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Estado Plurinacicnal de Bolivia
Ministerio de Planificacion del Desarrollo

RESOLUCION MINISTERIAL 00 5

La Paz,
12 ENE 2017
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Articulo 7 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, sefiala que el Sistema de Organizacion Administrativa se definira y
ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones.

Que el Articulo 27 de la sefialada Ley N° 1178, indica que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y
Control Interno regulados por la Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica.

Que la Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, resuelve aprobar las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, para su aplicacion en todas
las entidades del Sector Publico.

Que el Articulo 1 de la mencionada Resolucién Suprema N° 217055, sefiala que el
Sistema de Organizacion Administrativa, es el conjunto ordenado de normas, criterios y
metodologias, qué a partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan
Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de
estructuracién organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales.

Que el Articulo 2 de la Resolucion Suprema N° 217055, manifiesta que el objetivo general
del Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del
aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que
acomparie eficazmente los cambios que se producen en el plano econémico, politico,
social y tecnolégico.

Que el inciso b) del Articulo 15 de la Resolucion Suprema N°® 217055, dispone que entre
los documentos que formalizan el Disefio Organizacional a ser aprobados mediante
resolucién interna pertinente, se encuentra el Manual de Procesos que incluira: la
denominacion y objetivo del proceso; las normas de operacion; la descripcion del proceso
y sus procedimientos; los diagramas de flujo y los formularios y otras formas utilizadas.

Que el Articulo Primero de la Resolucion Ministerial N° 151-A de 8 de noviembre de 2010,
emitida por esta Cartera de Estado, aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa del Ministerio de Planificacién del Desarrollo.

Que el Articulo 1 del citado Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa (RE — SOA), indica que su objetivo es establecer la normativa especifica
para la implantacion del Sistema en el Ministerio de Planificacion del Desarrollo
disponiendo la realizacién de los procesos para el analisis, disefio e implantacién de la
estructura organizacional, los encargados de estos procesos y los periodos de su
realizacion.

Que el inciso i) del Articulo 9 del mencionado Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa, refiere que entre los elementos que constituyen fuentes de
informacidon documental para realizar el analisis organizacional, se encuentra el Manual
,fr,,h\ de Procesos y Procedimientos.

: O e

_“.;_-.;:g_*”g}hue el Articulo 18 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa,
2, < indica que el disefio organizacional debera formalizarse en el Manual de Organizacion y
il -
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Funciones y en el Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales deberan ser
aprobados mediante Resolucion Ministerial expresa.

Que mediante Informe Técnico MPD/DGAA/UA/ N° 356/2016 de 30 de diciembre de 2016,
la Direccion General de Asuntos Administrativos de esta Cartera de Estado, sefiala que se
ha elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de
Planificacion, dependiente de la Maxima Autoridad Ejecutiva del MPD, mismo que justifica
las actividades y procedimientos definidos para cada uno de los cargos que intervienen en
las diferentes operaciones de la Unidad referida.

Que el citado Informe recomienda formalizar y aprobar mediante Resolucién Ministerial, el
Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Planificacion de esta
Cartera de Estado.

Que la Direccion General de Asuntos Juridicos emitié el Informe Legal MPD/DGAJ/INF —
6/2017 de 06 de enero de 2017, sefialando que la aprobacién del Manual de Procesos y
Procedimientos de la Direccion General de Planificacion de esta Cartera de Estado, no
contraviene la normativa vigente.

Que el numeral 22 del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de
febrero de 2009, de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional, establece que entre las atribuciones y obligaciones de los Ministros de
Estado, esta la de emitir resoluciones ministeriales, asi como bi-ministeriales y muilti-
ministeriales en coordinacién con los Ministros que correspondan, en el marco de sus
competencias.

POR TANTO

El Ministro de Planificacion del Desarrollo, en ejercicio de sus atribuciones,

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General
de Planificaciéon del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, documento que forma parte
integrante de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- La Direccion General de Asuntos Administrativos y la Direccién General de
Planificacion, ambas dependientes de esta Cartera de Estado, quedan encargadas del

cumplimiento y ejecucién de la presente Resolucion Ministerial.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

reflana Hal™
P ANIFIC.’\C‘DN
SARROLLO

1 vl
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

1. ANTECEDENTES

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion General de Planificacion,
constituye un documento normativo interno de consulta, que contiene la descripcion de los
procesos y procedimientos desarrollados en esta Direccién, conforme a principios y normas
de Organizacion contenidas en la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
aprobada en fecha 20 de julic de 1990, el Decreto Supremo N° 217055 de fecha 20 de mayo
de 1997 y el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Ministerio
de Planificacion del Desarrollo aprobade mediante Resolucion Ministerial N° 151-A de 08 de
noviembre de 2010.

2. OBJETIVO GENERAL

Determinar los Procesos y Procedimientos de la Direccion General de Planificacion, en el
marco de sus atribuciones establecidas en el Decreto Supremo N® 29894 de 07 de febrero de
2009 y modificatorios, consolidandose como un instrumento de apoyo técnico — administrativo
en el funcionamiento institucional.

3. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual es de cumplimiento obligatorio de todos los servidores publicos de ia
Direccion General de Planificacion, marcando las relaciones internas entre las diferentes
Areas y/o Unidades del MPD vy los cargos especificos que intervienen en cada uno de los
procedimientos.

4., ACTUALIZACION

Los(as) servidores(as) publicos de la Direccion General de Planificacién son responsables del
seguimiento a la implantacion del presente Manual y en coordinacidn con la Unidad
Administrativa dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos, son
encargados(as) de revisar y analizar los procedimientos; y si se considera pertinente efectuar
ajustes y realizar la actualizacién correspondiente, generando una nueva version en funcion
de la dinamica del Ministerio.

