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DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO “MUSERPOL” Bl ) g
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REF.: REMISION DE RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 10/2021
DE FECHA 17 DE FEBRERO DE 2021.

Senor Coronel:

En atencidn a nota Cite: MUSERPOL/Despacho DIR.GRAL.EFJEC. N°
055/2021 de fecha 28 de enero de 2021, se remite a su Autoridad para los fines
consiguientes, un ejemplar original y una fotocopia legalizada de Ia
Resolucién de Directorio N° 10/2021 de fecha 17 de febrero de 2021,
concerniente a la "Aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones de
la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL" y dos ejemplares del mencionado

manual.

Con este motivo, saludo al sefior Coronel con las atenciones mas

distinguidas.

ASR .
Ce. Arch,
Adj, Fs. 9 y 2 anfladas.
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Via: Cnl. DESP. (SP) Angel Alfonzo Saavedra Rodr‘,ig\u’é'_z—*:"---' ¥
PRESIDENTE DEL HONORABLE DIRECTORIO
MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA St

De: Abg. Fiorella Alvarez Peralta
ASESOR JURIDICO DEL HONORABLE DIRECTORIO
MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA

REF.- PROYECTO DE RESOLUCION DE DIRECTORIO
N° 10/2021 DE FECHA 17 DE FEBRERO DE 2021

De mi consideracion:

En atencién a la Hoja de Ruta de Directorio de MUSERPOL N° 164/2020,
generada mediante CITE: MUSERPOL/Despacho DIR. GRAL. EJEC. Nro.
055/2021 elaborado por el Cnl. DESP. Edgar José Cortez Albornoz como
Director General Ejecutivo de la MUSERPOL, respecto a solicitud de Aprobacion
del Proyecto del Manual de Organizacién y Funciones; por lo que conforme
sesion ordinaria del Honorable Directorio de 17 de febrero de 2021 y el CITE:
MUSERPOL/HONORABLEDIRECTORIO/N®42/2021, que instruye la proyeccién
de Resolucién de Directorio, que Apruebe el Manual de Organizacion y
Funciones; revisada que fue la documentacion adjunta y la normativa legal y
vigente, se procede a proyectar la Resolucién de Directorio N° 10/2021 de fecha
17 de febrero de 2021, adjuntando Ia mismai? para su conocimiento,
consideracién y@es consiguientes. 1

Sin otro particu!ar,;"me despido.

Atentamente: P e

e T




MUSERPOL | HONORABLE DIRECTORIO

MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 10/2021
s ]
La Paz, 17 de FEBRERO de 2021

RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 10/2021

“APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAES DE LA MUTUAL DE SERVICIOS AL
POLICIA - MUSERPOL”

La Paz, 17 de FEBRERO de 2021

VISTOS: De la necesidad de estandarizar y ajustar el Manual de Organizacion
y Funciones de la MUSERPOL, en el entendido de ser un instrumento que
formaliza la Estructura y disefio Organizacional de la Mutual de Servicios al
Policia (MUSERPOL), constituyéndose en un documento normativo interno y
herramienta de gestion operativa, Gtil para el conjunto de las Areas
Organizacionales de la institucion.

CONSIDERANDO I.

Que, el articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado dispone: "La
Administracién Pulblica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,
igualdad, competencia, eficiencia, calidad, honestidad, responsabilidad y
resultados”.

Que, los numerales 1y 2 del Articulo 235 de la Constitucién Politica del Estado,
dispone que, son obligaciones de las servidoras y los servidores publicos:
Cumplir la Constitucion y las leyes; Cumplir con sus responsabilidades, de
acuerdo con los principios de la funcién publica.

Que, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO) |
del 20 de julio de 1990, en su articulo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de

1990 (Ley de Administracion y Control Gubernamentales), dispone que: "Los
Sistemas de Administracion y de Control se aplicara en todos las entidades del
Sector Publico, sin excepcion, entendiéndose por tales la Presidencia y
Vicepresidencia de la Republica, los ministerios, las unidades administrativas
de la Contraloria General de la Republica y de las Cortes Electorales; el Banco
Central de Bolivia, las Superintendencias de Bancos y de Seguros, las
Corporaciones de Desarrollo y las entidades estatales de intermediacion

financiera; las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional; municipalidades; las | = 4 /)

instituciones, organismos y empresas de los gobiernos nacional,
departamental y local, y toda otra persona juridica donde el Estado tenga la
mayoria del patrimonio."; en su Articulo 7 sobre (Ley de Administracion y
Control Gubernamentales), sefiala que: "El Sistema de Organizacion
Administrativa se definira y ajustara en funcién de la Programacién de
Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacion, fusidn o supresion de las entidades, en seguimiento de los
siguientes preceptos: a) Se centralizara en la entidad cabeza de sector de los
diferentes niveles de gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir
normas y vigilar su ejecucion y cumplimiento; y se desconcentrara o
descentralizara la ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas de
administracion; b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcién
de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracion y control interno de que trata esta ley."
Pagina 1 de 8




MUSERPOL HONORABLE DIRECTORIO

MUTUAL DE SERVICIOS AL FOLICIA RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 10/2021
La Paz, 17 de FEBRERO de 2021

Que, el articulo 27 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 (Ley de
Administracion y Control Gubernamentales), establece que: "Cada entidad del
sector publico debera elaborar los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administracién y Control Interno.
Corresponde a la méaxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su
implantacion. Al efecto: a) Cualquier tuicion que corresponda ejercer a una
entidad publica respecto de otras comprendera la promocion y vigilancia de la
implantacién y funcionamiento de los sistemas de Planificacion e inversion,
Administracién y Control Interno. En el caso de la Programacion de
Operaciones de inversidén Publica, el ejercicio de la competencia sectorial o
tuicion sobre otra entidad comprendera la evaluacién de los correspondientes
proyectos, previa a su inclusion en el Programa de Inversiones Publicas."

Que, el Decreto Supremo No. 1446 de 19 de diciembre de 2012, en su articulo
2 establece que se crea a la Mutual de Servicios al Policia — MUSERPOL,
como institucion publica descentralizada, de duracién indefinida y patrimonio
propio, con autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica,
bajo tuicién del Ministerio de Gobierno.

Que, el articulo 7 del Decreto Supremo N° 1446 de 19 de diciembre de 2012,
modificado por el articulo 2 paragrafo Il del Decreto Supremo N° 3231,
. establece en su paragrafo |, que el Directorio es el maximo érgano normativo
~ y fiscalizador de la MUSERPOL, estableciendo sus funciones en el paragrafo
V, que en lo pertinente para el presente caso, el inciso a), establece “Aprobar
y/o modificar los Reglamentos Internos, Manuales y toda norma NECESARIA
. PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES Y FINES DE LA
" MUSERPOL".

Que, la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 de la Normas
Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, en su numeral 1 dispone
que: "El Sistema de Organizacién Administrativa es el conjunto ordenado de
normas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo
del sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de
Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional de las
entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales".

Que, el numeral 3 de la Resolucion Suprema N' 217055 de 20 de mayo de
1997 de la Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa sefiala
que: "Las Normas Basicas del sistema de Organizacién Administrativa, tienen
como objetivos: Proporcionar los elementos esenciales de organizacién, que
deben ser considerados en el andlisis, disefio e implantacién de la estructura
organizacional de la entidad, lograr que la estructura organizacional de las
entidades publicas sea conformada bajo criterios de orden técnico".

Que, el numeral 13 de la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de
1987 de la Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
establece que: "En base al resultado del andlisis orgarizacional se podran
tomar decisiones respecto a los siguientes aspectos: Adecuar, fusionar,
suprimir y/o crear areas y unidades; reubicar las diferentes unidades de la
estructura; redefinir canales y medios de comunicacién interna: redefinir
instancias de coordinacion interna y de relacién interinstitucional; redisefiar
procesos; otros especificos de organizacion".
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MUSERPOL HONORABLE DIRECTORIO

MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 10/2021
La Paz, 17 de FEBRERO de 2021

Que, el numeral 15 de la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de
1997 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
establece que: "El Disefio organizacional se formalizara en los siguientes
documentos, aprobados mediante resolucion interna pertinente: a) Manual de
Organizacién y Funciones que incluira: Las disposiciones legales que regulan
la estructura; los Objetivos Institucionales; el Organigrama; para las unidades
de nivel jerarquico superior: Los Objetivos, el nivel jerarquico y relaciones de
dependencia, las funciones, las relaciones de coordinacion interna y externa,
para otras unidades: la relacion de dependencia, las funciones."

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
aprobado por Resolucion de Directorio N° 03/2016 de 14 de enero de 2016,
en su articulo 6 sefiala que: "Las funciones de emision de instructivos,
coordinacién, evaluacién, seguimiento y consolidacién de la ejecucién de los
procesos analisis, disefio e implantacion del disefio organizacional seran
realizadas por la Unidad de Planificacion Organizacion y Métodos de la Mutual
de Servicios al Policia - MUSERPOL.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
aprobado por Resolucién de Directorio N° 03/2016 de 14 de enero de 2016,
en su articulo 18 inciso b) dispone que: "El disefio organizacional debera
formalizarse en el Manual de Organizacion y Funciones y en el Manual de
Procesos y Procedimientos, los cuales deberan ser aprobados mediante
Resolucion de Directorio. b) El Manual de Procesos y Procedimientos de be
describir la denominacién y objetivo del proceso, las normas de operacién, la
descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo y los
formularios necesarios."

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
aprobado por Resolucién de Directorio N° 03/2016 de 14 de enero de 2016,
en su articulo 14 dispone que: "(...) Los resultados que se obtengan del
proceso de diseno o redisefio organizacional, deberan permitir a la Mutual de
Servicios al Policia-MUSERPOL: adoptar una estructura organizacional
apropiada y bien dimensionada para alcanzar los objetivos de gestion y
satisfacer las necesidades de sus usuarios."”

