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.Senora 
Lic. Silvia 1'aniagira Calvimontes 
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente. - 

REF.: RE!VIISIÓ!~' DEL ~~IA1~'UAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCJÓ!V GENERAL DE 
PLANIFICA CIÓ!' 

Dc> rali ~navor consideración: 

En el marco del Instrzrclivo MG —DGAA — UA — N° 022/2016 de fecha 29 de noviembre de 
2016 y en atención a nota CITE: MG/DGAA/UA N° 0336/2016 de fecha 30 de noviembre 
de 2016 en la que se Instrzrye la revisión y corrección del Manzral de Procesos y 
Procedimientos de las Áreas Drganizacionales del Ministerio de Gobierno, a través de la 
presente tengo a bien remitir a zrsted para fines consiguientes el doczrmento mencionado 
correspondiente cr la Dirección General de Planificación, el ctrul .fire elaborado en 
coordinación con la Lic. Clazrdia Gzrerrero Velasco dependiente de la Unidad 
Administrativa. 

Sin otro particular, me despido de arsted core las consicler•uciones mús ylislinguidcrs. 
Atentamente, 

T i. G~gClí' c1YeS PYadO 
D!R ,T^" ~=4:;~if.. át d;:: ~-i.~i~lf!Ct~C!ÚN 

i~i~i`.iS"i~ERI DE G08iEFZivO 

E!-P/itv 
cc. Archivo 

Av. Arce esq. Goitia q 20I7, Edificio CANEB lei. Piso, Telf. 1' 147851-2148791 Fax. 2443488 
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~ La Paz - .. livia  ..d

~petacia ~/~uui~zcio~n,cr,~cz'e rsia 
C~/L~L`Pikio- cr!e ~a~inil~a 

Sefior 
Lic. Edgar Flores Pardo 
DIRECTOR GENERAL DE PLANIFICACIÓN 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente: 

e ~ 
De mi mayor conside~ ~cion: 

~~> . r ~ r ~'~~.. ,-t~ s G 1 ~ ~ Mediante Ia pr é¡~t~ollcito a ~u€'au b~ d d dé"s`I e;~yQ.J~~is~¡pa ur" enciáP ma p~~p~n/a', para que la 
~ 9r~ S f~ 
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Ia Unidac~Á~minisY~Satly éñ'`la revis~~j!Ycorre~on'delr:ÍÑ~~~C{dl de Próee~go~~'jPro~imientos,de 
~ esa Direcclór~~, ='t ~,` # ~~ .~ ~`~ ~,~~ ~ " 

~• + µ 
~ ` (~.-. YT. h  P %M.}~ ~ yT Y ~ f .Y.. ~r ~ 

La premura ~é~lo~Y.eqúerido•es debtlo.á a récomendación de-A~ditoría Íñfefna "a~á la aprobación ,,: , " ry 
~^ ~ ~ 

~ - A . G'^ '-, Kri-`,' deI ManuaL~e:Pr,ocesos y Proc~,d'mle ~os dél~Ministeriá~ae~G~ób~iemo, .a"sl Gomo~a,~.,as reiteratlas 
solicitudes,»~erba1és y_,'media ~é~~8~re~o .elgct~o~n~~o quée sé~l~ára, efectúá o,~~Pe sónal bajo 'su 
dependenci~~;gaya?~!á cprrección;y.de obsé~c¿gn'e~~r~gali :adasF.a~la docü.e,n~a;cj., que ha sido 
remitida por;:esé desp.ácho,•mismas que" se.enct7énf~an~etálladas en eI~' cfá~dé'r` mon suscrita 

«t  r`:..rJ ~ r 3;~'u`.'.~.{e. CaF?"r# t ~+;... . . ~ 
.. 

en fecha 11)l.~b0/~6; s'in emba~gd no se. hautértdo y res u,esta:''Motivo -p r',p~l.'~8üál la persona ~, ..,. . ,~ .~: ~ ~. ~.. ~, .~ 
designada ~ su~~iitoridad, detierásáperprtárs~;.áU~~R•~á~d~~;Bj~n~es y Se icib~s`~, seg~ndo piso de 
oficina centraly„ef d('á~~,de ng~e~~i`bffé"dé°201;,6 a:hó'~ás~1F7:30~ ~~ '~""'`~~ 

1aq,,,~+k . .. ~. ;ü,, ̀ . ~~5. r.v a"'N:.~[~ ~-t j r. ~ 

La Paz, noviembre 28 de 2016 
C IT,~~~7ETG~k/):I%hNº-03-36/2016....

CIf7ECCI0ÍJ G@N RAL DE r+ ., • 
~.~ ~i ~dé Am ~ Í • 

3 Q NOV ~ 
No. de Registro• ~ • 
Hora• 

La Paz - Be 

~~^.~Y 

Sin otro particulaG y ag~adécj`~ñd.,ó 
atentamente. 

SJPC/MAPF/cegv 

:~ -;.,,.:... ~ . r;. :, • ,~~. de.áhte~nano'p~r,lá deferen~ias, 
. ..•.rt~m.. .. .;t .~<_. ~*~ 

~anla9' 
ji\v+a~;tQ4eP` 

C~~s~~ft

1a,pi~ésé~té, saludo a usted 
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novia

INSTRUCTIVO 
MG-DGAA-UA-N° 022/2016 

De Lic. Silvia Paniagua Calvimontes 
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

A 
VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD CIUDADANA 
VICEMINISTERIO DE REGIMEN INTERIOR Y POLICIA 
DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 
DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS 
DIRECCIÓN GENERAL DE PLANIFICACION 

Ref. REVISION Y CORRECCIÓN MANUAL PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Fecha La Paz, 29 de noviembre de 2016 

Debido a la importancia y necesidad de contar con un Manual de Procesos y Procedimientos 
aprobado del Ministerio de Gobierno, y con el objetivo prioritario de levantar la observación y 
recomendación por parte de Auditoría Interna, se Instruye a las Áreas Organizacionales descritas 
en el Cronograma adjunto, désignar una persona encargada de la revisión, corrección y elaboración 
del Manual correspondiente asus respectivas áreas, trabajo que se realizará durante los días 
programados y en caso de ser necesario en tielfiipo y horario extraordinario, debiendo realizarse un 
trabajo por tiempo y.materia, juntamente cón el personal eventual dependiente de la Unidad 
Administrativa contratado para ese fin. 

El trabajo conjunto iniciará el día séñalado en el cronograma para cada área, a horas 08:30 en 
oficinas del Área de Bienes y Servicios, segundo piso del Ministerio de Gobierno, con la Lic. Claudia 
A. Guerrero Velasco y se extenderá durante todo el día, por lo que se deberán tomar las previsiones 

S~. necesarias respecto al marcado de asistencia. 

~~G nw m os días del 21 al 31 de diciembre, serán utilizados para cierta orreccione~~ ormalidades que se ms 
ga, o-? equieran para la aprobación del documento a través de Re 

'~d• 

MAPFcsa 
Comuníquese y Archívese 

JJ6 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

i . Introducción 

En el marco de las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa (NB-

SOA), el Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa (RE-

SOAj, el Manual de Organización y Funciones corresponde la actualización periódica 

de los instrumentos que componen dicho sistema, por tanto el Manual de Procesos 

y Procedimientos como uno de los instrumentos más importantes que tiene el SOA 

debe ser actualizado. 

En tal sentido, la Dirección General de Planificación pone a consideración en el 

presente documento los procesos y procedimientos de dicha dependencia en el 

marco de la Planificación Estratégica, Planificación de Corto Plazo y la Gestión de 

Programas y Proyectos. 

2. Objetivos 

Z. 1. General 

Establecer los procesos y procedimientos en el marco de las funciones de la Dirección 

General de Planificación del Ministerio de Gobierno. 

Z.Z. Específicos 

• Desarrollar un instrumento de gestión organizacional que facilite el análisis y la 
revisión permanente de los procesos y procedimientos de la Dirección. 

• Evitar la duplicidad de actividades en la Dirección. 

• Uniformar y controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de trabajo. 

• Facilitar las labores de auditoría, la evaluación del control interno y su vigilancia. 

3. Alcances 
El presente manual describe las actividades de la Dirección General de Planificación y su 

relación con las áreas organizacionales del Ministerio de Gobierno. 

4. Responsabilidades 
La aplicación del presente Manual es responsabilidad de los funcionarios dependientes 

de la Dirección General de Planificación del Ministerio de Gobierno. 
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5. Definiciones Operacionales 

Manual de Procesos yProcedimientos.- El Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) 
es el instrumento de gestión organizacional, que está conformado por el mapa de 
procesos, los procedimientos, tareas/actividades y los cargos de los responsables de cada 
conjunto de elementos que definen el funcionamiento de la organización. 

Proceso.- Un proceso es el conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse 
para el alcance de los objetivos de la entidad. 

Diagrama de Flujo/Flujograma.- Es una representación gráfica de la secuencia lógica de 
actividades que forman parte de un proceso. 

Procedimiento.- Es la secuencia de Tareas específicas que se efectúa en un puesto de 

trabajo, para realizar una operación o parte de ella. 

Tarea.- Es cada una de las acciones físicas o mentales que se realiza en un puesto de 

trabajo, para llevar a cabo una operación o parte de ella. 

Mapa de Procesos.- Un mapa de procesos es la representación gráfica de uno o más 

procesos que contribuyen de forma significativa al logro de los objetivos institucionales 

o del área organizacional. 

Enfoque basado en procesos.- Es un modelo que busca mejorar los resultados 

institucionales en función de la gestión de los procesos institucionales odel área. 

Procesos de Apoyo.- Son aquellos que apoyan al cumplimiento de los procesos clave. 

Ficha de Proceso.- Es la descripción literal resumida del proceso donde se incluye 

información relacionada al mismo. 

Plan General de Desarrollo Económico y Social (PGDES): Es la planificación integral de 

largo plazo del Estado Plurinacional y establece la visión política para la construcción del 

horizonte del Vivir Bien en armonía y equilibrio con la Madre Tierra. 

Plan de Desarrollo Económico y Social (PDES): Es el instrumento a través del cual se 

canaliza la visión política que se desprende del PGDES, materializada en la planificación 

de mediano plazo. 

Plan Estratégico Institucional (PEI): Es un plan de mediano plazo que permite a cada 

entidad o institución pública establecer, en el marco de sus atribuciones, su contribución 

directa a la implementación del PDES, PSDI, PEM o PTDI según corresponda. 
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Planificación Sectorial de Desarrollo Integral (PSDI): Es un plan que articula las 

propuestas del sector y del conjunto de las entidades, instituciones y empresas públicas 

bajo tuición, sujeción o dependencia del Ministerio cabeza de sector, de forma 

simultánea y complementaria, de acuerdo a lo establecido en la planificación nacional 

de largo y mediano plazo. Comprende procesos de planificación multisectorial de 

articulación y coordinación de acciones entre los diferentes sectores. 

Plan Estratégico Ministerial (PEM) o Planificación Territorial de Desarrollo Integral (PTDI): 

Es un plan que consolida la planificación del desarrollo con la organización territorial, 

articulando en el largo, mediano y corto plazo, el desarrollo humano e integral, la 

economía plural y el ordenamiento territorial en las estructuras organizativas del Estado, 

e incluye la programación de la inversión, el financiamiento y el presupuesto plurianual. 

Se realiza en concordancia con la planificación nacional y en articulación con la 

planificación sectorial. 

Programa Operativo Anual (POA): Es la programación de acciones de corto plazo de 

cada entidad pública que contempla la estimación de tiempos de ejecución, recursos 

financieros necesarios, la designación de responsables, así como !as metas, resultados y 

acciones anuales. 

6. Abrevi~tur~s 
• MIN GOB -Ministerio de Gobierno 

• MAE -Máxima Autoridad Ejecutiva 

• DGAA -Dirección General de Asuntos Administrativos 

• DGP -Dirección General de Planificación 

• DGAJ -Dirección General de Asuntos Jurídicos 

• PGDES - Plan General de Desarrollo Económico y Social 

• PDES -Plan de Desarrollo Económico y Social 

• PEI -Plan Estratégico Institucional 

• PSDI -Planificación Sectorial de Desarrollo Integral 

• PEM -Plan Estratégico Ministerial 

• PTDI -Planificación Territorial de Desarrollo Integral 

• POA -Programa de Operaciones Anual 

• SOA -Sistema de Organización Administrativa 

• SPO -Sistema de Programación de Operaciones 

• NB-SPO -Norma Básica del Sistema de Programación de Operaciones 

• MPD -Ministerio de Planificación del Desarrollo 

• PPTO.- Presupuesto 
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7. Merco Legal 

• Constitución Política del Estado. 

• Ley de Administración y Control Gubernamental, Ley N° 1 178 del 20 de julio de 
1990. 

o Ley de aprobación de la Agenda Patriótica 2025, Ley N° 650 del 15 de enero de 
2015. 

• Ley del Sistema de Planificación Integral del Estado, Ley N° 777 del 21 de enero de 
2016. 

• Ley de aprobación del Plan de desarrollo Económico y Social 2016-2020, Ley N° 
786 del 10 de marzo de 2016. 

o D.S. 29894 de 7 de febrero 2009, Organización del Órgano Ejecutivo. 

• D.S. 29881 del 7 de enero de 2009 sobre Modificaciones Presupuestarias. 
o Norma Básica del Sistema de Programación de Operaciones del 1 de diciembre de 

Zoos. 
• Reglamento Básico de Pre inversión de 12 de mayo de 201 S. 

8. Simbología ~plicada al di~gr~m~ de Mujo 

Tarea en la Operación 

Documento/Informes 

Decisión que lleva a diferentes 

tareas 

Inicio de un Sub Proceso 

Inicio/Fin de Operación 
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Conector de Página 
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Sistema Informático 

► Línea de Flujo 
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10. Descripción de los procedimientos 

i 0. 1 Planificación Estratégica 
10. 1 . 1 Elaboración y aprobación del PEM -Procedimiento 1 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Formulación y 
Aprobación del 
Plan Estratégico 
Ministerial 

CÓDIGO: DGP/P 1/Of' 1/PR 1 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Elaboración y aprobación del Plan Estratégico Ministerial 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Determinar los procesos y procedimientos necesarios para la elaboración del 
documento e informe técnico del Plan Estratégico Ministerial 

INSUMOS REQUERIDOS 
PARA EL 
PROCEDIMIENTO: 

Disposiciones legales internas y externas 

PRODUCTOS 
OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Documento e informe técnico del Plan Estratégico Ministerial 

TIEMPO DE EJECUCIÓN 
DEL PROCEDIMIENTO: 

g5 días (2060 Hrs.) 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO 

1 

Instrucción para la 

Elaboración de la 

Propuesta de Lineamientos 

Estratégicos yObjetivos 

Estratégicos. 

Director General de 
Planificación 

1 Hrs-

2 

Elabora y remite para 

revisión, la propuesta de 

Lineamientos Estratégicos 

y Objetivos Estratégicos 

Enmarcados en la Agenda 

Patriotica 2025 y el Plan 

Nacional de Desarrollo 

Profesional de 
Planificación 

Propuesta 90 Hrs. 

3 

Revisión de la Propuesta, si 

hay observaciones se 

devuelve para corrección, 

caso contrario Aprueba y 
solicita una Reunión con 

MAE para la presentación y 
Validación de la Propuesta 

Director General de 
Planificación 

Propuesta 

Aprobada 
~ 2 Hrs. 
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4 

Reunión de coordinación 

con la MAE para 

Validación de los 

Lineamientos Estratégicos 

y Objetivos Estratégicos 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

4 Hrs 

5 

Instrucción a la DGP y 

Unidades Organizacionales 

para la Elaboración del 

PEM 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

1 Hr. 

G 

Elaboración de Nota 

interna de solicitud a la 

DGAA para realizar la 

Proyección Presupuestaria 

a mediano plazo para cada 

Unidad Organizacional 

Profesional de 
Planificación 

Nota interna 34 Hrs. 

~ 

Firma y remisión de Nota a 

la DGAA 
Director General de 
Planificación 

Nota interna 4 Hrs. 

8 
Recepciona la información 

solicitada a la DGAA 
Director General de 
Planificación 

Nota interna 4 Hrs. 

9 

Elaboración de la 

Metodología y Plan de 

Trabajo. 

Profesional de 
planificación 

Metodología 

Plan de Trabajo 
52Hrs. 

10 

Aprueba metodología y 
Plan de trabajo e instruye 

la elaboración del Informe 

de seguimiento y 
evaluación del PEM en 

Coordinación con las 

Unidades Organizacionales 

Director General de 
Planificación 

4 Hrs. 

1 1 

Elaboración de notas para 

convocar a las áreas al 

taller de capacitación de 

elaboración del PEM 

Presentación para 

capacitar a las áreas 

organizacionales. 

Profesional de 
Planificación 

Nota interna 2 Hr. 

12 

Remisión de Herramientas 

y/o Instrumentos de 

trabajo para el Diagnostico 

y Matrices de lineamientos 

metodológicos MPD 

Profesional de 
Planificación 

Nota interna 2 Hr. 
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mediante correo 

electrónico 

13 

Recepciona las 

Herramientas y/o 

Instrumentos de trabajo via 

correo electrónico 

Responsables de 
Panificación de las Áreas 
organizacionales 

Herramientas e 

Instrumentos 
70 Hrs. 

14 

Elaboración de nota que 

establece plazos de 

entrega de la información 

requerida. 

Profesional de 
Planificación 

Nota interna 2 Hrs. 

1 S Firma y remisión de notas Director General de 
Planificación 

Notas Internas 43 Hrs. 

1 ~ 

Elaboración, aprobación y 

remisión de información 

requerida a la DGP 

Viceministro(a)/Director(a) 
General y/o Jefe de 
Unidad 

Información 72 Hrs 

17 

Recibe información 

solicitada y remite al 

personal encargado de la 

elaboración del PEM 

Director General de 
Planificación 

Información 3 Hrs 

18 

Revisión y coordinación 

con las creas en caso de 

observaciones o ajustes. 

Profesional de 
Planificación 

480 Hrs 

19 

Elaboración y remisión de 

Informe y documentos del 

PEM al DGP 

Profesional de 
Planificación 

Informe y 

Documentos 

PEM 

480 Hrs 

20 

Revisión del Informe y 

Documentos del PEM si 

hay observaciones 

devuelve para corrección, 

si no hay observaciones 

aprueba y remite el 

informe técnico y 
documento del PEM a la 

MAE. 

Director General de 
Planificación 

Informe y 

Documentos 

PEM 

72 Hrs 

21 

Revisión del Informe y el 

Documento del PEM si hay 

observaciones devuelve 

para corrección, si no hay 

observaciones aprueba y 

remite al MPD 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

Informe y 

Documentos 

PEM 

72 Hrs 

22 

Recepción del Dictamen 

del MPD y remite a la DGP 

para informe técnico 

Míxima Autoridad 
Ejecutiva 

Dictamen 120 Hrs 
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23 

Recepción del Dictamen 

del MPD e Instruye la 

elaboración del informe 

técnico para Aprobación 

mediante Resolución 

Ministerial 

Director General de 
Planificación 

24 Hrs 

24 

Elaboración de Informe 

técnico para aprobación 

del PEM mediante 

Resolución Ministerial 

Profesional de 
Planificación 

Informe 52 Hrs 

25 

Revisión del Informe y 

Documentos del PEM si 

hay observaciones 

devuelve para corrección, 

si no hay observaciones 

Aprueba y remite el 

informe Técnico para 

elaboración del informe 

Legal y Resolución 

Ministerial 

Director General de 
Planil•<cación 

(nforme Técnico 

y Dictamen 
72 Hrs 

26 

Elaboración de Informe 

Le af Resolución g y 
Ministerial de aprobación 

del PEM 

Director General de 
Asuntos Jurídicos. 

Informe Legal y 
Resolución 

Ministerial 

72 Hrs 

27

Aprueba la Resolución 

Ministerial e Instruye a la 

DGP la socialización del 

documento final del PEM 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

Resolución 

Ministerial 
48 Hrs 

28 

Recepciona la Resolución 

Ministerial e Instruye la 

elaboración de Notas y 

Copias del PEM 

Director General de 
Planificación 

24 Hrs 

29 

Elaboración de copias del 

documento del PEM 

aprobado y remisión 

mediante nota a cada área 

organizacional del 

Min.Gob. 

Profesional de 
Planificación 

Notas y Copias 

del PEM 
48 Hrs 

30 

Firma y remisión de nota y 

copia del PEM a las áreas 

organizacionales 

Director General de 
planificación 

Notas y Copias 

del PEM 
72 Hrs 

31 

Recepción y conocimiento 

de copia del documento 

del PEM 

Áreas 
Organizacionales 

24 Hrs 
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10.1.2 Seguimiento y evaluación del PEM -Procedimiento 1 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Elaboración de 
seguimiento y 
evaluación del Plan 
Estratégico 
Ministerial 

CÓD1G0: DGP/P 1/OP2/PR 1 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Seguimiento y evaluación del Plan Estratégico Ministerial 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Determinar los procesos y procedimientos necesarios para la elaboración del 
documento e informe técnico de seguimiento y evaluación del Plan Estratégico 
Ministerial. 

INSUMOS REQUERIDOS 
PARA EL 
PROCEDIMIENTO: 

Disposiciones legales internas y externas 

PRODUCTOS 
OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Documento e informe técnico de seguimiento y evaluación del Plan Estratégico 
Ministerial 

TIEMPO DE EJECUCIÓN 
DEL PROCEDIMIENTO: 30 días (702) 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO 

I

Instrucción de la 

elaboración de la 

metodología, cronograma 

de trabajo y matriz de 

seguimiento y evaluación 

del PEM 

Director General de 
Planificación 

2 Hrs 

2

Elaboración y remisión de 

metodología, cronograma 

de trabajo y Matriz de 

seguimiento. 

Profesional de 
Planificación 

Metodología, 

cronograma de 

trabajo y Matriz 

de Seguimiento 

72 Hrs. 

3

Revisión de la Metodología, 

cronograma y Matriz de 

Seguimiento, si hay 

observaciones se devuelve 

para su corrección, caso 

contrario aprueba 

metodología, cronograma 

de trabajo y matriz de 

seguimiento e instruye la 

elaboración del informe de 

Director General de 
Planificación 

Metodología, 

cronograma de 

trabajo y Matriz 

de Seguimiento 

72 Hrs. 
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seguimiento y evaluación 

del PEM. 

4 

Presentación para la 

capacitación a fas Unidades 

Organizacionales 

Profesional de 
Planificación 

Presentación 48 Hrs. 

5 

Elaboración de notas para 

la reunión de coordinación 

y capacitación. 

Profesional de 
Planificación 

Notas Internas 24 Hrs. 

G 

Firma y remisión de notas 

para la reunión de 

coordinación y 

capacitación 

Profesional de 
Planificación 

Notas internas G Hrs. 

7 

Asisten y participan en la 

reunión de coordinación y 
capacitación. 

Responsables de 
planificación de las áreas 
organizacionales 
dependientes del 
Ministerio de Gobierno 

Acta de 

asistencia 
g Hrs. 

g 

Elabora nota interna que 

establece plazos de 

entrega de la información 

requerida para revisión y 
aprobación del Director. 

Profesional de 
Planificación 

Nota interna G Hrs. 

9 

Aprueba y remite nota 

formalizando lo acordado 

en la reunión de 

coordinación y 
capacitación. 

Director General de 

Planificación 
Nota interna 12 Hrs. 

10 

Elaboran información 

requerida y remiten 

informe a la DGP. 

Viceministro(a)/Director(a) 
General y Jefe de Unidad 

Matriz de 

seguimiento y 

evaluación del 

PEM de las áreas 

organizacionales 

aprobadas por 

su autoridad 

ejecutiva 

36 Hrs. 

1 1 

Recibe y deriva las matrices 

de seguimiento y 
evaluación del PEM de las 

áreas organizacionales, 

aprobadas por su autoridad 

ejecutiva, al personal a 

cargo de la elaboración del 

informe. 

Director General de 
Planificación 

Nota interna y 
matriz de 

seguimiento Y 
evaluación del 

PEM de las áreas 

organizacionales 

14 Hrs. 
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12 

Revisa información para la 

consolidación de la matriz 

de seguimiento y 
evaluación del PEM 

Profesional de 
Planificación 

Informe de 

seguimiento y 

evaluación del 

PEM 

72 Hrs. 

13 

Elaboración y remisión de 

Informe de seguimiento y 

evaluación del PEM al DGP 

Profesional de 
Planificación Informe 240 Hrs 

14 

Revisión del Informe, si hay 

observaciones devolución 

para su corrección, caso 

contrario aprueba y remite 

el informe de seguimiento y 
evaluación del PEM a la 

MAE. 

Director General de 
Planificación 

Informe de 

seguimiento y 

evaluación del 

PEM - Nota 

interna 

48 Hrs. 

15 

Revisión de los 

documentos, si hay 

observaciones devolución 

para su corrección, caso 

contrario aprueba el 

informe de seguimiento y 
evaluación del PEM e 

instruye a la DGP, la 

socialización del mismo a 

las áreas organizacionales 

del Min. Gob. 

MAE 

Informe final de 

seguimiento y 

evaluación del 

PEM y nota 

interna 

Z4 Hrs. 

1 G 

Recepción del Informe 

Aprobado con Firma del 

Ministro e instruye la 

socialización del Informe de 

seguimiento y evaluación a 

las Áreas Organizacionales 

Director General de 
Planificación 

Informe final de 

seguimiento y 
evaluación del 

PEM. 

Z Hrs. 

1 ~ 

Elabora copias del informe 

de seguimiento y 

evaluación aprobado y 
nota interna de remisión 

para cada área 

organizacional del Min. 

Gob. 

Profesional en 
Planificación 

Copias del 

Informe final de 

seguimiento y 
evaluación del 

PEM. 

8 Hrs. 

18 

Firma y remite a las áreas 

organizacionales, mediante 

nota interna, una copia del 

documento de seguimiento 

Director General de 
Planificación 

Nota interna y 
copias del 

documento de 

seguimiento y 

G Hrs. 
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y evaluación del PEM 

aprobado. 

evaluación del 

PEM. 

19 

Reciben copia del informe 

final y toman conocimiento 

de la información. 

Áreas organizacionales del 
Min. Gob. 

Nota interna y 

copias dei 

Informe final de 

seguimiento y 

evaluación del 

PEM. 

2 Hrs. 

10.1.3 Ajuste del PEM -Procedimiento 1 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

NOMBRE DEL ÁREA 

Elaboración de 
Ajustes del Plan 
Estratégico 
Ministerial 

O UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

DGP/P 1/OP3/PR 1 CÓDIGO: 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Ajuste del Plan Estratégico Ministerial 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Determinar los procesos y procedimientos necesarios para la elaboración del 
documento e informe técnico de ajuste al Plan Estratégico Ministerial 

INSUMOS REQUERIDOS 
PARA EL 
PROCEDIMIENTO: 

Disposiciones legales internas y externas 

PRODUCTOS 
OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Documento e informe técnico de ajuste al Plan Estratégico Ministerial 

TIEMPO DE EJECUCIÓN 
DEL PROCEDIMIENTO: 

43 días (1034 

TAREAS 

de 

Hrs.) 

RESPONSABLE 

Director General de 
Planificación 

FORMULARIO TIEMPO 

8 Hrs. 

N~ 

1 

DESCRIPCIÓN DE 

Instrucción de la 
elaboración de la 
metodología, cronograma 
de trabajo y matriz 
Ajuste del PEM 

2

Elabora y remite para 

revisión metodología, 

cronograma de trabajo y 

Matriz de ajuste del PEM. 

Profesional de 
Planificación 

Metodología, 

cronograma de 

trabajo y Matriz 

de Ajuste 

8 Hrs. 

3 

Revisión de Metodología, 

cronograma de trabajo y 
Matriz de Ajuste del PEM, s¡ 

Director General de 
Planificación 

Metodología, 

cronograma de 

trabajo y Matriz 

24 Hrs. 
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hay observaciones, se 

devuelve para su 

corrección, caso contrario 

se, aprueba y remite 

metodología, cronograma 

de trabajo Matriz de Ajuste 

del PEM e instruye la 

elaboración del informe de 

ajuste al PEM. 

de Ajuste del 

PEM 

4 

Elabora la Presentación 

para la capacitación a las 

Áreas Organizacionales y 
Profesional de 
Planificación 

Presentación SG Hrs. 

5 

Elabora notas internas para 

fa reunión de coordinación 

y capacitación para el 

llenado de las matrices de 

ajuste al PEM. 

Profesional de 
Planificación 

Notas internas G Hrs. 

G 

Firma y remite notas 

internas para la reunión de 

coordinación y 

capacitación. 

Director General de 
Planificación 

Notas internas 2 Hrs. 

7 

Asisten y participan en la 

reunión de coordinación y 
capacitación. 

Profesional de 
Planificación y 
Responsables de 
Planificación de las 
diferentes áreas 
organizacionales 

Actas de 

Asistencia 
G Hrs. 

8 

Elabora nota interna para 

revisión y aprobación del 

director que determina 

plazos de entrega de la 

información requerida. 

Profesional de 
Planificación 

Nota interna 8 Hrs. 

9 

Firma y remite nota 

formalizando io acordado 

en la reunión de 

coordinación y 
capacitación. 

Director General de 
Planificación 

Nota interna 8 Hrs. 

10 

Elaboran información 

requerida y remiten 

informe aprobado por su 

autoridad ejecutiva a la 

DGP. 

Viceministro(a)/Director(a) 
General y Jefe de Unidad 

Matriz de ajuste 

al PEM 

aprobada de las 

áreas 

organizacionales 

44 Hrs. 

~ ~ 

Recibe y deriva las matrices 

de ajuste al PEM de las 
Director General de 
Planificación 

Nota interna y 

matriz de ajuste 
44 Hrs. 
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áreas organizacionales, 

aprobadas por su 

autoridad ejecutiva, al 

personal a cargo de la 

elaboración del informe. 

al PEM 

aprobada de las 

áreas 

organizacionales 

1 ~ 

Revisa la Información y 

coordina con las áreas en 

caso de observaciones o 

ajustes para la 

consolidación de la matriz 

de Ajuste de! PEM 

Profesional de 
Planificación 

Informe de 

ajuste al PEM 
120 Hrs. 

13 
Elaboración y remisión de 

Informe y Documento de 
Ajustes al PEM 

profesional de 
planificación 

Informe Técnico 
y Documento de 
ajuste al PEM 

120 Hrs. 

14 

Revisión del Informe y 

Documento de Ajustes al 

PEM si hay observaciones 

devuelve para su 

corrección caso contrario 

aprueba el informe técnico 

y el documento de ajustes 

del PEM y remite a la MAE. 

Director General de 
planificación 

Informe Técnico 

y Documento 

del PEM 

120 Hrs 

1 S 

Revisión de la 

Documentación si hay 

observaciones devuelve 

para su corrección caso 

contrario aprueba y remite 

el informe Técnico y 

Documento de Ajuste al 

PEM al MPD. 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

Informe Técnico 

y Documento 

del PEM. 

120 Hrs. 

1 G 

Recepción del Dictamen 

del MPD e Instruye la 

elaboración del informe 

técnico para Aprobación 

mediante Resolución 

Ministerial 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

24 Hrs. 

17 

Recepción del Dictamen 

del MPD e Instruye la 

elaboración del informe 

técnico para Aprobación 

mediante Resolución 

Ministerial 

Director General de 
planificación. 

Dictamen 24 Hrs. 
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18 

Elabora el )nforme técnico 

para aprobación de los 

Ajustes af PEM mediante 

Resolución Ministeria y 

remite al DGP. 

Profesional de 
Planificación 

Informe Técnico 48 Hrs. 

19 

Revisa el Informe Técnico si 

hay observaciones 

devuelve para su 

corrección caso contrario 

aprueba y remite el 

informe Técnico para 

elaboración del informe 

técnico y Resolución 

Ministerial 

Director General de 
Planificación. 

Informe Técnico 

y Dictamen 
6 Hrs. 

20 

Elabora el Informe Legal y 

Resolución Ministerial de 

aprobación de ajustes al 

PEM 

Director General de 
Asuntos Jurídicos 

Informe Legal y 
Resolución 

Ministerial 

70 Hrs. 

21 

Aprueba con Resolución 

Ministerial el Ajuste al PEM 

e Instruye a la DGP la 

socialización del 

documento final. 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

Resolución 

Ministerial 
72 Hrs 

22 

Recepciona la Resolución 

Ministerial e Instruye la 

elaboración de Notas y 
Copias del PEM ajustado 

Director General de 
Planificación 

Resolución 

Ministerial 
24 Hrs 

23 

Elaboración de copias del 

documento del PEM 

ajustado y remisión 

mediante nota a cada área 

organizacional del 

Min.Gob. 

Profesional de 
Planificación 

Notas y 
Documento del 

PEM ajustado 

24 Hrs 

24 

Firma y remisión de nota y 
copia del PEM ajustado a 

las áreas organizacionales 

Director General de 
Planificación 

Notas Internas 24 Hrs 
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25 

Recepción y conocimiento 
de copia del documento 
del PEM ajustado 

Áreas Organizacionales 24 Hrs 

l O.Z Planificación de corto plazo 
10.2. l Formulación del POA -Procedimiento 1 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Elaboración, 
Aprobación y 
Socialización dei 
POA 

CÓDIGO: 
_ 

DGP/Pz/OP 1/PR 1 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Formulación del Programa Operativo Anual 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Determinar los procesos y procedimientos necesarios para la elaboración del 
documento e informe técnico del Programa Operativo Anual 

INSUMOS RECIUERIDOS 
PARA EL 
PROCEDIMIENTO: 

Disposiciones legales internas y externas 

PRODUCTOS 
OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Documento e informe técnico del Programa Operativo Anual 

TIEMPO DE EJECUCIÓN 
DEL PROCEDIMIENTO: 31 días (7G3 

TAREAS 

del 
de las 

Hrs.) 

RESPONSABLE 

Director General de 
Planificación 

FORMULARIO 

Directrices 

TIEMPO 

12 Hrs. 

N~ 

1 

DESCRIPCIÓN DE 

Instruye la elaboración 
POA en el Marco 
Directrices del MEFP 

2
Elabora y remite para 
revisión metodología y 
cronograma de trabajo. 

Profesional de 
Planificación 

Metodología y 
cronograma de 
trabajo 

120 Hrs 

3 

Revisa la Metodología y 
cronograma de Trabajo si 
hay observaciones 
devuelve para su 
corrección caso contrario 
aprueba metodología, 
cronograma de trabajo e 

Director General de 
Planificación 

Metodología y 
cronograma de 
trabajo 

70 Hrs. 
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instruye la elaboración del 

anteproyecto POA - PPTO. 

4 

Elabora nota interna 

solicitando a la DGAA 

información de los techos 

presupuestarios de las 

áreas organizacionales 

dependientes del Min. 

Gob. 

Profesional de 
Planificación 

Nota interna G Hrs. 

5

Firma y remite nota interna 

de solicitud de información 

a la DGAA. 

Director General de 
Planificación 

Nota interna G Hrs. 

G 

Recibe y deriva al personal 

a cargo de la elaboración 

del POA la información 

presupuestaria enviada por 

la DGAA. 

Director General de 
Planificación 

24 Hrs 

7

Recibe la información 

presupuestaria. 

Revisa y formula los 

objetivos de gestión. 

Elabora la presentación 

para la reunión de 

coordinación y 

capacitación. 

Elabora notas internas a las 

áreas para la reunión de 

coordinación y 

capacitación. 

Profesional de 
Planificación 

Cuadro de 

objetivos de 

gestión 

Notas internas 

Presentación 

72 Hrs. 

8 

Firma y remite notas 

internas para la reunión de 

coordinación y 
capacitación. 

Director General de 
Planificación 

Notas internas 12 Hrs. 

9 

Asisten y participan en la 

reunión de coordinación y 
capacitación. Revisan 

objetivos de gestión. 

Profesional de 
Planificación y 
Responsables de 
Planificación de las 
diferentes áreas 
organizacionales 

Actas de 

Asistencia 
G Hrs. 

1 ~ 

Programación de reunión 

con la MAE para 
Director General de 
Planificación 

12 Hrs. 
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aprobación de objetivos de 

gestión 

1 1 

Reunión para la 

Aprobación de los 

Objetivos de Gestión 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

3 Hr. 

12 

Elabora las Notas y 

Formularios del 

Anteproyecto POA-PTTO 

con Objetivos de Gestión 

Profesional de 
Planificación 

Nota interna y 

Formularios 
G Hrs. 

13 

Firma y remite notas 

internas solicitando a las 

áreas la remisión de los 

formularios del 

anteproyecto POA-PPTO y 
envía adjunto los objetivos 

de gestión aprobados por 

la MAE. 

Director General de 
Planificación 

Nota interna 12 Hrs. 

14 

Elaboran información 

requerida y remiten a la 

DGP formulario aprobado 

por su autoridad ejecutiva. 

Viceministro(a)/Director(a) 
General y Jefe de Unidad 

Formulario 

aprobado del 

anteproyecto 

POA - PPTO de 

las áreas 

organizacionales 

72 Hrs. 

15 

Recibe y deriva los 

formularios del 

anteproyecto POA - PPTO 

de las áreas 

organizacionales, 

aprobadas por su 

autoridad ejecutiva, al 

personal a cargo de la 

elaboración del informe 

Director General de 
Planificación 

Nota interna y 

formularios del 

anteproyecto 

POA - PPTO de 

las áreas 

organizacionales 

3G Hrs. 

1 
G

Revisa información para 

coordinar observaciones y 

ajustes pertinentes para la 

consolidación del 

anteproyecto POA - PPTO. 

Elabora y remite informe y 
documento del 

anteproyecto POA - PPTO 

Profesional de 
Planificación 

Informe y 
documento del 

anteproyecto 

POA - PPTO 

120 Hrs. 
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al Director General de 
Planificación. 
Registra la información 
correspondiente a la DGP 
en el Sistema Integrado de 
Gestión Pública del MEFP. 

2 

Revisión, si hay 
observaciones se devuelve 
para su corrección, caso 
contrario se aprueba y 
remite el informe y 
documento del 
anteproyecto POA - PPTO 
a la DGAA. 

Director General de 
Planificación 

Informe y 
documento del 
anteproyecto 
POA - PPTO 

3G Hrs. 

3 

Elabora el informe técnico 
financiero y remite a la 
DGAJ los informes de 
anteproyecto del POA-
PPTO. 

Director General de 
Asuntos Administrativos 

Informe técnico 
financiero 24Hrs 

4 

Elabora informe legal y 
Resolución Ministerial de 
aprobación del 
anteproyecto POA-PTO. 

Director General de 
Asuntos Jurídicos 

Informe legal y 
Resolución 
Ministerial 

24 Hrs. 

5 

Revisa y aprueba los 
informes y documento del 
anteproyecto POA - PPTO. 
Remite documentación 
referente al anteproyecto 
POA - PPTO al MEFP 
Instruye a la DGP y DGAA 
mediante nota la 
socialización del 
documento final del 
anteproyecto POA-PPTO a 
las creas organizacionales 
del Min. Gob. Una vez 
promulgada la Ley del 
Presupuesto General del 
Estado. 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

Informe del 
anteproyecto 
POA - PPTO y 
nota interna 

48 Hrs 

(, 
Instruye la socialización del 
informe final del 
anteproyecto POA - PPTO 

Director General de 
Planificación 

Informe final del 
anteproyecto 
POA - PPTO 

12 Hrs. 
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al personal a cargo de la 

elaboración del mismo. 

7 

Elabora copias del informe 

final del anteproyecto POA 

- PPTO aprobado y nota 

interna para cada área 

organizacional del Min. 

Gob. 

Profesional de 
Planificación 

Copias del 

informe final del 

anteproyecto 

POA - PPTO 

Nota interna 

18 Hrs. 

8 

Firma y remite mediante 

nota interna, a las áreas 

organizacionales, la copia 

del informe final del 

anteproyecto POA-PPTO 

aprobado 

Director General de 
Planificación 

Copias del 

informe final del 

anteproyecto 

POA - PPTO 

Nota interna 

G Hrs. 

9 

Reciben copia del informe 

final y toman conocimiento 

de la información 
Áreas organizacionales 

Nota interna y 

copias del 

Informe final de 

anteproyecto 

del POA - PPTO 

G Hrs. 

7 O.Z.2 Seguimiento y ev~lu~ción del ('OA -
f'rocedimiento 1 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Elaboración del 

Seguimiento y 
Evaluación del 
Programa 

Operativo Anual 

CÓD1G0: DGP/PZ/OPZ/PR 1 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Seguimiento y evaluación del Programa operativo Anual. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Determinar los procesos y procedimientos necesarios para la elaboración del 
documento e informe técnico de seguimiento y evaluación del Programa 
Operativo Anual 

INSUMOS REQUERIDOS 
PARA EL 
PROCEDIMIENTO: 

Disposiciones legales internas y externas 
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PRODUCTOS 
OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Documento e informe técnico de seguimiento y evaluación del Programa 
Operativo Anual. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN 
DEL PROCEDIMIENTO: 

2G días (G 18 Hrs) 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO 

1

Instruye al profesional de 
planificación de acuerdo a 
la normativa vigente la 
Elaboración del 
Seguimiento y Evaluación 
al POA 

Director General de 
Planificación 

2 Hrs. 

2

Elabora y remite para 

revisión metodología y 

cronograma de trabajo. 

Profesional de 
Planificación 

Metodología y 

cronograma de 

trabajo 

72 Hrs. 

3 

Revisa y aprueba 

metodología y cronograma 

de trabajo. Instruye la 

elaboración del informe. 

Director General de 
Planificación 

Metodología y 

cronograma de 

trabajo 

18 Hrs. 

4 

Elabora nota interna 

solicitando a la DGAA 

información de la 

ejecución presupuestaria 

de las áreas 

organizacionales. 

Profesional de 
Planificación 

Nota interna G Hrs. 

5

Firma y remite nota interna 

de solicitud de información 

a la DGAA. 

Director General de 
Planificación 

Nota interna 8 Hrs. 

6 

Recibe y deriva al personal 

a cargo de la elaboración 

del POA la información 

presupuestaria enviada por 

la DGAA. 

Director General de 
Planificación 

Información 

presupuestaria 
18 Hrs. 

7 

Recibe la información 

presupuestaria. Elabora 

matriz de seguimiento y 

evaluación del POA para el 

informe. 

Elabora notas internas a fas 

áreas para la reunión de 

Profesional de 
Planificación 

Matriz de 

seguimiento y 

evaluación del 

POA y 

presentación 

42 Hrs. 



~~~ 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA 
DIRECCIÓN GENERAL DE PLANIFICACIÓN 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

coordinación y 
capacitación. 

8 

Firma y remite notas 

internas para la reunión de 

coordinación y 

capacitación. 

Director General de 
Planificación 

Notas internas G Hrs 

9 

Asisten y participan en la 

reunión de coordinación y 

capacitación. 

Profesional de 
Planificación y 
Responsables de 
Planificación de las 
diferentes áreas 
organizacionales 

Acta de 

asistencia 
G Hrs. 

10 

Elabora nota interna para 

revisión y aprobación del 

director que determina 

plazos de entrega de la 

información requerida. 

Profesional de 
Planificación 

Nota interna 4 Hrs. 

1 1 

Aprueba y remite nota 

formalizando lo acordado 

en la reunión de 

coordinación y 

capacitación. 

Director General de 
Planificación 

Nota interna G Hrs. 

12 

Elaboran información 

requerida y remiten 

informe a la DGP 

ViceministrojaJ/Director(a) 
General y Jefe de Unidad 

Matriz de 

seguimiento y 

evaluación del 

POA de las áreas 

organizacionales 

aprobadas por 

su autoridad 

ejecutiva 

18 Hrs. 

13 

Recibe y deriva las matrices 

de seguimiento y 

evaluación del POA de las 

áreas organizacionales, 

aprobadas por su 

autoridad ejecutiva, al 

personal a cargo de la 

elaboración del informe 

Director General de 
Planificación 

Nota interna y 
matriz de 

seguimiento y 

evaluación del 

POA de las áreas 

organizacionales 

12 Hrs. 

14 

Revisa información para 

coordinar observaciones y 
ajustes pertinentes para la 

Profesional de 
Planificación 

Informe de 

seguimiento y 
240 Hrs. 
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consolidación de la 

información. 

Consolida matriz de 

seguimiento y evaluación 

dei POA e información 

presupuestaria remitida 

por la DGAA. 

Elabora y remite informe 

de seguimiento y 

evaluación del POA al 

Director General de 

Planificación. 

evaluación del 

POA 

1 S 

Revisa el Informe y si hay 
observaciones se devuelve 
para su corrección, caso 
contrario se aprueba y 
remite el informe final de 
seguimiento y evaluación 
del POA a la MAE. 

Director General de 
Planificación 

Informe final de 
seguimiento y 
evaluación del 
POA 

48 Hrs. 

1 G 

Recepción y Revisión del 

Informe de Seguimiento y 
evaluación de( POA, si hay 

observaciones, se devuelve 

para su corrección, caso 

contrario se aprueba e( 

informe de se uimiento g y 
evaluación del POA e 

instruye a la DGP la 

socialización del mismo a 

las áreas organizacionales 

del Min. Gob. 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

Informe final de 

seguimiento y 

evaluación dei 

POA firmado 

70 Hrs. 

1 ~ 

Instruye la socialización del 

informe de seguimiento y 

evaluación al personal a 

cargo de la elaboración del 

mismo. 

Director General de 
Planificación 

Informe final de 

seguimiento y 
evaluación del 

POA y nota 

interna 

G Hrs. 

18 

Elabora copias del informe 

de seguimiento y 

evaluación aprobado y 

notas internas para cada 

área organizacional del 

Min. Gob. 

Profesional de 
Planificación 

Copias del 

Informe final de 

seguimiento y 
evaluación del 

POA -notas 

internas 

12 Hrs. 
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19 

Firma y remite mediante 
nota interna a las áreas 
organizacionales, la copia 
del informe final de 
seguimiento y evaluación 
del POA aprobado. 

Director General de 
Planificación 

Copias del 
Informe final de 
seguimiento y 
evaluación del 
POA —notas 
internas 

18 Hrs. 

20 

Reciben copia del informe 
final y toman conocimiento 
de la información. 

Viceministro(a)/Director(a) 
General y Jefe de Unidad 

Nota interna y 
copias del 
Informe final de 
seguimiento y 
evaluación del 
POA 

12 Hrs. 

1 O.Z.3 Reformulación del PEA -Procedimiento 1 

NOMBRE DEL ÁREA 

reformulación del 

O UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

~~' "~ ~~ ~ ~ " NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: Programa 

Operativo Anual 
¡ CÓDIGO: DGP/PZ/OP3/PR 1 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Reformulación del Programa Operativo Anual 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Determinar los procesos y procedimientos necesarios para la elaboración del 
documento e informe técnico de la reformulación del Programa Operativo Anual 

INSUMOS REQUERIDOS 
PARA EL 
PROCEDIMIENTO: 

Disposiciones legales internas y externas 

PRODUCTOS 
OBTENIDOS DEL 
PROCED1MlENTO: 

Documento e informe técnico de la reformulación del Programa Operativo Anua! 

TIEMPO DE EJECUCIÓN 
DEL PROCEDIMIENTO: Z9 días (G85 Hrs.) 

N~ DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO 

Instrucción para realizar el 
1 ~ Reformulado del POA y 

'; PTTO 

Director General de 
planificación 8 Hrs. 

i, Elabora y remite para 
Z '~, revisión metodología y 

cronograma de trabajo. 
Profesional de 
Planificación 

_ 
Metodología y 
cronograma de 
trabajo 

48 Hrs. 

i 
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3 

Revisa la metodología y 

cronograma de trabajo, sin 

hay observaciones 

devuelve para su 

corrección caso contrario 

aprueba metodología y 
cronograma de trabajo e 

instruye la elaboración del 

informe de reformulación 

del POA - PPTO. 

Director General de 
Planificación 

Metodología y 
cronograma de 

trabajo 

Z4 Hrs. 

4 

Elabora nota interna 

solicitando a la DGAA 

información de los saldos 

presupuestarios de las 

creas organizacionales 

dependientes del Min. 

Gob. 

Profesional de 
Planificación 

Nota interna G Hrs. 

5

Firma y remite nota interna 

de solicitud de información 

a la DGAA. 

Director General de 
Planificación 

Nota interna 3 Hrs. 

7

Recibe y deriva al personal 

a cargo de la elaboración 

del POA, la información 

presupuestaria enviada por 

la DGAA. 

Director General de 
Planificación 

Reportes 

presupuestarios ~ Z Hrs. 

8 

Elabora matriz de 

reformulación del POA -

PPTO para el informe y 

estructura la presentación 

para la capacitación. 

Elabora notas internas para 

convocar a las íreas a la 

reunión de coordinación y 
capacitación del llenado de 

las matrices de 

reformulación del POA -

PPTO. 

Profesional de 
Planificación 

Matriz de 

reformulación 

del POA - PPTO 

Presentación 

Notas internas 

70 Hrs. 

9 

Firma y remite notas 

internas para la reunión de 

coordinación y 

capacitación. 

Director General de 
Planificación 

Notas internas G Hrs. 
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10 

Asisten y participan en la 

reunión de coordinación y 
capacitación. 

Profesional de 
Planificación y 
Responsables de 
Planificación de las 
diferentes áreas 
organizacionales 

— Acta de 

Asistencia 
G Hrs. 

1 1 

Elabora nota interna para 

revisión y aprobación del 

director que determina 

plazos de entrega de la 

información requerida. 

Profesional de 
Planificación 

Nota interna 24 Hrs. 

12 

Firma y remite nota 

formalizando lo acordado 

en la reunión de 

coordinación y 

capacitación. 

Director General de 
Planificación 

Nota interna G Hrs. 

13 

Elaboran información 

requerida y remiten 

informe aprobado por su 

autoridad ejecutiva a la 

DGP 

Viceministro(a)/Director(a) 
General y Jefe de Unidad 

Informe con la 

Matriz de 

reformulación 

del POA - PPTO 

aprobada de las 

áreas 

organizacionales 

3G Hrs. 

14 

Recibe y deriva las matrices 

de reformulación del POA -

PPTO de las áreas 

organizacionales, 

aprobadas por su 

autoridad ejecutiva, al 

personal a cargo de la 

elaboración del informe 

Director General de 
Planificación 

Nota interna y 

matriz de 
reformulación 

del POA - PPTO 

aprobada de las 

áreas 

organizacionales 

24 Hrs. 

15 

Revisa información para 

coordinar observaciones y 
ajustes pertinentes para la 
consolidación de !a 

información. 

Consolida matriz de 

reformulación. 

Elabora y remite informe 

de reformulación del POA - 

Profesional de 
Planificación 

Informe de 

reformulación 

del POA - PPTO 

240 Hrs. 
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PPTO al Director General 

de Planificación. 

2

Revisa el informe de 
reformulación del POA y 
PTTO, si hay observaciones 
la devuelve para su 
corrección, caso contrario 
aprueba y remite el 
informe de reformulación 
del POA - PPTO a la DGAA. 

Director General de 
Planificación 

Informe de 
reformulación 
del POA - PPTO 

48 Hrs. 

3 

Valida, aprueba y elabora 

el informe técnico 

financiero y remite a la 

DGAJ los informes de 

reformulación del POA -

PPTO. 

Director General de 
Asuntos Administrativos 

Informe técnico 

financiero de 

reformulación 

del POA - PPTO 

Informe de 

reformulación 

del POA - PPTO 

18 Hrs. 

4 

Elabora del informe legal y 

Resolución Ministerial de 

aprobación de la 

reformulación del POA - 

PPTO 

Director (a) General de 
Asuntos Jurídicos 

Informe Legal 

Resolución 

Ministerial 

12 Hrs. 

5

Revisa y aprueba los 

informes de reformulación 

del POA - PPTO e instruye a 

la DGP y DGAA la 

socialización del 

documento final del POA- 

PPTO reformulado a las 

áreas organizacionales del 

Min. Gob. 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

Informes de 

reformulación 

del POA - PPTO 

y nota interna 

24 Hrs. 

G 

Instruye la socialización del 

informe final de 

reformulación del POA - 

PPTO al ersonal a car o p g 
de la elaboración del 

mismo. 

Director General de 
Planificación 

Informe final de 

reformulación 

del POA - PPTO 

y nota interna 

G Hrs. 

7 

Elabora copias del informe 

final de reformulación del 

POA - PPTO aprobado y 

notas internas para cada 

Profesional de 
Planificación 

Copias del 

informe final de 

reformulación 

del POA - PPTO 

Notas internas 

12 Hrs. 
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área organizacional del 
Min. Gob. 

8 

Firma y remite mediante 
nota interna a las áreas 
organizacionales, la copia 
del informe final de 
reformulación del POA- 
PPTO aprobado. 

Director General de 
Planificación 

Copias del 
informe final de 
reformulación 
del POA - PPTO 
Notas internas 

12 Hrs. 

9 

Reciben copia del informe 
final y toman conocimiento 
de la información. 

Viceministro(a)/Director(a) 
General y Jefe de Unidad 

Nota interna y 
copias del 
Informe final de 
reformulación 
del POA - PPTO 

40 Hrs. 

l 0.3 Gestión de programas y proyectos 
10.3. 1 Evaluación de la pertinencia del programa y/o proyecto 

para financiamiento interno -Procedimiento 1 

NOMBRE 
PROCEDIMIENTO: 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

CóDIGO: 

_ 

DGP/P3/OP 1/PR 1 DEL 
Elaboración del 
informe de 
pertinencia y 
coherencia del 
proyecto. 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Gestión de Programas y Proyectos. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Determinar los procesos y procedimientos necesarios para la elaboración 
del informe de análisis de pertinencia y coherencia del proyecto en el 
marco del SPIE. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO: Disposiciones legales internas y externas. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Informe de análisis de pertinencia y coherencia del proyecto para 
financiamiento interno. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO: g días (174 Horas) 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO 

1 
Informa, mediante nota interna, a 
la MAE la existencia o inexistencia 
de recursos propios para el 

Dirección 
General de 

Nota interna G Hrs. 
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financiamiento de proyectos 
(Adjunto la documentación de 
respaldo de acuerdo al 
Reglamento básico de pre 
inversión). 

Asuntos 
Administrativos 

2 
Instruye a la DGP que elabore el 
informe de pertinencia y 
coherencia del proyecto. 

MAE Nota interna 12 Hrs. 

3 

Recepciona e instruye al 
profesional de proyectos, 
elaboración dei Informe de 
pertinencia y coherencia del 
proyecto 

Director General 
de Planificación 

Nota interna 12 Hrs. 

4 

Elabora el informe de pertinencia 
y coherencia del proyecto y 
remite para revisión y aprobación 
del DGP. 

Profesional de 
Proyectos 

Informe de 
pertinencia y 
coherencia del 
proyecto 

24 Hrs. 

S 

Revisa el informe de Pertinencia y 
Coherencia del proyecto, si hay 
observaciones devuelve para su 
corrección, caso contrario 
aprueba y remite a la MAE el 
informe de pertinencia y 
coherencia del proyecto. 

Director General 
de Planificación 

Note interna a 
la MAE 

Informe de 
Pertinencia y 
Coherencia del 

Proyecto 

~ 8 Hrs. 

6 

Revisa, aprueba el informe de 
pertinencia y coherencia e 
instruye a la unidad solicitante y 
áreas pertinentes del Min. Gob. 
realizar la gestión necesaria para 
la ejecución del proyecto cuando 
el Financiamiento sea con 
recursos Propios, en caso de que 
se requiera financiamiento 
externo MAE remite mediante 
nota al VIPFE el proyecto. 

Máxima 
Autoridad 
Ejecutiva 

Informe de 
pertinencia y 
coherencia del 
proyecto 

Nota Externa 

30 Hrs 

~ 

Recepciona la Respuesta del 
VIPFE, en caso de que exista una 
aprobación, la MAE instruye a la 
Unidad Solicitante realizar las 
gestiones necesarias para su 
ejecución. 

Máxima 
Autoridad 
Ejecutiva 

72 Hrs 

~~ 
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10.3.2 Sistematización de información de programas y/o 
proyectos -Procedimiento 1 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Elaboración de 
informes de 
sistematización de 
información de 
seguimiento al 
avance del 
programa y/o 
proyecto 

CÓDIGO: DGP/P3/OP3/PR 1 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Sistematización de información de programas y/o proyectos 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Determinar los procesos y procedimientos necesarios para la elaboración 
de informes de sistematización de información de seguimiento al avance 
del proyecto. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO: 

Disposiciones legales internas y externas. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Informe dé sistematización de información de seguimiento al avance del 
proyecto. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO: 

~ ~ días (24G Horas) 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO 

1 

Instruye mediante nota interna al 

Director de la DGP la 

sistematización de información 

de seguimiento del avance del 

programa o proyecto. 

Máxima 
Autoridad 
Ejecutiva 

Nota interna 12 Hrs. 

2 

Recepciona e Instruye al personal 

a cargo de proyectos la 

sistematización de la información 

de seguimiento del avance del 

programa o proyecto. 

Director 
General de 
Planificación 

Nota interna 12 Hrs. 

3

Elabora nota interna de solicitud 

de informes y/o reportes de 

avance de la ejecución del 

programa o proyecto a las áreas 

encargadas de realizar el 

seguimiento. 

Profesional de 
Proyectos 

Nota interna 12 Hrs. 

4 

Firma y remite la nota de solicitud 

de información a las áreas 

organizacionales 

correspondientes. 

Director 
General de 
Planificación 

Nota interna 12 Hrs. 
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~ 

Elaboran información requerida y 

remiten la información a la DGP. 

Viceministros, 
Directores y/o 
Jefes de área. 

Informes y/o 
reportes emitidos 
por las áreas 
encargadas 

72 Hrs. 

G 

Recibe y deriva la información 

solicitada al personal a cargo de 

proyectos. 

Director 
General de 
Planificación 

Hoja de ruta 12 Hrs. 

7

Elabora información y consolida 

la misma en un informe técnico 

de sistematización de! 

seguimiento de la ejecución del 

programa o proyecto para 

aprobación del DGP. 

Profesional de 
Proyectos 

Informe técnico 72 Hrs. 

8 

Revisa el informe técnico de 

seguimiento de ejecución del 

Programa o proyecto, en caso de 

existir observaciones devuelve 

para su corrección, caso contrario 

aprueba y remite a la MAE para 

su conocimiento. 

Director 
General de 
Planificación 

Nota de atención 30 Hrs. 

~ 

Recepciona y toma conocimiento 

del informe técnico de 

seguimiento del avance del 

Programa o proyecto. 

Máxima 
Autoridad 
Ejecutiva 

Informe técnico 12 Hrs. 



Formulación y Aprobación del Plan Estratégico Ministerial 

Director General 

de Planificación 
Profesional de 

Planificación 
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Planificación de las 
Áreas organizacionales 
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e 

Elaboradbn de 
notas para convocar 

las áreas t a a reunión 
de coordinación del 

PEM 

capacitar 
organizadonalesdei 

M.G. Asistencia y 
- _ _.. ...... 

I 

participación en la 
reunión de 

coordinación y 
capacitación para S 

.._ _ . __ _ 
~ 

Firma y remisión de 
notas 

validar objetivos 
estratégicos 

modificados y 
capacitación en el 

llenado de Matrices 
del PEM 

r 
'~ 

"" ' ~ Nbtá Be reunión 
~^~, 

4 '~~=`~c 
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FormWaciónyA¡xo~cián tlel Plan Fstratégi[o Mirxsteria! 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

Director General 
de Planificación 

Profesional de 
Planificación 

Directora) General 
de Asuntos 

Administrativos 

Directora) General 
de Asuntos lurfdicos 

flevisidndel Informe 
TimlcpY 

daumentosdel 
PEM 

51 1 Gewelw Para se 
sorteo idn 

APmbatlóny 
remisidn del flevisióndel lnfortne 

Térrdsoy 
dawmentosdel 

PEM 
~ In(orneiémi[oy 

tlpwmentosdel 
PEM ala MAE ,,, 

No 

,, , 

1 

I~ 
oewlutldn Parasu 

correaldn 

Aprobaddndel 
Infprme Té<nlsoy 
do[umento del PEM 
yremisldn al MPG 

Resepdón del 
di[lamen del MPGe 

lns[mctidnala D 

Elabpmc ónde 
Infoem egaly 

Resol tldn ) 
Emislónde Informe 
Tirni rynansleroy 

GGPAa eabomtidn 
del ln(oime Thnlw 

Flnandera 

remisldPala GGN Minist 'al de 
del aprobad PEM 

InformeTé[nl[o 
Flnandem 
~` 

~ 
Inibzmelegal 

~~~~~~~~ 

~~Ir s utión 
Mimstedal 

„~~ ~. 
Apmbatlónde 
ResoLdgn 

Minis@ríale 
IiuW[dón ala GGP 

y GGAAIa 

sadalizadándel 
dommenmfnaldel 

pEM Inswcdónde 
sodalizaadndel I ) 
Informefinaldel 

PEM 
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Formulación yAprobación del Plan Estratégico Ministerial 

Responsable de 
Planificación 

Director General 
de Planificación 

Áreas 
Organizacionales 

Elaboración de 
copa sdel 

documento del PEM 
aprobadoy 

Firma y remisión de 
nota ycopia del 

~ 

' 

Recepción y 
conoc(miento de 

remisión mediante 
nota a cada área 

D PEM a las áreas 
organizacionales 

~ 

copla del 
documento del PEM I

organizacional del 
Min.Gob. 

` "`-` "' -' ~ " -' ` ~ "-' - ~" 

Nota 

"- ~ YtM ~~rt~e 

Fin 



Elaboración de seguimiento y evaluación del Plan Estratégico Ministerial 

Director General 
de Planificación profesional de Planificación 

In~o ~ 

> 

Elaboración y 
remisión de Instrucción de 

Elaboración de 
metodología y 

anexos 

metodología y 
cronograma de 

trabajo 
' iWemdolog(a 

cronograma 

Revisitin de la i 
documentación 
recepdonada 

!/ 

HaY Devolución para 
•bservaciones,-' 

No 

~ ~ correcdón 

Aprueba 
metodología y 
cronograma de 

trabajo e Instruye la 
` 
~ > 

Elaboración de 
matriz de 

seguimiento y 
del PEM elaboración del 

Informe de 
seguimiento y 

evaluación del PEM 

evaluación 
y estructura la 

presentac 6n para la 
rapadtactón TAatnz de 

- -~ ,dgulmientos ~ 

Preseñtadón de 
Capac~~ Revisión de la 

Matriz de 
seguimiento y 

evaluac(ón del PEM 

~ 

Hay Devolución para 
bservaciones 

No 

( ' 
corrección ^ 

Aprueba matriz de 
seguimiento y 

evaluación del PEM 
y presen ación de 

capacitación 
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Elaboración de seguimiento y evaluación del Plan Estratégico Ministerial 

Director General 
de Planificación Profesional de Planificación 

Responsables de 

Planificación de las 
Áreas 

organizacionales 

Viceministro(a)/ 
Directora) General y/o 

Jefe de Unidad 

i 

flrmayrem516n de 
notas pam la 

de 
- 

~ 

Ekbondón de 
notas parela 

de reunión 
rooMlnadóny 
capacitación 

reunión 
coordlnadbny 
capacitaclbn 

T' "" "'` 'Notas 

1 

psistenday 
participacidn en la 

de 

~~ 

reunión 
cooNinadóp y 
capadtadón Elaboración de nota 

que establece 

de Revisibn de nota ` pkzos entrega 
de la Información 

requerida 

H 

o as 

i- -,. 

Devolución para cy 

bserva Iones 

N
I
o 

Sf 
' 

correccidn 

pprabadón y 
remisión de nota, 

formalizando lo 
Elaborecibn de 

Información 
acordado en la 

reuNón da 
coordl0edónY 
capacitaclbn 

P requ rlday 
remisión de Informe 

ala DGP , 

Recepcióny 
remisibn de 

matrices de 
seguimientoy 

del evaluación PEM 
de lasdreas 

organizacionales, 

aprebadas poxsu 
autoridad ejecutiva 

á 

Revisión de 
Información parzla 

canzolidadón de la —' ~-' " ~ 
matriz de 

seguimientoy 

evaluadán tlel PEM 

v 
Elaboracidny 

remisión de Informe 
da seguimiento y 

evaluación del PEM 
al DGP 
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Elaboración de seguimiento y evaluación del Plan Estratégico Ministerial 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva -MAE 

Director General 
de Planificación 

Profesional de 
Planificación 

Áreas 
Organizacionales 

z 

Revisión del 
de seguimiento 

evaluación 
y Nota 

Informe 
y 

del PEM 
Interna 

Hay 51 Oevoludán para su 
bservadonez 

No y 

D
correccón 

Revisión de Aprobación del 
documentación ~ Informeyremisión 

ala MAE 

H y Sh--D devolución para su 
corrección •bzerv clones . ^' 

N~
IIo~ 

Elaboración de 
tapias del Informe 
de segu mienioy 

, Aproba ión del 
Informee 

instrucción pam la Recepción de nota e' 
de la sodallzadón, 

mediante notaala 
OGP 

' 
D Instrucción 

socialización 
D evaluac ónynota 

de remisión para 
cad Area 

organizacional 
------- ---- ̂ -- 

~' ~ - Notá _ 
_~ 
Nota 
r ~~ Fumayremisióna 

las Áreas 
organizadonales 

~( 
,;i 

Recepción y 
conocimiento de 
copla del Informe 

Final de 
seguimientoy 

evaluacldn del PEM 

Fin 



Elaboración de ajuste del Plan Estratégico Ministerial 

Director General 
de Planificación profesional de Planificación 

Inicio ~ 

Elaboración y 
remisión de 

Metodologia 
Instrucción 
elaboración 

de 
de 
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metodología 
anexos 

y i 
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Presentación 
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presentación para 
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7 Devolución para 
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No 
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Elaboración de 
notas para la 
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Matriz y Í ! 

presentación de 
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capacitación para el 
llenado de las 
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Elaboración de ajuste del Plan Estratégico Ministerial 

Director General 
de Planificación 

Profesional de 
Planificación 

Responsables de 
Planificación de las 

Áreas organizacionales 

Viceministro(a)/ 
Directora) General y/o 

Jefe de Unidad 
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Revii 

tlocumentadón 
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H y 
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Devolución para su 
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No 

Firma y remisión de 
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participa 
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de 
ación , 

lactas de Asistencia . ... _., 

Elahorsción de nota 
que determina 

Revisión de nota t plazos de entrega 
de Información 

requerida 
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No 
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Nota 
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Devolution para su 
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Aprobación y 
remisión de nota 
formalizando lo 
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Elahoradón de 
Información 
requeriday acordado en 

reunión de 
coordlnadóny 
capacitación 

~ 
~ 

remisión de lnfarme~ 
aprobado porsu 

autoridad 

Recepción y 
derivación de la 
documentación 
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Elaboración y Socialización del Programa Operativo Anual 

Director General 
de Planificación profesional de Planificación 

( Inicio 

\ 

r 

Recepción 
Instructivo 

MEFP 

de 
tlel 

I Elaborac(ón de 
metodologla y y remisión 

profesional 
al 

de ? 
~ 

cronograma de 
trabaJo planificación t rvim ologfa i ,, .,, .. ., 

~. 
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Revisión de ~ 

Croñógrama 

'~~~
 ~, 

tlocuemnfación } 

Hay Devolución para su ! 
• óservactones . -~' Sf ' corrección 

No 

Aproóacibn de 
metodologla y 
cronograma de 

x 
~ 

Elaboración de nota 
solicitando a la 

DGAA informacibn < 
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rc 
c jlón de 

elaboracibn del 
anteproyecto POA- 

1 de los techos 
presupuestarias de 

las eas 
organiz 

I
Presupuesto r vales 

.. .... . . ...... ... I-^ .- ..- Nota 

Firma y remisión de 
nota de solicitud de 

~+ 
~~ 

información a la 
DGAA 

Recepción 
Información 

solicitada 

de 

a la DGAA 
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é 

Recepción 
información 

presupuestaria, 

de i 
! 
? 
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profes(onal de 
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] revisibn 
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los Objetivos 

Gestión 

y 
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Elaboración 
presentac 
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coordinación 
capaci 
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Elaboración y Socialización del Programa Operativo Anual 

Director General 
de Planificación Profesional de Planificación 

Responsables de 
planificación de las 

diferentes áreas 
organizacionales 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva -MAE 

Firma y remisión de 
notas pam la 
reunión de 

wording<lóny 
capacltacibn 

Elabomcldn da 
notas pam la 
reunido de 

coordlnacióny 
capacltaciónalas 

arena 
organizadonales 

Flrmayremisldn de 
nota para reunión 

can la MAE 

Elabaodóe de not 
para programar 

reunión con la MAE 
W m aprobaziEn de 

obietivos de gestón 

Aslst nday 
partidpa knenla 

reunldnde 
 )♦ woNi cidny 

apadt dón,Y - 
revisl n de 

o6letivosdegesqón  
¡`gcta d 'Aslsten<la 

Nosa 

Rewpdópyemisián 
de nota a las Breas 
organixaclonales 
remitiendo los 
Objetivos de 

Gestión aprobados 
por la MAE y 
solicitando la 

remWdn delos 
formal ríos del 

anteproy daPOA-
Presupuesto 

pprab dóny 
remisión medlante 

 ). mtaal GGPIos 
obiet osde 

Ge Hdn 

NOüs 

Vota 



l 

Elaboración y Socialización del Programa Operativo Anual 

Viceministro(a)/ 
Directora) General y/ 

oJefe de Unidad 

Director General 
de Planificación 

Profesional de 
Planificación 

Directora) General 
de Asuntos 

Administrativos 

r 

~ 

Revislón de 
informaddn, 

coordinadtin da 
abservadonesy 

Elabomdóny 
remas ón dé 
fnfarmatlón 

~ Recepdóny 
remislón de 

formularlos requerida aprobada 
por sua todtlatl 

ejecutiva 

/ al 
profesional tle 

planlHwc{ón 
~ 

ajustes pertinentes 
para la 

wnsolltladdm del 
pOp-APTO loto 

r 

' rOA-FPTO ~, 

~-

Elaboredány 
remislón elnforme 

del 

Revisión de lnformet 
y documentos del ~ 

Anteproyecto POA-~ 
Pl"r0 

Ydocumento 
Anteproy ctoPOA-

PíTO IDGP 

Hy 
bserv 

N
I
o 

clones 

~'~ Int 

r A-PPTO 

nne 

W 
Registro de la 

Inform ción en 
eI51s ema 
Imegmdo de 

Ges lón 
Pú611w del 

MEFp 

5 Devolución para su 
corecdóp 

Aprobadány 
remisión del 
Infarmey 

Recepdóny 
elaboación tlel 
Informe Técnico 

documentos del 
anteproyecto POA- 

PPrO a la DGAA 

Financiero y 
remislón a la DGAI 

I 
t 

forme 
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Elaboración y Socialización del Programa Operativo Anual 

Directora) General 
de Asuntos 
Jurídicos 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva-MAE 

Directora) General 
de Planificación 

Profesional de 
Planificación 

Qreas 
Organizacionales 

r 
Recepddny 

elahºredbn de 
Inform Legaly 

Resol dbn ~ 

Iievfslóny 
aprohadbn de los 

Informesy 

MI^Ist rlal de 
aproba Idn del 

anhprºV cto POA- 

documento tlel 
AnteproyeRo POA-; 

PPTO 

PPTO 

L
lmorm Legal 

pes lu[16n 
Mlnirteda ~ 

Remis do del 
AnteProV Ra POA—~ 

PTPOa MEFP 

►A^teproy 

Fdaboreddn de 
wpiaz del Informe 

Fina del 
nºPOA-

PPTOYn tos pa2 
Cada (rea 

ºmanlzazlonal 

' ~ 

Recepcibne 
inrtmwldn de 

sodulizadbndel 

Inztmye medlame 
notaal OGPy 

OGAA, la 
soclalizacibn del 

AnteP~ºYeROPOA— 
PPiO 

InformeFlnal del 
AnteProYectºPOA- 

PTTO 

Nota 

ntorme 

Firtnay remislbna 
WsFreas 

organixaqºvales 

1 

flecepdbny 
wnodmlento de 
sopla del Informe 

Final del 
AntePrayeROPOA-

PPTO 

v 
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Elaboración del Seguimiento y Evaluación del Programa 
Operativo Anual 

Director General 
de Planificación profesional de Planificación 

Imcso 

Recepción de 
Instructivo... y 

remisión al 
profesional de 
planificación 

Elaboración 
metodología 
cronograma 

trabajo 
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y 

de 

~ mrow~ologfa 
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Revisión de 
docuemntación 
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51 ~ Hay 
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No 

Devolución para su 
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trabajo e 
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de la ejecución 

presupuestaria de 
las áreas 

organizacionales 
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solicitada a la DGAA 
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Elaboración del Seguimiento y Evaluación del Programa Operativo Anual 
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Reformulación del Programa Operativo Anual 
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Reformulación del Programa Operativo Anual 
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Elaboración del Informe de pertinencia y coherencia del proyecto 
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Elaboración de Informes de Sistematización de Información de seguimiento al avance del programa y/o 
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~ ~¡ ~•~ MINISTERIO DE GOBIERNO Hoja de Ruta al D.S. 23934 .,; 

~ "~~ CORRESPONDENCIA MGO: 8OZ7 ;.; :1 

PROCEDENCIA: DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS - JOEL ALEJANDRO VALDEZ AYALA -SECRETARIO 

Fecha: 13/07/2016 Hora: 9:07 

Proc. Extena: DGAJ - ELVA TERCEROS CUELLAR 

ASUntO: SE REMITE DOCUMENTO REQUERIDO EN CD, "MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETNOS DE LA DGAJ" 

Documentos Adjuntos: 1 cD 
Fojas: 
' 'i~ ,. r~A Correspondencia: Corriente: X Urgente Impreso Confidencial Personal 

Sobre Cerrado Pedido Mat. Ord. Serv. Sol. Serv. Sol. Pago 

PRIMER DESTINATARIO: ~~~.~~ 
CODIGO DE INSTRUCCIÓN: Fecha Ingreso: 
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La Paz, 12 de julio de 2016 
CITE: MG-DGA7 No. 0888/2016 

Señora: 
Lic. Silvia J. Paniagua Calvimontes 
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

MINISTRIO DE GOBIERNO 

Presente: 

De mi consideración: 

Acuso recibo de su nota DGAA/URH/CITE Nro. 672-F/2016 de fecha 05 de julio de 
2016, en la que reitera la solicitud de presentación del Manual de Procesos y 
Procedimientos de la Dirección General de Asuntos Jurídicos. Sobre la misma cabe 
señalar que habiendo acordado, verbalmente, con la Jefa de Unidad de Recursos 
Humanos que antes de su aprobación, el borrador, sería sometido a prueba de error 
por un mes y a la conclusión del cual se iniciaría el proceso para su aprobación formal. 
A pesar, de acuerdo me remiten la nota a la que solicitan remisión, obviando lo 
acordado. Ante este incidente, remito a su persona copia del documento, Manual de 
Procesos y Procedimientos de la Dirección General de Asuntos Jurídicos del Ministerio 
de Gobierno, el que se remite en formato digital. 

Sin otro particular, saludo a usted con las atenciones más distinguidas. 

Atentamente, 

CuéÍlar 
DIKÉC~Kc• 

~ENERÁL 

DE ASUNTOS ]UREDICps 
yM1NIs7kitlQ nE 6(~~1!~F1Ml0 

EfC/jva 
Cc/Arch. 
Adj. CD con el archivo requerido. 
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Fecha: 20/06/2016 Hora: 18:41 

Proc. Extena: 
ASUntO: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Documentos Adjuntos: CITE MG-DGP-Nº 424/2016, 1CD 

Fojas: s4 
•i'ipo de Correspondencia: Corriente: X Urgente Impreso Confidencial Personal 

Sobre Cerrado Pedido Mat. Ord.

'

Serv. Sol. Serv. Sol. Pago 

PRIMER DESTINATARIO: ~P . ~Grívf~ G~~~~ GGíUí~a~~ -~%l ~/í~ 
CODIGO DE INSTRUCCIÓN: ~ --- - - --- _ -" ~echa7ügreso: 

~~Í~~~ ~ ~ ' 'i~ t~3~ ~. 
Dar curso Coordinar ~ ~ Asistir' ,~,j~i_ ~~~ , 

Y ., ` Preparar Respuesta Favor Orientar 
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La Paz, 20 de jzrnio de 2016 

CITE: tYIG - DGP N° 424/2016 

Señora 
Lic. Silvia Paniagzra Culvimontes 

DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF.: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

De jni consideración: 

En atención a la nota DGAA/URH/CITE N° 595-I/2016 emitida por szr Dirección, tengo a 

bIG'n remitir a szr persona para fines consigzrientes, el documento final del M~cnrtltl tle 

Procedimientos yProcesos de la Dirección General de Planificación del Ministerio de 

Gobierno e Informe Técnico MG-DGP N° 65/2016 en medio físico y magnético. 

Con este particzrlar°, hago propicia la oportarnidad de hacerle llegar un cordial salzrdo. 

Atentamente, 

~ '/ 
/ 

~ ~ ~ ~,. 
~c.'~dgar' oxes Pr~dó 
DIRLCTOR G~3~RAL DE PLA~!F!CAClvPr 

11~;;~ i~C:FtiG JE GCc3!~RNO 

EFPhnsrur 
Cc. fl rchivo 

Adj.: lo indicado 

~' 

Av. Arce esq. Goitia tt 2017, Edificio CANE13 ler. Piso, Teff. 2147851-2148791 Fax. 2443488 



Dirección General de Planificación 
Ministerio de Gobierno 

INFORME TÉCNICO 
MG-DGP-INF N° 065/2016 

~rxr¡axa~~¡r.ia.vcveh ~wcºawrm~wxº.~sv,00rw aa~vvaaocºrnwv~pwpypr~~y,cev.ecºxwvwn~ro~ 

A: Lic. Edgar Flores Prado 
DIRECTOR GENERAL DE PLA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

VÍA: Lic. David H. Mollinedo Gonzáles 
RESPONSABLE DE PLANIFICACIÓN 
DIRECCIÓN GENERAL DE PLANIFICACIÓN 

c. Edgar Flores Prado 
~~RECTOR GFPiE~,al ~ PLANlF!Ch^!Ct. 

NSIh~31•ERIC JE GC3~~RN0 

7 

DE: Lic. Vanessa Montaño Sánchez 
PROFESIONAL EN GESTIÓN DE PROYECTOS 
DIRECCIÓN GENERAL DE PLANIFICACIÓN 

Lic. Stephanie Claudia Díaz Reyes 
TÉCNICO EN PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 
DIRECCIÓN GENERAL DE PLANIFICACIÓN 

D~ <<~"Heetor;tfi `~~ 
~~-~1t I CAC1bN 

R/+TEGICAY pE C il~ p1.AZC 
{~;R~G^lC~;~! GfN`=r.~i. ~Y ~ ~IÉR 

C
t':~

N
Mi~l15T~.Rio ~~ G 

REF: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL 
DE PLANIFICACIÓN 

FECHA: La Paz, junio 20 de 2016 
~~~..~~~.~~, ~~ 

A través de la presente, tenemos a bien informarlo siguiente: 

ANTECEDENTES.-

En atención a nota MG-DGAJ-No 451/2016 del 18 de abril del presente año, la Dirección General 
de Planificación participó en la reunión de socialización de la metodología de trabajo y los 
instrumentos técnicos para la elaboración del Manual de Procesos y Procedimientos. Producto 
de la reunión sostenida, se estableció un cronograma de presentación del documento preliminar 
de dicho Manual. 

Mediante nota DGAA/URH/CITE Nro. 425-H/2016 del 22 de abril de 2016, se formalizó la fecha 
de presentación del documento preliminar del Manual de Procesos y Procedimientos de la 
Dirección General de Planificación. 

Mediante nota DGAA/URH/CITE Nro. 595-(/2016 enviada a la Dirección el 10 de junio de 2016, se 
estableció la fecha de presentación de la versión final del Manual de Procesos y Procedimientos 
de la Dirección General de Planificación. 

~á~i~tn 1 ñe 3 



Dirección General de Planificación 
Ministerio de Gobierno 

DESARROLLO.-

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Dirección General de Planificación gira en torno a tres 
procesos que se identificaron como razón de ser de la Dirección: Planificación Estratégica, 
Planificación de Corto Plazo, y Gestión de Programas y Proyectos. Las operaciones, procedimientos y 
tareas de cada uno de los procesos fueron detallados en el manual; así también, se detalló la lista de 
responsables que permiten que tales operaciones y procedimientos puedan realizarse. Es necesario 
señalar que el desarrollo de los procesos identificados se enmarca en el cumplimiento del Plan 
General de Desarrollo Económico y Social (PGDES), Plan de Desarrollo Económico y Social (PDES), Ley 
N°777, Ley del Sistema de Planificación Integral de Estado (SPIE}, Norma Básica del Sistema de 
Programación de Operaciones y Resolución Ministerial Nº 115 (Reglamento Básico de Preinversión} 
del Ministerio de Planificación del Desarrollo. 

A continuación se enlistan las operaciones de cada uno de los procesos identificados: 

• Proceso 1: Planificación Estratégica 
o Operación 1: Elaboración y aprobación del Plan Estratégico Ministerial. 
o Operación 2: Seguimiento y evaluación del Plan Estratégico Ministerial. 
o Operación 3: Ajuste del Plan Estratégico Ministerial. 

• Proceso 2: Planificación de Corto Plazo 
o Operación 1: Formulación del Programa Operativo Anual. 
o Operación 2: Seguimiento y evaluación del Programa Operativo Anual. 
o Operación 3: Reformulación del Programa Operativo Anual. 

• Proceso 3: Gestión de programas y proyectos. 
o Operación 1: Evaluación de la pertinencia del programa y/o proyecto para 

financiamiento interno. 
o Operación 2: Gestión de financiamiento externo para programas y/o proyectos. 
o Operación 3: Sistematización de información de programas y/o proyectos. 

AI detalle de los procesos, operaciones, procedimientos y tareas presentadas en el Manual, se adjunta 
el flujograma de cada procedimiento y los formularios para las tareas que, dentro de cada 
procedimiento, son responsabilidad de la Dirección General de Planificación. La codificación utilizada 
en el Manual permite hacer un seguimiento completo a todas las actividades que se desprenden de 
los procesos principales. 

~G~~tn~~ ~ 
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Los procesos identificados en el Manual de Procesos y Procedimientos de la Dirección General de 
lenificación responden a las funciones asignadas a esta unidad en el Manual de Organización y 
unciones (MOF). 

finalmente mencionar que el Manual de Procesos y Procedimientos de la Dirección se realizó con el 
fin de evitar la duplicidad de actividades en la y facilitar el control y la evaluación de las operaciones 
de trabajo. 
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Dirección General de Planificación 
Ministerio de Gobierno 

CONCLUSIONES.-

La elaboración del Manual de Procesos y Procedimientos de la Dirección General de Planificación 
condujo a la identificación de tres procesos que son fundamentales para el cumplimiento de las 
funciones asignadas a la Dirección: 

• Planificación Estratégica 
• Planificación de Corto Plazo 

• Gestión de programas y proyectos 

Los procesos identificados responden a las funciones asignadas a las Dirección General de 
Planificación en el Manual de Organización y Funciones del Ministerio de Gobierno. 

El contenido del Manual desarrolla a detalle las operaciones, los procedimientos y las tareas que se 
requieren para llevar a cabo los tres procesos identificados. 

De acuerdo la experiencia en la implementación, el presente Manual estará sujeto a la posibilidad de 
modificación de acuerdo a requerimientos. Asimismo, los modelos de notas y formularios podrán ser 
modificados en el transcurso del tiempo. 

RECOMENDACIONES.-

Remitir el Manual de Procesos y Procedimientos a la unidad de Recursos Humanos dependiente de la 
Dirección General de Asuntos Administrativos para dar cumplimiento a su solicitud. 

Es cuanto informamos a su autoridad para fines consiguientes. 

Atentamente: 

Lic. Vanessa ~óntaño Sánchez 

Profesional en Gestión de Proyectos 

Dirección General de Planificación 

SVX/c~LS 

c.r./~t rr( 

~~d~./;Nnnunl~fe ~Proccsos y ~ProrcÁi,nrcatos 

~~~
- - --~-L-ic: st~éphanie Claudia Díaz Reyes 

Técnico en Planificación Estratégica 

Dirección General de Planificación 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

1. Introducción 
1 En el marco de la Ley de Administración y Control Gubernamental, Ley i 178, 
~ promulgada el 20 de julio de l 990 y lo establecido en el Decreto Supremo N~ 29894, 
,~ de fecha 7 de febrero del 2009, la Dirección General de Planificación del Ministerio 

de Gobierno ha elaborado el presente Manua! de Procesos y Procedimientos con la 
~ finalidad de estandarizar las actividades propias de la Dirección. 

2. Objetivos 

2.1. General 

Establecer los procesos y procedimientos en el marco de las funciones de la Dirección 
General de Planificación del Ministerio de Gobierno. 

~ 2.2. Especificos 
~ 
.~ • Desarrollar un instrumento de gestión organizacional que facilite el análisis y la 

revisión permanente de los procesos y procedimientos de la Dirección. 
• Evitar la duplicidad de actividades en !a Dirección. 
• Uniformar y controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de trabajo. 
• Facilitar las labores de auditoría, la evaluación del control interno y su vigilancia. 

1 
~ 

~ 

~ 
~, 
~ 

g 
-~ 
~ 
^~ 
.~ 5. Definiciones Operacionales 

3. Alcances 
El presente manual describe las actividades de la Dirección General de Planificación y su 

relación con las áreas organizacionales del Ministerio de Gobierno. 

4. Responsabilidades 
La aplicación del presente Manual es responsabilidad de los funcionarios dependientes 
de la Dirección General de Planificación del Ministerio de Gobierno. 

~ 

~ 
~ 
~ 

~) 

Manual de Procesos yProcedimientos.- El Manual de Procesos y Procedimientos (MPPj 
es el instrumento de gestión organizacional, que está conformado por el mapa de 
procesos, los procedimientos, tareas/actividades y los cargos de los responsables de cada 
conjunto de elementos que definen el funcionamiento de la organización. 

Proceso: Un proceso es el conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse 
~ para el alcance de los objetivos de la entidad. 

Diagrama de Flujo/Flujograma: Es una representación gráfica de la secuencia lógica de 
actividades que forman parte de un proceso. 
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Procedimiento: Es la secuencia de Tareas específicas que se efectúa en un puesto de 
trabajo, para realizar una operación o parte de ella. 

Tarea: Es cada una de las acciones físicas o mentales que se realiza en un puesto de 
trabajo, para llevar a cabo una operación o parte de ella. 

Mapa de Procesos: Un mapa de procesos es la representación gráfica de uno o más 
procesos que contribuyen de forma significativa al logro de los objetivos institucionales 
o del área organizacional. 

Enfoque basado en procesos: Es un modelo que busca mejorar los resultados 
institucionales en función de la gestión de los procesos institucionales odel área. 

Procesos de Apoyo.- Son aquellos que apoyan al cumplimiento de los procesos clave. 

Ficha de Proceso.- Es la descripción literal resumida del proceso donde se incluye 
información relacionada al mismo. 

Plan General de Desarrollo Económico y social (PGDES(: Es la planificación integral de 
largo plazo del Estado Plurinacional y establece la visión política para la construcción del 
horizonte del Vivir Bien en armonía y equilibrio con la Madre Tierra. 

Plan de Desarrollo Económico y Social (PDES~: Es el instrumento a través del cual se 
canaliza la visión política que se desprende del PGDES, materializada en la planificación 
de mediano plazo. 

Plan Estratégico Institucional (PEI~: Es un plan de mediano plazo que permite a cada 
entidad o institución pública establecer, en el marco de sus atribuciones, su contribución 
directa a la implementación del PDES, PSDI, PEM o PTDI según corresponda. 

Planificación Sectorial de Desarrollo Integral (PSDI): Es un plan que articula las 
propuestas del sector y del conjunto de las entidades, instituciones y empresas públicas 
bajo tuicián, sujeción o dependencia del Ministerio cabeza de sector, de forma 
simultánea y complementaria, de acuerdo a lo establecido en la planificación nacional 
de largo y mediano plazo. Comprende procesos de planificación multisectorial de 
articulación y coordinación de acciones entre los diferentes sectores. 

Plan Estratégico Ministerial (PEM~ o Planificación Territorial de Desarrollo Integral (PTDI): 
Es un plan que consolida la planificación del desarrollo con la organización territorial, 
articulando en eI largo, mediano y corto plazo, el desarrollo humano e integral, la 
economía plural y el ordenamiento territorial en las estructuras organizativas del Estado, 
e incluye la programación de la inversión, el financiamiento y el presupuesto plurianual. 
Se realiza en concordancia con la planificación nacional y en articulación con la 
planificación sectorial. 

Programa Operativo Anual (POA~: Es la programación de acciones de corto plazo de 

cada entidad pública que contempla la estimación de tiempos de ejecución, recursos 

5 



financieros necesarios, la designación de responsables, así como las metas, resultados y 

acciones anuales. 

6. Abreviaturas 
• M1N GOB -Ministerio de Gobierno 

• MAE - Máxima Autoridad Ejecutiva 

• DGAA -Dirección General de Asuntos Administrativos 

• DGP -Dirección General de Planificación 

• DGAJ -Dirección General de Asuntos Jurídicos 

• PGDES - Plan General de Desarrollo Económico y Social 

• PDES -Plan de Desarrollo Económico y Social 

• PEI -Plan Estratégico Institucional 

• PSDI -Planificación Sectorial de Desarrollo Integral 

• PEM -Plan Estratégico Ministerial 

• PTDI -Planificación Territorial de Desarrollo Integral 

• POA -Programa de Operaciones Anual 

• SOA -Sistema de Organización Administrativa 

• SPO -Sistema de Programación de Operaciones 

• NB-SPO -Norma Básica del Sistema de Programación de Operaciones 

7. Marco Legal 
• Constitución Política del Estado. 

• Ley de Administración y Control Gubernamental, Ley N° i 178 del 20 de julio de 
1990. 

• Ley de aprobación de la Agenda Patriótica 2025, Ley N° 650 del 15 de enero de 
2015. 

• Ley del Sistema de Planificación Integral del Estado, Ley N° 777 del 21 de enero de 
2016. 

• Ley de aprobación del Plan de desarrollo Económico y Social 201 G-2020, Ley N° 
786 del 10 de marzo de 2016. 

• D.S. 29894 de 7 de febrero 2009, Organización del Órgano Ejecutivo. 

• D.S. 29881 del 7 de enero de 2009 sobre Modificaciones Presupuestarias. 

• Norma Básica del Sistema de Programación de Operaciones del 1 de diciembre de 

2005. 

• Reglamento Bísico de Pre inversión de 12 de mayo de 2015. 

G 



~, 8. Simbología aplicada al diagrama de flujo 
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9. lVtapa de Procesos 
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PROCESOS ESTRATÉGICOS 

Plan General de Desarrollo Económico 
y Social (PGDES) 

PROVEEDORES 

Dirección General 
de Planificación 

Dirección General 
de Asuntos 

Administrativos 
J 

Dirección General 
de Asuntos 

Jurídicos 
` J 
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organizacionales 
dependientes del 

Min. Gob. 

i 

 i 

~/ 

Capacitación a 
instituciones 

descentralizadas yáreas 
dependientes del 

~ Ministerio de Gobierno 

Planificación de 
Corto Plazo 

~ 

Planificación 
Estratégica 

~\ 
\, . _~`--_ 

Plan de Desarrollo Económico y 
Social (PDES) 

Gestión de 
Programasy 
Proyectos 

~,. 
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PROCESOS DE APOYO 

Asistencia técnica a 
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descentralizadas yáreas 
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~ ~ 
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Gestión de 
información 
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CLIENTE EXTERNO 

~ 
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Ministerio de 
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Públicas 
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Desarrollo 
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Financiamiento 
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 i 
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.~ 12. Descripción de los procedimientos 

1 12.1 Planificación Estratégica 
-, 
,~ 12.1.1 Elaboración y aprobación del PEM -Procedimiento 1 

~ , 

1 

~ 

1 

~ 

1 

~ 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

~ 

~ 

~ 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANP~;CIONAL: 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Elaboración del documento e 
informe técnico del Plan 
Estratégico Ministerial 

CÓDIGO: DGP/P 1/OP 1/PR 1 

OPERACIÓN A LA GUE CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO : 

Elaboración y aprobación del Plan Estratégico Ministerial 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
Determinar los procesos y procedimientos necesarios para la elaboración del 
documento e informe técnico del Plan Estratégico Ministerial 

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL 
PROCEDIMIENTO: 

Disposiciones legales internas y externas 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Documento e informe técnico del Plan Estratégico Ministerial 

TIEMPO DE EJECUCIóN DEL 
PROCEDIMIENTO: 

49 días hábiles 

la 

la siguiente 

RESPONSABLE 

Director 

Planificación 

FORMULARIO 

Disposición legal 

N~ 

I 

DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

Instruye al profesional en planificación 

elaboración de( PEM previsto para 

gestión conforme establece la normativa. 

General de 

2

Elabora y remite para revisión, metodología y 

cronograma de trabajo. 
Profesional de Planificación 

Metodología y 

cronograma de trabajo 

3

Revisa y aprueba metodología y cronograma de 

trabajo e instruye la elaboración del PEM. 

Director General de 
Planificación 

Metodología y 

cronograma de trabajo 

4 

Elabora nota interna solicitando a la DGAA 

información de proyección presupuestaria (S 

años) de las áreas organizacionales dependientes 

de! Min. Gob. 

Profesional de Planificación Nota interna 

5 
Firma y remite nota interna de solicitud de 

información a la DGAA. 
Director General de 
Planificación 

Nota interna 

G 
Elabora y remite información presupuestaria 

mediante nota interna a la DGP y a las áreas. 
Responsable Presupuestario Reportes presupuestarios 

~ 

Revisa y reformula los objetivos estratégicos y 

estructura la presentación para capacitar a las 

áreas organizacionales sobre e! llenado de las 

matrices, de acuerdo a lo establecido por el MPD. 

Profesional de Planificación 

Cuadro de políticas y 
estrategias y 

presentación para 

capacitación 

g 

Elabora notas internas para convocar a las áreas a 
la reunión de coordinación y capacitación para el 

llenado de matrices del PEM. 

Director General de 
Planificación 

Nota interna 

9 
Firma y remite notas internas para la reunión de 

coordinación y capacitación. 
Director General de 
Planificación 

Nota interna 

22 

1 
~ 
.. 



1 ~ 

Asisten y participan en la reunión de coordinación 
y capacitación para validar los objetivos 

estratégicos modificados y recibir capacitación en 
el llenado de matrices del PEM. 

Profesional de Planificación 
y Responsables de 
Planificación de las 
diferentes áreas 
organizacionales 

Matrices del PEM 

l 1 
Emite nota interna para programar reunión con la 
MAE para aprobar los objetivos estratégicos. 

Director General de 
Planificación 

Nota interna 

l 2 
Aprueba y remite mediante nota interna a la DGP 
los objetivos estratégicos. 

Máxima Autoridad Ejecutiva 

Nota interna de 
aprobación de 
estrategias. 

13 

Emite nota interna solicitando a las áreas la 
remisión de las matrices del PEM y envía adjunto 
los objetivos estratégicos aprobados por la MAE 

Director General de 
Planificación 

Nota interna 

14 

Elaboran información requerida y remiten a la 
DGP matrices aprobadas por su autoridad 

ejecutiva. 

Viceministro(a)/Director(a) 
General y Jefe de Unidad 

Matrices aprobadas del 
PEM de las áreas 

organizacionales 

1 S 

Recibe y deriva las matrices del PEM de las áreas 

organizacionales, aprobadas por su autoridad 

ejecutiva, al personal a cargo de la elaboración del 

PEM. 

Responsables de 
Planificación de las otras 
unidades organizacionales 

Nota interna y matrices 
del PEM llenadas 

1 G 

Revisa información para coordinar observaciones y 
ajustes pertinentes para la consolidación del PEM. 

Elabora y remite informe y documento del PEM al 
Director General de Planificación. 

Profesional de Planificación 
Informe y documento del 
pEM 

12.1.2 Elaboración del PEM -Procedimiento 2 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL• 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Aprobación y socialización del 
Plan Estratégico Ministerial. CÓDIGO: DGP/P 1/OP 1/PR2 

OPERACIÓN A LA QUE CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Elaboración y aprobación del Plan Estratégico Ministerial 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
Determinar los Procesos y procedimientos necesarios para la aprobación y 
socialización del Plan Estratégico Ministerial. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL PROCEDIMIENTO: Disposiciones legales internas y externas 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL PROCEDIMIENTO: Plan Estratégico Ministerial aprobado y socializado 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 55 días hábiles 

N~ DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 Remite informe técnico y documento del PEM para su 
revisión y aprobación. 

Profesional de 
Planificación 

Informe técnico y 
documento del PEM 

2 Revisa, a rueba remite el informe técnico documento p Y Y 
dei PEM a la MAE. 

Director General de 
Planificación 

Informe técnico y 
documento del PEM —Nota 
interna 

23 



3 Revisa, a rueba el informe técnico documento del PEM P Y Y 
remite documentación al MPD. 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

Informe técnico y 
documento PEM y nota 
externa. 

4 
Revisa y elabora nota de dictamen favorable del 

documento del PEM. 

Ministerio de 
Planificación del 
Desarrollo 

Nota de dictamen favorable 

S 

Recibe dictamen favorable del MPD e instruye mediante 
nota interna a la DGAA la elaboración del informe técnico 

financiero. 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

Nota interna 

G 
Elabora informe técnico financiero y remite a la DGAJ para 

la elaboración del informe legal. 

Directora) General de 
Asuntos 

Administrativos 
Informe técnico financiero 

~ Elabora informe legal y Resolución Ministerial de 
aprobación del documento del PEM. 

Directora) General de 
Asuntos Jurídicos 

Informe legal -Resolución 
Ministerial 

g 
Aprueba Resolución Ministerial e instruye a la DGP y 

DGAA, mediante nota interna, la socialización del 

documento final del PEM 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

Documento final dei PEM y 
nota interna 

9 
Instruye la socialización del informe final del PEM al 
personal a cargo de la elaboración del mismo. 

Director General de 
Planificación 

Nota interna de la MAE 

10 

Elabora copias del documento del PEM aprobado y remite, 

mediante nota interna, una copia a cada área 
organizacional del Min. Gob. 

Responsable de 
Planificación 

Nota interna y copias del 
Documento PEM 

~ ~ 

Firma y remite nota interna a fas áreas organizacionales la 

copia del documento del PEM aprobado 
Director General de 
Planificación 

Nota interna y copias del 

Documento PEM 

~ 2
Reciben copias del documento y toman conocimiento de 
!a información. 

Áreas 
organizacionales 

Nota interna y copia del 
PEM 

12.1.3 Seguimiento y evaluación del PEM -Procedimiento 1 

~ 

~ 

NOMBRE DELÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Elaboración del documento e 
informe técnico de 
seguimiento y evaluación de! 
Plan Estratégico Ministerial 

CÓDIGO: DGP/P i/OP2/PR 1 

OPERACIÓN A LA QUE CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Seguimiento y evaluación del Plan Estratégico Ministerial 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
Determinar los procesos y procedimientos necesarios para la elaboración del 
documento e informe técnico de seguimiento y evaluación del Plan Estratégico 
Ministerial. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL 
PROCEDIMIENTO: 

Disposiciones legales internas y externas 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Documento e informe técnico de seguimiento y evaluación del Plan Estratégico 
Ministerial 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO: 

39 días hábiles 

N~ DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 
i 

~ 24 
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1 

Recibe instructivo y ordena la elaboración de (a 

metodología, cronograma de trabajo y matriz de 

seguimiento y evaluación del PEM. 

Director General de 
Planificación 

Instructivo 

~ 

Elabora y remite para revisión metodología y 

cronograma de trabajo. 
Profesional de Planificación 

Metodología y 

cronograma de trabajo 

3 

Revisa y aprueba metodología y cronograma de 

trabajo e instruye la elaboración del informe de 

seguimiento y evaluación del PEM. 

Director General de 
Planificación 

Metodología y 

cronograma de trabajo 

4 

Elabora matriz de seguimiento y evaluación del 

PEM y estructura la presentación para la 

capacitación. 

Profesional de Planificación 
Matriz de seguimiento y 

evaluación del PEM 

S 

Aprueba matriz de seguimiento y evaluación del 

Plan Estratégico Ministerial y presentación de 

capacitación. 

Director General de 
Planificación 

Matriz de seguimiento y 

evaluación del PEM 

G 

Elabora notas internas a las áreas para la reunión de 

coordinación y capacitación para el llenado de las 

matrices de seguimiento y evaluación del PEM. 
Profesional de Planificación Notas internas 

7 
Firma y remite notas internas para la reunión de 

coordinación y capacitación. 
Director General de 
Planificación 

Notas internas 

$ 

Asisten y participan en la reunión de coordinación 

y capacitación. 

Responsables de 
Planificación de las áreas 
organizacionales 
dependientes del Ministerio 
de Gobierno 

Matriz de seguimiento y 

evaluación 

9 

Elabora nota interna para revisión y aprobación del 

Director que establece plazos de entrega de la 

información requerida. 

Profesional de Planificación Nota interna 

1 p 
Aprueba y remite nota formalizando lo acordado en 

la reunión de coordinación y capacitación. 
Director General de 
Planificación 

Nota interna 

~ ~ Elaboran información re uerida remiten informe q y 
a la DGP. 

Viceministro(a)/Director(a) 
General y Jefe de Unidad 

Matriz de seguimiento y 

evaluación del PEM de las 

áreas organizacionales 

aprobadas por su 

autoridad ejecutiva 

12 

Recibe y deriva las matrices de seguimiento y 
evaluación del PEM de las áreas organizacionales, 

aprobadas por su autoridad ejecutiva, al personal a 

cargo de la elaboración del informe. 

Director General de 
Planificación 

Nota interna y matriz de 

seguimiento y evaluación 

del PEM de las áreas 

organizacionales 

13 

Revisa información para la consolidación de la 

matriz de seguimiento y evaluación del PEM y 

elabora y remite informe de seguimiento y 

evaluación del PEM al Director General de 

Planificación. 

Profesional de Planificación Informe de seguimiento y 
evaluación del PEM 

25 
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12.1.4 Seguimiento y evaluación del PEM - Procedimiento 2 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL• 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Aprobación y socialización del 
documento de seguimiento y 
evaluación del Plan Estratégico 
Ministerial 

CÓD1G0: DGP/P2/OP2/PR2 

OPERACIÓN A LA QUE CORRESPONDE EL 

PROCEDIMIENTO Seguimiento y evaluación del Pian Estratégico Ministerial 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
Determinar los procesos y procedimientos necesarios para la aprobación y socialización 

del documento de seguimiento y evaluación del Plan Estratégico Ministerial. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL 
PROCEDIMIENTO: Disposiciones legales internas y externas 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 

PROCEDIMIENTO: Documento de seguimiento y evaluación del PEM aprobado y socializado. 

TIEMPO DE EJECUCIbN DEL 
PROCEDIMIENTO: 

15 días hábiles 

del informe de 

para su revisión 

RESPONSABLE 

Profesional de Planificación 

Estratégica 

FORMULARIO 

¡nforme de seguimiento y 
evaluación del PEM 

N~ 

1 

DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

Remite informe técnico y documento 

seguimiento y evaluación del PEM 
y aprobación. 

2
Revisa, aprueba y remite el informe de seguimiento 
y evaluación del PEM a la MAE. 

Director General de 
Planificación 

Informe de seguimiento y 
evaluación del PEM -
Nota interna 

3

Revisa y aprueba el informe de seguimiento y 
evaluación del PEM e instruye a la DGP, mediante 
nota, la socialización del mismo a las áreas 
organizacionales del Min. Gob. 

MAE 
Informe final de 
seguimiento y evaluación 
del PEM y nota interna 

4 
Instruye la socialización del informe de seguimiento 
y evaluación al personal a cargo de la elaboración 
del mismo. 

Director General de 
Planificación 

Informe final de 
seguimiento y evaluación 
del PEM y nota interna 
enviada por la MAE 

S

Elabora copias del informe de seguimiento y 
evaluación aprobado y remite mediante nota 
interna una copia a cada área organizacional del 
Min. Gob. 

Profesional en Planificación 
Copias del Informe final 
de seguimiento y 
evaluación del PEM. 

G 
Firma y remite a las áreas organizacionales, 
mediante nota interna, una copia del documento 
de seguimiento y evaluación del PEM aprobado. 

Director General de 
Planificación 

Nota interna y copias del 
documento de 
seguimiento y evaluación 
del PEM. 

~ 
Reciben copia del informe final y toman 
conocimiento de la información. 

Áreas organizacionales del 
Min. Gob. 

Nota interna y copias del 
Informe final de 
seguimiento y evaluación 
del PEM. 

2G 
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12.1.5. Ajuste del PEM -Procedimiento 1 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANPACIONAL• 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Elaboración del documento e 
informe técnico de ajuste del 
Plan Estratégico Ministerial 

CbDIGO: DGP/P 1/OP3/PR 1 

OPERACIÓN A LA QUE CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO : 

Ajuste del Plan Estratégico Ministerial 

08JETfVO DEL PROCEDIMIENTO: 
Determinar los procesos y procedimientos necesarios para la elaboración de! 
documento e informe técnico de ajuste al Plan Estratégico Ministerial 

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL 
PROCEDIMIENTO: 

Disposiciones legales internas y externas 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Documento e informe técnico de ajuste al Plan Estratégico Ministerial 

TIEMPO DE EJECUC16N DEL 
PROCEDIMIENTO: 

39 días hábiles 

N~ DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

Recibe y deriva, al personal a cargo de la 

elaboración del PEM, solicitud con informe técnico 
y/o instructivo para el ajuste al PEM 

RESPONSABLE 

Director General de 

Planificación 

FORMULARIO 

Instructivo interno 

~ 

Elabora y remite para revisión metodología y 
cronograma de trabajo. 

Profesional de Planificación 

Metodología y 

cronograma de trabajo 

3 

Revisa, aprueba y remite metodología, 

cronograma de trabajo e instruye la elaboración 

del informe de ajuste al PEM. 

Director General de 
Planificación 

Metodología y 

cronograma de trabajo 

4 
Elabora matriz de ajuste al PEM para el informe y 
estructura la presentación para la capacitación. 

Profesional de Planificación 
Matriz de ajuste al PEM 

5

Aprueba matriz de ajuste del Plan Estratégico 

Ministerial y presentación de capacitación. 
Director General de 
Planificación 

Matriz de ajuste al PEM 

G 

Elabora notas internas para la reunión de 

coordinación y capacitación para el llenado de las 

matrices de ajuste al PEM. 
Profesional de Planificación 

Notas internas 

~ 

Firma y remite notas internas para la reunión de 

coordinación y capacitación. 
Director General de 
Planificación 

Notas internas 

8 
Asisten y participan en la reunión de coordinación 

y capacitación. 

Profesional de Planificación 

Y Responsables de 
Planificación de las 
diferentes áreas 
organizacionales 

Matriz de ajuste al PEM 

9 

Elabora nota interna para revisión y aprobación 

del director que determina plazos de entrega de la 

información requerida. 

Profesional de Planificación 
Nota interna 

~ ~ 

Aprueba y remite nota formalizando lo acordado 

en la reunión de coordinación y capacitación. 
Director General de 
Planificación 

Nota interna 

Z7 
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I I

Elaboran información requerida y remiten informe 

a robado or su autoridad e~ecutiva a la DGP. p p J 

Viceministro(a)/Director(a) 
General Jefe de Unidad Y 

Matriz de ajuste al PEM 

aprobada de las áreas 

organizacionales 

12

Recibe y deriva las matrices de ajuste al PEM de las 

áreas or anizacionales, a robadas or su 9 p A 
autoridad ejecutiva, al personal a cargo de la 

elaboración del informe. 

Director General de 
Planificación 

Nota interna y matriz de 

ajuste al PEM aprobada 
de las áreas 

organizacionales 

~ 3

Revisa información para la consolidación de las 
matrices de información. 

Elabora y remite informe de ajuste al PEM al 

Director General de Planificación. 

Profesional de Planificación 
Informe de ajuste al PEM 

12.1.6. Ajuste del PEM -Procedimiento 2 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL• 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Aprobación y socialización del 
documento de ajuste del Plan 
Estratégico Ministerial. 

CÓDIGO: DGP/P 1/OP3/PR2 

OPERACIÓN A LA QUE CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Ajuste del Plan Estratégico Ministerial 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
Determinar los Procesos y procedimientos necesarios para la aprobación y 
socialización del documento de ajuste del Plan Estratégico Ministerial. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL PROCEDIMIENTO: Disposiciones legales internas y externas 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL PROCEDIMIENTO: Documento de ajuste del Plan Estratégico Ministerial aprobado y socializado. 

TIEMPO DE EJECUC16N DEL PROCEDIMIENTO: 25 días hábiles 

N~ DFrSCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

~ Remite informe técnico y documento del informe de 
ajuste del PEM para su revisión y aprobación. 

Profesional de 
Planificación 

Informe de ajuste al PEM 

2 Revisa, aprueba y remite el informe de ajuste al PEM a la 

DGAA. 
Director General de 

Planificación 
Informe de ajuste al PEM 

3 
Valida, aprueba y elabora el informe técnico financiero y 

remite a la DGAJ el informe de ajuste at PEM. 
Director General de 
Asuntos 
Administrativos 

Informe técnico financiero 

de ajuste al PEM 

4 
Elabora informe legal y Resolución Ministerial de 

aprobación del ajuste al PEM 
Directora General de 
Asuntos Jurídicos 

Informe legal 

Resolución Ministerial 

S

Revisa y aprueba los informes de ajuste al PEM e instruye 

ala DGP y DGAA, mediante nota, la socialización del 

documento final de ajuste al PEM. 
MAE 

Nota interna 

G 
Instruye la socialización del informe final de ajuste al PEM 

al personal a cargo de la elaboración del mismo. 
Director General de 
Planificación. 

Informe final de ajuste al 

PEM y nota interna enviada 
por la MAE 

28 
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7 
Elabora copias de! informe final de ajuste al PEM y notas 
internas para cada área organizacional del Min. Gob. Profesional de 

Planificación 

Copias del informe final de 
ajuste al PEM -notas 
internas 

8 

Firma y remite mediante nota interna a las áreas 
organizacionales la copia de( documento de ajuste al PEM 
aprobado. 

Director General de 
Planificación. 

Notas internas 

9 
Reciben copia del informe final y toman conocimiento de 
la información. Áreas 

Organizacionales 

Nota interna y copias del 
Informe final de ajuste al 
PEM 

12.2. Planificación de corto plazo 

12.2.1. Formulación del POA -Procedimiento 1 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Elaboración del documento e 
informe técnico del Programa 
Operativo Anual 

CÓD1G0: DGP/P2/OP 1/PR 1 

OPERACIÓN A LA QUE CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO Formulación del Programa Operativo Anual 

OBJETNO DEL PROCEDIMIENTO: Determinar los procesos y procedimientos necesarios para la elaboración del 
documento e informe técnico del Programa Operativo Anual 

INSUMOS RECtUERIDOS PARA EL 
PROCEDIMIENTO: 

Disposiciones legales internas y externas 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Documento e informe técnico del Programa Operativo Anual 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO: S I días hábiles 

de la 
emitido por el 

del 
para !a 

RESPONSABLE 

Director Genera( de 
Planificación 

FORMULARIO 

Instructivo MEFP 

N~ 

1 

DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

Recibe y deriva, al personal a cargo 
elaboración del POA, instructivo 
Órgano Rector, para la elaboración 
anteproyecto POA - PPTO previsto 
siguiente gestión. 

2 
Elabora y remite para revisión metodología y 
cronograma de trabajo. Profesional de Planificación 

Metodología y 
cronograma de trabajo 

3
Revisa y aprueba metodología, cronograma de 
trabajo e instruye !a elaboración del anteproyecto 
POA - PPTO. 

Director General de 
Planificación 

Metodología y 
cronograma de trabajo 

4 
Elabora nota interna solicitando a la DGAA 
información de los techos presupuestarios de las Profesional de Planificación Nota interna 

~ 
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áreas organizacionales dependientes del Min. 

Gob. 

S 
Firma y remite nota interna de solicitud de 

información a la DGAA. 
Director General de 
Planificación 

Nota interna 

G 

Elabora y remite información presupuestaria 

mediante nota interna a la DGP y a las áreas. Responsable Presupuestario 
Reportes presupuestarios 

~ 

Recibe y deriva al personal a cargo de la 

elaboración del POA la información 

presupuestaria enviada por la DGAA. 

Director General de 
Planificación 

Reportes presupuestarios 

8 

Recibe la información presupuestaria. 

Revisa y reformula los objetivos de gestión. 

Elabora la presentación para la reunión de 

coordinación y capacitación. 

Elabora notas internas a las áreas para la reunión 

de coordinación y capacitación. 

Profesional de Planificación 

Cuadro de objetivos de 

gestión 

Notas internas 

~ 

Firma y remite notas internas para la reunión de 

coordinación y capacitación. 
Director General de 

Planificación 
Notas internas 

10 
Asisten y participan en la reunión de coordinación 

y capacitación. Revisan objetivos de gestión. 

Profesional de Planificación 
y Responsables de 
Planificación de las 
diferentes áreas 
organizacionales 

Formularios del 

anteproyecto POA-PPTO 

i 1 
Elabora nota interna para programar reunión con 

la MAE para aprobar objetivos de gestión. Profesional de Planificación 
Cuadro de objetivos de 

gestión 

12 
Firma y remite nota interna para reunión con la 

MAE. 
Director General de 
Planificación 

Nota interna 

i 3 

Aprueba y remite mediante nota interna a la DGP 

los objetivos de gestión MAE 

Nota interna y cuadro de 

objetivos de gestión 

aprobado 

14 

Firma nota interna solicitando a las áreas la 

remisión de los formularios del anteproyecto POA-

PPTO y envía adjunto los objetivos de gestión 

aprobados por (a MAE. 

Director General de 
Planificación 

Nota interna 

i 5 

Elaboran información requerida y remiten a la 

DGP formulario aprobado por su autoridad 

ejecutiva. 

Viceministro(aj/Director(a) 

General y Jefe de Unidad 

Formulario aprobado del 

anteproyecto POA -

PPTO de las áreas 

organizacionales 

1 G 

Recibe y deriva los formularios del anteproyecto 

POA - PPTO de las áreas organizacionales, 

aprobadas por su autoridad ejecutiva, al personal 

a cargo de la elaboración del informe 

Director General de 
Planificación 

Nota interna y 

formularios del 

anteproyecto POA - 

30 
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PPTO de las áreas 
organizacionales 

Revisa información para coordinar observaciones y 
ajustes pertinentes para la consolidación del 
anteproyecto POA - PPTO. 
Elabora y remite informe y documento del Informe y documento del 

I ~ anteproyecto POA - PPTO al Director General de 
Profesional de Planificación 

anteproyecto POA -

Planificación. PPTO 
Registra la información correspondiente a la DGP 
en el Sistema Integrado de Gestión Pública del 
MEFP. 

12.2.2. Formulación del POA -Procedimiento 2 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aprobación y socialización del 
Programa Operativo Anual CÓDIGO: DGP/P2/OP1/PR2 

OPERACIÓN A LA QUE CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Formulación del Programa Operativo Anual 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
Determinar los Procesos y procedimientos necesarios para la aprobación y 
socialización del Programa Operativo Anual. 

INSUMOS REaUERIDOS PARP~ EL PROCEDIMIENTO: Disposiciones legales internas y externas 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL PROCEDIMIENTO: Programa Operativo Anual aprobado y socializado 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 25 días hábiles 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

~ 
Remite informe técnico y documento del anteproyecto 
POA - PPTO para su revisión y aprobación. 

Profesional de 
Planificación 

Informe y documento del 
anteproyecto POA - PPTO 

z Revisa, aprueba y remite el informe y documento del 

anteproyecto POA - PPTO a la DGAA. 
Director General de 

Planificación 
Informe y documento del 

anteproyecto POA - PPTO 

3
Elabora el informe técnico financiero y remite a la DGAJ 
los informes de anteproyecto de! POA-PPTO. 

Director General de 
Asuntos 
Administrativos 

Informe técnico financiero 

4 
Elabora informe legal y Resolución Ministerial de 

aprobación del anteproyecto POA-PTO. 
Director General de 

Asuntos Jurídicos 
Informe legal y Resolución 

Ministerial 

5 

Revisa y aprueba los informes y documento del 
anteproyecto POA - PPTO. 
Remite documentación referente al anteproyecto POA -
PPTO al MEFP 
Instruye a la DGP y DGAA mediante nota la socialización 
del documento final dei anteproyecto POA-PPTO a fas 
áreas organizacionales del Min. Gob. 

MAE 
Informe del anteproyecto 
POA - PPTO y nota interna 

31 
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Instruye la socialización del informe final del anteproyecto 
POA - PPTO al persona! a cargo de la elaboración del 
mismo. 

Director General de 
Planificación 

Informe final del 
anteproyecto POA - PPTO y 
nota interna enviada por la 

MAE 

7 

Elabora copias del informe final del anteproyecto POA - 

PPTO aprobado y nota interna para cada área 
organizacional del Min. Gob. 

Profesional de 
Planificación 

Copias del informe final del 

anteproyecto POA — PPTO 
Nota interna 

8 

Firma y remite mediante nota interna, a las áreas 

organizacionales, la copia del informe final del 
anteproyecto POA-PPTO aprobado 

Director General de 
Planificación 

Copias del informe final del 

anteproyecto POA - PPTO 
Nota interna 

9 
Reciben copia del informe final y toman conocimiento de 

la información 
Áreas 
organizacionales 

Nota interna y copias del 
Informe final de 

~, anteproyecto del POA -
PPTO 

12.2.3. Seguimiento y evaluación de( POA -Procedimiento 1 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANLZACIONAL: 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Elaboración del documento e 
informe técnico de 
seguimiento y evaluación del 
Programa Operativo Anual 

CÓDIGO: DGP/P~/OP2/PR 1 

OPERACIÓN A LA QUE CORRE=SPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Seguimiento y evaluación del Programa operativo Anual. 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
Determinar los procesos y procedimientos necesarios para la elaboración del 
documento e informe técnico de seguimiento y evaluación del Programa Operativo 
Anual 

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL 
PROCEDIMIENTO: Disposiciones legales internas y externas 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Documento e informe técnico de seguimiento y evaluación del Programa Operativo 
Anual. 

TIEMPO DE EJECUCIbN DEL 
PROCEDIMIENTO: 43 días hábiles 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

~ 

Recibe instructivo y ordena la elaboración de la 
metodología, cronograma de trabajo y matriz de 

seguimiento y evaluación del POA de los 
resultados alcanzados. 

Director General de 

Planificación Instructivo 

2 
Elabora y remite para revisión metodología y 
cronograma de trabajo_ Profesional de Planificación 

Metodología y 
cronograma de trabajo 

3 
Revisa y aprueba metodología y cronograma de 
trabajo. Instruye la elaboración del informe. 

Director General de 
Planificación 

Metodología y 
cronograma de trabajo e 

4 
Elabora nota interna solicitando a la DGAA 
información de la ejecución presupuestaria de las Profesional de Planificación Nota interna 

32 
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áreas organizacionales yproyectos dependientes 

del Ministerio de Gobierno. 

S 
Firma y remite nota interna de solicitud de 

información a la DGAA. 
Director General de 
Planificación 

Nota interna 

G 
Elabora y remite información presupuestaria 

mediante nota interna a la DGP y a las áreas. Responsable Presupuestario 
Informes presupuestarios 

~ 

Recibe y deriva al personal a cargo de !a 

elaboración del POA la información 

presupuestaria enviada por la DGAA. 

Director General de 
Planificación 

Información 

presupuestaria 

8 

Recibe la información presupuestaria. Elabora 

matriz de seguimiento y evaluación del POA para 

el informe. 

Elabora notas internas a las áreas para la reunión 

de coordinación y capacitación. 

Profesional de Planificación 

Matriz de seguimiento y 

evaluación del POA y 

presentación 

9 

Firma y remite notas internas para la reunión de 

coordinación y capacitación. 
Director General de 

Planificación 
Notas internas 

10 
Asisten y participan en la reunión de coordinación 

y capacitación. 

Profesional de Planificación 
y Responsables de 
Planificación de las 
diferentes áreas 
organizacionales 

Matriz de seguimiento y 

evaluación y 
presentación 

1 1 

Elabora nota interna para revisión y aprobación 

del director que determina plazos de entrega de la 

información requerida. 
Profesional de Planificación 

Nota interna 

l 2 
Aprueba y remite nota formalizando lo acordado 

en la reunión de coordinación y capacitación. 
Director General de 
Planificación 

Nota interna 

13 
Elaboran información requerida y remiten informe 

ala DGP 
Viceministro(a)/Director(aj 
General y Jefe de Unidad 

Matriz de seguimiento y 
evaluación del POA de 

las áreas 

organizacionales 

aprobadas por su 

autoridad ejecutiva 

14 

Recibe y deriva las matrices de seguimiento y 

evaluación del POA de las áreas organizacionales, 

aprobadas por su autoridad ejecutiva, al personal 

a cargo de fa elaboración dei informe 

Director General de 

Planificación 

Nota interna y matriz de 

seguimiento y evaluación 

del POA de las áreas 

organizacionales 

15 

Revisa información para coordinar observaciones y 

ajustes pertinentes para la consolidación de la 

información. 

Consolida matriz de seguimiento y evaluación del 

POA e información presupuestaria remitida por la 

DGAA. 

Profesional de Planificación 
Informe de seguimiento 
y evaluación del POA 

33 
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Elabora y remite informe de seguimiento y 
evaluación del POA al Director General de 

Planificación. 

7 

~ 12.2.4. Seguimiento y evaluación del POA -Procedimiento 2 

h 

~ 

NOMBRE DEL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

ÁREA O UNIDAD 

Aprobación y socialización 
documento de seguimiento 
evaluación del Programa 
Operativo Anual 

ORGANIZACIONAL' 

CÓDIGO: DGP/P2/OP2/PR2 

del 
y 

OPERAC1óN A LA OUE CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Seguimiento y evaluación del Programa Operativo Anual 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 

Determinar los Procesos y procedimientos necesarios para la aprobación y 
socialización de! documento de seguimiento y evaluación del Programa Operativo 
Anual 

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL PROCEDIMIENTO: Disposiciones legales internas y externas 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL PROCEDIMIENTO: 
Documento de seguimiento y evaluación del Programa Operativo Anual 
aprobado y socializado. 

TIEMPO DE FJECUCIbN DEL PROCEDIMIENTO: 15 días hábiles 

N~ DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 
Remite informe técnico y documento del informe de 
seguimiento y evaluación del POA para su revisión y 
aprobación. 

Profesional de 
Planificación 

Informe de seguimiento y 

evaluación dei POA 

2
Revisa, aprueba y remite el informe final de seguimiento y 
evaluación del POA a fa MAE. 

Director General de 

Planificación 

Informe final de 

seguimiento y evaluación 
del POA 

3 

Revisa y aprueba el informe de seguimiento y evaluación 

del POA e instruye a la DGP mediante nota la 

socialización del mismo a las áreas organizacionales del 

Min. Gob. 

MAE 

Informe final de 

seguimiento y evaluación 

del POA y nota interna 

4 

Instruye la socialización de! informe de seguimiento y 

evaluación al personal a cargo de la elaboración del 

mismo. 

Director General de 
Planificación 

Informe final de 

seguimiento y evaluación 

del POA y nota interna 

5

Elabora copias del informe de seguimiento y evaluación 

aprobado y notas internas para cada área organizacional 

del Min. Gob. 

Profesional de 
Planificación 

Copias del Informe final de 

seguimiento y evaluación 

del POA —notas internas 

b 

Firma y remite mediante nota interna a las áreas 

organizacionales, la copia del informe final de 

seguimiento y evaluación del POA aprobado. 

Director General de 
Planificación 

Copias del Informe final de 

seguimiento y evaluación 

del POA -notas internas 

7 
Reciben copia del informe final y toman conocimiento de 

la información. 
Viceministro(a)/Direct 
orla) General y Jefe de 
Unidad 

Nota interna y copias del 

Informe final de 

34 
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.~ 12.2.5. Reformulación del POA -Procedimiento l 
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NOMBRE 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

DEL ÁREA O UNIDAD ORGANQACIONAL: 

e 

CÓD1G0: DGP/PZ/OP3/PR 1 

Elaboración def documento 
informe técnico de la 
reformulación del Programa 
Operativo Anual 

OPERACIÓN A LA QUE CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Reformulación del Programa Operativo Anual 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
Determinar los procesos y procedimientos necesarios para la elaboración del 
documento e informe técnico de la reformulación del Programa Operativo Anual 

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL 
PROCEDIMIENTO: 

Disposiciones legales internas y externas 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Documento e informe técnico de la reformulación del Programa Operativo Anual 

TIEMPO DE EJECUCIbN DEL 
PROCEDIMIENTO: 

42 días hábiles 

de la 
informe técnico 

del POA - 

RESPONSABLE 

Director General de 
Planificación 

FORMULARIO 

Informe Técnico 0 
Instructivo interno 

N~ 

I

DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

Recibe y deriva, al personal a cargo 
elaboración del POA, solicitud con 
y/o instructivo para la reformulación 
PPTO. 