5. RESPONSABILIDAD

La Unidad Administrativa dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos,
__?_Hseré la responsable de coordinar, consolidar y formalizar en un documento el Manual de
#*"Procesos y Procedimientos de la Direccién General de Planificacion.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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6. BASE LEGAL
Constituciéon Politica del Estado

Leyes:

e Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Control
Gubernamentales

* Ley N° 777 de fecha 21 de enero de 2016, de Sistema Planificacién Integral del
Estado

Decretos Supremos:

* Decreto Supremo N° 29894 de fecha 7 de febrero de 2009, que define Ia estructura
organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional -

* Decreto Supremo N° 0429 de fecha 10 de febrero de 2010, que modifica la estructura
jerarquica del MPD.

* Decreto Supremo N°® 2645 de fecha 6 de enero de 2016, que modifica la estructura
jerarquica, asi como las atribuciones del Ministerio de Planificacion del Desarrollo

Resoluciones:

* Resolucion Suprema No. 217055 de fecha 20 de mayo de 1997, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa

« Resolucion Ministerial No. 151 — A de fecha 8 de noviembre de 2010, que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del Ministerio de
Planificacién del Desarrollo RE SOA

* Resolucion Ministerial N° 147 de fecha 19 de junio de 2015, que aprueba el Manual
de Procesos y Procedimientos de la Direccion General de Planificacion, en su
primera version.

7. MAPA DE PROCESOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

DOCUMENTOS IMPRESOS Q FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DEL MAPA DE PROCESOS

OBJETIVO:

Determinar las tareas y actividades necesarias para la elaboracién, seguimiento y ajustes del
Plan Estratégico Institucional, Plan Estratégico Ministerial y el Programa de Operaciones Anual
en el marco del Plan de Desarrollo Econémico y Social del Estado

PROVEEDORES DEL RESPONSABLE(S) DE CLIENTES DEL PROCESO

PROCESO PROCESOS
Unidades Organizacionales del | Direccion General de | Unidades Organizacionales
MPD Planificacién del MPD
INDICADORES DEL _ e S
ENTRADAS DEL PROCESO PROCESO SALIDAS DEL PRDCE_S,O

PDES
+ Lineamientos [ Guias
emitidas por el Organo

Rector FORMULACION DEL PLAN | Plan Estratégico Institucional

e Informe de seguimiento (si ESTRATEGICO ~ PEl aprovado con
INSTITUCIONAL - PEI Resolucién Ministerial

corresponde)

e Formularios

¢ Notas Internas

e PDES

* PEl's del MPD y Entidades| copamul ACION DEL PLAN |Plan Estratégico Ministerial
bije taion . |ESTRATEGICO MINISTERIAL |- PEM  aprobado con

* Lineamientos Metodologicos - PEM Resolucion Ministerial

/| Guias emitidas por el
Organo Rector

Informes Técnicos de

e [nforme Anual de SEGUIMIENTO Y s
Seguimiento y Evaluacin del |[EVALUACION INTEGRAL AL | Se9uImiento e
POA PLAN ESTRATEGICO SaRatiing: SN Sl

| MPD INSTITUCIONAL —pEI  |1ermino _yal final  del

* PElge guinguenio

e Informes de Seguimiento Informes  Técnicos  de

SEGUIMIENTO Y
Anual PEI del MPD ¥ @ 12 |EVALUACION INTEGRAL AL
i J PLAN ESTRATEGICO

seguimiento anual del PEM
y Evaluaciones de medio

. ;igfn:tﬁ:rtoso reportes i Let:irfr::lr:l{;ﬂig o el e
Solcfudes de lae) Arsa®) o pusTEALPLAN [P TVAREER e
Organizacional(es) / ESTRATEGICO Ministerial — PEM ajustado
Entidad INSTITUCIONAL - PEI Y/O pos 8t respectiva
II)]-I Icgngsli)zada(s} bajo PLAN ESTRAIRSICO Resolucion Ministerial de
ask J MINISTERIAL - PEM ¥
tuicién aprobacion

DOCUMENTOS IMPRESQS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL



«'PD

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MPP-DGP |

Versién 2 |

Pdgina 8 de 45

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE PANIFICACION

Normativa que modifica,
elimina, ftransfiere o crea
competencias del MPD y de
las entidades bajo tuicién

Normativa relacionada al
Sistema de Planificacion
Integral del Estado — SPIE

Plan Estratégico Institucional
- PEI

Directrices de Planificacion POA aprobado con
Ultimo Informe de FORMULACION DEL POA Resolucién Ministerial
seguimiento disponible

Formularios :

POA vigente SEGUIMIENTO Y Informe Técnico de
Reportes de  ejecucion EVALUACION A LA seguimiento y evaluacion del

presupuestaria del periodo

EJECUCION DEL POA

POA

Nota Interna
Formularios de solicitud de
ajuste al POA

AJUSTE AL POA

POA ajustado con
Resolucién Ministerial

Formulacién POA, PEI, PEM

Seguimiento y evaluacion del | ASISTENCIA TECNICA Yio |Redistro en_ planila ;}2
POA, PEI, PEM CAPACITACION Capacitacién
Ajuste POA, PEI, PEM
RE-SPO ACTUALIZACION DE

RE-SPO y MPP de la DGP
Manual de Procesos y|INSTRUMENTOS TECNICOS it ratlos

Procedimientos de la DGP

Y/O NORMATIVOS

Formulario POA impreso en
la(s) pagina(s) que
corresponda E la
operacion(es) que se solicita
certificar

CERTIFICADOS DEL POA

Certificacion POA

PROCESO DE APOYO

Administrativos

Financieros

Recursos Humanos

Tecnologicos

INTERRELACIONES DE LOS PROCESOS

MAE, Viceministerios, Direcciones, Jefaturas de Unidad, Profesionales del MPD

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTOQ PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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8. MAPA DE PROCESOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

PLANIFICACION

8.1. FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL - PEI

1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

Formulacion del Plan Estratégico Institucional — PEl -

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO :

