar i
L ! - .
- : ' | ! : a
Vaidar o | | 1 | 1
S RS Ajustar | | | |
| ‘ | [
| | |
o : J | |
! i
G a e omis | _ ; g
planes de medanay larga plazo | [ i
¥ remilte ala MAE para su ! ! — Revsala propuesta | |
consideracion A } | |
| | T ‘
~ % | | | ! |
| ‘ | w | ‘
| | | | | @ | |
| | | [ P | |
| | | |
| 1 | | 1 |
. i | si ] |
- . 1 H v |
I | | Remite el documento ala UPD
Elabera o informe téenico. | | | | para que elabore informe
N | ] | Técnico
S | | {
e 1 |
L) . !
L 4 | |
|
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Planificacion y Difusion
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Fomulacion y aprobacion del
Procedimiento (d) gzljelazr;fstrateglco Insfitucional ; Cadigo Procedimiento (c) {PO-001-01

| DIRECCION

ON| i A { MINISTERIO DE JUSTICIA Y
UN'DAD\?EIEﬂgz'”CIDNr ORGAUNN['ZEA%?(E&LES | ADMINISTRATIVAY |  ASESORIALEGAL ‘ "m':fééﬂﬁi'mn [ TRANSPARENCIA
3 L = | FINANCIERA | sl ke _ INSTITUCIONAL
|
[
[ Revea.elsboraformeteqaly | | [ e
1 :}:,::l!o deRA r::mm | | Revisainfome y & proyectod |
| aprohacién de PEI r | Resducitn Administratva i
| — ol |} e S
- | ! S
| | .
| |
i
| Apnsba
|
|| SuscibelaRA. queaprucha dl |
| | PEIl ylo remite al MJT! e Revba
| | —
;
J‘ ‘\ b Rechaza— | V'g:;:;:,_'
i 4 Y
| | Aprusba
| |
H | { I | i
| i | | i | Emite R M que aprusba d PE
| Sociaiza el PE1 del SEPDEP |“‘ — E — i 1 Cmﬁff:fﬂ':ﬁ”‘:;? M"?‘M b T e Stpbee
: | § e -
v | ‘
Fin ) ; ‘
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR;: APROBADO POR:

/

e R Tic. Judy Pablo Réjas Colguechambi
SERVICIO PLURN DIRECTOR ADMINISTRATIVO EINANCIERG

DErENSA PURTIGA O SERVCIO PLURNACIONALOE DEFENSAPUELICA
MINISTERIC DE JUSTICIAY TRAHGPARENCIA STITICIONM

FECHA:

VERSION: 1/2021
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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

Seguimiento y Evaluacion del

Procedimiento (d) g:ii:r;)Estrateglco Institucional Codigo Procedimiento (c) UrD-401-02
i
e Documentos iy
o

N°  Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)
Elabora proyecto de  Proyecto de ; Elabora proyecto de instructivo y formularios
. : . Unidad de S ;
instructivo y Instructivo o para el seguimiento (anual) y evaluacién (a

1 . . ; 3 Planificacion y Y.
formularios para el Matrices de ejecucion Difusin medio término y final) del PE! y pone a
seguimiento del PEl.  y/o Evaluacion consideracion de la MAE,

9 Sf?ﬂgg;' s mighve Instructivo Maxima Autoridad ~ Suscribe el instructivo e instruye su remision a
A i Formularios Ejecutiva las unidades organizacionales del SEPDEP.
formularios.

N Recibe instructivo y elabora el informe de
Elabora el informe de Enforr:zg ?e SIBCUCon ; seguimiento a la ejecucion del PE| de manera
3 seguimiento ala antia;, Iome de. Umda:_jes . anual
) iy evaluacion a medio Organizacionales .' . s e
ejecucion del PEL o Realiza la evaluacion del PEI a medio término y
termino v final. . i

final y remiten a la UPD para su consolidacion.
Resisgvsisolidaal Revisa y consolida el informe de seguimiento a
informeyije Unidad de la ejecucion del PEI de manera anual, asi como

4 P e Informe sistematizado ~ Planificacion y la evaluacion del PE| a medio término y final.
e'egcuci on del PEI Difusién Si existen observaciones, emite sugerencias y/o

J ’ recomendaciones en el informe.
. Informe de Aprueba el informe de seguimiento de gestion y

5 ?g?:bﬂggéﬂigr?: seguimiento y Maxima Autoridad el informe de evaluacion a medio técnico y final

estiégn evaluacion por Ejecutiva e impacto.
g ' suscrita por la MAE Si corresponde, sugiere ajustes.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

ELABORADO POR:

4

ablo Rofas C@mh

 ADMINISTRATIVO FINANCIERD
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PURLI CA
HLMSTERIO 0E JUSTICIAY TRANSPARENCIA WSTRRICIONAL

DIFU f‘-l ) o
cERVIGIO PLURINAGIONAL DE b i
S DEFENSA PUBLICA

FECHA:
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DIRECCION (1) Direccion Nacional

UNIDAD/AREA (2) Planificacion y Difusion
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Seguimiento y Evaluacion del |

Plan Estratégico Institucional

(PEI) @ Codigo Procedimiento (c) UPD-001-02

Procedimiento (d)

Seguimiento y Evaluacion al Plan Estratégico Institucional

UNIDAD DE PLANIFICAGION ¥ DIFUSION MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA UNIDADES ORGANIZACIONALES

Elabaa proyecto de instructive y ;
formularics para o seguimiento Recbe proyecto de instructivo y
k formularios para el seguimiento al
del PEI
PEI
prusba o
Rechaza
Aprueba

Suscribe instructivo y remite a |
Unidades Organizacionales

—1 Recbe Instructivo
Sistem atiza los resultados y Elabaa infforme de seguimiento a
realiza la evakiacién a la ejecucion |- ia ejecucion del PEI
fisica financiera |

[Ravsu y consolida el ifforme de |

seguimiento a la ejecucion del
PEL =
,‘_.iu_____AT

Recbe informe de seguimiento y
evaluacion al PEI

e prusba O
Rea Rechaza

Aprueba

Aprueba el informe de
seguimiento de gestién

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

BLURIN £ Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi
R ENSA PUBLICA DIRECTOR ADMINISTRATIVG ENANCIERO
A SERVICIO PLURNACIONAL OE DEFENSAPUBLICA
NSERODE WSO Y REESPREACANSTRACNAL

FECHA:
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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 Estratégico e Creo UPD-001-03
NIt Institucional (PEI) oulgq ocedimlenty )
- Documentos e
(=] 7
N Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)
En base a resultados del seguimiento anual del PEl y
. Informe justificado . de la evaluacion a medio término, asi como solicitudes
1 a?éigg:c?& 2l PE| solicitando grr‘gi?:asciona]es de modificacion realizado por las unidades
' modificacion del PEl. 2 organizacionales, se da inicio al proceso de
modificacién al PEI.
. . Hoja de Ruta -
Recepcnp i de Edlicd Documentacion para Maxur_na Recibe la solicitud de modificacion al PEl y remite a la
2 yloremite alaUPD e e Autoridad h Eyggels o o
o la modificacion al R Unidad de Planificacion para su andlisis de viabilidad.
para anélisis PE| Ejecutiva
Informe Técnico - ; - s
infortiie Tecrnicn dé "Propuesta de Umdgd de:' Elabpra e! 'Infonne Tecmc_o de v:ablﬂsdac.i'de
3 S Planificaciony  modificacion al PE| y remite a la Direccion
Viabilidad. Modificacion del . L o o .
PEI" Difusion 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 Resolucion

Asesoria Legal Administrativa de modificacion al PEI.

Aprobacién de

modificacion al PEl y igsm?:ﬁg;?;iva que Maxima Aprueba los informes de modificacion al PEI y suscribe
6 remision al Ministerio de atialalE Autoridad la R.A., para su posterior remision al Ministerio de
Justicia y Transparencia mF:} dificacion al PE| Ejecutiva Justicia y Transparencia Institucional.
Institucional. '
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORAPO POR: APROBADO POR:

iyl eten Hac ..'ch;:,?.f-.

ESPO SAL;I{L&'EEESST(‘.SQ FICACION Lic. J ablo ij m’gu ambi

SRVICIO PLURINACIONAL DE DIRECTOR ADMINISTRATIVG FINANCIERO

DEFENSA PUBLICA SERVICIO PLURNACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
FECHA: ' :
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Planificacion y Difusion
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Modificacion al Plan Estratégico
Institucional (PEI)

Procedimiento (d)

Meadificacion al Plan Estratégico Institucional

UNIDAD DE DIRECCION
i Aunuiizi’::?gﬁ M PLANIFICACION Y ADMINISTRAT VA Y ASESORIA LEGAL ‘ MA’“;‘\‘;&‘;’;?;'DAD
DIFUSION FINANCIERA

Solctud de Mbaf dn
PElyremme 2 e o
Elabora r-'—:—we Frarngers Babras bfomelega y
P de Viabidad . > proyecode RA > RevsaRA e
* L 4
Susonbe B:F:".:‘:‘I:Z:I
"o" 4
8
g
. 3
@ -
(=]
g
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:
e g f 161 Lic. Juan Pio Rojas Cﬂqzrémbi
\ERVICIO PLURINACIONAL DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DEFENSA PUBLICA SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA

MINSTERIO DE AISTIGAY T5PARFACA HSTIRICIOMAL
FECHA:
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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

Proceso (b) ggf;}:?fr le;planificacone 1 Codigo 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 PEL

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 Econdmico y Social 2021 - 2025.

Ley No. 2042 de 21 de diciembre de 1999, de Administracién 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 Economico 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 Basicas del Sistema de Programacion de
Operaciones.

Decreto Supremo No. 23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica, 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 N°463 def 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 Plblica
RESPONSABLES DE LA INFORMACION

(raetf)

"ic. Anaftd Selen Machicado/Qukroga

APROBADO POR:

<E O g i " 4 4 { A
5P NSA%LSIEESI’I’S.;NIF{CAC.ON Lic. Juan Pdblo RO]&T Colquedxambz
SRVICIO PLURINACIONAL DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

NEFENSA PUBLICA ORECTOR AOMNSTRAT ERo
FECHA: ALEDEE '
VERSION: 172021 M
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_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS e e
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDADJAREA (2) Planificacion y Difusion
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
N° Actividad/ tarea (a) generados Responsable © Descripcién (d)
(b}
Propuesta
Propuesta cronologica y ?;ﬁﬁ?;ﬁ%’ca' Unidad de Elabora la propuesta metodoldgica para la
1 metodologica para la formulacién POA Planificaciony  formulacion del POA, proyecto de instructivo y
del POA y proyecto de instructivo. matriges Difusion remite a la MAE para su consideracién.
relacionadas.
Metodologia

9 Aprobacion de propuesta y

suscribe instructivo.

3 Elaboracion def POA

4 Consolidacion de POA para

validacion.

Elaboracion de Presupuesto
plurianual

Elabora el informe técnico del
POA.

aprobada Méxima
Instructivoa  Autoridad
las Unidades  Ejecutiva

del SEPDEP
L:LC;L-T:SY Unidades
llenadas. organizacionales

Documento Unidad de

Matrices Planificacion y

Informe Difusion

g\:teproyecto Direccion
Administrativa y

gresg§;§§t0 Financiera

P?e?a.u uesto Contador

-t General

Plurianual

';gg:;;i Unidad de
Planificacion y

Propuesta de Difiisith

POA

Aprueba propuesta metodologica y suscribe
instructivo para la elaboracién del POA, para las
unidades Organizaciones del SEPDEP.

Elabora la programacion actividades/operaciones
y resultados de acuerdo a sus atribuciones.
Cada unidad organizacional en funcién a su
situacion actual, y alineados al PDES, PSDI, y

PEI programan actividades/operaciones y
resultados.

Sistematizacion y consolidacion del POA del
SEPDEP.

Elabora el anteproyecto de presupuesto anual y
presupuesto plurianual quinquenal

Elabora el informe técnico del POA y remite a la
Unidad de Asesoria Legal para criterio legal

VERSION: 172021 =
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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
Nambre dél iﬁ;rzrzg%% del Plan Operativo
Procedimiento (d) '

UPD-002-01

- Cadigo Procedimiento (c)

Documentos Hasbonsibla
N°  Actividad/ tarea (a) generados P © Descripcién (d)
(b)

Elaboracién de informe Informe Legal

7 legal y proyecto de Proyecto de  Asesoria

Analiza y elabora informe legal y proyecto de Resolucion
Resolucion Resolucion

Legal Administrativa para la aprobacion de POA.
Administrativa Administrativa
o Resolucién 5 : g o .
Emision de RA. Adtaictraticn Méaxima  Aprueba el POA mediante Resolucién Administrativa y remite
8 remision del POA al MJTI . Autoridad  al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y al Ministerio
suscrita  por w5 - : o
y MEFP MAE Ejecutiva  de Justicia y Transparencia Institucional.
Unidad de
o Planificacion y - 2 .
9 Difusion del POA pP:gi}Irl‘t;a;:roEnB Difusion y En coordinacion con el encargado de Informatica se publicara

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

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:

it #ien Machicadd Qwtroga

._,‘,i GNSAF(‘LSEEES?;S{\JNH-ICAC:ON ic. Jufin Pab ORG_} Co!qﬂg{;hamb]

AERVICIO PLURINACIONAL DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD

~ DEFENSA PUBLICA SERVICIO PLURINACIOMAL DE DEFENSAPUBLICA

— HINISTERID DE JUSTICA Y TRANSPARENCIA RSTICIINL

VERSION: 1/202|
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DIRECCION (1) Direccion Nacional

UNIDAD/AREA (2) Planificacion y Difusién
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UPD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Formulacién del Plan Operativo o i
Anual (POA). | Cadigo procedimiento ©

... Formulacién y aprobacior le Plan Operativo Anual

UNIDAD DE

UNIDADES
PLANIFICACION Y ORGANIZACIONALES ADMINISTRATIVA Y
DIFUSION i

FINANCIERA {
Inicio l
: : : |
Propuesta cronolegica y
metcdologica para la
I formulacion del POA y
1

| -

Procedimiento (d) UPD-002-01

MAXIMA AUTORIDAD

ASESORIA LEGAL EJECUTIVA

Rechaze

Ap
Aprcbacidn de propuesta y
i suscribe instructiva

‘-‘_____'_r_‘,—-’

|

Elabaacion cel POA | | I

sy - |
i

i | ]
. ]
Consclidacién de FOA para Elabcracivn de
validacion. Presupuesto gurianual

i — -

rusba
—
r‘% Analza, dabora el mf;e_
Elabaa ¢ Infame Técnico | legal y Proyecto de R A ——
del POA L {_- para la aprobacién del l Rw'zc;:si:g:;rr‘es
S |
]
|
|
{
I

s |
[— |

[ o |

i
|
E
|
|
|
=
!
|
i
|
!
|
I

|
Aprue!

ba
[ suscibe i Resoivaon ]

|

|

|

Administrativa que aprueba o |

| L

! I ] |

' Remite el POAal MJT]y r

! MEFP i
l i

ELABORADO POR: APROBADO POR:
A/ Wheettd =
ie, frrmEEien Macricak b s
=g = IF! ZWCIOR ) ; - ‘
g L DE Lic. JuanPablo Rojas Colquechambi
TRV G ENsA L-‘;—‘..:é)f!!gfy DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
e SERVICIO PLURNACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
ECHA MINISTERIO DE JUSTICI ¥ TRAMSPAREHGIA HSTIRACIONAL
F -
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 41‘
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
: Seguimiento y Evaluacion ala R
Nombre del Ejecucion del Plan Operativo UPD-002-02

Procedimiento (d)

Cédigo Procedimiento (c)

Anual (POA).

Documentos

= o S
N Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable ©® Descripcion (d)
. Elabora proyecto de instructivo y
E}fﬁﬁ;ﬁgfn iiﬁg’é?to 4 Eﬁﬁg&gﬁe Unidad de formularios para el seguimiento
1 R . p ... Planificacion y (trimestral, semestral o anual) del
seguimiento o evaluacion del Matrices de ejecucion DLkl POA y pone a consideracion de Ia
POA. y/o Evaluacion. yp

MAE.
Suscribe el instructivo e instruye su

9 Suscribe el instructivo y aprueba  Instructivo Maxima Autoridad  remision a las unidades
formularios. Formularios Ejecutiva organizacionales del SEPDEP de
formularios para el seguimiento.
Wit Recibe instructivo, llena las matrices
- Informe de e n . R '
3 Informe de seguimiento a la fisi?:am de ejecuci Unidades de seguimiento y se elabora el

ejecucion del POA.

organizacionales  informe de seguimiento a la

ejecucion del POA.
Revisa y consolida el informe de
seguimiento a la ejecucion fisica del

Formularios llenados

Informe
Consolidacion del informe de

sistematizado matriz ~ Unidad de POA de manera trimestral, semestral
4  seguimiento o evaluacion a la de seguimiento de Planificacion y y anual.
ejecucion del POA. ejecucion fisica del Difusion Si existen observaciones, emite
POA elaborado. sugerencias y/o recomendaciones en
el informe,
Aprobacién de Informe y remision {rirhs

de matriz de seguimiento y
evaluacién al Ministerio de

seguimiento y

Maxima Autoridad

Aprueba el informe de seguimiento
de gestion y remite al Ministerio de

| ' ®
00000000000000000000000000000000000000000000°

L X evaluacion por Ejecutiva o ; Gy
Jusymaj y Transparencia suscrita por la MAE. Justicia y Transparencia Institucional.
Institucional.
: RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR:

d ‘ /

: 1
Vv ppoReen Macnicano -émil}‘:ﬁ Q . .
£5PONGABLE DE PLANIFICAGION Lic. Juan Pablo Rojas Colguechambi

Y N NACIONAL DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO SINANCIERO
O oA PUBLICA SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
‘ HINSTERIO DE JUSTICA Y TRAKSPARERCIA STITUCIONAL

"ERVICHS L
DEFENS/

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
Seguimiento y Evaluacion a la ;
Ejecucion del Plan Operativo Anual Codigo procedimiento ©® UPD-002-02

L (POA).__

UNIDAD DE PLANIFICACION Y

DIFUSION | MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA UNIDADES ORGANIZACIONALES

Inicio )

v

[ Eabora proyecio de inamaivo v ] i
MAtFT DAra &1 SeguMEnts © | -] Revsaproyeco de lintructvo y l
| ewaiuacdn de! POA | | formuiancs de seguinyents i
x ) i = I
‘ !
| W -~
~AADrosba o
echaza b
- i ~Rechaza
Apracba
b 4
| Enwe nmructivo alas Undades | I - I i
| Organizac ondies =) Recbe Insrucs vo i
i | |
1‘ SimemaIa e resultados v reaiza ‘a J Elabora informe de seguimento aia ;
| evaluacdn a ia sscuodn fimca - e - - B — . - sjecucon Figica del POA 1
{ fnancera | -
| I g
y : v
| Conscixiacédn del informe de ! v
H SEgUIMSND O evaiuaadn ala { N -
i erEcuosn det POA, I s Revsa lrfonre
| = | L
. - ?
|
--------- Rechaza

ELABORADO POR: APROBADO POR:

s firianEBetn Hachicado b 2}5 ) 1o Koias Clouechanbi
2 EGPONSABLE DE PLANIFICACIO! Lic. Juan Pdblo 0jas Coigl

. ¥ D AGIONAL DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
’ERV"T’},SLEREQA BUBLICA SERVICIO PLURIMACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MSTERIODE JUSTICAY TRANSPAREHCU BSTITUCIONAL
FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
s ___ 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 2 2 2 UPD-002-03
AT Anual (POA) | Cédigo Procedimiento (c)

N°  Actividad/ tarea (a) Documentos Responsable ©

generados (b) Descripcion (d)
Informe En base a resultados del seguimiento trimestral o
s justificando . semestral del POA y de la evaluacion a medio término,
1 i%l:;;;tg:c?;n al POA solicitando g?lgi?ze:cionales 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 ~ Méaxima Recibe la solicitud de ajuste al POA y remite al
Solicitud y remision de lasolicitud  Autoridad responsable de Planificacion y Difusion para su analisis
para analisis. de modificacion  Ejecutiva de viabilidad.
al POA.
Informe
Andlisis de Viabilidad  Técnico - Unidad de Elabora el Informe Técnico de viabilidad de modificacion
3 de modificacion al "Propuestade  Planificacion y alPOAYy remite a la DAF, si requiere el anlisis
POA. Modificacion Difusion financiero.
del POA".
Direccion
4 Elabora el informe Informe Administrativay  Elabora el informe financiero de modificacion al POA y
financiero. Financiero Financiera - remite a la Unidad de Asesoria Legal.
Contabilidad
Informe Legal.
Elabora el informe Proyecto de
:ggsaé'{! Eir::ecto de ngn?rl:gtl?a%va Analiza la modificacion al POA, elabora el informe legal
5 Administrativa | Asesoria Legal y proyecto de Resolucion Administracion de
e qEARE modificacion al POA.
apruebe la aprobacion de
modificacion al POA. la modificacion
al POA.

VERSION: 12021 |
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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
Planificacion y Difusion

UPD

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

Nombre del Modificacion al Plan Operativo
Procedimiento (d)  SNIET(ZeT

Documentos
N° Actividad/ tarea (a) generados
(b)
Aprobacion de modificacion al Egsm?;[;scéfaqiva
POA y remision al Ministerio de

6  Justicia y Transparencia IC;UG aprueba
Institucional y al Ministerio de

. : B modificacion
Economia y Finanzas Publicas. al POA.

Responsable
©

Maxima
Autoridad
Ejecutiva

Codigo Procedimiento (c)

UPD-002-03

Descripcion (d)

Aprueba los informes de modificacion al POA y
suscribe la Resolucion Administrativa, para su
posterior remision al Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional y al Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

cAridretzen Nachicado/Qhiroga
REZFONSABLE DE PLANIFICAGION
Y DIFUSION
e 10 PLU !
RV ENSA PUBLICA

FECHA:;

APROBADO POR:

Wi
Lic. Juan Peiblo Rojas Colguechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
SERVICIO PLURINACICNAL D DEFENSA PUALICA
HAMSTERYO DE JISTICIA Y TRAKSHARENCIA WSTITACI WAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento (d) E:S;T(Eg%% al Plan Operativo

= { UNIDAD DE 3 DIRECCION .
sl RGNS PLANIFICACIONY |  ADMINISTRATIVA Y ASESORIA LEGAL MAXIMA AUTCRIDAD
A TRO M LML AL S ' - -

DIFUSION | EIRANCIERE . - =i e T G A

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADOQ POR:
Y DIFUSION Lic. JuawPablo Roj @mmbi
"ERVICIO PLURINACIONAL DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DEFENSA PUBLICA

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
HISISTERIO DE AUSTICAY TRAASPAREHCASTITUCIONAL
FECHA:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION NACIONAL

UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA
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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

j Cod.

Céd. Proceso (a) | Proceso (b) | Procedimiento Procedimiento (d)
] )
g . Formular la Planificacion Estratégica y
UAI-01 Fomular IE'. P lanificacion .Estrateglca y UAI-01-01  Programacion de Operaciones Anual de la
Programacion de Operaciones Anual

Unidad de Auditoria Interna

UAI-02-01 Auditoria de_Conﬁabrlrdad de los Registros
y Estados Financieros
Auditorias en el Servicio Plurinacional de
UAI-02 Def Publi
elensa Fublica Realizacion de una Auditoria (aplica para
UAI-02-02  Auditoria Especial u Operacional), con
observaciones de Control Intemo.

. e o Seguimiento al Cumplimiento de
UAI- 03 Realizar Seguimiento a Informes de Auditoria UAI-03-01 Recomendaciones Emitidas

Evaluar el cumplimiento de las actividades .
UAI-04 establecidas en el Programa Operativo Anual UAI-04-01 Eﬁgg;a;lenfgg?;gz ﬁt;eturtrlgades dofa
(POA) de la Unidad de Auditoria Intema

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADOPOR: ) APROBADO POR:
R ; "
Lic, Matilde Saravia Quispe At
T ch""b‘ica =4 Lic. JuagFablo Rojas Colquechanibi
Servicio Plurinacional 4 L-ewenEaLb .4 :5 .y i
REG PROF. G — \ SERVICIGPLURINACICNAL DE DEFEN P‘:JBU(,:A
H NSTERIODE AISTCAY TRAASPARENCI ST
FECHA:
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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
Formular la Planificacion

Proceso (b) Estratégica y Programacion de Codigo del Proceso (a)
Operaciones Anual :

UAI-001

Objetivo

Efectuar el analisis estratégico intemo y externo de la Unidad de Auditoria Interna (UAD)

y estimar los objetivos por gestion
correspondientes al periodo de planificacion estratégica de acuerdo a los lineamientos, soli

citudes 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:

!‘ L | vin Quispe
; tilde Spravia QUISP
Lt Mﬂt}&{gﬁw‘gmo

AGDITOREY = i Lic. Juan Pablo Rojas Colguechanibi
Senvcic PIUMACUNE 50 L~ 1P 4538 DIRECTOR ADMINISTRATIVO EINANCIERO
REG. PROF. CAUB f1750-LFEKT SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
HINSTERIO DF JUSTCIAY TFEHSPARENCIA RSTITCIONAL
FECHA:
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NO

1

Nombre del
Procedimiento (d)

Actividad/ tarea (a)

Formular la Planificacion
Estratégica de la Unidad de
Auditoria Intema

Formular la Planificacion
Estratégica y Programacion de
Operaciones Anual de la Unidad
de Auditoria Interna

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Nacional

Auditoria Interna

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

Documentos generados (b)

Orden de Trabajo

Relevamiento de Informacion
General

Relevamiento de Informacion
especifica (en lo que comesponda)

Papeles Trabajo de la Planificacién
Estratégica de la UAI

Informe Planificacion Estratégica
de la UAI

Cédigo Procedimiento (c)

Responsable®

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

UAI

UAI-001-01

Descripcion (d)

Orden de Trabajo para la iniciacién de
la actividad.

Realiza el Relevamiento de
Informacion General: Toma
conocimiento de la Entidad en cuanto
a su complejidad, magnitud y
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
evalla la informacién, con el fin de
tener una apreciacion preliminar del
area, programa, actividad, operacion u
ofro, para establecer su auditabilidad.
Realiza la autoevaluacion de la UAI,
identifica factores internos y extemos
que podrian afectar al logro de las
acciones estratégicas, asi como de las
tareas de corto plazo.

En base a los resultados de las tareas
determina la estrategia a ser aplicado
en el periodo y proyeccion estratégica
en lo que corresponda.

Consolida las actividades a ejecutar
para la gestion y su proyeccion para
las demas gestiones, conforme Ia
escala de prioridades.

Conforma y elabora en base a todas
las tareas identificadas papeles de
trabajo.

Formaliza la Planificacién Estratégica
de la UAI mediante documento.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

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

Formular fa Planificacion i
Nombre del Estratégica y Programacion de ‘ L he
L ENTVRGVE  Operaciones Anual de la Unidad Cédigo Procedimiento (c)
de Auditoria Interna '

UAI-001-01

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

Efectia el calculo y estimacion de los

. recursos humanos disponibles para la
_— Auditor : P .

ejecucion del Programa Operativo

Anual de la gestién 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.

Auditor = Riesgos identificados.
* Monto del dafio econémico (si
corresponde).
Fechas previstas de inicio y
Formular 4 finalizacion,
Programacion  de . Mfedidpres de rendimiento (Eficacia,
Operaciones Eficiencia y Economia).
2 Anual de la Unidad = Técnicos o especialistas requeridos
de Auditoria {si corresponde).
Intemna Determi{‘la el presupues‘to., tiempos
Ruditise necesarios para cada actividad a ser
ejecutado en el POA de la gestion de la
UAI.
Incluye en el POA la siguiente
informacion:
Auditor = Cronograma de actividades.

= Defalle de todas las actividades
sugeridas y devueltas por la CGE , asi

como de las acciones adoptadas.
Determina los informes del Auditor
(Intemo o Extemo) en lo que
— Auditor corresponde con recomendaciones que
seran objeto de seguimiento en Ia

gestion.

Papeles Trabajo Auditor Conforma y elabora en base a todas las
del POA de la UAI tareas identificadas papeles de trabajo.
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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/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Formular la Planificacion

Nombre del Estratégica y Programacion de ; i AN UAI-001-01
L TENTGRGVEE  Operaciones Anual de la Unidad : Codigo Procedimiento (c)

§ de Auditoria Interna

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 UA 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
—— de la UAly se solicita apoyo formal.
ggn;umcamon ® " Hoja de Ruta Secretaria de Direccion Nacional  En conocimiento del POA de la UAI, la MAE
s Planif?cacién de la entidad emite Nota de respaldo al POA

e Nota de respaldo ; . la cual es remitida a la Unidad de Auditoria
Estratégicadela i poa ge g up)  Director(a) Nacional del SEPDEP Interna, mediante Hoja de Ruta e instruccion

UAI respectiva.
Autiior Toda la documentacion generada se adjunta a
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 POAYy la Planificacion Estratégica
Notas de Auditor de la UAl a conacimiento de: Contraloria
Remision General del Estado, Ente Tutory Direccion
Nacional,
Archivo de Auditor Se archiva el Informe generado en la Unidad
Informes en la UAI de Auditoria Interna.
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADOPOR: APROBADO POR:
\ )
\, ’ /
. spIpe Q/
Lic. Mafff@iﬂ,@{&;% e Lic. JuawPablo Rojas' Colquechambi
Ao eiensa Piblica DIRECTOR ADMNISTRATIVO FINACIERO
Sive. ©. sl 4 deiensa ViCIO PLURIACIONAL DE B
2&% PROF, CAUB 11756 - CAULR.AS3S 554%9 g??‘?&ﬂ(!!k‘ﬂiﬁ'ié?ﬂi I HSTITACICNAL
FECHA:
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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
Formular la Planificacion
Estratégica y Programacion de ] i s
Operaciones Anual de la Unidad de | Cédigo procedimiento @ UAI-901-01
Auditoria Interna ‘

S — Director{a)
Secretaria de
Auditor Jefatura UA) Ente Tutor Direccl clonat Naclom} ded
VT e Tt i S ———— SIS S ahe ko ———SEPDEP
| Paena]

. s -
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADQ POR: ‘\ APROBADO POR:
. LA [ ispe ' ; ks
Jit. Fa"g&‘s amwf\%i L Lic. JuanPablo Rojas Colquechimbi
REG. PROF. CAUB 11756 - CAULP. 4538 STOE STORY FHPREIA ST
FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

[t o]

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DE PROCESO
Proceso (b) ;‘;Jdn.i;oar;?jnzr; gé%zrgﬁi;a Bublica | Cédigo 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 ¢ implementado para
lograr los objetivos de la entidad.

Base Legal

= Ley N°* 1178 “De Administracién 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 Gubemamental’” 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
ELABORADO POR: 7)) APROBADO POR:

Lic. Matilde Sarnvia Quispe

{ ety Lic. Juan®Pablo Rojas Colquechambi
e DIRECTOR ADMINISTRATIVO SINANCIERQ
ecor. CAUB 11756 - CALKP. 453 SERVICIO PLURNACIONAL DE
- TNt d -

- HNSTERIDDE HSTCH ¥TR
FECHA:

VERSION: 112021 &



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

Auditoria de Confiabilidad de los
Nombre del . ) )
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

Caédigo Procedimiento (c)

Responsable ©®

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

UAI-002-01

Descripcion (d)

Orden de Trabajo en cumplimiento al POA de
la UAL

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

Evalia los controles clave, riesgos y enfoque
de auditoria.

Efectla 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 segtin
indice establecido.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del
~ Procedimiento (d)

NO

Actividad/ tarea (a)

Ejecucion de la Auditoria de
Confiabilidad de los
Registros y Estados
Financieros

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

Cadigo 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 Interna
UAI

UAI-002-01

Descripcion (d)

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

Mediante Hoja de Ruta, la Direccion
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 atencién a solicitud.

Mediante Hoja de Ruta y proveido, la
Direccion Nacional remite a fa Unidad
de Auditoria Interna la documentacion e
informacién 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
L.egajo Corriente, conforme al indice,
para sustentar los hallazgos de
auditoria.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento (d

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

...........Q............................i......

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

Responsable
®

Auditor

Auditor

Secretaria de
Direccion
Nacional

Director(a)
Nacional del
SEPDEP

Auditor

Unidades
Involucradas

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Direccion Nacional

Auditoria Interna
UAI

UAI-002-01

Codigo Procedimiento (c)

Descripcion (d)

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

Mediante Nota Interna se convoca reunion 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 reunién 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 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 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

ELABORADO POR: APROBADO POR:
i
.. ~u,
: { [ /. 1$PE
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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

£ Auditoria de Confiabilidad de los , Bk Hindh
Procedimiento (d) Registros y Estados Financieros | Cddigo procedimiento © UAI-002-01

Auditor intemo

Orden de Tiabajo
entdad. ovakia]
o
o
n e

Secretaria Direccién Nacional Diredo';:]l";::;o"al del Unidades involucradas

n nterne da
X Emita Hoja Ruta
n -

Emite Hofa de Ruta

REESPONSABLES DE LA INFORMACION

.. “\ELABORADOPOR: /, APROBADO POR:
. ! <—F
. A
/ / .' f '[
il sdeetin Quispe '
Lic. .M“”“ToR INTERNO ./ Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi
AU 1 Defensh Pibica DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Servicio Piu.m?‘}‘ﬁs‘ 14756 - CAULP. 4538 SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
FECHA: REG PROF. G INSTERID DE JUSTICIAY TRAHSPARENCITSTITICIONA
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' &
....................0.....................P..