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
aprobado por Resolucion de Directorio N° 03/2016 de 14 de enero de 2016,
en su articulo 18 inc. a) dispone que: "El disefio organizacional debera
formalizarse en el Manual de Organizaciéon y Funciones y en el Manual de
Procesos y Procedimientos, los cuales deberan ser aprobados mediante
Resolucion de Directorio: a) El Manual de Organizacién y Funciones debe
contener informacidn sobre las disposiciones legales que regulan la estructura,
los objetivos institucionales, el organismo, el nivel jerarquico y relacién de
dependencia de las unidades y areas organizacionales, funciones inherentes
a cada una de ellas, las relaciones intra e interinstitucional.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa

aprobado por Resolucion de Directorio N° 03/2016 de 14 de enero de 2016,

en su articulo 19 dispone que: "La Unidad de Planificacién, Organizacion vy

Métodos es responsable de coordinar, consolidar y formalizar en un

documento, todo el proceso de disefio o redisefio organizacional en
Péagina3 de 8
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MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 10/2021

La Paz, 17 de FEBRERO de 2021

coordinacién con todas las areas de la Mutual de Servicios al Policia-
MUSERPOL."

CONSIDERANDO II.

Cursa, INFORME TECNICO con CITE: INF/UPOM/N°029/2020 de fecha 17 de
noviembre, elaborado por la Lic. Elsa Sullaez Nina en su calidad de Jefe de
Unidad de Planificacién Organizacion y Métodos; dependiente de la Direccion
de Asuntos Administrativos de la MUSERPOL, con referencia de: Manual de
Organizacion y Funciones de la MUSERPOL, estableciendo en lo principal lo
siguiente:

Se establecen varios hechos que justifican la necesidad de estandarizar
y ajustar Manual de Organizacién y Funciones de la MUSERPOL. En
este contexto la Unidad de Planificacién, Organizacién y Métodos,
elabor6 el presente Manual de Organizacién y Funciones de la Mutual
de Servicios al Policia (MUSERPOL), que actualiza y ajusta; lo
formulado en la gestion 2017.

Caracteristicas generales de la propuesta del MOF: El presente Manual
se constituye en un documento normativo interno y herramienta de
gestion operativa, (til para el conjunto de las &reas Organizacionales
de la Mutual de Servicios al Policia, debido a que describe para cada
una de ellas su jerarquia, objetivos y funciones.

El Manual de Organizacion y Funciones, es el documento que formaliza
la Estructura y Disefio Organizacional de la Mutual de Servicios al
Policia (MUSERPOL), asi como la descripciéon de funciones generales
de las diferentes Areas Organizacionales. Asimismo, proporciona
informacion de caracter formal sobre el objetivo, funciones, jerarquia y
relaciones de coordinacién inherentes de cada una de las Areas
Organizacionales.

Objetivo General del Manual: Presentar de forma clara y precisa, la
estructura organizacional y las funciones de las Areas Organizacionales
de la MUSERPOL.

Objetivos Especificos: - Describir el nivel jerarquico, objetivo,
codificacion, funciones y relaciones de coordinacion de cada Area
Organizacional en el marco juridico vigente.

Configurar un orden jerarquico y funcional para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos y de gestion mediante la integracion de las
diferentes areas de la organizacion.

Establecer la clasificacion de las areas organizacionales en areas
sustantivas, administrativas y de asesoramiento.

Establecer las relaciones de coordinacién interna y externa de las areas
organizacionales.

Es un instrumento (til para la orientacion e informacion al publico
externo ae la MUSERPOL.

Servira como orientacion al personal que ingresa a la entidad por
primera vez, facilitando su incorporacion a las distintas areas
organizacionales.

Caracteristicas técnicas de la propuesta del MOF. - El ajuste al presente
Manual, ha sido realizada bajo un enfoque deductivo, partiendo de la
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MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 10/2021
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= La Paz, 17 de FEBRERO de 2021

estructura, objetivo y funciones de la MUSERPOL, hasta llegar a definir

los objetivos -y funciones particulares de todas sus areas

organizacionales, se describe de cada area organizacional en el cual se

presenta:

i. Las caracteristicas generales de la Unidad Organizacional
(nombre completo, codigo de nivel jerarquico, entre otros).

. La ubicacion de la unidad organizacion en el organigrama de la
institucion.

iil. Define el objetivo del Area Organizacional.

iv. Describe las funciones especificas del Area Organizacional.

- En el proceso de su elaboracion, se considerd el siguiente marco
normativo general y especifico: El Decreto Supremo N° 1446 en su
Articulo 6° (Estructura organizacional); establece que la MUSERPOL,
esta conformada por un Directorio, un Director (a) General Ejecutivo (a)
y un Nivel Operativo.

- Por lo tanto, el presente MOF, establece una estructura con los
siguientes niveles:

1. Normativo y Fiscalizador

2. Ejecutivo

3. Asesoramiento, Coordinacion y Control
4. Directivo

5. Operativo

- Adicionalmente las Areas Organizacionales de la MUSERPOL, por su
contribucion al logro de los objetivos vitales y de gestion, se clasificaran
en areas: Sustantivas, Administrativas y de Asesoramiento, los cuales
son desarrollados en forma detalla en el presente manual.

- En cuanto a la Codificacion de la estructura organizacional de la
MUSERPOL, esta conformado por cuatro digitos, los cuales articulan
los niveles jerarquicos establecidos en el Decreto Supremo N° 1446 y
los niveles organizacionales; de esta manera se cumple con el marco
normativo actual referente a la estructura organizacicnal vigente de la
MUSERPOL.

- En este sentido, a través de esta Unidad se ha ajustado el Manual de
Organizacion y Funciones, para su aplicabilidad en la institucién, por lo
que se remite el presente informe.

- Concluyendo: Que, se ha realizado el ajuste del organigrama
precisando los niveles que facilita las estructuras organizacionales.

- Se ha elaborado el presente Manual de Organizacion y Funciones, con
la finalidad de estandarizar y ajustar la codificacion de cada una de las
areas organizacionales de la MUSERPOL, por lo que es necesario
aprobar el manual por las instancias que corresponda, ya que es factible
la aprobacién del mismo.

- Se describe el nivel jerarquico, objetivo, "codificacion, funciones y
relaciones de coordinacién de cada Area Organizacional en el marco
juridico vigente. & Y e

- Se ha configurado un orden jerarquico y funcional para el cumplimiento e
de los objetivos estratégicos y de gestion mediante la integracion de las
diferentes areas de la organizacion.
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MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 10/2021

o La Paz, 17 de FEBRERO de 2021

- Las siglas se establecieron de acuerdo a los Cites: que utilizan
actualmente las areas y/o Unidades Organizacionales en sus notas,
informes y/u otros documentos oficiales.

Cursa, INFORME LEGAL con CITE: MUSERPOL/DAJAYDI/UIAI -
244/SAPP/N°551/2020, de fecha 02 de diciembre, elaborado por la Abog.
Sindy Ayla Ponce Poma en su calidad de Analista Juridico Administrativo,
dependiente de la Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y
Defensa Institucional de la MUSERPOL; con referencia de: Informe Legal
Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Organizacion
Administrativa, habiendo llegado a la siguiente conclusién:

- En base a los antecedentes y normativa vigente se concluye que, el
Manual de Organizacién y Funciones, se haya enmarcado dentro de lo
previsto en la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 (Ley de Administracién
y Control Gubernamentales), las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa aprobado por la Resoluciéon Suprema N°
217055 de 20 de mayo de 1997 y Reglamento Especifico de las Normas
Basicas de Organizacion Administrativa de la MUSERPOL aprobado
por Resolucion de directorio N° 03/2016 de 14 de enero de 2016 por lo
cual, no contraviene normativa vigente y es legalmente viable su
aprobacion mediante Resolucién del Honorable Directorio de la
MUSERPOL, DEJANDOSE SIN EFECTO AL ANTERIOR Manual de
Organizacion y Funciones, aprobado por resolucion de Directorio N°
12/2017 de 18 de mayo de 2017.

Cursa informe con CITE: DIRECTORIO/MUSERPOL/AF/MITR/08/2021 sobre
Analisis Técnico Financiero y Administrativo elaborado por la Lic. Maria Isabel
Ticona Rodriguez en su calidad de Asesor Financiero del Honorable Directorio,
con Referencia de: Propuesta de la actualizacion del Manual de Organizacion
y funciones de la Mutual de Servicios al Policia; quien, tras un analisis técnico
administrativo financiero, concluye:

- El' Manual de Organizacion y Funciones de la MUSERPOL proponen la
modificacion a la MISION y VISION de la siguiente manera:

- La mision institucional de la MUSERPOL es “Administrar con eficiencia,
eficacia y transparencia los aportes de los Afiliados (as), los Ingresos
provenientes de los bienes muebles e inmuebles, asi como la
rentabilidad de las inversiones propias, para cumplir con los beneficios
establecidos en el marco de sus competencias.

- Vision: Ser referente nacional en la tematica de administracién de
recursos economicos que promueve la inversion, brindando seguridad
juridica, gestionando eficientemente los servicios y Beneficios a los
afiliados (as).

