
1 Evaluación de Proyecto FPS/GNP/P/151

2 Revisión y aprobación del proyecto FPS/GNP/P/152

3 Fiscalización de campo FPS/GNP/P/153

4 Fiscalización en gabinete FPS/GNP/P/154

5 Inicio de obra FPS/GNP/P/155

6 Generación de anticipo y planillas de avance FPS/GNP/P/156

7 Multas FPS/GNP/P/157

8 Paralización de Obras FPS/GNP/P/158

9 Ampliación de plazo FPS/GNP/P/159

10 Órdenes de cambio y contrato modificatorio FPS/GNP/P/160

11 Resolución de contrato FPS/GNP/P/161

12 Recepción provisional, recepción definitiva y conclusión de servicios FPS/GNP/P/162

13 Cierre Ejecución FPS/GNP/P/163

14 Cierre Institucional FPS/GNP/P/164

1 Asistencia técnica en evaluación de proyectos FPS/GNP/P/165

2 Asistencia técnica en fiscalización de proyectos FPS/GNP/P/166

3 Administración de Convenios FPS/GNP/P/167

4 Base de Costos FPS/GNP/P/168

5 Gestión Ambiental FPS/GNP/P/169

6 Gestión Social FPS/GNP/P/170

7 Instrumentos de Apoyo Técnico a Proyectos FPS/GNP/P/171

8 Gestión del Conocimiento Técnico FPS/GNP/P/172

9 Definición de Mecanismos de nuevas Intervenciones FPS/GNP/P/173

10 Seguimiento Evaluación FPS/GNP/P/174

11 Seguimiento Fiscalización FPS/GNP/P/175

1 Revisión de Términos  de la Invitación para la Prestacion de Servicios FPS/GNSUP/P/201

2 Elaboración y Presentación de Propuesta, Firma de Contrato y Revisión Técnica del Proyecto  FPS/GNSUP/P/202 

3 Ejecución de Proyectos (Supervisión) FPS/GNSUP/P/203

4 Cierre de proyecto (supervisión ‐ preinversión) FPS/GNSUP/P/206

5 Procesamiento de Planillas de Avance y de Anticipo FPS/GNSUP/P/207

6 Ejecución de Proyecto (Estudios de Pre inversión) FPS/GNSUP/P/208

7 Recuperación de Multas aplicadas al Servicio de Supervisión  FPS/GNSUP/P/210

8 Administración de Contratos  FPS/GNSUP/P/211

9 Gestión y cobro de costo administrativo de supervisión FPS/GNSUP/P/231

10 Seguimiento a cobros Supervisión FPS/GNSUP/P/232

11 Gestión Financiera de Supervisión FPS/GNSUP/P/233

12 Facturación Supervisión de Obras FPS/GNSUP/P/234

GERENCIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

1 Programación de Flujo Financiero de inversiones de la cartera de proyectos FPS/GFA‐UFP/P/701

2 Gestión de Recursos de Financiadores FPS/GFA‐UFP/P/702

3 Reporte, cobro, solicitud y reposición de costo operativo FPS/GFA‐UFP/P/703

4 Seguimiento Financiero y de pagos de cartera FPS/GFA‐UFP/P/704

5 Elaboración de Estados Financieros por Programa FPS/GFA‐UFP/P/705

6 Inscripción y modificaciones presupuestarias de Inversión FPS/GFA‐UFP/P/706

7 Inscripción y seguimiento a la ejecución de proyectos en el SISIN WEB FPS/GFA‐UFP/P/707

8 Gestión de cuotas de compromiso de Inversión FPS/GFA‐UFP/P/708

1 Planillas Negativas FPS/GFA‐UFI/P/751

2 Registro Contable de Multas Aplicadas FPS/GFA‐UFI/P/752

3 Cobro, registro, seguimiento y control de contrapartes FPS/GFA‐UFI/P/753

4 Formulación, modificaciones y seguimiento del Presupuesto Institucional FPS/GFA‐UFI/P/754

5 Administración de Fondos en Avance FPS/GFA‐UFI/P/755

6 Programación del Flujo Financiero de Gasto Corriente FPS/GFA‐UFI/P/756

7 Gestión de Cuotas de compromiso de Gasto Corriente FPS/GFA‐UFI/P/757

8 Pago Anticipo y Pago de Planillas FPS/GFA‐UFI/P/758

9 Fondo Rotativo y Caja Chica FPS/GFA‐UFI/P/759

10 Libro de Compras, ventas, bancarización y pago de impuestos FPS/GFA‐UFI/P/760

11 Administración de Cuentas Bancarias Fiscales FPS/GFA‐UFI/P/761

PROCEDIMIENTO

DETALLE DE PROCEDIMIENTOS ‐ FPS

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

CÓDIGO

GERENCIAS DEPARTAMENTALES

GERENCIA DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

GERENCIA TÉCNICA Y DE SUPERVISIÓN

UNIDAD FINANCIERA DE PROGRAMAS
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PROCEDIMIENTO CÓDIGO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN

1 Manual de Administración de Documentos de Garantía FPS/GFA‐ADM/M/001

Adquisiciones Normativa Nacional 

1 Gestión de Adquisiciones Compras Menores hasta Bs 50.000  FPS/GFA‐ADM/P/601

2 Gestión de Adquisiciones Compras modalidad ANPE hasta Bs 1.000.000  FPS/GFA‐ADM/P/602

3 Gestión de Adquisiciones modalidad Licitación Pública  FPS/GFA‐ADM/P/603

4 Gestión de Adquisiciones compras por excepcion FPS/GFA‐ADM/P/604

5 Gestión de Adquisiciones por desastres y/o emergencias  FPS/GFA‐ADM/P/605

6 Gestión de Adquisiciones compra directa FPS/GFA‐ADM/P/606

7 Contratacion consultores de linea D.S. 181 FPS/GFA‐ADM/P/617

8 Formulación de Plan Anual de Contrataciones  FPS/GFA‐ADM/P/618

9 Operación del SICOES FPS/GFA‐ADM/P/619

Adquisiciones Normativa BID

1 Gestion de Adquisiciones compras BID selección de consultor individual sin limite de montos FPS/GFA‐ADM/P/607

2 Gestion de Adquisiciones compras BID contratacion de firmas consultoras mediante contratacion directa  FPS/GFA‐ADM/P/608