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

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Realizacion de una Auditoria

Nombre del (aplica para Auditoria Especial u ; s S UAI-002-02
LR IGNG)I Operacional), con observaciones | Cédigo Procedimiento (c)
de Control Interno. ‘
o Actividad/ Documentos  Responsable o o
tarea (a) generados (b) ® Descripcion (d)
Orden de fielior 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,

Auditor administrativo, eficiencia, eficacia y economia de las areas a ser
examinadas, aplicando cuestionarios de control interno, flujogramas ylo
entrevistas.

Planificacic Memorandum
aR' 'CacIoN 4e Planificacion Budir Elabora el Memorandum de Planificacion de Auditoria (MPA) definiendo
de Auditoria 40 A ditoria el objetivo, objeto, naturaleza, alcance y metodologia de la auditoria,
(MPA)
Auditor Adjunta documentacion de respaldo al Memorandum de Planificacion de
Auditoria (MPA).
Programa de . Elabora el Programa de Trabajo, que establece los procedimientos a ser
; Auditor .
Trabajo aplicados.
Legajo de . ; ; - yp o .
Programaci6n Auditor Consolida el Legajo de Programacion seguln 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
Realizacion de una Auditoria
Nombre del (aplica para Auditoria Especial u

S he UAI-002-02
L IELIGRGE Operacional), con observaciones | Codigo Procedimiento (c)
de Control Interno. '
o Actividad/ Documentos e
tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)
Nota Interna de
solicitud de Auditor Solicita documentacion e informacion a las Direcciones y Unidades
documentacion relacionadas con la auditoria.
o informacion
Secretaria de
Direccion
HoiadeRta Nacional Mediante Hoja de Ruta, la Direccion Nacional del SEPDEP expresa
Director(a Instruccion a las unidades correspondientes.
) ) inst las unidad dient
Nacional del
SEPDEP
E;Ezzgntgm: Diicbsae En Hoja de Ruta se emite proveido de atencion y se adjunta nota
unidisd P Iibliatadas intea emitida por las Unidades Involucradas en atencién a
T —— solicitud, adjuntando documentacién e informacion.
Ejecucion de - :
Auditoria Auditor Analiza y revisa la documentacion remitida que sea competente y
suficiente.
Papeles de Elabora los Papeles de Trabajo, considerando los procedimientos
TEbei Auditor de cumplimiento o sustantivos, asimismo redacta una conclusion en
J los mismos.
Planiila de Si como resultado de la auditoria surgen observaciones de control
Diefisianigias Auditor interno, redacta la Planilla de Deficiencias considerando los
atributos de: condicion, criterio, efecto, causa y recomendacién.
. . ; Archiva los papeles de trabajo en el Legajo Corriente, conforme al
Legajo Corriente  Auditor indice, para sustentar los hallazgos de auditoria.
Auditor Revisa los resultados (Planilla de Deficiencias), que se encuentren

sustentados.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 2

DIRECCION (1)

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

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

Direccién Nacional

Nombre del
Procedimiento (d)

UAI-002-02

Cédigo Procedimiento (c)

Actividad/ tarea Documentos oL
[=]
N (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)
Informe Borrador de Auditor Elabora el Informe Borrador en base a las deficiencias y
Control Intemo conclusiones en papeles de trabajo.
Nota Interna de Mediante Nota Interna se convoca a reunién a las
Comunicacion de Auditor Autoridades Responsables, estableciendo fecha y hora de
Resultados validacion.
Secretaria de
Direccion
Nacional La Direccion Nacional toma conocimiento. Mediante Hoja de

Hoja de Ruta

Director(a)

Ruta y proveido emite instruccion a las unidades
involucradas.

Nacional del
SEPDEP
Comunicacion de | Acts d Auditor En reunion convocada, se pone a conqcimien}o de los
% }remifiados da bs Coifiunicacisn da resultados originados, para que las unidades myafucradas
Auditoria Resultados Unidades expongan y presenten aciaracmnesy comentarios, en
e constancia se firma Acta de Comunicacién de Resultado.

Informe Definitivo de

Control Interno

Auditor Intemo

Imprime el Informe asignando el correlativo que
corresponda, incluyendo los comentarios emitidos por las
unidades involucradas.

Emite las Notas de Remisién para los siguientes
destinatarios:

*Director(a) Nacional del SEPDEP

Notas de Remision  Auditor )
=Contraloria General del Estado
*Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
Archiva los informes y el acta de comunicacion de
Legajo Resumen Auditor resultados en el Legajo Resumen, conforme al indice

establecido.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Ml 8 o
DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Auditoria Intema
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Realizacion de una Auditoria '
Nombre del (aplica para Auditoria Especialu | Xt T UAI-002-02

Procedimiento (d) Operacional), con observaciones | Codigo Procedimiento (c)

de Control Interno. '
N°  Actividad/ tarea (a) Documentos generados (b) Responsable © Descripcion (d)
4 Archivo de Informes en la Auditor Una copia del informe generado se archiva
UAI en la Unidad.
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: oy APROBADO POR:
C ] fdia Gispe /
T e b Rojas Colguechinti
cin Plurinrciancs: 2 = ; i
f’qawg E;ébe CAUB 11756 - CAULP 4 Lic. Juan Pablo Rojas Colqu

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERC
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

i 0 Y TRERSPARENCIA INSTITUCICHAL
FECHA: KNSTERIG DE JUSTCIA 5
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DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Auditoria Intema
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Realizacion de una Auditoria (aplica

o para Auditoria Especial u s el
Procedimiento (d) Operacional), con observaciones de Cadigo procedimiento © UAI-002-02

Control Interno.

Auditorritemo Secretaria de Dire cclén Director{a) Nacionaldel Unidades
Nacloral SEPDEP involucradas
C =)
—
£ S ’]
[ b Tn tacmes
sy I
¥
i .

Corscia el Legaw e
Se amizs y revss o
Ssamenmoct € nomaccorle
sciiataa

ELABORADO POR: 5 7{ APROBADO POR:
{; . 4 A /
Lic Matilde Saravia Quispe

AWOITOR INTERNG bl Rojas Colquechambi

b & ic. Juan 1'a
Y e Dalensa Piblica LICJ T2ATIVO FINANCIERO
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ‘
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS J
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDADIAREA (3) UAI
FORMULARIO SEPDEP/IMPPIN°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Proceso (b) ?:ﬂf;;osrgg“imie”t" eS| Codigo del Proceso (a) UAI003

Objetivo

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

plimiento de las recomendaciones de los informes de auditoria interna y de
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”,
Cédigo NE/CE/-011, numeral 219 “Seguimiento”.

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

Responsables

General de la Republica (actual Contraloria General
para la realizacion de examenes especificos de seguimiento 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:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA 1
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 4
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Auditoria Interna
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) UAI

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

Nombre del Seguimiento al Cumplimiento de | o o UAI-003-01
Procedimiento (d Recomendaciones Emitidas Lodigo Pracedimicnio (o)

N° Actividad/ tarea (a) Documentos generados (b)  Responsable © Descripcion (d)
Orden de Trabajo en cumplimiento al
Auditor POA de la UAl o actividades no
rogramadas.
Orden Trabajo P g 2 :
: Revisa y evaliia los Formatos 1y 2 e
Auditor
: Informe.
Planificacion del Seguimiento Revisa y analiza aspectos generales
1 al Cumplimiento de Auditor como el objetivo, alcance y metodologia
Recomendaciones Emitidas

correspondientes al trabajo a ejecutar.

Elabora el Programa de Trabajo que
establece los procedimientos a ser

Programa de Trabajo Auditor aplicados para la ejecucion del
Seguimiento a las Recomendaciones
emitidas.
Solicita documentacion e informacion a
Nota Interna de Solicitud de Auiiifar las Direcciones y Unidades involucradas
Documentacion e Informacion respecto al cumplimiento de las
recomendaciones.
Secretaria de
Direccion Nacional
Hoja de Ruta Secretaria
Administrativa Se emite Hoja de Ruta y se emiten las
Financiera instrucciones que correspondan,
_ _ Director(a) emitiendo Notas Internas de atencion
Ejecucion de Resultados de Nacional adjuntando documentacion e
2  Seguimiento al cumplimiento DI informacion solicitada. Posteriormente
de recomendaciones emitidas irector(a)

e mediante proveido se hace conocer la
Administrativa(0)  atencion y remision a la UAL

Financiero(a)
Nota Intema de la(s) Unidades
Unidad(es) Involucrada(s) Involucradas
Analiza y revisa la documentacion
Auditor remitida que sea competente y
suficiente
Elabora los Papeles de Trabajo,
Papeles de Trabajo Auditor considerando procedimientos de

cumplimiento y/o sustantivos,
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA l‘
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°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Seguimiento al Cumplimiento de i 2l UAI-003-01
Procedimiento (d Recomendaciones Emitidas , Cédigo Procedimiento (c)

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

Descripcion (d)

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

Borrador de Seguimiento.

Mediante Nota Intema se solicita a la

Nota Interna de Comunicaciones . Direcoiona Nacional reunién para la
de Resultad Auditor validacion de las recomendaciones no
ShesyiEtos cumplidas, con las unidades
involucradas.
. Secretaria de
Hoja de Ruta

Direccion Nacional Mediante Hoja de Ruta se instruye

instruccion a las unidades involucradas,

Director(a) Nacional
Comunicacién de

Resultados de

Sefuimicnio 3 En reunion se pone a conocimiento de la
3 ’ er?'ll;;llmlfenn?oad MAE y Unidades Involucradas de las
umplim e : ;
: oy recomendaciones pendientes de
recp_F:ilendaCIonES ggiauﬁ: dcogmumcacron de Auditor cumplimiento para que emitan
emitidas

comentarios y/o descargos, en
conocimiento se firma Acta de
Comunicacion de Resultados

La Unidad de Auditoria Intema evaltia fa
Auditor documentacion presentada como
descargos.

Imprime el Informe de Seguimiento

- Definitivo asignando el correlativo que
![? f%rrqg de Seguimiento Auditor corresponda incluyendo los comentarios
S formulados por las unidades
involucradas.

Emite las Notas de Remision para el o la
Notas de Remision Auditor Director (a) Nacional del SEPDEP, ente

Tutor en lo que corresponda.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |’

_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS el
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 Seguimiento al Cumplimiento de Codigo Procedimiento (c) UAI-003-01

Procedimiento (d Recomendaciones Emitidas
N° Actividad/ tarea (a) Documentos generados (b) Responsable ©

Descripcion (d)

. ; Se archiva el Informe de Seguimiento
4 Archivo de Informes en la UA| Auditor originado.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS l
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DIRECCION (1) Direccion Nacional

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

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

o Seguimiento al Cumplimiento de e i
Procedimiento (d) Recomendaciones Emitidas | Codigo procedimiento ©

UAI-003-01

- - Directora)

: : Inid.

Auditor Secretaria de Direccion Nacional | SCCPetarks Administrativa Directora) Nacional Administrativa(a) Unidades
Financiera Financierola) Involucradas

Orden de Trabajo

Revisa y Evalualos Famatos 1
y2einfame

Rewsa y anaiza aspectos Expresa
generales: Objetivo, Alcance y ) instruccion  para
Metodciogia Emita Hoja da [Pl reor e T fw oaenden e} |
= ———a b Ruta — Hoja de Ruta !
Eiabora Programa| |

|
|
de Trabsjo

g
Expresa | {
| | EmteHoadeRua| f | |mstuccien  pam| | !
[ I s otendén en |
| Hojn de Ruta |

Mediante Nota Interna Soicta] | Ll

documentacion o informacitn| | —
ala Unidedes Involucradas Medwnte Heja de Con vissdo
-

Ruta se enva

i

5 — ] |Hoia de Ruts se,

_ _ | |documentacien e 7 - instruye  poner a|
infarmacién conocmiento
salicitade

Sa andliza y reviss o

Medianta Hja de,
documentacon e informacionfe 4.

S 1 ula  se  amda S i Con  wsado en |
solicitada | |documentacen ef el o ——__|Hoa de Ruta se ORI . o SR |
r informacién & - " |instruye poner af %™
Lo solicitadn conocimiento
Babora  Papeles| B
o

It

i

Sa eisbom
Informe Final R —

Sa emite Notas de
Remisién pem el

Exprasa
| Emite Hoja da Ruta i ) i . instriccidn  pam) Toman
T TR GRN | e en[ [T ———————#jconocimiento de|
Hoia de Ruta instuccion
svo

I s iy
i n
{ gl I
-
|
En feunion se pone a |
| |conodmisnta de| |
| [resulados y suscribe 1
Sa  achha  al it de Camunicacine—t—m-—ooo-——o——. 0 0000 I A |
Infome generdo de Resutadas

: RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: ) APROBADO POR:
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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 enel |

Proceso (b) Programa Operativo Anual i Cadigo 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 Administracion y Control Gubemnamentales” 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 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 '

ELABORADOPOR: ) APROBADO POR:
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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

Piz?:i:fﬁgﬁtto Elaborar Informe de Actividades de ; Prot(:::dcglngiznto UAI-004-01
la Unidad de Auditoria Interna
(d) g (c)
Actividad/ Documentos <
2 R
tarea (a) generados (b) esponsable ©® Descripcion (d)
Orden Trabajo Auditor Emite Orden y/o Instruccion de Trabajo.
Recopila Informacién y Documentacion que
Auditor 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
Auditor actividades programadas y no programadas
ejecutadas en el periodo objeto de evaluacion
(semestral anual).
Evalta en términos de logro, si se cumplieron los
Auditor 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
Ejecucion del periodo evaluado, seglin:
Informe de = Identifica a los profesionales.
1 Actividades = Altas en el periodo evaluado, sefialando el ingreso
Anual y/o Auditor del personal.

Semestral = Fecha de ingreso, el titulo profesional y los afios

de experiencia en el sector publico o privado.

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

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

Detalla y obtiene (cuando cormesponda) evidencia
Auiditor relacionada con los desfases de tiempo u otros

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

Auditor Circunstanciados, Notas Administrativas, Informes
de Relevamiento de Informacion Especifica,
Informes de Seguimiento.
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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

Codigo

Nombre del

Procadimionts Elaborar Informe de Actividades de
(d) la Unidad de Auditoria Intemna

N°  Actividadi tarea (a) Documentos generados

(b)

Informe de Actividades
Comunicacién del Legajo del Informe de
9 Informe Anual y/o Actividades
Semestral de
Actividades

Notas de remision

3 Archivo de Informes
en la UAI

ELABORADO POR:

Lic. Matilde Sovte Quispe

AUDITOR INTERN

Senitio Plurinacional ue:‘ueiensd.L; ‘4536
226 PROF. CAUB 11756 - CAULY

FECHA:

| Procedimiento

Responsable ©

Auditor

Auditor Intero

Auditor Intemo

Direccion Nacional
Auditoria Interna
UAI

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 envio del Informe
de Actividades (Anual o Semestral) a la
Direccion Nacional, Ente Tutory
Contraloria General del Estado.

Se archiva el Informe de Seguimiento
originado.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:

iy
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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°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

i Elaborar Informe de Actividades de | B oS 7
Procedimiento (d) la Unidad de Auditoria Intera 7 Cédigo procedimiento © UAI-004-01

P S——
I—C)vden da Tr Bbd]!:l‘i

-
Feacopita imformacdn oUW NTRCG ON
aus et =l Aavancs de1 POA
Registra conforre = formatos
establecidos Ias actividades
programadas y no Prosr arnadas

- o e e
Eval se cumplieron los objetiros
PropuGEtos

- oy
Regstra informacadn del paersonal de 1@ =
WAL v su capacracion

]

r > A
| Detala y obtiene evidencia relacicnada
|con el desfase de tiermpos u otros
justficatvos
| Reasiza ol detalle de inforres devuekos
[por_l’c CGE e informacian  achoonal
Elaal o d-F
e S —
£ 3
fomne  Anual | y/o
|*‘—‘»enn-=.-tra: cie Actividacles de
[ 1= A

{ C; nsolida el Legao  dell
e cde Activndades de

—

Medmnte Nota (rterma se)

| pone & conocineento el
| Informne gener mdo |
i e
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L imfor e genarado |
el o -
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA 7
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A it SO

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

SECRETARIA DIRECCION

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

R e s L s L]
DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA 2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-SEC

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

Cad.

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

(c)

Gestion de | i D tacién Int la Direccid
Documentacion SEC.ANA. ngreso ae la Documentacion Intema a la Direccion
Interna y DAF-SEC-001-01 Administrativa Financiera
DAF-SEC-001 Externa ala
Direccion Ingreso de la Documentacion Externa a la Direccion
Administrativa  DAF-SEC-001-02 Agministrativa Financiera
Financiera
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABOR_ADO POR: APROBADO POR:

M gy
: =4 g /
Jhessica Cusi Osco //
SECRETARIA DIRECCION

SR PLORACOML D DFNSA P Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi
SERVICIO PLURIRACIONAL DE DEFENSA PUBLICA oo e e
SERVICIO PLURINACIONAL DE -
FECHA:

MIMISTERID DE JUSTICIA Y TREHSPARENCIA MSTITACIOVAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
— WANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS RS i NP
DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccién Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-SEC
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Gestion de Documentacion - : :
Proceso (b) K‘é‘fﬂ?ﬁg{éﬁ:’:ﬁ] ;ang‘;fgc"’” | Cédigo del Proceso (a) DAF-SEC-001

Objetivo

Controlar efectivamente el flujo de la documentacion recepcionada y despachada de Direccion Administrativa y Financiera para
poder proporcionar informacion sobre el 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 Pablico.
*Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
* Ley N°004 Marcelo Quiroga Santa Cruz.

* Decreto Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de Ia Responsabilidad por la Funcign 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

Direccion Administrativa y Financiera Umdad(de Auditoria Intema
: Asesoria Legal
Unidades del SEPDEP : -
o T Otras entidades Publicas
Direcciones Departamentales Personas Extemnas
Direccion de Supervision y Control

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

7/
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROGEDIMIENTOS

e Pl S A

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

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Ingreso de la Documentacion |

Intemna a la Direccion Codigo Procedimiento (c) DAF-SEC-001-01
Administrativa y Financiera ‘

Nombre del
Procedimiento (d)

o  Actividad/ Documentos Responsable e
tarea (a) generados (b) ® Descripcion (d)

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

Basgoclin da Secretaria correctos (CITE, nombre, cargo, referencia) y si se encuentran los
1 docurgentos Hoia de Ruta Direccion documentos adjuntos que se sefialan en la hoja de ruta, nota adjunta
- J 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 signara la copia del interesado
(tercero) con los mismos datos de ingreso.

Registro del Libro de Registros Sgcretgria . o ; ,
3 |inesa da da Direccion Una vez recepcionada la documentacion se registra en el libro de
g ; Administrativa registro de correspondencia.
documento Correspondencia . )
y Financiera
Asignacion de Director Ingreso de la documentacién a Direccion Administrativa y Financiera,
3 la 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 L Registro de la fecha de salida en la Hoja de Ruta (apartado
: Direccion . . L ; ;
4 Salida del de Administrativa pertinente) y registro del destinario y fecha en el libre de registro de
Documento Correspondencia y Financiera correspondencia.

Libro de Registros Secretaria Entrega de la documentacion al destinatario correspondiente

5 Entrega del de Direccién mediante el Libro de Registro de Correspondencia, ellla cual recibe la

documento Bamesondingis 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;: /

Lic. Juan Palo Rejas Célquechanbi

DIRECTOR ADMINISTRATIVG EINANCIERO

: SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA

: ENISTERIC DE JUSTICIAY TREHSPAREACIA STITICIONAL

FECHA:
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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 fa Documentacion

Interna a la Direccion Administrativa | | Cadigo procedimiento © DAF-SEC-001-01
y Financiera

AA LA DIHLCCIL‘)N ADMINISTRATIVA Y I—!NANCILHA

"DIRECTOR ADMINIST RATIVO | B
"FlNANrILRCD : | SE l{VID(_)H FPUBLICO

D OCUNMEN T ACIHON
SIGNANDO HORA ¥

REGIST RO EMN LIBRO DE
1 CORRE SP OMNDE NCiA

INGRESO DF HOUA DE
RUTA

A
CONOCIMIENTO v
ENITE INST RUCCION
MMEDIANTE PROVEDD

HOUA DE KU TA
DERNVADA MEDIAMTE
P ROVE 130

- o ENTREGA HOIA DE
: RECIDE LA HR Con RUTA A SECRETARIA
i EREhvEiac FPARA REGIST ii(ﬁ ¥

| < ENTREG

|

REGIST RO DE SALIDA
DEL DOCURMENTO

REGIST RO EMN EL LIBRO
DE CORRESPOMNDEMNC A

|
: !
T

RECISE LA HOIA DE
RUTA ADIUNTO
DOCUINENT ACIOIN

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABO ADO POR:

APROBADO POR:

Y/

Lic. Juan®abloRojas Colquechanbi
DIRECTOR ADMINISTRATIV EINANCIERO
— SERVICIO PLURIVACCONAL DE DEFENSA PUBLICA
VNSTERIO D TR TREASPAREACA MSTRIGENAL

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA —ﬁjl
_______ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |
DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-SEC

Nombre del

o Actividad/
tarea (a)

Recepcion de
1  documentos
Internos

Registro del
2 ingreso del
documento

Asignacion de
3 la
documentacion

Registro de
4  Salida del
Documento

5 Entrega del
documento

Procedimiento (d)

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 : Codigo Procedimiento (c) DAF-SEC-001-02
Administrativa y Financiera ‘

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

Respcgisabie 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, etc.) 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

Direccion 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
y Financiero  proveido en hoja de ruta.

Secretaria . : .

Difeasitii 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 Einanciera correspondencia.

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

RESPONSABLES DE LA INFORMACION i : ;

FECHA:

ELABORADO POR:

Thessict Cusi Osco [,jc; anPablo Rojas' Colguechambi
SECRETARIA DIRECCION

APROBADO POR:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERQ
ALIAINISTRATIVA FINANG IS RA SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
SERVIGIO PLURINAGICNAL DE DEFENSA PUBLICA

MENISTERIC DE JUSTICHE ¥ TRERSPARENCIA SSTITICIONAL
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SERV!CIO-P.LURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA R

DIRECCION (1) Direccién 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 Documentacién

Interna a la Direccion Administrativa | | Cadigo procedimiento © DAF-SEC-001-02
y Financiera '

i INGRLSD DE LA DC)CL‘MLNIACION LXILRNA A LA DIRE CC?CJN ADMINJS! RAIIVA Y FII\I/\NL TER.A

 DIRECTOR ABMINIST RATIVO =
ARIA DA | [} co
SECRETY RI1 o F FINANCIE Re | ) SLR\/ID R PUBLI

D EOCUREMNT ACI O
BIGNANDCO HORA ¥
FECHA

REGIST RO EMN LIBIRO OE
CORRE 51 OMNDE NCLA

MICCHKIN
MEDILAMNTE PROVE DX

HOUA DE RUTA
DERIVADA MEDIANTE
FPROVE DO

i ENTREGA HOJA DE
RECIBE LA HR Con | 'u-;.l“\,\ ".
P ROVE i

REGIST RO 1DE SALIDA
DEL DOCUMENTO

REGIST RO EMN FL LIBRO
DE CORRESPOMNDENCIA

RECIBE LA HOIA DE
RUTA ADIUNTG
DOCUMENT ACION

i FIRM A EMN LIB RO DE
| CORRE SP OMNDE MG A
| 3 :

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

B ()x(()

SECRE TARIA DIRECCion

A A DIRECCIO: Lic. Juan Pablo Rojas Coluechimpi
SRy JLJO PLURIRACIOHAL - {\; L4 e DIRECTOR ADMINISTRATIVG £! FINANCIERO
UBLIC SERVICIC PLURINACIONAL DE DEFE BLICA
UNSTERIDOE 1S WEHCA STV
FECHA:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
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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°1
IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Direccién Nacional

Direccion Administrativa Financiera

Céd. Proceso (a) | Proceso (b) et

DAF-C-001

Subsistema de Contratacién de
Bienes y Servicios

DAF-C-001-01

DAF-C-001-02

DAF-C-001-03

DAF-C-001-04

DAF-C-001-05

Procedimiento (c)

DAF-C

Procedimiento (d)

Contratacion Menor

Contratacion Modalidad ANPE

Contratacion Modalidad Licitacion

Contratacion Directa de Bienes y
Servicios

Contratacion por Excepcion

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

FECHA:

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

Lic. JuarPablo Rojas Colguechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVC FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUELICA
HINISTERIODE STCA Y T72SSPAREHCASTTIIcHA.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

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 PROCESO

Proceso (b) g;ﬁig‘;ggiﬁcggmrﬁac’o” R Coigo del Proceso (2) DAF-C-001-01
Objetivo

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

Base Legal

GENERICO:
. Consti;ucién 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 Ia Administracion de Bienes y Servicios del SEPDEP.
* Ley N°004 Marcelo Quiroga Santa Cruz, articulos 14y 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
Publica.

Responsables

Direccion Administrativa Financiera
Direccion Nacional

Areas que Intervienen
Unidad Solicitante

Unidad de Planificacién RPA )

: e T Asesoria Legal
Secretaria de Direccion Administrativa Financiera Bireceisn Nagiona
Unidad de Contabilidad

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

Lic. FatwPablo Rojas 6@{{

DIRECTORADMINISTRATIVO EINANCIERD
SERVCIOPLURINACIONAL DE DEFENSAPUELICA
FECHA: WAISTERLO D MISTEIA YR 4GPREEAC ST ion
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA =
e ‘_MAN%D_EEOCESOSX PROCEDIMIE N&___ g Eng
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 Menor Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-01

o Actividad/ tarea Documentos A
: (a) generados ()  ResPonsable © Descripcién (d)

La Unidad Solicitante debera realizar las 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.

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 Solicitante 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

Certificacion POA

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

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 a la 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: 112021
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DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

Nombre del N
e Contratacion Menor

(a) generados (b) ©

Solicitud de inicio .
2 de proceso de Nota Interna ggllitcj:?[gnte
contratacion

.............OO.........................‘

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Ne Actividad/ tarea Documentos Responsable

!
|

e -

Direccion Nacional
Direccion Administrativa F inanciera

DAF-C

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

Codigo Procedimiento (c) DAF-C-001-01

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 elaboracion y V°B° del Inmediato Superior,
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.
2. Precio Referencial, el cual debera contar con la informacion
de respaldo correspondiente.
3. Memoria de Calculo.
4. Certificacion Presupuestaria.
3. 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.
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SERVICIO PLURINACIONAL

DE DEFENSA PUBLICA }
A MANUAL& DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS _ ) J
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
Prop::;i?:iz:t? (d) Contratacion Menor Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-01

N° 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

i

Responsable

©

RPA

Secretaria(o)
de la DAF o
Encargado de
Activos Fijos y
Almacenes
(REPC)

Descripcion (d)

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

Secretaria de la DAF o al encargado 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, procedera a la elaboracion de la Nota de
Adjudicacién en base al documento incluido como Precio
Referencial solicitando documentacion para la formalizacién
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
Servicio (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 Ia remisién a Asesoria
Legal para la elaboracion y suscripcion del contrato respectivo.

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

Orden de Servicio (servicios generales) al DAF, para la firma
correspondiente.

VERSION: 1/2021
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 7 o

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Nombre del . ‘
Procedimiento (d) Contratacién Menor |

N Actividad/ tarea Documentos Responsable
(a) generados (b) ©

Suscribe la Nota
de Adjudicacion,  Orden de Compra
8 Orden de Compra u Orden de DAF

u Orden de Servicio suscritos
Servicio

Elaboracion y

suscripcion el Contrato suscrito fsesor (a)
egal

contrato

@0

Remision de
boleta o péliza de
10 garantia de Nota intema REPC
cumplimiento de
contrato

1 Administracion de

comiras Nota intema REPC
Registro de .

12 formalizacion en gfgg‘gg”o REPC
el SICOES
Designa

13 Resp_ogsable 0 Memoranfjum de MAE
Comision de Designacion
Recepcion

Q..................................O....!..

Direccién Nacional

Direccion Administrativa Financiera

DAF-C

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

Codigo Procedimiento (c) DAF-C-001-01

Descripcion (d)

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

solicitara a Asesoria Legal la elaboracion y suscripcion del
mismo.

El Asesor (a) Legal revisara la pertinencia y legalidad de Ia
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

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

EIREPC recibido el contrato, remitira 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 contratacién mayores a Bs. 20,000 el
REPC informara al SICOES, la formalizacién 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 fa Comision de Recepcién, mediante
Memoréandum de designacion, la Comision de Recepcion
deberd 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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Nombre del .
Procedimiento (d) Contratacion Menor

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

Informe de

Recepcion y de Informe de
Conformidad del  Recepcion
Bien o Servicio

Aprobacion del
iiforme de Informe de

' Recepcion
Conformidad o
Disconformidad ~ /\Probado

16 Alta de Activos Formulario

ELABORADO POR;:

FECHA:

..................[......
0000000000 OQC00O0CGOINOGOOIOIOONOSTS ’

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

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA R
__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIE NTOS

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

s el e |
Direccion Nacional
Direccion Administrativa Financiera
DAF-C
Codigo Procedimiento (c) DAF-C-001-01

Responsable ©® Descripcion (d)

Responsable o
Comision de
Recepcion

MAE

Encargado de
Activos Fijos y
Almacenes

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

El Responsable de Recepcion o los integrantes de la
Comision de Recepcion, deberan efectuar la recepcion de los
bienes o servicios, emitiran el informe de Recepcion,
Conformidad tnicamente si los bienes o Servicios cumplen
con las Especificaciones Técnicas o Terminos de Referencia,
caso contrario emitiran un Informe de Disconformidad,
aspecto que no exime las responsabilidades del proveedor ni
del supervisor, si corresponde a Ia 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 uso 0ingreso a
Almacén en caso de bienes de consumo

APROBADO POR:

Lic. JuarPablo Rojas Colquecharbi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MNSTERIODE STV TRANSPARENCIA ST
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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
LT GRGVR Contratacion Menor

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo procedimiento © DAF-C-001-01

———
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

........................Q.................r...

CONTRATACION MENOR

isael informe ;Aﬁ——--‘- SR
|

|

e .

]
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR;:

APROBADO POR:

Lic. Ju%abio W

IRECTOR ADM\NISTRA‘I’_NO FINANCIERO
SERVCOPLURNACONA D DEFENSAPUBLICA
WENSTERID 0F RISTIRY TRAGPAREACA NETTUCIONAL
FECHA: :
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA e
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Zo o e N |

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 @ :
Procedimiento (d) Contratacion Modalidad ANPE

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

N° Actawd(;;il tarea gi‘:::a";z:?;) Responsable ® Descripcion (d)
La Unidad Solicitante debera realizar las siguientes
actividades previas:
1. Elaborar los Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas, detallando en ellas minimamente aspectos
técnicos de fa 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,
T _— la unidad de medida, Ia cqnﬁda_d soligitada, Iog misn*ggs
ACTIVIDADES Refstancian g?ben llevar el sello de "Sin existencia’ de Activos Fijos y
g macenes.

1 g)Roa/r[r?;tos 3 _Erzsrf]asggacmnes Uni@gd 3. Estimar gl pre;cio referencial respaldado por lo menos
Generar y Certificacit Solicitante con una_conzacl()ni pro_forma u otro _documento. El precio
gestionar) Presupuestaria referencnal_ debera rnc!ylr todog los tributos, tfanspone,

Certificacion POA costos de mstaiaqén, 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 a la Unidad
de Planificacion la certificacion 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 . .
Procedimiento (d) Contratacion Modalidad ANPE

Ne Actividad/ tarea Documentos

Solicitud de inicio Unidad
2 de proceso de Nota Interna Solicitante
contratacion

‘........................................[..

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

(a) generados (b) Responsable ©

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

1
|
o (it |
Direccién Nacional
Direccion Administrativa Financiera
DAF-C
Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-02

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 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)

y
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7 Inspeccion Previa Acta de Inspeccion

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA “jl
r

__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Nacional
Direccion Administrativa F inanciera

DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del g )
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 la DAF o
4 Documento Base DBC Encargado de
de Contratacién Activos Fijos y
(DBC) Almacenes
(REPC)
Aprueba y
autoriza mediante
proveido la
5 publicacion del DBC aprobado RPA
DBC en SICOES
y Mesa de Partes
Publicacion de la
6 Convocatoriayel Formulario SICOES REPC
DBC
Unidad

Administrativa en
coordinacién con
Unidad
Solicitante

Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-02

Descripcién (d)

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

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

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

EI'RPA aprueba el DBC mediante proveido en la Hoja de
Ruta y formulario y remite Ia 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 Ia Unidad Solicitante
en algun o algunos medios de prensa escrita.