- La Mutual de Servicio al Policia - MUSERPOL, reconoce los siguientes
niveles jerarquicos dentro de su estructura organizacional”.

a) Normativo y Fiscalizador
b) Ejecutivo

¢) Asesoramiento, Coordinacion y Control
Pagina 6 de 8
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MUTUAL DE SERVICTOS AL POLICEA RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 10/2021
' La Paz, 17 de FEBRERO de 2021

d) Directivo
e) Operativo
f) Operativo-Desconcentrado

- Realizado el andlisis a la propuesta del Manual de Organizacion y
Funciones y en comparacion con el Sistema Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa del punto 15 (Formalizacion del
disefio organizacional), se debe mencionar que, si cumplieron con la
estructuracion de las planillas:

//j~. - Ladenominacion del Area Organizacional

- Cédigo

- Ubicacién organizacional dentro de la estructura organica
- Clase de Area Organizacional

- Unidad organizacional del mismo nivel

- Unidad de la organizacion bajo dependencia

- Dependencia

- Objetivo

- Funciones

- Normas y disposiciones legales que tiene que cumplir

Estas plantillas fueron aprobadas por los Directores y Jefes de Unidad
de la MUSERPOL.

- Se recomienda a los Sefiores miembros del Honorable Directorio, la
aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones propuesto, puesto
gue cumple con la estructura sefialada en el Decreto Supremo N°1446
y el Sistema Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa y otras disposiciones legales que ayuda a tener una
vision y misién mas objetiva de la Institucidn, una estructura organica ,
objetivos, funciones y dependencias de las Direcciones y Unidades de
la MUSERPOL que fueron aprobados por estas instancias en cuanto a
sus funciones.

POR TANTO:

EIHONORABLE DIRECTORIO DE LA MUSERPOL, en uso de sus facultades
normativas y fiscalizadoras, conferidas en el Art. 7 del Decreto Supremo N°
1446 de 19 de diciembre de 2012, modificado por el Art. 2 paragrafo Il del
Decreto Supremo N° 3231 de fecha 28 de junio de 2017, estableciendo las
funciones del Directorio en el numeral V, siendo pertinente para el presente
caso, el inciso a).

En cumplimiento a los procedimientos establecidos en norma legal y vigente
conforme Acta de Sesion Ordinaria del Honorable Directorio de fecha 17 de
febrero de 2020, a efectos de decidir sobre la presente tratativa, existiendo el
quérum necesario para celebrar la sesion, el presidente de este Honorable
Directorio, procede a consultar sobre la votacion a realizarse, siendo los
resultados los siguientes:
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MUSERPOL HONORABLE DIRECTORIO

MUTUAL DE SERVICIOS AL FOLICIA RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 10/2021
S La Paz, 17 de FEBRERO de 2021

- Cnl. DESP. (SP) Angel Alfonzo Saavedra Rodriguez, emite voto para
Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Mutual de Servicios
al Policia;

- Cnl. DESP. Fernando Edwin Barrientos Benitez, emite voto para Aprobar el
Manual de Organizacion y Funciones de la Mutual de Servicios al Policia;

- TCNL. DEAP. Miguel Angel Zambrana Aguilar, emite voto para Aprobar el
Manual de Organizacion y Funciones de la Mutual de Servicios al Policia:

- Sof. 1ro. Maria Elizabeth Gémez Reyna, emite voto para Aprobar el Manual
de Organizacién y Funciones de la Mutual de Servicios al Policia:

- Sof. 1ro David Walter Tarqui Chuquimia, emite voto para Aprobar el Manual
de Organizacién y Funciones de la Mutual de Servicios al Policia;

- Sof. 1ro. (SP) Benjamin Mendoza Pardo, emite voto para Aprobar el Manual
de Organizacién y Funciones de la Mutual de Servicios al Policia;

RESUELVEN:

PRIMERO: ABROGA el Manual de Organizacion y Funciones, aprobado
mediante Resolucion de Directorio N° 12/2017 de 18 de mayo de 2017.

SEGUNDO: APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones de la Mutual
de Servicios al Policia; - “MUSERPOL”, en sus Ocho (08) Titulos, desarrollado
en 63 paginas, sea conforme los andlisis, conclusiones y recomendaciones de
los informes, que se detallan dentro de los considerandos de la presente
Resolucion.

TERCERO: INSTRUIR al Director General Ejecutivo en su calidad de Maxima
Autoridad Ejecutiva de la MUSERPOL, la SOCIALIZACION de la presente
Resolucién de Directorio, que aprueba el Reglamento Interno de Personal de
la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL.

CUARTO: Los antecedentes, informes y anexos descritos, forman parte
integral e indivisible de la presente Resolucién de Directorio.

REGISTRESE, APRUEBESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

(il DESE Termandoltdunn Byoritos Benther
. PREPRESENTANTE L
JEFES, OFICIALES ¥ &51
DEL SERVICIO ACTIVO
"MUSERPOL”
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1. Antecedentes.

En cumplimiento a lo establecido por:

Constitucidn Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009.

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

Decreto Supremo N°® 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacién de la Mutual de Servicios al
Policfa — MUSERPOL.

Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N° 1446,
Decreto Supremo N.2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.
Resolucidn Suprema N° 217055, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.
Resolucién de Directorio N.2 03/2016 de fecha 14 de enero de 2016 gue aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la MUSERPOL.

El documento de “Analisis Organizacional - Proceso de Redisefio Organizacional”, remitido a la
Direccion General ejecutiva, mediante nota Cite; MUSERPOL/UPOM No.059, de fecha 3 de
septiembre de 2020.

Informe Técnico MUSERPOL/UPOM/SOA/N® 08/2020, de fecha 03 de septiembre, con referencia
“Codificacion Institucional MUSERPOL”

Ley N° 974, de 04 de septiembre de 2017, de Unidades de Transparencia y Lucha contra la
Corrupcion.

Decreto Supremo 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por
la Funcién Publica.

La Unidad de Planificacién, Organizacion y Métodos, elabord el presente Manual de Organizacién y
Funciones de la Mutual de Servicios al Policia [MUSERPOL), que actualiza el formulado de |a gestién 2017,

Es asi que el Manual de Organizacion y Funciones, es el documento que formaliza la Estructura y Disefio
Organizacional de la Mutual de Servicios al Policia (MUSERPOL), asi como la descripcién de funciones

generales de las diferentes Unidades Organizacionales. Asimismo, proporciona informacién de caracter

formal sobre el objetivo, funciones, su jerarqufa y relaciones de coordinacion inherentes a cada una de las

Unidades Organizacionales.

2. Base legal para la elaboracion del MOF

Las bases legales para el disefio del presente Manual son:

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacién de la Mutual de Servicios al
Policia — MUSERPOL.

Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N° 1446,
Decreto Supremo N°® 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

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

Oficina Central. Av. 6 de agoste N.2 2354 - Z. Sopecach], La Paz
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. Norma Bdsica del Sistema de Organizacion Administrativa aprobada mediante Resolucién
Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997.
. Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la MUSERPOL, aprobado
mediante Resolucion de Directorio N° 03/2016 de fecha 14 de enero de 2016.
. Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por

la Funcién Publica.
3. Marco legal y competencial de la MUSERPOL
3.1. Caracteristicas Institucionales

La MUSERPOL se crea mediante Decreto Supremo (DS) N° 1446 de fecha 19 de diciembre de 2012, el cual
entra en vigencia a partir del 19 de julio de 2013. Posteriormente el citado Decreto fue modificado
parcialmente con los Decretos Supremaos Nos, 2829 y 3231 de fechas 6 de julio de 2016 y 28 de junio de 2017,
respectivamente.

En este contexto se constituye la MUSERPOL, como una institucién publica descentralizada, de duracion
indefinida y patrimonio propio, con autonomia de gestidn administrativa, financiera, legal y técnica, bajo
tuicion del Ministerio de Gobierno.

3.2. Fines y Funciones institucionales

El Decreto Supremo N° 1446 de 19 de diciembre de 2012, en su articulo 3, es modificado el inciso ). por el
Decreto Supremo N° 3231 y el inciso d). por el Decreto Supremo N° 2829), establece que la MUSERPOL tiene
las siguientes funciones y fines:

a. Administrar y controlar los recursos provenientes de los aportes de sus afiliados activos y pasivos de
la Policia Boliviana, las inversiones que éstos generasen y otros ingresos propios.

b. Invertir los recursos propios con los gue cuenta la MUSERPOL de acuerdo a reglamento interno.
Otorgar el beneficio variable del Fondo de Retiro Policial Solidario, en el marco del principio de
solidaridad (modificado por el Decreto Supremo N° 3231).

d. Otorgar el beneficio de Cuota Mortuoria y Auxilio Mortuorio a faver del sector activo y pasivo de la
Policia Boliviana, de acuerdo a reglamentos emitidos por MUSERPOL (modificado por el Decreto
Supremo N° 2829).

e. Pagar el Complemento Econdmico al sector pasivo de la Policia Boliviana, conforme al reglamento.

4. Marco estratégico de la MUSERPOL

4.1. Mision
“Administrar con eficiencia, eficacia y transparencia los aportes de los afiliados(as),
los ingresos provenientes de los bienes muebles e inmuebles, la rentabilidad de las
inversiones propias, para cumplir con los beneficios establecidos en el marco de sus
competencias”
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4.2. Vision
“Ser referente nacional en la temdtica de administracion de recursos econémices
que promueve la inversion, brindando seguridad juridica, gestionando
eficientemente los servicios y Beneficios a los afiliados{as)”

5. Marco metodoldgico del MOF
5.1. Definicion

El Manual de Organizacidn y Funciones (MOF) es un instrumento de gestién institucional, de caracter flexible,
que facilita la comprension de las estructuras organizacionales, resuelve problemas de jurisdiccion,
superposicidon de funciones y responsabilidades en el establecimiento y cumplimiento de estdndares de
trabajo técnico y especializado.

5.2. Objetivos del Manual de Organizacién y Funciones

El Manual de Organizacidn y Funciones tiene como objetivo general:

. Presentar de forma clara y precisa, la estructura organizacional y las funciones generales de las
Unidades Organizacionales de la MUSERPOL, como un documenta Util, tanto para la orientacién
de nuevo personal de la Institucién come para publico externo.

