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1. OBJETIVOS DE LA CONSULTORIA

» Elaborar y/u optimizar los documentos normativos de la institucion en
el marco de la normativa vigente, velando por la optimizacion de los
procesos Yy el uso eficiente de los recursos.

» Establecer los lineamientos, estructura y mecanismos de
funcionamiento del Sistema de Gestion Documental (SGD) de la
Asociacion Boliviana para el Desarrollo Rural (PRO-RURAL), para
coadyuvar a un desempeno eficiente en sus operaciones y por ende
la satisfaccion de las necesidades de sus clientes y usuarios.

» Asesorar y proponer a la institucion las bases y
lineamientos para la implementacion de un Sistema de Gestion por
procesos.




2. ENTREGABLES DE LA CONSULTORIA

» Mapa de Procesos de la Institucion.
» Manual de la Gestion Documental.

» Manual del Sistema de Planificacion y Programacion de
operaciones

» Manual del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
» Manual de Contabilidad.

» Informe de Conclusion de la consultoria con un diagnostico
de situacion y recomendaciones para dar continuidad al
Proceso y opciones de mejora continua.




3. MAPA DE PROCESOS DE PRO-RURAL

MAPA DE PROCESOS DE PRO RURAL
(Gestion 2019)
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3.1 ldentificacion de Procesos Criticos

PROCESOS ESTRATEGICOS
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4. MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

PROPOSITO:

Establecer los lineamientos y operativa de la implementacion de
la Gestion Documental y Gestion por Procesos, para la
estandarizacion de todos los procesos de la Asociacion Boliviana
para el Desarrollo Rural (PRO-RURAL).

PROCEDIMIENTOS:
ELABORACION Y MODIFICACION DE NORMAS
REVISION DE LA NORMA
APROBACION DE NORMAS ESTRATEGICAS Y OPERATIVAS
PUBLICACION Y DIFUSION DE NORMAS
BAJA DE NORMAS
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INSTRUCTIVO DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
DE DOCUMENTOS NORMATIVOS Y REGISTROS

» OBJETIVO

Detallar la estructura y contenido de los documentos normativos y
registros del Sistema de Gestion Documental de la Asociacion
Boliviana para el Desarrollo Rural (PRO-RURAL).

» CODIFICACION DE DOCUMENTOS Y FORMULARIOS

Cadigo Tipo de documento Numero

Macro Normativo Correlativo
Proceso

Ejemplo: GDC / M - 001

GPP/F-0001




» CODIFICACION DE DOCUMENTOS POR PROCESO Y RANGOS DE

FORMULARIOS
PROCESO Cadigo Rango Form.
Gestion de Planificacion GPL 001-049
Direccionamiento Estratégico DES 050-099
Control de Gestion CGE 100-149
Gestion de Auditoria GAU 150-199
Gestion Documental GDC 200-249
Preparacion del Proyecto PPY 250-299
Planificacion del Proyecto PLP 300-349
Ejecucion del Proyecto EPY 350-399
Seguimiento y Monitoreo SYM 400-449
Cierre del Proyecto CPY 450-499
Gestion de Cobranza y Recuperacion GCR 500 -549
Gestion Legal GLG 550-599
Gestion de Tecnologia e Informacion GTI 600 - 649
Gestion Financiera FIN 650 - 699
Gestion de la Comunicacion CoM 700 - 749
Gestion de Recursos Humanos GRH 750-799
Gestion Administrativa ADM 800-899
Gestion Contable CON 900 - 950




» MODELO DE CARATULA DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

MODELO DE CARATULA Y CONTRA CARATULA DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

TIPO

TiTULO DOCUMENTO

Cdédigo: GDC/MP-001
Version: 1.0
Vigencia: xx de febrero de 2019

ADVERTENCIA DE USO

“No se permite la reproduccion total ni parcial de este documento sin la autorizacién escrita de
Direccion Ejecutiva de Pro-Rural; asi como tampoco se permiten alteraciones manuscritas al
mismo”

INSTANCIAS DE ELABORACION/MODIFICACION

Area/Unidad:

Sello/Firma Funcionario designado: | Sello/Firma Funcionario Sello/Firma Jefe de Area:

designado:

INSTANCIAS DE REVISION

Area/Unidad: ‘_ Area/Unidad: ‘_ Area/Unidad:

Sello/Firma: Sello/Firma: Sello/Firma:

INSTANCIA DE CONTROL

Area/Unidad: Direccién Ejecutiva Area/Unidad: Administracion

requisitos normativos y es
coherente y compatible con la
Sello y Firma Director Ejecutivo: Sello y Firma Responsable normativa Interna vigente.
Administrativo:

Fecha: Fecha:

El Area Administrativa certifica
que la presente norma cumple
satisfactoriamente con todos los




» ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

Tipo de Documento

ACéPite Politica Codigo | Reglamento [  Plan Manual/’ Man.ua’l ve Procedimiento| Instructivo Guia Man'ual
? () R A Metodologia | Procedimientos M 0 de Usuario
(M/ME) (MP) (6/MU)

Indice g g g | g g g J S
Propdsito S| S| S| S S| S| S| S S|
Alcance S S| S S y S S y S|
Responsables S S| S y y S S y NO
Definiciones S| S| S y S| S S| S NO
Indicadores NO NO NO NO NO S| NO NO NO
Marco Legal y Normativo S| S| S| S| S| S| S| S| S|
Declaraciones/Descripcion(*)| I y S| y y S| S| y y
Periodicidad de Revision S| y S| S y S| S| S y
Anexos NO NO S| S| S| S| S| S| S|

(*] La Descripcion de Manuales de Procedimientos debe contener obligatoriamente Diagramas de Flujo.