Si el cronograma de plazos del DBC lo establece, la Unidad
Administrativa en coordinacion 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) 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 " : e i
Procedimiento (d) Contratacion Modalidad ANPE _} Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-02

o Actividad/ tarea Documentos s

Si el cronograma de plazos lo establece, los potenciales
proponentes podran formular consultas escritas dirigidas al
RPA sobre el contenido del DBC. La Unidad Solicitante
Unidad atendera las cc_)nsulta.s tecnr'cas,. la Unidad Administrativa las

8 Consultas escritas Notas de Consultas AdiiniEtiatva consultas administrativas, la Unidad de Asesoria Legal las
consultas de indole legal; segun corresponda, revisaran y
prepararan las respuestas que se daran a conocer en la
Reunion Informativa de Aclaracién 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

Unidad en el DBC, en la hora y fecha establecidos en el cronograma
. S de plazos del proceso de contratacion. Como constancia de
- Acta de Reunion Administrativa en 5 - . s
Reunion de . A la reunion de aclaracion se levantara un acta de Reunion
9 . Informativa de coordinacion con : e :
Aclaracion Arlaracién Unidad Informativa de Aclaracion, incluyendo las aclaraciones,
Solicitante 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 pablico de la reunion de aclaracion.

EIRPA designara a los integrantes de la Comision de
Calificacion, cuyo nimero de integrantes guardar relacion
directa con el tamafio y complejidad del proceso de
contratacion y estara conformada minimamente por un
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 Calificacién
asesorara en la revision de documentos y asuntos legales
que sean sometidos a su consideracion, asumiendo
responsabilidad por el asesoramiento.

Designacion de
10 Comision de RPA
Calificacion

VERSION: 1/2021
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..........................................f.'..

Recepcion de

Propuestas
Apertura de
Propuestas Acta de Apertura
e Informe de
E‘;?,';‘;Sﬁ;‘;gm Evaluacion y
Recomendacion

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

!
__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Direccion Nacional

Direccion Administrativa Financiera

DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

ASPECTOS GENE_RALES DEL PROCESO
Nombre del .y )
Procedimiento (d) Contratacion Modalidad ANPE

N° Actividad/ tarea Documentos

(@) generados ()  Responsable ©

Secretaria DAF

Comision de
Calificacion

Comision de
Calificacion

Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-02

Descripcion (d)

La secretaria de la DAF recibira las propuestas en el
lugar, fecha y hora establecida en la convocatoria, llevara
un registro en el que se consignara la fecha y a hora de
recepcion de las propuestas presentadas, nombres y
apellidos de los proponentes, Cl o NIT, y efectuar el
cierre de presentacion de propuestas y fimara el Acta de
Cierre. Posteriormente entregara las propuestas a la
Comisién de Calificacion.

Vencido el plazo fijado para la presentacion de las
propuestas, la Comisién de Calificacion realizara la
apertura de las propuestas en el lugar, fecha y hora
establecida en la convocatoria, procediendo a verificar la
presentacion de los documentos requeridos y dar lectura
alos 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 Comisién de

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

La Comision de Calificacion una vez concluida Ia
evaluacion detallada de propuestas, de acuerdo a lo
establecido en el DBC, emitira un informe de Evaluacion y
Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta,

en consenso de sus integrantes y remitira el mismo al
RPA.
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..................‘......‘................J....

Nombre del
Procedimiento (d)

Actividad/ tarea
(a)

Documentos
generados (b)

NO

Aprobacion del
Informe de
Evaluacion y
Recomendacion de
14 Adjudicacion o
Declaratoria
Desierta
Solicitud de
complementacién
0 sustentacién

Informe Aprobado

Elaboracién
Resolucion de
15 Adjudicacion o
Declaratoria
Desierta

Resolucion de
Adjudicacién o
Declaratoria Desierta

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

Responsable ®

RPA

Asesoria Legal

Codigo Procedimiento (c)

S e e i E |

Direccion Nacional

Direccion Administrativa Financiera

DAF-C

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

Contratacion Modalidad ANPE

DAF-C-001-02

Descripcion (d)

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

elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE y
ala CGE.

Asesoria Legal elaborara y visara la Resolucién de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta, y remifira la
misma al RPA para su firma. La Resolucion
Administrativa debera ser motivada y debera contener
minimamente la siguiente informacién: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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Nombre del
Procedimiento (d)

-_—

—SET?VICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ;

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

_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

—_— ]

Direccién Nacional

Direccion Administrativa Financiera

DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

N° Actividad/ tarea (a) Documentos generados

Suscripcion de la
Resolucion de
Adjudicacion o

(b) Responsable ®

Resolucion de
Adjudicacion o RPA

: ; laratoria Desierta
Declaratoria Desierta Declaratoria Desiert

Notificacion de

17 Adjudicacion o
Declaratoria Desierta

Formulario SICOES
Nota de Nofificacion

Elaboracion de la

Nota de

0 Declaratoria
Desierta

Adjudicacion Nota de Adjudicacién o

Declaratoria Desierta REPC

Suscripcion de la
Nota de

19 Adjudicacién o
Declaratoria

Nota de Adjudicacion o

Declaratoria Desierta aRA

Desierta

Notificacién de la

Nota de

20 Adjudicacién o REPC
Declaratoria
Desierta

REPC

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Contratacion Modalidad ANPE : Codigo 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 REPC su
publicacion y Notificacion.

Recibida la Resolucion respectiva, el REPC

procedera a nofificar la Resolucion Administrativa

de Adjudicacion o Declaratoria Desierta a los

proponentes personalmente, via correo electrénico
y/o Whatsapp y obligatoriamente en el SICOES,

requiriendo al proponente adjudicado la
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.

EI'RPA, una vez recibida la nota de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta, suscribira dicho documento

& 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 presentacion de los documentos

exigidos en el DBC en el plazo establecido para la

suscripcion del contrato.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA_ |

Nombre del
Procedimiento (d)

NO

2

—

22

23

24

25

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Nacional

Direccion Administrativa Financiera

DAF-C

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

hs 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 Resolucién
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

Verificacién Técnica

Informe de Verificacion
de los Documentos B icac

Solicitud de
Elaboracion de
Contrato

Nota de Solicitud

Elaboracion de
Contrato y Gestion de
Firmas

Contratacién Modalidad ANPE

Responsable ®

Proponente adjudicado
(persona natural o
juridica)

RPA

Comision de
Calificacion

RPA

Asesoria Legal

Codigo 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 Comisién 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 Comision 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 gestionaré las firmas de la MAE y el
adjudicado.
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_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

N° Actividad/ tarea (a) (b)

Remision de Boleta o
Péliza de Garantia de
cumplimiento de
contrato

Nota Interna

Administracién de

contrato Nota Interna

Registra en el
28 SICOES la
formalizacion

Formulario SICOES

Designa Responsable
29 de Comision de
Recepcion

Memorandum de
designacion

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Responsable ®

REPC

REPC

REPC

MAE

Codigo Procedimiento (c)

Direccion Nacional

Direccién Administrativa Financiera

DAF-C

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

Nombre del y .
Procedimiento (d) Contratacién Modalidad ANPE

Documentos generados

DAF-C-001-02

Descripcion (d)

EIREPC a fravés del RPA, remitira las boletas
de garantia o pélizas a la Unidad de
Contabilidad para su custodia y
Administracion.

EIREPC, recibido el contrato, remitira 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.

EIREPC recibido ei Contrato, informara al
SICOES la formalizacion del proceso de
contratacion.

La MAE designa al responsable de Recepcion
0 a los integrantes de la Comision de
Recepcion, mediante Memorandum de
designacion, la Comisién de Recepcion
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

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

SR

Direccién Nacional

Direccion Administrativa Financiera

DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

Nombre del
Procedimiento (d)

Contratacién Modalidad ANPE

N°  Actividad/ tarea (a) Documentc(::)generados Responsable ®
Informe de o
30 Conformidad del Bien Informe de Conformidad gomlsré_r‘] de
o ecepcion
o0 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:

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Codigo Procedimiento (c)

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

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,
multas si corresponden, descuentos por
impuestos, efc.

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
consSumo.

APROBADO POR:
/

1
A

LA

Lfc..(tm' bio Rojas Colquechambi

DIRECTCR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICK PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRARSPARERCIR INSTITUCICNAL
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R

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
Contratacion Modalidad ANPE Codigo procedimiento © DAF-C-001-02

CONTRATACION MODALIDAD ANPE
REPC
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DIRECCION (1) Direccion Nacional

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

Direccion Administrativa Financiera

DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTOQ

LI ELIGHGM  Contratacion Modalidad ANPE f Codigo procedimiento ® DAF-C-001-02

CONTRATACION MQODALIDAD ANPE

REPC CR
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:

FECHA:

Procedimiento (d)

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

Contratacién Modalidad ANPE

DIRECCION (1)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Nacional

Direccion Administrativa Financiera

DAF-C

Codigo procedimiento © DAF-C-001-02

CONTRATACION MODALIDAD ANPE

ELABORADO POR:

REPC

\ Fir J

— —

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:

/

Lic. Juan JabloRojad Colguechambi
DIRECTOR'ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MNSTERO D AISTERY TRAKPAFENCIAASTTIGONAL
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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 o . ‘ = i
Procedimiento (d) Licitacion Publica | Cédigo Procedimiento (c)

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

DAF-C-001-03

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 ellas
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 o 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  Términos de Existencia" de Activos Fijos o "Sin Existencia” de Almacenes,
1 (Documentos (consfultor{a) 0 Solicitante  Estimar el precio (referencia) respaldado por lo menos con una
a Geqerar y Espegtﬁcgcwnes Cotizacion, proforma u otro documento. Ef precio Referencial debera
Gestionar) Técnicas

incluir todos los tributos, transporte, costos de instalacion, 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 la

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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Actividad/
tarea (a)

Solicitud de
Inicio de
Proceso de
Contratacién

Autorizacion
de inicio de
proceso de
contratacion

Elaboracion
del
Documento
Base de
Contratacién
(DBC)

Documentos
generados

(b)

Nota Interna

Hoja de Ruta
y/o formulario

DBC

e

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

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

Responsable

Unidad
Solicitante

RPC

REPC

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del L .
Procedimiento (d) Licitacion Publica

Codigo 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 documentacién:

Formulario de Solicitud de Activos F ljos 0 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 lacontratacion, método de
seleccion 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 Céalculo

Inscripcion en el PAC

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

EI RPC 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 y/o formulario, instruyendo su ejecucion al REPC.

EIRPC, asignara el Cédigo Interno del Proceso de Contratacion, conformara
el expediente de proceso, elaborara el DBC y lo remitira al RPC, solicitando Ia
aprobacion del DBC para su publicacién en el SICOES.
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s Documentos

Actvidad) generados Responsable ©

tarea (a) (b)
Aprueba y
autoriza
mediante
provisto la
publicacién DE:gba do
delDBCen &P
el SICOES y
mesa de
Partes.
Publicacion
dela Formulario
Convocatoria  SICOES REPC
y el DBC

RPC

— Unidad Administrativa
Pre?fia Acta en coordinacién con la
Unidad Solicitante

Consultas Notas de

- Sifiilian Unidad Administrativa
—— La Unidad
Ae]‘;r;‘:i‘,ne Acta Administrativa/Unidad
claracio Solicitante

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA “ji
e 8 M@E&E@EO_SIP_RQ@EMHQL_____%J
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
Pm’:ggl‘;”;f't‘: PR Licitacien Pubiica Cadigo Procedimiento (c) DAF-C-001-03

Descripcién (d)

EI'RPC Autoriza la publicacién del DRC mediante proveido y remite
el expediente del proceso de contratacion al REPC.

EIREPC, publica la Convocatoria y el DBC en el SICOES y en Ia
Mesa de Partes, y a requerimiento de I Unidad Solicitante en
algin(os) medio(s) de prensa escrita.

Si el cronograma de plazos del DBC o establece la Unidad
Administrativa en Coordinacion con Ia Unidad Solicitante y los
potenciales proponentes, efectuaran la inspeccion previa segun 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
consultas administrativas, la Unidad e Asesoria Legal las consultas
de indole Legal; seglin corresponda, revisaran Yy prepararan las
respuestas que se dar a conocer en la Reunion de Aclaracion para
Conocimiento de todos los potenciales proponentes que asistan al
mismo.

La Unidad Administrativa en Coordinacion con la Unidad Solicitante,
realizarén la reunion de aclaracion del DBC, en la hora y fecha
establecidas en el cronograma de actividades de proceso de
contratacion. Como constancia de la reunion de aclaracion se
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 reunion de aclaracion.
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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

Nombre del L ‘
Procedimiento (d) Licitacion Publica

P Documentos
Actividad/
tarea (a) generados Responsable ©

(b)

o

Solicitud  de
10 Aprobacion del Informe Unidad Solicitante
DBC.
Solicitud de
elaboracion de
11 laResolucion  Nota Interna RPC
de Aprobacién
del DBC.

Elaboracion
dela
12 Resolucibnde  Resolucion Asesoria Legal
Aprobacion
del DBC
Suscribe la
Resolucion de
Aprobacion Resolucion
& del DBCy firmada e
enmiendas (si
corresponde)
Notifica y
publica la

Resolucion de _ _
14 Aprobacion Registro Unidad

del DBC y SICOES Administrativa
enmiendas (si
corresponde)

Designacion
15 de Comision  Memorandum RPC
de Calificacién

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Codigo Procedimiento (c) DAF-C-001-03

Descripcion (d)

Una vez realizada la reunion de aclaracion, la Unidad Solicitante
solicitara al RPC, la aprobacion del DBC, adjuntando las
encomiendas cuando corresponda.

El RPC solicitara a la Unidad de Asesoria Legal elaborar la

Resolucion de Aprobacion del DBC, con las aclaraciones y
enmiendas (cuando corresponda)

La Unidad de Asesoria Legal elaborara y visara la resolucion de
aprobacion del DBC y enmiendas si existen, visando la misma y
remitira al RPC para su firma.

EI'RPC, una vez recibida la Resolucion de aprobacion de DBC, con

aclaraciones y enmiendas (si existiesen), suscribe y remite para su
notificacion y publicacion en el SICOES,

EI REPC, una vez recibida la Resolucién, procedera a notificar a los

potenciales proponentes a través del registro y publicacién en el
SICOES.

El RPC designara a los integrantes de Ia comision de calificacion,
cuyo nimero de integrantes guardara relacion con Ia magnitud y
complejidad del proceso de contratacion, y estara conformada
minimamente por (1) representante de la Unidad Administrativa y dos
(2) representantes de la Unidad Solicitante. La Unidad de Asesoria
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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Nombre del L _
Procedimiento (d) Licitacién Publica

19

k=]

Actividad/  Documentos
tarea (a) generados (b)

s Acta de Cierre

Propuestas
Apertura de Acta de
Propuesta Apertura

Calificacion de  Formulario y
Propuestas nota interna

Informe de Informe de
evaluaciony  Evaluacion y
recomendacion recomendacion

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-001-03

Respcg;sable Descripcion (d)

La Secretaria de la DAF recibira 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 apellidos 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 péaginas 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, Ia CCA, determinara si
las propuestas continian 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 Ia 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 o mas propuestas, la CCA
podra citar a todos los proponentes que presentaron propuestas a la
convocatoria, siempre y cuando dichas aclaraciones no modifiquen Ia
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 emitiré el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion
0 Declaratoria Desierta por consenso de sus integrantes y remitira el mismo
Comisic al RPC. El cual debera contener minimamente |a siguiente informacion:
omisionde ., . ”
Callficaibn Nomina de los proponentes, cuadro de evaluacion, detalle.de errores
subsanables (cuando corresponda), causales para la descalificacion de
propuestas (cuando corresponda), recomendacion de adjudicacion 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)

SIS o =

Direccion Nacional
Direccion Administrativa Financiera

DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3

Nombre del
__Procedimiento (d)

N° Actividad/
tarea (a)

Aprueba el
Informe de
Evaluacion y

Recomendacion
de adjudicacion

o0 Declaratoria

Elabora
Resolucion de
21 Adjudicacion o
Declaratoria
Desierta

Suscribe la
Resolucion de
Adjudicacién o
Declaratoria
Desierta, lo
remite para su
publicacion y
noftificacién

Licitacion Publica

Documentos
generados Responsable
(b) ©

Nota Interna  RPC

. Asesoria
Resolucion Legal
Resolucién
firmada BFE

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Cédigo 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 la 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 Evaluacion 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 deberd contener
minimamente la siguiente informacién: 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 instruiré al Responsable de
Ejecutar el Proceso de Contratacion, su notificacion.
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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 C . i i
Procedimiento (d) Licitacién Publica s Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-03

Ne Actividad/ tarea

(a)

Notificacion de
Resolucion de
23 Adjudicacion o
Declaratoria
Desierta

Concertacion de
Mejores
Condiciones
Técnicas
(cuando
corresponda)
Presentacion de
los documentos
requeridos de
acuerdo con las
condiciones y el
tiempo requerido
en la Nota de
Adjudicacion.
Solicitud de
Informe de
verificacion
técnica de los
documentos
presentados por
el proponente
adjudicado.
Informe de
verificacion
técnica de los
27 documentos
presentados por
el proponente
adjudicado.

Documentos Responsable

generados © Descripcion (d)
(b)
Recibida la Resolucion respectiva, el REPC procedera a notificar con la
Resolucion Administrativa de Adjudicacion o Declaratoria Desierta alos
Registro Unidad proponentes via correo electronico y obligatoriamente en el SICOES y
SICOES Administrativa  Mesa de Partes, requiriendo al proponente adjudicado la presentacion

de los documentos exigidos en el DBC en el plazo establecido, para la
suscripcion del Contrato.
MAE, el RPC, Una vez adjudicado el proceso de contratacion, la MAE, el RPC,
Representante Representante de la Unidad Solicitante, la CCA y el proponente
Documento de de la Unidad  adjudicado, de manera justificada podran acordar mejores condiciones
concertacion  Solicitante, la  técnicas de contratacion, si la magnitud y complejidad de la contratacion
Comision de  asi lo amerita, dicha aspecto no dara lugar a ninguna modificacién del
Calificacion monto adjudicado (cuando corresponda)

Proponente El proponente adjudicado debera presentar, para la suscripcion de
Documentos  Adjudicada contrato, los originales o las fotocopias legalizadas de los documentos

elaboracion  (persona sefialados en el Formulario de Presentacion de Propuestas (Formulario
de contrato natural o A-1), excepto aquella documentacion cuya informacion se encuentre
juridica) consignada en el Certificado del RUPE con Nota dirigida al RPC.

EIRPC, una vez recibida la documentacion requerida para la
Nota de suscripeién de! cqntrato en orjginal ] fotoc_:opia legalizada por el
Solicitud RPC proponente adjudicado, remitira a la Comision de Calificacion, a objeto
de que emitan su informe de conformidad de verificacién tecnica de la
documentacion presentada por el proponente adjudicado.

e Comision de  La CCA emitira el informe de Verificacion técnica de los documentos
Calificacion presentados por el proponente adjudicado, y remitira el mismo al RPC.

VERSION: 112021 =



0000000000000 00000000000000000000%0000COCVKCONOIOGNNNNINGS

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento (d)

Ne Actividad/
tarea (a)

Solicita la
28 Elaboracion de
Contrato

Elaboracion de
Contrato y
gestiona las
Firmas

Administracion
del Contrato

Registra
Formalizacion

31 del Proceso de
Contratacion en
el SICOES

Designa
Responsable o
Comision de
Recepcion

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Documentos
generados (b)

Nota Intemna

Contrato

Nota Intema

Formulario
SICOES

Memorandum

7
J
LN L

Direccién Nacional
Direccion Administrativa Financiera

DAF-C

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

Licitacion Publica

Responsable ©

RPC

Asesoria Legal

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

MAE

[ Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-03

Descripcion (d)

EIRPC, recibido el informe de verificacién 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,

elaborara el contrato y gestionara Ia firma de la MAE y el
adjudicado.

EI'REPC, recibido el Contrato remitira 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.

VERSION: 1/2021



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

|
|
!
i
1

.......................O.Q.C..............P...

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 Licitacién Pablica Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-03
Procedimiento (d) _

Actividad/ tarea Documentos

N° () generados  Responsable © Descripcion (d)
(b)
Los integrantes de la Comisién de Recepcion, deberan efectuar la
recepcion de los bienes o servicios en funcion a las
especificaciones técnicas, propuesta adjudicada y contrato suscrito,
emitiran el Informe de Recepcion o Conformidad Unicamente si los
Informe de . biene.s 0 servicios cum_plen con las Es'peciﬁ'c'ag:iones Técnicas o
33 Recepcionyde  Informe Comls:o.r'] de Tg’;rmmos dg Referencia, caso contr.ano emitiran el [nflolrme de
Conformidad 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;l:f}(;l;r?}za dil Informe La MAE recibido el informe de Conformidad o Recepcion, instruira
; MAE su registro en el SICOES la informacion de la recepcion (Recepcion
Conformidad o Aprobado A :
. ) definitiva/disconformidad) y el pago.
Disconformidad

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

Lic. Juan Pablo Rojos Colguechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PLBLICA

ENISTERIOOF ASTICAY TREASPARENCIA HSTITUCIONAL
FECHA:
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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°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento (d) ERSEIRIoE Cédigo procedimiento © DAF-C-001-03

LICITACION PUBLICA

Funcidén Funcion Funcién Funcién
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FECHA:

APROBADO POR:

L

Lic. i Pablo Rojas Co lquechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANGIERO
SERVICIO PLURNACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
HINISTERIC DE JUSTICIAY TRAHSPAREHCIA INSTITUCICNAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA {
__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS gl R
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
Nombta dei Arrendamiento de Inmuebles para
Procedimiento (d) Funcionamiento de Oficina de ! Codigo Procedimiento (c) DAF-C-001-04
M Entidades Piblicas |
.  Actividad/ Documentos Responsable el
tarea (a) generados (b) © Kescrpeion (d]

La Unidad Solicitante, debera realizar lag siguientes actividades

previas:

Gestionar el Certificado de sin existencia emitido SENAPE

Especificaciones Técnicas, debidamente firmados por el

profesional responsable de elaboragion y el Responsable de Area
ACTIVIDADES o Solicitante, detﬁliando en ellas fniqimqrpente, aspectos técnicos
PREVIAS E§pepiﬁcac10nes ' de la contratacion, forma de adjudacac;oq, plazoy Iugaf de
e Técnicas y otros Unngjgd ent{ega, forma _de pagoy ptros que considere necesario.
Generary documentos de Solicitante Estllmar_ Eei precio referencial respaldado por lo menos con una
Gestionar) respaldo Cotizacion, proforma u otro documento. El precio referencial

debera 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 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 Interna, adjuntando Ia 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

Saliti Especificaciones Técnicas.

olicitud de N £ : g
Inicio de Proceso Nota Interna de Unidad Espec_nﬁcacnones Tecnicas debldamentz.a‘ﬁrmadas por el técnico o
& Solicitud Solicitante ﬁroz;esrona! responsable de su elaboracion vy el responsable de
. rea.

Conbrataciones 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 del
D.S N°283.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
___MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

Contratacion Directa

Nombre del
Procedimiento (d)

Entidades Pablicas

Presentacion de
los documentos
requeridos de

7 acuerdo a las
condiciones y el
tiempo requerido
en la Nota de
Adjudicacion
Solicitud de

8 elaboracion de
contrato.

Documentos del Proveedor
adjudicado Adjudicado

Nota Interna RPC-RPA

0000O0O0QGOOOOS
0000000000000 000000000C00O0COCOCCROFOCGONOOIOOOTOYS |

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Arrendamiento de Inmuebles para
Funcionamiento de Oficina de

o Actividad/tarea Documentos
N () generados (b) Responsable ©®
Autorizacion de .
3 inicio de proceso Fig’?()?;g:i RPC o0 RPA
de contratacion ¥
Apertura de
expedientes, Expediente del
asignacion de proceso de .
ol e Unidad
4 Codigoy contratacion y o
elaboracion de Nota de Adminisirativa
Nota de adjudicacién
Adjudicacion.
Suscribe laNota  Nota de
3 de Adjudicacion  Adjudicacion RPC-RPA
Nota de .
o A Unidad
6 Notificacion Adjudicacion i
recepcionada Administrativa

BEEF

Direccién Nacional
Direccion Administrativa Financiera

DAF-C

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

Codigo Procedimiento (c)

DAF-C-001-04

Descripcion (d)

EIRPC o RPA verificara la inscripcion de la contratacién en el POA
y PAC, ademas de verificar la disponibilidad presupuestaria y si
corresponde autorizara el inicio de proceso de contratacion
mediante proveido, instruyendo su ejecucion a la persona que se
asigne como REPC.

EIREPC, asignara el Codigo Interno del Proceso de Contratacién,
conformara el expediente del Proceso de Contratacin y elaborar
la(s) Nota (s) de adjudicacion, invitando a presentar documentos
para formalizar el proceso de contratacion.

EIRPC o RPA (dependiendo de la cuantia de |a contratacion que
corresponda), suscriben la Nota de Adjudicacion.

EIREPC, procedera a la notificacion correspondiente.

Presentacion de los documentos sefialados en la nota de
adjudicacion, excepto aquella documentacién cuya informacion se
encuentre consignada en el Certificado del RUPE (Solo para

contrataciones mayores a Bs. 20.000,00), con nota dirigida al RPC
o RPA,

EIRPC o RPA una vez nofificado al arrendatario solicitara al
Asesor Legal la elaboracién del contrato.
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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

Contratacion Directa -
Arrendamiento de Inmuebles para

Funcionamiento de Oficina de | Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-04
Entidades Publicas |

Nombre del
Procedimiento (d)

N® Actividad/ Documentos  Responsable Descripcién (d)
tarea (a) generados (b) © P

Previo a la Suscripcion del Contrato la Unidad Solicitante realizara
Verificacion del

: la verificacion final del inmueble a arrendar verificando las
; Unidad i s . . : .
9 inmueble a Informe o — condiciones establecidas en las Especificaciones Técnicas,
arrendar emitiendo un Informe de Verificacion y conformidad dirigido al RPC
0 RPA para proseguir con la suscripcion de contrato.
Elaboratisn o Revisara la legalidad de la documentacion presentada por el
10 Cortrato Contrato Asesor Legal proponente adjudicado, elaborara el contrato ¥ 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
5 5 ; Remitir4 un ejemplar a la Unidad Solicitante para efectuar el
12 /s.:;?r:;gtracron i Nota Interna zgga?straiiva 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 la contratacion que
Responsable o . corresponda) por delegacion de la MAE, podra designar al
2 Comision de Memorandum  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
e di Responsable o de Conformidad parcial y final, el informe debera contemplar el
14 C nfor?ni dad Informe Comision de monto a pagar, multas si correspondiesen descuentos por
0 Recepcion impuestos, etc., adjuntando factura, y otros documentos
relacionados.
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SERVICIO PLURINACIONAL DETJEFENSA 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

i Funcionamiento de Oficina de i Codigo Procedimiento (c) DAF-C-001-04
Procedimiento (d) S Yo |

o Actividad/ tarea Documentos Sy
N (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)

Aprueba el Recibido el informe de Recepcion o Conformidad, instruira el

Informe de RPC, si el proceso es mayor a Bs.20,000, - el registrar esta
Conformidad o Informe aprobado  MAE informacion en el SICOES a la conclusién de arrendamiento
Disconformidad (Recepcion definitiva/disconformidad) y el pago.
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADOQ POR:

FINANCIERD

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA

FECHA: HINISTERIC DE MUSTICIAY TRARSPARENCIA ST oML
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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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 PROCEDIMIENTO

Contratacion Directa Arrendamiento ]

CLELTNTRIGECR de Inmuebles para Funcionamiento | Codigo procedimiento © DAF-C-001-04-2
de Oficina de Entidades Publicas |

Contratacion Directa Arrendamiento de Inmuebles para Funcionamiento de Oficina de Entidades Publicas

RPA - RPC REPC AL




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

..........O...................O...........P...

FECHA:

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

A

A
Lic. Juar Pablo Rojas Colgtiechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIC PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
HINISTERIO DE JISTICIAY TRAHSPARENCIA STTHCIONAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Contratacion Directa

Nombre del
Procedimiento (d)

o Actividad/

tarea (a) generados (b) ©

ACTIVIDADES Especificaciones

Técnicas y otros
F&Eﬁ;ﬁfﬂm 5 documentos que Unidad
Generar y respalda el Solicitante
Gestionar) pragest Q.e

contratacion
Solicitud de
Inicio de Nota Intemade  Unidad
Proceso de Solicitud Solicitante
Contrataciones
Autorizacion
de inicio de Hoja de _Ruta ylo RPC 0 RPA
proceso de formulario
contratacién

Procedimiento para Contratacion
de Medios de Comunicacion

Documentos Responsable

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

Codigo Procedimiento (c)

DAF-C-001-04-2

Descripcion (d)

La Unidad Solicitante, deber4 realizar las siguientes actividades
previas:

Especificaciones Técnicas, debidamente firmados por el profesional o
técnico responsable de su elaboracion y el Responsable de la Unidad
Solicitante, detallando en eilas minimamente, aspectos técnicos de la
contratacion, forma de adjudicacion, plazo y lugar de entrega, forma
de pago y otros que considere necesario.

Estimar el precio referencial respaldado por lo menos con una
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 los recursos para la Contratacion 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:

Informe Técnico.

Especificaciones Técnicas debidamente firmadas por el técnico o
profesional responsable de su elaboracion y el Responsable de Area.
Informacion de respaldo del Precio

Referencial correspondiente.

Memoria de Calculo.

Certificacion Presupuestaria.

EIRPC o RPA verificara la inscripcion de la contratacion en el POA y
PAC, ademas de verificar la disponibilidad presupuestaria y si
corresponde autorizara el inicio de proceso de contratacion mediante

proveido, instruyendo su ejecucion a la persona que se le asigne
como REPC.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS [

00000
0000000000000 000000000000COCOGKOIIOGOINNONGNOIOCIYIS {

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 Responsable

DAF-C-001-04-2

N (a) generados ) Descripcién (d)
(b)
Apertura de :
expedientes, Expediente o o -
sigriacion de del proceso . EIREPC, asignara e! Cédigo Interno del Proceso dQ'Contratacnon,
4 | Codiao de Unidad conformara el expediente del Proceso de Contratacion y elaborara la(s)
elabgrac‘:,ién de contratacion ~ Administrativa Nota(s) de adjudicacion, invitando a presentar documentos para
Nota de y Nota de formalizar el proceso de contratacion.
Adjudicacion. adjudicacion
Suscribe laNota | Nota de EIRPC o RPA (dependiendo de la cuantia de la contratacion que

AR e RPC-RPA corresponda), suscribe la Nota de Adjudicacion, instruyendo la
de Adjudicacion  Adjudicacion notificacién correspondiente.
Nota Unidad

6 Notificacion recepcionada Administrativa

EIREPC, procedera a la nofificacion correspondiente.

Presentacion de
los mentos e 3 o
reqm?:rci:jjose d; El Adjudicado debera presentar, para la suscripcion de contrato, los
Documentos documentos sedalados en la nota de adjudicacion, excepto aquella
7 acuerdo a las

del Proveedor documentacion cuya informacion se encuentre consignada en el
condiciones y el Adjudicado Y g

: ; adjudicado Certificado del RUPE (Solo para contrataciones mayores a Bs.

bempa raquerido 20.000,00), con nota dirigida al RPC o RPA.

en la Nota de

Adjudicacion

Elaboracion de Responsable  Una vez recibida la Documentacion el REPC, previa verificacion de

Orden de Orden de . : . b A

Sarvicio:o Compra u de Ejecutar el documento_s e impedimentos elaborar la Orden de Servicio
8 e Proceso de correspondiente, para aquellos procesos cuyo plazo de entrega no

Solicitud de Orden de e . : )

slsboracisnde | Servicio Contratacion-  supere los 15 dias calendario, plazos mayores al citado el RPC o RPA

REPC solicitara al Asesor Legal la elaboracién de Contrato.

contrato.

Elaboracion de Revisara la legalidad de la documentacion presentada por el proponente
2 Contrato Contrato Ases0r Lagal adjudicado, elaborara, y gestionara las firmas de la MAE y adjudicado.

Registra .

Formalizacion del Eannular Asgsor Legal Presentara informacion a la Contraloria General del Estado y al SICOES
10 broceso de CGE y Unidad cuando el monto sea mayor a Bs.20.000.-(Veinte Mil 00/100 Bolivianos)

= SICOES Administrativa R
Contratacion
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ﬁl
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS j
DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

Nombre del
Procedimiento (d)

o Actividad/
tarea (a)

Administracion
1
de contrato

Designa
1 Responsable o
Comision de
Recepcion

1 Informe de
Conformidad

Aprueba el
Informe de
Conformidad o
Disconformidad

FECHA:

Documentos Responsable
generados ©
(b)
Unidad
Nota Interna Administrativa
Memorandum MAE
Responsable
Informe o Comisién

de Recepcion

Informe
aprobado

ELABORADO POR:

MAE

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Contratacién Directa |
Procedimiento para Contratacion
de Medios de Comunicacion

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 tnicamente 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.