2 
Elabora y remite para revisión metodología y 

cronograma de trabajo. Profesional de Planificación 
Metodología y 

cronograma de trabajo 

3

Revisa y aprueba metodología y cronograma de 

trabajo e instruye la elaboración del informe de 

reformulación de! POA - PPTO. 

Director General de 
Planificación 

Metodología y 

cronograma de trabajo 

4 

Elabora nota interna solicitando a la DGAA 

información de los saldos presupuestarios de las 

áreas organizacionales dependientes del Min. 

Gob. 

Profesional de Planificación 
Nota interna 

5 
Firma y remite nota interna de solicitud de 

información a la DGAA. 
Director General de 
Planificación 

Nota interna 

G 
Elabora y remite información presupuestaria 

mediante nota interna a la DGP y a !as áreas. Responsable Presupuestario 
Informes presupuestarios 

~ 

Recibe y deriva al personal a cargo de la 

elaboración del POA, la información 

presupuestaria enviada por la DGAA. 

Director General de 
Planificación 

Informes presupuestarios 

8 

Elabora matriz de reformulación del POA - PPTO 

para el informe y estructura la presentación para la 

capacitación. 
Profesional de Planificación 

Matriz de reformulación 

del POA - PPTO 
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Elabora notas internas para convocar a las áreas a 

la reunión de coordinación y capacitación del 

llenado de las matrices de reformulación del POA 

- PPTO. 

Notas internas 

9 
Firma y remite notas internas para la reunión de 

coordinación y capacitación. 
Director General de 
Planificación 

Notas internas 

l 0 
Asisten y participan en la reunión de coordinación 

y capacitación. 

Profesional de Planificación 
y Responsables de 
Planificación de las 
diferentes áreas 
organizacionales 

Matriz de reformulación 

del POA - PPTO 

1 1 

Elabora nota interna para revisión y aprobación 

del director que determina plazos de entrega de la 

información requerida. 
profesional de Planificación 

Nota interna 

12 
Aprueba y remite nota formalizando lo acordado 

en la reunión de coordinación y capacitación. 
Director General de 
Planificación 

Nota interna 

13 
Elaboran información requerida y remiten informe 

aprobado por su autoridad ejecutiva a la DGP . 
Viceministro(a)/Director(a) 
General y Jefe de Unidad 

Matriz de reformulación 

del POA - PPTO 

aprobada de las áreas 

organizacionales 

14 

Recibe y deriva las matrices de reformulación del 

POA - PPTO de las áreas organizacionales, 

aprobadas por su autoridad ejecutiva, al personal 

a cargo de la elaboración del informe 

Director General de 

Planificación 

Nota interna y matriz de 

reformulación del POA -

ppTO aprobada de las 

áreas organizacionales 

15 

Revisa información para coordinar observaciones y 
ajustes pertinentes para la consolidación de la 

información. 

Consolida matriz de reformulación. 

Elabora y remite informe de reformulación del 

POA - PPTO al Director General de Planificación. 

Profesional de Planificación 

Informe de 

reformulación del POA -

PPTO 

12.2.6. Reformulación del POA - Procedimienío Z 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL' 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

OPERACIÓN A LA QUE CORRESPONDE EL 
PRCCEDIMIENTO 

0131ETlVO DEL PROCEDIMIENTO: 

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL PROCEDIMIENTO: 

Aprobación y socialización del 
documento e informe técnico 
de reformulación del Programa 
Operativo Anual. 

CÓDIGO: 

Reformulación del Programa Operativo Anual 

DGP/P2/OP3/PR2 

Determinar los Procesos y procedimientos necesarios para la aprobación y 
socialización del documento e informe técnico de reformulación del Programa 

Operativo Anual. 

Disposiciones legales internas y externas 
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PRODUCTOS OBTENIDOS DEL PROCEDIMIENTO: 
Documento e informe técnico de reformulación del Programa Operativo Anual 
aprobado y socializado 

TIEMPO DE EJECUC]~N DEL PROCEDIMIENTO: 25 días hábiles 

N~ DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

] 
Remite informe técnico y documento de! informe de 
reformulación del POA-PPTO para su remisión y 
aprobación. 

Profesional de 
Planificación 

Informe de reformulación 

del POA - PPTO 

2 Revisa, aprueba y remite el informe de reformulación del 
POA - PPTO a !a DGAA. 

Director General de 
Planificación 

Informe de reformulación 
del POA - PPTO 

3

Valida, aprueba y elabora el informe técnico financiero y 

remite a la DGAJ los informes de reformulación del POA - 

PPTO. 
Asuntos 

General de 

Administrativos 

Informe técnico financiero 

de reformulación del POA -

PPTO 

Informe de reformulación 

del POA - PPTO 

4 
Elabora del informe legal y Resolución Ministerial de 

aprobación de la reformulación del POA - PPTO 
Directora General de 
Asuntos Jurídicos 

Informe Legal 

Resolución Ministerial 

5 

Revisa y aprueba los informes de reformulación del POA -

PPTO e instruye a la DGP y DGAA mediante nota la 

socialización del documento final del POA-PPTO 

reformulado a las áreas organizacionales del Min. Gob. 

MAE 

Informes de reformulación 

del POA - PPTO y nota 

interna 

b 

Instruye la socialización del informe final de reformulación 

del POA - PPTO al persona! a cargo de la elaboración del 

mismo. 

Director General de 

Planificación 

Informe final de 

reformulación del POA -

PPTO y nota interna 

7 

Elabora copias del informe final de reformulación del POA 

- PPTO aprobado y notas internas para cada área 

organizacional del Min. Gob. 

Profesional de 

Planificación 

Copias del informe final de 

reformulación del POA -

PPTO 

Notas internas 

8 

Firma y remite mediante nota interna a las áreas 

organizacionales, la copia del informe final de 

reformulación del POA-PPTO aprobado. 

Director General de 
Planificación 

Copias del informe final de 

reformulación del POA -

APTO 

Notas internas 

9 

Reciben copia de! informe final y toman conocimiento de 

la información. 
Viceministro(a)/Direct 
orla) Genera! y Jefe de 
Unidad 

Nota interna y copias del 

Informe final de 

reformulación del POA -

PPTO 

12.3. Gestión de programas y proyectos 

12.3.1. Evaluación de la pertinencia del programa y/o proyecto para 

financiamiento interno -Procedimiento 1 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL• 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIE!lTTO: 

Elaboración del informe de 
pertinencia y coherencia del 

proyecto. 
CÓDIGO: DGP/P3/OP 1/PR i 

OPERACIÓN A LA QUE CORRESPONDE EL 

PROCEDIMIENTO 
Gestión de Programas y Proyectos. 

08JETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 
Determinar los procesos y procedimientos necesarios para la elaboración del 

informe de análisis de pertinencia y coherencia del proyecto en el marco dei SP1E. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL PROCEDIMIENTO: Disposiciones legales internas y externas. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL PROCEDIMIENTO: 
Informe de análisis de pertinencia y coherencia del proyecto para financiamiento 
interno. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 17 días hábiles 

N~ DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 

Informa, mediante nota interna, a la MAE la existencia 
de recursos propios para el financiamiento de proyectos 
(Adjunto la documentación de respaldo de acuerdo al 

Reglamento básico de pre inversión). 

Dirección General de 
Asuntos 
Administrativos 

Nota interna 

2 Instruye a la DGP que elabore el informe de pertinencia 

y coherencia del proyecto. MAE Nota interna 

3 

Recibe hoja de ruta e instruye al persona! a cargo la 

elaboración del informe de pertinencia y coherencia del 

proyecto. 

Director General de 

Planificación 
Nota interna 

4 
Elabora el informe de pertinencia y coherencia del 

proyecto y remite para revisión y aprobación del 
Director de la DGP. 

profesional de 

Proyectos 
Informe de pertinencia y 

coherencia del proyecto 

S

Revisa y remite a la MAE el informe de pertinencia y 

coherencia del proyecto. 

Director General de 

Planificación 
Note interna a la MAE 

6 

Revisa, aprueba e! informe de pertinencia y coherencia 
e instruye a la unidad solicitante y áreas pertinentes del 

Min. Gob. realizar !a gestión necesaria para la ejecución 

del proyecto. 

Máxima Autoridad 

Ejecutiva 

Informe de pertinencia y 

coherencia del proyecto 

12.3.2. Gesiión de fin~nciamiento externo - Procedimien~o i 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL-, ~ _` 

DGP/P3/~P2/PR 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Elaboración del informe de 
pertinencia y coherencia del 
proyecto y solicitud de 

financiamiento externo al 

Órgano Rector. 

CÓDIGO: 

OPERACI~N A LA QUE CORRESPONDE EL 

PROCEDIMIENTO 
Gestión de financiamiento externo 

OBJ~IVO DEL PROCEDIMIENTO: 

Determinar los procesos y procedimientos necesarios para elaborar el informe de 

análisis de pertinencia y coherencia del proyecto en el marco del SPIE y solicitar 

financiamiento externo al Órgano Rector. 

INSUMOS REQUERIDOS PA2A EL PROCEDIMIENTO: Disposiciones legales internas y externas. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL PROCEDIMIENTO: 
Informe de análisis de pertinencia y coherencia proyecto para y solicitud de 

financiamiento externo. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 17 días hábiles 

N~ DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 
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Informa mediante nota interna a !a MAE la inexistencia 
de recursos propios para el financiamiento de 
proyectos (Adjunto la documentación de respaldo de 
acuerdo al Reglamento básico de pre inversión). 

Dirección General de 
Asuntos 
Administrativos 

Nota interna 

2 Instruye a la DGP que elabore el informe de pertinencia 
y coherencia del proyecto. 

MAE Nota interna 

3
Recibe hoja de ruta e instruye al personal a cargo la 
elaboración del informe de pertinencia y coherencia 
del proyecto para solicitar financiamiento externo al 
VIPFE. 

Director General de 
Planificación 

Nota interna 

4 
Elabora el informe de pertinencia y coherencia del 

proyecto y remite para revisión y aprobación del 
Director de la DGP. 

Profesional de 

Proyectos 
Informe de pertinencia y 
coherencia del proyecto 

5
Revisa y remite a la MAE el informe de pertinencia y 
coherencia del proyecto. 

Director General de 
Planificación 

Nota de atención con 
Informe de pertinencia y 
coherencia del proyecto 

G 
Revisa y aprueba el informe de pertinencia y 
coherencia y remite a! VIPFE nota de solicitud de 
financiamiento externo. 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

Nota de solicitud con 
Informe de pertinencia y 
coherencia del proyecto 

~ 

Aprueba el informe de pertinencia y coherencia una 
vez que el VIPFE responde la solicitud de 
financiamiento. 

Instruye a la unidad solicitante y áreas pertinentes del 
Min. Gob. Realizar la gestión necesaria para !a 
ejecución del proyecto 

VIFPE 

MAE 
Informe de pertinencia y 
coherencia del proyecto 

12.3.3. Sistematización de información de programas y/o proyectos -
Procedimiento 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL• 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
. sistematización 

Elaboración de informes de 
de información 

de seguimiento al avance del 
programa y/o proyecto 

CÓDIGO: DGP/P3/OP3/PR 1 

OPERACIÓN A LA QUE CORRESPONDE EL . Sistematización 
PROCEDIMIENTO 

de información de programas y/o proyectos 

081ETIV0 DEL PROCEDIMIENTO: 

Determinar los procesos y procedimientos necesarios para la elaboración de 
informes de sistematización de información de seguimiento al avance del 
proyecto. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA EL PROCEDIMIENTO: Disposiciones legales internas y externas. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL PROCEDIMIENTO: Informe de sistematización de información de seguimiento al avance de! proyecto. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 30 días hábiles 

N~ 'DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 

Instruye mediante nota interna al Director de la DGP la 

sistematización de información de seguimiento del 

avance del proyecto. 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

Nota interna 
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2 

Instruye al personal a cargo de proyectos la 

sistematización de la información de seguimiento del 

avance dei proyecto. 

Director General de 
Planificación 

Nota interna 

3 

Elabora nota interna de solicitud de informes y/o 

reportes de avance de la ejecución dei proyecto a las 

áreas encargadas de realizar el seguimiento. 

Profesional de 
Proyectos 

Nota interna 

4 Firma y deriva nota de solicitud de información a las 

áreas pertinentes del Min. Gob. 

Director General de 
Planificación 

Nota interna 

5

Elaboran información requerida y remiten informe a la 

DGP 

Viceministros, 
Directores y/o Jefes de 
área. 

Informes y/o reportes 
emitidos por las áreas 
encargadas 

G Recibe y deriva la información solicitada al personal a 

cargo de proyectos. 

Director General de 
Planificación 

Hoja de ruta 

~ 

Elabora información y consolida la misma en un 

informe técnico de sistematización del seguimiento de 

la ejecución del proyecto para aprobación del Director 

de la DGP. 

Profesional de 
Proyectos 

Informe técnico 

8 

Revisa información, aprueba y remite a la MAE para su 

conocimiento un informe técnico de seguimiento del 

avance del proyecto. 

Director General de 
Planificación 

Nota de atención 

~ Toma conocimiento del informe técnico de 

seguimiento del avance del proyecto. 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

Informe técnico 
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ANEXO 2 -Formularios 
Anexo 2. ] .Operación: elaboración y aprobación de( PEM 

Código: DGP/P 1/OP ]/PR 1/F 1 

METODOLOGiA PARA LA ELABORACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO MINISTERIAL 

EVALUACIÓN COMPARATIVA DEL SECTOR 

Nº LOGROS (PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES) LIMITACIONES 

~ Descripción del logro 1 Limitaciones encontradas 

Z Descripción del logro 2 Limitaciones encontradas 

3 Descripción del logro 3 Limitaciones encontradas 

~ Descripción del logro 4 Limitaciones encontradas 

S Descripción del logro S Limitaciones encontradas 

EVALUACIÓN DEL ESTADO DE SITUACION DEL SECTOR 

N° Variable Subvariable 
Indicador (porcentaje, 

índice, razón) 
Nive! de 

desagregación 

Ej.: Delitos Ej.: Delitos contra la vida Ej.: N° de casos atendidos Departamental 

Z 

3 

4 

8G 



Descripción de la situación actual de cada variable 
Eiemplo para la variable l 

N° de casos atendidos de delitos contra la vida 

Departamento 2012 2013 20 l ~ 20 l 5 2016 

La Paz 

Oruro 

Potosí 

Chuquisaca 

Cochabamba 

Tarrja 

Santa Cruz 

Beni 

Pando 

ANÁLISIS EXTERNO 

N° Factores 
Impacto potencial (alto, 

mediano o bajo) 

Implicancia e importancia 

Positiva Negativa 

1 Político Descripción Descripción 

2 Económico 

3 Social 

4 Tecnoógico 

5 Demográfico 

6 Otros 

PROBLEMAS Y DESAFÍOS 

N° Variable Problemas Desafíos 

i identificación de la variable Descripción de problen~as Descripción de desafíos 

2 

3 

4 

S 

87 



CRONOGRAMA DE TRABAJO 
ELABORACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO 
MINISTERIAL 

N° ACTIVIDAD 
SEMANA 

1 
SEMANA 

2 
SEMANA 

3 
SEMANA 

-t 
SEMANA 

S .. 

i Descripción de la actividad ] 

~ Descripción de la actividad 2 

3 Descripción de la actividad 3 

4 Descripción de la actividad 4 

S Descripción de fa actividad S 

G Descripción de la actividad G 

CRONOGRAMA DE TRABAJO 
APROBACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO 
MINISTERIAL 

N° ACTIVIDAD 
SEMANA 

1 
SEMANA 

2 
SEMANA 

3 
SEMANA 

~ 
SEMANA 

5 ~~~ 

~ Descripción de la actividad 1 

Z Descripción de la actividad 2 

3 Descripción de la actividad 3 

~ Descripción de la actividad 4 

5 Descripción de la actividad 5 

b Descripción de la actividad G 
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Código: DGP/P1/OP1/PR1/FZ 

~, , 

~ 

D 

F~ 

C 

• 

La Paz, xx de mayo de 20XX 

Cite: MG-DGP N° XX/20XX 

«se»or» 
«nombre» 

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRA TIMOS 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF: SOLICITUD DE PROYECCIÓN 

PRESUPUESTARIA 2UXX — 20XX 

De mi consideración: 

A tiempo de enviarle un cordial saludo, me dirijo a usted para informarle que, en el marco 

de lo establecido en el Sistema de Planificación Integral del Estado y el Plan de Desarrollo 

Económico y Social 20XX — 20XX, esta cartera de Estado se encuentra en proceso de 

elaboración del Plan Estratégico Ministerial. 

En ese sentido, solicito tenga la gentileza de instruir a través de la instancia correspondiente 

el envío de la información de la proyección de recursos de las áreas y unidades 

organizacionales para el periodo 20XX — 20XX del Ministerio de Gobierno a esta Dirección. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para saludarle. 

~~~i~;~~ 
c.~./~ri~ 
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Código: DGP/P l/OP 1/PR l/F3 

CUADRO DE POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS 

N° Política Estrategia 

I Reforma de la Policía Boliviana Reforma institucional de la Policía Boliviana 
para una convivencia en armonía. 

Z Consolidación del Sistema Nacional de 
Seguridad Ciudadana 

Consolidar el Sistema Nacional de Seguridad 
Ciudadana bajo un enfoque integral para 
IocJrar una cultura de convivencia. 

3 Nacionalización yregionalización de la 
Lucha Contra el Narcotráfico 

Consolidar la nacionalización y 
regionalización de lucha contra el 
narcotráfico, en el marco de la 
responsabilidad compartida, respeto a los 
derechos humanos, con diálogo y 
concertación. 

4 Reforma de( Régimen Penitenciario 

Desarrollar un nuevo modelo de régimen 
penitenciario con infraestructura, tecnología 
y equipamiento con un enfoque de 
rehabilitación y reinserción del privado de 
libertad. 

5 Modernización del sistema migratorio 
Fortalecer el Sistema Integral de Control 
Migratorio, afianzando la coordinación 
interinstitutional. 
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^, 

~ 

,~ Código: DGP/P i/OP i/PR 1/F4 

~ 

La Paz, xx de mayo de 20XX 

CITE: MG-DGP N° XX /20XX 

aseñor» 

unombre~, 

acargo» 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF.: TALLER I)E PLANIFICACIÓN 

~ De mi consideración: 

A tiempo de enviarle un cordial saludo, me dir~o a su autoridad para informarle que el día 

jueves xx de xxxxx del presente año, a horas xxxx, se realizará un taller para dar inicio al el 

proceso de planificación de mediano plazo que desarrollará esta Cartera de Estado dando 

cumplimiento a lo establecido en la Ley N° 777 del Sistema de Planificación Integral del 

Estado. 

Conforme señala esta normativa, se cuenta con un plazo de 120 días para la elaboración de 

Planes Sectoriales, Planes Ministeriales y Planes Estratégicos Institucionales apartir de la 

aprobación del Plan de Desarrollo Económico Social, mismo que fue aprobado mediante 

Ley N° 786 el 09 de marzo de 20XX. 

En ese sentido, solicito tenga la gentileza de designar a u» funcionario de su dependencia 

para asistir al taller y participar en el proceso de planificación. 

Con este particular, saludo a usted con las consideraciones más distinguidas. 
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Código: DGP/P 1/OP i/PR i/F5 

IDENTIFICACIÓN DE PILARES, METAS, RESULTADOS Y ACCIONES 

Pilar !~,i~t~+ Resultado 
Línea de 

base 
Indicador de 

impacto 
Acciones 

Indicador de 
proceso 

Pilar 1 l: 
Soberanía y 

transparencia 
en la Gestión 

Pública 

Meta 3: 
Seguridad 
ciudadana 
Para una 
vida sin 

violencia 

Resultado 1 
Acción 1 

Acción 2 

Resultado 2 

Acción 1 

Acción 2 

Acción 3 

Resultado 3 
Acción i 

Acción 2 

PROGRANIAClÓN DE RESULTADOS Y ACCIONES 

Pilar 1 1 : 

N1eta 3: 

Acciones Entidades 201 G 201 I 20 i 8 2019 2020 

Resultado l : 

Acción 1 

Acción 2 

Acción 3 

Acción 4 

92 



TERRITORIALIZACIÓN DE ACCIONES (GEOREFERENCIACIÓN) 

Resultados y acciones Departamento Provincia Municipio 

Resuitado 1: 

Acción 1 

Acción 2 

Resultado 2: 

Acción 1 

Resultado 3 

Acción 1 

ARTICULACIÓN INTERSECTORlAL DE RESULTADOS 

Pilar: 

Meta: 

Resuitaáo 

Sectores 

Acción 

Acción 7.. 
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Código: DGP/P l/OP 1/PR l/F6 

La Paz, xx de febrero de 20XX 

CITE: MG-DGP N° XX/20XX 

aseñor» 

«nombre, 

MINISTRO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF.:  OBJETIVOS ESTRATÉGICOS 

Señor Ministro: 

En el marco de lo establecido en el Sistema de Planificación Integral del Estado y el Plan 

de Desarrollo Económico y Social 20XX — 20XX, tengo a bien solicitar a su autoridad una 

reunión para realizar la presentación de los objetivos estratégicos propuestos para el Plan 

Institucional Ministerial del Ministerio de Gobierno, con la intención de contar la 

aprobación y visto bueno de su persona. 

Con este particular, saludo a usted con las consideraciones más distinguidas. 
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Código: DGP/P 1/OP 1/PR l/F7 

La Pa~, xx de xxx de 20xx 
CITE: MG - DGP N° XX/20XX 

~ 
~ 
~ 
~ «señor, 
~ «nombre» 

«cargo» 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
P%'C'sC'%ilf.'. - 

REF: ELABORAC'IÓ.N DEL PLAN ESTRATÉGICO M11\'ISTERIAI_ 

De mí consideración: 

Como es de su conocimiento, el día miércoles xx de xxxx de la presente gestión se llevó a cabo el 
taller de planes estratégicos institucionales de mediano plc~o para orientar ta elaboración del Plan 
Estratégico Ministerial del Ministerio de Gobierno. 

En atención a los acuerdos sostenidos en dicho taller, tengo a bien solicitar a su autoridad instruir 
al personal correspondiente de su dependencíahacer llegar a la Dirección General de Planificación 
las matrices expuestas en el taller debidamente llenadas. Dicha información deberá ser remitida 
hasta el día miércoles xx de xxxx de 20XX indefectiblemente. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para hacerle llegar un cordial saludo. 
Atentamente, 
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Código: DGP/P 1/OP 1/PR 1/F8 

PLAN ESTRATÉGICO MINISTERIAL 20XX — 20XX 

CONTENIDO 

1. ENFOQUE POLÍTICO 

2. MARCO LEGAL 

3. DIAGNÓSTICO 

3.1. Evaluación comparativa del sector 

3.2. Evaluación del estado de situación del sector 

3.3. Análisis externo 

3.4. Problemas y desafíos a futuro 

4. Políticas y lineamiento estratégicos 

S. Planificación 

5.1. Identificación de pilares, metas, resultados y acciones 

5.2. Programación de resultados y acciones 

5.3. Territorialización de acciones jgeorreferenciación) 

5.4. Articulación intersectorial de resultados 

5.5. Distribución competencia) 

5.6. Roles de los actores 

G. Presupuesto quinquenal 

6.1. Presupuesto plurianual del nivel central 

G.2. Presupuesto plurianual de las contrapartes de Entidades Territoriales 

Autónomas 
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1 Código: DGP/P 1/OP 1/PR2/F 1 
1 

La Pa~, xx de xxxx de 20XX 
Cite: MG-DGP /V°_XX/20XX 

aser`IOY» 
~ «nonlbl-e» 
~ DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMNISTRA TI VOS 
~ MINISTERIO DE GOBIERNO 
,~ Presc nte. - 
r~ 

REF: PLAN ESTRA TÉGICO MINISTERIAL 20XX — 20XX 

De mi considel•ación: 
h 

A tlelllpo de enviaYle ul? coYdial saludo, tengo a bien rentltll• a str persona, para la 
elaboración del rnfornle técnico final?clero, el Plan Estratégico 1l~Iinisterial elaborado 

~ conjuntamente con las diferentes áreas organizacionales dependientes de esta Cartera del 
Estado. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para .s~ulrrcicrl•1~~. 
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Código: DGP/P1/OP1/PR2/FZ 

~ La Pa~, xx de xxx de 20XX 

CITE.• MG - DGP N°XX/20XX 

«señor» 
anombre~, 

«cargo» 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF: SOCIALIZACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGIC® ~YIINISTERIAL 

De mi consideración: 

Adjunto a la presente una copia del Plan Estratégico Ministeria120XX — 20XX para su conoc'11711~3110 

y difusión entre el personal a su cargo. 

Con este partictrlar, trago propicio la opor~tirniclacl puro {nacerle llegar trn cordial saludo. 

Atentamente, 
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Anexo 2.2.Operación: seguimiento y evaluación del PEM 

Código: DGP/P 1/OP2/PR l/F i 

METODOLOGÍA PARA EL SEGUlN11ENT0 Y EVALUACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO 
MINISTERIAL 

EVALUACIÓN COMPARATIVA DE[_ SECTOR (CON FECHA DE CORTE) 

Nº 
LOGROS (PROGRAMAS, PROYECTOS Y 

ACCIONES} LIMITACIONES 

~ Descripción del logro 1 Limitaciones encontradas 

2 Descripción del logro 2 Limitaciones encontradas 

3 Descripción del logro 3 Limitaciones encontradas 

4 Descripción de! logro 4 Limitaciones encontradas 

5 Descripción dei logro 5 Limitaciones encontradas 

EVALUACIÓN DEL ESTADO DE SITUACIÓN DEL SECTOR CON FECHA DE CORTE 

N° Variable Subvariable Indicador (porcentaje, 
índice, razón) 

Nivel de 
desagregación 

1 Ej.: Delitos Ej.: Delitos contra 
la vida Ej.: N° de casos atendidos Departamental 

Z 

3 

4 
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Descripción de la situación actual de cada variable (con techa de corte) 
Ejemplo para la variable 1 

N~ de esos atendidos de delitos contra la vida 
Departamento 20 i 2 2013 2014 201 S 201 G 

La Paz 

Oruro 

Potosí 

Chuquisaca 

Cochabamba 

Tarifa 

Santa Cruz 

Beni 

Pando 

CRONOGRAMA DE TRABAJO 
ELABORACIÓN DEL DOCUMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN ESTRATÉGICO 
MINISTERIAL 

N° ACTIVIDAD SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 
3 

SEMANA 
~} 

SEMANA 
5 

I Descripción de la actividad 1 

~ Descripción de la actividad 2 

3 Descripción de la actividad 3 

~ Descripción de la actividad 4 

CRONOGRAMA DE TRABAJO 
APROBAClON DEL DOCUMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACiON DEL PLAN ESTRATÉGICO 
MINISTERIAL 

N~~ ACTIVIDAD SEMANA 1 SEMANA ? SEMANA 
3 

SEMANA 
4 

SEMANA 
5 

I Descripción de la actividad 1 

Descripción de la actividad 2 

3 Descripción de la actividad 3 

`~ Descripción de la actividad 4 
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Código: DGP/P 1/OPZ/PR }/FZ 

MATRIZ DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO 
MINISTERIAL 

EJECUCIÓN FÍSICA Y FINANCIERA DE LAS ACCIONES (CON FECHA DE 
CORTE) 

Resultado 
Linea de 

base 
Indicador de 

impacto 
Acciones

Indicador de 
proceso 

de 
ejecución 

física 

% de 
ejecución 
financiera 

Resultado i 
Acción 1 

Acción Z 

Resultado 2 

Acción i 

Acción 2 

Acción 3 

Resultado 3 
Acción 

Acción 2 
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Código: DGP/P 1/OPZ/PR 1/F3 

La Paz, xx de xxxx de 20XX 
CITE: MG -DGP N° XX/20XX 

«señor» 
«nombre» 

acargo,~ 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF.: SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN AL PLA1~' 

ESTRATÉGICO MINISTERIAL 

De mi consideración: 

En atención a nota XxX/XxX/XxX/N°xxx/20XX emitida por ~~~~¡YXX, el Ministerio de 

Gobierno tiene programado realizar el seguimiento y evaluación del Plan Estratégico 

Ministeria120XX — 20XX. 

En este contexto, a través de la presente sol icito a su autoridad instruya al responsable de 

planificación y/o presupuesto. del Viceministerio a su cargo participar en la reunión de 

coordinación y capacitación para realizar el seguimiento y evaluación del Plan Estratégico 

Ministerial, que se realizará el día miércoles xx de xxxx de la presente gestión a horas xxxx 

en oficinas de la Dirección General de Planificación ubicada en la Av. Arce esq. Goitia N° 

2017. 

Con este motivo, saludo a usted atentamente. 
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Código: DGP/P 1/OPZ/PR i/F~ 
~ 
~ 

La Paz, xx de xxx de 20XX 
CITE: MG -DGP N°XX/20XX 

aseñor~, 
«nombre» 
acargo» 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente. - 

REF: SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL 
PLAN ESTRATÉGICO NIII~'ISTERIAI_ 

De mi consideración: 

Como es de su conocimiento, el día miércoles xx de xxxx de la presente gestión se llevó a cabo la 
reunión de coordinación para realizar el seguimiento y evaluación del Plan Estratégico Ministerial 
del Ministerio de Gobierno. 

En atención a los acuerdos sostenidos en dicha reunión, tengo a bien solicitar a su autoridad instruir 
al personal correspondiente de sudependencia hacer llegar a la Dirección General de Planificación 
las matrices de seguimiento y evaluación debidamente llenadas. Dicha información deberá ser 
remitida hasta el día miércoles xx de xxxx de 20XX indefectiblemente. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para hacerle llegar un cordial saludo. 
Atentamente, 

x,Yxi~Y 
cc. Archivo 
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Código: DGP/P 1/OP2/PR 1/FS 

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO MINISTERIAL 

20XX - 20XX 

CONTENIDO 

1. INTRODUCCIÓN 

2. ANTECEDENTES 

3. MARCO LEGAL 

4. POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS 

5. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN POR ESTRATEGIA 

5.1. Estrategia l -Reforma Policial 

5.2. Estrategia 2 -Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana 

5.3. Estrategia 3 - Nacionalización y regionalización de la lucha contra el 

narcotráfico 

5.4. Estrategia 4 -Nuevo modelo de Régimen Penitenciario 

5.5. Estrategia 5 -Fortalecimiento al Sistema Integral de control Migratorio 

6. CONCLUSIONES 
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Código: DGP/P 1/OP2/PRZ/F 1 

La Paz, xx de febrero de 20XX 

CITE: MG-DGP N° XX/20XX 

«señor» 

«nombre» 

MINISTRO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF.:  SEGUIMIENTO Y EVALUACIQN DEL PLAN 

ESTRATÉGICO MINISTERIAL 

Se~or Ministro: 

En el marco de lo establecido en el Sistema de Planificación Integral del Estado y el Plan 

de Desarrollo Económico y Socia120xX — 20XX, tengo a bien remitir a su autoridad para 

su consideración y aprobación el documento e informe técnico de seguimiento y evaluación 

del Plan Estratégico Ministerial del Ministerio de Gobierno. 

Con este particular, saludo a usted con las consideraciones más distinguidas. 

xxx~~ 
Cc. Archivo. 

Adj. Lo indreado 
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Código: DGP/P 1/OPZ/PRZ/F2 

La Pa~, xx de xxx de 20XX 
CITE: MG - DGP 11T°XX/20XX 

1 

1 

«señor» 
~ ahombre» 

acargo» 

~ MINISTERIO DE GOBIERNO 
~ Presente. - 

~ REF: SOCIALIZACIÓN DEL DOCUMENTO DE SEGUIMIENTO 
~ Y EVAL UACIÓN DELPI_AN ESTRATÉGICO MINISTERIAL 

~ De mi consideración: 

Adjunto a la presente una copia del documento de seguimiento y evaluación del Plan Estratégico 
Ministeria120XX — 20XX para su conocimiento y difusión entre el personal a su cargo. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para hacerle llegar un cordial saludo. 
Atentamente, 

r 

~ ~,~ 
cc. Archivo 

~ 
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Anexo 2.3.Operación: ajuste del PEM 

Código: DGP/P 1/OP3/PR l/F 1 

METODOLOGÍA PARA EL AJUSTE DEL PLAN ESTRATÉGICO MINISTERIAL 

EVALUACIÓN COMPARATIVA DEL SECTOR 

Nº LOGROS (PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES) LIMITACIONES 

I Descripción de! logro 1 Limitaciones encontradas 

Z Descripción del logro 2 Limitaciones encontradas 

3 Descripción dei logro 3 Limitaciones encontradas 

4 Descripción del logro 4 Limitaciones encontradas 

EVALUACIÓN DEL ESTADO DE SITUACIÓN DEL SECTOR 

N° Variable Subvariable 
Indicador (porcentaje, 

índice, razón) 
Nivel de 

desagregación 

i Ej.: Delitos 
Ej.: Delitos 

contra la vida 

Ej.: N° de casos 
atendidos 

Departamental 

2 

3 

4 

Descripción de la situación actual de cada variable 

Ejemplo para la variable l 

N° de casos atendidos de delitos contra la vicia 

Departamento 2012 2013 201 ~+ 201 ~ 201 G 

La Paz 

Oruro 

Potosi 

Chuquisaca 

Cochabamba 

Tarija 

Santa Cruz 

Beni 

,undo 
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~ ~ 

ANÁLISIS EXTERNO 

N° Factores 
Impacto potencial (alto, 

mediano o ba o J 1 

Irlipiicancia e importancia 

Positiva Negativa 

1 POlitico Descripción Descripción 

Z EconOti"ifCO 

3 Social 

4 Tecnológico 

S Demográfico 

G Otros 

PROBLEMAS Y DESAFÍOS 

N° Variable Problemas Desafíos 

t identificación de la variable Descripción de problef~as Descripción de desafíos 

2 

3 

4 

S 

G 

CRONOGRAMA DE TRABAJO 

ELASORACfÓN DEL DOCUMENTO DE AJUSTE DEL PLAN ESTRATÉGICO MINISTERIAL 

N° ACTIVIDAD SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 ... 

~ Descripción de la actividad 1 

2 Descripción de la actividad Z 

3 Descripción de la actividad 3 

4 Descripción de la actividad 4 

CRONOGRAMA DE TRA8AJ0 

APROBACIÓN DEL DOCUMENTO DE AJUSTE DEL PLAN ESTRATÉGICO MINISTERIAL 

N° ACTIVIDAD SEMANA 1 SEMANA Z SEMANA 3 SEMANA 4 ... 

~ Descripción de la actividad 1 

2 Descripción de la actividad 2 

3 Descripción de la actividad 3 

~ Descripción de la actividad 4 
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~ 

~ 

~ Código: DGP/P 1/OP3/PR l/FZ 

~ 

~ 

~ 

~ 

~1 

MATRICES DE AJUSTE DEL PLAN ESTRATÉGICO MINISTERIAL 

Nota: Para la eliminación, modificación o incorporación de algún elemento en las 
matrices de ajuste al Plan Estratégico Ministerial utilizar el color rojo, azul o verde 
respectivamente. 
IDENTIFICACIÓN DE PILARES, METAS, RESULTADOS Y ACCIONES 

Pilar Meta Resultado 
Línea de 

base 
Indicador de 

impacto 
Acciones 

Indicador de 
proceso 

Pilar 1 1: 
Soberanía y 

transparencia 
en la Gestión 

Pública 

Meta 3: 
Seguridad 
ciudadana 

para una vida 
sin violencia 

Resultado 1 
Acción 1 

Acción Z 

Resultado Z 

Acción 1 

Acción Z 

Acción 3 

Resultado 3 
Acción 1 

Acción Z 

PROGRAMACIÓN DE RESULTADOS Y ACCIONES 

Pilar 1 1: 

fleta 3: 

Acciones Entidades ZO 1 G 2017 2018 ~:" ZOZO 

Resultado l: 

Acción i 

Acción Z 

Acción 3 

Acción 4 
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TERRITORIALIZACIÓN DE ACCIONES ~GEOREFERENCIACIÓN 

Resultados y acciones Departamento Provincia Municipio 

Resultado I: 

Acción 1 

Acción 2 

Resultado 2: 

Acción 1 

Resultado 3 

Acción i 

ARTICULACIÓN INTERSECTORIAL DE RESULTADOS 

Pilar: 

Meta: 

Resultado 

SeCÍOreS 

Acción l 

Acción 2 

1 l0 



Código: DGP/P l/OP3/PR 1/F3 

~, 

n 

La Paz, xx de xxxx de 20XX 
CITE.• MG - DGP N° XX/20XX 

aseñor~, 

«nombre» 

acurgo» 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF.: AJUSTE DEL FLAN E,STRATÉGIC® 

MINISTERIAL 

De mi consideración: 

En atención a nota XxX/XxX/XxX/N°xxx/20XX emitida por ~J~~XXX, el l~linisterio de 

Gobierno tiene programado realizar el ajuste del Plan Estratégico Ministerial 20XX— 20XX. 

En este contexto, a través de la presente solicito a su autoridad instruya al respo»sable de 

planificación y/o presupuesto del Viceministerio a su cargo participar en la reunión de 

coordinación y capacitación para realizar el ajuste del Plan Estratégico Ministerial, que se 

realizará el día miércoles xx de xxxx de la presente gestión a horas xxxx en oficinas de la 

Dirección General de Planificación ubicada en la Av. Arce esq. Goitia N° 2017. 

Con este motivo, saludo a usted atentamente. 
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Código: DGP/P ]/OP3/PR 1/F4 

La Paz, xx de xxx de 20xx 
CITE: MG - DGP N° XX/20XX 

useñor» 

«nombre, 

acargo» 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF: AJUSTE DEL PLAN ESTRATÉGICO ~YIINISTERIAL 

De mi consideración: 

Como es de su conocimiento, el día miércoles xx de xxxx de la presente gestión se llevó a cabo la 

reunión de coordinación para realizar el ajuste del Plan Estratégico Ministerial del Ministerio de 

Gobierno. 

En atención a los acuerdos sostenidos en dicha reunión, tengo a bien solicitar a su autoridad instruir 

al personal correspondiente de su dependencia hacer llegar a la Dirección General de Planificación 

las matrices de ajuste debidamente llenadas. Dicha información deberá ser remitida hasta el día 

miércoles xx de xxxx de 20XX indefectiblemente. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para hacerle llegar un cordial saludo. 

Atentamente, 

XXX/xxx 
cc. Archivo 

Í ÍZ 



Código: DGP/P 1/OP3/PR 1/FS 

AJUSTE DEL PLAN ESTRATÉGICO MINISTERIAL 

20X~C - 20)OC 

CONTENIDO 

1. INTRODUCCIÓN 

2. ANTECEDENTES 

3. MARCO LEGAL 

4. POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS 

5. AJUSTE DEL PLAN ESTRATÉGICO MINISTERIAL POR ESTRATEGIA 

5.1. Estrategia l -Reforma Policial 

5.2. Estrategia 2 -Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana 

5.3. Estrategia 3 - Nacionalización y regionalización de la lucha contra el 

narcotráfico 

5.4. Estrategia 4 -Nuevo modelo de Régimen Penitenciario 

5.5. Estrategia 5 -Fortalecimiento al Sistema Integral de control Migratorio 

G. CONCLUSIONES 
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Código: DGP/P l/OP3/PRZ/F 1 

La Paz, xx de mayo de 20XX 

Cite: MG-DGP N°XX/20XX 

aseñor» 

anombre» 

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMNISTRA TI YOS 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF: AJUSTE DEL PEM 20XX — 20XX 

De mi consideración: 

A tiempo de enviarle un cordial saludo, tengo a bien remitir a su persona, paf~a la 

elaboración del informe técnico financiero, el ajuste del Plan Estratégico Ministerial 

elaborado conjuntamente con las diferentes áreas organizacionales dependientes de esta 

Cartera del Estado. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para saludarle. 

xxwxxx 
C.c./ Arch 

114 



Código: DGP/P 1/OP3/PR2/F2 

La Pa~, xx de a.xx de 20XX 
CITE: MG - DGP N°XX/20XX 

useñor» 

unombre» 

acargo» 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF: SOCIALIZACIÓN DEL DOCUMENTO DE AJUSTE 
DELPLAN ESTRATÉGICO MINISTERIAL 

De mi consideración: 

Adjunto a la presente una copia del documento de ajuste del Plan Estratégico Ministeria120XX —

20XXpara su conocimiento y difusión entre el personal a su cargo. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para hacerle llegar un cordial saludo. 

Atentamente, 

X,YX/xxx 
cc. Archivo 

~ ~~ 



Anexo 2.4.Oper~ción: formulación del POA 

Código: DGP/P2/OP l/PR 1/F 1 

METODOLOGÍA DE TRABAJA PARA REALIZAR LA FORMULACIÓN DEL PROGRAMA OPERATIVO 

ANUAL 

Directrices Metodológicas: 

1. Análisis situational de Ministerio de Gobierno. 

2. Formulación de los objetivos de gestión. 

3. Formulación de resultado para la gestión. 

4. Elaborar el anteproyecto POA en base a los formularios establecidos. 

Análisis situational -Matriz FODA: 

Los Viceministerios, Direcciones Generales y Unidades Operativas desconcentradas identificaran las 

Fortalezas (F), Oportunidades (0), Debilidades (D) y Amenazas (A) de cada Lineamiento de Gestión, 

considerando la siguiente diferenciación: 

a. FODA Operativo.- Donde se describe las fuerzas externas e internas, positivas y 
negativas, que condicionan la gestión operativa del Ministerio de Gobierno. 

b. FODA Administrativo.- Donde se identifican los aspectos administrativos que 

condicionan las actividades desarrolladas por las áreas organizacionales. 

La Dirección de Planificación consolidará la información producida, para luego generar la matriz 

FODA del Lineamiento de Gestión Específico, el cual será presentado a las diferentes áreas 

organizacionales. 

Objetivos de Gestión: 

Una vez identificada la Matriz FODA, con la información generada se determinarán los Objetivos de 

Gestión propuestos para el Programa Operativo Anual 201 G del Ministerio de Gobierno, los cuales 

deberán cumplir las siguientes características: 

Viables y consistentes (deben ser posibles de alcanzar) 

Verificables (deben permitir ser comprobados) 

:- Participativos (deben ser estructurados en consenso) 

~ Cualitativos (deben reflejar propiedades de calidad) 

Resultados de Gestión: 

Una vez determinados los Objetivos de Gestión por Lineamiento Estratégico se elaborarán los 

Resultados de Gestión, que deberán cumplir con las siguientes características: 

r Especifico 

:- Medible 

- Alcanzable 

Realista (relevante) 

- Programable (Tiempo) 

1 16 



CRONOGRAMA DE TRABAJO 
FORMULACIÓN DEL PROGRAMA OPERATIVO 
ANUAL 

N° ACTIVIDAD 
SEMANA 

1 
SEMANA 

2 
SEMANA 

3 
SEMANA 

4 

I Descripción de la actividad 1 

2 Descripción de la actividad Z 

3 Descripción de la actividad 3 

4 Descripción de la actividad 4 

~ Descripción de la actividad 5 

~ Descripción de la actividad 6 

CRONOGRAMA DE TRABAJO 

APROBACIÓN DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 

N° ACTIVIDAD 
SEMANA 

1 
SEMANA 

2 
SEMANA 

3 
SEMANA 

4 

~ Descripción de la actividad l 

z Descripción de la actividad Z 

3 Descripción de la actividad 3 

4 Descripción de la actividad 4 

S Descripción de la actividad 5 

~ Descripción de la actividad G 
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Código: DGP/P2/OP 1/PR 1/F2 

La Paz, xx de xxxx de 20XX 
CITE: MG -DGP N°XXX/20XX 

«señor» 

unombre~, 

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRA TI VO,S 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF: SOLICITUD DE INFORMACIÓN 

De mi consideración: 

Como es de su conocimiento el Minister~iv de Gobierno se encuentra en proceso de 

Formulación del Programa Operativo Anual —Presupuesto 20XX, por tal motivo tengo a 

bien solicitar a su persona instruir a la instancia correspondiente de su dependencia, remitir 

a esta Dirección los reportes SIGEP co» los techos presupuestarios desagregados por las 

áreas organizacionales dependientes de esta Cartera de Estado. 

Dicha información deberá ser remitida en medio físico y magnético (CD/DVD), hasta el día 

martes xx de xxxxx de 20XX indefectiblemente. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para hacerle llegar un cordial saludo. 

Atentamente, 

~ 

xrx~~ 
cc. Archivo 

~~$ 



Código: DGP/P2/OP 1/PR 1/F3 

Agenda Patriótica 
Pitar 1 1: 

Meta 3: 

Lineamientos Estratégicos Objetivos de Gestión POA 

Lineamiento Estratégico i: 
Contribuimos a la convivencia 

armónica que asegure la confianza 

ciudadana. 

Objetivo de Gestión 3: Desarrollar politices públicas de prevención en 
seguridad ciudadana a través de la generación de indicadores, 
espacios de coordinación interinstitutional ydesarrollo de 
instrumentos técnico- jurídicos que permitan ejecutar planes y 
programas dirigidos a reducir los índices de criminalidad, trata y tráfico 
de personas y delitos conexos. 

Lineamiento Estratégico 2: 
Consolidando el Sistema de 

Seguridad Ciudadana en función del 

cohecionamiento social. 

Objetivo de Gestión 2: Proponer políticas y acciones inherentes a la 
seguridad pública, mantenimiento del orden público y gestión 
oportuna del conflicto del Estado Plurinacional a través de acciones de 
fortalecimiento ymodernización de la Policía Boliviana. 

Objetivo de Gestión 4: Consolidar el nuevo modelo de régimen 
penitenciario orientado a la rehabilitación y reinserción social de las 
personas privadas de libertad, así como el mejoramiento de la 

infraestructura penitenciaria, en cumplimiento a la Constitución 
Política del Estado y a la normativa vigente. 

Objetivo de Gestión 5: Fortalecer la gestión migratoria a nivel nacional 
a través de la modernización del registro y control migratorio, en 
apego a la normativa legal vigente y el respeto a los derechos 
humanos. 
Objetivo de Gestión 6: Consolidar el i 00% de las gestiones 

administrativas yoperativas de la Institución Policial a nivel nacional en 
cumplimiento de su misión constitucional y sus funciones específicas, 
establecidas en su Ley Orgánica y traducidas presupuestariamente en 
su apertura programática institucional, orientando el trabajo de las 
áreas de salud, educación y recaudaciones al fortalecimiento de los 
servicios policiales en beneficio de la paz social, el orden público, la 
justicia y la seguridad ciudadana en la gestión 201 G. 
Objetivo de Gestión 7: Desarrollar e implementar políticas y 
programas de Lucha Contra el Narcotráfico mediante la 
administración de recursos y la ejecución de acciones orientadas a la 
reducción de oferta, demanda y de cultivos excedeniarios de coca, así 
como la fiscalización de sustancias controladas en el marco de una 
coordinación interinstitutional eficiente, respeto de los derechos 
humanos y un activo control social. 

Lineamiento Estratégico 3: 
Desarrollando una gestión por 

resultados, transparente y moderna 

Objetivo de Gestión t :Mejorar las capacidades institucionales del 
Ministerio de Gobierno a través de la generación de herramientas e 

instrumentos técnicos, administrativos, jurídicos y comunicacionales 
que permitan una gestión pública eficiente y transparente, así como 
un adecuado control de los recursos generados por la venta de valores 
y la administración de los bienes incautados provenientes de la lucha 
contra el narcotráfico. 

Objetivo de Gestión 8: Transferir recursos a las entidades públicas del 
nivel central, regional y municipal en e► marco de los convenios 
suscritos para coadyuvar a la gestión institucional del Ministerio de 
Gobierno. 

Objetivo de Gestión 9: Gestionar recursos de financiamiento Externo e 
Interno para la ejecución de proyectos de inversión en coordinación 
con las ETAS y organismos internacionales. 

ll9 
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Código: DGP/P2/OP 1/PR 1/F4 

La Paz, xx de xxxx de 20XX 

CITE: MG -DGP N° «c•ite»/20XX 

«señor» 
«nombre» 

acurgo» 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF.: FORMULACIÓN DEL POA -PPTO 20XX 

De rrri consideración: 

En atención a nota MEFP/VPCF/DGPGP/UOEPED/N°~~YX/20XX emitida por el Ministerio 

de Economía y Finanzas Publicas, el Ministerio de Gobierno tiene programada la 

Formulación del Programa Operativo Anual —Presupuesto 20XX. 

En este contexto, a través de la presente solicito a su autoridad instj•uya al responsable de 

planificación y/o presupuesto de su dependencia participaren la reunión de coordinación y 
capacitación para la Formulación de POA-PPTO 20XX, que se realizará el día miércoles xx 

de ,rxxx de la presente gestión a horas xxxx e» oficinas de la Dirección General de 

Planifrcación ubicada en la Av. Arce esq. Goitia N° 2017. 

Con este motivo, sal udo a usted atentamente. 

,F:t:tíxxx 
cc•. .9 rchiro 

1Z0 
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Código: DGP/Pz/OP 1/PR 1/F6 

La Paz, .rr de xrxxx de 20XX 
CITE: MG-DGP N° XX/20XX 

«señor» 

«nombre» 

MINISTRO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF.:  OBJETI vOS DE GESTIÓN 

Señor Ministro: 

A tiempo de saludarle, remito para su consideración y aprobación los objetivos de gestión 

propuestos en el marco de la elaboración del anteproyecto POA-Presupzresto 20XX de esta 

cartera de Estado. 

Con este particular, sahrdo a usted con las consideraciones más distinguidas. 

.t,Y.t%YSY 

Cc. Architi•o. 

Adj. Lo indicado 

Izz 
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Código: DGP/PZ/OP 1/PR 1/F7 

La Pa~, xx de zxxx de 20XX 
CITE: MG - DGP N°~XX/20XX 

«señor» 
ahombre» 

acargo» 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF: FORMULACIÓN DEL POA —PRESUPUESTO 20XX 

De mi consideración: 

Como es de su conocimiento, el día miércoles xx de xxxx de la presente gestión se llevó a cabo la 

"Reunión de Coordinación y Capacitación referente a la formulación del POA —Presupuesto 20XX 

del Ministerio de Gobierno ", donde se establecieron lineamientos, metodologías y planos para la 

presentación del mencionado documento. 

En atención a los acuerdos sostenidos en dicho taller, tengo a bien solicitar a su autoridad instruir 

al personal correspondiente de sudependencia hacer llegar a la Dirección General de Planificación 

el Formulario POA —Presupuesto 20XX en medio fisíco y magnético (CD/DVD), llenado acorde a 

la metodología expuesta en la reunión. 

Dicha información deberá ser remitida hasta el día miércoles xx de xxxx de 20XX indefectiblemente. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para hacerle llegar un cordial saludo. 

Atentamente, 

XXX/xxx 
cc. Archivo 

~z3 



Código: DGP/P2/C)P 1/PR 1/F8 

ANTEPROYECTO POA - PPTO 20XX 

CONTENIDO 

1. Introducción 

2. Marco Legal 

2.1. Constitución Política del Estado 

2.2. Ley N° 1 178 de Administración y Control Gubernamental 

2.3. Decreto Supremo N° 29894 -Estructura organizativa del Órgano Ejecutivo 

2.4. Estructura orgánica del Ministerio de Gobierno. 

3. Marco Estratégico 

3.1. Plan de Desarrollo Económico Social -Articulación 

3.2. Pian Estratégico Institucional 

3.2. l .Misión Institucional 

3.2.2. Visión Institucional 

3.2.3. Principios y valores institucionales 

3.3. Articulación del PEM con el POA 

4. Marco Operativo 

4.1. Programa Operativo Anua! 

4.2. Análisis de situación actual (PODA) 

4.3. Objetivos de gestión institucionales 

4.4. Formularios POA del Ministerio de Gobierno 

4.4.1. Formularios del Sistema de Gestión Pública - SIGEP 

4.4.2. Formularios del RE - SPO Ministerio de Gobierno 

S. Anexos 
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Código: DGP/P2/OP 1/PR2/F 1 

La Pa~, xx de xxxx de 20XX 
CITE: MG-DGP N° XX-1 /20XX 

«señor» 
unombre» 

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMNISTRA TI VOS 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente.-

REF.: REMISIÓN DEL ANTEPROYECTO POA 20XX 

Señoría) Directvr(a): 

En el nrarco del Reglamento Específico del Sistema de Programación de Operaciones 

aprobado con Resolución Ministerial N° 128/2012, tengo a bien remitir a su azrtoridad el 

anteproyecto POA 2UXX, elaborado en coordrnacron corr las diferentes áreas 

organizacionales dependientes de esta Cartera del Estado, para dar continuidad a los 

procedimientos establecidos para la aprobación del documento. 

Con este particular•, saludo a usted con las consideraciones más distinguidas. 

Cc. ~frd:iro. 

Adj. Lo indicado 

~25 



Código: DGP/P2/OP i/PRZ/FZ 

La Pa~, xx de xxx de 20XX 
CITE: MG - DGP N°XX/20XX 

«señor» 

ahombre» 

«cargo» 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF: SOCIALIZACIÓN UEL PLAN OPERATI VO ANUAL 20XX 

De mi consideración: 

Adjunto a la presente una copia del documento del Programa Operativo Anual 20XX aprobado para 

su conocimiento y difusión entre el personal a su cargo. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para hacerle llegar un cordial saludo. 

Atentamente, 

EFPh~nrs 

cc. Archivo 

~ZU 
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Anexo 2.5. Operación: seguimiento y evaluación del POA 

Código: DGP/P2/OP2/PR l/F 1 

METODOLOGÍA DE TRABAJO PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓNV DEL 

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 

~ Directríces Metodoiógicas: 
~ 

~ :~~ 

~ 

^~ 

-, 

~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

~ 

® 

~ 

~ 

~ 

~ 

® 

~ 

~ 

~ 

~ 

1 . Análisis situational de Ministerio de Gobierno. 
2. Análisis de la ejecución física de los resultados del POA 
3. Análisis de la ejecución financiera de los resultados del POA 

CRONOGRAMA DE TRABAJO 
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL POA 

N° ACTIVIDAD SEMANA ? SEMANA Z SEMANA 3 SEMANA 4 
? Descripción de la actividad ? 
Z Descripción de la actividad 2 
3 Descripción de la actividad 3 
~ Descripción de la actividad 4 

Descripción de la actividad 5 
~> Descripción de la actividad G 

CRONOGRAMA DE TRABAJO 
APROBACIÓN DEL DOCUMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 
POA 

N° ACTIVIDAD SEMANA 1 SEMANA Z SEMANA 3 SEMANA 4 

Descripción de !a actividad 1 

z Descripción de la actividad 2 

3 Descripción de la actividad 3 
4 Descripción de la actividad 4 

Descripción de la actividad S 

~ Descripción de la actividad 6 
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Código: DGP/P2/OPZ/PR ]/FZ 

La Paz, xx de xxxx de 20XX 
CITE: MG -DGP N° ~XX/20XX 

«señor» 

anombre» 

DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF: SOLICITUD DE INFORMACIÓN 

De mi consideración: 

Como es de su conocimiento el Ministerio de Gobierno se encuentra en proceso de realizar 

el seguimiento y evaluación del Programa Operativo Anual —Presupuesto 20XX, por tal 

motivo tengo a bien solicitar a su persona instruir a la instancia correspondiente de su 

dependencia, remitir a esta Dirección los reportes SIGEP con la ejecución presupuestaria 

desagregada por las áreas organizacionales dependientes de esta Cartera de Estado. 

Dicha información deberá ser remitida en medio físico y magnético (CD/DVD), hasta el día 

martes xx de xxxxx de 20XX indefectiblemente. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para hacerle llegar un cordial saludo. 

Atentamente, 

xxx~~ 
cc. Archivo 

~28 



Código: DGP/PZ/OPZ/PR l/F3 

MATRIZ DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 

Resultado )ndicador Operación 
de 

ejecución 

fsica 

%de 
ejecución 

financiera 

Resultado 1 Indicador 1 

Operación 1 

Operación 2 

Resultado 2 Indicador Z 

Operación 1 

Operación Z 

Operación 3 

Resultado 3 Indicador 3 Operación 1 
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Código: DGP/P2/~P2/PR l/F4 

La Paz, xx de xxxx de 20XX 

CITE: MG -DGP N° «cite»/20XX 

aseñor» 

anombre» 

acargo» 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF.: SEGUIMIENTO Y EVALUACI®N DEL PROGRA~IIA 

OPERA TI VOANUAL -PRESUPUESTO 20XX 

De mi consideración: 

En cumplimiento a las disposiciones del Reglamento Especí rco del Sistema de 

Programación de Operaciones, la Dirección General de Planificación del Ministerio de 

Gobierno está realizando el seguimiento y evaluación al Programa Operativo Anual de la 

gestión 20XX. 

El día jueves xx de xxxxx de la presente gestión, en instalaciones de la Dirección Gej~eral de 

Planificación, se realizará reuniones de coordinación para el llenado de la matriz de 

seguimiento de POA 20XX, de acuerdo al cronograma adjunto a la presente. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para hacerle llegar un cordial saludo. 

Atentamente, 

xxx/~ 
C. c./ Arcir 
Adj. /Cronogrumn de reuniones 
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Código: DGP/PZ/OP2/PR l/F5 

La Paz, xx de xxxx de 20XX 
CITE: MG -DGP N°1~XX/20XX 

useñor» 

«nombre» 

ucargo» 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF: SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL POA —PRESUPUESTO 20XX 

De mi co»sideración: 

Como es de su conocimiento, el día miércoles XX de ~xXX de la presente gestión se llevó a cabo la 

"Reunión de Coordinación y Capacitación referente al seguimiento y evaluación del POA —

Presupuesto 20XX del Ministerio de Gobierno ", donde se establecieron lineamientos, metodologías 

y plazos para la presentación del mencionado documento. 

En atención a los acuerdos sostenidos en dicho taller, tengo a bien solicitar a su autoridad instruir 

al personal correspondiente de sudependencia hacer llegar a la Dirección General de Planificación 

el formulario de seguimiento y evaluación del POA —Presupuesto 20XX en medio físico y magnético 

(CD/DVD), llenado acorde a la metodología expuesta en la reunión. 

Dicha información deberá ser remitida hasta el día miércoles xx de xxxx de 20XX indefectiblemente. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para hacerle llegar un cordial saludo. 

Atentamente, 

EFPh~nrs 

cc. Archivo 
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Código: DGP/P2/OP2/PR í/F6 

INFORME DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 

CONTENIDO 

l .ANTECEDENTES 

2. MARCO INSTITUCIONAL 

3. OBJETIVOS DE GESTIÓN DEL MINISTERIO DE GOBIERNO 

4. ASPECTOS GENERALES DE LA EVALUACIÓN 

S. DESEMPEÑO INSTITUCIONAL GESTIÓN 2015 

6. AVANCE FÍSICO Y EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA POR ÁREA ORGANIZACIONAL 

6. 1 . Viceministerio de Régimen Interior y Policía 

6.2. Viceministerio de Seguridad Ciudadana 

6.3. Viceministerio de Defensa Social y Sustancias Controladas 

6.4. Secretaria de Coordinación CONALTID 

6.5. Unidad Ejecutora de Lucha Integral contra el Narcotráfico 

6.ó. Dirección General de Registro, Control y Administración de Bienes Incautados 

6.7. Dirección General de Régimen Penitenciario 

6.8. Dirección General de Migración 

6.9. Dirección General de Recaudaciones 

6.10. Oficina de Control Interno 

6. 1 1 . Unidad de Seguridad y Análisis Estratégico 

6.12. Administración Central 

7. INFORMACIÓN SOBRE EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA 

8. CONCLUSIONES 

9. RECOMENDACIONES 

Código: DGP/P2/OP2/PRZ/F 1 
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La Paz, xx de febrero de 20XX 

CITE: MG-DGP N° XX/20XX 

aseñor» 

a»ombre~, 
MINISTRO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF.:  INFORME DE SEGUIMIENTO Y EVAL UACIÓNAL POA 

— PPTO 211XX 

Señor Ministro: 

A tiempo de saludarle, tengo a bien remitir a su autoridad, para su consideración y 
aprobación, el informe de seguimiento y evaluación del Programa Operativo Anual 20XX 

del Ministerio de Gobierno, el mismo que fue elaborado conjuntamente con las diferentes 

áreas organizacionales dependientes de esta Cartera del Estado. 

Con este particular, saludo a usted con las consideraciones más distinguidas. 

EFP/vms 

Cc. Archivo. 

Adj. Lo indicado 

Código: DGP/PZ/OPZ/PRZ/FZ 
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La Pa~, xx de xxx de 2016 
CITE: MG - DGP N°XX/20XX 

use~or» 
«nombre» 
acargo» 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente. - 

REF: INFORME DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEI_ POA 

De mi consideración: 

Adjunto a la presente trna copiu del informe frnal de segtrimiento y evaluación del Programa 
Operativo Anual para su conocimiento y difusión entre el personal a su cargo. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para hacerle llegar un cordial saludo. 
Atentamente, 

EFPh~ms 
cc. Archivo 

Anexo 2.6. Operación: refor~nul~ción del POA 

134 



Código: DGP/P2/OP3/PR 1/F 1 

METODOLOG~A DE TRAB/UO PARA REALIZAR LA REFORMULACIÓN DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 

Directrices Metodológicas: 

S. Análisis situational de Ministerio de Gobierno. 

G. Formulación de los objetivos de gestión. 

7. Formulación de resultado para la gestión. 

8. Elaborar el anteproyecto POA en base a los formularios establecidos. 

Análisis situational -Matriz FODA: 

Los Viceministerios, Direcciones Generales y Unidades Operativas desconcentradas identificaran las Fortalezas 

(F), Oportunidades (0), Debilidades (D) y Amenazas (A) de cada Lineamiento de Gestión, considerando la 

siguiente diferenciación: 

c. FODA Operativo.- Donde se describe las fuerzas externas e internas, positivas y negativas, que 

condicionan la gestión operativa del Ministerio de Gobierno. 

d. FODA Administrativo.- Donde se identifican los aspectos administrativos que condicionan las 

actividades desarrolladas por las áreas organizacionales. 

La Dirección de Planificación consolidará la información producida, para luego generar la matriz FODA del 

Lineamiento de Gestión Específico, el cual será presentado a las diferentes áreas organizacionales. 

Objetivos de Gestíón: 

Una vez identificada la Matriz FODA, con la información generada se determinarán los Objetivos de Gestión 

propuestos para el Programa Operativo Anual 201 G del Ministerio de Gobierno, los cuales deberán cumplir las 

siguientes caracteristicas: 

Viables y consistentes (deben ser posibles de alcanzar) 

Verificables (deben permitir ser comprobados) 

Participativos (deben ser estructurados en consenso) 

Y Cualitativos (deben reflejar propiedades de calidad) 

Resultados de Gestión: 

Una vez determinados los Objetivos de Gestión por Lineamiento Estratégico se elaborarán los Resultados de 

Gestión, que deberán cumplir con las siguientes características: 

Y Especifico 

Medible 
'r Alcanzable 

- Realista (relevante) 
y Programable (Tiempo) 

CRONOGRAMA DE TRABAJO 
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REFORMULACIÓN DEL PROGRAMA OPERATIVO 
ANUAL 

N° ACTIVIDAD SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 ... 

~ Descripción de la actividad 1 

2 Descripción de (a actividad 2 

3 Descripción de la actividad 3 

4 Descripción de la actividad 4 

5 Descripción de la actividad 5 

~ Descripción de la actividad 6 

CRONOGRAMA DE TRABAJO 

APROBACIÓN DEL INFORME DE REFORMULACIÓN PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 

N° ACTIVIDAD 
SEMANA SEM2 NA 

SEMANA 3 SEMANA 4 ... 

~ Descripción de la actividad 1 

Z Descripción de la actividad 2 

3 Descripción de la actividad 3 

4 Descripción de la actividad 4 

5 Descripción de la actividad 5 

~ Descripción de la actividad G 

Código: DGP/PZ/OP3/PR i/F2 
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La Paz, xx de xxxxx de 20XX 
CITE: 111G - DGP N°xxx/20XX 

«señor» 

«nombf-e» 

DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRA TI vOS 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF: SOLICITUD DE INFORMACIÓN 

De mi consideración: 

Como es de su conocimiento el Ministerio de Gobierno se encuentra en proceso de 
reformulación del Programa Operativo Anual —Presupuesto 20XX, por tal motivo tengo a 

bien solicitar a su persona instruir a la instancia correspondiente de su dependencia, remitir 

a esta Dirección los reportes SIGEP de los saldos presupuestarios desagregados por las 
áreas organizacionales dependientes de esta Cartera de Estado. 

Dicha información deberá ser remitida en medio físico y magnético (CD/DVD), hasta el día 
martes xx de xxxxx de 20XX indefectiblemente. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para hacej•le llegar un cordial saludo. 

Atentamente, 

EFP/mshg 

cc. Archivo 
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Código: DGP/P2/OP3/PR 1/F4 

La Paz, xx de xxxx de 20XX 
CITE.• MG -DGP N° «cite»/20XX 

aseñor~, 

ahombre» 

acargo» 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF.: REFORMULACI®N DEL POA-PPT020XX 

De mi consideración: 

En atención a nota xx/xxx/xxxx/xxx/20XX, la Dirección General de Planificación del 

Ministerio de Gobierno está realizando la reformulación del Programa Operativo Anual de 

la gestión 20XX. 

El día jueves 28 de enero de la presente gestión, en instalaciones de la Dirección General 

de Planificación, se realizará reuniones de coordinación para el llenado de la matriz de 

reformulación del POA 20XX, de acuerdo al cronograma adjunto a la presente. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para hacerle llegar un cordial saludo. 

Atentamente, 

~xY~~ 
C.c./Arch 
Adj. / Cronogranra de rerrnrones 
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Código: DGP/PZ/~P3/PR 1/FS 

La Paz, xx de xxxx de 20XX 

CITE: MG -DGP IV° 352/20XX 

useñor» 

«nombre» 

«cargo» 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF: REFORMULACIÓN DEL PUA —PRESUPUESTO 20XX 

De mi consideración: 

Como es de su conocimiento, el día miércoles xx de xxxx de la presente gestión se llevó a cabo la 

"Reunión de Coordinación y Capacitación referente a la reformulación del POA —Presupuesto 20XX 

del Ministerio de Gobierno ", donde se establecieron lrj~eamientos, metodologías y plagios para la 

presentación del mencionado documento. 

En atención a los acuerdos sostenidos en dicho taller, tengo a bien solicitar a su autoridad instruir 

al personal correspondiente de sudependencia hacer llegar a la Dirección General de Planificación 

el formulario POA —Presupuesto 20XXreformulado enmedio físico ymagnético (CD/DVD), llenado 

acorde a la metodología expuesta en la reunión. 

Dicha información deberá ser remitida hasta el día miércoles xx de xxxx de 20XX indefectiblemente. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para hacerle llegar un cordial saludo. 

Atentamente, 

EFP/vms 

cc. Archivo 
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Código: DGP/P2/OP3/PR 1/FG 

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL -PRESUPUESTO 20XX REFORMULADO 

CONTENIDO 

1. ANTECEDENTES 

Z. MARCO INSTITUCIONAL 

3. OBJETIVOS DE GESTIÓN DEL MINISTERIO DE GOBIERNO 

4. ESTRUCTURA ORGÁNICA DEL MINISTERIOR DE GOBIERNO 

5. ANÁLISIS 

6. PROGRAMA OPERATIVO ANUAL -PRESUPUESTO 2015 (REFORMULADO) 

6.1. Objetivo de Gestión 1 

G.2. Objetivo de Gestión Z 

G.3. Objetivo de Gestión 3 

G.4. Objetivo de Gestión 4 

G.S. Objetivo de Gestión 5 

6.G. Objetivo de Gestión G 

G.7. Objetivo de Gestión 7 

6.8. Objetivo de Gestión 8 

G.9. Objetivo de Gestión 9 

7. CONCLUSIONES 

8. RECOMENDACIONES 
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Código: DGP/PZ/OP3/PR2/F i 

La Paz, xx de xxxx de 20XX 
CITE: MG-DGP N° XX-1/20XX 

useñor» 

«nombres, 

~ DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMNISTRA TI VOS 

~ MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

~ REF.: POA -PRESUPUESTO 2tIXX REFORMULADO 

Señora Directora: 

~ En el marco del Reglamento Especí ico del Sistema de Programación de Operaciones 

,~ aprobado con Resolución Ministerial N° 128/2012, tengo a bien remitir a su autoridad la 

reformulación del POA —presupuesto 20XX, elaborado en coordinación con las diferentes 
1 áreas organizacionales dependientes de esta Cartera del Estado, para dar contif~iridad a los 

procedimientos establecidos para la aprobación del documento. 

Con este particular, saludo a usted con las consideraciones más distinguidas. 

~ 

~ 

~ 

~ 
~ ~~i~i 

Cc. Archil~o. 

~ Adj. Lo indicado 

~ 

~ 

~ 

~ 

~ 
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Código: DGP/PZ/OP3/PR2/F2 

1 
La Paz, xx de xxx de 20XX 

CITE: MG -DGP N° XX/20XX 

«señor, 
unombre» 
«cargo» 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente. - 

REF: SOCIALIZACIÓN DEI_ POA — PPTO 2(lXX REFORMULADO 

De mi consideración: 

Adjunto a la presente una copia del documento del Programa Operativo Anual —Presupuesto 20XX 
reformulado aprobado para su conocimiento y difusión entre el personal a su cargo. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para hacerle llegar un cordial saludo. 
Atentamente, 

~~ 
cc. Archivo 

143 



~ 

~ 

~ 

Anexo 2.7. Operación: evaluación de la pertinencia del programa y/o proyecto 

para financiamiento interno 

Código: DGP/P3/OP 1/PR 1/F 1 

1 

1 

~ 

~ 

•i A: 

INFORME TÉCNICO 

MG-DGP N° XX/20XX 

«nombre» 

~ 
MINISTRO DE GOBIERNO 

~ DE: «nombre» 

1 ~ DIRECTOR GENERAL DE PLANIFICACIÓN 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

~ 

~ REF.: INFORME DE PERTINENCIA Y COHERENCIA DEL PROYECTO 

)OOOOC 
~ 

FECHA: La Paz, diciembre XX de 20XX 

~ 
1. ANTECEDENTES 

~ 

~ 2. DESARROLLO 

~ 3. CONCLUSIONES 

® 

~ 

® 

~ 
~ 

~ 

~ 
~ 
~ 
~ 
~ 
~ 
~ 
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~ 
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Código: DGP/P3/OP 1/PR 1/F2 

La Paz, xx de xxxx de 20XX 

CITE: MG-DGP N° 45-1/Z016 

useñor» 

«nombre» 

MINISTRO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF.: INFORME DE PERTINENCIA Y 

COHERENCIA DEL PROYECTO ~~Y 

Señor Ministro: 

A tiempo de saludarle, tengo a bien remitir a su autoridad para su consideración el Informe 

de Pertinencia y Coherencia del Proyecto ~;~YXX. 

Con este particular, saludo a usted con las consideraciones mós distinguidas. 

,t,t.~i YXY% 

Cc. Archil•o. 

~1 dj. Lo rndicado 
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Anexo 2.8. Operación: gestión de financiamiento externo 

Código: DGP/P3/OP2/PR 1/F 1 

INFORME TÉCNICO 
MG-DGP N° xx,/20XX 

A: «nombre» 
MINISTRO DE GOBIERNO 

DE: «nombre» 
DIRECTOR GENERAL DE PLANIFICACIÓN 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

REF.: INFORME DE PERTINENCIA Y COHERENCIA DEL PROYECTO 
XXX>JJOC 

FECHA: La Paz, diciembre 1 1 de ZO l 5 

1. ANTECEDENTES 

2. DESARROLLO 

3. CONCLUSIONES 
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Código: DGP/P3/OP2/PR 1/F2 

La Paz, xx de .rxxx de 20XX 

CITE: MG-DGP N° XX-1/20XX 

«señor» 

«nombre» 

MINISTRO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF.: INFORME DE PERTINENCIA Y 

COHERENCIA DEL PROYECTO ~;X~~ 

Señor ~~Iinistro: 

A tiempo de saludarle, tengo a bien remitir a su autoridad para su considef•ación el Informe 

de Pertinencia y Coherencia del Proyecto ~f~~XX. 

Con este particular, saludo a usted con las consideraciones naás distinguidas. 

,t,E,t%CX.YI 

CC. ~i1'CI7lFO. 
Adj. Lo indicado 
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Anexo Z.9.Operación: sistematización de infiormación de programas y/o proyectos 

Código: DGP/P3/OP3/PR l/F 1 

La Paz, xx de xxxx de 2016 
CITE: MG -DGP N° «cite,/2016 

useñor» 

«nombre» 

«cargo» 

«Área organizacional» 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF.: REQUERIMIENTO DE INFORMACIÓN 

De ffti consideración: 

En cumplimiento a nota xxx/xxx/xxx/20xx, la Dirección General de Planificación del 

Ministerio de Gobierno se encuentre realizando la sistematización de información de 

seguimiento del proyecto ~~~~XX. 

En ese sentido, solicito a su autoridad instruir al personal correspondiente de su dependencia hacer 

llegar a la Dirección General de Planifrcación la información del avance del proyecto XXX. Dicha 

información deberá ser remitida hasta el día miércoles xx de xxxx de 20XX indefectiblemente. 

Con este particular, hago propicia la oportunidad para hacerle llegar un cordial saludo. 

Atentamente, 

XXX/xacx 
C.c./Arch 
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Código: DGP/P3/OP3/PR1/F2 

INFORME TÉCNICO 
MG-DGP N° XX/20XX 

A: «nombre» 
MINISTRO DE GOBIERNO 

DE: «nombre» 
DIRECTOR GENERAL DE PLANIFICACIÓN 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

REF.: SISTEMATI7ACIÓN DE INFORMACIÓN DEL PROYECTO 
)OOCOOC 

FECHA: La Paz, diciembre 1 1 de 2015 

1. ANTECEDENTES 

2. DESARROLLO 

3. CONCLUSIONES 
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Código: DGP/P3/OP3/PR 1/F3 

La Paz, xx de xxxx de 20XX 

CITE: MG-DGP N° XX-1/20XX 

«señor» 
«nombre» 

MINISTRO DE GOBIERNO 

Presente. - 

REF.: INFORME DE SISTEMA TIZCIÓN DE 

INFORMACIÓN DEL PROYECTO ~~~Y 

Señor• Ministro: 

A tiempo de saludarle, tengo a bien remitir a su autoridad para su consideración el informe 

de sistematización de información del Proyecto ~;~XXX. 

Con este particular, saludo a usted con las consideraciones más distinguidas. 

,t;t:Y<r~~ai 
Cc. Archil•o. 

Adj. Lo indicado 
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,,,, MINISTERIO DE GOBIERNO 
` ~ ̀' ~~: 

~~~' r'~ ~~ CORRESPONDENCIA .~ ~~ , 
PROCEDENCIA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -ROBERTO CASTO MO11CA SUAREZ -JEFE 

Hoja de Ruta al D.S. 23934 

MGO: óS1O 

Fecha: 18/07/2016 Hora: 9:20 

Proc. Extena: 
ASuntO: REMISION DE MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DEL MINISTERIO DE 

GOBIERNO 

Documentos Adjuntos: MG-UAI-C Nº 388/2016 - UN ANILLADO - UN CD 

Fojas: 1 
Confidencial Personal 

Sol. Serv. Sol. Pago 

Tipo de Correspondencia: Corriente Urgente Impreso 
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PRIMER DESTINATARIO: ~ ~ ¡~ A p~r'~- ~ ~`c n ~' r , (1Cl 
CODIGO DE INSTRUCCIÓN: ~ Fecha Ingreso: 

. 
~ 

,~, ¡—~~ 
~~b~`' .!~-~~~~, 

~..~ ~~-~, ~ R 

x+'~~' 
F•p ` r•~11 á 

~ 1 

`~~, ~1f
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Observation: 
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SEGUNDO DESTINATARIO: ~ ~ ~~ ~ '' ~~: 
CODIGO DE INSTRUCCIÓN: Fgch. g~eso: 

Dar curso Coordinar Asistir ~ 

Preparar Respuest_ a Favor Orientar ~_ /Urgente / 

Pjgpara~ e Archivar ~  Difundir \ ` 

Tomar . da tar Not Rev. Antec. ~ ~ , 
Observacion: ~~ / ~ j~ I f „ '''~~ ~ `~ f r..• ,~~ 
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TERCER DESTINATARIO: 
CODIGO DE INSTRUCCIÓN: Fecha Ingreso: 

Dar curso Coordinar Asis ir 

Preparar Respuesta Favor Orientar Urgente 

Preparar Informe Archivar Difundir 
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(p~,~ ~f%aXr~aac,caoza~c~e L~o~'rr~ia 
C%UGr~rr,~C~~~o- a% n~aGr,~~ 

La Paz, 18 de julio de 2016 
MG-UAI-C N° 388/2016 

Señora 
Silvia Paniagua Calvimontes 
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente 

De mi mayor consideración: 

---,.~ 
f4lj~~ir?í"r`r, .~y ~g~~!'EI~EE-~ 
~g~+~h7 z,} •̀ 4 •'6.,i~A~r~~~-~~. ~ , A 11c~5 

r~~: ;a;~. 

r ~~~ ~~~~ 
. ...: #F~~ : ~..1. ~ ~ ~~-

~_a Ha~ _ ~9fivi~ 
. 

Ref.: Remisión Manual de Organización y Funciones 

En atención a su nota DGAA/URH/CITE Nro. 672-A/2016, adjunto remito a su 
autoridad un ejemplar del Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de 
Auditoría Interna del Ministerio de Gobierno, elaborado por el personal de esta Unidad, 
en medio impreso y magnético en CD. 

Con este motivo, salud a usted con la mayor atención. 

~~~
Lic. Aud. Roberto Mojica ~arez 

REG. CAULP 1~5 - CAUB 436 
JEFE UNIDAD AUDITORIA INTERNA 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

RMS/fqm 
Copia: Archivo 
Adjunto: Lo citado 
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rUNIDAD DE AUDITORIA INTERNA ÍMNGOB/UAI/MPP . _ . 
V 

~~a°0°`nuw'a+u'meaw 
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1. Introducción 

La Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990, determina un 
modelo de administración y control para regular eI funcionamiento de las entidades del Sector 
Publico, basado en sistemas, considerando a las entidades, sus componentes y los sistemas de 
administración y operación, como un todo funcional en permanente interacción y relación. 

Las Normas de Auditoría Gubernamental para el Ejercicio del Control Posterior en Bolivia, señalan 
que las Entidades Públicas están en la obligación de establecer los Sistemas de Administración y 
Control Interno adecuados para lograr la transparencia de la gestión. 

En consideración s que la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Gobierno, es parte 
integrante del Control Interno Posterior, le corresponde implementar el Manual de Procesos y 
Procedimientos de Auditoría Interna, que se enmarque en las disposiciones legales vigentes. Por 
consiguiente en el marco de las Normas Básicas de Administración y Control, la Unidad de Auditoría 
Interna General de esta Cartera de Estado ha desarrollado su reglamentación especifica para 
proceder a la implantación de los procesos y procedimientos relativos a los Sistemas de 
Administración y Control, entre ellos el Sistema de Organización Administrativa. 

Mediante Resolución Ministerial N~ 425-A/2015 de 30 de diciembre de 2015 esta Cartera de Estado 
aprobó eI Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa que se constituye en 
un conjunto de normas que particularizan los aspectos generales de las Normas Básicas del Sistema 
de Organización Administrativa, adecuándolas a las características yfunciones propias del Ministerio 
de Gobierno, con la finalidad de regular el proceso de estructuración organizacional de la misma. 

El Manual de Procesos y Procedimientos ~MPP) de la Unidad de Auditoría Interna de esta Cartera de 
Estado, es el instrumento que establece, detalla y regulariza los procesos y procedimientos que se 
ejecutan en esta Unidad, con criterio independiente de las operaciones que sudits, asimismo 
retroalimenta a los sistemas de administración y control a través de recomendaciones de control 
interno con eI fin de mejorar Is eficiencia del mismo. 

Ls aplicación del Manual de Procesos y Procedimientos ~MPP) corresponde a todos los funcionarios 
de Is Unidad de Auditoría Interna, en el ámbito de su competencia. 

2. Objetivos 

2.1. Gener6l 

Sirve de guía práctica para que los servidores públicos de la Unidad de Auditoría Interna del 
Ministerio de Gobierno conozcan los procesos que desarrolla esta Unidad de de Control Posterior. 

2.1. Específicos 

a. Conocer los objetivos que tienen las operaciones y los procedimientos de Is Unidad de 
Auditoria Interna. 

b. Presentar en forma ordenada y sistemática las tareas que deben cumplirse en el desarrollo de 
Iss funciones de los servidores públicos de la Unidad de Auditoria Interna. 
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c. Demostrar las funciones específicas que debe realizar cada servidor púbico de la Unidad de 

Auditoría Interna. 

d. Fiscalizar el cumplimiento de las diferentes operaciones de trabajo. 

e. Los procesos y procedimientos apoyen de tal forma que propaguen la capacidad de gestión de 

la Unidad de Auditoría Interna. 

f. Ayudar a la coordinación de actividades y evitar la duplicidad de funciones en el trabajo. 

g. Apoyar el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologías de trabajo. 

h. Facilitar las labores de auditoría, la evaluación del control interno y su vigilancia. 

3. Alcances 

El Manual de Procesos y Procedimientos alcanza a la Unidad de Auditoria Interna, estableciendo las 

relaciones internas entre las unidades organizacionales de esta Cartera der Estado y áreas que 

comprenden a esta Unidad, as( como los cargos específicos que intervienen en cada uno de los 

procedimientos. 

Asimismo, el trabajo de Auditoría Interna deberá cubrir todas las áreas dependientes del Ministerio 

de Gobierno, con alcances selectivos o exhaustivos según se requiera. 

El Trabajo de la Unidad de Auditoría Interna puede llegar a todas las operaciones o actividades que 

ejecuta la Entidad, sean estas de carácter financiero o administrativas y no tendrá limitación en el 

acceso a los procesos, registros, documentos y demás información de los mismos 

4. Responsabilidades 

La Unidad de Auditoría Interna del Ministerio de Gobierno será la responsable de regular, realizar 

un seguimiento permanente y fiscalizar la aplicación del Manual de Procesos y Procedimientos en 

funciónalos resultados de evaluación proponer los cambios, en el marco de un proceso de diseño 

o rediseño organizacional. 

5. Definiciones Operacionales 

Los procesos de la Unidad de Auditoría Interna se ajustan al siguiente flujo de entrada y salida: 

Proveedor 

/resumo ~ 

PROCESO 

~ 

Sa/ida 

C/iente 

A los efectos del presente, el MPP aplicará las siguientes definiciones operacionales: 

 l 
- Actividad: Un conjunto de tareas destinadas a contribuir al logro de un producto, y la tarea 

es la acción específica que un conjunto hacen la actividad. 

- Proceso: Conjunto de actividades enlazadas entre sí que, partiendo de uno o más inputs, 

entradas o insumos, los transforma, generando outputs, salidas, productos, resultados. 

Normalmente un proceso puede estar conformado por dos o más operaciones. 
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- Procedimiento: Un conjunto de tareas secuenciales o paralelas, que son realizadas para 

lograr un proceso o parte de ellos. 

- Manual de Procesos y Procedimientos: El Manual de Procesos y Procedimientos ~MPP~ está 

conformado por el Mapa de Procesos, los procedimientos, tareas/actividades y los cargos de 

los responsables de cada conjunto de elementos que definen el funcionamiento de la 

organización. 

Diagrama de Flujo/Flujograma: Una representación gráfica de la secuencia lógica de 
actividades que forman parte de un proceso. 

- Procedimiento: La Secuencia de Tareas específicas que se efectúa en un puesto de trabajo, 

para realizar una operación o parte de ella. 

- Tarea: Cada una de las acciones fisicas o mentales que se realiza en un puesto de trabajo, 

para llevar a cabo una operación o parte de ella. 

Mapa de Procesos: La representación gráfica de uno o más procesos que constituyen de 
forma significativa el logro de los objetivos institucionales odel área organizacional. 

Enfoque basado en procesos: Un modelo que pretende mejorar los resultados 
institucionales en función de la gestión de los procesos institucionales odel área. 

- Procesos de apoyo: Aquellos que coadyuvan al cumplimiento de los procesos clave. 

- Ficha de Proceso: La descripción literal resumida del proceso donde se incluye información 
relacionada al mismo. 

6. Abreviaturas 

- CGE: Contraloría General del Estado 

- CMI: Comisión de Máxima Instancia 

- D.S.: Decreto Supremo 

- DGAA: Dirección General de Asuntos Administrativos 

- DGAI: Dirección General de Asuntos Jurídicos 

- DG-DGAJ: Directora General de la Dirección General de Asuntos Jurídicos 

- DGP: Dirección General de Planificación 

- DIGEMIG: Dirección General de Migración 

- JU: Jefe de Unidad 

- MAE: Máxima Autoridad Ejecutiva 

- MINGOB: Ministerio de Gobierno 

- MPP: Manual de Procesos y Procedimientos 

- NB-SABS: Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios 

- PAC: Programa Anual de Contrataciones 

- POA: Programa de Operaciones Anual 

- SOA: Sistema de Organización Administrativa 

- SPO: Sistema de Programación de Operaciones 

- SP: Servidor Publico 

- UAI: Unidad de Auditoría Interna 

- UAJ: Unidad de Análisis Jurídico 

- UGJ: Unidad de Gestión Jurídica 
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7. Marco Legal 

- Constitución Política del Estado de 7 de febrero de 2009. 
- Ley N° 1 178 de Administración y Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990 
- Decreto Supremo N° 29894, Organización del Órgano Ejecutivo, de 7 de febrero de 2009. 
- Resolución Suprema N° 217055 que aprueba las Normas Básicas del Sistema de 

Organización Administrativa. 

- Resolución Ministerial N° 425-A/Z015 de 30 de diciembre de 2015, que aprueba eI 
Reglamento Especifico del Sistemas de Administración de Personal 

- Resolución Ministerial N° 281/2014 de 12 de noviembre de 2014, que aprueba el 
Reglamento Especifico del Sistema de Organización Administrativa. 

- Todas las normas que regulan el trabajo del Control Previo Posterior de la Unidad de 
Auditoria Interna. 

8. Simbologia aplicada al Diagrama de Flujo 

La simbología para los diagramas de flujo de la Unidad de Auditoria Interna se detallan a 
continuación: 

~AA ~OLQO 

O Terminal. 

sfl~i~a 

Indica el inicio o la terminación del Flujo 
del proceso 

Actividad. Representa una actividad llevada a 
cabo en el Proceso. 

Condicional, decisión que lleva a diferentes 
tareas generalmente se utiliza en decisiones del 
tipo "Sí", "No" 

Documento/Informes 

Refiere a un conjunto de documentos 
—¡ 

Base de Datos/aplicación. Empleado para 
representarla grabación de Datos 

~ ~ 

Firma Visto Bueno o Aprobado) 

Línea de Flujo. Proporciona una indicación sobre 
el sentido de Flujo del Proceso. 
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V 
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SISTEMADEORGANIZACIÓNADMINISTRATIVA Emisión: l5/07/201G 

Versión: 1 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

13. Glosario de Términos 

Servidor Público: Dignatarios, funcionarios que preste servicios en relación de dependencia con 
autoridades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneración. 

Eficacia: Se refiere al grado de logro de un objetivo concreto previsto en la Programación de 
operaciones. 

Eficiencia: Se refiere al logro de los objetivos mediante la utilización óptima de los recursos. 

Responsabilidad por la Función Pública• Esta terminología surge como producto de los Sistemas 
de Administración y Control Gubernamental que no termina con el cumplimiento de la 
legalidad sino por el contrario con la demostración de que los resultados alcanzados responden 
a los objetivos propuestos. Se identifican en la Ley cuatro tipos de responsabilidades: 
Administrativa, Ejecutiva, Civil y Penal. 

Ámbito de Aplicación: Se refiere a la aplicación de la Ley 1178 a todas las entidades del Sector 
Público sin excepción y las unidades administrativas de los Poderes Legislativos y Judicial, 
además de toda persona que reciba recursos del Estado. 

Auditoría Especial: Es la acumulación y examen sistemático y objetivo de evidencia, con el 
propósito de expresar una opinión independiente sobre eI cumplimiento del ordenamiento 

jurídico administrativo y otras normas legales aplicables y obligaciones contractuales y si 
corresponde, establecer indicios de responsabilidad por la función pública. 

Auditoria Financiera: La auditoría Financiera es la acumulación y examen sistemático y objetivo 
de evidencia con el propósito de expresar una opinión independiente, de forma individual o en 
conjunto, sobre el control interno. 

Auditoría Operacional: La auditoria operacional es la acumulación y examen sistemático y 
objetivo de evidencia con el propósito de expresar una opinión independiente, de forma 
individual o en conjunto, sobre la eficacia de los sistemas de administración y control interno; 
eficacia, eficiencia, economía de las operaciones y/o de la evaluación de la efectividad. 

Seguimiento: Verificar oportunamente el cumplimiento de las recomendaciones contenidas en 
los informes de auditoría. Asimismo verificar el cumplimiento de las recomendaciones emitidas 
por las firmas privadas de auditoria y profesionales independientes. 

Relevamiento de Información: Se realiza relevamiento de información a efectos de determinarla 
inclusión de auditorías en el programa de operaciones anual o la Auditabilidad, según 
corresponda. 
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UAI/P1/OP1/PR1/F/1 

ENTIDAD 

UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA 

PLANII+ICAC16N ESTRATÉGICA 
GESTIONES 2001, 2002 Y 2003 

1. ANÁLISIS ESTRATÉGICO 

1.1. Análisis externo 

I.1.1. Aspectos administrativos 

Oportunidades 
~ - La UAI se encuentra ubicada en un nivel de staff y depende directamente de la 
~ MAE. 
M - La MAE aprobó y difundió la Declaración de Propósito Autoridad y 
' - Responsabilidad de la UAI. 

LaUAI ejecuta sus actividades en cumplimiento al artículo 15 de la Ley 1178. 
1 - Las funciones de la UAI no incluyen actividades consideradas como ejercicio el 

~ control interno previo. 

( Amenazas 
1 - El titular de la UAI no tiene acceso efectivo sobre la MAE. 
1 - La UAI no cuenta con un adecuado apoyo del asesor legal de la entidad. 

1 
- La UAI no coordina la ejecución de sus trabajos con la entidad tutora. 

I.1.2. Aspectos físicos 

1 Oportunidades 

- La TJAI dispone de instalaciones y equipos con las condiciones de seguridad 

~ necesarias que permiten un nivel adecuado de protección y confidencialidad. 
1 
` L1.3. Aspectos humanos 

~ Oportunidades 

I - El responsable de la UAI participa en la selección del personal de la Unidad. 
I - La UAI cuenta con un programa de capacitación continua y específica de acuerdo 

con sus necesidades 
I - El nivel de remuneraciones para las distintas funciones y niveles jerárquicos 
I desempeñados, es adecuado para la responsabilidad de cada uno de los cargos de ]a 
I UAI. 
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- En los últimos tres años no hubo desplazamientos del personal de la UAI, por lo 
que se considera un nivel de estabilidad adecuado. 

Amenazas

- La UAI no cuenta con políticas de promoción de los auditores internos. 
- La imagen proyectada por la UAI no favorece la colaboración del personal de la 

entidad para facilitar la información necesaria para las auditorías. 

1.1.4. Aspectos financieros 

Oportunidades 

- Existe ]a posibilidad de incorporar personal apto para el desempeño efectivo de sus 
funciones. 

- La UAI tiene la posibilidad de mejorar sus recursos tecnológicos. 

Amenazas 

- La UAI cuenta con recursos limitados para los pasajes y viáticos que se necesitan 
para las auditorías en el interior del país. 

I.1.5. Aspectos técnicos 

Oportunidades 

- La toma de decisiones de ]a entidad se encuentra centralizada en la ciudad de La 
Paz. 

- Las operaciones de la entidad tienen alcance nacional, sin embargo sus oficinas se 
encuentran ubicadas en ]a ciudad de La Paz, facilitando las labores de la UAI, 
además existen dos auditores internos en las regionales más importantes 
(Cochabamba y Santa Cruz). 

- El sistema de computación implantado en la entidad está actualizado y con un 
mantenimiento adecuado. 

- Las recomendaciones vertidas en los informes de auditoría interna, son aceptadas e 
implantadas en su mayoría. 

Amenazas

- Existen nuevas operaciones desarrolladas por la entidad con un alto grado de 
complejidad. 

- Los sistemas de administración y control se encuentran en proceso de implantación. 
- Existe un nivel alto de riesgo inherente debido a que la entidad no cuenta con 

personal técnico calificado en el desarrollo de sus actividades. 
- La UAI no pudo cumplir satisfactoriamente el POA de la gestión anterior debido a 

los requerimientos de la MAE para ejecutar auditorias no programadas. 
- La UAI ha establecido indicios de responsabilidad por la función pública en varios 

de los informes que emitió en la gestión anterior. 
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1.2. Análisis interno 

I.2.1. Aspectos administrativos 

Sr`et3ilfa: 2c l~i~+c~ticin: p9l2pOp . . . . . . Cótti~o: ~Ilp4,. 

Fortalezas

- La organización de la UAI cuenta con un grado de supervisión suficiente. 
- Existen manuales de procedimientos específicos para el desarrollo de las funciones 

de IaUAI. 
- Los informes de la UAI son concluidos dentro de un periodo razonable de tiempo de 

acuerdo al POA y son remitidos inmediatamente concluida la auditoría, en 
cumplimiento al artículo 15 de la Ley 1178. 

- La UAT cuenta con legajos de papeles de trabajo debidamente organizados, de fácil 
acceso y disponibles para su consulta en cualquier momento para la UAI. 

Debilidades

- La UAI no efectúa un control periódico (semestral y anual) sobre el cumplimiento 
del POA de la Unidad. 

I.2.2. Aspectos humanos 

Fortalezas

- El responsable de la UAI desarrolla un estilo de liderazgo adecuado. 
- El titular de la UAI motiva efectivamente a los auditores a través del reconocimiento 

sobre los logros alcanzados por los auditores internos. 

Debilidades 

- El plantel de la UAI es insuficiente para el desarrollo de sus funciones con relación 
al incremento de las operaciones que realiza la entidad. 

1.2.3. Aspectos técuicos 

Fortalezas 

- Las conclusiones de auditoría son objetivas, imparciales e independientes. 
- Los auditores ejecutan sus actividades con el debido cuidado y diligencia 

profesional. 

- La naturaleza y el alcance de las auditorias se consideran adecuado de acuerdo con 
el nivel de los controles implantados por la entidad. 

- La implantación de las recomendaciones de auditoría ha coadyuvado a una constante 
mejora del sistema de control interno de la entidad. 
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Debilidades 
- El personal recientemente incorporado para la UAI no cuenta con suficiente 

~ experiencia para la ejecución de sus trabajos. 
~ - En la gestión anterior algunos trabajos fueron devueltos para su reformulación y/o 

corrección por la CGR. 
7 
~ 2. OBJETIVOS ESTRATÉGICOS 
~ 
~ 

- La contribución de la UAI para mejorar la administración, el grado de eficiencia, 
eficacia, economía, transparencia y licitud de la gestión de la entidad. 

~ 
) 

~ 

~ - La emisión de recomendaciones procurando el mejoramiento de los procesos para 
incrementar los niveles de calidad, oportunidad y confiabilidad del sistema de 
administración, información y control gerencia]. 

) 
) - El fortalecimiento del desarrollo, implantación, funcionamiento y retroalimentación 
) de los Sistemas de Administración y Control a través del resultado de sus 

evaluaciones periódicas. 
) 
) 
) 

- El apoyo a los funcionarios de la entidad en el proceso de rendición de cuentas por 
los recursos que le fueron confiados. 

) - La prevalencia del principio de legalidad en la administración de la entidad. 
) 
~ 3. ESTIMACIÓN DE LOS OBJETIVOS DE GESTIÓN 

) 3.1. Objetivos para la gestión 2001 
) 
) a) Dos informes de evaluación de los Sistemas de Administración y Control. 

) ~ 
b) Un informe sobre la confiabilidad de los registros y estados financieros. 

) 
) c) Dos informes de auditoría especial. 

) d) Un informe sobre la eficiencia, eficacia y economía de las operaciones 
) 
) e) Un informe de auditoría fmanciera a una de las entidades que se ejerce tuición. 
) t) Cinco informes sobre el cumplimiento de las recomendaciones contenidas en los 
) informes de auditoría (interna y externa). 
) 
) 3.2. Objetivos para la gestión 2002 

) 
) 
) 25/48 
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a) Dos informes de evaluación independientes relacionados con los Sistemas de 
Administración y Control. 

1 
1 b) Un informe sobre la confiabilidad de los registros y estados financieros 

I c) Un informe de evaluación de los recursos otorgados a una de las regionales. 

1 
1 
1 

d) Cuatro informes sobre el cumplimiento de las recomendaciones contenidas en los 
informes de auditoría (interna y externa). 

3.3. Objetivos para la gestión 2003 

~ a) Un informe sobre la propiedad de los bienes de la entidad. 

b) Un informe sobre la confiabilidad de los registros y estados financieros. 

c) Cinco informes sobre el cumplimiento de las recomendaciones contenidas en los 
informes de auditoría (interna y extema). 

d) Tres informes respecto a la evaluación de los procesos de rendición de cuentas por 

los recursos confiados a la entidad. 

e) Dos informes de evaluación de los Sistemas de Administración y Control. 

4. ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS OBJETIVOS DE GESTIÓN 

4.1. Gestión 2001 

- Evaluación del sistema de administración de bienes y servicios a131/12/00. 

~ - Evaluación del sistema de programación de operaciones a131/12/00. 
- Auditoría sobre la confiabilidad de los registros y estados financieros, 

correspondientes a la gestión 2000. 

- Auditoría sobre el control aplicado a los activos fijos al 30/06/01. 
- Auditoría operativa del Departamento de Tesorería de101/06/00 a131/12/00. 
- Auditoría financiera sobre una de las entidades bajo tuición a131/12/00. 

- Auditoría del ciclo de transacciones A a130/06/Ol. 
- Seguimientos a los siguientes informes: 

Auditoría N° 

Auditoría N° 

Auditoría N° 
Auditoría N° 

Auditoría N° 
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4.2. Gesfión 2002 

- Evaluación al sistema de administración de personal al 31/12/01. 
- Evaluación al sistema de tesorería y crédito público al 31/12/01. 
- Auditoría sobre la confiabilidad de los registros y estados fmancieros, 

correspondientes a]agestión 2001. 

- Evaluación especial de la administración y control de los recursos otorgados a ]a 
regional de Oruro a130/06/02. 

- Seguimientos a los siguientes informes: 
Auditoría N° 

Auditoría N° 

Auditoría N° 

Auditoría N° 

4.3. Gesfión 2003 

- Auditoría sobre la propiedad de los bienes registrados por la entidad a130/06/03. 
- Auditoría sobre la confiabilidad de los registros y estados financieros, 

correspondiente ala gestión 2002. 

- Evaluación del sistema de contabilidad gubernamental integrada al 30/06/03. 
- Evaluación del sistema de organización administrativa a130/06/03. 
- Examen especial de los recursos ygastos -Regional Sucre a131/12/02. 
- Examen especial de los recursos ygastos - Reg. Tarija al 31/12/02. 
- Examen especial de los recursos ygastos -Regional Potosí al 31/12/02. 
- Seguimiento a los siguientes informes: 

Auditoría N° 
Auditoría N° 

Auditoría N° 
Auditoría N° 

Auditoría N° 
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Res C6R-]/DG77p/k f~ersióu: 2; f'i~encia: 09/200d Cñrlí~o: CX(~4 

6. ENTIDADES VINCULADAS POR RELACIONES DE TUICION 

Información a incluir en el POA de los entes tutores 

Cuadro 2 

INFORIYIACLON SOBRE CADA UNA DE 
.LAS ENTIDáDES BAJO TUIGION 

ENTIDADES 
A, B C D 

1. Denominación de la entidad bajo tuición: 

2. Código según clasificador institucional: 

3. Siglas según clasificador institucional: 

4. Cobertura geográfica: 
Local 
Departamental 
Nacional 

5. Presupuesto total aprobado: 
Gestión actual 
Gestión anterior 

6. Fuentes de financiación 
Gobierno 
Ingresos propios por operación 
Otros 

Z Monto del Patrimonio total de la gestión anterior: 

8. Cantidad total de personal dependiente: 

9. Fecha de la última auditoria realizada por el ente 
tutor en la entidad bajo tuición: 

10. Naturaleza de la úlfvna auditoría realizada por el 
ente tutor en ]a entdad bajo tuición: 

11. Manifieste si la entidad bajo tuición 
Tiene UAI propia: 
No tiene UAI propia 

Información a incluir en el POA de las entidades bajo tuición 

Cuadro 3 

INFORMACIODT SOBRE EL ENTE TUTO]i 

1. Denominación de la entidad tutora: 

2. Código según clasificador institucional: 

3. Siglas según clasificador institucional: 

4. Entidad cabeza de sector según clasificador institucional: 

5. Fecha de la última auditoria realizada por el ente tutor en nuestra entidad: 

6. Alcance de la última auditoria realizada por el ente tutor en nuestra entidad 
(periodo comprendido por la auditor[a): 

7. Naturaleza de la última auditoria realizada por ente tutor en nuestra entidad: 
Financiera 

Operacional 

Sayco 

Especial 
Otras 

29/48 
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Señor 

Lic........ 
AUDITORES INTERNOS 

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Presente 

MEMORANDUM 

UAI/P2/OP t/PR 1/F t 

La Paz, de 20 

MG-UAí-MEMO-N° /20 

Ref. Elaboración de Confiabilidad 20. 

En cumplimiento de gestión 20... y por disposición de jefatura de Auditoria Interna , se 

les instruye efectuar el Relevamiento de Información sobre 

Tiempo estimado 
Fecha de inicio y de finalización 

Supervisado 

El trabajo debe ser realizado en el marco de las Normas de Auditoria Gubernamental, emitidas por la 

Contraloría del Estado. 

Con este motivo, saludo a usted atentamente. 



9KT.T17S~ER70 DB COBIER.NO 

UAI/P2/OP 1/PR 1/F/5 
UNIDAD DEAUDITDR/A /NTERNA 

PLANILLA DE RIESGOS 

i 
i 

Riesgo Componente 

INHERENTE CONTROL COMBINADO 

Nombres Fecha Firma 

Aprobado por: 

Elaborado por: 



~lI.T17S~ERFO DE GOBIE'1LTI0 

UNIDAD DEAUD/TORTA INTERNA 
UAI/PZ/OP 1/PR 1/F/5 

PUNTOS DÉBILES Y PUNTOS FUERTES 

Descripción Factores 
Afirmaciones 

Lzvo[ucrndas 
Tipo de Riesgo 

Nombres Fecha Firma 

Aprobado por: 

Elaborado por: 
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9KI.NIS7`ERIO DE GOBIÉIL?JO 

UNIDAD DEAUDITORIA INTERNA 
UAI/P2/OP 1/PR 1/F/6 

INDICE 

1. Términos de Referencia 
1.2 Objetivos 
1.3 Objeto 
1.4 Alcance de la Revisión 
1.5 Normatividad Aplicada 
1.6 Metodología 
1.6.1. Planificación 
1.6.2. Ejecución 
1.6.3 Comunicación de Resultados 
1.7 Responsabilidad sobre la Emisión de Informes 
1.8 Informes a Emitir 
1.9 Actividades a Ejecutar 
2. Conocimiento de la Entidad 
2.1. Antecedentes de Creación de la Entidad 
2.2. Misión y Visión de la Entidad 
2.3. Funciones 
2.4. Estructura Organizativa 
2.6. Entidades Bajo Tuición 
2.6.1 Servicios General de Identificación Personal (SEGIP) 
2.6.2 Mutual de Seguros del Policía 
2.6.3 Unidad Ejecutora de Lucha Integral Contra el Narcotráfico (UELICN) 
2.6.4 Viceministerio de Defensa Social y Sustancias Controladas (VDS) 
2.7 Funciones y Atribuciones 
2.7.1 Ministerio de Gobierno 
2.7.2 Atribuciones del Viceministerio de Régimen Interior y Policía 
2.7.3 Atribuciones de Viceministerio de Defensa Social y Sustancias Controladas 
2.7.4 Atribuciones del Viceministerio de seguridad Ciudadana 
2.7.5 Atribuciones del Consejo Nacional de Lucha Contra el Tráfico Ilícito de Drogas (CONALTID) 
3. Dirección Administrativa Ministerio de Gobierno 
4. Fuentes de Financiamiento y Ejecución Presupuestaria de Gastos 
4.1 Fuentes de Financiamiento 
4.2 Ejecución Presupuestaria de Gastos 
5. Naturaleza de las Operaciones 
5.1 Activo Disponible 
5.2 Exigible , 
5.3 Realizable 
5.4 Acciones y Participaciones de Capital 
5.5 Activo Fijo Neto 
5.6 Disposiciones Tributarias Aplicadas par la Entidad 
5.7 Contratación de Bienes y Servicics 
6. Fuerza Laboral 
7. Historial de Auditorías (Informes emitidos por la Unidad de Auditoría Interna) 
8. Sistema de Información Financiera Contable 
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9vll?VIS7ERI0 DE GOBIERNO 
UAI/P2/OP 1/PR 1/F/6 

UN/DAD DEAUDITOR/A INTERNA 

~ 

~ MEMORÁNDUM DE PLANIFICACIÓN DE AUDITORÍA 

~ 
9. Estados Financieros 

~ 9.1 Sistema de Información Presupuestaria -Contable 
~ 9.2 Sistema de Información Paralela 

9.3 Información de Apoyo Utilizada pór la Unidad Financiera 
~ 9.4 Centralización o Descentralización de las Actividades Contables y Financieras 
~ 9.5 Principales Prácticas y Principios Contables Aplicados 

10. Ambiente de Control 
~ ~ 11. Consideraciones Sobre la Materialidad 

~ 

~ 

~ 

Nombres Fecha Firma 

Aprobado por: 

Elaborado por: 
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UAI/P2/OP2/PR 1/F/ 1 

MEMORANDUM 

La Paz, de 20XX 
MG-UAI-MEMO-N°/20XX 

I 

~ 

Señor 

Lic 
AUDITORES INTERNOS 
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente 

Ref. Realización de Auditoria Operacional 

En cumplimiento de gestión 20... y por disposición de jefatura de Auditoría Interna , se 
les instruye efectuar la Auditoria Operacional sobre 

Tiempo estimado 
Fecha de inicio y de finalización 
Supervisado 

El trabajo debe ser realizado en eI marco de las Normas de Auditoria Gubernamental, emitidas par 
I la Contraloría del Estado. 

1 

I 
1 

I 

I 

1 

1 

I 

I 

I 

Con este motivo, saludo a usted atentamente. 
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La Paz, ... de de 20 
MG-UAI{ N~ /20.... 

Señor 

CARGO 
Presente: 

Texto de /a de solicitud 

Con este motivo, saludo a usted muy atentamente. 

Firma del Jefe de Auditoría Interna 

UAI/P2/OP2/PR I/F/2 

Ref• 



UAI/P2/OP2/PRI/F/3 

Cuestionario del Proceso de Evaluación del Control Interno 

Controles Diseño Eficacia 
SI NO N/A REF. 

P/T 
Califs- 
catión 

Ref. 
P/T 

Hecho 
por: 
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UAI/PZ/OP2/PR 1/F/4 

Auditoria Óperacional 
Por el Periodo Comprendido del al 

PLANILLA DE DEFICIENCIA 

Ref. 
Plf Definición 

Disposición 
del 

Supervisor 

Referencia 
dellnforme 

Condición 

Criterio 

Causa 

Efecto 

Recomendación 



UAI/PZ/OP2/PR 1/F/5 

"AUDITORIA OPERACIONAL" 

PLANILLA PRUEBA DE RECORRIDO 

PROCESO 

Entidad 

Proceso o transacción 

discutida 

Pasos del procedimiento 

abordados en la prueba 
recorrido 

Descripción del 
recorrido 

Controles clave 
detectados 
Controles débiles 
detectados 

Documentos 
seleccionados 

Conclusión 



UAI/PZ/OPZ/PR 1/F/6 

PLANILLA DE MATRIZ DE RIESGOS 

AUDRORIA OPERACIONAL 

O 

O 

Problema Riesgos/Efectos Enfoque de Auditoria 



UAI/P2/OP2/PR I/F/7 

MEMORf~NDUM DE PLANIFICACIÓN DEAUDITORÍA 

AUDTORIA ESPECIAL 

Nombre -Cargo Firma -Fecha 
Elaborado por: 

SUPERVISOR DE AUDITORIA 

Revisado y Aprobado por: 

JEFE DE LA UNIDAD DE 
AUDITORIA INTERNA 

Leído y entendido por: 

AUDITOR INTERNO 



UAI/P2/OP2/PR i/F/7 

MEMORÁNDUM DE PLANIFICACIÓN DE AUDITORIA 

AUDITORIA OPERACIONAL 

INDICE GENERAL 

1. T~RMINOS DE REFERENCIA 

2. INFORMACIÓN SOBRE LOS ANTECEDENTES, OPERACIONES DE LA INSTITUCIÓN Y SUS 
RIESGOS INHERENTES 

3. AMBIENTE DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN 

4. AMBIENTE DE CONTROL 

5. ENFOQUE DE AUDROR(A ESPERADO 

6. TRABAJOS REALIZADOS POR LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA O FIRMAS DE AUDITORIA 
EXTERNA 

7. APOYO DE ESPECIALISTAS 

8. ADMINISTRACICSNDELTRABAJO 

9. PROGRAMAS DE TRABAJO 

i 



UAI/P2/OP2/PRI/F/8 

AUDITORIA OPERACIONAL 

PROGRAMA DE TRABAJO 

OBJETIVO DEAUDITOR(A: 

PROCEDIMIENTOS 
REF.A 

P/T 
HECHO 

POR: 

) Elaborado por: Fecha: 

~ 

) 
Aprobado por: Fecha: 

> A ser ejecutado por: Fecha: 
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UAI/P2/OP2/PR2/F/ 1 

ÍNDICE LEGAJO DE PLANIFICACIÓN 

Auditoria: Auditoria Operacional, por el periodo comprendido entre eI .... de   al .... de 
 de 20 

Informe N°: MG-UAI-I N° /20.... 

DESCRIPCIÓN 
LP 1 (_) MEMORANDUM DE PLANIFICACIÓN DE AUDITORIA (MPA( 

LP2 (_) PROGRAMA DE TRABAJO 

LP3 (_( DOCUMENTACIÓN DE LA NORMATIVA APLICADA 

LP4 (_( CORRESPONDENCIA EMITIDA Y RECIBIDA 

LPS (_( DECLARACIÓN DE INDEPENDENCIA 

LP6 (—J MEMORÁNDUM DE DESIGNACIÓN DELTRABAJO 

LP7 (_( PLANILLA DE CONTROL DE TIEMPOS 

(NDICE LEGAJO CORRIENTE 

Auditoria: Auditoria Operacional, por el periodo comprendido entre el .... de   al .... de 
 de 20 
MG-UAI-I N° /20.... Informe N°: 

DESCRIPCIÓN 

LC1 (—J PROGRAMA DE TRABAJO 

LQ (_) PLANILLAS CONTENIENDO LAS PRUEBAS DE AUDITORÍA 

LC3 (_) DOCUMENTACIÓN DE RESPALDO DE LAS PRUEBAS DE AUDITORÍA 

LC4 (_) EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 

LCS (_) DOCUMENTACIÓN DE RESPALDO DE LA EVALUACIÓN DE CONTROL 
INTERNO 



ÍNDICE LEGA10 RESUMEN 

~ 

\J 

Auditoria: Auditoria Operacional, por eI periodo comprendido entre el .... de   al .... de 
 de 20 
MG-UAI-I N° /20.... Informe N°: 

DESCRIPCIÓN 
LR 1 (_) EVALUACIÓN DE LA C.G.E. 

LR2 (_) NOTAS DE REMISIÓN DEL INFORME A C.G.E. Y MINISTRO DE GOBIERNO 

LR3 J_J INFORME ENVIADO A LA C.G.E. Y MINISTRO DE GOBIERNO 

LR4 J_J ACTA DE COMUNICACIÓN DE RESULTADOS 

LRS J_J PROYECTO DE INFORME 

LR6 J_J PLANILLA DE DEFICIENCIAS 

NOTA  Indique con una marca ~ J las secciones incluidas en este legajo 



UAI/P2/OP2/PRZ/F/2 

La Paz, ... de de 20.... 
MG-UAI{ N~ /20.... 

Señor 

CARGO 
Presente 

Ref• 

Texto de la de solicitud 

Con este motivo, saludo a usted muy atentamente. 

Firma del Jefe de Auditoria Interna 



UAI/P2/OP2/PR2/F/3 

Auditoria Operacional 
Por el Periodo Comprendido del aI 

PLANILIII DE DEFICIENCIAS 

Ref. 
P/.I. Definición 

Disposición 
del 

Supervisor 

Referencia 
dellnforme 

Condición 

Criterio 

Causa 

Efecto 

Recomendación 



UAI/P2/OP2/PR2/F/4 

INFORME 

A 
MINISTRO DE GOBIERNO 

DE 
JEFE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

REF. Auditoria Operacional por el periodo comprendido entre el ... de  
al .... de de 20 

FECHA 

1. TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1.1 Antecedentes 

1.2 Objetivo 

1.3 Objeto 

1.4 Alcance 

I.5 Metodología 

1.6 Normas, principios y disposiciones legales a ser aplicadas en el desarrollo del trabajo 

1.7 Limitaciones 

2 RESULTADOS DEL EXAMEN 

4. RECOMENDACIÓN 



UAI/P2/OP2/PR2/F/5 

Auditoria Operacional 
Por el Periodo Comprendido del al 

pLANiLLA DEPENDIENTES 

Ref. 
P~ Descripción 

Disposición 
del 

Supervisor 



UAI/PZ/OPZ/PR3/F/1 

ACTA DE VALIDACIÓN 

INFORME MG-UAI-I N° /ZO 
AUDITORIA OPERACIONAL, POR EL PERIODO COMPRENDIDO ENTRE EL.... DE AL DE 

 DE ZO 

En cumplimiento a las Normas para el Ejercicio de la Auditoría Interna emitidas por la Contraloría 
General del Estado, en la ciudad de La Paz, a horas  del día ... de   de se llevó a cabo la 
reunión a objeto de dar lectura al informe MG-UAI-I N°  /ZO ,Auditoria Operacional por el 
periodo comprendido entre el .... de   al .... de   de ZO 

Los resultados del informe MG-UAI-I N° /ZO.... sobre las recomendaciones emitidas, fueron de 
conocimiento de los servidores públicos que suscriben en el presente acta; quienes efectuaron 
algunas aclaraciones y aceptaron. 

A continuación se detallan las recomendaciones: 

Recomendación 

Condición 

Recomendación 

Aceptación SI/NO 

Comentario: 

f'"1 



UAI/P2/OP2/PR3/F/2 

INFORME 

A 
MINISTRO DE GOBIERNO 

DE 
JEFE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

REF. Auditoria Operacional por el periodo comprendido entre el ... de ....... 
al .... de de 20 

FECHA 

2. TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1.4 Antecedentes 

1.5 Objetivo 

1.6 Objeto 

1.4 Alcance 

2.5 Metodología 

1.6 Normas, principios y disposiciones legales a ser aplicadas en el desarrollo del trabajo 

1.7 Limitaciones 

3 RESULTADOS DEL EXAMEN 

4. RECOMENDACICSN 



UAI/P2/OP2/PR3/F/3 

LaPaz, ... de  de20.... 

MG-UAI-C N°  /20.... 

Señor 

CARGO 

Presente 

Ref.: Comunicación de Resultados 

Con este motivo, saludo a usted muy atentamente. 

Firma del Jefe de Auditoria Interna 



UAI/P2/OP2/PR3/F/4 

La Paz, ... de  de 20.... 

MG-UAI-C N°  /20.... 

Señor 

CARGO 

Presente 

Ref.: Remisión del Informe 

Con este motivo, saludo a usted muy atentamente. 

Firma del Jefe de Auditoría Interna 



UAI/P2/OP3/PR I/F/ 1 

MEMORANDUM 

La Paz, de 20XX 
MG-UAI-MEMO-N~/20XX 

Señor 

Lic 
AUDITORES INTERNOS 
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente 

Ref. Realización de la Auditoría Especial. 

En cumplimiento de gestión 20... y por disposición de jefatura de Auditoría Interna , se 
les instruye efectuarla Auditoría Especial sobre 

Tiempo estimado 
Fecha de inicio y de finalización 
Supervisado 

El trabajo debe ser realizado en el marco de las Normas de Auditoria Gubernamental, emitidas por 

la Contraloría del Estado. 

Con este motivo, saludo a usted atentamente. 



UAI/P2/OP3/PR 1/F/2 

MEMORÁNDUM DE PLANIFICACIÓN DE AUDITORÍA 

AUDITORIA ESPECIAL 

INDICE GENERAL 

1. TERMINOS DE REFERENCIA 

1.1 Antecedentes, objetivos, objeto y alcance del examen 
1.2 Metodología 
1.3 Normas, principiosy disposiciones legales a ser aplicadas en el desarrollo del trabajo 
1.4 Principales responsabilidades a nivel de emisión de informes 
1.5 Actividades y fechas de mayor importancia 



UAI/P2/OP3/PR 1/F/3 

PLANILLA DE EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 

AUDITORIA ESPECIAL 

Problema Riesgos/Efectos Enfoque de Auditoria 



UAI/P2/OP3/PR 1/F/4 

TRAZABILIDAD DE HECHOS 

AUDITORIA ESPECIAL 

I 
I ~ : fOPIAFSVECIAL ....................__..........._..._._..__._._._.._ ? 1 

--_~-.' ~ --_—_"_ _-_ MINISTERIO DE GOBIERNO -~-~_—_-_ -~ 
--^A___ j 

__~__ _~_ __ 
_._—_'—__--_ __. ____ .. r  .n_. _-  ___ 

{ 
TPAZABIIIDApOEHE0105 

__1 ~ 
21PppEADDRORIA~ 
OD]ETIWI_.__ __ _ __ .. __ __ _._ -,.._._._ _ 

i--.-__  . ..._._ _ _ . _ __._- _ .___ALGNCF '-' 

DESCRIPCION DC LOS 
nucxos conruoh o DF:nu.u)AD Cltl'I'hRIU NORMA PI(ODL[AfARACCOIi 

mrsco xIFti00 P:F'EL'1'U IsrvrpQUE 



UAI/P2/OP3/PR 1/F/4 

AUDITORIA DE CONFIABILIDAD 
ESTADOS EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA Y ESTADOS COMPLEMENTARIOS 20)0(" 

PLANILLA PRUEBA DE RECORRIDO 

PROCESO 

Entidad 

Proceso o transacción 
discutida 

Pasos del procedimiento 
abordados en la prueba 
recorrido 

Descripción del 
recorrido 

~ 

~ 

j 

~ 

j 

~ 

j Condusión 

~ 

j 

j ~ 

~ 

~ 

~ 

j 
f 
! 
f 
f 
f 
! 
I 
i 
I 

i 
I 

Controles clave 
detectados 
Controles débiles 
detectados 

Documentos 
seleccionados 



UAI/P2/OP3/PR 1/F/5 

MEMORÁNDUM DE PLANIFICACIÓN DE AUDITORIA 

AUDITORIA ESPECIAL 

Nombre -Cargo Firma -Fecha 
Elaborado por: 

SUPERVISOR DE AUDITORIA 

Revisado y Aprobado por: 

JEFE DE LA UNIDAD DE 
AUDITORIA INTERNA 

Leído y entendido por: 

AUDITOR INTERNO 
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UAI/P2/OP3/PR 1/F/5 

MEMORÁNDUM DE PLANIFICACIÓN DE AUDITORÍA 

AUDITORIA ESPECIAL 

ÍNDICE GENERAL 

1. TÉRMINOS DE REFERENCIA 

2. INFORMACIÓN SOBRE LOS ANTECEDENTES, OPERACIONES DE LA INSTITUCIÓN Y SUS 
RIESGOS INHERENTES 

3. AMBIENTE DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN 

4. AMBIENTE DE CONTROL 

5. ENFOQUE DE AUDITORÍA ESPERADO 

6. TRABAIOS REALIZADOS POR LA UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA O FIRMAS DE AUDITORIA 
EXTERNA 

7. APOYO DE ESPECIALISTAS 

8. ADMINISTRACIÓN DEL TRABAJO 

9. PROGRAMAS DE TRABAJO 



UAI/P2/OP3/PR 1/F/b 

AUDITORIA ESPECIAL 

PROGRAMA DE TRABAJO 

OBJETIVO DE AUDITORIA: 

PROCEDIMIENTOS * 
REF.A 

P/T 
HECHO 

POR: 

Elaborado por: 

Aprobado por: 

A ser ejecutado por: 

Fecha: 

Fecha: 

Fecha: 



UAI/P2/OP3/PRZ/F/1 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

'AUDITORIA ESPECIAL 

PLANILLA ANALÍTICA 

Corresponde al Punto Del Programa de Trabajo archivado en 

OBJETIVO 

CONCLUS16N 

FUENTE 

T/R 

INFORMATIVO 
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LEY N° 1178 
20 D~ JULt"© b~ 1990 

LEY DE AQMINISTRÁCIÓN Y CONTR©L 
GUBEs~NAMENTALES (SAFCO) 
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UAI/PZ/OP3/PRZ/F/Z 

AUDITORIA ESPECIAL 
PLANILLA DE HALLAZGOS 

Ref. P/T Detalle 
Disposición 

del 
Supervisor 

NOMBRE DE LA OBSERVACIÓN 

-X-

Condición 

Criterio 

Causa 

Efecto 

Recomendación 



UAI/P2/OP3/PR2/F/3 

INFORME PRELIMINAR 

A 

DE 

MINISTRO DE GOBIERNO 

JEFE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

AUDITOR INTERNO 

REF. :AUDITORÍA ESPECIAL 

FECHA 

1. ANTECEDENTES, OBJETIVO, OBJETO, ALCANCE Y METODOLOG(A 

2. RESULTADOS DEL EXAMEN 

3. RECOMENDACIÓN 



UAI/P2/OP3/PR3/F/ 1 

AUDITORIA ESPECIAL 
PLANILLA DE ANÁLISIS DE DESCARGOS 

Ref. a 
P/T 

Descripción 
Disposición 

del 
Supervisor 

—X—

ANTECEDENTES 

COMUNICACIÓN DE RESULTADOS 

DOCUMENTOS PRESENTADOS 

EVALUACIÓN DE DESCARGOS 

Argumentos presentados por el involucrado 

Evaluación 

CONCLUSIÓN 



UAI/P2/OP3/PR3/F/2 

INFORME COMPLEMENTARIO 

A 

DE 

MINISTRO DE GOBIERNO 

JEFE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

AUDITOR INTERNO 

REF. : AUDITORIA ESPECIAL, 

FECHA 

1. ANTECEDENTES, 

Informe Preliminar 

Procedimiento de Aclaraciones 

2. PRESENTACIÓN DE DESCARGOS 

Involucrados 

Solicitud de documentación complementaria 

3. EVALUACIÓN DE DESCARGOS 

Involucrado 

Aclaraciones de auditoría respecto al descargo 

4. CONCLUSIONES 

5. RECOMENDACIONES 



UAI/PZ/OP3/PR3/F/3 

INFORME CIRCUNSTANCIADO 

A 

DE 

REF.: 

FECHA 

MINISTRO DE GOBIERNO 

JEFE DE UNIDAD AUDITORIA INTERNA 

1. ANTECEDENTES 

2. RELACIÓN DE LOS HECHOS 

3. DESCRIPCIÓN DE LA NORMATIVA VIGENTE 

4. IRREGULARIDADES DETECTADAS 

5. DAIVO ECONÓMICO 

6. AUTORES Y/O PARTICIPANTES 

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 



UAI/P2/OP3/PR3/F/3 

La Paz, ... de 20 
MG-UAI-C N° /20 

Señor 

Lic. 
  (Cargo) 
 (UNIDAD SUJETA A RELEVAMIENTO) 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente.-

Ref. Para su conocimiento 
De mi mayor consideración: 

Como resultado de la Auditoria Especial 

Mediantes la información (comprobantes de gastos, contratos, etc.( 

Como parte de la documentación respiratoria del desembolso, evidenciamos lo siguiente: 

En virtud de los expuesto precedentemente, ycon la finalidad de que su autoridad realice las 
acciones administrativas interna a objeto de   adjunto a la presente nota se 
remite los Anexos N° xxx la documentación relacionada con los casos encontrados en XXX fojas. 

Con este motivo, saludo a usted atentamente. 



UAI/PZ/OP4/PR 1/F/ 1 

MEMORANDUM 

La Paz, de ZOXX 
MG-UAI-MEMO-N~/20XX 

Señor 

Lic 
AUDITORES INTERNOS 
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente 

Ref. Realización de Evaluación SAYCO 

En cumplimiento de gestión ZO... y por disposición de jefatura de Auditoría Interna 
se les instruye efectuar la Evaluación SAYCO sobre 

Tiempo estimado 
Fecha de inicio y de finalización 
Supervisado 

El trabajo debe ser realizado en el marco de las Normas de Auditoria Gubernamental, emitidas 
por la Contraloría del Estado. 

Con este motivo, saludo a usted atentamente. 



La Paz, ... de de ZO.... 
MG-UAI-C N~ /ZO.... 

Señor 

CARGO 

Presente 

Texto de la de solicitud 

Con este motivo, saludo a usted muy atentamente. 

Firma del Jefe de Auditoria Interna 

) 

y 
7 

UAI/PZ/OP4/PR 1/F/2 

Ref• 



UAI/P2/OP4/PR 1/F/3 

Evaluación de los Sistemas de Administración y Control (SAYCO) 
Por el Periodo Comprendido del al 

PLANILLA DE pEFICIENCIAS 

Ref. 
P/.I. Definición 

Disposición 
del 

Supervisor 

Referencia 
dellnforme 

Condición 

Criterio 

Causa 

Efecto 

Recomendación 



UAI/PZ/OP4/PR 1/F/4 

"EVALUACIÓN SAYCO" 

PLANILLA PRUEBA DE RECORRIDO 

PROCESO 

Entidad 

Proceso o transacción 
discutida 

Pasos del procedimiento 
abordados en la prueba 
recorrido 

Descripción del 
recorrido 

Controles clave 
detectados 
Controles débiles 
detectados 

Documentos 
seleccionados 

Conclusión 



UAI/P2/OP4/PR 1/F/5 

PLANILLA DE MATRIZ DE RIESGOS 

EVALUACION SAYCO 

Problema Riesgos/Efectos Enfoque de Auditoría 



UAI/P2/OP4/PR 1/F/6 

MEMORÁNDUM DE PLANIFICACIÓN DEAUDITOR(A 

AUDITORIA ESPECIAL 

Nombre -Cargo Firma -Fecha 
Elaborado por: 

SUPERVISOR DE AUDITORIA 

Revisado y Aprobado por: 

JEFE DE LA UNIDAD DE 
AUDITORIA INTERNA 

Leido y entendido por: 

AUDITOR INTERNO 



~ 
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UAI/P2/OP4/PR 1/F/6 

MEMORÁNDUM DE PLANIFICACIÓN DE AUDITORIA 

EVALUACIÓN SAYCO 
~ 
~ 

~ ÍNDICE GENERAL 
' 

' 
~ 1. TÉRMINOS DE REFERENCIA 

~ 2. INFORMACIÓN SOBRE LOS ANTECEDENTES, OPERACIONES DE LA INSTITUCIÓN Y SUS 

~ 

RIESGOS INHERENTES 

~ 3. AMBIENTE DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN 
~ 
~ 4. AMBIENTE DE CONTROL 

' 5. ENFOQUE DE AUDITORIA ESPERADO 

~ 6. TRABAJOS REALIZADOS POR LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA O FIRMAS DE 
~ AUDITORIA EXTERNA 

~ 7. APOYO DE ESPECIALISTAS 
' 
~ 8. ADMINISTRACIÓN DEL TRABAJO 

~ 9. PROGRAMAS DE TRABAJO 

~ 
~ 

~ `J 

~ 

~ 



UAI/P2/OP4/PR 1/F/7 

EVALUACIÓN SAYCO 

PROGRAMA DE TRABAJO 

OBJETIVO DE AUDITORIA: 

PROCEDIMIENTOS * 
REF. A 

P/T 
HECHO 

POR: 

Elaborado por: 

Aprobado por: 

A ser ejecutado por: 

Fecha: 

Fecha: 

Fecha: 



UAI/P2/OP4/PR2/F/1 

Cuestionario para la Evaluación SAYCO 

Q 

1 

Cuestionario REF. P/T SI NO N/A 



UAI/PZ/OP4/PRZ/F/Z 

ÍNDICE LEGAJO DE PLANIFICACIÓN 

Auditoria: Evaluación SAYCO, por el periodo comprendido entre el .... de   aI .... de 
 de 20 

Informe N°: MG-UAI-I N° /20.... 

DESCRIPCIÓN 
LP 1 (_) MEMORANDUM DE PLANIFICACIÓN DE AUDITORIA (MPAJ 

LPZ ( J PROGRAMA DE TRABAJO 

LP3 (_J DOCUMENTACIÓN DE LA NORMATIVA APLICADA 

LP4 (_.) CORRESPONDENCIA EMITIDA Y RECIBIDA 

LP5 (_J DECLARACIÓN DE INDEPENDENCIA 

LPG (_) MEMORANDUM DE DESIGNACIÓN DEL TRABAJO 

LP7 (_) PLANILLA DE CONTROL DE TIEMPOS 

ÍNDICE LEGAlO CORRIENTE 

Auditoria: Evaluación SAYCO, por el periodo comprendido entre el .... de   al .... de 
 de ZO 
MG-UAI-I N° /20.... Informe N°: 

DESCRIPCIÓN 

LC1 (_J PROGRAMA DE TRABAJO 

LCZ (_J PLANILLAS CONTENIENDO LAS PRUEBAS DE AUDITORÍA 

LC3 (_) DOCUMENTACIÓN DE RESPALDO DE LAS PRUEBAS DE AUDITORÍA 

LC4 (_J EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 

LCS (_J DOCUMENTACIÓN DE RESPALDO DE LA EVALUACIÓN DE CONTROL 
INTERNO 

ÍNDICE LEGAJO RESUMEN 

Auditoria: Evaluación SAYCO, por el periodo comprendido entre el .... de   al .... de 
 de ZO 
MG-UAI-I N° /ZO.... Informe N°: 

DESCRIPCIÓN 
LR 1 (_J EVALUACIÓN DE LA C.G.E. 

LR2 (_J NOTAS DE REMISIÓN DEL INFORME A C.G.E. Y MINISTRO DE GOBIERNO 

LR3 (_) INFORME ENVIADO A LA C.G.E. Y MINISTRO DE GOBIERNO 

LR4 (_J ACTA DE COMUNICACIÓN DE RESULTADOS 

LRS (_) PROYECTO DE INFORME 

LRG (_J PLANILLA DE DEFICIENCIAS 

NOTq:  Indique con una marca ( J las secciones incluidas en este legajo 



UAI/P2/OP4/PR2/F/3 

La Paz, ... de  de 20.... 

MGUAI-C N°  /20.... 

Señor 

CARGO 
Presente 

Ref 

Texto de la de solicitud 

Con este motivo, saludo a usted muy atentamente. 

Firma del Jefe de Auditoria Interna 



UAI/P2/OP4/PRZ/F/4 

Evaluación de los Sistemas de Administración y Control (SAYCO) 
Por eI Periodo Comprendido del al 

PLANILLA DE DEFICIENCIAS 

Ref. 
P/T 

Definición 
Disposición 

del 
Supervisor 

Referencia 
dellnforme 

Condición 

Criterio 

Causa 

Efecto 

Recomendación 



f 

UAI/P2/OP4/PR2/F/5 

INFORME 

A 
7 MINISTRO DE GOBIERNO 

DE 
JEFE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

REF. Evaluación SAYCO por el periodo comprendido entre el ... de 
al .... de de 20 

FECHA 

1. TÉRMINOS DE REFERENCIA 

a 
1.1 Antecedentes 

1.2 Objetivo 

1.3 Objeto 

1.4 Alcance 

1.5 Metodología 

1.6 Normas, principiosy disposiciones legales a ser aplicadas en el desarrollo del trabajo 

1.7 Umitaciones 

2 RESULTADOS DEL EXAMEN 

4. RECOMENDAC16N 

J 
~ 



UAI/P2/OP4/PR2/F/6 

Evaluación de los Sistemas de Administración y Control (SAYCOJ 
Por el Periodo Comprendido del al 

PLANILLA DE PENDIENTES 

Ref. 
P/.I. Descripción 

Disposición 
del 

Supervisor 



UAI/PZ/OP4/PR3/F/ 1 

ACTA DE VAUDACIÓN 

INFORME MG-UAI-I N° /20 
EVALUACIÓN SAYCO, POR EL PERIODO COMPRENDIDO ENTRE EL .... DE AL DE 

 DE 20 

En cumplimiento a las Normas para el Ejercicio de la Auditoría Interna emitidas por la 
Contraloría General del Estado, en la ciudad de La Paz, a horas del día ... de   de se 
llevó a cabo la reunión a objeto de dar lectura al informe MG-UAI-I N°  /ZO  Evaluación 
SAYCO, por eI periodo comprendido entre el .... de   al .... de de ZO 

Los resultados del informe MG-UAI-I N° /ZO.... sobre las recomendaciones emitidas, fueron de 
conocimiento de los servidores públicos que suscriben en eI presente acta; quienes efectuaron 
algunas aclaraciones y aceptaron. 

A continuación se detallan las recomendaciones: 

Recomendación 

Condición 

Recomendación 

Aceptación SI/NO 

Comentario: 



r 

) 

)- 

) 

) UAI/PZ/OP4/PR3/F/Z 

) 

)- INFORME 

) 

) A 
MINISTRO DE GOBIERNO 

) 

) DE 
JEFE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

~ 

~ REF. Evaluación SAYCO por el periodo comprendido entre el ... de  
al de de 20 

~ 
.... 

~ FECHA 

~ 

2. TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1.4 Antecedentes 

1.5 Objetivo 

1.6 Objeto 

1.4 Alcance 

2.5 Metodología 

1.6 Normas, principiosy disposiciones legales a ser aplicadas en el desarrollo del trabajo 

1.7 Limitaciones 

3 RESULTADOS DEL EXAMEN 

4. RECOMENDACIÓN 



UAI/P2/OP4/PR3/F/3 

La Paz, ... de de ZO 
MG-UAI-C N° /20.... 

Señor 

CARGO 
Presente 

Ref.: Comunicación de Resultados 

Con este motivo, saludo a usted muy atentamente. 

Firma del Jefe de Auditoría Interna 



UAI/P2/OP4/PR3/F/4 

La Paz, ... de de 20.... 
MG-UAI-C N° /20.... 

Señor 

CARGO 
Presente 

Ref.: Remisión del Informe 

Con este motivo, saludo a usted muy atentamente. 

Firma del Jefe de Auditoría Interna 



UAI/P2/OP2/PR 1/F/ 1 

MEMORANDUM 

La Paz, de 20XX 
MG-UAI-MEMO•N~/20XX 

Señor 

Lic 
AUDITORES INTERNOS 
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente: 

Ref. Seguimiento informe 

En cumplimiento del   por disposición de jefatura de Auditoría Interna , se les 
instruye efectuar el Seguimiento al Informe   de acuerdo a recomendaciones de la 
Contraloría General del Estado. 

Tiempo estimado 
Fecha de inicio y de finalización 
Supervisado 

El trabajo debe ser realizado en eI marco de las Normas de Auditoria Gubernamental, emitidas por 
la Contraloría del Estado. 

Con este motivo, saludo a usted atentamente. 



UAI/PZ/OPS/PR1/F/Z 

La Paz, ... de de 20 
MG-UAI-C N~.... /ZO.... 

Señor )a): 

CARGO 
MINISfERlO DE GOBIERNO 
Presente 

Ref.: Solicitud de Información 

Texto de la de solicitud 

Con este motivo, saludo a usted muy atentamente. 

Firma del Jefe de Auditoria Interna 



} 

UAI/P2/OPS/PR1/F/3 

SEGUIMIENTO AL INFORME )OOOOIX 

PROGRAMA DE TRABAJO 

OBJETIVOS pEL SEGUIMIENTO: 

REF. 
P/T 

HECHO 
POR: PROCEDIMIENTOS 

OBTENCIbN DE LA DOCUMENTACIbN 

PROCEDIMIENTOS DEAUDITORIA 

CONCLUSIONES 

'-` ,~~ . .~ , , ha.~; .__ -. Nombres ~ ~ Fecha , 
- , _~ Firma 

Aprobado por: 

Elaborado por: 



UAI/P2/OPS/PR2/F/1 

MIN6fERIJ0E0001EFN0 
unlawa~nuaaawlmm~ 

PfANIL1A CIESEGUIMIENiO 

SEGUIMIEMO AL INFOPAiE%%X%X 

R[OYFNMOON ACFN/~]N 
SI/Np 

Foxwro: _ 
pR Y6YLTAO04EIAOBSflNAC1[IN ~~ CÓIAI 

xo 
CA 
IE 

INFOYAIE P~E ~ 
MA A 

6 ~~ e~ 



UAI/PZ/OPS/PRZ/F/Z 

(NDICE LEGAJO DE SEGUIMIENTO 

Seguimiento al informe XXX 

DESCRIPCIÓN 

S (_) ESTE (NDICE 

S/1 (_J NOTA DE REMISION A MINISTRO DE GOBIERNO 

S/Z (_) INFORME LIMPIO DE SEGUIMIENTO 

S/3 (_) ACTA DE COMUNICACIÓN DE RESULTADOS 

S/4 (_) INFORME BORRADOR AUDITOR 

S/5 (_J PLANILLA DE PENDIENTES 

S/G (_J PLANILLA DE CONCLUSIÓN 

S/7 (_) PROGRAMA DE TRABAJO 

S/8 (_J INFORME AL QUE SE HACE SEGUIMIENTO 

S/9 (_) FORMATO 1 (ACEPTACIÓN DE RECOMENDACIONES) 

S/10 (—J FORMATO Z (IMPLANTACIÓN DE RECOMENDACIONES) 

S/11 (_) PLANILLAS DE SEGUIMIENTO 

S/1Z (_) DOCUMENTACIÓN DE RESPALDO 

S/13 (_) MEMORANDUMDEASIGNACIÓN 

S/14 (_) CONTROL DE HORAS DE SEGUIMIENTO 

5/15 (_J CORRESPONDENCIA EMITIDA Y RECIBIDA 

S/X (_J INCLUIR OTROS PUNTOS SI CORRESPONDE 

jVOTA:

Indique con una marca j ) las secciones incluidas en este legajo 



) 

) 
~ 
) 
) 
5 
) UAI/PZ/OP5/PR2/F/3 

) 

~ PROYECTO DE INFORME DE SEGUIMIENTO BORRADOR 

~ 

~ INFORME DE SEGUIMIENTO 

~ A: 

~ MINISTRO DE GOBIERNO 

~ DE: 

~ JEFE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

~ 

~ 

SUPERVISOR 

~ 

~ 
AUDITOR 

~ REF.: Seguimiento al Informe 

~ FECHA: La Paz, ... de  de 20 
~ 

~ 
1. ANTECEDENTES, OBJETIVO, OBJETO, ALCANCE, METODOLOG(A Y NORMAS LEGALES Y 

~ TÉCNICAS APLICABLES. 

~ 

:,i 1.1 Antecedentes 

1.2 ObJetivo 
~ 

~ 1.3 ObJeto 

~ 1.4 Alcance 

~ 
1.5 Metodología 

~ 

~ 1.6 Normatividad aplicada 

~ 

~ 2. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO 

.~, 

~ 2.1 Recomendaciones Cumplidas 

~ 2.2 Recomendaciones no Cumplidas 

~ 
Z.3 Recomendaciones No Aplicables 

~ 

~ 3. CONCLUSIONES 
Q 

~ 4. RECOMENDACIONES 

~ Firma de/Auditor 

Q 

~ 

~ 



UAI/P2/OPS/PR2/F/4 

Seguimiento al Informe 

PLANILLA DEPENDIENTES 

Ref. 
Pjf 

Descripción 
Disposición 

del 
Supervisor 



) 

~ 

) 

1 
) 

~ UAI/P2/OPS/PR2/F/5 

) 

) PROYECTO DE INFORME DE SEGUIMIENTO SUPERVISOR 

) 

~ INFORME DE SEGUIMIENTO 

~ A: 
~ 

MINISTRO DE GOBIERNO 

~ DE: 

~ 
JEFE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

~ 
SUPERVISOR 

~ ~ 
AUDITOR 

~ 

~ REF.: Seguimiento al Informe 

~ FECHA: La Paz, ... de  de 20 

~ 

~ 1. ANTECEDENTES, OBJETIVO, OBJETO, ALCANCE, METODOLOG(A Y NORMAS LEGALES Y 

~ TÉCNICAS APLICABLES. 

~ 1.1 Antecedentes 

~ 
1.3 Objetivo 

~ 

~ 1.3 Objeto 

~ 1.4 Alcance 

1.5 Metodología 
~ ~ 
~ 1.6 Normatividad aplicada 

~ 
2. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO 

~ 

~ 
2.1 Recomendaciones Cumplidas 

~ 

~ 2.2 Recomendaciones no Cumplidas 

~ 2.3 RecomendacionesNoAplicables 

~ 

~ 3. CONCLUSIONES 

.~

~ 5. RECOMENDACIONES 

~ 
Firma de/Supervisor 

~ 

~ 

~ 



J 

) 

~ 

~ 

} 

~ 

} UAI/PZ/OPS/PR2/F/6 

~ INFORME DE SEGUIMIENTO APROBADO 

~ 

~ INFORME DE SEGUIMIENTO 

~ A: 
~ MINISTRO DE GOBIERNO 

~ 
DE: 

~ JEFE UNIDAD DEAUDITOR(A INTERNA 

~ 

~ 

~ 

SUPERVISOR 

~ AUDITOR 

~ REF.: Seguimiento al Informe 

~ 
FECHA: La Paz, ... de de 20 

~ 

~ 
1. ANTECEDENTES, OBJETIVO, OBJETO, ALCANCE, METODOLOG(A Y NORMAS LEGALES Y 

~ TÉCNICAS APLICABLES. 

~ 
1.1 Antecedentes 

~ 

' 1.4 Objetivo 

~ 1.3 Objeto 

~ 
1.4 Alcance 

~ 

1.5 Metodología 

~ ~ 1.6 Normatividad aplicada 

~ 

~ Z. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO 

~ 
~ 2.1 Recomendaciones Cumplidas 

~ 2.2 Recomendaciones no Cumplidas 
~ 

2.3 Recomendaciones No Aplicables 
~ 

~ 
3. CONCLUSIONES 

~ 

~ 
6. RECOMENDACIONES 

~ 

~ Firma de Jefatura 

~ 

~ 

~ 



UAI/P2/OPS/PR3/F/1 

La Paz, ... de  de 20.... 
MG-UAI{ N~ /ZO.... 

Señor jaJ: 

CARGO 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente.-

Ref.: Comunicación de Resultados 

/beta//e de/dicey/a horny/ugarde Lectura de l/a/idaciónJ 

Con este motivo, saludo a usted muy atentamente. 

Firma del Jefe de Auditoria Interna 



UA%PZ/OPS/PR3/F/2 

ACTA DE VALIDACIÓN 

INFORME MG-UAI-I N° /ZO 

SEGUIMIENTO AL INFORME 

En cumplimiento a las Normas para el Ejercicio de la Auditoría Interna emitidas por la Contraloría 
General del Estado, en la ciudad de La Paz, a horas del dio ... de   de  se llevó a cabo la 
reunión a objeto de dar lectura al informe 

Los resultados del informe MG-UAI-I N° /20.... sobre las recomendaciones emitidas, fueron de 
conocimiento de los servidores públicos que suscriben en el presente acta; quienes efectuaron 
algunas aclaraciones y aceptaron. 

A continuación se detallan las recomendaciones: 

Recomendación 

Condición 

Recomendación 

Aceptación SI/NO 

Comentario: 



UA%PZ/OPS/PR3/F/3 

INFORME FINAL 

INFORME DE SEGUIMIENTO 

A: 

DE: 

MINISTRO DE GOBIERNO 

JEFE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

SUPERVISOR 

AUDITOR 

REF.: Seguimiento al Informe 

FECHA: La Paz, ... de  de 20 

1. ANTECEDENTES, OBJETIVO, OBJETO, ALCANCE, METODOLOGIA Y NORMAS LEGALES Y 
TÉCNICAS APLICABLES. 

1.1 Antecedentes 

1.5 Objetivo 

1.3 Objeto 

1.4 Alcance 

1.5 Metodología 

1.6 Normatividad aplicada 

2. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO 

2.1 Recomendaciones Cumplidas 

2.2 Recomendaciones no Cumplidas 

2.3 Recomendaciones No Aplicables 

3. CONCLUSIONES 

7. RECOMENDACIONES 

testo Bueno deJefature 



UAI/PZ/OPS/PR3/F/4 

La Paz, ... de de ZO.... 
MG-UAI{ N° /ZO.... 

Señor (a~: 

CARGO 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente 

Ref.: Remisión del Informe 

Con este motivo, saludo a usted muy atentamente. 

Firma del Jefe de Auditoria Interna 



~%~~á~~~a c~e í~á/'x~r~~zm 

Señor 

Lic 

AUDITORES INTERNOS 

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente 

MEMORANDUM 

UAI/P2/OP6/PR1/FI 

La Paz, de 20 

MG-UAI-MEMO-N° /20 

Ref. Elaboración Relevamiento de Información. 

En cumplimiento de  gestión 20... y por disposición dejefatura de Auditoria Interna, se 

les instruye efectuar el Relevamiento de Información sobre 

Tiempo estimado 
Fecha de inicio y de finalización 

Supervisado 

El trabajo debe ser realizado en el marco de las Normas de Auditoria Gubernamental, emitidas por la 

Contraloría del Estado. 

Con este motivo, saludo a usted atentamente. 

~ 



UAI/P2/OP6/PR 1/F2 

La Paz, ... de 20 
MG-UAI-C N° /20 

Señor 
Lic. 
 (Cargo) 
 (UNIDAD SUJETA A RELEVAMIENTO) 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente.-

Ref. Solicitud de documentación. 

De mi mayor consideración: 

Para fines de ejecución del Relevamiento de Información de  solicito a su autoridad 
tenga la gentileza de instruir a quien corresponda, información sobre 

Considerando plazos establecidos para Relevamiento de Información, agradeceré a usted, viabilizar 

la presente solicitud en el tiempo más breve posible, así como la colaboración y un ambiente para 
desarrollar el trabajo de auditoría. 

Con este motivo, saludo a usted muy atentamente. 



~17'.NIS~ERFO DE GOBIEILTIO 
UAI/P2/OP6/PRI/F4 

UNIDAD DEAUDITORIA INTERNA 

RELEVAMIENTO DE INFORMACION 

PROGRAMA DE TRABAJO 

OBJETIVO: 

PROCEDIMIENTOS 
REF 
P/T 

HECHO 
POR 

BASE DE SELECCIÓN 

CONSIDERACIONES ADICIONALES 

CONCLUSIONES 

Nombres Fecha FiKma 

Aprobado por: 

Elaborado por: 



MINISTERIO DE GOBIERNO 
Unidad de Auditoria lnlerna 

ÍNDICE DE PAPELES DE TRABAJO 

Relevamiento de información sobre 

UAI/P2/OP6/PR2/F 1 

DESCRIPCIÓN 

RI ( ) INFORME DE RELEVAMIENTO DE INFORMAC16N 

RI1 ( ) MEMORANDUM DE ASIGNAC16N 

R12 ( ) PROGRAMA DE TRABAJO 

RI3 ( ) PLANILLA NARRATIVA O ANÁLISIS 

RI4 ( ) NORMATIVA LEGAL APLICABLE 

RI5 ( ) DOCUMENTOS DE RESPALDO 

RI6 ( ) NOTAS DE ENVIO Y DE RECEPCIÓN 

RI7 ( ) PLANILLA DE PENDIENTES 

RI8 ( ) CONTROL DE TIEMPOS 

NOTA: 

Indique con una marca ( )las secciones incluidas en este legajo. 



MINISTERIO DE GOBIERNO 
Unidad de Auditoria Interna 

MG-UAI-RI N° /20 
UAI/P2/OP6/PR2/F2 

A 

DE 

REF. 
FECHA 

INFORME DE RELEVAMIENTO DE INFORMACIÓN 

JEFE UNIDAD AUDITORIA INTERNA 

SUPERVISOR 

AUDITOR INTERNO 

1. ANTECEDENTES 

En cumplimiento a la evaluación 

1.1. Objetivo 

El objetivo del Relevamiento de Información consiste en determinar grado de 
auditabilidad 

1.2. Objeto 

El objeto de nuestro relevamiento lo constituyen la documentación e información 
generada: 

1.3. Alcance 

Nuestro trabajo se efectuó de conformidad a las Normas de Auditoria Gubernamental 
(NAG) aplicables al Relevamiento de Información (NAG 217) aprobadas mediante 
Resolución CGE/095/2012 de fecha 08.09.2012, para el efecto se aplicaron 
procedimientos de auditoría descritos en el programa de trabajo, 

2. RESULTADOS DEL RELEVAMIENTO 

A continuación se exponen los resultados del Relevamiento de Información: 
CONCLUSIONES 

Del relevamiento de información sobre el 
C1. Del análisis realizado, 
C2 Existe documentación suficiente para la realización de una auditoria 
Especial. 

Es cuanto informamos a su autoridad, para fines consiguientes. 



UAI/P2/OPG/PR3/F 1 

La Paz, ... de 20 
MG-UAI-C N° /20 

Señor 
Lic. 
 (Cargo) 
 (UNIDAD SUJETA A RELEVAMIENTO) 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente.- a 

Ref. Solicitud de documentación. 

De mi mayor consideración: 

Como resultado del Relevamiento de Información 

Mediantes la información (comprobantes de gastos, contratos, etc.) 

Como parte de la documentación respiratoria del desembolso, evidenciamos lo siguiente: 

En virtud de los expuesto precedentemente, ycon la finalidad de que su autoridad realice 

las acciones administrativas interna a objeto de viabilizar la recuperación de los importes 

correspondientes, adjunto a la presente nota se remite los Anexos N° 1,2,3 la 

documentación relacionada con los casos encontrados en XXX fojas. 

Por los tanto en el plazo de 20 dias hábiles á partir de la recepcion de la presente Nota, su 

autoridad debe informar a este Ente de control Gubernamental, sobre las acciones 

realizadas para la recuperación de los importes observados, adjuntando la documentación 

que sustente la misma. 

Con este motivo, saludo a usted atentamente. 

Considerando plazos establecidos para Relevamiento de Información, agradeceré a usted, viabilizar 
la presente solicitud en el tiempo más breve posible, así como la colaboración y un ambiente para 
desarrollar el trabajo de auditoría. 

Con este motivo, saludo a usted muy atentamente. 



MINISTERIO DE GOBIERNO 
Unidad de Auditoria Interna 

MG-UAI-RI N° /20 
UAI/P2/OP6/PR3/F2 

A 

DE 

REF. 
FECHA 

INFORME DE RELEVAMIENTO DE INFORMACIÓN 

JEFE UNIDAD AUDITORIA INTERNA 

SUPERVISOR 

AUDITOR INTERNO 

1. ANTECEDENTES 

En cumplimiento a la evaluación 

1.1. Objetivo 

El objetivo del Relevamiento de Información consiste en determinar grado de 
auditabilidad 

1.2. Objeto 

El objeto de nuestro relevamiento lo constituyen la documentación e información 
generada: 

1.3. Alcance 

Nuestro trabajo se efectuó de conformidad a las Normas de Auditoria Gubernamental 
(NAG) aplicables al Relevamiento de Información (NAG 217) aprobadas mediante 
Resolución CGE/095/2012 de fecha 08.09.2012, para el efecto se aplicaron 
procedimientos de auditoría descritos en el programa de trabajo, 

2. RESULTADOS DEL RELEVAMIENTO 

A continuación se exponen los resultados del Relevamiento de Información: 
CONCLUSIONES 

Del relevamiento de información sobre el 
C1. Del análisis realizado, 
C2 Existe documentación suficiente para la realización de una auditoria 
Especial. 

Es cuanto informamos a su autoridad, para fines consiguientes. 



J 

UAI/P2/OP6/PR3/F3 

La Paz, ... de 20 
MG-UAI{ N°/20 

Señor 

Lic. 
 ¡Cargo 

 ¡UNIDAD SUJETA A RELEVAMIENTO~ 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente: 

Ref. Para su conocimiento 
De mi mayor consideración: 

Como resultado de la Auditoria Especial 

Mediantes la información (comprobantes de gastos, contratos, etc.) 

Como parte de la documentación respiratoria del desembolso, evidenciamos lo siguiente: 

En virtud de los expuesto precedentemente, ycon la finalidad de que su autoridad realice las 
acciones administrativas interna a objeto de   adjunto a la presente nota se 
remite los Anexos N° xxx la documentación relacionada con los casos encontrados en XXX fojas. 

Con este motivo, saludo a usted atentamente. 
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~~ ~' ~ ~°~-~'-'~ ` ̀ ~ MINISTERIO DE GOBIERNO I._ ~ ;AH~ 

~~.,~,,,`.- s,~. COR SON ENCIA MGO: 

PROCEDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - ALEJANDRA PACHECO MIRANDA -ASISTENTE 

Ho a de Ruta al D.S. 23934 , 

G7G 

ADMINISTRATIVO 

Fecha: 05/09/2016 Hora: 
HUMANOS REMISION 

16:54 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Asunto: UNIDAD RECURSOS DE INFORME URH-65-16- 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS -MPP 

Documentos Adjuntos: 

Fojas: zf 
UN ARCHVADOR DE PALANCA 

Corriente: X 

Sobre Cerrado 
/ 

urgente Impreso Confidencial Personal 

Pedido Mat. Ord. Serv. Sol. Serv. Sol. Pago 
~ _ 

1 ~ _. 

Tipo de Correspondencia: 

PRIMER DESTINATARIO: 
CODIGO DE INSTRUCCIÓN: 

Dar curso 

Preparar Respuesta 

Prepararinforme 

Tomar N~jta
Observation: ~%~~~ 

c 

:~~.~ > ~~l ~ ~ ~~-L(~`.P~ C.._ ~` ~.~,~j • 
~ 

` 

~ ¿ ~ 

~ ~F chá Íngreso: 1
Coordinar Asistir ~ 

Favor Orientar Urgente ;~ 
~{ 

Archivar Difundir ,j~0. R," 

Redactar Nota ~ Rer~. Antec. ~~ 

~ ~-iy1~-~l~-e%,~z.~~.-c,~-~~ 
`,sr~-'-:-``~°:'~;~~~..~~: 

-

3 ~yi~h 
H - ~ 

~ 3
~ 

~. ..   ~ - ~. i

~ ~ oT, ~ - i3:' ~!,~ ~,-

• ~~ 
J. \~, x i, 

Fecha Salida: a: Firma 
~ 

:: , 
., ": 
~ ~ 

~ ;.y,. 

SEGUNDO DESTINATARIO: 
CODIGO DE INSTRUCCIÓN: 

Dar curso 

Preparar Respuesta 

Preparar Informe 

. Tomar Nota 

Observacion. 

C~ ~%~ • \~,, ~ ~ ~~ ;,2. i~~•r4¡y~ 

Coordinar 

Favor Orientar 

Archivar 

Redactar Nota 

~ ~ 

Fecha I 

Asistir 

Urgente 

Difundir 

Rev. Antec. ` 

' 

re ~ ;.---:~d3 '~ n'~, ~~ 
G 

~~` .~rGC~ ~ `,~ .,-~~ 
~ --¡ ~ ~ ~ ~,~ 

• ~ i ~ v~ -i ~ •~ ~ ~,; 
.f% ~. 

~ ~\\S ~y . -Y ' ~9~ 

X111 •~ ~`-``~ '/ 
~,~~~`¡C'i 
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Fecha Salida: Hora: Firma: 

~~/ 

tc. ,i(via~. Ynrl ~g~~ ;:Út ~ onces 

• .iUtttN~rTOSA~~ ~iSt : •TINOS 
~~ ,l' - r 'Sri 

TERCER DESTINATARIO: 
CODIGO DE INSTRUCCIÓN: 

Dar curso 

Preparar Respuesta 

Preparar Informe 

Tomar 

Observation: 

NIiv~Y T>~~J Y-. 

~ 

~ 

Coordinar 

Favor Orientar 

Archivar 

Redactar~Nota~.
~~Ci~ t~ 

Fecha Ingreso: 
Asistir 

Urgente 

Difundir 

Rev. Antec. ~ 