Objetivos Especificos:

. Describir los niveles jerarquicos, el objetivo, sus funciones, su codificacién y sus relaciones de
coordinacion en el marco juridico vigente.

. Precisar las funcicnes encomendadas a cada Unidad Organizacional.

. Configurar un orden jerarquico y funcional para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y
de gestion mediante la integracion de las diferentes Unidades de la organizacién.

. Establecer claramente la clasificacién de las Unidades Organizacionales en dreas sustantivas,

administrativas y de asesoramiento.
. Establecer las relaciones de coordinacién interna y externa de las Unidades Organizacionales, los
medios de comunicacion que lo permiten y el conducto regular de las mismas.

5.3. Ambito de aplicacién y responsable de su implementacién

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es para conocimiento y aplicacién obligatoria en todas las
Unidades Organizacionales dependientes de la entidad, segln la estructura vigente, asi como para los
servidores publicos sin excepcion, en los niveles: ejecutivos, operativos y de asesoramiento.

5.4. Metodologia

La elaboracion del presente Manual, ha sido realizada bajo un enfoque deductivo, partiendo de la estructura
organica, objetivo y funciones de la MUSERPOL, hasta llegar a definir los objetivos y funciones particulares
de todas sus Unidades Organizacionales.
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Asimismo, se ha seguido los principios del Sistema de Organizacion Administrativa y se ha tomado como
fuente principal las funciones establecidas en el Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de
creacion de la Mutual de Servicios al Policia — MUSERPOL; y modificado por el Decreto Supremo N° 2829, de
fecha 6 de julio de 2016 y el Decreto Supremo N.© 3231, de fecha 25 de junio de 2017. Por dltimo, se ha
consensuado las funciones con los responsables de cada una de las Unidades Organizacionales.

Can esta finalidad, la descripcién de cada Unidad Organizacional, presenta:

I Las caracteristicas generales de la Unidad Organizacional (nombre completo, cédigo de nivel
jerarquico, entre otros).
ii.  Ubicacién de la Unidad organizacional en el organigrama de la institucién.
ii.  Define el objetivo de la Unidad Organizacional.
iv.  Describe las funciones especificas de la Unidad Organizacional.
v.  Normasy disposiciones legales especificas que tiene que cumplir la Unidad Organizacional.

6. Marco técnico del MOF
6.1. Niveles jerarquicos de la estructura institucional

El Decreto Supremo N° 1446 en su Articulo 6° (Estructura organizacional); establece que la MUSERPOL, estd
conformada por un Directorio, un Director (a) General Ejecutivo (a) y un Nivel Operativo.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA}, en su articulo 15 Paragrafo
V! establece que: “La definicion de los niveles jerarquicos de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL,
debera sujetarse a lo establecido en el DS N21446 de 19 de diciembre de 2012, que crea la Mutual de Servicios
al Policia — MUSERPOL, reconociendo los siguientes niveles jerarquicos dentro su estructura organizacional”,
Por lo tanto, el presente MOF, establece una estructura con los siguientes niveles:

a. Normativo y Fiscalizador

b. Ejecutivo

c. Asesoramiento, Coordinacion y Control
d. Directivo

e. Operativo

f.

Operativo - Desconcentrado

Adicionalmente las Unidades Organizacionales de la MUSERPOL, por su contribucion al logro de los
objetivos vitales y de gestion, se clasificarén de acuerdo a los siguientes criterios (RE — SOA, Art. 15):

a. Sustantivas: Cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los objetivos de la
institucion,

b. Administrativas: Cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de los cobjetivos de
la institucion y prestan servicios en las unidades sustantivas para su funcionamiento.

c. De asesoramiento: Cumplen funciones de caracter consultivo y no ejercen autoridad lineal sobre
las demds unidades.
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6.2. Codificacion de la estructura organizacional

El Sistema de Codificacidn de la estructura organizacional de la MUSERPOL, estd conformado por cuatro
digitos, los cuales articulan los niveles jerdrquicos establecidos DS N°1446 y los niveles organizacionales; de
esta manera se cumple con el marco normativo actual referente a la estructura organizacional vigente de la
MUSERPOL.

llustracion 1 MUSERPOL: Codificacidn Institucional

N - - \\
/1 er Digito '
1=Nivel 2 Digito
Directorio
2=Nivel 34 Digito ’
Ejecutivo 1...5=Nivel ) . ik -
_ S de Ditective Unidad (Asesoramiento, Operativo Administrative
3=Nivel y Desconcentrado)
Operatlvo ) ~

T ————————

Bajo estos criterios técnico la codificacién con 4 digitos por nivel Jerdrquico y Area organizacional, queda
establecida de la siguiente manera:

Cuadro N° 1 MUSERPOL: Detalle de Codigos y Siglas Institucionales
je 22 3¢ 5149  Cédigo DIRECCION y;‘o UNIDAD DRGANiZACIONAL

1 |0 [0 o] 1000 | Honorable Directorio = HD

2 |'1 |0 | 0}| 2100 | Direccion General Ejecutiva s | DGE

2 |1 |0 1 2101 Unidad de Auditoria Interna UAI

2 |1 |0 2 2102 Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién uTLCC

2 {1 |0 ]33 2103 Unidad de Planificacién, Organizacién y Métodos UrPOM

2 |1 [0 | 4 2104 Unidad de Gestion Documental y Archivo UGDA

2 ]x g |5 2105 Representacion Departamental RD

3 |2 |0 | 0| 3200 | Direccionde Estrategias Sociales e Inversiones -DESI

3 12 |0 |1 3201 Unidad de Inversién en Préstamos uIp

3 (210 2 3202 Unidad de Inversién en Serwcnos, Bienes y Patrlmomn UISBP

3 13 |0 | 0 3300 [ Direcciénde Beneficios Econdmicos ' DBE

3 3 |o 1 Unidad de Otorgacidn de Fondo de Retiro Polu:lal Solidario, Cuota y UFRPACM

Auxilio Mortuario

313 1|0 2 Unidad de Otorgacion del Complemento Econdmico UCE

e Direccién de Asuntos Administrativas | DAA

3 |14 |0 |1 Unidad Financiera UF

3 14 |0 2 Unidad Administrativa UA

3 14 |0 3 Unidad de Recursos Humanos URRHH

3 [4 |0 4 Unidad de Sistemas y Soporte Técnico us

3.5 0o ' | DAJAYDI
£ i Instltucxonal ;i ;

3 |5 |o 1 Unidad Integral Administrativa Institucional UlIAl

3 |5 |o | 2 Unidad Integral de Defensa y Representacion Institucional UIDYRI
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7. Organizacion y estructura institucional
7.1. Estructura Organizacional de la MUSERPOL

Bajo las consideraciones técnicas citadas anteriormente la MUSERPOL cuenta con las siguientes Unidades

Organizacionales:

~ Cuadro N* 2 MUSERPOL: Estructura Organizacional

 Nivel Jerarquico DS N°1446

Area Organizacional
de 20 de diciembre de 2013 st ol

rmati y ;
Directivo N,o mlatluo y Honorable Directorio
Fiscalizador
Ejecutivo Ejecutivo Direccion General Ejecutiva
Operativo Asesoramiento, « Unidad de Auditoria Interna
Coordinacion y = Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
Control ¢ Unidad de Planificacion Organizacidon y Métodos
* Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones
* Direccion de Beneficios Economicos
Directivo » Direccién de Asuntos Administrativos

e Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y
Defensa Institucional

Unidad de Inversion en Préstamos

» Unidad de Inversidn en Servicios Bienes y Patrimonio

* Unidad de Otorgacidn de Fondo de Retiro Policial
Solidario, Cuota y Auxilio Mortuorio

¢ Unidad de Otorgacién del Complemento Econémico

« Unidad Financiera

Nivel Operativo * Unidad Administrativa

¢ Unidad de Recursos Humanos

* Unidad de Sistemas y Soporte Técnico

* Unidad Integral Administrativa Institucional

* Unidad Integral de Defensa y Representacidn
Institucional

* Unidad de Gestion Documental

-

* Representacion Departamental Santa Cruz

= Representacion Departamental Cochabamba
¢ Representacion Departamental Oruro
Operativo - * Representacion Departamental Chuquisaca
Desconcentrado * Representacion Departamental Potosi

* Representacion Departamental Tarija

* Representacion Departamental Beni

* Representacion Departamental Pando

Oficina Central. Av. 6 de agosto N.2 2354 - Z, Sopocachi, La Paz
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Entada Murkaacionad de Bolivia

Organizacidon y Funciones S

'#J"iMLC{ SLAVIC POLICIA

8. Descripcion de funciones por Area Organizacional

8.1. Funciones del Honorable Directorio

Denominacion del Area Organizacional

. Sigla|HD

Honorable Directorio

~ Codigo | 1000
~ Nivel | Normativo - Fiscalizador

Ubicacién Organizacional

HONORABLE DIRECTORIO | |
el

DIRECCION GENERAL —P

EJECUT VA |
(DGE) |
[ UNIDAD DE TRANSPARENCA Y |
o — - = - LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
; ] {uTLcc)
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA e Chcmn PR
UAI ———
{ ) | UNIDAD DE PLANIFICACION,
ORGANIZACION Y METODOS
| (UPCOM) I
| DRECCIGN OE ESTRATEGIAS Il DIRECCION DE BENEFICIOS ‘ ‘ n'nsccm OF ASUNTOS ‘ DIRECCION CE ASESORAMIENTC ||
SOCIALES E INVERSIONES i ECONOMICOS J ADMINSTRATIVOS | JURIDICO ADMINSTRAT VO Y DEFENSA ‘
[ DES! oBE [ o , INSTITUCIONAL
. N . | e DAAYD) _I-!
‘ UNIDAD DEGESTION |
| DOCUMENTAL Y ARCHNVG +——
| (UGEA) |
REPRE 5 NTACION
DEPARTAMENTAL
Clase de Area Organizacional Asesoramiento | ‘ Unidades Organizacionales del mismo nivel | 1 i