Recibido 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

APROBADO POR:

s

Lic. Juan Féblo Rojas Colfuechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINAGIONAL DE DEFENSAPUBLICA
MINISTERIO DE JUSTICHA Y TRARSPARENCIAINSTITUCIONAL
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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°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Contratacion Directa Procedimiento |

CICLIGTENTGRG I para Contratacion de Medios de ; Codigo procedimiento © DAF-C-001-04-2
Comunicacion |

Contratacion Directa Procedimiento pera Contratacion de Medios de Comunicacion

RPA - RPC REPC




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

Lic. Juan Pablo Roj

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIC PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
WINSTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPAREHCIK MSTITUCIONAL

FECHA:
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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

P roNO?zriz:tﬂ (d) Procedimiento para la Adquisicion | Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-04-3
i de Repuestos del Proveedor '

o Actividad/ Documentos  Responsable e
tarea (a) generados (b) © Descripcion (d)

La Unidad Solicitante, debera realizar las siguientes actividades
previas:

Especificaciones Técnicas , debidamente firmados por ¢l profesional
0 técnico responsable de su elaboracion y el Responsable de

ACTIVIDADES . L{nid.ad Solicitante, detalillando en ellas m‘inimam'a'ente, aspectos
PREVIAS Especificaciones técnicos de la contratacion , forma de ad!udlcamon, plgzo y lugar de
1 | (Documentos Técnicas y otros ~ Unidad entgega, forma lde pago y ptros que considere necesario.
documentos de  Solicitante Estimar el precio referencial respaldado por lo menos con una
gg;;if:)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 Interna, 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 Internade  Unidad Especificaciones Técnicas debidamente firmadas por el técnico o
Proceso 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.

Autorizacion EIRPC o RPA veriﬁca{a la inscripci(')r} Sjg la contratacion en el POA
deiniein.da Hoja de Ruta yfo y PAC, ademas dg venﬁcgr !a'd:spombllsdad presupuestgna y Si
AOEREGE formulario RPC o RPA corrgsponde a_utongara el inicio de proceso de contratacion
——. mediante provisto, instruyendo su ejecucion a la persona que se

asigne como REPC,
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

I

Nombre del
Procedimiento (d)

Q

Actividad/
tarea (a)

Apertura de
expedientes,
asignacion de
Codigo y
elaboracion de
Nota de
Adjudicacion.
Suscribe la
Nota de
Adjudicacion

Notificacion

Presentacion
de los
documentos
requeridos de
acuerdo a las
condiciones y
el iempo
requerido en la
Nota de
Adjudicacion
Elaboracion de
Orden de
Servicio 0
Solicitud de
Elaboracion de
Contrato

Verificacion del
inmueble a
arrendar

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

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

Contratacion Directa

Procedimiento para la Adquisicion

de Repuestos del Proveedor

Documentos
generados

(b)

Expediente
del proceso
de
confratacion y
Nota de
adjudicacion

Nota de
Adjudicacion

Nota
recepcionada

Documentos
del
adjudicado

Orden de

Compra u
Orden de
Servicio

Informe

Responsable
©

Unidad
Administrativa

RPC-RPA

Unidad
Administrativa

Proveedor
Adjudicado

Responsable
de Ejecutar el
Proceso de
Contratacion
REPC

Unidad
Solicitante

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Cédigo Procedimiento (c)

DAF-C-001-04-3

Descripcion (d)

EI REPC, asignara el Codigo Interno del Proceso de Contratacion,
conformara el expediente del Proceso de Contratacion y elaborara
la(s) Nota (s) de adjudicacion, invitando a presentar documentos para
formalizar el proceso de contratacion.

EI'RPC o RPA (dependiendo de la cuantia de la contratacién que

corresponda), suscriben la Nota de Adjudicacion, instruyendo la
notificacion correspondiente.

EIREPC, procedera a la notificacion correspondiente.

Presenta para la suscripcion de contrato, los documentos sefialados
en la nota de adjudicacion, excepto aquella documentacion cuya
informacion se encuentre son signada en el Certificado del RUPE

(Solo para contrataciones mayores a Bs. 20.000,00 con nota dirigida
alRPC o RPA.

Una vez recibida la Documentacion el REPC previa verificacion de
documentos e impedimentos elaborar la Orden de Compra
correspondiente, para aquellos proceso cuyo plazo de entrega no
supere los 15 dias calendario, plazos mayores al citado el RPC 0 RPA
solicitara al Asesor Legal la elaboracion de Contrato

Previo a la Suscripcion del Contrato la Unidad Solicitante realizara la
verificacion final del inmueble a arrendar verificando las condiciones
establecidas en las Especificaciones Técnicas, emitiendo un Informe
de Verificacion y conformidad dirigido al RPC o RPA para proseguir
con la suscripcion de contrato.
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Procedimiento (d)

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA j:
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ) _g
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

Noibi del Contratacion Directa

de Repuestos del Proveedor

Actividag/  Documentos

Responsable
tarea (a) generados )
(b)
Elaboracion de
Contrato Contrato Asesor Legal
Registra
Formalizacion  Formulario Asesor Legal
del Procesode  CGEy Unidad
Contratacion SICOES Administrativa
en el SICOES
Administracion Unidad
de contrato Nota Intera Administrativa
Designa
Responsable o ;
Commisitn-de Memorandum MAE
Recepcion
Responsable
Informe de s i
Canformidad Informe 0 Comusuoq’
de Recepcian
Aprueba el
Informe de Informe
Conformidad o aprobado MAE
Disconformidad

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Procedimiento para la Adquisicion | Cédigo Procedimiento (c) DAF-C-001-04-3

Descripcion (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 0 el RPC (dependiendo de la cuantia de la contratacion que
corresponda) por delegacion de la MAE, podra designar al
Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comision de
Recepcion, mediante Memorandum de designacion.

ElResponsable de Recepcion o los integrantes de la Comision de
Recepcion, deberan efectuar la recepcion del Servicio, y emitiran el
Informe de Recepcion Gnicamente si el bien cumple con las
Especificaciones Técnicas, caso contrario emitira(n) el Informe de
Disconformidad, aspecto que no exime lag responsabilidades del
proveedor. El informe debera Contemplar el monto a pagar, multas si

correspondiesen descuentos por impuestos, etc., 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 conclusién de arrendamiento (Recepcion
definitiva/disconformidad) y el pago.
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FECHA:

ELABORADO POR:

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:

Ofd

Lic. Juan Ptiblo Rojas Colguechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
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Procedimiento (d)

Proveedor

DIRECCION (1)

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

Direccion Nacional

Direccion Administrativa Financiera

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Contratacion Directa Procedimiento ;
para la Adquisicion de Repuestos del ;

Cadigo procedimiento ®

DAF-C

DAF-C-001-04-3

Contratacion Directa Procedimiento para la Adquisicion de Repuestos del Proveedor

| Realiza acthvidacies -
m’-

|
|
|

i
|
!

RPA -RPC

I V&1 ifica la solcitud

REPC

| V¢ ic 12 sokcitud

. Firma Nota de

AL

| Recepciona v revisa

Firmia de Contrato

€I Remitiendia Copia -
de documentacion

|
Cl revisant apia

Se remite ef contrato
a la US mediante Q1

"liogistra formalizacion
&1 SICOES

|
|
L

Gestiona las ﬁr‘mas.
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St

decumentacion de
. respaldo

Instruye elaborac
de solicitud de page

___ RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

7,

Lic. JumPablo Rojos Colguechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANGIERD

SERVICIO PLURMACIONAL DE DEFENSA PUELCA

NSTER E JUSTEEAY TRARSARENCANSTT iouy
FECHA:
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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 Procedimiento para
Contratacion de Cursos de Capacitacién Ofertados .
Nombre del 8 por Universidades, Institutos, Academias y otros, | Codigo Procedimiento DAF-C-001-04-4
LT IGRGIIE cuyas condiciones técnicas o académicas y 1 (c)
econdmicas no son definidas por la entidad
contratante.
S Actividad/ Documentos Responsable =
N tarea (a) generados (b) © Descripcion (d)
La Unidad Solicitante, debera realizar las siguientes actividades
Especificaciones kel P — 5
ACTIVIDADES Téeni Informe Técnico que justifique la contratacion de una
écnicas y otros P L
PREVIAS d bsque | Unided universidad, instituto, etc..
1 (Documentos a DELTISN e qU o Propuesta Académica
respalda el Solicitante e
Gengrar y 8D 85 Propuesta Eponor.ni'c.a _ B
Gestionar) Fc)ontratacbn 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 Intema, en la que se
- debe describir el objeto a contratar en coincidencia con el PAC,
th.cntud de , cuando corresponda, adjuntando la siguiente documentacién:
9 Inicio de Not'allntema de Unlggd Inf Té
Proceso de Solicitud Solicitante HELG ecqtco_.
Contrataciones Propuesta Técnica.
Propuesta Econdmica.
Memoria de Calculo.
Certificacion Presupuestaria.
T _—_— EIRPC o RPA verificara la inscripcion de la contratacion en el
iitio.de Woarde: Riifa vl POA y PAC, ademés de verificar la disponibilidad presupuestaria
3 d ‘ ) lar y RPC o RPA y si corresponde autorizara el inicio de proceso de contratacion
sgzigstgcign BIiE0K mediante provisto, instruyendo su ejecucion a la persona que se
asigne como REPC.
Apertura de
expedientes, Expediente del EIREPC, asignara el Codigo Intemo del Proceso de
asignacion de proceso de i Contratacion, conformara el expediente del Progeso de o
4 Codigoy contratacion y Admirisirativa 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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o

5

(3]

10

11

Nombre del
Procedimiento (d)

Actividad/
tarea (a)
Suscribe la
Nota de
Adjudicacion

Notificacion

Presentacion
de los
documentos
requeridos de
acuerdo a las
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 |
Contratacion de Cursos de Capacitacion Ofertados
por Universidades, Institutos, Academias y otros,

cuyas condiciones técnicas o académicas y (c)
econoémicas 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/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Responsable
©

RPC-RPA

Unidad
Administrativa

Proveedor
Adjudicado

RPC-RPA

Asesor Legal

Asesor Legal
Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

| Codigo 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 nofificacion correspondiente.

El adjudicado deberé presentar, para la suscripcion de contrato, los
documentos sefialados en la nota de adjudicacion, excepto aquella
documentacion cuya informacion 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, etc.,
solicitara al Asador Legal la elaboracion de Contrato.

Revisara la legalidad de la documentacién 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 ejemplarla proveedor, otro
a la Unidad Solicitante para efectuar el seguimiento a la ejecucion,
avance y cumplimiento del mismo en los aspectos de su
competencia.
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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
Contratacién Directa Procedimiento para :
Contratacion de Cursos de Capacitacion Ofertados i
Nombre del por Universidades, Institutos, Academias y otros, i Codigo Procedimiento DAF-C-001-04-4
O ERIGRGVIE cuyas condiciones técnicas o académicas y i (c)
economicas no son definidas por la entidad
contratante.
e Documentos
‘ Actividad/ Responsable s o
N tarea (a) gen?;:;ldos ) Descripcion (d)
Designa
Responsable o ; Designara al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la
L Comision de Memorandum = MAE Comision de Recepcion, mediante Memorandum de designacion.
Recepcion
Responsable Efectuar la recepcion del servicio de capacitacion, y emitiran el
13 Informe de il o Cop mision Informe de Conformidad parcial y final, el Informe debera contemplar
Conformidad de Resnasi el monto a pagar, multas si correspondiesen descuentos por
P impuestos , etc., adjuntando factura y otros documentos relacionados.
Aprueba el Recibido el informe de Recepcion o Conformidad, instruira el REPC, si
14 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
ELABORADO POR: APROBADO POR:

Lic. JuanPablo Rojas Colquechambi

ANCIERO
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FiN.

SERVICIO PLURiNACtONN:DE DEFEN}!?AST%%T
JNSTERIO DE JUSTICIAY TRAKSPARERCIA MSTITLCICH

FECHA:
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Administrativa Financiera
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-C
FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Noibre dal Contratacion Directa Procedimiento para Contratacion de Cursos de Codigo
o5 Capacitacion Ofertados por Universidades, institutos, Academias y e
Prosedimiento otros, cuyas condiciones técnicas o académicas y econdmicas no son Procedimiento. alEeGRI
(d) : : (c)
definidas por la entidad contratante.

Contratacion Directa Procedimiento para Ia Adquisicion de Repuestos del Proveedor

us RPA -RPC REPC

" ; e g Verifica la soleitud
Realiza actividades
8 previas g
=
|
E
{

AL

]
|

i——~‘> Verifica la salcitud

i

| o

| A Corforme?
| &

S

|
NO

NO -

i —¥ g
‘ L TP ] | Coordina con la 1S I

: - B l

i
Apertura carpeta v _‘77_J
asigna cHAigo linterno
Elabora Nota de
Adjudica cidn E
Nota de |
B e ‘J Adjudica cié _‘J

1
L

J oo

Firma Nota de e : ;
i | Notifica Recepciona v revisa

adjudicacion L——-———Hfbi‘ J.'}ji|r1i-':gmr‘r:\J"“""—_— e 2 13 legalidad de joc
——— documentos |

v

Contrato i
L ]

& —

-_-L oS el
a ia US mediante CI

€I Remitiendo Copia B - .
de documen tacién + ] Registra formalizacitn
an SICOES

—
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Instruye elaboracidn
de solicitud de pago

e g Verifica antecedentes

[
v _

—

( Solicitud de pago
L —
{
N
]
o ’
: _’J\JL
—_ 4—-‘;—"7—_—“*
¥

' Registra recepcién
definitiva en el SICOES

Remite al RPA o RPC of
informe y la
documentacion de
respaldo

FECHA:

ELABORADO POR:

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:

Lic. %ﬁ? &’IM

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANGIERQ
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MEKISTERIO DE JUSTICIA Y TR.41SPARENCIA STITCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS
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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°1
IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

: | Cod. o
Cod. Proceso (a) | Proceso {b) | Procedimidito ) Procedimiento (d)
Aplicar el Recepcionar, registrar, codificar y salvaguardar los
Sistgma de 3 DAF-UAFA 01-01 Activos Fijos muebles e inmuebles del SEPDEP
DAF-UAFA-Qp1  fminitracion Sdiuer i adibmachnydevekiiinds ackveef
; ; ; ectuar la asignacion y devolucion de activos fijos
Bienes y DAF-UAFADT-02 1 ebles, instalaciones y ambientes.
Servicios
: 3 Determinar la baja y reposicién de bienes por causal de
DAF-UAFA 01-03 hurto, robo, siniestro o pérdida fortuita.
Recepcionar e ingresar los bienes de consumo
BAFAIARA (materiales y suministros).
DAF-UAFA 01-05 Salida de bienes de consumo (materiales y suministros)
DAF-UAFA 01-06 Baja y disposicién de Bienes de Consumo.
3 Realizar la toma de Inventario de Activos Fijos y
CAF-LARA0G-IP Almacenes del SEPDEP.
DAF-UAFA 01-08 Informe de Conformidad para pago de servicios bésicos y
recurrentes.
RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:

Lic. Juan Pablo Rojds Colgtiecham
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURNACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
HINSTERIO0F MSTICAY TREKSPARENCARSTTICION

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°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Aplicar el Sistema de
Proceso (b) Administracion de ; Cédigo 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

Constitucién 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 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 Aimacenes
Direcciones Departamentales

Unidades Organizacionales de la Entidad

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

ojas Llanos Lic. JuawFablo }gagquechambi

oberto
! gﬂ'cﬁmmu& ACTVOS mg;‘g:kfifm DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SENCO PUMACINAL L Ll i SERVICIO PLURIACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

WSRO DE HSTCA WIENGH4S MINISTERIO OE JSTICIAY TRAASPARENCIAHSTITIGIONAL

FECHA:
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|
1
F

Nombre del
Procedimiento (d)

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Activos Fijos y Aimacenes

DAF-UAFA

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

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

Caodigo Procedimiento

c)

DAF-UAFA-001-01

Descripcion (d)

Recibe y revisa la documentacion de la adquisicién,
informe de Comisiéon 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 codigo correlativo y realiza la
entrega al personal salvaguarda del SEPDEP.

Remite documentacion para que el Director
Administrativo y Financiero revise, selle y fime 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 solicito) y se remite
toda la documentacion a la DAF para que se realice
el pago correspondiente.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

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  Activos
asignacion de Activos Fijos Fijos y cadigo
Remite al Director administrativo
para que revise, firme y selle el
Acta de Recepcion, alta y :
4 asignacion de bienes de uso Fiveldo
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 Proveido
Recepcion, Alta y Asignacion de
Activos Fijos y se remite al DAF
para realizar el Pago.
ELABORADO POR:
onzmo Roberto Rojas Llanos
ENCAMGADO DE ACTIVOS FIIOS Y ALMACENES
SERVICIO PLURINACIBNAL BE DEFENSA PUBLICA
AL STERIO BE JUSTICIA Y TRANSPARENGAA WSTTVIORAL
FECHA:

APROBADO POR:

Lic. Juan Pblo Rdjas Colfuech

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIC PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TREHSPARENCIA SSTITCIONAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ]
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS o
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
P:)%I:giﬁi:s’to Recepcionar, registrar, codificar y salvaguardar los Activos Fijos muebles e | Fedign DAF-UAFA-

inmuebles del SEPDEP

Procedimiento
: 001-01
' (c)

(d)

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS Y
ALMACENES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
¥ FINANCIERA

G

REMITE
ANTECEDENTES DE
ADQUISICION DE
ACTIVOS FILIOS

RECIBE DOCUMENTA CIOMN
DE LA ADQUISICION DE
ACTIVOS FIJOS CON TODOS
LOS ANTECEDENTES

VERIFICA CADA
UNO DE LOS
ACTIVOS FLIOS DE
FORMA FISICA COMN
LA

DOCUMENT ACION
DE LA CARPETA DEL
PROCESO

SOLICITA QUE LA
COMISION DE
RECEPCION ACLARE
S1 EXISTE
OBSERVACION

=
RECEPCION, RESPONSABLE
ENTREGA Y ALTA DE L ASIGNADC FRMAN
BIENES DE USO ACTAS E INICIA
(ACTIVO FIIO), SE PROCESO DE PAGO
REGISTRA EN
SISTEMA

DAF DEVUELVE
ACTAS PARA
ARCHIVO DE LA
UNIDAD DE
ACTIVOS FIIOS ¥
ALMACENES

|

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO ROR: APROBADO POR:

Gorzdlo Re Oiﬂifg,,%g,ﬂi .

TR AGADO DE AUTVCS FUCS T AMACERES DIRECTORADMINISTRATIVO FINANCIERQ
RGO PLUNNACIONAL DE DEFENSA PO SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
S TEADI ST TWAIECAUS MNISTERODE USTCA Y TRAASPAREACATSTITICINA,

FECHA:;
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DIRECCION (1) Direccién Administrativa Financiera

UNIDAD/AREA (2) Unidad de Activos Fijos y Almacenes
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA

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

|
Nombre del Efectuar la asignacion y devolucion de activos fijos Codigo
Procedimiento (d) TS e y ambientes. Procedimiento (c) DAF-UAFA-001-02

B o Documentos b
N Actividad/ tarea (a) generados (b) 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
Memorandum de Alta, Baja o reasignacion de
Direccion Nacional  lugar del personal o en su defecto copia del
Contrato de personal eventual o Consultor

Se hace verificacion de Enc_argadp de . ; o
los cdigos de los Activos Fijos y Se realiza el inventario mdrwdual Jy'nto al persona!
activos 4 ser Acta de Almacenes, para levantar el Acta de reasignacion de Activos
2 : Reasignacion de  Administrativo Fijos y sea firmado por el Salvaguarda y se
reasignados al nuevo ; N 4 . : :
personal o al Director Activos Fijos Departamental y aqtuahza la bgse 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 Egtci\?;%agi?ogi Se realiza el Archivo de las Actas generadas y
Actualizacion en la Hietores fimadas
base de datos de

Activos Fijos.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

Gonzalo Roliérto Rojas ”‘"“’§ Lic. JuartPablo Rojas Colguechambi
ENCATGADO DE ACTOS FICS T ALNAGERER DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERMOERMCEE IR SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
NSTERDDE ASTICA Y TRAKSARENCH MNSTER OEUSTGAY TRARSPRENCANSTTIGON,

FECHA:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 3 0

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 devolucion de activos fijos | Cadigo
Procedimiento (d) muebles, instalaciones y ambientes. Procedimiento (c) DAF-UAFA-001-02
SECRETARIA DIR ECCCIOnN

UNIDAD DE ACTIVOS FIJO S Y
PNACION AL ALMACENES

T

3

Recibe
Memorandum de
Alta, baja o
reasignacion del
Personal o Contrato
de Consultor

Verifica Activos con
el personal
Interesadao

Acta de
Transferencia Para
salvaguarda

Se actualiza base de
datos de Activos
Fijos

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO PQR:

APROBADO POR:

. s A .
Rojas-Lidno . lo Roias Colguechmbi
onza 5 Y ALMACENES Lic. Juan Pablo Rojas Colgu
LN et URINACIONAL
S‘mﬂ 0F WSTICA Y TRARSPAIEACIA ettt

ESTERIO 06 BISTCIAY IRAHSPAREACIA BSTITIIONY
FECHA:

*c”‘ ]
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

el
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
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Determinar la baja y reposicion de bienes por Caodigo DAF-UAFA-001-03
Procedimiento (d) EIRERL hurto, robo, siniestro o pérdida fortuita, Procedimiento (c)

Documentos
N° Actividad/tarea (a)  generados Respc{»gsab!e Descripci6n (d)
(b)
Comunica, elabora y
remite informe de TR
hur@o, ! ok, S”?'E’S*“’ suceso y Una vez suscitado el hecho, el servidor publico responsable
0 pérdida fortuita a : . . - T
la Direccion Adjunta Servidor de la custodia del bien debe emitir un informe
i denuncia Pblico pormenorizado de las circunstancias en las que el bien fuer
Administrativa y g . ;

1 Fifsneieg, & fvez ante la responsable de  hurtado, siniestrado o perdido, mismo que debe ser
S aenuncia Instancia la custodia del  remitido a la DAF, adjuntando la denuncia ante la instancia
ante la Instancia Publica bien pertinente, asi como el resultado de la investigacion y/o

S oportuna antecedentes del caso.
Publica oportuna (FELCC)
(FELCC), si
corresponde.
Derivanotaala
Direccién
?ﬂg;tggt“;gsu Direccion La Directora Nacional toma conocimiento de lo acontecido y
2 andlisis y P Proveido Nacional del deriva los antecedentes a la Direccion Administrativa y
tratamiento de SEPDEP Financiera para su analisis y tomar acciones.
acuerdo a normativa
vigente
Instruve tomar Director El Director Administrativo y Financiero deriva los
3 accioges segin Proveido AedminlctiEtve antecedentes para que segun su instructivo la Unidad de
corresponda y Financiero Activos Fijos realice las acciones correspondientes en

coordinacion con Asesoria Legal
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0000
0000000000000 000000000080000000000000COKOCCKONNNN

Nombre del
Procedimiento (d

NO

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

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Activos Fijos y Aimacenes

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 compafia
Aseguradora mediante correo
institucional y/o nota externa. En caso
de ser robos o saqueos de bienes por
conflictos sociales o casos
extraordinarios se comunica con el
Asesor Legal Corredor de Seguros para
asesoria del tramite de reposicion con la
compaiiia 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 |
de hurto, robo, siniestro o pérdida fortuita. '

Codigo
Procedimiento (c) DAF-UAFA-001-03
Documentos  Responsable

generados (b) © Descripcion (d)

Nota Extema (en

caso de .
recupgrac;én Realiza las Notas Externas

i Correspondientes iniciar |
mediante Encargado de orrespondientes para iniciar los

tramites correspondientes ante la
aseguradora y/o Nota Interna para
devolucién del activos por parte del
servidor publico.

seguros) Nota
interna en caso
de negligencia
del servidor
publico.

Activos Fijos y
Almacenes

Nota interna a la
Unidad de
Informatica yfo
solicitud de
opinion de un
especialista del
rubro segtn la
naturaleza del
bien (Mueble,
Vehiculo, etc.)
segun
corresponda

Encargado de
Activos Fijos y
Almacenes

Se envia caracteristicas, monto, y
cotizaciones del reclamo.

VERSION: 11202
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o

Nombre del
Procedimiento (d

N° Actividad/ tarea (a)
Repone el bien con
caracteristicas técnicas
iguales o superiores a la de
6 los bienes siniestrados y los
entrega a
Administracion y Manejo de
Bienes.
Efectta la verificacion
técnica del bien repuesto y
elabora actas de
conformidad, emite nota de
7 aceptacion de reposicion
dando conocer del mismo a
la Direccion Administrativa
y Financiera.
En caso de rechazo vuelve
apaso s

Con todos los antecedentes
se realiza el informe técnico

g Para la desincorporacion y
baja e incorporacion de los
activos repuestos y lo
remite al DAF

DAF Analiza y realiza su
informe para incorporacion

9  ydesincorporacion de
Activos Fijos para dar de
Altay de Baja

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

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Activos Fijos y Almacenes

DAF-UAFA

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

Determinar la baja y reposicion de bienes por causal
de hurto, robo, siniestro o pérdida fortuita.

Dgo : nu:::;gs Respo@;zsable
(b)

Servidor

Nota interna  Publico

ylo extemna responsable de

dela la custodia del

Aseguradora  bieny/o la
aseguradora
Unidad de
Informatica y/o
algtin técnico

Nota Interna  especialista
conjuntamente
ala Unidad de

Activos Fijos

Informe Unidad de

Técnico Activos Fijos

Informe Dlrepglon .

% i admm@tratwa y
Financiera

: Codigo
DAF-UAFA-001-03

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 lag
caracteristicas del bien repuesto sean de igual o

mejor caracteristicas, y segtin corresponda se acepta
0 se devuelve el activo repuesto.

Con todos los antecedentes se remite Informe a la
Direccion 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.

Remite Antecedentes e informes A Direccién Nacional
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Lo

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
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Determinar la baja y reposicion de bienes por causal | Caédigo DAF-UAFA-001-03
Procedimiento (d de hurto, robo, siniestro o pérdida fortuita. | Procedimiento (c)

Documentos
N°  Actividad/tarea (a) generados  eSPOnsable Descripcién (d)
(b)
Analiza la documentacion
remitida e instruye mediante
Resolucion Administrativa
debidamente firmada y
zzuligaeﬁfdaéi (sacar el bien _ Asgsor Legal Seg{';nl los gntecedentes reaf_izan .Ia Resolluqién _
10 complementarios) y alta Resqlqcl()n. y Di_reccif)n Ad{nsnlstlratlva para que la Direccion Administrativa
(ingreso ylo activacion del bien Administrativa  Nacional del  y Financiera coordine con las Areas Contable y De
) SEPDEP Activos Fijos realice las acciones correspondientes.
a los estado complementarios)
del o los
bienes correspondientes al
Director Administrativo y
Financiero
Procede a la baja de los
bienes
correspondientes de los
registros Director EIDAF Instruye mediante Nota Interna las acciones
fisicos y en sistema. Administrativo  correspondientes y la Unidad de Activos Fijos
11 P . Nota Interna i . : X
osteriormente a resguarda y y Financieroy  realiza las acciones correspondientes para
archiva los documentos del Activos Fijos  asignacion de los activos repuestos.
proceso ejecutado
debidamente

firado y sellado.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABOR

OR: APROBADO POR:

5 Llanos

sherto

g«%ﬁem 0E ncmosnégé : E:;h::ﬁs:%'i

Swmmmma“; : SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
JNSTERODE JUSTRT FANISTERIO DF JSTICIAY TRASPARENCIA NSTITUCIONAL

FECHA:
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0000000000000 000000000000000000000000000000%00

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 Determinar la baja y reposicion de bienes por ' Cédigo
Procedimiento (d) causal de hurto, robo, siniestro o pérdida CUUIENEE  Procedimiento (c) DAF-UAFA-001-03

Determinar fa baja y Reposicién de bienes por causal de hu rto, robo

DRECCION ADMNISTRATIVA Y UNIDAD DEACTIVOS FUOS Y

iA IRECCION JAL Ep APRESA ASEGURADORA
DRECCION NAGONAL SEPDEP FINARCIERA AUMACENES ENPRESA ASEGURADORA

UNIDAD DEINFORMATICA

Asesor Legal

anfe s instancia
Pibica Pertinente
FELET)

| Fio 2 e - | | <y
L T ¥ S il
Solicita informe
envia Netapara complementario Fnvia Nota para
enfregadel Activo 3 reposicién del Sien
51 fepuesto | @ Pago del mismo "
! ! | ; Retibe salictiid de
( | | % ETUTTE | 3 nforme sotre
| " e = 4 caractericticasy
s RS N | | tatizacionss
| !
Y | Verificajunto als
Recepcona nats I F BN Uit d e Sternzs ;
para repoxicon de (Y Bscamaeriticas |
activoy dervaala [ caracteristicas Téoicas |
DAF I ' |
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: RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR:

Lic. JuarPablo Rojas Colquechambi

\AGADODEAC neuEFY DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA N
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 4
DIRECCION (1) Direccién Administrativa Financiera
UNIDADJ/AREA (2) Unidad de Activos Fijos y Almacenes

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 5
Procedimiento (d) (materiales y suministros). | Procedimiento (c) DAF-UARA-001-04

Documentos
N° Actividad/ tarea (a) generados Resptgsable Descripcion (d)
(b)
Recibe el Informe de Conformidad con la Hoja de Ruta Unidad de Recibe los antecedentes para

= . con el . " : .
1 documentacion del proceso de contratacion (en caso p(r)oceso s Activos Fijos  poder realizar el registro en el
de donacion el Acta correspondiente) Contatasion 1Y Almacenes  sistema de Almacenes.

Verificacion de los bienes adquiridos ylo donados Unidad de
2 sean segun describan las Especificaciones Técnicas
y/o Acta de recepcion de donacién

Verifica Las caracteristicas
Activos Fijos  segun Especificaciones
y Aimacenes  Técnicas

Ingresa al Sistema de Almacenes cantidades ylas Formulario Unidad de Ingresa al S'Steff‘a de
g s ; ) . o Almacenes segun el catalogo
3 caracteristicas segun el catalogo del sistema los deIngresoa  Activos Fijos correspondiente los bienes
bienes adquiridos Almacenes y Almacenes adquiridos.
Archiva Ingreso con copia de los antecedentes en la Direccién Devuelve antecedentes a la
4 Unidad de Activos Fijos y Almacenes 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:

ja
nzalo Roberto R9j
EN?.‘!RGADD DEACTVOS FIICS Y ntr:ﬁsféi
SEAVICIO PLURINACIONAL DE na;a:e“sﬁ L
WASTERQDE JUSTCINY TRARSPARENCADSTITLCINL

)]
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
SERVICIC PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MNISTERIO DE JISTICA Y TRAHSPARENCA NSTITUCIONAL
FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA W
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS e
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

Non?br.e del Recepplonar e ing_rgsar los bienes de consumo | Ct?dfgo DAF-UAFA-001-04
Procedimiento (d) WNECHEIES Yy suministros). | Procedimiento (¢

Responsable de Activos Fijos

l INICIO }

5

Recibe informe de
conformidad del proceso de
contratacidn

RESPONSABLES DE LA INFORMACION '
ELABORADO POR:

APROBADO POR:

-~

td Rojas Llanos

ENCARGADO DE ACTIVOS FLUCS Y ALNACENES Lic. Juan Pabi$ Rojas Colfuechambi
SERVICIC PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
ANSTENOCE AUSTCIAY TRAKSPARENCA BSTTLCIONAL SERVICIO PLURINAGIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MMSTERIO DE ST Y TRARSPARENCAHSTITUGIONAL

FECHA:
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SéRVIClO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBL!CA 7

_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento (d)
Actividad/ tarea (a)

Solicitud de Bienes de
forma Directa y/o
mediante hoja de ruta

Recibe solicitud de
Bienes de consumo y
se genera el
Formulario N°® 1 de
Solicitud y Entrega de
Bienes y Suministros

Autoriza pedido

Se emite el vale de
Almacén
correspondiente segiin
formulario de Solicitud
de Bienes y
Suministros

Se realiza la entrega
ylo envio de material al
area solicitante

JENGTENIO DE JUS

FECHA:

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

Documentos Responsable

Area Solicitante

Formulario de

Activos Fijos y

Administrativa y
Activos Fijos y

Activos Fijos y
Almacenes y
area solicitante

Rote
ARGADO DE A

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Activos Fijos y Almacenes

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA

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

Salida de bienes de consumo (materiales y
suministros)

Codigo
Procedimiento (c)

DAF-UAFA-001-05

Descripcién (d)

Mediante un planilla el Area solicitante hace llegar

mediante hoja de ruta y/o de forma directa su solicitud de
bienes de consumo.