~~~~-t- C 

~--~ 

~j  G~, 

t¿t~ ~1n ~ , 

Fecha Salida: Hora: Firma: ~~': ~ ~'--~ 
J v~ \ 

~~ .. 
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La Paz, 5 de diciembre de 2016 
DGAA/URH/CITE Nro. 1147/2016 

Señor 
Lic. Marco Antonio Pardo 
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente. 

REF.: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

De mi consideración: 

A tiempo de enviarle un cordial saludo, mediante la presente tengo a bien 
remitir el informe DGAA/URH/Nro. 065/2016 con relación al Manual de Procesos 
y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos, para su conocimiento, 
consideración y fines consiguientes. 

Sin otro particular, saludo a usted atentamente. 

¿~(eJ~, u uiiü~ 

DE LA UNIDAD DE 
URSO 

ñc UMR FRN(~ 

Adj. Lo 

APM/cv 
Copia: Arc 
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~~ 

A: 

VIA: 

INFORME 
DGAA/URH/N°065/2016 

~ir~q. ~:_~, ;: Lic. Silvia J. Paniagua Calvimontes ~ ~, 
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVÓS 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

Lic. María Alejandra de las Nieves Pacheco 
JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

DE: Lic. Carla Velasquez Miranda 
ENCARGADA DE PERSONAL 

REF: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

FECHA: La Paz, 9 de mayo de 2016 

J ,•u•~~~ L:
.y 

  .. ~~.'~~..... 

Mediante el presente tengo a bien informarlo siguiente: 

ANTECEDENTES 

- Ley 2027 del 27/10/1999 -Ley del Estatuto del Funcionario Público 

_ ~olivía - _.____~__, 

a 

- Decreto Supremo Nro. 261 15 del 16/03/2001 el cual aprueba las Normas Básicas 
del Sistema de Administración de Personal 

Resolución Suprema Nro. 217055 del 20 de mayo de 1997 la cual aprueba las 
Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa 

- Resolución Ministerial que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de 
Organización Administrativa del Ministerio de Gobierno (RE-SOA) 

- Resolución Ministerial Nro. 038/2016 de fecha 26 de febrero de 2016; la cual 
aprueba el Manual de Organización y Funciones del Ministerio de Gobierno. 

CONSIDERACIONES TÉCNICAS 

En el marco de la normariva siguiente: 



~ 

~ 
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~~rini,~Ce~~c'a ~~ n~ G~~~ 

En ese sentido, en base a la estructura organizacional definida, la Unidad de 
Recursos Humanos tiene como objetivo principal: 

"Planificar, organizar, dirigir, controlar e implantar y consolidar el Sistema de 
Administración de Personal, brindado servicios en forma eficiente, eficaz, 
económica y oportuna, optimizando la gestión de! talento humano en 
funciónalas necesidades organizacionales einstitucionales." 

Por otro lado, en sus funciones asignadas señala: 

~ k. Elaborar y/o actualizar el Manual de Procesos y Procedimiento de la 
Unidad de Recursos Humanos. 

Por lo tanto, en base a la normativa mencionada, el Manual de Procesos y 
Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos permitirá integrar una serie de 
acciones encaminada a agilizar el trabajo derivado de su mandato, y mejorar la 
calidad de servicios, comprometiéndose con la búsqueda de alternativas que 
mejoren la satisfacción del usuario. 

Este manual está dividido en dos partes, la primera comprendida por el 
componente institucional, teórico conceptual, normativo y donde se describe la 
metodología utilizada para la elaboración del mismo. En la segunda parte, se 
desarrollan los macro procesos y se expone en una secuencia ordenada las 
principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento y la manera 
de realizarlo; así como los cargos específicos que intervienen en cada uno de los 
procedimientos. 

Asimismo, cabe señalar que la revisión y actualización de este manual, es 
responsabilidad de la Dirección General de Asuntos Administrativos através de 
Unidad Administrativa en coordinación con la Unidad de Recursos Humanos, en el 
marco de las disposiciones del Sistema de Organización Administrativa y del Órgano 
Rector del Sistema y que puedan derivar en cambios. La aplicación del Manual de 
Procesos y Procedimientos jMPP) corresponde a todos los funcionarios de la Unidad 
de Recursos Humanos en el ámbito de su competencia. 

Por otro lado, dicho manual está sujeto a modificaciones y/o actualizaciones de los 
instrumentos técnicos mencionados en los anexos, como ser: formularios, instructivos, 
memorándums, etc. que son parte de cada procesos y procedimiento descritos en 
el manual; podrán ser modificados, actualizados y/o optimizados, según las 
necesidades, ello con el objetivo de brindar una mejor servicio. 

CONCLUSIONES 

En base a las consideraciones técnicas, se concluye que: 

~ 

L 
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- En el marco de la normativa mencionada, se ha elaborado el Manual de 
Procesos y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos, el cual 
contiene en forma ordenada y sistemática instrucciones, responsabilidades e 
información sobre políticas, funciones, sistemas y reglamentos de las distintas 
operaciones o actividades que se deben realizar de manera individual y/o 
colectivamente en la unidad, en todas sus áreas, secciones, departamentos 
y servicios. 

- Los instrumentos técnicos mencionados en los anexos, como ser: formularios, 
instructivos, memorándums, etc. que son parte de cada procesos y 
procedimiento descritos en el manual; podrán ser modificados, actualizados 
y/o optimizados, según las necesidades, ello con el objetivo de brindar una 
mejor servicio. 

RECOMENDACIONES 

En base a las conclusiones, se recomienda lo siguiente: 

Se derive el presente informe a la Dirección General de Asuntos Jurídicos 
para la elaboración del Informe Legal y la Resolución Ministerial de 
aprobación del Manual de Procesos y Procedimientos y sea puesto a 
consideración y posterior aprobación por la Maxima Autoridad Ejecutiva. 

Es cuanto informo a su autoridad, para los fines que corresponda. 

ADJ. Lo señalado 

APM/cvm 
C.C. Archivo 

lic. Carla Velásq Mir nd 
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- Resolución Suprema Nro. 217055 del 20 de mayo de 1997 la cual aprueba las 
Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa señala en: 

Articulo 15. (Formalización del diseño organizacional). El diseño organizacional 
se formalizará en los siguientes documentos, aprobados mediante resolución 
interna pertinente: 

b) Manual de Procesos que incluirá: 

- La denominación y objetivo del proceso. 
- Las normas de operación. 
- La descripción del proceso y sus procedimientos. 
- Los diagramas de flujo. 
- Los formularios y otras formas utilizadas. 

- Resolución Ministerial que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de 
Organización Administrativa del Ministerio de Gobierno (RE - SOA), señala en: 

Artículo 18: Formalización y aprobación de manuales. El diseño organizacional 
deberá formalizarse en el Manual de Organización y Funciones y en el Manual 
de Procesos y Procedimientos, los cuales deberán ser aprobados mediante 
Resolución Ministerial expresa. 

- b) El Manual de Procesos y Procedimientos debe describir la denominación y 
objetivo del proceso, las normas de operación, la descripción del proceso y 
sus procedimientos, los diagramas de flujo, los formularios 

Resolución Ministerial Nro. 038/2016 de fecha 26 de febrero de 2016; la cual 
aprueba el Manual de Organización y Funciones del Ministerio de Gobierno, 
donde define la estructura organizacional y la dependencia funcional de la 
Unidad de Recursos Humanos. 
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i. Prólogo o Introducción 

El Manual de Procesos y Procedimientos (MPP( del Ministerio de Gobierno, es el documento 

normativo que identifica, establece, norma, describe y regula los procesos y procedimientos 

que se ejecutan en las unidades organizacionales yáreas del Ministerio de Gobierno, de 

manera secuencia) o paralela, para el logro de productos sean bienes o servicios. 

En base a los lineamientos definidos en la Ley 1 178 promulgada el 20 de julio de 1990, el 

Órgano rector ha elaborado las Normas Básicas relativas a cada uno de los Sistemas de 

Administración y Control Gubernamentales. Estas normas constituyen disposiciones que, 

con mayor grado de especificidad, regulan los procesos de implantación y funcionamiento 

de los sistemas de Administración y Control en el sector público. En el marco de las Normas 

Básicas, la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Gobierno ha desarrollado su 

reglamentación específica para proceder a la implantación y operación de los procesos 

relativos a los Sistemas de Administración y Control, entre ellos del Sistema de Organización 

Administrativa. 

El Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa del Ministerio de 

Gobierno aprobado se constituye un conjunto de normas que particularizan los aspectos 

generales de las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa, adecuándolas 

a las características yfunciones propias de la Institución, con la finalidad de regular el 

proceso de estructuración organizacional de la misma. 

A lo expuesto, el presente documento es la expresión de los sistemas, recursos humanos, 

pasos, tareas y actividades configuradas para el funcionamiento de la estructura 

organizacional y la consecución de los objetivos institucionales. 

La revisión y actualización de este manual, es responsabilidad de la Dirección General de 

Asuntos Administrativos através de Unidad Administrativa en coordinación con la Unidad 

de Recursos Humanos, en el marco de las disposiciones del Sistema de Organización 

Administrativa y del Órgano Rector del Sistema y que puedan derivar en cambios. La 

aplicación del Manual de Procesos y Procedimientos (MPP( corresponde a todos los 

funcionarios de la Unidad de Recursos Humanos en el ámbito de su competencia. 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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2. Objetivos 

2.1. General 

Determinar los Procesosy Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos, en el marco 

de sus atribuciones establecidas en el Decreto Supremo 29894. 

2.2. Especificos 

• Constituirse en una herramienta de gestión de la unidad organizacional. 

• Transparentar la gestión Interna. 

• Uniformar y controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de trabajo. 

• Implementar los procesos y procedimientos de tal forma que maximicen y apoyen la 

capacidad de gestión de la Unidad Organizacional. 

• Ayudar a la coordinación de actividades y evitar la duplicidad defunciones en el trabajo, 

• Apoyar el análisis y revisión permanente de los procesos. 

• Apoyar el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologías de trabajo. 

• Facilitar las labores de auditoría, la evaluación del control interno y su vigilancia. 

3. Alcances 

El presente manual alcanza a la Unidad de Recursos Humanos, marcando las relaciones 

internas entre las diferentes áreas y unidades involucradas, así como los cargos específicos 

que intervienen en cada uno de los procedimientos. 

4. Responsabilidades 

La Unidad de Recursos Humanos será la responsable de coordinar, consolidar e implementar 

los procesos y procedimientos establecidos para el funcionamiento de la unidad. 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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5. Definiciones Operacionales 

Los procesos de la Unidad de recursos Humanos se ajustan aI siguiente flujo de entrada y 

salida: 

Insumo de 
Entrada 

~ 
L Li Proceso í_J 

~ ~ Insumo de 
Salida 

A los efectos del presente, el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP( aplicará las 

siguientes definiciones operacionales: 

Proceso: Conjunto de actividades enlazadas entre sí que, partiendo de uno o más inputs, 

entradas o insumos, los transforma, generando outputs, salidas, productos, resultados. 

Normalmente un proceso puede estar conformado por dos o más operaciones. 

Procedimientos: Son un conjunto de tareas secuenciales o paralelas, que son realizadas 

para lograr un proceso o parte de ellos. 

Actividad: Es el conjunto de tareas destinada a contribuir al logro de un producto, y la 

tarea es la acción específica que en conjunto hacen la actividad. 

Manual de Procesos y Procedimientos: El Manual de Procesos y Procedimientos (MPPJ 

está conformado por el Mapa de Procesos, los procedimientos, tareas/actividades y los 

cargos de los responsables de cada conjunto de elementos que definen el 

funcionamiento de la organización. 

Diagrama de Flujo/Flujo grama: Es una representación gráfica de la secuencia lógica de 

actividades que forman parte de un proceso. 

Procedimiento: Es la secuencia de Tareas específicas que se efectúa en un puesto de 

trabajo, para realizar una operación o parte de ella. 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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Tarea: Es cada una de las acciones físicas o mentales que se realiza en un puesto de 

trabajo, para llevar a cabo una operación o parte de ella. 

Mapa de Procesos: Un mapa de procesos es la representación gráfica de uno o más 

procesos que contribuyen de forma significativa al logro de los objetivos institucionales 

o del área organizacional. 

Enfoque basado en procesos: Es un modelo que pretende mejorar los resultados 

institucionales en función de la gestión de los procesos institucionales odel área. 

Procesos de Apoyo: Son aquellos que apoyan aI cumplimiento de los procesos clave. 

Ficha de Proceso: Es la descripción literal resumida del proceso donde se incluye 

información relacionada al mismo. 

6. Abreviaturas 

MINGOB: Ministerio de Gobierno 

MAE: Máxima Autoridad Ejecutiva 

DGAA: Dirección General de Asuntos Administrativos 

DGP: Dirección General de Planificación 

PEI: Plan Estratégico Institucional 

POA: Programa de Operaciones Anual 

SOA: Sistema de Organización Administrativa 

SPO: Sistema de Programación de Operaciones 

DGAJ: Dirección General de Asuntos Jurídicos 

7. Marco Legal 

Constitución Política del Estado 

Ley 1 178 de ZO de julio de 1990 de Administración y Control Gubernamentales 

D.S. 29894 de 7 de febrero 2009, Organización del Órgano Ejecutivo. 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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D.S. 429 de 10 de febrero de 2010 — Modificaciones a la Estructura de Ministerios. 

D.S. No.18747 de 23/01/2014 creación de la Dirección General de Gobierno 

Electrónico 

R.S. No. 217055 de mayo de 1977 que aprueba las Normas Básicas del Sistema de 

Organización Administrativa. 

Resoluciones Ministeriales de aprobación del Reglamento Específico del Sistema de 

Administración de Personal y el Reglamento Específico del Sistema de Organización 

Administrativa. 

8. Símbología aplicada al Diagrama de Flujo 

Se utilizó la siguiente simbología para los diagramas de flujo de la URRHH: 

SfMBOLO 

~ 

TAREl~ 

Inicio, Fin del procedimiento 

Tarea identificada en el procedimiento 

Condicional, decisión que lleva a 
diferentes tareas, generalmente se utiliza 

en decisiones del tipo "Si", "No" 

Linea de flujo, proporciona una indicación 
sobre el sentido del flujo el proceso 

MINISTERIO DE GOBIERNO -URRHH 
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SISTEMA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

12. Descripción de los Procedímientos 

IZ.1. Procedimientos del Proceso de Gestión de Recursos Humanos 

12.1.1. Procedimíentos de Dotación de Personal 

Clasificación de puestas 

NClMBRE 

NOMBREDPLPROCEDIMIENTO; 

DELIAREA O UNIpfiD 

ClaSífiCaClÓr1 de 

Puestos 

ORGANIZACION;SL; 

CC]D1G0: RRHH/PI/OPI/PRI 

OPERACIóN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDI[v11ENT0 : 

Dotación de Personal 

Contar con información sobre la Escala Vigente y la 
Clasificación de Puestos relacionada a las remuneraciones 
del Personal de Ministerio de Gobierno 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO: 

INSUMOS REQUERIDOS PARA EC 
PRocEDIMIENTQ: Escala Salarial Aprobada 

PRODUCTOSOB7ENIDOSDEL 
PROCEDIMIENTO. 

Formulario de Identificación de Factores y Grados 
Formulario de Clasificación de Puestos (FCP) 
Centralizador FCP 
Informe de Clasificación de Puestos aprobado 
Escala de Clasificación de Puestos realizada y aprobada 

TIEMPO 
PROCEDIMIENTO: 

N~ 

1 

bE EJECUCIC)N DEC 109 Días Hábiles 

puestos 

RESPONS/{BLE 

Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

FORMULARIO 

Memorándum 

DESCRIPCIÓNDE'TAREAS' 

Instruye clasificación de 

2

Identifica los criterios (factores y 
grados de clasificación de 
Puestos) que el Ministerio de 
Gobierno utilizará para 
determinar la importancia y 
remuneración de cada puesto. 

Profesional en Dotación 
de Personal 

Escala Salarial 
(Vigente) 
Informe de 
Clasificación 
Formulario de 
Identificación de 
Factores y 
Grados 

3
Elabora Formulario de 
Clasificación de Puestos, en base 
a los criterios previamente 
definidos. 

Profesional en Dotación 
de Personal 

Formulario de 
Clasificación de 
Puestos (FCP) 

4 
Aprueba el Formulario de 
Clasificación de Puestos. 

Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

Formulario de 
Clasificación de 
Puestos (FCP) 
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N° ~ 

5 

~ ~~ ~~ DESCl~IPC~NRE'T,AREAS ~~ 
Llena el Formulario de 
Clasificación de Puestos, para 
cada puesto del Órgano 
Ejecutivo, analizando su 
respectiva Programación 
Operativa Anual Individual 
(POAI~, en coordinación con el 
Jefe Inmediato Superior de cada 
puesto. 

~ RESPÓNS~BLÉ ~~ 

profesional en Dotación 
de Personal 

FCORMU)ARIC3 

Formulario de 
Clasificación de 
Puestos ~FCP~ 

G 
Recolecta y tabula los 
Formularios de Clasificación de 
Puestos. 

profesional en Dotación 
de Personal 

7 

Elabora un Informe con los 
resultados de la Clasificación de 
Puestos y determinación de la 
Remuneración (Salario) de cada 
puesto del Ministerio de 
Gobierno, en base a la Escala 
Salarial previamente aprobada. 

Profesional en Dotación 
de Personal 

Informe de 
Clasificación de 
Puestos 

$ 
Remite Informe de Clasificación 
de Puestos a conocimiento de 
la/el Responsable / Jefe de 
Recursos Humanos 

Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

Informe de 
Clasificación de 
puestos 

~ 
Revisa y Autoriza elaboración de 
Escala de Clasificación 

Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

Hoja de Ruta 

10 Elabora la Escala de Clasificación. 
Profesional en Dotación 
de Personal 

Escala de 
Clasificación 

1 1 
Aprueba la Escala de 
Clasificación en primera 
Instancia. 

Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

Escala de 
Clasificación 

12 
Aprueba la Escala de 
Clasificación en segunda 
instancia. 

Director/a General de 
Asuntos Administrativos 

Escala de 
Clasificación 
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Valoración de puestos 

NOiV14RE,DEL 
NOMBREDELPROCEDIM(ENTO; 

ARFA O UNIDAD ORGANIZACIONAL; 
ValOradÓn de PUESTOS CÓDIGO; RRHH/PI/OPI/PR2 

OPERACIÓN A LA QUE 
~DRRESPDNDE EL 
PROCEDIMIENTO t 

Dotación de Personal 

OBJETNDT7ELPROCEDIMIENTo: 
Contar con información sobre las Escalas Salariales 
Valoradas para los distintos niveles del Ministerio de 
Gobierno. 

fNSUMOs REOUERIbos PARA EL 
PROCEDIMIENTO- 

Programaciones Operativas Anuales Individuales (POAI's) 
Manual de Organización y Funciones. 
Información de Presupuesto relativa a las remuneraciones. 

PRODUCTOS OBTENIDDS DEL 
PROCEDIMIENTO, 

Formulario de Identificación de Factores y Grados 
Formulario de Valoración de Puestos (FVP) 
Centralizador FVP Informe de Valoración y Remuneración 
de Puestos aprobado. 

Centralizador FVP 
Informe de Valoración y Remuneración de Puestos 
Planilla Salarial 
Remuneración de cada puesto, reflejada en la Planilla 
Salarial del Ministerio de Gobierno. 

TIEMPO 
PROCEDIMIENTO; 

Nº ( 

1 

DE EJECUCIÓN DEL 

~:_ 6ESCRIPGIÓNDETAREAS. 

Instruye valoración de 

107 Días Hábiles 

puestos 

RESPONSABLE 
Jefe/a de la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

FQRMUL,9RIÓ'~_ 

Hoja de Ruta 

2 

Identifica los criterios (factores y grados de 
Valoración de Puestos) que eI Ministerio de 
Gobierno utilizará para determinar la 
importancia y remuneración de cada 
puesto en base al método punto factor. 

Profesional en 
Dotación de 
Personal 

Formulario de 
Identificación 
de Factores y 
Grados 

3 
Elabora Formulario de Valoración de 
Puestos, en base a los criterios previamente 
definidos. 

Profesional en 
Dotación de 
Personal 

Formulario de 
Valoración de 
Puestos (FVP) 

4 Aprueba el Formulario de Valoración de 
Puestos. 

Jefe/a de la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

Formulario de 
Valoración de 
Puestos (FVP) 

5 

Llena eI Formulario de Valoración de 
Puestos, para cada puesto, analizando su 
respectiva Programación Operativa Anual 
Individual (POAIJ, en coordinación con el 
Jefe Inmediato Superior de cada puesto. 

Profesional en 
Dotación de 
Personal 

Formulario de 
Valoración y 
Remuneración 
de Puestos 
(FVPi 

G Recolecta y tabula los Formularios de 
Valoración de Puestos. 

Profesional en 
Dotación de 
Personal 

Centralizador 
FVP 
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N° ` 

7 

~~ ~.pESCR(PCIÓN. DE TA~RÉ'AS 
Elabora un Informe con los resultados de la 
Valoración de Puestos y determinación de 
la Remuneración (Salario) de cada puesto 
del Órgano Ejecutivo, en base a la Escala 
Salarial previamente aprobada. 

RESPONSABLE 

Profesional en 
Dotación de 
Personal 

PORMULRRICF ~ 1 ' 

Informe de 
Valoración Y 
Remuneración 
de Puestos 

8 
Remite Informe de Valoración de Puestos a 
conocimiento de la/el Responsable/Jefe de 
Recursos Humanos. 

Profesional en 
Dotación de 
Personal 

Informe de 
Valoración y 
Remuneración 
de Puestos 

9 Aprueba informe e instruye elaborar 
planilla 

Jefe/a de la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

Hoja de Ruta 

10 Elabora la Planilla Salarial. 
Profesional en 

Dotación de 
Personal 

Planilla Salarial 

I I Aprueba la Planilla Salarial en primera 
instancia. 

Jefe/a de la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

Hoja de Ruta 
Planilla Salarial 

12
Aprueba la Planilla Salarial en segunda 
instancia. 

Directora General 
de Asuntos 
Administrativos 

Hoja de Ruta 
Planilla Salarial 
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Cuantificación de la demanda 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENT(?" 

NOMBRt: ¢EL ÁREA O UNIDAt! OR~A`N)7ACIONAL: 
Cuantificación de la CSSDIGO.' Demanda de personal RRHH/Pl/OP1/PR3 

óPERAC(ON A f.A OUE 
coRRESPONDE >iL 
PROCEDIMIENTO : 

Dotación de Personal 

oBJETIvo DEL 
PROCEI~IMIJ;NTp: 

Operativa Anual (POA) del 
Manual de Procesos (SOA) e información 

asignado para la contratación de 

Contar con la Programación 
Órgano Ejecutivo, 
sobre el presupuesto 
personal. 

lNsüMos REauERIDos 
PARA ELPRaceDIMtEN7o: 

Notas de Solicitud 
Programación Operativa 
Manual de Organización 
Manual de 
Presupuesto asignado 
Ítems Disponibles. 

de las Unidades del MINGOB. 
Anual (POA]. 
y Funciones (MOF]. 

Procesos y Procedimientos (MPP) 
personal. para la contratación de 

pRgDuaas naTENIDos 
DELPROCEDfMIENTD~ 

Formulario de Cuantificación de la Demanda de Personal 
Plan Anual de Personal a robado ue inclu e la p q y 
cuantificación de la demanda de personal. 

TIEMPO 
DEL PROCEDIM1ENTO: 
N° 
1

DE EJECUGÓN 

DESCRIPCfOA7RETAREAS 
Instruye elaboración 
Anual de Personal 

104 Días Hábiles 

de Plan 
RESRONSfIBLE _ 
Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

FORMULARIA 
Hoja de Ruta 
Memorándum 

Z
Identifica la contribución de cada 
puesto al cumplimiento de los 
objetivos de la Programación 
Operativa Anual. 

Profesional en Dotación de 
Personal 

Formulario de 
Cuantificación 
de la Demanda 
de Personal 

3 

Determina la cantidad y 
denominación de puestos de 
trabajo por unidad 
organizacional, requeridos para 
lograr los objetivos de gestión 
establecidos en la Programación 
Operativa Anual, mediante 
informe escrito elevado a la/el 
Responsable /Jefe de Recursos 
Humanos. 

Profesional en Dotación de 
Personal 

Formulario de 
Cuantificación 
de la Demanda 
de Personal 

4 

N° 

Elabora el Plan Anual de Personal 
(PAP], donde se identifique la 
cantidad y denominación de 
puestos de trabajo requeridos por 
cada unidad organizacional, para 
la presente gestión. 
DESERIPCIÓN L)ETAREAS 

Profesional en Dotación de 
Personal 

RESPONSABLE 

Plan Anual de 
Personal 

FORMULARIO 
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5 

Remite el Plan Anual de Personal 
a consideración de la/el 
Responsable /Jefe de Recursos 
Humanos. Retroalimenta ajustes 
requeridos. 

Profesional en Dotación de 
Personal 

Plan Anual de 
Personal 

G 

Coordina con DGAA, y aprueba el 
Plan Anual de Personal. Caso 
contrario, solicita ajustes. Una vez 
realizados los ajustes remite a 
DGAA para aprobación. 

Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

Hoja de Ruta 
Plan Anual de 
personal 

~ 
Aprueba Plan Anual de Personal. 
Caso contrario, solicita ajustes. 

Director/a General de 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Plan Anual de 
Personal 

Análisis de la Oferta Interna de Persona! 
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J~7C)M~BtfE DELÁREA O UNIDAD C~RGANIZACLCINAL;: . 

NOMBRE DEL 
PROLEDIMI8NT0: 

Anfilisis de la Oferta Interna de 
Personal lút'~DIpO; , RRHH/P 1/OP 1/PR4 

OPERACiC?N A LA 
QUE CORRESPONDE 
EL PROCEDIMfENTO ; 

Dotación de Personal 

OBJETIVA DEL 
PROCEDIIv11ENTt?: 

Contar con la Ficha de Personal de cada Servidor Público y con el Inventario 
de Personal del Órgano Ejecutivo. 

INSUMOS 
REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIM(ENTO~ ̀ 

Programación operativa Anual Individual (POAI( 
Plan Anual de Contrataciones 
Ficha de Personal de cada Servidor Público (Kardex) 
Inventario de Personal (I<ardexJ 

PRODUCTOS 
OBTENIROS DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Informe de Análisis de la Oferta Interna de Personal aprobado que incluye el 
análisis de la Oferta Interna con los puestos de trabajo disponibles 

TIEMPO 
EIECUC(C~N 
PROCEDIMIENTO: 
N° 
1

DE 
DEL 

DESCRIPCICSÍÚ~DETAR~AS. 
Instruye realización 
Oferta Interna de 

103 Días Hábiles 

de Anfilisis de la 
Personal 

RESPÓiVSABJ.E 
~ 

~ 
Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

FORMUUSRIO ; 

Hoja de Ruta 

z

Analiza, por cada Servidor Público, sus 
características personales, educativas, 
laborales (desempeAo) y 
potencialidades, afin de determinar si 
su perfil personal guarda relación con 
el perfil del puesto que ocupa 
(Programación Operativa Anual 
Individuar. 

Profesional en Dotación de 
Personal 

Ficha de Personal 
(I<ardexl 
Inventario de Personal 
(I<ardex( 

3 
Elabora Informe de resultados y 
recomendaciones del Análisis de la 
Oferta Interna de Personal 

profesional en Dotación de 
personal 

Informe de Análisis de 
la Oferta Interna de 
Personal 

4 

Remite el Informe de Análisis de la 
Oferta Interna de Personal a 
consideración y decisiones de la/el 
Responsable /Jefe de Recursos 
Humanos. 

Profesional en Dotación de 
'Personal 

Informe de Análisis de 
la Oferta Interna de 
personal 

S
Evalúa en coordinación con la DGAA 
informe de anfilisis y aprueba en 
primera instancia. Caso contrario 
solicita ajustes al documento. 

Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

Hoja de Ruta 
Informe de Anfilisis de 
la Oferta Interna de 
Personal 

6 Aprueba informe de análisis. Directora General de 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Informe de Análisis de 
la Oferta Interna de 
Personal 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 61 



~~If~~l~ile~Om G] 
UIJIO/.p OE REC V 8505 H V ALANOS 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS MINGOB/DGAAJRRHH/M/MPP 
Versióni 
Página 62 de 169 

SISTEMA DE ORGANIZACIÓN ADMWISTRATIVA 
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Formulación del Plan de Personal 
_ N01V1~REDELAREAOUNIDARORGANI7ACIONAL• 

NOMBRE DEI^ 
PROCEDIMIENTO: FOrmUIaCIÓn del Plan de Personal CáDIGO_ RRHH/PI/OPl/PRS 
OPERACII~N A IA OUE 
CORREspONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Dotación de Personal 

oólEnvo DEL 
PROCEDIMIENTO. Contar con el Plan Anual de Personal formulado. 
tNSUMos 
REnuERIDos PARA EL 
PROCEDIMIENTO; 

Documento de Cuantificación de la Demanda de Personal. 
Documento de Análisis de la Oferta Interna de Personal. 

PRODUcros 
OBTENIDOS 
PROCEDIMIENTO: 

Matriz de Programación de Puestos 
Informe Técnico que remite el Plan Anual de Personal para 
aprobaClÓn. 
Plan Anual de Personal aprobado. 

DEL 

TIEMPO RE 
EIECUCIáN DEL 
PROGfD1MIENTOi 

98 Días Hábiles 

~N° DESCRIPCIÓN 4E TAREAS RESPONSABLE FCRMULARlO 

1 Instruye elaboración de Plan de Personal 
Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos Hoja de Ruta 

Z

Analiza los resultados obtenidos en los 
Procesos de Cuantificación de la Demanda 
de Personal y Analiza la Oferta Interna, a 
fin de determinarla creación, modificación 
o supresión depuestos dentro del Órgano 
Ejecutivo, así como decidir la emisión de 
convocatorias públicas para cubrir los 
mismos. 

Profesional en Dotación 
de Personal 

Informe 
Técnico 

3 Elabora el Plan del Personal del Órgano 
Ejecutivo. 

Profesional en Dotación 
de Personal 

Plan de 
Personal 

4 

Revisa y coordina con DGAA ajustes para 
aprobación. Una vez conforme aprueba y 
remite el Plan para aprobación por el / la 
Director/a de Asuntos Administrativos. 

Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

Hoja de Ruta 
Plan de 
personal 

5 
Aprueba el Plan de Personal. Remite el 
Plan de Personal a consideración y 
decisiones de la MAE. 

Directora General de 
Asuntos 
Administrativos 

plan de 
Personal 
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Programación Operativa Anual Individual POAI 

PROGt;DIMIENTt`~:. 
NOMBRE DEL 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDHD ORGANIZACIONAL€ 
PfOgramaClÓn Operativa 

Anual Individual (POAI) CÓbIGO[ RRHH/P1/OPI/PR6 

OPERACIONA LA OUE 
CORRESPQNbEEL 
PROCEDIMIENTO ; 

Dotación de Personal 

PROCEDIMIENTO; 
oB~FTlvo DEL Contar con el Programa Operativo Anual Individual 

fOrmUladO, aprobado, implementado y actualizado. 

INSUMOS REQUERIDOS 
PARAEL ~ 

PRocEbrMIENTO: 

Cuantificación de la Demanda de Personal (Plan Anual de 
Personali. 
Programación Operativa Anual (POAI, 
Manual de Organización y Funciones (MOFI. 
Manual de Procesos (MPPI. 

PRobuaas 
QbTENlnos DEL 

PRQCEDIMIENTQ; 

Manual de Puestos y Cargos. 
Programaciones Operativas Anuales Individuales (POAI'sJ que 
conforman el Manual de Puestos del Órgano Ejecutivo. 

TI6MP9PEEJECUCIÓN 
DEL 

;' N° ~ 

{ 

PROCEDIMIENTO: 
DESGRIPGIÓN ~DE TAREAS'. 
Instruye actual'zación 
de Puestos y 
correspondiente 
conforme a norma. 

I57 Días Hábiles 

del Manual 
Cargos con eI 

llenado de POAI's 

RESPCINSABLE ":`. ~ 

Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

FORMULARIO 

Hoja de Ruta 
Memorándum 

2 

Llena el formato de Programación 
Operativa Anual Individual (Pertil 
del Puestol, para cada puesto 
requerido por el Órgano Ejecutivo, 
esté ocupado o no. 

profesional en Dotación de 
personal 
Profesionales de la URRHH 
designados 

Formulario 
POAI 

3 

Elabora el Manual de Puestos, 
conformado por las 
Programaciones Operativas 
Anuales Individuales de los puestos 
del Órgano Ejecutivo. 

profesional en Dotación de 
Personal 

Manual de 
Puestos y 
Cargos 

4 
Coordina Aprueba eI Manual de 
Puestos con la DGAA y remite para 
aprobación. 

Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

Hoja de Ruta 
Manual de 
Puestos y 
Cargos 

5 
Aprueba eI Manual de Puestos, y 
remite a la DGAJ para elaboración 
de Resolución Ministerial, 

Directora General de 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Manual de 
Puestos y 
Cargos 
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Reciutamiento de personal 

~~ 
NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

I~TOMBREDELARE{10ÜNIDÁD~O~,GAfV171MC10N`ÁL^ 
GÓDIGO> RRHH/Pt/OPI/PR7 Reclutamiento de Personal 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDTMIENTO t 

Dotación de Personal 

OBJETtüo DEt 
PROCEDIMiENTo, 

Contar con el Programa Operativo Anual Individual 
formulado, aprobado, implementado y actualizado. 

INsuMo5 REQUERIDOS 
t~ARAELPRocEDtM}ENTo; 

Programación Operativa Anual Individual (POAI) del puesto 
a cubrir. 
Requerimiento de Personal del Área/Unidad Solicitante 
Inventario de Personal 

PRotsucTos oBTEMDos 
DELPROCEDIMIENTo; 

Solicitud de Inicio de Proceso de Reclutamiento. 
Formulario de Solicitud 
Certificación de Presupuesto. 
POAI Actualizado del puesto Acéfalo. 
Nota de invitación / Convocatoria Pública Interna / 
Convocatoria Pública Externa 
Memorándum de Designación 
Cronograma de Actividades 
Hoja de Evaluación 
Formato de Convocatoria Interna / Formato de 
Convocatoria Externa. 
Formato de Currículum Vitae 
Lista de Postulantes. 
Acta de Apertura de Postulaciones. 

TIEMPO 
DEL PRO_CEpIMIENTO; 
N° 

1

pE EIECtiCIóN 

bESCRIPCIGN 

Identifica la existencia 
(vacío) dentro del 

63 Días Hábiles 
DETAREAS - _ . . .

Responsable 
de un puesto acéfalo 

Ministerio de Gobierno. 

[ZESBONSABLE 
/ 

Jefe 
Unidad 
Solicitante 

FQRMULARIQ; 

2 

Solicita al Responsable de Recursos Humanos 
para que elija una de las siguientes 
alternativas: 
a) Inicie proceso de Reclutamiento, si ha 
elegido esta alternativa continúa con el paso 
3 de la presente operación. 
b) Instruye el inicio de Interinato, de acuerdo 
a lo establecido por el artículo 21 de las NB- 
SAP. 

Responsable / 
Jefe 
Unidad 
Solicitante 

Solicitud de 
Inicio de Proceso 
de 
Reclutamiento. 
Formulario de 
Solicitud 
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N4 ' ~ ~ pESCRlPC16N DE TÁREÁS - RESPONSA~BLÉ ~ PORMULAhlO-

3
Verifican las condiciones previas al 
reclutamiento: disponibilidad del ítem, 
disponibilidad de presupuesto y actualización 
de la POAI del puesto acéfalo. 

Jefe
. . . 

de la 
URRHR 
Jefe de 
Presupuestos 
Responsable / 
Jefe 
Unidad 
Solicitante 

Certificación de 
Presupuesto 
POAI 
Actualizado del 
puesto Acéfalo 

4 

Determinación de la modalidad de 
reclutamiento a utilizar en función de la 
Categoría y Nivel del puesto a cubrir: 
Invitación Directa o Convocatoria Pública 
Interna o Externa. 

1~ Invitación Directa: Para los Niveles de 
Puestos del 1 ° aI 3° establecidos en la 
Operación Clasificación de Puestos del 
presente reglamento específico psi ha 
elegido esta modalidad pasara la 
Etapa 10 de la Operación Selección de 
Personar. 

2) Convocatoria Pública Interna o 
Externa: Para los Niveles de Puestos del 
4° al 8° establecido en la Operación 
Clasificación de Puestos del presente 
reglamento específico psi ha elegido 
esta modalidad pase a la Etapa 5 de la 
presente Operación). 

3~ La Convocatoria Pública Interna sólo 
se utiliza con fines de Promoción 
Vertical. 

Jefe/a de 
Recursos 
Humanos 

Solicitud de 
Inicio de Proceso 
de 
Reclutamiento. 
Formulario de 
solicitud 
Nota de 
invitación / 
Convocatoria 
Pública Interna/ 
Convocatoria 
Pública Externa 

5
Conforman el Comité de Selección de acuerdo 
con el numeral 1 del inciso b) del parágrafo II 
del artículo 18 de las NB-SAP y designa a los 
integrantes a través de Memorándum. 

Responsable de 
Recursos 
Humanos 

Memorándum 
de Designación 

6 
Elabora el Cronograma de Actividades del 
proceso de reclutamiento y selección de 
personal. 

Comité de 
Selección 

Cronograma de 
Actividades 

7 

Establece el Sistema de Calificación para cada 
una de las etapas de la Selección de Personal. 
La Evaluación Curricular no tiene puntaje, solo 
habilita al postulante para pasar a la 
Evaluación de Capacidad Técnica. 

Comité de 
Selección 

Hoja de 
Evaluación 
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a 

8 

9 

`R~sCRIPCIáN DETqREA$ 
Elabora el formato de Convocatoria (Interna o 
Externas. 
as Por Convocatoria Pública Interna: 
Publicación (Difusión) de la convocatoria 
mediante comunicación interna, colocada en 
lugar visible en las instalaciones del Gobierno 
Autónomo Municipal; 
bs Por Convocatoria Pública Externa: 
Publicación de la convocatoria en la Gaceta 
Oficial de Convocatorias y opcionalmente en 
un periódico de circulación nacional. 
Presentación de Postulaciones en secretaria 
de la Unidad de Recursos Humanos 

RESPO,N?7~6'LE ~1=.ORMULARIO ~~- ~ 

Comité de 
Selección 

Postulantes 

Formato de 
Convocatoria 
Interna / 
Formato de 
Convocatoria 
Externa 

Formato de 
Currículum Vitae 

10 

Una vez presentadas las propuestas, realiza la 
apertura de postulaciones y elabora el Listado 
de Postulantes, en los plazos previstos. 

Comité de 
Selección 

Lista de 
Postulantes. 

Acta de 
Apertura de 
Postulaciones 

Selección de Personal 
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~ ~' ~ 
NOMBRE DEL 
pROCEDIMlENTO: 

NO(j~].BRE'RELAREAOUMbÁDORGA,fSÍ7ACIONAL`' .

CÓDIGO: , 

~ - . - ~ ~ 

RRHH/Pl/OPl/PR8 $eICCCIÓn de perSOnal 

OPERACfáN A LA CLUE 
CORREspoNaEEL 
PRocEDiMIENTo ; 

Dotación de Personal 

oa1ETlVo DEL 
PRocEDtMiENTO; 

Contar con el nombramiento y posesión de Servidores 
Públicos de acuerdo a requerimientos de las unidades 
solicitantes. 

1NSUM05 REQUEJ2IDOS 
PARA EL 
PRocEafMIENTo: 

Solicitud de contratación de personal 
Invitaciones Directas 
Invitaciones 
Hoja de Evaluación 
Lista de Postulantes. 

PRCxDucras 
oeTENIDOsaEL 
PROCEDIMÍENTO: 

Hoja de Evaluación 
Memorándum de Designación 
Lista de Finalistas 
Informe de Comisión 
Nota de Comunicación 
Informe de Resultados 
Nota de Comunicación 
Memorándum de Designación 
Servidor Público Incorporado a través de Memorándum de 
Nombramiento 

T1ENIPODEEJ~CUC(ON 
aEL PROCEDIMIENTO: 

N°. ,.j 

1 

- DESCI~IPCIÓNDETAREFl57 

Realiza la Evaluación 

2G Días Hábiles 
RESPONSABLE . _. , 

Comité de Calificación 

FQRNIULARIb 

Curricular. Hoja de 
Evaluación. 

Z Realiza la Evaluación de 
Capacidad Técnica. 

Comité de Calificación 
Hoja de 
Evaluación. 

3 Evaluación de Comité de Calificación 
Hoja de 
Evaluación. 

Realiza la 
Cualidades Personales. 

4 Elabora el Cuadro de Calificación 
Final. 

Comité de Calificación 
Hoja de 
Evaluación. 

5 Elabora la Lista de Finalistas. Comité de Calificación Lista de Finalistas 

6 Elabora el Informe de Resultados. Comité de Calificación Informe de 
Comisión 

~ 

Efectúa comunicación escrita, de 
los resultados del proceso de 
reclutamiento y selección, a los 
candidatos de la Lista de 
Finalistas mediante cartas de 
aviso. 

Comité de Calificación 

Nota de 
Comunicación. 

N° 4 DESCRIPCIÓÍU O~TFlREAS RESPONSABLE _ FOftMULARIO~~ 
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8 

Pone a disposición de todos los 
que se han postulado a la 
convocatoria el Informe de 
Resultados. 

Comité de Calificación 

Informe de 
Resultados. 

~ 
Elige al ocupante del puesto, en 
base al Informe de Resultados 
emitido por el Comité de 
Selección. 

Jefe de la Unidad 
Solicitante 
Responsable de 
Recursos Humanos 

Nota de 
Comunicación 

l ~ 
Efectúan el nombramiento y 
posesión al Servidor Público, 
mediante memorándum de 
designación. 

Dirección General de 
Asuntos 
Administrativos 

Memorándum de 
desi nación. g 
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Inducción de Personal 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

NCrA~1BRE DEi, RE4 O UNID,fiD ORGAN_ _ GIOÍVftk~ 
CGDIGO, RRHH/P1/OPI/PR9 Inducción de Personal 

OPERACI(5N A LR 
oUE coRRESPaNDE 
EL PROCEDIMIENTO: 

Dotación de Personal 

osJETlvo DEL 
PRocED1MIEN7a: 

Orientar a los servidores públicos 
puesto que ocupará. 

respecto a la información del 

INSUMos 
REouERtoos PARA 
ELPRocED1MIENTo: 

Servidor Público incorporado o que cambia depuesto. 
Información institucional y del puesto que ocupará 
Programación Operativa Anual Individual 

PRODUCTOS 
osTENIDos DEt 
PROCEDIMIENTO: 

Servidor Público integrado (inducido) al Ministerio de Gobierno. 

TIEMhO 
EJECUCISSN 
P120CEDIMIENro: 
N° 

1 

DE 
DEL 

~"_-- DÉSCrII'CId.NDÉTHfiEÁS -
Proporciona, 
incorporado, 
a los objetivos 
Órgano 
comunicación 

3 Días Hábiles 

~ . 
al Servidor Público 
información relativa 

y funciones del 
Ejecutivo, mediante 

interna 

~
_

~ . RESPO~VSAQLE"~. ~ ~~~ 

profesional en Dotación de 
personal 

~ ~EORMULARIÓ -~ ~ 

Manual de 
Inducción 

2 

Entregan el POAI del puesto y 
proporcionan al Servidor Público 
incorporado, en un periodo de 
ochenta (80J días, información 
relativa a los objetivos y tareas 
que tiene que cumplir dentro el 
puesto de trabajo, así como una 
orientación permanente en el 
trabajo a fin de lograr una 
adecuación de la persona al 
puesto. 

profesional en Dotación de 
personal 

Manual de 
puestos 
POAI del Puesto 

3 
Firman la Programación 
Operativa Anual Individual del 
puesto. 

Jefe/a de Recursos 
Humanos 
Jefe/a de la Unidad 
Solicitante 
Servidor Público 

Formulario POAI 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 69 



~Ii21RQ'al~mim C1 
UNIWD o[ a[CUMoS HUMnN05 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS MINGOB/DGAA/RRHH/M/MPp 
Versíónl 
Página 7D de 169 

SISTEMA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Evaluación áe Confirmación 
NOMBREDEL~REAOUNIDADÓRGANIZgCIONAL'` 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

EVaIUaclÓndeCOnfÍrmaClÓn. ~CÓDlGO; RRHH/PI/OPI/PRID 

ÓPE12ACiÓN A LA QUE 
CbRRESPONDE kL 
PRpCEDIMIEN7o; 

Dotación de Personal 

Orientar a los servidores públicos respecto a la información del 
puesto que ocupará. 

OHIETIvO DEL 
PROCEDIMIENTO; 

INSUMOS REQUERIDOS RARA 
EL PROCEDIMIENTO: 

Información sobre el grado de adecuación del Servidor 
Público a SU nuevo puesto. 
Informe de Evaluación para aprobación 
Formulario de Evaluación de Confirmación de los nuevos 
Servidores Públicos 

PRODUCTOS oBTENIDos 
DRL PROCEDIMIENTO: Servidor público ratificado en su puesto. 
TIEMPQ 
PROCED1MIENTO: 
N4

I

DE EJECUCIÓN DEL 

QESCRIPCIÓNDETi4REA5 
Entrega a los 
Superiores del formato 
Evaluación de Confirmación, 
nuevos Servidores 

34 DÍas Hábiles 
- - - 

Jefes Inmediatos 
para realizar la 

a los 
Públicos. 

RESP~QNSRBLE 

Profesional en 
Dotación de 
Personal 

FORMULARIO); 
Formulario de 
Evaluación 

2 
Análisis del grado de adecuación del 
nuevo Servidor Público a las tareas del 
puesto que ocupa. 

Jefe inmediato 
superior 

Formulario de 
Evaluación 

3 Ejecución de la Evaluación de 
Confirmación 

Jefe inmediato 
superior 

Formulario de 
Evaluación 

4 

Elaboración de Informe de Resultados 
de la Evaluación de Confirmación, 
estableciendo como conclusión la 
ratificación o no del Servidor Público. 

Jefe inmediato 
superior 

Formulario de 
Evaluación 

5 

Informe de Resultados de la Evaluación 
de Confirmación, elevado a través del 
Encargado de Recursos Humanos, a 
consideración del Ministro para las 
decisiones que correspondan. 

Profesional en 
Dotación de 
Personal 

Informe de 
Evaluación 

G 

Decisión de ratificación O destitución 
del nuevo Servidor Público. 

(Se considera las definiciones de la N1AE respecto a la 
evaluación) 

Jefe inmediato 
Superior 
Jefe de la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

Informe de 
Evaluación 
Formulario de 
Evaluación 

7 
Comunicación de la decisión de 
ratificación o destitución al nuevo 
Servidor Público. 

Jefe/a de la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

Nota de 
Comunicación 
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1 Z.I.Z. Procedimientos de Evaluáción del Desempeño 

Programación de la Evaluación del Desempeño 

NOMBRE 

NON181~DELÁREAOUNIDADORGANIZACIONAL••` 
la 

del Ct3t?IGO: RRHH/PI/OP2/PRI 
Programación de 
EVc11UaCIÓn 
Desempeño 

DEL PROCEDfCYi.IENTO; 

OPERACIÓN A fa auE 
CORRPSPoNDE EL 
PROCEDIív11EN1'C7 

Evaluación del Desempeño 

oalErlvo bELPRocEDlMI~NTo. Elaborar el Programa de Evaluación del Desempeño 

INsuMos REouERroos PARA EL 
PRocEDIMiENTo: 

Disposiciones legales internas y externas 
Reglamento Específico del SAP 
Normas Básicas del SAP. 

PRODUCTas oaTENlbos bÉL 
PRocEDIM1ENTo: 

Formulario de Evaluación 
Programación Anual de Evaluación del Desempeño 

TIEMPO 
PROCEDIMIENTO: 
N° 

1 

bE EJECUCIÓlU bEt~ 

D€SCRIPCIÓN'C)ETAREA5. 
Elaboración del Programa 
del Desempeño, incluyendo 
de actividades y tiempos, 
linstrumentos) a utilizar 
calificación. 

I I Días HóbileS 

de Evaluación 
"cronograma" 
"formularios` 

y Metodología de 

RESPONSABLE. . 

Profesional en 
Evaluación 

P'ÓRMULARIÓ. - - . 

Formulario de 
Evaluación 

2 
Pro rama de Evaluación del Desem eño 
eleado a Consideración y decisiones de la 
DGAA. 

jefe/a de la 
Unidad de 
Recursos 
Humanos 

pro rama Anual 
de Egvaluación del 
Desempeño 

3 Remite para VoBo de la MAE 
Directora General 
de Asuntos 
Administrativos 

Hoja de Ruta 
Programa Anual 
de Evaluación del 
Desempeño 
Hoja de Ruta 
Programa Anual 
de Evaluación del 
Desempeño 

4 
Retorna la documentación con VoBo del 
Ministro para prosecución. Caso contrario 
solicita ajustes. 

jefe/a de 
Gabinete 

Aprobación del Programa de Evaluación 
del Desempeño con VoBo de la MAE 

Directora General 
de Asuntos 
Administrativos 

Hoja de Ruta 
Programa Anual 
de Evaluación del 
Desempeño 
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Ejecución de la Evaluación del Desempeño 

,,NOMBRE 
NOMBRE DEL` 
PRocEDiMIENra: 

DELAREAOUNIDADORGANIZACIONAL. 
„ÓÓDIGO: RRHH/P1/OP2/PR2 EjeCUCIÓn de la EVaIUaCIÓn 

del Desempeño 
OPERAC1dN A LA OUE 
coeRPSPíoNDE EL 
PROCEDIMIENTO' 

Evaluación del Desempeño 

aBJETtvo DEL 
PRt7cEpaMIENTor .contribución 

Evaluar a los funcionarios para establecer el Grado de 
del servidor público a los objetivos 

institucionales. 

INSUMOS REauERlDos 
PARA ELPRoCEDIMIENro; 

Programación Operativa Anual Individual del o los 
puestos a ser evaluados. 
Informe de Actividades del Servidor Público evaluado. 
Programa de Evaluación del Desempeño. 

PRODucros 
DELPRocEDIMIENTO; 

oaTENtoos 

Instructivo URRHH 
Informe de Actividades del Funcionario 
Formulario de Evaluación 
Nota de comunicación a la MAE/Viceministro 
Comunicación Interna de Aprobación 
Informe de Evaluación del Desempeño, estableciendo: 
Grado de contribución del servidor público a los objetivos 
institucionales; establecimiento de reconocimientos y 
sanciones. 
Memorándums de Ratificación (si corresponde). 

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

TIEMPO 
DEL PROCEDIMIENTO: 
N° 

1 

DE EIECÚCIóiV 

[2ÉSCRIPC16NDETAREAS 
Comunicar a todo 
Ministerio el 
Evaluación del Desempeño. 

~ 1 Días Hábiles 

el personal del 
Cronograma de 

RESPÓNSABLE 
Jefe/a de Recursos 
Humanos 

FORMULARIO 
Comunicación 
URRHH 

2 
Presentación de Informe de 
Actividades desarrolladas en la 
gestión, al Jefe Inmediato Superior. 

Servidor Público Informe de 
Actividades 

3

Análisis del cumplimiento de tareas y 
resultados asignados a un puesto en 
un determinado período de tiempo, 
para lo cual, se realiza la comparación 
entre lo establecido en la 
Programación Operativa Anual 
Individual (POAI) del puesto evaluado 
y el Informe de Actividades 
presentado por el servidor público 
que lo ocupa. 

Jefe Inmediato 
Superior/ 
Comité de 
Evaluación 

Formulario de 
Evaluación 
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N~ 

4 

QESCRIPCIÓN DE TAREAS ~ ~ _ - ~,RESPONSABtE` ~ ,` 

Jefe Inmediato 
Superior/ 
Comité de 
Evaluación 

'FORíVtULÁRl0 ~-

Formulario de 
Evaluación 
Informe de 
Evaluación 

Elaboracion de Informe de 
Evaluación del Desempeño, 
conteniendo reconocimientos y 
sanciones en el marco de lo 
establecido por el Artículo 26 inciso c 
del Decreto Supremo N° 261 15. 

5 
Informe de Evaluación del 
Desempeño elevado a consideración 
del Ministro/Viceministros. 

Jefe Inmediato 
Superior/ 
Comité de 
Evaluación 

Informe de 
Evaluación 
Formularios de 
Evaluación 

6 
Aprobación de acciones de personal 
producto de la Evaluación del 
Desempeño. 

Ministro/Viceminis
tros 

Comunicación 
Interna de 
Aprobación 

Memorándums ~ Ejecución de acciones de personal a 
los servidores Públicos evaluados. 

Ministro 
/Viceministros/ 
Jefe/a de Recursos 
Humanos 
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12.1.3. Procedimientos de Movilidad del Personal 

Promocíón Vertic~l 

NOMBREDELÁREAdUNIDADORGAN2ACIONAL. -
CÓDIGOt RRHH/PI/OP3/PRI NOMBREDELPROCEDIMtENTO; PrO1llOCÍÓn VertÍcal 

OPERACIÓN A LA OUE 
Ci~RRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO, 

Movilidad del Personal 

OBJETIüODELPROCEDIMIENTO, 
Realizar la Promoción Vertical del Personal de acuerdo a las 
necesidades y demandas institucionales de las distintas 
unidades que conforman el Ministerio de Gobierno. 

INSUMOS REOUERIDOS PARA EL 
PROCEDIMIENTO; 

Existencia de un puesto acéfalo ívacíoi. 
Escala Salarial Matricial aprobada y disponibilidad 

presupuestaria. 
Informe de Promoción Vertical 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO; 

Nota de la Unidad Solicitante 
Planilla de Movilidad Funcionaria 
Comunicación interna de aprobación. 
Memorando de Promoción. 
Servidor público promocionado verticalmente y ubicado 
adecuado a las demandas institucionales. 

TIEMPO 
PROCEDIMIENTO: 
N° 
I

D6 EJECUCIÓN DEL 

DESCRIPCtbN DE TAREAS 

La Unidad Solicitante 
vertical de un funaonario. 

27 Dias Hábiles 

requiere promoción 
RESP(9N5l1BLE FORMULARIO, 

Nota de Solicitud 
Jefe/a de la Unidad 
Solicitante 

2 
Requiere Visto Bueno de Despacho 
Ministerial para iniciar procedimiento de 
Promoción Vertical 

Jefe/a de la Unidad 
Solicitante 

Nota de Solicitud 

3 
Aprueba requerimiento y deriva a Dirección 
General de Asuntos Administrativos para 
prosecución de trámite. 

Jefe/a de Gabinete Nota de Solicitud 

4 
Otorga Visto Bueno y remite solicitud a fa 
Unidad de Recursos Humanos. 

Director/a General 
de Asuntos 
Administrativos 

Nota de Solicitud 

5
Instruye verificación del requerimiento y 
prosecución de requerimiento. 

Jefe/a de Recursos 
Humanos 

Nota de Solicitud 

~ 
Se realiza la verificación de la existencia de 
un puesto acéfalo. 

Operador en 
Movilidad 
Funcionaria 

Nota de Solicitud 
planilla de 
Movilidad 
Funcionaria 

7 

Uevar a cabo los Procesos de 
Reclutamiento, Selección, Inducción y 
Evaluación de Confirmación establecidos en, 
el reglamento específico, utilizando la 
modalidad de convocatoria pública interna. 

Operador en 
Movilidad 
Funcionaria 

Formularios 
respectivos a cada 
procedimiento. 
Memorándum de 
Promoción 
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Promoción Horizontal 

NOMgREDEL 
iROCEDIMIENTO, 

NOM)3REDELtIREA, QUNIDADORGI~NIZACIOIyALt' 

PfOmOCIÓnhOrÍZOntal CÓDIGO: RRHH/PI/OP3/PRZ 
OPERACIÓNA LA OUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO : 

Movilidad del Personal 

OBJETlvO DEL 
PROCEDIMIENTº; 

Realizar la Promoción Horizontal del Personal de acuerdo a las 

necesidades y demandas institucionales de las distintas 
unidades que conforman el Ministerio de Gobierno. 

INSUMOSREOUERIDOS 
PARA FL 
PROCEDIMIENTO: 

Nota de Solicitud 
Programa de Rotación 
Interna de Personal. 
Servidor público con una calificación de "Excelenté' en la 
Evaluación del Desempeño 

Escala Salarial Matricial igrados y rangos salariales) aprobada 
Disponibilidad Presupuestaria. 
Informe de Promoción Horizontal. 

I*RODUCTos 
ORTENIDOSDl;L 
PROCEDIMtENTCk 

Comunicación interna de aprobación. 
Informe de'Promoción Horizontal 
Memorando de Promoción 

TfEMP(5 
DELPROCEDIMIENTQ: 
N° 

1 

DE E7ECUCiON I y Días Hábiles 
DES~RiPClál1l,Ót;TAREA$ 

La Unidad Solicitante requiere 
promoción vertical de un 
funcionario. 

RESPON~;~1~LE ` ~ 
jefe/a de la Unidad 
SOlicitante 

_ 
FORMLiLARIO 

Nota de Solicitud 

2 
Requiere Visto Bueno de Despacho 
Ministerial para iniciar procedimiento 
de Promoción Vertical 

jefe/a de la Unidad 
Solicitante 

Nota de Solicitud 

3
Aprueba requerimiento y deriva a 
Dirección General de Asuntos 
Administrativos para prosecución de 
trámite. 

jefe/a de Gabinete 

Nota de Solicitud 

4 
Otorga Visto Bueno y remite 
solicitud a la Unidad de Recursos 
Humanos. 

Director/a General 
de Asuntos 
Administrativos 

Nota de Solicitud 

5 
Instruye verificación del 
requerimiento y prosecución de 
requerimiento. 

jefe/a de Recursos 
Humanos 

Nota de Solicitud 

~ 
Determinación del grado salarial aI 
cual el Servidor Público accederá. 

Operador en 
Movilidad 
Funcionaria 

Escala Salarial 
vigente 

~ 

N° 

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

DESCRIPCÍÓN4ETAREAS' 

O erador en 
Movilidad 
Funcionaria 

RESPONSABLE 

Informe de 
Promoción 
Horizontal 

F'O'RMULARIO 
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8 
Informe de Promoción Horizontal 
elevado a consideración y decisiones 
de la DGAA. 