Determinar el procedimiento para la formulacion del Plan
Estratégico Institucional — PEI

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE ENTRADA:

PDES

» Lineamientos Metodolbgicos/Guias emitidas por el
Organo Rector

¢ Informe de Seguimiento (si corresponde)

+ Formularios

» Notas Internas

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE SALIDA:

Plan Estratégico Institucional - PEI aprobado con

Resolucion Ministerial

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Direccion General de Planificacion

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

11 meses

3. DESARROLLO DEL PROC

RESPONSABLE

EDIMIENTO:

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

1. INICIO
2. Instruye verbalmente la formulacibn del Plan
Estratégico Institucional — PEI al Profesional/Analista

PROFESIONAL / ANALISTA DGP

3. Revisa PEI vigente y sus Informes de Seguimiento (si
corresponde)

4. Genera y/o ajusta formularios para la elaboracién del

PEIl en base a los Lineamientos Metodolégicos/Guias

del Organo Rector, y elabora una nota para su

remision

Nota Interna

Formularios

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

Revisa el Formulario PEl y la Nota Interna
Da Visto Bueno?

NO, devuelve para realizar ajuste(s)

0. SI, envia Nota Interna y Formularios al(las) Area(s)
y/o Unidad(es) Organizacional(es) del MPD
(Viceministerios y sus dependencias, Direcciones
Generales de la Administracién Central y Jefes de
Unidad)

2 om~oon

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE PANIFICACION )

RESPONSABLE

TAREAS

AREA(S) Y UNIDAD(ES)
ORGANIZACIONAL(ES)

g 3

Toma(n) cohocrmrento elabora mfarmaclon sollcltada
para el PEl y remite al(la) Director(a) General de
Planificacién

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

12.

Recibe y deriva al Profesional/Analista para su
revision

PROFESIONAL/ANALISTA

13.

14.

Elabora y/o ajusta propuesta del PE| en coordinacién
con (el)las Area(s) y/o Unidad(es) Organizacional(es)
y remite al(la) Director(a) General de Planificacion
Propuesta del PEI

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

18.
16.
T
18.

Revisa Propuesta del PEI

Da Visto Bueno?

NO, realiza observaciones y devuelve (13)

Sl, da visto bueno a la Propuesta del PEI y remite a la
MAE para su revision y aprobacion -

MAE

19.
20.
21.

22,

Recibe y analiza

Da Visto Bueno?

NO, realiza observaciones y devuelve al(la)
Director(a) General de Planificacion (15)

S|, firma y deriva a(la) Director(a) General de
Planificacion

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

23.

Toma conocimiento y solicita a la Direccion General
de Asuntos Juridicos la elaboracion de una
Resolucion Ministerial que apruebe el PEIl aprobado
por la MAE

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

24.

25.
26.

Recibe la solicitud, elabora Informe Legal y
Resolucion Ministerial de aprobacién y remite a la
MAE para la firma correspondiente

Informe Juridico

Resolucion Ministerial

MAE

27.

Firma Resolucién Ministerial e Informe aprobando el
PEl y remite a la Direccion General de Asuntos
Juridicos

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

28.

Remite al(la) Directora{a) General de Planificacion un
ejemplar de la Resolucion Ministerial y el PEI
aprobado

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

29.

30.

Toma conocimiento de la Resolucion Ministerial de
aprobacién del PEI, difunde y archiva g/
FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTQ PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO M;T‘;ﬁrgﬂpgg:::i: ; EP :::f: ICT::T;LOS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

8.2. FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO MINISTERIAL — PEM

1. IDENTIFICACION:
PROCESO Formulacion del Plan Estratégico Ministerial = PEM

2. GENERALIDADES:

Determinar el procedimiento para la formulacion del Plan
Estratégico Ministerial - PEM

» PDES

REGISTROS, FORMULARIOS |« PEl's del MPD y de las Entidades bajo tuicién

O IMPRESOS DE ENTRADA: |e Lineamientos Metodologicos/Guias emitidas por el
Organo Rector

REGISTROS, FORMULARIOS |Plan Estratégico Ministerial — PEM aprobado con
O IMPRESOS DE SALIDA: Resolucion Ministerial, difundido y socializado
RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO :

Direccion General de Planificacion

12 meses

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
~ RESPONSABLE s

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

INICIO

Instruye de forma verbal la formulacién del PEM

Elabora Nota(s) y Formularios para la elaboracion del

PEM en base a los Lineamientos/Guias del Organo

PROFESIONAL / ANALISTA DGP Rector

Nota Externa

Formularios de elaboracion |

Revisa el Formulario de elaboracién del PEM y la Nota

Externa

Da Visto Bueno?

DIRECTOR(A) GENERAL DE NO, realiza observaciones y devuelve al
PLANIFICACION Profesional/Analista

S|, da visto bueno a las Nota(s) Externa(s) y

Formularics y las envia a la(las) Entidad(es)

Descentralizada(s) bajo Tuicion del MPD

GR =

ol N [

©

ENTIDAD(ES) .
DESCENTRALIZADA(S) BAJO [10. Toma(n) conocimiento y procesa la informacion
TUICION DEL MPD

DIRECTOR(A) GENERAL DE  [11. Recibe informacion y deriva al Profesional/Analista para
PLANIFICACION su revision

12. Recibe, analiza, consolida y elabora propuesta del PEM
en coordinaciéon  con la(s) Entidad(es

’ )\PROFESIONAL / ANALISTA DGP

..Z'_.;
A

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE PANIFICACION

RESPONSABLE L
Descentralizada(s) bajo tuicién del MPD y remite
13. Propuesta del PEM
[14. Recibe y revisa Propuesta del PEM
15. Da Visto Bueno?
DIRECTOR(A) GENERAL DE  [16. NO, devuelve para realizar ajuste(s)

PLANIFICACION

7.

S|, solicita que la MAE instruya al Organo Rector
(Viceministerio de Planificacion y Coordinacién) informe
de compatibilidad con el PDES

MAE

18.