Mediante la planilla entregada por la unidad solicitante
se realiza el formulario de Solicitud y Entrega de Bienes
y suministros, mismo que contiene las cantidades y
codigos segun catalogo del sistema de Almacenes y se
realiza la solicitud en el Sistema de Almacenes.

Autoriza el pedido

Emite el vale de Almacén mediante sistema de
Almacenes

Entrega de bienes solicitados segun el registro y

formulario emitido por el sistema de almacén

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR:

Lic. JuanPablo Rojas Colguechitmbi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURNACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
MNISTERIO OE AISTEOAY TRASSPIRENGA RSTTICIONA
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccién 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 Salida de bienes de consumo (materiales y ] Cadigo

Procedimiento (d) suministros)

Procedimiento (c)

DIRECCION ADNINIST

RATIWVA
¥ FINAMNCIERA

UNIDAID DE ACT IVOS Fiuo s v

ALNWVIACENES

DAF solicita iNnforme
complement ario «
cambio de Bienes

A

Recibe
Documentacico (2]

Yerifica
Especificaciones
Teonicas de los

bienes adquiridos o
donados

Cumple com las
ET
~NO

recibidos

Realiza el Ingreso al
Sisterma de
Almacenes

Formulario de
INngreso a AlMmacen

Archiva
Antecedentes con el
Formulario de
INgrescoc a Almacen

VERSION: 1/202] %
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RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

Gonzatl R ctosmosv CENES iz Jupf Poblo Roja Colguechanti

ENCARGADO B N ALDE pEFENGA PUBLICA DIRECTOR ADMINISTRATIVO FIN{B.NCIERO
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Nombre del
Procedimiento (d)

NO

SERVICIO PLURINACIO

NAL DE DEFENSA PUBLICA ;

—

_ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS____ |

Actividad/ 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 e
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

con fecha vencida, inutilizables y/u
obsoletos.

El DAF recibe Resolucion
Administrativa y conforma y emite
Memorandum para la comisién de baja
y disposicion de bienes de consumo

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

Documentos
generados (b)

Informe

Informe de
conveniencia
Administrativa

Resolucion
Administrativa

Memorandum

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

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

ZEE T

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Activos Fijos y Aimacenes

DAF-UAFA

| Cédigo
| - 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 disposicion 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 Resolucién Administrativa no mbra
comision para baja y la disposicion de
bienes de consumo.
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__ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccién Administrativa Financiera

Unidad de Activos Fijos y Almacenes

UAFA

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

ASPECTOS GENERALES DEL PRO

Baja y disposicion de Bienes de Consumo.

Nombre del
Procedimiento (d)

ks Jovs Documentos

N Actividad] tarea (a) generados (b)
Comisién para baja y disposicion verifican

6  los bienes a ser dados de baja y emiten Informe y Acta de baja

informe que ser4 remitido al DAF

Revisa y aprueba Informe de baja y
7 disposicion de bienes para baja y remite a la
Unidad de Activos Fijos y Aimacenes

Revisa los antecedentes y se da la baja de
8  los bienes en el Sistema de Activos Fijos y
Almacenes

Reporte del Sistema
de Almacenes de los
bienes dados de baja.

Se procede a la Disposicion de los bienes
9  de consumo seguin el informe de Ia

Acta de disposicion
Comision.

CESO

Codigo
Procedimiento (c)

Responsable ®

Comisién para la baja y
disposicion.

Director Administrativo y
Financiero

Unidad de Activos Fijos y
Almacenes

Comisién para la baja y
disposicion y Unidad de
Activos Fijos y Almacenes

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

» - s
Pebbrto Hojas Llano

. s
g&%ﬁmommos 105 a;::ﬁ:z;
SER“UO PLUR'lNlCIQNhL DE DEFEN A
WNCTEMOOE ST TRASPARE

APROBADO POR:

UAFA-001-06

Descripcion

(d)

Revisa los
bienes para
bajay su
disposicion.

Se redlizala
baja en el
sistema de
Almacenes.

Lic. Juan %ablo @j/uzfoh]ueckm&

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACICNAL DE DEFENSA PUB ICA
MINISTERIC DE JUSTICIA Y TRAHSPARENCIK INSTITUCIOHAL
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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 DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Baja y disposicion de Bienes de Consumo. Cadigo
Procedimiento (d) | Procedimiento (c) DAF-UAFA-001-06

Baja y disposicion de Bienes de Consumo

DIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE ACTIVOS FIIOS Y
Y FINANCIERA ALMACENES AT R

DIRECCION NAGONAL COMISION DE BAJA Y
SEPDEP DS POSICION

Realiza
bwentaacidn v
Detecia blenes de
consumo con fedha
vencida,
fnutilizables y/u
obsoletos

Recibe, anali za y
aprueba informe de
convenienday
remite a asesoria

Legzal

Analiza elabora
== informe Legal

I Informe Legal ]_ Aprueba informe
| i Legal
B e

Normbma comision
g de Bajay
Disposician

Verifican los bienes
B Para bafa y realizan
inforre

Revisa y Aprueba el informe vy Actade
Informe de la - Baja
cormisidn L ]

Revisa

Antecadentes y se
tnstruye realien rlas ¥
A i dadebaja en el

per c Sis terma de
SIS ke Almacenes los
Bie=ners

Se procede & fa
disposician segun
Instruccion del DAF

0000000000000 00000000000000000000000COCFCOCVCVCYCVCXNINTTS
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Lic. Juarf Pablo Rojas Colquechambi
‘ DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ﬁj
S MANUAIi)_E PROCESOS Y PROCEDIMIE!\Eo_g%_n_ﬂ_rﬁ_ﬁ_n N
DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Activos Fijos y Almacenes

Nombre del

Procedimiento (d)

N° Actividad/ tarea (a)

Verificacion de existencias

segun reporte del sistema de
1 Almacenes o Lista de

Activos Fijos registrados en

el VSIAF

En el caso de Faltantes se

2 realiza informe y se remite a

la DAF

FECHA:

Realizar la toma de Inventario de Activos Fijosy Cétllas
Almacenes del SEPDEP. : g

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA

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

DAF-UAFA-001-07

Procedimiento (c)

Documentos
generados  Responsable ©® Descripcion (d)
(b)
Se verifica segun las existencias y lista de Activos
Fijos que:
; . - En el caso de Almacenes cuadre las existencias
g;;:ayd de Activos con g! reporte de almacenes, al corte de Ia
Almacenes emision del reportg. ) _
-En el caso de Activos Fijos, que los activos se
encuentren donde fueron reportados segn listado
de control de Activos.
Unidsd de Actives Se realiza Informe dondg se igipntiﬂca.iqs fait_antes
Informe Fijos y y se hqce conocer a la DIlFECCtOH Admmrst_ratwa y
Akfenanss Fmgnmera para su analisis y toma de acciones
pertinentes.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
: APROBADO POR:

Lic. Juarf Pablo Rojis Colquechimbi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MSTERI DE AISTCAY TRSSPARENCIANSTTGIONAL
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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 Activos Fijos y Almacenes

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UAFA

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Noribie dal Realizar la toma de Inventario de Activos Fijos y Cédigo
Procedimiento (d) Almacenes del SEPDEP. Procedimiento (¢) DAF-UAFA-001-07

DIRECCION ADMINISTRATIVA 4 ST
Y FINANCIERA UNIDAD DE AC TIVOS FLIOS ¥
ALMACENES

Verificacién de
Activos Fijos segtin
reporte V-siaf o
Verificacién de

Existencias de
Almacenes segiin
reporte

Existe faltantes

Informe de
Faltantes

“
Informe a
Consideracién del

DAF para que
instruya acciones

pertintentes

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADOQ POR:
g o< lanas /’J ‘//
erto/Rojas Lla Q%\ . t/echambl
e s AMCIONR gt DIRECTORAOMNSIRE APLBLICA
CH Sighiu ik Nsm\“m m&%&ﬁ%mﬁww%m}ﬁml
FECHA:
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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°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Informe de Conformidad para pago de servicios : e
Nombre del .. - Cédigo
Procedimiento (d) basicos y recurrentes. | Procedimiento (c) DAF-UAFA-001-08

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 iifoima e Unidad de documentacién por medio de la que
2 correspondientes, para elaboracion de . Activos Fijosy  se solicita el pago de Servicios
Informe de Conformidad y posterior Conformidad Almacenes Basicos y elabora el Informe de

remision a la DAF conformidad

. ; Direccion
Remite Informe de Conformidad a la i . ’ -
5 Direccién Administrativa y Financiera Q@m|n|_stratlva y Revisay prosigue tramite de pago
inanciera
RESPONSABLES DE LA INFORMACION :
ELABORADO POR: APROBADO POR:
Rojas Llaned Lic. Juan Pablo Rojas Coluechambi
S ARA0DE ACTESFUOSY s;;:ﬁ““ DRECTOR AMNSTRATIO FNANCERO
. pLURNACIONMLDED ASTTUCONAL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSARL uce
SE‘:;EN%& LUSTCIAY TRANSPARENGH HINISTERIO DE JUSTICIAY TRAKSPAREHCIA MSTITUCIONAL
FECHA: w
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA 1
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 PROCEDIMIENTOQ

Norobie il Informe de Conformidad para pago de servicios Cédigo
Procedimiento (d) basicos y recurrentes. Brocedimients fc} DAF-UAFA-001-08

DIRECCIO AL TINISTRATIV " :
t . % '\(/ :fleA)ll\l\,(' :TI HX'\A L = UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS v
ZHE ALMACENES

Remite Solicitud de
Pago de Servicios
basicos

Recibe solicitud de
pago

Revisa v verifica
montos vy pericdo v
elabora informe de

Conformidad del

Servicio

Informe de
Conformidad

Remite Informe de
Conformidad a la
D AF

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO PQR: APROBADO POR;

: ic. Juan Pablo Rojas Colquechambi
as Llanos Lic.

—alo Reberto RO NES OR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

%‘Emé’.& 0 .cuvosmgg&:g:ﬁim RS0 PLURNACIONA O DEFENSAPUBLA

A0 PLURNCONRLDE DR o MNSTERIO DE AISTICIY TRAHSPARENCIA STITCONAL

FECHA: WNSTENODE WSTY

freriie =i
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

CONTABILIDAD
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA o
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

s ST |

Direccion Administrativa Financiera

Contabilidad
DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°1

Céd. Proceso (a) 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 patrimonio
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.

DAF-UC-001

DAF-UC-002

Programacion y Asignacion de

DAF-UC-003 Recursos Presupuestarios

ELABORADO POR:

Ll(‘ Prw\@ Barrwm;evu Tenorio

DOR.,
URINACI ONAL DE DEFENSAPUBLICA
sEmﬂSTERiO DE JUST!CIAY TRANSF!ARENCLA

FECHA:

IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Céd.

| Procedimiento |

()

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 viaticos
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 Externas

Modificaciones presupuestarias Inter
Institucionales (Incremento Salarial)

APROBADO POR:

Lic. Juan Pablo Rojas Colguechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO EINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRAHSPARENCIA ISTITICIONAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ﬁ""_ﬂﬂ—]
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°2

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO
Registro de todas las f
transacciones presupuestarias, |
patrimoniales y financieras para

valuar, procesar y exponer los ; £ 1ie
Proceso (b) hechos econdmicos que afectan | Cédigo 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
util para la toma de decisiones.

Base Legal
* Constitucion Politica del Estado.

* Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa Pulblica
* Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

* Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales, Sistema de Contabilidad Inte
Crédito Pablico, 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 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.

* Resolucion Administrativa N° 031/2019
Responsables

Contabilidad
Direccion Administrativa y Financiera

grada, sistema Tesoreria y

Areas que Intervienen

Direccién Nacional

Direccién Administrativa y Financiera
Direcciones Departamentales
Unidad de Planificacién y Difusion
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e e 0 BRI e
RESPONSABLES DE LA INFORMACION

AABORADO POR: APROBADO POR:
ic. Paola Barrionuevo Tenorio ! _
e B SOOI E R iSA UL Lic. JuaxPablo-Rojas Colquechambi
ST D IISTCI TRANSHARENCI DIRECTOR ADMINISTRATIVO EINANCIERO
" AL A SERVICIO PLURACIONAL DE CEFENSA PUBLIC)
\, HNSTERI D AUSTRINY TRAHSPARENCA HSTI ot
FECHA:
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DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

R ki

Direccion Administrativa Financiera

Contabilidad
DAF-UC

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

Nombre del . : ”
Procedimiento (d) Efaboracion del Programa de Cierre de Gestion

r Documentos
o
N°  Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable ®
1 Em:s_rc')n de Instructivo Instructivo Director(a) Nacional
de Cierre
Asignacion de ; Director(a)
2 funciones Instructivo Administrativo Financiero
Contador
iz Director(a)
Eisg?;;zo;edg:erre Administrativo Financiero
3 Determinacion de Plan de Actividades Eﬁsmzznjgt:gagﬁj?%e
tareas y plazos para su Activos y Almacenes
cumplimiento Encargado de
Informética
Elaboracién del
documento final del Cuadro
4 Programa de Cierre de  Consolidado Contador

Gestion

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 Pablicas, 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 la
Gestion que concluye, asimismo convoca a
reunién 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
ejecucion de las mismas

Consolida cada uno de los documentos
preparados por los Profesionales de Area yen
base a los mismos elabora el documento final
del Programa de Cierre de Gestién, Concluido
el mismo, envia a todos los que participaron
en la elaboracion del Programa de Cierre de
Gestion para su revisién y Visto Bueno.
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RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

L

ELABORABQ POR:

ONTADO
SERVICIO PLURINACIONAL D DEFENSA PUBLIC/ " " R Cg,quedmbl
e C.Juamra
- D%Jgﬁy%nmmsp DIRECTCR ADMIN%STRAHVG FINANCIERO
. SERVICIC PLURINACIONAL DE DEFENSA Fil.%\&tf
h ANISTERI OE MISTICHY TRARSPAREHCIA ST
FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA i
_______ WANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS SR |

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera

UNIDAD/AREA (2) Contabilidad

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTOQ

Elaboracion del Programa de Cierre de Gestion ? Codigo

Nombre del
Procedimiento (d) | Procedimiento (c)

ELABORACION DEL PROGRAMA DE CIERRE  C-001-01

Constador, Director Administrativo

DAF-UC-001-01

MAE

DAF

Fimnciero. Resporsable Talento
Humano, Encargado de Actives ¥
Almacenes
Encargado de Inform atica

Funcionarios
Participantes en la
elaboracion del
Programa de Cierre

Contador

Contador y
Responsable de
Contrataciones

............................0............Or...

|

3. Preparacion

del Progratna 4. Elaboracion

1. Emision de . - de Cierre del ::Iucumcn:o
i 2. Asignacion P final del
Htociing de de funciones Determinacién Programa de i
Cierre ; de tareas v Detamade 5. Visto Bueno
lazos para su Cierre de
P =P Gestion
cumplimiento
Decisidn
7. Aprobacién
8. Fibtia dal v Firma del 6. Envio de
: Programa de Programa de
Instructivo de b e
o Cierre de Cierre de
Cierre N i o
Gestion e Gestion
Instructivo
11. Elaboracion
del Acta de Cierre
9. Recepcitn
del Programa
de Cierre de 12. Envié del Acta de
Gestion Cierre de Gestion a la
aprobado Unidad de Auditoria
Interna
13. Archivo de ) 10.
Programa v Acta de Seguimiento a
Cierre e Gestion, tareas del
[ Programa de
1 Cierre de
FIN Gestion

APROBADO POR:

1
L,
ONTADOR,

: | E DEFENSA PUBLIC 8 4 v ik
RSO STy TRANPHAEN Lic. Juan Piblo Rojas Chlquechimbi
§ AR DIRECTOR ADMINISTRATIVO EINANCIERO

\ SERVICIO PLURINAGIONAL DE DEFENSA PUBLICA

. WINISTERIC DE AISTICIAY TRERSPAREACIA HSTITICITHAL

FECHA:
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DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

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

Nombre del . . . J
Procedimiento (d) Elaboracion de los Estados Financieros |

Documentos
generados (b)

N° Actividad/ tarea (a) Responsable ©

1 Registro del asiento de Apertura de

Gestion Comprobante contable ~ Contador

9 Firma de Asiento de Apertura de irgator.(a)

Gestién Comprobante contable  Administrativo
Financiero
Solicitud de informacion para
3 registro de Asientos Manuales de Hoja de Ruta Contador

Diario

4 Preparacion de informacion del

Detalle de altas y bajas Encargado de Activos y
movimiento de Activos

de activos Almacenes

Cadigo
Procedimiento (c)

Direccion Administrativa Financiera

Contabilidad
DAF-UC

DAF-UC-001-02

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,
solicita al Encargado de Activos
y Aimacenes informacion del
movimiento de Aimacenes y
Activos Fijos.

Remite al Contador la
informacién solicitada
debidamente aprobada referente
alas altas y bajas de activos
fijos, y al ingreso y salida de
almacenes,
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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 PROCESOQ

Nombre del i . . Codigo
Procedimiento (d) Elaboracion de los Estados Financieros | Procedimiento (c} DAF-UC-001-02

Elabora y firma las Conciliaciones
Bancarias Mensuales de la cuenta
Praparacién de o _ del Fondo Rotat?vo y adjunto al
Conciliaciones Bancarias Conciliaciones Bancarias  Contador Extracto ngcano 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. -
Comprobantes Contables  Contador Reqistro de la actualizacien 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 andlisis de consistencia
de los saldos de las libretas de la

Andlisis de Conciliacion CUT hasta comprobar que se
Baficaria Conciliacion Bancaria Contador hayan eliminado todas las

diferencias entre el modulo de
tesorerfa y el modulo contable del

Registro de Asientos
Manuales de Diario

SIGEP.
Procede al analisis y registro de la
Javiit do Cuantas actqariza_cidn de iag. cuentas
o Comprobante contable Contador patrimoniales mediante la
Patrimoniales

elaboracion de cuadros auxiliares y
asientos manuales de diario.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

—

Nombre del o . .
Procedimiento (d) Elaboracioén de los Estados Financieros

10

11

12

13

14

15

Firma fisica y electrénica
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

Comprobante contable

Comprobante contable

Comprobante contable

Notas a los Estades
Financieros

Comprobantes contables

Comprobantes contables

Comprobantes contables

Contador

Director (a) Administrativo
Financiero

Contador

Contador

Contador

Contador

Director (a) Administrativo
Financiero

; Cédigo
Procedimiento (c)

Contabilidad
DAF-UC

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 e imprime los asientos de
cierre.

Procede a la firma fisica de los
Asientos de Cierre de Gestion y lo
remite al Director (2) Administrativo
Financiero para su firma.

Procede a la firma fisica y
electronica de los Asientos de Cierre
de Gestion y los remite al Contador
para su archivo.
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FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

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

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del L . .
Procedimiento ( d) Elaboracion de los Estados Financieros

Registro de las Notas a

16 los Estados Financieros ~ Comprobantes contables

en el SIGEP

Impresién de Estados Estados Financieros

Financieros
Firma de los Estados Estados Financieros
Financieros firmados

e . Nota de remisién a
19 Revision y Firma de EEFF ittt lima

Contador

Contador

Contador

Director (a)
Administrativo
Financiero

Cadigo

Procedimiento (c) DAF-UC-001-02

Antes de la impresion de los Estados
Financieros Basicos, a través del médulo
contable de SIGEP, registra cada nimero
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 firna
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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DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

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

Nombre del . g | Cédigo
Procedimiento (d) Elaboracion de los Estados Financieros | Procedimiento (c) DAF-UC-001-02

Revisa, sella y firma los Estados

Aprobacion de los Estados Financieros . . Financi'eros y los remite a la Unidad

Estadie Finantierss - Director(a) Nacional de Auditoria Interna para la
elaboracion del Informe de
Confiabilidad.

Elabora el Informe de Confiabilidad
21 Informe de Confiabilidad  Informe de Confiabilidad  Auditoria Interna de los Estados Financieros y remite

el mismo al Director (a) Nacional.
Remite mediante nota los Estados

Financieros adjunto al Informe de
Confiabilidad, al Ministerio de

Remision de Estados Economia y Finanzas, a la
22 Financieros e Informe de  Nota de envio Director(a) Nacional hCﬂgqtranriszneral dgl Estado y al
Confiabilidad inisterio 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:

fn ' Lic. Juar{ Pablo Rojas Colquechmbi
SERVICIO PLURNACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
B SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
N MINISTERIQ DE JUSTICHA Y TRANSPARENCIA MSTITUCICHAL

FECHA:;
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DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
| Codigo

Nombre del i N
Procedimiento (d) Elaboracién de los Estados Financieros Procedimiento (c)

ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS C-001-02

DAF-UC-001-02

E -
DAF Contador ncargado de Activos y
Almacenes

L. Registro del asiento de Apertura de Gestion

2. Firma de
Asiento de 5 . . : 10
3. Solicitud de informacién para registro de 4 Prepara_gon de
Apertura de P A et s informacion del
Gestion PEERRRIR IS B lang movimiento de Activos y
Almacenes
5. Preparacion de
Conciliaciones
Bancarias
6. Registro de
Asientos Manuales de
Diario
7. Analisis de
Conciliacion
Bancaria
8. Analisis de Cuentas Patrimoniales
10. Firma de
Aprobacidn de 9. Firma fisica y electronica 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 SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del . : ;
Procedimiento (d) Elaboracién de los Estados Financieros

Codigo

Procedimiento (c) DAF-UC-001-02

ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS C-001-02

MAE DAF Contador Auditoria Interna

13. Generacion de Asientos de Cierre

. . 14, Firma de Asientos de Cierre de Gestion
15. Firma de Aprobacion

de Asientos de Cierre de
Gestion 17, Tmpresiéa:ds 16. Reglslm.de las
Notas a los Estados
Financieros en el
SIGEP

Estados Financieros

19. Revisiony Firma de

EEFF 18. Firma de los Eslados Financieros

20. Aprobacion de los
Estados Financieros

21. Informe de
Confiabilidad

22. Remision de
Estados
Financieros e
Informe de

Confiabilidad

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

Nl
¥blo Rojas Colquechanbi

'R\;luogoﬂr:cmgecn)&?m PUBLIC Lic. Juan
""NISTERI%USH%YIBANSPAREMC" Dm'Ecmm\wm\smﬂvgfgmNﬁg
I iTlTl NA! 5Eg~.q{:}OPLUR!MmONALDED»

NSTERIODE ISTEN Y EASEH RECIABSTTLONEA

\

FECHA:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3 Comprobante de

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 . 1 Caodigo
Procedimiento (d) Elaboracién de comprobantes de gastos C-31 | Procedimiento (c) DAF-UC-001-03

. S Documentos LA
N° Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable ©® Descripcion (d)
La Unidad Solicitante, mediante Hoja de Ruta
firmada remite a la Direccion Administrativa
Financiera la Solicitud de Pago respectiva,
: . . adjuntado la documentacion de respaldo
1 Solicitud de pago Nota de solicitud de Area solicitante de

pago 0ag0 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 .
i : ey Recibe la solicitud de pago y coloca proveido
2 Instruccion de pago  Hoja de Ruta ?grg{:;:isgﬁstwo de instruccion en la Hoja de Ruta.

Recibe y revisa la Solicitud de Pago, mediante
Hoja de Ruta, la documentacion de respaldo.
Procede al analisis 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 autorizaciones respectivas, elabora la Orden

Orden de Pago Erinsior de Pago.

Gasto en el SIGEP Comprobante C-31 Pfocede 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.

VERSION: 172021
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DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC

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

Nombre del o
Procedimiento (d) Elaboracion de comprobantes de gastos C-31

Cédigo

Procedimiento (c) DAF-UC-001-03

Revisa y aprueba firmando el
Aprobacion y Firma del : o Comprobante de Ejecucion de Gasto
4 Comprobante de Gasto ;Jr;n;ggobante sprobado y Eili:eazt((:)i;g) Administrativo C-31 fisicamente y electrénicamente
(C31) en sistema SIGEP, para su posterior
devolucion al Contador.

Archiva la documentacion y realiza
seguimiento a la priorizacion del
pago por parte del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

Archivo de fE.l' Contador
documentacién

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:
7

; ADOR. i abloKojas ,quue
AINACIONAL DF DEFENSA PUBLICA Lic. Jua )

- ISTRATIVO FINANCIERO
. AINSTERIO DE JUSTICIRY TREHSPAREHCIA MSTITICICHAL

FECHA: \
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ﬁf
MANUALDEPROCESOSYPROCHMMENTOS_ g
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 -
Procedimiento (d) Elaboracion de comprobantes de gastos C-31

Codigo
Procedimiento (c) DAF-UC-001-03
ELABORACION DE COM PROBANTES DE EJECUCION DE GASTO C-31s C-001-03

AREA SOLICITANTE DAF CONTADOR

1. Solicitud de 2. Instruccion

3. Registro del
pago de pago

Comprobante de
Gasto en el SIGEP

4. Aprobacién Y
firma del
Comprobante de
Gasto (C31)

5. Archivo de la
documentacion

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

<

. ic Juan Pablo Refas Colquechanbi
CONTADOR Lic. T TIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA DIRECTCR ADMINISTRATIVO |
MINISTERIO DE JUSTICIAY TRANSFARENCI SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
PRTTICINA ANSTERI F AISTCIRY TREHGPARENCASTTTSONAL

FECHA:
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g |
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 . o Cédigo
Procedimiento (d) Elaboracion de comprobantes de reversion C-31 Procedimiento (c) DAF-UC-001-04
o  Actividad/ Documentos P
tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)
Para realizar la reversion del comprobante de
s ejecucion de gasto, previamente se debe
gg;éosgcr)aai realizar el deposito a través del Banco Central
efectt?ar la de Bolivia en la Cuenta Unica del Tesoro
¥ lravamicno Nota de descargo de Sorvidor Biiblics (CUT), del 100% del pago realizado, o cuando
deiiblnion e fondos existen remanentes no utilizados por concepto
fondos no de viaticos o fondos en avance entregados a
lizaidoe traves 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.

Director (a) Administrativo Revisa, y aprueba firmando el Comprobante

3 Aprobacion Comprobante aprobado Financi de Ejecucion de Gasto C-31 fisicamente y
inanciero o
electronicamente.
. Recibe el comprobante firmado y procede a
4 Archivo de los - Comprobante aprobado Contador archivar la documentacion de forma
Comprobantes v firmado coraisiiva

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

R. y = .
RICORA CI}NAD%’E Lic. JuanPatlo Rojas Colguechambi
RO sncmwsma:cw DIRECTOR AUMINISTRATIVO FINANCIERD
BRI SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

\ NISTERIC DE JUSTICAY TRANSPAREACIA NSTITUCIONAL

FECHA:
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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 . .,
Procedimiento (d) Elaboracién de comprobantes de reversion C-31

ELABORACION DE COMPROBANTES DE REVERSION C-31s C-001-04

Cédigo

Procedimiento (c) DAF-UC-001-04

SERVIDOR PUBLICO CONTADOR DAF
1. Depésito al BCB para
efectuar la reversion o 2. Registro del ,
devolucion de fondos no Comprobante de Reversion 3 APROBACION
utilizados

4. Archivo de los
Comprobantes

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

4

TADOR, Lic. Juan Pablo Rejas Colquechambi

(IRINACIONAL DE DEFENSAPUBLICH DRECTORAOMNSTRATIO FNANCIERD
TICIAY TRANSPARENCIA SERVICIO PLURMAQGNALD_E DEFENSAPUQJ

e NSTER D JISTCIY TAAPARENC NSTRIGONA

FECHA:
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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 : . ‘ Cédigo
Pasajes y viticos Procedimiento (c) DAF-UC-002-01

N°  Actividad/ tarea (a) Documentt(n;)generados Responsable © Descripcion (d)

Mediante memorandum instruye
1 Instruccion de Viaje Memorandum de viaje Director(a) Nacional realizar viaje en comision oficial,

debe incluir codigo POA.

Envia Memorandum de Instruccion
de viaje en dos ejemplares, adjunta
- . - Unidad / Funcionario la Nota Intema dirigida a la DAF

4 |Envicdesoliitid Notaraingida gla DAF solicitante solicitando la emision de pasajes y
asignacion de viaticos para cumplir
con la comision.
Recibe documentos, revisa e

3 Instruccion de atencion Hoja de Ruta DAF g’:gfg;f d?;i?:ﬁgjleetﬁgﬁ ’
documentacion al Contador.
Si la solicitud de pasajes y viaticos
es recibida con 48 horas antes de la
realizacion del viaje en comision, el
Contador elabora la liquidacion de
pasajes y Viaticos calculando los
viaticos en funcion al memorandum
de viaje y de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento

Elaboracion de liquidacién Fomulario de Liquidacion Intemo de Pas_;gjes y Viético;.
4 depasajesyvidicosy  O¢ Vaticos FistEadar Cuando la solicitud de pasajes y
comprobante C31 Orden de Pago viaticos es recibida fuera del plazo
Comprobante C-31 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 serén reembolsados una
vez sea aprobado el informe de viaje
por el inmediato superior y remitido
ala DAF.
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DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Contabilidad
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UC
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3
ASPECTOS GENERALES DEL PRQCESO .
Pasajes y vidticos Sl BYRR  DAF-UC-00201
N° Actividad/ tarea (a) Document?:)generados Responsable © Descripcion (d)

Revisa, aprueba y firma el
Aprobacién y Firma de Comprobante aprobado y DAF comprobante fisicamente y

comprobante C31 firmado electronicamente 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 viaticos 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 Viaticos y

Servidor(a) publico(a)
Pasajes Aéreos

declarado(a) en comision

Recibe documentacion y deriva con
itiuseitn proceso proveido al Contador, para el
descargo Hoja de Ruta DAF descargo de los fondos entrggados

0 rembolso de pasajes y/o viaticos

si corresponde.
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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 ; _ | Cédigo
Procedimiento () JNESS AL | Procedimiento (c) DAF-UC-002-01

N°  Actividad/ tarea (a) Documentt(); )generados Responsable © Descripcién (d)

Recibe documentacion: informe
aprobado, pasajes terrestres y/o
pases a bordo originales y descargo

9 Revision del descargo Contador de facturas (formulario 110) y
procede a documentar el
comprobante de desembolso de
fondos.

Recibe documentacion: informe
aprobado, pasajes terrestres y/o

10 Reembolso vidticos Comprobante C-31 Contador 5:?3;32?&2%2?;&? %;iiscargo
procede al reembolso de viaticos ylo
pasajes terrestres si corresponde.
Mediante SIGEP genera C-31, con
abono directo a la cuenta de la

. i servidora o servidor piblico
1 Egm: U aprotacion-de gorrgggzgan?in%ig 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
2 Documentacion Contador

Profesional en Contabilidad para
archivo

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

Lic. J%ﬂ& Coémbi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
UINISTERIO NF ISTICL VIBEL 0RO CTITH I

ELABORABQ POR:

SERVICIO PL NAC$ON;A\LED]E(D)£FFE2®;’
MINISTERIG JUSTIC:AYTRANSFAREHEHCA
INSTITHCIONA!

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA J’
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS '

B |
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 . L ' Codigo
Procedimiento (d) Pasajes y viaticos Procedimiento (c) CAF-UC-D201
PASAJES Y VIATICOS C-002-01
o i Do o ot
1. Instruccidén 2. Envio de
de Viaje solicitud
4. Eyabf}raci(’m
i

vidticos y
comprobante

C31
5. Aprobacion y
Firma de
comprobante C31 7. D?S‘f“ rgo de
Vidticos v
6.Archivo de Pasajes Aéreos

comprobantes

8. Instrucciéon proceso
descargo
9. Revision del descargo

10. Reembolso de viaticos

11. Firma 6 aprobacién
de Pago

12. Archivo de
Documentacién

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

QR: APROBADO PQR:
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA Lic. Juan Pablo Rojas Colquecharhi
MNISTERI DEVUSTIC Y TRANSFARENCH DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANGIERO
TUG

SERVICIC PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MNISTERIO DE JISTICIAY TR SHARENCIE NSTITUCIONAL
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°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Pago de pasajes aéreos con Agencia de Viajes f Cédigo
Procedimiento (d) | Procedimiento (c) DAF-UC-002-02

N°  Actividad/ tarea (a) Documentos Responsable ©

generados (b) Descripcion (d)

La Agencia de Viajes mediante
: i nota dirigida al SEPDEP, remite las
Re"."s"’” Notas de Nota de cobro Agencia de Viaje Notas de Débito y facturas por log
Débito ; o
pasajes emitidos de acuerdo a
solicitud
La Direccion Nacional, recibe la
- - solicitud de pago documentada,
2 Recepci6n de la solicitud Hoja de Ruta Director(a) Nacional para la elaboracion del informe de
de pago . :
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

Elaboracion de informe ~ Informe de Conformidad =~ Secretaria Direccion Intoeryg de.qo'nformdad y soliciisd

3 de Conformidad solicitando pago Nacional de pago, dirigido al(la) Directorfa)

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
Administrativo Financiero  para efectuar el pago mediante
SIGEP.