jefe/a de Recursos 
Humanos 

Informe de 
Promoción 
Horizontal 

9 
Aprobación del Informe de 
Promoción Horizontal. 

Director/a General 
de Asuntos 
Administrativos 

Informe de 
Promoción 
Horizontal 

10 
Ejecución de acciones de personal, 
en base al Informe de Promoción 
Horizontal aprobado. 

jefe/a Recursos 
Humanos 

Informe de 
Promoción 
Horizontal 

11
Elaboración de memorándum de 
Promoción 

Operador en 
Movilidad 
Funcionaria 

Memorándum 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRNH 



~~~~~ ~~ aUNx~h~ OE ftóNR505 ó.I.NNOS 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS MINGOB/DGAAIRRHH/MjMPP 

Versión i 

Pagina 77 de 169 
SISTEMA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Rotación Interna 
' '~ NÓM6~REDÉLAR~110UNIDAbORGjlN12'ACIONAL; -',~ 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; 
`' 

Rotaciónlnterna CÓD1C{O: RRHH/PI/OP3/PR3 
OPERACIÓN ,P. LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Movilidad del Personal 

oa1ET1V0 DEL PROCEDIMIENTO: 
Realizar la rotación del Personal de acuerdo a las 
necesidades y demandas institucionales de las distintas 
unidades que conforman el Ministerio de Gobierno. 

1NSL1Mos REQUERlD05 PARA EL 
PROCEp1M1ENT0, 

Necesidades del Ministerio para facilitarla capacitación 
indirecta y evitar la obsolescencia laboral de los 
servidores públicos. 
Requerimiento de la Unidad Solicitante. 

PRQDUCTos oBTÉNIDo5 bEL 

Instructivo URRHH 
Comunicación Interna de aprobación. 
Programa de Rotación Interna de Personal. 
Cronograma de Rotación Interna de Personal 
Memorando de Rotación 
Servidor público sujeto a rotación y adecuado a las 
demandas institucionales. 

PROCEDIMIÉNTo; 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL IS Días 

del 

Hábiles 
RESPONSfIBI~E 
Jefe/a de la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

PORMl1LARI0 
PROCEDIM1kNTÓx 
Na' 

1 

DÉSCRIPCIÓNDÉTAREAS 
Instruye elaboración 
Programa de Rotación 
Interna de Personal 

Memorándum/Nota de 
Comunicación 

2
Elaboración del Programa 
de Rotación Interna de 
Personal, incluyendo 
cronograma de ejecución. 

Operador de 
Movilidad 
Funcionaria en 
coordinación con las 
Autoridades de las 
Unidades 
Organizacionales 
jViceministros, 
Directores 
Generales, Jefes de 
Unidad) 

Requerimiento de la 
Unidad 
Solicitante/Necesidades 
del Ministerio. 

3 

Aprobación del Programa 
de Rotación Interna de 
Personal en primera 
instancia. 

Jefe/a de la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

Requerimiento de la 
Unidad 
Solicitante/Necesidades 
del Ministerio. 
Programa de Rotación 
Interna de Personal 
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IV° 

4 

4ESCRIPCI(j~J,D~TARER5~' 
Aprobación del Programa 
de Rotación Interna de 
Personal en segunda 
instancia. Y Remisión para 
visto bueno y autorización 
para implementación por 
Despacho Ministerial. 

RESPONSHBLE ~ 

Director/a General 
de Asuntos 
Administrativos 

FbRMÜLARICi ' , `'' 

Programa de Rotación 
Interna de Personal 
Cronograma de Rotación 
Interna de Personal 

5

Aprobación del Programa 
de Rotación Interna de 
Personal en tercera 
instancia. Se ordena jefe/a de Gabinete 

Programa de Rotación 
Interna de Personal 
Cronograma de Rotación 
Interna de Personal 
Comunicación Interna de 
Aprobación 

implementación del 
programa por la URRHH. 

G 

Instruye implementación 
del Programa de Rotación 
Interna de Personal a través 
de proveído en Hoja de 
Ruta 

Director/a General 
de Asuntos 
Administrativos 

Programa de Rotación 
Interna de Personal 
Cronograma de Rotación 
Interna de Personal 
Comunicación Interna de 
Aprobación 

7 

Instruye implementación 
del Programa de Rotación 
Interna de Personal a través 
de proveído en Hoja de 
Ruta 

jefe/a Unidad de 
Recursos Humanos 

Programa de Rotación 
Interna de Personal 
Cronograma de Rotación 
Interna de Personal 
Comunicación Interna de 
Aprobación 
Memorándum de 
Rotación de Personal 8 

Elaboración de 
memorándum/s de 
Rotación 

Operador de 
Movilidad 
Funcionaria 

9 
Ejecución del Programa de 
Rotación Interna de 
Personal. 

jefe/a Unidad de 
Recursos Humanos 

Memorándum de 
Rotación de Personal 
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Transferencias de personal 

NOMBRE"AEI~ÁREA'b UNIDAD;áRGAT~IZAC70NAL^ ` 
Transferencia de Personal CÓDIGO; RRHH/Pl/OP3/PR4 NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: 

OPERACIÓN A LA OUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Movilidad del Personal 

oBJETIvo DELFROCEDIMIENTO: 
Realizar la transferencia del Personal de acuerdo a las 
necesidadesy demandas institucionales de las distintas 
unidades que conforman el Ministerio de Gobierno. 

INSUMOS 
PROCEDIMIENTO; 

Nota de la Unidad Solicitante 
Informe Escrito Comunicación interna de aprobación. 
Memorando de Transferencia 

REQUERIDOS PARA EL 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Informe 
Comunicación 
Memorando 
Servidor 
demandas 

de Análisis y Verificación 
interna de aprobación, mediante 

y adecuado a las 
de Transferencia 

público transferido 
institucionales. 

TIEMPO 
PROCEDIMIENTO: 
tN~ 

~ 

DE EJECUCIÓN DEL 

DÉSCRIPCIÓNDÉTAREAS. 
Solicitud de transferencia 
personal. 

(Ejecución del Programa de 
Interna de Personal.) 

~$ Días 

de 

Rotación 

Hábiles 
RE51'ONSAELE 

Jefe/a de la Unidad 
Solicitante 

FQRMU[ARIO ` 
Nota de la Unidad 
Solicitante/ Programa de 
Rotación Interna de 
Personal aprobado por 
Despacho Ministerial 

2 
Recepciona requerimiento y 
requiere análisis y 
verificación. 

Jefe/a de la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

Nota de solicitud 
Hoja de Ruta 

3 
Verificación y Análisis de la 
solicitud y procedencia de la 
transferencia. 

Operador de 
Movilidad 
Funcionaria 

Hoja de Ruta 
Nota de solicitud 
Informe de Verificación 

4 
Elaboración del 
memorándum de 
transferencia 

Operador de 
Movilidad 
Funcionaria 

Memorándum de 
Transferencia 

5 
Aprobación de la 
procedencia de la 
transferencia 

Jefe/a de Recursos 
Humanos 

Hoja de Ruta 
Nota de solicitud 
Informe de Verificación 
Memorándum de 
Transferencia 

6 

Requiere VoBo de la 
Dirección General de 
Asuntos Administrativos y 
Despacho Ministerial 

Jefe/a de Recursos 
Humanos 

Hoja de Ruta 
Nota de la Unidad 
Solicitante 
Informe de Verificación 
Memorándum de 
Transferencia 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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Na 

7 

DF§CRIPCIÓN DET~REAS 

Otorga VoBo y remite para 
conformidad de Despacho 
Ministerial 

RESPONSABLE 

Director/a General 
de Asuntos 
Administrativos 

FbRMU.CARIÓ 

Hoja de Ruta 
Nota de la Unidad 
Solicitante 
Informe de Verificación 
Memorándum de 
Transferencia 

8 Aprobación de la solicitud Jefe/a de Gabinete 

Hoja de Ruta 
Nota de la Unidad 
Solicitante 
VoBo de la DGAA 
Informe de Verificación y 
Análisis aprobado 
Memorándum de 
Transferencia 

9 
Instruye realización de la 
transferencia través de 
proveído en Hoja de Ruta 

Director/a General 
de Asuntos 
Administrativos 

VoBo de Despacho 
Ministerial 

10
Instruye transferencia de 
personal 

Jefe/a de Recursos 
Humanos 

VoBo de Despacho 
Ministerial 
VoBo de la DGAA 

1 1 Ejecución de la transferencia. 
Operador de 
Movilidad 
Funcionaria 

Memorándum de 
Transferencia 
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Retiro de personal 

' NOMBR>w 
'NOMBRE DELPROCEDIMlENTO: 

DEL- ''REA 
Retiro 

O UNIDACi ORGANIZt~CiONA1=<`-`~ c, '~" ;"`~" 
RRHH/Pt/OP3/PRS de Personal CóD1Q0: 

OPERACIÓN A CA QUf 
CORRESPONDEfL 
P1?OGEDIMIENTO ; 

Movilidad del Personal 

oBJEr11~o bELPROCEDIMIENTo: 
Ejecutarla desvinculación del Personal de acuerdo a las 
necesidades y demandas institucionales de las distintas 
unidades que conforman el Ministerio de Gobierno. 

INSIJMOSIiEOtJER1DOSPARAEL 
PttOCEDIMIENTo, 

Nota de la Unidad Solicitante 
Solicitud Escrita al Sr. Ministro. 
Comunicación interna de aprobación. 
Memorando de Retiro 
Observaciones Internas plasmadas en informe de la 
URRHH y/o Auditoría Interna. 
Resultados del funcionamiento del Sistema de 
Administración de Personal, que se encuentren 
contempladas como causales de retiro por el 
Artículo32 del Decreto Supremo N° 261 15. 

PRODUCTOSOBTfN1AOSDEL 
PRCiCEDIMIENTo; 

Comunicación interna de aprobación. 
Informe Técnico 
Informe Técnico de Procedencia 
Memorando de Retiro/Destitución 
Servidor Público desvinculado del Ministerio de 
Gobierno. 

TIEMPO 
PROCEDIMIENTO; 

;,N~ 

1

DE f1ECC1CIÓN DES 15 Días 
_. 

de 

Hábiles 
RESPONSABLE '~ 

Jefe/a de la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

~' FCiRMÜlARIO 
Nota de la Unidad 
Solicitante / 
Observaciones Internas 
plasmadas en informe 
de la URRHH y/o 
Auditoría Interna. 

~. DÉS`CRIPCIÓ~I DÉTÁ,REAS 

Instruye retiro 
funcionario/s 

2

Determinación de la causal 
de retiro que corresponda, en 
base a información de 
hechos verificables y 
debidamente respaldados 
por escrito. 

Operador de 
Movilidad 
Funcionaria en 
coordinación con la 
Autoridad de la 
Unidad 
Organizacional 
(Viceministro, 
Director General, 
Jefe de Unidadi 

Informe Técnico 

3 Aprobación de la solicitud de 
retiro en primera instancia 

Jefe/a de la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

VoBo a Informe Técnico 
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N~ = 

4 

;; DESCRIPCIÓN~~DEatiREAS 

Aprobación de la solicitud de 
retiro en segunda instancia 

RESPi77NS11BLE `~' 

de 
ector/a 

Asuntos
Administrativos 

"' = F,Ó.ftMULÁ~ZiO 
VoBo a Informe Técnico 

5 Aprobación de la solicitud de 
retiro en tercera instancia Jefe/a de Gabinete 

b Instruye se proceda al retiro 
del funcionario/a 

Director/a General 
de Asuntos 
Administrativos 

Proveído en Hoja de 
Ruta 

~ 
Instruye procedencia del 
retiro 

Jefe/a de la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

Proveido en Hoja de 
Ruta 

8 

Informe de procedencia del 
retiro, previa verificación de 
la existencia de impedimento 
para la ejecución de la 
misma. 

Operador de 
Movilidad 
Funcionaria 

Informe Técnico de 
Procedencia 

~ 
Elaboración del 
memorándum de retiro. 

Operador de 
Movilidad 
Funcionaria 

Memorándum de Retiro 

1 ~ 
Aprobación del Informe de 
procedencia del retiro. 
Instruye ejecución al Control 
de Personal. 

Jefe/a de Recursos 
Humanos 

VoBo Informe Técnico 
de Procedencia 
Memorándum de Retiro 

1 1 Ejecución del retiro 

Control de Personal 
comisionado por la 
Unidad de Recursos 
Humanos. 

Memorándum de Retiro 

MINISTERIO QE GOBIERNO - URRHH 
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12.1.4. Procedimientos de Capacitación Productiva 

Detección de Necesidades de Capacitación 

NON16$E 

NOMBRE DELPROCEDiMIENTO: 

D,P~AREA O UNIDÁD ORGf1iJ17.HUONALt 
DeteCClÓn de Necesidades 
de Capacitación 

CÓDIGO: RRHH/PI/OP4/PR1 

OPERACIÓN A LA out 
coRRESPONDE EL 
PROCEDIMfENTO 

Capacitación Productiva 

oBJETNODELPRocEOIMIEN7a: 

Identificar Demandas de capacitación obtenidas a 
través de la Detección de Necesidades y otras 
derivadas del propio desarrollo del Órgano Ejecutivo, 
así como las falencias y potencialidades de los 
Servidores Públicos. 

' 
wsuMaS REouERIDns PARA Et. 
PRocEDIMIEIvrO; 

Demandas identificadas. 
Otras demandas identificadas Falencias y 
potencialidades de los Servidores Públicos 
identificadas. 
Formulario de Solicitud. 
Circular Escrita a Directores, Jefes y Responsables. 
Informe de Detección de Necesidades de 
Capacitación. 

Prrobucrns o~rENlRos bEL Informe de Detección de Necesidades de 
Capacitación. PRocEDIMIENro; 

TíEMPO 
PROCEDIM1E1V70, 
N~ 

I

ó6 EIECUCIÓN DEL 

DESCRIBCICSÑ.bETAREAS 
Distribuye el Formulario 
Detección de Necesidades 
Capacitación a cada 
Inmediato Superior. 

23 Días Habites 

de 
de 

Jefe 

I2PSPONSABLE' 

Encargado (ai de 
Capacitación 

FORMÚIÁ[tIQ _-
Formulario de 
Detección de 
Necesidades de 
Capacitación 

Z
Llena el Formulario de Detección 
de Necesidades de Capacitación, 
de cada Servidor Público que está 
bajo su dependencia. 

Viceministros, 
Directores y Jefes de 
Unidad 
Servidores Públicos 

Formulario de 
Detección de 
Necesidades de 
Capacitación 

3 
Recolecta los Formularios de 
Detección de Necesidades de 
Capacitación. 

Encargado iai de 
Capacitación 

Formulario de 
Detección de 
Necesidades de 
Capacitación 
Formulario de 
Detección de 
Necesidades de 
Capacitación 

4 
Analiza, clasifica y prioriza las 
necesidades de capacitación, 
tanto genérica como específica 
para eI Órgano Ejecutivo. 

Encargado ia) de 
Capacitación 

5
Elabora el Informe con temas de 
capacitación genérica y específica 

Encargado (ai de 
Capacitación 

Informe de Detección 
de Necesidades de 
Capacitación 
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Programación de h Capacitación 
NOMBR~DEL/(REAQUNIDADORGANIZACIÓNAL 

NOMBRE p~L PROCPDIMIENTO: PrOgramaClÓn de la 
Capacitaclon 

CÓDIGO` 
. 

RRHH/PI/OP4/PR2 

oPERACTÓN A LA nuE 
CORRESPONDE EL 
P$OCEDIMIENTO c 

Capacita Clón PI'Od UCtiVa 

oBJETIVODELPROCEDIMIENTO~ Elaborar el Programa Anual de Capacitación del 
Ministerio de Gobierno 

INSUMOS RECü1ERID05 PARA EL 
PROCED1MlENTO: 

Informe de Detección de Necesidades de 
Capacitación. 
Oferta vigente CENCAP, EGPP y otros 

PRnpücros oeTENiDos DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Programa Anual de Capacitación aprobado 
TIEMPO DE EJÉCUCION DEL 
PROCEDIMIENTO: 

$ DÍas HábÍleS 
Na t)ESCRIPCIONDETAREAS ~ RESPONSABLE FORMULARIO 

1 

Elabora el Programa de Capacitación 
(Anuall, determinando: objetivos de 
aprendizaje, formas de capacitación, 
destinatarios, duración, instructores, 
contenidos, técnicas e instrumentos, 
estándares de evaluación, recursos 
necesarios para su ejecución y 
Presupuesto del Programa de 
Capacitación, incluyendo las Becas y 
Pasantías que el Órgano Ejecutivo 
requerirá en la gestión. 

Encargado (a) de 
Capacitación 

Pro rama 
An al de 
Capacitación 

2 
Remite el Programa de 
consideración y decisiones 
de Recursos Humanos. 

Encargado lal de 

Capacitación 
Programa 
Anual de 
Capacitación 

Capacitación a 
de la Jefatura 

3
Remite eI Programa de Capacitación a 
consideración y decisiones de la DGAA 

Jefe/a de Recursos 
Humanos 

Programa 

Capacitación 

4 Aprueba el Programa de Capacitación. 
Director/a General de 
Asuntos 
Administrativos 

Programa 
Anual de 
Capacitación 
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Ejecución de fa Capacit~cián 
' "` r=°'~'~~~;AÑO{VIBREDELAREAOUNIDADORGANIZACION!{L~;,<'r 

NOMBRE DEI, 
PROCEDIM1ENTo; 

la CÓDIGOS 

"'°'"'~ ' .`~y~.: 

RRHH/Pl/OP4/PR3 EjeCUCIÓn de 
Capacitación 

OPERACIÓN A LA OUE 
~CíRREspONl?E EL 
PROCEDIMIENTO ; 

Capacitación Productiva 

OB~ETIvo DEL 
PROCED/MIENTo; 

Capacitar a las Servidoras y Servidores Públicos para mejorar 
sus competencias y contribución al logro de los objetivos del 
Ministerio de Gobierno. 

INsuMos REnuERtoas 
PARA EL 
PRacEDIMIENro; 

Programa de Capacitación. 
Presupuesto Aprobado. 

PRODUCTOS 
oBTENIDOs bEL 

Informe de Capacitación. 
Certificado de Capacitación. 
Registro de Calificaciones (Si 
Memorándum 
Servidor Público capacitado 

corresponde) 
PRocEDIMIENro: 

. 
TIEMPO 
DEt PROCEDIMIENTO: 

rNº„' ~ 

DE EIÉciJCIbN 

,bESCRIPCIÓ'N';'DETARE'fiS','~„~~ 
Efectúa la difusión 
capacitación en 
de Capacitación 

G5 Días Hábiles 
~ 

de la oferta de 
base al Programa 
aprobado. 

RESf ONSABLE': , ~,`+„ , $?„ 'YFORMU)J1RI0 .' ` 

1 Encargado ia) de 
capacitación. 

Z
Realiza las inscripciones 
correspondientes de los 
funcionarios solicitantes para 
diferentes eventos. 

Encargado ia) de 
capacitación. 

Programa de 
Capacitación. 
Presupuesto 
Aprobado 

3 Emite memorándum de 
capacitación para los funcionarios 

Jefe ia) Unidad de Recursos 
Humanos. Memorándum 

4 
Emite informe dirigido al Jefe 
Inmediato Superior con copia a la 
Unidad de Recursos Humanos. 

Servidor (ai capacitado. 
Informe de 
Capacitación 
Registro de 
Calificaciones 

5 Recojo y entrega de Certificados Encargado iai de 
capacitación. 
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Ev~luación de la Capacit~ción 

NOMBREDELÁREAOUNIDAbO(iGANIZACIONAL' - 
EVdIUñCIÓn de la 
Capacitation 

- 
CÓDIGO; 

. 
RRHH/PI/OP4/PR4 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; 

OPER!lCION A LA OUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEbIMIENTO 

Capacitación Productiva 

OBJEfIVODELPROCEDIMIENTO; 

Determinar el grado de cumplimiento de los objetivos de 
aprendizaje fijados en el Programa de Capacitación, por 
cada evento de capacitación realizado y realizar ajustes en 
próximos eventos. 

INSUMOS REOUERIDos PARA EL 
PROCEDIMIEN70> 

Programa de Capacitación. 
Resultados de la Ejecución del Programa de Capacitación 
por evento. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Formulario de Evaluación 
Informes de Capacitación por evento. 
Grado de cumplimiento de los objetivos fjados en eI 
Programa de Capacitación determinados 

TIEMPO 
PROCEDIMIENTO: 

DE EiECUCIÓN DEL 4 Días Hábiles 
N° 

I

DESCRIPCIÓNbETAREAS - 
de los 

para cada 
una vez concluido 

RESPONSABLE.

Encargado (al de 
Capacitación 

FOItiNUU1R10 _. 

Formulario de 
Evaluación 

Analiza el grado de cumplimiento 
objetivos y tareas establecidas 
evento de capacitación, 
el mismo. 

Z
Elabora Informe de Evaluación de la 
Capacitación Ipor cada evento de 
capacitación realizadol. Remite el informe 
al inmediato superior para aprobación. 

Encargado ial de 
Capacitación 

Informe de 
Evaluación 

3 
Remite Informe de Evaluación de la 
Capacitación, por cada evento realizado, a 
conocimiento y decisiones de la DGAA 

jefe/a de 
Recursos 
Humanos 

Informe de 
Evaluación 
VoBo URRHH 

4 Remite Informe de Evaluación de la 
Capacitación, a conocimiento de la MAE 

Director/a 
General de 
Asuntos 
Administrativos 

Informe de 
Evaluación 
VoBo URRHH 
VoBo DGAA 
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SISTEMA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Evaluación de los Resultados de la Capacitación 

NOMBRE 
_ . . . . . . . Evaluación 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

DE4AR~9 O UNIDND 
de los 

RESUItadOS de la 
Capacitación 

OR~+AMZACIOJg73L' 

RRHH/PI/OP4/PRS CÓD[GOr 

OPERAGÓN A LA OUE 
CORRESPONDE EL 
PRocEDIMIFNro 

Capacitación Productiva 

OB.IETIVO DEL PRDCEDIMIENTO: 

Establecer el nivel de aplicación efectiva de la 
CapaCitaClÓn recibida y su nivel de impacto en el 
desempeño laboral de las servidoras y servidores 
públicos. 

INSUMOS REt1UERibo~PARAEL 
PRocEDtMIENTo_ 

Información del desempeño laboral del Servidor Público, 
posterior a su capacitación. 

PRC7DLICTOSOBT~NIDOS bEL 
PROCRpIMIENTb: 

Informe Técnico 
Formulario de Evaluación 
Informe de Evaluación 
Nivel de aplicación efectiva de la capacitación y su nivel 
de impacto en el desempeño laboral del Servidor Público 
determinados. 

TIEMPO 
PROCEDIMIENTO: 

N° - 

I

DE EJECUCICSN DEL 
_ DESCRIPCIÓN DETAREAS. 
Elabora Informe sobre 
recibida y lo remite a 
Jefe Inmediato Superior 
Responsable de Recursos 

4 Días Hábiles 

la capacitación 
conocimiento del 

con copia al 
Humanos. 

RESPONSABLE. 

Servidor Capacitado 

' FORMl1LARÍ0 `' 

Informe 
Técnico 

2 

Analiza la aplicación efectiva de los 
conocimientos, destrezas y actitudes 
adquiridas en la capacitación, versus su 
impacto en el desempeño laboral del 
Servidor Público. 

Jefe/a de 
Organizacional 
(Inmediato 
del Funcionario 

la Unidad 

Superior Formulario de 
Evaluación 

Capacitado) 

3
Elabora Informe de Evaluación de los 
Resultados de la Capacitación. 

Jefe/a de la Unidad 
Organizacional 
(Inmediato Superior 
del Funcionario 
Capacitado) 

Informe de 
Evaluación 

4 
Remite el Informe de Evaluación de los 
Resultados de la Capacitación, a 
conocimiento del Jefe (aJ de Recursos 
Humanos. 

Jefe/a de la Unidad 
Organizacional 
(Inmediato Superior 
del Funcionario 
Capacitado) 

Informe de 
Evaluación 
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SISTEMA DE ORGAN2ACIÓN ADMINISTRATIVA 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

12.1.5. Procedimientos de Registro SAP 

Generación /Registro de Altas de Servidores 

NOMBRE 

NOIvIBRE'DEL¡~IFEA 

DELPROCEDIMIENTOt 

O UNIDAD QRGANI~ACIONAL: 
Generación/Registro de 
Altas de Servidores 

CóDlüO; 

_ 

RRHH/PI/OPS/PRI 

OPERACIÓN A LA Ol1E 
CORRFSPONDB EL 
PRC~CEDlMI~`NTO : 

Registro SAP 

OBJETIVO DEL PR4ªCED1M1ENT0: Ingreso de la carpeta de Alta a Archivo. 
INSUMOS REQUERIDOS PARA EL 
PROCEp1MIEItiTO: 

Información generada por el funcionamiento del Sistema 
de Administración de Personal. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DE4- 
PROCEDIMIENTO: 

Hoja de Ruta 
File Personal 
CheckList 
Planilla de Datos 
Documentación actualizada según Registros de Personal 
Registros de personal generados 

TIEMPO 
PROCEDIMIENTQ. 
N° 

1 

DE EJECUCIÓN DEL 

DESCRIPCICóNDETf',REAS 

Recibeyverifica la documentación. 

I Hora 
! RESPONStiBLÉ FORMULARIO 

Hoja de Ruta 
File Personal 
CheckList Ar h 

nado de 

2 

Una vez verificada la documentación 
remite al Técnico de Archivo para 
Archivo respectivo, caso contrario 
devuelve el Pile para su 
complementación. 

Encar ado de 
Archivo 

Hoja de Ruta 
File Personal 
Checklist 

3 
Verifica la documentación para Archivo 
respectivo, caso contrario devuelve el 
file para su complementación. 

Técnico Archivista 
Hoja de Ruta 
File Personal 
Checklist 

4 Ingresa a la base de datos (hoja Exceli. Técnico Archivista 

Hoja de Ruta 
File Personal 
Checklist 
Planilla de 
Datos 

5 
Archiva la documentación clasificando 
la misma en el grupo y/o espacio que así 
lo identifica. 

Técnico Archivista 

Hoja de Ruta 
File Personal 
CheckList 
Planilla de 
Datos 
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SISTEMA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Generación /Registro de Bajas de Servidores 

NOMBREDELAREAOUIVIDgDQ,RGANIZACIONALr 

NbMBREDELPROCEDIMIENTO: 
Generación/Registro de 

Babas de Servidores 
CÓDIGO; RRHH/P1/OPS/PRZ 

OPERACIÓN A Lq OUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO: 

Registro SAP 

OB1ET1vODELPROCED)MIENTO, IdentificaryArchivarlabajarespetiva 
Información generada por el funcionamiento del 
Sistema de Administración de Personal. 

INSUMOS REnUERIDOS PARA EL 
PRbCEDIMIBNTO: 

PRODUCTOS 
PROCEDIMCENTCt 

Hoja de Ruta 
Memorándum de Baja 
Planilla de Registro 
Documentación actualizada según Registros de 
Personal 
Bajas de personal realizadas en archivo activo con 
movilización hacia archivo pasivo 

OBTENJDpS DEL 

7dEMPC± 
PROCEDIMIENTO; 
N° 

1 

DE EfECUGtSN DEL 

bESCRIPCIÓNDETAREAS 

Recibe y verifica el Memorándum 
baja. 

22 Minutos 

de 

RESPbNSgBL~ j 

Encargado de 
Archivo 

PO$MIILARlO 
Hoja de Ruta 
Memorandum 
de Baja 

2 
Remite el mismo al Técnico de Archivo 
para su incorporación en carpeta 
personal ifile del servidori. 

Encargado de 
Archivo 

Hoja de Ruta 
Memorandum 
de Baja 

3 
Ingresa a la base de datos (hoja Excel) el 
nuevo documento y registra la baja del 
funcionario. 

Encargado de 
Archivo 

Hoja de Ruta 
Memorandum 
de Baja 
Planilla de 
Registro 

4 
Identifica la carpeta y retira la misma del 
grupo de carpetas de personal activo. 

Técnico de 
Archivo 
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SISTEMA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Organización / Conformación de Archivos 
NOh~B({EDELAR~A 

NOMBREDELPROCEDIMIENTO; 

O UNIDAD ORC$ANIi'AClONAF~ 
Organización / 
COnfOrmaCiÓn de 
Archivos 

CÓDIGO: 

~' 

RRHH/PI/OPS/PR3 

OPERACIÓN A )A 'OUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Registro SAP 

OBJEI'IvaDELPRocEDIMIENTO; 
Organizar la información registrada por el 
funcionamiento del Sistema de Administración de 
Personal 

INsuNTos REOUERIDos PARA EL 
PftoCEDIMIENro: 

Información sobre documentos individuales y 
propios del Sistema de Administración de Personal. 

PRODUCTos oBTEMDos DEL 
PRncEDIMCENTo: 

Ficha de Personal. 
Archivos Físicos (activo y pasivo). 
Documentos propios del SAP 
Inventario Personal 
Registros de Personal Organizados

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO; 30 Minutos 
N~ bESCRIPC1l5NDETAREAS RESPONSABLE,._` 1?6RMULARIO ' 

1 

Organiza y registra la información, en 
los siguientes medios: 

a) Ficha de Personal 
b) Archivos físicos activo y pasivo 
cJ Documentos propios del SAP 
d) Inventario de Personal 

Encargado de 
Archivo 

CheckList 
Ficha de 
Personal 
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SISTEMA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Organización /Búsqueda de Documentación 

NOMBRE 

NOM9REDELPROCEDIMIENTa; 

DELAREA.O UNIDAD(ORGÁNIZACIONAL:: 

CC`SDIGO; RRHH/P1/OPS/PR4 OrganiZdClÓn / BÚSqueda 
de Documentaron 

OPERACIbN A LR aUE 
CaRRESPONDE EL 
PROCEDiM1ENT0 ; 

Registro SAP 

oB~EnVaoELPRac~bIMiENro; Atender diferentes solicitudes por concepto de 
documentación. 

WsuMos REnUErttoos PARA EL 
PRC1tED1MIENTQ: . Sistema 

Información generada por el funcionamiento del 
de Administración de Personal. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Hoja de Solicitud 
Documentación/Copias solicitadas 
RegUerimientOS de documentación atendidOS COn 
conformidad de la unidad solicitante 

TIEMPO 
PROCEpIM1ENT0: 
N° 

1 

DE E:IECLiCICSN DEL 

DESCRIPCIÓND~TAREAS 

I Hora 
~ 
de 

de archivo 

RESPONSABL):..~ . 

Solicitante 

FORMULARIO 

Hoja de Solicitud 
Solicita información/copia 
documentación 
activo/pasivo/pla n i I las 

Z Verifica solicitud e instruye búsqueda en 
archivo 

Encargado 
de Archivo Hoja de Solicitud 

3 Realiza la búsqueda del documento y 
entrega al Encargado lo requerido. 

Técnico de 
Archivo 

Hoja de Solicitud 
Documentación/Cop 
ias solicitadas 

4 

Una vez que se cuenta con el documento 
ifile) /copia de documentación procede a 
entregar al solicitante la misma para 
verificación ien archivo de la URRHH) o 
entrega copia de la documentación aI 
solicitante (Técnico/Profesional/Operador 
de la URRHH). 

Encargado
de Archivo 

Hoja de Solicitud 
Documentación/Cop 
¡as solicitadas 

5
Archiva nuevamente la documentación 
original en archivo de la URRHH 

Técnico de 
Archivo Documentación 
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SISTEMA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Organización / Legalización 

NOMBRE bELR$Ep O UNIDAD 0[2GANRACIONR~; . . 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; OrganiZdClÓn/ 
Legalizacion 'CClDIGO; RRHH/PI/OPS/PRS 

OPERACIÓNA LAY2UE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMI<NTO ; 

Registro SAP 

OBJETIS/ODELPROCEDIMIEIUfO: Brindar el SerVIClO de legalización según 
requerimiento 

INsuMOS Rr+CtuERlogs PARA EL 
PRocEDIMIENTo: 

Hoja de Solicitud 
Información generada por el funcionamiento del 
Sistema de Administración de Personal. 

PRODUCTQsoBTEN1DOSDE'L 
PROCEDIMIENTO: 

Copias de Archivo Legalizadas 
Documentación debidamente legalizada 

TIEMPO DE EJECUCION DEL 
PROCEDIMIENTO: 30 Minutos 

~pi ~.- ~ ~~ _~- ÁESCRIPCIZ5N4ETf\R~S ~_-~~ RÉ$Í'ÓÑSABLE- ~~ FORMULRRICF - ~ 

1 Recibe solicitud de legalización de 
documentación 

Encargado de 
Archivo Hoja de Solicitud 

2 Instruye la legalización del documento. 
Encargado de 

Archivo Hoja de Solicitud 

3 
Realiza la búsqueda del documento, 
fotocopia la misma y legaliza a través de 
sello correspondiente la documentación. 

Técnico de 
Archivo 

Hoja de Solicitud 
Copias 

Legalizadas 

4 Remite las mismas aI Encargado para 
atención pertinente 

Encargado de 
Archivo 

Copias 
Legalizadas 

5 

Una vez que se cuenta con el documento 
ifile) /copia de documentación legalizada 
procede a entregar al solicitante la misma 
iTécnico/Profesional/Operador de la 
URRHH). 

Encargado de 
Archivo 

Copias 
Legalizadas 

6 Archiva nuevamente la documentación 
original en archivo de la URRHH 

Técnico de 
Archivo Documentación 
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SISTEMA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Organización j Empaste 

NOMBRE 

NOMBRE DELPROCEDJMIENTO: 

DELAFtEA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:. 
OrganizaClÓn / 
Empaste 

CÓDIGO: RRHH/PI/OPS/PR6 

OPERACIÓN A LA OUE 
CORRESpoNDE E1. 
PROCEDIMIENTQ ; 

Registro SAP 

CSBIErIVODELPRDCEDIMIENTO. Contar con una documentación ordenada y empastada 
igestiones pasadas) 

INSUMOS RECIUERIDOS >=ARA EL 
PROCEDIMIENTO; 

Información generada por el funcionamiento del Sistema 
de Administración de Personal. 

PRODUCTOS OBTENID05 DEL 
PROCEDIMIENTO; 

Informe de estado de documentación 
Nota de SOIICitUd 
Documentación SABS 
Acta de Recepción/Conformidad 
Documentación debidamente empastada 

TIEMPO DE EJECUCiC)N DEL 
PROCEDIMIENTO: 

38 DIAS HÁBILES 

N° 

1 

RESCRIPCiÓN DETAREÁS 
a Jefatura de RR. 
el empaste de 
cuentan con un 

de antigüedad. 
estado de la 

RESPONSABLE 

Encargado de 
Archivo 

FORMULARIO 

Informe y Nota de 
Solicitud 

Solicita autorización a 
HH. para realizar 
documentación que 
mínimo de 3 gestiones 
Remite Informe de 
documentación. 

2 
Una vez revisado eI informe de estado 
Instruye el empaste de la 
documentación 

Jefe/a de 
Recursos 
Humanos 

Hoja de Ruta 

Solicita contratación de servicios de 
empaste a la Unidad Administrativa en el 
marco de la SABS. 

Encargado de 
Archivo 

Ho'a de Ruta 
Documentación 
SABS 

2 
Entrega la documentación para empaste 
al servicio adjudicado. 

Encargado de 
Archivo 

Documentación 

3 
Recibe archivos empastados y solicita 
pago de servicios. 

Encargado de 
Archivo 

Acta de Recepción 
/Conformidad 
Nota de Solicitud 
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SISTEMA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Actualización 

NOMBRE 

NOMBRE D,EL PROCEDIMIENTO: 
DELAREñ O UNIDAD ORGANIZACIONAL• 

CORIGO; 
_ _ _. _ j '..

RRHH/P1/OPS/PR7 Actualización de fileS de 
personal 

OPERACIÓN A Ut OUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO: 

Registro SAP 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO; 
Actualizar la documentación sobre documentos 
individuales y propios del Sistema de Administración de 
Personal. 

WSU1vtOS REQUERIDOS PARA EL 
PROCEDIMIENTO: 

File Personal 
Información generada por el funcionamiento del Sistema 
de Administración de Personal 

PRODUCTOS Ok~7EN1DOS DPL 
PROCEDIMIENTOé 

Planilla Consolidada 
Informe Técnico 
Instructivo 
CheckList 
Documentación actualizada según Registros de Personal 

TIEMPO 
PROCEDIMIENTO: 
N' __ 
1 

DE ElECUC1dN DEL 

DESCRIPCIÓN D6 TAREAS 

Identificarla informacion 

47 Dias Hábiles 

a ser actualizada. 

RESPÓNSABLE 
Técnico 
Archivista 

F,ORta]IJLARIQ 
Planilla 
Consolidada 

2 
Emite informe técnico al Encargado de 
Archivo precisando eI estado de la 
documentación en archivo. 

Técnico 
Archivista Informe Técnico 

3 

Remite a la Jefatura de RRHH. el Informe 
Técnico con el detalle documental para la 
instrucción respectiva iactualización de 
documentos específicosj. 

Encargado de 
Archivo Informe Técnico 

4 Instruye aI personal la presentación del 
documento actualizado. Jefatura RRHH. Instructivo 

5 Recibe los documentos actualizados de los 
servidores públicos. 

Encargado de 
Archivo CheckList 

6 
Verifica estado de documentación y remite 
al Técnico Archivista para su 
procesamiento. 

Técnico 
Archivista 

Hoja de Ruta 
CheckList 

~ Archiva y clasifica los documentos en el 
respectivo file del servidor público. 

Técnico 
Archivista Hoea de Ruta ~ CheckList 
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SISTEMA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

12.2. Procedimientos del Proceso Estratégico de RRHH 

12.2.1. Procedimientos de Control de RRHH 

Atención de Auditorías 

NOMBRE 

NOf>,+IBREDELAREAOUNIDAbORGANIZACIONALt' 

DELPROCED1MIENTO, 
de 

CóDIGO: 

'~ ~ -~ 

RRHH/P2/OPI/PRI 
AtenClÓn 

Auditorías 
OPERAGtáN A Lfl OL1E 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO ; 

Control RRHH 

o~lEnvo DEL PRoeEOIMIPNro; 
Atender requerimientos de la Unidad de Auditoría 

Interna 

1NsuMbs REouERtgos PARA EL 
PRocEDIMIENTo~ 

Informe de Control Interno UAI 
Informes de Auditorías Externas 
Formularios 1 y 2 de Atención de Observaciones UAI 

PRODUCTOS oBTEMDos DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Informe de Atención de observaciones 
Formularios 1 2 de Atención de Observaciones UAI y 
aprobados 

TIEMPO 
PROCEDIMIENTOc 
N° 

1

DE EJECÚCIOÑ DEL 

DESCRtPCIÓNiDETAREAS 

4 Días Hábiles 

informe de 
para 

de Recursos 

RESPONSABLE 

Secretaria de la Unidad 
de Recursos Humanos 

FORMULARIO 

Formato 
Formato 

Recibe / recepciona 
auditoría con observaciones 
atención de la Unidad 
Humanos. 

1 UAI 
2 UAI 

Z
Remite a la Jefe (a) de la Unidad la 
documentación para derivación y 
atención de requerimientos a un 
técnico. 

Jefe ía) de la Unidad de 
Recursos Humanos 

3 

Recepciona, verifica la información y 
elabora informe y cronogramas de 
implementación en formatos 
establecidos. 

profesional 
Planificación y Control 
URRHH 

Formato 1 UAI 
Formato 2 UAI 

4 
Remite informe y documentación 
elaborada para atención de la 
Jefatura de unidad. 

Profesional 
Planificación y Control 
URRHH 

Formato 1 UAI 
Formato Z UAI 

5

Evalúa el informe, si aprueba remite a 
secretaria para remisión con atención 
de requerimientos. Si no aprueba 
requiere ajustes a documentación, y 
devuelve al técnico para atención 
pertinente. 

Jefe (a) de la Unidad de 
Recursos Humanos 

~ Secretaria despacha documentación 
conforme a proveído en Hoja de Ruta. 

Secretaria de la Unidad 
de Recursos Humanos 

Formato 1 UAI 
Formato Z UAI 
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SISTEMA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Apoyo al Seguimiento ~ Declaraciones Juradas 

~'~ NÓMBREDELARFJIOUI~IIDlVDORGANÍZI~CIONAL;~.~ 

NOMBRE DEL PROCEDIMI~ITQ 
Apoyo al seguimiento a 
Declaraciones Juradas 

CÓDIGO: 

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

RRHH/P2/OPl/PR2 

OPERACIÓN A I-A OUE 
CORRESPONAE EL 
fROCEDIMIENTo s 

Control 

oBJsnvo DEL PROCEDIMIENTO: 

Realizar el seguimiento al cumplimiento oportuno de 
obligaciones de los funcionarios públicos respecto a la 
presentación de Declaraciones Juradas de Bienes y 
Rentas. 

aNsuMos REouERIDos PANA EL 
rRacEDiMIENTº: 

Declaración 
realizada en 
Instructivos 
organizacionales. 

Jurada de Bienes 
periodo respectivo¡Fotocopia). 

y Rentas del Funcionario 

emitidas a cada unidad (recordatorios) 

PRatsu~ros 
PROCEDIMIENTO: 

Informe bimestral de verificación de cumplimiento e 
incumplimiento de funcionarios que presentaron sus 
declaraciones. 
Certificados de felicitación 

oBTENIDos tsEL 

TIEMPO DE E9EtilCi'ÓN PUL 39 Días Hábiles 

Humanos del 
y los 

Humanos 

obligación de 
Jurada de 

servidora o 
de recién 

de tomar 
debiendo 

que requiera 
la CGE. 

RESPONSABLE 

Profesional en 
Recursos Humanos 

FORMULARIO 

Nota de 
Comunicación 
Instructivo 

PROCEDIMI$NTOa 
N° 

I

DESCRIPCIÓN pETAREAS 

La Unidad de Recursos 
Ministerio de Gobierno 
responsables de Recursos 
de las entidades desconcentradas, 
deberán comunicar la 
presentar su Declaración 
Bienes y Rentas a la 
servidor público 
incorporación, antes 
posesión en el cargo, 
facilitar la información 
para tramitar su DJBR en 

2 

Las servidoras y servidores públicos 
que inician su relación laboral en el 
Ministerio de Gobierno, presentan 
su Declaración Jurada de Bienes y 
Rentas hasta el primer día hábil de 
ejercicio del cargo a la Unidad de 
Recursos Humanos. 

Servidor Público Declaración Jurada 
de Bienes y Rentas 

3 

Las servidoras y servidores públicos 
que concluyan su relación laboral 
con el Ministerio presentan su 
Declaración Jurada de Bienes y 

Ex Servidor Público 
Declaración Jurada 
de Bienes y Rentas 
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`NR 

Rentas, dentro el plazo de treinta 
(30J días calendario a partir del 
primer día de su desvinculación 
P~S~RÍQCIÓN[~ETFlRÉA$. __ 
Las servidoras y servidores públicos 
que concluyan su relación laboral 
con el Ministerio de Gobierno y que 
dentro de los siguientes treinta (30J 
días calendario ingresen a otra 
Entidad Pública o reingresen a la 
misma, presentarán una sola 

RESPC)I~S}16LE FORMÚL~iRÍO 
__.__. 

Declaración Jurada 4 Declaración Jurada de Bienes y 
Rentas hasta el primer día hábil de 
ejercicio del nuevo cargo, debiendo 
el declarante hacer constar en el 
formulario que la declaración 
corresponde tanto por asumir eI 
ejercicio del nuevo cargo como por 
la conclusión del anterior cargo. 

Ex Servidor Público de Bienes y Rentas 

Se apersona a la Unidad de Recursos 
Humanos, para dejar 2 fotocopia 
simple del formulario de DJBR por 
dejación del cargo, en constancia de 
haber cumplido legalmente con la 
presentación de la misma. Declaración Jurada 

5 
ILas servidoras y servidores públicos del Ministerio 
de Gobierno, actualizan la información de su 

Servidor Público de Bienes y Rentas 

Declaración Ju2da de Bienes y Rentas durante el 
ejercicio del cargo, presentando la misma durante 
el mes de su nacimiento. 
Las servidorasyservidores públicos que no residen 
en las capitales de departamento, cuenta con un 
mes adicional para la presentación de la DJBR.I 
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12.3. Procedimientos de Apoyo ~ la Gestión de RRHH 

i 2.3.1. Procedimientos de Reglamentación 

Elaboración, aprobación y socialización de reglamentos 

N07v~(~~DEIAREAOUNIDApORGANIZ~4CIONAI.. ~ 

NOMBItEDELPROCE6IMTENTO; 
Elaboración, Aprobación 
y $OCialÍZaCÍÓn de 
Reglamentos 

CÓDIGO; RRHH/P3/OPI/PRI 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMJEIVTO 

Reglamentación 

oBJEnuODELPROCEDIMIENra: 
•- 

Implementar Reglamentos de la Unidad de Recursos 
Humanos del Ministerio de Gobierno 

MSUMOS REQUERIDOS PARA EL 
FROCEDIMIENTat 

Informe de Control Interno UAI 
Informes de Auditorías Externas 
Normas Básicas. 
Comunicaciones Internas instruyendo elaboración / 
actualización de Reglamentos. 
Requerimientos del Ministerio en materia de Personal 

PRaoucTos oaTEMDas DEL 
PROCEDIMIENTO: Reglamentos aprobados, validados y socializados 
TIEMPO DE ElECUCIpN DEI. 
pRDCEDIMIFNTO: 64 Días Hábiles 
N4 DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE _ _ 

_ 
FORMULARIO 

1 

En base al informe técnico y jurídico y/o 
informe de la Unidad de Auditoría Interna 
el cual establezca claramente la necesidad 
y beneficios de la elaboración / 
actualización e implementación de un 
nuevo reglamento • 

Los informes deben establecer claramente: 
- La necesidad de elaborar un nuevo 

Reglamento. 
- Establecer un marco normativo que 

refleje eI desarrollo y las necesidades de 
la Unidad de Recursos Humanos, 
proporcionando una legislación para 
su cumplimiento. 

- Dictamen sobre el cual se establece la 
elaboración del nuevo Reglamento. 

Director(ai General 
de Asuntos 
Administrativos 
Jefe (ai de la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

Informe Técnico 

2 
El Jefe (a) de la Unidad de RRHH instruye la 
elaboración de una propuesta de 
Reglamento a través de Hoja de Ruta. 

Jefe (ai de Recursos 
Humanos Memorándum 
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Na 

3

D~SCRIPC(ÓNDETAI;ÉÁS 
Analiza la información, coordina con eI Jefe 
(aJ de Recursos Humanos la conformación 
de una Comisión de Trabajo con los 
involucrados con eI Reglamento requerido. 

~ REfiPC~NSXIBLE`~_ ~ ~, ' 

Profesional de 
Recursos Humanos 

FÓRMULAR)b ~; '~ 

4 

Solicita mediante notas internas a través de 
la Jefe (a) de Recursos Humanos y el 
Director (a) de Asuntos Administrativos la 
designación de funcionarios para la 
elaboración del Reglamento. 

profesional de 
Recursos Humanos 

Nota de Solicitud 
Memorándums de 
designación de la 
Comisión 

5 Organiza la Comisión y se elabora 
propuesta de Reglamento. 

Profesional de 
Recursos Humanos 
Comisión 

Propuesta de 
Reglamento 

6 Aprueba con la Comisión la Propuesta de 
Reglamento. 

Profesional de 
Recursos Humanos 
Comisión 

Acta de 
Aprobación 
Propuesta de 
Reglamento 

7 
Ajusta en formato respectivo la propuesta 
de Reglamento y elabora informe técnico 
dirigido a el Jefe (a) de Recursos Humanos 

profesional de 
Recursos Humanos 

Acta de 
Aprobación 
Propuesta de 
Reglamento 
Informe Técnico 

B 
Si corresponde, aprueba el informe técnico 
y propuesta de Reglamento, caso contrario 
remite aI profesional para ajuste de 
observaciones con la Comisión. 

Jefe (a~ de Recursos 
Humanos 

Acta de 
Aprobación 
Propuesta de 
Reglamento 
Informe Técnico 

9 

Si corresponde, remite el informe técnico y 
propuesta de Reglamento para su 
compatibilización ante el Órgano Rector, 
caso contrario remite documentación a 
través de Hoja de Ruta a la Dirección 
General de Asuntos Jurídicos para 
elaboración de Informe Legal y Resolución 
Ministerial de Aprobación. 

Jefe (a( de Recursos 
Humanos 

Acta de 
Aprobación 
propuesta ~ de 
Reglamento 
Informe Técnico 

10 

El Director (a) General de Asuntos 
Administrativos autoriza y remite mediante 
proveído solicitud a la Dirección General de 
Asuntos Jurídicos. Caso contrario, solicita 
los ajustes respectivos a la documentación. 

Director (a~ General 
de Asuntos 
Administrativos. 

VoBo en Hoja de 
Ruta 

1 1

Instruye mediante proveído en Hoja de 
Ruta eI análisis y elaboración de Informe 
Legal y propuesta de Resolución Ministerial 
de apropiación. 

Director (aJ General 
de Asuntos Jurídicos. Hoja de Ruta 

N° , DESCRIPCICSN DE Tf\12EAS ~,_ j R~SPONSABLE . .~ FORMULA~ICf _ 
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1 Z

Analiza el documento y elabora Informe 
Legal de procedencia así como borrador de 
Resolución Ministerial para firma de la MAE; 
caso contrario solicita atención de 
observaciones a la Unidad de recursos 
Humanos. 

Profesional en 
Análisis Jurídico 

Informe Legal 

13

Remite a Despacho requerimiento de 
aprobación de Reglamento para 
aprobación de la MAE; caso contrario 
remite a la Unidad de Recursos Humanos la 
documentación para atención de 
observaciones. 

Director (aJ General 
de Asuntos Jurídicos. 

Documento de 
Reglamento 
Informe Técnico 
Informe Legal 
Propuesta de 
Resolución 
Ministerial 

14 

Recepciona documentación y verifica 
estado de la misma y el requerimiento, si 
existe conformidad remite la 
documentación a la MAE para firma, caso 
contrario solicita ajustes a la Dirección 
General de Asuntos Jurídicos mediante 
proveído en Hoja de Ruta. 

Jefe (a( de Gabinete 

Documento de 
Reglamento 
Informe Técnico 
Informe Legal 
Propuesta de 
Resolución 
Ministerial 

15 Aprueba Reglamento firmando la 
Resolución Ministerial respectiva. 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

Resolución 
Ministerial 

1 ~ 
Remite Resolución Ministerial y 
documentación de respaldo Para 
socialización e implementación del 
Reglamento. 

Jefe (a) de Gabinete 
Resolución 
Ministerial 

17 
Verifica estado de documentación y remite 
documentación a la unidad solicitante para 
implementación a través de la DGAA. 

Director (a( General 
de Asuntos Jurídicos. 

Reglamento 
Informe Técnico 
Informe Legal 
Propuesta de 
Resolución 
Ministerial 

18 
Remite a la Unidad de Recursos Humanos 
la documentación con instrucción de 
socialización e implementación 

Director (a( General 
de Asuntos 
Administrativos. 

Reglamento 
Informe Técnico 
Informe Legal 
Propuesta de 
Resolución 
Ministerial 

19 

Remite al profesional de Recursos 
Humanos la documentación con 
instrucción de socialización e 
implementación 

Jefe (a( de Recursos 
Humanos 

Reglamento 
Informe Técnico 
Informe Legal 
Propuesta de 
Resolución 
Ministerial 
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1V° ' 17ÉSCRIPCiólü[)~`rAR~AS "' 

Z0 Inicia proceso de socialización e inducción 
al personal. 

~' R~SPÓ<~SFBLE ~~ 

Profesional de 
Recursos Humanos 

FOf3tVfiULt~RlO ~,..__.. . . .. 
Reglamento 
Informe Técnico 
Informe Legal 
Propuesta de 
Resolución 
Ministerial 

21 
Elabora instructivo para implementación 
del Reglamento en el Ministerio de 
Gobierno. 

Profesional de 
Recursos Humanos Instructivo 

22 Aprueba y difunde instructivo. Jefe JaJ de Recursos 
Humanos Instructivo 
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12.3.2. Procedimientos de Atención de Solicitudes y Coordinación de 
Registros de AFP's 

Registro / Alti de Servidores Públicos 

NOMBRE 
PROCEDIMIENTO: 

NOMBREDEL 

pEL 

REAO UNIDADORGAÑIZÁCI0.1~1gL 

a CODCG~S. RRHH/P3/OP2/PR1 

Registro/Alta de 
Servidores Públicos 
la AFP 

QPERACIÓN A LA OUE 

CORRESPONpE EL 
PROCEDIMIENTO: 

Atención de Solicitudes y Coordinación de Registros de las 
AFP's 

OBJETIVO DEL 
PROCEp1MlENTO: , 

Afiliar al servidora) público en la Institución 

INSUM05 REQUERIDOS 
PARA EL 
PROCEDIMIENTO; 

Memorándum de Designación 
Informe Mensual de Novedades (Altas) 
Contrato Firmado 
Afiliación NUA o CUA 
Poder más documentos adjuntos 
Poder de Representante Legal 

PRODUCTOS OBTENIDOS 
pEL PROCEDIMIENTO: 

Formulario de Novedades de Ingreso y Retiro (FDNIR) 
Nota de Remisión del Formulario FDNIR a la AFP 
Informe de NUA o CUA 

Registro de Novedad Altas en la AFP con NUA/CUA 
designado a los Servidores Públicos del Ministerio de 
Gobierno 

TIEMPO 
DEL 

N° 

1

DE EJECUCIÓN 
PROCEDIMIENTO: 

DESGRIPCiÓN DE 

61 Días Hábiles 

TAREAS 
público 

designado con 
o consultor 

RESPONSABLE - 

Jefe/a de Recursos 
Humanos 

FORMULARIO 

Memorándum/ 
Contrato Firmado 

Se identifica al servidor 
(personal de planta 
Memorándum, o eventual 
con Contrato firmado). 

2 

AI nuevo ia) servidor (a) publico (a), se 
le entrega un formulario de requisitos, 
en cual indica en el punto 6. Filiación 
en la AFP que corresponda N° de 
código NUA/CUA 

Operador de AFP 
Formulario de 

Requisitos 

3 

El/Ia nuevo (a) servidor (a) publico (a), 
presentara ante los Operadores de la 
AFP su memorándum de Designación 
(fotocopia) y su número de Afiliación 
NUA o CUA en la AFP 

Servidor Público 

Memorándum 
Numero de 

Afiliación NUA o 
CUA 
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iv° 

4 

~~ D~3Cl~I,P~IOIVGS.ETf{REA~ 

Verifica SI la persona se encuentra 
afiliada a la AFP, caso contrario (NO) 
procede a la filiación en la 
AFP.~Procedimiento de Filiación en la 
AFP) 

RESPOf~1SABLE 

Operador de AFP 

FORMULARIO 

Informe de NUA o 
CUA 

5

Una vez verificado el número de NUA 
o CUA de la persona designada, se 
procede a cargar su registro al Informe 
de NUA o CUA, y al envió de su 
número de asignación de la AFPaI área 
de Habilitación. 

Operador de AFP 
Informe de NUA o 

CUA 

6 

Procede a realizar el registro de Alta a 
la AFP con el Formulario FDNIR 
Se adjunta memorándum de 
designación y/o contratos físicos y el 
poder del representante legal, 
fotocopia de Carnet y fotocopia del 
NIT correspondiente del Ministerio de 
Gobierno. 

Operador de AFP 

Formulario FDNIR 
Memorándum/ 

Contrato Firmado 
Poder más 
adjuntos 

correspondientes 
del Representante 

Letal 

~ 
Deriva para firma del/Ia Representante 
Legal designado por la MAE. 

Operador de AFP 
Formulario FDNIR 

Y adjuntos 
correspondientes 

8 
Verifica la documentación y firma SI 
está conforme, caso contrario ANO) 
retorna para ajustes pertinentes. 

Representante Legal 
AFP 

Formulario FDNIR 
Y adjuntos 

correspondientes 
Formulario FDNIR 

y adjuntos 
correspondientes 

9 
Una vez firmado el formulario retorna 
documentación para prosecución de 
trámite. 

A 
Presentante Legal 

I ~ 
Procede a entregar el formulario 
FDNIR en la AFP 

Operador de AFP 
Formulario FDNIR 

Y adjuntos 
correspondientes 

I I

En el tiempo Procedente la AFP remite 
al Ministerio de Gobierno las 
observaciones realizadas en los 
formularios FDNIR y si no cuenta con 
observación indica su Formulario 
FDNIR fue procesado correctamente. 

Funcionario de la 
AFP 

Formulario FDNIR 
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Registro /Baja de Servidores Públicos 

.. NOMBRE DEL. . 

NOMBRE 

PROCEDIMIENTO: 

DELÁREA O UNIDAD ORGÁNIZÁCÍÓN~IL: 

Registro/Baja de 
Servidores Públicos a 
la AFP 

CODIGO: RRHH/P3/OP2/PR2 

OPEftACIt~N 
CORRESPONDE 
PROCEDIMIENTO 

A LA OUE 
EL 

gtención de Solicitudes y Coordinación de Registros de las 
AFP's 

: 

OBJETIVCt 
PROCEDIMIENTO: 

DEL 
gafa del servidorlal público 

INSUMOS REClUERIDOS 

PÁ~ 
EL

PROCEDIMl~NTO: 

Memorándum de Desvinculación 
Contrato Firmado (Concluido en Término) 

Planilla SIGMA 
Informe Mensual de Novedades (Bajas) 
Formularios FDNIR 
Poder de Representante Legal 

PRODUCTOS OBTENIDOS 
DEL PROCEDIMIENTO. 

Formulario de Novedades de Ingreso y Retiro IFDNIRi 
Nota de Remisión del Formulario FDNIR a la AFP 
Informe de NUA o CUA 

Registro de Novedad Bajas en la AFP cierre de tramo laboral 

con el Ministerio de Gobierno de los Ex Servidores Públicos 

del Ministerio de Gobierno 

TIEMPO 

DEL 

N° 

I

DB EJECUCIÓN 

PROCEDIMIENTO: 

DESCRIPCIáNDETAREAS 

Culminación de funciones 
Público 

62 Días Hábiles 

del servidor 

bESChIRCIáNDE 
TAREAS 

Representante Legal 
AFP 
Jefe/a de Recursos 
Humanos 

DESCRIPCIÓNbE 
TAREAS 

Memorándum de 
Desvinculación/ 

Termino de 
Contrato Firmado 

2 Se registra la baja del Servidor Público 

en el Informe de NUA o CUA. 
Operador de AFP 

Informe de NUA o 
CUA 

3 

Proceder a realizar eI registro de Baja 

en la AFP con el Formulario FDNIR 

Se adjunta memorándum de 
desvinculación, terminación de 
contratos físicos, planillas SIGMA y el 

poder del representante legal, 
fotocopia de Carnet y fotocopia del 

NIT correspondiente del Ministerio de 
Gobierno. 

Operador de AFP 

Formulario FDNIR 
Memorándum/ 

Contrato Firmado 
Poder más 
adjuntos 

correspondientes 
del Representante 

Legal 

4 
Se deriva para firma del)/la 
Representante Legal designado por la 

MAE. 

Operador de AFP 
Formulario FDNIR 

Y adjuntos 
correspondientes 
Formulario FDNIR 

Y adjuntos 
correspondientes 

5 
Una vez firmado eI formulario retorna 
documentación para prosecución de 

trámite. 
A 

Presentante Legal 
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N^ 

~ 

' ~ ~ ~ ~ ~ ~ DESCRIPC16N DETAREAS DESCRIPCIÓNDE '~ 
TAREAS 

Operador de AFP 

~ DESGRÍPCiáfJDE 
TAREAS 

Formulario FDNIR 
Y adjuntos 

correspondientes 

Formulario FDNIR 

Procede a entregar el formulario 
FDNIR en la AFP 

~ 

En el tiempo Procedente la AFP remite 
al Ministerio de Gobierno las 
observaciones realizadas en los 
formularios FDNIR y si no cuenta con 
observación indica su Formulario 
FDNIR fue procesado correctamente. 

Operador de la AFP 
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Conciliación deuda efectiva J deuda presunta - AFP's 

NOMBRE bEL%~REA O UNIDAb ORGAN1Z_ ACTO_ NALi 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Conciliación de Deuda 
Efectiva y Deuda 
Presunta con la AFP 

CODJGO: RRHH/P3/OP2/PR3 

OPECiACIÓNAIAC2UE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO ; 

Atención de Solicitudes y Coordinación de Registros de las 
AFP's 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Conciliar las diferencias existentes en Aportes de los Seguros 
a Largo Plazo. 

INSUMOS RECdUFRID05 
PARA EL PROCEDIMIENTO: 

C-31 
Comprobantes Contables 
Preventivos 

planillas de Pago 
Comprobantes de Pago a la AFP 
Formularios de Pago de Contribuciones FPC 
Formularios de Novedades de Ingresos y Retiros FDNIR 
Poder de Representante Legal 

PRODUCTOS OBTENIDOS 
DEL PROCEDIMIENTO; 

Conciliaciones consolidadas iAportes pagados o 
desembolsados correctamente y cierres de tramos IaboralesL 

TIEMPO 
DEL 
`N° 

DE EJECUCION 
PROCEDIMIENTO: 

DESCRIPCIÓN DPTAREÁS 

74 Días Hábiles 

RESÁQNSA@LE FORMUlAR10 
1 La AFP remite Observación 

correspondiente. Funcionario AFP Hoja de Ruta 

2 
La URRHH recepciona la observacióny 
se deriva la misma al Operador AFP 
con provisto del Jefe/a de la Unidad. 

Jefe Unidad de 
Recursos Humanos Hoja de Ruta 

3 Revisa y analiza la observación 
realizada por la AFP Operador AFP Documentación 

recepcionada 

4 

SI corresponde la observación, previa 
verificación de la documentación 
existente en la Unidad de Recursos 
Humanos, se solicita a la Unidad 
Financiera documentación necesaria 
legalizada de las observaciones. Caso 
contrario iNOi prosigue su 
tratamiento. 

Operador AFP 
Nota de solicitud 
Documentación 
recepcionada 

5

Concilia y consolida, y si corresponde 
procede a la regularización ideudas 
efectivasi, solicitando el pago 
correspondiente 

(MI y M2: deudas presuntas conforme a 
procedimiento establecido en el Formulario 
FDNIR M3 y M4) 

Operador AFP 

Informe de 
conciliación de 

deudas 
Propuesta de Nota 

de SOliCitUd 
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N° 

~ 

DESCRIP4IÓN DE TAREAS RESPÓNSABLÉ' FORMULARIA 

Revisa y evalúa el informe, SI está 
conforme solicita liquidación de duda 
a la AFP correspondiente. Caso 
contrario ~NO~ requiere ajustes a la 
documentación. 

(Pago de Deuda M 1 y M2 y solicitud de planillas 
con actualización de deuda presunta de 
asegurados M3 y M4J 

Representante Legal Nota de Solicitud 

7 

Una vez recepcionada la liquidación 
de deuda efectiva M 1 y M2 se solicita 
con informe el pago correspondiente 
previo informe y documentación de 
respaldo 

Operador AFP 
Informe de solicitud 
de Pago 

8 
Remite a la Dirección General de 
Asuntos Administrativos ~DGAA) el 
informe de solicitud de pago 

Representante Legal 
Informe de solicitud 
de Pago 

~ 

Revisa y evalúa el informe, SI está 
conforme solicita a la Dirección 
General de Asuntos Jurídicos ~DGAJ) 
Informe Legal correspondiente al 
pago. Caso contrario (NOS requiere 
ajustes a la documentación. 

Directora General de 

Adminoistrativos 

Solicitud de Informe 
Legal 

10 

La DGAJ remite el informe legal SI 
corresponde el pago a la Unidad 
Financiera para continuar con eI 
proceso. Caso Contrario ~NO~ requiere 
los ajustes respectivos. 

Directora General de 
Asuntos Jurídicos 

Informe Legal 

Instruye se procese el pago respectivo. 
Directora General de 
Asuntos 
Administrativos 

Instrucción de Pago 

I1 

Procede al pago a la AFP 
correspondiente, 

(Mediante SIGMA o Cheque a la fecha de 
liquidación de pago y a el llenado de los 
Formularios de Pago de Contribuciones FPC , 
según planillas, C31 y gestión correspondiente) 

Jefe/a Financiera 
Operador AFP 

Pago efectuado 
Formulario de Pago 
de Contribuciones y 
boleta de depÓSitO 
de BanCO 

12 

Una vez realizado el pago se remite la 
solicitud a la AFP requiriendo la 
acreditación del pago. 

(Se remite informe de pago efectuado 
indicando que se procedió a la regularización 
de la observación hecha por la AFP en cuanto 
a deuda Efectiva M 1 y M21 

Operador AFP 

Solicitud de 
acreditación 
Informe de 
Regularización 
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N° 

13 

DESCRIPCIÓN DETAREAS 

SI aprueba Informe de Regularización 
y remite documentación a las AFP "s; 
caso contrario ANO) requiere ajustes. 

RESPQNSABL€' ̀  FORMÜLARÍO 
Solicitud de 
acreditación 
Informe de 
Regularización 

Representante Legal 

14 Asimismo, instruye actualización de 
planillas de deuda presunta. Representante Legal Hoja de Ruta 

15 
Se solicita a la AFP correspondiente las 
planillas actualizadas de deuda 
presunta por asegurado 

Operador AFP 
Solicitud planillas 

presuntas 
actualizadas 

16 

Una vez recepcionada la actualización 
de deuda presunta, se procede a la 
búsqueda de documentación 
correspondiente para regularizar 
dicha deuda 

Operador AFP Documentación 
pertinente 

1 ~ 

Localizada la documentación de 
respaldo, se procede al llenado de 
formularios FDNIR (cierres de tramos 
Iaborales~ de deudas presuntas M3 y 
M4 de gestiones pasadas y se adjunta 
eI poder del representante legal, 
Fotocopia de C.I. y fotocopia del NIT 
del MINGOB. 

Operador AFP 
Formulario FDNIR 

Documentación de 
respaldo 

18 
Se deriva para firma del/la 
Representante Legal designado por la 
MAE. 

Operador de AFP 
Formulario FDNIR 

Yadjuntos 
correspondientes 

19 
Una vez firmado el formulario retorna 
documentación para prosecución de 
trámite. 

RepresenAtFlnte Legal Formulario FDNIR 
Yadjuntos 

correspondientes 

Z~ 
Procede a entregar el formulario 
FDNIR en la AFP Operador de AFP 

Formulario FDNIR 
Yadjuntos 

correspondientes 

Formulario FDNIR 
21 

La AFP remite al Ministerio de 
Gobierno SI existen observaciones 
realizadas a los formularios FDNIR. 
Caso contrario NO cuenta con 
observaciones indica si el Formulario 
FDNIR fue procesado correctamente. 

Operador de la AFP 
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Registro de Consultores de Línea o por Producto en las AFP's 

NOMBRE DEL 

NOMBRE DEL 
PROCEDCMIENTO: 

ÁREf O UNIDAD ORGANiTfiCIt~NAL: 
Registro de Consultores 
de Línea/Producto 
AFP's 

CÓDIGO: RRHH/P3/OPZ/PR4 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Consultores de Línea y por Producto 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Registrar el contrato y/o adenda efectuada con el 
Ministerio de Gobierno 

INSUMOS REQUERIDOS 
PARA.. EL PROCEDCMIENTO: 

Contrato y/o adenda 
Fotocopia del C.I, del Consultor 
Poder del Representante Legal. 
Documento Número de Identificación Tributaria iNIT) 

PRODUCTOS OBTENIDOS 
DEL PROCEDIMIENTO; 

Formulario de registro de Consultor FNDIR 
Nota de Solicitud de Documentación a Archivo 
Registro en las AFP's de los Consultores del Ministerio de 
Gobierno, para los aportes correspondientes. 

TIEMPO 
DEL 

ND 

1

DE EJECUCI(`~N 
PROCEDIMIENTO: 

DESCRIPCIÓN DE 
Remite listado de Consultores 
Línea, Personal Eventual 
con Ítem para control 
del Operador deAFP's 

61 Días Hábiles 

TAREAS 
de 

y Personal 
y seguimiento 

RESPONSABLE` 

Operador/a de 
Movilidad 
Funcionaria 

FORMULARIO' 

Planilla Excel 

Z 

Verifica la planilla solicita a Archivo la 
remisión ~ e Fotocopias de los 
Contratos Documentos de Identidad 
de los funcionarios para registro en el 
Sistema deAFP's 

Operador/a de 
AFP's 

Formulario de 
Solicitud de 
Fotocopias 

3 
Instruye la atención de las fotocopias 
requeridas y remite al operador de 
AFP's lo solicitado. 

Encargado/a de 
Archivo 

Fotocopia Contrato 
Fotocopia de C.I. 
NIT 
Poder del 
Representante 

Legal 

4 
Con la información proporcionada se 
realiza el llenado del Formulario de 
Registro. 

O erador a de 
APP's / 

Formulario de 
Registro. 

5
Una vez consolidad la información, 
requiere firma del formulario FDNIR al 
Representante Legal AFP's, quien 
devuelve el mismo una vez firmado 

Representante 
Legal AFP's 

Hoja de Ruta 
Firma del 
Formulario FDNIR 

6 Remite el formulario a las AFP"s Operador/a de 
AFP's 

Entrega del 
formulario a las 
AFP's 
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Afiliación - Seguros a Largo Plazo 

NOMBRE 

NOMBRE DEL 
PROCECiIMIENTO: 

bELAREA O UNI4AD 

Afiliación 
Seguros a Largo 
¡No Asegurados) 

ORGANIZACIONAL•' 

GODfGO. RRHH/P3/OP2/PRS 

para los 
PIaZO 

OPERACIÓN A C.A OUF 
CORRESPONDE EL 
PROCEDfM1ENT0 

Atención de Solicitudes y Coordinación de Registros de 
las AFP's 

OBJETIVO DEL 
PROCEpIMIENTO: 

Efectuar la filiación del servidor¡a) pública en el 
Formulario de Registro al Sistema Integral de Pensiones 
SIP. 

INSUMOS 
PARA 

REQUERIDOS 
Cedula de Identidad 
Formularios de Registro Sistema Integral de Pensiones ¡SIP 
—AFP) 

EL PROCEDIMIENTO 

PRODUCTOS 
DEL 

OBTENIDOS 
Memorándum 
Formulario SIP Llenado 
Nota de Designación 
Servidor Público afiliado en la AFP 

PROCEDIMIENTQ: 

TIEMPO DE EJECUCIÓN 
DEL PROCEDIMIENTO: 

60 Días Hábiles 

N° DESCRIPCIÓN DÉ TAREA$ RESPONS,4BLE FC7RMllLARlO 

I

Con el memorándum designación, 
Contrato y/o e informes mensuales 
del personal activo del Ministerio 
Gobierno, se verifica si el Servidor ¡ai 
Público cuenta con N° de NUA o 
CUA. 

Admlrnstrador/a
Distrital. 

Operador jai AFP 

Memorándum 
designación 
Contrato informes 
mensuales del 
personal activo 

2 

Obtenido el número de NUA o CUA 
del Servidor Público, se registra en el 
Informe de NUA/CUA y se remite 
dicho informe al área de 
Habilitación. 

Operador (a) AFP 

Informe de NUA/CUA 

3

SI el servidor ¡a) público no cuenta 
con N° de NUA o CUA, se procede a 
su registro en el formulario de 
Registro Sistema Integral de 
Pensiones SIP en la AFP, adjuntando 
su fotocopia de Carnet de Identidad 
y la firma correspondiente del 
servidor público en el formulario SIP. 
Caso contrario (NO) prosigue su 
trámite. 

O erador a AFP p ( 

Formulario SIP 
Fotocopia de C.I. 

4 
Se deriva para firma del/la 
Representante Legal designado por 
la MAE. 

Operador de AFP 

Formulario SIP 
Fotocopia de C.I. 

5 Firma el formulario y lo retorna para 
prosecución de trámite 

Representante 
Legal 

Formulario SIP 
Fotocopia de C.I. 
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Una vez llenado el formulario y 
firmado se remite a la AFP 
correspondiente. (Los funcionarios de 

Formulario SIP 
Fotocopia de C.I. 

(, registro en la AFP realizaran la asignación del 
número de NUA o CUA. El N° será derivado 
a la Unidad de Recursos Humanos y/o a las 

Operador ~a) AFP 

Administradoras Disiritales en el lapso de I S 
a 30 diasl 
Con eI N° de NUA o CUA derivado, 
se procede a su registro en el 
Informe de NUA/CUA. 

Hoja de Ruta con la 
Nota de designación 
de N~ CUA oNUA —

~ Operador (a) AFP Sobre de Designación. 
IEI N° se pondrá en conocimiento del área de 
habilitación para su correspondiente pago 
de sus aportes y se hará la entrega del N° 

Informe de NUA/CUA 

CUA o NUA al servidor (a) públicol. 
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12.3.3. Procedimientos de Atención de Solicitudes y Coordinación de 
Registros del Seguro Social 

Afiliación -CNS 

.. ...,,.w . ~,F'}~ .. 'N0~16RE}P_E~..._(EAgO;U,N14f1gORGAN(ZA,~,CIO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

ALTM' . ,~x', ~w '.. ._„:: 
AfiliaclÓn —Caja NñCÍOnaI d2 GtÓI71G0.~ 
Salud. 

RRHH/P3/OP3/PR I 

RESPd3NSABLE Jefa de la Unidad de Recursos Humanos 
OPERACIONA LA OYIE 
CORRESPONPh EL Gestión del Seguro Social 
PROCEDIMIENTO: ' 

oBJÉf1VoDELPRocEDiM1ENT0~ Efectuar la afiliación en la Caja Nacional de Salud al 
servidor público recién designado. 

AVC-04 ¡aviso de afiliación y reingreso del trabajador] 
AVC-04 (Carnet de Asegurado) 
Fotocopia de la Cédula de Identidad 
Fotocopia del Memorándum de Designación, Papeleta de 

INSUMOSREC2UER[DOSPARA EL 
PRocEt)aMIENTo; Pa O Ori Inal o Contrato de Traba o. 9 9 J 

Certificado de Nacimiento Original y Fotocopia. 
Recibo por la compra del Examen Pre ocupacional. 
Si ya hubiera estado afiliado a la CNS, se requiere el AVC-
07(baja de asegurado) de la anterior empresa o institución. 
Memorándum 

PRODUCTosoBTENIDosDEL Formulario AVC-04 
PROCEDIMIENTIX Servidor público afiliado y con derecho a recibir las 

prestaciones que otorga el Ente Gestor de Salud. 
fi[EMPRDEE.IECUCItSND>_L 44 Días Hábiles PROC

tl
EDIMIENTO: 

a i..~` fi"F't'~4K~Y,~~ykCq ~ .í9C :i.áC dM"3' „ ,~,' ~( 'i F~ 3W ~~`~.. ~~ 5"d 4
~,~ ~N~~, ~ DE CRIPC~t(5N"DE IJ,a"5̀ FAR'EA' ~ 

<,~dá~ ~. .. 3a BESAS 
kSé~ S" ~8 £ *~ '. 

$h+n°°; ` FC~h UL4RIt~ 
~~~~.~`d 

~ Elabora Memorándum de Jefa Unidad de Recursos Memorándum 
Designación (Alta) del personal. Humanos 
Entrega una copia del 

2 memorándum de alta/baja a Asistente Administrativo Memorándum 
Operadora de Seguro Social. 
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Na 

3 

DESCRIPCIÓN DEJA TAREA, 

Solicita al Servidor Público 
incorporado documentar la alta 
consignada en el memorándum 
con la documentación solicitada 
por la Caja Nacional de Salud. 

- Form. AVC-04, AVC-OS y Examen 
Preocupacional. Fotocopia 
de carnet de identidad. 

Copia de formulario AVC-07 
/Aviso de baja de asegurado( 

Fotocopia de boleta de pago 
Certificado de Nacimiento 

Original. 

RESpC)NSABLE FORMULARIO 

Operadora de Seguro 
Social 

Formulario AVC-04 
(Aviso de Afiliación y 
reingreso del 
Trabajador(. Carnet 
AVC-O5 Carnet de 
Afiliado. Fotocopia de 
carnet de identidad. 
Copia de formulario 
AVC-07/Aviso de baja 
de asegurado( 
Fotocopia de boleta 
de pago 
Certificado de 
Nacimiento Original. 

4 

Solicita al Jefe de Recursos 
Humanos la revisión y firma del 
formulario AVC.04 (Aviso de 
añliación y reingreso del 
trabajador(. 

Sop al 
dora de Seguro 

Formulario 
AVC-04 y Form. 
Examen Pre 
ocupacional de las 
AFP "s 

5 
Recibe y verifica eI correcto llenado 
del formulario 

Jefe/a Unidad de 
Recursos Humanos 

Formulario 
AVC-04 y Form, 
Examen Pre 
ocupacional de las 
AFP's 

~ 

Si aprueba, firma y remite a la 
Operadora de Seguro Social. NO 
aprueba, devuelve para 
correcciones. 

Jefe/a Unidad de 
Recursos Humanos 

Formulario 
AVC-04 y Form. 

ocupac onal de Ilas 
AFP "s 

7

Una vez aprobado el Form. AVC-04 
se procede a la presentación al Ente 
Gestor De Salud para su afiliación. 
La otra copia del Recibo de Examen 
Pre ocupacional se adjunta al 
formulario de la Administradora de 
Fondo de Pensiones (BBVA 
Previsión AFP/Futuro de Bolivia), 
para su posterior programación de 
cita médica en Medicina del 
Trabajo. 

Operadora de Seguro 
Social 

Formulario 
AVC-04 y Recibo 
Examen 
Preocupacional 

B 

Recibe formulario AVC-04 (aviso de 
afiliacióny reingreso del trabajadora 
y verifica documentos de respaldo. 

Encargado de Ventanilla 
de afiliaciones Caja 
Nacional de Salud. 

Formulario 
AVC-04 
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N' 

9 

DESGRIPCtÓNDE1-ATAREA 

Si da conformidad informa fecha de 
procesamiento del formulario AVC- 
04 y entrega una contraseña a la 
Operadora de Seguro Social con el 
que se recogerá el trámite en 5 a 10 
días hábiles. 

RESPONSABLE l 

Encargado de Ventanilla 
de afiliaciones Caja 
Nacional de Salud. 

FORMULARIO 

Formulario 
AVC-04 

10 

Recoge 2 copias de formulario AVC-
04 iAviso de afiliación y reingreso 
del trabajadorl, fotocopia de carnet 
de identidad, original de certificado 
de nacimiento, fotocopia de boleta 
de pago y entrega al interesado 
una copia del formulario. 

Operadora de Seguro 
Social 

Formulario 
AVC-04 

1 1 Archiva en file personal del servidor 
la segunda copia del formulario. 

Operadora de Seguro 
Social. 

Formulario 
AVC-04 

12 
Recaba una copia del formulario 
AVC-4 

Servidor Público. 
Formulario 
AVC-04 

Baja de la afiliación - CNS 
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NOMBRE C) 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMTENTOr 

UNIDAD ORGANIZACIONAh 
Afiliación .

de CáDIGO: RRHH/P3/OP3/PR2 
Baja de la 
Caja Nacional 
Salud 

RESPaNSABLE Jefa de la Unidad de Recursos Humanos 
OPERAC16N A LA CtU1 
CORRESPONDE 14 
PROCEDIMIENra 

Gestión del Seguro Social 

oB.tETlvo bEL 
PROCEDIMIENro; 

Efectuar las bajas de afiliación ante la Caja Nacional de 
Salud de los ex servidores públicos y/o personal 
eventual. 

INsuMas RLºuERIDOs 
PARA EL PROCEDIMIENTOt 

Formulario AVC-07 (aviso de baja de asegurado). 
Memorándum de desvinculación laboral. 
Fotoco la de carnet de identidad. p 
Formulario AVC-04 (aviso de afiliación y reingreso del 
trabajador). 

PRODUCTOS oBTENIDos 
DELPROCEDIMIENTO~ 

Formulario AVC-07 (aviso de baja de asegurado) 
revisado y aprobado por la Caja Nacional de Salud. 
Ex servidor público des afiliado. 

TIEMPO DE @.LE000IÓN DLL ~ 
PROCEDIMIENTO: 5 días hábiles 
N° . 

1 

_~DESCRIPC~CSN DEIATA>áEA 
del 

baja del 

RESPONSABLE` { 
de 

FAICIMULARLD' 

Memorándum 
Elaboración 
memorándum de 
personal. 

Operador 
Movilidad 
Funcionaria 

2 
Entrega una copia del 
memorándum de baja a 
Operadora de Seguro Social. 

Operador de 
Movilidad 
Funcionaria 

Memorándum 

3 

Documenta baja 
consignada en eI 
memorándum con la 
documentación solicitada 
por la Caja Nacional de 
Salud para archivo personal 
del ex servidor público. 
- Fotocopia de carnet de 
identidad. 
- Copia AVC-04. 
-Solicita al Jefe de Recursos 

O eradora de 
Se uro Social g 

Formulario 
AVC-07 

4 
Realiza la revisión y firma del 
formulario AVC-07 (aviso de 
baja de asegurado. 

Jefa de Recursos 
Humanos 

Formulario 
AVC-07 

N~ ~ DESCRIPCIÓN pE LATAREA RESPONSABLE' r FORMULARIO 
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5 Recibe y verifica el correcto 
llenado del formulario. 

Jefa de Recursos 
Humanos 

Formulario 
AVC-07 

6 

Si aprueba, firma y remite a 
la Operadora de Seguro 
Social para la continuidad 
del trámite. NO aprueba, 
devuelve para correcciones. 

Jefa de Recursos 
Humanos 

Formulario 
AVC-07 

7 

Recibe y presenta eI 
formulario AVC-07 con la 
documentación de respaldo 
para la baja del asegurado a 
la Caja Nal. de Salud. 

O eradora de 
Seguro Social 

Formulario 
AVC-07 

$ 
Recibe formulario AVC-07 y 
verifica documentos de 
respaldo 

Encargada de 
Ventanilla de Bajas 
Caja Nacional de 
Salud. 

Formulario 
AVC-07 

9 

Si está conforme, informa 
fecha de procedimiento del 
formulario AVC-07yentrega 
2 copias a la operadora de 
seguro social. NO está 
conforme, rechaza y
devuelve para correcciones. 

Encargada de 
Ventanilla de Bajas 
Ca a Nacional de ~ 
Salud. 

Formulario 
AVC-07 

~ 0
Recoge 2 copias del 
formulario AVC-07 y entrega 
al interesado t copia del 
formulario 

Operadora de 
Seguro Social 

Formulario 
AVC-07 

1 1 
Archivo en Pile del ex 
servidor público la 2da. 
Copia del formulario. 

Operadora de 
Seguro Social 

Formulario 
AVC-07 

Informe de Subsidios al TGN 
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NG?MBREDEI_ 
PROCEDiMflENTO, 

NOMBRE DELAREA O UNIDAD ORGAMZACIOÑ_ 
Informe de Subsidios al 
TGN 

raL-

COTIIGC~ RRHH/P3/OP3/PR3 

RESPONSABLE Jefa de la Unidad de Recursos Humanos 
DPERACftSN A IA 
OUECORRESPONDE Gestión del Seguro Social 
ÉL PROCEDIMIPNTO: 
OBJPTIICO DEL 
PROCED7MIENTCJ: Informar al TGN sobre Subsidios por Incapacidad 
tNSUMos Formulario AVC-09 (aviso de baja de asegurado. 
REouERIDos PARA EL 
PROCEDIMIENTO: Detalle nomina de subsidios or Inca acidad ~ p p 

Temporal 
PRoaucras Formulario AVC-09 
OBTENIDOSDEL Informe def Detalle de Subsidios por Incapacidad Temporal PROCEDIMIENTOY ¡nformado al TGN. 

Informe de Subsidios al TGN elaborado 
TIEMPO DE 
E1ECtIc1bN DEL 34 días hábiles 
PROCEDIMIENTO: 

ND DESCRIPCIQN D~.IA TARER RESPONSABLE ' ' EORiv1ÚLARlO 
I Recepciona Bajas Médicas a 

nivel naciona . Servidor Público Formulario AVC-09 

z Instruye de proceder como 
corresponde 

Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos Ho a de Ruta ~ 

Informa a la Plataforma Web Informe del Detalle 
de los días de bajas de cada de de Subsidios por 

3 Servidor Público que Operador/a Seguro 
Social Incapacidad 

corresponda a determinado Temporal 
periodo. informado al TGN. 

Envia hasta el 18 de cada Informe del Detalle 

4 mes toda la información 
inherente a las Bajas 

Operador/a de Seguro 
Social 

de Subsidios por 
Incapacidad 

Médicas del mes anterior. Temporal 
informado aI TGN. 
Informe del Detalle 

Coteja en caso de solicitar el de Subsidios por 

5 Débito Automático. Funcionario del MEFP Incapacidad 
Temporal 
informados al'TGN 

Recuperación de Subsidios 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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' 
NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

NOMBRE"DEL.RREA O UNIDAD 01tGAMZA~COl~1AL` 

RE CU eración de Subsidios p CÓD1Ci0: RRHH/P3/OP3/PR4 
REsPbNsaeLF Jefa de la Unidad de Recursos Humanos 
OPERACIÓN A L1~ 
auE CORRESPaNDE 
kLPROCEDIMIENTO; 

Gestión del Seguro Social 

bB~EnVo DFL 
PROCEDiMtENTO; Recuperar desembolsos emitidos a la CNS por subsidios 
1NsuMas 
REQUERIDOS 
PROCEDIMIENTO. 

PARA ~~ 
Formulario AVC-09 (aviso de baja de aseguradoJ. 
planilla de Inca acidad Tem oral p p 

PRODUCTOS 
DEL 

Formulario AVC-09 
Informe del Detalle de Subsidios por Incapacidad 
¡nformado al TGN. 
Reembolsos por Subsidios a la CNS realizados 

Temporai QgTENID©S 
PROCEDIMIENTO[ 

TI€MPa 
EiEcu[ióN 
PROC%DIMIENTO: 
N° 

1

DE 
DEL 

D~5CR1PE16NpEGÁTAREA 
Remite Bajas 
nacional. 

41 Días Hábiles 

Médicas a nivel 
RESPONSABLE 

Servidor Público 
Administrador Distrital 

FORMULARIO 

Formulario AVC- 09 

z Instruye proceder como 
corresponde 

Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

Ho a de Ruta ~ 

3 

Adjunta 
Toma dos fotocopias de 
cada Baja (1 para adjuntar a 
la hoja de Ruta y la otra para 
respaldo de nota de 
solicitudJ. ' 
Se adjunta fotocopia del 
AVC-04 del Asegurado, 
Copia del Registro de 
Ejecución de Gastos. 
Copia. Información del 
Formulario C-31. 
Copia de la Hoja de la 
Planilla de Sueldos y Salarios 
donde figure el nombre del 
Asegurado. 
Copia del Formulario 
Denuncia de Accidentes de 
la AFP si corresponde. 

Operadora de Seguro 
Social 

AVC-09. AVC-04. N° 
de Preventivo. 
Planilla de Sueldos y 
Salarios. Copia de 
Form. Denuncia de 
Accidente (si es el 
caso. 

4 

N° ̀  

Elabora planilla de la Baja 
Médica donde indica el 
periodo, salario y el 
porcentaje que la CNS debe 
reembolsar a esta Cartera de 
Estado 

DESCRIPCI(5N DE LA 7ARElA 

Operadora de Seguro 
Sociai 

RESPONSABLE 

Planilla de 
Incapacidad 
Temporal 

FORMÚLARIO ". 
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5 

Remite nota de solicitud de 
reembolso ~ la CNS. 

Con estas Bajas respaldadas según 
requisito de la Caja Nacional de 
Salud más la Planilla de 
Incapacidad Temporal. 

En caso de las distritales se remite 
nota para que las Administradoras 
representen la solicitud en sus 
localidades. 

Operadora de $egUfO 
Social 

Notas remitidas a las 
distritales y a la Caja 
Nacional de Salud. 

~ 
El Ente Gestor de Salud, 
entrega Certificación de la 
Calificación. 

Encargado Afiliaciones 
CNS. 

Formulario 
AVC-09 

~ 
Remite nota al Ministerio de 
Economía de los pagos 
realizados a nombre del 
Ministerio de Gobierno 

Encargado Afiliaciones 
CNS. 

Formulario 
AVC-09 

8 
Coteja pagos realizados con 
las solicitudes de reembolso. 

Encargado Afiliaciones 
CNS. 

Registro de Pagos a 
Entidades Públicas 

9 

Recurre al Débito 
Automático. 
En caso que el Ente Gestor de 
Salud no habría pagado 
correctamente, 

Funcionario MEFP 

Informe del Detalle 
de Subsidios por 
Incapacidad 
Temporal 
informado al TGN. 

SOCIcl~1Zc~CIÓn de ~~c~ClÍ~~aS 
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'` 
NOMBREDEL 
PROCED)MIENTD; 

NOMBRE DELÁREA O UNIDAD ORGRNIiACIONP.L-
CÓDIGO: RRHH/P3/OP3/PAS Socialización de Planillas 

RESPONSABLE Jefa de la Unidad de Recursos Humanos 
OPERACIÓN A Ltf 
QUE CORRESPONDE 
EL PROCfpIMIENTD 

Gestión del Seguro Social 

o>~.IETIVCrDEL 
PRocEDIMIENTO: 

Socializar y poner a conocimiento de las instancias 
distritales las planillas de sueldos y salarios. 

INSUMOS 
REOUERlDDS PARA ET. 
PROCEDIMIENTO: Planilla de Sueldos y Salarios 

PROpuCTOS 
OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO; 

Copia digital de Planilla de Sueldos y Salarios 

Planilla de Sueldos y Salarios socializada 
TIEMPO 
EIECUCIÓN 
PROCEpIMIENTO; __~°,. 

~ 

DE 
DEL 

D~SCkÍPC1ÓN~DELAT`ÁR~ 

Elabora Planilla 
Salarios mensuales 
con toda la 
pagos realizados 

20 Días Hábiles 

RÉ,SPÓÑSABi.E 
Jefe/a de la 
Unidad de 

Humanos 

~ FÓRMt1LAil10 

Planilla de Sueldos y 
Salarios 

de Sueldos y 
y quema un CD 

información de los 
en el mes anterior. 

z
Solicita a la Sección de Fotocopias 3 
juegos de las mismas iArchivo, 
Cotizaciones, Distribución a las 
Distritalesi 

Asistente 
Administrativo 

Planilla de Sueldos y 
Salarios 

3 

Estas fotocopias se distribuyen 1 
Juego al Archivo Central, otra para 
distribución a las distritales 
adjuntando copia de la nota 
recibida en cotizaciones y el último 
juego es remitido a Cotizaciones de 
la CNS juntamente el CDy la planilla 
de Sueldos y Salarios; además de las 
copias de las Bajas realizadas en el 
mes debidamente foliado y 
anillado con su respectiva 
presentación. Además también se 
remite Planillas de Sueldos y 
Salarios a la Caja Petrolera y Seguro 
Universitario. 

Operadora de 
Seguro Social 

Planilla de Sueldos y 
Salarios y copia en 
CD. 

4 

Presentan la planilla de sueldos y 
salarios en sus localidades y las 
devuelvan con el sello de recepción 
en un periodo de 48 horas. 

Operadora de 
Seguro Social Nota Recepcionada 

Atencion del Seguro de Vida y Contra Accidentes 
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' "" '~ ' `" ' "~ 
NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

(NOMBRÉ=DEL,AREA O LINIbgD ÓRGANIZl\CIgNAL 
AtenClÓn de $egUl'OS de 
Vida y contra Accidentes 

CCIDIGO! 

~ ; ' ` ' ~' 

RRHH/P3/OP3/PR6 

RESPONSABLE Jefa de la Unidad de Recursos Humanos 
OPERACI•N A LA OUE 
CORRESk~ONbE EL Gestión del Seguro Social 
PROCEDIMIENTO; 
oBJEriVo DEL 
PRocEDtMIENro; Apoyar a la concreción del Seguro de Vida y Contra 

Accidentes 
INSllmosREouERIDos 
PARA Eh PROÉEDIMIENTO; 

planilla de Sueldos y Salarios 
Especificaciones Técnicas y Precio Referencial. 

PaoDutros oBTENIooS 
DEL PROCEDIMIENTO: 

Contrato Administrativo de Servicio de Seguro 

Servicios de Seguros de Vida y contra Accidentes 
contratados 

TIEMPO 
REL PROCEDIMIENTO: 

~T~'+."-

I

DE FJECUCION G7 DíaS Hábiles 
, .. 

Sueldos y Salarios 
un CD con toda 

de los pagos 
anterior. 

"~ ',RESRO[USABLE'~r 
Jefe/a de la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

'~I ~~?,~FOf~lvtU[AR,IO `: 

Nota de solicitud 

, t1ESGRIPCTOIV`DÉ.LATiSREA 
Elabora Planilla de 
mensuales y quema 
la información 
realizados en el mes 

z
Solicita a la Sección de Fotocopias 3 
juegos de las mismas iArchivo, 
Cotizaciones, Distribución a las 
Distritales 

Asistente 
Administrativo 

Especificaciones 
Técnicas y precio 
Referencial. 

3

Estas fotocopias se distribuyen 1 
juego al Archivo Central, otra para 
distribución a las distritales 
adjuntando copia de la nota recibida 
en cotizaciones y el último juego es 
remitido a Cotizaciones de la CNS 
juntamente el CD y la planilla de 
Sueldos y Salarios; además de las 
copias de las Bajas realizadas en el 
mes debidamente foliado y anillado 
con su respectiva presentación. 
Además también se remite Planillas 
de Sueldos y Salarios a la Caja 
Petrolera Seguro Universitario. 

Operadora de 
Seguro Social 

Especificaciones 
Técnicas y Precio 
Referencial. 

4 

presentan la planilla de sueldos y 
salarios en sus localidades y las 
devuelvan con el sello de recepción 
en un •eriodo de 48 horas. 

Jefe/a de la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

Contrato 
Administrativo de 
Servicio de Seguro 

Conciliación de Bajas del Seguro Social 

NOMBRE DELRREA O UÑIDAD;ÓRGANIZf\CIQNAL, °` 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: Conciliación de Bajas del 

Seguro Social 
CÓDIGO: RRHH/P3/OP3/PR7 

RESPONSABLE Jefa de la Unidad de Recursos Humanos 
OPERACICIN A LA 
ouBCORRESPONDE 
EL PROCEDIhllENTO ; 

Gestión del Seguro Social 

oa>ErIvoDBL 
PROCEDIMIENTO; Conciliar ba as de la Institución con el Se uro Social ~ g 
INsuMaS 
RPOUER)DOST'ARA 
EL PROCEDIMIENTO: 

Formulario AVC-07 
Co iadeAVC-04 p 
Fotocopia de la Cédula de Identidad 
Copia de la Planilla de Sueldos 
Copia del Extracta de la AFP 
Copia de memorándums de designación y desvinculación 
y/o boletas de pago. 

Pe~DucTos 
OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Formulario AVC-07 

Bajas. de Funcionarios conciliadas con el seguro social 
TIEMPO 
EJECUCIóN 
PRDCEAIMiENTOt 
Na 

1 

t7E 
DEL 

DESCRIPC/C5N 

4 Días Hábiles 

pE to TAREft 
del Ex Servidor 

nota a la Unidad 

12ESPONSAB_ LE 

Servidor Público 

FORMtIitlRlCt'_ 

Nota de Solicitud 
Solicita Baja 
Público mediante 
de RR. HH. 

2 Instruye atender la solicitud. 
Jefe/a de la 

Reclursos 
de 

Humanos 
Hoja de Ruta 

3

Deriva hora de ruta con 
Instrucción Superior, para verificar 
si efectivamente fue funcionario 
del Ministerio de Gobierno 

Operadora de 
Seguro Social Hoja de Ruta 

4 

Documenta de respaldo: Copia de 
Afiliación del Ex servidor público, 
memorándums de designación y 
desvinculación, copia de planillas 
de sueldos y referencias de la 
persona que estuvo a cargo de 
realizar esta baja. 

Operadora de 
Seguro Social 

Copia de AVC-04, 
fotocopia de la Cédula 
de Identidad, copia de 
la Planilla de Sueldos, 
copia del Extracta de la 
AFP, copia de 
memorándums de 
designación y 
desvinculación y/o 
boletas de pago. 

~ DÉSCRÍPC16N D~ L,q TÁi2EÁ - R~SP'OI~ÍS?sBLÉ' '" FORMÜLARICi ' 
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5 Elapora un informeyse procede a 
llenar el Form. AVC-07 

Operadora de 
muro Social 

Formulario 
AVC-07 

~ Recibe y verifica el correcto 
llenado del formulario. 

Jefe/a de la 
Unidad de 
Recursos 
Humanos 

Formulario 
AVC-07 

7 

SI aprueba, firma y remite a la 
Operadora de Seguro Social para 
la continuidad del trámite. NO 
aprueba, devuelve Para 
correcciones. 

Jefe/a de la 
Unidad de 
Recursos 
Humanos 

Formulario 
AVC-07 

8 

Recibe y presenta el formulario 
AVC-07 con la documentación de 
respaldo para la baja del 
asegurado a la Caja Nacional de 
Salud. 

O eradora de 
Se uro Social g 

Formulario 
AVC-07 

~ Recibe formulario AVC-07 y 
verifica documentos de respaldo 

Encargado 
Afiliaciones CNS. 

Formulario 
AVC-07 

I ~ 

SI está conforme, informa fecha 
de procedimiento del formulario 
AVC-07 y entrega 2 copias a la 
operadora de seguro social. NO 
está conforme, rechazaydevuelve 
para correcciones. 

Encargado 
Afiliaciones CNS. 

Formulario 
AVC-07 

1 1 
Recoge 2 copias del formulario 
AVC-07 y entrega al interesado I 
copia del formulario 

Operadora de 
Seguro Social 

Formulario 
AVC-07 

12 
Archiva en file del ex servidor 
público la 2da. Copia del 
formulario. 

O eradora de 
Seguro Social 

Formulario 
AVC-07 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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1 Z.3.4. Procedimientos de Pagos 

Elaboración de Planillas Personal de Planta 

NOMBRE DELÁREA O UNIDAD 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

ORG~N12AClONAL:~ 

Elaboración de Planilla de Pago 
de Sueldos a Personal 
Permanente/de Planta 

CÓDIG 
O: 

RRHH/P3/OP4/ 
PR1 

OPERACIC}N 
CORRESPONDE 
AROCEDIMIENTO 

A LA QUE 
EL, Procesamiento de Pagos 

; 
OBJETIVb DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Elaborar la planilla mensual de pago de sueldos y salarios aI 
personal permanente 

INSUMOS REQUERIDOS 
PARA EL PROCEDIMIENTO: 

Planilla mensual de sueldos y salarios. 
Registro en el SIGMA 
Reporte de Altas y Bajas de Personal 
Planilla de descuentos Resumen RC-IVA (dependientes) 
Certificado de Calificación de Años de Servicio 

PRODUCTOS OBTEN1bOS 
DEL PROCEDIMIENTO; 

Planilla mensual de sueldos y salarios 
Comprobante C-31 
Retención Administradora de Pensiones 
Retención Cajas de Salud 
Retención de Impuestos Nacionales 
Planillas de Personal de Planta elaboradas 

TIEMPCiDE 
PRQCEDIMIENTO:. 

NQ 

1 

EJECUCtCtN DEI. 
34Días Hábiles 

RESPONSABLE 

Encargada de Control de 
Personal 

FORMULARIO D:ESCRIPCI®'N DE7ATtEAS 

Consolida la información de 
respaldo y elabora informe de 
novedades. 

Informe de 
Novedades 
Registros de 
Asistencia 

2 
Incorpora el Resumen RC-IVA 
(dependientes) presentados en el 
mes 

Técnico Habilitado Informe de 
Novedades 

3
Remite informe de novedades 
solicitando se instruya se elabore 
las planillas salariales al área de 
habilitación 

Encargada de Control de 
Personal 

Informe de 
Novedades 

4 
Emite VoBo a informe de 
novedades e instruye elaboración 
de planillas. Caso contrario solicita 
ajustes al informe. 

Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

Informe de 
Novedades 

5

N4

Genera planillas conforme a 
instrucción. 
DESCRIPCIÓN DETAREAS 

Técnico Habilitado 

RESPONSABLE 

Planillas 
Informe de 
Novedades _. 
FORMULARIO: 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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~ 
Solicita revisión del Jefe de 
Unidad de Recursos Humanos 

Técnico Habilitado 
Planillas 
Informe de 
Novedades 

7 

SI existen observaciones devuelve 
al Técnico Habilitado para 
corrección NO existen 
observaciones procede a la 
VERIFICACION en el sistema de 
SIGMA y remite al Técnico 

Habilitado 

Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

Planillas 
Informe Técnico 

8 

Se realiza la impresión de las 
planillas y elaboración del 
preventivo C-31 en el Modulo de 
Producción 

Técnico Habilitado 

Planillas 
Informe Técnico 
Comprobante 
C•31 

9 

Se procede al envío de los 
archivos en digital y flsico al 
Ministerio de Economía y 

Finanzas Públicas 

Técnico Habilitado 

Planillas 
Informe Técnico 
Comprobante 
C31 

10 Realiza el cruce de información 
mediante archivos CENTURY 

Técnico Unidad de 
Administración e Información 
salarial del MEFP 

Planillas 
Informe Técnico 
Comprobante 
C31 

1 1 

SI existen observaciones la planilla 
es rechazada para su 
reprocesamiento. NO existen 
observaciones aprueba la planilla 
de sueldos de acuerdo a los filtros 
de información y/o recursos del 
TGN 

Técnico Unidad de 
Administración e información 
salarial del MEFP 

Planillas 
Informe Técnico 
Comprobante 
C31 

12 
Recibe y firma las planillas, 
devuelve antecedentes al Técnico 
Habilitado 

Jefe de Unidad de Recursos 
Humanos 

Planillas 
Informe Técnico 
Comprobante 
C31 

13 

Genera Hoja de Ruta y envía la 
documentación por sistema y 
entrega la documentación en 
físico a la Unidad Financiera para 
la continuación del trámite de 
pago 

Secretaria URRHH 

Planillas 
Informe Técnico 
Comprobante 
C31 

MINISTERIO DE GOBIERNO -URRHH 
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Elaboración de Planillas Consultores y Personal Eventual 

ÑOMBR~'DELÁREA 

NOMBRE DEL ;; 
PROCEDIMIENTO; ;, 

O UNIDAD ORGf{NIZÁCiÓNAL 
Elaboración de Planilla 
de Pago de Honorario 
a Consultores y 
Personal Eventual 

CÓDIGO 

s. 

RRHH/P3/OP4/PR2 

OPEic`A~IÓNA LA C2UE 
CQRRESPONDE EL ~~ 
ITROCEDIMIENTO 

Procesamiento de Pagos 

OBJETIVO DEL ;; 
PROCEDIMIENTO. 

Elaborar las planillas de pago por honorarios profesionales a 
consultores de línea y personal eventual 

INSUMOS REOUERIDOS ;; 
PARA EL PROCEb(MIENTO~ , 

Solicitud de cancelación de honorarios profesionales a 
consultores de línea, incluyendo: 
Solicitud de pago 
Informe de actividades 
Fotocopia de Contrato 
Fotocopia de la Cédula de Identidad 
Formulario de pago al Sistema Integral de Pensiones (SIPI 
Formulario de pago de impuestos trimestral 

PRODUCTOS OBTENIDÓS '.', 
DEL PROCEDIMIENTO: ~ 

Planillas de honorarios profesionales aprobado 
ComprobanteC-31 

TIEMPODEE.IEGUCIÓ[Ú 
DELPROCEDIM[ENTO: 
Nv 

1 

° 
~ $Días Hábiles 

TAREÁS' 
de 

profesionales 
a la Unidad 

RESPONSABLE " ;` 

Directora General de 
Asuntos 
Administrativos 

DESCRIPCIÓN DE 
Deriva solicitud de cancelación 
honorarios 
debidamente autorizados 
de Recursos Humanos 

' FORMULARIO 

Nota de Solicitud 
Informe de Actividades 
Funcionarios 

z
Recibe por sistema y físicamente la 

de 
y entrega al 

Secretaria de la 
Unidad de Recursos 
Humanos 

Nota de Solicitud 
Informe de Actividades 
Funcionarios 

solicitud de cancelación 
honorarios profesionales 
Jefe de Recursos Humanos 

3
Remite la documentación al 
Habilitado/a para su respectiva 
revisión y autoriza se genere planilla 
de pago 

Jefe/a de la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

Nota de Solicitud 
Informe de Actividades 
Funcionarios 

4 

SI la documentación está completa el 
Técnico Habilitado procede a la 
elaboración de la planilla en eI 
Sistema Integrado de Modernización 
Administrativa SIGMA 

Técnico Habilitado Planilla 

5 
Generada la planilla solicita revisión 
del Jefe de Unidad de Recursos 
Humanos 

Técnico Habilitado 
Nota de Solicitud 
Informe de Actividades 
de los Funcionarios 

DÉSCRIPCIÓN'D~"TAREAS ' . RESPORiSÁBLÉ " " ' ' FÓRMU'CÁRI'Q " ' 
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6 

SI existen observaciones devuelve al 
Técnico Habilitado para corrección. 
NO existen observaciones procede a 
la VERIFICACIÓN en el Sistema de 
SIGMAy remite al Técnico Habilitado 

Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 

Nota de Solicitud 
Informe de Actividades 
Funcionarios 
Planilla 

7 
Se realiza la impresión de las planillas 
y elaboración del preventivo C-31 en 
el Modulo de Producción 

Técnico Habilitado 

Nota de Solicitud 
Informe de Actividades 
Funcionarios 
Planilla 
Comprobante C-31 

8 
Se procede al envío de los archivos en 
digital y físico af Ministerio de 
Economía y Finanzas Públicas 

Técnico Habilitado 

Nota de Solicitud 
Informe de Actividades 
Funcionarios 
Planilla 
Comprobante C-31 

9 
Recibe y realiza el cruce de 
información mediante archivos 
CENTURY 

Técnico Unidad de 
Administración e 
información salarial 
del MEFP 

Nota de Solicitud 
Informe de Actividades 
Funcionarios 
Planilla 
Comprobante C-31 

1 ~ 

SI existen observaciones la planilla es 
rechazada para su reprocesamiento. 
NO existen observaciones aprueba la 
planilla de pago de honorarios 
profesionales de acuerdo a los filtros 
de información y/o recursos del TGN 

Técnico Unidad de 
Administración e 
información salarial 
del MEFP 

Nota de Solicitud 
Informe de Actividades 
Funcionarios 
Planilla 
Comprobante C-31 

1 1 
Recibe y firma las planillas y devuelve 
antecedentes al Técnico Habilitado 

Jefe Unidad de 
Recursos Humanos 

Nota de Solicitud 
Informe de Actividades 
Funcionarios 
Planilla 
Comprobante C-31 
Nota de Solicitud 
Informe de Actividades 
Funcionarios 
Planilla 
Comprobante C-31 

12 Recibe y firma las planillas. 
Jefe Unidad de 
Recursos Humanos 

13 

Genera hoja de ruta y envía la 
documentación por sistema y en 
físico la Unidad Financiera para la 
continuación del trámite de pago 

Director/a General 
de Asuntos 
Administrativos 

Nota de Solicitud 
Informe de 
Actividades 
Funcionarios 
Planilla 
Comprobante C-31 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 327 
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Elaboración de Planillas Refrigerios 

Ñb(v1BRE DEL ÁREA Q UNIDAD 
NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO; 

IJRGANIZAC(ONAL: ' ; 
Elaboración de Planillas de 
Pago de Refrigerios 

'' ~`( ''- 
CÓDIGO; 

' 
RRHH/P3/OP4/PR 
3 

OPERACIÓN fi~ LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO ; 

Procesamiento de Pagos 

~OB}ETlVO f~EL 
PROCED.IMIENTOt 

Elaborar la planilla mensual de pago de refrigerios aI personal 
dependiente del Ministerio de Gobierno 

INSUMOS RECtUERlDOS 
PARA EL 
PROCEf7(M[EN,i.Ot 

Formulario t 10 (RC-IVA. para la presentación de facturas) 
facturas originales 
Permisos personales 
Permisos sin goce de haberes 
Comisiones 
Licencias 
Vacaciones 
Bajas Médicas 

PRODUCTOS 
OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO; 

Informe mensual 
Planilla de pago de refrigerios 

TIEMPO 
DEL 

~Ñ° 

1 

DE EJECUC(ÓT~I 
PROCEDIMIENTO, 

DÉSCRIPCIÓN D~TAREAS 

Presenta mensualmente 
Recursos Humanos 
impositivo: 

30Días Hábiles 

al Técnico de 
para descargo 

RESPONSflBLE" ' 
Control de 
Personal 

Administrador
Regional 

Servidor Público 

.FORMULÁRIO 

Formularios 110 (RC 
IVAI 
Facturas Originales 

2 

Recibe y revisa el Formulario 10 (RC- 
IVAI y las facturas originales adjuntas 
verificando: nombre, número de NIT, 
plazo de vigencia de las notas fiscales, 
firma 

Control de 
Personal 
Administrador
Regional 

Formularios 1 10 (RC 
IVAI 
Facturas Originales 

3 

SI existen observaciones devuelve aI 
interesado para su corrección. NO 
existen observaciones incorpora el 
crédito fiscal a la Planilla Mensual de 
pago de Refrigerios. 

Control de 
Personal 
P`dministrador
Regional 

Formularios 110 (RC 
IVAJ 
Facturas Originales 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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JVp, 

4 

;DESCRIPGIÓN~DETA(2EA5 ~,` RESPÓNSABLE 
Genera la planilla mensual de pago de 
refrigerios identificando por servidor 
público con derecho a cobro de 

refrigerio: número de días deduciendo 
comisiones de viaje, permisos 
personales, permisos sin goce de 
haberes y licencias iguales o superiores 
a media jornada laboral, vacaciones, 
bajas médicas, crédito fiscal y número 
de cuenta bancaria cuando 
corresponda 

Control de 
Personal 
Administrador
Regional 

` .` FORNIUCÁRCÓ, ,. ,' 

Planilla Mensual 

5
Elabora el informe mensual y adjunta la 
planilla de refrigerios debidamente 
firmada y remite al Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 

Control de 
Personal 
Administrador 
Regional 

Informe Mensual 
Planilla Mensual 

G 

Recibe y remite el informe y la planilla 
mensual de pago de refrigerios al área 
de habilitación. Si corresponde 
aprueba, caso contrario requiere 
correcciones. ' 

Habilitado Informe Mensual 
Planilla Mensual 

7 
Recibe y Revisa el informe y la planilla 
mensual, consolida las planillas a nivel 
nacional y disgrega la información en: 

Jefe/a de la 
Unidad de 
Recursos 
Humanos 

Informe Mensual 
Planilla Mensual 
Comprobante C-31 

$ 

SI existen observaciones devuelve al 
Técnico en Recursos Humanos/ 
Administrador Regional para su 
corrección. NO existen observaciones 
remite el informe y la planilla mensual 
consolida a nivel nacional 

Habilitado Informe Mensual 
Planilla Mensual 
Comprobante C-31 

~ Recibe y revisa eI informe y la planilla 
mensual consolidada a nivel nacional 

Control de 
Personal 
Administrador 
Regional 
Habilitado 

Informe Mensual 
planilla Mensual 
Comprobante C-31 

10 

SI existen observaciones devuelve al 
Habilitado para su revisión y corrección. 
No existen observaciones y elabora 
hoja de ruta solicitando pago de 
refrigerio a la DGAA, entregando toda 
la documentación en físico y con 
registro vía sistema de correspondencia 

Jefe/a de la 
Unidad de 
Recursos 
Humanos 

Informe Mensual 
planilla Mensual 
Comprobante C-31 

1 1 
Archiva la copia del informe y remite 
copia de la documentación al área de 
archivo. 

Jefe/a de la 
Unidad de 
Recursos 
Humanos 

Informe MensualPlanilla 
MensualComprobante 
C-31 

Elaboración de Planillas Subsidios 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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`` NOlVtBRE DÉL 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO. 

fiREA O UNf DAD ORGFlI~JIZfCC1ÓNAL 

Elaboración de Planillas 
de Pago de Subsidios CGIDIGO: 

: = " 

RRHH/P3/OP4/P 
R4 

OPERACIÓN 
CORRESPONDE 
PROCEDIMIENTO 

ft LA OUE 
£L Procesamiento de Pagos 

; 
OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENI'Cí. 

Elaborar !a planilla mensual de pago de subsidios al 
personal permanente 

INSUMOS REQUERIDOS 
PARA EL PROCED(M1ENT0; 

Planilla mensual de subsidios. 
Registro en el SIGMA. 
Informe de novedades mensual 

PRODUCTOS OSTEN1D05 
DEL PROCEDdM1ENT0; 

Planilla mensua! de subsidios 
Comprobante C-31 

TIEMPO DE EJECUC(tS1V 
DEL PROCEDIMI£NTS~; 32Días Hábiles 

N°' '.;pESCRIPGIO.N.bETSREAS 
.- _ _. 

RESPONSABLE 'a ,,.` `FÓRM,ULARfO'" 

i 
Consolida la información de respaldo 
y eleva informe a la Jefatura de la 
Unidad de Recursos Humanos. 

Encargada de AFPs y 
Seguro Social 

Informe de 
Novedades 

2 
Remite informe instruyendo se 
elabore planilla de subsidio al 
habilitado/a. 

Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

Hoja de Ruta 
Informe de 
Novedades 

3 
Recibe y elabora la planilla de 
subsidios en el Sistema Integrado de 
Modernización Administrativa SIGMA 

Técnico Habilitado 
Hoja de Ruta 
Informe de 
Novedades 
Planilla 

4 
Generada las planillas solicita revisión 
del Jefe de Unidad de Recursos 
Humanos 

Técnico Habilitado 
Hoja de Ruta 
Informe de 
Novedades 
Planilla 

S 

S! existen observaciones 
Técnico Habilitado para 
NO existen observaciones 

devuelve al 
corrección. 
procede a 

el sistema de 
Habilitado 

Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

Hoja de Ruta 
Informe de 
Novedades 
Planilla la VERIFICACIÓN en 

SIGMA y remite al Técnico 

6 
Se realiza la impresión de las planillas 
y elaboración del preventivo C-31 en 
el SIGEP. 

Técnico Habilitado 

Hoja de Ruta 
Informe de 
Novedades 
Planilla 
Comprobante 
C-31 

N° ',~`DESCRIPGlÓN DE T7jREAS ' k` RESPOIVSf\BLE~ , l.'{ ". I ~ORMULARlO ' 

MIMSTERfO DE GOBfERNO - URRHH 
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7 
Se procede al envío de los archivos en 
digital y físico al Ministerio de 
Economía y Finanzas Públicas 

Técnico Habilitado 

Hoja de Ruta 
Informe de 
Novedades 
Planilla 
Comprobante 
C-31 

$ Realiza el cruce de información 
mediante archivos CENTURY 

Técnico Unidad de 
Administración e 
información salarial del 
MEFP 

Hoja de Ruta 
Informe de 
Novedades 
Planilla 
Comprobante 
C-31 

~ 

SI existen observaciones la planilla es 
rechazada para su reprocesamiento. 

NO existen observaciones aprueba la 
planilla de subsidios de acuerdo a los 
filtros de información y/o recursos del 
TGN 

Técnico Unidad de 

Administración e 
información salarial del 
MEFP 

Hoja de Ruta 
Informe de 

Novedades 
Planilla 
Comprobante 
C-31 

10 Recibe y firma las planillas, devuelve 
antecedentes al Técnico Habilitado 

Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 

Hoja de Ruta 
Informe de 
Novedades 
Planilla 
Comprobante 
C-31 

11 

Genera hoja de ruta y envía la 
documentación por sistema y entrega 
la documentación en físico a la 
Unidad Financiera para la 
continuación del trámite de pago 

Secretaria Unidad de 
Recursos Humanos 

Hoja de Ruta 
Informe de 
Novedades 
Planilla 
Comprobante 
C-31 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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Elaboración de ('lanillas de Pago de Vacaciones 

NÓMI3RE 

NOMBRE pEL 
PROCEDIMIENTO: 

DÉLÁRFA O UNIDAD ORGANIZACIY.~NAL; 

Elaboración de Planillas de 
Pago de Vacaciones CÓDCGO: 

' 

RRHH/P3/OP4/PRS 

OPERACIÓN A LA OUE 

CORRESPONDE EL 
PROCEDIMtfNTO: 

Procesamiento de Pagos 

061ET1V0 
PROCEDIMIEN-CO: 

DEL Elaborarla planilla de pago de vacaciones al personal pasivo del 
Ministerio de Gobierno 

INSUMOS 
REQUERIDOS 
PROCEDIMIENTO: 

PARA EL 

Formulario 110 IRC-IVA. para la presentación de facturas) 
Facturas originales 
Permisos personales 
Permisos sin goce de haberes 
Comisiones 
Ucencias 
Vacaciones 
Bajas Médicas 

PRODUCTO§ 
OBTENIDOS 

PROGEDIM(ENTO: 
DEL 

Informe mensual 
Planilla de pago de vacaciones aprobada 

Servidores Públicos cuentan con sus vacaciones amagadas 
TIEMPO 

EJECUCIÓN 
PROGEp[M)ENTO; 

DE 
pEL 97Días Háb'les 

TAREAS 
de 

a la 
Unidad de 

RESPONSABLE , 

Encargada de Control 
de Personal 

` . FORMULARIO: 

Informe de Novedades 

DESCRIPCIÓN DE 
Consolida la información 
respaldo y eleva informe 
Jefatura de la 
Recursos Humanos. 

N~' 

1

Z
Remite informe instruyendo se 
elabore planilla de vacaciones 
no utilizadas al área de 
habilitación 

Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

Planilla de Vacaciones 
Informe de Novedades 

3 

Recibe y elabora la planilla de 
vacaciones no utilizadas en el 
Sistema Integrado de 
Modernización Administrativa 
SIGMA 

Técnico Habilitado Planilla de Vacaciones 
Informe de Novedades 

4 
Generada las planillas solicita 
revisión del Jete de Unidad de 
Recursos Humanos 

Técnico Habilitado Planilla de Vacaciones 
Informe de Novedades 

5 

SI existen observaciones 
devuelve aI Técnico Habilitado 
para corrección. NO existe 
observaciones procede a la 
VERIFICACIÓN en el sistema 
de SIGMA y remite aI Técnico 
Habilitado 

Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos 

Planilla de Vacaciones 
Informe de Novedades 

MINISTERIO DE GOBIERNO- URRHH 
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`NQ 

~ 

DESCII~CÍC11V DE,7ÁRERS 
Se realiza la impresión de las 
planillas y elaboración del 
preventivo C-31 en el Modulo 
de Producción SIGEP. 

RÉSPONSABCE 

Técnico Habilitado 

"`"FORMÜtAR1C' ' '' 

Planilla de vacaciones 
Informe de Novedades 

Comprobante C-31 

~ 

Se procede al envio de los 
archivos en digital y físico al 
Ministerio de Economía y 
Finanzas Públicas 

Técnico Habilitado 
Planilla de Vacaciones 
Informe de Novedades 

Comprobante C-31 

$ 
Realiza e! cruce de información 
mediante archivos CENTURY 

Técnico Unidad de 
Administración e 

información salarial del 
MEFP 

planilla de Vacaciones 
triforme de Novedades 

Comprobante C-31 

~ 

SI existen observaciones la 
planilla es rechazada para su 
reprocesamiento. NO existen 
observaciones aprueba la 
planilla de vacaciones de 
acuerdo a los filtros de 
información y/o recursos del 
TGN 

Técnico Unidad de 
Administración e 

información salarial del 
MEFP 

planilla de Vacaciones 
Informe de Novedades 

Comprobante C-31 

10 
Recibe y firma las planillas, 
devuelve antecedentes al 
Técnico Habilitado 

Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 

planilla de Vacaciones 
Informe de Novedades 

Comprobante C-31 

1 1 

Genera hoja de ruta y envía la 
documentación por sistema y 
entrega la documentación en 
físico a la Unidad Financiera 
para la continuación del 
trámite de pago 

Secretaria Unidad de 
Recursos Humanos 

Hoja de Ruta 
Planilla de Vacaciones 
informe de Novedades 

Comprobante C-31 

MINISTERIO DE GOBIERNO - iJRRHH 
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12.3.5, f'roced'mientos de Servicios RRHH 

Atención de Accidentes Laborales 

NOMBRE DELÁREAO UNIDAD ORGANIZACIÓNALF 
NOMBRE 
PROCEDIMIEl~1T07 
OPERACIÓN 
CORRESPONDE 
PROCEDIMIENTO 

DEL Atención de Accidentes 
Laborales C~JDIGOr RRHH/P3/OPS/P 

Rl 
A 1.}C CXUE 

EL Servicios de Recursos Humanos 

OBJETIVO 
PROCEDIMIENTO; 

DEL Protegery garantizar a los servidores públicos, en resguardo de 
su seguridad física y derechos. 

INSUMOS REQUERIDOS 
PARfS EL PROCEDIMIENTO: 

Reporte médko. 
Formulario SP-004/97. 

PRODUCTOS OBTENIDOS 
DEL PROCEDIMIENTO: 

Formulario SP-004/97 debidamente llenado y sellado. 

Servidores Públicos cuentan con apoyo y orientación de la 
URRHH para en la atención de accidentes. 

TIEMPO DE EJECUCI~N 4 Días Hábiles DEL PROCEDIMIENTO: 
.` N°. T7ESCRÍPCIÓ►IDETAREAS'' :RESPCsN~A6E.E;--'':"FORMULARIO 

I Recibe primeros auxilios por personal médico 
de la Caja Nacional de Salud Servidor Público SP-004/97 

2 
Llena e! formulario SP/004/97 de la AFP que 
corresponda con los datos del afiliado, 
información labora( y reporte de testigos. 

Servidor Público 
Operadora de 
Seguro Social 

SP-004/97 

3 Solicita al Jefe de Recursos Humanos la revísíón 
y firma del formulario. 

Operadora de 
Seguro Social SP-004/97 

4 Recibe y verifica el correcto llenado del 
formulario. 

Operadora de 
Seguro Socia! SP-004 97 / 

5 
Si aprueba, firma y remite a la Operadora de 
Seguro Social para la continuidad del trámite. 
NO aprueba, devuelve para correcciones 

Jefe de Recursos 
Humanos SP-004/97 

b 
Recibe y presenta eI formulario SP/004/97a 
Vigencia de Derechos del Policlínico del 
Servidor Público. 

Operadora de 
Seguro Social SP-004/97 

~ Se remite al Médico de turno de la Caja 
Nacional de Salud. 

Operadora de 
Seguro Social SP-004/97 

8 
Transcribe el diagnóstico en la casilla 
correspondiente al Ente Gestor de Salud y 
firmará el formulario. 

Medico Caja 
Nacional de Salud. SP-004/97 

9 
Recoge el formulario y se presenta primero en 
eI Departamento Nacional de Medicina del 
Trabajo donde se archiva ta copia 
correspondiente al Ente Gestor de Salud, 

Operadora de 
Seguro Social SP-004/97 

MfNISTERlO DE GOBIERNO -URRHH 
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0 

10 

DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPCINSA$LE 

Operadora de 
Seguro Social 

FORMULARIA 

El resto de las copias serán entregadas a las 
diferentes reparticiones indicadas en el 
formulario. 

aJ Ministerio de Trabajo. 
b) Inst. de la Salud INSO. 
c) AFP. 
d) Empleador. 
e) Afiliado. 

SP-004/97 

11 
Una fotocopia acompaña a la solicitud de 
devolución de subsidios por baja temporal a la 
Caja Nacional de Salud. 

Operadora de 
Seguro Social 

SP-004/97 
Fotocopia 

12 Recoge la copia del formulario SP/004/97. Servidor Público. SP-004/97 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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i Z.3.6, Procedimientos de Gestión de documentación 

Recepción/Despacho Correspondencia 

NOMBRE DELÁRE_ A O UNIDAD ORGANIZACIONALi 4 
NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

RE:CepCIÓn / DespaChO 
COrrespOndenCia CÓblGC7 RRHH/P3/OP6/PRI 

oPERACIÓNA LA oU~ 
coRRESPoIUDE EL 
PROCEDIMIBN70 ; 

Gestión de Documentación 

oBlEnvo DEL 
PROCEDIMIENTO: 

Asegurar la recepción, despacho y correspondencia de la 
documentación a uetería in resada a la Unidad de y p q g 
Recursos Humanos 

INsuhtos REOUERIDos PARA 
ELPROCEDIM(EN70. 

Documentación a uetería rece cionada. y p q p 

PRODUcrosoerEMDos 
DELPRocED1MIENTO: 

Información y/o paquetería recepcionada en la URRHH 
para atención interna. 

r1EMPo 
PROCEDIMIENTO: 

Ñ~ 
_. 

DE EtEcucióN DEL 
._ . . DESCRiPCIáNDETÁREAS 

0.25 Días Hábiles 
~~ -~ 

( 
G Horas 

- -- RESPONSABLE ~~ ~ FC)RMULr9Rl0 

I
Recepciona diariamente la 
correspondencia y/o paquetería 
remitida por las Instituciones 
públicas y privadas. 

Auxiliar 
Administrativo 

Sistema de Registro 

Z Clasifica la correspondencia por 
nivel de urgencia. 

Auxiliar 
Administrativo 

Sistema de Registro 

Ingresa al sistema de 
correspondencia la entrada de 

Sistema de Registro 
Cuaderno de 

3 

documentación y/o paquetería a 
la Unidad para registro y control, 
señalando destinatario, 
remitente, razón social, 
procedencia, empresa o 
institución, procedencia, 
descripción y tipo de 
correspondencia, fecha y hora de 
recepción. 

Auxiliar 
Administrativo 

Registro 

4 
Procede al sellado de recepción 
de las notas de remisión de 
documentación y/o paquetería 
recibida. 

Auxiliar 
Administrativo 

Notas de Remisión 
(Remitentes) 

5 Asigna Hoja de Ruta. Auxiliar 
Administrativo 

Hoja de Ruta 
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N° 

~ 

DESCRIPCIÓNDÉTAREAS RESPONSABLE 

Auxiliar 
Administrativo 

FORMi1LARl0 ~ 

Hoja de Ruta Remite a la Jefatura de la URRHH 
la documentación y/o paquetería 
recibida para derivación interna 
y/o archivo. 

7 

Recibe la documentación y/o 
paquetería, valora la misma y la 
deriva para la atención de un 
funcionario de la URRHH u otra 
unidad (si corresponde); caso 
contrario remite la misma para 
archivo. 

Jefe/a de la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

Hoja de Ruta 

MINISTERIO DE GOBIERNO -URRHH 37 
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1 Z.3.7. Procedimiento de Control de Personal 

Control de Asistencia y Marcado 

'. _ NOMI#REDELISREAOUNlDADDRGANlZAC10NAL'•' 
NOMBREDkL ~ 
PROCEDIMIENTO; 

COntr01 de ASIStenCia y 
Marcado 

' .,(.. 

RRHH/P3/OP7/PR1 CÓbIGO; 

OPERACIÓNA LA OUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Control de Personal 

ow~ETlVo DEL 
PROCEDIMIENTO: Efectuar el re Intro control de asistencia del ersonal g y p 
INSUMOSREOUERIDOS 
PARA ELPROCEDIMIENr0; 

Reportes de Sistema 
Formularios RIP (SAC) del Sistema 

NROºUCTOS 
DELpROC6DlMIENTO: 

Planilla Mensual de Descuentos 
Planilla de Reporte de Refrigerios 
Recursos Humanos cuenta con el reporte mensual de 
descuentos 

OBTEMQOS 

rIEMPoºE~lRcuctóN 
DELPROCEºIMIENTO. gDías Hábiles 

N° 

1 

DESCRIPCIáN bE TAREAS 
en el Reloj 

y salida de la 

RESPONSABLE 

Servidor Público 

FORMULARl0 ( 

Reporte de Sistema 
Registra diariamente 
Biométríco el ingreso 
jornada laboral 

2 

Carga en los sistemas informáticos 
"Reloj" y Sistema de Control de 
Asistencia (SCA) los formularios de 
permisos personales, permisos sin 
goce de haberes, comisiones, 
licencias, vacaciones y bajas 
médicas 

Control de 
personal 

Formularios RIP 
(SACI del Sistema 

3 

Verifica que los formularios de 
permisos personales, permisos sin 
goce de haberes, comisiones, 
licencias, vacaciones y bajas 
médicas presentadas se 
encuentren cargados en los 

sistemas informáticos 

Persornal 
de Reporte de Sistema 

4 

Revisa en la Base de Datos del 
sistema informatizado "'Reloj" y 
"SCA" los reportes diarios de 
asistencia del personal 

Control de 
Personal Reporte de Sistema 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRNH 1~8 
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~N~ 

S

DESCRIPCIÓN p~TÁREA5 ~ '- 

Elabora el "Reporte Mensual de 
Descuentos' por atrasos, faltas o 
abandonos de acuerdo a la escala 
establecida en el Reglamento 
Interno de Personal en 2 
ejemplares 

RESPONSABLE ~ 

Control de 
Personal 

FC1RfVIULAR(O j 

Reporte de Sistema 

G 
Suscribe el reporte y remite al Jefe 
de Recursos Humanos para su 
revisión 

Persornal 
de 

Reporte de Sistema 

~ Si tiene observaciones devuelve al 
Técnico para su corrección 

Control de 
Personal Reporte de Sistema 

$ Si "No"tiene observaciones sigue el 
trámite 

Control de 
Personal 

Reporte de Sistema 

9 

Recibe el "Reporte Mensual de 

Control de 
Personal 

Reporte de Sistema 
Descuentos" en 2 ejemplares, 
entrega un original al Técnico 
Habilitado y archiva el segundo 
original 

10 
Elabora informe y remite parea 
VDBo a Jefatura de Recursos 
Humanos 

Persornal 
de Informe 

1 1 
Revisa y aprueba informe para 
consolidación en planilla. Caso 
contrario requiere ajustes. 

Jefe/a de 
Recursos 
Humanos 

Hoja de Ruta 

12 

Recibe el "Reporte Mensual de 
Descuentos/Refrigerios' ingresa 
datos al SIGMA-personal para 
consolidar los descuentos en la 
planilla mensual de haberes 

Habilitado 

Planilla Mensual de 
Descuentos/ 
Planilla de Reporte 
de Refrigerios 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH ;139 
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13. Glosario de Términos 

Alcance de Control: Se refiere al número de unidades dependientes de cada área 

organizacional y equipos de trabajo dependientes de una unidad organizacional. 

Ámbito de Competencia: Es la determinación formal de atribuciones y funciones, dentro 

de cuyos límites se ejerce autoridad. 

Área Funcional: Conjunto de funcionarios y personas responsables por cada área y 

delegación de funciones que constituyen un equipo de trabajo, buscando la 

sincronización y armonía para eI logro de los objetivos y metas organizacionales. 

Área Organizacional: Es parte de la Estructura Organizacional, conformada por la unidad 

cabeza de área y en caso necesario, por varias unidades organizacionales dependientes. 

El Área Organizacional, cuenta con objetivos de gestión u objetivos específicos. 

Área Sustantiva: Aquellas que contribuyen directamente al logro de la misión y objetivos 

del Ministerio de Gobierno. 

Autoridad Funcional: Es la facultad que tiene una unidad para normar y realizar eI 

seguimiento de las actividades, dentro su ámbito de competencia, sobre otras unidades 

organizacionales yáreas que no están bajo su dependencia directa. 

Autoridad Lineal: Es la facultad de una unidad organizacional para normar, dirigir y 

controlar los procesos y actividades que se llevan a cabo en las unidades 

organizacionales de dependencia directa. 

Canal de Comunicación: Medios a través de los cuales fluye la información de la entidad. 

Cargo: El conjunto de tareas que realiza un funcionario. 

Cronograma de Actividades: Medio, instrumento a través del cual se presenta en forma 

lógica y ordenada el proceso de implantación de la estructura organizacional, 

estableciendo los tiempos de inicio y terminación de cada actividad, los responsables y 

la interrelación con otras actividades. 
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Diagrama de Flujo: Representación gráfica de los pasos de un proceso, que se realiza 

para entender mejor al mismo. 

Efectos: Los efectos son las consecuencias que se esperan de los resultados. 

Formulario: Documentos impresos, medios escritos que contienen los requisitos y 

registros que se constituyen en evidencia y medio de verificación de los análisis, 

evaluaciones, y planteamientos del RE-SOA. 

Gestión Organizacional: Proceso mediante eI cual se administra el Sistema 

Organizacional y la Estructura Organizacional de la Institución. 

lmplantación Paralelo: Método de implantación que se usa cuando los cambios 

propuestos se introducen y operan simultáneamente sin modificar la estructura 

organizacional vigente. Esto permite introducir los ajustes sin crear problemas de 

resistencia aI cambio por parte de los funcionarios públicos, al tiempo que da lugar a que 

la nueva estructura se implante gradualmente antes de que se modifique totalmente la 

anterior. 

Implantación Piloto: Método de implantación consistente en realizar un ensayo del 

diseño propuesto solo en una parte de la organización con la finalidad de medir su 

eficacia. Su principal utilidad radica en que permite introducir los cambios en una escala 

reducida y realizar cuantas pruebas sean necesarias para averiguar la validez y 

efectividad de la estructura organizacional propuesta antes de implantarla de manera 

global. 

Instancia de Coordinación: Proceso a través del cual se ordena el esfuerzo institucional 

de las unidades y áreas organizacionales, así como las instancias descentralizadas y 
desconcentradas a objeto de evitar duplicidades, esfuerzos, mejorar tiempos, 

transparentar y hacer más eficiente el uso de los recursos. 

Instancia Descentralizada: Entidad con personalidad jurídica propia, que tienen 

autonomía de gestión administrativa, legalytécnica. 

Instancia Desconcentrada: Unidades Organizacionales, que para la prestación de un 

mejor servicio al usuario se encuentran separadas física o geográficamente de la entidad 

matriz, la cual sigue ejerciendo autoridad de línea sobre las mismas 
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Instrumentos del Reglamento: Medios de registro, orientación, acción física o intelectual 

necesarios y adecuados para dar cumplimiento a los objetivos y fines del Reglamento 

Específico de Organización Administrativa (RE — SOA). La Estructura Organizacional, se 

formaliza a través dei Manual de Organización y Funciones y el Manual de Procesos y 

Procedimientos. 

Manual de Procesos y Procedimientos (MPP): Documento que describe los procesos y 

procedimientos que se ejecutan en las unidades organizacionales yáreas dela 

Institución, de manera secuencias o paralela, para el logro de productos sean bienes o 

servicios. 

Mapa de Procesos: Un mapa de procesos es un diagrama de valor; un inventario gráfico 

de los procesos de la institución. 

Medio de Comunicación: Mecanismos de orientación y transmisión de información 

institucional destinado a facilitar las gestiones de las usuarias y usuarios internos y 

externos, así como permitirla resolución de asuntos individuales y de interés público. 

Misión Institucional: Es la razón de ser de una entidad pública, expresada en objetivos 

permanentes que determinan su creación. La misión se establece en concordancia con 

el instrumentojuridico de creación de cada entidad y otras disposiciones legales sobre la 

organización dei sector público. 

Metas: Son los resultados intermedios, secuenciales y concretos que se esperan alcanzar 

durante eI proceso de ejecución dei programa de operaciones. Son intermedios con 

relaciónalos objetivos de gestión institucionales. 

Monitoreo: Función de gestión continua cuyo objetivo fundamental es proporcionar a 

los administradores y principales interesados la retroalimentación sistemática e 

indicaciones tempranas de los progresos registrados o la falta de progreso en cuanto af 

logro de los resultados previstos. 

Nivel Jerárquico: Son lo grados o niveles en los que se divide de manera vertical una 

organización de acuerdo con el grado de autoridad y responsabilidad que posean. 
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Objetivos institucionales: Son proposiciones concretas de orden cuantitativo y/o 

cualitativo, respecto de lo que pretende alcanzar el Ministerio en un período 

determinado, en concordancia con su misión. Corresponde a los Objetivos Estratégicos 

del PEI. 

Objetivos de Gestión Institucional: Son compromisos de acción que eI Ministerio 

pretende alcanzaren una gestión anual. Sirven de fundamento, dirección y medida para 

los objetivos de gestión específicos y las operaciones a ejecutarse en el Ministerio. 

Operación y/o Actividad: Es un conjunto de procedimientos interrelacionados, que 

transforman insumos en bienes o servicios requeridos por las usuarias y usuarios internos 

o externos. 

Plan de Implementación: Instrumento que permite reconocer los resultados a alcanzar 

en términos de tiempo y costo. 

Plan Estratégico Institucional: El Plan Estratégico Institucional es un instrumento de 

planificación de mediano y largo plazo que debe ser elaborado en cada entidad y órgano 

público definiendo los objetivos estratégicos y los programas a realizar para su logro, 

sujetos a la disponibilidad de recursos, a las competencias institucionales asignadas en 

su norma de creación y a los objetivos, políticas, programas y proyectos establecidos en 

el Plan General de Desarrollo Económico y Social, y en los Planes Sectoriales de 

Desarrollo, en sus distintos niveles. 

Plan Operativo Anual: Es un instrumento de planificación a corto plazo para el logro de 

los objetivos de gestión institucionales: debe sujetarse a los recursos que se estimen 

disponer para el ejercicio fiscal, a los objetivos y programas contenidos en el Plan 

Estratégico Institucional y a las políticas públicas definidas para cada gestión fiscal, 

además define los objetivos de gestión específicos operaciones necesarias, estima el 

tiempo de ejecución de las operaciones, designa a los responsables por el desarrollo de 

las operaciones y establece indicadores de eficacia y eficiencia a obtenerse. 

Procedimiento: Los procedimientos se constituyen en la secuencia de tareas específicas 

para realizar una operación o parte de ellas. 
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Proceso: Es un conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutar para el alcance 

de los objetivos de la entidad. Los procesos se caracterizan por la transformación de una 

o más entradas o insumos, en salidas que pueden ser productos, normas, resultados 

concretos, etc. Normalmente un proceso puede estar conformado por dos o más 

operaciones. 

Productos: Los productos son los bienes o servicios que se generan como consecuencia 

del uso de los recursos. 

Programa: Es la Categoría Programática de máximo nivel, está relacionado a los objetivos 

de gestión institucionales ycuya producción es terminal; es decir, representa los bienes 

y servicios que las entidades públicas ofrecen según sus competencias definidas en la 

norma legal de creación. Algunas de sus características: 

• Refleja un propósito esencial de un conjunto de acciones presupuestarias que 

ejecuta una entidad. 

• Pública, que contribuya al logro de objetivos de la política Pública, a través de la 

provisión de bienes y servicios. 

• Están conformados por la agregación de categorías programáticas de menor 

nivel como actividades y proyectos. 

Proyecto: Es parte del programa, comprende la fase de ejecución de un proyecto de 

inversión pública, esta categoría programática solo es aperturada cuando se tienen que 

asignar recursos para dar comienzo a la ejecución de un proyecto de inversión y es 

cerrada cuando eI activo fijo está en condiciones de generar bienes y servicios, 

agrupados en un conjunto de obras, permitiendo el cumplimiento de un objetivo (Ej. 

dique, hospital, escuela carretera, etc.) 

Es importante mencionar que el proyecto tiene como objetivo la producción de bienes y 
servicios destinados a la satisfacción de una necesidad, lo que sucederá recién en la fase 

de operación del proyecto. 

Puesto: Espacio que un funcionario ocupa en una empresa, institución o entidad 

desarrollando algún tipo de actividad o empleo y recibe un salario o sueldo específico 

por ello. 

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita y obligatoria. 
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Resultados: Los resultados son las consecuencias que se esperan del logro de los 

productos. 

Seguimiento: Proceso continúo de reunión y análisis de datos de ejecución en relación 

con los resultados previstos. 

Sistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactúan entre sí 

para la transformación de insumos específicos en productos, servicios o resultados. 

Sistema de Organización Administrativa: El Sistema de Organización Administrativa se 

define como "el conjunto ordenado de normas, criterios y metodalog(as que, a partir del 

marco jurídico administrativo dei sector público, del Plan Estratégico Institucional y del 

Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuración organizacional 

de las entidades públicas contribuyendo al logro de sus objetivos institucionales". 

Es un conjunto de normas, por cuanto se establecen reglas o pautas de organización 

administrativa que las entidades y los funcionarios públicos deben observar a momento 

de analizar, diseñar y/o rediseñar e implantar su estructura organizacional, de manera 

que ésta contribuya al logro de sus objetivos estratégicos y operativos 

Tarea: Es el conjunto de acciones físicas o mentales, o etapas para llevar a cabo una 

operación determinada 

Unidad Organizacional: Es una dependencia de la estructura organizacional a la que se 

le asigna uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos de gestión y funciones 

homogéneas y especializadas. 

Usuarias/os: Unidades Organizacionales yÁreas, entidades o público en general que 

utilizan los productos y/o procesos que se desarrollan en el Ministerio de Economía y 

Finanzas Públicas. 

Visión: La visión es una representación de lo que se considera el mejor futuro para la 

entidad; es una misión realizada de forma excelente. 
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(ir 4~ 5 ~~ n bf .v. ti h.u. ~~ cxr9 ~r. 

~ ,, 9 ~ ̀  ~,~~ ú ~~.. 

~y.~á~:~'~.~ ̀....3 i: ay~_.~..i~ ~..~~~~+'~~~.~~ 

UNIDAD DE RECU1'SC7S HUI1/~ANOS 



É 

C
a
n
b
n
u
o
 ,
 e
f
e
c
t
u
a
r
a
 
a
 
f
u
n
c
i
o
n
a
r
i
o
s
 q
u
e
 

r
e
u
n
a
n
 

a
l
t
o
s
 

m
e
r
i
t
o
s
 

p
e
r
s
o
n
a
l
e
s
 
y
 

pr
lo

es
la

na
le

s 

F
o
~
m
M
a
r
l
o
z
 

m
s
P
e
[
l
i
V
o
s
 
a
 

[
o
d
a
 

pr
oc

em
m

le
nm

. 
M

em
o2

nt
lu

m
 tl

e 
P

ro
m

oc
fó

n 

N
ot

a 
de

5o
lld

w
d 

N
o
t
a
d
e
S
O
V
c
t
t
u
d
 

N
o
t
a
 d
e
$
o
V
[
I
l
a
d
 

N
o
r
a
 t
le

 S
0
1
1
c
g
W
 

N
ot

a 
de

5o
rin

m
tl 

N
ot

at
lC

S
O

V
tlI

W
 

PN
nl

lld
 tl

e 
M

om
llt

la
tl F

un
do

na
tla

 

~ e o , o , o e 
á . ~ g e o e o o a o - 

~ _ m ry n ~ ^ — 

~ _._.. 
3 2 

~ P 

É 
F á 

51 
ú

p
~ C 9 ,

~ 9z 

O ~L 
~~ 

J~ 

9á R
e
q
m
e
r
e
 
V
4
t
o
 
B
u
e
n
o
 
tl

e 
O
u
p
a
c
b
o
 
Ml

ni
st

er
ia

l 

pa
m

in
fa

ar
 p

ra
ce

Q
m

ie
nm

 tl
e 

P
ro

m
od

E
n 

V
eN

ca
l 

A
p
r
u
e
b
a
 
r
e
q
u
e
n
m
l
e
n
t
o
 
y
 
t
l
e
r
N
a
 
a
 
O
i
r
e
c
d
ó
n
 

G
M
e
r
N
 

tl
e 

A
s
u
n
t
o
s
 
A
d
m
i
n
l
s
l
m
W
o
s
 

p
a
r
a
 

p
r
o
s
e
c
u
d
O
n
d
e
t
r
s
m
t
t
e
 

O
to

rg
a 

Y
u[

a 
[Iu

en
oy

re
m

lte
 so

Lc
ttW

 a
 U

 N
nl

da
d 

d
e
R
t
t
u
r
s
o
s
H
u
m
a
n
o
x
 

u
u
m
r
y
e
 

ve
ri
fi
ca
cl
dn
 

tl
el
 

r
e
q
u
e
d
m
l
e
n
t
o
 
y
 

p
r
o
s
e
c
u
d
i
n
t
l
e
r
e
q
u
a
d
m
i
e
n
m
.
 

Se
 r

ea
lºa

 l
a 

ve
M

ca
dO

n 
de

 la
 g

lrt
en

da
 d

e 
un

 
pu

es
to

aM
fa

la
. 

O
e
v
a
r
 
a
 
r
a
h
o
 
l
o
s
 
P
r
o
c
e
s
o
s
 
tl

e 
R
e
d
u
r
a
m
l
e
n
m
,
 

S
N
e
c
d
d
i
,
 

I
n
t
l
u
c
c
i
d
n
 
y
 

E
v
a
l
u
a
d
0
n
 

tl
f 

1 
3.

LI
A

 e
on

fir
m

ad
dn

 
ez

ta
hl

M
do

s 
M

 
el

 
re

gl
am

em
[ 

c
p
e
t
l
r
i
c
o
.
 

W
i
h
a
n
t
l
o
 

W
 

m
a
d
a
R
t
l
a
t
l
 

d
e
 

co
rn

or
a[

od
a 

p4
bl

lc
a 

In
te

m
a.

 

º m m m m m m 

_ _ n r n - 

bet yy~q

5~~ 
a~. 

~ m 

j ~C

o 

. ~~_~.~.~ 

~ ; 

~ N 

m

_ 

~ 

~ ~ 

fa

EEá:- 

~ L.;q F f ~ 
Ó 

~ 

~~ 

.i _ 

m

j5~~ ~~ , 
a 

~ n ~T . z
3 

„ 

~I 
m

— 

: ' " ^ » ~ d ~ 

~ 
~ 

Ñ 

d 
~ 

z 
á 

K 

á 
ó 

~ 

á 

ál91



J 

Ñ 
~ 

ó 

O ~ 

LL O 

~ T 

~ ~ 

6 ,O 
O ¡t~1 

VCi. 

0N
` 
~ 

d 

C
on

tin
uo

 d
e 

ac
ue

ra
o 

a
 W

 n
ec

es
itl

at
l t

le
 O

 
In

m
 W

 do
n 
y/

o
 U

n I
da

d S
of

iO
m

nt
e 

N
ol

a 
ae

5o
11

[I[
W

 

N
ot

a 
tle

so
Ld

[u
a 

Es
w

la
sa

la
da

lv
lg

en
te

 ~i 
v̀X

ñ ~~~, ~ — 
— 
v 

3 
2 

yy

2 
_ 

é 
5 
2 

~ 
_ 

~ 
5 
2 

y 
{ 
S 
$ 

E 

~ — 

9 

2 
_ 

É 

á 

$ 

9 

vy 
2 
_ 

E

~ — 

9 

£ 
i 
_ 

E 

5 

~ 
Á 

? 

R ~ o o e e o 0 o e o e e 

- ~ _ -- ~ _ 
ñ '',.,. ~ 

, r ,. - - - - ^ ~ _ 
' ~ e o 0 o 

la
 W

la
aa

So
lic

ha
nt

er
eq

ul
er

ep
ro

m
oc

kn
ve

fa
ca

l 
ee

 w
 rw

ae
rd

da
. 

Re
qu

ie
re

 Y
ut

o 
Bu

en
o 

Ee
 D

es
pa

rM
10

 M
ln

ln
er

W
l 

pa
ra

 N
lc

W
rp

ro
re

di
m

lm
[o

 d
e 

Pr
om

pc
lb

n V
eN

ca
l 

Ap
ru

eb
a 

re
gv

ed
M

en
to

 y
 d

er
Na

 a
 D

lre
al

bn
 

G
en

er
al

 
de

 
A

sw
W

 
Ad

m
IN

SV
aW

os
 

pa
ra

 
pr

os
ec

uc
ió

n t
le

va
m

lte
 

O
[o

rg
a W

m
 B

w
no

yr
em

i[e
 zo

0c
ttu

tla
 W

 N
ni

da
tl 

de
R

ec
ur

sa
sN

um
an

ox
 

T

C 

Óú 
E 

fl ~ 

~ñ 

~~ 
2~ D

e[
er

m
iro

cl
en

 a
N

 g
m

ao
 s

aW
da

l 
N

 c
w

l 
H

 
Se

N
ltl

or
 P

OE
IIr

o a
[c

et
le

2.
 

El
aC

or
ad

dn
 tle

 N
kw

e
 ae

 P
ra

m
ad

dn
 H

or
7z

an
m

l, 
co

nt
en

le
nt

lo
 e

l f
ism

tlo
 a

e 
se

rv
ltla

re
s 

Pb
bl

vo
s 

y 
gm

do
s 

sa
lad

ale
z 

a 
lo

s 
[W

le
s 

ac
re

tle
2r

t 
pr

ot
lu

no
 tle

 la
 E

va
lw

tlb
n d

el
 D

ez
em

pe
ño

. 

In
fo

rm
e 

tle
 P

ro
m

oc
kn

 H
or

'a
on

W
 e

le
va

tlo
 a

 
on

sl
tle

m
db

ny
 tl

ed
sia

ne
s O

eN
 D

G
PA

. 

Ap
ro

ba
dd

n 
tle

l 
In

fo
rm

e 
tle

 
Pm

m
ot

lb
n 

H
od

zo
nt

al
. 

EJ
ec

wi
ón

 d
e 

ac
clo

ne
s 

tle
 p

er
so

ra
l, 

en
 b

az
e 

al
 

In
la

em
e a

e 
P

ro
m

al
bn

 H
od

zo
nt

al
 ap

ro
ba

tlo
. 

Ó 

~ 

É 
~ 

é 
' 

~ 
U¢ ~ 

m 
~rY 
m 

r~
m 

Ñ 
ni 

Ñ 
rA m 

N 
m 

Ñ 
m 

m N 
m 

N 
M 

Y

ry N 

o~2. É~' 
~~c°
p4 ~LL . 

~ 

~~ 

~ ^~ 

.~~ 

~ a

;~ 

_~ 

— ~ 

A / ♦ 

~! 