Recibe y deriva al Organo Rector (Viceministerio de
Planificacion y Coordinacion)

ORGANO RECTOR
(VICEMINISTERIO DE
PLANIFICACION Y
COORDINACION)

. Toma conocimiento y elabora informe de compatibilidad

con el PDES y remite a la MAE
Informe de Compatibilidad

MAE 21. Recibe respuesta e instruye elaboracion de Resolucién
Ministerial a la Direccién General de Asuntos Juridicos
22. Recibe y elabora Informe Legal y Resolucion Ministerial
DIRECCION GENERAL DE de aprobacion y remite a la MAE para su firma

ASUNTOS JURIDICOS

23.
24.

Informe Legal
Resolucion Ministerial

MAE

25.

Firma Resolucion Ministerial e Informe aprobando el
PEM y remite a la Direcciéon General de Asuntos
Juridicos

26. Remite al(la) Directora(a) General de Planificacion un
RIREPOION CENERA-DE ejemplar de la Resolucion Ministerial y el PEM
aprobado
DIRECTOR(A) GENERAL DE 27, Realiza la difusion del PEM
PLANIFICACION 28. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTC PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE PANIFICACION

8.3.SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

— PEI

1. IDENTIFICACION:

PROCESO

Seguimiento y Evaluacion Integral del Plan Estratégico
Institucional — PEI

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Realizar el seguimiento anual y evaluaciones a medio
termino y final del quinquenio del Plan Estratégico
Institucional — PEI

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE ENTRADA

¢ Informe Anual de Seguimiento y Evaluacion del POA

PEI del MPD

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE SALIDA:

Informes Técnicos de seguimiento anual del PEl vy
Evaluaciones de medio término y al final del quinquenio

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Direccion General de Planificacion

TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

Estimado 2 meses

3. DESARROLLO DEL PROC

EDIMIENTO:

_ RESPONSABLE |
1. INICIO
DIRECTOR(A) GENERAL DE |2. Instruye iniciar proceso de seguimiento y evaluacién
PLANIFICACION integral en forma verbal al Plan Estratégico Institucional
- PEI
3. Verifica y/o ajusta el avance de implemen!acién del PEI
PROFESIONAL / ANALISTA DGP en base al informe anual de seguimiento al POA
4. Elabora Informe y remite
5. Informe
6. Revisa Informe
DIRECTOR(A) GENERAL DE 7. Da Visto Bueno?
PLANIFICACION 8. NO, devuelve para realizar ajuste(s)
9. Sl, da visto bueno al Informe y remite a la MAE
MAE 10. Toma conocimiento e instruye coordinacién con el
Organo Rector '
DIRECTOR(A) GENERAL DE 11 (Ejoolrdlna clon el (grglanopl Rector el Seguimiento y
PLANIFICACION ia Flvs uacion Integral de los Planes

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDCO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE PANIFICACION

8.4. SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN ESTRATEGICO MINISTERIAL -

PEM

1. IDENTIFICACION:

PROCESO

Seguimiento y Evaluacion al Plan Estratégico Ministerial —
PEM

2. GENERALIDADES:

Realizar el seguimiento anual y evaluaciones a medio

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO : término y final del quinquenio del Plan Estratégico
Ministerial — PEM
« Informes de Seguimiento Anual del PEI del Ministerio de
4 2 RN Planificacion del Desarrollo y de las entidades bajo
IMPRESOS DE ENTRADA: tlion el hirb
* Formularios o reportes
?ggﬁgﬁfgbs o Informes Técnicos de seguimiento anual del PEM vy
IMPRESOS DE SALIDA: Evaluaciones de medio término y al final del quinguenio
§§g§gg?ﬁgh§%nﬂ' Direccion General de Planificacion
TIEMPO ESTIMADO DEL

4 meses

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

- TAREAS

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

1. INICIO
2. Instruye iniciar proceso de seguimiento y evaluacién
integral en forma verbal al PEM

PROFESIONAL / ANALISTA
DGP

3. Elabora nota(s) solicitando informaciéon a la(las)
Entidad(es) Descentralizada(s) y remite al Director(a)
General de Planificacion

Nota(s) de Solicitud de Informacién

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

Revisa Nota de solicitud

Da Visto Bueno?

NO, devuelve para realizar ajuste(s)

SI, da visto bueno a la(s) Nota(s) de Solicitud de
Informaciéon y envia a la(las) Entidad(es)
Descentralizada(s) bajo Tuicion del MPD

@ND R

ENTIDAD(ES)
DESCENTRALIZADA(S) BAJO
TUICION DEL MPD

9. Toma(n) conocimiento y procesa la informacion

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

10. Recibe la informacion y deriva al Profesional/Analista
para su revision

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE PANIFICACION

~ RESPONSABLE

S A

PROFESIONAL / ANALISTA
DGP

1.

12,

Realiza seguimiento al PEM de acuerdo al Subsistema
de Seguimiento y Evaluacion Integral de Planes, elabora
el informe correspondiente y remite

Informe

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

13.
14.
15.

16.

Revisa el Informe

Da Visto Bueno?

NO, realiza observaciones y devuelve al
Profesional/Analista para su correccion

Sl, da visto bueno al informe y remite a la MAE

MAE

17.

18.