4 _Envio dg informe e Hoja de Ruta derivada Director (a)
instruccion de pago

En base a documentacién recibida,

genera C-31 de pago mediante
5 Pago de Pasajes Aéreos  Comprobante C-31 Contador SIGEP y remite a Director(a)

Administrativo Financiero para
aprobacion mediante SIGEP.,

VERSION: 12021 &
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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N°  Actividad/ tarea (a)

6 Aprobacion y firma de
Pago

Archivo de
7 .,
Documentacién

FECHA:

Nombre del Pago de pasajes aéreos con Agencia de Viajes
Procedimiento (d)

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

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

Documentos

generados (b) Responsable ©
Comprobante C-31 Director (a)
aprobado y firmado Administrativo Financiero

Contador

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

Procedimiento (c)

Direccion Administrativa Financiera

Contabilidad
DAF-UC

Codigo DAF-UG-002-02

Descripcion (d)

El Director(a) Administrativo
Financiero aprueba y firma en fisico
y electrénicamente en el SIGEP,
para su posterior devolucion a
Contabilidad.

Recibe C-31 firmado y procede al
archivo de la documentacion.

APROBADO POR:

Lic. Juan bla Rojas C olquccnarm
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURNACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
NSTERI DE ST Y TP ESSHARFACAMSTITGOMA

VERSION: 1/2021
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ]
~ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 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
Codigo

Nombre del Pago de pasajes aéreos con Agencia de Viajes
Procedimiento (d) Procedimiento (c)

PAGO DE PASAJES AEREOS  C-002-02

DAF-UC-002-02

Secretaria Direccién ‘ .
— tI\Eliacionlal 3 o Contador Agencia de Viajes
1. Remisién
Notas de
Débito

2. Recepceidn 3.Elaboracion 4;11;_5““'0 de )

de la solicitud de Informe de _ Anme e 5. Pago ’de

de pago Conformidad msiruceion de Pasajes Aéreos

pago

6. Aprobacién y
firma de Pago

7. Archivo de
Documentacion

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:

Lic. Juan ;ab Rejas Col /%

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Fi NANCEERO
SERVICIO PLURINACICNAL DE DEFENSAPUBLICA

UISTERIO 0F HISTCH Y TRASPARRACIA HSTITCIHAL
FECHA: STERIO DS

VERSION: 1/2021




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA | T
|

..........................................'P...

Nombre del Elaboracion y registro Plan Anual de Cuotas de Caja
Procedimiento (d) EE\¢e

N®  Actividad/ tarea (a)

1 Instruccion de
elaboracion del PAC

2 Elaboracion del Plan
Anual de Caja

3 Instruccion consolidacion

4 Consolidacion Plan
Anual de Caja

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
‘ Cadigo

Documentos
generados (b)

Instructivo

Proyeccion de gastos
mensual

Hoja de Ruta

Cuadro de
Consolidacion

Procedimiento (c) DAF-UC-002-03

Responsable ©® Descripcion (d)

En cumplimiento a Instructivo del
MEFP, el Director(a) Administrativo
; Financiero, instruye a las Unidades
ggr?%?srtgivo Financiero Organizacionales del SEPDE.P la
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 proyeccién de gastos
de forma mensual en sujecion al
POA, Presupuesto y Actividades
que tienen previstas para la
gestion.

Unidad Organizacional

Remite a Contabilidad la
Director (a) documentacion recibida de las
Administrativo Financiero  areas organizacionales, e instruye
la consolidacion de los mismos

Consolida el Plan Anual de Caja en

Contador Excel para el registro en el SIGEP.

VERSION: 1/2021
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N° Actividad/ tarea (a)

5 Registro en el SIGEP

6  Firma del PAC

7 Envio de Documentacion
al MEFP

8 Seguimiento Plan Anual
de Caja

PAC aprobado y firmado

Nota de remision

DIRECCION (1)

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

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Elaboracion y registro Plan Anual de Cuotas de Caja |
Procedimiento (d) B¢

| Procedimiento (c)

Documentos
generados (b)

Plan Anual de Caja PAC  Contador

Director (a)

Contador

Contador

Responsable ©

Direccion Administrativa Financiera
Contabilidad
DAF-UC

Codigo DAF-UC-002-03

Descripcion (d)

Efectla registro en el SIGEP con el
perfil de Operador del Plan Anual
de Caja, reflejando la proyeccién
de gastos mensuales para la
asignacion de cuotas mensuales
que efectua el MEFP. Imprime y
adjunto al POA, el Formulario
remitido por el MEFP, elabora la
nota para remitir al MEFP, Remite
al Director (a) Administrativo
Financiero.

Revisa y firma el PAC con la
documentacion requerida por el

Administrativo Financiero  MEFP, para su envio al Ministerio

de Economia y Finanzas.

Envia documentacién al MEFP.

Efectua el seguimiento al
cumplimiento del PAC,
contrastando 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.

VERSION: 1/2021 |



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

ol
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
ngggmon y registro Plan Anual de Cuotas de Caja Proce%?rzligzto i DAF-UC-002-03

N°  Actividad! tarea (a) Dgeamentas Responsable ©

generados (b) Descripcion (d)

Reciben y analizan la informacion
. remitida por el(a) Director(a)
9 izg?ﬁilrgi'::t; AC Administrativo Financiero, y si es
necesario, solicitan la modificacion
del PAC

Recibe solicitudes de modificacion
al PAC por parte de las Unidades
g Director (a) Organizacionales e instruye a
10 }Mnigig:s%:?iel PAC Hoja de Ruta AQminigtrativo Qontabilidad reglizar.en analisis y
Financiero sl corresponde instruir la
modificacion al PAC mediante
SIGEP

Realiza la consolidacion de la
informacion, elabora Excel de
control y posteriormente realiza el

Consolidacion y Registro ~ Cuadro de eglsiro anal SJGE.P y qoordlna

11 e o Contador con el MEFP la asignacion de las

modificacion PAC Consolidacion cuotas a firi de contar &cnla
disponibilidad de recursos, para la
atencion de requerimientos de la
entidad.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:
TOTHEE e;l-(;-ﬁﬁ Q%A L/
oSN TADOR. Lic. Jumn-Pablo Refas Colfechambi
10 PAURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIER
MINISTERIODE ST Y TRANSFARENCIA SERVICIO PLURINACIONAL DE SEFEHSAWBUGOA
STTCIONA MINISTERIO 0F JJSTIN ¥ To2: 03RE4 0t T
FECHA: \
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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 Céodigo
MO GRGM Caja - PACC | Procedimiento (c) DAF-UC-002-03

ELABORACION Y REGISTRO PLAN ANUAL DE CUOTAS DE CAJA C-002-03

Director(a) Administmativo

1 ; Contador
Financiemo

Unidad Organizacional

1. Instruccién l
de elaboracién

2. Elaboracién del Plan
del PAC

Anual de Caja

3. Instruccién
consolidacién

4. Consolidacién Plan Anual de Caja

6. Firma del PAC 5. Registro en el SIGEP
7. Envio de Documentacion al MEFP

5 : 9. Requerimiento
8.8¢ t E : . ..
Seguimiento Plan Anual de Caja modificacién PAC

10.Instruccién de
Modificacion del PAC

11. Consolidacién v Registro modificacién
PAC

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

ELABORADQ POR:

Lic JuanPablo ojas Colquechambi

MINISTER| AN
INISTER ENSTICIA Y TRANSPARENCIA DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MNISTERIC DE JUSTICIA Y TRASPARENCIA INSTITIGIONAL

FECHA:

VERSION: 1/2021
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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 » —_— ; Cadigo
Procedimiento (d) Elaboracion de la Conciliacion Bancaria | - Procedimients (c) DAF-UC-002-04

N° Actividad/ tarea (a) g[)ezit;in:?;) Responsable ® Descripcién (d)

Elabora el Libro Bancos de forma

o cronoldgica, movimiento de la
Elaboracién de N . ;

1 e sl Conciliacion Bancaria Contador cuenta del Banco correspondiente.
Alfinal de cada mes, se elaborala
conciliacion bancaria.

. — . . Revisa y aprueba la conciliacion
Aprobacion de Conciliacion Bancaria Director (a) evisay ap -

2 conciliacion bancaria firmada Administrativo Financiero bancaria y devuelve la misma a
Contabilidad.

3 Archivo de Contador Recibe C-31 firado y procede al

Documentacion archivo de la documentacion.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

ONTADOR L. Pablo Rojas Colguechambi
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFERNSA PUBLICA J STRATIVO FINANCIERO
MINISTERIC DE JUSTICIAY T DIRECTOR ADMINK
'\\wsurm lcr,aouAFfAH ) semcm;mmfm
MNSTERD
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DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Administrativa Financiera

Contabilidad
DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ

Nombre del
Procedimiento (d)

Elaboracion de la Conciliacion Bancaria

Codigo

ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS C-002-04

DAF

2. Aprobacion de
conciliacién bancaria

. -"
omaeve-ienorio
SERVICIO %’M}A %E%) i
NRINACIONAL DE DEFENSA PUBLI
MINISTERIOR gyﬁlggigng‘gmwspmﬁﬂgfam

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

Contador

1. Elaboracién de
Conciliaciones Bancarias

3. Archivo de
Documentacién

APROBADO POR:
1

; | i
 Juan Pablo Rejas Colguechambi
’{,,'ﬁmm ADMINISTRATIVO FNAI{&EN;
SERICU ARG OE RS T
WNSTERID OE ASTIIAY TRAXSPARERCIA
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA t
: 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 y 3 Cédigo
Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto Procedimiento (c) DAF-UC-003-01

o  Actividad/ Documentos I
tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)

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:
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.
Elabora el Presupuesto de Recursos con la identificacion
de las fuentes de financiamiento, organismos
Presupuesto de Contador financiadores, rubros y enﬁdad'de transferencia, en base

del Gastos a techos presupuestarios definidos por transferencias y/o
Presupuesto Donaciones para cada gestion fiscal.

Elabora el presupuesto de Gastos en funcion del

Programa de Operaciones Anual (POA) de la Entidad y a

los techos presupuestarios asignados para la gestion,

siguiendo los siguientes pasos:

1. Identificacién de Categorias Programaéticas (Programas

y Actividades)

2. ldentificacion de las fuentes de Financiamiento.

3. Identificacion de los organismos financiadores

4. ldentificacion de la entidad de transferencia

5. ldentificacion de los objetos del gasto para cada

categoria programatica, fuente de financiamiento,

organismo financiador y entidad de transferencia.

Formulacié
del s Presupuesto de

1 Anteproyecto RecUrsisy

VERSION: 1/2021
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Nombre del -
Procedimiento (d) Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto

NO

Actividad/ tarea (a)

Registro en el SIGEP

Solicitud de aprobacion
de Anteproyecto de
Presupuesto

Aprobacion

Elaboracion de la
Resolucion
Administrativa

Instruccion de envio de
Anteproyecto

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

Direccion Administrativa Financiera

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

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

Documentos
generados (b)

Informe Técnico

Nota de remision

Hoja de Ruta

Resolucion
Administrativa

Resolucion firmada

Responsable ®

Contador

Director (a)
Administrativo Financiero

Asesoria Legal

Director(a) Nacional

Contabilidad
DAF-UC

j Caédigo

| Procedimiento (c)

Descripcion (d)

Definida la estructura programatica
registra el presupuesto de recursos
y gastos en el Modulo 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 la
Resolucién Administrativa
correspondiente.

Recibe Informe y documentacion
de respaldo elabora la Resolucion
Administrativa correspondiente.

Revisa y firma Resolucion
Administrativa de aprobacion.

VERSION: 1/2021



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 y
Procedimiento (d) Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto

Envio de Anteproyecto

de Presupuesto Nota de remisién

Seguimiento y
8 Comunicacion de
aprobacion

Caodigo

Procedimiento (c) DAF-UC-003-01

Envia, con nota de atencién, al
Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas para ser considerado en la
aprobacion mediante Ley del
Presupuesto General del Estado.

Director(a) Administrativo
Financiero

Efectia seguimiento a la
Contador aprobacion del Anteproyecto de
Presupuesto en el SIGEP.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

DEFENSA PUBL
MNGTERD fUSTlClAYTRmsgSJéFN%C’
FECHA: :

APROBADO POR:

b
Lic.Juatt Pablo Roj C"]g]"“m
POBLCA
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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 y : Codigo
Procedimiento (d) Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto L Procedimiento (c) DAF-UC-003-01

FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO C- 003-01

MAE Asesoria Legal Director(a) Administrativo Financiero Contador

1. Formulacién del
Anteproyecto del
Presupuesto

2. Registro en el

SIGEP
6. Instruccion de i i 5 g ..
IURGIN. O 5. Elaboracion de la Resolucion 3.Solicitud de aprobacion de
envio de i
Administrativa Anteproyecto de Presupuesto
Anteproyecto ¢

8. Seguimiento y
Comunicacion de
aprobacion

7. Envio de Anteproyecto de
Presupuesto

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:

IL. Lic. Jud Pablo ROJ‘“ lqumUE“é
SERVICIO PL rmomoe?egusmwu mo;m" lstmm“
MNSTERIG JLSTICA Y TRANSFARENCI mmmgmm\fmm

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

Nombre del Certificacion - Inicio de procesos de contratacion de
Procedimiento (d) SIEIRRRSIVIGS

Documentos

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

Responsable ©

Procedimiento (c)

Direccion Administrativa Financiera

Contabilidad
DAF-UC

Codigo DAF-UC-003-02

Descripcién (d)

Solicitud Inicio de

1 Proceso de Contratacion
de Bienes y Servicios o
pasantias

Nota de Solicitud

Instruccion de

2 Certificacion Hoja de Ruta
Presupuestaria

3 Emision de Certificacion  Certificacion
presupuestaria Presupuestaria
Aprobacion de Certificacion

4  Certificacion aprobaday
Presupuestaria firmada

ola Barrionuevo Jenorio
CONTADOR.
: ICA
SERVICIO PLURRACIONAL DE DEFENSAPUBLI
STICIAY TRANSPARENCIA
MMSTERLODW ITHIONAL

FECHA:

..O....................................q..'...

Director (a)
Administrativo
Financiero

Unidad
Organizacional

Director (a)
Administrativo
Financiero

Contador

Las Unidades Solicitantes remiten nota de
Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacién
de bienes o pasantias los formatos
establecidos. Las solicitudes de inicio de
proceso deben contar con V°B® de la Unidad
de Planificacion.

Solicita mediante Hoja de Ruta a Contabilidad
la elaboracion de certificacion Presupuestaria
de acuerdo a la disponibilidad de recursos.

En atencion a instruccion de la DAF, en el
caso de inicio de procesos de compra de
bienes o contratacion de servicios emite
certificacion, en base a saldos
presupuestarios en sistema SIGEP.

Revisa y aprueba certificacion en sistema
SIGEP, para contratacion de bienes y
servicios remite a Contrataciones para el
inicio de proceso de contratacion como RPA.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:

{
Lic. Juan blo Rojas Col fwca E‘thi)

TRATIVO FIN
OR ADMINISTRATIVO
DIRECT ey

{0 PLURINACICHAL DE DEFENSA
swﬁecmns nmvmmls“‘w
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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 Certificacion - Inicio de procesos de contratacion de |
L IGIETCRGE Bienes y Servicios

CERTIFICACION INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Cédigo

Procedimiento (c) DAF-UC-003-02

C-003-02
Director(a) Administrati . ..
o Or@ - SR Contador Unidad Solicitante
Financiero
2.Instruccion 1. Solicitud Inicio de Proceso
'.(“ie . de Contratacion de Bienes y
el feacion Servicios o pasantias
Presupuestaria

3. Emision de
Certificacion
presupuestaria

4. Aprobacion de
Certificacion
Presupuestaria

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:
- M
Phorio M );
NTAD i
SERICOAR ACIONALDEDEFEN%EU%%CA Lic. Juan Pablo Rajos Colquechﬂlﬂb
MINISTERIO DBJUSTICIA ¥ TRANSPAREN memﬂ mmsmﬂ
HMSWDE ms]'ﬁl\'mwm“[“um

FECHA:
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{SERVICEO 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 Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucion del Caodigo
Procedimiento (d) EESNOESS | Procedimiento (c) LAF-LG00-03

N° Actividad/ tarea (a) gz‘:::::o':?:) Responsable © Descripcion (d)

La tarea de seguimiento y
" luacién liza diariam
1 | Seguimiento o evaluacion se realiza diariamente
al momento de elaborar una
certificacion presupuestaria.

Trimestralmente elabora informes
.y . ~ de evaluacion y seguimiento a la
raciéon de inf ; i : ;
5;;22?;;0 dg s Informe Contador ejecucion presupuestaria. Envia
Informe a la Director(a)
Administrativo Financiero.

Recibe Informe y documentos de
respaldo, aprueba el informe
- Director(a) trimestral de ejecucion
3 | Andlisis do resultados Informe aprobado Administrativa Financiero  presupuestaria, remite el mismo a
la Direccion Nacional para su envié
ala Unidad de Planificacion.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

_ Lic. ;uan %:fbio Rojz%i/

CONTADO ) \
SERVICIO PLURINASIONAL DE DEFENSAPUBLICA DIRECTOR ADMIMISTRATIVO FINANCIERO
R oAl WASTERO DF AISTICALY TRAKPIRENCA NSTITUCONAL

FECHA:

VERSION: 112021 =
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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 PROCEDIMIENTO

Nombre del Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucion del i Caodigo
Procedimiento (d) EEEHNNENG | Procedimiento (c) DAF-UC-003-03

FECHA:

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA
C-003-03

DAF Contador

1. Seguimiento

2. Elaboracion de informe
trimestral

3. Analisis de resultados

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

HCWM

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICKQ PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MINISTERIO N USTICIA Y TRANSPARENCIA ISTITUCIOMAL
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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

Direccién Administrativa Financiera

Contabilidad
DAF-UC

Nombre del . ; f Codigo
Procedimiento (d) Presupuesto Adicional por Donaciones Externas | Procedimiento (c) DAF-UC-003-04

: Documentos
5 :
N Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable ©
1 Solicitud de inscripcion Nota solicitud de Responsable de
de recursos inscripcion Planificacién y Difusion
2 Inscripcion de Recursos  Hoja de Ruta DAF

Comprobante de

3 Registro de Recursos Registro Contador
Solicitud de Certificacion o
o Nota de solicitud de
4 de Recursos (Donacion carificacion Contador
Externa)
5  Elaboracion de informe Informe Técnico Contador

Descripcion (d)

El responsable de la Unidad de
Planificacion, envia la solicitud de
inscripeion de recursos de donacion
de fuente extemna 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
inscripcion de recursos.

Registra la inscripcion de recursos
en sistema.

Elabora nota de solicitud para la
Certificacion de Recursos dirigido al
Ministerio de Planificacién 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.

VERSION: 172021 |
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6 Aprobacion informe

7 Recepcion de la
documentacion

Elaboracion de la
8 Resolucion
Administrativa

9 Envio de Presupuesto
Adicional al MEFP

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del . .
Procedimiento (d) Presupuesto Adicional por Donaciones Externas

Informe aprobado

Hoja de Ruta

Resolucion
Administrativa

Nota de solicitud de
inscripcion

DAF

Director(a) Nacional

Asesoria Legal

Director(a) Nacional

Direccién Administrativa Financiera

Contabilidad
DAF-UC

; Codigo
| Procedimiento (c) ERFHC-0044

Revisa, firma, aprueba el informe
tecnico remitido por el contador y la
documentacion de respaldo, para
remitir al Director{a) Nacional.

Recibe Informe y documentacion de
respaldo, firmando y aprobado
dicho informe, Instruye a Asesoria
Legal mediante hoja de ruta la
elaboracion de la Resolucion
Administrativa de solicitud de
inscripcion de la Donacion Externa.

Revisa informacion, emite informe
legal y elabora Resolucion
Administrativa para la firma de la
MAE, devuelve documentacion a la
Direccién Nacional.

Revisa y firma Resolucion
Administrativa, deriva a la Direccion
Administrativa Financiera para el
envio de Resolucion Administrativa
y documentacion de respaldo al
Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas con nota de atencion,
solicitando la inscripcion de los
Tecursos.
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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°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del . ; % Codigo
Procedimiento (d) Presupuesto Adicional por Donaciones Externas | Procedimiento (c) DAF-UC-003-04

N° Actividad/ tarea (a) g[;?:;::;“z:?:) Responsable © Descripcion (d)

Realiza el seguimiento a la solicitud
realizada al Ministerio de Economia
i y Finanzas Publicas, hasta verificar
10 Seguimiento Contador el registro y aprobacion en el
SIGEP del presupuesto adicional
por Donacion Extemna.

Confirmado el registro del
presupuesto, comunica mediante
mensaje electrénico a la Unidad de
11 Comunicacion Contador Planificacién para que se informe a
las unidades solicitantes que el
presupuesto adicional se encuentra
disponible para su ejecucion.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
RADO POR: APROBADO POR:

T 1
SN T e Tenorio
; . .
SERVICIO PLURNACIONAL DE DEFENSA PURLI Lic.Jian Pablo Rejas
MINSTERIO DEUSTICIA Y TRENSPIAEHCI DIRECTOR ADMINISTRATVO FINANCIERO
SERVICIO PLURNACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
NSTERIO OF JISTKA Y TRANSPIRENCIA NSTTUCIONL

INSTITUCIONAL

FECHA:

VERSION: 172021



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA:

DIRECCION (1)

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

Direccién Administrativa Financiera

Contabilidad
DAF-UC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del - .
Procedimiento (d) Presupuesto Adicional por Donaciones Externas

PRESUPUESTO ADICIONAL POR DONACIONES EXTERNAS  C-003-04

DAF Asesoria Legal

2. Inseripcién
de Recursos

6. Aprobacion
mnforme

8. Elaboracidn de la
Resolucion
Administrativa

7. Recepcidén de la
documentacién

9. Envio de Presupuesto
Adicional al MEFP

ol Barrierueve-lenorio

ZWONTADOR.,
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
MINISTERIC .‘ij_slg(}%l\pf\ﬂuﬁANSFARENCtA

-~/

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

Codigo
i DAF-UC-003-04
Procedimiento (c) .
Contador Planificacion y Difusion
1.Solicitud de

inscripcion de
recursos

3. Registro de Recursos

4. Solicitud de
Certificacién de Recursos
(Donacién Extema

5. Elaboracion de informe

10. Segutmiento 11. Comunicacion

APROBADO POR:

”,a/
Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SERVICH) PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MINISTERID DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA MSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

7

Nombre del
Procedimiento (d)

ND

Actividad/ tarea (a)

Instruccion inscripcion

Instruccion elaboracion
informe

Elaboracion de Informe
Técnico

Aprobacion informe

Recepcion de la
documentacion

Elaboracion de la
Resolucion
Administrativa

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)

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)

Administrativo Financiero

Director(a) Nacional

Asesoria Legal

Contabilidad
DAF-UC

Codigo
Procedimiento (C) 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 Direccion 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
Resolucién Administrativa de
aprobacion de la nueva Escala
Salarial.

Revisa informacion, emite informe
legal y elabora Resolucion
Administrativa para la firma de la
MAE, devuelve documentacion a la
Direccion Nacional.

VERSION: 1/2021
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5

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

Direccion Administrativa Financiera

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

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

Nombre del Modificaciones presupuestarias Inter Institucionales
ORI (Incremento Salarial)

N°  Actividad/ tarea (a) gi‘:;‘::(‘l‘::?;)

7 Remision de Resolucion  Resolucion
Administrativa Administrativa firmada

8 Instruccion de continuar

CON Proceso Hoja de Ruta derivada
Elaboracion nota para B
9 envio al MEEP Nota de remision

10 Seguimiento tramite

Responsable ®

Director(a) Nacional

Director(a) Administrativo
Financiero

Responsable de Talento
Humano

Responsable de Talento
Humano

Contabilidad
DAF-UC

Cadigo
oAU a0

Descripcion (d)

Revisa y firma Resolucién
Administrativa, deriva a Asesoria
Legal para que se contintie con el
tramite de aprobacion de la nueva
Escala Salarial, y adjunta
documentos correspondientes.

Toma conocimiento de la
aprobacion de informe 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 |a
aprobacién de la nueva Escala
Salarial, adjuntando todos los
antecedentes. La nota
debidamente firmada por la
Director(a) Nacional es remitida al
MEFP y documentacion de
respaldo pertinente.

Efectiia 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
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NQ

1

12

13

14

Nombre del
Procedimiento (d)

Actividad/ tarea (a)

Elaboracién Informe
Técnico para aprobacion
traspaso
Interinstitucional

Aprobacion informe

Recepcion de la
documentacién

Elaboracion de la
Resolucion
Administrativa

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

3 Cédigo

Descripcion (d)

En base a la nueva Escala Salarial,
aprobada por Resolucion Ministerial
del MEFP vy la 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 ala
Direccion Nacional.

VERSION: 172021



SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

 EESE

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 1

Nombre del Modificaciones presupuestarias Inter Institucionales | Codigo DAF-UC-003-05
MO TEACNC)EE (Incremento Salarial) i Procedimiento (c)

o Documentos o

Q

N Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)
Revisa y firma Resolucién
Administrativa, remite a la DAF con
todos los antecedentes para

Remisién de Resolucion  Resolucién . . continuar con el tramite de solicitud
B Administrativa Administrativa firmada Director(a) Nacional de traspaso o modificacion

presupuestaria interinstitucional
para respaldo de la nueva Escala
Salarial.

Toma conocimiento de la
aprobacion de Informe Técnico y
Legal y Resolucién Administrativa,
16 Instruccién de continuar Hoi Director(a) e instruye al Contador realizar las
oja de Ruta L . . .

CON Proceso Administrativo Financiero  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.

Elaboracion nota para

17 envi6 al MEEP Nota de solicitud Contador

Efecta seguimiento al tramite
hasta la verificacion del registro y
aprobacion del traspaso o
modificacion presupuestaria
interinstitucional en el SIGEP.
Archiva documentacion.

18  Seguimiento tramite Contador

VERSION: 1/2021
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RESPONSABLES DE LA INFORMACION

RADO POR: APROBADO POR:

Lic. Juan Pablo Rojas Colguechambi

gy {
CONTAD R ADMINISTRATIVO FINANCIERO
ONAL DF DEFENSAPUBLIC? DIRECTOR ADM
SEm%T&LIG%%U %GIAYTRthFAREN’A SERVICHO PLURIMACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
eﬂjﬁ 1Al MINMSTERID OF JUSTICUAY TRANSPARENCIA STITUCIONAL
FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

l
|
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS oY

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 Modificaciones presupuestarias Inter Institucionales | Cédigo DAF-UC-003-05
LGN (Incremento Salarial) | Procedimiento (c)
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTERINSTITUCIONALES (INCREMENTO SALARIAL) C-003-05

Direccion Administrativa

Director(a) Nacional Asesoria Legal v Financiem Responsable de Talento Humano Contador
1. Instruccion 2. Instruccién
inscripeion elubomcion info s 3. Elaboracién de Informe
Técnico

5. Recepcion dela
documentacion 4. Aprobacion informe

6. Elaboracion de la
Resolucion
Administrativa

9. Elaboracion nota para
7.Remision de Resolucion envio al MEFP

Administrativa 8.Instruccion de

conlinuar con T i
e 10. Seguimiento tramite

11. Elaboracion Informe
13. Recepeion de la 12. Aprobacion Téenico para aprobacion
documentacion informe traspaso Interinstitucional

14. Recepcion dela
documentacion
15. Remision de

Resolucion 16. Instruccion de 17. Elaboracion nota para
Administrativa continuar con envio al MEFP
proceso

18. Seguimiento tramite

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

i PMOTIT
SERVICIO PLUR ACIONAL DE DEFENSA PUBLjc

Lic:Jiuan Pablo Rojas Colquechambi

WNSTER DIRECTOR ADMINISTRATIVO F INANCIERO
R0 DEYUSTICIAY TRANSPARENGIA SERVICAO PLURINACIONAL OE DEFENSA PUBLICA
WNSTERIDDF USTCA Y TAANSPARENCAWSTTICONA.

FECHA:
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

UNIDAD DE INFORMATICA
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

el

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS i
DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2)

Unidad de Informatica
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UI

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

Cod. Proceso (a) | Proceso (b) e df;?e'n & Procedimiento (d)

DAF-UI-001-01 Admmrgtracpn de sEs‘temas ylo
aplicaciones informaticas

Publicacion de informacion en ia
DAF-UI-001-02 pagina web

Desarrollo de sistemas informaticos

DAF-UI-001-03 | andlisi iento d
DAF-UI-001 Gestion de sistemas —— g:{gse ALY RIERECHIREY C8
DAF-UI-001-04 Administracion de sistemas
Administracion de privilegios y
DAF-UI-001-05 permisos
DAF-UI-002-01 Asistencia y soporte técnico de

equipos de computacion
DAF-UI-002 Mantenimiento fisico y logico

DAF-UI-002-02 Asistencia y soporte técnico logico

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR;: APROBADO POR:

; : b
Lic. JuanPablo Rojas Colquecham

: | . ISTRATIVO FINANCIERO
RS s AENSTERI 0 ASTKIAY TREKSPARENCA WSTTUCIONL
IERWICIO PLURINACIONAL BE DEFENSA PUBLICA

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

DIRECCION (1) Direccion Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Informatica
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UI

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

Proceso (b) GESTION DE SISTEMAS ' Cédigo del Proceso (a) DAF-UI-001

Objetivo

* Realizar la administracion de los sistemas y/o aplicaciones informaticas que se han diseflado para asegurar el correcto
funcionamiento de ellos y la atencién 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 poblacion en temas de la Defensa Publica a partir de la actualizacion permanente y publicacion de
informacion en la pagina WEB del SEPDEP.

Base Legal

» Constitucion Politica del Estado.

* Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica
e Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Pablico.

e Ley N°1178 de Administracion y Control Gubemamentales

» 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

Direccién Administrativa Financiera
Direcciones Departamentales
Unidades Organizacionales
Direccion Nacional

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:
/

Ofigto Torf rez Lic. Juan Pebid Ro ngg!.?

“NTARGADO DE INFORMATICA anEﬁOnggmAuemémmm

SERVICIO PLURIRACIONAL BE BEFERSA PUBLICA e ANSTRGEANL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

[....O.......................O.................

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 Administracion de sistemas ylo aplicaciones
ML IEIGNGIM informaticas

Ne Actividad/ tarea Documentos Responsable Descripcién (d)
(a) generados (b) © P

Codigo

Procedimiento (c) DAF-UI-001-01

Verificaciones de

1 | s llenado de tablade  Encargado de  llenado de una tabla de mantenimiento de las bases de

logicos mantenimientos Informatica los sistemas y aplicaciones utilizados en el SEPDEP
. Encargado de  Reali a imien i
2 Mantenimiento x— nc g do d Realiza g!m ntenlm. to necesario recabando
Informatica informacién necesario del mismo.

*Hoja de Ruta con

., Elabora informe
umentacion - .
:gj(imta E Encargado de  sobre proceso de mantenimiento realizado y las

*Informe del Informéatica A_cmongs efectuadas, dirigido al Director Administrativo
. Financiero.
mantenimiento

3 Elaboracion de
informe

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:

5 ias Colguechambi
’Jcavaw.aA a CJMRM
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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 Informatica
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UI
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Administracion de sistemas yfo aplicaciones | Codigo
informaticas | Procedimiento (c) DiAk-U1-001-01

ADMINISTRACION DE SISTEMAS Y/O APLICACIONES INFORMATICAS

Unidad de Informatica DAF
Iniciar

Serealizala

verificacién i ;

continua del éSe requiere

s ;: mantenimiento?

funcionamiento de
los sistemas

Recibe

) doaumentacion i
Se treea_hz;; 'OEZ del mantenimiento IR;:"\"'S'O" de
A "'T‘en § realizado para su L orn;? pam
correctivos e s archivo
FIN

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADOQ POR: APROBADO POR:
,/, %/
= T W
Detavio Tor?ico A - Lic.huan [gﬂgg%wdmmm
PUBLICA

B Bl il VO FINANCIERO
‘ H'f"?'ﬁr?? Pwr' B DEFEAPIBLCH %gmﬁglmé o
UNSTERODE ASTENY TRAASPREACUANSTTLG

FECHA:
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" SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NQ

Actividad/ tarea (a)

Solicitud de
publicacion 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

Nombre del 2 e s " s | Codigo
Procedimiento (d) Publicacion de informacién en la pagina web | Dol DAF-UI-001-02

Documentos generados

(b)

Nota Interna Solicitud de
Publicacién

Hoja de ruta
Documentacion Adjunta

Documento de
Coordinacion

Informe de requerimientos
preciso

Responsable ©

Unidad solicitante

Direccion Administrativa
Financiera

Encargado de Informatica

Encargado de Informatica

DAF-UI

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
publicacion de informacion
en la pagina Web a la
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.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ‘
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

{........................Q..............q......