5. MANUAL DE PLANIFICACION

» OBJETIVO:

Establecer los lineamientos, normas generales y descripcion de la
operativa para la implementacion del Sistema de Planificacion de
la Asociacion Boliviana para el Desarrollo Rural (PRO-RURAL).

» PROCEDIMIENTOS:
Formulacion del PEI

Seguimiento y evaluacion del PEI

Formulacion del POA

Seguimiento y evaluacion del POA
Reformulacion del POA

Formulacion del Presupuesto Anual Institucional
Seguimiento a la ejecucion del Presupuesto
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6. MANUAL DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS

» PROPOSITO:

El proposito del presente Manual es establecer los lineamientos,
normas generales, descripcion de la operativa y elementos
esenciales de organizacion, funcionamiento y control interno
relativos a la Administracion de Bienes y Servicios de la Asociacion
Boliviana para el Desarrollo Rural (PRO-RURAL)

» PROCEDIMIENTOS:
Recepcion y registro de Bienes

Pedido y Salida de Bienes del Almaceén
Administracion de Activos Fijos
Disposicion de Activos

Baja de Activos



Continuacion...

» PROCEDIMIENTOS:

Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios por Compra
Directa

Contratacion de Servicios por Invitacion Directa

Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios por Compra
Menor

Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios por Compra
Mayor y Recurrente

Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios por Convocatoria
Publica




» MODALIDADES DE COMPRA'Y CONTRATACION DE SERVICIOS

ANEXON° 1 MODALIDADES DE ADQUISICION E BENES Y CONTRATACION DE SERVICOS

MODALIDAD

RANGO B

SOLICITUD DE COMPRA Cotizacones| ~ Falua DOCUMENTOS DELPROCESO RECEPCN PAGO

REQUISITOS  CONDICION

Slictud  Prespuesto Autorizacion  Propuestas  Cotizacones ~ Adjueicado por Orden Compra Contrato TR EspecitTéc, Recepcion Conformidad  Foma ~ Medio  Firma

PersonalPro-

COMPRA DIRECTA 0430 | Al
INVITACION DIRECTASERVICIOS | HASTA 35000 | Jefe de Avea
COMPRA RECURRENTE HASTA 35,000 |Administracion
COMPRA MENOR 300LATO00 | Jefe de Ared
COMPRA MAYOR TOLATO00 {Admiistracion
CONVOCATORIA PUBLICA Director
) MAYORATOO)]
INVITACION PROPONENTES Eecutivo

o . NoRecurrentes
Administracion o Lwl Opciondl —
NO NO | Administracion Administracion Formulario Sol. SR
. Solo para
. L Opeiona 3
Director Sl {Opcional Opcional Servicios
- — ——100%hasta -
Eecutivo Comisionde | Direccion , Direccion Semviios
! I Opciondl | I
biguaicn | Eewtva | S | 9 | Eragado | B Hectiing Recurentes
. de Activos Chegue 0 | Dos firmas .
o Funcionariode- {Responsable de ol . FormularioSo
Administracion| 2 S {Opcional|Opcional| I ey (Administracion : ‘
dminisracon |Adnministracion W sy Tferuat Cuadro Compara
Soliitante i
Director Direccion NoRecurrentes
o f S 191 o .
Eecutivo » Feautiva | Masdel No Fraccionadas
3 nsini Directorio seglin '
- ] Formulario ol
Dirctorio g 1919 9 Directoip | CONel0 Informe de
Evaluacion




/. MANUAL DE CONTABILIDAD

» PROPOSITO:

El presente Manual se constituye en marco normativo interno y
especifico para PRO-RURAL, estableciendo un conjunto de
disposiciones de aplicacion obligatoria, conceptos, niveles de
organizacion, facultades, responsabilidades y aspectos técnicos
para el funcionamiento del Sistema de Contabilidad de PRO-
RURAL.

» PROCEDIMIENTOS:

Registro Contable Diario

Cierre Contable Mensual y Anual

Gestion y pago de impuestos

Pago de Impuesto Anual a las Utilidades de las Empresas
Procedimiento de Bancarizacion para montos mayores a Bs. 50000




“Las organizaciones son tan eficientes como lo son sus
procesos”
(Mejoramiento de Procesos)

GRACIAS POR SU ATENCION...