Toma conocimiento y realiza las acciones que
corresponda
FIN.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESQS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO M;’:‘;‘&fg;&gﬁsﬁi ;EP :grﬁf;m:fgrs
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

8.5. AJUSTE AL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL - PEl Y PLAN
ESTRATEGICO MINISTERIAL - PEM

1. IDENTIFICACION:

Ajuste al Plan Estratégico Institucional — PEl y Plan
AR : Estratégico Ministerial - PEM

2. GENERALIDADES:
OBJETIVO : Realizar el ajuste al PEl y PEM

e Solicitudes de la(s) Area(s) o Unidad(es)
Organizacional(es) / Entidad(es) Descentralizada(s)
bajo tuicién
REGISTROS, FORMULARIOS « Normativa que modifica, elimina, transfiere o crea
OEERESGS DEBNIDARN: competencias del MPD y Entidades bajo tuicion
« Normativa relacionada al Sistema de Planificacién
Integral del Estado — SPIE
Plan Estratégico Institucional y/o Plan Estratégico
glzlﬁ::,sggggs’ Z%R&ll‘]_ll‘gﬁlos Min!sterfal ajustadc_:r con su respectiva Resolucion
Ministerial de aprobacion

RESPONSABLES DEL . " S e
PROCEDIMIENTO: Direccion General de Planificacion

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

4 meses

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
~ RESPONSABLE % '
AREA(S) O UNIDAD(ES)

o

INICIO

-5 |

ORG%”&%?S::EASE[ESH 2. Solicita al(la) Director(a) General de Planificacion la
DIRECTOR(A) GENERAL DE 3. Recibe solicitud(es) de modificacion del PEI / PEM e
PLANIFICACION instruye evaluarla(s)

4. Toma conocimiento de la instruccién y analiza la(s)
solicitud(es) de modificacion
5. Realiza cambios?
6. NO, elabora Nota e Informe de devoluciéon
PROFESIONAL / ANALISTA DGP | 7. Nota(s) Interna / Externa
8. Informe Técnico
9. Sl, modifica el PEl / PEM y elabera Informe
10. Informe(s) Tecnico(s)
11. PEI / PEM modificados
12, (6) Fjrmi Nota, da visto bueno al Informe y devuelve
al(las) Area(s) o Unidad(es) Organizacional(es) /
DIRECJ&Fﬂﬁ:)[g fggF;AL HE Entidad(es) Descentralizada(s)
13. (9) Recibe y revisa
14, Da Visto Bueno?

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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—_

RESPONSABLE A  TAREAS

15. NO, devuelve para realizar ajuste(s)

16. SI, da visto bueno al(los) Informe(s) Técnico(s) y al PEI
/ PEM modificado, y solicita a la DGAJ la elaboracién
de la(s) Resolucién(es) de aprobacién

17. Toma conocimiento de la solicitud, elabora Informe(s)
Legalles) y Resolucion(es) Ministerial(es) de
aprobacion, y remite a la MAE para su firma

18. Informe(s) Legal(es)

19. Resolucion(es) Ministerial(es)

20. Firma la(s) Resolucion(es) Ministerial(es), da visto
bueno al(los) Informe(s) y devuelve a la DGAJ

21. Remite al(la) Director(a) General de Planificacion un
ejemplar original de la(s) Resolucion(es) Ministerial(es)
de modificacién y el(los) PEI y/o PEM modificado(s)

DIRECTOR(A) GENERAL DE 22. Instruye difusion (cuando corresponda)
PLANIFICACION 23.FIN

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

MAE

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE PANIFICACION

8.6. FORMULACION DEL POA

1. IDENTIFICACION:

PROCESO

Formulacion del POA

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO :

Realizar la Formulacion del POA de la proxima gestién

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE ENTRADA:

Plan Estratégico Institucional — PEI
Directrices de Planificacion

Ultimo Informe de seguimiento disponible
Formularios

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE SALIDA:

POA aprobado con Resolucion Ministerial

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Direccion General de Planificacién

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

2 meses

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

i

TAREAS

s

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

INICIO
Instruye verbalmente inicio de la formulacion del POA

PROFESIONAL / ANALISTA DGP

e o

Elabora Nota Interna, adjunta formatos establecidos y
remite al(la) Director(a) General de Planificacion

Nota Interna

Formatos para elaboracién del POA

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

© 0 NGB

Recibe y revisa nota y formatos

Da Visto Bueno?

NO, devuelve para realizar ajuste(s)

S, firma Nota Interna y remite al Area y Unidad
QOrganizacional

AREA O UNIDAD
ORGANIZACIONAL

. Recibe,

informacion solicitada en los
remite al(la) Director(a)

prepara la
Formatos establecidos y
General de Planificacion

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

11.

Recibe e instruye revision y analisis

PROFESIONAL / ANALISTA DGP

12.

13.
14.

Revisa y corrige (si es necesario) en coordinacion con
el Area o Unidad Organizacional correspondiente
Consolida la informacién y elabora propuesta de POA
POA

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

15
18.
17.
18.

Revisa propuesta de POA

Da Visto Bueno?

NO, devuelve para realizar ajuste(s)

SI, instruye elaboracion de un informe técnico conjunto
en la parte correspondiente al POA

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE PANIFICACION

 RESPONSABLE

i

TAREA& i

PROFESIONAL / ANALISTA DGP

19 Prepara informe técnico correspondinte aIPOA
20. Informe Técnico

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

21. Revisa

22. Da Visto Bueno?

23. NO, devuelve para realizar ajuste(s)

24. 8|, instruye coordinar con la DGAA la elaboracién del
Informe Técnico en la parte correspondiente a
Presupuesto

25. En coordinacién, ambas Direcciones, elaboran un

DGP - DGAA Informe adjuntando el POA propuesto
26. Informe Tecnico POA — Presupuesto
MAE 27. Aprueba e instruye emisién de Resolucion Ministerial

de aprobacion

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

28. Solicita a la DGAJ una copia legalizada de la
Resolucion Ministerial de aprobacion del POA.

29. Instruye difusién

30. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

8.7. SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA EJECUCION DEL POA

1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

Seguimiento y evaluacion a la ejecucion del POA

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO :

Realizar el Seguimiento y evaluacion a la ejecucion al
POA

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE ENTRADA:

POA vigente
Reportes de ejecucion presupuestaria del periodo

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE SALIDA:

Informe Técnico de seguimiento y evaluacion del POA

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Direccion General de Planificacion

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

2 meses

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

"~ RESPONSABLE

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

< [

INICIO
Instruye verbalmente elaborar nota para seguimiento y
evaluacion del POA

SECRETARIA

Elabora nota de seguimiento y evaluacion, adjunta
formatos establecidos y remite al(la) Director(a)
General de Planificacion

Nota Interna

Formatos de Seguimiento y Evaluacién

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

Revisa Nota y Formatos

Da Visto Bueno?