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 _— ; . o Cédigo
Procedimiento (d) Publicacién de informacion en la pagina web Procedimiento (c) DAF-UI-001-02
N° Actividad/ tarea (a) Documentc(a:)gen Etaos Responsable © Descripcion (d)

Realiza la publicacion de la
informacion en la pagina
*Hoja de Ruta con Web. Informa sobre las
Publicacién en documentacion adjunta ; x actividades que realiza al
pagina Web Encargace de: Infomatica. | v Administralivo

*Informe de lo realizado Financiero para su

posterior remision a la
Unidad Solicitante

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO P M
.\CAR::ADO F"NFDM\\ATK}A Lic. Juan IoRnﬁgm bi

AVICI PLURIRACINAL S DEFENSA PUBLICA DIRECTOR stmmo FINANCIERO

SERVICIO PLURINACI
\NISTERHO OE RUSTICIY mmm
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS _J
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 PROCED!MIENTO

Nombre del Administracion de sistemas y/o aplicaciones Caodigo DAF-UI-001-02
HCL I IETIGH I informaticas Procedimiento (c)
PUBLICACION DE INFORMACION EN LA PAGINA WEB
Unidad de Informatica DAF Unidad Solicitante
. — A Recibe Solicitud Realiza solitud de
Recibe Solicitud Envi : s
dﬂdjunto i Docwpm\;:d?n de dG:Udr{r ;::)asi én %n?r;g:;?;\ne?\ela Iniciar
oaumentos solicitud al area adjunta pagina web
correspondiente e inetkucional

¢Datos acargar a
pagina web estan
correctos y cumplen
con el formato

correcto?
Serealiza nota de
requerimientos o Recibe nota de Reiite notaa i Recibe nota de [ —
aspectos observaciones emsol]c'rtame fe8 observaciones | e el_n_;);‘a area
necesarios a tomar - spigiante
en aenta
R Recibe Informe
Se publicalo Serealiza el ;
b5 : sobre lo Realizado
solicitda Informe respectivo FINAL

: RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:

¢ rrico Alvarez Lic. JM{” EEI Rﬂmméae{
- ADMINISTRATIVO FI
“NCARGADO DE INFORMATICA 10 PLURNACIONALDE DEFENSAPLELICA
SERVISIS PLURIACIONAL BF DEFENSA PUBLICA msiEmoDENSTWWWmAmm
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento (d)

W (a)

Solicitud de disefio

de sistema

2 Recepcion de nota

Asignacion de
funciones

4  |Instruccion

Desarrollo de
5 sistemasy/o
aplicaciones

6 Coordinacion

Actividad/ tarea

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Informatica

DAF-UI

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Desarrollo de sistemas informaticos para el analisis y

procesamiento de datos

Documentos
generados {b})

Nota Infema de
solicitud

Heja de Ruta con
documentacion
adjunta

Hoja de Ruta con
documentacidn
adjunta

Hoja de Ruta con la

Instruccion

*Hoja de Ruta con
documentacion
adjunta

*Informe de lo
realizado
*Manuales de
usuario

*Hoja de Ruta con
documentacién
adjunta

Responsable ©

Unidad solicitante

Secretaria Direccion
Administrativa
Financiera

Direccion Administrativa
Financiera

Secretaria Direccion
Administrativa
Financiera

Encargado de
Informatica

Unidad solicitante

Codigo

Procedimiento (c) DAF-UI-001-03

Descripcion (d)

Elabora solicitud dirigida al Director
Administrativo Financiero, adjuntando
informe técnico con la informacion
sustentatoria, para que la Unidad de
Informatica realice el desarrollo de sistemas
0

aplicaciones informaticas para el uso intemo
de la entidad

Registra ingrese de nota y entrega la misma
a Consideracion del Director Administrativo
financiero

Verifica que la documentacion se encuentre
completa y respaldad e instruye la
elaboracion de sistemas o aplicaciones
informaticas a la Unidad de Informatica,
caso contrario devuelve para su correccion
0 ajustes.

Envia la nota a la Unidad de Informatica

Toma conocimiento del instructivo, y realiza
el disefio del sistema o aplicacion
informéatica requerido. Realiza consultas
permanentes con la Unidad Solicitante
Prepara los manuales de usuario y de
Administracion.

Coadyuva en el disefio del sistema y/o
aplicacion, con el Profesional en Desarrollo
y Aplicaciones de Sistemas, brindando la
informacion necesaria y Suficiente para su
desarrollo.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA N
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

000000000000 000000000000O0C0COCORCIOIONORGOIONONONOONOTS

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

Desarrollo de sistemas informaticos para el andlisis y | Codigo DAF-UL-001.03
HOLLEC UGN procesamiento de datos | Procedimiento (c)

o At;tr'::’(:‘}” D°°“me“t‘(’§)ge"e’ad°s Responsable © Descripcién (d)
REHiSIEHEE ‘ y El En.cargado de inforr_nética‘ derivaala
oroducto Informe Unidad de Informatica | DAF informe del trabajo realizado con el

proyecto de Acta de entrega.
Una vez concluido el desarrollo dei sistema
0 aplicacion, lo instala por la Intranet y llena
un acta de Entrega del mismo
Instalacion y Encargado de haciendo referencia  al funcionamiento
8 acta Acta de Entrega de Producto . con caracter provisional.
de entrega Al mismo tiempo, se hace entrega de los
manuales de usuario y administracion y se
efectla la capacitacion en el manejo y
administracion del software disefiado.
*Hoja de Ruta con Al plazo sefialado en el acta de entrega,
Acta de entrega  documentacion adjunta i aaiisiEing conjuntamente a la Unidad de Informacion
definitiva * acta de entrega Autondmica, se elabora el acta de entrega

*Informe de conformidad definitiva a conformidad.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

000000000000 000000000000000O00OCCCOCOOGOINRGOINOGNOGONNTOOGNNTS

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 informéticos para el analisis y Codigo DAF-UI-001-03
MO TAIEIGNGVI  procesamiento de datos | Procedimiento (c) '

- o Documentos Ty
N°  Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable ©® Descripcion (d)

I

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 i tmdtios

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:
)r l/
Tetlvio Towrico Alva i
“NCARGADO BE INFORMATICA Lic. Juai Pabio Réjas Colquechambi
<700 PLURIHATIONAL [E DEFENSA PUBLICA DIRECTOR ADKINISTRATIVO FNANCIERO
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA j
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°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Desarrolio de sistemas informaticos para el analisis
HOLELTNTENTGR G v procesamiento de datos

Codigo
Procedimiento (c)

DAF-UI-001-03

DESARROLLO DE SISTEMAS INFORM.ATiCOS PARA EL ANAUSES Y PROCESAMIENTO DE DATOS

Unidad de Informaética DAF Unidad Solicitante
—— ioe Solicitud | e
¢las especificaciones { Recibe Solicitud | Envia Rec;g_euiforc;u R_ealiza sah_tud de .
técnicas se adjunto de Documentadén de domrjn (e disefio de sistema Iniciar
ey : i Festod Bl ima entacion inter;
encuentran bien documentos | solicitud al drea aitir nerno
< $ jjunta
establecidas? y correspondiente
Serealizanota de R T " Atencién a los ]
S ecibe nota de . - | BERS [es's]
requerimientas o i Remite nota a drea | requerimientos :newa |05'd<§';a,g;
4 i |
aspectos soficitante adjuntos correctos
necesarios a tomar . ;
enaenta
Serealizala
Programacién de
lo solicitado
Recibe Informe R
sobre lo Realizado Atencién a los
Serealizaal Adjunto 2 Remite notaa rea requerimientos Se da conformidad
Informe respectivo manuales de solicitante adjuntas del software
usuario 3
Recibe instruccion e
Seimplementa el con Seinstruyela | ccnfoRrencalikchid e
software en |a documentacion | implementaciony | software {
Institucién | adjunta | capacitacion | .
Se realizala Recibe informe de
capacitacion al conclusidn AN

area solicitante

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:
{ dj
o Rojas Colgbechamb

detavio Tortico Alvarez Lic. Ju

FINANCIERO
-NCARGADO DE INFORMATICA umscro&m'gmﬁgmawwm
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SER\-/ECEO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS _l

P.‘.................................0...0......

ND

3

Nombre del
Procedimiento (d)

Actividad/ tarea
(a)

Andlisis de
Necesidades

Andlisis y
seleccion
de alternativas

Autorizacion

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

Administracin de sistemas

Documentos
generados (b) Responsable ©
Formularios o Encargado de

documentos de trabajo  Informética

. Encargado de
Informe Técnico ey vl
Hoja de RU?‘T" Ghetl Direccion
documentacion L
: Administrativa
adjUnts Financiera
*Instructivo

| Codigo

| Procedimiento (c) DAF-UI-001-04

Descripcion (d)

Realiza un analisis de las necesidades
institucionales en materia informatica. También
se puede generar a partir de la solicitud de una
unidad dada las limitaciones detectadas durante
el desarrcllo de sus actividades.

Considera las posibles soluciones y selecciona la
que mejor se adecua en términos
técnicos  y presupuestarios, realizando las
consultas necesarias a la Direccion
Administrativa Financiera.

En funcion de las alternativas propuestas por el
Encargado de Informatica, el Director
Administrativo Financiero realiza un analisis para
determinar la conveniencia y oportunidad de la
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



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

r........O...Q............O.............U..‘....

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 C . Cédigo
Procedimiento (d) Administracion de sistemas Blocdliieito e DAF-UI-001-04
3 Actividad/ Documentos e
tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)

Desarrolla el sistema en el entomo de desarrollo

o Y, una vez finalizado el mismo, lo implementa en
Desarrollo del Hoja de Ru’_ra con Encargado de el “entorno de pruebas”.
4 - documentacion adjunta A . o .
sistema AInstructivo 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 . : :
producto Informatica trabajo realizado
o . Instruye su instalacion y aplicacion al
6 Instruccion Hoja de ruta DAF Responsable de Informatica
Una vez que se encuentra verificado el sistema,
Transferencia *Hoja de Ruta con Eneaiads g asi como la estabilidad del mismo, se lleva el
7 de documentacién adjunta Inform%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: 112021 =




7SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

S

P...............O.......................U.."...

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 L . i Cédigo
Procedimiento (d) Administracién de sistemas \ Proseclimleito (c) DAF-UI-001-04

= Actividad/ Documentos

tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)

Capacitacion en *Hoja de RUF? o
8 el documentacién ad!unta Encarqafio de
*Informe de lo realizado  Informatica
*Manuales de usuario

Se realiza la capacitacion en el uso y manejo del
sistema y se elabora un informe dirigido al

manejo Director Administrativo Financiero

L lizan r j i
9  Consultas Reporte de Consultas  Funcionarios Agles CO"SU“?S i Mgsgle del sistema u
otros aspectos vinculados al mismo.

Seguimiento y . Encargado de Se realiza el seguimiento, mantenimiento y
10 Monitoreo Reporte de Actividades Informatica monitoreo sobre el funcionamiento del sistema.
RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADOQ POR: AZ/

s %guechambl

At qv’d!?fre I{,fﬁgffé"mizlgfmmo FHNCERD
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FECHA:
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SERVICIO’PLURINACEONAL 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

£ o A ‘ Cédigo
Procedimiento (d) Administracién De Sistemas e DAF-UI-001-04

ADMINISTRACION DE SISTEMAS

Unidad de Informética DAF Area Operativa

Se analiza el
estado de los
INICO programas
Informaticos del

SEPDEP

Se considera
posibles
solucicnes sobre
partes del sistema

Selecciona las Recibe Sclicitud
alternativas de scbre las acciones |
solucidn y se | que se realizaran Sefpj_"{fb; la
genera solicitud al sobre ef sistema SOHcEL:
DAF
Se recibe |
documentacién de
Se desarrolla los aprobacién de
cambios solicitud adjunto a
respectivos y se Observaciones si
realizan pruebas fuese al caso
de servicio
Serealizael Recibe documento
informe respectivo adjunto sobre lo Seinstruye la
al DAF para su realizado y capacitacion de
conodimienta y solicitud de los cambios
ile aprobacién i
aprobacion e rea iz b =} realizados

capacitacién del
area que
corresponde
segln los cambios
del sistema

FECHA:

Reciben
Docum_ent_o_de
ta?:r":::;;rm 1 INICIO
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
: APROBADO POR: /AZ M
» Rojas Colghechambi
gREC?T%R MNIST%TNO F|N ANGlERO
'ﬂlﬁlﬁm 0% NSTU“ mﬂ?m
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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

{.......................OQ.................P...

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del L o i
Procedimiento (d) Administracién De Privilegios Y Permisos

N° Actividad/

Documentos

Cédigo

Procedimiento (c) DAF-UI-001-05

tarea (a) generados (b) Responsable ® Descripcion (d)
Solicitud de Realiza una solicitud a la Direccion
1 Sififios Nota Interna de Unidad Administrativa Financiera para obtener
Ss 8cificos solicitud Solicitante permisos especificos en
P el manejo de sistemas
Autorizacién Una vez generada la necesidad de establecer
o Para M et Direccion Administrativa Permisos a determinados usuarios, instruye al
permisos de J Financiera encargado de Informatica realizar las acciones
usuario necesarias a través de la DAF.
*Hoja de Ruta con
Configuracion ggiunr?aentamon Realiza la configuracion de permisos de
3 de *lnjforme de Encargado de Informatica  acuerdo a lo instruido por la Direccion
permisos Cumplimiento a los Administrativa Financiera y lo solicitado

4  Capacitacion

solicitado

Cuaderno de

Encargado de Informética

Capacita al personal, en caso de que fuere

Actividadas necesario, sobre el uso del sistema y/o los
permisos generados.
5 IIGZ)Erme ala T — Encargado de Informatica Informa al Director Administrativa Financiera el

6 Seguimiento

Cuaderno de
Actividades

ELABORADO POR:

Encargado de Informatica

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

FECHA:

cumplimiento de lo instruido

APROBADO POR:

bchambi

Roj Colg cha
c. Juon FNANCIERD
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SERVIC!uO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

P.Q.......Q.............................q...ﬂ..

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 o L . * Codigo
i I -U1-001-
Procedimiento (d) Administracién De Privilegios Y Permisos | Procedimiento (c) DAF-U!-001-05

ADMINISTRACION DE PRIVILEGIOS Y PERMISOS

Unidad de Informatica DAF Unidad solicitnate
Se Realiza la . ; I - Realiza una
Configuracién o eiiely | Se instruye Recibe Solicitud solicitud al DAF
ion de instruccion atender lo | Formal i INICIO
docnoe adjunto a salicutd solicitado si 2 I B asghacon L
permisos del ) el SISEC 0 permisos
usuario solicitante po Adicionales
7 | Recibe hoja de
; Recibe ;
‘at::;n“:”o Serealiza e! | docmentacidn Remite hoja de ‘ mﬁfz(:jm“:tgeﬁ S
conocimiento Informe pertinente | adjunta_ sobre lo | ruta a la unidad | i) e
A sobre lo realizado realizado 3 solciante informatica
Se realiza
Capacitacion a la
unidad solidtante
Serealiza
FIN Seguimiento de lo
solicitado

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACICNAL DE DEFENSA PLBLICA
ANISTERIO NF USTICIAY TRARSPARECIA INSTITUCIONAL

H
(; I /gj M
Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
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 DAF-UL-002-01
Procedimiento (d) EeLlgllielely | Procedimiento (c)

o G Documentos o
N°  Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)
Unidad Realiza solicitud mediante Formulario, el
1 Requerimiento | Formulario S;)IIicitante problema que se ha presentado o la consulta

que se tiene a la DAF.

Una vez que la DAF autoriza, analiza el caso del
e Reporte de Encargado de soporte que se ha solicitado, programa el
2 |AndEwlecEe 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
continGe 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
procuraré 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
o o resulte ser mayor, se lleva el equipo para ser
Reparacion de informe técnico :
4 ee£ Oac:r e d: Encargado de reparado.
?ob?enfas - SarrEEE Informética En el caso que la garantia se encuentre vigente,
P P se realiza el llamado para que realicen la
reparacion.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

)

N°  Actividad/ tarea (a)

Devolucion de

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
Asistencia Y Soporte Técnico De Equipos De

Nombre del
Procedimiento (d) JReErtn

Documentos
generados (b)

Cuaderno de

equipo reparado préstamo

6 Seguimiento

FECHA:

*Hoja de Ruta con
documentacion
adjunia

*Informe de lo
realizado

Responsable ©®

Encargado de
Informatica

Encargado de
Informatica

Codigo

-UI- N4
Procedimiento (c) DAF-UI-002-01

Descripcion (d)

Una vez reparado el equipo de hace
nuevamente entrega del mismo al funcionario
respectivo y recoge el equipo prestado si
corresponde haciendo firmar el Cuaderno de
Préstamos.

Durante un periodo adecuado de tiempo, en
funcion de la reparacion efectuada, realizara el
seguimiento Sobre el funcionamiento del equipo.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

Torico Alvares
-NGARGADO DE INFORMATICA
CHD PLURRACIONAL E CEFENSA PUBLICA

Aefavio

APROBADO POR:

Lic. Juan'ablo Kojas Colquechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERQ
SERVICIO PLURINACIONAL OE DEFENSAPUBLICA
HENSTERI F USTEIN Y TRANSPIRENEAWSTITUCINAL
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Nombre del Asistencia Y Soporte Técnico De Equipos De
Procedimiento (d) EuIMIENN

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS N
DIRECCION (1) Direccién Administrativa Financiera
UNIDAD/AREA (2) Unidad de Informatica

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DAF-UI

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo
Procedimiento (c)

DAF-UI-002-01

Unidad de Informatica DAF

Se Analisa los
problemas y las
posibles
soluciones

iTiens
Garantia?

Se Sclicita
Reparacidén por la
garantia vigente

ASISTENCIA Y SOPORTE TECNICO DE EQUIPOS DE COMPUTACION

Unidad saolicithate

Serecibe La i Recibe Solicinud Realiza una

instruccion .:c-rd'" ‘—":‘ sobre El problema solicitud al DAF INICIO
adjunto a sclrcu?d sAll s en cuestion por urrécgar;ocl;rema

28 equipo

tiene solucion?

Serepara ei
equipo al Instante

Se procede a llevar Recibe informe de‘w’

el equipo al area area de REC\bEEmf_a‘rmi de
de Informatica informatica . comf usion de
para una revision respecto a la Remite informe de ;ﬂ.antenu:men_ba

predsa solucidn del lo acontecido adjunto al equipa
equipo sicorresponde

Niac

FECHA:

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

i j echambi
. Jian Pdblo Rojos

gnecmmmmsmnvorw:&na
SERVICI PUVRIVACIONALDE DEFENAPUBLICA
HNSTERID OE NSTKJWTP\!HSPMJAMSTHU HAl

VERSION: 1/2021




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA 7{
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

o (a)

1 Requerimiento

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

Nombre del : ; s B
Procedimiento (d) Asistencia Y Seporte Técnico Lagico

Actividad/ tarea Documentos

generados (b)

Formulario

2 Andlisisdecaso  Reporte de Incidentes

Verificacion y
3  prueba

4  Remisién

Ninguno

*Hoja de Ruta con
documentacion
adjunta

*Informe de lo
realizado

Responsable ©

Unidad
Solicitante

Encargado de
Informatica

Encargado de
Informatica

Encargado de
[nformatica

3 Codigo
| Procedimiento (c) DAF-UI-002-02

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 logicos
realizados.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

FECHA:

APROBADO POR:

Lic. lo ;ogjasjlquechambi

b
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACICNAL DE DEFENSA PUBLICA
WENISTERIC DF RISTICIAY TRANSPARENCIA IRSTITUCIONAL
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Nombre del : . e
Procedimiento (d) Asistencia Y Soporte Técnico Logico

Direccién Administrativa Financiera

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Informatica

DAF-UI

' Codigo
w0212

ASISTENCIA'Y SOPORTE TECNICO LOGICO

Unidad de Informatica

Unidad solicitnate

Se Analisa los Serecibe La Saines Recibe Solicitud Realiza una
problemas y las instruccion atem de[uiye sobre El problema solictud al DAF
posibles adjunto a solicutd e{". 1o en aestion por un problema R0
soluciones e Sadked : técnico sofictando
Se registra los
cambios _
reaizadosy se | Recibe Informe de oy
Serealizalas ¢rea una copla de | lo realizado porla Remite Recibe '“f.o”“E de
acciones seguridad antes y | unidad de informadon a drea ate?c!onda INICIO
correspondientes después delos informatica solicitante sk
cambios i
corresponde
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

FECHA:

Lic. Juan Pab;g Rojas Colquechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PU3UC¢;\
NISTERYC OF JUSTICIAY TRAHSPARENCIAINSTITUCIAAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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 UNIDADIAREA (3)
FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°1

IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PRO

Céd. Proceso (a) Proceso (b) | Céd. Procedimiento (c)

Dotacion 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

CEDIMIENTOS

Procedimiento (d)

valoracion  del

Clasificacion,
remuneracion salarial

puesto y

Cuantificacién o cantidad del requerimiento de
Personal

Estudio de oferta de personal interna
Formulacion del Plan de Personal

POAI Programa operativo

Reclutamiento de personal a fravés de
convocatorias intemas o extemas

Seleccion de personal

Induccion al personal seleccionado

Evaluacion de confirmacion

Programacion de la evaluacion del desempeiio

Ejecucion de la evaluacion del desempefio

Ascensos o promocion de cargo Vertical y
Horizontal

Rotacion
Transferencia o 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

Actualizacion de la Informacién

VERSION: 172021 |




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SR

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) Dotacién de Personal Codigo del Proceso (a) DAF-UTH-001-01

Objetivo
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

Direccion Nacional

Direccién Administrativa y Financiera
Direcciones Departamentales

Responsable de la Unidad de Talento Humano

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

|
" Jesifs Morales M. : 4 .-
bONSABLE DE TALENTO HUMANO Lic. Juan Pdblo Rojas Colquechami
F2uCi0 PLYRINACIONAL DE DEFENSA PUBLICE DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
vck SERVICIO PLURINACIONAL OE DEFENSA PUBLICA
INSTERO 0F ST Y TRANSPMENCA NSTTUCONAL

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

............................O..........ﬂ......

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]

ND

1

Actividad/ tarea (a)

Clasificacion, valoracién y remuneracion
del puesto

Elaboracion de formulario de valoracion
de puestos, la base a emplear criterios
definidos

Aprobacion del Formulario de valoracién
de puestos

Llenado de Formulario de Valoracion de
Cada Puesto, Analizando su respectiva
Programacion 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
valoracién de puestos a la Maxima
Autoridad de la Institucion

Documentos
generados (b)
No se realiza
ningdn registro

Empleo de
Formulario
SAP

Se aprueba
con Resolucion
Administrativa

Llenado del
formulario SAP

Informe

Técnico

Planilla Salaria

Informe
Técnico

Codigo

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

Responsable de la Unidad de
Talento Humano

Procedimiento (c)

DAF-UTH

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
valoracién

Se revisara la
valoracion y
calificacion en los
formularios

Revision y valoracion
de la evaluacion

Para el pago de
sueldos y salarios.

Haciendo conocer la
equivalencia de los
cargos, a través de
los puestos

VERSION: 172021 =
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA ]

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS j
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

QLT TCR IR Clasificacion, valoracion del puesto y remuneracion Caodigo
Procedimiento (d) REEUE] Procedimiento (c) AP TR
Atreves de L .
9 Aprobacién de la Planilla Resolucion F’_or la 'Maxrma Autoridad
o Ejecutiva
Administrativa
otk St moided oncionai
Reportes Mensuales de: d
Movilidad funcionaria (Altas y ai;gg:g::; Bono ds
10 Eséaséggmt;l; diéf?; ﬁ:gg}rlsos Asignaciones Responsable de Unidad de
e Ao : Familiares. Talento Humano.
vacaciones).
Bonos de antigiiedad y Repo_ne U8 Fally
Sanciones.

Asignaciones Familiares

Faltas y Sanciones FepoiDi 6 RC-IVA

Centralizacion de la Informacion . Elaborado mediante sistemas
11 de ge_neraci()n de la Planilla E;?;:i[ide Bueldosy Sﬁinpaonnosabie de:Talento aprobados por el ente rector
Salarial MEPF
Certificacion POA, Certificacion R Responsable de Talento
12 Presupuestaria y solicitud de | o Humano, Direccion
nforme Técnico I e .
Pago Administrativa Financiera

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:
o //4/1/ /
‘%mles M. Lic. Juan ®ablo Rojas Colyuechambi
A Gd i '
RIZSPONS LEDETALEI*{I?“'%‘UQ’J;‘?A? DIRECTORAMNIST?{ATIVO;{:ANCIERO
{ RINAGIGNA, DE DEFENSAPUBLIC SERVICHO) PLURINACIONAL DE DEFENSA PUALICA
MINISTERIOOF JUSTICA Y TRANSPARENCIANSTITUCIONA,

FECHA:

VERSION: 112021 |
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f
|
o

........Q.............Q.................l'..l....

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

Direccién Administrativa Financiera

Unidad de Talento Humano

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

DAF-UTH

Nombre del
Procedimiento (d)

salarial

Clasificacion, valoracion del puesto y remuneracion

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo
Procedimiento (c)

Iniciar

Remite e
formulario a las
Unidades del
SEPDEP

Realiz informe de
evaluacién alos
formularios
emitidos por cada
inmedato superior
ce unidades con la
comparacion de
escala salarial
aprobado porel

Talento Humano

Eaboracidn de
cronocgrama de
mantenimiento

Serealiza

Serealizala
estructurade la
planilla salarial

FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

Direccion Administrativa
Financiera

MAE

Recibe informe
| con
doaum entacion
adjunta

Seautoriza el
informe mediante
resolucion
Administmaiiva

Emiten informe y
valoradoén los
cargos los
inmediatas
superiores

Se emite la
informadon de
todo lo analzado

FECHA:

MEFP para.su
conocimiento y
aprobacion

) Se aprueba con

Se salicita Serealizael una resolucion

certificacion pracedimiento de administrativa

presupuestaria y planilla salarial —
certificacidn POA Recibeinforme con
doamentacion adjunta
para valoracion
FIN
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: -~ APROBADO POR:

Lic. Juan Pblo Rejas Colquechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANGIERO
{ONAL DE DEFENSAPUBLICA
PLURINACH

AINSTER OF AUSTICUAY TRANSPARENCIA

VERSION: 1/2021
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UNIDADES DEL SEPDEP
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F..............................................

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 PROCES

Proceso (b) Estudio de Oferta de Personal Intema Codigo del Proceso (a) DAF-UTH-001-03

Objetivo

Informacion que establece la adecuacion de persona - puesto, realizar el andlisis de las caracteristicas personales,
educativas laborales y potencialidades de cada servidor publico.

Base Legal

Ley Nro. 1178 de Administracion y control Gubermnamental

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 intemas
Direccién Administrativa Financiera

MAE “Méxima Autoridad Ejecutiva del SEPDEP “Servicio Plurinacional de Defensa Publica”

Areas que Intervienen

Direccion Nacional Ejecutiva

Direccién Administrativa y Financiera
Direcciones Departamentales

Responsable de la Unidad de Talento Humano

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO

POR:
n bEOR

e FINANCIERO
RECTOR ADMINISTRATIVO

?gmm PLURINACIONAL DE R

WNSTERDDE AUSTEANY TRANSPRRENCIX

f2viCI0 PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

FECHA:

VERSION: 1/202] |




SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA |
 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°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

QI CE ERICIEL TGN Estudio de Oferta de Ly i
Personal Interna | Cadigo procedimiento ® DAF-UTH-001-03
| |

N°  Actividad/ tarea (a) gf;?lzt:'a"dinst?;)

Responsable ©® Descripcion (d)

Contar con la ficha de Solicitud a través de informe con

Responsable de la Unidad

1 pgrs_onal de cada servidor  File Personal de Talento Humano respecto a Ia.dispombllldad
publico presupuestaria.
Analisis de cada servidor piblico, de
sus caracteristicas personales,
Determinar si Perfil ; educativas, laborales, desempeiio, y
2 personal cumple con perfil  File Personal Responsable de la Unidad potencialidades, a fin de determinar

de Talento Humano

del puesto si su perfil personal guarda relacion

con el perfil del puesto que ocupa
(Plan Operativo Anual Individual)

Elaboracion del informe de

Responsable de la Unidad

. resultados y recomendaciones del
$ | Informe de esuliades Informe:Teonico de Talento Humano Andlisis de la oferta interna de
personal.
4 Informe de Analisis de la Direccion Administrativa f:::i:}z?aggrc”;r':ztf;:bor i
oferta intema de personal Financiera : R -
de instrumento que apruebe.
Aprobacion a través de Direccion Nacional y Apr obacitn de la MAE a trgves de
5 instrumento legal Informe Legal ASEERTE Bl instrumento legal del estudio de
g g oferta de personal interna.
6  Instructivo Resohugion Direocion Admiisiraliva E;t;i%iaefala grrsg%gré g\grggl:»:;twa
Administrativa Financiera y

FECHA:

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR;

Humano para su aplicacion.

{0 Rojus Colguechambi
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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 . | Cadigo '
Procedimiento (d) Estudio de Oferta de Personal Interna DAF-UTH-001-03

ESTUDIO DE OFERTA DE PERSONAL INTERNA

RESPONSABLE DE
DIRECCION NACIONAL TALENTO HUMANGO

 Solicita contar con ta ficha |
depersonal de cada
| servidor publico v con af
. N Ventario de Personal del
SEPDEP. Adermndsde un
= . analisis de cargo por
 Andlisis de cadaservidor . funcionario ;
publico, de sus caractert
personales, educativas,
© laborales, dmmpaﬂo,v =
. potendalidades, a fin de
. determinar si su perfil
Personal guarda relacion con
el perfil del PUeSStO que ocupa |
. (Plan Operativo Anual
: : mdwmuai) e

. elaboracion del informe de

resultados y recomenda

det Méllsls de 1a oferta
_depersonal.

| La direccion nacional aprueba
eldocumento v es dedvado a

k < asesorfalegal para la 4
elaboradén e resr:ludﬁn 4

$ i T administrativa

A A e T Sacar
cumplimiento ala resoluciton OB
“admi nlstratlva :

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:

q VY W
Lic. Juan Pablo Rojds Col bi

OR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
“RUCIPLURINACICNAL DE DEFENSA PUBLIC{- mwmmmﬁm
NINISTERIN N JUSTICLA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
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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 PROCES

Proceso (b) Formulacion del Plan de Personal 1 Codigo del Proceso (a) DAF-UTH-001-04

Objetivo
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 Administracién 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:

,/T'// i
] v orales 5 ! ] e
? ONSARE DE TALENTC HUMANO Lic. JuarrPabld Rojas olqu ehambi
10 PRINACIONAL DE DEFENSA PG DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
S SERVICIO PLURINACIONAL O DEFENSA PUBLICA
FECHA: MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA STITUCIONAL

VERSION: 1/2021
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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 (%r)oced:mlento Eggounlzfm del Plan de | Codigo procedimisnto ® DAF-UTH-001-04

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

Responsable de la Resultado de los procesos

. o ) cuantificados de la demanda de
1 Elaboracién de Informe Informe Técnico Unidad de Talento personal y andlisis de la oferta

Sl intema de personal
Responsable de la Andlisis 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
£ Unidad de Talento Se elabora el Plan de Personal
3 Elaboracion del Plan de Plan de personal Humano, Direccion de SEPDEP para que sea
Personal del SEPDEP o o B . ,
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
ElPlan de personal que
establezca las decisiones en
y MAE materia de gestion de personal
5 Iniplementacion:del Plan de Instructivo Direccion Administrativa  necesarias para el cumplimiento
Personal ap g e )
Financiera de los objetivos y estrategias

institucionales establecidos en
el PEl de SEPDEP.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADQ POR: APROBADQPOR:

d ambi
Lic. Juan Pablo Ro Col
FINANCIERO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
DE DEFENSAPUBLICA
SERVICHO PLURINACIONAL WSTTLCONL

FECHA i
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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
Procedimiento (d) Formulacion del Plan de Personal | ©) | DAF-UTH-001-04

FORMULACION DEL PLAN PERSONAL

RESPONSABLE DE
TALENTO HUMANO

DIRECCION NACIONAL

e AT,

{ INICIO )
R T

Segun los resultados de los
procesos cuantificados de
ta demanda de persanal y I .
‘andlisis dela ofertainterna

| depersonal, se realiza un
__infarme téenico |

 Elaboradén del Plan de N S
© Personal del SﬁPpE?‘ :

| Conladocurhentacion |
dara .

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:

ratels M. ; lo Rojas bi
: NTO HUMAND Lic. Juon J
£SPONSHBLE DE TALES A Dmmoammmmmommimm
sRviCIO{URNACIONAL DE O Rmmm%
FECHA: JASTERODE ST TRARSIRENC

VERSION: 112021 |




S|

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS f

00000

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) Reclutamiento de Personal Codigo 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 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 Ejecutiva

Direccion Administrativa y Financiera
Direcciones Departamentales

Responsable de la Unidad de Talento Humano

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: . APROBADO POR:
/ y/
iy ¥l

Lic. 0 Rojis Colgrechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MENSTERIODE AISTCA Y TRANSPARENCANSTITIONAL

Wis}
EFENSA PUBLICA

FECHA:
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Actividad/ tarea (a)

Identificacion de la
existencia de un puesto
aceéfalo.