~ 

~ _ 

y
2 

S 

á$~ ,
~~ a

~. 
P p 

p 
~ Ŝ 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH(P1JOP1/PRl/P/1 
Versiónl 
P~gína 1 de i FORMULARIO 

MEMORANDUM CLASIFI[ACIÓN 

LA PAZ, DE DE 20 
DGAA/URH/ N° /20 

Señor: 
(Nombres y Apellidos) 
(Cargo) 
(Dependencia) 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
ITEM: (N° Ítem) 

De mí consideración; 

En Cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes y los procedimientos internos de la Unidad de 
Recursos Humanos se instruye por este medio la realización de la clasificación de puestos de la institución, 
en el marco del Sub Sistema de Dotación de Personal del SAP, quedando a estos efectos designado 
formalmente para lo señalado, debiendo coordinar sus actividades con elI/Ia Jefe/a de la Unidad de 
Recursos Humanos, 

AI recomendarle cumplimiento, eficiencia, disciplina y transparencia en las funciones asignadas, saludo a 
usted atentamente, 

a,,o~aa 
Fue 
A«1, 



©®o 
~~~~~ d  ~~~ UMMD OE FEGUrs505 UMnNbS 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ~ RRHH/pt)op1lpRl/e/z 

versión 1 
Páglna 1 de 2 

FORMULARIO 
INFORME pE CLASIFICACIÓN DEPUESTOS 

INFORME 
CITE• 

A: 

VIA: 

DE: 

Nombre y Apellidos (Autoridad( 
MINISTROfA DE GOBIERNO 

Nombre y Apellidos (Autoridad) 
DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

Nombre y Apellidos 
JEFE/A DE RECURSOS HUMANOS 

REFERENCIA: Informe de Clasificación de Puestos 

FECHA: La Paz, de de z0 

Señor Ministro/a de Gobierno: 

En atención a procedimientos internos establecidos en eI Ministerio de Gobierno para la Clasificación de 
Puestos, tengo a bien elevar el presente informe: 

1. ANTECEDENTES 

Se señalan los siguientes antecedentes: 

Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal 
. 

s 

z. ANAusís 

Se establecen los siguientes puntos de análisis: 

3. CONCLUSION 

Sobre la base de los antecedentes y puntos de an ilisis expuestos se concluye: 

. 
s 

s 

e 

e 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP3/PRl/F/2 

Versión 1 
Página 2de2 

FORMULARIO UNIR ~D DE FECUF505 HUMANOS 

INFORME DE CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

Por tanto se recomienda: 

e 

. 
m 
s 

Sin otro particular, es cuanto se informa para fines consiguientes. 

JEFE DE RECURSOS HUMANOS 
(Firma y Selfo) 

~ 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP1/PRi/F/4 
V

L
ersídn 1 

PUgin{3 I V E L 
FORMULARIO 

CLASIFICAClON DE PUESTOS 

~• CATEGORIA 

Superior 

` NIVEL DE 
CIASE 

ta 

2~ 

PUESTOS 

Ministro de Gobierno 

Vmministros de 

Gobierno 

NIVEL 
SALARIAL 

N°DE 
CASOS 

HABER 
BASICO 

CCiSTO' ` '.
MENSUAL 

Ejecutivo 

3a 

4a 

Directores Generales 

Jefes de Unidad 

Responsables de Área 

Operativo 

5~ Profesional 

G~ Técnico 

7~ Administrativo 

8o Auxiliar 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHN/P3/OP1/PR1/F(5 
Versión 1 
pagina 1 de 1 FORMULARIO 

ESCALA DE CLASIFtCAC1áN 

V 

~ 

CIáTEGQ13IA~ 

Superior 

NltlELD~ 
CLASE. 

I° 
2° 

- - ~ PUéSTOS 

Ministro de Gobierno 
ViceministrosdeGobierno 

CARRERA' 
ADMIfiIISTRATIVA 

NO 
NO 

3° Directores Generales NO 
Ejecutivo 4° Jefes de Unidad SÍ 

Responsables de Área S( 
5° Profesional S( 

Operativo ~° Térnko SÍ 
7° Administrativo S( 
S° Auxiliar SÍ 



ll}g¿j¿0—djN$ y~v
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OP1/PRl/F/5 
Versión 1 
pagina 1 del FORMULARIO 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

... .. 
CA7EtiORÍR NKLASEE. . PUESCQS RESCRIPCIbN 

. . . 
CIA. pEPEA(DEN __ 

Supefior i °
2° 

Mínisvo 
Viceministros 

Ministro de Gobierno 
Viceminisvo de Seguridad Ciudadana 

3° Directores Generales 
Ejecutivo 4° Jefes de Unidad 

Responsables de Área 
S° Protesional 

Operativa ~° TAcnico 
7° Administrativo 
8° Auxiliar 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHHJPSJOPIJPR2JFJ1 

Versión 1 
Página 1(le 3 

FORMULARIO 

VALORACION DEPUESTOS 

PRIMERA PARTE: DATOS GENERALES 

Nombre 

Entidad: 

Notrtbre del fHrea 

Ngmbl-e de!' Puesto; 

Los jefes inmediatos superiores deberán llenar un formulario por cada puesto bajo su dependencia. El jefe inmedia o 
superior, al llenar este formulario, no debe pensar en la persona que ocupa el puesto, sino en lo que el puesto 
necesita para ser ocupado debidamente. Marcar con una cruz lo que corresponda, en la primera casilla. El encargado 
de personal llenará el puntaje que correspanda en la casilla sigrnda con el encabezado de "puntaje", según la Tabla 
de Valoración. 

SEGUNDA PARTE: FACTORES DE VALORACIÓN 

I, FACTOR 1: 

Puntaje 

al Grado 1 

b)Grado 2 

cÍ Grado 3 

Valor 

PUNTAJE FACTORAUTONOMÍADELTRABAIO 

IL FACTOR 2: 

Púñtaje 

aÍ Grado 1 

b~GradD 2 

c) Grado 3 

d)Grado 4 

Valor 

PONTAJE FACTOR FORMACIÓN 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANAS RRHH/Pl/Op1/PR2/F/1 

Versión 1 

página 2 Ve 3 
FORMULARIO 

VALORACIÓN DE PUESTOS 

Ill. FACTOR 3: 

i 

Puntaje 

aJ Grado I 

b) Grado 2 

c~ Grado 3 

d) Grado 4 

PONTAJE FACTOR EXPERIENCIA 

IV. FACTOR 4' 

a) Grado 1 

b) Grado 2 

c) Grado 3 

d) Grado 4 

PONTAJE FACTOR SUPERVISIÓN DE PERSONAL 

V. FACTOR 4: 

a) Grado 1 

b) Grado 2 

c) Grado 3 

d) Grado 4 

PONTAJE FACTOR SUPERVISIÓN DE PERSONAL 

Valor 

Puntaje 

Valor 

Puntaje 

Valor 

I l 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP1/PR2/F/i 

Versión 1 

página 3 de 3 
FORMULARIO 

VALORACIÓN DE PUESTOS 

Valor 

PONTAJE TOTAL 

Una vez revisado el contenido de este formulario, colocar el puntaje que corresponda a cada Factor de 
acuerdo con la "Tabla de Valoración" que se adjunta a este formulario. f-finalmente totalice los puntajes, 
sumando lo registrado en todas las casillas Valor. 

JEFE INMEDfATQ SUPERi.OR 

I 

Fuma:, 

REVISADO POR: . APROBADO P.OR: 

]~tombre: 
I 

Lit. A{ejandrd Rache~Ya Müanda 

Cargo: Jefe innzedi~co Superior Responsable URRHH ,tefe/a de Recursos Humanos 

Fecha: O i 02 21 G 

TABLA DE VALORACIÓN DE PUESTOS 
FACTORES DE VALORACIÓN 

~En unidades 

1 

1'UNTAJES 

2 3 4 FACTOR 

Autonomía del Trabajo 20 40 80 160 

Formación ZO 40 SO 160 

Experiencia 0 20 40 80 

Supervisión Personal 0 10 20 40 

Riesgo 30 60 120 240 

TOTAL 70 170 340 680 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/PS(aP1/PR2/F/3 
Versiónl 
Página 1 de 2 FORMULARIO 

INFORME DE VALORACIÓN DE PUESTOS 

INFORME 
CITE• 

A: NombreyApellidosÍAutoridadÍ 
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

VÍA: NombreyApellidos 
JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

DE: NombreyApellidos 
Profesional en Dotación de Personal ¡Profesional URRHH 

REFERENCIA: Informe de Valoración de Puestos 

FECHA: La Paz, de de 20 

Señor Ministra de Gobierno: 

En atención a procedimientos internos establecidos en el Ministerio de Gobierno para la Valoración de 
Puestos, tengo a bien elevar el presente informe: 

1. ANTECEDENTES 

Se señalan los siguientes antecedentes: 

Reglamento Especifico del Sistema de Administración de Personal 

2. ANALISIS 

Se establecen los siguientes puntos de análisis: 

3. CONCLUSION 

Sobre la base de los antecedentes y puntos de análisis expuestos se concluye: 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

FORMULARIO 
INFORME DE VALORACION DE PUESTOS 

RRHH/Pl/OP1/PR2/F/3 
Versión 1 
Página 2 de 2 

Por tanto se recomienda: 

Sin otro particular, es cuanto se informa para fines consiguientes. 

Profesional en Dotacidn de Personal /Profesional URRHH 
Firma y Sello) 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
RRHH/P1/OPiJPR3JF/1 

Versión 1 
PáBinalde2 

FORMULARIO 

MEMORANDUM DE DESIGNACION 
CUANTIFICACiON DEMANDA DE PERSONAL 

LA PAZ DE DE ZO 
DGAA/URH,I N° /ZO 

Señor: 

(Nombres y Apellidos) 

¡Cargo¡ 

¡Dependencia) 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

(TEM: ¡N° (temj 

De mi consideración: 

En cumplimiento de las dísposiciones normativas vigentes se ha dispuesto la elaboración del Plan Anual 

de Personal del Ministerio de Gobierno en sujeción a las normativas vigentes y disposiciones internas 

(Reglamento Especifico del Sistema de Administración de Personal, Manual de Procesos y Procedimientos 

entre otros). 

A estos fines, en sujeción a lo señalado, queda designado formalmente para el desarrollo de esta 

actividad, debiendo coordinar sus actividades con la Jefe/a de fa Unidad de Recursos Humanos. 

AI recomendarle cumplimiento, eficiencia, disdplina y transparencia en las funciones asignadas, saludo a 

usted atentamente. 

Cs/pGAA 
Flle 
Arch 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OP1/PR4/F/1 

Versión i 
Página 1 Ve 1 

FORMULARIO 

INVENTARIO DE PERSONAL 

En base a la información registrada en ef sistema informático y la que se encuentra en los 

archivos físicos, la jefatura de Recursos Humanos podrá emitir reportes conteniendo fos datos 

estadísticos del personal, según requerimientos. 

Como ejemplo, se presenta el siguiente formato: 

NNEL DE NIVEL NOMBRE pEL FORMACIÓN EXPERIENCIA DE 

DEPENDENCIA PUESTO CLASE SALARIAL SERVIDOR Pl16LIC0 PRbFESIONAL O TRABA70 
TLCNICq 

--

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS 

Firma y Sello 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
RRHH/P3/OPl/PR4/F/2 

Versiónl 
Página 1 Ve 2 

FORMULARIO 

INFORME DE ANHLISIS DE LA OFERTA 
INTERNA DE PERSONAL 

INFORME 
CITE• 

A: Nombre y Apellidos 
JEFE/A DE RECURSOS HUMANOS 

DE: NombreyApellidos 
Profesional en Dotación de Personal /Profesional URRHH 

REFERENCIA: Informe de Análisis de la Oferta Interna de Personal 

FECHA: La Paz, de de 20....... 

Señor MinistroJa de Gobierno: 

En atención a procedimientos internos establecidos en el Ministerio de Gobierno para el Análisis de la Oferta 
Interna de Personal, tengo a bien elevar el presente informe. 

1. ANTECEDENTES 

Se señalan los siguientes antecedentes: 

• Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal 

s 

2. ANALISIS 

Se establecen los siguientes puntos de análisis: 

• 

3. CONCLUSION 

Sobre la base de los antecedentes y puntos de análisis expuestos se concluye: 

• 

Por tanto se recomienda: 

• 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
RRHH/Pl/OPl/PR4/F/2 
Versión 1 

Página 2 de 2 

FORMULARIO 

INFORME DE ANÁLISIS DE LA OFERTA 
INTERNA DE PERSONAL 

e 

a 

• 

• 

Sin otro particular, es cuanto se informa para fines consiguientes. 

~ 

Profesional en Dotación de Personal /Profesional URRHH 
(Firma y Sello) 

~ 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pi/OPl/pR5/F/1 

Verslónl 
Página 1 de 2 

FORMULARIO 
INFORME TÉCNICO 

INFORME 
CITE' 

A: Nombre y Apellidos 
JEFE/A DE RECURSOS HUMANOS 

DE: NombreyApellidos 
Profesional en Dotación de Personal /Profesional URRHH 

REFERENCIA: Informe Técnico de Análisis de la Ofena y Demanda de Personal 

FECHA: La Paz, de de 20 

Señor Ministro/a de Gobierno: 

En atención a procedimientos internos establecidos en el ministerio de gobierno para la formulación del Plan 
Anual de Personal, tengo a bien elevar el presente informe: 

1. ANTECEDENTES 

Se señalan los siguientes antecedentes: 

• Reglamento Especifico del Sistema de Administración de Personal 

• Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos 

• 

2. ANAUSIS 

Se establecen los siguientes puntos de análisis: 

• 
s 

• 

e 

a 

3. CONCLUSION 

Sobre la base de los antecedentes y puntos de análisis expuestos se concluye: 

• 

Por tanta se recomienda: 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1JOP1/PRS/F/1 
Versión 1 
PAgina 2de2 

FORMULARIO 
INFORME TÉCNICO 

0 
• 
e 

Sin otro particular, es cuanto se informa para fines consiguientes. 

~ 

Profesional en Dotación de Personal /Profesional URRHH 
(Firma y Sello( 

r^'1 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P7/OPl/PRS/F/2 
Vers7ón 1 
P2gina 1 de 2 

FORMULARIO 

PLANANUAL DE PERSONAL 

~ta~d
e,
a
r,f

~~J°liixvna.cr'a9zaGd~ ~sG:.ria 

~ilóCaala de ~~aóteroza~ 

~~ 

~ 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATI VOS 
"UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS" 

SUB SISTEMA DE DOTACIÓN DE PERSONAL 

PLAN AN~JAL DE PERSONAL 

(VERSIÓN PRIMERA) 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OPS/PRS/f/2 
Versión 1 
Página2de2 

FORMULARIO 

PLAN ANUAL DE PERSONAL 

CONTENIDO MÍNIMO 

1. Introducción 

Z. Diagnostico (resumen] 

3. Marco Estratégico URRHH 

4. Marco Operativo 

4.1. Oferta Interna de Personal 

4Z. Demanda Interna de Personal 

4.3. Relación Oferta -Demanda de Personal 

4.4. Programación Anual 

4.5. indicadores 

5. Presupuesto y Financiamiento 

6. Cronograma de implementación 

7. Seguimiento 

8. Conclusionesy Recomendaciones 
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UNIDAD DE RECURS65 HUMANOS RRHH/PS/OPIJPRG/FJ1 
versibnl 
Págl~a 1 CE Ó 

FORMULARIO 

PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUALINDIVIDUAL 
IPOAiI 

PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUALINDIVIDUAL (POAI) 

GESTIÓN 

MANUAL DE PUESTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
NOMBRE 
NOMBRE DEL PUESTO 

CATEGORIA ' 
AREA ORGANIZACIONAL 
CARGO AL QUE REPORTA 
PUESTOS DEPENDIENTES 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
OBJETIVO DEL PUESTO 

NORMAS A CUMPLIR: 

EJEMPLO: 
1. Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Público 
2. Ley N' Z104Modificatoria al Estatuto del Funcionario Público. 
3. 

V 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

1. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OP1/PR6/f-/1 
versidnl 
Págína 2de6 

FORMULARIO 

pROGRAMACI~N OPERATIVA ANUALINDIVIDUAL 
(POAIJ 

RESPONSABILIDADES 

MATERIALES y EQUIPOS 
(Marque con una X la opción que 
corresponda y complete la 
especificación requerida) 

a) Mobiliario de Oficina y Computado 

b) Impresora 
c) Otros Equipos (Especificar) 

2. 

51 NO 

gl NO 

DINERO 
(Especificaren Bs. El Monto de Caja 
Chica Asignado) 

INFORMACIÓN CONFIDENCIAL 
(Maneja información confidencial) SI NO 

I 

RELACIONES (NTRA E INTERINSTITUCION'ALES 

INTRAINSTITUCIONALES 
(Cite los nombres de los cargos de la 

INSTITUCIONcon los que Interactúa para el 
desarrollo de funciones loro de resultados 

INTERINSTITUCIONALES 
(Cite fas instituciones con las que Interactúa para eI 

desarrollo de funciones y logro de resultados) 

1. Directores de área 1. Ministerios del Poder Ejecutivo 

2. ' 
3. 
4. 
5. 

ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO 

EDUCACIÓN Ej. Formación profesional o técnica requerida: especialización uotros que guarden 
relación con las funcionesy responsabilidades a su cargo. 

EXPERIENCIA 
Ej. Experiencia de trabajo mínima y área especifica requerida. 

CONOCIMIENTOS r' Cursos de la Ley t 178 
Paquetes de Computación (Excely Word, etc.) 

CUALIDADES 
"r' Responsabilidad 

e Iniciativa para la Toma de Decisiones 
para Trabajaren Equipo 

para Desarrollary Expresar Ideas 

~ Capacidad 
Facilidad 
Capacidad 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRNH/P1/OPS/PR6/F/1 
Versiónl 

Pagina3de6 
FORMULARIO 

PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUALINDIVIDUAL 
¡POAI) 

RESULTADOS ESPECIFICOS 

IDENTIFICACIÓN 

DE RESULTADOS 
¡Citar el documenta, sistema, 
manual, programa, convenio, 
etc, que constituye eI 
resultado del puesto 
considerado en el POA Z013J 

PLAZO DEPRESENTACIÓN 

A SUPERIOR JERÁRQUICO ¡Indicar 
Mes¡ 

FUENTE DE 
VERIFICACION 
¡Especificar, informe, 

archivo, base de datos, 
manual, etc, que 

evidencie el logro del 
resultado) 

IMPORTANCIA 
ASIGNADA SOBRE 

EL I OOMo DE 
RESULTADOS 

(La sumatgría de 
los porcentajes 

asignados debe ser 
100%¡ 

CRONOGRAMA 
E F M A M J J A S O N D Ier 

Semestre 
Z° 

Semestre 
Ejemplo: Manual de 
Organización y 
Funciones, elaborado X 

Nota interna 
solicitando la 
emisión de la 
resolución Admva, 
de aprobación 

20a/o 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

TOTAL VALORACIÓN RESULTADOS A ALCANZAR 100% 100% 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/PI/OP1/PR6/F/1 
versión 1 
Págína 4 de 6 

FORMULARIO 
PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL 

jPOAII 

r—

COMPROMISO 

En señal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente 

PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), eI Servidor Público, el Jefe Inmediato 
Superior y el Director del Area Funcional. 

Nombre del Servidor Público Firma/Sello

Nombre del Jefe Inmediato Superior Firma/Sello 

Solo en caso de que el Jefe inmediato Superior sea una persona distinta al Jefe de Área, solicitar la 

siguiente validación: 

Nombre del Director deArea Firma/Sello

' _ _ 
G. 

2. 7. 

3. B• 

4. 9. 

5. 10. 

BADAS ---. . _ _ 
I. G. 

Z. 7. 

3. $• 

4. 9. 

5. 10. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pi/OPl/PR6/F/1 
Versidn 1 

Página5de6 
FORMULARIO 

PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUALINDIVIDUAL 

(POAI) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

FORMULARIO 
PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) 

A continuación se describen algunos lineamientos para el correcto llenado del POAI, formulario que 
debe ser llenado por todos y cada uno de los funcionarios del Ministerio de Gobierno. 

IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

NOMBRE DEL PUESTO: Nombre de puesto asignado en el mema de Designación. 
CATEGOR(A: Ver planilla adjunta de escala salarial. 
AREA ORGANIZACIONAL  Área/Equipo al que pertenece el cargo. 
CARGO AL QUE REPORTA: Jefe inmediato superior al que reporta su trabajo. 

PUESTOS DEPENDIENTES:Puestos alos que coordina el trabajo realizado. 

DESCRIPCION DELAUESTO: 

OBJETIVO DEL PUESTO: Objetivo principal del cargo desempehado, para el cual fue contratado. 

NORMAS A CUMPLIR: 

Ejemplos: 
1. Ley Nro. 2027 Estatuto del Funcionario Público 
2. Ley Nro. 2104 Modificatoria al Estatuto del Funcionario Aúblico 
3. LEY 1178 

DESCRIPCIÓN DEFUNCIONES: 

Funciones especificas a realizarse durante el desarrollo del trabajo, como tareas comunes o actividades 
independientes que ayudan a lograr el objetivo principal. 

RESPONSABILIDADES: 

Marque SI o NO donde corresponda, y especifique en otros en caso de contar con otro tipo de 
equipamiento. 

RELACIONES INTEA E WTERINSTITUCIONALES: 

I NTRAINSTITUCIONALES: 
(Cite los nombres de los cargos del Ministerio de Gobierno con los que interactúa para eI desarrollo de 
funcionesy logro de resultados.l Secretario y Directores de área. 

INTER INSTITUCI ONALES: 
(Cite las instituciones con las que interactúa para el desarrollo de funciones y logro de resultados( 

ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO: 

EDUCACIÓN: Formación profesional o técnica requerida: especialización uotros que guarden relación 

con las funciones y responsabilidades a su cargo. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/PS/OP3/PR6/F/1 
Versiónl 
Página 6de6 

FORMULARIO 

PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUALINDIVIDUAL 
(POAI) 

EXPERIENCIA: Experíencía de trabajo mínima y área específica requerida. 

CONOCIMIENTOS: Cursos de la ley 1 178, Paquetes de Computación, Manejo de Equipos técnicos etc. 

CUALIDADES: Responsabilidad, Capacidad e iniciativa para la toma de Decisiones, Facilidad para 
trabajar en equipo, Capacidad para desarrollar y expresar ideas, 

RESULTADOS ESPEC(FICOS: 

Listado de productos o servicios programados durante la gestión y su respectivo seguimiento. 
(Resultadosque requieren de tiempo para su conclusión) 

IDENTIFICACION DE RESULTADOS: 

Citar los productos a obtener para cumplir con el objetivo (obra, estudio, documento, sistema, manual, 
programa, convenio, etc.(que constituyen el resultado dela ejecución de las actividades del puesto y 
que han sido programados en el POA Institucional. 

PLAZO DE PRESENTACIÓN A SUPERIOR JERÁRQUICO: 

Marcar el mes en el que se pretende concluir el proceso para su presentación 

FUENTE DE VERIFICACION: 

Especificar informe, obra, estudio, archivo, documento, base de datos, manual, etc. Que evidencie eI 
logro de los resultados programados. 

IMPORTANCIA ASIGNADA SOBRE EL 100% DE LOS RESULTADOS: 

Se debe asignar a cada resultado un porcentaje, cuidando de que la sumatoria de cada uno de ellos 
llegue al 100% en cada semestre. 

COMPROMISO: 

Presentar el POAI impreso con las respectivas firmas del funcionarioy jefe inmediato superior. 

OBSERVACIONES: 

Tareas asignadas de forma excepcional que de alguni forma pueden interferir en el normal 
desempeño de tos resultados específicos. Ej. 

I. Asistenda al Torno por desastres naturales hasta nuevo aviso. 

MODIFICACIONES APROBADAS: 

Observaciones que cuentan con respaldo de autoridades. 
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FORMULARIO 

MEMORANDUM DE DESIGNACION POAI's 

LA PAZ, DE DE 20 
DGAA/URHJ N° /20 

Señor: 

(Nombres y Apellidos) 

¡Cargo) 

¡Dependencia) 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

fiEM: (N° ftemJ 

De mi consideración: 

En cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes se ha dispuesto la conformarión de un equipo 
de trabajo para el desarrollo de actividades de relevamiento, sistematización, estandarización, elaborañón 
de propuesta y doaimento final de POAI's que formaran parte del Manual de Puestos y Cargos del 
Ministerio de Gobierno y/o su actualización. 

A estos fines, en sujeción a lo señalado, queda designado formalmente como parte de este equipo, 
debiendo coordinar sus actividades con la JefeJa de la Unidad de Recursos Humanos. 

AI recomendarle cumplimiento, eficiencia, disciplina y transparencia en fas funciones asignadas, saludo a 

usted atentamente. 

~VDGAA 

File 

Aah 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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FORMULARIO 

SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO DE 
RECLUTAMIENTO 

NOTA INTERNA 

CITE 

A: 
JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS 

DE: ................................................... 
(AUTORIDAD INSTANCIA SOLICITANTE) 

REF. Solicitud de inicio de Proceso de Reclutamiento 

Fecha:  de de 

De mi consideración: 

En cumplimiento a los procedimientos internos del Ministerio de Gobierno, ante la necesidad de contar con 
un/a  (nombre del puesto), tengo a bien solicitar 
por este medio el inicio tle proceso de reclutamiento respectivo. 

A estos fines, se adjunta a la presente el formulario de solicitud respectivo. 

Sin otro particular, saludo a usted muy atentamente, 

FIRMA Y SELLO 
JEFE {A) DE RECURSOS HUMANOS 

cic/archivo 
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FORMULARIO 

SOLICITUD DE COBERTURA DE ACEFALA 

FECNA  I I

A: (Nombre)  JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS 

De: (Nombre) CARGO: 

SOLICITA: O CONTRATACIÓN OINTERINATO 

PUESTO A CUBRIR :.............................................................................................................................. 

DEPENDENCIA:..................................................................................................................................... 

REQUISITOS DEL PUESTO: 

FORMACIÓN: 

EXPERIENCIA: 

TIEMPO: 

Jefe Inmediato Superior 
(FIRMA Y SELLO) 
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CERTIFICACION PRESUPUESTARIA 

CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA 

(EXPRESADO EN BOLIVIANOS) 

CERTIFICACIÓN PPTO 

FECHA:  I   I  

A: {Nombre y Apellido) 

CARGO QUE OCUPA 

El área de Presupuesta Cettifca que en el Presupuesto Institucional correspondiente a la gestión  existe 

asignación presupuestaria según partida N°   ,para  (moivo), solicitud realizada mediante  
{C.i.) de acuerdo al siguiente detalle; 

ESTRUCTURA PROGRAMÁTICA.  

SECRETARIAt DIRECCIÓN /PROGRAMA /PROYECTO' 

{ --~:.~.~-==r ,-m-:-:,:~--.. _. . ..,._.._...-  .~.~.::~..:~.__._ ..  .. . ..........____._.,_____.n_,.._.,.__.,.,~ 
Fte.
 _.~ 

I~"~~'Óry, i¡ Partlda :; Descripción 
i S °.

J' 

Monto 
( Solicitado 

;i 

i  _ ._ ,  I i._ _~_ -.~m~ tM......._._..._ ~_ ~ _.'l .,.....-.„........~ 

Es cuanto se certifica para los fines consiguientes, 

Atentamente, 

~i 
i 
7 ~ 

TECNICO PRESUPUESTARIO V° B° DEL RESPONSABLE DE PRESUPUESTO 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP1/PR7fF/A 
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FORMULARIO 
MEMORANDUM DE DESIGNACION 

COMITÉ DE SELECCIÓN DE PERSONAL 

LA PAZ, DE DE 20..... 
DGAA/URH/ N° /20 

Señor: 
(Nombres y Apellidos) 
(Cargo) 
(Dependencia) 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
ÍTEM: (N° Ítem) 

De m1 consideración: 

En cumplimiento al numeral 1 del inciso bJ del parágrafo II del artículo 18 de las Normas Básicas del 
Sistema de Administración de Personal del Ministerio de Gobierno, y demás relativas a los procesos y 
procedimientos de Reclutamiento de Personal, queda designado formalmente como miembro del Comité 
de Selección de Personal para eI proceso 

En este sentido, para el desarrollo de esta actividad deberá coordinar sus actividades en el marco de las 
disposiciones vigentes, precautelando fos plazos establecidos. 

AI recomendarle cumplimiento, eficiencia, disciplina y transparencia en las funciones asignadas, saludo a 

usted atentamente. 

áJOGAA 
Ftle 
Arch 
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FORMULARIO 
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/PS/OP1/PR7/FJ6 
Versión 1 

Págína 1429 
FORMULARIO 

HOJA DE EVALUACIÓN 

1. INTRODUCCIÓN 

El presente Sistema de Calificación corresponde a la evaluación de cada una de fas etapas de la 
Selección de Personal, que consiste en la comparación del perfil def puesto con la capacidad de 
los postulantes para lograr los resultados específrcos y continuos a través de la evaluación 
curricular, evaluación de capacidad técnica y evaluación de cualidades personales 

El resultado de cada una de las etapas señaladas tendrá carácter público. 

2. COMITÉ DE SELECCIÓN 

Previo a la realización de las etapas de Selección de Personal, se conformará un Comité de 
Selección conformado por: 

Un representante de la Jefatura de Recursos Humanos 
Un representante de la Dirección Solicitante 
Un representante nominado por la Máxima Autoridad Ejecutiva 

Ef Comité de Selección en forma previa a la Convocatoria, dependiendo de los puestos a ocupar 
determinará los factores a considerar, los puntajes mínimos a ser alcanzados en cada fase del 
proceso y otros aspectos necesarios, los mismos que deberán ser de conocimiento público. 

Para facilitar el proceso en el punto 4 se presenta un formato de Método de Evaluación que 
podrá ser complementado por el Comité de acuerdo a los puestos a evaluar 

3. NORMAS PARA LA CALIFICACIÓN DE LOS POSTULANTES. 

La Comisión de Selección, realizará la apertura de los sobres presentados por los postulantes, en 
forma inmediata al cierre de presentación de postulaciones. 

Para ello, el Comité realizará las siguientes actividades: 

a) Abrirá los sobres y verificará los expedientes presentados por los postulantes, 
haciendo constaren Acta los documentos, suscribiendo los mismos. 

bj Llenará el Acta de Apertura de Postulaciones Formulario SAP 007), con el listada 
de los postulantes, suscribiendo el mismo, 

c~ Fiará la fecha destinada a la lectura del informe de evaluación y de calificación de 
los postulantes a realizarse en Acto Público. 

dJ En sesión reservada procederá a la evaluación de fas etapas que se señalan a 
continuación: 
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UNIAAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/aP1/PR7/F/6 

Versión 1 

página 2 Ve 9 
FORMULARIO 

HOJA DE EVALUACIÓN 

4. MÉTODO DE EVALUACIÓN 

4.1. EVALUACIÓN CURRICULAR 

La Evaluación Curricular es la valoración del Curriculum Vitae presentado por el 

postulante. Esta etapa, no tiene puntaje, solo habilita al postulante para pasar a la 
siguiente fase. 

El Comité de Selección, verificará el cumplimiento de los requisitos establecidos en la 
Convocatoria, revisando la documentación de respaldo presentada por los postulantes. 
Para ello, utilizará el método Cumple/No cumple. En el Formulario SAP 009, que se 
muestra más adelante, se han considerado los factores mínimos que pueden servir de 
base al Comité para la evaluación: 

El Comité registrará en el formulario SAP 009 la nómina de postulantes en el orden de la 
lista presentada en el Formulario SAP 007, realizando el siguiente proceso: 

a) Llenará los datos de Identificación de los postulantes, del puesto que se evalúa y 
los requisitos exigidos en la Convocatoria 

b) Revisará las documentos presentados y registrará la información que tiene 
relación con el puesto que se evalúa. 

c) Definirá si los postulantes cumplen o no con cada uno de los requisitos exigidos. 

En formación registrar en orden de importancia los niveles de formación 

certificados por el postulante. 

En experiencia, registrar la experiencia general y específica en áreas relacionadas 

con el puesto y eI tiempo que se desempeñó en cada uno. 

En caso de otros requisitos, registrar el documento de certificación. 

d) Realizada la verificación del cumplimiento de los requisitos exigidos, marcará con 
una x en la casilla correspondiente, si el candidato cumple o no cumple con los 
mismas. 

Si el postulante cumple con los requisitos exigidos pasará a la segunda fase de 

calificación del Currículum, caso contrario, será descalificado. 
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UMDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/PS/OP1/PR7/F/6 
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FORMULARIO 

HOJA DE EVALUACION 

4.2. EVALUACIÓN DE LA CAPACIDAD TÉCNICA 

Para evaluar la capacidad técnica, el Comité de Selección, de acuerdo al grado de 
conocimientos técnicos o de normas requeridos por el puesto al que se postula 
preparara un Examen Escrito, que puede ser de preguntas abiertas o cerradas, según el 
criterio de los miembros del Comité, Asimismo, establecerá la ponderación del examen, el 
puntaje minimo a ser alcanzado en esta fase del proceso y otros aspectos necesarios para 
la evaluación. 

Para esta evaluación, contará con el apoyo de especialistas del Ministerio de Gobierno en 
las ramas que correspondan, los mismos que serán designados por el Ministro de 
Gobierno o el Director General de Asuntos Administrativos, asolicitud del Comité de 
Selección. 

4.3. EVALUACIÓN DE CUALIDADES PERSONALES 

Para evaluar las cualidades personales de los postulantes e! Comité de Selección, realizara 
Entrevistas a los postulantes por cada puesto convocado, debiendo para ello, estructurar 
las mismas, con el apoyo de especialistas en el tema. 

Como modelo se presenta un Formato de Entrevista de Evaluación de Cualidades 
Personales, para que los miembros del Comité estructuren la misma. Asimismo, se 
presenta un Modelo de Evaluación de Entrevista de Evaluación de Cualidades 
Personales. 

El Comité será responsable de determinar la ponderación de las entrevistas, el puntaje 
minimo a ser alcanzado en esta fase del proceso y otros aspectos necesarios para la 

evaluación. 

4.4. ELABORACIÓN DEL CUADRO DE CALIFICACIÓN FINAL Y LISTA DE FINALISTAS. 

Concluida la calificación y evaluación, el Comité de Selección deberá llenar el Cuadro de 
Calificación Final (Formato 010), donde colocará las puntuaciones correspondientes alos 
postulantes evaluados por cada factor de evaluación. 

Ef Cuadro de Calificación permitira comparar los resultados obtenidos por los postulantes 
en la valoración de los diferentes factores. 

4.5. INFORME DE RESULTADOS Y ELECCIÓN DEL POSTULANTE 

Elaborado el Cuadro de Calificación Final, el Comité elaborará la Lista de Finalistas 
(Formato SAP O1 I ~ y el Informe de Resultados, de acuerdo aI Formato SAP 012. 
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FORMULARIO 

HOJA DE EVALUACIÓN 

En e! Informe de Resultados incluirá las conclusiones y recomendaciones de los 
póstulantes que hubieran obtenido los mayores puntajes para que el ministro ella aI 

postulante que considere más apto para el puesto, debiendo para ello llenar el Acta de 
Elección -Formato SAP 013, que se adjunta, eI mismo sera derivado a la Jefatura de 
Recursos Humanos a través de la Dirección General de Asuntos Administrativos para la 
emisión del Memorando de Designación. 

5. DESIGNACIÓN DEL POSTULANTE 

La Jefatura de Recursos Humanos elaborará eI Memorando de Designación, cuyo modelo 
se muestra más adelante, 

El Memorando deberá ser firmado por el Ministro de Gobierno y la Jefatura de Recursos 
Humanos. 
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FORMVL!\R!O 

HOJA DE EVALUACIÓN 

EVALUACIÓN CURRICULAR 

Nombre del puesto que se postula:  

al Requisitos Exigidos en la Convocatoria: 

a. 1. Formación:  
a.2. Experiencia: 

General: 
Especifica:  

a3. Otros requisitos:  

b) Evaluación 

~ ~ 
~ ~ N° 

NOMBRES Y ~ ~~ ~~
MELLIDOS DE LOS 

POS7ULqMES ' 

~ ~ ~ ~ 
FORMACICIN 

~ 

~ EXPERIENCIA~ 

GENERAL ESPECIFIG 

D7ROS REQUISffOS 
~ Ex(GIDOS . 

~ ~ ~ EVALUACIdN ~ ~ ~~ ~ 

CUMPLE NO CUMPLE ~ 

MIEMBROS DEL COMITÉ DE SELECCION (Firma y Sel of 

1~4t~MBR41' 

Flrm2: 

MIEMBRO 3 MIEMB~O 3' 

Nombre: 

Cargo: 

Fech~~ 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH(Pl/OPIJPR7/F(6 
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HOJA DE EVALUACIÓN 

ENTREVISTA ESTRUCTURADA PARA EVALUACIÓN DE CUALIDADES 
PERSONALES 

FECHA: 

1. INSTRUCCIONES Y RECOMENDACIONES PARA EL ENTREVISTADOR: 

leer la Hoja de Vida (Currículum Vitae) del postulante. 
Evitar formular preguntas "capciosas". 
Escuchar atentamente al entrevistado y demostrar interés en él. 
Inducir a respuestas narrativas, no a respuestas "SI" y "NO" 
Animar al entrevistado a preguntar acerca de la Institución y el puesto 
Evitar tomar muchas notas durante la entrevista, para dedicarse con más atención al postulante. 
Evitar prejuzgar al candidato. 
Asignar la evaluación que corresponda, enseguida de haber conduído la entrevista. 

2. CONTENIDO DE LA ENTREVISTA: 

A continuación se presenta, como gula para el entrevistador, un conjunto de preguntas para facilitar 
la evaluación dei postulante. 

Formación escolaryacadémica: 

'r Explique en qué campos se puede desempeñar de acuerdo a su profesión. 
r Planea seguir cursos, seminarios y talleres adicionales a los que ya ha realizado. 

¿Qué materia o materias le gustaron más tanto en la formación escolar, como en la 
formación técnica superior o universitaria? 
¿Cree que con los conocimientos actuales será suficiente para ejercer en forma eficiente 
el puesto de trabajo? 

Experiencia laboral; 

~- Comente tres experiencias de trabajo que le hayan impactado favorablemente en su 
desarrollo laboral o profesional. 

r Comente una experiencia de trabajo que le haya impactado desfavorablemente en su 
desarrollo laboral o profesional. 
¿Cómo describiría su jefe ideal? 

"r ¿En qué puesto y trabajo se sintió más a gusto, porque? 
r ¿Conoce la ley 1 178 y la Ley del Reglamento del Estatuto del Funcionario Público? 
i ¿Qué opinión fe merece la carrera administrativa del funcionario público? 
Y Describa su último puesto de trabajo. 
r ¿Cuántas horas piensa dedicarle al puesto? 
'r̀ ¿Cómo se siente trabajando con otras personas? 
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1°ORMULARIO 

HOJA DE EVALUACION 

¿Trabajando bajo presión como respondió? 

Conocimientos, intereses y aspiraciones: 

¿Qué habilidades posee usted que puedan facilitar su trabajo? 
"r ¿Qué conocimientos posee usted que puedan facilitar su trabajo? 
"r ¿En qué tipo de actividades está interesado? 
~ ¿Cuiles son sus temas favoritos? ¿Por qué? 
Y ¿Cómo espera concretar sus aspiraciones? 

¿Por qué desea trabajar en el Ministerio de Gobierno? 

~ 

~ 

Situación social y familiar: 

'r ¿En qué emplea su tiempo libre? ¿Cuiles son sus pasatiempos? 
i ¿Participa en actividades comunitarias? 
"r ¿Cuál es su deporte favorito? ¿Lo pnctica7 ¿Con quiénes? 
'r' ¿Cuáles son sus fortalezas? 
> ¿Cuáles son sus debilidades? 
r ¿Consigue amistades con facilidad? 
'v ¿Le gusta trabajaren equipo? 

Situación socioeconómica: 

i ¿Posee bienes que sean de su propiedad? 
r ¿Cuál cree usted que es el sueldo adecuado para el puesto a ocupar? 
D ¿Considera que trabajando en el Ministerio de Gobierno podrá Fortalecer su situación 

socioeconómica? 
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HOJA DE EVALUACIÓN 

EVALUACIÓN DE ENTREVISTA DE CUALIDADES PERSONALES 

FECHa, 

N~JMBRE REL,POSTULANTE 

f'UESTOALQUE POSTULA 

NOMBRE DFL BNTREVISTADOfZ 

Marcar con el puntaje correspondiente de acuerdo a fa ponderación de la Tabla de Factores. 

FACTORES 

A, FORMACIÓN ESCOLARYACADEMICA 

PUNTUACICSN CCIMEIVTARIOS 

B, EXPERIENCIA LABORAL 

C CONOCIMIENTOS, INTERESES 

Y ASPIRACIONES. 

D. SITUACIÓN SOCIAL Y FAMILIAR 

E, SITUACION SOCIO ECONÓMICA 

I 
i PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE; 

Tabla de Ponderación de Factores 

t. Malo = 0 
2. Regular = I I-51 
3. Bueno =16-70) 
4. Muy bueno = (1 1-15) 
S. Excelente = ~ I6-20~ 

COMITÉ DE SELECCIÓN Firma ySellol 

M1EIy1BR0 1 

Firma: 

MIEMBRO z' MIEMBRO3 

f~tombre; 

Ca~gp. 

Fecha: 
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HOJA DE EVALUACIÓN 

CUADRO DE CALIFICACIÓN FINAL 

En el siguiente Cuadro, registra las calificaciones obtenidas por cada postulante en cada una de 
las evaluaciones realizadas para cada puesto convocado. Solo se registrarán los postulantes que 
hubieran cumplido con los requisitos exigidos en la Evaluación Curricular. 

PUESTO RL QUE SE POSTULA: 

FACTORES qE EVALUAOCsN 

EVALUACIÓN CAPACIDAD TÉCNICA 

- Examen Escrito 
Puntuación Evaluación Capacidad Técnica 
EVALUACIÓN CUALIDAgES PERSONALES 

PUI1(TUACI®N POSTUTANTES 

1 2 3 4 5 6 r 7 8 9 10 , 
~ 

i I 

~ 

' i 
-Entrevista 

* Formación EscolaryAcadémica 
* Experiencia Laboral 
* Conocimientos, intereses y aspiraciones 
* Situación social y familiar 
* Situación Socioeconómica 

i 

Puntuación Evaluación Cualidades 
Personales 

TOTALPUNTAJE`' 

COMITÉ DE SELECCIÓN (Firma y SelfoJ 

MIEMBRO 1 

Firma: 

~~~ 
- ~ - --' 

~ 

M1EM6~1~ 2; ' Nl)EMBRO 3 

Notnbres ' 

Gargº: 

Fechan 
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CONVOCATORIA INTERNA/EXTERNA 

CONVOCATORIA (Tipo de convocaforia)  N° 

EL COMITE DE SELECGION GONSTITUIDO PARA DESARROLLAR EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, 
INVITA A POSTULANTES A PRESENTAR LOS REQUISITOS SEÑALADOS A CONTINUACION PARA OPTAR A LOS PUESTOS DE LA 
REFERENCIA: 

REF. (PUESTO(S)REQUERIDO(S} 

1) OBJETIVOS DEL(OS) PUESTO(S): 
2) REQUISITOS DEL(OS} PUESTOS}: 

Formación Exigida:----------------------------------------

Experiencía Especirlca: 

3) OTROS REQUISITOS: 
Documentación a presentar: 

LOS POSTULANTES PRESENTARAN LA DOCUMENTACION EN UN SOBRE CERRADO EN — ---------

(Indicar direccibn exacta y oiicína encargada de la recepción) HASTA ---------(Fecha y hora Ilmite de presentacíbn} 

MIEMBROS DEL COMITÉ DESELECCIÓN (Firma y Sello) 

N1)~tv18RC3 1 

Firma: 

NÜEMBRq Z M)F_M18RQ 3 

Ni7mbre: 

Cargo: 

I Fecha; 
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FORMULARIO 

CURRICULUM VITAE 

DATOS PERSONALES 

NOMBRES Y APELLIDOS; 

DIRECCION: TELEF FIJO 

CELULAR: E-MAIL; 

ESTADO CIVIL: 

DOMICILIO: 

N° CARNET DE IDENTIDAD: 

FORMACION ACADEMICA I TECNICA 0 GRADO DE EDUCACION: 

FORMACION POST GRADO; 

CURSOS YIO SEMINARIOS; 

EXPERIENCIA LABORAL: 

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS: 

REFERENCIAS: 

LUGAR Y FECHA 

(NOMBRE Y FIRMA DEL POSTULANTE) 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP1/PR7/F/9 

Versión 1 

Página 1 de 1 
FORMULARIO 

ACTA DEAPERTURA Y LISTADO DE POSTULANTES 

En la ciudad de La Paz, en fecha los miembros del Comité de Selección constituidos; 

Procedieron a realizar la apertura de las postulaciones presentadas para optar aljlos) puestos) de: 

1J  
2)  
3)  

Obteniéndose el siguiente listado de postulantes: 

LISTADO DE POSTULANTES 

N° NOMBRES YAPELLIDOS PUESTOS DEPENDENCIA 

MIEMBROS DEL COMITÉ DE SELECCIÓN )Firma y Sello) 

MI 8RO í1 MIEMBRO ~ MIEMBRO,J 
i 

~ 

I, 

No bre: 

se 
I ~~ 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OP1/PR7/F/10 
Versión 1 
PS maidei B 

FORMULARIO 

SOLICITUD DE INTERINATO 

FECHA  1 1 

A: (Nombre} JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS 

De: (Nombre) CARGO: 

SOLICITA INTERINATO 

NOMBRE DEL SERVIDOR;  

PARA CUBRIR EL PUESTO 

DEPENDIENTE DE; 

POR EL TIEMPO DE: 

JEFE INMEDIATO DEL SERVIDOR PÚBLICO 
(FIRMA Y SELLO) 

APROBACIÓN JEPE SUPERIOR 
(FIRMA Y SELLO) 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OP1/PR7/F/11 
Versión 1 
Pa Ina ldel B 

FORMULARIO 

APROBACIÓN DE INTERINATO 

(En caso de cubrir un interinato en otra dependencia} 

FECHA  I i 

APROBACION DE INTERINATO 

DE ~ NOMBRE DEL SERVIDOR:  

PUESTO QUE OCUPA: 

DEPENDIENTE DE; 

POR EL TIEMPO DE: 

APROBACION JEFE INMEDIATO DEL 
SERVIDOR PÚBLICO 

(FIRMA Y SELLO) 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/PS/oP1/PR7/F/12 
Versión 1 
Página 1 de 1 FORMULARIO 

MEMORANDUM DE INTERINATO 

MEMO DE INTERINATO.RR.HH. «Numeres>IAño 

La Paz, «Fecha» de 

Señoría): 
rNombre_completo» 
Presente: 

De mi consideración: 

Comunico a Ud. que por el presénte memorandum es desigando (a) para ocupar el puesto de "Puesto" de la 
"Dependencia", bajo la supervisión de (nombre del Jefe inmediato) por el tiempo de ............................... 

Deseándole éxito en el desempeño de sus funciones, saludo a usted muy atentamente, 

Sin otra particular, saludamos a Ud. Atentamente. 

JEFE DE RECURSOS HUMANOS 
(FIRMA Y SELLO) 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OPS/PR8/F/1 

Versión 1 

Página 1 de 1 
FORMULARIO 

LISTA DE FINALISTAS 

La lista de postulantes se elaborará para cada puesto al que se postula 

Puesto al que se postula: 

En orden decreciente de acuerdo al puntaje obtenido 

FECFCA: ' ~. 

N° NOMBREYAPELLIDOS DE LOS POSTULANTES TOTAL PONTAJE 

Comité de Selección (Firma y Sello 

Nombre• 

' Cargos 

Fetha; 

N11EM~R0 1 ' NJI~MBRO ~ " MII:MBR03 

MINISTERIO'DE GOSIERNO - URRHH 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP1/PR8/F/2 
Versión 1 
Página 1 de 1 

FORMULARIO 

COMUNICACIÓN DE RESULTADOS A FINALISTAS 

NOTA INTERNA 
CITE• 

A: 
JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS 

DE: 
(COMISI'ÓN aE SELECCIÓN) 

REF. Comunicación de Resultados del Proceso de Reclutamiento 

Fecha: 

De nuestra consideración; 

En atención a Memorándums (Cites y fechas), en cumplimiento a 
convocatoria  (número y fecha), una vez concluidas las actividades de 
evaluación y formalidades exigidas en el marco de los procedimientos internos del Ministerio de Gobierno, 
tenemos a bien comunicar que los finalistas y puntajes obtenidos por los mismos para el 
puesto (nombre del puesto). 

ro Nombre y Apellidos de tos postulantes Carnef d'e Identidad Puntaje 

A lo señalado, se adjunta el informe  (cite y fecha) para fines consiguientes. 

Sin otro particular, reciba nuestras atentas consideraciones. 

c/clarchivo 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHN(P3/OP1/PR8(FJ3 

FORMULARIO Págína 1 de 1 
INFORME DE RESULTADOS 

INFORME DE RESULTADOS 
CITE• 

A: 

MINISTRO DE GOBIERNO 

De: Comité de Seleccíón 

Ref: Informe de Resultados de la Calificación de Postulantes. 

1. ANTECEDENTES. 

Nacer referencia a los propósitos de la convocatoria, al número de la convocatoria y al o los puestos a 
cubrir. 

Z. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SFI FCC16N 

Por la presente:  (I-lacer referencia a los siguientes 
aspectos relacionados con el proceso, para cada puesto al que se postula): 

Trámite de la convocatoria. Adjuntar recorte de prensa y de la Gaceta Oficial de Convocatorias 
(GOC) de la Convocatoria. 
Comentarios sobre eI contenido de las postulaciones presentadas. Adjuntar las cartas de 
presentación y documentos presentados (Currículum Vitae). 
Comentarios sobre la Evaluación Curricular (Adjuntar el Formulario SAP 009- Evaluación 
Curricular y el Formulario SAP 007 Acta de apertura y Listado de postulantes. 

e Comentarios sobre la aplicación de la evaluacón técnica y evaluación de cualidades personales 
y, modalidad de calificación. (Adjuntar los exámenes aplicados y los formularios de Evaluación 
de la entrevista, el Cuadro de Calificación Final y la Lista de Finalistas en orden decreciente de 
acuerdo con el puntaje de calificación obtenida) 

e Conclusiones y Recomendaciones de los postulantes que hayan obtenido las mayores 
calificaciones 

Comité de Selección Firma y Sello) 

MIEMBRO_f 

Firmat 

MIÉMBRCI 2 MIEMBRCt 3. 

Nombres 

Largo:. 

Fecha. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/pl/OPl/PR8/F/4 
Versiónl 
P3Bina 1 de 1 

FORMULARIO 

COMUNICACIÓN DE RESULTADOS A FINALISTAS 

La Paz,  de de 
CITE 

Señoría}: 
(Nombre yApellidos) 
Presente. 

De mí mayorconsideración: 

En el marco del proceso de reclutamiento  (Convocatoria) para el puesto tle 
 (Nombre del puesto), tengo a bien comunicar a su persona 
que una vez concluido el proceso de evaluación, habiendo obtenido el puntaje más alto y cumplidos los 
requisitos exigidos en la convocatoria de referencia, mediante informe de comisión 
 (cite y fecha del informe), ha sido elegido para ocupar el puesto de 
 (nombre del puesto). 

A estos fines, deberá presentarse en la Jefatura de Recursos Humanos en fecha  
(fecha) a objeto de recibir el Memorándum designación respectivo; asimismo se le comunicara la 
documentación que deberá presentar en cumplimiento a los procedimientos y normativas vigentes en la 
institución. 

Sin otro particular, saludo a usted muy atentamente, 

FIRMA Y SELLO 
JEFE (A) DE RECURSOS HUMANOS 

ciclarchivo 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/PS/OPl/PR8(F/5 

Versión 1 

Página 1 de 1 
FORMULARIO 

MEMORÁNDUM DE DESIGNACIÓN 

MEMORÁNDUM DE DESIGNACIÓN 

MEMO DE DESIGNACIÓN U.RR.HH. «Numero»/año 

La Paz, «Pecha» de «Año» 

Señorja): 
«Nombre Completo» 
Presente.-

Señoría); 

Comunico a usted que por el presente memorándum es designadoja) para ocupar el puesto de 
«Puesta>, con nivel salarial de «nivel», dependiente de «Dependencia» del Ministerio de 

Gobierno, debiendo asumir sus funciones a partir de la fecha. 

Deseándole éxito en el desempeño de las responsabilidades conferidas, saludo a usted muy 
atentamente, 

F1RMA Y SELLO 
Ministro de Gobierno 

C/c/archivo 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH%Pi{OP1(PR10jF/2 
Versión 1 
Página 1 de 1 FORMULARIO 

INFORME DE EVALUACIÓN DEL CONFIRMACIÓN 

INFORME 
CITE• 

A: 
JEFE/A DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

De: 
JEFE/A INMEDIATO SUPERIOR 

Ref.: Informe de Evaluación de Confirmación. 

Fecha: La Paz, .... de  de 20 
. ,.. ~. ., ,. ., , .., „ , , _ . , . s $` 

NOIVIBR~ D~ COS . 

, , , , 

RESULTADOS OBTENIDOS:, ACCIONES:DE 
BUENO SUFICIENTE EN 

OBSERV. 
PERSONAE ""FUNCIONARtOS ` EXCELENTE 

De acuerdo a los resultados obtenidos en la ejecución de la Evaluación del Confirmación elevo a 
su conocimiento y aprobación el presente Informe de Evaluación. 

JEFE/A INMEDIATO SUPERIOR 
(Firma y Sella 

c.c Arch 
Adj. Evaluaciones firmadas. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
MINGOB/D6AA/RRHH/M/MPP/F/OS 
Versión 1 
Páglna 1 de 1 

FORMDLARIO 
ELABORACIÓN DEL PROGRAMA DE EVALUACIÓN 

DEL DESEMPEÑO 

NOTA INTERNA 

CITE -

DE: 
JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS 

A: 

PROFESIONAL URRHH 

REF. Elaboración del Programa de Evaluación del Desempeño 

Fecha;  de de 

De mi consideración: 

Comunico a usted que en plazo no mayor a los 10 días de recepcionada, deberá elaborar y presentar a 
esta instancia el Programa de Evaluación del Desempeño del Ministerio de Gobierno en el marco de los 
procedimientos establecidos para estos fines. 

Sin otro particular, saludo a usted muy atentamente, 

FIRMA Y SELLO 
JEFE (A} DE RECURSOS HUMANOS 

cic/archivo 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OP2/PR1/F/2 

Versión 1 
Página 1 de 2 FORMULARIO 

PROGRAMA DE EVALUACIÓN DE DESEMPEIVO 

1. DIRECTRICES PARA LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 
Con el propósito de cumplir con las disposiciones establecidas en las Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Personal (NB SAP) aprobadas mediante Decreto Supremo 261 15 de 1 G de marzo del 
2001 y Reglamento Específico del SAP, se establece Io siguiente. 

a) Unidad responsable: 
La Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Dirección General de Asuntos 
Administrativos, es responsable de programar la evaluación del desempeño del personal 

dependíente del Minísterio de Gobierno. 

bJ Alcance: 
El proceso de evaluación del desempeño comprende a todos los servidores públicos del Ministerio 
de Gobierno. 

cJ Ejecución de la evaluación del desempeño: 
El proceso de ejecución estará a carga del jefe inmediato superior del funcionario, guíen deberá 
realizar la evaluación del cumplimiento del POAi del servidor público y formar parte de la 
Comisión de Evaluación para la calificación del mismo. 

dJ Conformación del Comité de Evaluación del Desempeño: 
Se conformará el Comité de Evaluación del Desempeño que estará integrado por: 

3 Presidente Representante Ministro de Gobierno. ~ 
:• Secretario Jefe de Recursos Humanos 
:• Vocal Jefe inmediato superior del funcionario a ser 

Evaluado (Con un mínimo de permanencia en el puesto de 3 
meses antes de la EvaluaciónJ, 

El Comité de Evaluación del Desempeño, estará presente en la evaluación y verificará la 
calificación efectuada por el Jefe inmediato del servidor público. Resolverá los recursos de 
revocatoria cuando éstos se interpongan por los servidores públicos de la Gobernación que 

consideren que sus calificaciones son injustas. Los recursos jerárquicos serán tramitados y 
resueltos por la Superintendencia del Servicio Civil. 

2. OBJETIVOS DE LA EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 
aJ Evaluar a los servidores públicos de carrera del Ministerio de Gobierno en el desempeño de 

sus funciones. 
bJ Registrarla productividad de los funcionarlos públicos que no estén sujetos a la carrera. 
c) Servir como un parámetro de otorgamiento de incentivos. 
dJ Proveer de información para mejorar eI desempeño de la entidad en términos de eficiencia, 

honestidad, efectividad y calidad en el servicio. 
eJ Constituir el instrumento para detectar necesidades de capacitación. 
f) Identificar los casos de desempeño no satisfactorio para tomar medidas correctivas, mismas 

que podrán determinar la separación de !os servidores públicos de carrera conforme aI 

artículo 39 de la Ley del Estatuto de Funcionario Público. 

3. FACTORES Y PARÁMETROS DE EVALUACIÓN, METODOLOGÍA DE CALIFICACIÓN Y 

EVALUACIÓN 
Los factores y parámetros de Evaluación estarán contenidos en el Modelo de Evaluación de 
Desempeño elaborado por la Jefatura de Recursos Humanos, que se adjuntará al Programa de 
Evaluación del Desempeño. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP2(PR1(F/2 
Versión 1 
Pá ma2de2 B 

FORMULARIO 

PROGRAMA DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

4. CRONOGRAMADEACTIVIDADES 
A continuación se presenta el modelo general de cronograma de Actividades para la ejecución de 
la Evaluación que será elaborado para cada gestión por la Dirección de Recursos hlumanos. 

~ 

~© 

ACTIVIDADES 

1, Elaboración del cronograma de Evaluación del Desempeño por áreas y unidades 
organizacionales acargo de la Jefatura de Recursos Humanos. 

2. Elaboración y remisión de las Circulares a las áreas Funcionales para comunicar a todo 
el personal de la Gobernación el proceso de Ejecución de la Evaluación del 
Desempeño, adjuntando cronograma, por la jefatura de de Recursos Humanos. 

3. Requerimiento y presentación de Informe de Actividades desarrolladas en la gestión, 
al Jefe Inmediato Superior del servidor público. 

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

evaluado y el Informe de Actividades presentado par el senrídor público que lo 
ocupa, a cargo del Jefe inmediato del servidor público. 

5. Verificación de los resultados obtenidos según lo establecido en el POAI del puesto 
evaluado, a cargo del Comité de Evaluación. 

G. Elaboración de Informe de Evaluación del Desempeño, estableciendo: Grado de 
contribución del servidor público a los ohjetivos institucionales, reconocimientos y 

sanciones, falencias y potencialidades del servidor público (para fines del proceso de 
Detección de Necesidades de Capacitación(, por el Comité de Evaluación. 

7. Informe de Evaluación del Desempeño emitido elevado a consideración del Ministro, 
por el Comité de Evaluación. 

8. Aprobación de acciones de personal producto de la Evaluación del Desempeño por 
el Ministro Autónomo del Departamento. 

9. Ejecución de acciones de personal a los servidores públicos evaluados por la Jefatura 
de Recursos Humanosy el Ministro de Gobierno. 

TIEMt'O 

(Mes/Días) 
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FORMULARIO 

COMUNICACION INTERNA 

EVALUACIÓN DEL DESEMPEIVO 

COMUNICACIÓNINTERNA 

CIN° / 
Fecha: La Paz, de de 

A: (Nombres y Apellidos) 
J EFE/AD E RECU RSO S H UMAN OS 

DE: Todo el Personal 

De mi consideración: 

En el marco de lo dispuesto en las Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal, el 

Reglamento Especifico del Sistema de Administración de Personal, el Manual de Procesas y 

Procedimientos de la URRHH, tengo a bien comunicar que se iniciaran las actividades de 

Evaluación de Desempeño de la institución de conformidad al cronograma adjunto. 

A los fines expuestos, las instancias referidas en el cronograma deberán tomar las previsiones 

correspondientes, yrealizar las coordinaciones respectivas con el personal de la Unidad de 

Recursos Humanos. 

Sinotroparticulares cuanto se comunica para fines consiguientes. 

Atentamente, 

Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos 
(Firma y Sello) 

cG Arch. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OP2/PR2/F/2 

Versión 1 

Página 1 de 1 
FORMULARIO 

INFORME DE ACTIVIDADES 

INFORME DE ACTIVIDADES 
CITE:  

FECHA:  

A: JEFE INMEDIATO SUPERIOR 

DE: SERVIDOR PUBLICO 

REF.: INFORME DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES A: 

Señor: 

Elevo a su consideración el presente Informe con el detalle de las actividades ejecutadas en la presente gestión para dar 
cumplimiento al POAI del puesto al que he sido asignado (a}, como se observa a continuación: 

Resulfados Programados ~ Resultados obtenidos observaciones 

7) 
2) 

3) 
4) 

JUSTIFICACION (En caso de incumplimíento} --------------------------------------

Adjuntar Fuentes de Verificación. 

FIRMA SERVIDOR PUBLICO 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/PS/OP2/PR2/F/3 
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FORMULARIO 

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPEÑO 

A: MINISTRO DE GOBIERNO 

De: Comité de Evaluación 

Ref.: fnforme de Evaluación de Desempeña. 

NOMBRE DE LOS RESULTADOS OBT~NfDOS ACCIONES DE 

FUNCIONARIOS. EXCELENTE BUENO SUFICIENTE FN 
OBSERV. 

:PERSONAL 

De acuerdo a los resultados obtenidos en la ejecución de la evaluación del Desempeño elevo a 

su conocimiento y aprohacíón el presente Informe de Evaluación. 

FIRMA COMITÉ DE EVALUACION 

APROBACIÓN 

Fecha de Aprobación 

MINISTRO DE GOBIERNO 
Firma y Sella 

Adjuntar Evaluaciones firmadas, 
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RRHH/Pl/OP2/PR2/F/5 
Versiópl 
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FORMULARIO 
COMUNICACIÓNINTERNA 

APROBACIbN MEDIDAS DEL INFORME DE 
EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

NOTA INTERNA 
CITE• 

DE: 
MINISTRO/A O VICEMINISTRO/A 

VIA: 
DIRECTORfA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

A: 
JEFE/A DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

REF. Aprobación de Medidas Evaluación det Desempeño 

Fecha: de de 

De mi consíderación: 

En el marco del informe de Evaluación de Desempeño cursado a este Despacho en 
fecha de de.20  una vez revisado el contenido del mismo, así como las 
conclusiones y recomendaciones realizadas, se aprueban y consideran pertinentes las 
medidas propuestas en el mismo, debiendo proceder a su implementación en tiempos 
pertinentes de acuerdo a procedimientos internos. 

Sin otro partículas, saludo a usted muy atentamente, 

c/c/archivo 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANC)S RRHHJPIJOP2/PR2jrj6 

Versión 1 

Pó Inaldel g 
FORMULARIO 

MEMORANDUM DE RATIRCACICIN 

MEMORANDO DE RATIFICACIÓN O DESTITUCIÓN 

Memo N°~ 

Fecha 

Señor (a) 

Rresente.-

Como resultado de la Evaluación de Confirmación efectuada por su Jefe Inmediato superior, 

comunicamos a Ud, que a partir de la fecha queda (ratificado) o (destituido] en o del puesto — 

 dependiente de nivel salarial (nivel y monto) 

MINISTRO DE GOBIERNO 
(FIRMA Y SELLOI 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pi/OP2/PR2/F/7 
Vers(ón 1 
Página 1 Ve 1 FORMULARIO 

COMUNICADO EJECUCIÓN DE LA EVALUACIÓN 

CC)MUNICADO 

CITE: DGAA/URH/ /ZO... 

LA PAZ, DE DE 20 

MEDIANTE LA PRESENTE SE COMUNICA AL PERSONAL DEL MINISTERIO DE GOBIERNO QUE A 

PARTIR DEL DÍA   DE  DE 20  SE PROCEDERÁ A LA EJECUCIÓN DE LA 

EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO, DE CONFORMIDAD A LO DISPUESTO EN LAS NORMAS 

VIGENTES, EL REGLAMENTO ESPECÍFICOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL Y 

LOS PROCEDEIMIENTOS INTERNOS PARA EL EFECTO. 

A LO SEÑALADO, SE SOLICITA TOMAR DEBIDA NOTA DE LO COMUNICADO EN 

CONSIDERACIÓN A CRONOGRAMA ADJUNTO, 

C.c, Ar[h. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP2/PR2/F/8 
Versión 7 
Págma 1 de i 

FORMULARIO 
MEMORANDUM DE RESULTADOS DE LA EVALUACION 

DEL DESEMPEÑO 

MEMORANDUM 

MEMO (RESULTADO EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO) RRHH. «Numero»IAño 

La Paz, «Fecha» de 

Señoría): 

«Nombre_completo» 

Presente: 

Señor{a); 

Comunicamos a Ud, que habiendo obtenido el resultado de en la Evaluacion de Desempeño será 
{Acción de personal, de acuerdo a lo establecido en el Art. 26 de las NB.SAP.) 
  a partir de la fecha 

Sin otro particular, saludamos a Ud. Atentamente. 

MINISTRO DE GOBIERNO 

(FIRMA Y SELLO) 

JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

(FIRMA Y SELLO) 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHHJPi/OP3/PR3/rJl 
Versión 1 

página i de 1 FORMULARIO 
SOLICITUD DE PROMOCIÓN VERTICAL 

La Paz de ................... de Z0._.., 
CITE:  

Senior: 
(Nombres y apellidos MAE) 
MINISTRO DE GOBIERNO 
Presente: 

REF: SOLICITUD DE PROMOCION 

De rní mayor consideración: 

Mediante la presente y en virtud a (nota/informe(, suscrito por el/la JefeJa de la Unidad 
  Lic,   referente a solicitud de promoción del Sr. 
 Operador de Filiación de la Unidad de Extranjería y Pasaportes. 

En este sentido, solicito a su autoridad instruya a través de la instancia correspondiente, se 
proceda con la promoción del Sr.  de acuerdo al siguiente detalle: 

ITEM NOMBREYAPELLIDO CARGA DEPENDENCIA 
HABER 

.BÁSICO 

REC? UERIM IENTO IN5TITUCIONAL 

Si corresponde, detallar el requerimiento. 

Agradeciéndole de antemano su cooperación, saludo a usted con las consideraciones más 
distinguidas. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP3/PRS(F/3 
VersJón 1 

página 1 de 1 
FORMULARIO 

MEMORANDUM DE PROMOCIÓN VERTICAL 

LA PAZ, ..... DE   DE 
DGAA/URH/ N° P-  / 

NOMBRE Y APELLIDOS 
PUESTO 

UNIDAD ORGANIZACIONAL 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
ITEM:  
Presente: 

Señor/a: 

V 
De conformidad a la solicitud de la Dirección General de Planificación CITE: MG-DGP-Nº  J........, tengo 

el agrado de comunicarle que a partir de la fecha, fue promocionado del (TEM... al ÍTEM , como NIVEL 

-PUESTO dependiente de la UNIDAD, con un nivel salarial de Bs. 00: (LITERAL). 

AI recomendarle cumplimiento, eficiencia, disciplina y transparencia en las funciones 
asignadas, saludo a usted atentamente, 

INICIALES JEFElA URRHHI INICIALES FUNCIONARIO 
CU OGAA 

Habllllaclón 
Enc Personal 

Flle 
Arch. 

~ 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
RRHH/Pl/OP3/PR2/F/1 
Versión 1 
Páginaldel 

FORMULARIO 
INFORME DEANÁLISIS 

PROMOCIÓN HORIZONTAL 

La Paz, de de 20 
CITE: 

Señor: 

~NombreyApellidos MAE) 
MINISTROjA DE GOBIERNO 
Presente.-

REF; SOLiCITUD DE PROMOCION 

De mi mayor consideración: 

Mediante la presente y en virtud a (nota/informe), suscrito por el/la Jefe/a de la Unidad 
  Lic.  referente a solicitud de promoción del Sr. 
 Operador de Filiación de la Unidad de Extranjería y 
Pasaportes. 

En este sentido, solicito a su autoridad instruya a través de la instancia correspondiente, 
se proceda con la promoción del Sr.   de acuerdo al siguiente 
detalle: 

ITEM NCIMBREYAPELLl40 CARGO bEPENDENCIA 
HABER 
BÁSICO 

REQUERIMIENTCI INSTITUCIONAL 

Si corresponde, detallar el requerimiento. 

Agradeciéndole de antemano su cooperación, saludo a usted con las consideraciones 
mós distinguidas. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
RRHH/P1JOP3/Pfl2/FJ2 
Versión 1 
Página ldel 

FORMULARIO 
INFORME DE ANÁLISIS 

PROMOCIÓN HORIZONTAL 

INFORME 
DGAA URH - P-  /ZO.... 

A: (Nombresy apellidos autoddad) 
DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

VIA: (Nombresy apellidos) 
JEFE/A DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANOS 

DE: (Nombresy apellidos) 
OPERADORJA DE MOVILIDAD FUNCIONARIA 

REF: ~ ANAUSIS MOVILIDAD FUNCIONARIA: PROMOCIÓN HORIZONTAL 

FECHA: La Paz, de de 20.,. 

En atención a Hoja de Ruta N°   mediante la cual la   remite 
nota  suscrita por   (cargo)  del 
Ministerio de Gobierno, solicita la transferencia def Sr.  

Antecedentes:

- Nota de Solicitud cite: XXXXXXXXXXXX 
- Carpeta Personal 
- Plahilla de Personal 

Unidad Solicitante: 
Tipo de movilidad Funcionaria: Promoción Horizontal 

FUNCIONARIO ITEM ACTUAL CARGOACTUAL DEPENDENCfA 

ITEM SOLICRADO CARGO DEPENDENCIA NIVEL SALARIAL 

Evaluación: 
- Formación Académica: Cuenta con título Profesional 
- Disponibilidad de Ítem: Acéfalo 
- Cumplimiento: (confirmación) 
- Observaciones: (si corresponde) 

Conclusiones - 

- De fa revisión de los antecedentes se evidencia que el postulante cumple con los requisitos para 
proceder con la transferencia solicitada. 

Recomendaciones:

Derivar el presente informe para conocimiento y fines consiguiente de la Direce)ón General de Asuntos 
Administrativos. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RftHNJP1JOP3/PR2/F/3 

Versión 1 

Página 1 de 1 
FORMULARIO 

MEMORÁNDUM DE PROMOCIÓN HORIZONTAL 

LA PAZ, ..... DE   DE 
DGAA/URH/ N° P-  / 

NOMBRE Y APELLIDOS 
PUESTO 

UNIDAD ORGANIZACIONAL 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
ITEM:  
Presente: 

~ 

Q 

Señoría: 

De conformidad a la solicitud de la Dirección General de Planificación CITE: MG-DGP-Nº / tengo 

el agrado de comunicarle que a partir de la fecha, fue promocionado del ÍTEM... al ÍTEM..., como NIVEL 

-PUESTO dependiente de la UNIDAD, con un nivel salarial de Bs. 00.- (L/TERAL). 

AI recomendarle cumplimiento, eficiencia, disciplina y transparencia en las funciones 
asignadas, saludo a usted atentamente, 

INICIALES JEFE/A URRHRfINICIALES FUNCIONARIO 
CG DGAA 

HabilUamón 
Eno Personal 
Flle 

Afch 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
RRHH/P1/OP3/PR3/F/1 

Versiónl 
Página 1 de 1 

FORMULARIO 
MEMORANDUM DE DESIGNACION 

ELABORACIÓN PROGRAMA DE ROTACIÓN DE PERSONAL 

LA PAZ, DE DE 20 
DGAA/URH/ N° /20...., 

Señor: 
(Nombres y Apellidos( 
(Cargo) 
(Dependencia) 

MINISTERIO DE GOBIERNO 
ITEM: (N° Ítem) 

De mi consíderación: 

En cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes se ha dispuesto la elaboración del Programa de 
Rotación Interna de personal.A estos fines, en sujeción a Io señalado, queda designado formalmente para 
el desarrollo de esta actividad, debiendo coordinar sus actividades con la Jefe/a de la Unidad de Recursos 
Humanos. 

AI recomendarle cumplimiento, eficiencia, disciplina y transparencia en las funciones asignadas, saludo a 
usted atentamente. 

G<¡OGAA 
Fj~e 
Arch 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHHjP1/OP3/PR3/F/2 
Versión 1 
Página 1 de 2 

FORMULARIO 
SOLICITUD DE ROTACIÓN INTERNA DE PERSONAL 

La Paz, de de 20.... 
CITE: 

Señor: 
(Nombres y apellidos MAE) 
MINISTRO/A DE G081ERN0 
Presente.-

REF: SOLICITUD DE ROTACION INTERNA 

V 

E.J 

De mi mayor consideración: 

Mediante la presente y en virtud a (nota/informe), suscrito por la Jefa de la Unidad de 
  Lic.   referente a solicitud de rotación interna de 
Personal. 

En este sentido, solicito a su autoridad instruya a través de la instancia correspondiente, 
se proceda a la rotación interna de personal dependiente de la Unidad 
 de acuerdo al siguiente detalle: 

.ITEM FUNCIO`NARLO_~" PUÉSTO ALPU~S;~O ` PERIODU 

{ 
~ 7 r í 

L 

Agradeciéndole de antemano su cooperación, saludo a usted con las consideraciones 
más distinguidas. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OP3/PR3/F/3 
Versión 1 
Página 1 de 1 

FORMULARIO 

PROGRAMA DE ROTACIÓN INTERNA DE PERSONAL 

PROGRAMADEROTACIÓN 

INTERNADEPERSONAL 

LístadodelosServidoresPúblicos: 
Fecha: 

NOMBRESY 
APELLIDOS LTEM 

PUEAOYDEPENDENCIAACTUAL NUEVOPUESTOYDEPENDENCI CRONOGRAMADEEJECUCION 

PUESTO SECRErARIA~rDIRECCJóN PUESrO SECRETARUj1DIRECCIÓN 
Desde 

D(aJMe 
Hasp 

Dla¡Mes 

,1 ustificación/Fundamentación 

Firmas: 

JefedeRR.HH. DirectorGeneraldeAsuntosAdministrativos 

ResolucióndeApro bación, 

ElMinistroJadeGobierno apruebaeinstruyelaejecucióndelprogramaderotación. 

FechadeAprobación: 

FirmaySello 
MINISTRODEGOBIERNO 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHHJPl/OP3/PR3/F/4 
Versión 1 

~~ Pá maldel 
FORMULARIO 

CRONOGRAMA DE ROTACIÓN 

INTERNA DE PERSONAL 

z 

3 

4 

5 

G 

7 

8 

9 

0 

7 
1 
2 
1 
3 
7 
4 
t 
5 
1 
6 
1 
7 
1 
8 

9 

~ 
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UNIDAD DE RECURSCSS HUMANAS RRHH(P1/OP3/PR3/F/5 

Versión 1 

Página 1 de 1 
FORMULARIO 

COMUNICACIÓN INTERNA DE ROTACION DE PERSONAL 

COMUNICACIÓNINTERNA 

CIN°/ 

Fecha 

A: (Nombres y Apellidos) 
JEFE/ADERECU RSOSH UMANOS 

DE: (Nombres y Apellídos( 
JEFE/al NM EDIATOSUPERIORDELSERViDORPÚBLICOREF.: 

Soli cítudderotación: 

Distinguido(a) 

So6citoaustedlarotacióndel(la( (NombredelServidorpúblicoqueocupaelp 
uesto) de,dependientede j Dirección/Secreta ria~,ala 
Secretaria/Dirección/Entidad(enelpuestode apartirde 

Sinotroparticula rsaludoaUd.atentamente, 

JEFEINM EDIATODELSERVI DORPÚB LIGO 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP3/PR3/F/6 

Versión 1 
Página 1 de 1 

FORMULARIO 

MEMORANDUM DE PROMOCIÓN VERTICAL 

LA PAZ, DE DE ..... 
DGAA/URH7 N° COM-  ! 

NOMBRE Y APELLIDOS 

PUESTO 

UNIDAD ORGANIZACIONAL 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
ITEM:  
Presente: 

Señor/a: 

De conformidad a la solicitud de la Dirección General de Migración con nota CITE: D.G.M.ADM.Nº-

 / ,mediante el presente memorándum comunico a usted, que a partir de la fecha por un periodo 

de  (Días), deberá desempeñar sus funciones en la  (Dependencia) con el fin de cubrir 

con  (Función asignada). 

AI recomendarle cumplimiento, eficiencia, disciplina ytransparencia en las funciones asignadas, saludo a 

usted atentamente, 

INICIALES JEFE/A URRHH/INICIALES FUNCIONARIO 
Ccl DGAA 

Habilitación 

Enc Personal 
FAe 

Arch 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/PSJOP3/PR4/F/1 

versiónl 
Página 1 de 1 

FORMULARIO 
SOLICITUD DE TRANSFERENCIA 

La Paz, de de 20 
CITE: 

Señor: 
(Nombres y Apellidos MAE) 

MINISTRO/A DE G081ERN0 
Presente: 

REF: SOLICITUD DE TRANSFERENCIA 

De mi mayor consideración: 

Mediante la presente y en virtud a (nota/informe), suscrito por el/la Jefe/a de la Unidad de 

  Lic.   referente a solicitud de transferencia del Sr, 

  (Puesto) 

En este sentido, solicito a su autoridad instruya a través de la instancia correspondiente, se 

proceda a la transferencia de la Dirección General de Migración de acuerdo al siguiente detalle: 

ITEM - NOMBREYAPELLIDO I CARGO DEPENDENCIA q CO 

t~I;OUERIMIENTQ INSTITUCIONAk. 

Si corresponde, detallar el requerimiento. 

Agradeciéndole de antemano su cooperación, saludo a usted con las consideraciones más 

distinguidas. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/DP3/PR4/r/2 
Versión 1 
Páglna 1 Ve 2 

FORMULARIO 

INFORME DE ANÁLISIS -TRANSFERENCIA 

INFORME 

DGAA URH — T  /ZO 

A: (Nombreyapellidosautoridad) 

DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

VIA: (Nombreyapellidos) 

JEFE/A DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANOS 

DE: (Nombreyapellidos funcionario) 

OPERADOR DE MOVILIDAD FUNCIONARIA 

REF: ANÁLISIS MOVILIDAD FUNCIONARIA: TRANSFERENCIA 

FECHA: La Paz, .....de  de 20 

En atención a Hoja de Ruta N° XXXX mediante la cual la Dirección General de Asuntos Administrativos 

remite nota CITE: suscrito por solicitando la 

transferencia del Sr../a 

Antecedentes:

- Nota de Solicitud Cite: 
- Carpeta Personal 
- Planilla de Personal 

Unidad Solicitante: 

Tipo de movilidad Funcionaria: Transferencia 

FUNCIONARIO ITEM ACTUAL CARGOACTUAL DEPENDENCIA 

ITEM SOLICITADO CARGO DEPENDENCIA NIVEL SALARIAL , 

Evaluación: 

- Formación Académica: Profesional/Técnico 
- Disponibilidad de (tem: Acéfalo 
- Requerimiento Institucional: (Si corresponde) 
- Observaciones: (si corresponde) 

MINISTERIO DE GOBIERNO- URRHH 
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UNIDAD pE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OP3/PR4/F/z 
Versidn 1 
página z de z FORMULARIO 

INFORME DE ANÁLISIS -TRANSFERENCIA 

Condusiones.-

De la revisión de los antecedentes se evidencia que el postulante cumple con los requisitos para 
proceder con la transferencia solicitada. 

Recomendaciones.-

Derivar el presente informe para conocimientoy fines consiguiente de la Dirección General de Asuntos 

Administrativos. 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP3/PR4/F/3 
Versión i 
Página i de 1 

FORMULARIO 

MEMORANDUM DE TRANSFERENCIA 

LA PAZ, ....DE   DE 
DGAA/URH/N° T -  / 

(Nombre y Apellidos) 
(Puesto) 
(Unidad Organizacional) 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
ITEM: ..... 
Presente.-

Señor/a: 

De conformidad a la solicitud de la ............................(unidad) con nota CITE: 
  (cite}, mediante el presente memorándum, comunico a usted que a partir 
de la fecha deberá cumplir sus funciones como  (puesto)dependiente de la 
  (nombre de la unidad organizacional), continuando con su mismo, 
ítem y nivel salarial. 

AI recomendarle cumplimiento, eficiencia, disciplina y transparencia en las funciones 
asignadas, saludo a usted atentamente, 

~ 

INICIALES JEFE/A URRHHf INICIgLES FUNCIONARIO 
Ce/ OGAA 

HebOAaclón 
Enc. Pers°nai 

Flie 
Frcft, 
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UNIDAD DE RECURSOS FiUMAN05 RRHH/P1/OP3/PRS/F/1 
Versión 1 
Página 1 de 1 

FORMULARIO 

SOLICITUD DE RE71R0 

La Aaz, de de 20 
CITE: 

Señor; 
Nombres y Apellidos MAE) 

MINISTRO/A DE GOBIERNO 
Presente:

REF: SOLICITUD DE RETIRO 

De mi mayor consideración: 

Mediante la presente, remito a su autoridad carta de renuncia presentada en fecha de marzo 
de la presente por el Sr.   funcionario dependiente de la Unidad 
  del Ministerio de Gobierno, 

Es este sentido solicito a su autoridad instruya a través de las instancias correspondientes ybajo 
normativa vigente, se procesa con la emisión del memorándum de retiro de) citado funcionario. 

Agradeciéndole de antemano su cooperación, saludo a usted con las Consideraciones más 
distinguidas. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OP3/PRE/F/2 
Versión l 
Página 1 de 1 

FORMULARIO 
INFORME DEANÁLISIS -RETIRO 

INFORME 

DGAA URH — R  /20 

A: (Nombre y apellidos autoridad) 

DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

V1A: (NombreyapellidosJ 

JEFE/A DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANOS 

DE: (Nombre y apellidos funcionario) 

OPERADOR DE MOVIUDAD FUNCIONARIA 

REF: ANÁLISIS MOVILIDAD FUNCIONARIA: RETIRO 

FECHA: La Paz de de 20 

En atención a Hoja de Ruta N° mediante la cual la Unidad remite nota CITE: 
suscrito por 

Sr../a 

Antecedentes:

- Nota de Solicitud Cite: 
- Carpeta Personal 

- Planilla de Personal 

Unidad Solicitante: 

Tipo de movilidad Funcionaria. Retiro 

solicitandoel retiro del 

FUNCIONARIO ITEM ACTUAL CARGO ACTUAL DEPENOENCIA 

Evaluación: 

- Motivo de la desvinculación: (de acuerdo a los establecido en XXXXXXXXJ 
- Inamovilidad: Si (detallar el tipo de inamovilidad si corresponde) 
- Requerimiento Institucional: (Si corresponde) 
- Observaciones: (si corresponde) 

Recomendaciones.-

Derivar el presente informe para conocimiento y fines consiguiente de la Dirección General de Asuntos 
Administrativos. 



~9RRHi~$ 
• 

®o 
y Y @R 

LINIp/~OOE RECVRSOOSNVAUNO'i 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP3/PRS/F/3 

Versión 1 

página 1 de 1 
FORMULARIO 

INFORME DE PROCEDENCIA DEL RETIRO 

INFORME DE PROCEDENCIA DEL. RETIRO 

ListadodelosServidoresPúbl icos: 
Fecha: 

NOMaftESYAPElUD05 ITEM SECRErAITIlyDIRECCIbN PUEAO 
NNe~s 

ALARIAL CAUSASDELIi671R0 

Justificacibn(Fundamentación 

Firmas: 

JefedeRR.HH. DirectorGeneraldeAsuntosAdministrativos 

ResolucióndeApro bación: 

EfMinistro/adeGobierno apruebaeinstruyelaejecucióndelprogramaderotación. 

FechadeAprobación: 

FirmaySellO 

MINISTRODEGOBIERNO 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OP3/PRS/F/4 

Versión i 

Página 1 de 1 
FORMULARIO 

MEMORANDUM D 

~ 

LA PAZ, ....DE  DE 
DGAA/URH/N° B -  I 

NOMBRE Y APELLIDOS 
PUESTO 
UNIDAD ORGANIZACIONAL 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
ITEM:  
Presente -

Señor/a: 

De conformidad al informe de asistenciá CITE: URH - N° ....,./.,...,...yen meríto a lo señalado en el articulo 32 inc. 
g} del D.S. 26115 de 16 de marzo de 2001, toda vez que los días ........ .......... ........y ....., de .;....... (mes) de 
......,..(año) se verificó su inasistencia, incurriendo de esta manera en la causal de DESTITUCION INMEDIATA 
prevista en el articulo 41 inciso c) del Reglamento Interno de Personal aprobado con Resolución Ministerial N° 
268/15 de 01 de septiembre de 2015, se procedió a su desvinculación como servidor/a público/a del Ministerio 
de Gobierno. Sus haberes serán pagados hasta el dia ....., (dia) de ..................(mes) de .......... . 

En el marco de la Ley N° 1178 y e) Decreto Supremo No. 23318-A que aprueba el Reglamento de Responsabilidad 
por la Función Pública, agradeceré entregar en el dia, la documentación a su cargo, activos fijos, Tarjeta de 
Identificación, informe pormenorizado de los trámites pendientes, Informe de descargos pendientes, si corresponde; 
y otros que estime pertinentes. 

Respecto a los días pendientes de vacación que su persona tiene al presente, los mismos serán pagados de 
acuerdo a Io que establece el Decreto Supremo No. 2242 de 07 de enero de 2015. 

Asimismo, en estricta sujeción al Articulo 26° del Reglamento de Control de la Declaración Jurada de Bienes y 
Rentas en las Entidades Públicas, puntualizo que a partir de la fecha de su desvinculación con esta Cartera de 
Estado, tiene plazo de treinta (30) días calendario para prestar su Declaración Jurada de Bienes y Rentas ante la 
Contraloría General del Estado por conclusión laboral y, dejar constancia de la misma adjuntando dos (2) fotocopias; 
al "Encargado de Recursos Humanos de Declaración Jurada de Bienes y Rentas" de este Ministerio. 

Deseándole éxitos en sus actividades futuras, saludo a usted atentamente, 

INICIALES JEFE/A VRRHH/INICIALES FVNCIONARIO 
Cü OGAA 

Habtlilaclán 
Enc Personal 

File 
Arch 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
versíán 1 
Página 1 Je 1 

FORMULARIO 
CIRCULAR PARA DETECCIÓN DE NECESIDADES DE 

CAPACITACIÓN 

uacu~Aa 
Circ. N° 

Fecha• 

A VICEMINISTERIOS, DIRECCIONES, JEFATURAS 

VIA DIRECCION GENERAL DEASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

DE JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

REF: DETECCIÓN NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 

FECHA: (Depto~, ...., de de 20 

Señores: 

Con la ffnafidad de elaborar el Programa de Capacitación Anual, solicito a Uds, hacer llegar a la jefaturade 
Recursos Humanos, hasta el día mes.... del presente, impostergablemente, el Formulario adjunto, 
debidamente llenado, especificando: 

Los temas de capacitación requeridos para su personal tanto en Forma general como 
especifica. 
Justificación del porqué de la capacitación 
Resultados que se esperan con la capacitación 
Observaciones y recomendaciones con respecto a la capacitación a efectuar. 

Con este motivo aprovecho la oportunidad para saludarles muy atentamente 

JEFE DE RECURSOS HUMANOS 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OP4/PRl/f/1-q 
Versión 1 
Página 1 de 2 FORMULARIO 

DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 

El presente cuestionario tiene como finalidad recolectar los datos necesarios para la elaboración del Plan 
Anual de Capacitación gestión 20 y asi identificar las necesidades deformación requeridas en su área de 
trabajo dentro de la institución; por lo que solicitamos conteste con veracidad los datos que se presentan a 
continuación, tomando en cuenta que cada uno de ellos tiene especial importancia; con el objetivo de cubrir 
las necesidades de formación del personal del Ministerio de Gobierno. 

Por favor remitir dicha información a la Unidad Recursos Humanos. En el plazo de 10 días hábiles. (El 
formulario deberá ser llenado con letra imprenta y legible). 

• Nombre de la Unidad o Área a la que pertenece 
® Nombre completo del funcionario o funcionaria• 
• Puesto que ocupa• 
• Distrito• 
• Email• 

1. CAPACITACIÓN PREVIA. 

• Describa los cursos o talleres de capacitación que ha recibido en el último año. 

2. 
3. 

2. CAPACITACIÓN ORIENTADA A FUNCIONES. 
• De acuerdo a las funciones que realiza usted y al cargo que ocupa, indique los temas que considera 

sean tomados en cuenta para la impanición de algún taller o curso, o que vea necesario para impartir 
en los funcionarios y funcionarias del Ministerio de Gobierno. 

2. 
3. 

3. Plan Anual de Capacitación (PAC) 20 

Con el objeto de considerar su demanda de capacitación en la elaboración del PAC 20 del Ministerio de 
Gobierno. Marque con una X el curso estaría interesado en tomar según la Capacitación Genérica y 
Específica. 

• Capacitación Genérica 

a) Ley N° 1 178. ( ) 
b) Responsabilidad por la función publica ( ) 
c) Ley 045 Contra el Racismo y toda clase de Discriminación. ( ) 
d) Ley 004 Ley de Lucha contra la Corrupción, enriquecimiento 

ilícito e investigación de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz. 
( ( 
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UNIDAD DE RECURSOS HüMANOS flRHH/PiJOP4¡p R1/F/1-A 
Verslbnl 
Pá~ína 2 de 2 FORMULARIO 

DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPAC77ACIÓN 

• Capacitación Específica 

~ 

~ 

a) Fundamentos del Sistema del Control Gubernamental y 
Aspectos Conceptuales de Controllnterno. 

( J 

b) Normas de Auditoria Gubernamental ( ) 
c) Proceso de Auditoria Especial en el Marco de la NAG Vigente. ( ) 
d) Acción Coordinada de Auditores y Abogados en el Proceso de 

Auditoria Especial. 
j i 

e) POA de las UAIS, ( ) 
f) Papeles de Trabajo como Base de Evidencia Suficiente y 

Competente. 
j ) 

g) Diseño Técnico de los DBC y Sistemas de Evaluación en 
Contratación. 

( ) 

h) Revalorización Técnica de Activos Feos ( j 
i) Proceso de Manejo y Disposición de Bienes del Estado 

Plurinacional 
( ) 

j) Gestión de Proyectos de Inversión Pública para el desarrollo en 
el marco de los Lineamientos del PND 

( ) 

k) Aspectos Básicos del Sistema de Administración de Bíenes y 
Servicíos 

j J 

I) El proceso de contrataciones de Bienesy Servicios del Estado 
Plurinacional D.S. O l 81 

j ) 

Nota. Los cursos mencionados no limitan a otras capacitaciones programadas por el Centro Nacional de 
Capacitación (CENCAP) y la Escuela de Gestión Publica Plurinacional (EGPP). 

Gr~cias!
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OP4/PR1JF/1-6 
Versión 1 
Página 1 de 1 FORMULARIO 

DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 

DIRECCI OM 

JEFATURA: 

REQUERIMIENTOS DE CAPACITAC16N INSTITUCIONAL 

~[a` .NOCd>~RESY PUESTOS 
AP~~uDáS~, ~.LL_ 

TEMAS DE CAPACITACIf7N~ 

~ 

~~-~ 

~~ NECESib1jDESD~~C%iP,~`t~{7.(SCIÓ~1 . ~ ~ ~ ~ 

JUST(FICACICSISI RExSfJLTAQOS 
ESP~IIADOS 

REQUERIMIENTO DE BECAS: 

~TEMAS O {URSOS 

GENERAL 

OF.ERTANTES ~ _. . _ 
DE{APACITACIáN PUESTOS LOCAL O EN EL EXTERIOR DURAgáN' {OSTO 

NACIONAL _ ESIIMRRO 

REQUERIMIENTO DE PASANTIAS: 

~~fSREA07Étv1Y1J5E ~~~~~~~. 
TRABAIO 

TIEMPQ~~ESTIMADO~AEEJECUGIÓN~ 
INICIO 

~ 
FlNALIZACI~N 

_ ~~~ . ~ ~ 
CANTI[2AD 

~ ~~~'PERFfL'PROFESIONAL -
OTÉCNICO 

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES: 

JEFE INMEDIATO SUPERIOR 
Firma y Sello) 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
SISTEMA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 

MANttAI IlF  ¡±[¿Q~E30-S~l=Rli6C—EB{{dfltN'F6S 

MINGOS/DGAA/RRHH/MJMPP/OS 
Emisión. 20.2.2016 
Versión 1 

INFORME 
CITE• 

A: NombreyApellidos (Autoridad) 
MINISTRO DE GOBIERNO 

VIA: NombreyApellidos (Autoridad( 
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

DE: NombreyApellidos 
JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

REFERENCIA: Detección de Necesidades de Capacitación del Ministerio de Gobierno 

FECHA: La Paz, de de 20 

Señor Ministro de Gobierno: 

En atención a procedimientos internos establecidos en el Ministerio de Gobierno para la Detección de 
Necesidades de Capacitación, tengo a bien elevar eI presente informe: 

I. ANTECEDENTES 

Se señalan los siguientes antecedentes: 

2, ANALISIS 

Elevo a su conocimiento los temas de capacitación, priorizados en base a la detección de necesidades 
realizada para cada una de las dependencias del Ministerio de Gobierno, los mismos que se detallan a 
continuación: 

~uASlols CA•ACITA+ oN` ~ . . ~ `r "'r' ~ ~ ., .:.'~~ TIpÉ1D(~s - = sr 
~" GENERAL ESPECÍFICA ~ ~"' " I?~IiSÓN',t`. • 

INSTITUCIONAL 

BECAS 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

SISTEMA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

MINGOB/DGAA/RRHH/M/MPPJ06 
Emisión.20,2.2016 
Versíón 1 

Pasantías Requeridas: 

DPPENDEfV~(~ AR,EA O TEtitA pE , 
1'fiABAlO • 

CANTIDAD , P~RFILPKOFESIOI~JAL O 
~ TÉCN(CO 

3. CONCLUSION 

Sobre la base de los antecedentes y puntos de análisis expuestos se concluye: 

. 

s 

0 

• 

e 

Por tanto se recomienda: 

® 
0 
a 
e 

e 

Sin otro particular, es cuanto se informa para fines consiguientes. 

JEFE DE RECURSOS HUMANOS 
Firma y Sello) 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHHJPiJOP4JPR3JFJl 
Versión 1 
página 1 de 1 FORMULARIO 

CIRCULAR PARA EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

CIRCULAR 
Circ.N° 
Fecha 

DE JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

REF.- TODO EL PERSONAL 

FECHA: (Deptoi, ...., de de 20 

Adjunto a la presente se detalla la relación de cursos de capacitación disponibles para los 
servidores públicos de esta cartera de estado. A estos fines se deberá realizar el 
requerimiento oportuno al área de capacitación de la unidad de recursos humanos en los 
formularios dispuestos para estos fines. 

A lo señalado, reiterar la obligación de los servidores de contar con los certificados 
respectivos a los cursos de cumplimiento establecidos en las normativas vigentes. 

Sin otro particulares cuanto se comunica para fines consiguientes. 

JEFE DE RECURSOS HUMANOS 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS MiNG08/OGAAJRRHH/M/MPP(06 
Emisión. 20.2.2016 
Versióni FORMULARIO 

INFORME DEL SERVIDOR PÚBLICO 

INFORME DEL SERVIDOR PÚBLICO 
CITE• 

A: 

DE: 

Nombre y Apellidos ¡Autoridad) 
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR 

Nombre yApellidos 
SERVIDOR PÚBLICO 

REFERENCIA: Informe de actividades de capacitación recibidas 

FECHA: (Depto), de de 20 

De mi mayor consideración: 

En atención a procedimientos internos establecidos en el Ministerio de Gobierno para el reporte de la 
Capacitaciones recibidas, tengo a bíen elevar el presente informe: 

t. ANTECEDENTES 

Se señalan los siguientes antecedentes: 

• Citar Curso Realizado 

• Cítar Institución en la que se realizó el curso 

• Citar Periodos de asistencia (horarios) 

• Citar Memorandum ¡o medio si corresponde) bajo el cual se instruyó la capacitación 

2. ANALISIS 

a) Evaluacibn dellnstructor: 

1. El instructor demostró sus conocimientos y experiencia sobre el tema, en forma: 

Muy buena  Buena Aceptable  Deficiente 

2. El Instructor supo transmitir sus conocimientos profesionales y experiencia, en forma: 

Muy buena  Buena........... Aceptable  Deñciente 

3. El Instructor supo hacer uso de los recursos y material didáctico, en forma: 

Muy buena  Buena Aceptable  Deficiente 

4. El Instructor supo transmitir confianza para facilitarla participación, en forma: 

Muy buena...,.....Buena...........Aceptable   Deficiente 

5. El Instructor cumplió los objetivos del programa y los horarios establecidos, en forma: 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
FORMULARIO 

INFORME DEL SERVIDOR PÚBLICO 

MINGOS/DGAA/RRHH/M/MPP/OS 
Emisión. 20.2.2016 
Versión 1 

Muy buena  Buena Aceptable  Deficiente 

b} Cumplimiento de Objetivos: 

a. ~,Se cumplió con los objetivos propuestos en el Programa? 

Si No  

b, La calificación obtenida por mi personafue: (Adjuntarcalíticación) 

Muy buena...,.....Buena........,..Aceptable ............. Deficiente 

Comentarios del participante acerca del Evento: 

3. CONCLUSION 

Sobre la base de los antecedentes y puntos de análisis expuestos se concluye: 

Señalar beneficios de la capacitación a nivel personal. 
Señalar beneficios de la capacitación para su unidad. 

® Señalar aspectos que se deberían mejorar (opcional( 
• Otros considerados pertinentes (Opcional( 

Por tanto se recomienda: 

Sin otro particular, es cuanto se informa para fines consiguientes. 

Ccl RR.HH. 

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHHJPI/OP4/PR4/F/2-8 

verstónl 

Página 1 de 2 FORMULARIO 

INFORME DEL SERVIDOR PUBLICO 

INFORME 
CITE 

A: NombreyApellidos 
JEFE (A( DE RECURSOS HUMANOS 

DE: NombreyApellidos 
ENCARGADO (A) DE CAPACITACIÓN 

REFERENCIA: Informe de Evaluación de Actividades de Capacitación 

FECHA: (Depto~,  de de 20 

De mi mayor consideración: 

En atención a procedimientos internos establecidos en el Ministerio de Gobierno para el reporte de 
la Capacitaciones Realizadas, tengo a bien elevar el presente informe: 

1. ANTECEDENTES 

Se señalan los siguientes antecedentes: 

. 

. 
a 

s 

m 

2. ANALISIS 

a~ DATOS DEL EVENTO 

Nombre del Evento:  

Fecha de realización: Desde  Hasta 

Horario: De horas  A horas 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHHJPi/OP4/PR4/F/2-6 
Versión 1 
Página 2de 2 FORMDLARIO 

INFORME DEL SERVIDOR PÚBLICO 

6J EVALUACION : 

NOMBRES~Y 
APELLIDOS DEPENpENCIA METODOLOG(A DE 

GALIFICACIÓIV 

~ 
~tIJJ/IPLIMIEI~ITÓ~D.ÉLOS~~ ~~~ 

061ETN05 DEARRENDIZA:IE 

MB B A D 

c! COMENTARIOS DEL EVENTO: 

3. CONCLUSION 

Sobre la base de los antecedentes y puntos de análisis expuestos se concluye: 

s 

e 

Por tanto se recomienda: 

0 

Sin otro particular, es cuanto se informa para fines consiguientes. 

(FIRMA Y SELLO) 
JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

Cc/ RR.HH. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OPA/PRS/F/3 
Versión 1 
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FORMULARIO 
INFORME DE EVALUACIÓN DE LOS RESULTADOS DE LA 

CAPACITACIÓN 

INFORME 
CITE• 

A: NombreyApeilidos jAutorídad) 
MINISTRO DE GOBIERNO 

VIA: NombreyApellidos (Autoridad) 
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

DE: NombreyApellidos 
JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

REFERENCIA: Evaluación de los Resultados de Capacitaciones del Ministerio de Gobierno 

FECHA: La Paz, de de 20 

Señor Ministro: 

En atención a procedimientos internos establecidos en el Ministerio de Gobierno para la comunicación de los 
Resultados de las capacitaciones Realizadas por la URRHH, tengo a bien elevar el presente informe: 

1. ANTECEDENTES 

Se señalan los siguientes antecedentes: 

e 

0 
0 

2. ANÁLISIS 

Se establecen los siguientes puntos de análisis: 

s 

0 

3. CONCLUSIONES 

Sobre la base de los antecedentes y puntos de análisis expuestos se concluye: 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OP4/PRS/F/3 
versión 1 

Página 2de 2 
FORMULARIO 

INFORME DE EVALUACIÓN DE LOS RESULTADOS DE LA 
CAPACITACIÓN 

Por tanto se recomienda: 

Sin otro particular, es cuanto se informa para fines consiguientes. 

JEFE DE RECURSOS HUMANOS 
(Firma y Sello 

Cc. Jefatura tle Recursos Humanos 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OPS/PR3/F/1 

Versión 1 

Página 1 de 2 
FORMULARIO 

FICHA DE PERSONAL 

La Jefatura de Recursos Humanos creará un Sistema de Registro de Personal en forma 
computarizada. Para ello abrirá una Ficha de Personal en la cual de archivara la documentación 
requerida desde el ingreso del servidor público a la institución asi como las acciones de Personal 

y otros documentos que conforman su historia funcionaria. Dichos documentos serán 

ordenados e identificados de acuerdo a los datos de las Fichas de la siguiente manera: 

PARTE 1. DATOS PERSONALES 

o I<ardex-hoja de datos personales 
o Currículum vitae 
o Fotocopia Certificado Nacimiento 
o Fotocopia de Cedula de Identidad 
o Fotocopia Libreta de Servicio Militar (Si Corresponde) 
o Fotocopia Certificado de Matrimonio (Si Corresponde( 
o Fotocopia Licencia de Conducir (Sí Corresponde) 

PARTE 2. DECLARACIONES Y COMPROMISOS 

o Fotocopia Declaración Jurada de Bienes y Rentas (DJBR) 
o Fotocopia de Certificado de Años de Servicio (CASJ 
o Declaración de incompatibilidades yconflicto de intereses 
o Declaración de legalidad de documentación presentada 
o Compromiso de conducta ética 

PARTE 3: FORMACIbN 

o Fotocopia Título en Provisión Nacional 
o Copia Certificado Curso Ley 1 176 (Obligatorio 
o Copia Responsabilidad por la Función Pública j Obligatorio( 
o Copia Certificado de idioma Originario (Obligatorio) 
o Certificados de Cursos Actuales 

PARTE 4: EVALUACIÓN 

o POAI del puesto 
o formularios de evaluación 

PARTE 5: RÉGIMEN DISCIPLINARIO 

o Memorándums de llamadas de atención 
o Memorándums de interinatos 
o Memorándums de felicitacítación 
o Memorándums de comisión 
o Otros 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OPS/PRl/FIl 
Versidn 1 
Págína 2 tle 2 

FORMULARIO 

FICHA DE AERSONAL 

PARTE G: MOVILIDAD FUNCIONARIA 

o Alta /Designación 
o Promoción Horizontal 
o Promoción Vertical 
o Rotación 
o Transferencias 
o Retiro 

PARTE 7: SEGURO DE LARGO Y CORTO PLAZO 

F~ 

V 

o Fotocopia Afiliación AFP (NUAJCUAJ 
o Fotocopia Afiliación al Seguro Médico (AVC - 04( 
o Copia Examen Preocupacional 
o Altas Médicas 
o Bajas Médicas 
o Fotocopia de Baja at Seguro Médico (AVC - 07) 

PARTE 8: VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS 

o Licencias 
o Vacaciones 
o Permisos 

o Otros 

PARTE 9: DOCUMENTACIÓN CONSULTORAS Y PERSONAL EVENTUAL 

o Términos de Referencia 
o Contrato de Trabajo 
o Contratos Modificatorios 
o Número de Identificación Tributaria 
o Pagos de Impuestos de Ley (Form 610) 



Rd BOs41e—tl L`71 y Y 4~ 
UNIDAD OE REC ó Re Dé o éli~i NOS 
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FORMULARIO 

LISTA DE VERIFICACIÓN 
aw+Hmt%DP$/PsilflZ 

!evºon 1 
PáB•na I 

NOMeRESYARELLI~OS ¡ ~ÜS(tNEFIDENTLDAD N~• FTEM TIPO DE PERSONAL 

PECHA OENACIMIENTO EDAti' SEXO ESFADD CML NWA 

bIRECClÓN 

NIT GOD. RECiISTRO ARCHIVOÚRRHH 

TPLÉFOND FÜCi ,CEJ: ULAR CORREO ElECTRÓNILO 

. . 

. . 

. ._. ..,,. . . ._ . . . . _. , . . . . . . . 
A PRIMERAPARiE:DOCÜMEMOSPERSONALES 

_. . .. .. . . ... . . . FSTROO _ ~._ FECHA EáADo FECNA EARBO ttcFiA %5*RDo EECHA . . . . . . . _. . .. . 
I sARDCX-HOJADEDqT05PEFSONALES 

2 CURRICULUM VRAE 

3 FOTOCOPIACERTIFlCa00NACIMIEN(O 

4 FOTOCOPIADECEDULAOEIDEMIDAD 

5 FOTOCOPIA LIBREiA pESERVEClO MILAAR I51 CORRESPONDEI 

6 FOTOCOPIqCERFIFICAD04EMhiRIMONlO(SICORRESPONDEI 

J FOTOCOPWUCENCIApECONDUCIR(SICORRESPONDEI 

_._ ....,.„ — . _ 

* 

~ $~ 3EGUNDAPARTE;>~KLARAODNESY.CpMPRD(t15QS ~ 

1 FOTOCOPIADECLAFaC10NJUFApADEBIENESYRENTAS 

2 FOTOCOPIADECERiIFICADODEANO5DESERVICR)ICASJ 

3 pECLARACIONDEMCOMPATIBIUDAD[SYCONFUCTODEIMERESES 

4 DECLqRACIÓNDEIEGALIDADDEDOCUMEMACIÓNPRESEMApA 

B COMPROiv1150DECONDUGTAÉFICA 

pyygp0. FEVü. Eünbo fECHn F9~o tEfAA e3LVio FeCHA 

. 

* 

.. . . . ._. ... . .. . . C TEREERqPARTESFflRMACIÓN' . . ... . .. . . ~. EaTnao FEWA FSiADO FKMA _kYSn40 1ECHA f5UB0 FECHn ___..._~.___ ._. . . . _ . . 

I WTOCOPIATITULOENPROVGIONNACIONAL 

Z COPIA CERlIFiCADO CURSDIEY t I IB ( OBUGATOFIOJ 

3 COPIARESPPORLAFUNCIONPUBUCAIOBLiGATOR101 

4 COpRCERTIFICADODEIDIDh1AOPJGINqRlO(OBLIGATORIOI 

5 CERIIFICADOSDECURSOSACiUALES 

~ ~~~~~ ~ D CUARFAPhRTE+EVALUACIÓN~ ~~~ 

~ ~~ ~~~~ 

fSTRBtlT_ 
- 

%ECHA ESTADO fECHA k$]MO FCCHA Ej_iRpb fE[NA 

~ ~ ~~ 1 POAIDELPUESTD ~ 

2 FORMULARIOSDEEYALUqOON 

- 

. 
~ E OUINTAPARFE:RÉGIMENDüC1PUNqRlO~ ~ . :  N, _ ___.._. FEckg E4inOp FECHn _~_T._.~.._.,_ 

' 

qTnDa FEQN E4Tq0o FECHP . . . . _. . . .. . . . . .. . 
I MEMOFANDUMSDELLAMADASDEATENCIÓN 

2 MENARANDUhLSpEIMEFINATOS 

3 MEMORANDUMiSDEFEUCf¡ACRACIÓN 

4 hIEh10RANDUMSDECONI6IÓN 

S OTROS 

~ ~ ~ ~ ~ ~ 
_ 

~ ~ P SE%1'tCPAttTE:MOyLlpADFUNCIONARIA 

1 ALTAiDESIGNACIÓN ~ ~ ~~~~~ ~ ~ ~ ~ ~ 

2 PROMOCIÓNHOR20MAL 

3 PROF.IOCIQNVERTlCAI. 

4 ROTACIDN 

R TRANSFERENCIAS 

6 RETIRp 

Pr PERíIc Nv ~clw N• 

` 

%ECHN 

~ 

N. cBau 

~ 

I

— 

I

~ 
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FORMULARIO 

LISTA DE VERIFICACIÓN 
PRHHIPIJOP5rTP.7J4~ 

Vei-~en 1 

PáRNa z 

G $ÉPTIMAPARTE;iEGURODELARGOYCORCOPiAZO ~~ ~ ~~ 
~.

~ I FOTOCOPIAAFILIACIONAFPIND/~JCUA) 

7 FOTOCOPIAAFNACIÓNALSEGUROMÉDICOIAVC-Oi) 

3 COPWE%AMENPREOCUPAUONAL 

4 ALTASMÉDICAS 

s M/A5 MÉDICA$ 

b FOTOCOPIADEeNAALSEGUROMÉDICOIAVC-0il 

~ . REchTRa -- 
EstAOty FECNA 

;¡iyT,Ut♦u2ACidtltl 
PTAbp FEMA 

~~ .~:ACTUALIL}CI•N'2 `ACNAuuCNNa ~ ~ 
üTMp FECHA ESTAtlb fECHn 

H bGIAVA P/(RTF: VAGAU.ONFS, UCENF[/AFY PERMJ$f)$ 
. . . _... . . .. . . . .. . . ... .. . . . . 

1 LICENUAS 

2 VACACIONES 

3 PEwv160S 

4 QTRO$ 

Em, po FECNfi; ES(Abo nE Sf1A FSIMO F1LHA ESPMO FAHh 

I nbVENRPRRFE.DOCÚMEMAU(}NCONSU410RIASYPERSONAL 
. EwENJY.AL 

~ 

. REGGTpO. 
SADO NSHA 

ACRIAi1ZAgdN1~ 
EfTMO FECHA 

~ ACNAú2ACIáN2 
ESFADO FEC4q 

ACTÚA(IYtODN3~ ~~ 

F}Tgp4 FECHA 

t TERMINO$DEREFERENCIA 

2 COMFATODETRAENO 

3 COMfATGSMODIFICATOwO$ 

4 NOMERDDEIDEMIFlCACIóNiRIBMARtA 

E PAGOSDEIMPUE405DELEYIFORMG101 

~ 09$El¿VACIONEi 
.. . . . . . . . . . .. . . . . . .. ... . . . . . . . . . .. .. . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . ... . ._. . . . . .. . .._. 
1( FUNeloNnwa ~ ,. ~ . . . . ._. . . . ... . .. . . . .. 

1 

.._ ._ . .. . . . . .. . _. .. 
ACfIVIDAR . . . . _ . . . .. . . . 

_ . . . . _. 
fECHA . . . . . . . . 

. .   . . .. . 
~ FIRMA. . _ . . 

Z 

3 

4 

S 

G 

7 

8 

9 

10 

11 
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FORMULARIO 

SOLICITUD DE BÜSClUEDA EN ARCHIVO 
RRH W Pi: OPi¡PFy F,~ I-A 

Versw}n I 
Pü9n~d L 

,... ... . . . _ ~. . .. .... .. .. . If~1FORMf'\CI®NDELSOLICITANTE.. 
NOM6RF,53'APELL1ptl5 . 

. . . . . . . .. . . . . . . . 

. . . .iDENrl ~ N'ITEM' 

. 
._.. . .. . . .._ .. . .. . . . .__. 

. . . . . .. . . ,UNIDADf PUE570" 

dffiECCJON TELl;FONOFuo CELUCAR ~ORRfiOELECTRQNICO 

T~: 5alo Pam m~aenams tlel At irantulo de GOblenw 
CRITERIOS DE BÜSOUED¢ 1.~ INFORM/{CIáN' PERSONAL DEL SERUIpOft PO@L:ICO 

ytARNE7 
pENiIOA{i N~iTEM 

~ ~~~ 
UNIdA4 

. .~ _ ~ 
TJPODEpER50NAL NC3NfRRESYAPELCIDOS; 

FECHADkNACIMJEN70 EbAD 5EX0 ESTADO¡ACTNQ:PASIyoJ NUA NtT COp,REGLSTROARCHiV4URRHH 

61RECC(GN . ~ . , iELF~QIúOFü4 CELULAR CDI`JiEpELECFRCINICO , 

'Mr~H~Ilfo}*~1~~! ~ ~Y~IN~N.►Ji~I~1N~Idi1~+4~:TM~~7L~CIx74~EA~l. 

A q0C{IMENTOSPERiI>NlÚ.E; 
GATOS PERSONAIFS 

CURRICULLNi VITAE 
FOTOCOPIACERPFICADO NgC1Ai1ENT0 
FOTOCOPIA DE CEQUIA DEIDENi1DAD 
FOTOCOPNUBRETA OE SERVIUO h11LITAR(StCORREFPONDEI 
FOTOCOPIACERTIFICADO OFhü1TRIMONIO (EICORFESPONDEI 

FOTOCOPIA LiCENUA NRRESPONDEI 
E DEC<}ÁRACIONFUYC,@NíPROMfSg7~ 

FOTOCOPIATIWLOENPRO'JüIGNNAUONAL 

~ NPIACERTiFICADOCURSOLEY I Il0{OBUGATORIO( 

~ COPIARESP.PORIAFUNOONPUBUCA(OBUGATORIO) 

~ COPIACERTIFICADOpE1DIOM1IAORIGINARIO(OBLIGATORIOI 
~ 

A1EM1tORANDUMiOELIAhiAOAiDEATENCION 
MEh10RANDUMSpEINTERINATgS 
MEMORANDUMSDEFELICRACITgCION 
MEMORANDUMSDECOhIISiON 
OTROSIESPEUFIOUEp 

FOTOCgPIAAFiLIAGÓNAFP{NUPo'CUAI 
NTOCOPIAAFlUACICNALSEGUROAVEDICOIRVGOi) 
COPIPE:.fih1ENPRE000PACIONAL 

ALTPSMEDI<AS 
BAI0.SAVEDICAS 

~ FOTOCOPIADEBAIAAL$EGUROMEDICO¡AV40T1 

TERMINOSDE REFEFENGA 
<OMIWTq DETRABAlO 
COMiLTTOSMOpiFICATORlO{ 

NUMERO pEIDENTIFICA<IONTRI6UTARIA 

PAGOSbE IMPUESTOS DE LEI'IFORh16101 

C F9RMAFl6N. 
FOTOCOPIA pEC1ARAC10NJURADA DE BIENES Y REMAS 

FOTOCOPIADECERi1FIUD0DEPFYOSpESERVIUOICASI 
DECIARACION DEINCOMPATIBIUDADEBYCONFUCTO DE IMEFESES 
DECIARACION OELEGAUOPO OE DOCUMENTACION PRESENTAOA 
COMPROMISODECONDUCTAETICA 

D EVAWACIqN~ 
POAI OEL PUESTO 

FORhtUTARIOSDEEVALUACION 

M11Eh10RANDUMSDEALTA)OESIGNACION 
MFMORANDUMSOEPROMOCIONHOFRONTAL 
MEMORANDUhiSDEPROMOCIONVERfICAI 
MEM1tOlNNDUMSDEfiOTACION 

~ hiEMOFANDUMiOETRANSFERENUPS 

R1Eh10FANDUhiRDERETIRO 
H V/ICASIONES,~UCENCIAZYPERM130S ~~~ 

U<ENCNS 

VACACIONES 
PERMISOS 

~ OTROS 
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FORMULARIO 

SOLICITUD DE BÚSQUEDA EN ARCHIVO 
mWH'PI üP$PF?« • L~ 

Vuvdnl 

r=a~A~ z 

ENT7tE{'iA b~QOGÚ¡~IEMT¡j(lá¡J 

p~IOLU~IONA~p.QCUMENTACION~ ~~.~ 

PfWEIiA 

F1iA+a; 

Ig4ADüPük 

Nbmtirc; 

2af9~/C;1,: 

O.UfNftARb5pE45Üt1CYfA 2~Bft 

~ 

> 
~ 
w 
m 
O 

BOEMO 

ENMA4ESiADb 

'~:uRECEPUóN ~.

coNiop,rsE 

NOCONFbPiviR 

QOEA 
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NNÑDAD DE RóNRéDi ó éMANOó 

FORMULARfO 

SOLICITUD DE LEGALIZACIÓN 
RIW,{ Pt DP3 PRS F t 

Vcmcn 1 ~~. I 

.. ... .. . . . _... . . . . . . . 

fNFORM.tiCIÓNDEL$QLK(TAN7E_ 
~ ~~~ ~ ~ ~ 

. 

Elet1EM` 

. ~. 
_ 

. . . _ . . . . . . . . 
. __ . . . . 

~ ~ NOMSRESYRPEU,Ibf,iS csd,n¢r 
fPG~tlAo UNIDAD` PgESCO" 

AIttECC[CSN rFtEFDNb n!o CE}.ULAft CO~iCiEO £6EC7R45NICa 

': somFnr ros tlelAt Maio Aq Gobierno 
DETALLEDEDOCUNIENíAG1ÓNA5ERLEGALIZADq~~ -

NOMBREtlCLpOCU7v1ENt0 

~ - ~ ~ . ~- ~~ ~ 

~~O£AIitN 

-~ ~~~ ~ 

~ F£CHA 

~ - ~~~ ~ ~ ~ ~~~ ~ ~ ~ 

COW REGI57RaARCNIVOUftRNHi 
FUNCIONARfO ~ ỳ

I 

2 

3 

9 

5 

6 

T 

8 

9 

10 

QB5EftYACIONE5/ACLARACIONCS 

REk,.E`('x`ff1AfSW1bR 

Flrma: 

Notptire; 

Caigo) C1, 

Fecha. 

coNPoRFaIpAáENrhRE~ERFt~W30qr5tAkh~ ~~
~tpNEPRME 
~NOl9NEORRAE 
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UNÑDAD DE FENNSOá óDMANOó 

FORMULARIO 

HOJR DE SOLICITUL7 DE EMPASTE 
RRHry P4OFSPR6•F. I 

v,rron s 
Pagino r 

.. . . ~..... . __ .._. _. . . , . .. .. INFÓRMACIC9N 
NDMBRESYAPEU]ODS ~ ~~~~ ~ ~ 

D6LSOLKITANLE 
1 ~oAn N~1TEbY" 

.^".."_ 

UNIDAD' 

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

PUFy74* ,. 

~; SGopanfunnona~oSENMmrsuncduG.EIMn 

7N 

I 

2 

3 

4 

5 

DEDOCUMENi 

RELACIÓN GENÉRAL DE DOCUMEfV'ACIÓN ~SOL[C!¡ADA RARA EIy~PASTE 
nfi~ on supuS

. • ETALLE 
NOM6~EDELDOCUMEMO 

DE DOCUMENTACI(SN A SER EIÜIPASTqDA . . . .. . .. . . . .._. _. . . . , . . ._ . .. . . .. . . . .. . .. . . . . . . 
FECHA .COD„REGIS7ROARC(ilu6URRHH 

. . . . . . . . . . . . . . ,. 
~ GE$T16N 

Z 

3 

9 

5 

6 

7 

8 

4 

10 

i 

12 

¡3 

14 

1S 

16 

bB$ERVACIONEStRCLARACIONES 



LLJY6YA8"lIY üy! ®tlCl 
UN„DAD DE RóC óRSOa á éMANOS 

FORMULARIO 
SOLICITUD DE FOTOCOPIAS 

RRHH'PUDPS`ARíE,+Y 
`JeL'r5ni 
P.3gnq 1 

_.. . . . . . . ..r.. ,.. . .`-. _ . . .. -.. .~ _ . .. . . 1NFOR~~ÁCIáÍVDELSOIICITf1ÑT~.. 
NpMeRESYAPRLLIOqS. ~ ~~ NPhEM" 

a 
..._. 

UNIpADt 
~ 

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

PUESTb" ~ 

DIREKG(7N iE12k)NDFW CELULAR CORk~i1 ELECYRpNICp 

~ Soiaps Nnno ~as d Mu~lrteno rk GeCizmo 
D~i`ALLE bE DOGUMEMACIÓhI ASE¡Z~FOTOCOPIADA 

NQMBREpELAOCUMEMb '~ 

. ~. ~ ~~ 

4E5TIbN 

' . ~ ~~ ~~ ~. 

FECHA 

~ ~ ~--~ ~. - ~ ~ ~ ~. ~~ ~ ~ 
COp,REGISTROARGHiVbb1RRHHJ 

FUNC4pNARlO 

I 

2 

3 

4 

5 

G 

7 

8 

9 

IO 

Ir 

Iz 
13 
It 
IS 

ENTREGA DE poCUME¡1fiACION 

Fí[ma: 

NOMbre; 
I ~Car~o/C~.1.; 

Fttfia 

NifiEGAbii Pol 

OBSERVA410NESJ/{CI1sRAC10NE5~. 

~PEtfrCroN67o DR 

tqNRDAM1tI6AD EN U RE 

NA4oNNRMf 

f501(CfIANIJ:J 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/PS/OPS/PR7/f/1 
Vef51011 ~1

Página ldel 
FORMULARIO 

INFORME DE ACTUALIZACIÓNI<ARDER 

INFORME 

DGAA URH — P-  /20.... 

A: (Nombres y apellidos autoridad) 
DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

VIA: (NombresyapellidosJ 
JEFE/A DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANOS 

DE: (Nombresyapellidos) 
ENCARGADO/A DE ICARDIX 

REF: INFORME DE ACTUALIZACIÓN DE KARDEXAL DE DE 20 

FECHA: La Paz de de 20... 

En atención a INSTRUCTIVO DGAA/URH/ /ZO  de fecha de de 20 
Instruyendo actualización de carpetas personales I<ardex, tengo a bien informar Io siguiente: 

Antecedentes:

- Instructivo DGAA/URH/....J20 
- Registro I<ardex de Archivo 

Análisis

Se establecen los siguientes puntos de análisis: 

1 J Estadísticas de Archivo: 

- Cantidad do Carpetas kardex en Archivo PasivoyArchivoActivo 
- Cantidad de Carpetas kardex actualizadas en Archivo Activo-
- Relación de Documentos Actualizados. 
- Pendientes de actualización identificados 

2J Evaluación del estado de archivo e información 

3) Principales medidas a ser asumidas 

Conclusiones: 

Recomendaciones.-
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH(P3(OPSjPR7/fIz 

Versión 1 

Página 1 de 1 
FORMULARIO 

INSTRUCTIVO ACTUALIZACIÓN 

INSTRUCTIVO 
DGAA/URH/..../20... 

LA PAZ DE DE 20 

MEDIANTE LA PRESENTE, SE INSTRUYE AL PERSONAL DE PLANTA, PERSONAL EVENTUAL Y 

CONSULTUROES DE LÍNEA DEPENDIENTES DE ESTA CARTERA DE ESTADO, QUE A PARTIR DE 

LA FECHA DEBERÁN PROCEDER A LA ACTUAUZACIbN ANUAL DE DATOS DEL KARDEX 

PERSONAL DIGITALIZADO A TRAVES DEL ENLACE WEB: 

http://sistemas.mingobierno.gob. bo 

POR LO QUE SE LES AGRADECERÁ TOMAR DEBIDE NOTA Y UNA VEZ ACTUALIZADOS LOS 

DATOS DEBERÁN IMPRIMIER Y REMITIR A LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOSHASTA EL DIA 

VIERNES 29 DE ENERO DE 2016 IMPOSTERGABLEMENTE, CASO CONTRARIO SE PROCEDERÁ 

A LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A REGLAMENTO INTERNO. 

REGÍSTRESE Y COMUNIOUESE. 

C,CArch Gral 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1/OPS(PR7JP/3 

Versiónl 
PAgina 1 de 1 

FORMULARIO 

ACTA DE COMPROMISO ENTREGA DE 
DOCUMENTACIÓN DE ARCHI VO 

En la ciudad de La Paz, a los .,..días del mes de de  en el Área de Archivo de la 

Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Gobierno, se ha notificado al servidor público: 

  sobre la documentación personal 

requerida para la actualización de su respectivo fife personal, y la necesidad de atender con 

carácter de urgencia la misma, de acuerdo al siguiente detalle: 

1.- 

2:  ~ 

3.-

4: 

5: 

G.-

7.-

$: 

I 

A esos efectos en plazo no mayor a las 48 horas de suscrita la presente acta, el citado; 

  se compromete a la 

entrega de la documentación señalada, en conocimiento de que el incumplimiento a lo 

requerido será pasible a las sanciones administrativas correspondientes. 

Firman al pie de la presente: 

FUNC)ONARIOARCHI~Cr ÚRRHFi: 

Firma. 

Nombre; ". 

~~~Cargo; '~ 

Fecha; 

SER. ~OR Pl'JBLICOC 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OPS/PRl/F/4 

Versión 1 
Págína 1 de 1 FORMULARIO 

ARCHIVO FISICO ACTI VO Y PASIVO 

ARCHIVOS FÍSICO ACTIVO Y I'AS1V0 

Para ordenar los Archivos Físicos Activos y Pasivos, la Jefatura de Recursos Humanos organizará 

los espacios físicos diferenciando los mismos, con las condiciones adecuadas de seguridad, con 
la documentación debidamente ordenada y dasifícada que permita su rápida ubicación. Esta 
información deberá además estar registrada en eI sistema informático de Recursos Humanos, 

que deberá ser permanentemente actualizado. 

ARCHIVO FISICO ACTIVO 

Fichas de Personal, conteniendo la información de cada uno de los servidores públicos 
que se encuentran en ejercicio de su puesto y que se señala en el Formulario SAP. 026, 
clasificadas en orden alfabético, bajo los estándares del sistema de administración de 
personal. 

ARCHIVO FISICO PASIVO 

Fichas individuales de Personal correspondiente alos funcionarios que ya no pertenecen 
a la Institución, conteniendo la información señalada en e( Formulario SAP. 026, 
incorporando el Memorándum de Retiro o Renuncia presentada. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OPS/PRl/F/5 
Versión 1 
página 1 de 1 

FORMULARIO 
DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP 

La Jefatura de Recursos Humanos del Gobierno del Ministerio de Gobierno, generará 
información durante e) proceso de aplicación de los Subsistemas del SAP, la misma que estará 

organizada en un Archivo Físico, conteniendo los documentos clasificados por subsistemas y 
archivados para facilitar su control y mantenimiento. 

- Documentos propios del sistema, tales como: 
e Formularios de Valoración de Puestos. 

Planes Anuales de Personal o Planillas Presupuestarias. 
a Plan de Personal 

Convocatorias 
o Entrevistas ' 
® Planillas de Sueldos 
® Otros documentos generados o que constituyen herramientas de orden 

metodológico y procedimental. 

PROCEDIMIENTO PARA PASAR DELARCHIVO FÍSICO ACTIVO AL PASIVO 

La Dirección de Recursos Humanos, al recibir la carta de renuncia aceptada o el memorándum 
de retiro firmado por el Gobernador, instruirá al Encargado del Archivo Físico y al Encargado del 
Sistema la transferencia o baja, según corresponda de la Ficha de Personal del Servidor Público 
def Archivo Activo al Pasivo. 

O 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OPS/PRi/F/4 

versión 1 

Página 1 Ve 1 FORMULARIO 

COMPROMISO DE CONDUCTA ÉTICA 

i 
En consentimiento a lo estipulado por el artículo 31 del Código de ética del Ministerio de 

Gobierno, aprobado mediante Resolución Ministerial N° 727/201p de fecha 20 de septiembre 

de 2010 del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social con C.I.  

item/contrato N°  que desempeño las funciones de 

  de libre y espontánea 

voluntad, me comprometo a asumir una conducta ética en el desempeño de mis funciones en eI 

Ministerio de Gobierno, caso contrario seré pasible a la aplicación del co»tenido del artículo 33 

del mismo código. 

FIRMA DEL INTERESADO 

ACLARACIÓN DE FIRMA 

Lugar y fecha 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P1JOP5{PR1{F/5 
Versión t 
Pá ln~l dei 6 

FORMULARIO 
DECLARACIÓN DE INCOMPATIBILIDADESY 

CONFLICTO DE INTERESES 

De conformidad con la Constitución Política del Estado, el Estatuto del Funcionario Público, las Normas 
Básicas del Sistema de Administración de Personal y el Reglamento Interno de Personal del Ministerio de 
Gobierno: 

Yo• 
con Cedida de Identidad N°   ,de mi manera libre y voluntaria en mi condición de 
servidor público dependiente del Ministerio de Gobierno, declaro que: 

a) NO desempeño simultáneamente más de un cargo público remunerado a tiempo completo y no 
recibo otra remuneración del sector público por el ejercicio de otras actividades salvo las 
establecidas por ley. 

bj NO tengo negocios vinculados, ni he celebrado contratos estrechamente relacionados con el 
desempeño de mis funciones en la institución. 

c1 NO tengo vinculo matrimonial, unión libre de hecho o grado de parentesco con otro servidor 
público del Ministerio de Gobierno hasta el cuarto grado de consanguineidad ysegundo de 
afinidad, según lo establecido por el código de fas familias. 

RELACIÓN DE PARENTESCO 

APELLIDO PATERNO 
APELLIDO 
MATERNO 

NOMBRES 
TIPO DE 

PARENTESCO 

Registrar solo los parientes en vida y mayores de 14 años 

POR LO EXPUESTO, DECLARO QUE MI ACTIVIDAD LABORAL ES COMPATIBLE CON LA FUNCIÓN 
PUBLICA Y JURO LA EXACTITUD DE LA PRESENTE DECLARACIÓN, FIRMANDO AL PIE DANDO 
CONFORMIDAD A LO DECLAP.ADO. 

Lugar 

Fecha• 

Firma det servidor publico 

Aclaración de firma 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pl/OPS/PR4/F/2 
Versíán 1 
Página lde2 

FORMULARIO 
q~++yy~~ rr T~ p //!! ~~-pq pp~~,~, pp~,y~ 
.D6J9..t~'! U® ®~ VA~6..P6~~6JiN 

:';z.",. , 
_ NOM~RFCYAP~LL14454_,_ = 

'` DATOSDELSCi~ICITÁNT~, 
CARNE7 

IDENTIDAD N°(T~nq°_ -- 

~ 
_UfJIDAD°- - ,- _y__ - PUESJCI' =- —,--- - - - 

DIRECOQN ~ TFL~FONQFII6 CELUl.f1R CORREOELECTRóNICO 

SCPLICÍTI`!D D~ VACÁCIO~lES jF~l~~lONRlOa' '. 
Esta solicitud debe ser presentada con 4w dlas de anticípaeión a la Unidad de Recursos Humanas, de ronfarmidad a 
los<~rtfculos 33° al 36° del Reglamento interno de Personal del Ministerio de Gobierno aprobado con Resolución 
MinisterialN°ZG8/ZO15 de fecha 1 deseptiembrede2015. 
DECLARACIÓN: 

Yo Funcionario(a) de la Unidad  

solicito vacación anual, correspondiente a la Gestión a partir del dia del mes de 
 del año 

D1fiSY 

E`CyA~:QEINGRESü.. ' 

DESDE;: 

kIEMORAIVAUM (DESICNACION) ' 

HASTk.~ . ~ ~ ~ 

, ;G'EÚTIdÑ. :, ' ~,l.;.Ut3AR Y,FÉ~F1A DÉ L{5, SOLICITULT-~~~,~. : " 'F(ItMf~ bEI..FIJ.NCIONARIQ."_ _~;_: 

APT3S~l~ACl0111"HIV P72P[ylERAlNS]'fSNCÍA•(If~In11EDIATO`xSÚ~~RIOI~}~ ` 
DECLARACIÓN: 
El funcionario(aj solicitante Sr (a(• 

puede/np puede hacer uso de su vacación anual, de conformidad con el Reglamento interno de Personal 

del Ministerio de Gobierno aprobado con Resolución Ministerial N° ZGS/2015 de fecha 1 de septiembre de 2015, y 

rol anual de vacaciones de la Unidad , 

~éqt~nENrArzlos ~EL`,~, 
=5l'7PERI0IIj~ F,tat, CASt2„>>. 
"[3EÑEQÁ71yAa 'ri= 

AUT'ORIZAN EN ~ ~ ~ 
CbNFORNIIDAD` +.,; 

i REQUIERE 

' VóBo RESPONSABt.É ' 

~ NQREQUIERE 

'"'"/fil'J`f`gRIZA'CIÓN ~ 
(S{Corresppntle) _ __ JEFE INMEDIATO~UPERIOII _ 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/Pi/OPS/PR4/F/2 
Versidn i 
Página 2 de 2 

FORMULARIO 

S®LBCLiUD DE \1A~CAC1®1~1 

f?j206~ACI,bÍ~1;'EN S,E~iJfti[C)EYIN~TAfVC1/~ fUNIDÁD DEI~ECÜ>;2SOS 1-i(l'fvIP,;NOS(, ,. 

^OBSERVACIONES ' 
CONTROL DE:~ 

;P~RSONAL ~ 

^?L`V~RIFICAtr}®f;1 ~~t~tz~4` 
(tlT(jO,L DE P~$SONAL=,`~, ~ ~:, 

` VERI~[~flClfS~,}~V T~C,yN~ICOIz 
, ,4RE11DEAjtCHIVO ~,:~ 

NOMB!?ES YAF'ÉI 

 días hátriles 

1DOS'DÉk`FUNCXCifJARld ~ 

'".pláPH¢l§fLESC~N `,~ ~ 1tEGISfItQkCAs ' r~ D~RECHQ,(1 VArr4~16N , ,¡ 

.._...,... dias hábiles 
~'4fhs~HA61LES UTILIZqO.4~ 

días hábiles 
SÁtoq:DlAs HAeReS~: . ~.

1~Cli3.4 EN~?RGADO ~~~ 
I~'REA D,EqRGÑ1Vo 

digs hábiles 
;{jA ' ~e K~i'NFl8(tESSEGt1M1f {."' 
Ro~ ~-.,, RE~ItrRo`cAs, . . 

: ~:P,~©~~taGESTd4Sy~;r:~ µ;:. 

' ' l~l1TOR)ZACIQN' ' ~ 
'F~•17EQEGÚTSSOSI•j~IMANOS ~ :°.; 

,LUGFl~~XBECF•fP;` " l,1fGfSR:Y'~ECHA""' 

~ 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
RRHH/P2/OP3/PRx/F/1 

Versión 1 
Página 1 de x 

FORMULARIO 

MEMORANDUM DE DESIGNACIÓN 
ELABORACIÓN DEL PLAN ESTRATEGICO DE RRHH 

MEMORANDUM 

MEMO U.RR.HH. «Numero»laño 
La Paz, <tFecha» de «Año» 

Señoría): 

«Nombre Completo» 
«Unidad » 
Presente.-

Señoría): 

Comunico a usted que por el presente memorándum se le instruye la elaboración del Plan Estratégico de 
Recursos Humanos del Ministerio de Gobierno, cuya elaboración deberá ser coordinada con los 
funcionarios de esta Unidad. 

A los fines expuestos, deberá tomar los recaudos pertinentes al diagnóstico, formulación, validación 
socialización del documento final. 

Sin otro particular, saludo a usted muy atentamente, 

FIRMA Y SELLO 
JEFE (A} DE RECURSOS HUMANOS 

C/clarchivo 

Y 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P210P1JPR1/F/2 

Versión 1 
P~gmalde2 

FORMULARIO 
DIAGNOSTICO PLAN ESTRATÉGICOURRHH 

~t.¢dzz
a~~,,rr

~~~~oxv~za,e~:a~zaCde ~il.. -ar.'a 
~"l[~/.lm,idl,esrrla~ ~ ~~aGla~ 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 
"UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS" 

PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 

DIAGNÓSTICO 
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

(VERSIÓN PRIMERA) 

MINISTERIO DE GOBIERNO - URRHH 
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UMDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P2/OPS/PRl/P/2 
Versión 1 
Página2de2 

FORMULARIO 

DfAGNOSTICOPLANESTRATÉGICOURRHH 

CONTENIDO MÍN1M0 DEL DIAGNÓSTICO 

1. Introducción 

Z. Objetivos del Diagnóstico 
Z. 1. Objetivo General 

Z.Z. Objetivo Específico 

3. Metodología de Diagnóstico 

4. Marco Conceptual 

4.1. Definiciones 

4.Z. Modelos y orientaciones teóricas 

4.3. Principales tendencias asociadas a los recursos humanos 

5. Análisis de Entorno 

5.1. Marco Legal de la URRHH 
S.Z. Marco Estratégico de la URRHH 

5.3. Marco Operativo de la URRHH 

6. Evaluación Interna 

6.1. Análisis FODA 

G.Z. Necesidades Organizacionales 

G.3. Capacidades internas 

6.4. Presupuestos y fuentes de financiamiento 

G.S. Tecnología y Soportes Informáticos 

G.G. Indicadores para el seguimiento y evaluación 

7. Otros Relevantes al Diagnóstico 

8. Resultados del piagnostico 

8.1. Principales Hallazgos 

B.Z. Directrices para la Planificación Estratégica y Operativa 

8.3. Priorización de Acciones 

8.4. Indicadores priorizados 

9. Conclusionesy recomendaciones 

MINISTERIO DE GOBIERNO -URRHH 
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FORMULAR70 

PLAN ESTRATEGICO URRHH 

~~~/a ~luixLiza~ioaurGda ~ilíai.u. 

~~.d d® ~'oór:e~ea-

DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATI VOS 
"UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS" 

PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 

PLAN ESTRATÉGICO 
DE RECURSOS HUMANOS 

(VERSIÓN PRIMERA) 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/pz/opi pR1/F/3 
/ FORMULARIO Versión 1 

~ 

PLAN ESTRATEGICO URRHH 
Página z de 2 

CONTENIDO MÍNIMO 

~ 

~ 

1. Introducción 

2. Diagnostico jresumen~ 

3. Marco Estratégico del Plan 

4. Objetivos 

5. Estrategia de Recursos Humanos 

6. Política de Recursos Humanos 

7. Actores Identificados 

8. Tecnología 

9. Presupuesto y Financiamiento 

10. Cronograma de implementación 

1 1. Seguimiento y Evaluación 

12. ConclusionesyRecomendaciones 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
RRHH/P2/OP3/PR2/F/i 

Versión 1 
PAgtna 1 de i 

FORMULARIO 
COMUNICACIÓN INTERNA PARA LA EABORACIÓN 

DEL POA DE LA URRHH 

NOTA INTERNA 

CITE• 

DE: 
JEFE(A} DE RECURSOS HUMANOS 

A: Todo el personal de la Unidad de Recursos Humanos 

REF. Elaboración del POA de la Unidad 

Fecha:  de de 

De mi consideración: 

En el marco de los procesos de Formulación de la Programación Operativa Anual del Ministerio de 
Gobierno, se comunica al personal de la Unidad de Recursos Humanos que este deberá coordinar con et 
Responsable a cargo la provisión de información, así como el desarrollo de las tareas necesarias para la 
elaboración del POA de la Unidad en los formatos dispuestos por la Dirección General de Planificación. 

A lo señalada, el incumplimiento será pasible a las sanciones administrativas correspondientes, 
requiriéndose tomar debida nota de los tiempos dispuestos para el desarrollo de la documentación y 
entrega tle la misma a la Dirección General de Planificación. 

Sin otro particular, reciban mis atentas consideraciones. 

FIRMA Y SELLO 
JEFE (A} DE RECURSOS HUMANOS 

C/clarchivo 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

FORMULARIO Ve s ón 
7/OPS/PR3/F/1 

Pagina 1 de 1 COMUNICACIÓN INTERNA PARA v1 tA •Y3RACIt~N 
DEL POA DE LA URRHH -P/i ,~ 

DE: 

NOTA INTERNA 

CITE -

JEFE(A) DE RECUR50S HUMANOS 

A: Todo el personal de la Unidad de Recursos Humanos 

REF. Seguimiento al POA de la Unidad 

Fecha:  de  de 

De mi consideración: 

U ~ rry~ 1 E, ~ 

En el marco de los procesos de Formulación de la Programación Operativa Anual del Ministerio de 
Gobierno, se comunica al personal de la Unídad de Recursos Humanos que este deberá coordinar con el 
Responsable a cargo la provisión de información, asi como el desarrollo de las tareas necesarias para el 
seguimiento del POA de la Unidad en los formatos dispuestos por la Dirección General de Planificación. 

A lo señalado, el incumplimiento será posible a las sanciones administrativas correspondientes, 
requiriéndose tomar debida nota de los tiempos dispuestos para el desarrollo de la documentación y 
entrega tle la misma a la Dirección General de Planificación. 

Sin otro particular, reciban mis atentas consideraciones. 

FIRMA Y SELLO 
JEFE (A) DE RECURSOS HUMANOS 

C/c/archivo 



II,DB~Rf-IIQ-~ s®m~ep 
~~ulw o os noc e"~ °ó ó~r~N~ 
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FORMULARIO 

INFORME TÉCNICO DE ANÁLISIS DE CASOS DE 
TRANSPARENCIA 

INFORME 
CITE 

Nombre y Apellidos 
JEFE/A DE RECURSOS HUMANOS 

DE: NombreyApellidos 
Profesional Planificación y Control URRHH 

REFERENCIA: Informe Técnico de Análísis de Casos de Transparencia 

FECHA: La Paz, de de ZO 

Señor MinistroJa de Gobierno: 

En atención a procedimientos Internos establecidos en el Ministerio de Gobierno para el Análisis de Casos 
relacionados con la temática de Transparencia, tengo a bien elevar el presente informe: 

1. ANTECEDENTES 

Se señalan los siguientes antecedentes: 

® Reglamento EspecíFco del Sistema de Administración de Personal 

e 

m 

2. ANALISIS 

Se establecen los siguientes puntos de análisis: 

. 

. 

s 

3. CONCLUSION 

Sobre la base de los antecedentes y puntos de análisis expuestos se concluye: 
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UNIDAD DE hECURSOS HUMANOS RRHH/P2/OP2/PR3/F/1 
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FORMULARIO 

INFORME TÉCNICO DE ANFlLISIS DE CASOS DE 
TRANSPARENCIA 

Por tanto se recomienda: 

Sin otro particular, es cuanto se informa para fines consiguientes. 

Profesional Planificación y Control URRHH 
(Firma y Sello) 
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FORMULARIO 

SOLICITUD DESIGNACION DE COMISII~N 

NOTA INTERNA 

MINGOB/DGAA/URRHH/NI/N~ /20 

A: 
DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

A: 
JEFE/A DE RECURSOS HUMANOS 

De: 
PROFESIONAL URRHH 

Fecha: La Paz, de de 20 

De mi mayor consideración: 

En el marco de los procedimientos internos de la Unidad de Recursos Humanos para la 
elaboración de Reglamentos Internos, tengo a bien requerir por este medio la designación de 

funcionarios que conformen la comisión de desarrollo del "Reglamento ", 

instrumento a través del cual se normará 

Sin otro particular, es cuanto tengo a bien comunicar para fines consiguientes. 

GVM 
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Versión 1 
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FORMULARIO 
MEMORANDUM DE COMISIÓN 

ELABORACIÓN DE REGLAMENTOS 

MEMORANDUM 

MEMO (CONFORMACIÓN DE COMISIÓN) RR.HH. «Numeron/Año 

La Paz, «Fechas de 

Señorja): 
«Nombre_compfeton 

Presente: 

Señoría): 

Comunicamos a Ud, que habiendo obtenido el resultado de en la Evaluacion 
de Desempeño será (Acción de personal, de acuerdo a lo establecido en el Art. 2G de las 
NB,SAP.) a partir de la fecha 

Sin otro particular, saludamos a Ud. Atentamente. 

MINISTRO DE GOBIERNO 

(FIRMA Y SELLOJ 

JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

(FIRMA Y SELLO) 
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FORMULARIO 
ACTA DE APROBACIÓN 

ACTA DE APROBACIÓN 

En la ciudad de  en fecha   de   de 20  a 

horas...,  en reunión de comisión interna;, una vez evaluados los 

distintos acápites y artículos que conforman el cuerpo del documento 

"Reglamento "", 
habiendo cumplido los requisitos internos para su configuración y desarrollo, se ha decidido la 

aprobación del mismo, para prosecución de trámite ante instancias superiores del ministerio de 

Gobierno. 

En señal de aprobación firman al pie de la presente los míembos de la comisión: 

«Archivo URRHH 
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FORMULAR70 

INFORME DE PROCEDENCIA 

INFORME 

DGAA URH —  /20.... 

A: (Nombres y apellidos autoridad) 
DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

VIA: (Nombresyapetfidos) 
JEFE/A DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANOS 

DE: (Nombresyapellidos) 
OPERADORJA DE MOVILIDAD FUNCIONARIA 

REF: Informe de Elaboración y Procedencia del Reglamento 

FECHA: La Paz, de de 20.., 

En atención a instrucción interna realizada en Hoja de Ruta N~ XXXX, mediante la cual se instruye la 
elaboración del "Reglamento ~ , 
tengo a bien informar lo siguiente:. 

Antecedentes:

- Hoja de Ruta 
- Nota de Solicitud CITE: 
- Acta de Comisión 
- Documento "Reglamento 
- Otros relevantes 

Análisis 

Conclusiones: 

- Se concluye la procedencia del documento "Reglamento 

Recomendaciones:

Derivar el presente informe para conocimiento y fines consiguiente de fa Dirección General de Asuntos 
Administrativos einstancias correspondientes. 