Depende de:

Unidades Organizacionales bajo dependencia

Ninguno

* Direccion General Ejecutiva (Dependencia funcional)
+ Direcciones y Unidades de la MUSERPOL (De acuerdo a
requerimiento)

Coordinacion |nterna

_ Coordinacién externa

. Dlrector General Ejecutivo
¢ Direcciones y Unidades Organizacionales de |a
MUSERPOL (De acuerdo a requerimiento)

. Mlmsteno de la Presidencia

* Ministerio de Gobierno

» Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

s Organo Legislativo

* Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social
¢« Comando General de la Policia

« Asociaciones Nacionales del Servicio Activo y Pasivo de
la Policia

» Contraloria General del Estado

¢ Administradora de Fondos de Pensiones

= |nstituciones Bancarias

« Otras instituciones.
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e At rMUSERPOL
Organizacion y Funciones HUTUAL DE SCAVICIOS AL POLCIA

Eutade Muringiional de B

Objetivo

Fiscalizar y normar Ias actividades operatwas y administrativas de la Mutual de Servicios al Policia {MUSERPOL} en el
marco del Decreto Supremo, N° 1446, Decreto Supremo No. 2829, Decreto Supremo No. 3231 y normativas legales
vigentes.

Funciones

a. Cump]lr y hacer cumplir las dlspostcmnes del Decreto Supremo N.2 1446, Decretc Supremo No. 2829
Decreto Supremo No. 3231 y normativa legal vigente.

b. Ejecutar acciones en defensa de la MUSERPOL y/o aprobar medidas de contingencia en circunstancias que
pudieran afectar juridica, economica u otra.

c. Aprobar politicas sobre acciones estratégicas, técnicas, econdmicas, financieras y sociales en cumplimiento
a lo dispuesto por el Decreto Supremo N.2 1446 y otras normativas vigentes.

d. Normary Fiscalizar las determinaciones y/o acciones de los niveles Ejecutivo y Operativo de la MUSERPOL
en cumplimiento del ordenamiento juridico vigente.

e. Aprobar y/o modificar la estructura orgénica y escala salarial de la MUSERPOL para los fines
correspondientes

. Aprobar y/o modificar Reglamentos Internos y Manuales de la MUSERPOL.

g. Aprobar y/o rechazar Estudios Matemadticos Actuariales y/o Estudios Técnico - Financieros

h. Aprobar, observar y/o recomendar el Plan Operativo Anual (POA) Presupuesto y sus modificaciones en
cada gestion, para su inscripcion y registro en el Presupuesto General del Estado.

i. Aprobar, observar y/o recomendar el Plan Estratégico Institucional (PEI) y los Estados Financieros de la
MUSERPOL,

j. Aprobary observar los EEFF auditados de la MUSERPOL.

k. Instruir al Director General Ejecutivo la realizacién de auditorias especiales externas o internas sobre
actividades de la MUSERPOL.

l.  Resolver Recursos de Reclamacion interpuestos contra las Resoluciones de la Comision de Beneficics
Econdmicos.

m. Resolver Recursos Jerarquicos de la MUSERPOL,

n. Elegir de manera directa por dos tercios de votos de los miembros del Directorio al presidente,
considerando su alternancia y tiempo de ejercicio en la funcion a determinarse segun Reglamento.

0. Requerir informes sobre determinaciones institucionales del Director General Ejecutivo sobre actividades
realizadas en la MUSERPOL.

p. Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la entidad u otras que sean solicitadas
por la MAE, en el ambito de la normativa vigente.

Normas y disposiciones legales que tiene que cumplir

. Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009

. Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, y las Normas
Basicas de sus subsistemas.

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

. Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

. Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcion Pablica.

. Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de
noviembre de 1992,

. Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacién de la Mutual de Servicios al Policia
- MUSERPOL.

. Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

. Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N® 1446.

. Otras normativas vigentes.

Oficina Central. Av. 6 de agosto N.# 2354 - Z. Sopocachi, La Paz
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8.2. Funciones de la Direccién General Ejecutiva
a Denominacion del Area Organizacional Sigla | DGE
Direccion General Ejecutiva Cédigo 2100
" Nivel | Ejecutivo

nal

Ubicacién Organizaci

| HONORABLE DIRECTORIO ||
(HD) |

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
- } LUCHA CONTRA LA CORRUPCION |
[ | {uTLCE) |
| UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA| | | L _—
| L _
(ual) M - =
| UNIDAD DE PLANIFICACION,
ORGANIZACION Y METODOS
|l (UPOM)
| DIREGCION DE ESTRATEGIAS ‘ || plREcciBN DE BENEFIQIOS DIRECCIGN DE ASUNTOS | DIRECCIGN DE ASESORAMIE
|| SOCIALES £INVERSIONES i ECONOMICOS ADMINISTRATIVOS JURIDICO ADMINISTRATIVO ¥ DEFENSA
| (DESI) _ (DBE) (A | INSTTUCIONAL
L i [ J e R R (DAYDY)
UNIDAD DE GESTION
| DOQUMENTAL Y ARCHVD ——
(UGDA)
REPRESENTACION |
DEPARTAMENTAL |
P SHEa . Unidades Organizacionales del mismo
Clase de Area Organizacional Sustantiva l e BariZae 1
SRS : _nive

Unidades Drganizacidhélés bajo dependencia

= Unidad de Planificacion, Organizacion y Métodos

* Unidad de Auditoria Interna

* Unidad de Gestion Documental y Archivo

* Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
= Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones

* Direccidn de Beneficios Econdmicos

s Direccion de Asuntos Administrativos

* Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y
Defensa Institucional

= Representaciones Departamentales

Bajo tuicion del Ministerio de Gobierno

) 0000000000000000000000000000000000000000000000
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e Organizacion y Funciones LR A ]
* Direcciones y Unidades de la MUSERPOL » Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
* Otras = Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidn Social

= Comando General de la Policia |
* Servicio Nacional de Reparto (SENASIR)

* Servicio de Regristro Civico (SERECI)

« Asociaciones Nacionales del Servicio Activo y Pasivo de
la Policia,

= Contralaria General del Estado

s Administradoras de Fondos de Pensiones (APS)

* Centro Nacional de Capacitacion

* [nstituciones Bancarias

* Otras instituciones

Dh}etivo

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades operativas y administrativas de la Mutual de Servicios al Policia
- MUSERPOL en el marco de la normativa legal vigente.

‘Funciones

a. Dirigir a la institucidn en todas sus actividades técnicas, econdmicas, financieras y administrativas.

b. Cumplir y hacer cumplir las normas legales relativas a las atribuciones de la Mutual de Servicios al Palicia,
dentro el campo de su jurisdiccion y competencia.

c. Gestionar y resolver los asuntos gque le sean planteados en el marco de su competencia.

Emitir Resoluciones Administrativas, Instructivos, Circulares y Comunicados sobre asuntos de su competencia.
Proponer al Honorable Directorio de la MUSERPOL y Ministerio de Gobierno, proyectos de normas legales
referentes al funcionamiento de la Mutual de Servicios al Policia.

f.  Gestionar la aprobacidén de Manuales, Guias y Procedimientos técnico-operativos, tanto operativos como
administrativos ante el Directorio de la MUSERPOL.

g. Generar los objetivos de gestion y lineamentos para definir y consolidar el Plan Operativo Anual de la entidad.
h. Gestionar la aprobacién del Plan Operativo Anual, Presupuesto de la Mutual de Servicios al Policia y rendir
cuentas de su ejecucidn.

i. Gestionar |z aprobacion del Anteproyecto de Presupuesto Plurianual Ajustado.

j.  Elevar ante el Honorable Directorio y Ministerio de Gobierno la Memoria Anual de la MUSERPOL y/o Informe
Anual de Gestion.

Asistir a sesiones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacion de informes de temas inherentes
a sus funciones.

[.  Designar y remover al personal de conformidad a lo establecido por el Estatuto del Funcionario Publico, las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, el Reglamento Especifico del Sistema
Administracidn del Personal y la norma legal vigente.

Autorizar los viajes del personal de la MUSERPOL en comisién oficial al interior y exterior del pafs.

n. Suscribir Contratos y/o convenios (técnicos y administrativos) a nombre de la MUSERPOL.

0. Realizar otras funciones inherentes al cargo, que coadyuven a los objetivos de |a Entidad.

=

Normas y disposiciones legales que tiene que cumplir
« Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009.
s Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales, incluidos sus subsistemas
e |ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.
* Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion
de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.
* Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Publica.