3 Adquisiciones Licitacion para contratacion de obras  FPS/GFA‐ADM/P/609

4 Gestion de Adquisiciones de obras menores a U$. 250,000  FPS/GFA‐ADM/P/610

5 Gestion de Adquisiciones compras BID adquisición de bienes menor a U$ 50,000  FPS/GFA‐ADM/P/611

6
Gestion de Adquisiciones licitacion nacional para obras de U$. 250,000 hasta un monto menor a 

U$. 3,000,000 
FPS/GFA‐ADM/P/612

7 Gestion de Adquisiciones compras BID Contratación de firmas consultoras menor a U$.50,000 FPS/GFA‐ADM/P/613

8 Gestion de Adquisiciones compras BID servicios distintos a los de consultoria menor a U$. 50,000  FPS/GFA‐ADM/P/614

9
Gestion de Adquisiciones compras BID contratacion de selección de firmas consultoras (SCC) menor a 

U$.100,000 
FPS/GFA‐ADM/P/615

10 Gestion de Adquisiciones compras BID contratacion de consultores mayor igual a U$ 200,000  FPS/GFA‐ADM/P/616

Manejo de Bienes 

1 Salida de almacenes FPS/GFA‐ADM/P/626

2 Creación de subalmacenes FPS/GFA‐ADM/P/627

3 Recepcion, ingreso, registro y almacenamiento de bienes fungibles FPS/GFA‐ADM/P/628

4 Recepcion, registro, codificacion y salvaguarda bienes muebles FPS/GFA‐ADM/P/629

5 Asignación de bienes muebles FPS/GFA‐ADM/P/630

6 Devolución de activos FPS/GFA‐ADM/P/631

7 Mantenimiento de activos FPS/GFA‐ADM/P/632

8 Recepcion,registro,mantenimiento y salvaguarda de inmuebles FPS/GFA‐ADM/P/633

9 Procedimiento previo de disposición de bienes FPS/GFA‐ADM/P/634

10 Salida temporal de activos FPS/GFA‐ADM/P/635

1 Enajenacion de bienes, permuta FPS/GFA‐ADM/P/637

2 Enajenación de bienes, remate FPS/GFA‐ADM/P/638

3 Enajenación a titulo oneroso entre entidades publicas, transferencia FPS/GFA‐ADM/P/639

4 Enajenación a titulo gratuito  FPS/GFA‐ADM/P/640

5 Uso o comodato FPS/GFA‐ADM/P/641

6 Arrendamiento de Bienes FPS/GFA‐ADM/P/642

1 Transferencia de documentos de Archivo de Gestión a Archivo Central FPS/GFA‐ADM/P/636

1 Valoración de Puestos FPS/GFA‐RH/P/651

2 Cuantificación de la Demanda de Personal FPS/GFA‐RH/P/652

3  Análisis de la Oferta Interna de Personal  FPS/GFA‐RH/P/653

4 Formulación del Plan de Personal  FPS/GFA‐RH/P/654

5 Elaboración del POAI FPS/GFA‐RH/P/655

6 Reclutamiento de Personal  FPS/GFA‐RH/P/656

7 Selección de Personal FPS/GFA‐RH/P/657

8 Inducción de Personal  FPS/GFA‐RH/P/658

9 Evaluación de desempeño FPS/GFA‐RH/P/659

10 Programación de Evaluación de Desempeño de Personal  FPS/GFA‐RH/P/660

11 Ejecución de Evaluación de Desempeño de Personal FPS/GFA‐RH/P/661

12 Movilidad de Personal ‐ Promoción Vertical y Horizontal FPS/GFA‐RH/P/662

13 Movilidad de Personal ‐ Rotación FPS/GFA‐RH/P/663

14 Movilidad de Personal  ‐ Transferencia FPS/GFA‐RH/P/664

15 Movilidad de Personal ‐  Retiro  FPS/GFA‐RH/P/665

16 Programación y Ejecución de Capacitación de Personal  FPS/GFA‐RH/P/666

17 Evaluacion de la Capacitacion y de los Resultados FPS/GFA‐RH/P/667

18 Detección de necesidades de Capacitacion de personal FPS/GFA‐RH/P/668

19 Generación y organización de la información de personal  FPS/GFA‐RH/P/669

20 Actualizacion de Información de personal FPS/GFA‐RH/P/670

21 Control de Asistencia de Personal FPS/GFA‐RH/P/671

22 Control, Recuperación de Aportes por bajas temporales FPS/GFA‐RH/P/672

23
Aplicación de sanciones económicas sin proceso (atrasos, faltas, abandono de funciones, incumplimiento a 

registro de asistencia, incumplimiento a desfiles y/o concentraciones,   descuentos)
FPS/GFA‐RH/P/673

24 Elaboración de planilla de Sueldos y Honorarios  FPS/GFA‐RH/P/674

25 Afiliación en los Entes de Gestores de Salud FPS/GFA‐RH/P/675

26 Baja de los Entes Gestores de Salud FPS/GFA‐RH/P/676

27 Solvencia Institucional FPS/GFA‐RH/P/677

28
Pago de Planillas Salariales control y conciliación de datos liquidados en las planillas salariales y registros 

individuales de cada servidor público
FPS/GFA‐RH/P/678

 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

         Administración de Documentos de Garantía 

         Archivo 

         Disposicion de Bienes 
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PROCEDIMIENTO CÓDIGO

1 Elaboración y codificación de la documentación FPS/UPP/P/51

2 Gestión de Información FPS/UPP/P/52

3 Análisis Organizacional y de procesos FPS/UPP/P/53

4 Diseño e implantación organizacional y de procesos FPS/UPP/P/54

5 Planificación Operativa FPS/UPP/P/55

6 Planificación Estratégica FPS/UPP/P/56

7 Administración fortalecimiento institucional  FPS/UPP/P/57

8 Programación de Inversiones  FPS/UPP/P/58

9 Acompañamiento al control externo  FPS/UPP/P/59

10 Administración de página web  FPS/UPP/P/60

11 Administración de redes sociales FPS/UPP/P/61

12 Manejo de medios de comunicación FPS/UPP/P/62

13 Imagen Institucional  FPS/UPP/P/63

14 Elegibilidad, negociación y coordinación con sectores y financiadores FPS/UPP/P/101

15 Generación de Instrumentos FPS/UPP/P/102

16 Modificaciones y Enmiendas FPS/UPP/P/103

17 Seguimiento Contractual e Informes FPS/UPP/P/104

18 Cierre de Convenio FPS/UPP/P/105

1 Gestión de denuncias FPS/UTLCC/P/01

2 Rendición pública de cuentas FPS/UTLCC/P/02

3 Atención de solicitudes de acceso a la información FPS/UTLCC/P/03

4 Fortalecimiento de actores de la participación y control social FPS/UTLCC/P/04

1 Control Interno FPS/UAI/P/301

1 Atención de procesos Internos FPS/UAJ/P/301

2 Gestión de contratos, reporte y protocolización FPS/UAJ/P/302

3 Atención de recursos FPS/UAJ/P/303

4 Elaboración y revisión de convenios FPS/UAJ/P/304

5 Patrocinio de procesos judiciales FPS/UAJ/P/305

6 Emisión de informes legales FPS/UAJ/P/306

1 Desarrollo y mantenimiento de sistemas y aplicaciones FPS/UTICS/P/401

2 Versionamiento del desarrollo de sistemas FPS/UTICS/P/402

3 Control de Calidad de los sistemas desarrollados  FPS/UTICS/P/403

4 Realización de ajustes y modificaciones a la Data de los Sistemas FPS/UTICS/P/404

5 Gestión de las bases de datos FPS/UTICS/P/405

6 Puesta en producción de Sistemas  FPS/UTICS/P/406

7 Soporte y mantenimiento hardware/software a usuarios FPS/UTICS/P/407

8 Gestión de la seguridad de la red LAN y WAN FPS/UTICS/P/408

9 Administración de servidores físicos y virtuales FPS/UTICS/P/409

10 Mantenimiento de sistema por Bug crítico FPS/UTICS/P/410

11 Control de acceso al Data Center  FPS/UTICS/P/411

12 Capacitación de aplicaciones y sistemas desarrollados IN‐HOUSE FPS/UTICS/P/412

 UNIDAD DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN

UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN DE PROGRAMAS
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