NO, devuelve para realizar ajuste(s)

Sl, firma Nota Interna y remite al(las) Area(s) y
Unidad(es) Organizacional(es)

AREA(S) O UNIDAD(ES)
ORGANIZACIONAL(ES)

. Prepara

informacion solicitada en los Formatos,
verificando que los resultados (en proceso Yy
concluidos) cuenten con respaldos y remite a la DGP

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

11.

Recibe e instruye elaboracion del informe
correspondiente

PROFESIONAL / ANALISTA DGP

12.
13.

14.

15,

Revisa y consolida Formatos de Seguimiento vy
Evaluacion del POA

Verifica la presentacion de la documentacion de
respaldo

Enlaza la informacién de los reportes de ejecucion
presupuestaria a los Objetivos de Gestion Institucional
(OGI's)

Elabora informe y remite

DOCUMENTOS IMPRESCS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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RESPONSABLE | ~ TAREAS ’ |
16. Informe de Segulmiento y Evaluacmn del F'OA del MPD

17. Revisa
18. Da Visto Bueno?

D'REGJ&R;}:::)";; ngOI:AL DE 19. NO, devuelve para realizar ajuste(s)

20. SI, se envia a la MAE para su conocimiento

21. Nota Interna

22. Toma conocimiento

23. FIN

24. instruye elaborar nota de remision del Informe para
conocimiento de la(s) Area(s) o Unidad(es)
Organizacional(es)

25. Elabora Nota(s) de remisién

26. Nota(s) Interna(s)

27. Revisa

28. Da Visto Bueno?

29. NO, devuelve para realizar ajuste(s)

30.SI, envia nota(s) al(las) Area(s) o Unidad(es)
Organizacional(es) para su conocimiento

31. Nota interna

32. Instruye  elaborar  verbalmente Resumen de
seguimiento y evaluacion del POA y solicitar a la DGAA
publicacion en la pagina WEB.

33. Elabora resumen de seguimiento y Evaluacion del POA
y remite

34. Elabora nota solicitando a la DGAA publicacién en la
pagina WEB

35. Revisa la nota interna y resumen

DIRECTOR(A) GENERAL DE 36. Sl da V°B° y envia nota y resumen

PLANIFICACION 37. NO da V°B° devuelve para ajuste
38. FIN

MAE

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

SECRETARIA

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

PROFESIONAL / ANALISTA DGP

SECRETARIA

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MINISTERID DE PLANIFCACION DEL DESARROLLO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS GaN

8.8. AJUSTE AL POA

1. IDENTIFICACION:
PROCESO: Ajuste al POA

2. GENERALIDADES:
OBJETIVO : Realizar el Ajuste al POA

REGISTROS, FORMULARIOS | « Notas internas
O IMPRESOS DE ENTRADA: |+« Formularios de solicitud de ajuste al POA
REGISTROS, FORMULARIOS

O IMPRESOS DE SALIDA: POA ajustado con Resolucién Ministerial
ﬁsgz%g?mﬁghﬁgmﬂ' Direccion General de Planificacion

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: L mas

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. Evalua necesidad de ajuste al POA y llena formulario a
AREA(S) O UNIDAD(ES) OGI's OGE's, operaciones, metas, indicadores, fechas,
ORGANIZACIONAL(ES) medios de verificacién remite a DGP debidamente
suscritos.

3. Formulario de Ajuste

DIRECTOR(A) GENERAL DE 4. Recibe Formularios e instruye al Profesional/Analista
PLANIFICACION elaborar el ajuste solicitado

5. Toma conocimiento de la instruccién y analiza si es
necesario elaborar Resolucién o no

6. Se elabora?

7. NO, registra, sella y firma el Formulario y rernlte al(la)
Director(a) General de Planificacion

8. Sl, revisa y emite informe para elaboracién de
Resolucion

9. Informe Técnico

10. (6) Aprueba, firma Formulario y archiva

11. FIN.

12. (V) Revisa, da visto bueno al Informe y remite a la MAE

13. Revisa e instruye la elaboracion de la Resolucion

PROFESIONAL / ANALISTA DGP

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

MAE R : "
Ministerial de aprobacion
14. Toma conocimiento de la instruccién y elabora informe
DIRECCION GENERAL DE y Resolucién
ASUNTOS JURIDICOS 15. Informe Legal

16. Resolucion Ministerial

3 —
: -/ DOCUMENTOS IMPRESQS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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Trs

PLANIFICACION

MAE 17. Firma Resoluciéon Ministerial, y remite
DIRECCION GENERAL DE 18. Recibe y remite al(la) Director(a) General de
ASUNTOS JURIDICOS Planificacién
19. Recibe y remite copia de la R.M. al area/unidad
DIRECTOR(A) GENERAL DE sollcitarits

20. Instruye generacién de la version ajustada del POA

PROFESIONAL / ANALISTA DGP

21. Genera la version ajustada del POA,
22. POA ajustado
23. FIN

AREA(S) O UNIDAD(ES)
ORGANIZACIONAL(ES)

24. Toma conocimiento del documento y archiva
25. FIN.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

1/, Ivana Mokonse &

&
ey

2o, MPLD.
e _-'.-

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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8.9. ASISTENCIA TECNICA Y/O CAPACITACION

1. IDENTIFICACION:

PROCESO: Asistencia Técnica y/o Capacitacion

2. GENERALIDADES:
OBJETIVO : Realizar Asistencia Técnica y/o Capacitacién

e Formulacion POA, PEI, PEM
ﬁf&gg%g%g%ﬁ?gkgﬁlos & ¢ Seguimiento y evaluacion de POA, PEI, PEM