~~~~~ tl tl L7 
~~wgoF apc ó°F°$ ñ~M„~,~ 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP1/PR1/F/5 
Versidnl 

Página 1 de 1 
FORMULARIO 

SOLICITUD DESIGNACION DE COMISIÓN 

INSTRUCTIVO 
CITE: 

DE: 
JEFE/A DE RECURSOS HUMANOS 

A: Todo of Personal 

REF: APROBACIÓN YSOCIALI7.ACIÓN DEL REGLAMETNO 

Fecha: La Paz, de de 20 

DE Mf CONSIDERACION, 

EN EL MARCO DEL DESARROLLO DE LA DOCUMENTACIÓN NORMATIVA DEL MINISTERIO DE 

GOBIERNO, SE HA ELABORADO EL REGLAMENTO 

MISMO QUE HA SIDO APROBADO EN FECHA  A TRAVÉS DE 

  Resolución y Fecha 

A LO EXPUESTO, ES OBLIGACIÓN DE TODO FUNCIONARIO TOMAR CONOCIMIENTO SOBRE 

DICHO DOCUMENTO, SUS ALCANCES, OBLIGACIONES, SANCIONES Y DEMÁS. 

A ESTOS FINES, QUEDA VIGENTE EL CITADO REGLAMENTO A PARTIR DEL 

 (fecha) 

EL INCUMPLIMIENTO A LO CITADO EN EL REGLAMENTO SEÑALADO SERA PASIBLE A 

SANCIONES ESTABLECIDAS. 

ES CUANTO SE INSTRUYE PARA FINES CONSIGUIENTES. 

GVM 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP2JPR3/F/1 
versión 1 

Página 1 de 1 

FORMULARIO 

NOTA DE SOLICITUD DE PAGO A LA UNIDAD 

FINANCIERA 

La Paz, xx de xxxxxxxxx de 201 x 
DGAA/URH/AFP N° xxxx/201x 

Señora: 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
JEFE/A DE LA UNIDAD FINANCIERA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente.-

REF:SOLICITA COPIAS LEGALIZADAS DE LOS 
COMPROBANTES CONTABLES Y C-31. 

De mi consideración: 

Como es de su conocimiento fa Unidad de Recursos Humanos, está realizando trabajos 
de regularización por deuda efectiva y presunta, que se tienen con la Administradora de 
Fondo de Pensiones BBVA PREVISION S.A., de las mismas algunas derivaron en 
Procesos Judiciales. 
En este sentido y de acuerdo a compromiso de pago, solicito nos remita a la brevedad 
posible copias legalizadas de los Comprobantes de Contabilidad y C-31 de acuerdo a 
CITE: MEFP/VTCP/DGPOT/UAIS/N°6102/2015 de 14/72/2015 y detalle, remitido por el 
Ministerio de Economía y Finanzas Publicas. 

Sin otro particular, me despido con las consideraciones más distinguidas. 

Atentamente, 

MAPMjmsc 
Ad). F~s 3 
GS'ar[h 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP2/PR3/F/2 

Versión 1 
Página 1 Ve 6 

FORMULARIO 
INFORME CONCILIACION DE DEUDAS AFP'S 

INFORME URH/EAS/N° xxxx/201 x 

A Lic. Silvia Jaquelinne Paniagua Calvimontes 
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

VIA Lic Alejandra Pacheco Miranda 
JEFA DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANOS 

DE xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

ENCARGADA DE AFPS Y SEGURO SOCIAL 

DE xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

OPERADOR AFP "S 

REF ESTADO DE DEUDAS CON LAS ADMINISTRADORAS 
DE FONDO DE PENSIONES 

FECHA: La Paz, xx de xxxxxxxx de 201 x 

De nuestra consideración: 

En atención a nota de la Dirección General de Asuntos Administrativos CITE MG-DGAA-N° 

XXX/201X de xx de xxxxxxxxx 20Ix en la cual solicita un informe pormenorizado a las acciones 

emprendidas con respecto a la deuda con las Administradoras de Fondo de Pensiones. 

ANTECEDENTES

Las Administradoras de Fondo de Pensiones envían notas constantes referentes a deudas 

pendientes desde la gestión xxxx hacia adelante. 

El Ministerio de Gobierno como Institución Pública se encuentra identificado con el código xxx 

xxx, contando con Instituciones desconcentradas: 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Asimismo, la xxxxxxxxxxxxxxxx también se encuentra identificada con el código xxxxxxx, sin 

embargo de acuerdo al xxxxxxxxxx N° xxxxxxxxx "Estructura Organizativa del Poder Ejecutivo 

del Estado Plurinacional" de fecha x de febrero de xxxxx, la xxxxxxxxxxxxxno es parte de la 

estructura jerárquica del xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP2/PR3/F/2 
Versión 1 
Página z de G FORMULARIO 

INFORME CONCILIACION DE DEUDAS AFP's 

El pago de aportes a las AFP lo realizaba y lo realiza el xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ahora 
denominado xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx respecto a recursos del TGN. En este sentido los 
formularios de pago de contribuciones y registros de fechas de pago a las AFP's se encuentran 
centralizados en dicha Cartera de Estado. 

Desde la gestión xxxx el xxxxxxxxxxxxxxxxx ahora xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx realizó los 
pagos de aportes a las AFP"s de la xxxxxxxxxx y el xxxxxxxxxxxxxxx en un solo formulario de 
pago. 

Cabe aclarar que el xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx anteriormente contaba con los siguientes códigos 
institucionales xxxxxxxx, xxxxxx y recursos propios registrado con NIT xxxxxxxx con eI que se 
hacia los pagos al personal a contrato. 

Antes de mencionar el Estado de Deuda es necesario conocer la clasificación de los diferentes 
tipos de deudas: 

Es la omisión de pago al Seguro Social de Largo Plazo y corresponde a 
pagos no realizados por los empleadores habiendo efectuado fas respectivas retenciones 
previsionaies a sus trabajadores, se dice efectiva porque existen respaldos ~planiflas de pago, 
certificados de trabajo, finiquitos, boletas de pago, etc. que demuestran la relación de. 
dependencia laboral yJo no pago. 

xxxx Estas deudas corresponden a las diferencias entre lo que debió 
pagar el empleador de conformidad a los datos proporcionados en el 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxy lo que efectivamente pagó, detectadas en el proceso de 
acreditación de los (FPC~. 

ESTADO DE DEUDA CON xxxxxxxxxx x 

De acuerdo a la información proporcionada por xxxxxxxxx en la ciudad de xxxxxxx en el mes de 
xxxxx de la presente gestión es la siguiente: 

De acuerdo a estado de deuda proporcionada el xx de xxxxx de 201x facilitada por la 
Administradora de Fondo de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxXx a través de una base de datos 
discriminada por Unidad Ejecutora se tiene el detalle de la deuda efectiva en el siguiente 
cuadro: 

~ 
CODIGO 

0 

_ 

UNIDAD EJECUTORft 

xxxxxxx 

TOTA'L.bEUD%{ ~ 
EFECTIVA 
xxdoc~otxxx 

xxxxxxx 
x xxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxx 
x xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxx 
x xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxx 
x xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxx 

TOTAL xxxxxxxx 

(*J Importe global Xxxxxxxlaxx no se puede identificar lo que corresponde al xxxxxxxxxx y la xxxxx~ocxx 
J**i Datos que no incluyen intereses ni actualizaciones por mara. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP2/PR3/F/2 
Versión 1 
Págína 3 Ve G FORMULARIO 

INFORME CONCILIACION DE DEUDAS AFP"s 

Deuda Presunta xx:~:ocxxxxxxxx 

CCIL?íG~} 
0 

_ _ UNIDAI}FJECUTORA 
xxxxxx 

71P¢bE 
fcf1L1RA _ _ 

7OiALDEUDA 
BFECTIVe4xxxxx 

xxxxxxxx 
x xxxxxxxxxx xxx xxxxxxxxx 
x xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxx xxxxxxxxxxx 
x xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxx xxxxxxxxx 
x xxxxxxxxxxxxxx xxxx xxxxxxxxx 
x xxxxxxxxxxxxxxxxx xxxx xxxxxx 
x xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxx 
x xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxx xxxxxx 
x 

. ' 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

TOTAL.. 
xxx xxxxxxxx 

~ommxla~ax 

i*J hnporte global xxxxxxxxxxx no se puede ídenti8car cuáles son los funcionarios del xxxxxxxxxxxxxx y la xxxxxxxxpor ser el 

reporte global. 
J**J Datos que no incluyen intereses ni aRualizaciones. 

Deuda xxxxxxx 

TIPO DE Mo(tA 

xxxxxxxxxxxxxxxx 

M2 

xx 

M4 

xx 

TOTALMOr{q ' 

xxxxcxxxxxxxxx xxxxxxx xxxxxxx xxxxxxx 

xx7cxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxx xxxxxxx 

xxxxxx xxxxxx xxxxxxxx 

xxxxxxxxx;s;oo~:xxxxxxxi3 planillas canceladas con defecto en los pagos. 

xxxxxxxxx;~cxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxMora generada para dos periodos 07-2005 y 1 1-
2005 debido a la disminución de los pagos con relaciónalos meses anteriores en más del 30% 
sin justificación declarada, situación que puede ser afectada positivamente en funciónala 
implementación de la R.A. AAS/DPCJN 492-2013, caso contrario se deben presentar las bajas o 
descargo correspondiente. 

xxxx xxxx — xxxxxx 

De acuerdo al reporte de deuda remitida por la AFP Futuro existen deudas efectivas de 
gestiones anteriores como ser: xxxxxx, xxxxx y xxxxxxxxxxxx, xxxx, xxxxx y xxxxxxxxxxxxx, 
xxxxxxx, xxxxx, xxxxx, xxxxx, xxxxx, xxxxxxxx y xxxxxxxxxxxxxx por la suma de Bs xxxxxx 
(xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xx/100 bolivianos, sin embargo se debe tomar en cuenta que en las 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP2/PR3/F/2 
Verstán 1 
página 4 Ve 6 FORMULARIO 

INFORME CONCILIACION DE DEUDAS AFP"s 

mencionadas gestiones se encuentra incluido personal de la xxxxxxxxxbajo el código xxxxxxxx 

sin considerar intereses y multas. 

Es necesario aclarar que la mayor parte de la deuda descrita en párrafos precedentes, fue 
generada por pagos realizados fuera de los plazos establecidos y de los cuales nos exigen 

multas e intereses. 

AI respecto de lo mencionado en párrafo precedente, el xx de xxxxxx de 201x se realiza el 
Informe Técnico DGAA/URH N° xxxf201 x solicitando el pago de deuda efectiva a laxxxxxxxxx 
por reintegros de haberes gestión xxxx en una PRIMERA PARTE, por un total con intereses al x 
de xxxxxxxx de la presente gestión por Bs. xxxxxx, como se detalla en el siguiente cuadro: 

N^~ ~ I~T° C'31 

xxxx 

xxxx 

C7~PENDENCIA 

7d7ÁL 5ALD0.'70TAL$ALDQ- 

GE$7101dl 
~IOid1L CbTl2A8LE (CON 

REINTEGROS OBLIGATORIO.. INTERESES AL 
IxxxxxxxYr).. xx%laotg}_. . 

(*) Se adjunta boleta de depósito y formulario de pago N° xxxxzx 

xxxxx xxxxxxx 

X1{3{; 

Asimismo, el xx de xxxxxx de 201x se realiza el Informe Técnico DGAA/URH N° xxx/201x 
solicitando el pago de deuda efectiva a la AFP xxxxxxx por sueldos y reintegros de haberes 
gestión xxxx en una SEGUNDA PARTE, por un total con intereses aI x de xxxxxxx de la presente 
gestión por 13s. xxxxxxx. como se detalla en el siguiente cuadro: 

Con eI cheque y formularios de pago de contribuciones con los siguientes N° de Formulario de 
Contribuciones: 

Habiendo disminuido /a deuda efectiva en Bsxxxxxxa /a fec%~ en lo que corresponde a/ TG/V. 

Con lo mencionado en párrafos precedente se tiene el siguiente cuadro comparativo de la 
deuda encontrada en xxxxxx 201 x a fa fecha. 

DEUDA EFECTIVAxxxx 

Deuda Presunta xx;Kxxxlocxxx 

¡*( Importe global xxxxxxxxxxxx no se puede identificar cuáles son bs funcionarios det por ser el reporte global. 
(**( Datas que no incluyen intereses ni actualizaciones. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP2/PR3/F/2 
Versión 1 
Págína 5 de 6 FORMULARIO 

INFORME CONCtL1ACION DE DEUDAS AFP"s 

PROCESOS COACTIVOS EJECUTIVOS Y SOCIALES CON LAS ADMINISTRADORAS DE 
PENSIONES 

De acuerdo a datos proporcionados por la xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx se tiene el siguiente 
resumen aI x de xxxx de 201x: 

AI respecto de acuerdo a Informe Jurídico CITE: DGAJ — UGJ- xxx/201x se cuenta con la 
sigulente información, ' 

~DMINISTRADORA':QE N° DE - ,` N° GÓ%i~TI~OS ÉJECÚÍ'lV0 
~ r',~PENS1CíNES . PROCESOS ' SO~(ALES ` `' S40CIAL'. : - 

xxxxxxxxxxxxx xx xx x 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xx x x 

Asimismo se tiene Ios siguientes procesos desistidos en coordinación con la APS: 

~<4DN11NISTRHDORA;DE" 'N° DÉ PRQCESQS''.,: 
~ +~ PENSIdNES DES(STiDQS ~~~' " 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxx 

ACCIONES REALIZADAS 

x 

De acuerdo al trabajo realizado respecto a la deuda de las gestiones xxxx al xxxx se realizaron 
las síguientes acciones respecto a la deuda presunta y efectiva de las Administradoras de Fondo 
de Pensiones: 

CUADRO DE ACTIVIDADES CORRELATIVAS DE ACCIONES 

;CHA' ~' '' 'ACCiOI~t" ` pETALLE" ° RESULTf1DOS ' 08SERVÁCIONES 
ÓBTENIDOS _ 

xxxxxxxxxx 
xxxx. 

xxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxx xxx xxxxxxxxxxxxxxxxxx xXxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxx 

xxxxxxxxxxx 

En base a los antecedentes y el cuadro precedente respecto a las actividades cronológicamente 
detalladas, es importante señalarlo siguiente: 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP2/PR3/FJ2 
Versídn i 
Página 6 de 6 FORMULARIO 

INFORME CONCILIACION DE DEUDAS AFP'S 

La búsqueda de documentación física: Considerando que el archivo central de los preventivos 
xxx, de todas las instituciones se encuentra en el xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx y al no contar con 
documentación de respaldo para dar de baja a los ex funcionarios del xxxxxxxxxxxxxxxx, se 
coadyuva con el Archivo Central Legal de esa Institución con el propósito de contar con planillas 
xxxx y/o xxx que ayuden a respaldar: 

® Los cierres de tramos laborales en las Administradoras de Fondo de Pensiones —
AFP`s de los ex funcionarios del xxxxxxxxxxxxxxxxxxx, utilizando los Formularios de 
Novedades de xxxxxx y xxxxxxx — xxxxxx (Deuda Presunta Por No Pago xx y Deuda 
Efectiva Por Defecto xx). 

• Identificar xxxxxxxxxx y/o preventivos xxxxx qüe no correspondan a la Unidad 
Ejecutora — xxxxxxxxxxxxx, con el propósito de derivar los mismos a las Unidades 
Ejecutoras que se relacione el comprobante. (Deuda Presunta Por No xxxxx; Deuda 
Efectiva Por xxxxxx y Deuda Efectiva por xxxxxx~. 

CONCLUSIONES 

r Desde la gestión xxxx hasta el xxxx el xxxxxxxxxxxxxxxx realizó pagos de contribuciones 
de personal del xxxxxxxxxxxxx y la xxxxxxxxxxxx en un solo formulario de pago de 
contribuciones (xxxxxxxxxJ. 

"v Del xxxxxxa la fecha la información proporcionada por las AFP's es por Unidad 
Ejecutora. 

Y De la deuda efectiva con la AFP xxxxxx a la fecha es de Bsxxxxxxsin intereses, esta 
disminución se dio porque se realizaron dos pagos generados por el Sr. 
xxxxxxxxxxxxxxxxxpor un importe con intereses de Bs.xxxxxxxx y del xxxxxxxxxxxxxx por 
Bs.xxxxx, asimismo, se solicitó, mediante nota a la mencionada AFP los xxxxx o xxxx de la 
gestión xxxx aI xxxx, para proceder a la búsqueda respectiva y con dicha información 
cerrar la mencionada deuda. 

RECOMENDACIONES 

Se sugiere realizar seguimiento a las Unidades desconcentradas y descentralindas para lograr 
nuestro objetivo 
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IniFnRMF_oE.SDL•IE-FTl7U UG 1'A OÑhls`s 

~4Í ~i(/l.l-~C.l ~^~ ~,I~. 
t2i/r ~%~l/V'"6~C,. ¡'6V.e 

Señor 
xxxxxxxxxxxxxxx 
GERENTE REGIONAL 
Presente.-

La Paz, x de xxxxxx de 201 x 
DGAA/URH/AFP N~ Oxxx/201x 

REF: SOLICITUD DE ACREDITACION POR Bs. xxxxxx 

De mí consideración: 

En atención a la Liquidación efectuada por la xxxxxxxxxxxxxxxxx., con fecha xx de 
xxxxxxxxxx de 201x de Deuda Efectiva por Pago con Defecto (MZ) generada por los 
periodos xxx y xxxx liquidación actualizada al x de xxxxxxxx de ZOIx por Bs. xxxxxx 
monto que fue cancelado en esa fecha, de acuerdo a los Formularios de Pago de 
Contribuciones de xxxxxxxxxxxxxx y boletas de Deposito del xxxxxxxxxxxxxxxxx según 
detalle: 

~ N° 

t 

`FECHA 

xxxxxxx . 

N° CO1w+1P: 

... . xxx 
'~ ~ ~ DETP;LLE ~~ 

xxKxxxxxxxxxxxxxx~ . ~ . . . 

IMPCS~.TE B,S. ~ ~~..

_. xxxxxx 

2 xxxxxxx xxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxx 

3 xxxxxxx xxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxx 

4 xxxxxxx xxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxx 

TOTAL BS. xxx:ooc 

En este sentido, solicito se emita la acreditación correspondiente por estos pagos con 
fines de control interno. 

Sin otro particular, me despido con las consideraciones más distinguidas. 

Atentamente, 
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UNIDAD 6E RECURSOS HUMANOS RRHH/P3JOP2/PR3/F/4 
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página 1 de 1 
FORMULARIO 

SOLICITUD PLANILLAS DEUDA PRESUNTA 

La Paz, de de 201... 
DGAA/URH//AFP N~ /201... 

Señores 

Presente.-

De mi mayor consideración: 

Con el propósito de realizar gestiones con su empresa y subsanar observaciones que tengamos 
pendientes; solicito a ustedes puedan brindarnos planillas actualizadas a la fecha de las deudas .................. 
Deudas Presuntas), por asegurado, por unidad ejecutoray,~o sucursal, de acuerdo al siguiente detalle: 

- OOx xxxxxxxxxxxxxxxxx 

- OOx xxxxxxxxxxxxxxxxx 
- OOx xxxxxxxxxxxxxxxxx 
- OOx xxxxxxxxxxxxxxxxx 

- OOx xxxxxxxxxxxxxxxxx 

- OOx xxxxxxxxxxxxxxxxx 

- OOxx xxxxxxxxxxxxxxxx 
- OOxx xxxxxxxxxxxxxxxx 

A la espera de una pronta respuesta por la urgencia de liquidar las deudas, saludo a usted con las 

consideraciones más distinguidas. 

Atentamente; 

nwNPhUrvsc 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP2/PR3/F/5 

Versión 1 
Págína 1 de 4 

FORMULARIO 

INFORME DE SOLICITUD DE FAGO AFF"s 

INFORME TECNICO 
DGAA/URH N° xxx/201x 

A: Lic. xxxxxxxxxxxxxxxxxx 

DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

VIA: Lic. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

DE: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

ENCARGADA DE AFP's Y SEGURO SOCIAL 

DE: xxxxxxxxxxxxxxxx 

ANALISTA EN GESTION ADMINISTRADORAS DE 

FONDO DE PENSIONES AFP'S 

REF.: SOLICITUD DE PAGO DE DEUDA EFECTIVA (M2) POR PAGO EN DEFECTO A LA 

AFP xxxxxxxxxxxx CORRESPONDIENTE ALMES DE~ocxxxx DE 1XXX 

FECHA: La Paz, xx de xxxxxx de 201 x 

Señora Directora: 

Mediante la presente, y en cumplimiento a normas establecidas en ef Ministerio de Gobierno, 

elevo ante su Autoridad eI informe referente a Deuda Efectiva (MZ~. 

!. ANTECEDENTES:

Son comprobantes contables (xxxx] realizados por el Ministerio de Gobierno, aI respecto, cabe 

aclarar que de acuerdo a las glosas de los preventivos adjunCos estos son pagos de haberes del 

mes de junio de la gestión xxxx, así también informamos, que se logró obtener fa documentación 

del archiva central Ministerio de Economía y Finanzas Públicas anteriormente denominado 

Ministerio de Hacienda, mismo que lleva una relación cronológica de comprobantes contables 

de la gestión xxxx. 

De acuerdo a la información proporcionada por la AFP xxxxxxxxxxxxxx se quiere regularizar las 

MORAS EFECTIVAS en la presente gestión de los siguientes xxxx como se detalla a continuación: 

C-31 pERfODO " DETALLE 

xxxx xxxx-Ox Comprobante para el pago de haberes para el Vice 

Ministerio de Prevención Rehabilitación Socíal, 

correspondiente al mes de xxxx/xx La Paz 



B ~IRRli18-á ~ /r b 
uvi°n° °s arcUcmá Huruvrx 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/Op2/PR3/F/5 

Versión 1 

Página 2 de 4 
FORMULARIO 

INFORME DE SOLICITUD DE PAGO AFP's 

xxxx XXXX-OX Comprobante por pago de haberes al Ministerio de 
Gobierno, correspondiente al mes de xxxx/xx Distrito La 
Paz 

Del cuadro precedente se realizó la consulta al Ministerio de Economía y Finanzas Públicas para 
que informen la fecha de pago de los aportes ante la AFP Futuro, en respuesta a la misma nos 
indican con nota MEFP/VTCP/DGPOT/UAIS/N°xxxx/ZOxx del xx de marzo de los corrientes que 
evidentemente se realizó el desembolso en fecha xx de agosto de xxxx y a la cuenta de fa AFP 
Futuro el xx de agosto de esa gestión, pagos fuera de plazo generando la mora por x días. 

Asimismo, en original se adjunta la liquidación af xx de marzo de xxxx realizada por la AFP 
xxxxxxpor Unidad Ejecutora enviada con nota GR.LP.COB.xxxx/201x de fecha 18 de marzo, 
recepcionada en la Unidad de Recursos Humanos el xx de marzo de 201x. 

Por otro lado, como se mencionaba en párrafo precedente se recurrió a la búsqueda en el 
archivo central del MEFP, porque de acuerdo a las coordinaciones con e! mencionado Ministerio 
y con el encargado del archivo central se contaba con la documentación desde la gestión xxxx al 
xxxx, y con la base de datos def MEFP el que nos permitió identificar el sello verde referido a 
deuda flotante y sello rojo referido a pago efectivo lo que facilitó la búsqueda de los mismos y 
ubicar los comprobantes físicos para respaldar el pago, razón por la cual no se solicitó la 
documentación al área contable del Ministerio de Gobierno. 

De acuerdo a la Ley N° xxxx de Pensiones de xx de noviembre de xxxx aprobada mediante 
Decreto Supremo N° xxxxx de xx de julio de xxxx, en su articulo xx° señala: "...OBL/GAC/ONES Y 
DERECHOS DEL EMPLEADOR. El empleador tiene /a ob/igadón de actuar como agente de 
retención y de pagar /as cotizadones, primas y cornisiones deducidas del Tota/ Ganado de los 

Afi/Jados baja su dependencia laboral. E/ emp/eador se encuentra obligado a rea/izar /os pagos 

de primas de riesgo profesiona! establecidos en /a presente ley y acubrir /os costos de/servicio 
de calificación de riesgo profesiona/. Estos pagosse realizarán dentro de/plazo determinado por 

/a Superintendencia de Pensiones I/~lores ~rSenuros que no podrá exceder de treinta /30t días 
cafendario a partir de/ día en que devengan los sueldos o sa/arios de sus trabajadores o 

emp/eador I/encído e! plazo y en caso de incumplimiento en e/ pago, e/ emp/eador se 
constítuLá en mora y deáerá pagar tos intereses y recargos establecidos por la presente ley...  ; 

(el subrayado es nuestro 

El D.S. xxx de xx de enero de xxxx, de desarrollo parcial de la Ley xxx (Ley de Pensiones en 

actual vigencia) en materia de contribuciones y Gestión de Cobro de Contribuciones en Mora, 

establece en su Art. x, par. xx, lo siguiente: 

ART/CULO 4.- /RESPONSAR/L/DARES DE LAS ENT/DARES DEL SECTOR PUBL/CO QUE 

TRAMITAN EL COMPROBANTEDEEJECUC/ONPRESUPUESTARIA DEL GASTOf, 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP2/PR3/F/5 
Versión 1 

Página 3 de 4 FORMULARIO 
INFORME DE SOLICITUD DE PAGO AFP's 

...IV. Cuando !a entidad púb//ca presente e/ Comprobante de Ejecución Presupuestaria de/ Gasto 

xxxx, en estado devengado -firmado, en e/p/azo estableddo en e/presente Artículoye hubiese 

generado mora por retraso en /e pago /a GPS podre dirigir la gestión de cobro de /as 

Contribuñones yAportes Nacionales So/idarios en mora al TGN': 

También aclarar que en las gestiones xxxx al xxxx no se contaba con normativa reglamentaria 
en gestión de cobro y contribuciones en mora que responsabilice acerca de los plazos del TGN 
por lo cual se computa la mora a partir del ingreso a la AFP, fechas respaldadas con reporte 
propordonado por la Administradora de Pensiones AFP Futuro de Bolivia. 

Por lo que recién a partir del Decreto Supremo N° xxxx de xx de enero de xxxx, eI Tesoro 
General de la Nación asume la responsabilidad por el Pago de Aportes de Contribuciones que 
llevan fuera de plazo a la Gestora Ptáblíca de la Seguridad Social de Largo Plazo, producto de 
retraso en el pago. 

Por lo tanto, considerando que las observaciones generadas por el Pago de Contribuciones 
fuera de plazo a la AFP Futuro de Bolivia, corresponde a comprobante por pago de haberes al 
personal del Ministerio de Gobierno en el mes de xxxx de xxxx, en consecuencia corresponde 
pagar la deuda efectiva generada de ese entonces a la fecha. 

Asimismo, aclaramos que !a mencionada deuda es conjunta con la Policía Boliviana y el 

Viceministerio de Defensa Social ya que formamos parte de la misma planilla como se muestra 

en el siguiente cuadro: 

N~ de Periodo de ¡ unidad MontnT.otal 

Píanili~ cotEzacíán- ¡ Ejecutora. en Bs, 

xxxxx xxxx 

xxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxx 

xxxx 

-TOTALG'ENERAL 

7QTAL A !'AG~9t3' 

xxxxxx 

xxxxxxx 

xxxxxx 

xxxxxx 

( ̀ jEl cálculo de la deuda es realizada por la AFP Futuro de Bolivia. 

Ministerio de 
Gobierno 

A! zocxxxxxBs, 

xxxxxx 

xxxxxx 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH(P3/OP2/PR3/F/5 

Versión 1 
Página 4 de 4 

FORMULARIO 

INFORME DE SOLICITUD DE FAGO AFF"s 

La causal de la mora es porque la transferencia de pago de aportes por contribuciones a la AFP 
se realizó el xxxxxx siendo este que debería realizarse hasta e] xxxxxxx. 

II. SUGERENCIA.-

Con la finalidad de Concluir con el pago de las DEUDAS EFECTIVAS que tiene el Ministerio de 
Gobierno ante la AFP, tenga a bien su Autoridad, viabilice el pago sobre la DEUDA EFECTIVA 
que tiene el Ministerio de Gobierno ante la AFP Futuro de Bolivia por Bs. 
Bs.xxxxxxxx(xxxxxxxxxxx xxx/100 bolivianos) y la deuda por el RUN de Bs. Bs.xxxxxx 

(xxxxxxxxxxxxx/100 bolivianos), haciendo un total de Bsxxxxx(xxxxxxxxxxxx/100 bolivianos). 

Petición que se realiza, en observancia de la Ley de Pensiones xxx, vigente desde enero de xxxx y 
con el fin de evitar futuras responsabilidades. 

Así, mismo, se remita los antecedentes a la Dirección Jurídica para que emita criterio legal sobre 
la pertinencia del mismo. 

Se adjunta los xxxx en fojas xx útiles fotocopia legalizada, respuesta del Ministerio de 
Economía y Finanzas respecto a la fecha de desembolso y el respectivo formulario de solicitud 
de fondos (en originales). 

Por tratarse de pagos de gestionés anteriores extraordinariamente solicito que el desembolso se 

realice a nombre de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx C.I. xxxxxx L.P., N° de cuenta xxxxxxxxxxx del 
Banco Unión con cargo a rendición de cuentas, tomando en cuenta que la deuda efectiva de 
acuerdo a norma vigente se incrementa por día, hasta que se efectivice el pago, asimismo, se 

adjunta la liquidac(ón de la RFP Futuro de Bolivia aI xx de xxxx de la gestión en curso, para 

realizar el pago correspondiente con intereses alcanza para el Minísterio de Gobierno a 
Bs.xxxxxxx(xxxxxxxxxxxxx/100 bolivianos). 

Es cuanto informo a su autoridad. 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
ANALISTA EN GESTION ADMINISTRADORA 

DE FONDO DE PENSIONES 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ftRHH/P3/OP2/PR3/F/6 
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FORMULARIO 

INFORME DE DESCARGO DEUDA PRESUNTA AFP's 

INFORME 
DGAA/URH N°OXX/201X 

A: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

VIA: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

DE: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
ENCARGADA DE AFPS Y SEGURO SOCIAL 

REF.: INFORME DE DESCARGO DEUDA EFECTIVA POR PAGO ADICIONAL DE 
HABERES XXXXXXX GESTIÓN XXXXJ 

FECHA: La Paz, xx de xxxxx de 201x 

ANTECEDENTES 

De la revisión al comprobante xxxx N° xxx con glosa/comprobante adiciona/ de haberes de/ 
persona/ de xxxxxxxxx correspondiente aJ mes de xxxxxx/xxfobtenido del archivo central del 
Ministerio de Economía y Finanzas Públicas. 

El mencionado comprobante enviado a la Dirección General de Asuntos Administrativos con 
Informe Técnico DGAA/URH N° xxx/xxxxel xx de xxxxxx y criterio legal con Informe DGAJ-UAJ 
N° xxx/201x del xx de xxxxxx de los corrientes; se realizó el pago de la deuda efectiva a la AFP 
xxxxxx realizado el dio (unes xx de xxxxxx del presente año. 

DESARROLLO 

Para tal efecto, con comprobante de contabilidad N° xxxx se realiza la asignación de recursos a 
mi persona Sra. xxxxxxxxxxxxx. para pago de Deuda Efectiva AFPxxxxxx, por Bs.xxxxx 
Jxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xx/100 BOLIVIANOS), según Informe Jurídico, se evidencia en 

el preventivo cccc N° xxx con fecha de elaboración del xx de xxxxxxx de xxxx, con Hoja de 
Tramite N° xxxx/libreta; xxxxxxxxxx con cargo a rendición de cuentas el xx de xxxxxxx de los 
corrientes. 

C 3Í , PERfCiDO BOLETA DÉ; 
PAGO 

N° DE:<X'' 
DER'OSITb L':~ 

xxx I xxxxxxx , xxxxxxx xxxxxxx 

AI respecto adjunto boleta y deposito original del pago realizado de deudas por aportes af 
Sistema Integral de Pensiones y Fondo Solidario por Bs.xxxxx (xxxxxxxxxxxxxxxxx xx/100 
BOLI V IANOSJ. 

xxxxx 
c.c. RRHH 
c.c. adj.lo citado 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP3/PR4JF/2 
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FORMULARIO 

REEMBOLSO DE SUBSIDIOS POR BAJAS MÉDICAS 
SOLICITUD A DISTRITALES 

...,..,... de  de 20... 
N~ CITE 

Señor 

ADMINISTRADOR DISTRITAL 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
 -BOLIVIA 

De mi consideración: 

Con el objeto de regularizar la devolución de gastos médicos realizados de bajas por incapacidad 
Temporal a nuestra institución, mediante la presente remito: 

® Planillas de Incapacidad Temporal del mes de  para su presentación ante la 
Caja Nacional de Salud, previa nota elaborada por su persona dirigida al Responsable del 
Dto. de Afiliación y firma en los Formularios, de acuerdo al siguiente detalle; 

IV~ 

1 

NOMBRE DE 

/ / 

A 

~ / 

DIAS t21H5 DIAS 
(Nles) (Mesj (nilesJ 

r 

—_-

POR (MoNvoj 

Una vez presentada la documentación se instruye devolver la misma, en un plazo no mayor a 48 
horas con el sello de recepción correspondiente, al igual que la Certificación de la Calificación por 
bajas médicas. 

En el caso de incumplimiento será sancionada de acuerdo a normativa vigente y las 
responsabilidades que emerjan serán atribuibles a su persona. 

Sin otro particular, saludo a usted. 

Atentamente. 

JEFEIAI DE RECURSOS HUMANOS 
(Pie de Firma) 

CC'~Arch. 
A~.: Lo indicuAo 
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SOLICITUD DE CONTRATACIÓN DE SEGURO DE VIDA 

 de de 20... 
CITE N° 

Señor~a) 

DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente.-

REF.: PROCESO DE CONTRATACION -SEGURO 
DE VIDAYACCIDENTES GE5TION 20.... 

De mi consideración: 

En consideración a las tareas especiales que esta Cartera de Estado desarrolla (Seguridad del 
Estado, en la gestión ZO.... se suscribió un contrato de Seguro de Vida y Accidentes, el cual (legó a 
su fin en fecha   de  de ZO siendo además que posteriormente se realizó una adenda 

por días de ampliación,misma que cubre hasta el  de de fa presente gestión. 

En este sentido y dando continuidad al proceso de contratación para eI Seguro de Vida y 
Accidentes, remito a su autoridad Especificaciones Técnicas y Precio Referencial para una nueva 
licitación, la cual se pone a su consideración y autorización correspondiente, además de solicitar 
que se proceda a la inscripción en el PAC Programa Anual de Contratacíones~. 

Sin otro particular y agradeciendo su colaboración, me despido de usted con las consideraciones 
más distinguidas. 

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS 
IPie de Fírntal 

Cc Ar[h. 
Adj. Lo indicado 
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ESPECIFICACIONES TÉCNICAS SEGURO DE VIDA 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

ASEGURADO 

DIRECCIÓN LEGAL 

ACTIVIDAD DEL 
ASEGURADO 

RAMO 

ASEGURADOS 

COBERTURAS 

ALCANCE DE LA COBERTURA: 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Av. Arce esq. C. Belisario Salinas No, 2409(Según Corresponda) 

Ejecución de tareas inherentes a la actividad propia de la institución, 
incluyendo personal de seguridad e investigación (civiles y uniformados) en 
todo el territorio del Estado Plurinacional de Bolivia, para lo cual los 
funcionarios realizan viajes al interior y exterior del país asi como actividades 
privadas. 

VIDA EN GRUPO ANUALYRENOVABLE 

(Según Corresponda) 

CAN;TIDAD . PER50NASASEGURADAS: 
(Segün 

Corresponda) 
Funcionarios dependientes de la Institución (según 

nomina a cargos a ser presentada) 

(Según 
Corresponda~ 

Funcionarios innominados al cargo dependientes de la 
Institución 

LIMITES ASEGURADOS.I'OR PERSONA 

,Muerte por cualquier causa 
Doble indemnización por muerte accidental: 
ingreso de 18 a 36 años y permanencia hasta los 
65 años. 

Sepelio 

VALORES 
, ASEGURAb05~. $ti 
(Según Corresponda) 

(Según Corresponda) 

(Según Corresponda) 

A nivel nacional e internacional, las 24 horas del d/a durante la vigencia de la 
póliza, en el ejercicio de su profesión yfo Funciones y/o en la vida privada. 

PROMEDIO DE EDAD: Años(Según Corresponda) 

BENEFICIARIOS: Los declarados por los asegurados. 

CLÁUSULAS ADCIONALES 

1. Ampliación de 15 días hábiles para aviso de siniestro, salvo fuerza mayor o i¡npedimentojustíficado 
2. Indusionesy exclusiones a prorrata 
3. Riesgos de la Naturaleza y/o catástrofes naturales. 
4. Riesgos polltícos: Los que sean consecuencia de actos de huelgas, conmociones civiles, daño malicioso, 

vandalismo y ten orismo (siempre que el Asegurado no participe activamente en tales actos) y/o índusive por 
actos de walquier.tipo cometidos por personas ajenas a la entidad estén o no estén en estado de alineación 
mental, embriaguez o bajo la influehcia de estupefacientes o drogas. 

5. Vajes en avionetas y/o aviones y/o helicópteros particulares de cualquier institución privada o def estado yfo 
líneas aéreas no regulares debidamente autorizadas por la Dirección General de Aeronáutica Civil. 

G. Transporte por medio fluvial y/o lacustre y/o marítimo, públicos, privados y/o comerciales y/o de la armada 
boliviana 

7. Periodo de gracia de GO dial después de la firma del contrato, para el pago deprimas sin pérdida de cobertura 
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ESPECIFICACIONES TÉCNICAS SEGURO DE VIDA 

8. Ampliación del contrato a prorrata hasta 90 días en los mismos térmínosy condiciones, en uno o varios actos, 
9, Anulación de contrato a prorrata 
10. Desaparición y secuestro, incluyendo la presunción de muerte cuando se haya declarado oficialmente en 

emergencia o desaparecido el medio transportador ¡aéreo, terrestre, marítimo, Fluvial y/o lacustre) y no hubiese 
sido encontrado después de haber transcurrido dos años, Vencido este plazo la asegurador indemnizará el 
valor asegurado. 

1 1. Riesgos a consecuencia de daños por explosivos, armas de faegoyJo punto cortantes 
12. Cobertura automática para nuevas incorporaciones, hasta 90 dial 

CONDICIÓNES ESPECIALES: 

CONDICIONADOS Y/O CLÁUSULAS 
Los Condicionados o Clausulas correspondientes alas coberturas y/o condicones solicitadas en las Especificaciones 
Técnicas, deberán reflejar lo solicitado, sin desvirtuar ni limitar las coberturas requeridas. 

Las condiciones de la póliza en relación a tasas, coberturas y clausulas adicionales no serán alteradas durante la vigencia 
de la póliza, cuando eI Asegurado de acuerdo a su requerimienro solicite cambios, inclusiones, exclusiones, 
modificaciones de ubicaciones, o estructura para bienes asegurados de similares características alos señalados en la 
materia del seguro. 

INSTRUCCIONES A LOS PROPONENTES 

Los proponentes deben presentar en su propuesta, modelos de condicionados generales, clausulas adicionales y 
anexos que se otorgan en caso de adjudicadón. El contenido ¡wording¡ de dichos modelos, debe corresponder al de 
uso común en el mercado y estar debidamente registrado en la ASFI ¡ex Superintendencia de Pensiones Valores y 
Seguros, ahora A.P.S. Autoridad de Pensiones y Seguros, según R.A. No. 070 de fecha 23 de abril de t999, 
reservándose la entidad convocarte el derecho de descalificar la propuesta que contenga cláusulas inadecuadas en 
su contenido. 

La compañía de seguros deberá contar con oficinas en la mayoría de los departamentos de nuestro país para una 
atención adecuada en caso de siniestros, caso contrario, deberá enunciar en su propuesta las sucursales responsables 
de atención descentralizada para todas y cada una de nuestras oficinas en el país. 

VIGENCIA: Un año¡Según Corresponda¡ 

PRIMIA TOTAL: 
Expresado en Dólares Americanos Precio Referencíal $us . ..............por persona ¡Según Corresponda¡ 

FORMA DE PAGO; 
AI contado¡Según Corresponda) 

JEFE(AI DE RECURSOS HUMANOS 
(Ple de Firma) 
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FORMULARIO 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

SEGURO POR ACCIDENTES PERSONALES 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

ASEGURADO 

DIRECCIÓN LEGAL 

ACTIVIDAD DEL 
ASEGURADO 

RAMO 

ASEGURADOS 

COBERTURAS 

VALOR ASEGURADO ACTUAL: 

COBERTURAS ADICIONALES: 

Extensión de cobertura para enfermedades infecto contagiosas, fiebre Amarilla, Leishmaniasis 

CLÁUSULAS ADCIONALES: 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Av. Arce esq. C Belisario Salinas No. 2409 (Según Corresponda) 

Ejecución de tareas inherentes a la actividad propia de la instítución, 
incluyendo personal de seguridad e investigación (civiles y uníformadosJ en 
todo el territorio dei Estado Plurinacional de Bolivia, para lo cual los 
funcionarios realizan viajes al interior y exterior del país, así como actividades 
privadas. 

ACCIDENTES PERSONALES 

(Según Corresponda) 

CANTIDAD 

(Señalar 
Según 

Corresponda) 

PERSONAS ASEGURADAS 

Funcionarios dependientes de la Institución (según 
nomina a cargos: Profesionales, Auxiliares I y II y 

Administrativos I, II, Illy IV, entre otros) dicha nomina es 
enunciativa mas no limitativa 

(Señalar 
Según 

Corresponda)

Funcionarios innominados al cargo dependientes de la 
Institución 

BASEGURADÓS.PORPERSQNA 

Muerte Accidental 

Incapacidad total yJo parcial permanente por 
accidente incluyendo desmembramiento, hasta el 
valor asegurado por persona. 

Gastos Módicos por Accidente 

VRLORES 
ASEGURADOS $us. 

(Señalar Según 
Corresponda) 

¡Señalar Según 
Corresponda) 

(Señalar Según 
Corresponda) 

(Señalar Según Corresponda) 

1. Adelanto del SOo,6 en caso de siniestro 
2. Extensión de cobertura por embriaguez dentro los parámetros de punibilidad establecidos por 

autoridades competente. 
3. Altas y Bajas a prorrata. 
4. Ampliación de 15 dial hábiles para aviso de siniestro, salvo fuerza mayor o impedimento justificado. 

5. Ampliación del contrato a prorrata hasta 90 días en los mismos términos y condiciones, en uno 0 
varios actos. 

G. Anulación del contrato a prorrata. 
7. Asalto y agresión, siempre y cuando ef asegurado no sea participe de estos actos. 
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FORMULARIO 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 
SEGURO POR ACCIDENTES PERSONALES 

8. Cobertura autamáfica para nuevas incorporaciones, hasta 90 dial. 
9. Cobertura Nacional e internacional. 
10. Cobertura para riesgos propios de la actividad que desempeñan los asegurados aI servicio del 

contratante. 
I1. Desaparición y secuestro, incluyendo la presunción de muerte cuando se haya declarado 

oficialmente en emergencia o desaparecido el medio transportador aéreo, terrestre, marítimo, fluvial 
y/o lacustres y no hubiese sido encontrado después de haber transcurrido dos años, Vencido este 
plazo la aseguradora indemnizara eI valor asegurado. 

12. Extensión de cobertura para accidentes de transito sin restricción cuando el causante no tenga 
SOAT. 

13. Gastos de Evacuación y rescate, hasta $us. 800: por asegurado y por cualquier medio de transporte, 
aplicable de la cobertura de gastos médicos. 

14. Inclusiones y exclusiones a prorrata. 
15. Incremento de Omites Asegurados a Prorrata Temporal. 
1 G. Independencia de coberturas. 
17. Intoxicación e Inhalación de Gases yfo alimentos en forma Accidental, o por envenenamiento de 

cualquier naturaleza. 
18. Libre Elegibilidad de Clínicas y Centros Médicos y Servicios Auxiliares. 
19. Libre elegibilidad de Médicos Calificadores y/o peritos. 
20. No Aplicación del Arancel Mínimo del Colegio Médico de Bolivia, vigente 
Z I. Anulación de las exclusiones de gastos médicos por curaciones, cirugías o reconstrucciones debido 

a lesiones corporales accidentales yJo quemaduras 
22. No Limite de edad, tanto para el ingreso como para la permanencia en el seguro, siendo esta 

indefinida mientras el asegurado cumpla funciones para el contratante de la póliza 
23. Periodo de 1 S días calendario para la indemnización del siniestro, computable a partir de la fecha en 

que se hayan presentado los documentos pertinentes 
Z4. Periodo de gracia de GO días después de la firma del contrato, para el pago de primas sin pérdida de 

cobertura 
25. Picaduras de insectos y mordeduras de animales domésticos y/o salvajes, incluyendo antídotos y 

antirrabicos 
2G. Practica normal de cualquier deporte que no sea considerado como deporte de aventura y/o alto 

riesgo. 
Z7. Rehabilitación Automática de la Suma Asegurada para gastos médicos 
28. Riesgos de la Naturaleza yJo catastrofes naturales, 
29. Riesgos políticos: Los que sean consecuencia de actos de huelgas, Conmociones civiles, daño 

malicioso, vandalismo y terrorismo (siempre que el Asegurado no participe activamente en tales 
actos) y/o inclusive por actos de cualquier tipo cometidos por personas ajenas a la entidad estén o no 
estén en estado de alineación mental, embriaguez o bajo la influencia de estupefacientes odrogas. 

30. Riñas y peleas cuando se establezca que fue en defensa propia siempre y cuando el asegurado no 
sea causante directo 

31. Transporte en carrocería de camionetas, de camiones yJo tractores y sus acoplados. 
32. Uso de motocicletas y otros vehículos similares como conductor o pasajero. 
33. Viajes en avionetas y/o aviones y/o helicópteros particulares de cualquier institución privada o del 

estado y,~o líneas aéreas no regulares debidamente autorizadas por la Dirección General de 
Aeronáutica Civíf. 

34. Uso de armas de fuego y /o corto punzantes y otros similares. 
35. Transporte por medio fluvial y/o lacustre y/o marítimo, públicos, privados y/o comerciales y/o de la 

armada boliviana. 
3G. De no aplicación de cumulo 

BENEFICIARIOS: 

En caso muerte, se consideraran beneficiarios a los herederos legales yJo los declarados por los asegurados. 
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FORMULARIO 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 
SEGURO POR ACCIDENTES PERSONALES 

CONDICIÓNES ESPECIALES: 

CONDICIONADOS Y/O CLAUSULAS 
Los Condicionados o clausulas correspondientes a las coberturas y/o condiciones solicitadas en las 
Especificaciones Técnicas, deberán reflejar lo solicitado, sin desvirtuar ni limitar las coberturas requeridas. 

Las condiciones de la póliza en relación a tasas, coberturasy clausulas adicionales no serán alteradas durante 
la vigencia de la póliza, cuando el Asegurado de acuerdo a su requerimiento solicite cambios, inclusiones, 
exclusiones, modificaciones de ubicaciones, o estructura para bienes asegurados de similares caracteristícas a 
los señalados en la materia del seguro. 

INDEMNIZACION EN CASO DE INVALIDEZ 
Se deja claramente establecido que en caso de declararse invalidez igual o mayor al 65% la Compañía 
Aseguradora indemnizará el I00% del Limite Asegurado para esta cobertura independientemente de 
cualquier pago por gastos médicos. 

INSTRUCCIONES A LOS PROPONENTES 

Los proponentes deben presentar en su propuesta, modelos de condicionados generales, clausulas 
adicionales y anexos que se otorgan en caso de adjudicación. El contenido (wording) de dichos modelos, 
debe corresponder al de uso común en eI mercado y estar debidamente, registrado en la ASFf (ex 
Superintendencia de Pensiones Valores y Seguros), ahora A.P.S. Autoridad de Pensiones y Seguros, según 
R.A. No. 070 de fecha 23 de abril de 1999, reservándose la entidad convocarte el derecho de descalificar 
la propuesta que contenga cláusulas inadecuadas en su contenido. 

La compañia de seguros deberá contar con oficinas en la mayoría de los departamentos de nuestro país 
para una atención adecuada en caso de siniestros, caso contrario, deberá enunciar en su propuesta las 
sucursales responsables de atención descentralizada para todas y cada una de nuestras oficinas en el país. 

~ 
VIGENCIA: (Señalar Según Corresponda) 

PRIMA TOTAL: 
Expresado en Dólares Americanos Precio referential por persona $us. 

FORMA DE PAGO: 
AI contado (Señalar Según Corresponda) 

JEFE(AI DE RECURSO$ HUMANOS 
(Pie de Firma( 
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INFORME DE CONCILIACIÓN DE BAJAS 

INFORME 
CITE:  N°  /20....

A NombreyApellidos 
JEFA DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANOS 

VIA NombreyApellidos 
ENCARGADO DE AFP's Y SEGURO SOCIAL 

DE NombreyApellidos 
OPERADORA DE SEGURO SOCIAL 

REF Baja de la Caja Nacional de Salud 
Sr (a).  

FECHA:  de 20 

De acuerdo a instrucción superior, tengo a bien informar lo siguiente: 

ANTECEDENTES.-

"r Nota de solicitud de baja de asegurado de la CNS de fecha .... de   20 
'r Fotocopia de Cédula de Identidad. 

Fotocopia de AVC-04 N°  (aviso de afiliación y reingreso del trabajador). 
Y Formulario AVC-07 N°  (aviso de baja de asegurado). 
Y Fotocopia de Memorándum de designación cite N° 

Fotocopia de Memorándum de desvinculación N° 

ANALISIS.

En fecha   de   de 20  eI Sr(aJ  con C.I.   solicita fa baja de la Caja 
Nacional de Salud, para tal efecto adjunta la síguiente documentación en fotocopia simple: 

= Fotocopia de Cédula de Identidad. 
Fotocopia de AVC-04 N°   (aviso de afiliación y reingreso del trabajador), Formulario 
AVC-07 N°  (aviso de baja de asegurado). 

Según el Decreto Ley 13214 de fecha 24/12/1975 elevado a rango de Ley mediante Ley N° G del 
1/OS/ZO10, establece en eI Art. 8 "Cuando concluya la relación laboral entre el asegurado y su 
empleador, éste, obligatoriamente en el término máximo de cinco días hábiles, deberá comunicar eI 
hecho a la Entidad Gestora, utilizando el formulario "AVISO DE BAJA DE ASEGURADO". 

De acuerdo a D.S. N° 25714 de fecha 23/03/2000, Art. Z (Aportes) que a la letra dice en II y III. 

Il. El incumplimiento de la entrega de planillas en el plazo máximo de 30 días de vencido el 
mes correspondiente con carácter general y de GO días para los sectores minero y 
petrolero, se sancionará con una multa igual al 1% mensual de la cotización 
correspondiente a la última planilla presentada. 
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El incumplimiento o el retraso en la presentación del "aviso de baja de asegurado" se 
sancionará con la multa que establece el numeral II precedente, calculada sobre la 
cotización correspondiente a la última planilla presentada. 
Los casos pendientes de incumplimiento de entrega de partes de baja se sujetarán a la 
presente disposición. 

En este entendido y en virtud a los antecedentes, habiendo realizado la búsqueda en eI archivo de 
la Unidad de Recursos Humanos se verificó que el Sría)  fue funcionario del Ministerio de 
Gobierno desde el ....de     según memorándum de designación hasta el   de   de 
 según memorándum de desvinculación desempeñando funciones en 

Cabe hacer notar que en la carpeta personal del ex funcionario y en el sobre personal del Archivo 
Nacional de la Caja Nacional de Salud, no existe el formulario de baja (AVG07) correspondiente al 
Sría(  además de indicar que el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos fue el Sría) 
 quien omitió efectuar el trámite de baja del ex funcionario mencionado. 

CONCLUSIONES:

Verificada la relación laboral del ex funcionario y su desvinculación del Ministerio de Gobierno 
corresponde dar curso a la regularización de las bajas de la Caja Nacional de Salud. 

RECOMENDACIÓNES.-

Se sugiere remitir los antecedentes a la Dirección General de Asuntos Jurídicos a fin de determinar 
responsabilidades por la función pública, ante la eventualidad de que la Caja Nacional de Salud 
emita nota de cargo en contra del Ministerio de Gobierno. 

Es cuanto informo para fines consiguientes. 

c.c.;Arch. 
Adj.: Lo indicado 
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FORMULARIO 

REEMBOLSO DE SUBSIDIOS POR BAJAS MÉDICAS 

La Paz, ... de   ZO.... 
N° CITE 

Señoría( 

JEFE DPTO. AFILIACION DISTRITAL 
CAJA NACIONAL DE SALUD 
Presente.-

De mi consideración: 

De acuerdo a los Art. 490 y Art. 491 del Reglamento de Código de Seguridad Social -Decreto Supremo 5315 
de fecha 30 de septiembre de 1959 que a la letra dice: 

Articu/o 490•-

La Caja reconocerá al empleador el pago de los subsidios de incapacidad temporal, a partir del 
cuarto día de la fecha de Baja y siempre que una copia de cada parte de Baja se acompañe a la 
planilla mensual del subsidio de incapacidad temporal a que se refiere el inciso c) del articulo 
440. Igualmente se adjuntará a la planilla referida una copia de cada parte de Alta 
respectivo para justificar la duración de la enfermedad. 
En los casos de subsidios de incapacidad temporal por riesgos profesionales, la Caja no 
reconocerá al empleador el pago de dichos subsidios por todo el periodo precedente a la fecha 
de recepción de la denuncia a que se refiere el artículo 1 19. 

Articu/o 491'-

El parte de Baja a que se refiere el artículo anterior, deberá indicar necesariamente los casos de 
hospitalización para fines de la aplicación de los subsidios de incapacidad temporal de acuerdo a 
los artículos 59, 77 y 12G, El empleador insertará en el parte de Baja una inscripción consignando 
el número de cargos familiares del trabajador hospitalizado. 

Por consiguiente, adjunto se remite documentación necesaria para que se dé cumplimiento a la normativa 
mencionada y se procese la devolución de los subsidios de incapacidad temporal a favor de esta Cartera de 
Estado del mes de /.... correspondiente a la Distrital  de acuerdo al siguiente detalle: 

NOMBRE DE I. A DIAS {{~ DIAS ~~'~~. 
~ . (MESp ~ f IMáSI ~.

~~~ 

Sin otro particular, saludo a usted, atentamente. 

JEFE(AI DE RECURSOS HUMANOS 
(Pie de Firma( 

cr' Aicn 

A~.Lolrró/cad° 

FOR (Motivof; 
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SOCIALIZACION PLANILLAS - DISTRITALES 

de de 20.... 
CITE N° 

Señor~a) 

ADMINISTRADOR~AJ DISTRITAL 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
 -BOLIVIA 

De mi consideración: 

En cumplimiento al Artículo N° Z parágrafo 11 del Decreto Supremo 25714 del 23 de marzo de 2000 
que señala "El incumplimiento de la entrega de planillas en el plazo máximo de 30 días de vencido 
el mes correspondiente con carácter general y de 60 días para los sectores mineros y petroleros, se 
sancionara con multa igual al 1% mensual de la cotización correspondiente a la última planilla 

presentada', mediante la presente hago conocer a su persona que se remitió en fecha 15 de marzo 
de la presente gestión, fotocopias de form. AVC-07~Aviso de baja de asegurado, planillas de 
sueldos y salarios del mes de f20.... en medio físico y magnético a Fiscales Especiales de la 
Caja Nacional de Salud adjunto nota, en este entendido, solicito se elabore nota a la Distritaf 
  Cotizaciones, indicando lo mencionado, una vez presentada la nota se instruye devolver la 
misma, en un plazo no mayor a 48 horas con el sello de recepción. 

En el caso de incumplimiento será sancionada de acuerdo a normativa vigente y las 
responsabilidades que emerjan serán atribuibles a su persona. 

Sin otro particular, saludo a usted. 
Atentamente. 

Cc Arch 
Adj: Lo indicado 
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FORMULARIO 

REMISIbN DE PLANILLAS A LA CAJA NACIONAL DE SALUD 

  de de 20.... 
Cite N° 

Señor~a~ 

JEFE DE COTIZACIONES DISTRITAL 
CAJA NACIONAL DE SALUD 
Presente: 

De mi consideración: 

En cumplimiento al Articulo N° 2 parágrafo II del Decreto Supremo 25714 del 23 de marzo de 2000 

que señala "El incumplimiento de la entrega de planillas en eI plazo máximo de 30 días de vencido 

el mes correspondiente con carácter general y de b0 días para los sectores mineros y petroleros, se 

sancionara con multa igual al i% mensual de ta cotización correspondiente a la última planilla 

presentada", por tanto; mediante fa presente se remite planillas de sueldos y salarios del mes de 

 de 20..., según D.S.1989/2014 para fines consiguientes de acuerdo a normativa vigente. 

Así mismo; se remite fotocopias simples del formulario AVG07 de los funcionarios desvinculados 

conforme a lo señalado en el Art. 8vo del D.L. 13214 del 24 de diciembre de 1975 y Art. 2do 

parágrafo III del D.S. 25714. 

Sin otro particular, saludo a usted. 

Atentamente. 

JEFEIAf DE RECURSOS HUMANOS 
(Pie de Firma) 

Cc; Arch. 
Adj. Lo indicado 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP4/PRl/P/1 

Versiánl 
página 1 de 1 FORMULARIO 

INFORME DE NOVEDADES SUELDOS 

INFORME 
DGAA/URH/ECP/IPHM N° ..../.... 

A: 
DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

VIA: 
JEFE/A DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

DE: 
ENCARGADO/A DE CONTROL DE PERSONAL 

REF: INFORME DE NOVEDADES CORREPONDIENTE AL MES DE DE ZO..... 

FECHA: La Paz, de de ZO 

En atención al Instructivo DGAA/URH/N° INS- /ZO mediante el cual se establece el procedimiento 
para la presentación del Informe de novedades mensual, tengo a bien elevar el presente informe 
correspondiente almes de el mismo refleja de forma detallada todas las novedades ocurridas 
en cuanto a movilidad funcionaria, sanciones por del periodo del de   al  de junio de 20 
bono de antigüedad, bono de frontera, calificación de años de servicio y licencia sin goce de haberes. 

1. DESIGNACIONESY/OALTAS 

Se procesaron Memorandums de designación, del correlativo N°  al N°  de acuerdo al 
siguiente detalle: 

Z. DESVICULACION/BAJAS 

Se procesaron  memorandums de desvinculación, del correlativo N°   al N°   de acuerdo al 
siguiente detalle: 

3. TRANSFERENCIAS 

Se procesaron  memorandums de transferencia, del correlativo N°  al N°   de acuerdo al 
siguiente detalle: 

4. BONO DE ANTIGÜEDAD 

5. BONO DE FRONTERA 

6. SANCIONES (DEL 20 DEJUNIO AL ZO DEJULIO) 

7. LICENCIA SIN GOSE DE HABERES 

Es cuanto tengo a bien informar, para que autorice la elaboración de la planilla mensual de haberes y su 
posterior pago. 

Sin otro particular saludo atentamente. 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHHJP3JOP4/PR4IFI1 

versiónl 

Página 1 de 2 
FORMULARIO 

INFORME DE NOVEDADES SUBSIDIOS 

INFORME 
DGAA/URH N° /20 

A: (Nombre y Apellidos) 
JEFE/A DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

DE: (Nombre y Apellidos) 
ENCARGADA DE AFP's Y SEGURO SOCIAL 

REF.: Pago de Asignaciones Familiares del Mes de  de 2016 
FUENTE 10 y 11 

FECHA: La Paz,  de de 20..... 

De mi consideracióh: 

ANTECEDENTES 

En fecha   de   de la presente gestión, mediante memorándum DGAA/URH/N° 
.....120  mi persona fue designada en el cargo de Encargada de AFP's y Seguro Social 
dependiente de la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Gobierno. 

ASIGNACIONES FAMILIARES 

A través del presente tengo a bien informar sobre las novedades ocurridas en el mes de 
  de 20 ,para que sean tomadas en cuenta en el pago de Subsidio Prenatal, Bono 
de Natalidad y Subsidio de Lactancia del personal de planta con fuente de financiamiento 10 y 
11 (Adjunto resumen de planilla). 

RESUMEN DE PLANILLA 

N° FUENTE DETALLE ~ 
° 

CASOS MONTO 

1 10 
SUBSIDIO PRENATAL 
SUBSIDIO DE LACTANCIA 
BONO DE NATALIDAD 

2 11 

SUBSIDIO PRENATAL 
SUBSIDIO DE LACTANCIA 
BONO DE NATALIDAD 
BONO DE SEPELIO 

TOTAL 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP4/PR4/F/1 

Versión 1 

Págína 2 Ve 2 
FORMULARIO 

INFORME DE NOVEDADES SUBSIDIOS 

Asimismo, se adjunta la planilla extraordinaria del mes de  y ............. de 20  referido a 
subsidio de lactancia de los siguientes servidores públicos (Opcional) 

Por lo mencionado anteriormente, solicito a través de la Unidad de Recursos Humanos la 
autorización para viabilizar el pago correspondiente. 

~ 

O 

Es cuanto tengo a bien informar, para fines consiguientes 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/Op4/PRS/F/1 
Versión 1 
Página 1 de 3 FORMGLARIO 

INFORME DE NOVEDADES- VACACIONES 

INFORME 

DGAA/URHjECP/N°  /20....

A: 

DIRECTOR/A GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

VIA: 

JEFE/A DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

DE: 
ENCRRGADO/A DE CONTROL DE PERSONAL 

REF: PAGO DE VACACIONES TRIMESTRE — GESTION 20.... 

FECHA: La Paz, de de 20 

En atención a la instrucción impartida mediante Hojas de Ruta, respecto af pago de vacaciones no 

utilizadas tengo a bien informar Io siguiente: 

ANTECEDENTES: 

Mediante hojas de ruta que se detalladas a continuación, los ex servidores públicos solicitaron el pago de 
sus vacaciones no utilizadas: 

N° de Hoja de 
Ruta 

Nombre ygpellido 
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/oP4/PRS/F/1 

Versión 1 
Página 2 de 3 FORMULARIO 

INFORME DE NOVEDADES- VACACIONES 

NORMATIVA VIGENTE: 

Decreto Supremo N° 2242 de fecha 07 de enero de 201 S; artículo 30: 

Para la compensación económica de la vacación en las entidades sujetas al régimen del estatuto del 

Funcionario Público, las entidades deberán observar lo siguiente: 

a) En caso de fallecimiento, se deberá presentar el Certificado de defunción y declaratoria de 
herederos en original o fotocopia legalizadas; 

b) Por extinción de una entidad pública, las obligaciones que no sean determinadas en la respectiva 
disposición normativa, serán cumplidas por la entidad que asuma las competencias de la entidad 

extinta; 

c] En caso de destitución, se deberá presentar el memorándum o documento equivalente por el 

cual se determina el retiro o destitución del servidor público, en original o fotocopia legalizada; 

d) En caso de renuncia al cargo, se deberá presentar la carta o nota de renuncia emitida por el 

servidor público, en original o fotocopia legalizada; 
e] Por Falla o sentencia judicial ejecutoriada, deberá adjuntarse sentencia, Auto de Vista o Auto 

Supremo, según corresponda, debidamente legalizados. 

ANÁLISIS: 

En cumplimiento a la normativa sellada anteriormente respecto al pago de vacaciones no utilizadas, 

mediante Informe DGAAJURHJECPJN° 139)2075 se solicitó al Sr.  

dependiente de la Unidad de Recursos Humanos, el informe respectivo sobre el saldo de vacaciones que 

tenían los servidores públicos referidos ,remitiéndose la contabilización de vacaciones utilizadas y no 

utilizadas, anexadas al presente informe. Se realizó también el cálculo de las duodécimas respectivas. 

A continuación se detalla relación de costo por fuente de financiamiento para el pago de vacaciones no 

utilizadas; 

MES 
MONTO 

FUENTE 10 

MONTO 

FUENTE 11 
TOTAL 

TOTAL 

Se adjuntan fotocopias legalizadas de los memorándum de desvinculación de los servidores detallados en 

las planillas adjuntas, (Opcional) 
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FORMULARfO 

INFORME DE NOVEDADES-VACACIONES 

CONCLUSIONES: 

El costo para el pago de vacaciones no utilizadas más duodécimas de vacación de los ex servidores 
desvinculados en los meses de abril, mayo y junio de la presente gestión, asciende a: 

a) En fa fuente de Financiamiento 10, Bs  (LITERAL/100 Bolivianos. 
b) En la fuente de Financiamiento 1 1, Bs.   LITERAL/100 Bolivianos. 

RECOMEDACIONES: 

Se remita el presente informe al Área de Presupuestos y se requiera la modificación presupuestaria que 
permita realizar el pago de las vacaciones no utilizadas. 

Es cuanto informo para fines consiguientes a su autoridad. 
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FORMULARIO 

E-I®J/~ ®IE Rl17'f~e 

Código: 
Procedencia: 
Asunto:: 

Adjuntost 

MGO-
Fecha: / I Hora: 

Tipo de Correspondencia: 
Corriente C Urgente 

! Sobre Cerrado ~. Pedido de Matei jales 
J Impresa .J Personal _Confidencial 
J Orden de Servicio J Solicitud Servicio _Solicitud Peg 

~Prímer Desfnatario 
Procedencia: -Fecha:: / / Hora; 
Códígo de Instrucción 
. Dar Curso 

Preparar informe 
. Preparar Respuesta 
~ Tomar Nota 

. ;Coordinar 
Ct Favor orientar 
I Archivar 

~ Redactar Nota 

Asistir 
:Urgente 

Difundir 
Revisar Antecedentes 

Observación: 

Fechar J / Hora: ~ Firma: 

Segundo Destinatario 
Procedencia: 
Código de Instrucción 
I Dar Curso 
t Preparar informe 
t Preparar Respuesta 
i Tomar Nota 
Observación: 

U Coordinar 
Favor orientar 

t (Archivar 
I l Redactar Nota 

. Asistir 
Urgente 
Difundir 
Revisar Antecedentes 

Tener Destinatario: 
Procedencias 

Código de Instrucción 
Dar Cursa 

~ Preparar informe 
I Preparar Respuesta 
I Tomar Nota 

I I Coordinar 
~ 7 Favor orientar 

' I Redactar Nota 

Asistir 
Urgente 

- Difundir 
Revisar Antecedentes 

Observación: 

Hora: ~ 
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~r~i ̀ ~y Ír~~ ~ ~, ~ FORMULARIO 
~~~~ii ~ ~ ~ PERMISO POR NACIMIEfVTO 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
MINISTERIO DE GOalERNO 

Form. RR.HH 

No.  

Formulario 
Boleta de Salida Nacimiento hijo 

RRHHJP3/OP7/PR 1/F/ I -F 
Verslbn 1 
P~gína 6 

Datos 

Nombresy 

camyo: 

Desde Fecha y Hora: 

Hasta Fecha y Hors: 

Firma del Solioitanle Firma Autorizada 1 Firma Autorizada 2 

Estatlo: Pendiente a1 2 310 3 /2 01 6 t8:2]:10•Acclon realizada por el Usuario; i Impmso:4249e,66891t 1111 



~~~f~ll~r~~ 
FORMULARIO 

PERMISO POR ENFERMEDAD HIJ05 
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
MINISTEft10 DE GOerE RNO 

Form. RR.HH 

No. 

Formulario 
Boleta de Salida Enf. Hijos 

RRHH/P3/OP7JPR I f F/ 1 •G 

Versión t 

Página 7 

Datos Código: 

Nombres y 

e
........... .. ..... . 

~ 

Desde Fecha y Hora: 

Hasta Fecha y Hora: 

Firma dal Solicitante Firma Autorizada 1 Firma Autorizada 2 

Estado: Pentlfenle a1231a3R616 í8:2]a6 -Acclbn realizada porel Usuario; I Impreso;42498,6669169954 



~~~~~r~~ 
FORMULilRlO 

PERMISO POR ENFERMEDAD HIJO5 
UNIDAD DE RECURSOS WUMANOS 
MINISTERIO UE OO aIERNO 

Formulario 
Boleta de Salida por DJBR 

Form. RR.HH 

No. 

RRNH/P3jOP7/PR i/F/1-}{ 

Versión I 

Pagina 8 

Datos 

Nombres y 

Código: 

Desde Fecha y Hora: 

Hasta Fecha y Hora: 

Firma del Solicílanle Firma Autorizada 1 Firma Autorizada 2 

Estatlo: Pendiente a1231a3/2a1fi ya:2]:19 -Acción realizado poral Usuario: I Impreao:42496,a6891089a4 



I.~-'J~U~1Cf -U~yy ~ 
FORMULARIO 

PERMISO POR ENFERMEDAD HIJOS 
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
MINISTEalO DE GOefENNO 

Formulario 
Boleta de Salida a/c Vacation 

Form. RRHH 

No. 

RRHH/P3/QP7f PR I¡F/ 1-1 

Versldn 1 

Pigina 9 

Datos 

Nombres y 

Códígo; 

Destle Fecha y Hora: 

Hasta Fecha y Hoa: 

Firma del Solidtanie Fírma Autorizada T Firma Autodzada 7 

Estvtlo: Pentlien[e al2alealTel6 te27:1a-Acc¡bn Ralixatla parel Usuado: I Impmso:a2-0efi,fie89109954 



~~~~ n ~7 FORMU~ARI~RHHfP3JOt'7jPRIJF/1JEmísíón: L22016Versión 1Página 10 

PERMISO POR ENFERMEDAD HIJOS 
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
MINISrEN10 OE GOelENNO 

Form. RR.HH 

No.  

Formulario 
Permiso Particular de 2 horas 

Datos 

Nombres y 

Cádigo: 

Desde Fecha y Hora: 

Hasta Fecha y Hors: 

Firma del Sollcilanle Firma Autodzatla j Firma Autorizada 2 

Estatlo: Pendienla a1 2 819 312 916 ~8:2T.16 -Acclbn reallzatla por el Usuado: I Impreso:42486,fiB89109954 

V 



Q.~ ~~PIF'J It-i d d g 
awyo~o os aac éamá e n~~ 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH/P3/OP7/PRl/F/bA 
versió~ 1 
páG¡na 1 de 1 

FORMULARIO 

INFORME DE REFRIGERt05 

INFORME AST — N~.  /20 

A: 
JEFEjA) DE RECURSOS HUMANOS 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

DE: 
CONTROL PERSONAL 

REF: Asistencias 

FECHA: ~Depto~ , .... de  de 

A través del presente, tengo el bien de entregar la planilla de descuentos de la administración 
Central del Ministerio de Gobierno. 

El corte se efectuó del   de   al   de   de fa presente gestión, mencionar 
además que no se tomó descuentos debido a que el sistema biométrico sufrió fallas en fechas 
 y de febrero del 20 

Es cuanto informo a su autoridad para los fines consiguientes. 

Atentamente: 

c.c./arch 



EJ](~jg} ~}H¡ y •yes
y~Nry~oos apcun o<uuw~uos } a , 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHH(P3(OP7JPR1(F/2-B 

Versión 1 
Pógina L Ve 1 

FORMULARIO 

INFORME DE REFRIGERIOS 

INFORME AST — N°.  /20 

A: 

JEFE(AJ DE RECURSOS HUMANOS 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

DE: 

CONTROL PERSONAL 

REF Falta Injustificada 

FECHA: (Depto) , .... de  de 

De mi consideración: 

A través del presente, para informar la inasistencia del Sr.(a)   dependiente 
del área de transportes del Ministerio de Gobierno. 

El servidor público, Sr.(a)  no se presentó a su fuente de trabajo a partir del 
  de   del año en curso, y no cuenta con justificativo remitido a la Unidad de 
Recursos Humanos hasta la fecha. 

Adjunto su reporte de asistencia donde se verifica su inasistencia. 

Atentamente: 

./ 

cc/arcb 



ILB~ri~)~ Y~~ 
uvy°~° ós uEr. ácroá o~ruuyose

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RRHHfP3/OP7/PRl/F/2-C 
Versión 1 
Página 1 de 1 

FORMULARIO 

INFORME DE REFRIGERIOS 

fNFORME AST — N°. /20 

A: 

JEFEjA) DE RECURSOS HUMANOS 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

DE: 

CONTROL PERSONAL 

REF: Refrigerio 

FECHA: (Depto~ , .... de   de 

De mi consideración: 

A través del presente, tengo el bien de entregar la planilla de refrigerio, del mes de 
del 20 

Es cuanto informo a su autoridad para los fines consiguientes. 

Atentamente: 

cc./arch 



9 

~ 
f

~ 

á 
3 
Q 

.J 

~ 

® 
O 
(/~ 

~ 

W 

~ 

W 

~ 

á 
o 

J ~ 

ózu 
o 

U 
W 

~ 

® ~ 

z 
~ 

e8 ~ 
q ~: 

01„~ 

2 á^ xñ 
~ó 

e S S 9 S ~ é á 

~ S é S 9 ~ 9 d ~ 

S ~ S ~ S S á ~ 8 

S 4 9 9 8 S S 9 S 

8 

P 
~ ~ ~ ~ ñ ~ S ~ ~ 

d 

~ a 

~ 

~ 

~ 

~ $: 



m 
m ~ w 
~.+ c a ` 
á ~ o w m N ~ 
a ~ "' _ ~ m 
x ~ 'm c v .m ~ > a 

U
N

ID
A

D
 D

E
 R

EC
U

R
SO

S 
H

U
M

A
N

O
S

 
FO

R
M

U
LA

R
IO

 
PI

AN
IL

LA
 D

E 
DE

SC
UE

NT
O

 D
E 

RE
FR

IG
ER

IO
S 

O¿] ~ 
~~~ aa=` 
g8 
ga sá ~$ ~~ 



r:'"= 
~ ' ~ ~. ~ - ~ r. 

~~; ~ ~,' MINISTERIO DE GOBIERNO 
~. ' 

<: ~.~.-~~~ .>~~' CORRESPONDENCIA -DESTINATARIO 
DESTINATARIO ~~~ ~,c ~~~<<? ~,~--~ ~-~ 

MGO: 

Hoja de Ruta al D.S. 23934 

11985 

CODIGO DE INSTRUCCIÓN: 
Dar curso 

Preparar Respuesta 

Prepararinforme 

Tomar Nota ~ 

Observacion: 

Coordinar 

Favor Orientar 

Archivar 

Redactar Nota 

Fecha Ingreso: 
Asistir 

Urgente 

Difundir 

Rev. Antes. 

~~.. 

- 
~PGrdo Fi ~ . 

r,iC. M~~, ~~ „~MtN►s~ cN0 
Fecha Salida: Hora: Firma 'i~llE~IIS~ER1~ ~~~ G 

`,Zf ~ ~`~' MINISTERIO DE GOBIERNO 
ti~ fí< :;,r: 

-_; •- ~~ ~ ~ • ~ CORRESPONDENCIA -DESTINATARIO 
DESTINATARIO 

MGO: 

Ho a de Ruta al D.S. 23934 
, 

CODIGO DE INSTRUCCIÓN: 
Dar curso 

Preparar Respuesta 

Preparar Informe 

Tomar Nota 

Observacion: 

Coordinar 

Favor Orientar 

Archivar 

Redactar Nota 

Fecha tn reso: g 

Asistir 

Urgente 

Difundir 

Rev. P.ntec. 

IF~cha Salida: Hora: Firma ~ , 

,; ..<< 

r a.~ ~" Yy MINISTERIO DE GOBIERNO 

CORRESPONDENCIA -DESTINATARIO 

DESTINATARIO 

MGO: 

Hoja de Ruta al D.S. 23934 

CODIGO DE INSTRUCCIÓN: 
Dar curso 

Preparar Respuesta 

Preparar Informe 

Tomar Nota 

Observacion: 

Coordinar 

Favor Orientar 

Archivar 

Redactar Nota 

Fecha Ingreso: 
Asistir 

Urgente 

Difundir 

Rev. Antes. 

Fecha Salida: Hora: Firma 
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CODIGO DE INSTRUCCIÓN: ~ Fecha Ingreso: - ' ~'~-.~.; ,_ 
Dar curso Coordinar Asistir 

Preparar Respuesta Favor Orientar Urgente ~ 

Preparar Informe Archivar Difundir 

Tomar,Nota '1 Re actar Not'~ Rev. Antec. 
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~~, ,;,~,~, ~~ MINISTERIO DE GOBIERNO Hoja 

~~ y" CORRESPONDENCIA - DE IN ARI MG®: 

de Ruta al D.S. 23934 

DESTINATARIO ~~~,,' - 

CODIGO DE INSTRUCCION: Fecha Ingreso: 
Dar curso Coordinar Asistir 

Preparar Respuesta Favor Orientar Urgente 

Preparar Informe Archivar Difundir 

Tomar Nota Redactar Nota Rev. Antec. 
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(pa%ac`a ✓ -lwrri~zcccia~a~c`e 

~~~i~CQir~r,a c`e ~o~r',~~aa 

La Paz, 23 de noviembre de 2016 
DGAA/URH/CITE Nro. 1110/2016 

Señor 
Lic. Marco Antonio Pardo 
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente. 

REF.: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

De mi consideración: 

A tiempo de enviarle un cordial saludo, mediante la presente tengo a bien 
remitir la nota cite MG/DGAA/UF- Nro. 0345/2016 en la cual la Unidad 
Financiera remite el Manual de Procesos y Procedimientos, para su 
conocimiento, consideración y fines consiguientes. 

Sin otro particular, saludo a usted atentamente. 

~ ~ h~~~y~tt~a~ 

~i ~A1~1 

. , 

' .\ VNIDAD D~ 
JE~A gpS HUMANO C RkGU~ 10 DE ~061F4~N 
MtNiS~ 

~,..~= --~ -.. 

/ 

~~C ~~ ~ C ~~~ 
/ 

<<4d 
~ 5~~~ ~fr,y ~;~:4f1AD ~.~1~`~ 

~~ D~ ~ :, 

, ~~dj. Lra sénáf~~Oc ey ~~ 

i '`~, ` .: ii f~ J11''a1 ~J 

`APM/cvm._~-~' . a ~ 
Cópiá: Archivo -, _; ~~



Estado Plurinacional de Bolivia 
Ministerio de Gobierno 
Unidad Financiera 

La Paz, septiembre 21 de 2016 
CITE MGIDGAAlUF-N°034512016 

Señora 
Lic, Alejandra Pacheco Miranda 
JEFA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente. 

De mi mayor consideración: 

En cumplimiento a NOTA DGAAIURH/CITE N°80012016, me permito remitir a usted el Manual de 
Procesos y procedimientos, elaborado por los responsables dependientes de la Unidad Financiera 
para su conocimiento y fines consiguientes. 

Sin otro particular, saludo a usted con las consideraciones más distinguidas. 

Atentamente. 

l ~ ~ ~ . 

Lic. Aú d, Jes ~~ •~ ~ t►á ~%1 
JEFADE-LA. ~ trADFIN' IE~A 

~ISTE O DE • : ERNO 

JMClcag 
Arc. 



°~: zSvr~tá3 (}---~— " ^ C:c:7nn~ WE ~ft~1~pÉ 
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~ ~ Ann za~rj 
/ 

~ 
~p.ti/,cu%• ~lcv~viiucccdraaCcc~e ~c 

,,/~~,,N~o;. I~Op .:............~,~,,;! ~̂ ~,f'a ,~f'p ~ 
¢~ "__~~-._.~a_Pa_.=?_S@li;_,- C~ziat~+o- cle aG~Pirmea _ .v • ;~,.~,.,, 

• La Paz, 15 de agosto de 2016 
DGAA/URH/CITE Nro. 800¡2016 

Señora .. 
Lic. Silvia J. Paniaguá Calvimontes , 
DIRECTÓRA GENERAL DE ASUNTOS ADMIf~IISTRATIVOS 

• MINISTERIO DE GOBIERNO _ _ 
Presente ~ ~ " 

~EF, MANIJ]tl`D:E PROCESOS Y'PROCEDIMIENTOS 

De mi mayor considerac(ón: 

A tiem o de envia~lj  un col = íá sál, ~q, .co~~s~de ~ ~. coñ~acimient ' ~ viene realizando la 
revisión al 'Ma.~nual ,~Proce~ó "_ ~~edir~, eñ~ós``~~ú~ ,fueron p_u~ntandºF las unidades 
organizacionalé " x 

Cabe seña~ár~~t,,~ué 
en el cual s~~'(j'~défi` 

borrador y pQ 
presentaciól 
progresiva ci 

t!~^ ... 
ábá~~:u~r~a~rzás~ pY~vi méñté~`_,e'n baserá-`,ú 5'cró 

~ ~y 

cfi~s~e rés~'i~áción rlm r;árñé`te árá:u'ti_á;ri;x y, ,.. ,,~-~ ,.,~„~ , P g, ~. ~:, P ~,~ ~. I 
'u~5'Pia"•~~~e~ functórr.:de~:yf~iJá,fde;aváncé~~ri~f~ :~_+~~s. . 
b,ymá ;al,4em?,ese sén~idó;,las" uri dásié's fúér~;r'lYr~~~ 
Yá~3ti3;e~ir30.'~e,jú1Ió%ád~é Íá•~Pr-eséhte`gestioii. ;r,~-~.g:~ ,.~~., ,_~~~.,•, ~,w,... Fs....,., ':.2!;~~ 

~ K~'v< Sin embarga.~éX~`~o~"„~~•,`1í:ñ=-'s~`nala„r 
ir`'r`,. 

~ 
f ~y~ ~ .. ~.,r1;' . .. ~ ~ . 

- Unid~~il=Fiñái;ic~é"r.~~pi~sént5=sé'f~t~ ñi 
se pfr3ségt ,ia tiñ,~so ~:~~. ~... para ~~re,~,r~fp ~co„rFg,cd;álocl, 

Unidad AfJmi 

i:~~w.''~:iyí ~,w. .,,.~.: 
~.'~:;¡ iálún,cómplet'o y ló"hizo.pbr•,13rea~:"fié ~ ~: ~ .~ ~ ~ ~ a~o¢~u r,m~ni;o -consolida do;~ m i smójq 

s i' ; "' msa ~ . . . 

.~ 
á de trabajo 

e una versión 
una fecha de 

ndo en forma 

abajo cuando 
fue devuelto 

f wdicho Manual. 
.. , r, ;ter, ~ aó, ":. ,, ~, Asimismo, a ambá u~~ d~s.=, n =í~iersa';~é~r aawfes Hand=yngta .,greco atorias deftnlendo 

fechas de presentacion, asimi o se sos~~v"o~jco~n~ersaciones con personal de ambas unidades 
para señalarles la necesidad institucional de contar con dicho manúal y a su vez cuando podrían 
realizar la presentación del mismo, comprometiéndose aelaborarlo a la brevedad -posible; sin 
embargo, a la fecha no se cuenta con dicho Manual. 

Erí ese sentido, solicito que por medio dé su autoridad, se instruya a ambas unidades puedan 
realizar la presentación del Manual dé Procesos y Procedimiento, en forma completa y 
respetando la metodología establecida, ya que el retraso en su presentación impide que se 
pueda levantar las observaciones de auditoría de manera oportuna. ~,,'..--~. 
Sin otro pa ,Ds~l~ atentamente. 

~i~`UNIDAD 

~~y5~~ 

a1L~~.J
2 DE C! Lic. Alej nitra Pacheco 

~ RECURSOS ,J~.A ~ELAUNIDADDE
HUMANOS R cu SOS HUMANOS 

MINI 'RIO DE GOBIERNO 

Copia: Archivo`~,~~`~o~~.~ 
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,ó Ǹ° `° ~ ° ó 
c ° º ~ ~ ~ ~ ~ N 
N °~ ó ~ ~°a ~ 

>~ a o >~ m 
ú Ñ O ~ `Ñ Tf 
.N. 
W O CL C N ó O 
0 b ~ Ñ ~ ~ V 

R3 ~ O f3 b ~ Ñ 
~ O ~i.. 

Ú ~ ~ ~ ~ ~ Ó 
N ~ 
~ N O .. 

Ñ ~C ~ W ~ ~ 

Ñ N Ó ~ O N ~ O 

Z ó ~ ~ ~ º ó ~ ~ '~ ~ m ~ 

á a0i T30 
wJ c0. :~ ó 

u w W 
:: N C ~ O ~ vi 
Ú y

.O N ~ G D 

~ o a>~i 
.fl 

~ .~ 
O 

o ~. 

y w 
N L N W NN `~ N i.. O 

V O ~ d ~ O ~ 

Ó 
~ W 

á ó ~ W 

R O V q ~ a+ ~ 
p ~ %+ N 

zbz Ñ,~ i~~ E
st

ip
en

di
o:

 C
an

tid
ad

 d
e 

di
ne

ro
 q

ue
 s

e 
pa

ga
 a

 a
lg

ui
en

 p
or

 u
n 

tr
ab

aj
o 

re
al

iz
ad

o 
o 

po
r u

no
s 

se
rv

ic
io

s p
re

st
ad

os
. 

~ -00 s~̀. ~= c~̀. 

ó ~ á ~ á. 
i. ~ ~ N ~ 
O ~ ~ ~ ~ O O 

(6 ~ N ~ ~ 
d N

ó ~ F  ~ ° ~ 
~ O .~ ~ ca s. 

~ ~ ~ ~ 
~ 

Ñ W ~ O 
~ p ~ d 
~ V ~ ~ ~ ~ .V+ N 

ON
~ 
+' 

ti
C 

iG 
C rli 

b N 4 ~ ~ ~ 
W s: d 

~ ó ~ o ¢ E ~ 
U O O O ~ 

~ ~ ~ ~ ~ 
w 

N O 
O 

d ~ ~ O O 

~ ~ N ~ ~ S~ ~ 
F. ~=+ ~ S.. +-' N ,~ 
O O y N 
U N ~ O (ñ ~n N f~r' ~i • y ~ ~ . ~ ~ ,~ ~ 
Ñ :° ~ ~ ~ `' ó 
v m ~ ~ b ~ ~ N N YOi O ~ N bA 
á~ á ~ ~ ~ ~ 
m :9 ~- _; , ~ o 0 

O ~ 

~_ Ú_ O y ~N~--!! O ~ 
~ ~ U T. ~ ~ 
cOi `O .~ O 

O ~ W Y 
6' c3 y.i 

CÑ C y ~ O Ó Vi O 
F ;~ ~ Ñ~C O O Ñ 
~ ~ »+ ^' F. O p, W 

ry O ¡n • 

~ Ú ~ ~ ~ N ~ ~ ~ ~ ~ O v cC ~ 'y; O , 

ó ~ ;~ ~°̀ º  _`~ ~ ~ ~ 
>~ ~ ~ ~ ~ .~ ~ ~ ~ O N (C Ú 0.  .~ ~ O 
~ y ~ O 

Ú 

~ 
N 

~ ~ 

.fl ~ ~ O ~ B N cá -- TJ ~p ~ 
~ ~ ~ 

W 
~ ~ ~ ~ m 

~ b ó ~~ 
a

'en N 
á:+ Ñ ~ ~ Ñ „LCy FOi Ñ 

,.7 O 
OU 

~ ~ ~¡~ Ó 'n 
'~ Ó 61 ~ •^~ '~V ftS 

Gl •O U Q ~ ~ ~ N 

M
in

is
te

rio
 D

e 
Ec

on
om

ía
 Y

 F
in

an
za

s 
Pu

bl
ic

as
 

II II 

C 
~

.~ 
O ~ C ~ c~ .0 ¡i j C1. 

~ O ~ A ~-O+ .O w !~ ~ ¢ W 
> ~ ~ a .~ :a .~ $ .~ ~ ~ 

~ 

~P
v~

e~
 

~_
~ 

:e
 



AL
 D

E 
PR

OC
ES

OS
 Y

 P
RO

CE
DI

M
IE

NT
O

S 

Si
st

em
a 

In
te

gr
ad

o 
D

e 
G

es
tió

n 
Y 

M
od

er
ni

za
ci

ón
 

Ñ ( / 
~\ / 
\j 3 §m~ 
/@ ( 57/ 

\~ /\ \~~°e ] \ 2 / u ) ƒ \ 3 
» ~ \ & j 5 - § _ ® \ ª 6~ { ~ j \ `~( 2 J~ Ñ®[ ª u k \ G = § < % ~ - a # [ 

/ * ~ j ® ~ ~ [ ) 2 § ~ / \ , 
\~Ñ\j))\\(\\\(\ uA&e»@@~~ªªguG~ 

, , r , , , , , r , r 

\ ) ~ ~ ) ~ ~ 
) / \ \ j § / \ \ \ ) § / 
) ; G=§ 

) ) \ 3 \ o 
ª ~ \ 2 ± ) 
/ \ ) i_Í Si

st
em

a 
D

e 
G

es
tió

n 
Pu

bl
ic

a 

b 
\ 

A
dm

in
is

tr
at

iv
a 

) 

N
ot

as
 d

e 
C

ré
di

to
 F

is
ca

l 
B

an
co

 C
en

tra
l d

e 
B

ol
iv

ia
 

\ 
/ G ~ ¥ o S y U e e 2 Ñ 

U1
~I

IU
_U

7tl
IV

GP
~L

y[
x:7

_~
 



AL
 D

E 
PR

O
CE

SO
S 

Y 
PR

OC
ED

IM
IE

NT
OS

 

7.
 M

ar
co

 L
eg

al
 

Se
 c

on
si

de
ra

 la
 si

gu
ie

nt
e n

or
m

a 

C
on

st
itu

ci
ón

 P
ol

íti
ca

 d
el

 E
st

ad
o,

 d
e 

7 
de

 fe
br

er
o 

20
09

. 

~ ~ 

O 
~ 
a0+ N 
W 

Ñ 
~ 

~ 

~ 
V 
N 

W 
O 
C 
bOA L. 

O 

~ 
~ 

9 
~ N  N N . 

YCC (t$ 

~-i 0 ~ ~ " 
U  Ú ~ ~ c5 ~ Vl 
Ó W 

O ~ 
Ú Ó 
~ N 

Ó ~ 
U O 
c0. ~ ~..~ N 
y ~ 
C y 
~ O 
~ ~ 
U O~ 
~ O 
Ó N 
~ Ú rnH w 
O d ~ b 
O ~ 
7 ~ . W ~ rn
~ N 
O O
N ~+ y N b H, ~ ~~ H 
o ~ z ~, 

U 
N N a A 
r-, ,O Ú 

Pl
ur

in
ac

io
na

l 

~ N ~ T5 ~ ~ O ~ ~ b ca y C.+ +' U 
Á bOA y ~ d ~ d ~ cN0 

a0.+ 
W 

~ y0 p ~ O ~ 

•, .O-, ~7 ~ Ú cC O d ~ 
O ~ ilf Qi l ~ ~ U ~ 

O ~ O R7 Q O N Ú O G ~ O 
M fAE C7 ~ ~ ~ ,y~ t' C ~ Ñ 
R3 p ~i:, 

O 
~ ~ ~ .'~.. ~ O 

~ U O Ú C ,~ O p ~ ~N~++
~ N Ñ ~ :~ N .d (~ t--I G 

'-i cd ~ ~ T` O ~ 
Ñ 

.O 
Ó 

,Ñ Ñ U ,~ ¡,~ O ~S Ñ d' ~ 

~ ~ ~ ~ ~, m °' ~ N ~ 
td ~ O ~f3 p O 

H ti N t3 
p ~ F7. ~ ~Ú R~ ~ ~ O Ñ 

¡n U Z 
~ ú .~ U i.~i O ~ Á. f/) ~-' ~ ~ ~ (~ ~ ~ O 

O 
Q  ~ 

~ ~ ~ ~ •~ _~ ~ ~ ~ ~ ~ 
S.. ~. (tS ~ U V .~ U O y 
~ 

z 
~ ~ ~ ~ ~ ~, .~ ~. b p ~ b O o ca ¢ ~ ~ ~ ~ ~ b 

~ ,~ Ñ ~ N W ~ E C Ñ ~ 
a m a. ~ _~ ~~ m •~ • U
~ -O ~ ~ ~ o ~ ón ~, ~ ~ 

`~ O ó p O O N ~ O V A 
~ G~ cd •~ •U C O p. Ñ N~ 
O cC 27 ~% t0 O ~ U Ú N c0 w ~ ~ ~ z a  ~, ~ ~, w ~ 

.~ 6~n ~, o O p ~ Ca ~ 
S.. Ln ~-' Ñ U L. .~ O ~ pU ~ 
O o.O. ~ 

C, A ~ •V y ~ 
P. O .O N `1 ~ ~ 

G 
~ ~~„ 

N ~ ~ 
: .x 

~ Tl ~ O  O C ~ ~ ~ ú`(C 
... ^ .~ 

W ~ ~O P.. Ñ ,~ O v~ ti UO ^' n N y 
~ Ñ ~ N O X CO ~ ~~ O~ 

T3 ~ O 
OC  _OÓ ~ Ú y y F". eN-1 ~ 41 
C
C O

R. b O Ú F. ú ~ ~ N ~ F ~ 
~ ~~' O y~  y N i, O s. 

~ O cd .~ L1. 0 00 LO. A U N ~-1 O i °' ~ ~ ~ ~ ~ o "tl ~ b ~ 
~ ~ ~ N ~ ~ ~ d b ~ Ñ ~ 

~ O~ v1 N 
d O L ~ N ~ d' 

M N~ y0„ Ñ C U 0., I!] tn .,.., ~ 

M N  N b ~ ~s. ~ M~~ N N ~~ O ~ cC ~ N y .1 y ~~ N z 
Z `~ ~` ~ ^ ° ~ ó ~ ° ~ a~̀i ° o; 
O 

~ G. ~ ~ ~ ~ ~ ~ O 5 00 O ~ 

N ~ ~ j O ~ Ó N ü +-O+ ~ Ñ O tU6 Ñ N 
á cn O z u U ~ 'G ° ~ ~ ~ á. ~ 

v~i ó ~ ~ ~ ,~ ° 5 ° c ~ ~ °' ~ Ñ ó U h ~ N s. 
º ~~ .º~ ~~ c~a o p. ~ 

ó c ~ o ca 
N Ú O bq N . O ~-. 

G s+ i. ' V }^ T5 ~ O 
N~ N d•F. `O O O O ~ ~ N ~ N N~ C] ~-+ cG c4 a p, z m U ~ Ca a Ts fa N 

~ á ~ ñ c ~ ~ x 

UN
ID

AD
 F

IN
AN

CI
ER

A 



O Ñ O N ~~ N .~ 
NO A C G N O O ~: N vi z~, N •o •o o w ~ ro~— ~ •~ G g ° ~ ~ '% G •~ y ~ u ~ ~ o ~ ~ 

Z ~ N a~ `O ~ C cC y ~ ti N1 b ~ ~ 
n°. 

.~ 
~ y ~ ó á ° ~ ~ ó ó ~ E c~ ~ ~ ó o '~ º ~ '~ ~ ~ . y y U C •V •~ O i.+ s. O N.O t3 O Ñ.0 

CC ~ O 

W N G Ñ ~ ~ ~ Ñ 'Ó ~ O O w  ^ Ñ O N ~ ~ V TS 7.+ 

U o y ~ Cl. `O ~-+ y ~d ~ ~`" ~ G y ~ to ~ C +°-' ~ v~i ~ cC 
~ ~ ~ ~ Ry 7 O O '° ~ Ó •° O y ° +-U+ 

O 
y ~ O O ~ 

cc :~ ~ G`~ . cC ~ 
~ > ~ ~ ~ ~ °~ '~ ~ ó ó ~ y ca ti v ~ ó. .~ .X ~ c7 ~ 
~ ;, a o b ~ x a "o •a s~ o :º '~ ~ ~ ~, •m •o ,~ ~ 
N V `O ;.~ N y ~ 

O O N N M ~ 7.. ~ y,~ O O 

0 
~ Ú ~ q  . = •o ~ ~° o o ..o. ~ cNd Ci Ñ o .o aNi Ñ ú ~ y 

U y •~ o~~ p~ ~ o~~~ ó ó~ ~° a~̀i ~^ g C c~~n ° ° >r .o ;o o ~ ;o 0 0 ~ ~ ó •a °' ~ ° co, ' 
~ o s~. o " ~ y •`~ ~ a°i ° A ~ ' ~ ~ d v o a.+ ca á 
W ~ ¿ º ~ ~ ~ ~ á w .~ º ~ ~ ~ ~ ~º á ~ ñ. ~ ~, w º' ~ 

~ ~ h ~ ~ ro w y NO 
~ y ó 

G 
~ ~ c6 .~N. ` d Ñ C1. i3 O ~ TJ' 

~ 

d 
~ ~ ~ '~ ~ ~ ~ a°i ~ ~ a  Ñ ~ :~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ == ;á 

~ ~ ~ ó s0. ~ m ó ~ ° ~ ~ ° w ~ ° ~ '° ~ ~ ~ ~ ~, 
~ 

o q ~ - ~ 

a ¡:, s. cd 

~ ~ ~_ o ó b Ñ ti 
ó :º ~ v •c° ~i ~, o º ó v°'i •~ ~ >, c ~ 

,~ _o ~ 'ú N m;a "~ aAi ~ ~ N m o ~ o a. ó m o 

~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ° ~ ~ '° ~ N b ~ .o 
~ ~ ~° ~ ~ ~ ~ 

>~ ~ ~ . y .o Q. .n v o ~ ~ ~ m ~ ~ 2s ~ 

'~ ó ~ ~ ~ a°i ~ Ñ ~ ú aoi ~ .~ ~ Ñ ~ .~° ~ b ~ ~ ~ •c"a
~ .N o~  -o ~ c p E o 0 o p Ñ o 
G G .~! o y  O o c. a~ d ti  ~ ~ sp. •á ú ~ ^~ ~ ~ 

R7 ~ G Tf ~ O Ú ,~ y 2f +-+ O Ñ ~ ~ O" ~ G1. ~ .~ G V O~ Ó 

~ R3 ~ V V ~ ~L v7 ,-~~ N ~ y .O M Ñ 'Ú ~ •OU- ~ ~ ~ ~ :~ y C 

V V OV .d Ñ O Ó ~ O R7 ,--~ O G N V d Ñ ~ ~ O O 6' ~ d~ 
N O O. tn ~ V {y ~ V O O N w N V~ O M i3O„ NO N O %-~ ~. O 
C P. v~ ~ ~ N y 7+ U ~-' O ~n '° O O~ N  H R3 ~ p w (3 y 

~ ,~ ~ N ~ ~ ;~ ~ ~ "AO Ó ~ y ¿~ ~ y ~ Z •~ i~. X I,O„ ~ ~ ú 

~ C ~ 'V í.̀' °' ¢~ ,~ .~ °' °' ~ -o ~ ~ `s". ~ ~ "ó ~ v°i o ° `" `~ ... .~ 
~~$ m ó °  w ó~ ó ó y~ ó~ a m ,N o 0 0 ~° 

~ ó c ~ ~ ~ y -o ó ~ ~º o ro .° ~ :~ v ^~ ° ó v ~° ~ ~ ~ 
~ ó ~ ~. ~ ° º ó o ° ~ '~ ó .~ a v ~ o ~ ~ ó ~ ~ - s 6~n 
ó aoi a~i a~̀i o~ ~ cVi ío. ~ w ~ p p ^~ m~~

.~ 
~ cC ~~ o'~ ~ q ~ "~ ~ 

O 
~ ~ W ~ ~ ~ ~ ~ ~ 

Ñ 
~ 

coi w 

~ ~ 
ú 

O C 

~ ~ ~ ~ ~ ~ y ~ ~ ~ Á ~ ~, ~ b º' ~ o,o º ;~, ? Á ~ ~ •°~~ 
v >.. ~ y ~; w >, a Ts ~ o •u ° ~ ~ ~ º °~ ° a  a°i ú °~ '~ 'u 

v ~ d: A~~ Ú O C~  V~~  b~ ~-+ ~ai ~ á~ :° z. `~ g 
Ñ~ 

~ m~ ó c~~ c '~ f9 ~, ~ ó ó ó~~ M;9 o v á~ ~ º• rn
ti  rn ~~ p•o ,~° N s. v V s. ~ z~ o~ o c .o ~~ w° o 
N N b O G y w ~ j w  Ú cpC b 

a  
Ñ Ñ °~ N ~ "~ ~ F. ~ ~ 

Ó 
d ó ó ~ p. ~ m ñ. ~ 'ó ~ ~ `° v°  m ~ ó d ~ ~ >, ~ ~ , ~ V 
z Z ~~  m a~̀i o m o~a >, $ y~ A~~ ~ z~~ a° o C Z ca ~ 

~ ~ ° ° ó ;° ~ N ~ á m ó ~ a ~ y ~ ° ~ s, ~ :ó 0 ó ~ 
~ (> ~ O V I O V I N N N ~ h C V Ñ ~ 

V ~.~+ S.O, SO.. ,~ ~ y 1.0. ~~ ~ l~ Ú y ~~-1 ~ N ~ 
N 

O :~ c3 N V y
L7. CL N  O~ N O V.o N N +' Ñ  d' ~ O G7. a+ V R7 'z. g. ~C ¡,p 
tñ cñ ~N ~ n0 ~ á~ Ó~~ ~ ~ Ñ ~ C~ fñ Ú ~ ~_ ~ Cñ d p 
O~ O Ú N ' Or O y V O N o i.. O O f6 ~ 
~ai ~ aYi - ' ~ ~ 'ó o°n ~ aNi Z G A. •o z ~ ca .S9 `'a''i q ~ ó 

r9 
~ ~ ;7 

a"i ~ a"i ~ ~ a~̀i ~ ó ~ ó ~ a°i ~ c ~ ó p ó  a"i y ó ~ ó a"i w v 
q~ G~ : ,, q c~ V a '~ ,~ V a g o N g o •~ V A o W 

¡-, 
~ ~ ~ ó i ~ ^s.. 

~lu
 ~ _

 ~ 
~~~

t~~
yra

:i~ 



A
L

 D
E

 P
R

O
C

E
S

O
S

 Y
 P

R
O

C
E

D
IP

Ñ
IE

N
T

O
S

 

ª ª / 

( \ \ ) \ 

\ ~ G5) 

\ ~ \~\ ( /«) 

~ ª/2 
ª \ / ~ 

\ ~ ~\\ 

) \ ó ) \ 
} ~ ° a% 3 , a : § 

] ª{ \// 
2 E§ 
G \ 2 ~ \ \ 
\ {) ~g 
/ 3 \ ~ ! o j ª = 

\ ~~ \Ñ\ 
~ 2 « 3 

j \ ª § E \ / 

\ \\/\§\ 
\ a 2 @ * ] S 

~ \{)ƒ;] 

) °~ E3) 

& ~~~®§\ 
ª ~/~~;j 

) ) j / g \ 

\ ) ) \ ] ª 

\ ~ ( q } \ ~ 
( y d e 6 / 

® \ ª m ® 
\ (\eªj ®

~ ~~Ñ~~\ 
\j{\g/ °-
a~§[ƒg)) 
ª - ± , & ) ~ 
~ªoªe~ªE 

2 ~ ? & 

p
ú

b
li

c
o

, 
se

g
ú

n
 c

o
rr

e
sp

o
n

d
a
. 

U
N

ID
A

D
 F

IN
A

N
C

IE
R

A
 

't 



AL
 D

E 
PR

O
C

ES
O

S 
Y 

PR
O

C
ED

IM
IE

N
TO

S 

8.
 S

im
bo

lo
gí

~ 
ap

lic
ad

~ 
~I

 D
i~

gr
am

a 
de

 F
lu

jo
 

SI
M

BO
LO

G
ÍA

 U
TI

LI
ZA

DA
 E

N 
LO

S 
DI

AG
RA

M
AS

 D
E 

FL
UJ

O 

SI
G

NI
FI

CA
DO

 

In
ic

io
 /F

in
: D

et
er

m
in

a 
el

 in
ic

io
 y f

in
 d

el
 fl

uj
o 

Pr
oc

es
o:

 R
ep

re
se

nt
a 

las
 o

pe
ra

ci
on

es
 q

ue
 se

 
ef

ec
tú

an
 p

ar
a 

ob
te

ne
r e

l r
es

ul
ta

do
 

D
ec

is
ió

n:
 R

ep
re

se
nt

a 
la

s o
pe

ra
ci

on
es

 d
e 

tip
o 

ló
gi

co
 q

ue
 c

on
te

ng
a 

el
 fl

uj
o 

Sa
lid

a 
po

r p
an

ta
lla

: S
e 

ut
iliz

a 
cu

an
do

 s
ol

am
en

te
 

se
 d

es
ea

 o
bt

en
er

 e
l r

es
ul

ta
do

 e
n 

pa
nt

al
la

 

Lí
ne

as
 d

e 
Fl

uj
o:

 In
di

ca
n 

la
 s

ec
ue

nc
ia

 d
el

 fl
uj

o 
de

 
op

er
ac

ió
n 

de
 d

ia
gr

am
a 

o 
J
~ 
0] 
C 
C ~ 

'
t

~ ~ 

—,.._~ 
. ~~ 

~ 
,. ~ 

4
' ; ; , 

`---` 

, - -~ 
' f 
.~ [ 

P 
} ; 
i ; ~ 

--~ 

,~ 
.~tt 

~ ~ t 
~ t. 

{ 
C ¡ j 

, 
' 

~ 

UN
ID

AD
 F

IN
AN

CI
ER

A 



AL
 D

E 
PR

OC
ES

OS
 Y

 P
RO

CE
DI

M
IE

NT
O

S 

9.
 M

ap
a 

de
 P

ro
ce

so
s 

Z 
~i _O

Q Q^~ytjz°.a~am •FZQaw 
G Q Q_ T 5 C Q J U _U ~i W 
J (7 l7 L' 1/1 y ~ l7 ~= 1' a  Z W J  W 1 
H p 0 i G~~ O~ C =  O~ á~ j 

> z 
G ~~ 

PR
O

C
E

SO
S 

E
ST

R
A

T
É

G
IC

O
S 

r 
y 0 
z 

¢ ~ 0 
.~ F x 
P] y 
E¢„ ~ O ~ Ó C V_
O C ~ 0 V L1 

o W Fi O x̀ ? 
ti ti ~ E 6  6 ~> Ó 
W W ~C

.j 
y Ca ~ 

Q 
E F 

j N ~Ij P~. W w' ~i É y 

C Q h W 
F w 

Q y 6 
z z w 

m~ 
~áóE ó~c QQa 

A F GWi ~¡  ¢ C 

~~ GG ÓQw 
~,W., Cw q w c:~ 
~ Cwcaz ó 
¢ ~^ Ú Z W 
OU. 5 a 

1 

Q 

~ ® 

Z 
~i ~ 

Qp Q~a; vi iQ m .~Zª o:~! 
Q Q Q_ T V C C a. Q— J V U LL. LL

Ñ U, U• K vi 7 G U'~ ~ C= Z W Ó ui a 
Z ~ d> d ó~ 5 O~ d~ j 
w > ~ 

Ó 

IJ
~1

1~
7_

PI
~I

U
_V

[y
lq

:L
~ 



N 
~ 
N 
Z 

C
W_C

L 
~ 
W 
U 
O 
~ 
O.. 
~ 
N 
~ 
N 
W 
U 
O ~ ®. 
w 
~ 
J 
Q 

~ 

Id
en

tif
ic

ac
ió

n 
D

e 
P

ro
ce

so
 

O 

E 

~ Ó 
~ V 

a 

a a 

O y uw 
~ V 
oá v y

UF
/P

PT
O/

Pl
/O

Pl
 

UF
/P
PT
O/
P1
/O
P2
 

M 
°' 
~ 
.i p~ 
~ 
o 
á 
a 
~ 
~ UF

/C
ON
T/
PZ
/O
P1
 

UF
/C

ON
T/

P2
/O

P2
 

UF
/C

ON
T/

P2
/O

P3
 

U
F/

C
O

N
T/

P2
/O

P4
 

'~ 
UF
/C
ON
T/
P2
/O
PS
 

UF
/C
ON
T/
P2
/O
P6
 

~ 
a 
O 
~ 
M 
a 
y 
~ 
~~ 
k. 
a 

~ 
a 
O 
~ 
M 
o. 
y 
~ 

4 
~ UF

/T
ES

/P
3/

OP
2 

UF
/T

ES
/P

3/
OP

3 
UF
/T
ES
/P
3/
OP
4 

UF
/T

ES
/P

3/
OP

S 
UF

/T
ES

/P
3/

OP
6 

UF
/T
ES
/P
3/
OP
7 

UF
 T
ES
 P
3 
OP

8 
UF
 T
ES
 P
3 
OP

9 

UF
/P

PT
O/

P1
/O

P7
. . rt 

G 
~ 

~_ ~ 
~ 

~ . 
~ 

"... . 

~ 
~ 
O 

Ñ 
ÑLV 
F 
~ 
] 

Fo
rm

ul
ac

ió
n 

ej
ec

uc
ió

n,
 

Se
gu
im
ie
nt
o y

 
ev

al
ua

ci
ón

 
Pr

es
up

ue
st

ar
ia

 v E v ó H ~ N . 
G `0n y  T 
~ T w C. 
T  Ó Ó b 
b mÑ 9

G LLO 
v' 6 
0.' ~. 

^ v ñ ~• v v 
~ b Ñ V ~ 
Dp ú w m~~ 

C N d~ y w`v 
O C E~ i C.Ó 
V ~ ~ ó =~ (! 

N ~ y_' V~ 
o, V ~ 

\ 

á 
w 

~ 

N 
. ~ 

ó 
` \ 

y e ~ 

M 
~ 
6 

ó N 
~ 

~ 
a 

2 
O 

¢Ú 

Fa 
N 
Z_ 
~ 
O 
6 

~ ~ 

A
dl

b7
e\

~
lt

ll
~

_I
~

L
yL

~
 



9
.li

d
e

n
tif

ic
a

ci
ó

n
 d

e 
P

ro
ce

so
s 

es
tra

té
gi

co
s 

~ 
~ ; 

\) 
~ 
~1 
~ 
: ~ 

~ : 

` 

7 4 

` ` ` 

. ~ 

D
ef

in
ic

ió
n 

de
 la

 E
st

ru
ct

ur
a 

P
ro

gr
am

át
ic

a 

Pr
og

ra
m

ac
ió

n 
de

l P
re

su
pu

es
to

 d
e 

G
as

to
s 

Pr
og

ra
m

ac
ió

n 
D

e 
La

 
Ej

ec
uc

ió
n 

Pr
es
up
ue
st
ar
ia
 

Aj
us
te
s 
a
 l
a 
Ej
ec
uc
ió
n 
de
l 
Pr

es
up

ue
st

o 
de
 

Ga
st

os
 

M
od

if
ic

ac
io

ne
s a

l P
re

su
pu

es
to

 

S
eg

ui
m

ie
nt

o 
y 

C
on

tro
l 

a 
la

 E
je

cu
ci

ón
 d

el
 

Pr
es

up
ue

st
o 

E
va

lu
ac

ió
n 

de
l P

re
su

pu
es

to
 

~ & 

~ ~\ 

// \ UE
~P
PT
O/
Pj
.J
OP
~.
/P
R2
 

@ 

;\ 

~ 

\ 

`\ UF
/P

PT
O/

PY
/O

P2
fP

RT
~ @ 

\ 

} [I
P/
PP
TO
'/
P7
.(
OP
3/
PE
1 

D
I: 

P~
T

O
/P

l/O
P3

 P
lt2

 

zx
 

~
 

k 
~ 

~ 
~ 

~~
,~

 
CO

D
TG

6 
O

PE
R

A
C

 
t'O

 E
R

~~
T 

, 
' Y

t+
~~

 -
~d

s~
,r,

+~
 

c 
r=

r 
4;

v~
.3

~,
. 

~ 
L

J~
/P

PT
O

,/P
i/O

R
i 

Fo
rm

ul
ac

ió
n 

Pr
es
up
ue
st
ar
ia
 

E
je

cu
ci

ón
 

P
re

su
pu

es
ta

ria
 

S
eg

ui
m

ie
nt

o 
y 

Ev
al

ua
ci

ón
 

P
re

su
pu

es
ta

ria
 

a ~
, 

DT
/P
PT
O/
PI
/O
p2
 

C
 p

x
`0

 
~?

"~^
 'P

T
lO

G
É

50
5"

 
'+

 
P 

Ó
C

ES
O

 
_„

->
,~

°'
^.

., 
a=

;.:
* 

\ 

~ 

~ 
~

: 
~ 

U
_T

~C
~I

I~
IL

'i 



AL
 D

E 
PR

O
C

ES
O

S 
Y 

PR
O

CE
D

IM
IE

N
TO

S 

Pa
ga

s 
ca

n 
im

pu
ta

ci
ón

 p
re

su
pu

es
ta

ri
a 

R
en

di
ci

ón
 d

e 
cu

en
ta

s 
po

r 
as

ig
na

ci
ón

 d
e 

re
cu

rs
os

 

In
gr

es
os

 p
ar

 v
al

or
es

 re
ca

ud
ac

io
ne

s 

R
eg

is
tr

o 
de

l i
ng

re
so

 d
e 

m
at

er
ia

l v
al

or
ad

o 
al

 A
lm

ac
én

 C
en

tra
l 

R
eg

is
tro

 d
e 

ba
ja

s 
de

 m
at

er
ia

l v
al

or
ad

o 

R
eg

is
tro

 d
e 

ba
ja

s 
po

r 
de

st
ru

cc
ió

n 
de

 
m

at
er

ia
l v

al
or

ad
o 

R
eg

is
tro

 d
e 

va
ria

ci
on

es
 q

ue
 in

ci
de

n 
en

 e
l 

co
nt

ro
l d

el
 m

at
er

ia
l v

al
or

ad
o 

C
on

ci
lia

ci
ón

 

~ I
de

nH
fic

ac
ió

n 

C
on

se
rv

ac
ió

n 

D
es

cr
ip

ci
ón

 (l
nv

en
ta

ria
ci

ón
) 

S
er

vi
ci

o 
de

 p
ré

st
am

o 
y c

on
su

lta
 

Se
rv

ic
io

 F
ed

at
ar

io
 y

/o
 le

ga
liz

ac
ió

n 

Re
gi

st
ro

, C
on

so
lid

ac
ió

n y
 d

ec
la

ra
ció

n d
el

 
Li

br
o 

de
 co

m
pr

as
 IV

A 

Re
gi

st
ro

, C
on

so
lid

ac
ió

n 
y 

de
cla

ra
ció

n 
de

 
Ba

nc
ar

iza
ció

n 

Co
nt

ro
l, 

re
gi

st
ro

 y
 p

ag
o 

de
 im

pu
es

ta
s 

Ve
rif

ica
ció

n,
 c

on
tro

l y
 c

om
un

ica
ció

n 
de

 1.
 

ad
eu

do
s 

'~.
 

. \ \\ \ 

~U
R/

CO
NT

/P
2/

OP
2/

RA
3 

\ \ 

:i
 
'Ü

~(
CO

NT
/P

2/
OP

2/
RR

6 

\ 

UF
/C
ON
T/
P2
/O
P3
JP
R2
 

\ / 
UF
/C
ON
T%
P2
rp
p~
#¡
pR
~ 

U¡`
+%

C O
Ñ

~¡
 PZ

/O
P4

/P
R

1 

\ 

` 
UF
,/
CO
NT
/P
2/
OP
~/
PB
T.
 