Solicitud de Inicio de
proceso de reclutamiento

Autorizacién proceso de
reclutamiento de personal

Eleccion de modalidad de
Reclutamiento de Personal
a través de Convocatoria
Extemna o Interna

Elaboracion del
cronograma de actividades
del reclutamiento y
seleccion de personal

Elaboracion del formato de
convocatoria intema 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

Nombre del &r}ocedlmrento 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 Personal
a través de Convocatoria
Interna o Externa

Se establecen plazos y
actividades, plasmados en
un cronograma.

Se elabora formulario
segun requerimientos del
puesto para convocatoria
interna o externa

VERSION: 112021 |
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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 procedimiento '

) Reclutamiento de Personal Cadigo procedimiento © DAF-UTH-001-06
N° Actividad/ tarea (a) Document?:)generados Responsable © Descripcion (d)
Se realiza la Convocatoria
Convocatoria Pablica de manera intema,
7 Comunicacion Interna Comité de seleccion colocando la misma en un
Interna =
lugar visible dentro la
Institucion.
Se realiza la publicacion de
Convocatoria Publica Publicacion de la - s la convocatoria en
8 Externa Convocatoria Comité de seleccion diferentes medios de
prensa
Se recepcionan Curriculos
Recepcién de Curriculos ; . Vitae de los postulantes y
9 Vitae Hoja de Ruta Secretaria DAF <& dBriva &l Comitsde
Seleccion
Se realiza la apertura de
sobres en donde los
. Acta de apertura de g :
10  Apertura de postulaciones Sy dge Comité de seleccion postulantes mandaron su

Curriculo Vitae y demas
documentos de respaldo

A través de evaluacion se

s ; o y ionaal
11 Seleccion de postulantes Informe de Conformidad Comité de seleccion selecciona A %8
postulantes idéneos para

ocupar el puesto de trabajo

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

.1 Slggm?gmhulnn‘w Lic. Tuan P IoRa)asCoI eu‘lﬁm

o maemoamm mmmwcx

FECHA:
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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

Reclutamiento de Personal Codlgo Pr&c):edimlento DAF-UTH-001-06

Nombre del
Procedimiento (d)

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

JEFE INMEDIATO SUPERIOR RESPONSABLE DE i ;
DEL PUESTO ACEFALO TALENTO HUMANO Comité de Recepcion

 soficitara el inicio de proceso dt 3
| contratacion mediante Nota |
Interna, adiuntanc

_ RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:

M”z’ffm.‘/
Ao LENTO HUNAN ~Juan Pablo Rojas Col uechimb
i sk ISTRATIVO FINANCIERO
11O PLUINAGIONAL DE DEFENSA PUBLIC NRECTOR ADMIN AN STRATVO FIVACERD
REGH RTERO  ASTONY KPEGASTIOON
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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) Evaluacién del Desemperio 5 Cédigo del Proceso (a) DAF-UTH-002

Objetivo

Establecer los procedimientos para la evaluacion de Desempeio a los Servidores Piblicos 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 *Méaxima Autoridad Ejecutiva del SEPDEP “Servicio Plurinacional de Defensa Publica”

Areas que Intervienen

Direccion Nacional

Direccion Administrativa y Financiera
Direcciones Departamentales

Responsable de la Unidad de Talento Humano

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO Po:;/,? APROBADO POR:

et M M
L. Jesds Morales M. , Roias Colauedh
L spONS#LE DE TALENTO HUMANO Lo::écmﬂmms T{u £50 g:mm

el ofRINACIONAL TIE DEFENSA PUBLIGR e il bbbl s
2 AINISTERIN NG ISTYCHAY TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

FECHA:
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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 . £ . § Cédigo
Procedimiento (d) Programacion de Evaluacion del Desempefio | Procedimiento (c) DAF-UTH-002-01

Documentos

N Actividad/ tarea (a) generados (b) Responsable © Descripcion (d)
Form. SAP-
PROPGRAMACION DE LA EVALUACION DEL PSR iz Responsable
1 DESEMPENO. fijar el Cronograma de Evaluacion de g Unidad de

Evaluacion del

Desempefio, métodos de Calificacion n
P 9 Desempefio

El Programa de Evaluacion del Desempefio debe
2 hacerse conocer a la MAE, a través de la Direccién
Administrativa Financiera

Informe Técnico

Se aprueba con
Resolucion
Administrativa

3 Aprobacién del Programa de Evaluacion del
Desempefio

Talento Humano

Responsable de
la Unidad de
Talento Humano

Maxima
Autoridad de la
Entidad

Para su entrega a las
Direcciones,
Unidades

Se revisara la

4 Recoleccion y tabulacion de los Formularios de :zejgg;zag? de valoracion y
Valoracion de Puestos Talaro Himaiio calificacion en los
u formularios
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

FECHA:

lo

s CoMechmlM

DlRECTOR ADWNISTRATNO F|NANCIERO
WW;MWYWWHGA
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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 y : N | Codigo
Procedimiento (d) Programacion de Evaluacion del Desempefio | Procedimiento (c) DAF-UTH-002-01

PROGRAMACION DE EVALUACION DEL DESEMPERO

Talento Humano Direccion Administrativa Financiera MAE u NIEEAP?DEESP DEL

Serealza
INICIO cronoegrama de
evaluacion Atencién alos
reqjuerimientos
adjunto

Se realiza informe
tecnico

Se autoriza el
informe mediante
resolucién
administrativa

Se recibe
formulario dee
evaluacion

FINAL

FINAL

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR:

APROBADO POR:
/ 7
A
2l

Jesift Morales M. Lic. Juan Pdblo Refas Co '

/4 onsap{E DE TALENTO HUMANO DIRECTORADMINISTRATIVO FINANCIERD

= % A INACIONAL DE DEFENSAPUBLICA SERVICH) PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

FECHA; T NINISTERID DE AUSTICAA Y TRANSPARENCA MSTITUCIOHAL
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DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Talento Humano

DAF-UTH

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

Nombre del i ., ~
Procedimiento (d) Ejecucion de la evaluacion de Desempefio

N° Actividad/ tarea (a)

PROCESO EJECUCION DE LA
1 EVALUACION DEL DESEMPENO. Se
comunica al personal del SEPDEP

9 Presentacion de Informe de actividades a su
inmediato superior

Verificacion del cumplimiento de las tareas y

3 los resultados obtenidos en el puesto
asignado al Servidor Pablico y en el fiempo
asignado.

4 Emision de informe del Comité de acuerdo al
D.S. 26115 art. 26 inciso c).

Informe dirigido a la Maxima autoridad de
5 Entidad MAE de la Evaluacion del
Desempefio.

6 Aprobacion del personal Evaluado del
Desempefio

7 Acciones a tomar al personal evaluado
(Ejecucion)

ELABORADO POR:

/////
orales M.
2 £ DE TALENTO HUMANOC
._-VR‘-!\(.HO pLUFINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

FECHA:

Documentos
generados (b)

Se Emite circular
escrita

Formulario SAP

Informe Técnico de
verificacion y anélisis
de las tareas
asignadas

Form. SAP Informe
de Evaluacién del
Desempefio

Nota Interna

Aplicacion del
Formulario SAP para
el caso

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

Cadigo
| Procedimiento (c)

DAF-UTH-002-02

Descripcion

Responsable © (d)

Responsable Unidad de Talento
Humano

Funcionario del SEPDEP

Jefe inmediato superior/ y la
Comité de Avaluacion dominado
segun normativa vigente D.S.
26115 art. 26

Jefe inmediato superior/ Comité de
Evaluacion

Jefe inmediato superior/ Comité de
Evaluacion

Méxima Autoridad de |a Entidad

Responsable de Talento Humano y
Maxima Autoridad de la Entidad

APROBADO POR: 1

i Pald Roj Colqucaimbi
OR ADMINISTRATIVO FINANCIE
%%Lumummmmu
KINISTERID OF AUSTICI Y TRAHSPARENCLK NSTITUCIONAL
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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 Ejecucion de la evaluacion de Desempefio
Procedimiento (d) e P

Cédigo

DAF-UTH-002-02

Procedimiento (c)
EJECUCION DE LA EVALACION DEL DESEMPENO
Talento Humano Diression Administrativa MAE Unidad del SEPDEP  Comité de Evaluacion
Financiera
“Serecibela |
circulacion con
Serealiza una doaumentacion
circular haciendo adjunta
conacer que se ;
INeGC: realizara una
evaluacion del
desempeno .
Comité de
Serealiza la Serealizala evaluacion verifica
evaluuacion de sus evaluacion de sus Se realizainforme si todos los
dependientes dependientes funcionarios
cumplieron con las
tareas designadas
Recibe e informa
para aprobacion
del desempefio
: Serecibela |
Serealiiza las ] it
? doaumentacion |
mﬂg?i;;fgun para acciones Se;;seglﬁiag‘n ?
administrativa
aprobando e
informe del jefe
inmediato superior
y del comite
FIN
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

Io Rajas Colquechambi

ECTORADMINISTRATIVO FINANCIERO
RNACIONAL DF DEFENSA PUBLICA DIRECT: PLURNAGIONAL DE DEFENSAPUBLICA

FECHA: UNISTERIODE JUSTICIAY TRANSPARENCIA BSTIRCIONAL
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ASC-001

ASC-002

ASC-003

FECHA:

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

Direccién Nacional
Direccion de Supervision y Control

DSC

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

Céd. Proceso (a) ' Proceso (b) Cod. Procedimiento (c) Procedimiento (d)

Gestion de aplicacion
de régimen
disciplinario a los
integrantes de la
estructura operativa
del servicio
plurinacional de
defensa publica
Gestion de control y
evaluacion del ASC- 002-01
personal de eficiencia

al personal operativo,

del servicio

plurinacional de ASC-002-02
defensa publica.

Gestion de

documentacion

externaeinternaala  ASC-003-01
direccion supervision y

control

ASC-001-01

Gestion de inicio de proceso disciplinario al
personal operativo

Solicitud para el control y evaluacion de carpetas
de los usuarios del SEPDEP

Evaluacion del personal en relacién técnica,
sobre los procesos

Ingreso de documentacion interna y externa a
direccion supervision y control

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

Lic. oR%a%ﬂmbi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICH) PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
NIAISTERF DE USTICIA Y TRAKSPARENCIA MSTITUCIONAL

VERSION: 1/2021
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DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion de Supervision y Control
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DSC

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°2
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESOQ
Gestion de Aplicacion de régimen '
disciplinario a los integrantes de la ‘
Proceso (b) estructura operativa del Servicio i 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 Publica

§ Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

§ Ley N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

§ 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
Unidad de Talento Humano

Areas que Intervienen

Direccion Nacional
Direccién de Supervision y Control
Unidad de Talento Humano

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR;:
> Ll i e
Vo
e
FECHA: MINISTERIO OF JUSTICIAY TRANSPARENCIA MSTITUCIONAL

VERSION: 172021 =
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Nombre del
Procedimiento (d)

Actividad/
tarea (a)

Régimen
Disciplinario

Régimen
Disciplinario

Régimen
Disciplinario

Régimen
Disciplinario

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
operativo

Documentos generados

(b)

Solicitud de Informe con
relacion a la accion u
omision

Recepcién y analisis del
informe

Inicio o0 Rechazo del
Proceso Disciplinario

Sancion Disciplinaria por la
falta

Responsable

©

Direccion de
Supervision y
Control

Direccién de
Supervision y
Control

Direccion de
Supervision y
Control

Direccion de
Supervision y
Control

Codigo

Procedimiento (c) DSC-001-01

Descripcion (d)

Proceso Disciplinario

Andélisis de la accion u omision, sobre la falta
atribuible al personal operativo, sobre el informe
enviado

Proceso Disciplinario

Notificacion al funcionario responsable con copiaala
Unidad de Talento Humano

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

FECHA:

APROBADO POR:

Lic, JuPablo Rojas Colquechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SERVICIC PLURINAGIONAL DE DEFENSA PUBLICA
NINISTERS0 DF MISTICIA Y TRANSPARENCIA MSTITUCIONAL

VERSION: 1/2021
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et

Nombre del
Procedimiento (d)

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion de Supervision y Control
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DSC

operativo

Gestion de inicio de proceso disciplinario al personal |

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo

Procedimiento (c) DSC-001-01

1.- INICIO DE PROCESO DISCIPLINARIO AL PERSONAL OPERATIVO DEL SEPDEP

Director de Supervision y Control

INIdo

DENUNCIA

RECEPCION Y
ANANLISIS DEL
INFORME

INICIO O RECHAZO
DE PROCESO
DISCIPLINARIO

FIN

PROCESQ
DISCIPLINARIO

TERMINA CON
RECHAZO DE
PROCESQ
DISCIPLINARIO

Director Departamental, Defensor Publico, Defensor
Auxiliar, Psicologo, Trabajadora Social

Encardado de la Unidad de
Talento Humano

SANCON
DISCIPLINARIA POR LA
FALTA

NOTIFICACION AL
| FUNOONARIO

RESPONSABLE DE
LA SANCION
DISCIPLINARIA

FECHA:

ELABORADO POR:

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

i WPablo Rojas Colguechambi
g&Eﬁ%RAﬂMﬂIST%AWO&fANCIERO

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MNISTERIO DF NUSTICIAY TRANSPARENCIA ISTITUCHONAL

VERSION: 1/2021
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Proceso (b)
operativo, del SEPDEP

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooqoooo

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 control y evaluacion del ‘ _
| Codigo del Proceso (a) DSC-002

* Control, Supervision y evaluacion del personal operativo, con la finalidad de que el Servicio Plurinacional de defensa publica
Brinde una atencion eficaz y eficiente a todos los usuarios.

personal de eficiencia al personal

Objetivo

Base Legal

§ Constitucion Politica del Estado.

§ Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica

§ 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

Areas que Intervienen

Direccién Nacional
Direccién de Supervisién y Control

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

6‘ 0 Lic; ablo Rojis Colquechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MINISTERY) DE JUSTICLA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

FECHA:

VERSION: 1/202|
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F..O...........................................

Nombre del
Procedimiento (d)

NO

Actividad/ tarea (a)

Control, Supervision y
evaluacion al personal
operativo

Andlisis de Documentacion

Medidas correctivas

DIRECCION (1)
UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccién Nacional

Direccion de Supervision y Control

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

los usuarios del SEPDEP

Documentos generados

(b)

Solicitud de las carpetas y
verificacion mediante
sistema de los casos
correspondientes

Informe dirigido a la
Direccion Nacional sobre el
estado del Personal
evaluado

Memorandums

DSC

| Procedimiento (c)

Responsable ©

Direccion Supervision y
Control

Direccion Supervision y
Control

Direccion Supervision y
Control

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

Solicitud para el control y evaluacion de carpetas de DSC-002.01

Descripcion (d)

Revision, control y
evaluacion de los
cuadernos de los usuarios,
que estan a cargo de los
defensores Publicos, con
cruce de informacién del
SISEC

Evacuar el informe final del
estado del personal
operativo a Direccién
Nacional juridico

Con la finalidad de
mantener un buen servicio
se tomaréan las medidas
correspondientes de
sancién en el caso de
incumplimiento a la
normativa. Enviando el
memorandum
correspondiente a la
Unidad de Talento Humano

ELABORADO POR:

e

FECHA:

APROBADO POR:

Lic. Juan

Io Rojas Colgdecham

FINANCIERO
CTOR ADMINISTRATIVO
D0 PLURNACIONALDE DEFENSAPUBLICA

VERSION: 1/2021
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—

Nombre del Solicitud para el control y evaluacion de carpetas de ;
(ML TIENTCR ()M los usuarios del SEPDEP |

DIRECCION (1)

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

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Nacional

Direccion de Supervision y Control

DSC

Codigo

Procedimiento (c) DSC-002-01

Director de Supervisién y Control

INICO

SOLIAQTUD DE
CARPETAS

CRUCE DE
INFORMACION CON EL
SISTEMA SISEC

ANALISIS DEL CRUCE DE
INFORMACION CON EL INFORME EINAL
SISTEMA SISEC SOBRE
EVALUACION DE
CARPETA

S| EXSITE
INCUMPUMIENTO

MEMORANDUM DE
LLAMADA DEATENCION O |
SANCION
CORRESPONDIENTE

FIN

Director Departamental, Defensor
Puablico, Defensor Auxiliar

REMITE CARPETAS
SOLATADAS

2.- CONTROL Y EVALUACION DE CARPETAS DE USUARIOS DEL SEPDEP

Unidad de Talento

Directora Nacional
Humano

SE REMITE INFORME A
LA DIRECTORA
NACONAL PARA sU
CONOQMIENTO

REMISION DEL
MEMORANDUM DE
LLAMADA DE
ATENCON O SANGON
CORRESPONDIENTE

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR:

i

FECHA:

APROBADO POR:

Lic. Juan Pablo Rojas Colgiechambi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MINISTERI0 OF JUSTICAA Y TRANSPARENCIA MSTITUCIONAL

VERSION: 1/2021
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Evaluacion del personal en relacion técnica, sobre los

Nombre del
Procedimiento (d) GRS

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

Direccion Nacional

Direccion de Supervision y Control

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

Documentos generados

Codigo

Responsable ©®

Direccion de Supervision y
Control

Direccion de Supervision y
Control

Secretaria de la Direccion
Departamental

Direccion Departamental

Direccion de Supervision y
Control

Direccion Nacional

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

N° Actividad/ tarea (a) (b)
1 Emisién de Instructivo Instructivo General
2 Noftificacion Ninguna
3 Derivacion de la Instruccion Difceid Departamentai
recibida P
Remision  del  informe
4  Respuesta requerido
5  Recepcion Informe
6 Respuesta a la Direccion Remision del informe sobre
Nacional evaluacion
ELABORADO POR:
FECHA:

Procedimiento (c)

DSC

DSC-002-02

Descripcion (d)

Determinar instructivo para
determinar los parametros
de evaluacion

notificacion del Instructivo a

las Direcciones
Departamentales
Derivar  la  Instruccion

emitida a todo el personal

operativo de cada
departamento
Envio del informe

presentado a la unidad
requiriente

Para  elaboracion  de
informe requerido

APROBADO POR:

Lic. Juan Pablo Rojas “ngq echambi

NISTRA
DIRECTOR ADMI o

SERVCIOPL

FINANCIERO
SA PLBLICA

WNSTERODE ASTICIAY TRANSPARENCA ST

VERSION: 1/202]1
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{.....Q.....0..................................

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

Nombre del Evaluacion del personal en relacion técnica, sobre Codigo DSC-002-02
Procedimiento (d) [EIEYOV 00 | Procedimiento (c) e

2.-EVALUACION DEL PERSONA OPERATIVO DEL SEPDEP
4 y i b Director Departamental, Defensor . :
Director de Supervisién y Control Piblico, Defensor Auxiliar Directora Nacional
INICIO
RECEPCION NOTIFICACIO
INSTRUCTIVO DEL N AL
INSTRUCTIV PERSONA
o OPERATIVO
CRUCE DE
SeA | uome”  mssonaco
DEPARTAME INFORME
NTAL s =
SE REMITE INFORME A
ANALISIS DEL CRUCE DE LA DIRECTORA,
INFORMACION CON EL INFORME FINAL NACIOMNAL PARA SU
SISTEMA SISEC SOBRE CONOCIMIENTO
EVALUACION DEL »
PERSONAL
SEEXSITE
INCUMPLIMIENTO
 MEMORANDUM DE
LLAMADA DEATENCION O
SANCION
CORRESPONDIENTE
FIN
RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:
Lic ;mm Paglo Rojas Calﬁech/ambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
HIKISTERIO DF JUSTICIA Y TRANSPARENCIA MESTITUCIONAL

FECHA:

VERSION: 1/2021 ©
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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 Supervisiony | 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 el origen y destino de la misma.

Base Legal

§ Constitucion Politica del Estado.

§ Ley N°463 del Servicio Plurinacional de Defensa Pblica

§ Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

§ Ley N°1178 de Administracién y Control Gubermnamentales.

§ 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 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:

Lic lo Rejas Q"mg
CTOR ADMINISTRATIVO FIN

Dsgﬁcmmmmnsmm

MISTERIO OF JUSTICUY TRANSPARENCIA

FECHA:

VERSION: 1/202]
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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)

Direccion Nacional

Direccion de Supervision y Control

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

Ingreso de Documentacion intema y externa a la
Direccion de Supervision 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

Direccion Nacional

Cadigo
Procedimiento (c)

DSC

DSC-003-01

Descripcion (d)

Se Recepciona la Hoja de
Ruta Correspondiente y se
pasa a conocimiento 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 tiempo 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 informagion
debidamente acreditado
Envio del informe
presentado a la unidad
requeriente

VERSION: 172021
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RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELABORADO POR: APROBADO POR:

Lic Juau: fl’ablo RW

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MENISTERHD DE JUSTICUA Y TRANSPARENCIA STITUCIONAL

FECHA;

VERSION: 1/2021
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DIRECCION (1) Direccién 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 intema y externa a la Cadigo DSC-003-01
Procedimiento (d Direccion de Supetrvision y Control Procedimiento (c i

INGRESO DE DOCUMENTACION INTERNA Y EXTERNA
Direccion Supervision y Control Direccion Departamental Funcionario

Dependiente

INICIO

INSTRUCCION

SOLICITUD DE INFORME PARA RECEPCION Y
ELABORACION DE
ELABORACION DE il
INFORME

RECEPCION

REVISION Y FIRMA
DEL INFORME
RESPECTIVO

PROYECTO DE INFORME

REMISION A LA UNIDAD
REQUIRIENTE

FIN

..............0..............‘......Q..q...ﬂ..

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

Lic. Juan Pablo Rojas Colgtiechambi
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MINSTERIODE AUSTICIY TRANSPARENCIA NSTTTUCIONA,

FECHA:

VERSION: 1/2021
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCIONES
DEPARTAMENTALES
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DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Departamental
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DD

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

_ | Céd. | ol
\ :
Céd. Proceso (a) | Proceso (b) rm— Procedimiento (d)

DD-001 Elaborecion de.hoia | ryeon Recepcion de documentos
de ruta

DD-002 Asgpac:on de casos DD-002-02 Recepcrpn de _formulano de ingreso al servicio por el 4rea
judiciales de trabajo social

DD-003 Eiabora_cson de DD-003-03 Eiabpfamon de instructivo de acuerdo a la necesidad del
instructivo servicio

DD-004 ElaborCio do DD-004-04 Recopilacion de informacion solicitada
informes

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

Lic. Juanfablo R@{Iqm&mm

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
i SERVICIO PLURNACIONAL OE DEFENSAPUBLICA
FECHA: Ll MNSTERO D AT TARPNENANSTTIO0N

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

Objetivo

Cédigo del Proceso (a) DD-001

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 Administracion y Control Gubemnamentales.
* 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:

L ablo Rojas Colduechambi
RECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
Dsé&mmnmmumn&msam
NITERODE AISTCUY TRANSPARENCANSTTUCKONAL

FECHA:

VERSION: 1/2021
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L |

DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Departamental
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DD

FORMULARIO SEPDEP/MPPIN°3
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del . . : Caodigo
Procedimiento (d) Elaboracion de Hoja de Ruta 1 Procedimiento (c) DD-001-01
N° Actividad/ tarea (a) Docu ment?g)generados Responsable © Descripcion (d)
Ingreso de la Elaboracién de la Hoja de Sssratiia Se realiza la Recepcion, y
correspondencia Ruta se elabora Hoja de Ruta
Se realiza el registro de la
. . ; . Hoja de Ruta en el libro de
2  Registro Registro de la Hoja de Ruta.  Secretaria Seguimiento de
Correspondencia
Se deriva la hoja de Ruta al
3 Ejtteanvamén de la hoja de Ninguno o Director Departamental

para su procesamiento y
respectiva derivacion

4 Recepcion de la hoja de

ruta Ninguno Direccion Departamental Analisis y proveido

correspondiente

Se remite la Hoja de Ruta
para su respectiva atencion
al responsable de la tarea
asignada y/o informe
correspondiente

Derivacion de la hoja de
5 rutaalaseccion o persona Ninguno
responsable de la tarea

Secretaria

APROBADO POR:

Lic lo Rojets Col bi

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
SERWCIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

N ENSTERODE ASSCAY TRAKSPAREACA NSTTICORM
FECHA: =
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|
|
U

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 .y . i Caodigo
Procedimiento (d) Elaboracion de Hoja de Ruta SR e L DD-001-01

FECHA:

Solicitante

INICIO

PRESETAN LA |
SOLIATUD

DEVOLUCION DE
COPIA PARA
ARCHIVO

FIN

ELABORACION DE HOJA DE RUTA

Director

retari
Sec e Departamental

Solicitante.

RECEPCION DE LA
HOIA DE RUTA POR

DIRECCION
RECEPCION DE
FORMULARIO POR
SECRETARIA
DEVOLUCON DE ANALISIS Y PROVEIDO

gy e e T
FORMULARIO CORRESPONDIENTE

DEVOLUCION DE
LA SOLICITD A LA
PERSONA QUE
REALIZO EL
TRAMMITE

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
APROBADO POR:

i -“,".F-\q o
ﬂ Lic. Juan !aﬂga%%

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
MMSTERHD DE AISTICIAY TRANSPARENCA WSTITUCHONAL
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'SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA s |
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) Asignacion de casos Judiciales Cadigo del Proceso (a) DD-002

Objetivo

Asignar los casos judiciales a las defensoras y los defensores para su consiguiente patrocinio legal en la 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 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
Pablica.

Responsables

TRABAJO SOCIAL - SECRETARIA - DIRECCION DEPARTAMENTAL

Areas que Intervienen

DIRECCION DEPARTAMENTAL

‘ RESPONSABLES DE LA INFORMACION

APROBADO POR:
1,/ /
Colguechambi

~Juan Pdblo Rbjas sfidgazel
RECTOR ADMINISTRATIVO F

A0 PLURNACINAL DEDEFENSAPUELICA
NWSTEMDEWYWMWW

FECHA:
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Nombre del
Procedimiento (d)

Actividad/ tarea (a)

Elaboracion del formulario

Registro

Derivacion del formulario
de solicitud de asistencia
juridica gratuita

Recepcion del formulario
de solicitud de asistencia
juridica gratuita

Recepcién del formulario
de solicitud de asistencia
juridica gratuita

Derivacion de formulario de
solicitud de asistencia
juridica gratuita al defensor
asignado

DIRECCION (1)

UNIDAD/AREA (2)

CODIGO DE UNIDAD/AREA (3)

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°3

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Asignacion de Casos Judiciales

Documentos generados

(b)

Formulario de solicitud de
Asistencia Juridica Gratuita

Registro del Formulario

Ninguno

Ninguno

Ninguno

Ninguno

Responsable ©

Trabajo Social

Trabajo Social

Trabajo Social

Secretaria

Director Departamental

Secretaria

Cédigo
Procedimiento (c)

Direccion Nacional

Direccion Departamental

DD

DD-002-01

Descripcion (d)

Corroboracion de
informacién preliminar para
cumplir requisitos de
ingresos al servicio

Se realiza el registro del
Formulario de Solicitud de
Asistencia Juridica Gratuita
en el libro de control

Se deriva el Formulario de
Solicitud de Asistencia
Juridica a la Secretaria del
Director Departamental
para su procesamiento y
respectiva derivacion al
defensor Plblico Asignado

Registra e Ingresa el
Formulario al despacho del
Director Departamental

Analiza y Designa Abogado
Defensor

Se registra y se remite el
formulario de solicitud de
Asistencia Juridica Gratuita
para su respectiva atencion
al defensor asignado.
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RESPONSABLES DE LA INFORMACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
. SERVICIQ PLURINACICNAL DE DEFENSAPUBLICA
FECHA: MNSTERO DE ST Y TRANSPARENCABSTITOCONAL
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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 o - ? Codigo
Procedimiento (d) Asignacion de Casos Judiciales S Ercedinooe) DD-002-01

APROBADO POR:

~Jiian Pablo Rojas Colquechambi
. DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
S SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUSLICA
3 MINISTERIO DE JUSTICAY TRANSPARENCIA KSTITUCHONAL
FECHA:
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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 Instructivos Cadigo del Proceso (a) DD-003

Elaboracion de instructivos con el objetivo de impartir ordenes e instrucciones a los dependientes del area (direccion

departamental) , 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 Pablico.

* 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

ELABORADO APROBADO POR:
A/ o i Lic:Juan Rablo Rojas Colguécham
R\ it DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
A} \, URRNACIONAL DE DEFENSA PLBLICA
?‘t‘ AR mgm*mﬁ VENA ST
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION (1) Direccién Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccién Departamental
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DD

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

Nombre del " : Cédigo
Procedimiento (d) Elaboracién de Instructivos Procedimiento (c) DD-003-01
N° Actividad/ tarea (a) Documentc(:;)gen erados Responsable © Descripcion (d)

Se elabora el Instructivo en

s . ; base a instrucciones del
oraci ruct I v
1 Elaboracion 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 &rea para su
5 para conocimiento del Ninguno Secretaria cumplimiento en los
personal del area términos y alcances
establecidos por
reglamentos.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
OPOR: APROBADO POR:

PN e Lic. Juan,Pablo Rojas Colquechambi

S DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

¥ SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

FECHA: NINISTERIO DE JUSTICIAY TRANSPARENCIA DESTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS *
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccién Departamental
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DD

FORMULARIO SEPDEP/MPP/N°4
FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del iz . Codigo
Procedimiants:(d Elaboracién de Instructivos L Phcedivianto o) DD-003-01

1. ELABORACION DE iNSTRUC TVOS

DIRECTOR DEPARTAMENTAI i SECRETARIA | FUNCIGNARIOS DEPENDIENTES
, DEL AREA
reCO

BVDENOAR LA

NEC BSDDAD DEL PROVECTO O
FROBLEMA PLANTEADD BSTRUCTAD

REVISION DEL

PRONECTIO
NOTFICAC TN AL
PERTONAL

APRCRATION DEL

RECERCION DEL
PROYECTO INSTRUCTNG

ARCHIVO

ay

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
: APROBADO POR:

/ A
B 1111 Lt - S i lo Rd'as Cﬂtéuedmnd)l
b W LR gg&%mmm&m FINANCIERO
U N R SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSAPUBLICA
3 NSTERO DE JISCA Y TRANSPARENCABSTITUCONA.

FECHA:
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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) Elaboracién 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 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
Pablica.

Responsables
SECRETARIA - DIRECCION DEPARTAMENTAL

Areas que Intervienen

DIRECCION DEPARTAMENTAL

RESPONSABLES DE LA INFORMACION
: APROBADO POR:

SERVICIO PLURINACK

FECHA: UNSTERD 0F ASTIAY TRAXSPIRENCASTTUCHAAL
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'MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - o
DIRECCION (1) Direccion Nacional
UNIDAD/AREA (2) Direccion Departamental
CODIGO DE UNIDAD/AREA (3) DD

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

Nombre del L Cadigo
Procedimiento (d) Elaboracion de Informes Brocedimianta o) DD-004-01
N°  Actividad/ tarea (a) Documentop. | g, onsable® Descripcion (d)

generados (b)

Se Recepciona la solicitud de Informe, se
elabora la Hoja de Ruta correspondiente y se

11 Racepin Hoyaies Rt Secretia pasa a conocimiento del Director
Departamental. ‘
9 Recepcion de la hoja de Ninguno Dir. Departamental Analiza y emite .9| proveido correspondiente y
ruta pasa a secretaria.
Pasa el destino correspondiente para su
3 Derivacion de la hoja de Ninguno e respectivo informe emitido un tiempo

ruta estimado de cumplimiento, en los términos y
alcances establecidos por los reglamentos.

Recepcion de la hoja de Nota externa o Funcionario - . .

4 it lifsma Dependiente Para elaboracion del informe requerido
Recepcion de lanotade  Informe de Respuesta a Requerimiento de informacién

5 respuesta alinforme personal Dir. Departamental debi%amente ac?e ditado : Bl
solicitado dependiente

6 Respuesta a la unidad Remision del Dir. Departamental Envio del informe presentado a la unidad

Requiriente informe requerido

Requiriente

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELAB N\ APROBADO POR:

; ; ; i chambi
\ : ' Lic. ablo Rojas Colgue

J s TIVO FINANCIERO

g o ' DIRECTORADMINIT? PUBLICA
: ) , SERVCIO PLURINACIONAL DE DEFENSA

i NSTERD U NSO TRAKPHEACRBSTITICONL

FECHA:
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEI;ENSA 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
' Codigo

Nombre del i -
Elchpracion dle niomes | Procedimiento (c Bl-498-01

o EVLABORAC_I_ON DE INFORMES

: : : : Funcionario
ecretaria wr r *
S Director Departamental BabeticTarite
L 4T+
SO ST LD e N OO ;M‘“;-L;:-i o AR PN Y
L ABORA CHON DF £LABLNEA LN OF
o OO W < AN

VR L Oy

ME WL BN Y FLIAA
FROYECTO L s OIpAL LN L N O
NN O TV

M AAOSCOON A LA LI NIIALD
BN N TR

RESPONSABLES DE LA INFORMACION

ELA@OTTA{QP R\ APROBADO POR:

MINSTERHD DE JUSTICAY TRAKSPARENCA MSTITUCIONAL
FECHA:
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