¢ Ajuste POA, PEI, PEM
REGISTROS, FORMULARIOS O | Registro en planilla de Asistencia Técnica y/o
IMPRESOS DE SALIDA: Capacitacion
RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

Direccién General de Planificacién

No aplica

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
: 1. INICIO
PRO[Eg'gggﬁg?&fgL‘g‘?; DE |5 solicita verbalmente  Asistencia  Técnica ylo
ORGANIZACIONALES Capacitaciéon sobre la formulacion, el seguimiento o el

ajuste del POA, PEI y/o PEM
3. Toma conocimiento de la solicitud y proporciona
Asistencia Técnica y/o Capacitaciéon
Elabora Planilla de registro
Planilla de Registro

PROFESIONAL / ANALISTA DGP

o b

PROFESIONALES/TECNICOS DE
LAS AREAS/UNIDADES 6. Recibe Asistencia Técnica o Capacitacién
ORGANIZACIONALES
PROFESIONALES/TECNICOS Y DE
LAS AREAS/UNIDADES
ORGANIZACIONALES

Se registra en la Planilla de Registro
FIN

o~

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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ASISTENCIA TECNICA Y /O CAPACITACION

PROFESIONAL / ANALISTA DGP

PROFESIONALES/TECNICOS
DE LAS AREAS/UNIDADES
ORGANIZACIONALES

RESPONSABLE/TAREAS

1 omico
S

=

Solicita verbaimente
Asistencia Tecnicay/ o |

'

Tama conocimiento y

Capacitacion sobre
formulacién, seguimiento
Zn ajuste POA, PEI, PEM |

INICIO

Solicita verbalmente
Asistencia Técnica y/o
Capacitacion sobre Ila
formulacioén, el
seguimiento o el ajuste

proporciona del POA, PEIl y/o PEM
‘A’*i“e“‘ia Técnica yfo Toma conodimiento y
3capa_midm - proporciona  Asistencia
Técnica y /o Capacitacion
" Elabora _| | Recibe Asistencia | EIaIE:ara Planilla  de
planilla de »  Técnicao registro.
4 registro I i | g Capacitacién. Planilla de registro
Planilla de B Recibe Asistencia Técnica
5“'53‘?"“' l o Capacitacién.

|
Se registra enl
4 planilla I

Se registra en planilla
FIN

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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8.10. ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS TECNICOS Y/O NORMATIVOS

1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

Actualizacion de instrumentos técnicos y/o normativos

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO :

Realizar la actualizacion de instrumentos técnicos ylo
normativos

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE ENTRADA:

RE-SPO
Manual de Procesos y Procedimientos de la DGP

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE SALIDA:

RE-SPO o MPP de la DGP actualizados

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Direccion General de Planificacion

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: ho:piios
3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE : TAREAS
1. INICIO
2. Analiza si se necesita la actualizacion del RE-SPO o
MPP
3. Existe la necesidad?
PROFSIONAL [ ANALITTANGR 4. NO, informa verbalmente al(la) Director(a) General de
Planificacion
5. SI, identifica modificaciones en el RE-SPO o MPP y
comunica al(la) Director(a) General de Planificacion
6. (4) Toma conocimiento y archiva
DIRECTOR(A) GENERAL DE 7. FIN
PLANIFICACION 8. (5) Instruye verbalmente al Profesional/Analista DGP la
actualizacion del RE-SPO o MPP
9. Analiza normas existentes, ademas del marco
conceptual y operativo
10. Actualiza RE-SPO o MPP y remite al(la) Director(a)
PROFESIONAL / ANALISTA DGP Genaral de Planificacidi
11. Informe Técnico
12. RE-SPO o MPP actualizados
13. Revisa
DIRECTOR(A) GENERAL DE 14. Da Visto Bueno?
PLANIFICACION 15. NO, devuelve para realizar ajuste(s)
16. Sl, da V°B° y remite a la DGAA
17. Toma conocimiento y revisa
7 18. Da Visto Bueno?
Asndﬁiggiggrﬁﬁfsﬁ%‘il}ﬁis 19. NO, devuelve para realizar ajuste(s) (13)
20. Sl, la documentacion es el RE-SPO?

21.

NO, imprime el MPP en dos(2) ejemplares y devuelve

y DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
/ WERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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RESPONSABLE

TAREAS

22.
23.
24,
25.

aI(Ia) Dlrector(a} General de Plann‘“ cac;on para f' irmas
MPP

Sl, elabora informe y devuelve

Informe Técnico

RE-SPO

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

26.

27.

(21) Firma los MPP en dos (2) ejemplares y devuelve a
la DGAA
(23) Remite al Organo Rector para su compatibilizacién

ORGANO RECTOR

28.
29.
30.
31.

Recibe y revisa

Da Visto Bueno?

NO, realiza recomendaciones y devuelve a la DGP (13)
S|, compatibiliza y devuelve a la DGP

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

32.
33.
34.
35.

Recibe

Da Visto Bueno?

NO, devuelve para realizar ajuste(s)

Sl, remite a la DGAJ para elaboracion de la Resolucion
de aprobacion

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

36.

37.

Recibe los MPP firmados, elabora Informe y remite a la
DGAJ para elaboracién de la R.M.
Informe Técnico

DIRECCION GENERAL DE

38.

(35) y (36) Toma conocimiento, elabora el Informe y la
Resolucién de aprobacién y remite a la MAE

ASUNTOS JURIDICOS 39. Informe Legal
40. Resolucion Ministerial
MAE 41, Firma Resolucion Ministerial de aprobacion, da visto

bueno al Informe y devuelve

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

42.

Recibe documentacion y remite un ejemplar original de
la Resolucién Ministerial y el RE-SPO o MPP

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

43.
LS
45.

46.
47.