UF
/C
ON
T/
P2
/O
Pó
%P
RX
• 

Re
gi

str
o y

 co
nt

ro
l d

e 
Pa

go
s r

ep
or

ta
da

s e
n 

sis
te

m
a 

de
 a

po
yo

 

{) 

)) 
}( 

_ 
)\\ O

bl
ig

ac
io

ne
s 

Tr
ib

um
ria

s 
' 

Re
gi

str
o y

 
De

cl
ar

ac
ió

n 
im

pu
es

to
s 

C
on

tro
ly

 
se
gu
im
ie
nt
o d

e 
cu

en
ta

s d
el

 A
ct

iv
o 

Ex
i 

ib
le

 

. \ _ ~ § { ~^~ \ UF
/C

ON
T/

P2
/O

PS
 

ü8
¡c
oN
T/
Pz
/O
P~
 

/ 

UN
ID

AD
 F

IN
AN

CI
ER

A 



~-1 ~-1 e'1 e4 d' N 1~ aN ~ ~ d` P Ñ 

V
ER

IF
I 

N 
DI

AR
IA

 L
b 

LI
QU

ID
EZ

 D
EL

 M
IN

IS
TE

RI
O 

DE
 G

O 
u 

N
0:

 V
er

ifi
ra

ci
án

 d
ia

ria
 y

 m
en

su
al

 d
e 

la
s 

EM
ra

ct
os

 B
an

ca
ria

s 
em

itd
os

 p
or

 e
l S

IG
EP

 y 
re

m
iti

da
s 

or
 e

l B
an

ca
 

VE
RI

FI
CA

CI
ON

 D
IA

RI
A 

DE
 L

IQ
UI

DE
Z 

DE
L 

M
IN

IS
TE

RI
O 

DE
 

G
O

BI
ER

N
O

: 
V

er
ifi

ca
ci

ón
 

di
ar

ia
 

y 
m

en
su

al
 

de
l 

m
ov

im
ie

nt
o 

de
 la

s L
ib

re
m

s C
UT

 e
m

iti
do

s 
or

 e
l S

IG
EP

 
'', A

SI
GN

AC
IO

N 
DE

 R
EC

UR
SO

S 
Y

/0
 P

AG
OS

 C
ON

 E
M

IS
IO

N 
DE

 C
HE

QU
ES

.- 
R

ec
ep

ci
ón

 d
e 

C
om

pr
ob

an
te

s 
C

on
ta

bl
es

 
~~ c

on
 O

rd
en

 d
e 

Em
is

ió
n 

de
 C

he
qu

es
 y

 r
ev

is
ió

n 
de

 l
a 

~ d
oc

um
en

ta
ci

ón
 

RE
GI

ST
RO

 D
E 

DE
PO

SI
TO

S 
EN

 C
UE

NT
AS

 B
AN

CA
RI

AS
 -

EM
IS

IO
N 

DE
 

CO
M

PR
OB

AN
TE

S 
DE

 
RE

GI
ST

RO
 

DE
 

EJ
EC

UC
IO

N 
DE

 
RE

CU
RS

OS
 

C-
21

's
: 

R
ec

ep
ci

ón
 

de
 

C
om

pr
ob

an
te

s 
Co

nt
ab

le
s 

co
n 

re
gi

st
ro

 d
e 

D
ep

ós
ito

s 
Ba

nc
ar

io
s 

y 
R

ev
is

ió
n 

de
 l

a 
D

oc
um

en
ta

ci
ón

 p
ar

a 
la

 
id

en
tif

ic
ac

ió
n 

de
 

re
cu

rs
os

 
co

n 
o 

si
n 

im
pu

m
ci

ón
 

pr
es

up
ue

st
ar

ia
. 

CO
NT

RO
L 

DE
L 

RE
GI

ST
RO

 C
ON

TA
BL

E 
Y 

CO
NC

IL
IA

CI
ON

 
DE

 
CU

EN
TA

S 
BA

NC
AR

IA
S.

- 
R

ec
ep

ci
ón

 d
e 

Ex
tra

ct
os

 
Ba
nc
ar
io
s 
y 

Ma
yo
re
s 
de
 C

ue
nt

as
, 
De

te
rm

in
ac

ió
n 
de
 

o 
er

ac
io

ne
s 

en
di

en
te

s 
CO
NT
RO
L 

DE
L 
MO
VI
MI
EN
TO
 
DE

 O
PE
RA
CI
ON
ES
 Y
 

CO
NC

IL
iA

C1
0N

 D
E 

LI
BR

ET
AS

 C
U

T:
 E

m
is

ió
n 

de
l r

ep
or

te
 

SI
G

EP
 d

el
 M

ov
im

ie
nt

o 
de

 L
ib

re
ta

s 
y d

el
 r

ep
or

te
 S

IG
EP

 
de

l D
ev

en
ga

do
 d

e 
G

as
to

s p
or

fu
en

[e
 d

e 
fin

an
ci

am
ie

n[
oy

 
D

et
er

m
in

ac
ió

n 
de

 o
pe

ra
ci

on
es

 p
en

di
en

te
s 

(In
fo

rm
e 

de
 

C
on

ci
lia

ci
ón

 
AP

ER
TU

RA
 
0
 C
IE
RR
E 
D
E
 C

UE
NT
AS
 
BA
NC
AR
IA
S:
 

Pr
oc

es
am

ie
nt

o 
de

 la
 so

lic
itu

d 
en

 e
l S

IG
EP

 y 
ge

st
io

na
r l

a 
ap

er
tu

ra
 y 

re
gi

st
ro

 e
n 

el
 L
ib

ro
 B
an

ca
 o
 e
l 
ci

er
re

 d
e 
la
 

cu
en

ta
 e

nt
e 

la
 D

GP
OT

 d
el

 M
EF

P 
RE

GI
ST

RO
, 

BA
JA

 
0 

M
OD

[F
IC

AC
IO

N 
DE

 
FI

RM
AS

 
AU

TO
RI

ZA
DA

S 
EN

 
LA

S 
EN

TI
DA

DE
S 

BA
N

CA
RI

A
S:

 
Pr

oc
es

am
ie

nt
o 

de
 la

s s
ol

ic
itu

de
s 

do
cu

m
en

ta
da

s a
nt

e 
el

 
M

EF
P 

la
 E

nt
id

ad
 B

an
ca

ria
 

FL
UJ

O 
DE

 C
A

JA
: P

ro
ce

so
 d

e 
in

fo
rm

ac
ió

n 
en

 e
l S

is
te

m
a 

In
te

gr
ad

o 
de

 E
sm

df
st

ic
as

 T
er

ri
to

ri
al

es
 (S

IE
T)

 d
el

 M
EF

P 
FL

UJ
O 

FI
N

A
N

CI
ER

O
: P

ro
ce

so
 d

e 
in

fo
rm

ac
ió

n 
pa

ra
 l

a 
em

is
ió

n 
de

l 
R

es
um

en
 d

el
 M

ov
im

ie
nt

o 
Fi

na
nc

ie
ro

 p
or

 
Fu

en
te

 d
e 

Fi
na

nc
ia

m
ie

nt
o 

NO
TA

S 
DE

 
CR

ED
IT

O 
FI

SC
A

L:
 

Pr
oc

es
am

ie
nt

o 
de

 
so

lic
itu

de
s 

de
 E

m
is

ió
n,

 f
ra

cc
io

na
m

ie
nt

o,
 p

ró
rr

og
a 

o 
an

ul
ac

ió
n 

de
 N

OC
RE

S 
en

 e
l S

IG
EP

 

PA
GO

 D
E 

PA
SA

JE
S 

AE
RE

OS
.- 

So
lic

itu
d 

y 
em

is
ió

n 
de

 
Pa

sa
je

s 
Aé

re
os

, s
u 

pr
oc

es
am

ie
nt

o,
 c

on
ci

lia
ci

ón
 c

on
 e

l 
pr

ov
ee

do
r, 

su
 re

sp
ec

tiv
o 

pa
go

 y 
so

lic
itu

d 
de

 re
em

bo
ls

o 
al

 F
on

do
 0

 e
ra

dv
o 

CA
NC

EL
AC

IO
N 

DE
 

V
Lg

TI
C

05
: 

Pr
oc

es
am

ie
nt

o 
de

 
pl

an
ill

as
 p

ar
a 

la
 c

an
ce

la
ci

ón
 d

e 
vi

át
ic

os
 a

l p
er

so
na

l d
el

 
M

in
is

te
rio

 d
e 

G
ob

ie
rn

o 
un

a 
ve

z 
re

ci
bi

da
s l

as
 so

lic
itu

de
s 

UF
/T
ES
/T
3/
OP
1/
PR
1 

UF
/T
ES
/T
3/
DP
l/
PR
Z 

w 
N 
4. ' 

F 
t~ 
w 

Ct~. 
~- ~U

Ff
TE
Sf
T3
fO
P2
/P
RZ
 

UF
/T

ES
/T

3~
OP

2(
PR

B 

ÚF
/T

ES
/T

Ef
OP

2/
PR

h 

UF
/T
ES
/T
3/
OP
S/
PR
1 

UI
`+

fT
E3

/T
3f

OP
~3

JP
1Y

tl'
" 

~ ~ 

~ 
P., .. 

F 
t1A w , 

iE~ i ~~ 
P 

a~`, 
~ , A 

E~+ . 
Ñ w 

~ z p ~ UF
/T
ES
/T
3/
OP
S/
PR
1 

UF
/T

ES
/T

3/
OF

6/
PR

1 

á 
tO 
G. 

ó 
~VI w 

i4 
`.~ 

CO
NT

RO
L 
D
E
 

DI
SP

ON
IB

IL
ID

AD
ES

 

O 

~~á 
V 
w 

o 
Fw 
Z 
~.~ 

y 
w
V O 

i 

o 

F
z 
O 
V 

a ct o

mz 
O 
V 

w~w 
O 

y 

Go 
V ~ 

w~ 
mHw 
y Z
Q 
F ~ 
Z a 

V 

p 

W 
O 
V CO

NT
RO

L 
AD

M
IN

IS
TR

AT
IV

O 
DE

 
LA
S 
CU

EN
TA

S 
BA
NC
AR
IA
S 
DE

L 
M

IN
IS

TE
RI

O 
DE

 
GO

BI
ER

NO
 

RE
M

IS
IO

N 
DE

 IN
FO

RM
ES

 
AL

 M
IN

IS
TE

RI
O

 D
E 

EC
ON

OM
IA

 Y
 F

IN
AN

ZA
S 

PU
BL

IC
AS

 

PR
OC

ES
AM

IE
NT

O 
Y 

CO
NT

RO
LD

ET
IT

UL
OS

 
VA

LO
R 

DE
L 

M
IN

IS
TE

RI
O 

DE
 G

OB
IE

RN
O 

RO
TA

CI
ON

 D
EL

 F
ON

DO
 

OP
ER

AT
IV

O 
DE

 C
AJ

A 
GE

NE
RA

L 
' N 

O 
~ 
ro

y , 
w 

P UF
fT

ES
/P

3/
OP

B 
e ~
K
 

4
'
 - 

,
 

UF
/T

HS
/P

3/
óP
4 

UF
/T

ES
/P

3/
OP

S ~O 

Ó 
~ 
~ 

ti
w 
H 
~s~~r., 
P 

6 a 
~ 
O 
N 
W 
F 

_ ~ 
+ \ 

º1 
F 
~ 

na
n.~

wy
l~r

~.c
y~

x:►
~ 



N 

~ 
F 
~ 
W 

~ 

~ 
W 

U 
O ~ a 
~ 
H 
O 
N 
W 

U 
O ~ a 
w 
~ 
J 

Q 

E
M

IS
IO

N
 D

E
 L

IB
R

O
 A

U
X

IL
IA

R
- 

R
eg

is
tr

o
 d

e
 l

o
s 

F
o

n
d

o
s 

en
 A
va

nc
e 
as

ig
na

do
s 
co

n 
ch
eq
ue
s,
 s
us

 d
es
ca
rg
os
 e
n 

1
 

ef
ec

tiv
o y

 co
n a

fe
ct

ac
ió

n a
l g

as
to

 

7 7 c 
.+ n .i d~ 3 .y 

e 
in

fo
rm

es
 

de
 

via
je

 
de

bi
da

m
en

te
 

ap
ro

ba
da

s 
y 

au
to

ri
za

da
s 

RE
EM

BO
LS

O 
PO
R 

TR
AN

SP
OR

TE
 

U
R
B
A
N
O
:
 

Pr
oc

es
am

ie
nt

o 
de

 
so

lic
itu

de
s 

de
 

Re
em

bo
lso

 
po

r 
Tr

an
s 

or
te

 U
rb

an
o a

 r
ob

ad
as

 
au

to
riz

ad
as

 
P

A
G

O
S

 
D

E
 

G
A

ST
O

S 
M

E
N

O
R

E
S

: 
P

ro
ce

sa
m

ie
n

to
 

d
e
 

so
li

ci
tu

d
es

 d
e
 p

ag
o

 
p
o
r 

g
a
st

o
s 

m
e
n

o
re

s 
a
p

ro
b

a
d

a
s 

y
 

au
to

riz
ad

as
 

PA
GO

 
D
E
 

ES
TI

PE
ND

IO
S 

P
O
R
 

SE
RV
IC
IO
S 

EX
TR

AO
RD

IN
AR

IO
S 
AL
 P

ER
SO

NA
L 
D
E
 L
A 

PO
LI
CI
A 

B
O

L
IV

IA
N

A
: 

C
an

ce
la

ci
o
n
es

 
d
e
 

re
fu

er
zo

 
al

im
en

ti
ci

o
, 

tr
a
n

sp
o

rt
e
 y

 c
o

m
b

u
st

ib
le

 a
l 

co
n

ti
n

g
en

te
 p

o
li

ci
al

 
q
u
e
 

cu
m

p
le

n
 

S
er

v
ic

io
s 

E
x
tr

ao
rd

in
ar

io
s 

p
re

ca
u
te

la
n
d
o
 

la
 

se
gu

rid
ad

 de
 E

st
ad

o y
 e

] o
rd

en
 pú

bl
ico

. 

PA
GO

S 
D
E
 
RE
FR
IG
ER
IO
S 

AL
 
PE

RS
ON

AL
 
DE

L 
M

IN
IS

T
E

R
IO

 D
E

 G
O

B
IE

R
N

O
: C

an
ce

la
ci

ó
n

 d
e
 r

ef
ri

g
er

io
s 

al
 p

er
so

na
l d

el
 M

in
is

te
rio

 d
e 

G
ob

ie
rn

o 
en

 e
fe

ct
ivo

 0
 

d
ep

ó
si

to
 b

an
ca

ri
o

 a
l b

en
ef

ic
ia

ri
o

 

C
U

S
T

O
D

IA
 D

E
 B

O
L

E
T

A
S

 D
E

 G
A

R
A

N
T

IR
, N

O
T

A
S

 D
E

 

C
R

E
D

IT
O

 F
IS

C
A

L
 Y

 L
E

T
R

A
S

 D
E

 C
A

M
B

IO
: C

u
st

o
d

ia
 d

e
 

Va
lo

re
sy

 d
oc

um
en

ta
ció

n d
el

 M
in

is
m

rio
 d

e 
G

ob
ie

rn
o 

~. 

R
E

C
O

N
C

IL
IA

C
IO

N
 

D
E

 
C

O
E

N
T

A
S

 
B

A
N

C
A

R
IA

S
 

D
E

L
'..

 

IN
T

E
R

IO
R

- 
R

ec
ep

ci
ó
n
 d

e
 la

s 
co

n
ci

li
ac

io
n

es
 d

el
 I

n
te

ri
o
r,

 

E
m

is
ió

n
 d

e
 e

x
tr

ac
to

s 
S

IG
E

P
 d

e
 l
a
s 

c
u
e
n
ta

s 
d

el
 I

n
te

ri
a
ry

 

Ve
rif

ic
ac

ió
n 

de
 o 

er
ac

io
ne

s 
en

di
en

te
s 

C
O

N
T

R
O

L
 D

E
L

 F
O

N
D

O
 R

O
T

A
T

IV
O

: C
o

n
tr

o
l 
d
e
 a

p
e
rt

u
ra

 

y 
ci

er
re

 d
el

 F
on

do
 R

ot
at

ivo
 

E
M

IS
IO

N
 

D
E

L
 

L
IB

R
O

 
D

E
 

B
A

N
C

O
S

: 
R

eg
is

tr
o

 
d
e
 

lo
s 

ch
eq

u
es

 e
m

it
id

o
s 

y
 a

n
u
la

d
a
s 

d
e
 l

as
 C

u
en

ta
s 

B
an

ca
ri

as
 

e
n
 la

 B
an

ca
 P

ri
v

ad
a 

DF
/T
ES
/T
3/
OP
6/
PR
3 

UF
/T

ES
/T

3/
OP

6/
PA

4 

.. . . ~ 

Á 
0.r 
O 

F 
~ 

~ 

P 

.v .. 

• 

._ . _ ~ 

F 
~ 
~ ~ 

E 

~ UF
/T
ES
/T
3/
OP
8/
PR
l 

UF
/T

ES
/T

30
p0

/P
A1

 

« ~ . 

~ 
? 

Ó 
m - 

w 

. 

~ UF
/T

ES
/T

3/
OP

10
/P

R1
 

UF
/T

RS
/T

3/
OP

11
/P

R1
 

y  N 
o w 
N Z 
~ ~ N 
U ~ O 

~á~ z~,~ oow 
U (] 0. 

N 
ozw 
U U_

0. N¢ CU
ST

OD
IA

 D
E
 V
AL
OR
ES
 

CO
NT

RO
L 
D
E
 C
UE
NT
AS
 

DE
L 
IN
TE
RI
OR
 D
EL

 PA
TS
 ~

, 

CO
NT
RO
LD
E 
CH

EQ
UE

S 

CO
NT
RO
LD
E 
FO
ND
OS
 

E
N

 A
V

A
N

C
E

 A
S

IG
N

A
D

O
S

 

CO
N 
CH

EQ
UE

S 

. . 

. 

~ 

> 

h-, 
~ 

~ 

~ 
Ñ ~ 

~ 
—^ UF
/T

ES
/P

3J
Op

8 ,
,
 

;4
t 
C
 

UF
(T
ES
/P
3J
Op
9 ~ 

0.

M 

v~~i 

ts~. 
~ 

, .-i 
~ 

M 

m 
[~x.1.

c~4 
A 

U
N

ID
A

D
 F

IN
A

N
C

IE
R

A
 



,R
L 

DE
 P

RO
CE

SO
S 

Y 
PR

OC
ED

IM
IE

NT
OS

 

Id
en

tiF
ca

ci
ón

 d
e 

O
pe

ra
ci

on
es

 y
 P

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 

UF
/P
PT
O/
Pl
 

C
on

m
r c

on
 P

re
su

 u
es

to
 A

 r
ob

ad
o 

m
ed

ia
nt

e 
Le

 
Fi

na
nc

ia
l d

e c
ad

a 
G

es
tió

n 
la

 R
e 

la
m

en
m

ci
ón

 
ar

a 
la

 E
'ec

uc
iá

n 
de

l P
la

n 
0 

es
ti

vo
 A

nu
al

 d
el

 M
in

is
te

rio
 d

e 
G

ob
ie

rn
a.

 
D

ire
cc

ió
n 

G
en

er
al

 d
e 

As
un

to
s A

dm
in

is
tra

tiv
os

 

\ 

(E 

~ . 

} ! ~§ 

j¥!ª]\aª]\.\]) 

\}\\\\\\\\\\\4® ®
~!¡§!¡!(!:;/{§\)\ ;/¡a!a!a/)l2aaw@e 

§ 

~ 

SA
LI

DA
 

\\}\\\ 

\}\}\\ 

RE
Q

U
IS

IT
O

S 

Es
tim

ac
ió

n 
de

l 
Pr

es
up

ue
st

o 
de

 R
ec

ur
so

s 
en

 f
un

ci
ón

al
a 

Pr
oy

ec
ci

ón
 d
e 
Re
ca
ud
ac
io
ne
s 

de
 la

 D
GR

, y
 S

al
do

s 
de

 C
aj

a 
B

an
ca

s 

~'~,
 D
ef

in
ic

ió
n 

de
 l

a 
Es

tru
ct

ur
a 

'i P
ro

gr
am

át
ic

a 

Pr
og

ra
m

ac
ió

n 
de

l 
Pr

es
up

ue
st

o 
de

 G
as

to
s 

` !) 
~ k( 

; ~ 

D
ire

ct
ric

es
 d

e 
Fo

rm
ul

ac
ió

n 
Pr

es
up

ue
st

ar
ia

 
y 

C
la

si
fic

ad
or

es
 

Pr
es

up
ue

st
ar

io
s 

~, T
ec

ho
s 

Pr
es

up
ue

st
ar

ia
s 

~'~
. De
te

rm
in

ad
os

 
po
r 

el
 

'~. M
in

is
te

rio
 

de
 

Ec
on

om
ía

 
y 

'', F
in

an
us

 
Pú

bl
ic

as
, 

' P
ro

ye
cc

ió
n 

de
 In

gr
es

os
 d

e 
la

 
''.

 Di
re
cc
ió
n 

Ge
ne

ra
l 

de
 

Re
ca

ud
ac

io
ne

s y
 S

al
do

 C
aja

s 
Ba

nc
os

 

Re
qu

er
im

ie
nt

o 
de
 

pr
es
up
ue
st
os
 

de
 

la
s 

di
fe

re
nt

es
 

Un
id

ad
es

 
Ej
ec
ut
or
as
 d
ep

en
di

en
te

s 
de

l 
M

in
is

te
rio

 d
e 

G
ob

ie
rn

o 

\ 

E
N
T
R
A
D
A
 

,]}„~ ƒ 

\ )\\){\. 
~ 7 )7§§{!; ~ea,lª 

Pr
oc

es
o 

' 
O

bj
et

o 

__
_ 

u,
 

U
ni

da
d 

~ k) ;\ 

( ~)f) ){~ 
$ &^ /)) 

. ~Ñk]~l7j 
)!;:/ª&; 

UN
ID

AD
 FI

NA
NC

IE
RA

 



~ ~ ~ z 
W 

~_
0 
W 
U O 
~ 
d 
>- 
V) 
~ 
N 

'W ` 
V 
~ 
~ 
d 
W 
~ 
J 

~j~

Q_

)
i \ r / 

~ ° .; ~ 
Z ~ 
.V. V_ ~ 
~ á 
~v o_ > ~z „ 
V 

N ~ 
v 

C 9 
~O C R O 
~;E c e 

,O ~ O Ñ V 
Ñ E c ó C p .y~i U 

V G ~ 9 

~ 
N 

O 

ú 
Ú 

9 
ñ N 
Ó 9 
Ñ ~ 

.~ O. 

~ m ñ 

6 
a ó N 
.~ O y V_

~ E 
A ~ •C 
~ 01 0 
v ,"~ 
a p ~ o 

~ ó E ~ 
G í01i T 
A C ú ~ O p

CL
IE

N
TE

. 

Q 

~ .a 
(¢/1 

. 

~dcYv~ °~~ t m.º. v m v_3` '~ E o. ° m b 
~ O Ú V y~ 9 K9~„s ° a 
c° i vt0,~ >,w _0. ú ~i 
N " E ~y W ,`.~ p  Ñ .~ v¿] 

c ~ 'N [ ~C . 

~ V 
N~ á.Ó ó O~^ ñ O. 

b Ó.~.Ó O O C O
~ 8 ° o !9 p c ? ~ n 

O Ó v G G O> ~° 
H ú Ó. 6 Ñ Ú Ú[ñ 0.b 7 En

ví
o 

de
 c

er
tif

ic
ac

io
ne

s 
pr

es
up

ue
st

ar
ia

s 
(C

-3
1)

 
qu

e 
ac

re
di

ta
 la

 e
xi

st
en

ci
a 

de
 re

cu
rs

os
 p

ar
a 

el
 

pr
oc

es
o 

de
l p

ag
o y

/o
 

in
ic

io
 d

el
 p

ro
ce

so
s d

e 
co

nt
ra

ta
ci

ón
 d

e 
se

rv
ic

io
 y 

bi
en

es
, a

de
m

ás
 e

l p
ag

o 
en

 

w 
F 
I: 
~ d 
{ij 
Pq 

C ~ O 
~O 0.9 .V
~ N ,~ 
v Ñ ~ j 'v .c o .p

~ ~ ú ít0. 
v m V  y 

C C C G
•ó ~ ;ó E 
V V •O 
~ w á ¢ 

~ 

~ O  YG O y y 
¢. 0..~. Q 

b 
V 

~ 
41 ~ 
O 

RE
Q

qt
St

.T
O

S 

Pr
es

up
ue

st
o 
de
 i

ng
re

so
s 
y 

ga
st
os
 a

pr
ob

ad
o 

co
n 

le
y 

fin
an

ci
al

 
y 

ca
rg

ad
o 

en
 

el
 

SI
G

EP
 

Pl
an

 a
nu

al
 d

e 
ca

ja
 

(P
AC

) 
ap

ro
ba

do
 y 

ca
rg
ad
o 
en

 e
l 

SI
GE
P 

Cu
ot

a 
de

 
co

m
pr

om
is

o 
de

 
ga

st
o 

as
ig

na
da

 p
ar

a 
el

 m
es

 
~~ p

or
 e

l T
G

N
. 

. 

á ~ 

Z 
~ 

" 

. . 

O O Ñ 2f t1 4 Ó T°  w 
p C^  C á~ w w~ 
yL0 ~ o y ~ á E~ ~~ 
c 

p s.~ óy v~ 
V•~ ^ ~ °' C. v v 

6 Á •o n b 9~ ~° IS m~ w 

'G ómy 0 v am~oE ° V • L ^ V O. b  O ~ y2 Ú C C ~ "J' V V 

g=„~~fá~~á° ~ñ¢h `>ii. .c. ~ áa>.~v 

PR
OV

EE
DO

R 

~„ ó~ ú 19a Ó m NC 

É 
~ ~ m ~~ á o 

C k .~ C4 ami , O >. 

~ j di W Ñ ,~ A C.0
~ C `p' V ~ 

o•`~- ow o ~ úA o .ó •C  'C •- 
00. Ñ ~ Ñ d  A V >>vi 
,CyJ ry C 1a p C L Ñ Ó~ ~ 
ycE=E •E~~Boan 

C V~ k V °  O tOS N V C 
~4~0.tr1 ~~LIOC:~S 

,J
l 

t 
`V

~
~

ll
~

~
\L

~
 



tv
3t

~
.U

A
L

 ®
E

 P
R

O
C

E
S

O
S

 Y
 P

R
O

C
E

D
IM

IE
N

T
O

S
 

Í 

el
 m

om
en

to
 de

 
co

m
pr

om
iso

 y 
de

ve
ng

ad
o 

de
l g

as
to

. 

Co
mp

ro
ba

nt
e 

C-
31
 

de
 

ga
st
os
 e
n 

el
 S
IG
EP
, 
en
 e

l 
m

om
en

to
 

de
 

pr
ev

en
tiv

o 
pa

ra
 

su
 

po
st

er
io

r 
ve

ri
fi

ca
ci

ón
 y
 p
ro

ce
so

s 
en
 

el
 

m
om

en
to

 
de

 
co

m
p
ro

m
is

o
 y

 
d
ev

en
g
ad

o
 

y 
ap

ro
ba

ció
n 

y 
fir

m
a 

el
ec

tr
ó
n
ic

a 
e
n
 S

IG
E

P
 

Ar
ch

iv
o 

fi
si
co
 

de
 

co
mp

ro
ba

nt
es

 C
-3
1 

de
 

ga
st
o 

de
bi

da
me

nt
e 

fi
rm

ad
o
 

p
o
r 

la
s 

re
sp
on
sa
bl
es
 

de
 

la
s 

di
fe

re
nt

es
 m

om
en

to
s 

de
l 

as
m.
 

In
fo

rm
e 

té
cn

ic
o
 

p
a
ra

 
in
sc
ri
pc
ió
n 

de
 

un
 

p
re

su
p
u
e
st

o
 

ad
ic

io
n
al

 
d
e 

ga
st
os
 

en
 

ra
zó

n 
de
l 

in
cr
em
en
to
 
de
 
re
cu
rs
os
 

y/
o 

sa
ld
o 

ca
ja
 b

an
co
s 
y 

trá
m

ite
 co

rre
s 

on
di

en
te

 

L
a 

ej
ec

u
ci

ó
n

 
d

el
 

g
as

ta
 

de
be

rá
 

aj
us

m
rs

e 
a 

lo
s 

lím
ite

s 
de

l e
fe

ct
ivo

 q
ue

 
re

gi
st

ra
 c

aj
ay

ba
nc

os
 

In
fo

rm
e t

éc
ni

co
 d

el
 ár

ea
 de

 
pr

es
up

ue
st

os
, 

pa
ra

 
el

 
po

st
er

io
r 

tra
m

ite
 

de
 

la
 

R
es

o
lu

ci
ó
n
 

M
in

is
te

ri
al

 
d
e
 

A
p

ro
b

ac
ió

n
 

d
e
 

Mo
di

fi
ca

ci
on

es
 

Pr
es

u 
ue
st
ar
ia
s 

R
eg

is
tr

o
 e

n
 e

l 
S

IG
E

P
 d

e
 l

a
 

M
od

ifi
ca

ci
ón

 
~'.

 Pr
es
up
ue
st
ar
ia
 a

pr
ob
ad
a,
 

re
m

iti
en

do
 u

na
 c

op
ia

 a
 la

 
un

id
ad

 so
lic

ita
nt

e.
 

a q a o o a 
v •4 E 

yá.. d 

v `` •ú °i á 

~ 
c 

d >. o ~ a ~ k 9N

O Ó m m E d O .a 
N ^N d  O O a  i% 

O Ó SS E W 9 a V 
N. ' 

y V E N O y 

Ó ~ O. G 9 ~Ó V 
9 O aa+ C 

F m9 y O a G ú~.~ 

.0] E d í0i ~ú >.9 ~ 

Q 
~ 

z¢ 
~o 

Wá 

h m ~ 

CL 
a 

In
st

ru
cc

ió
n

 d
e
 p

ag
o

 e
m

it
id

a 
po

r 
Di

re
cc

ió
n 

G
en

er
al

 
de

 
As

un
to

s 
Ad

m
in

is
tra

tiv
os

 
ad
ju
nt
an
do
 to

do
 e
l p

ro
ce
so
. 

La
 p

ro
ye

cc
ió

n 
de
 i

ng
re

sa
s 

su
pe
ra
 

la
s 

es
ti

ma
ci

on
es

 
pr

ev
is

ta
 

en
 

pr
es
up
ue
st
o 

ap
ro
ba
do
 

La
 p

ro
ye

cc
ió

n 
de

 in
gr

es
os

 es
 

in
fe

ri
or

 
a 

la
 

es
ti

ma
ci

ón
 

I p
re

v
is

ta
 

en
 

el
 

p
re

su
p

u
e
st

a
 

ap
ro
ba
do
 

ó T v m A v 
U  G y  V O C 

o y ~ ~ O ' 
~ T~JI .= a Ñ a 

y d  i Ñ ü a~i • N 
Q L V Ñ y L •U 

O N 
y 

N  GL G 
~ ~ 

v ° 'ÁvCó ~ 

Ó ~ 9 ~ ~ ~ m 3 
O  L 

C
~ a 7

y  
L 

d  •O p. W 6 
J.  m ~ 

ó á 
~ ~ 

°.cmEó.á=á 

'. r
ep

ar
ti

ci
on

es
 

de
 

Es
ta

 
~'~.

... Ca
rte

ra
 d

e
 E

st
ad

o
. 

La
s 
Un

id
ad

es
 E
je
cu
to
ra
s,
 

~I R
es

po
ns

ab
le

 d
e 
Se

rv
ic

io
s 

Ge
ne

ra
les

 
co

n 
in

fo
rm

e 
il r

em
ite

 
al

 
Un

id
ad

 
~~ A

dm
in

is
tra

tiv
a 

el
 P

ro
ce

so
 

Co
m

pl
et

o,
 S

ol
ici

ta
nd

o 
Su

 
P

ag
a 

V
ía

 C
p

te
. 
C

-3
1

 e
n
 e

l 
S

IG
E

P
, 

6 
v 

U ~, 
ti  •d y rOi 

3 á 5  ó A ~ Y G w 
f0 '^vi°a v 

a L Y" a C~ i N d O U ú 9 
w >. y ~n ñ m 

~Ó
30 .aQQU'' O ro va pp ~b~ 

c ~~ p ó~ á ó ía. v y 
O rl N .^, 4 

U ta. 6~ 6 d M ..C. 6. d 6 

N d N L 

a  L t0 ~ ~ =' 
¢ N r N y 

L°ba 

~ G v.5 
w = 
y V  V C ~1
a ¢ ~ 

v 
b C GOY O4 

~ d G í0a. ~ L Ó 
O •^ ~ •^ IC 4 

N í] Lc (> Q O.Ic.. 0.

71
vII

_a
3I~

GR
[~7

1~
►

~ 



q 
§ 
2 
8 
~ 
~ 

§ u 
§ 

~ \ 

~~ ~ 

SA
LI

D
4i

 
Pr

es
en

ta
ci

ón
 a 

la
 D

G
AA

 ví
a 

JU
F.

 
de

 
in

fo
rm

es
 

se
m

es
tra

le
s 

de
 e

je
cu

ci
ón

 
de

l g
as

to
 p

or
 D

ire
cc

io
ne

s 
Ad

m
in

is
tra

tiv
as

 y
 f

ue
nt

es
 

de
 

H
na

nc
ia

m
ie

nt
o 

de
fin

id
as

 e
n 

la
 e

st
ru

ct
ur

a 
',p

re
su

pu
es

ta
ria

 
ap

ro
ba

da
 

pa
ra

 
el

 
M

in
is

te
rio

 
de

 
G

ob
ie

rn
o.

 

Ad
op

ci
ón

 
de

 
m

ed
id

as
 

co
rre

ct
iv

as
 q

ue
 p

er
m

ita
n 

el
 

cu
m

pl
im

ie
nt

o 
de

 
lo

s 
ob

je
tiv

os
 d

e 
ge

st
ió

n.
 

Ex
po

si
ci

ón
 d

e 
la

 e
je

cu
ci

ón
 

pr
es

up
ue

st
ar

ia
 

qu
e 

re
gi

st
ra

n 
la

s 
di

fe
re

nt
es

 
U

ni
da

de
s 

Ej
ec

ut
or

ds
, 

D
ire

cc
io

ne
s 

Ad
m

in
is

tra
tiv

as
 

de
l 

M
in

is
te

rio
 d

e 
G

ob
ie

rn
o 

as
í 

co
m

o 
de

 
fa

ct
or

es
 

ue
 I 

§ 

-/ 

\\~\ 

##`!§ ~ 
¡k§§{ 
\[\;\ Ev

al
ua

ci
ón

 ff
si

ca
 —

fin
an

ci
er

a 
de

 l
as

 U
ni

da
de

s 
Ej

ec
ut

or
as

, 
D

ire
cc

io
ne

s 
Ad

m
in

is
tra

tiv
as

 
de

l M
in

is
te

rio
 d

e 
G

ob
ie

rn
o.

 

\ 

\ 

~`§ 
)/Ñ 

Ñ~\ 

_.
 

,R
EQ

UI
SI

TO
S 

\~ 

§ 

` 

~~~~\ 
{`/2+ 

ªª] 

§t))§! 
)</§§R In

st
ru

ct
iv

o 
qu

e 
co

m
un

ic
a 

fe
ch

a 
y 

ho
ra

 p
ar

a 
la

 
re

al
iz

ac
ió

n 
de

 
la

 
re

nd
ic

ió
n 

de
 c

ue
nt

as
 d

e 
fin

 d
e 

ge
st

ió
n.

 

. 
\ 

~ 

~ § §7 ©/! 
~ ~® #* ~~ 
&])) ~, ) _ 

¡))/,)}]!)^) ± ggl.lª,;b7 
)4¡2!//!!/;3 

UN
ID
AD
 F
IN

AN
CI

ER
A 



~ 

O 
H 
Z 

AL
 D

E 
PR

OC
ES

OS
 Y

 P
RO

C 

C
on

ta
bi

lid
ad

 
®

e 
e 

U
F/

C
O

N
T

/P
2/

O
Pl

 

E
st

ab
le

ce
r e

l u
so

 d
e 

m
ét

od
os

 y t
éc

ni
ca

s 
du

ra
nt

e 
el

 e
je

rc
ic

io
 fi

sc
al

, p
ar

a 
el

 re
gi

st
ro

 d
e 

op
er

ac
io

ne
s y

 ge
ne

ra
ci

ón
 d

e 
in

fo
rm

ac
ió

n 
pr

es
up

ue
st

ar
ia

 y 
fi

na
nc

ie
ra

 re
sp

ec
to

 a
l 

cu
m

 l
im

ie
nt

o 
de

 o
b'

et
iv

os
 

al
a 

ra
zo

na
bi

lid
ad

 d
e 

in
fo

rm
ac

ió
n 

tra
du

ci
da

 e
n 

Es
ta

do
s 

C
om

 l
em

en
ta

rio
s.

 
U

ni
da

d 
Fi

na
nc

ie
ra

—
 D

ep
ar

ta
m

en
to

 d
e 

C
on

ta
bi

lid
ad

 

C
LI

EN
TE

 

.~ 
~ C ~ 
C a ~ 

a Ó tO 

~ 
V C 
p1 O 

O t V 
.p  ̂  a  

M1y 
u o .a, > 
áE 
C a C V 
W w % Q 

S
A
L
I
D
A
 

a 
V 

O C ~ ~O 

a~c c 
,~ ~~ o 

v v v v m ó 
a m ¡a ,a, d 

a ~ ' ~ 6 
my m ~ ñ• ap a 
A O Ú O Fp ~ 9
O b_ F L F N 

E v ~ ~°  E ~ 
v 

U z~ V Ñ U U V1 

~ 
R

EQ
D

IS
FG

09
 

{ L ~ VI 0  N 
0.

O 

~ ~ É ó. 
C ~ y 
~ V W V 

d C •C N ~ ~ 

~ ~ p y .ap V a~ 
F 'V a ~ F Iai1 (Y 

N d V p, d ,~ ,F~ ~ 
C L t + a  ú 4~ ~ N 
A O O O 

w ú V a`'. 2~ z x 

O
P
E
R
A
C
I
Ó
N
 

C 
y o 

m~ 
p, ~ o 
a V p 

9 tO d 
,Jo E ¢ 

i 
~ H 
a 

.—a

v, 
p`U 
~'ác oi 
y~ 

y~j 
C 

•c 
~a v 

º~+ 

C 

ú ~ 
W b  •p 

~ E ~°

L~ a
0.' Ñ rC. 

—a  c 
v:º á 

" ~ . ~̀ ó 
1c :~ ~~ 
•!~ C • 
áE v W L tn 

6 
T 

ib 
w b  G 

~ E " 

4mi ~íi~ a 6 •
CL [ñ 9 N 

a a a ó o n ,n 
•° •o v  c G1 a ... 

~ 
a 

~ PO. 0 0 o E` 2  0 
c c c i'y ía. d 
Ñ Ñ w ~ C N 
.Y5y c c°i a a~^ 

~ O ' g 0. b . ~ n a a 

~.> ~ Fg ~ p La  W 0 9
w i. W~ W a d.p ~O G 

~ " Á a R ° ~ á '- 1tl

Cml Ñ v Ó Ñ O 
b p E 

u.a. •O 
d' C. LC [i L4 W ~. d N a Rt 

Ó 
~ 

" 

~ 
._C. 

N
V 

=" 

~ 
U 

'^ 
9 
V 

~ 

O 
V 

C
q

Q
~ 

G 

z 
W 

~ 

O~ y á Ó•C T  G C u > i. 

~~ ú y~Q~~ C 
6~ .~ L a~ y 

4 
N~ `  p 0i a

•o Z ... 
F v A 

9 Ó a~i b Á Y 

~ Ñ 9 % "Fj  ~ ^ A Ñ 
EO 

voi V 5 Ñ~ 69 ~ •> 

a 
w 
0 
n.` 

o 
v 

ó 

a 
Z 
~ ~ 

P
R
O
V
E
E
D
O
R
 

_ 

w 

c 
0 .~ 
b 
N .E 

N 
OD L 
~ 

a 
b 
N 
~ 
C 
~ 

.m
 

► 
d 

~ 
~

\/
1
~

~
y
1
~

~
 



N 
Q H 
Z 
W_ 

~_ 
~ 
W 
U 
O ~ ~ 
~ 
tn 
~ N W 
U 
O ~ a 
W 
~ 
J 
Q 

~ 
_. 

~ 

UN
ID

AD
 FI

NA
NC
IE
RA
 



AL
 D

E 
PR

OC
ES

OS
 Y

 P
RO

CE
DI

ftA
IE

NT
OS

 

Re
gi

st
ro

 d
e 

in
ve

nt
ar

ia
ci

ón
 

M
in

is
te

rio
 d

e 
G

ob
ie

rn
o 

—
y 

co
nt

ro
l e

nb
as

e 
Ez

ce
l 

Ar
ch

iv
o 

de
 C

on
ta

bi
lid

ad
 

Na
ta

, i
nf

or
m

e 
o 

pl
an

illa
 d

e 
pr

és
ta

m
o 

de
 d

oc
um

en
to

s,
 

se
gú

n c
or

re
sp

on
da

 

Cu
ad

er
no

 
de

 
Re

gi
st

ro
 

Le
ga

liz
ac

io
ne

s 
o 

C
on

tro
l 

se
gú

n 
sis

te
m

a 
de

 
co

rre
sp

on
de

nc
ia

 

~~ bc v ~ .o 
m V G 
a  Ó V
p N b IO 
N •N a E o~ 

o c y •ó 

~ m m ú 
á ' á E ~ ó ó a ~`
C.'C V ~ ..C, 
~ 0 íV+ c' c 
V v~i Ñ 0.' í0i 

M O V .~ 
t ~ 
Y' 
L 
¢ Ó_ M á u 

Ú d 
~[-. " ~ 

V 9 ~ v ~ 
L 0 C y g º r ~. 

C Á D 6^y O y 
_ o ̂~ b a k o. 
V V eo. o ~ o ~ ú o 
6~ ~ 0 9 y ú i. 

a 0 
c o °' ~ óbv á,o ~ 

v o m ~ ~ .c, ñ w ~ ~ m E E ,Á.= ~ á,°! G'~ O o c ~ ó~~ ó w c. Za ro vra. G¡. wo 

v o c v— n n a W ~+ a.b~ ~ 
6 ~y 4~.. V 

O 
ú 

C 

b G G C 
N ~ŷ
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Señor 
Lic. Marco Antonio Pardo 
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente. 

De mi consideración: 

~~~. 

La Paz, 24 de noviembre de 2016 
DGAA/URH/CITE Nro. 1114/2016 

REF.: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

A tiempo de enviarle un cordial saludo, mediante la presente tengo a bien 
remitir la nota cite MG/UT Nro. 0273/201 ó en la cual la Unidad de Transparencia 
remite el Manual de Procesos y Procedimientos, para su conocimiento, 
consideración y fines consiguientes. 

Sin otro particular, saludo a usted atentamente. 

~'/
/ ~\ ?J ~ 

f`•%~,~j`.♦ . ;'~•+ 1:.. 
l~ ~,~~ 
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Adj. Lo señalado 

APM/cvm 
Copia: Archivo 

~t~::~''~~~~( `c' 
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~az - Ú°,~ 

~,rc. rtj ~1 
JEFA F. L~^, UNIDAD 
~a CU 250S HUMAN( 
! '~.1~,' ~ =RIf` (iF C.f~oir. ice. 
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La Paz, 22 de Noviembre de 2016 
CITE: MG/UT N° 0273/2016 

Señora: 
Lic, Alejandra Pacheco Miranda 
JEFA DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente.-

REF.- REMITE MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

De mi mayor consideración: 

En atención al Cite DGAA/URH/CITE Nro, 600-6/2016, remito el Manual de Procesos y Programaciones, 
a fs. 43 y en formato digital, de acuerdo a formalidades exigidas. 

Con este motivo saludo cordialmente, 

MRBMfizr 
C.c. Archv. 
1CD 

Atentamente, 

Or. Milton 
JEFE U~!! 

iNIN1ST 

gos Martlnez 
E TRA SPARENCIA 

DE GQBIERN~ 
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INFORME 
MG —UT —N°01512016

A Dr. Milton Ramiro Burgos Martínez 
JEFE UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

DE Abog. Iván Zárate Rivas 
PROFESIONAL ABOGADO 
UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

Ref. Informe Manual de Procesos y Procedimie tos 

Fecha La Paz, 22 de Noviembre de 2016. 

En cumplimiento a instrucción emitida por su autoridad, informo sobre los siguientes extremos: 

I. ANTECEDENTES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

1. Constitución Política del Estado 

La Constitución Política del Estado establece principios concernientes a la implementación y fortalecimiento de la 
transparencia en la Gestión Pública y lucha contra la corrupción de la siguiente manera: 

• Transparencia como uno de los valores fundamentales del Estado (Art. 8 II). 
• Acceso a la información como un derecho fundamental (Art. 21) 
• Participación y Control Social (Art. 241) 
• Ética como un principio de la Administración Pública (Art, 232) 
• Deber de todo ciudadano a denunciar y combatir actos de corrupción (Art. 108). 

2. Estructura Organizativa del Órgano Ejecutivo del Estado Plurinacional 

El Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, establece en la nueva estructura del Órgano Ejecutivo 
crea la Unidad de Transparencia en la estructura de cada Ministerio a cargo de un Jefe de Unidad bajo la 
dependencia directa del Ministro, cuya función principal será transparentar la gestión pública en cada Ministerio 
en coordinación con el Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupción. 

Establece entre sus funciones: a} Asegurar el acceso a la información pública del respectivo Ministerio. b) 
Promover la ética de los servidores públicos del respectivo Ministerio. c) Desarrollar mecanismos para la 
implementación del control social. d) Velar porque sus autoridades cumplan con la obligación de rendir cuentas, 
incluyendo la emisión de estados financieros, informes de gestión, memorias anuales y otros, con la finalidad de 
transparentar la gestión pública de la entidad, de prevenir y luchar contra la Corrupción (Arts. 118 y 125 del D.S. 
29894). 
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3. Política Nacional de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción " 

Mediante D.S. N° 0214 de 22 de julio de 2009, aprueba la Política Nacional de Transparencia y Lucha Contra la 
Corrupción, que define los instrumentos orientados a la promoción de la transparencia, el acceso a la información 
pública; prevención, investigación, y sanción de actos de corrupción con dos finales concretas: PREVENCIÓN DE 
HECHOS DE CORRUPCIÓN y el MEJORAMIENTO DE LA EFICIENCIA EN EL SECTOR PÚBLICO, a través de 
cuatro Ejes de trabajo: 

Eje 1: Fortalecimiento de la Participación Ciudadana. 
Eje 2: Fortalecimiento de la Transparencia en la Gestión Pública y el Derecho de Acceso a la Información. 
Eje 3: Medidas para eliminarla Corrupción. 
Eje 4: Mecanismos de Fortalecimiento yCoordinación Institucional. 

4. Ley "Marcelo Quiroga Santa Cruz" 

En el marco de la Política Nacional de Lucha Contra la Corrupción promovida por el Estado Plurinacional, se 

promulgo la Ley No. 004 "De Lucha contra la Corrupción, Enriquecimiento Ilícito e Investigación de Fortunas 
"Marcelo Quiroga Santa Cruz", de 31 de marzo de 2010, con el objeto de establecer mecanismos y 

procedimientos enmarcados en la Constitución Política del Estado, Leyes, Tratados y Convenciones 
Internacionales destinados a: prevenir, investigar, procesar y sancionar actos de corrupción, cometidos por 

servidoras y servidores públicos y ex servidores públicos en el ejercicio de sus funciones, y personas naturales o 
jurídicas y representantes legales de personas jurídicas, públicas o privadas, nacionales o extranjeras que 
comprometan o afecten recursos del Estado, así como recuperar el patrimonio afectado del Estado a través de 
los órganos jurisdiccionales competentes. 

La Ley contempla una política preventiva y a la vez punitiva. En el marco preventivo hace énfasis en la creación 

de estrategias educativas y de promoción de valores, buscando la rehabilitación y reinserción social de los que 

cometan actos de corrupción. La presente Ley tiene por finalidad la prevención, acabar con la impunidad en 

hechos de corrupción y la efectiva lucha contra la corrupción, recuperación y protección del patrimonio del 
Estado, con la participación activa de las entidades públicas, privadas y la sociedad civil. 

5. Ley de "Participación y Control Social". 

Para garantizar y regular el derecho al Control Social, establecido por mandato constitucional, se aprueba la Ley 

N° 341 de 5 de febrero de 2013 de Participación y Control Social, con el objeto de establecer la participación y 
Control Social, definiendo los fines, principios, atribuciones, derechos, obligaciones y ejercicio en aplicación del 
Art. 241 y 242 de la Constitución Política del Estado, con la finalidad de fortalecer la democracia participativa, 
representativa y comunitaria, basada en el principio de soberanía popular, en el marco del ejercicio de los 

derechos establecidos en la Constitución Política del Estado. 

Esta Ley establece que la rendición pública de cuentas se realizará al menos dos veces al año, de manera 

semestral, en forma clara y comprensible, presentada en acto público ampliamente convocado para el efecto, con 

participación de la población interesada y la sociedad civil organizada, hayan sido o no parte del proceso de 

planificación de políticas, planes, programas y proyectos, recayendo la responsabilidad de su realización en las 
Máximas Autoridades de cada entidad. 
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Asimismo en su Art. 41 parágrafos I, establece que las Máximas Autoridades de los Órganos del Estado, 
garantizarán que en todos sus planes, programas y proyectos se contemple dentro de su presupuesto anual, los 
recursos necesarios y suficientes destinados a efectivizar el derecho de la Participación y Control Social. 

II. MARCO JURÍDICO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

a) Constitución Política del Estado. 
b) Convenios Internacionales sobre Transparencia y Lucha contra la Corrupción. 
c) Convenios Internacionales sobre Derechos Humanos. 
d) Código Penal. 
e) Código de Procedimiento Penal. 
f) Ley No. 1178 de Administración y Control Gubernamental 
g) Ley No. 2027 Estatuto del Funcionario Público 
h) Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz 
i) Ley No. 045 Ley Contra el Racismo y toda forma de Discriminación. 
j) Ley No, 341 Ley de Participación y Control Social. 
k) Ley No. 458 Ley de Protección de Denunciantes y Testigos. 
I) D.S. No. 214 Política Nacional de Transparencia. 
m) D.S. No. 23318-A Responsabilidad por la Función Pública. 
n) D.S. No. 181 sobre el Subsistema de Administración de Bienes y Servicios. 
o) D.S. No. 29894 Estructura del Órgano Ejecutivo. 
p) Código de Ética del Ministerio de Gobierno. 
q) Reglamento Intemo del Personal 
r) Reglamento de Cumplimiento Oportuno de las Declaraciones de Bienes y Rentas 
s) Reglamento Interno de la Unitlad de Transparencia, R.M. N°16912010 

Las normas señaladas, establecen las atribuciones de las Unidades de Transparencia, en sus diferentes campos 
de acción, las cuales a su vez concuerdan con las disposiciones que reglamenten la función pública. 

f~ 
III. ANÁLISIS DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA DEL MINISTERIO DE GOBIERNO 

El Manual tle Procesos y Procedimientos, elaborado en función a las matrices y lineamientos establecidos cuenta 
con la siguiente estructura: 
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1. Prólogo o Introducción. 
2. Objetivos. 

2.1 General. 
2.2 Específicos. 

3. Alcances. 
4. Responsabilidades. 
5. Definiciones Operacionales. 
6. Abreviaturas. 
7. Marco Legal. 
8. Simbología aplicada al Diagrama de Flujo. 

~, 9. Mapa de Procesos. 
10. Identificación de Procesos. 
11. Identificación de Operaciones y Procedimientos. 
12. Descripción de los procedimientos 

12.1 Procedimientos 
13. Glosario de términos. 
14. Clasificador 

En atención al Manual de Procesos y Procedimientos y a los lineamientos establecidos y la normativa legal que 

rige la administración pública, se puede establecer que los objetivos, alcances y responsabilidades, no 
contravienen las disposiciones establecidas. 

Po otra parte se establece que de acuerdo a la Resolución Ministerial No. 03812016, que aprueba el Manual de 

Organización de Funciones, los procesos, procedimientos, operaciones y tareas guardan relación con las otras 
Direcciones del Ministerio, 

IV. CONCLUSIONES 

En base a los antecedentes y análisis realizados, el suscrito abogado, salvo mejor criterio, concluye: 

1. EL Manual de Procesos y Procedimientos elaborado, se encuentra dentro de los parámetros y 
lineamientos establecidos para su redacción. 

2. No contraviene disposición legal y/o administrativa vigente, que rige la administración pública. 

3. Remitir a la Instancia correspondiente para su revisión y prosecución del trámite. 



r~ro.rla ~/oa•L7za.c~ovr~ra.L dr, ~l~~ 
~ní~~xio de ~aGir,x~ca 

UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

SISTEMA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 

~~`~~~~I~~~~. ~~ :~~~~~~.~Ó~ J~ ~~ É`~~~~.~~~;~ll~~;~~~~ ~~ 

(VERSIÓN PRIMERA) 

;~'~~~ 8~C~;~OR:' 
~~- ~ ~~ r?...` 

CtEV1SAD0 POR: 
,. 
J~POB ~ ~QO~~ ee 

V o o ~qs 

ó ,E~ 
á ~ •<.' AREN~~~o S~ Qa 

APROBADO POR: 

.. 
ti
isTFHi00E 

Go0~~ 

Dr. Milton Ramiro Burgos 
Martínez 

Jefe Unidad dc 
Transparencia 

E;re~ i`S,r~r:~c+a solo ¡~ucd<:~ scar flen<ado por personal ~,utarizado 



CONTEfVID01VlÍ(~1(MO 

1 Prólogo o Introducción. 

2. Objetivos. 
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7. Marco Legal. 
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1 1 . Identificación de Operaciones y Procedimientos. 

12. Descripción de los procedimientos 

12. 1 Procedimientos 

13. Glosario de términos. 

14. Clasificador 



1 . Prólogo o Introducción. 

La Constitución Política del Estado establece principios concernientes a la 
implementación y fortalecimiento de la transparencia en la Gestión Pública y lucha 
contra la corrupción de la siguiente manera: 

• Transparencia como uno de los valores fundamentales del Estado fArt. 8 II). 

• Acceso a la información como un derecho fundamental jArt. 21). 
• Participación y Control Social jArt. Z41). 
• Ética como un principio de la Administración Pública (Art. Z3Z). 
• Deber de todo ciudadano a denunciar y combatir actos de corrupción (Art. 

108). 

En el marco del mandato constitucional señalado en el punto anterior, mediante 
Decreto Supremo N~ Z9894 de 7 de febrero de 2009, se establece en la nueva 
estructura del Órgano Ejecutivo, creando a la Unidad de Transparencia en la 

estructura de cada Ministerio a cargo de un Jefe de Unidad bajo !a dependencia 
directa del Ministro, cuya función principal será transparentar la gestión pública en 
cada Ministerio en coordinación con el Ministerio de Transparencia Institucional y 
Lucha Contra la Corrupción y establece entre sus funciones: a) Asegurar el acceso 
a la información pública del respectivo Ministerio. b) Promover la ética de los 
servidores públicos del respectivo Ministerio. c) Desarrollar mecanismos para la 
implementación del control social. d) Velar porque sus autoridades cumplan con la 
obligación de rendir cuentas, incluyendo la emisión de estados financieros, 

informes de gestión, memorias anuales y otros, con la finalidad de transparentar la 
gestión pública de la entidad, de prevenir y luchar contra la Corrupción. 

Mediante D.S. N° OZ 14 de ZZ de julio de 2009, aprueba fa Política Nacional de 
Transparencia y Lucha Contra la Corrupción, que define los instrumentos 
orientados a la promoción de la transparencia, el acceso a la información pública; 
prevención, investigación, y sanción de actos de corrupción, a través de cuatro 
Ejes de trabajo: 

Eje 1: Fortalecimiento de la Participación Ciudadana. 
Eje Z: Fortalecimiento de la Transparencia en la Gestión Pública y el 
Derecho de Acceso a la Información. 
Eje 3: Medidas para eliminar la Corrupción. 
Eje 4: Mecanismos de Fortalecimiento yCoordinación Institucional. 

La Ley No. 004 ~~De Lucha contra la Corrupción, Enriquecimiento Ilícito e 
Investigación de Fortunas "Marcelo C2uiroga Santa Cruz", de 31 de marzo de ZO 10, 
con el objeto de establecer mecanismos y procedimientos enmarcados en la 
Constitución Política del Estado, Leyes, Tratados y Convenciones Internacionales 
destinados a: prevenir, investigar, procesar y sancionar actos de corrupción, 
cometidos por servidoras y servidores públicos y ex servidores públicos en el 
ejercicio de sus funciones, y personas naturales o jurídicas y representantes legales 
de personas jurídicas, públicas o privadas, nacionales o extranjeras que 
comprometan o afecten recursos del Estado, así como recuperar el patrimonio 
afectado del Estado a través de los órganos jurisdiccionales competentes. La Ley 
contempla una política preventiva y a la vez punitiva. 



Z. Objeíivos. 

2. 1 General. 
Transparentar la gestión pública del Ministerio. (Art. 1 Z5 D.S. Z9894J 

Z.~ Específicos. 
Coordinar, ejecutar y evaluar acciones tendientes a transparentar la Gestión 
Pública del Ministerio de Gobierno y de las entidades bajo su tuición y/o 
dependencia, identificar posibles actos de corrupción y/o falta de transparencia 
para remitirlos a la instancia correspondiente. 

3. Alcances. 

Los alcances del presente Manual están dirigidos a los servidores y servidoras 
públicos de la Unidad de Transparencia del Ministerio de Gobierno, quienes 
desempeñaran sus funciones conforme a normatividad vigente. 

4. Responsabilidades. 

Todo servidor público responderá de los resultados emergentes del desempeño de 
las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo. (Art. Z8 Ley No. l 178). 

5. Definiciones Operacionales. 

• Proceso. Conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para 
el alcance de los objetivos de la entidad. 

• Procedimiento. Secuencia de tareas específicas, que se efectúa en un puesto 
de trabajo, para realizar una operación o parte de ella. 

• Tarea. Conjunto de acciones físicas o mentales que se realiza en un puesto 
de trabajo, para llevar a cabo una operación o parte de ella. 

• Procesos de Apoyo. Son aquellos que apoyan al cumplimiento de los 
procesos principal. 

6. Abreviaturas. 

• MG -Ministerio de Gobierno. 

• D(RCABI -Dirección de Registro, Control y Administración de Bienes 
Incautados. 

• MAE -Máxima Autoridad Ejecutiva 

• DGAA -Dirección General de Asuntos Administrativos. 

• DGP -Dirección General de Planificación. 

• PEI -Plan Estratégico Institucional 

• POA -Programa de Operaciones Anual. 

• SOA -Sistema de Organización Administrativa. 

• SPO -Sistema de Programación de Operaciones. 



• DGAJ —Dirección General de Asuntos Jurídicos. 

7. fvlarco Legal. 

~) Constitución Política del Estado. 

b) Convenios Internacionales sobre Transparencia y Lucha contra !a 
Corrupción. 

C) Convenios Internacionales sobre Derechos Humanos. 

d) Código Penal. 

e) Código de Procedimiento Penal. 

f) Ley No. 1 17S de Administración y Control Gubernamental 

g) Ley No. 2027 Estatuto del Funcionario Público 

h) Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz 

i) Ley No. 045 Ley Contra el Racismo y toda forma de Discriminación. 

j) Ley No. 341 Ley de Participación y Control Social. 

f<) Ley No. 458 Ley de Protección de Denunciantes y Testigos. 

I) D.S. No. 214 Política Nacional de Transparencia. 

m) D.S. No. 23318-A Responsabilidad por la Función Pública. 

rl) D.S. No. 181 sobre el Subsistema de Administración de Bienes y 
Servicios. 

o) D.S. No. 29894 Estructura del Órgano Ejecutivo. 

p) Código de Ética del Ministerio de Gobierno. 

C() Reglamento Interno del Personal 

r) Reglamento de Cumplimiento Oportuno de las Declaraciones de Bienes 
y Rentas 

S) Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia. R.M. N° 169/2010 

8. Simbologia Aplicada al Diagrama de Flujo. 
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1 ~. Glosario de términos. 

• MG -Ministerio de Gobierno. 
• DIRCABI -Dirección de Registro, Control y Administración de Bienes 

Incautados. 
• MAE -Máxima Autoridad Ejecutiva 
• DGAA -Dirección General de Asuntos Administrativos. 
• DGAJ -Dirección General de Asuntos Jurídicos 
• DGP -Dirección General de Planificación. 
• PEI -Plan Estratégico Institucional 
• POA -Programa de Operaciones Anual. 
• UC -Unidad de Comunicación. 
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La Paz, 16 de agosto de 2016 
MG-DGAA-UA- N° 233/2016 

Señora 
Lic. Alejandra Pacheco 
JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente.-

Ref.: Su Nota DGAA/URH/CITE N° 800/2016 

De mi consideración: 

En atención a su nota de referencia, mediante la cual se solicita la remisión del Manual de 
Procesos y Procedimientos de la Unidad Administrativa adjunto a la presente se envía el 
mismo para los fines correspondientes. 

Con este motivo, saludo a usted, atentamente. 
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1EFE UNiDFtO A;~;vilidl~}Rt~TlV1{ 

A~lN1STER10 [): coa;4~r~o 

MAPF/naf 
c.c.: Archivo 
Adj.: Lo citado 
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La Paz, 15 de agosto de 2016 
DGAA/URH/CITE Nro.800/2016 

Señora 
Lic. Silvia ]. Paniagua Calvimontes 
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente 

r?hEF. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
,z 

De mi mayor consideración: 

A tiempo de enviarlé~fun cord ahsaludo, :co ~ o_~s~de s}ü~ cónocimientor~,-se viene realizando la 
revisión al 'Manuah dé ,Procésos^y ,p~.cocedi ierltás-rqué f~úeron pré°sentando las unidades ~. s~ , P ~ ate. s a . r- . ,-~r organizacionalesclel Miñisterio dé G6biéCn~o ._~,~;m , z . { ,,-,~ },~r ~~ 
Cabe señala.°qu dicho`trabajo fúé~realizádo-previamente ~n base a ün ~rbhogrgma de trabajo 

> Yes .. 1. -~. R K Yléa xñ en el cual se~défiñieróñ,fechas de,p~`ésentacion, primeraménte para una revvision Íie una versión 
borrador y pÍóste~ró!rmente se ácord'ó, eli función del gradóºde avance del misrrl~Í una fecha de 
presentación~:fiñáC~de.dichó manúál; eri ese sentido, las unidades fueroñ pYé'"sen~ándo en forma x,;..a. 
progresiva como; ñáximo hasta eÍ'30 de julio de la presente gestión: ,: r-,~ , t 

Sin embarga, tengo a bien señaÍaY que las ' + ; 
+~yr. _ ~. 

.. ~. ~. ./ 
Unidad-Fmánciera, presento eÍ Mánual incompÍéto y lo hizo por áréas de tj'abajo cuando 
se ac~órdó rqúe se present'á[ía ün,,'so~oidocúm~ñto consolidado; missno•qúé fue devuelto 
para u•revislon,~ corredion. ~;`~,~`~' ~,~.'~ ~ :~`', • ~ t si r~ '7~~~w~' ' 4~ 

• <.á~:w, z., ,~,. ~ ,~• . --~ .,~~~ 'r  ~i•
Unidad Ad'miriistrativaear~áTfechaºno presento~ní<el.pnm~,i•,€~gr,fador~le•dicho Manual. 
• ~ .~l'"~;: 

~•; ~~r ~~ >'~ ~,~ ~~~.a.~u r ~ ~, 
OF 7~, ~ {^. mba's u i ages .érr~di~ers ~ fechas~set es mando .nótás~ rec 

`""-:,• 
Asimismo, a a ~S o`rdatorias definiendo 
fechas de presentacio~; asimismo se sosftivó(cgñversaciones'coÍi pers`óhal de ambas únidades 
para señalarles la necesidad institucional de contár con dicho manual y a su vez cuando podrían 
realizar la presentación del mismo, comprometiéndose aelaborarlo á la brevedad .posible; sin 
embargo, a la fecha no se cuenta con dicho Manual. 

En ese sentido, solicito que por medio de su autoridad, se instruya a ambas unidades puedan 
realizar la presentación del Manual dé Procesos y Procedimiento, en forma completa y 
respetando la metodología establecida, ya que el retraso en su presentación impide que se 
pueda levantar las observaciones de auditoría de manera oportuna. 

Sin otro 

APM/cvm 

Copia: Arch 

pa~~ . ~ ~sáll~®4~fi

~ UNIDAD _ ~ 
_~ DE Q 
~ RECURSOS 

HUMANOS

ivo ~? Paz • ~ ~J\a 

atentamente. 

w....- ~-- - ~-~ 
Lic. AIeJ ra Pacheco F~I~ 
JE~ lAU ÚMAÑÓS R CU SOS H 
RAIN RIO DE GOBIERNO 
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1. ANTECEDENTES 
De acuerdo a los lineamientos definidos por la Ley N° 1178 de Sistemas de Organización 
Administrativa y Control Gubernamentales, promulgada en fecha 20 de julio de 1990, y 
en funciónalas Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa, aprobadas 

Resolución Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, la cual establece que cada 

institución deberá elaborar su Reglamento Específico del Sistema de Organización 
Administrativa — RE SOA. 

El Ministerio de Gobierno en fecha 30 de diciembre de 2015 mediante Resolución 
Ministerial No. 425-A/2015 aprueba el RE SOA, cuyo objeto es el de establecer la 

normativa específica para la implantación del Sistema en el Ministerio de Gobierno, 

disponiendo la realización de los procesos para el análisis, diseño e implantación de la 

estructura organizacional, los encargados y los periodos de su realización. 

2. OBJETIVOS 

2.1 OBJETIVO GENERAL 

Estandarizar los procesos referidos a las actividades de Contrataciones, Almacenes, 

Activos Fijos, Servicios Generales, Archivos, Sistemas, Transportes, así como de cada 

una de las Áreas que conforman la Unidad Administrativa dependiente de la Dirección 

General de Asuntos Administrativos, con un enfoque sistémico basado en procesos que 

procure la optimización de procedimientos, através de eficiencia, eficacia y economía. 

2.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

• Transparentar y agilizar la gestión interna. 

• Uniforma y controlar el cumplimiento de las diferentes operaciones de trabajo. 

• Ayudar a la coordinación de actividades y evitar la duplicidad de funciones. 

• Coadyuvar al mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologías de trabajo. 

3. ALCANCE 
El presente Manual tiene alcance a la Unidad Administrativa y todas aquellas Áreas 

organizacionales que se interrelacionan con ésta y las áreas dependientes de la misma. 

4. RESPONSABILIDAD 

La Unidad Administrativa del Ministerio de Gobierno será la responsable de coordinar, 

consolidar y formalizar en un documento los Procesos y Procedimientos 

correspondientes asus funciones, siendo la implantación responsabilidad de ésta Unidad 
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así como de cada una de las Unidades o Áreas que intervienen en las distintas tareas 
que se describen en el presente Manual. 

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 
Para efectos del presente proceso y sus procedimientos: 

• Proceso.- Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las 
cuales transforman elementos de entrada en resultados o productos. 
Procedimiento.- Forma específica para llevar a cabo una actividad o un proceso. 

• Producto: Se define como "resultado de un proceso". Se entiende como producto el 
resultado de la prestación de un servicio. 

• DGAA.-Dirección General de Asuntos Administrativos. 
• DGAJ.-Dirección General de Asuntos Jurídicos. 
• RPA.- Responsable del Proceso de Contratación de Apoyo Nacional a la Producción 

y Empleo 
• RPC.-Responsable del Proceso de Contratación Licitación Pública. 
• DBC.-Documento Base de Contratación. 
• H.R.- Hoja de Ruta. 
• R.A.- Resolución Administrativa. 
• URH.-Unidad de Recursos Humanos. 

ATM: Área de Transporte y Mantenimiento 

6. MARCO LEGAL 
Constitución Política del Estado Plurinacional de Bolivia. 

• Resolución Suprema N° 217055 Normas Básicas del Sistema de Organización 
Administrativa. 

• Decreto Supremo N° 0181 y normativa modificatoria a la misma, Normas Básicas dei 
Sistema de Administración de Bienes y Servicios. 

• Normativa Interna del Ministerio de Gobierno. 
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7. SIMBOLOGÍA APLICADA A LOS DIAGRAMAS DE FLUJO 
~-~`* ~~ I ©10 .~ ~ 

r 

~ »r~p- frn ~~.+~ ~3,~ NOAAj3~E ~-~ :~ 
e k;~ r P r v'f 

, °s i~^pJE$GRIPGI.ON ~~~ ~ r ~~,~,~ ,~, ~, ,~ ~ k 
~ 24' T~ ~ ~'<: 

Representa el inicio o fin del 
proceso 

Inicio /Fin ~ ~ 

Actividad /Operación 
Representa la realización de 
una operación o actividad de 
un proceso 

Documento Representa un documento 

Documento con Copias Representa un documento con 
copias 

O
Conector dentro de la Página 

Se utiliza para representar la 
conexión entre símbolos 
dentro de la misma página 

Conector fuera de la Página 
Se utiliza para representar la 
conexión entre símbolos entre 
diferentes páginas 

Dirección de la Llnea de Flujo 

Une los símbolos señalados y 
la secuencia en que se deben 
realizar las diferentes 
actividades 

C\~ 
Alternativa de Decisión 

Punto del proceso donde se 
debe anotar una decisión entre 
dos o más alternativas 

~\_~ Cruce o Puente 
Se utiliza para la 
representación de saltos en las 
direcciones del proceso 

Base de Datos 

Se utiliza para la 
representación de una Base 
de Datos en un sistema 
informático 
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ESTA00 PLURINACIONAL OE BOLNIA 
MINISTERIO OE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
Versión N° 1 

I. Elaboración de Procesos de Contratación y Adquisiciones 

A. Contratación menor para Consultorías 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Contratación menor para 
Consultorías CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Atención de Solicitudes de Bienes o Servicios 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

Nota de Solicitud. 
Términos de Referencia. 
Currículum Vitae del Profesional, Técnico o Empresa sugerida. 
POA. 
Inscripción en el PAC (si corresponde). 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO 

Contratación de Consultores en tiempo breve y cumpliendo con todo lo 
estipulado en normativa vigente. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

~ 

Solicitud de inicio de proceso de contratación y 
emisión de Certificación Presupuestaria, adjunto la 
siguiente documentación: 
- Términos de Referencia, firmado por la Unidad 
Solicitante y V°B° de la Unidad de RR.HH., de 
acuerdo a Cuadro de Equivalencia. 
- En caso de Contratación de Empresas 
Consultoras, se deberá adjuntar los Términos de 
Referencia únicamente con firma de la Unidad 
Solicitante. 
-Currículo Vitae del Profesional, Técnico 0 
Empresa sugerida. 
- POA e Inscripción en el PAC (cuando el monto 
es mayor a Bs20.000). 

, 

' 

Unidad o Area 
organizacional solicitante 

Nota de Solicitud 
TDR's con 
documentación 
adjunta 

2 Recepción de Solicitud y remisión a la Unidad ~ 
Financiera. ~ 

Director(a) General de 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
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3 Recepción de Solicitud y remisión al Área de 
Presupuestos. Jefe Unidad Financiera 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

4 Emisión de Certificación Presupuestaria y remisión 
a la Unidad Administrativa 

Responsable de 
Presupuesto 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria C-
31 

5 

Verifica que la contratación está inscrita en el POA, 
PAC (cuando la Contratación sea mayor a 
Bs20.000) y que cuente con la Certificación 
Presupuestaria. 
Si todo está correcto, se autoriza el Inicio del 
Proceso de Contratación, se deriva al Área de 
Bienes y Servicios, caso contrario, se devuelve a la 
Unidad Solicitante. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
ad'untaentación 

~ Certificación 
Presupuestaria 

6 

Verifica la documentación recepcionada. 
Invitación al o los potenciales proponentes y 
solicitud de Currículo Vitae documentado. 
Asignación del Proceso de Contratación a un 
Técnico de Bienes y Servicios. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

~ 

Recepción de documentación solicitada en la Nota 
de Invitacíón, de acuerdo a plazo y hora 
establecida. 
Previa coordinación con el RPA, realizará la 
emisión de Memorándum de designación para la 
Comisión de Calificación. 
Gestión de firma y notificación de Memorándums a 
los miembros de la Comisión de Calificación. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Memorándum de 
Designación. 

$ Elaboración de Informe de Evaluación y 
Recomendación de Adjudicación. 

Unidad o Área 
organizacional solicitante 

Informe de 
Evaluación y 
Recomendación de 
Adjudicación. 

g 
Revisión de Informe de Evaluación y aprobación 
del mismo. 
En caso necesario, solicitar complementación o 
sustentación, 

RPA 
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~ 

1 D 

Gestión de Nota de Adjudicación. 
Notificación a la Empresa o Persona Adjudicada, 
solicitud y recepción de documentación 
correspondiente. Coordinando con la Comisión de 
Calificación para la revisión técnica de los 
documentos presentados por el proponente 
adjudicado. 
Emisión de Nota de Solicitud de Elaboración de 
Contrato. 
Remisión del Proceso al Responsable de Bienes y 
Servicios 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario de 
Revisión de 
Documentos. 
Proceso de 
Adquisición/ 
Contratación. 
Nota de Solicitud 
de Elaboración de 
Contrato. 

11 

Verificación de la documentación adjunta al 
Proceso de Contratación. 
Visado de Nota de Solicitud de Elaboración de 
Contrato. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Nota de Solicitud 
de Elaboración de 
Contrato. 

12 
Firma la Nota de Solicitud de Elaboración de 
Contrato y remisión a la DGAJ. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

13 

Recepción de la Carpeta con el Proceso de 
Adquisición/Contratación. 
Asignación a un Abogado Administrativo para la 
elaboración del Contrato. 

Directora) General de 
Asuntos Jurídicos 

Hoja de Ruta. 
Documentación 
Adjunta. 

14 
Elaboración de Contrato y remisión al Jefe de 
Unidad de Análisis Jurídico, para su revisión y V°B° 
si corresponde. 

Abogado Administrativo 
Hoja de Ruta. 
Documentación 
Adjunta, 

15 
Revisión, corrección en caso que corresponda, 
V°B° y remisión a la DGAJ para su Firma y Sello,. 

Jefe de la Unidad de 
Análisis Jurídico 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 

16 

Revisión legal de la documentación adjunta por la 
persona o empresa adjudicada. 
En caso de existir observación a la documentación 
verificada, tomar acción legal correspondiente. 
Si la documentación verificada no cuenta con 
observaciones, se procede a la Suscripción del 
Contrato, por parte del proponente adjudicado. 

Abogado Administrativo. 

Formulario de 
Revisión de 
Documentos. 
Contrato 
Administrativo. 
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16 Revisión, Firma y sello del Contrato. 
Remisión a la DGAA. 

Directora) General de 
Asuntos Jurídicos 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 

17 
Revisión, Firma y sello. 
Remisión de la Carpeta al Técnico de Bienes y 
Servicios encargado del proceso. 

• 
Autoridad delegada por 
la M,4E para la firma de 

Contratos 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 

20 

Previa coordinación con el RPA, realizará la 
emisión de Memorándum de designación de 
Responsable de Recepción. 
Gestión de firma y notificación de Memorándums al 
Responsable de Recepción. 
Registro en el SICOES, impresión de la 
confirmación de publicación y adjuntar a la Carpeta 
del Proceso. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario 400 

19 

Remisión de una copia del Contrato Administrativo 
y Memorándum de Designación de Responsable 
de Recepción a la Unidad de Recursos Humanos. 
Remisión de una copia del Contrato a la Unidad 
Solicitante para seguimiento y control de 
cumplimiento de lo establecido en los TDR"S. 
Archivo y resguardo de la Carpeta de Proceso. 

Jefe Unidad 
administrativa 

Memorándum de 
Designación. 

22 

Concluida la Consultoría, en un plazo máximo de 5 
días hábiles, remitir una copia del Informe Final y 
Acta de Conformidad de cumplimiento de contrato, 
a la Unidad Administrativa 

Responsable de 
Recepción 

Informe Final del 
Consultor. 
Acta de 
Conformidad. 

23 
Recepción de Informe Final y Acta de Conformidad 
de cumplimiento de contrato y remisión al Técnico 
de Bienes y Servicio encargado del Proceso. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Informe Final del 
Consultor. 
Acta de 
Conformidad. 

24 

En un plazo máximo de 15 dfas hábiles de 
concluida la consultoría, realizar el registro en el 
SICOES, de la Recepción definitiva o 
disconformidad, impresión de la confirmación de 
publicación. 
Remisión de la confirmación de publicación y 
documentación adjunta al Jefe Administrativo. 

Técnico de Bienes y 
Servicios Formulario 500 

25 
Recepción de la Confirmación de publicación del 
Formulario 500 y archivo en la Carpeta del Proceso 
correspondiente. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Carpeta de 
Proceso 
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Contratación Menor para Consultorías 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Comisión de 
Calificación RPA 

s 

t 

~ y 

~ 

` 

Coordinación con el 
RPAyemisión de 
Memorándum de 

designación para la 
Comisión de 
Calificación 

'IY 
Gestión defirmay 
notificación delos 

Memorándumsalos 
miembros dela 

Comisión de 
Calificación 

Elaboración de 
Informede 
Evaluacióny 

Recomendación de` 
Adjudicación 

Revkión delnforme 
de Evaluactóny 

aprobación 
' 

---"" " '-"--'-"- 

Gestión deNota de 
AdJudicadón 

~ 

; 

y 
Not~cación a la 

Empresao persona 
adjudicada 

r 
En coordinación con 

la Comisión de 
Calificación realizar 
la revisión técn ica 
de las documentos 
presentados por el 

proponente 

adjudicado 
. .., 
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLNIA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

Contratación Menor para Consultorías 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Directora) General 
de Asuntos Jurídicos 

Autoridad delegada 
Por la MAE para la 
firma de Contratos 

~( 

Revisión, Firmay 
Sello del Contrato 

Revisión, Fi_rmay 
Sello del Contrato ~ 

Recepción de la 
Carpeta del Proceso 

de Contratac7ón 

I

, 
. .........~...,r . 

Coordinadón con el 
RPA para la emisión 
de Memorándums 
de Designación de 
Responsablede 

Recepción 
. . . 

Gestionarfirmay 
notificación al 

Responsablede 
Recepc¡ón 

Recepción de la 
Carpetadel Procesot 
de Contratación 

ReglLstro en SICOFS 

v 
Formular1o400 

Remisión de una 
copia del Contrato y 
Memorándum de 

Designación de 
Resp de Recep lón 

a la URH 

,~ 

Contrato ......, ...~. 

~.. r n~.,- .,.: 
fviémorándum 

~^-^' 
4 
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Contratación Menor para Consultorías 

Jefe Unidad 

Administrativa 

Responsable de 

Recepción - 
Técnico de Bienes y Servicios 

4 

Remisión de una 
copia del Contrato a 
la Unidad solicitante 

'~ ~ A ` - ~ Contrato 
 ~: 

, 

Remisión decopia 
de lnformeFinaly 

Acta de 

~, „~" 

i► Conformidad de 
cumplimiento de 

contrato 

Recepción de 
Informe Final y Acta 

de Conformidad 

Y Regirtr SICOFS 
j ........... .......... 

en 

~ "Formulario500 
 ~.,, 

Re[epción de 
Carpeta del Proceso ~ 
de Contratación con 
todoslos adjuntos 

~~"~° 

r 
Archivo de Carpeta 

del Proceso 

C Fn 
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ESTA00 PLURINACIONAL DE BOLNIA 
MINISTERIO OE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

B. Contratación Menor, con tiempo de entrega menor a 15 días calendario 

NOMBRE DEL f1REA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Contratación Menor, con tiempo de 
entrega menor a 15 dias calendario 

CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Atención de Solicitudes de Bienes o Servicios 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

-Nota de Solicitud. 
- Especificaciones Técnicas. 
-Precio referencial. 
-Formulario de Inexistencia. 
- POA de la Unidad o Area solicitante. 
- PAC (cuando corresponda). 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO 

Contratación/Adquisición oportuna, cumpliendo con lo establecido en 
normativa vigente. 

TIEMPO 
PROCEDIMIENTO

DE EJECUCIÓN DEL 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

~ 

Solicitud de Inicio de Proceso de Adquisición/ 
Contratación y emisión de Certificación 
Presupuestaria, adjuntando Especificaciones 
Técnicas rubricadas yfirmadas (Formulario...). 
En caso de Bienes relacionados con las Áreas de 
Tecnología y Sistemas, Transporte o servicios 
relacionados al Área de Inspectoría de Obras, las 
Especificaciones Técnicas, deberán contar con el 
V°B° de los Responsables de esas Areas. 
En cualquiera de los casos, se deberá adjuntarla 
siguiente documentación: 
-Precio referencial, adjuntando documentación 
que respalde eI mismo, (El monto señalado, 
deberá considerar: impuestos de ley, transporte, 
costos de instalación o cualquier otro que influya 
en el costo total del bien o servicio). 
- Formulario de Solicitud de Contratación de 
Bienes y Servicios, 
- Formulario de Inexistencia en Almacenes o 
Activos Fijos, según corresponda. 
- POA de la Unidad Solicitante, donde se refleje la 
programación de su solicitud. 

Unidad o Área 
organizacional solicitante 

Nota de Solicitud 
Especificaciones 
Técnicas con 
documentación 
adjunta 
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Z
Recepción de Solicitud y remisión a la Unidad 
Financiera. 

Directora) General 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

3 Recepción de Solicitud y remisión al Área de 
Presupuestos. Jefe Unidad Financiera 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

4 Emisión de Certificación Presupuestaria y remisión 
ala Unidad Administrativa 

Responsable de 
Presupuesto 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

6 

Verifica que la contratación está inscrita en el POA, 
PAC (cuando la Contratación sea mayor a 
Bs20.000) y que cuente con la Certificación 
Presupuestaria. 
Si todo está correcto, se autoriza el Inicio del 
Proceso de Contratación, se deriva al Área de 
Bienes y Servicios, caso contrario, se devuelve a la 
Unidad Solicitante. 

Jefe Unidad 
Administrativa/RPA 

Hoja de Ruta 
Documentación ~ 
Cert f ración 
Presupuestaria 

6 
Verifica la documentación recepcionada y se 
asigna el trabajo a un Técnico de Bienes y 
Servicios. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

~ 

Verificación de los precios de mercado, debiendo 
realizar re cotización, velando los principios de 
eficiencia, eficacia y economía. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Hoja de Ruta 
Proceso de 
adquisición/ 
Contratación 
Formulario 400 (en 
caso que 
corresponda) 

- Elaboración y gestión de Nota de Adjudicación. 
- Notificación a la Empresa o Persona Adjudicada, 
solicitud y recepción de documentación 
correspondiente, 
- Elaboración y Gestión de Orden de Compra u 
Orden de Servicio. 
- Notificación al proponente adjudicado con la 
Orden de Compra o Servicio. 
- Registro en SICOES 
(Adquisiciones/Contrataciones mayores a 
Bs20.000). 
-Previa coordinación con el RPA, realizará la 
emisión de Memorándum de designación para la 
Comisión o Responsable de Recepción (En caso 
que la Adquisición/Contratación sea mayar a 
Bs20.000 0 la misma tenga características 
especiales y requiera verificación técnica). 
- Remisión del Proceso al Responsable de Bienes 
y Servicios. 
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$ 

Verificación de la documentación adjunta al 
Proceso de Adquisición/Contratación y gestionar la 
Firma de los memorándums de Designación de 
Comisión o Responsable de Recepción. 
Remisión de todo el proceso a las Areas de Activos 
Fijos, Almacenes, Servicios Generales, Inspectoría 
General de Obras o Unidad Solicitante, según 
corresponda. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

9 

Áreas de Activos Fijos, 
Almacenes, Servicios 
Generales, Inspectoría 

General de Obras o 
Unidad Solicitante 

Convoca a los miembros de la Comisión o al 
Responsable de Recepción para dar cumplimiento 
con la designación. 

10 

Verificación del cumplimiento de acuerdo a 
Especificaciones Técnicas y elaboración de 

Comisión o Responsable 
de Recepción 

Acta de 
Conformidad o 
Disconformidad 

Informe, Acta de Conformidad o Inconformidad. 
Recepción de las bienes, servicios u obras 
realizadas, factura y nota de remisión. 
Remisión de toda la documentación al Área de 
Almacenes, Activos Fijos o Servicios General. 

11 
En caso de Obras, se efectuará la verificación e 
informe de recepción de Obras. 

Responsable Área de 
Inspectoría General de 

Obras 

12 
Ingreso y egreso de bienes, remisión del Proceso 
al Area de Bienes y Servicios. 

Responsable Área de 
Activos Fijos o 
Almacenes 

Acta de Ingreso y 
egreso de bienes 

13 
Verificación de documentación adjunta a la 
Carpeta del Proceso y remisión al Técnico de 
Bienes y Servicios asignado. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Carpeta del 
Proceso 

14 

Revisión de documentación, registro en SICOES 
(Adquisiciones/Contrataciones mayores a 
Bs20.000). 
Elaboración de Solicitud de Pago. 

Técnica de Bienes y 
Servicios 

Nota de Solicitud 
de Pago. 
Formularios 500 
(en caso que 
corresponda) 

15 
Verificación de documentación y Firma de la 
Solicitud de Pago. 

Responsable Area de 
Bienes y Servicios 

Nota de Solicitud 
de Pago. 

16 
Aprobación de la Solicitud de Pago. 
Remisión a la DGAA para inicio de procedimiento 
de pago. 

Jefe Unidad 
AdministrativalRPA Nota de Solicitud 

de Pago. 
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ESTADO PLDRINACIDNAL 
MINISTERIO 

DE BOLIVIA 
DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

Contratación Menor, con tiempo de entrega menor a 15 días calendario. 

Técnico de 
Bienes y Servicios 

Responsable Area de 
Bienes y Servicioss 

Jefe Unidad 
Administrativa/RPA 

Responsable de 

Almacenes, Activos 
Fijos o Servicios 

Generales. 

Ingreso yegreso de 
Verificaclán dala 
dacumentadán Revisión de 

adluntaala Carpeta 4
del Proceso 

bienes documentación ` 

Y 

Registro en SICOFSy~ VerificaciónyFirma; 
' 

Aprobación de 
'de5ollckud de Paga Solicitud de Pago elaho aclán 

Solickud de Pago 

~ 

Formularlo 500 

ÓIIGI[U de Pego 

~-..~ ~~ 

Remisión a la DGAA 

r 

Fn 
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ESTA00 PLURINACIONAL OE BOLNIA 
MINISTERIO OE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
Versión N° 1 

C. Contratación Menor, con tiempo de entrega mayor a 15 días calendario. 
NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Contratación Menor, con tiempo de 
entrega mayor a 15 dlas calendario. CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Atención a Solicitudes de Bienes o Servicios 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

-Nota de Solicitud. 
- Especificaciones Técnicas. 
-Precio referential. 
-Formulario de Inexistencia. 
- POA de la Unidad o Área solicitante. 
- PAC (cuando corresponda). 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO 

Contratación/Adquisición oportuna, cumpliendo con lo establecido en 
normativa vigente. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

~ 

Solicitud de Inicio de Proceso de Adquisición/ 
Contratación y emisión de Certificación 
Preupuestaria. 
Toda solicitud, deberá adjuntar la siguiente 
documentación: 
- Especificaciones Técnicas rubricadas y firmadas 
(Formulario... ). 
En caso de Bienes relacionados con las Áreas de 
Tecnología y Sistemas, Transporte o servicios 
relacionados al Área de Inspectoría de Obras, las 
Eó pe cificaciones Técnicas, deberán contar con el 
V B de los Responsables de esas Áreas. 
-Precio referencial, adjuntando documentación 
que respalde el mismo, (El monton señalado, 
deberá considerar: impuestos de ley, transporte, 
costos de instalación o cualquier otro que influya 
en el costo total del bien o servicio). 
- Formulario de Solicitud de Contratación de 
Bienes y Servicios,.... 
- Formulario de Inexistencia en Almacenes o 
Activos Fijos, segun corresponda. 
- POA de la Unidad Solicitante, donde se refleje la 
programación de su solicitud. 
- PAC (cuando el monto es mayor a Bs20.000). 

Unidad o Área 
organizacional solicitante 

Nota de Solicitud 
Especificaciones 
Técnicas can 
documentación 
adjunta 
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2 
Recepción de Solicitud y remisión a la Unidad 
Financiera. 

Directora) General 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

3 
Recepción de Solicitud y remisión al Área de 
Presupuestos. 

Jefe Unidad Financiera 
Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

4 
Emisión de Certificación Presupuestaria y remisión 
a la Unidad Administrativa 

Responsable de 
Presupuesto 

Hoja de Ruta 
ad'untaentación 

~ Certificación 
Presupuestaria 

5 

Verifica que la contratación está inscrita en el POA, 
PAC (cuando la Contratación sea mayor a 
Bs20.000) y que cuente con la Certificación 
Presupuestaria. 
Si todo está correcto, se autoriza el Inicio del 
Proceso de Contratación, se deriva al Área de 
Bienes y Servicios, caso contrario, se devuelve a la 
Unidad Solicitante. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

6 
Verifica la documentación recepcionada y se 
asigna el trabajo a un Técnico de Bienes y 
Servicios. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

7 

Verificación de los precios de mercado, debiendo 
realizar re cotización, velando los principios de 
eficiencia, eficacia y economía. 
- Elaboración y gestión de Nota de Adjudicación. 
- Notificación a la Empresa o Persona Adjudicada, 
solicitud y recepción de documentación 
correspondiente. 
- Revisión técnica de los documentos del 
proponente adjudicado. 
- Emisión de Nota de Solicitud de Elaboración de 
Contrato. 
- Remisión del Proceso al Responsable de Bienes 
y Servicios 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Hoja de Ruta 
Nota de 
Adjudicación. 
Nota de Solicitud de 
Elaboración de 
Contrato. 
Formulario de 
Revisión de 
Documentos. 
Proceso de 
Adquisición/ 
Contratación. 

8 

Verificación de la documentación adjunta al 
Proceso de Adquisición/Contratación. 
Visado de Nota de Solicitud de Elaboración de 
Contrato. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 
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9 

Verificación de la Documentación del Proceso de 
Adq u isiciónlCo ntratación. 
Firma de Solicitud de Elaboración de Contrato. 
Derivar la documentación y el proceso de 
Contratación a la Dirección General de Asuntos 
Jurídicos - DGAJ, para su revisión legal de la 
documentación y elaboración de Contrato. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Nota de Remisión. 
Documentación 
adjunta. 

10 
Recepción de la Carpeta con el Proceso de 
Adgwsición/Contratación. 
Asignación a un Abogado Administrativo para la 
elaboración del Contrato. 

Directora) General de 
Asuntos Jurídicos 

Hoja de Ruta, 
Documentación 
Adjunta, 

11 
Elaboración de Contrato y remisión al Jefe de 
Unidad de Análisis Jurídico, para su revisión y V°B° 
si corresponde. 

Abogado Administrativo Contráto 
Administrativo. 

12 
Revisión, corrección en caso que corresponda, 
V°B° del Contrato. 
Remisión al Abogado asignado para la revísión 
legal de documentación. 

Jefe de la Unidad de 
Análisis Jurídico 

Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. __ _ __ ___ _, 

13 
Revisión legal de la documentación adjunta por el 
proponente adjudicado, previa a la suscripción del 
Contrato. 

Abogado Administrativo. 
Proponente Adjudicado. 

Formulario de 
Revisión de 
Documentos. 

14 Revisión, Firma y sello del Contrato. 
Remisión a la DGAA. 

Directora) General de 
Asuntos Jurídicos 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 

15 Revisión, Firma y sello del Contrato 
Remisión al Técnico encargado del Proceso. 

Autoridad delegada por 
la MAE para la firma de 

C_ ontrato_s _ _ s 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 

16 

Previa coordinación con el RPA, realizará la 
emisión de Memorándum de designación de 
Comisión o Responsable de Recepción. 
Gestión de firma y notificación de Memorándums a 
la Comisión o Responsable de Recepción. 
Registro en el SICOES, impresión de la 
confirmación de publicación y adjuntar a la Carpeta 
del Proceso. 

Técnico de Bienes y 
Servicios Formulario 400 
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~~ 

Remisión de una copia del Contrato a la Unidad 
Solicitante para seguimiento y control de 
cumplimiento de lo establecido en las 
Especificaciones Técnicas, en caso de Servicios 
que establezcan pagos parciales o mensuales. 
Remitir el proceso al Area de Activos Fijos, 
Almacenes o Servicios Generales, según 
corresponda. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Nota de Remisión 
de copia de 
Contrato. 

~$ 

Recepción de la Carpeta con el Proceso de 
Adquisición/Contratación. 
Coordinar la Recepción de bienes y verificación de 
los mismos, factura y nota de remisión. 
Elaboración del Acta de Conformidad o 

Responsable de Activos 
Fijos, Encargado de 

Almacenes, o Servicios 
Generales (según 

corresponda) 
Comisión o Responsable 

de Recepción. 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 
Acta de 
Conformidad o 
Disconformidad. 

Disconformidad, según corresponda. 

~ 9 Ingreso de bienes correspondientes. 
Remisión de todo el proceso al Jefe Administrativo. 

Responsable de Area de 
Activos Fijos o 
Encargado de 
Almacenes. 

Acta de Ingreso. 

20 
En caso de pagos mensuales por Servicios 
requeridos, verificado el cumplimiento se emitirá el 
Acta de Conformidad y emisión de solicitud de 
pago. 

Comisión o Responsable 
de Recepción. Solicitud de Pago. 

21 
Remisión de la Carpeta al Técnico encargado del 
Proceso, para su registro en el SICOES y 
respectiva conclusión del Proceso de 
Adquisición/Contratación. 

Jefe Unidad 
Administrativa Hoja de Ruta. 

22 
Revísión de la documentación y registro del 
Proceso en el SICOES. 
Elaboración de Nota de Conclusión de Proceso de 
Contratación. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario 500 
Nota de Conclusión 
de Proceso de 
Contratación. 

23 Revisión de la documentación adjunta, V°B° de la 
Nota de Conclusión de Proceso de Contratación. 

Responsable de Area de 
Bienes y Servicios 

Nota de Conclusión 
de Proceso de 
Contratación. 

24 
Firma de Nota de Conclusión de Proceso de 
Contratación. 
Remisión a la DGAA para el proceso de pago. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
Nota de Conclusión 
de Proceso de 
Contratación. 
Carpeta de Proceso 
de Adquisición/ 
Contratación. 
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ESTA00 PLORINACIONAL OE BOLNIA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 7 

Contratación Menor, con tiempo de entrega mayor a 15 días calendario. 

Jefe Unidad 

Administrativa 
Técnico de 

Bienes y Servicios 
Directora) General 

de Asuntos Jurídicos 

Autoridad delegada 

por la MAE para la 
firma de Contratos 

i 

Revisión, firmay ~ Revtslón, firmay 
Sello del Contrato 

~ 
sello del Contrato Previa coordinación; 

con el RPq emidón 
de Memorándum 

~ 
. 
~( 

__ __ _ _ _ 

dedesignadón de 
Comisión o 

Responsablede 

Recepción 

i 

~'""" Mémarándum 6 

r 

Gestiona 
notific 
Memo 

la firmay 
cián del 
ándum 

r 

Regktro en SICOFS y 
adiuntar impresión 

en Carpeta de 
Proceso p ._ ._ .. . F̂ormutar'a400 I 

_ .r' CIA 

Recepción de la 
Carpeta del Proceso ~ 

Remisión de una 
Copia del Contrato a 
la Unidad Solicttante 

r 

3 

~' 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

Contratación Menor, con tiempo de entrega mayor a 15 días calendario. 

Jefe Unidad 

Administrativa 

Responsable de 
Activos Filos, 
Encargado de 

Almacenes,o 
Servicios Generales 
(según corresponda) 

Comisión o 
Responsable 
de Recepción 

Técnico de Bienes 

y5ervicios 
Responsable Qrea de 

Bienesy5ervicios 

3 

~ 

► , 

) -

-

, 

0.emtsi~dek ~ 
CarpetadelPmceso; 

aldrea de Activos 
Fpo; AMaceneso 

gervkbs Genemks, 
sagdn coYresponda 

Coordinarla 
Ae<epdón de btepes; 

kn debs 
mkmoz, facturay 
nataderembión 

t 

( 

Tyvergka 

.. 

Daboracün 
de 
Dtzconf 

„ •,. 

Conf 

%n~o4esppnda 

deActa 

rmldado 
rmbaQ 

Verirnacbn de 
documentacbny 
rem6bn alTknka 

encargado del 
Procew 

( 
I Ingreso de 

~" 
bknes 

2 

~ correspondkntes 

0.evkbn 

documentacióny 
0.egkhoen 

de 

SICOFS 

rmubrb5gd 

I 

~ ~ T,Ekbora~ de Nota~~ 
de Con osión de 

Procewde 
Contr tacho 

pevyyn deh 
documentación 

adJunta 

eCondusbq Nota 
v 

Fgmad Notay 

remebnata DGAA 

~""`~ ~ WBvak No[ade 
Condusbn de 

Pmcesode 
Contra[addn '=v..~ 

~ 

p 

-.v...... .. . 

r 

Fin 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

D. Contratación ANPE de Bs50.001 a Bs200.000, con tiempo de entrega 
mayor a 15 días calendario 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Contratación ANPE de Bs50.001 a 
Bs200.000, con tiempo de entrega 
mayor 15 días calendario. 

CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONbE EL 
PROCEDIMIENTO 

Atención a Solicitudes de Bienes o Servicios 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

INSUMOS 
EL PROCEDIMIENTO 

REQUERIDOS PARA 

- Nota de Solicitud. 
- Especificaciones Técnicas. 
-Precio referencial. 
-Formulario de Inexistencia. 
- POA de la Unidad o Área solicitante. 
- PAC. 

PRODUCTOS 
PROCEDIMIENTO ' 

OBTENIDOS DEL 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 

Solicitud de Inicio de Proceso 
Contratación y emisión de 
Presupuestaria. 
Se deberá adjuntar la siguiente 
- Especificaciones Técnicas 
(En caso de Bienes relacionados 
Tecnología y Sistemas, Transporte 
relacionados al Área de Inspectoría 
Especificaciones Técnicas, 
V°B° de los Responsables 
- Precio referencial, adjuntando 
que respalde el mismo, (El 
deberá considerar: impuestos 
costos de instalación o cualquier 
en el costo total del bien o 
- Formulario de Solicitud de 
Bienes y Servicios 
- Formulario de Inexistencia 
Activos Fijos, según corresponda. 
- POA y PAC de la Unidad 
refleje la programación de su 
(toda la documentación deberá 

foliada). 

de Adquisición/ 
Certificación 

documentación: 
rubricadas y firmadas 

con las Áreas de 
o servicios 
de Obras, las 

deberán contar con el 
de esas Áreas). 

Unidad o Área 
organizacional solicitante 

Nota de Solicitud 
Especificaciones 
Técnicas con 
documentación 
adjunta 

documentación 
monto señalado, 

de ley, transporte, 
otro que influya 

servicio). 
Contratación de 

en Almacenes o 

Solicitante, donde se 
solicitud. 

estar debidamente 
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2 Recepción de Solicitud y remisión a la Unidad 
Financiera. 

Directora) General de 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

3 
Recepción de Solicitud y remisión al Área de 
Presupuestos. Jefe Unidad Financiera 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

4 
Emisión de Certificación Presupuestaria y remisión 
ala Unidad Administrativa 

Responsable de 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

Presupuesto 

5 

Verifica que la contratación está inscrita en el POA, 
PAC y que cuente con la Certificación 
Presupuestaria. 
Si todo está correcto, se autoriza el Inicio del 
Proceso de Contratación, se deriva al Área de 
Bienes y Servicios, caso contrario, se devuelve a la 
Unidad Solicitante. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

6 
Verifica documentación recepcionada y se asigna 
el trabajo a un Técnico de Bienes y Servicios. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Hoja de Ruta 

ad 
untaentación 

~ 
Certificación 
Presupuestaria 

~ 
Elaboración del Documento Base de Contratación -
DBC. 
Remisión de la Carpeta del proceso de 
Contratación/Adquisición al RPA. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

DBC 

8 

Recepción de la Documentación del Proceso de 
Adqulsición/Contratación. 
Aprobación del DBC en el Formulario de Solicitud 
de Contratación de Bienes y Servicios, e instruye 
su publicación. 
Remisión de la Carpeta al Técnico encargado del 
Proceso. 

Jefe de Unidad 
Administrativa/RPA 

Nota de Remisión. 
Documentación 
adjunta. 

9 
Publicación de la Convocatoria y DBC en el 
SICOES y en Mesa de Partes. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario 100. 
Documentación 
Adjunta. 
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10 

Previa coordinación con el RPA, realizará la 
emisión de Memorándum de designación para la 
Comisión de Calificación. 
Gestión de firma y notificación de Memorándums a 
los miembros de la Comisión de Calificación. 
Remisión de la Carpeta de Proceso y 
documentación que se haya emitido, adjunta. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Memorándum de 
Designación. 
Documentación 
Adjunta. 

11 

En caso de requerirse, Gestionar los actos 
administrativos previos: 
-Consultas escritas. 
-Inspección previa. 
- Reunión informativa de aclaración. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

12 

Recepción de propuestas hasta fecha y hora 
establecida en la convocatoria, realizando el 
registro correspondiente en Libro de Actas. 
Remisión de propuestas recepcionadas, Carpeta 
de Proceso y copia del registro de recepción de 
propuestas, a la Comisión de Calificación. 

Responsable Area de 
Bienes y Servicios Libro de Actas. 

13 

Realización de Acto Público de Apertura de 
Propuestas. 
Elaboración de Formulario de Excusas, con detalle 
de proponentes, a efecto de determinar algún 
conflicto de interés, de acuerdo a lo señalado en 
normativa vigente. 

Comisión de Calificacibn 

Acta de Apertura de 
propuestas. 
Formulario de 
Excusas (en caso 
que corresponda). 

14 

Evaluación de propuestas (independientemente de 
la cantidad de sobres recibidos). 
Elaboración de Informe de Evaluación y/o 
Recomendación de Adjudicación o Declaratoria 
Desierta (Dé acuerdo a DBC). 
Remisión de Carpeta de Proceso con toda la 
documentación adjunta al RPA. 

Comisión de Calificación 

Informe de 
Evaluación y/o 
Recomendación de 
Adjudicación o 
Declaratoria 
Desierta. 

15 

Revisión de Informe emitido por la Comisión de 
Calificación, aprobación, solicitud de 
complementación osustentación del mismo. 
Remisión al Técnico encargado del Proceso para 
la gestión de Adjudicación. 

RPA 

Informe de 
Evaluación y/o 
Recomendación de 
Adjudicación o 
Declaratoria 
Desierta. 

16 

Elaboración y Gestión de Nota de Adjudicación o 
Declaratoria Desierta, solicitando la presentación 
de documentación de acuerdo a normativa vigente. 
Notificación a los proponentes, mediante SICOES, 
la Adjudicación o Declaratoria Desierta del Proceso 
de Contratación. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Nota de 
Adjudicación o 
Declaratoria 
Desierta. 
Formulario 170. 

Página 37 de 164 



*; 
i~~7e S*r'. 

~i X 

ESTA00 PLURINACIONAL DE BOLNIA 
MINISTERIO OE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

17 

Coordinando con la Comisión de Calificación para 
la revisión de los documentos presentados por el 
proponente adjudicado. 
Emisión de Nota de Solicitud de Elaboración de 
Contrato. 
Remisión del Proceso al Responsable de Bienes y 
Servicios 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario de 
Revisión de 
Documentos. 
Proceso de 
AdquisicióN 
Contratación. 
Nota de Solicitud de 
Elaboración de 
Contrato. 

18 

Verificación de la documentación adjunta al 
Proceso de Adquisición/Contratación. 
Visado de Nota de Solicitud de Elaboración de 
Contrato y remisión al Jefe Unidad Administrativa. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

19 

Verificación de la Documentación del Proceso de 
Adq u isiciónlCo ntratación. 
Firma de Solicitud de Elaboración de Contrato. 
Derivar la documentación y eI proceso de 
Contratación a la Dirección General de Asuntos 
Jurídicos -DGAJ, para su revisión legal de la 
documentación y elaboración de Contrato. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Nota de Remisión. 
Documentación 
adjunta. 

20 

Recepción de la Carpeta con eC Proceso de 
Adquisición/Contratación. 
Asignación a un Abogado Administrativo para la. 
elaboración del Contrato. 

Directora) General de 
Asuntos Jurídicos 

Hoja de Ruta. 
Documentación 
Adjunta. 

21 
Elaboración de Contrato y remisión al Jefe de 
Unidad de Análisis Jurídico, para su revisión y V°B° 
si corresponde. 

Abogado Administrativo 
Hoja de Ruta. 
Documentación 
Adjunta, 

22 
Revisión, corrección en caso que corresponda, 
V°B° y remisión a la DGAJ para su Firma y Sello,. 

Jefe de la Unidad de 
Análisis Jurídico 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 

23 
Revisión legal de la documentación adjunta por el 
proponente adjudicado, previa a la suscripción del 
Contrato. 

Abogado Administrativo. 
proponente Adjudicado, 

Formulario de 
Revisión de 
Documentos. 

24 
Revisión, Firma y sello. 
Remisión a la DGAA. 

Directora) Genéral de 
Asuntos Jurídicos 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 
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25 Revisión, Firma y sello. 
Remisión al Técnico encargado del Proceso. 

Autoridad delegada por 
la MAE para la firma de 

Contratos 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 

26 

Previa coordinación con el RPA, realizará la 
emisión de Memorándum de designación de 
Comisión o Responsable de Recepción. 
Gestión de firma y notificación de Memorándums a 
la Comisión o Responsable de Recepción. 
Registro en el SICOES, impresión de la 
confirmación de publicación y adjuntar a la Carpeta 
del Proceso. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario 200 

27 

Remisión de una copia del Contrato a la Unidad 
Solicitante para seguimiento y control de 
cumplimiento de lo establecido en las 
Especificaciones Técnicas, en caso de Servicios 
que establezcan pagos parciales o mensuales. 
Remitir el proceso al Area de Activos Fijos, 
Almacenes o Servicios Generales, según 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Memorándum de 
Designación. 

corresponda. 

28 

Recepción de la Carpeta con el Proceso de 
Adquisición/Contratación. 
Coordinar la Recepción de bienes y verificación de 
los mismos, factura y nota de remisión. 
Elaboración del Acta de Conformidad o Informe de 
Disconformidad, según corresponda. 

Responsable de Activos 
Fijos, Almacenes, o 
Servicios Generales 
(según corresponda) 

Comisión o Responsable 
de Recepción. 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 
Acta de 
Conformidad o 
Informe de 
Disconformidad. 

29 
Ingreso de bienes correspondientes. 
Remisión de todo el proceso aI Jefe Administrativo. 

Responsable de Área de 
Almacenes o Activos 

Fijos. 
Acta de Ingreso. 

30 

En caso de pagos mensuales por Servicios 
requeridos, verificado eI cumplimiento se emitirá el 
Acta de Conformidad y emisión de solicitud de 
pago. 

Comisión o Responsable 
de Recepción. 

Solicitud de Pago. 

31 

Remisión de la Carpeta al Técnico encargado del 
Proceso, para su registro en el SICOES y 
respectiva conclusión del Proceso de 
AdquisiciónlContratación. 

Jefe Administrativo Hoja de Ruta. 
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32 

Revisión de la documentación y registro del 
Proceso en el SICOES. 
Emisión de Nota de Conclusión de Proceso de 
Contratación, adjuntando a la misma: Certificación 
Presupuestaria, Contrato, Factura, Acta de 
Conformidad, Acta de Ingreso a Activos Fijos o 
Almacenes, según corresponda. Toda la 
documentación foliada y en originales. 
Remisión de la Carpeta del Proceso al 
Responsable Área Bienes y Servicios, con Copias 
Legalizadas de los documentos que se han 
adjuntado a la Nota de Conclusión de Proceso, 
para su resguardo final. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario 500 
Nota de Conclusión 
de Proceso de 
Contratación. 

33 

Revisión y V°B° de la Nota de Conclusión de 
Proceso de Contratación y de la documentación 
adjunta. 
Remisión al Jefe Unidad Administrativa. 

Responsable de Área de 
Bienes y Servicios 

Nota de Conclusión 
de Proceso de 
Contratación. 

34 
Firma de Nota de Conclusión de Proceso de 
Contratación. 
Remisión a la DGAA para el proceso de pago. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
Nota de Conclusión 
de Proceso de 
Contratación. 
Carpeta de Proceso 
de Adquisición/ 
Contratación. 
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E. Contratación ANPE de Bs50.001 a Bs200.000, con tiempo de entrega 
menor a 15 días calendario 

NOMBRE DELÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Contratación ANPE de Bs50.001 a 
Bs200.000, con tiempo de entrega 
menor a 15 días calendario. 

CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Atención a Solicitudes de Bienes o Servicios 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

1NSÚMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

-Nota de Solicitud. 
- Especificaciones Técnicas. 
-Precio referencial. 
-Formulario de Inexistencia. 
- POA de la Unidad o Área solicitante. 
- PAC. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO ' 
TIEMPO 
PROCEDIMIENTO 

DE EJECUCIÓN DEL 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 

Solicitud de Inicio de Proceso 
Contratación y emisión de 
Presupuestaria. 
Se deberá adjuntar la siguiente 
- Especificaciones Técnicas 
(En caso de Bienes relacionados 
Tecnología y Sistemas, Transporte 
relacionados al Área de Inspectoría 
Especificaciones Técnicas, 
V°B° de los Responsables 
-Precio referencial, adjuntando 
que respalde el mismo, (El 
deberá considerar: impuestos 
costos de instalación o cualquier 
en el costo total del bien o servicio). 
- Formulario de Solicitud de 
Bienes y Servicios,.... 
- Formulario de Inexistencia 
Activos Fijos, segun corresponda. 
- POA y PAC de la Unidad 
refleje la programación de su 
(Toda la documentación deberá 
debidamente foliada). 

de Adquisición/ 
Certificación 

documentación: 
rubricadas y firmadas 

con las Áreas de 
o servicios 
de Obras, las 

deberán contar con el 
de esas Áreas). 

Unidad o Área 
organizacional solicitante 

Nota de Solicitud 
Especificaciones 
Técnicas con 
documentación 
adjunta 

documentación 
monto señalado, 

de ley, transporte, 
otro que influya 

Contratación de 

en Almacenes o 

Solicitante, donde se 
solicitud. 

estar 
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2 Recepción de Solicitud y remisión a la Unidad 
Financiera. 

Directora) General de 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

3 Recepción de Solicitud y remisión al Área de 
Presupuestos. Jefe Unidad Financiera 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

4 Emisión de Certificación Presupuestaria y remisión 
ala Unidad Administrativa 

Responsable de 
Presupuesto 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

5 

Verifica que la contratación está inscrita en eI POA, 
PAC y que cuente con la Certificación 
Presupuestaria. 
Si todo está correcto, se autor'Iza v(a Hoja de Ruta 
eI Inicio del Proceso de Contratación, se deriva al 
Area de Bienes y Servicios, caso contrario, se 
devuelve a la Unidad Solicitante. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

6 Verifica documentación recepcionada y se asigna 
el trabajo a un Técnico de Bienes y Servicios. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios Hoja de Ruta 

~ 
Elaboración del Documento Base de Contratación -
DBC. 
Remisión de la Carpeta del proceso de 
Contratación/Adquisición al RPA. 

Técnico de Bienes y 
Servicios DBC 

$ 
Verificación del DBC y de la documentación 
adjunta al Proceso de AdquisiciónlContratación, 
Remisión de toda la documentación al RPA para 
su aprobación, 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Hoja de Ruta 

~d 
untaentación 

~ Certificación 
Presupuestaria 

9 

Recepción de la Documentación del Proceso de 
Adqulsición/Contratación. 
Aprobación del DBC en el Formulario de Solicitud 
de Contratación de Bienes y Servicios, e instruye 
su publicación. 
Remisión de la Carpeta al Técnico encargado del 
Proceso. 

RPA 
Nota de Remisión. 
Documentación 
adjunta. 

10 Publicación de la Convocatoria y DBC en el 
SICOES y en Mesa de Partes. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario 100. 
Documentación 
Adjunta. 
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11 

Previa coordinación con el RPA, realizará la 
emisión de Memorándum de designación para la 
Comisión de Calificación. 
Gestión de firma y notificación de Memorándums a 
los miembros de la Comisión de Calificación. 
Remisión de la Carpeta de Proceso y 
documentación que se haya emitido, adjunta. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Memorándum de 
Designación. 
Documentación 
Adjunta. 

12 

En caso de requerirse, Gestionar los actos 
administrativos previos: 
-Consultas escritas. 
-Inspección previa. 
- Reunión informativa de aclaración. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Acta de Reunión 
Informativa de 
Aclaración. 

13 

Recepción de propuestas hasta fecha y hora 
establecida en la convocatoria, realizando el 
registro correspondiente en Libro de Actas. 
Remisión de propuestas recepcionadas, Carpeta 
de Proceso y copia del registro de recepción de 
propuestas, a la Comisión de Calificación. 

Responsable Area de 
Bienes y Servicios 

Libro de Actas. 

14 

Realización de Acto Público de Apertura de 
Propuestas. 
Elaboración de Formulario de Excusas, con detalle 
de proponentes, a efecto de determinar algún 
conflicto de interés, de acuerdo a lo señalado en 
normativa vigente. 

Comisión de Calificación 

Acta de Apertura de 
propuestas. 
Formulario de 
Excusas (en caso 
que corresponda). 

15 

Evaluación de propuestas (independientemente de 
la cantidad de sobres recibidos). 
Elaboración de Informe de Evaluación y/o 
Recomendación de Adjudicación o Declaratoria 
Desierta (De acuerdo a DBC). 
Remisión de Carpeta de Proceso con toda la 
documentación adjunta al RPA. 

Comisión de Calificación 

Informe de 
Evaluación y/o 
Recomendación de 
Adjudicación o 
Declaratoria 
Desierta. 

16 

Revisión de Informe emitido por la Comisión de 
Calificación, aprobación, solicitud de 
complementación osustentación del mismo. 
Remisión al Técnico encargado del Proceso. 

RPA 

Informe de 
Evaluación y/o 
Recomendación de 
Adjudicación o 
Declaratoria 
Desierta. 

17 

Gestión de Nota de Adjudicación 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Nota de 
Adjudicación o 
Declaratoria 
Desierta. 
Formulario 170. 

Elaboración y o 
Declaratoria Desierta, solicitando la presentación 
de documentación de acuerdo a normativa vigente. 
Notificación a los proponentes, mediante SIGUES, 
la Adjudicación o Declaratoria Desierta del Proceso 
de Contratación. 
Recepción de documentación solicitada mediante 
nota de Adjudicación. 
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Coordinar con la Comisión de Calificación para la 
revisión técnica de los documentos presentados 
por eI proponente adjudicado. 
Coordinar con la DGAJ para la revisión legal de los 
documentos presentados por eI proponente 
adjudicado. 
Elaboración y Gestión de Orden de Compra u 
Orden de Servicio. 
Notificación al proponente adjudicado con la Orden 
de Compra o Servicio. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario de 
Revisión de 
Documentos. 
proceso de 
Adquisición/ 
Contratación. 
Orden de Compra. 

19 

Previa coordinación con eI RPA, realizará la 
emisión de Memorándum de Designación de 
Comisión o Responsable de Recepción. 
Gestión de firma y notificación de Memorándums a 
la Comisión o Responsable de Recepción. 
Registro en el SICOES, impresión de la 
confirmación de publicación y adjuntar a la Carpeta 
del Proceso. 
Remisión de la Carpeta del Proceso al Jefe Unidad 
Administrativa. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Memorándum 
Designación 
Comisión o 
Responsable de 
Recepción. 
Formulario 200 

20 
Remitir el proceso al Área de Activos Fijos, 
Almacenes o Servicios Generales, según 
corresponda. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 

21 

Coordinar la Recepción de bienes factura y nota de 
remisión, y verificación de los mismos 
Elaboración del Acta de Conformidad o Informe de 
Disconformidad, según corresponda. 

Responsable de Activos 
Fijos, Almacenes, o 
Servicios Generales 
(según corresponda) 

Comisión o Responsable 
de Recepción. 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 

Ad 
untaentación 

~ 
Acta de 
Conformidad o 
Informe de 
Disconformidad. 

22 
Ingreso de bienes correspondientes. 
Remisión de todo el proceso al Jefe Unidad 
Administrativa. 

Responsable de Área de 
Activos Fijos o 
Encargado de 
Almacenes. 

Acta de Ingreso. 

23 

Remisión de la Carpeta al Técnico encargado del 
Proceso, para su registro en el SICOES y 
respectiva conclusión del Proceso de 
Adquisición/Contratación. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta. 
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24 

Revisión de la documentación y registro del 
Proceso en el SIGUES. 
Emisión de Nota de Conclusión de Proceso de 
Contratación, adjuntando a la misma: Certificación 
Presupuestaria, Contrato, Factura, Acta de 
Conformidad, Acta de Ingreso a Activos Fijos o 
Almacenes, según corresponda. Toda la 
documentación foliada y en originales. 
Remisión de la Carpeta del Proceso al 
Responsable Área Bienes y Servicios, con Copias 
Legalizadas de los documentos que se han 
adjuntado a la Nota de Conclusión de Proceso, 
para su resguardo final. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario 500 
Nota de Conclusión 
de Proceso de 
Contratación. 

25 
Revisión y V°B° de la Nota de Conclusión de 
Proceso de Contratación y de la documentación 
adjunta. 
Remisión al Jefe Unidad Administrativa. 

Responsable de Área de 
Bienes y Servicios 

Nota de Conclusión 
de Proceso de 
Contratación. 

24 
Firma de Nota de Conclusión de Proceso de 
Contratación. 
Remisión a la DGAA para el proceso de pago. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
Nota de Conclusión 
de Proceso de 
Contratación. 
Carpeta de Proceso 
de Adquisición/ 
Contratación. 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

ESTA00 PLURINACIONAL DE BOLNIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

Contratación ANPE de 8s50.001 a Bs200.000, con tiempo de entrega menor 15 días calendario. 