Oficina Central. Av. & de agosto N.® 2354 - Z. Sopecachi, La Paz
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Organizacion y Funciones TUAL OF SERACIOS AL POLICA

1
Euade Muricackanal de Baivia

s Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de
noviembre de 1992,
¢ Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacion de la Mutual de Servicios al Policia —
MUSERPOL.
o Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N° 1446,
» Decreto Supremao N2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446,
Y otras normativas vigentes.
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Manual de
Organizacion y Funciones

MUTUAL DE SERVICIOS AL POUICIA

(i’* MUSERPOL

8.3. Funciones de Ia Unidad de Auditoria Interna

* Denominacion del Area Organizacional

| Sigla | UAI

Unidad de Auditoria Interna

S
Caodigo | 2101
Nivel | Asesoramiento y Coordinacién

Ubicacién Organizacional

—

| HONORABLE DIRECTORIO |
(HD) |

DIRECCION GENERAL H

(LAl

. UNIDAD DE a\UBITGRh lNTERNA

EJECUTIVA
(DGE)
UN DAD DETRANSPARENCIA Y
LUCHA CONTRA LA CDRR.JPG&N
{uTLEE)

- UNIDAD DEF PLANIFICA(ION
ORGANIZACION Y METODOS |
(uPOM)

e apy gl

[ DIRECCION DE ESTRATE GIAS ]

DIRECCION DE BENEFICIOS

~ DIRECCION DE ASESORAMIENTO

DIRECCION DF ASUNTOS
JURIDICO ADMINISTRAT VO ¥ DEFENSA

DEPARTAMENTAL

| SOCIALES EINVERSIONES ECONGMICOS ADMINSTRATIVOS
| (DESI) {DBE} (DM) INSTITUCIONAL
L e (DAIAYD))
UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTAL ¥ ARCHVD  ——
(UGDA)
1 : B
REPRESENTACION

Clase de Area Organizacional Asesoramiento

‘Unidades Organizacionales del mismo
 nivel ;

Depende de:

Unidades Organizacionales bajo dependenci

Direccion General Ejecutiva

Ninguna (Ejerce autoridad funcional sobre todas las
Areas y/o Unidades Organizacionales de la MUSERPOL)

Coordmacion interna

~ Coordinacion externa

. Honorable Directorio de la Mutual de Serwmos al
Policia - MUSERPOL

+ Unidad de Planificacion, Organizacion y Métodos
* Unidad de Gestion Documental y Archivo

* Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion.

« Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones

* Direccion de Beneficios Economicos

 Direccion de Asuntos Administrativos

Defensa institucional
* Representaciones Departamentales

* Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y

» Contraloria General del Estado
| * Ministerio de Gobierno

15
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Organizacién y Funciones SRS N

Objetivo

Contribuir en el cumplimiento de la eficacia, eficiencia, economia, transparencia y licitud de |las operaciones técnicas
y administrativas de la entidad a través de la emision de recomendaciones dirigidas a optimizar la implantacion de los
Sistemas de Administracion de la Ley No. 1178 con estindares de calidad, oportunidad y confiabilidad de la
Informacion

Funciones

a.

Efectuar andlisis ohjetivo, evaluacion y recomendacidn sobre las operaciones examinadas; seguimiento a
cumplimiento de Ley No. 1178, normas, técnicas, procedimientos y reglamentos emitidos por la Contraloria
General del Estado, en todos los actos operativos, administrativos, econdomicos y financieros,

Evaluar las actividades econdmicas, financieras y administrativas para el alcance de los objetivos y metas de
gestion.

Informar al Director General Ejecutivo, sobre las acciones y los resultados obtenidos en cada Auditorfa,
recomendando las medidas de correccidén necesarias.

Realizar el seguimiento de las recomendaciones planteadas en los informes de Auditoria Interna emitidos,
para asegurar su cumplimiento.

Efectuar el seguimiento de las recomendaciones emitidas por la Contraloria General del Estado.

Realizar auditorfas especiales y no programadas a solicitud de la Maxima Autoridad Ejecutiva y de la
Contraloria General del Estado informando si corresponde, sobre posibles indicios de responsabilidad por la
funcion publica.

Precautelar que la informacion documental administrativa y contable sea veridica y confiable.

Velar por el estricto cumplimiento y aplicacién de disposiciones legales vigentes. .
Evaluar el grado de cumplimiento de los Sistemas de Administracidn y Control Interno vigentes a través del
seguimiento a la implementacion de las recomendaciones de Auditoria Interna y/o Contraloria General del
Estado.

Determinar la confiabilidad de registros, estados de ejecucion presupuestaria y estados complementarios
financieras de la entidad en los plazos previstos para este fin.

Emitir Informes Técnicos a requerimiento de la Direccion General Ejecutiva sobre temas inherentes a la
Unidad.

Asistir a sesiones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacion de informes de temas
inherentes a sus funciones.

Realizar otras funciones que no vulneren la independencia del auditor interne,

Normas y disposiciones legales que tiene que cumplir

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 20089,

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Contral Gubernamentales; y las Normas Basicas de
sus Subsistemas.

Reglamentos especificos de la MUSERPOL, en base a la Normas Basicas de la Ley N® 1178,

Ley N°"2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e
Investigacién de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Plblica.

Decreto Supremo N° 26237, 29 de junic de 2001, que modifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de
noviembre de 1992,

16
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‘ . Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacion de la Mutual de Servicios al Policia -
. MUSERPOL.
| . Decreto Supremo N° 2828, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.
’ . Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 2017, que madifica el Decreto Supremo N* 1446,
. Otras normativas vigentes. B

gne Singur
mA NTERN
(\ 'Iﬂf‘
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8.4. Funciones de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion

_ Denominacion del Area Qrganizacional

| UTLCC

Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién

{2102

sl | Asesoramiento y Coordinacion

Ubicacién Organiz

(HD}

HONORABLE DIRECTORIO

——

DRECCION GENERJ‘-\L
EJECUTIVA
(DGE)

UNIDAD DE AUDITOR(A INTERMA,

| W e i & :
uai} | L UNIDAD DE PLANIFICACION,

DRGANIZACION ¥ METODOS
{UPOM)

I : = [

DIRECCION DE ESTRATEGIAS DIRECCION DE BENEFICIOS '! DIRECCION DE ASUNTOS 1' | DIRECCIGN DE ASESORAMIENTO i
SOCIALES E INVERSIONES ECONOMICOS | ADMINSTRATIVOS ‘ [{JURIDICO ADMINSTRATIVO ¥ DEFENSA |
{DESI} [DBE] [DAA) ! I INSTIT LICIONAL 4

e | (DAAYDY)

UNIDAD DEGESTION |
DOCUMENTAL ¥ ARCHVD ——

(UGDA)
REPRESENTALIGN
DEPARTAMENTAL
. Unldadeso ani cmnalesdel'"
| Asesoramiento S rg nla 4
= ni e :

Depende de;

Direccion General Ejecutwa

nguna l:E]E’:rCE autorldad funcional sobre todas [as
Areas y/o Unidades Organizacionales de la MUSERPOL)

~ Coordinacién externa

. Honorab!e Dlrectono dela Mutual de Serwcms al
Policia - MUSERPOL

* Unidad de Planificacién, Organizacién y Métodos
* Unidad de Gestion Documental y Archivo

* Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcién

* Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones

* Direccién de Beneficios Econdmicos

* Direccidn de Asuntos Administrativos

* Direccion de Asesoramiento luridico Administrativo y
Defensa institucional

* Representaciones Departamentales

* Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

* Ministerio de Gobierno (Unidad de Transparencia)

* Comando General de la Policia

= Contraloria General del Estado

= Asociaciones Nacionales del Servicio Activo y Pasivo de

la Policia.

» Control Social MUSERPOL

* Sociedad Civil

* Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcidn.

* Unidad de Transparencia de la Procuraduria General
del Estado
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Manual de .‘MUSERPOL
Organizacion y Funciones Bndotsimos u R

Objetivo

Transparentar la Gestlén Plblica de la Mutual de Servicios al Policia MUSERPOL, |mplementando la Politica de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

Funciones

a.

Coordinar con el V|cem|n|ster:0 de Transparenma y Lucha contra Ia Cnrrupnon la mplementacmn de la
politica de Transparencia de la Mutual de Servicios al Policia.

Asegurar el acceso a la informacion publica de la Mutual de Servicios al Policia.

Coordinar con la Unidad de Sistemas y Soporte Técnico de la Direccion de Asuntos Administrativos, la difusion
y actualizacién permanente de la pagina WEB y que contenga la informacién minima requerida.

Cumplir y velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente.

Promover la ética de los servidores publicos de la entidad.

Realizar talleres, seminarios o cursos para informar y capacitar sobre la politica de transparencia, lucha contra
la corrupcién y la incorporacion de valores en el ejercicio ético de funciones a los servidores(as) de la
MUSERPOL en coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos.

Asistir a los actos administrativos de contratacién de personal, bienes y servicios, en calidad de veedor en
coordinacién con las instancias respectivas.

Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Direccidn de Asuntos Administrativos la
creacion de incentivos dentro de la entidad, a fin de promover el cumplimiento y observancia de las normas
de conducta.

Desarrollar mecanismos para la implementacién y coordinacién del Control Social de la MUSERPOL.
Planificar, coordinar, organizar y apoyar a la Maxima Autoridad en el proceso de rendicion publica de cuentas
y velar per la emision de los estados financieros, informes de gestion y otros

Gestionar denuncias o proceder de oficio ante posibles hechos de corrupcién para su analisis correspondiente
en el marco de la normativa vigente.

Gestionar denuncias o proceder de oficio ante la negativa injustificada de acceso a la Informacidn, en el marco
de la Ley.

Gestionar denuncias o proceder de oficio ante posibles irregularidades o falsedad de Titulos, certificados
academicos o profesionales de servidoras, servidores, ex servidoras o ex servidores publicos de la MUSERPOL.
Solicitar de manera directa informacion o documentacion a servidores publicos o personal de empresas
publicas, areas o unidades de la entidad o fuera de la entidad, para la gestion de denuncias.

Realizar seguimiento y monitoreo de los procesos administrativos y judiciales que emerjan de la gestion de
denuncias efectuadas.

Emitir Informes Técnicos a requerimiento de la Direccion General Ejecutiva sobre temas inherentes a la
Unidad.

Asistir a sesiones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacion de informes de temas
inherentes a sus funciones.

Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la entidad u otras que sean solicitadas por
la MAE, en el ambito de la normativa vigente.

Normas y disposiciones legales que tiene que cumplir

Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

Reglamentos especificos de la MUSERPOL, en base a la Normas Basicas de la Ley N® 1178,

Ley N®2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas Marcele Quiroga Santa Cruz.

Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion
Publica.