Recibe Resolucion Ministerial y RE-SPO o MPP con
antecedentes

Remite al(la) Director(a) General de Planificacién copia
cantrolada de los documentos

Copias Controladas

Gestiona difusion y publica en la Pagina Web del MPD
FIN.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

48.
49.

Toma conocimiento
FIN.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

8.11. CERTIFICACION POA

1. IDENTIFICACION:

PROCESO

Certificacion POA

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO :

Realizar la certificaciéon del POA (cuando corresponda)

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE ENTRADA:

Formulario POA impreso en la(s) pagina(s) que
corresponda a la(s) operacion(es) que se solicita(n)
certificar

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE SALIDA:

Certificacion POA

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Direccion General de Planificacion

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: No apiica
3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: — _
RESPONSABLE | TAREAS ‘i i o
1. INICIO
AREAS O UNIDADES 2. Revisa POA para su presentacion
SOLICITANTES 3. Imprime formulario POA y presenta a la DGP

4. Formulario POA
5. Corresponde?
6. NO, devuelve al solicitante

PROFESIONALI ANKLISTA DOP 7. SI. Revisa y recomienda firma del(la) Director(a)

General de Planificacion

DIRECTOR(A) GENERAL DE
PLANIFICACION

8. Revisa formulario

9. Da V°B°y devuelve a la Unidad Solicitante para fines
consiguientes

10. FIN

4, FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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CERTIFICACION POA
DIRECTOR{A} GENERAL AREAS O UNIDADES
PROFESIOMNAL / A IST. P
DE PLANIFICACION ONAL/ANAUSTADGP | pGANIZACIONALES REEICREABLI TS
1 IMCo
Revisa POA para su
, presntacen €| 1. INICIO
{ S l o 2. Revisa POA para su
' _ presentacidn
! m::::r::, 3. Imprime formulario POA
pressntaaly y presenta a la DGP
DGR ;
; ’_.m.ﬁ_m 4. Formulario POA
| FOA 5. Corresponde?
4 6 NO, devuelve al
Carrespondd —pip—p. Dovitheal solicitante
I‘ g 7. Sl, revisa y recomienda
5 firma
¥ 8 Revisa Formulario
[ Bevis Y 9. Da VeB? y devuelve a la
l gFormulara lr' 2 feme Unidad Solicitante para
l fines consiguientes
] 9, FIN
| Da VB9 y devueheala |
| Unidad Solicitanite para |
| 8 fines consguientes
t }
' M FiN

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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9. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Glosario de términos
Diagrama de Flujo/Flujograma.- Representacion grafica de la secuencia logica de

actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usaron en el flujograma
son los siguientes:

TAREA EN LA
OPERACION

DOCUMENTO/INFORMES

—

B DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS

i INICIO DE UN SUB
| | PROCESO

INICIO/FIN DE
OPERACION

CONECTOR DE TAREA

CONECTOR DE PAGINA

SISTEMA INFORMATICO

Ficha de Proceso.- Descripcion literal resumida del proceso, donde se incluye
informacion relacionada al mismo.

Manual de Procesos.- 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 organizacion.

Mapa de Procesos.- Representacion grafica de uno o mas procesos que contribuyen de
forma significativa al logro de los objetivos institucionales o del area organizacional.
Proceso.- Conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el alcance
los objetivos de la entidad.

=
e

I‘i AL \l o e r—
’:,”ﬁmpl_. *‘) DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
& <. VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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Insumos

‘ PROCESO Insumos
de Entrada de Salida

Procedimiento.- Secuencia de tareas especificas que se efecta en un puesto de trabajo,
para realizar una operacion o parte de ella.

Procesos de Apoyo.- Son aquellos que apoyan al cumplimiento de los procesos clave.
Tarea.- Acciones fisicas 0 mentales que se realiza en un puesto de trabajo, para llevar a
cabo una operacion o parte de ella.

Usuario o Entidad solicitante.- Es toda entidad publica de los Organos Ejecutivo,
Legislativo, Judicial, Electoral, Tribunal Constitucional, Gobiernos Auténomos
Departamentales, Municipales e Indigena Originario Campesinas y Univeisidades
Publicas Autonomas del Sistema de la Universidad Boliviana.

Abreviaturas
¢ MPD — Ministerio de Planificacién del Desarrollo
MAE — Maxima Autoridad Ejecutiva
DGAA — Direccion General de Asuntos Administrativos
DGP — Direccién General de Planificacion
DGAJ — Direccién General de Asuntos Juridicos
PDES — Plan de Desarrollo Economico y Social
PEI — Plan Estratégico Institucional
PEM — Plan Estratégico Ministerial
POA - Programa de Operaciones Anual — Plan Operativo Anual
SPO — Sistema de Programacion de Operaciones
FODA - Fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas
R.M. — Resolucion Ministerial
OGlI's — Objetivos de Gestion Institucional
OGE's — Objetivos de Gestion Estratégica
RE-SPO — Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones
RM — Resolucion Ministerial
MPP — Manual de Procesos y Procedimientos

" @ 9 @° @ © ® @ 9 ° & & & @ & @

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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IRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS DIRECCION &

FIRMAS

NOMBRE Y CARGO FIRMA
Ivone Moscoso Garcia
PROFESIONAL D.O. - DGAA O o ¥

Sergio Mamani Coca L
TECNICO DE APOYO DE < C
SEGUIMIENTO DOCUMENTAL

ELABORADO

Lic. Orlando Alcazar Lujan
JEFE UNIDAD &

REVISADO ADMINISTRATIVA 5

: i i : aﬁf'
Lic. Cecilia Navia Bueno - v 4 /
»’ // " & _;.rﬁ‘ﬂ‘

PROFESIONAL ANALISTA < DGP

Lic. Javier Calderén Paz
DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

APROBADO

Lic. Janette Trujillo Cortez
DIRECTORA GENERAL DE
PLANIFICACION

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47