RPA 
Técnico de Bienes 

y Servicios 
Responsable Área de 

Bienes y Servicios 
Comisión de 
Calificación 

\ 
~/' 

L 

v 

j 

Apraba lán del 
D 

Publicación de 
ConvocatoFlay DBS OBCeIn tracción 

de publicacón 
~ 
~ en SICOESy Mesa 

de Parte 

♦_ 
EmBlán 

Memorándumsde 
Designación 

Comisión 
Calificación 

de 

para la 
de 

-~ ~-"TÑémarándum 

~~~. 

Gestión efirmay 
notifc ción de 
Memorándumz 

r 
En ca oque 

corresponda 
Recepción de 

propuestas hasta Apertura de Gestionar actos 
Administrativos 

Previos 
fechayhora 
establxida 

propuestas 

Elaboración de 
Formularlo de 

Excusas (en caso 
quecorrespandj 

Regis ra en 
libro de Actas 
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ESTA00 PLORINACIONAL DE BOLNIA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

Contratación ANPE de Bs50.001 a Bs200.000, con tiempo de entrega menor 15 días calendario. 

RPA 
Técnico de Bienes 

y Servicios 
Comisión de 
Calificación 

f 
f 
y 

Evaluación de 
propuestas 

.. 

Revklán delnforme 
emkido poda 
Comisión de 
CaliDcaclón, 
aprobación 
solickud de 

compementaclóno 

sustentación__ 

Elaboradón de 
Informede 

Evaluación y/o 
de < 

, 

Recomendación 
adjudicación o 
Declaratoria 

Oeslerta Ebboraddny 
Gestión de Nota de 

Adjudicacidno 
Declaratoria 

Desierta 

I
r 

Informe 
1, 

~~Informá~ 
j "`~' I"` 

~ 
> 

¡ .r. 

Noi'rficaclánalos 
proponente; 

mediante SICOES 

Recepción de 
documentación 

solicitada y.. . , . 
Coordinar con la 

Comisión de 
CaliFlcadbn, revisión 

técnica da 
documentación 

presentada por el 
proponente 

adjudicado 

' Elaboras ón Orden 
de Comp au Orden 

de Servicio 

Y 

3 
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ESTA00 PLURINACIONAL DE BOLNIA 
MINISTERIO OE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

Contratación ANPE de Bs50.001 a Bs200.000, con tiempo de entrega ménor 15 días calendario. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Técnico de Bienes 
y5ervicios 

Responsable de Activos 
Fijos, Almacenes, o Servicios 

Generales (según 
corresponda) 

Comisión o Responsable 
de Recepción 

3 

~~, - 

Not~ficacünal 
proponente 

adjudbada con b 
Uden de Compmo 

Servhio 

Prwkcoordinadón 
can el RPq Emisión 
deMemorándams 
deDeslgreciónde 

Comisüno 

Aesponsabkde 

Recepción 

' emorándum 

~^""~ 

Gestióndefirmay 
noffic c'~ónde 

Memoró dumsaó 
Camóbno 

RespoPsahlede 

Recepción 

Í Aadistro en SICOES 
~ eimpreslón de Recep ión de 

Carpeta eProceso~ 4 yremBión alArea 
' ~ 

i confirmación 
l adjuntándokala 

CaryetadeProceso mrresp ndknte 
""' "'Ho i 

l„~.,,. 
adeRuta 

( 

k ormulatio2W 

- 

Coordinarla 
Recepdó dehienes 

debs ~ yverificación 
mbmos, hc[u2y 
notade em'u~bn 

r 

4 
\ tGGG
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ESTAOO PLURINACIONAL OE BOLNIA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 7 

Contratación ANPE de Bs50.001 a Bs200.000, con tiempo de ent ega menor 15 días calendaria ' 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Responsable Área de Bienes 
y5ervicios 

Técnico de Bienes 
y5ervicios 

Responsable de 
Activos Fijos, 
Almacenes,o 

Servicios Generales 
(segó(t corresponda) 

Comisión o 
Responsable de 

Recepción 

RecepddncaryHa 
del ProcezoY 

rem6ünalTicnko 
encarado 

\la 

W 

~~ 

. 

pabomd ode xta 
deConfarmldado 

Nformede 
obra rmnad v .,. 

K 
. 

"_ 

rogrem ebknez 
rrap ndlmtes 4 

€ 

>. ReRetromslcaLs 

~`~"j~ ~F pimú6rlo500 
11 r^^' ŵ

~ 

Reublón de6 
dammentadón 

dlunta 

Flab°md 
~onrWslóq 

Procesode 
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nNotade 
de 

tacün 
l 
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' " " Nata 

f4mad 
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N°tay 
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Condusidn de 
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ESTA00 PLURINHCIGNHL DE BGLNIA 
MINISTERIO OE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

F. Contratación ANPE de Bs50.001 a Bs200.000, para Consultorías 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Contratación ANPE, de Bs50.001 a 
Bs200.000, para Consultorías. 

CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Atención a Solicitudes de Bienes o Servicios 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

- Nota de Solicitud. 
-Términos de Referencia. 
-Formulario de Inexistencia. 
- POA de la Unidad o Area solicitante. 
- PAC. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO ' 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 

Solicitud de Inicio de Proceso de Contratación y 
emisión de Certificación Presupuestaria. 
Se deberá adjuntarla siguiente documentación: 
- Térmínos de Referencia, firmado por la Unidad 
Solicitante y V°B° de la Unidad de RR.HH., de 
acuerdo a Cuadro de Equivalencia. 
- En caso de Contratación de Empresas 
Consultoras, se deberá adjuntar los Términos de 
Referencia ünicamente con firma de la Unidad 
Solicitante. 
- POA e Inscripción en el PAC. 
(Toda la documentación debe estar debidamente 
foliada). 

Unidad o Area 
organizacional solicitante 

Nota de Solicitud 
Términos de 
Referencia con 
documentación 
adjunta 

Z
Recepción de Solicitud y remisión a la Unidad 
Financiera. 

Directora) General de 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

3 
Recepción de Solicitud y remisión al Area de 
Presupuestos. Jefe Unidad Financiera 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

4 Emisión de Certificación Presupuestaria y remisión 
ala Unidad Administrativa 

Responsable de 
Presupuesto 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 
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ESTA00 PLURINACIONAL DE BOLIVIA 
MINISTERIO OE GOEIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

5 

Verifica que la contratación está inscrita en el POA, 
PAC y que cuente con la Certificación 
Presupuestaria. 
Si todo está correcto, se autoriza el Inicio del 
Proceso de Contratación, se deriva al Área de 
Bienes y Servicios, caso contrario, se devuelve a la 
Unidad Solicitante. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

6 
Verifica documentación recepcionada y se asigna 
el trabajo a un Técnico de Bienes y Servicios. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Hoja de Ruta 

ad 
untaentación 

~ Certificación 
Presupuestaria 

~ 
Elaboración del Documento Base de Contratación -
DBC. 
Remisión de la Carpeta del proceso de 
Contratación al RPA. 

Técnico de Bienes y 
Servicios DBC 

8 

Recepción de la Documentación del Proceso de 
Contratación. 
Aprobación del DBC en el Formulario de Solicitud 
de Contratación de Bienes y Servicios, e instruye 
su publicación. 
Remisión de la Carpeta al Técnico encargado del 
Proceso. 

RPA 
Nota de Remisión. 
Documentación 
adjunta. 

g Publicación de la Convocatoria y DBC en el 
SICOES y en Mesa de Partes. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario 100. 
Documentación 
Adjunta. 

10 

Previa coordinación con el RPA, realizará la 
emisión de Memorándum de designación para la 
Comisión de Calificación. 
Gestión de firma y notificación de Memorándums a 
los miembros de la Comisión de Calificación. 
Remisión de la Carpeta de Proceso y 
documentación que se haya emitido, adjunta. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Memorándum de 
Designación. 
Documentación 
Adjunta. 

11 

En caso de requerirse, Gestionar los actos 
administrativos previos: 
-Consultas escritas. 
-Inspección previa. 
- Reunión informativa de aclaración. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

12 

Recepción de propuestas hasta fecha y hora 
establecida en la convocatoria, realizando el 
registro correspondiente en Libro de Actas. 
Remisión de propuestas recepcionadas, Carpeta 
de Proceso y copia del registro de recepción de 
propuestas, a la Comisión de Calificación. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios Libro de Actas. 

Página 53 de 164 



~?G, 
{: 

., ~;~"~} 
r .., 

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLNIA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

13 

Realización de Acto Público de Apertura de 
Propuestas. 
Elaboración de Formulario de Excusas, con detalle 
de proponentes, a efecto de determinar algún 
conflicto de interés, de acuerdo a lo señalado en 
normativa vigente. 

Comisión de Calificación 

Acta de Apertura de 
propuestas. 
Formulario de 
Excusas (en caso 
que corresponda). 

14 

Evaluación de propuestas (independientemente de 
la cantidad de sobres recibidos). 
Elaboración de Informe de Evaluación y/o 
Recomendación de Adjudicación o Declaratoria 
Desierta (De acuerdo a DBC). 
Remisión de Carpeta de Proceso con toda la 
documentación adjunta al RPA. 

Comisión de Calificación 

Informe de 
Evaluación y/o 
Recomendación de 
Adjudicación o 
Declaratoria 
Desierta. 

15 

Revisión de Informe emitido por la Comisión de 
Calificación, aprobación o solicitud de 
complementación osustentación del mismo. 
Remisión al Técnico encargado del Proceso para 
la gestión de Adjudicación. 

RPA 

Informe de 
Evaluación y/o 
Recomendación de 
Adjudicación o 
Declaratoria 
Desierta. 

16 

Elaboración y Gestión de Nota de Adjudicación o 
Declaratoria Desierta, solicitando la presentación 
de documentación de acuerdo a normativa vigente. 
Notificación a los proponentes, mediante SICOES, 
la Adjudicación o Declaratoria Desierta del Proceso 
de Contratación. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Nota de 
Adjudicación o 
Declaratoria 
Desierta. 
Formulario 170. 

17 

Coordinar con la Comisión de Calificación para la 
revisión de los documentos presentados por el 
proponente adjudicado. 
Emisión de Nota de Solicitud de Elaboración de 
Contrato. 
Remisión del Proceso al Responsable de Bienes y 
Servicios 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario de 
Revisión de 
Documentos. 
Proceso de 
Adquisición/ 
Contratación. 
Nota de Solicitud de 
Elaboración de 
Contrato. 

18 

Verificación de la documentación adjunta al 
Proceso de Contratación. 
Visado de Nota de Solicitud de Elaboración de 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

Contrato y remisión al Jefe Unidad Administrativa. 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
Versión N° 1 

19 

Firma de Solicitud de Elaboración de Contrato. 
Derivarla documentación y el proceso de 
Contratación a la Dirección General de Asuntos 
Jurídicos -DGAJ, para su revisión legal de la 
documentación y elaboración de Contrato. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Nota de Remisión. 
Documentación 
adjunta. 

20 

Recepcíón de la Carpeta con el Proceso de 
Contratación. 
Asignación a un Abogado Administrativo para la 
elaboración del Contrato. 

Direcfor(a) General de 
Asuntos Jurídicos 

Hoja de Ruta. 
Documentación 
Adjunta. 

21 
Elaboración de Contrato y remisión al Jefe de 
Unidad de Análisis Jurídico, para su revisión y V°B° 
si. corresponde. 

Abogado Administrativo 
Hoja de Ruta. 
Documentación 
Adjunta. 

22 Revisión, corrección en caso que corresponda, 
V°B° y remisión a la DGAJ para su Firma y Sello. 

Jefe de la Unidad de 
Análisis Jurtdico 

Hoja de Ruta, 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 

23 
Revisión legal de la documentación adjunta por el 
proponente adjudicado, previa a la suscripción del 
Contrato. 

Abogado Administrativo. 
Formulario de 
Revisión de 
Documentos. 

24 Revisión, Firma y sello de Contrato 
Remisión a la DGAA 

Directora) General de 
Asuntos Jurídicos 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo, 
Documentación 
Adjunta. 

25 
Revisióp, Firma y sello de Contrato 
Remisión al Técnico encargado del Proceso. 

Autoridad delegada por 
la MAE para la firma de 

Contratos 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 

26 

Previa coordinación con el RPA, realizará la 
emisión de Memorándum de designación de 
Comisión o Responsable de Recepción. 
Gestión de firma y notificación de Memorándums a 
la Comisión o Responsable de Recepción. 
Registro en el SICOES, impresión de la 
confirmación de publicación y adjuntar a la Carpeta 
del Proceso. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario 200 
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27 

Remisión de una copia del Contrato Administrativo 
y Memorándum de Designación de a la Unidad de 
Responsable de Recepción a la Unidad de 
Recursos Humanos. 
Remisión de una copia del Contrato a la Unidad 
Solicitante para seguimiento y control de 
cumplimiento de lo establecido en los TDR'S. 
Archivo y resguardo de la Carpeta de Proceso. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Memorándum de 
Designación. 

23 
Concluida la Consultoría, en un plazo máximo de 5 
días hábiles, remitir una copia del Informe Final y 
Acta de Conformidad de cumplimiento de contrato, 
a la Unidad Administrativa 

Responsable de 
Recepción 

Informe Final del 
Consultor. 
Acta de 
Conformidad. 

29 
Recepción de Informe Final y Acta de Conformidad 
de cumplimiento de contrato y remisión al Técnico 
de Bienes y Servicio encargado del Proceso. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Informe Final del 
Consultor. 
Acta de 
Conformidad. 

30 

En un plazo máximo de 15 días hábiles de 
concluida la consultoría, realizar el registro en el 
SICOES, de la Recepción definitiva o 
disconformidad, impresión de la confirmación de 
publicación. 
Remisión de la confirmación de publicación y 
documentación adjunta al Jefe Administrativo. 

Técnico de Bienes y 
Servicios Formulario 500 

31 
Recepción de la Confirmación de publicación del 
Formulario 500 y archivo en la Carpeta del Proceso 
correspondiente. 

Jefe Unidad 
Administrativa Carpeta de Proceso 
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EBTA00 PLURINACIONAL DE BOLNIA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 7 

Contratación ANPE, de Bs50.001 a Bs200.000, para Consultorías 

RPA Técnico de Bienes y 
Servicios 

Responsable Qrea de 
Bienes y Servicios 

Comisión de 
Calificación 

Aprobación del DBC 
de 

Publicación dela 
Convocatorley DBC elnrtrucclón 

publlcaclán 
., 

en eIBICOES yen 
Mesa de Partes 

........ .. . ... 
v 

.. .__. .. .... r. . 

Previa coordlnaclón 
con el RPA, emitir 
Memorándum de 

designación de 
Comisión de 
Callficadón 

r 

Gertlón de flrmay 
notlficadón de 
Memarándums 

~. 

En casa de 
requerirse, realizar 

los 

Recepción de 
propuestas hasta 

fechay hora Actoz 
Admintst¡aílvos 

Previos 

; 
~ 

ertableclda en 
Convocatoria 

Recepción de 
Carpeta de Proceso RegLstro en 

~ 

Ubro de Actas / YPropuestas 
presentadas por 

Proponentes _.... . . .. .i 

Apertura de 

Propuestas en acto 
público 

r 
Evalu ddny 

elaboración de 
Informe de 
Evaluaclány 

Revisión de 
Informe aprobación 

de t o salickud 
camplementaclán o 

sustentación 

recomendación de 
adjudlcadón o 
Declaratoria 
Desierta " " "~~~~ ~~~~ ~ ~ 

w 

I 
2 

\\ ~~ 
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ESTADO PLDRINACIONAL DE BOLNIA 
MINISTERID DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

Contratación ANPE, de Bs50.001 a Bs200.000, para Consultorías 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Directora) General 
de Asuntos Jurídicos 

Autoridad delegada 
Por la MAE para la 
firma de Contratos 

] Revisión, Firmay Revisión, Firmay 
Sello del Contrato Sello del Contrato 

Recepción deW ... ,._..,.,.i ,,.__,_,.... .......... . .... 
Carpeta del Proceso 

de Contratación 
t 

. . ..v . 

Coordinación con el 
RPA para la emisión 
de Memorandums 
de Designación de 

Comisión o 
Responsablede 

Recepción 

Gestionarfirmay 
notificadón al 
Responsablede 

Recepción 

Recepdbn dela 
~( Carpetadel Proceso 

de Contratación 
Regirtr en SICDES 

' 
v 

Formulario200 
.~„ 

Remisión de una 
copia del Contrato y 
Memorándum de 

Deslgoadón de 

Resp de Recepción 

; 

a la URH 
Contrato .......... .... . . 

Memorándum 
,~~. . 

a 
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Contratación ANPE, de Bs50.001 a Bs200.000, para Consultorías 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Responsable de 
Recepción 

Técnico de Bienes y Servicios 

a 

Remisión de una 
copla del Contrato a 
la Unidad Solicitante 

" ' ~ '" Contrato 

+~,~~~~ ~ 

' 

Remisión de copla 
delnformeFinaly 

Acta de 

e 

i 
Conformidad de 
cumplimiento de 

Contrato 

, 
+ 
z 

Informe FlnalyActa 
de Conformidad 

t 

)• Registro en SICOES 

-~»~ ~~ ' -Foímularto500 

~~r^= - -~ ^v 
Recepción de 

Carpeta del Proceso 
de Contratación con+ 
todos los adJuntos 

. ~-. 

Archivo de Carpeta 
del proceso 

i 

\\ 
r Fn J: 

Página 61 de 164 



;~~. , `,~ °~~`„ 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 7 

G. Contratación ANPE de Bs200.001 a Bs1.000.000, con tiempo de entrepa 
menor a 15 días calendario 

as1 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Contratación ANPE, de Bs200.001 a 
Bs1.000.000, con tiempo de entrega 
menor a 15 días calendario. CÓDIGO 

OPERACION A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Atención a Solicitudes de Bienes o Servicios 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

INSUMOS REQUERIDOS PgRA 
EL PROCEDIMIENTO 

-Nota de Solicitud. 
- Especificaciones Técnicas. 
-Precio referencial. 
-Formulario de Inexistencia. 
- POA de la Unidad o Área solicitante. 
- PAC. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO 
TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 

Solicitud de Inicio de Proceso 
emisión de Certificación Presupuestaria. 
Se deberá adjuntar la siguiente 
- Especificaciones Técnicas 

de Contratación y 

documentación: 
rubricadas y firmadas 

con las Áreas de 
o servicios 
de Obras, las 

deberán contar con el 
de esas Áreas). 

documentación 
monto señalado, 

de ley, transporte, 
otro que influya 

servicio), **(Para obras, 
no podrá tener una 

Contratación de 

en Almacenes o 

Solicitante, donde se 
solicitud. 

estar 

' 

Unidad o Area 
organizacional solicitante 

Nota de Solicitud 
Especificaciones 
Técnicas con 
documentación 
adjunta 

(En caso de Bienes relacionados 
Tecnología y Sistemas, Transporte 
relacionados al Área de Inspectoría 
Especificaciones Técnicas, 
V°B° de los Responsables 
- Precio referencial, adjuntando 
que respalde el mismo, *(El 
deberá considerar: impuestos 
costos de instalación o cualquier 
en el costo total del bien o 
el precio referential estimado 
antigüedad mayor a 4 meses). 
- Formulario de Solicitud de 
Bienes y Servicios 
- Formulario de Inexistencia 
Activos Fijos, según corresponda. 
- POA y PAC de la Unidad 
refleje la programación de su 
(Toda la documentación deberá 

debidamente foliada). 
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2 Recepción de Solicitud y remisión a la Unidad 
Financiera. 

Dirección General 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

3 Recepción de Solicitud y remisión al Área de 
Presupuestos, Jefe Unidad Financiera 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

4 Emisión de Certificación Presupuestaria y remisión 
ala Unidad Administrativa 

Responsable de 
Presupuesto 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

5 

Verifica que la contratación está inscrita en el POA, 
PAC y que cuente con la Certificación 
Presupuestaria. 
Si todo está correcto, se autoriza el Inicio del 
Proceso de Contratación, se deriva al Área de 
Bienes y Servicios, caso contrario, se devuelve a la 
Unidad Solicitante. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

6 Verifica documentación recepcionada y se asigna 
el trabajo a un Técnico de Bienes y Servicios. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

~ 
Elaboración del Documento Base de Contratación -
DBC. 
Remisión de la Carpeta del proceso de 
Contratación/Adquisición al RPA. 

Técnico de Bienes y 
Servicios DBC 

8 

Revisión y aprobación del DBC. 
Remisión aI Responsable Técnico de Bienes y 
Servicios encargado del proceso, para publicación 
de la Convocatoria y DBC en el SICOES y en Mesa 
de Partes. 

RPA 
Hoja de Ruta. 
Documentación 
adjunta. 

9 

Publicación de la Convocatoria y DBC en el 
SICOES y en Mesa de Partes. 
Remisión de confirmación de publicación y Carpeta 
del Proceso al Responsable Área de Bienes y 
Servicios. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario 100. 
Documentación 
Adjunta. 
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10 

Previa coordinación con el RPA, realizará la 
emisión de Memorándum de designación para la 
Comisión de Calificación. 
Gestión de firma y notificación de Memorándums a 
los miembros de la Comisión de Calificación. 
Remisión de la Carpeta de Proceso y 
documentación que se haya emitido, adjunta. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Memorándum de 
Designación. 
Documentación 
Adjunta. 

11 

En caso de requerirse, Gestionar los actos 
administrativos previos: 
-Consultas escritas. 
-Inspección previa. 
- Reunión informativa de aclaración. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

12 

Recepción de propuestas hasta fecha y hora 
establecida en la convocatoria, realizando el 
registro correspondiente en Libro de Actas. 
Remisión de propuestas recepcionadas, Carpeta 
de Proceso y copia del registro de recepción de 
propuestas, a la Comisión de Calificación. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios Libro de Actas. 

13 

Realización de Apertura de Propuestas en Acto 
Público. 
Elaboración de Formulario de Excusas, con detalle 
de proponentes, a efecto de determinar algún 
conflicto de interés, de acuerdo a lo señalado en 
normativa vigente. 

Comisión de Calificación 

Acta de Apertura de 
propuestas. 
Formulario de 
Excusas (en caso 
que corresponda). 

14 

Evaluación de propuestas (independientemente de 
la cantidad de sobres recibidos). 
Elaboración de Informe de Evaluación y/o 
Recomendación de Adjudicación o Declaratoria 
Desierta (De acuerdo a DBC). 
Remisión de Carpeta de Proceso con toda la 
documentación adjunta al RPA. 

Comisión de Calificación 

Informe de 
Evaluación y/o 
Recomendación de 
Adjudicación o 
Declaratoria 
Desierta. 
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15 

Revisión de Informe emitido par la Comisión de 
Calificación, aprobación o solicitud de 
complementación osustentación del mismo. 
Emisión de Nota de Solicitud de Elaboración de la 
Resolución de Adjudicación o de Declaratoria 
Desierta según corresponda, a la DGAJ. 

RPA 

Nota de Solicitud de 
Elaboración de 
Resolución. 
Documentación 
adjunta. 

16 

Recepción de la Carpeta con el Proceso de 
Adquisición/Contratación. 
Asignación a un Abogado Administrativo para la 
elaboración de Resolución de Adjudicación o 
Declaratoria Desierta, según corresponda. 

Directora) General de 
Asuntos Jurídicos 

Hoja de Ruta. 
Documentación 
Adjunta. 

17 
Revisión legal de documentos y Elaboración de 
Resolución de Adjudicación o Declaratoria 
Desierta, remisión al Jefe de Unidad de Análisis 
Jurídico, para su revisión y V°S° si corresponde. 

Abogado Administrativo 
Hoja de Ruta. 
Documentación 
Adjunta_ __ ___ 

18 Revisión, corrección en caso que corresponda, 
V°B° y remisión a la DGAJ para su Firma y Sello,. 

Jefe de la Unidad de 
Análisís Jurídico 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 

19 
Revisión, Firma y sello de Resolución 
Administrativa. 
Remisión al RPA. 

Directora) General de 
Asuntos Jurídicos 

Hoja de Ruta, 
Contrato 
Administratívo. 
Documentación 
Adjunta. 

20 
Firma y Sello de la Resolución de Adjudicación o 
Declaratoria Desierta. 
Remisión al Técnico encargado del Proceso. 

RPA 
Resolución de 
Adjudicación o 
Declaratoria 
Desierta. 

21 

Notificación a los proponentes, de la Resolución de 
adjudicación o Declaratoria Desierta, a través del 
SICOES para efectos de comunicación. 
Elaboración y gestión de Nota de Solicitud de 
documentos al Proponente adjudicado. 
Recepción de documentación solicitada al 
Proponente adjudicado. 

Técnico de Bienes y 
Servicios Formulario 170 

Página 65 de 164 



*. r 
t :~~ j

=~ ~_ ~ ,. ~~ e- ~

ESTA00 PLURINACIONAL OE BOLNIA 
MINISTERIO OE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

22 

Coordinar con la Comisión de Calificación para la 
revisión técnica de los documentos presentados 
por el proponente adjudicado. 
Coordinar con la DGAJ para la revisión legal de los 
documentos presentados por el proponente 
adjudicado. 
Elaboración y Gestión de Orden de Compra u 
Orden de Servicio. 
Notificación al proponente adjudicado con la Orden 
de Compra o Servicio. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario de 
Revisión de 
Documentos. 
Proceso de 
Adquisición/ 
Contratación. 
Orden de Compra. 

23 

Previa coordinación con el RPA, realizará la 
emisión de Memorándum de Designación de 
Comisión o Responsable de Recepción. 
Gestión de firma y notificación de Memorándums a 
la Comisión o Responsable de Recepción. 
Registra en el SICOES, impresión de la 
confirmación de publicación y adjuntar a la Carpeta 
del Proceso. 
Remisión de la Carpeta del Proceso al Jefe Unidad 
Administrativa. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Memorándum 
Designación 
Comisión o 
Responsable de 
Recepción. 
Formulario 200 

24 
Remitir el proceso al Area de Activos Fijos, 
Almacenes o Servicios Generales, según 
corresponda. 

Jefe Unidad 
administrativa Hoja de Ruta 

25 
Coordinarla Recepción de bienes, factura y nota 
de remisión, y verificación de los mismos 
Elaboración del Acta de Conformidad o Informe de 
Disconformidad, según corresponda. 

Responsable de Activos 
Fijos, Almacenes, o 
Servicios Generales 
(según corresponda) 

Acta de 
Conformidad o 
Informe de 
Disconformidad. 

26 
Ingreso de bienes correspondientes. 
Remisión de todo el proceso al Jefe Unidad 
Administrativa. 

Responsable de Área de 
Activos Fijos o 
Encargado de 
Almacenes. 

Acta de Ingreso. 
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27 
Remisión de la Carpeta al Técnico encargado del 
Proceso, para su registro en el SICOES y 
respectiva conclusión del Proceso de 
Adquisición/Contratación. 

Jefe Unidad 
Administrativa Hoja de Ruta. 

28 

Revisión de la documentación y registro del 
Proceso en el SICOES. 
Emisión de Nota de Conclusión de Proceso de 
Contratación, adjuntando a la misma: Certificación 
Presupuestaria, Contrato, Factura, Acta de 
Conformidad, Acta de Ingreso a Activos Fijos o 
Almacenes, según corresponda. Toda la 
documentación foliada y en originales. 
Remisión de la Carpeta del Proceso al 
Responsable Area Bienes y Servicios, con Copias 
Legalizadas de los documentos que se han 
adjuntado a la Nota de Conclusión de Proceso, 
para su resguardo final. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario 500 
Nota de Conclusión 
de Proceso de 
Contratación. 

2g 
Revisión y V°B° de la Nota de Conclusión de 
Proceso de Contratación y de la documentación 
adjunta. 
Remisión al Jefe Unidad Administrativa. 

Responsable de Area de 
Bienes y Servicios 

Nota de Conclusión 
de Proceso de 
Contratación. 

30 
Firma y Sello de la Nota de Conclusión de Proceso 
de Contratación y remisión a la DGAA, adjunto a la 
documentación correspondiente para que prosiga 
el proceso de pago. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
Nota de Conclusión 
de Proceso de 
Contratación. 
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Contratación ANPE, de Bs200.001 a Bs1.000.000, con tiempo de entrega menor a 15 días. 

RPA Técnico de Bienes 
y Servicios 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios Comisión de Calificación 

> 

v 
Revis óny 

Aprob dón del ~ 
Publicación de 

[onvocatorWy DBG 
DBCein tracción 

depublicación 

1
en SICOFSy Mesa 

de Parte ' 

Coordina 
RPA, EmLsión 

Memoró 
Deslgnaci 

[ombión 
[ale 

do con el 
de 

dums de 
upara la 

de 
acpn 

, 

~~~~~ ~ Mémorándum 

v 
Gestión defirma y 

notific dó0 de 
Memorandums 

, 

En ca o que 
corres ond 

GestionarActos 
Recep ión de 

propuestashasta ~ )•propuestas en Acto 
páblico 

` 

AdminlstratNos 
Previas 

D fechayhora 
establxida 

Y 

,_ ,_ ,_._ 
. ,.. . .., .._ . 

Elabor ción de 
FormuWrb de 

Excusas (en caso 
quecor espond$ 

RegBtro en 
libro de Ac[as 

~ _. . 
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Contratación ANPE, de Bs200.001 a 851.000.000, con tiempo de entrega menor a 15 días. 
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Contratación ANPE, de Bs200.001 a Bs1,000.000, con tiempo de entrega menor a 15 días. 

Responsable de Activos FJos, 
Encargado de Almacene; o 
Servicios Generales (según 

corresponda) 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Técnico de 
Bienes y Servicios 
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Bienes y5ervicios 
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H. Contratación ANPE, de Bs200.001 a Bs1.000.000, con tiempo de entrega 
mayor a 15 días calendario 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Contratación ANPE, de Bs200.001 a 
Bs1.000.000, con tiempo de entrega 
mayor a 15 días calendario. 

CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Atención a Solicitudes de Bienes o Servicios 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

- Nota de Solicitud. 
- Especificaciones Técnicas. 
-Precio referencial. 
-Formulario de Inexistencia. 
- POA de la Unidad o Área solicitante. 
- PAC. 

PRODUCTOS 
PROCEDIMIENTO 

OBTENIDOS DEL 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 

Solicitud de Inicio de Proceso de Adquisición/ 
Contratación y emisión de Certificación 
Presupuestaria. 
Se deberá adjuntarla siguiente documentación: 
- Especificaciones Técnicas rubricadas y firmadas 
(En caso de Bienes relacionados con las Áreas de 
Tecnología y Sistemas, Transporte o servicios 
relacionados al Area de Inspectoría de Obras, las 
Especificaciones Técnicas, deberán contar con el 
V°B° de los Responsables de esas Áreas). 
- Precio referencial, adjuntando documentación 
que respalde el mismo, *(El monto señalado, 
deberá considerar: impuestos de ley, transporte, 
costos de instalación o cualquier otro que influya 
en el costo total del bien o servicio), **(Para obras, 
el precio referencial estimado no podrá tner una 
antigüedad mayor a 4 meses). 
- Formulario de Solicitud de Contratación de 
Bienes y Servicios 
- Formulario de Inexistencia en Almacenes o 
Activos Fijos, según corresponda. 
- POA y PAC de la Unidad Solicitante, donde se 
refleje la programación de su solicitud. 
(Toda la documentación deberá estar 
debidamente foliada). 

Unidad o Área 
organizacional solicitante 

Nota de Solicitud 
Especificaciones 
Técnicas con 
documentación 
adjunta 
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2
Recepción de Solicitud y remisión a la Unidad 
Financiera. 

Dirección General 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

3 Recepción de Solicitud y remisión al Área de 
Presupuestos. Jefe Unidad Financiera 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

4 Emisión de Certificación Presupuestaria y remisión 
ala Unidad Administrativa 

Responsable de 
Presupuesto 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

5 

Verifica que la contratación está inscrita en el POA, 
PAC y que cuente con la Certificación 
Presupuestaria. 
Si todo está correcto, se autoriza el Inicio del 
Proceso de Contratación, se deriva al Area de 
Bienes y Servicios, caso contrario, se devuelve a la 
Unidad Solicitante. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

8 Verifica documentación recepcionada y se asigna 
el trabajo a un Técnico de Bienes y Servicios. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

~ 
Elaboración del Documento Base de Contratación -
DBC. 
Remisión de la Carpeta del proceso de 
Contratación/Adquisición al RPA. 

Técnico de Bienes y 
Servicios DBC 

8 

Revisión y aprobación del DBC. 
Remisión al Responsable Técnico de Bienes y 
Servicios encargado del proceso, para publicación 
de la Convocatoria y DBC en el SICOES y en Mesa 
de Partes. 

RPA 
Hoja de Ruta. 
Documentación 
adjunta. 

9 Publicación de la Convocatoria y DBC en el 
SICOES y en Mesa de Partes. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario 100. 
Documentación 
Adjunta. 

10 

Previa coordinación con el RPA, realizará la 
emisión de Memorándum de designación para la 
Comisión de Calificación. 
Gestión de firma y notificación de Memorándums a 
los miembros de la Comisión de Calificación. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Memorándum de 
Designación. 
Documentación 
Adjunta. 
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11 

En caso de requerirse, Gestionar los actos 
administrativos previos: 
-Consultas escritas. 
-Inspección previa. 
- Reunión informativa de aclaración. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

12 

Recepción de propuestas hasta fecha y hora 
establecida en la convocatoria, realizando el 
registro correspondiente en Libro de Actas. 
Remisión de propuestas recepcionadas, Carpeta 
de Proceso y copia del registro de recepción de 
propuestas, a la Comisión de Calificación. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios Libro de Actas, 

13 

Realización de Acto Público de Apertura de 
Propuestas. 
Elaboración de Formulario de Excusas, con detalle 
de proponentes, a efecto de determinar algún 
conflicto de interés, de acuerdo a lo señalado en 
normativa vigente. 

Comisión de Calificación 

Acta de Apertura de 
propuestas. 
Formulario de 
Excusas (en caso 
que corresponda). 

14 

Evaluación de propuestas (independientemente de 
la cantidad de sobres recibidos). 
Elaboración de Informe de Evaluación y/o 
Recomendación de Adjudicación o Declaratoria 
Desierta (De acuerdo a DBC). 
Remisión de Carpeta de Proceso con toda la 
documentación adjunta al RPA. 

Comisión de Calificación 

Informe de 
Evaluación y/o 
Recomendación de 
Adjudicación o 
Declaratoria 
Desierta. 

15 

Revisión de Informe emitido por la Comisión de 
Calificación, aprobación o solicitud de 
complementación osustentación del mismo. 
Emisión de Nota de Solicitud de Elaboración de la 
Resolución de Adjudicación o de Declaratoria 
Desierta según corresponda, a la DGAJ, 

RPA 

Nota de Solicitud de 
Elaboración de 
Resolución. 
Documentación 
adjunta. 

16 

Recepción de la Carpeta con el Proceso de 
Adquisición/Contratación. 
Asignación a un Abogado Administrativo para fa 
elaboración de Resolución de Adjudicación o 
Declaratoria Desierta, según corresponda. 

Directora) General de 
Asuntos Jurídicos 

Hoja de Ruta. 
Documentación 
A_d_ju_nta.___________ 

17 
Revisión legal de documentos y Elaboración de 
Resolución, remisión al Jefe de Unidad de Análisis 
Jurídico, para su revisión y V°B° si corresponde. 

Abogado Administrativo 
Hoja de Ruta. 
Documentación 
Adjunta. 
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18 Revisión, corrección en caso que corresponda, 
V°B° y remisión a la DGAJpara su Firma y Sello,. 

Jefe de la Unidad de 
Análisis Jurídico 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo, 
Documentación 
Adjunta. 

19 
Revisión, Firma y sello de Resolución 
Administrativa 
Remisión al RPA. 

Directora) General de 
Asuntos Jurídicos 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 

20 
Firma de la Resolución de Adjudicación o 
Declaratoria Desierta. 
Remisión al Técnico encargado del Proceso. 

RPA 
Resolución de 
Adjudicación o 
Declaratoria 
Desierta. 

21 

Notificación a los proponentes, de la Resolución de 
Adjudicación o Declaratoria Desierta, a través del 
SICOES para efectos de comunicación. 
Elaboración y gestión de Nota de Solicitud de 
documentos al Proponente adjudicado. 
Recepción de documentación solicitada al 
Proponente adjudicado. 

Técnico de Bienes y 
Servicios Formulario 170 

22 

Coordinar con la Comisión de Calificación la 
revisión de los documentos presentados por el 
proponente adjudicado. 
Emisión de Nota de Solicítud de Elaboración de 
Contrato. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario de 
Revisión de 
Documentos. 
Proceso de 
Adquisición/ 
Contratación. 
Nota de Solicitud de 
Elaboración de 
Contrato. 

23 
Verificación de la documentación adjunta al 
Proceso de Adquisición/Contratación. 
Visado de Nota de Solicitud de Elaboración de 
Contrato y remisión al Jefe Unidad Administrativa. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Nota de Solicitud. 
Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta. 

24 

Verificación de la Documentación del Proceso de 
Adquisición/Contratación. 
Firma de Solicitud de Elaboración de Contrato. 
Derivar la documentación y el proceso de 
Contratación a la Dirección General de Asuntos 
Jurídicos - DGAJ, para su revisión legal de la 
documentación y elaboración de Contrato. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Nota de Remisión. 
Documentación 
adjunta. 
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25 

Recepción de la Carpeta con el Proceso de 
Contratación. 
Asignación a un Abogado Administrativo para la 
elaboración del Contrato. 

Directora) General de 
Asuntos Jurldicos 

Hoja de Ruta. 
Documentación 
Adjunta. 

26 
Elaboración de Contrato y remisión al Jefe de 
Unidad de Análisís Jurídico, para su revisión y V°B° 
si corresponde. 

Abogado Administrativo 
Hoja de Ruta. 
Documentación 
Adjunta. 

27 Revisión, corrección en caso que corresponda, 
V°B° y remisión a la DGAJ para su Firma y Sello,. 

Jefe de la Unidad de 
Análisis Jurídico 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 

28 

Revisión legal de la documentación adjunta por el 
proponente adjudicado. 
Suscripción del Contrato por parte del Proponente 
Adjudicado. 

Abogado Administrativo. 
Formulario de 
Revisión de 
Documentos. 

29 Revisión, Firma y sello de Contrato 
Remisión a la DGAA. 

Directora) General de 
Asuntos Jurídicos 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 

30 Revisión, Firma y sello de Contrato 
Remisión al Técnico encargado del Proceso. 

Autoridad delegada por 
la MAE para la firma de 

Contratos 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentacíón 
Adjunta. 

31 

Previa coordinación con el RPA, realizará la 
emisión de Memorándum de designación de 
Comisión o Responsable de Recepción. 
Gestión de firma y notificación de Memorándums a 
la Comisión o Responsable de Recepción. 
Registro en el SICOES, impresión de la 
confirmación de publicación y adjuntar a la Carpeta 
del Proceso. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario 200 
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32 

En caso de Servicios que establezcan pagos 
parciales o mensuales, se remite una copia del 
Contrato y Memorándum de Designación de 
Comisión o Responsable de Recepción, a la 
Unidad Solicitante y a la Sub Área de Servicios 
Generales, para seguimiento y control de 
cumplimiento de lo establecido en las 
Especificaciones Técnicas. Quedando la Carpeta 
de Proceso bajo resguardo de la Jefatura de la 
Unidad Administrativa. 
Cuando el Proceso de Adquisición/Contratación no 
establezca pagos parciales o mensuales, remitir la 
Carpeta del Proceso al Área de Activos Fijos, 
Almacenes o Servicios Generales, según 
corresponda. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Memorándum de 
Designación. 
Remisión de Copias. 

33 

Coordinar la Recepción de bienes, factura y nota 
de remisión, verificación de los mismos. 
Elaboración del Acta de Conformidad o Informe de 
Disconformidad, se un corres onda. g" p 

Responsable de Activos 
Fijos, Almacenes, o 
Servicios Generales 
(según corresponda) 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 
Acta de 
Conformidad o 
Informe de 
Disconformidad. 

34 
Ingreso de bienes correspondientes. 
Remisión de todo el proceso al Jefe Unidad 
Administrativa. 

Responsable de Área de 
Activos Fijos o 
Encargado de 
Almacenes. 

gcta de Ingreso. 

35 

Remisión de la Carpeta de Proceso al Técnico 
encargado, para su registro en el SICOES y 
respectiva conclusión del Proceso de 
Adquisición/Contratación. 

Jefe Unidad 
Administrativa Hoja de Ruta. 

36 

Revisión de la documentación y registro del 
Proceso en el SICOES. 
Emisión de Nota de Conclusión de Proceso de 
Contratación, adjuntando a la misma: Certificación 
Presupuestaria, Contrato, Factura, Acta de 
Conformidad, Acta de Ingreso a Activos Fijos o 
Almacenes, según corresponda. Toda la 
documentación foliada y en originales. 
Remisión de la Carpeta del Proceso al 
Responsable Área Bienes y Servicios, con Copias 
Legalizadas de los documentos que se han 
adjuntado a la Nota de Conclusión de Proceso, 
para su resguardo final. 

Técnico de Bienes y 
Servicios 

Formulario 500 
Nota de Conclusión 
de Proceso de 
Contratación. 
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37 
Revisión y V°B° de la Nota de Conclusión de 
Proceso de Contratación y de la documentación 
adjunta. 
Remisión al Jefe Unidad Administrativa. 

Responsable de Area de 
Bienes y Servicios 

Nota de Conclusión 
de Proceso de 
Contratación. 

38 
Firma de Nota de Conclusión de Proceso de 
Contratación. 
Remisión a la DGAA para el proceso de pago. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
Nota de Conclusión 
de Proceso de 
Contratación. 
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Contratación ANPE, de Bs200.001 a Bs1.000.000, con tiempo de entrega mayor a 15 días. 
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLNIA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

Contratación ANPE, de Bs200.001 a Bs1.000.000, con tiempo de entrega mayor a 15 días. 

Autoridad delegada por la 
MAE para la firma de 

Contratos 
jefe Unidad 

Administrativa 
Técnico de 

Bienes yServicios 

Responsable tle Activos 
Fijos, Almacenes, o 

Servicios Generales (según 
corresbondal 

Revbidn frmay 

Previa caordlnaclón 
con eIRPA, em616n 
de Memorándum 

sello del Contrato ► tle tlesignación de 
Comisióno 

Respansablede 
Recepción 

f 
.. 

~'~ ~ Memorándum 

Gertlonar lafirmay 
notHkacldn aef 
Memorándum 

, 

L 
Regóho en SICOESy 
adjuntar lmpreskn 

'~.,` 
Págos pardale3~`

~~,a mensuales],F' +.,ti  4  „e~x 

en Carpetada 
._ .Proceso 

~ ~" 
d 

` Formularlà4 W nI~ 

ter . AG 

No 

Remisión decopia 
de Contratoy 

Memorándum da 
Designación de 

Comisidna 
Responsablede 
Recepclbnala 

UnWad Sofickantey 
gervkios Generales 
para segulmientoy 

co~nLtr~l 

51 

(-

___) .__ 
Archivoy Resguardo 

de Carpeta del 
Proceso 

Coordinar con W 
Comisión de 

Rxe 

Remisión de 
Carpeta de Procesa ~ 

a Areassegún 
corresponda 

~ clbn~ P y 
verlficadón de 
bienes, rsctumy 
nota de remisión 

.. 

y ~. 
Elaboración del Acta. 
de Conformaado 

Inhrmede 
oisconkrmidad 
1 

Ingreso de bienes, sl 
correspontle 
.

h

. ~ .,. 

I 5 
\~ 
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MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

Contratación ANPE, de Bs200.001 a Bs1.000.000, con tiempo de entrega mayor a 15 días. 

Jefe Unidad 

Administrativa 
Responsable área de 

Bienes y Servicios 

s 

Recepción de 
Carpeta de Proceso 
y remisión alQrea 
Blenesy5ervicios ; 

►Registro en SICOES 

~'M"'~ "''"Fórmulario500 

~ Firma de Nota de 
SolicRud de Pagoy 

adjuntos 
~ 

~ 

Emisión de Nota 
Concl sión de 

documentos 
correspondiente; 

remisión a la DGAA. 

Proceso yadjuntar t
documentación 
correspondiente 

Nota onc usi n e; 
Proceso 

Adjuntos 

1 
" "`" "Nota Conclusión de 

Proceso 

Documentos 
Adj

~~~ 
v 

y

Archivo y Resguardo; 
dela Carpeta del 

Proceso 

Fn ~~ 
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MINISTERIO OE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

I. Licitación Pública (Nacional de Bs1.000.001 hasta Bs70.000.000; 
Internacional mayor a Bs.70.000.000) 

NOMBRE DELÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Licitación Pública (Nacional de 
Bs1.000.001 hasta Bs70.000.000; 
Internacional mayor a Bs70.000.000) 

CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUÉ 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTb 

Atención a Solicitudes de Bienes o Servicios 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

-Nota de Solicitud. 
- Especificaciones Técnicas. 
-Precio referencia). 
-Formulario de Inexistencia. 
- POA de la Unidad o Área solicitante. 
- PAC. 

PRODUCTOS 
PROCEDIMIENTO 

OBTENIDOS DEL 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 

Solicitud de Inicio de Proceso de Adquisición/ 
Contratación y emisión de Certificación 
Presupuestaria. 
Se deberá adjuntarla siguiente documentación: 
- Especificaciones Técnicas rubricadas y firmadas 
(En caso de Bienes relacionados con las Áreas de 
Tecnología y Sistemas, Transporte o servicios 
relacionados al Área de Inspectoría de Obras, las 
Especificaciones Técnicas, deberán contar con el 
V°B° de los Responsables de esas Áreas). 
- Precio referencia), adjuntando documentación 
que respalde el mismo, *(El monto señalado, 
deberá considerar: impuestos de ley, transporte, 
costos de instalación o cualquier otro que influya 
en el costo total del bien o servicio), **(Para obras, 
el precio referencia) estimado no podrá tener una 
antigüedad mayor a 4 meses). 
- Formulario de Solicitud de Contratación de 
Bienes y Servicios,.... 
- Formulario de Inexistencia en Almacenes o 
Activos Fijos, según corresponda. 
- POA y PAC de la Unidad Solicitante, donde se 
refleje la programación de su solicitud. 
(Toda la documentación deberá estar 
debidamente foliada). 

Unidad o Área 
organizacional solicitante 

Nota de Solicitud 
Especificaciones 
Técnicas con 
documentación 
adjunta 
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MINISTERIO DE GOBIERNO 
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2
Recepción de Solicitud y remisión a la Unidad 
Financiera. 

Directora) General 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

3 Recepción de Solicitud y remisión al Área de 
Presupuestos. Jefe Unidad Financiera 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

4 Emisión de Certificación Presupuestaria y remisión 
ala Unidad Administrativa 

Responsable de 
Presupuesto 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

5 Recepción de documentación y certificación 
presupuestaria, remisión al RPC. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta. 
Documentación 
adjunta. 

6 

Verifica que la contratación está inscrita en el POA, 
PAC y que cuente con la Certificación 
Presupuestaria. 
Si todo está correcto, se autoriza el Inicio del 
Proceso de Contratación, Instruyendo mediante 
proveído la elaboración del DBC, se deriva a la 
Unidad Administrativa, caso contrario, se devuelve 
a la Unidad Solicitante. 

RPC 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
Certificación 
Presupuestaria 

7 
Recepción de documentación y remisión al Área de 
Bienes y Servicios, e instruye la elaboración del 
DBC. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta. 
Documentación 
adjunta. 

8 
Elaboración del Documento Base de Contratación -
DBC. 
Remisión de la Carpeta del proceso de 
Contratación/Adquisición al RPC. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios DBC 

9 

Revisión y aprobación del DBC. 
Remisión al Responsable de Bienes y Servicios, 
instruyendo mediante proveído la publicación de la 
Convocatoria y DBC en el SICOES y en Mesa de 
Partes. 

RPC 
Hoja de Ruta. 
Documentación 
adjunta. 

10 Publicación de la Convocatoria y DBC en el 
SICOES y en Mesa de Partes. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Formulario 100. 
Documentación 
Adjunta. 

11 
Gestionar los actos administrativos previas: 
-Consultas escritas. 
-Inspección previa. 
- Reunión informativa de aclaración. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
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12 

Remisión de Carpeta del Proceso de 
Adquisición/Contratación a la Unidad 
Administrativa para aprobación del DBC mediante 
Resolución Administrativa expresa, con o sin 
enmiendas, producto de las actividades previas o 
por iniciativa propia de la Entidad, si hubieran. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

13 

Remisión de la Carpeta del Proceso al RPC, para 
aprobación del DBC mediante Resolución 
Administrativa expresa, con o sin enmiendas, 
producto de las actividades previas o por iniciativa 
propia de la Entidad, si hubieran. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Documentación 
Adjunta. 

14 
Solicitud mediante Nota a la DGAJ la elaboración 
de Resolución de Aprobación del DBC con o sin 
enmiendas, adjuntando la Carpeta del Proceso. 

RPC 
Nota de solicitud de 
elaboración de 
Resolución. 

15 

Recepción de la Carpeta con el Proceso de 
Adquisición/Contratación. 
Asignación a un Abogado Administrativo para la 
elaboración de Resolución Administrativa. 

Directora) General de 
Asuntos Jurídicos 

Hoja de Ruta. 
Documentación 
Adjunta. 

16 
Revisión legal de documentos y Elaboración de 

Abogado Administrativo Resolución 
Administrativa. 

Resolucíón, remisión al Jefe de Unidad de Análisis 
Jurídico, para su revisión y V°B° si corresponde. 

1 
~ 

Revisión, corrección en caso que corresponda, 
V°B° y remisión a la DGAJ para su Firma y Sello. 

Jefe de la Unidad de 
Análisis Jurídico 

Resolución 
Administrativa. 

18 
Revisión, Firma y sello de la Resolución 
Administrativa. 
Remisión al RPC, 

Directora) General de 
Asuntos Jurídicos 

Resolución 
Administrativa. 

19 
Firma de la Resolución de Aprobación del DBC, y 
remisión con la Carpeta del Proceso a la Unidad 
Administrativa para su notificación. 

RPC 

Memorándum de 
Designación. 
Documentación 
Adjunta. 

20 

Realizar la notificación y publicación de la 
Resolución de Aprobación del DBC en el SICOES. 
Durante el periodo de impugnación (tres días 
hábiles) no se efectuará ningún acto administrativo. 

Responsable Area de 
Bienes y Servicios Formulario 120 

21 

Previa coordinación con el RPC, realizará la 
emisión de Memorándum de designación de 
Comisión Calificación. 
Gestión de firma y notificación de Memorándums a 
la Comisión de Calificación. 
Remisión del Proceso de Contratación a la DGAA. 

Responsable Area de 
Bienes y Servicios 

Memorándum de 
Designación. 
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22 

Recepción de sobres cerrados de los proponentes 
que se presentan a la Convocatoria, realizando el 
registro correspondiente en Libro de Actas. 
Remisión de Carpeta de Proceso, Propuestas 
recepcionadas y copia del registro de recepción, a 
la Comisión de Calificación. 

DGAA 

Informe de 
Evaluación y/o 
Recomendación de 
Adjudicación o 
Declaratoria 
Desierta. 

23 

Realización de Acto Público de Apertura de 
Propuestas. 
Elaboración de Formulario de Excusas, con detalle 
de proponentes, a efecto de determinar algún 
conflicto de interés, de acuerdo a lo señalado en 
normativa vigente. 

Comisión de Calificación 

Acta de A ertura de p 
propuestas. 
Formulario de 
Excusas (en caso 
que corresponda). 

24 

Evaluación de propuestas (independientemente de 
la cantidad de sobres recibidos). 
Elaboración de Informe de Evaluación y/o 
Recomendación de Adjudicación o Declaratoria 
Desierta (De acuerdo a DBC). 
Remisión de Carpeta de Proceso con toda la 
documentación adjunta al RPC. 

Comisión de Calificación 

Informe de 
Evaluación y/o 
Recomendación de 
Adjudicación o 
Declaratoria 
Desierta. 

25 

Revisión y aprobación del Informe de la Comisión 
de Calificación, solicitud de complementación o 
sustentación del mismo. 
Solicitud mediante Nota a DGAJ, la elaboración de 
la Resolución de Adjudicación o de Declaratoria 
desierta según corresponda, adjuntando la Carpeta 
del Proceso de Contrataciones. 

RPC Nota de solicitud. 

26 

Recepción de la Carpeta con el Proceso de 
Adquisición(Contratación: 
Asignación a un Abogado Administrativo para la 
elaboración de Resolución de Adjudicación o 
Declaratoria Desierta, según corresponda. 

Directora) General de 
Asuntos Jurídicos 

Hoja de Ruta. 
Documentación 
Adjunta. 

27 
Revisión legal de documentos y Elaboración de 
Resolución, remisión al Jefe de Unidad de Análisis 
Jurídico, para su revisión y~7°B°si corresponde, 

Abogado Administrativo 
Hoja de Ruta. 
Documentación 
Adjunta. 

28 Revisión, correccióh en caso que corresponda, 
V°B° y remisión a la DGAJ para su Firma y Sello,. 

Jefe de la Unidad de 
Análísis Jurídico 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Admínístrativo. 
Documentación 
Adjunta. 

29 
Revísión, Firma y sello de la Resolución 
Administrativa. 
Remisión al RPC. 

Director(á) General de 
Asuntos Jurídicos 

Hoja de Rufa. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 
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30 

Firma de Resolución de Adjudicación o de 
Declaratoria Desierta. 
Remisión al Responsable Área de Bienes y 
Servicios. 

RPC 

Resolución de 
Adjudicación o de 
Declaratoria 
Desierta. 

31 

Notificación a los proponentes, de la Resolución de 
Adjudicación o Declaratoria Desierta, a través del 
SICOES para efectos de comunicación. 
Vencido el plazo de impugnación de tres días 
hábiles se emitirá una Nota de Solicitud de 
documentos al proponente adjudicado. 
Recepción de documentación solicitada al 
Proponente adjudicado. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios Formulario 170 

32 

Coordinar con la Comisión de Calificación la 
revisión de los documentos presentados por el 
proponente adjudicado. 
Emisión de Nota de Solicitud de Elaboración de 
Contrato. 
Remisión del Proceso al Jefe Unidad 
Administrativa. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Formulario de 
Revisión de 
Documentos. 
Proceso de 
Adquisición/ 
Contratación. 
Nota de Solicitud de 
Elaboración de 
Contrato. 

33 

Verificación de la documentación adjunta al 
Proceso de Adquisición/Contratación. 
Visado de Nota de Solicitud de Elaboración de 
Contrato y remisión al RPC. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Nota de Solicitud. 
Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta. 

34 

Verificación de la Documentación del Proceso de 
Adquisición/Contratación. 
Firma de Solicitud de Elaboración de Contrato. 
Derivar la documentación y el proceso de 
Contratación a la Dirección General de Asuntos 
Juridicos - DGAJ, para su revisión legal de la 
documentación y elaboración de Contrato. 

RPC 

Nota de remisión de 
Proceso y solicitud 
de elaboración de 
Contrato. 

35 

Recepción de la Carpeta con el Proceso de 
Contratación. 
Asignación a un Abogado Administrativo para la 
elaboración del Contrato. 

Directora} General de 
Asuntos Jurídicos 

Hoja de Ruta. 
Documentación 
Adjunta. 

36 
Elaboración de Contrato y remisión al Jefe de 
Unidad de Análisis Jurídico, para su revisión y V°B° 
si corresponde. 

Abogado Administratiyo 
Hoja de Ruta. 
Documentación 
Adjunta. 
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37 Revisión, corrección en caso que corresponda, 
V°B° y remisión al Abogado Administrativo. 

Jefe de la Unidad de 
Análisis Jurídico 

Hoja de Rufa. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 

98 

Revisión legal de la documentación adjunta por el 
proponente adjudicado. 
Gestión de la Suscripción del Contrato por parte 
del Proponente Adjudicado. 

Abogado Administrativo. 
Formulario de 
Revisión de 
Documentos. 

39 
Revisión, Firma y sello de Contrato 
Remisión a la Autoridad delegada por la MAE para 
la firma de Contratos. 

Directora) General de 
Asuntos Jurídicos 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 

40 
Revisión, Firma y sello de Contrato 
Remisión al Responsable Área de Bienes y 
Servicios. 

Autoridad delegada por 
la MAE para la firma de 

Contratos 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 

41 

Previa coordinación con el RPC, realizará la 
emisión de Memorándum de designación de 
Comisión o Responsable de Recepción. 
Gestión de firma y notificación de Memorándums a 
la Comisión o Responsable de Recepción. 
Registro en el SICOES, impresión de la 
confirmación de publicación y adjuntar a la Carpeta 
del Proceso. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios Formulario 200 

42 

En caso de Servicios que establezcan pagos 
parciales o mensuales, se remite una copia del 
Contrato y Memorándum de Designación de 
Comisión o Responsable de Recepción, a la 
Unidad Solicitante y a la Sub Área de Servicios 
Generales, para seguimiento y control de 
cumplimiento de lo establecido en las 
Especificaciones Técnicas. Quedando la Carpeta 
de Proceso bajo resguardo de la Jefatura de la 
Unidad Administrativa. 
Cuando el Proceso de Adquisición/Contratación no 
establezca pagos parciales o mensuales, remitir la 
Carpeta del Proceso al Área de Activos Fijos, 
Almacenes o Servicios Generales, según 
corresponda. 

Jefe Unidad 
administrativa 

Memorándum de 
Designación. 
Remisión de Copias. 
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43 

Coordinar con la Comisión o Responsable de 
Recepción, la Recepción de bienes, factura y nota 
de remisión, verificación de los mismos. 
Elaboración del Acta de Conformidad o Informe de 
Disconformidad, según corresponda. 

Responsable de Activos 
Fijos, Almacenes, o 
Servicios Generales 
(según corresponda) 

Hoja de Ruta. 
Contrato 
Administrativo. 
Documentación 
Adjunta. 
Acta de 
Conformidad o 
Informe de 
Disconformidad. 

44 
Ingreso de bienes correspondientes. 
Remisión de todo el proceso al Jefe Unidad 
Administrativa. 

Responsable de Área de 
Activos Fijos o 
Encargado de 
Almacenes 

Acta de Ingreso. 

45 

Remisión de la Carpeta de Proceso al 
Responsable Área de Bienes y Servicios, para su 
registro en el SICOES y respectiva conclusión del 
Proceso de Adquisición/Contratación. 

Jefe Unidad 
Administrativa Hoja de Ruta 

46 

Revisión de la documentación y registro del 
Proceso en el SICOES. 
Emisión de Nota de Conclusión de Proceso de 
Contratación, adjuntando a la misma: Certificación 
Presupuestaria, Contrato, Factura, Acta de 
Conformidad, Acta de Ingreso a Activos Fijos o 
Almacenes, según corresponda. Toda la 
documentación foliada y en originales. 
La Carpeta del Proceso, con Copias Legalizadas 
de los documentos que se han adjuntado a la Nota 
de Conclusión de Proceso, quedará en el Área 
para su resguardo final. 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Formulario 500. 
Nota de Conclusión 
de Proceso de 
Contratación. 

47 
Firma solicitud de Pago. 
Remisión de todo el Procesa de Contratación a la 
DGAA para el respectivo proceso de pago. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Nota de Solicitud. 
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pù'ña¢~E ~ 

m,4i 

> 

i>
1Ed5ñ 

~'G..v. 

~- 9 3~ 

.ñ ñc~ 
¢ 

♦ 

~ m aa m  r. 

,., 

~ 

~ ~~;ñ 
o< 
áp g ~ áp9' 9 ~q 9~ 

~~s~f~( 

~ 
 1 9 9 9,~ ~~~' 

~`~ a 
K 

~/ ~pó ~q~ ` ~a 
~ á 

éáRa~°n ~sáu 
_u~á9 '~y~ 

' ~~ á 

~4ci in 

~p~¡
l  

L _J 
E II ~ ~ $ z 

i 
~ u 

R
es

po
ns

ab
le

 Á
re

a 
de

 
B

ie
ne

s 
y 

S
er

vi
ci

os
 

._ ♦. . __.  .. .- ... 

Pu
bl

ic
ac

ió
n d

el
a 

(A
nv

oc
at

or
bY

 D
BC

 
en

 e
I5

1C
06

 y
en

 
M

ez
ad

e P
ar

le
s 

-1 

G
es

tió
n 

de
bs

 A
c[

oz
 

ad
mi

ni
sf

ra
ti

vo
s 

pr
ev

io
s 

-/ 

R
em

is
bn

 d
e 
b

 
~~

~C
aá

pe
ta

de
lP

ro
ce

so
 

' 
Ile

fe
U

nl
da

d 
~, 

~_ 
Ad

m
in

lsh
aC

rv
a 

'~ 

Je
fe

 Un
id

ad
 

A
dm

in
is

tra
tiv

a 

7 ._ 

~~ 
R

em
is

ió
nd

eb
 

Í G
rP

e[
at

le
lP

m
ce

so
 

IR
Pa
 

a ~o ~ v a a m m c .~ 
~nm. 



x>;;, ~`~ p ~ ~y. ;: r 
~~~•, 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
.i,~e.r 

ESTADD PLURINACIONAL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

Licitación Pública (Nacional de 8s1.000.001 hasta Bs70.000.000; Internacional mayor a Bs70.000.000) 

DirectoÁ untos 
eral de 

Administrativos 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Comisión de 
Calificación RPC 

z 

NotKcaclány 
pubfcackn de la 

Resolucidn 
AdminktratWa, en 

eI51C0E5 
, 

Formularlol2D 

~~' W 
En coq di ación co 
eI RPC emBián de 
Memorándum de 
Designación a W 

Comisión de 
Calilkaddp f Memorándum 

tl. /' — T+ ~r Recepción desabres 
delgs proponentes 
quesepresentana Gestión defvmay 

de 
la Convocatoriay 

registro en Nbro de 
Actaz 

~ notiflcackn 
Memorándomz 

1 
Apertura de 

Propuestas Acto en 
Pdblko 

Elaboradán de 
Formulario de 

Excusas 
.._v , ,..... 

Evaluacóán de 
propueztas 

EhboracWn 
In(ormede 

v
de 

1 

Revisióny 
aprobación del 
Informadela Evaluación y/o 

Recomendackn Comfslón de 
Calrfkaclán ,_, 

___..,.. 

Scikitud de 
eWboaddn de 
ResolucWn do 
Adjudicación o 
Dxlaratorla 

Desierta 
Nota de5olkrtud 

~~ 

"{ 

\ 
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ESTACO PLURINACIONAL DE 6OLNIA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

Licitación Públjca (Nacional de Bs1.000.001 hasta 6570.000.000; Internacional 
mayor a Bs70.000.000) 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Responsable de Activos 
Fijos, Encargado de 

Almacenes, o Servicios 
Generales (según 
corresponda) 

~ 

_ • Pagosparclalei~~ 
\o •mensualesl~,y 

~~~ 

No 

Remisián de copla 
de Contrato y 

Memorandum de 
Deslgnacián de 

Comislón o 
Responsable de 4-
Recepclbn a la 

Unldad Solickanie y 
gervlcios Generales 
para segulmientc y 

control 

Archvo y Resguardo 
de Carpeta del 

Proceso 

~ 

Remisión de 
Carpeta dePro<eso i

a Areas según 
correspontla 

Recepclán de 
Carpeta de Proceso .
y remisión al Area 
Blenesygervkics ; 

Sf 

Coordlnarcon la 
Comisián de 
Recepciáry la 
recepcióny 

vergicación de 
blenes,facturay 
nota de remislón 

~
Elaboradón tlel Acta 
de Conformidad o 

Informada 
Dkconformidad 

FirmadeNotade 
Soll<kud de Pago y 

adJuntoa ~ 
tlocumentos 

correspontliente5 
remkión a la DGAA. 
`-' I 'j Ñófá'Cond~u~lón de 

It
~.~ Pro ~_^ 

"'Documentos 
Ad)untos 

C Fn 

Registro en SICOES 

Emisión de Nota 
Conclusión de 

Procesoyad7untar 
documentación 
carrespondlente 

 No'(3'Conc usi n e 
Proceso 

y^^+3+-yr5ócú~tós 

Archivo y Resguardo 
dala Ca pata del 

Proceso 

Ingreso de bienes, sl 
corresponde 
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ESTA00 PLURINACIONAL DE BOLIVIA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 7 

II. Administración de Tecnologías y Sistemas 

A. Reparación y/o Mantenimiento de Equipos 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE Reparación y/o Mantenimiento de 
Equipos. CÓDIGO 

DEL PROCEDIMIENTO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL ~ 
PROCEDIMIENTO 

Atención de requerimientos tecnológicos o de sistemas. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

Solicitud a través del Sistema de Soporte 
Equipo a ser reparado 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO Equipos reparados o solicitud de baja de equipo en desuso. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 Solicitud de Servicio. Servidor (a) Público (a) 
interesado (a) 

Solicitud 
electrónica 

2 
• 

Recepción de Solicitud y asignación al Encargado 
de Hardware y Helpdesk 

Responsable de 
Sistemas 

Solicitud 
electrónica 

3 
Recepción de solicitud e instrucción. 
Verificación de Equipo y emisión de Informe, 
adjuntando pedido de material. 

Encargado de Hardware 
y Helpdesk 

Informe 
Pedido de Material 

4 
Recepción del Informe y pedido de material para 
su adquisición y remisión aI Área de Tecnologías y 
Sistemas para proceder a la reparación del equipo. 

Unidad Solicitante 

6 
Reparación, Ejecución de la solicitud y lo 
diagnosticado 

Encargado de Hardware 
y Helpdesk 

6 
Entrega de equipo reparado y suscripción de 
Formulario de Conformidad. 

Encargado de Hardware 
y Helpdesk 

Servidora) Público(a) 
interesado 

Formulario de 
Conformidad.... 

~ En caso que no exista repuesto, remitir Informe al 
Jefe de la Unidad Administrativa 

Encargado de Hardware 
y Helpdesk 

Informe Técnico 

S 
Remisión a Activos Fijos para su custodia o baja 
correspondiente. 

Encargado de Hardware 
y Helpdesk 

Responsable de Activos 
Fijos 

Nota de Remisión 
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ESTA00 PLURINACIONAL 
MINISTERIO DE 

DE BOLNIA 
GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

B. Solicitud de Credenciales 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Solicitud de Credenciales CÓDIGO 

OPERACIÓN A tA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Atención de requerimientos tecnológicos o de sistemas. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

Dotar oportunamente y con datos correctos las credenciales de 
identificación a personas que mantienen relación con el Ministerio de 
Gobierno 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

Nota de Solicitud. 
Fotocopia simple del Memorándum de Designación o Contrato y 
Cédula de Identidad. 
Depósito Bancario (en caso de reposición de Credencial) 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO 

Credencial de Identificación del personal dependiente del Ministerio de 
Gobierno. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 1 Día 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIÓ 

1 Solicitud de Credencial 
Servidor (a) Público (a) 

interesado (a) 

Nota de Solicitud 
Fotocopia de: 
Memorándum o 
Contrato 
Cédula de 
Identidad 
Depósito Bancario 
(si corresponde) 

2 Verificación de datos en Sistema de Recursos 
Humanos -Planillas 

Encargado de Seguridad 
e Infraestructura 

3 Impresión de la Credencial 
Encargado de Seguridad 

e Infraestructura 
Credencial 

4 Entrega a la Unidad de Recursos Humanos 
Encargada de Seguridad 

e Infraestructura 
Técnico de RR.HH. 

Lista de Entrega 

5 Archivo de Listados de Entrega Encargado de Seguridad 
e Infraestructura 

Carpeta de Archivo 
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ESTA00 PLORINACIONAL DE BOLNIA 
MINISTERIO OE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

1. Flujograma 

Solicitud Credenciales 

v 
m 

Servidora) Público(a) 
interesado(a) 

Encargado de 
Seguridad e 

Infraestructura 

Técnico de Recursos 
Humanos 

~~~` 

Verificación de 
datosen el Solichud de ~ C ~ 

Credencial ~• Sistema de 
RRHH. 

—_ 

FotocbpYá d'é 
Designación 

~ 

~. 

~.., 
Fdtocopia CI. 

~- ~, ~ 

*. 

Lista de Entrega , 
n 

Entrega de ' Impres'ón dela 
Credencial ~ Credencal ' 

Archivo de Listados 
de entrega t 

~ ~~ 
n _~ 

~/ 

~.~, ~...... o....~ 
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ESTA00 PLORINACIONAL OE BOLIVIH 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

C. Gestión de Usuarios 
NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Gestión de Usuarios CÓDIGO 
OPERACIÓN 
CORRESPONDE 
PROCEDIMIENTO 

A LA QUE 
EL Atención de requerimientos tecnológicos o de sistemas. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO Creación oportuna y correcta de usuarios. 
INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL 
PROCEDIMIENTO 

Formulario de solicitud 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO Usuarios creados para acceso a la red del Ministerio de Gobierno. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 Solicitud de Creación de Usuario. Jefe Inmediato Superior 
del Servidor Público 

Formulario de 
Orden de 
Trabaja.... 
Adjuntando 
Fotocopia Cédula 
de Identidad. 

2 Recepción de Solicitud y asignación al Encargado 
de Sistemas y Aplicaciones. 

Responsable de 
Sistemas Formulario.... 

3 

Gestión del Usuario: 
Alta: Si es nuevo 
Baja: Retiro 
Modificación: Cambio de Puesto 
En base a Información actualizada en el Sistema 
de Recursos Humanos. 

Encargado de Sistemas 
y Aplicaciones 

Formulario de 
Trabajo... 

4 Capacitación del manejo. 
Asignación de Nombre de Usuario y Contraseña. 

Encargado de Sistemas 
y Aplicaciones 

Servidora) Público(a) - 
Usuario 

Formulario de 
Trabajo... 

5 Archivo de Copias de Formulario de Trabajo.... Encargado de Sistemas 
y Aplicaciones 

Formulario de 
Trabajo... 
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ESTA00 PLURINACIONAL DE BOLNIA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

~. Flujograma 

Gestión de Usuarios 

Jefe Inmediato Superior 
del 

Servidor Público 

Responsable de 
Sistemas 

Encargado de 
Sistemas y 

Aplicaciones 
i 

Inicio 
~__ _ .. 

Solicitud ' 
Recepción y 
Asignación al 

/ 
Gestión del 

/ 

Encargada ~ Usuario 

Orden rleTrabajo~ 

Fotocdpia cc dul eCet 
Identidad 2211

Capacitación al 
( fin < 
'~. 

Servidor público 
usuario 
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ESTADO PLURINACIONAL OE BOLNIA 
MINISTERIO OE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
Versión N° 1 

III. Administración de Transportes y Mantenimiento 

A. Asignación Temporal v Devolución de Vehículos 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Asignación Temporal y Devolución 
de Vehículos CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Atención a solicitudes de transporte o mantenimiento de vehículos. 

OBJETIVO 
PROCEDIMIENTO 

DEL Establecer las actividades necesarias para realizarla asignación y la 
devolución de los vehículos del parque automotor del Ministerio de 
Gobierno. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO Solicitud de Asignación de vehículo. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO Asignación oportuna de vehículo. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 20 - 30 minutos. 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

~ 
Solicitud y justificación para la asignación de 
vehículo. 

Jefe de Unidad o 
Responsable de Área 

solicitante 
Nota de Solicitud 

2 Aprobación de la asignación de vehículo y remisión 
a la Unidad Administrativa. 

Directora) General de 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Nota de Solicitud 

3 Revisión y remisión de la Solicitud al Área de 
Transporte. 

Jefe de Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
Nota de Solicitud 

4 Evaluación del vehiculo a ser asignado. 
Responsable Área de 

Transporte y 
Mantenimiento 

Hoja de Ruta 
Nota de Solicitud 

5 Elaboración y entrega del Acta de Inventario y Acta 
de Asignación del Vehículo. 

Auxiliar Administrativo 
Conductor del Vehículo Actas 

6 Revisión y firma de Acta de Inventario Auxiliar Administrativo 
Conductor del Vehículo Acta de Inventario 

~ Revisión y firma del Acta de Asignación de 
vehículo. 

Jefe de Unidad o 
Responsable de Área 

solicitante. 
Responsable ATM 

Acta de Asignación 

8 Entrega y recepción de vehículo Auxiliar Administrativo 
Conductor del Vehículo Acta de Asignación 

9 Archivo de Actas emitidas. Auxiliar Administrativo Carpeta de Archivo 
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ESTA00 PLURINACIONAL OE BOLNIA 
MINI57ERI0 OE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA versión N° 1 

B. Asignación de Vehículo y Conductor 

NOMBRE DELÁREA O UNIDAD ORGAhtíZAC10NAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Asignación de vehículo y conductor CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Atención a solicitudes de transporte o mantenimiento de vehículos. 

OBJETIVO 
PROCEDIMIENTO 

DEI. 
~ 

Establecer las actividades necesarias para atender las solicitudes de 
asignación de vehículo y conductor para las diferentes Unidades 
organizacionales dependientes del Ministerio de Gobierno. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

Nota de Solicitud. 
Formulario de Solicitud de Servicio 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO 

Asignación oportuna y correcta de Conductor y Vehículo de acuerdo a 
requerimiento. 

TIEMPO DE EJECUCION DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

~ Solicitud y justificación para la asignación de 
vehículo y conductor. 

Unidad o Área 
organizacional solicitante 

Nota de Solicitud. 
Formulario de 
Solicitud de 
Servicio. 

2 Recepción de la solicitud con formulario adjunto y 
remisión al Área de Transporte y Mantenimiento. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta. 
Nota de Solicitud. 
Formulario de 
Solicitud de 
Servicio. 

3 
Verificación de solicitud y remisión al Encargado de 
Control de Conductores. 

Responsable Área de 
Transporte y 

Mantenimiento 

Hoja de Ruta. 
Nota de Solicitud. 
Formulario de 
Solicitud de 
Servicio. 

4 
Asignación de numeración de acuerdo a correlativo 
interno y registro en Libro de Solicitud de Servicic. 

Encargado de Control de 
Conductores 

Libro de Solicitud 
de Servicio. 

5 
Asignación de Conductor y en coordinación con el 
Encargado de Mantenimiento realizar la asignación 
de movilidad. 

Encargado de Control de 
Conductores 

Libro de Solicitud 
de Servicio. 

6 
Previo al viaje o salida, llenar el Formulario de 
Autorización de Salida de Vehículo 

Conductor Asignada 
Formulario de 
Autorización de 
Salida de vehículo. 

7 
AI regreso de su comisión, realizará la entrega del 
Formulario de Autorización de Salida de Vehículo, 
con el detalle de novedades correspondiente. 

Conductor Asignado 
Formulario de 
Autorización de 
Salida de vehículo. 
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ESTA00 PLURINACIONAL OE BOLNIA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

8 Recepción y Archivo del Formulario de 
Autorización de Salida de Vehículo. 

Encargado de Control de 
Conductores 

Carpeta de Archivo 

1. Flujograma 

Asignación de vehículo y conductor. 

Jefe de Unidad o 

Responsable de Area 
solicitante 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Responsable Area de 

Transporte y 
Mantenimiento 

Encargado de Control 
de Conductores 

Conductor 
Asignado 

Inicio 
--.—~. . 

w 
Recepción de 

Solkjtud y remisldn 
de 

Asfgnadón de 
numeraddny 

Verficacidny 
remisión al Solicttud tle 

i Encargado 
correspondiente 

o registro en libro de 
Solicttud de Servido 

' 
al(rea 

Transpartey 
Mantenimiento 

Aslgnadón 

Asigna lón de 
/ 

Nenado de 

FormuWrlo de [onductory 
Movll'dad qutorizaddn de 

Salida de Vehículo 
' - Formulario 

Coordinacron 

can el 
Encargado de 

MantenMknto 
para la 

asignación de 
movilidad 

, 

v 
Al retorno delvlaje, 

Recepddn, 

verificadóny 
entregar el 

Formulario con 
archNo de 
FormuWrio 

~ 
~ 

detalle de 
novedades 

~~~~~~ ~~~~ correspondientes Formuprie 
_ ~ Formulario 

C Fln } 
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ESTADO PLURINACIONAL 
MINISTERIO OE GOBIERNO 

DE BOLNIA 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 7 

C. Rotación y Asignación de Conductores 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Rotación y asignación de 
Conductores 

CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Atención a solicitudes de transporte o mantenimiento de vehículos. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO Nómina de Conductores. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO Memorándums internos de Designación. 

TIEMPO DEE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 
Elaboración de la nómina de Conductores 
asignados a cada Unidad o Área organizacional del 
Ministerio de Gobierno. 

Encargado de Control de 
Conductores 

Nómina de 
Conductores. 

2 
Evaluación del desempeño y experiencia en 
conducción o conocimiento específico de ciertas 
movilidades. 

Encargado de Control de 
Conductores 

Nómina de 
Conductores. 

3 
Emisión de Memorándum interno de Designación, 
aun Área y vehículo adecuado. 

Encargado de Control de 
Conductores 

Memorándum 

Designac ón. 

4 Revisión, Firma y Sello de los Memorándums 
Responsable Área de 

Transporte y 
Mantenimiento 

Memorándum 
interno de 
Designación. 

5 Notificación de Memorándums a cada Conductor. 
Encargado de Control de 

Conductores 

Memorándum 
interno de 
Designación. 

6 

Emisión de nota a la Unidad de Recursos 
Humanos, adjuntando copias de los Memorándums 
internos de Designación, para que puedan tomar 
previsiones correspondientes acerca del marcado 
biométrico de los Conductores que no se 
encontrarán en la ciudad de La Paz. 

Encargado de Control de 
Conductores 

Nota a la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

~ 
Revisión, Firma y Sello de Nota a la Unidad de 
Recursos Humanos. 

Responsable Área de 
Transporte y 

Mantenimiento 

Nota a la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

$ Entrega de nota y archivo de copias 
memorándums notificados y de nota. 

Encargado de Control de 
Conductores 

Carpeta de Archivo 
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1. Flujograma 

Rotación y asignación de Conductores. 

Encargado de Control 
de Conductores 

Responsable Área de 
Transporte y 

Mantenimiento 

Inicio 

Elaboración de 
Nómina de 
Conductores 

Evaluación del 
desempeño y 

experiencia del 
Conductor 

r

Emisión de 
Memorándum 

interno de 
Designación 

Mdmó'r3ñdüm =` 
.L 

Notificación de 
Memorándums 

Revisión, Firma y 
 ~ Selode 

Memorándums 

r 

Emisión Nota a la 
Unidad de Recursos 

Humanos 

M~mórándum 

Nota 
~ 

Entrega de nata y 
archivo de copias de 

m emorándums 
notificados 

Revisión, Firma y 
Sello de Nota 
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D. Asignación de Turnos Especiales 

NOMBRE DEL!\REA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . Asignación de Turnos especiales. CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Atención a solicitudes de transporte o mantenimiento de vehículos. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

Contar con personal de emergencia en horario nocturno, así como en 
fines de semana, para que atiendan cualquier eventualidad que se 
pudiera presentar. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO Nómina de Conductores. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO Rol de designación de turnos. 

TIEMPO DE EJECUCION DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 Verificación de nómina de conductores y rol de 
designación de turnos del mes actual. 

Encargado de Control de 
Conductores 

Nómina de 
Conductores. 
Rol de Designación 
de turnos del mes 
actual. 

2 

Entre los conductores que se encuentran en Posta, 
se elabora Rol de Designación, de un Conductor 
que realizará turno en el horario nocturno (18:30 - 
08:30) durante una semana, verificando de no 
repetir al Conductor en el mismo mes. 

Encargado de Control de 
Conductores 

Rol de Designación 
Horario Nocturno. 

3 
Verificación de Rol de Designación para cubrir 
semanalmente el horario nocturno, aprobación a 
través de Firma y Sello del mismo. 

Responsable Área de 
Transporte y 

Mantenimiento 

RoI de Designación 
Horario Nocturno. 

4 

Para la Designación de Conductores que cubrirán 
turno de emergencia en fin de semana, Sábado 0 
Domingo, de horas 08:00 a 18:00 en oficina del 
ATM y posteriormente estando atento a cualquier 
llamado para hacerse presente. 
Entre todos los conductores dependientes del Área 
de Transporte y Mantenimiento, se elabora el Rol 
de Designación, verificando de no repetir al mismo 
conductor hasta que se finalice la designación en 
ese horario, del total de Conductores. 

Encargado de Control de 
Conductores 

Rol de Designación 
Fin de Semana. 

5 
Verificación de Rol de Designación para cubrir 
horario de emergencia de Fin de Semana, 
aprobación a través de Firma y Sello del mismo. 

Responsable Área de 
Transporte y 

Mantenimiento 

Rol de Designación 
Fin de Semana. 
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6 
Socialización de los Roles de Designación 
aprobados, entre los Conductores dependientes 
del Área. 

Encargado de Control de 
Conductores 

Roles de 
Designación, 
aprobado. 

7 

Emisión de nota a la Unidad de Recursos 
Humanos, adjuntando Rol de Designación Horario 
Nocturno, para que puedan tomar las acciones 
correspondientes respecto al horario de registro 
biométrico de los Conductores Designados. 

Encargado de Control de 
Conductores 

Nota a la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

8 Revisión, Firma y Sello de Nota a la Unidad de 
Recursos Humanos. 

Responsable Área de 
Transporte y 

Mantenimiento 

Nota a la Unidad 
de Recursos 
Humanos 

g Entrega de nota y archivo de copias de Roles de 
Designación emitidos. 

Encargado de Control de 
Conductores Carpeta de Archivo 
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1. Flujograma 

Asignación de Turnos especiales 

Encargado de Control 
de Conductores 

Responsable Área 
de Transporte y 
Mantenimiento 

mido 

Verificación de 
Nómina de 
Conductores 

qué horario 
debe cubrir? Noc[urno 1 Fin de semana 1 

Revisión dela 
nóTina de 

Conductores que se~ 
encuentran 

trabajando en Posta 

Revisión nóminade+ 
todos los 

conductores 
dependtentesdel 

ATM .~ ... _ . ,,. I ._ 

Y 

ir Verificación del Rol, Elaboraaón del Rol 
de Designadón firmaY sello ¡ 

Socialización de 
los Roles de 
Deslgnadón 

,~ 
' 

• 
Rol de 
Horario 

Designación 
Nocturno 

)♦ 
Revisión, Firma 

_ 

Emisión de Nota 
la URH 

~~ 
a ysello 

Entrega de nofay 
archivo de copia 

i ~ 

d 

Fin 
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E. Mantenimiento o Reparación de Vehículos 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Mantenimiento o Reparación de 
Vehículos. 

CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Atención a solicitudes de transporte o mantenimiento de vehículos. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

Contar con una base de datos actualizada, respecto al mantenimiento 
o reparaciones efectuadas y solicitadas por los Conductores que tienen 
bajo su responsabilidad vehículos del Ministerio de Gobierno. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMCENTO 

Nota de Solicitud. 
Formulario de Solicitud de Servicio. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO 

Movilidades con mantenimiento adecuado y oportuno. 
Base de Datos de Mantenimiento o Reparación de Movilidades, 
actualizada. -- 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

~ 

Solicitud de Mantenimiento o Reparación de 
Vehiculo, a través de Nota de solicitud en la cual 
se detalle y justifique lo solicitado, y Formulario 
correspondiente. 

Jefe de Unidad o 
Responsable de Área 

solicitante. 

Nota de Solicitud. 
Formulario de 
Solicitud de 
Servicio. 

2 
Recepción de solicitud con formulario adjunto y 
remisión a la Unidad Administrativa. 

Directora) General de 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta. 
Nota de Solicitud. 
Formulario de 
Solicitud de 
Servicio. 

3 
Recepción de la solicitud con formulario adjunto y 
remisión al Área de Transporte y Mantenimiento. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta. 
Nota de Solicitud. 
Formulario de 
Solicitud de 
Servicio. 

4 
Verificación de solicitud y remisión al Encargado de 
Mantenimiento. 

Responsable Área de 
Transporte y 

Mantenimiento 

Hoja de Ruta. 
Nota de Solicitud. 
Formulario de 
Solicitud de 
Servicio. 

5 
Verificación de lo solicitado y remisión a un 
Técnico, para que efectúe la Inspección Técnica 
del Vehículo. 

Encargado de 
Mantenimiento 

Hoja de Ruta. 
Nota de Solicitud. 
Formulario de 
Solicitud de 
Servicio. 
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8 
Verificación del vehfculo, emisión de Informe 
Técnico Mecánico, indicando sugerencias de 
acciones que se deben realizar. 

Técnico de 
Mantenimiento 

Informe Técnico 
Mecánico. 

~ 
Verificación del Informe Técnico Mecánico recibido. 
Elaboración de Informe Técnico y Gestión del V°B° 
del Responsable del Área de Transporte y 
Mantenimiento. 

Encargado de 
Mantenimiento 

Informe Técnico. 

8 

Remisión a la Unidad organizacional que efectuó la 
solicitud, para la compra de repuestos. 
En el caso de las áreas de dependencia directa y 
funcional del Ministerio de Gobierno, se realiza 
directamente el desembolso al Área de Transporte 
y Mantenimiento para que adquieran los repuestos 
necesarios para la reparación. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Nota de remisión. 

8 
Recepción de desembolso de fondos o recepción 
de repuestos 

Técnico de 
Mantenimiento 

10 
Adquisición y/o cambio de repuesto y 
mantenimiento del vehículo. 

Técnico de 
Mantenimiento 

11 

Registro en la Base de Datos (Placa, kilometraje, 
fecha de ingreso, fecha próximo mantenimiento, 
detalle de trabajo en el vehículo, el servicio fue 
realizado en Posta o externo, Técnico que realizó 
el servicio). 

Encargado de 
Mantenimiento 

Base de Datos. 

12 
Nota de entrega de trabajo realizado en el 
vehículo, para conocimiento del Responsable de 
Área de Transporte y Mantenimiento. 

Encargado de 
Mantenimiento 

Nota 

13 
Archivo correlativo de notas de entrega de trabajo 
realizado en el vehículo. 

Encargado de 
Mantenimiento 

Carpeta de Archivo 
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IV. Administración y Manejo de Bienes Muebles 

A. Ingreso de Bienes Nuevos 
NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Ingreso de Bienes Nuevos CÓDIGO 
OPERACIÓN 
CORRESPONDE 
PROCEDIMIENTO 

A LA QUE 
EL Administración y manejo de Almacenes. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

Viabilizar el ingreso, la verificación y el control de los materiales y 
suministros 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

Contrato u Orden de Compra. 
Nota de Remisión o Entrega del Proveedor. 
Factura con el valor del bien. 
Acta de Recepción y Conformidad o Informe de Recepción y 
Conformidad. 
Certificación Presupuestaria. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO Registro actualizado de todos los materiales y suministros, 
TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 3 Días 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

~ 
Remisión de toda la Documentación para proceder 
al registro. 

Responsable o 
Comisión de Recepción 

Carpeta del 

Adquis ción 

2
Cotejamiento de la documentación de la 
Adquisición (especificaciones técnicas) 

Responsable Área de 
Almacenes 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

3 Preparación del espacio necesario para realizar la 
recepción de la Adquisición. 

Técnico Área de 
Almacenes 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

4 
Recepción, verificación de cantidad y atributos 
técnicos, físicos, funcionales o volumen de los 
bienes. 

Técnico Área de 
Almacenes 

Formulario de 
Ingreso de Material 
- Orden de Compra 
o Contrato. 
- Fotocopia Nota 
de remisión. 
-Fotocopia 
Factura. 
_Fotocopia 
Certificación 
Presupuestaria. 
- Acta de 
conformidad o 
Informe de 
Conformidad. 
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5 
En caso que las condiciones contractuales así lo 
determinen, algunos bienes serán sujetos de 
verificación a detalle y por un tiempo mayor. 

Técnico Área de 
Almacenes 

6 En caso que las Especificaciones Técnicas lo 
determinen, se realizará recepción parcial del bien 

Técnico Área de 
Almacenes 

7 
Codificación de los materiales y suministros Técnico Área de 

Almacenes ingresados, asignación de símbolo de acuerdo a 
clasificador presupuestario. 

8 

Clasificación de los bienes en grupos de 
características afines: volumen, peso, aspecto, 
composición química, frecuencia de rotación, grado 
de peligrosidad, etc. Se clasifican en cuatro 
grupos: Alimentación, Escritorio, Limpieza, 
Ferretería y Eléctrico. 

Técnico Área de 
.Almacenes 

g Ubicación del Bien en el lugar adecuado para su 
conservación. 

Técnico Área de 
Almacenes 
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1. Flujograma 

Ingreso de Bienes Nuevos 

Responsable o Comisión de 
Recepción 

Responsable área de 
Almacenes 

Técnica Brea de 
Almacenes 

Inicio 

dotejamiento dela RemBlón Carpeta 
Pracao de 
AdquBlción 

D documentación 
FormuWrio Ingreso 

a Almacences 

Entrarda 

Solicitud 
Contratadón 

Preparadón del 
espacio necesario 

documento de 
Compra 

~ almacenes del Sf-1 
in.Gob. 

Na 

~ ~ -_~ _ ~ Nota de Remtslón~ 

Factura 

designación de un 
representante que 

presendela 

recepción deW 
Adquisición 

Fotocopia NlT , 
r Fotocopia SIGMA 

Rece ción, 
verfica ión de 

cantidad atributos 
técnico; /'akos, 

Fotocopia CL 
Representante Legal 

Empr 

~ 

Remis'ón de 
~~-•-~-~—~~~~--~- 

documentación 
` 

{anclo alelo 
volume delos 

bienes. 

T~-~—'+" 

 ' 'Ftirmdló oingreso 

a Alma entes 
 ~..` 

- . -_ 

~ 
.~. 

Codificadón de 
materlalesy 
suministros 
ingresados. 

V 

[Wsificación de 
bienes en grupos de 

caraccer(stkas 

afines 
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MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
Versión N° 1 

B. Solicitud de Material de Almacenes 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Solicitud Material de Almacenes CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Administración y manejo de Almacenes. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

Atender oportunamente 
Áreas orgnizacionales dependientes 

las solicitudes de material que realizan las 
del Ministerio de Gobierno. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL 
PROCEDIMIENTO 

Solicitud a través del Sistema Información y Control de Almacenes . 
SICA 

PRODUCTOS OBTENIDOS bEL 
PROCEDIMIENTO Registro actualizado del movimiento y stock de material. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

2 Días 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABL$ FORMULARIO 

1 
Solicitud o pedido de material a través del Sistema 
Información y Control de Almacenes (S.I.C.A), vía 
internet. 

Responsable o 
Encargado(a) designado 

para cada Unidad 
Organizacional 

Solicitud 
electrónica 

2
Aprobación de la solicitud y envio a la Unidad 
Administrativa 

Jefe inmediato superior 
del Responsable o 

Encargado(a) desígnado 

Solicitud 
electrónica 

3 Revisión y aprobación de la solicitud de material. 
Jefe Unidad 

Administrativa 
Solicitud 
electrónica 

4 

Verificación y aprobación de la solicitud 
(considerando cantidad de servidores(as) 
públicos(as), pedidos anteriores, tipo de material y 
necesidades de cada Unidad). 

Encargado de 
Almacenes 

Solicitud 
electrónica 

5 Impresión del Formulario de Entrega, firma y 
entrega de material. Y Archivo de Formularios. 

Técnico de 
Almacenes 

Formulario de 
Entrega. 
Carpetas por cada 
Unidad 
Organizacional. 
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ESTADO PLURINACIONAL OE BOLNIA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

C, Recepcion y Entrega de bienes a la Policía Boliviana Nacional 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Recepción y Entrega de bienes a la 
Policía Boliviana Nacional 

CÓDIGO 

OPERACION A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Administración y manejo de Almacenes. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

Tener un mejor control de los bienes entregados a la Policía Boliviana, 
desde la recepción y verificación de bienes. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

Especificaciones técnicas, Contrato u Orden de Compra, Nota de 
Entrega, factura y acta de Recepción y conformidad 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO 

Registros actualizados oportunamente, de todos los Bienes entregados 
ala Policía Nacional. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

2 días 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 
Remisión de la documentación (Orden de Compra 
o Contrato, especificaciones técnicas, nota de 
remisión, factura) al Área de Almacenes 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

2
Preparación del espacio necesario para realizar la 
recepción de la Adquisición. 

Técnico Area de 
Almacenes 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

3 
En caso que los bienes sean recibidos por 
donación o transferencia la Comisión deberá estar 
presente en dicha entrega 

Encargado de 
Almacenes 

Fotocopia del 
Convenio de 
Donación o 
documento legal 
de respaldo, acta 
de recepción 
provisional, 
fotocopia de la 
nota de remisión 

4 
Recepción, verificación de cantidad y atributos 
técnicos, físicos, funcionales o volumen de los 
bienes. 

Técnico de 
Almacenes 

Especificaciones 
técnicas Contrato u 
Orden de Compra, 
Nota de Entrega, 
factura y acta de 
Recepción y 
conformidad e 
Informe 

5 
En caso que las condiciones contractuales asi lo 
determinen, algunos bienes serán sujetos de 
verificación a detalle y por un tiempo mayor. 

Técnico de 
almacenes 
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6 

Realizada la ver ficación y observado que no se 
cumplen con las especificaciones técnicas y con 
las diferentes pruebas que realiza la Comisión 
(cuando estas correspondan) y se encuentra 
dentro del plazo, se procederá a la devolución del 
bien al proveedor, para que enmiende la entrega. 
Caso contrario si el proveedor no puede cumplir 
con la entrega de los bienes, remitir a la Comisión 
de Recepción. 

Técnico de 
Almacenes "' 

~ Emisión de un Acta de Disconformidad y remitir a 
la Dirección General de Asuntos Administrativos. 

Comisión de 
Recepción 

Acta de 
Disconformidad 

8 Recepción de Acta de Disconformidad y .... 
Director(a) General de 

Asuntos Administrativos 
Acta de 
Disconformidad 

8 
Remisión de toda la documentación al Área de 
Bienes y Servicios, adjuntando el Acta de Entrega 
Definitiva a Almacenes. 

Técnico Área de 
Almacenes 

Formulario... 
Ingreso a 
Almacenes 

9 
Registro y archivo de la Documentación más 
Importante de dicho proceso. 

Técnica de 
Almacenes 

Fotocopia de 
Contrato, Nota de 
entrega, factura, 
Registro de 
ejecución de 
gastos, Acta de 
recepción y 
conformidad 
definitiva, informe 
de la comisión de 
recepción, acta de 
entrega definitiva, 
Resolución 
Ministerial, Nota 
Interna. 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
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1. Flujograma 

Recepción y Entrega de bienes a la Policía Boliviana Nacional 

Responsable Área de 
Bienes y Servicios 

Técnico Área de 
Almacenes 

Directora) General de 
Asuntos Administrativos 

Comisión de 
Recepción 

Inlclo 

Preparación del -Remis do de 
Documen[aclón espada necesario 

r

Ortlen de Compra 
Contrato 

Especdicac  fones 
Técnicas Rece cióR 

veidic ción de 
cantidad atributos 
)fisicoz, Pondonales 

oval men) 

— /tes 
Nota de Remisló 

¡ a

5( 

Cumple 
Espec~caclpnes 

7 

-► 
Emisión deActa de 

Entrega Oefiniva 

~ ~f~^ No Remisión de toda la 
documentacióp 

adjuntando Acta de:~ 
Entrega Defin2Na , 

Dentro de ~ EmLsldn Acta de 
V 

Si 

plazo? ~ 
No 

Disconformidad ~ 

Fin 
~ 

777 

~ 

Devolución al 
proveedor para 

enmienda dela 
entrega 

t 

~~` 
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ESTA00 PLURINACIONAL 
MINISTERIO 

G 

OE BOLIVIA 
OE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

D. Registro o Ingreso de Bienes Muebles 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Registro o Ingreso de Bienes 
Muebles 

CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Administración y manejo de Activos Fijos. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

Contar con un registro de los bienes adquiridos por la entidad, 
realizando la respectiva identificación del mismo. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

Fotocopia de Especificaciones 
Fotocopia Requerimiento 
Fotocopia del Contrato u 
Fotocopia Nota de Remisión 
Fotocopia de la Factura 
Acta de Recepción y Conformidad 

Técnicas. 
de Compra. 
Orden de Compra. 

o Entrega del Proveedor. 
con el valor del bien. 

o Informe de Recepción y 
Conformidad. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO 

Alta y codificación del Bien a los inventarios de Activos Fijos 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

2 días 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

~ 
Remisión de toda la Documentación para proceder 
al registro. 

Responsable o 
Comisión de Recepción 

Carpeta del 

Adquis'c ón 

2 Cotejamiento y verificación de la documentación. Técnico de Activos Fijos 
Carpeta del 
Procesa de 
Adquisición 

3 

Realización del Alta de Activos e ingreso en el 
Sistema de Activos Fijos, asignación de código (de 
acuerdo a codificación asumida por el Min. 
Gobierno) 

Técnico de Activos Fijos 
Formulario de Alta 
de Activos Fijos 

4 Archivo de Formulario de Alta de Activos Fijos. Técnico de Activos Fijos Carpeta de Archivo 

Página 125 de 164 



~~:~~ 
á*~ i ~t'y 

ESTA00 PLURINACIONAL DE BOLNIA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
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1. Flujograma 

Registro o Ingreso de Bienes Muebles 

Responsable o 

Comisión de 
Recepción 

Técnico de Activos Fijos 

Inicio ~~' 

r 

.,~, 

Cotejamientoy 
Verificación de Remisión Carpeta 

de Proceso 
1► 

Documentación 

\+ 

/ Aha e ingreso en 
de 

/ Asignación de 
el5irtema 

\ Activos 
' Código 

r 

Archivo de 
Formularios 

V 
// 

Fn 
1 1
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ESTA00 PLURINACIONAL DE BOLNIA 
MINISTERIO OE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

E. Asignación de Activos Fiios Muebles 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Asignación de Activos Fijos 
Muebles CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Administración y manejo de Bienes muebles. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

Realizar la Asignación de Activos Fijos de la Entidad. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

Nota Interna de solicitud de Asignación de bienes muebles. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO 

Registros actualizados de activos fijos de la entidad. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDJMIENTO 

2 Días 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 
Solicitud de asignación de activos fijos a la 
Dirección General de Asuntos Administrativos, con 
V°B° del Inmediato Superior. 

Servidora) Público(a) 
responsable del bien o 

bienes. 

Nota de Solicitud 
adjunto listado de 
personas a las que 
se asignará el bien 

2 
Derivación de Solicitud de asignación de activos 
fijos al Jefe de Unidad Administrativa 

Directora) General de 
Asuntos Administrativos 

Ho a de Ruta j 

3 
Verificación de Solicitud y remisión al Área de 
Activos Fijos. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 

4 Instrucción de verificación y asignación de bienes. 
Responsable Área de 

Activos Fijos 
Hoja de Ruta 

6 
Verificación y asignación del bien al Servidor 
Público, 

Técnico de Activos Fijos 
Formulario .... 
Asignación de 
Activos Fijos 

6 Verificación del bien y firma del Formulario.... Servidor Público 
Formulario .... 
Asignación de 
Activos Fijos 

7
Archivo correlativo del Formulario de Asignación, 
en la carpeta correspondiente. 

Técnico de Activos Fijos 
Formulario .... 
Asignación de 
Activos Fijos 
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ESTAOO PLURINACIONAL 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

OE BOLNIA 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA versión N° 1 

V. Administración de Servicios Generales 

A. Gestión de papos de Servicios Básicos y/o Recurrentes 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Gestión de pagos de Servicios 
Básicos y/o Recurrentes. CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Atención de requerimientos de Servicios Generales. 

OBJETIVO DEL 
RROCEDIMIENTO 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

Nota de Solicitud de Pago. 
Acta de Conformidad. 
Factura, Proforma o Recibo. 
Vales de Registro de control del Servicio proporcionado. 
Contrato (si corresponde). 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO 

Llevar un correcto y oportuno control de los pagos que efectúa el 
Ministerio de Gobierno por concepto de Servicios Básicos ylo 
Recurrentes. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° pESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

~ 

Solicitud de Pago: 
Servicios Básicos como ser (Energía Eléctrica, 
Agua, Gas, Telefonía, Internet) 
Servicios Recurrentes como ser (Combustible, 
Fotocopias, Limpieza, Alimentación, Courier y 
Alquiler. 
' 

Unidad o Área 
organizacional solicitante 

Nota de Solicitud 
de Pago. 
Acta de 
Conformidad. 
Factura, Proforma 
o Recibo. 
Vales de Registro 
de control del 
Servicio 
proporcionado 
Contrato (si 
corresponde). 

2
Recepción de Solicitud y remisión a la Unidad 
Administrativa. 

Directora) General de 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 
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3 Autorización e instrucción de verificación de 
solicitud. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

4 

Verificación, Revisión y Control de toda la 
documentación para el paga de servicios Básicos 
y/o Recurrentes de la Administración Central, 
Viceministerios, Migración, Recaudación, DIRCABI, 
Régimen Penitenciario, USAE, OCI. 

Responsable Área de 
Servicios Generales 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta. 
Informe de Pago. 

6 Recepción del Informe de Pago para su 
autorización y firma. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta. 
Informe de Pago. 

6 Recepción del Informe de Pago para su aprobación 
y firma. 

Directora) General de 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta. 
Informe de Pago. 

7 Recepción de solicitud de pago. Jefe Unidad Financiera 
Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta. 
Informe de Pago. 

8 Emisión de Certificación Presupuestaria. Responsable Área de 
Presupuesto 

Certificación 
Presupuestaria C-
31 

8 Verificación de documentos y elaboración de 
comprobante contable. 

Responsable Área de 
Contabilidad 

Comprobante 
Contable 

10 Autorización y Firma del Comprobante Contable. Jefe Unidad Financiera 
C-31. 
Comprobante 
Contable. 

11 Aprobación y Firma del Comprobante Contable. Directora) General de 
Asuntos Administrativos 

C-31. 
Comprobante 
Contable. 

12 Conciliación de pagos de todos los Servicios 
Básicos y Recurrentes una vez realizado el pago. 

Responsable Área de 
Servicios Generales 

Reporte de Pago 
del SIGEP. 
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Servicio de Mantenimiento de Oficinas 

~ 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD"ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Servicio de Mantenimiento de 
Oficinas. 

CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Atención de requerimientos de Servicios Generales. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

Nota de Solicitud. 
Formulario de Mantenimiento del Servicio Requerido. 

PRODUCTOS 
PROCEDIMIENTO 

OBTENIDOS DEL 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 
Solicitud de Mantenimiento o Refacción de oficinas 
(servicios eléctricos, plomería, albañilería, 
carpintería y telefonía) 

Jefe de Unidad o Área 
organizacional 

solicitante. 

Nota de Solicitud. 
Formulario de 
Mantenimiento del 
Servicio 
Requerido. 

2 Recepción de solicitud y remisión a la Unidad 
Administrativa. 

Directora) General de 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta. 
Nota de Solicitud. 
Formulario de 
Mantenimiento del 
Servicio 
Requerido. 

3 
Recepción de solicitud y remisión al Área de 
Servicios Generales. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta. 
Nota de Solicitud. 
Formulario de 
Mantenimiento del 
Servicio 
Requerido. 

4 Recepción de solicitud y verificación de factibilidad 
de atención de acuerdo a material y herramientas. 

Encargado de Servicios 
Generales 

Hoja de Ruta. 
Nota de Solicitud. 
Formulario de 
Mantenimiento del 
Servicio 
Requerido. 

5 Atención al requerimiento de servicio. Técnico de 
Mantenimiento. 

Acta de 
Conformidad. 
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6 Verificación de la atención del servicio y Firma del 
Acta de Conformidad 

Unidad o Área 
organizacional 

solicitante. 

Acta de 
Conformidad. 

7 Archivo de Actas de Conformidad. Técnico de 
Mantenimiento. 

Carpeta de Actas 
de Conformidad. 

8 
En caso que se requiera refacción de oficinas y ello 
requiera Servicio Externo, se procederá a la 
solicitud. 

Encargado de Servicios 
Generales 

Hoja de Ruta 
Nota de solicitud 
Nota de Solicitud 
de Inicio de 
proceso y 
Certificación 
Presupuestaria 

9 Autorización y Firma de Solicitud de Certificación 
Presupuestaria. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
Nota de solicitud 
Nota de Solicitud 
de Inicio de 
Proceso y 
Certificación 
Presupuestaria 

10 Derivación de solicitud de Certificación 
presupuestaria. 

Directora) General de 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Nota de solicitud 
Nota de Solicitud 
de Inicio de 
Proceso y 
Certificación 
Presupuestaria 

11 Recepción y remisión al Área de Presupuestos. Jefa Unidad Financiera 

Hoja de Ruta 
Nota de solicitud 
Nota de Solicitud 
de Inicio de 
Proceso y 
Certificación 
Presupuestaria 

12 
Emisión de Certificación Presupuestaria. 
Remisión de toda la Documentación a la Unidad 
Administrativa. 

Responsable Área de 
Presupuestos. 

Certificación 
Presupuestaria 

13 
AI verificar que se cuenta con Presupuesto para 
realizar la solicitud recibida, Autorización de Inicio 
de Proceso para refacción. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta. 
Documentación 
Adjunta. 
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ESTA00 PLURINACIONAL OE BOLNIA 
MINISTERIO OE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
Versión N° 1 

C. Asiqnación de Teléfono corporativo vio chip 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIIÍIIIENTO Asignación de Teléfono corporativo 
y/o Chip. 

CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Atención de requerimientos de Servicios Generales. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 
INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO Nota de Solicitud. 

PRODUCTOS 
PROCEDIMIENTO 

OBTENIDOS DEL Registro adecuado y oportuno de asignación de Teléfonos corporativos 
y/o Chip. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 
Solicitud fundamentada de requerimiento para la 
asignación de línea móvil o teléfono celular 
aprobado por su inmediato superior. 

Unidad o Área 
organizacional solicitante 

Nota de Solicitud. 

2 
Recepción de solicitud, aprobación de asignación 
de teléfono celular corporativo y/o chip, y remisión 
a la Unidad Administrativa. 

Directora) General de 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta. 
Nota de Solicitud. 

3 Recepción de Solicitud para su autorización de la 
asignación de la línea móvil y/o teléfono celular. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta. 
Nota de Solicitud. 

4 
Recepción de solicitud y verificación de factibilidad 
de atención de la solicitud para asignación de 
teléfono celular corporativo y/o chip. 

Encargado de Servicios 
Generales 

Hoja de Ruta. 
Nota de Solicitud. 
Informe (Si 
corresponde). 

5 
Verificación de existencia de teléfonos celulares y 
líneas para la asignación. 

Técnico de Telefonía. 

Hoja de Ruta. 
Nota de Solicitud. 
Informe (Si 
corresponde). 
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6 Elaboración del Acta de Entrega de Teléfono 
celular y/o Chip. Técnico de Telefonía. Acta de Entrega. 

7 Firma y aprobación del acta de entréga. Directora) General de 
Asuntos Administrativos Acta de Entrega. 

$ Recepción del Teléfono celular y/o chip ,firma del 
Acta de Entrega 

Servidora) Públíco(a) 
asignado(a) Acta de Entrega. 

9 Archivo correlativo de las Actas de Entrega. Técnico de Telefonía. Carpeta de Actas 
de Entrega. 
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D. Devolución de Teléfono corporativo y/o Chip 
NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Devolución de Teléfono corporativo 
y/o Chip. CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Atención de requerimientos de Servicios Generales. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 
INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

Nota de Devolución. 
Fotocopia Acta de Entrega. 

PRODUCTOS 
PROCEDIMIENTO 

OBTENIDOS' DEL 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 Devolución del equipo telefónico asignado ylo chip. Servidora) Público(a) 
asignado(a) 

Nota de 
Devolución. 
Fotocopia Acta de 
Entrega. 

2 Verificación y recepción temporal del equipo según 
Acta de Entrega. 

Responsable Área de 
Servicios Generales 

Hoja de Ruta. 
Nota de Solicitud. 
Acta de Recepción 
Temporal 

3 
En caso que se haya asignado únicamente Chip, 
se recepciona el mismo y se procede al corte 
temporal de la I(nea telefónica. 

Técnico de Telefonía. Acta de Recepción 
Definitiva. 

4 

En caso que se haya asignado Teléfono celular, se 
verifica si el mismo se encuentra en condiciones 
similares a cuando fue asignado y presente el 
desgaste normal por el uso. 
Recepción del equipo y suscripción del Acta de 
Devolución definitiva del mismo. 

Técnico de Telefonía 
Servidora) Público(a) 

asignado(a) 
Acta de Recepción 
Definitiva. 

5 

En caso que el equipo se encuentre deteriorado, 
en mal estado o no corresponda al IMEI del que 
fue entregado, se solicitará vía la DGAA. la 
reposición de un equipo con características iguales 
o superiores al entregado inicialmente. 

Técnico de Telefonía. 
Nota de Solicitud. 
Informe Técnico. 
Acta de Éntrega. 
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6 Verificación del Informe y V°B° del mismo Responsable Área de 
Servicios Generales 

Nota de Solicitud. 
Informe Técnico. 
Acta de Entrega. 

7 Verificación del Informe y V°B° del mismo 
Jefe Unidad 

Administrativa. 

Nota de Solicitud. 
Informe Técnico. 
Acta de Entrega. 

$ 
Aprobación y firma de la Nota de Solicitud de 
reposición de Teléfono celular. 

Directora) General de 
Asuntos Administrativos 

Nota de Solicitud. 
Informe Técnico. 
Acta de Entrega. 

9 Notificación al Interesado. Técnico de Telefonía. Archivo de copia 
recepcionada. 
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1. Flujogramas 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
Versión N° 1 

VI. Administración de Archivo Central y Correspondencia 

A. Despacho de Correspondencia Externa 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Despacho de Correspondencia 
Externa 

CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Recepción y despacho de correspondencia. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO Registro y despacho oportuno de correspondencia. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

Documentos generados por las diversas Áreas, para ser despachada 
hacia otras Instituciones o al Interior del país. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO Registro de Documentación despachada y entregada, oportunamente. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

AI interior del país de acuerdo a lo establecido en Contrato con Courier. 
Medio día, entrega de documentación a otras instituciones. 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULAR10 

~ 

Revisión de que la correspondencia aser 
despachada cuente con una copia original, foliado, 
firmas y pie de firma y/o rúbricas y sellos 
correspondientes, nombres, teléfonos y direcciones 
correctas de destinatarios. 

Auxiliar de 
Archivo 

Documentación a 
ser despachada 

~ fo moción básica 
del destinatario. 

2 

Recepción y registro de la correspondencia 
proveniente de las distintas 
del Ministerio de Gobierno 

~ de persona que trae el documento, 
En caso de existir documentos 
ello deberá registrarse en Observaciones. 

Áreas organizacionales 
Auxiliar de 

Archivo Libro de Registro Fecha, hora, nombre 
Cite, Destino). 

adicionales u otros, 

3 

En caso que la correspondencia sea Urgente, 
deberá llevar el sello que indique esa situación, 
caso contrario el remitente deberá hacer conocer al 
Auxiliar de Correspondencia, para que en ese 
momento sea colocado el sello de URGENTE, y 
que se realice el envío inmediato. 

prea Organizacional 
remitente de la 

correspondencia 

Documentación a 
ser despachada 

4 Llevado de la documentación de envío URGENTE. Auxiliar de 
Archivo 

Documentación a 
ser despachada 
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5 

La documentación de envío regular, es distribuida 
por zonas y asignada a los Auxiliares de 
Correspondencia, despachada 2 veces al día (en la 
mañana se recibe documentación hasta horas 
09:30, realizando la distribución a partir de las 
10:00. En la tarde la recepción es hasta las 15:00, 
distribuyendo a partir de las 15:30) 

Encargado de Archivo 
Central 

Documentación a 
ser despachada 

6 
Entrega de documentación y devolución de la 
copia con sello de recepción al Área 
Organizacional correspondiente. Previo 
fotocopiado de la misma para archivo. 

Auxiliar de 
Archivo 

Archivador 
correspondiente. 

~ 

Documentación para envío al interior, se realiza 
verificación del llenado correcto de la Guía 
correspondiente, por parte del técnico del Courier, 
realizándole la entrega de sobres o paquetes a 
través del Libro de Registro, mismo que debe ser 
sellado como constancia de entrega. (la recepción 
de documentación o paquetes a ser enviados es 
hasta horas 18:00) 

Auxiliar de 
Archivo Guía de envío 

8 
En caso excepcional, se realizan envíos Courier 
Expreso, documentación que es recepcionada 
hasta las 09:30 de la mañana, realizando el envío 
a horas 10:00. 

Auxiliar de 
Archivo Guía de envío 

9 Archivo de Guías originales para control de envíos. Auxiliar de 
Archivo 

Carpeta de Archivo 
de Guías 
Originales 
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1. Flujograma 

Despacho de Correspondencia Externa 

Auxiliar de Archivo Área Organizacional 
Remitente Encargado de Archivo 

I/ 
Inicia i 

Revisión de 
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~ ,... . 

No 
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RegLstro 
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local Urgente `~, N.e"` 1 

Si 
Envío al Interiop 

veriRtar el registro y 
peso en la Gula 

5( 
` N 
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Sello en Ubro de 
zonasyas gnacidn a 

IosAuxlliares 
t--

Registro 

~. . . 

Archivo de Copia de • 
Gula 

Fin 

— 
Entregad¢ 

correspondencia ~( 
Inmediatamente 

`( 
Entrega de 

correspondenclay 
devolución de copa;

Archivo de 
Fotocopia de gota 
retepdonada 

. 
' 

.____~ ._ 
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B. Reception y Socialización de Resoluciones Ministeriales 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Recepción y Socialización de 
Resoluciones Ministeriales 

CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Recepción y despacho de correspondencia. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO Registro y socialización de Resoluciones Ministeriales 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO Resoluciones Ministeriales emitidas por la DGAJ. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO Registro y resguardo de las Resoluciones Ministeriales. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 4 horas 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

~ 
Verificación de que la Resolución Ministerial 
contenga Firmas y Pie de Firmas correspondientes, 
informes u otra documentación que dieron lugar a 
la emisión de la misma, adjuntos que sean 
mencionados en ella. 

Responsable Área de 
Archivo 

Resolución 
Ministerial 

2 
Recepción y registro de la Resolución Ministerial, 
fecha y concepto, en la Base de Datos. 

Responsable División de 
Archivo 

Resolución 
Ministerial 

3 
Fechado y Asignación de Número a la Resolución 
Ministerial 

Responsable División de 
Archivo 

Libro de Registro 

4 
Sacado de copias y legalización de las mismas, 
para su envío a las Areas correspondientes y 
registro de entrega. 

Responsable División de 
Archivo 

Resolución 
Ministerial 
Libro de Registro 
de Entrega 

6 Archivo correlativo de la Resolución Ministerial 
original. 

Responsable División de 
Archivo 

Archivador 
correspondiente. 
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1. Flujograma 

Recepción y Socialización de Resoluciones Ministeriales 

Servidor Público DGAI Encargado de Archivo Central 
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C. Registro de salidas v reembolso de Pasa¡es a los Auxiliares de Archivo 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Registro de salidas y Reembolso de 
Pasajes a los Auxiliares de Archivo CÓDIGO 

OPERACIÓN A tA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Recepción y despacho de correspondencia. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

Reembolso del monto gastado por los Auxiliares de Archivo para la 
entrega de correspondencia. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL 
PROCEDIMIENTO 

Boleta emitida por el Sistema de RR.HH. 
Boleta de llenado manual. 
Papeleta de Reembolso de Pasajes. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO 

Reembolso de dinero por concepto de pago de pasajes de los 
Auxiliares de Archivo. 

TIEMPO 
PROCEDIMIENTO 

DE EJECUCIÓN DEL 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

~ 
Llenado de Boleta en el Sistema de RR.HH., 
detallando el o los lugares a los cuales irá el 
Auxiliar de Archivo, para realizar la entrega de 
correspondencia. 

Auxiliar de 
Archivo 

Boleta emitida por 
el Sistema de 
RR.HH. 

2 
Llenado de la Boleta manual y de la Papeleta de 
reembolso de pasaje (lugar de destino y monto de 
pasaje). 

Auxiliar de 
Archivo 

Boleta de llenado 
manual. 
Papeleta de 
Reembolso de 
Pasajes. 

3 

En el reverso de la Boleta de llenado manual, se 
deberá hacer Sellar en cada lugar donde vaya el 
Técnico (De acuerdo a lo señalado en la Boleta del 
Sistema de RR.HH., Boleta de llenado manual y en 
la Papeleta de Reembolso de Pasajes). 

Auxiliar de 
Archivo 

Boleta de llenado 
manual. 

4 

Verificación de la información detallada en ambas 
Boletas, as( como en la Papeleta de Reembolso de 
Pasajes, colocado de Firma y Sello 
correspondiente. 

Encargado de Archivo 
Central 

Boleta emitida por 
el Sistema de 
RR.HH. 
Boleta de llenado 
manual. 
Papeleta de 
Reembolso de 
Pasajes. 
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5 
Verificación en el registro biométrico y sellado de 
las Boletas y Papeleta de Reembolso de Pasajes. 

Técnico de Recursos 
Humanos 

Boleta emitida por 
el Sistema de 
RR.HH. 
Boleta de llenado 
manual. 
Papeleta de 
Reembolso de 
Pasajes. 

6 Remisión al Jefe Unidad Administrativa. 
Auxiliar de 

Archivo 

Boleta emitida par 
el Sistema de 
RR.HH. 
Boleta de llenado 
manual. 
Papeleta de 
Reembolso de 
Pasajes. 

7 
Verificación de los documentos y colocado de 
Firma y Sello de las Boletas y Papeleta de 
Reembolso de Pasajes. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Boleta emitida por 
el Sistema de 
RR.HH. 
Boleta de llenado 
manual. 
Papeleta de 
Reembolso de 
Pasajes. 

8 
Gestionar el reembolso de pasajes en Caja del 
Ministerio de Gobierno, 

Auxiliar de 
Archivo 

Boleta emitida por 
el Sistema de 
RR.HH. 
Boleta de llenado 
manual. 
Papeleta de 
Reembolso de 
Pasajes. 

9 Proceso de pago al Interesado 
Auxiliar de Archivo 

Encargado(a) de Caja 

Boleta emitida por 
el Sistema de 
RR.HH. 
Boleta de llenado 
manual. 
Papeleta de 
Reembolso de 
Pasajes. 
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1. Flujograma 
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ESTA00 PLGRINACIONAL OE BOLNIA 
MINISTERIO OE GO61ERN0 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

D. Recepcion de documentación para Archivo definitivo 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Recepción de Documentación para 
Archivo definitivo. CÓDIGO 

OPERACIÓN 
CORRESPONDE 
PROCEDIMIENTO 

A LA QUE 
EL Archivo y resguardo de documentación. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

Resguardo de la documentación de gestiones pasadas, que es emitida 
por las Unidades organizacional dependientes del Ministerio de 
Gobierno. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

Documentación emitida, que tenga dos años de antigiiedad y que ya 
no vaya ser utilizada consecutivamente por la Unidad Organizacional. 
Espacio disponible para su conservación. 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO 

Registro y resguardo adecuado de la documentación emitida por el 
Ministerio de Gobierno. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

~ 
Remisión de documentación que se encuentre 
empastada o en cajas, con su respectivo 
inventario. De acuerdo a lo estipulado en el 
Reglamento Interno de Archivo Central. 

Responsable de 
Documentación de la 

Unidad Organizacional 
solicitante 

Nota de Solicitud 
de Transferencia 
de documentación. 

2 Recepción y verificación de la documentación, de 
acuerdo a lo detallado en inventario adjunto. 

Responsable Área de 
Archivo Central 

Inventario adjunto. 
Libro de Registro. 

3 Ingreso de documentación al Archivo Central, 
verificando previamente la disposición de espacio. 

Responsable Área de 
Archivo Central Libro de Registro. 
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ESTA00 PLURINACIONAL OE BOLNIA 
MINISTERIO OE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
, 

Versión N° 7 

1. Flujograma 

Recepción de Documentación para Archivo definitivo. 

Responsable de 
Documentación de la 

Unidad Organizacional 
solicitante 

Encargado de Archivo 
Central 

Inicio 

~ Recepción y 
veriflcaclón de 

documentación de 
? 
c Reml tón de 

~ Documentación > 
acuerdo a 

ínventartoadJunto ¡ 
N$tá Hé Sólicifüd dé 

Transferencia de 
documentación 

,~ ...... . . . 

~ 

.. . ........ 

Invent'ári 0
Documentadón 

-_-•_..,~~ 
~-v. .. 

~ 
Ingreso de 

documentación al 
Archivo Central 

' 

r 
///
rrr

______.Fin . . . 
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ESTA00 PLURINACIONAL DE BOLIVIA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
Versión N° 1 

E. Archivo de Periódicos de los distintos Departamentos del País 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Archivo de Periódicos de los 
distintos Departamentos del País. CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Archivo y resguardo de documentación. 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

Resguardo de los Periódicos de los distintos Departamentos del País, a 
los cuales tiene suscripción el Ministerio de Gobierno. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO periódicos de los distintos Departamentos del Pa(s. 

PRODUCTOS 
PROCEDIMIENTO 

OBTENCDOS DEL 
Archivo mensual de los Periódicos a los cuales se tiene suscripción. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 Recepción diaria de los Periódicos a los cuales se 
tiene suscripción. Unidad de Comunicación Periódicos 

2 Recolección diaria de los Periódicos recepcionados 
por la Unidad de Comunicación. Auxiliar de Archivo Libro de Registro 

3 
Clasificación de la sección informativa de cada 
Periódico, que debe ser archivada, descartando las 
secciones de clasificados, espectáculos, etc. 

Auxiliar de Archivo Periódicos 

4 
Sellado de cada una de las hojas de los Periódicos 
recepcionados con el sello "Propiedad del 
Ministerio de Gobierno". 

Auxiliar de Archivo Periódicos 

5 Ordenar los periódicos por fecha (de 1 a 30 0 31 
de cada mes) y por empresa. 

Auxiliar de Archivo Periódicos 

6 Formar amarros de los periódicos, mensualmente y 
por cada empresa a la que se tiene suscripción. 

Auxiliar de Archivo Periódicos 

~ 
Archivo de cada amarro, con eI correspondiente 
marbete que indique: Empresa, mes y año. 

Auxiliar de Archiva Periódicos 
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ESTAOO PLURINACIONAL DE BOLNIA 
MINISTERIO OE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° ~ 

1. Flujograma 

Archivo de Periódicos de los distintos Departamentos del País. 

Unidad de 
Comunicación 

Auxiliar de 
Archivo 

i 
; 
; 

c 

Inicio 

Recolección diaria 
de Periódicos 

recepcionados por 
la Unidad de 

Comunicación 

Recepción diaria de 
Periódicos , 

~ 

Clasincactón de 
sección informatNa 
decada Periódico 

..._......~ ~ o..... ~.... 

' 
, 

Sellado de cada hoja 
de los Periódicos, 

con sello 
«Propiedad 

MinLsterio de 
Gobierno» 

Ordenar porfechas 
de la30o31 de 
cada mesypor 

empresa 

; 

i 

Formaramarro; 
mensualmente por 

cada empresa 

r 
, Archivo decada 

amarro con su 
marbete 

correspondiente 

Fin ` 
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ESTADO PLBRINACIONAL OE BOLIVIA 
MINISTERIO OE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
, 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

VII. Administración de Inspectoría de Obras 

A. Elaboración de Proyectos 
NOMBRE DEI_ ÁREA O UN(DAb ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaboración de Proyectos CÓDIGO 
OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Inspectoría General de Obras 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO Elaboración de Proyectos de Inversión 
INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL 
PROCEDIMIENTO 

Requerimiento de Unidad Solicitante 
Datos preliminares de la obra 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO 

Presupuesto de Obra (Diseño de Proyecto, Cómputos Métricos, 
Análisis de Precias Unitarios, Precio referencial, Especificaciones 
Técnicas). 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 60 días hábiles 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

~ Requerimiento por parte de las diferentes Áreas 
organizacionales del Ministerio de Gobierno 

Jefes o Responsables 
del Área Organizacional 

solicitante 
Nota de Solicitud y 
Datos preliminares 

2
Recepción de Solicitud y remisión a la Unidad 
Administrativa 

Directora) General 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

3 Recepción de Solicitud y remisión al Área de 
Inspectoría General de Obras. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

4 Programación de relevamiento de datos Responsable Área de 
Inspectoría de Obra 

Hoja de Ruta 
Memorándum de 
Designación 

5 Inspección en sitio para la obtención de datos Técnico Área Inspectoría 
de Obras 

Informe 
Proyecto 
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ESTA00 PLURINACIONAL OE BOLNIA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

6 

Elaboración del Presupuesto de Obra: 
- Elaboración del Diseño del Proyecto. 
- Elaboración de los Cómputos Métricos 
- Elaboración del Análisis de Precios Unitarios 
-Elaboración del Presupuesta General de Obra 
(Precio Referential) 
- Elaboración del Pliego de Especificaciones 
Técnicas 
- Asesoramiento para la elaboración de Términos 
de Referencia 

Técnico Área Inspectoría 
de Obras 

Documento de 
presupuesto de 
Obra 

~ Remisión del Proyecto (Precio Referencial y 
Tiempo de Ejecución) 

Responsable Área de 
Inspectoría de Obra 

Hoja de Ruta 
Nota de Remisión 

8 Remisión de documentación a la Unidad Solicitante 
Directora) General de 

Asuntos Administrativos 

Documento de 
Presupuesto de 
Obra 
Nota de Remisión 
Hoja de Ruta 
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ESTADO PLURINACIONAL DE 60LNIA 
MINISTERIO DE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

B. Supervisión de Proyectos 

NOMBRE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Supervisión de Proyectos CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Inspectoría General de Obras 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

Supervisar y Efectuar el Seguimiento a la Ejecución Físico-financiera 
de Proyectos de Inversión y/o Refacciones de Infraestructura. 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

Requerimiento de la Unidad Solicitante (Proceso de Adjudicación) 
Orden de Proceder 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO Ejecución de Proyectos de Inversión y/o Refacción 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO Sujeto a estipulaciones de la contratación 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

1 Requerimiento (Proceso de Adjudicación) 
Jefe de Unidad o Área 

Organizacional 
solicitante 

Nota de Solicitud 
Hoja de Ruta 

2
Recepción de Solicitud y remisión a la Unidad 
Administrativa 

Directora) General 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

3 Recepción de Solicitud y remisión al Área de 
Inspectoría General de Obras. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

4 
Asignación del Requerimiento y Designación como 
Supervisor del Proyecto (debe ser el mismo 
Técnico que elaboró el Proyecto) 

Responsable Área de 
Inspectoría de Obras Hoja de Ruta 

5 Orden de Proceder (en sitio) -Control de Obra Técnico de Inspectoría 
de Obras Orden de Proceder 

6 

Seguimiento Ejecución Físico -Financiero: 
- Control de la ejecución conforme a los contenidos 
del Contrato de Obra (DBC, TDR, ET) 
- Verificación de la Calidad de los Procesos 
Constructivos (materiales, mano de obra, 
herramientas y maquinaria) 
- Verificación de los volúmenes de Obra 
Ejecutados 
- Revisión y Aprobación de Planillas de Avance de 
Obra 

Técnico de Inspectoría 
de Obras 

Libro de Órdenes 
Certificación de 
Calidad (Pruebas 
de laboratorio) en 
caso que 
corresponda 
Planillas o 
cómputos métricos 

7 
Solicitud de aprobación y certificación de Planillas 
de avance de obra para Pago (Fiscalización de la 
Obra) 

Técnico de Inspectoría 
de Obras 

Certificado de 
Avance de Obra 
(Planilla) 
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ESTAGO PLURINPCIGNFL OE EGLNIA 
MINIGTERIO OE GOBIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

Ci, Fiscalización de Proyectos 

NOMB}zE DEL ÁREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Fiscalización de Proyectos CÓDIGO 

OPERACIÓN A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Inspectoría General de Obras 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO Efectuar el Seguimiento a la Supervisión de Obras 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO 

Certificado de Avance de Obra (Planilla) 
Informe Técnico de la Supervisión 

PRODUCTOS OBTENIDOS DEL 
PROCEDIMIENTO Verificación del cumplimiento del Contrato de Ejecución de Obra 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO Sujeto a estipulaciones de la contratación 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

~ 
Requerimiento de la Unidad Solicitante (Proceso 
de Adjudicación) 

Unidad o Área 
Organizacional 

solicitante 

Nota de Solicitud 
Hoja de Ruta 

Z
Recepción de Solicitud y remisión a la Unidad 
Administrativa 

Directora) General 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

3 Recepción de Solicitud y remisión al Area de 
Inspectoría General de Obras. 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

4 
Asignación del Requerimiento y Designación como 
Fiscalizador del Proyecto 

Responsable Área de 
Inspectoría de Obras 

Hoja de Ruta 
Documentación 
adjunta 

5 

Seguimiento a la Supervisión de Proyectos 
- Control a las labores de la Supervisión 
- Verificación de la calidad de los Procesos 
Constructivos 
- Verificación de los Volúmenes de Obra 
- Revisión y Certificación de Planillas de Avance de 
Obra 

Técnico de Inspectoría 
de Obra Orden de Proceder 

6 
Emisión de Acta de Recepción Provisional, y en un 
tiempo máximo de 90 días Emisión de Acta de 
Recepción Definitiva. 

Unidad Solicitante 
Activos Fijos 

Inspectoría de Obas 
Encargado de Empresa 

Constructora 

Actas 
Cierre del Proceso 
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ESTADO PLORINACIONAL 
MINISTERIO 

DE eOLNIA 
DE GODIERNO 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versión N° 1 

D. Regularización Derecho Propietario de Inmuebles 

NOMBRE DEL ÁREA O1jNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Regularización Derecho Propietario 
de Inmuebles CÓDIGO 

OPERACION A LA QUE 
CORRESPONDE EL 
PROCEDIMIENTO 

Inspectoría General de Obras 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

Saneamiento y registra de inmuebles de propiedad del Ministerio de 
Gobierno 

INSUMOS REQUERIDOS PARA 
EL PROCEDIMIENTO Documentación legal del inmueble 

PRODUCTOS OBTENfDOS DEL 
PROCEDIMIENTO 

Certificados de Datos Técnicos, Tributarios y legales del inmueble 
Planos Aprobados 
Resolución de exención de pago de impuestos 
Certificado de Cambio de Nombre 
Matrícula de Registro del Inmueble 
Folio Real 

TIEMPO DE EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

No existe un tiempo determinado, debido a que la tramitación es 
externa ante registros públicos como Municipios, Derechos Reales, etc. 

N° DESCRIPCIÓN DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO 

~ 
Instrucción de revisión, saneamiento y registro de 
inmueble 

Director (a) General de 
Asuntos Administrativos 

Hoja de Ruta 
Documentación del 
Inmueble 

2 Asignación del Requerimiento Responsable Área de 
Inspectoría de Obras Hoja de Ruta 

3 

Tramitación, obtención y protocolización de Minuta 
de Transferencia del Inmueble 
-Tramitación de certificación Datos Técnicos, 
Tributarios y legales del inmueble 
-Trámite de aprobación de Planos 
-Trámite de exención de pago de impuestos ante 
las instancias correspondientes 

Técnico Jurídico de 
Inspectoría de Obra 

Certificados 
Planos Aprobados 
Resolución que 
Autoriza la 
exención de 
impuestos 

4 
Tramite de obtención de certificación de Cambio de 
Nombre, ante Derechos Reales, de acuerdo a la 
jurisdicción del inmueble 

Técnico Jurídico de 
Inspectoria de Obra 

Certificado Cambio 
de Nombre 

5 Trámite y obtención de Matrícula del inmueble. Técnico Jurídico de 
Inspectoria de Obra 

Matrícula de 
Registro del 
Inmueble 

6 Trámite y obtención del Folio Real Técnico Jurídico de 
Inspectoría de Obra Folio Real 
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1. Flujograma 

Regularización Derecho Propietario de Inmuebles 

Directora) General Responsable Área de Técnico Jurídico de de Asuntos 
Administrativos Inspectoría de Obras Inspectoría de Obras 
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