(ficina Central. Av. 6 de agosto N.2 2354 - Z. Sopocachi, LaPaz
Teléfonos: (2)2442270-(2)2445101-(2) 2443506,
Fax: (591-2)244018
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Organizacién y Funciones s

Extato Plurmacional e Raihin

* Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N 23318-A de 3 de
noviembre de 1992.

« Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacidn de la Mutual de Servicios al Policia -
MUSERPOL.

¢ Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N° 1446,

* Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

* Ley N® 874, de 04 de septiembre de 2017, de Unidades de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion.

¢ Reglamento Interno de Participacion y Control Social vigente.

* Otras normativas vigentes.

. bog. Mara del Cormen C. Mazzi Sitva

CFA DE UNIDAD DE TRANS?.&RELCW
USERPOL”

Oficina Central. Av. 6 de agosto N.2 2354 - . ‘iopncachl La Paz
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DE SERVICIOS AL POLICIA

(!rMUSERPOL

8.5. Funciones de la Unidad de Planificacion, Orgamzacmn y Métodos

Denominacion del Area Qrganizacional ~ Ssigla | UPOM
_Cédigo 2103
Unidad de Planificacién, Organizacion y Métodos Nivel Asesoramiento y
coordinacién
Ubrcaclén Orgamzacional
HONORABLE DIRECTORIO |
{HD} ‘.I
~ DIRECCION GENERAL |
EIECUTIVA
L (BGE)
[ UNIDAD DETRANSPARENCIA ¥
o o LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
| {uTLCc)
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA e s e
[ [
l Al 5 - UNIDAD DE PLANIFICACION,
........................................... | ORGANDACIONY METODOS. |
o {UPON} i
| - [ |
| DIRECCION DE ESTRATEGIAS ” | DIRECCION DE BENEFI0S DIRECCION DE ASUNTOS || ([ DIRECCION DE ASESORAMIENTO
|| soCiaLEs EINVERSIONES ECONOMICOS ADMINISTRATIVOS || JURIDICO ADMINISTRATIVG ¥ DEFENSA
Il (DESH) (DBE) (DAA} | INSTITUCIONAL
— (DAJAYDH)

i  UNIDAD DE GESTION :
| DOOUMENTAL Y ARCHNO —
{ugoa)

REPRE SE NTACICON
DEPARTAMENTAL

Asesoramiento

Clase de Area Organizacional

Unidades (Jrgamzacmnaies d "I mismo

nivel

Depende de:

Unidades Organizacionales bajo dependencia

Direccion General Ejecutiva

Ninguna

Coordinacién interna

Coordinacion externa

* Honorable Directorio de la Mutual de Servicios al
Policia - MUSERPOL

 Unidad de Auditoria Interna

* Unidad de Gestion Documental y Archivo

*» Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion

= Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones

» Direccion de Beneficios Econdmicos

¢ Direccion de Asuntos Administrativos

* Direccidn de Asesoramiento Juridico Administrativo y
| Defensa Institucional

» Ministerio de Planificacion del Desarrollo

* Ministerio de Gobierno

» Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
» Contraloria General del Estado
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Organizacion y Funciones B o cercos . vl

Objetivo

Implementar el Sistema de F'Ianlflcamon Integral del Estado [SPIE} de la Ley 777, el Sistema de Pragramacson de
Operaciones (SPO) y el Sistema de Organizacidn Administrativa (SOA) de la Ley No. 1178 en la Mutual de Servicios al
Policia - MUSERPOL.

Funciones

a.

Apoyar y asesorar a la MAE en el disefio y{o ajuste de ros procesos de plamﬁcamon, programacion y desarrollo
organizacional de la MUSERFOL.

Planificar y coordinar trabajos relacionados con las politicas, programas, proyectos y estrategias definidas por la
MAE.

Implantar los sistemas de planificacion, seguimiento y evaluacion, y de desarrollo organizacional, en el marco de
la Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado y la Ley N® 1178 SAFCO.

Coordinar y articular los procesos de Planificacion Estratégica Institucional (PEI) y Operativa (POA) de la
MUSERPOL con los Planes de Sectoriales y Nacionales de Mediano y Largo Plazo.

Coordinar, monitorear y realizar eventos para la identificacién y definicién de objetivos, estrategias y politicas de
largo, mediano y corto plazo de la MUSERPOL, acordes a los techos presupuestarios fijados por la Unidad
Financiera dependiente de la Direccion de Asuntos Administrativos.

Revisar y aprobar los documentos relacionados con la ejecucion, modificacién y ajuste del POA de la MUSERPOL.
Difundir internamente toda la informacion referente a la planificacién, programacion de operaciones, |
organizacidn, procedimientos y proyectos que sean relevantes y deban ser de conocimiento de todo el personal.
Proponer, revisar o ajustar normas, manuales y/o guias relacionados con sus competencias para beneficio de la
MUSERPOL.

Coordinar y controlar el desarrollo organizacional mediante el disefio, redisefio v ajuste de los procesos,
procedimientos y manuales de la MUSERPOL

Asistir a sesiones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacion de informes de temas inherentes a
sus funciones.

Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la entidad u otras que sean solicitadas por la
MAE, en el ambito de la normativa vigente.

Normas y disposiciones legales que tiene gue cumplir

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009,

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

Ley N* 777, de 25 de enero de 2016, Ley del Sistema de Planificacién Integral del Fstado — SPIE.
DS N® 217055, de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa,

DS Ne 3246, 5 de julio de 2017, Normas Basicas del Sisterma de Programacion de Operaciones.

RE-SPO, aprobado por Res. de Honorable Directorio 57/2015.

RE-SOA, aprobado por Res. de Honarable Directorio 03/2016

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

Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Publica.

Decreto Supremo N°® 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de
noviembre de 1992,

Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacion de la Mutual de Servicios al Palicia —
MUSERPOL.

Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

Decreto Supremo N@ 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446,

Otras normativas vigentes.

Sitier Nirk

e e IEEE DE UNINAD B ANEICACION i
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8.6. Funciones de la Unidad de Gestion Documental y Archivo

i6n del Area Organizacional

UGDA

| Unidad de Gestion Documental y Archivo

2104
2| | Asesoramiento y Coordinacion

HONORABLE DIRE
{HD}

cioRI0 |

T A L |
UNIDAD DEAL[IS‘I;?RTA INT ERNA;

UNICAD DETRANSPARENCIAY
LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

UNIDAD DE PLANIFICACION,
ORGANEZACION Y METODOS |
(UPOM) |

i |

I : |

: DIRECCION DE ESTRATEGAS DIRECCION DE BENEFICIOS

SOCIALES EINVERSIONES ECONOMICOS ADMINISTRATIVOS 4
(DESI] (DBE] (DA% INSTITUCIONAL
e TE O | N (| i I/ (DAJAYDI}

""""" : 1 [ ereccoy ot ssesoraviento |
JURIDICO ADMINSTRATIVO Y DEFENSA ||

UNIDAD DE GESTIGN :
DOOUMENTAL ¥ ARCHVD  ———

DEPARTAMEN

REPRESENTACION

TAL |

De ﬁénd .

Direccién General Ejecutiva

nacion interna

Coordinacion ext

* Honorable Directorio de la Mutual de Servicios al
Policia - MUSERPOL

* Unidad de Auditoria Interna

* Unidad de Gestidn Documental y Archivo

* Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Caorrupcién

* Unidad de Planificacién, Organizacion y Métodos
* Direccion de Estrategias, Sociales e Inversiones

* Direccién de Beneficios Econdmicos

* Direccidn de Asuntos Administrativos

* Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y
Defensa Institucional

s Representaciones Departamentales

Ninguna
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Extade Muricacional de Raiivis

Oﬁjétiuo =

Administrar el acervo documental de la Mutual de Servicios al Policia, para promover la conservacion adecuada de la
documentacion (todo el material escrito, grafico, multigrafiado, reprografo, sonoro, audiovisual proveniente de la
entidad, producido o recibido desde el momento que cumplié su funcién que originé su creacién), facilitando y
agilizando su use oportuno, mediante la utilizacién de procedimientos técnicos modernos y operaciones archivisticas

S

a. Organizar, clasificar, codificar, catalogar, conservar y custodiar los archivos y material bibliogrifico del

Mutual de Servicios al Policia.

Conservar los expedientes y publicaciones generados y/o recibidos por la MUSERPOL.

Facilitar servicios de consulta de la documentacién inactiva del Archivo Central.

Autorizar y controlar los préstamos y reintegros de los documentos al Archivo Central.

Elaborar reportes periodicos y estadisticas del movimiento de la documentacion inactiva que se encuentra

en el archivo central.

Asesorar a las unidades productoras de documentacién y colaborar con ellas para la organizacién y

tratamiento uniforme de los documentos de los archivos de gestion,

g- Controlar la transferencia documental de los archivos inactivos de las reparticiones de la MUSERPOL a Ia

Unidad de Gestion Documental y Archivo.

Establecer normas y procedimientos para la administracidn archivistica en la Institucién.

Establecer normas para la conservacién y eliminacién documental.

Emitir certificaciones y legalizaciones de la documentacidn existente en el archivo central.

Disefiar planes, programas y proyectos relacionados con la gestion documentacion y archivo.

Digitalizar la informacion que cursa en el archivo central en coordinacidn con la Unidad de Sistemas y Soporte

Técnico.

m. Elaborar los inventarios o guias de los documentos que se encuentran el archivo central.

Implementar el archivo intermedio y archivo histérico de la MUSERPOL.

Evaluar la documentacion inactiva, a efectos de su conservacién indefinida, en tanto que las evaluadas como

superfluas sean desechadas bajo control legal.

p. Realizar transferencias de series de la documentacion que hubiera cumplido sus plazos de conservacién de
acuerdo a norma vigente.

g. Emitir Informes Técnicos a requerimiento de la Direccién General Fjecutiva y/o el Honorable Directorio,
sobre temas inherentes a la Unidad.

r.  Asistir a sesiones del Honorable Directorio a requerimiento de éste, para la presentacién de informes de
temas inherentes a sus funciones.

s.  Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la entidad o sean solicitadas por la MAE,

en el ambito de la normativa vigente,

oo o

-

Sl

° >

: iciones legales que tiene_'que cumplir

* Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009,

* Ley N® 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales; y las Normas Basicas de sus
Subsistemas.

* Reglamentos especificos de la MUSERPOL, en base a la Normas Basicas de la Ley N® 1178,

* Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

* Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

* Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

Oficina Central, Av, 6 de agosto N.% 2354 - Z, Sopocachi, La Faz
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« Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre
de 1992.

« Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacién de la Mutual de Servicios al Policia —
MUSERPOL.

* Decreto Supremo N°® 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

* Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

&
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8.7. Funciones de la Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones
Denominacién del Area Organizacional Sigla | DESI

Dlrecuon de Estrateglas Sociales e Inversiones

Cédigo | 3200

Nivel | Directivo

Ublcaclon Jrganizacional

HONORABLE DIRECTORIO |
(HD)

]

—— )

[T oReccion GEnERAL
EIECUTIVA
{DGE)

UNIDAD DE AUDITOR[S INTERNA
(uAn [

i UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
LUCHA CONTRA LA CORRUPCIGN
| {uTLeey

UNIDAD DE PLANIFICACIGN,
ORGANEZACION Y METODOCS

\_ . {q POM) |

SOCIALES £ INVERSIONES ECONOMICOS

D!RE’CC‘ON DE EST i‘ H DIRECCION DE BENEFIQIOS
{DESI) {DBE)

: DIRECCION DE ASUNTOS DIRECCION DE ASESORAMIENTD ||
ADMINISTRATIVOS JURIDICO ADMINSTRAT VO Y DEFENSA |

(DAR) | INSTITUCIONAL |
BN | {DAJAYDI) |

UNIDAD DE GESTION

DOCUMENTAL ¥ ARCHNVG ——
(UGDA)
REPRESE NTACION
DEPARTAMENTAL
' S aas : . Unidades Organizacionales del mis
Clase de Area Organizacional Sustantiva R :: A 4

Unidades Organizacionales bajo dependencia

Direccion General Ejecutiva

= Unidad de Inversién en Préstamos
* Unidad de Inversidn en Servicios, Bienes y Patrimonio

Coordinacion interna

Coordinacion externa

» Direccion General Ejecutiva

» Unidad de Planificacion, Organizacién y Métodos

= Unidad de Auditoria Interna

» Unidad de Gestién Documental y Archivo

*» Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion

* Direccion de Beneficios Econdmicos

* Direccién de Asuntos Administrativos

* Direccidn de Asesoramiento Juridico Administrativo y
Defensa Institucional

* Representaciones Departamentales

= Ministerio de Gobierno.

= Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

= Comando General de la Policia

* Contraloria General del Estado.

* Asociaciones Nacionales del Servicio Activo y Pasivo de
la Policia.

» |nstituciones Privadas.

QOtras.
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Objetivo

Gestionar la inversion en Prestamos de Ios beneflmos gque otorga la MUSERPDL a los afiliados{as) activos y pasivos de
la Policia Boliviana, asi como la administracidn e inversion eficiente de los recursos econdmicos provenientes de la
prestacion de servicios de los bienes muebles e inmuebles asignados a esta Direccién

Funciones e i :
a. Planificar, coordinar y gestionar los recursos econdmicos destinados a la inversion de préstamos de largo y
corto plazo en cocrdinacion con la Direccion de Asuntos Administrativos.
b. Supervisar la otorgacion de préstamos a los afiliados(as) activos y pasivos de la Policia Boliviana de acuerdo
al Reglamento de Préstamos y normativa legal vigente.
¢. Conformar el comité de préstamos para la aprobacién o rechazo de los préstamos con garantia personal,

previa revisién de los cédlculos efectuados y en concordancia con el Reglamento de Préstamos vigente.
(Cuando los prestamos son mayores a Bs. 80.000).

Controlar periédicamente la cartera en mora, para ver la factibilidad de su recuperacién a través de la
Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y Defensa Institucional.

Supervisar la elaboracién estadisticas consolidadas mensuales y anuales de los préstamos realizados a los
Afiliados(as) Activos y Pasivos de la Policia Boliviana.

Presentar Informe Técnico Trimestral, semestral y anual al Director General Ejecutivo y/o Directorio sobre la
evolucion de la cartera de préstamos vy la cartera en mora, recomendando las acciones pertinentes que el
caso amerite.

Gestionar apoyo técnico especializado de Trabajo Social a los Afiliados(as) activos y pasivos de la Policia
Boliviana que requieran trato especial.

Presentar y/o gestionar |a actualizacion del Reglamento de Préstamos e Inversiones para mejorar el servicio
a los afiliados(as) activos y pasivos de la Policia Boliviana.

Planificar y gestionar mejoras en los procesos y procedimientos de atencién y procesamiento de préstamos
para optimizar recursos y minimizar gastos.

Supervisar el adecuado manejo del registro, clasificacidn, organizacién y archivo de las carpetas de los
prestatarios.

Supervisar la emision periddica de Informes Técnicos emitidos por la Unidad de Inversién en Préstamos
sobre liquidaciones de préstamos y su posterior remision a la Direccion de Asuntos Administrativos para su
conciliacion por la instancia correspondiente,

Supervisar los Informes Técnicos referentes a las altas, bajas y modificaciones de préstamos al sector Activo
y Pasivo, para su envio a las entidades de Retencion correspondientes.

Supervisar la revision de liquidaciones de descuentos en planilla de haberes y rentas, amortizaciones, saldos
y cdlculo de intereses corrientes y penales.

El drea de Recuperacion y Cobranzas deberd informar de manera mensual al Director de Estrategias Sociales
e Inversiones de la MUSERPOL |a cartera en mora, situacion de garantes y deudores con deuda pendiente.
Presentar y exponer los prayectos de inversién en servicios de bienes muebles e inmuebles de la MUSERPOIS
de acuerdo a la metodologia establecida por el Reglamento Basico de Pre inversidn del Viceministerio dqs
Inversion Pablica y Financiamiento Externo (VIPFE).

Emitir informes técnicos de analisis de ingresos de recursos econdmicos programados y ejecutados
provenientes de los servicios que presta la Direccidn Estrategias Sociales e Inversiones.

Inspeccionar periédicamente los inmuebles de |la MUSERPOL en coordinacién con la Direccién e Asuntos
Administrativos a fin de identificar carencias o necesidades de corto, mediano y largo plazo.

Gestionar y canalizar el arrendamiento de los bienes muebles e inmuebles de la MUSERPOL en el marco de
la normativa legal vigente.

Coordinar con la Direccién de Asuntos Administrativos y la Direccién de Asesoramiento Juridico
Administrativo y Defensa Institucional la recuperacién y/o perfeccionamiento del Derecho Propietario del
patrimonio de la MUSERPOL.

Presentar planes y proyectos de inversién de manera semestral y/o anual para su inclusién en la planificacién
operativa anual — POA.
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Identificar y priorizar proyectos de inversion de infraestructura fisica y equipamiento.

Emitir el informe técnico de justificacidon de necesidad de cada proyecto de inversion.

Elabora, ajustar y/o actualizar el Reglamento Interno de Inversién de la MUSERPOL.

Elaborar estudios de tendencias y perspectivas del mercado de capitales en coordinacién la Unidad de

Inversidn en Servicios Bienes y Patrimonio.

Supervisar las inversiones de de Activos Financieros de acuerdo a normativa vigente.

Emitir Informes Técnicos a requerimiento de la Direccion General Ejecutiva sobre temas inherentes a la

Direccion.

aa. Asistir a sesiones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacién de informes de temas
inherentes a sus funciones.

bb. Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la entidad u otras que sean solicitadas

por la MAE, en el ambito de la normativa vigente.

K R

N

disposiciones legales que tiene que cumplir

* Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009

* Ley N" 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

* Reglamentos especificos de la MUSERPOL, en base a la Normas Basicas de la Ley N° 1178.
* Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Pdblico.

* Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

* Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabhilidad por la Funcién Publica,
* Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre
de 1992.

* Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacidn de la Mutual de Servicios al Policia —
MUSERPOL.

* Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N° 1446,

* Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 2017, que medifica el Decreto Supremo N° 1446,

¥ otras normativas vigentes.
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B 7.1. Funciones de la Unidad de Inversion en Prestamos

Denominacion del Area Organizacional ~ Sigla | UIP

Codigo | 3201

Unidad de Inversion en Préstamos

“Nivel | Operativo

Ubicacién Organizz_i_éfn_nal

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
(DGE)

DIRECCION DE ESTRATEGIAS
SOCIALES E INVERSIONES

(DESI)
]
RS e | 1
: UNII_:JA.B" DE INVERSION EN 1[ UNISE:\DHCD!EGI;“;E:;ISSNY EN
'I PRESTAMOS 1 PATRIMONIO
| Ll ! (UISBP)
il e g e
R , 'Unidades Or aniza-:ionales del mismo
Clase de Area Organizacional Sustantiva ! & 11
nivel :
Dependede: : : Unidades Organizacionales bajo dependencia
Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones Ninguna
Coordinacidén interna . Coordinacién externa
. Umdad de Planificacidn, Crganizacion y Metodos
* Unidad de Auditoria Interna * Comando General de la Policia Boliviana
* Unidad de Gestion Documental y Archivo » Servicio Nacional de Reparto {SENASIR)
* Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Otras intituciones.

Corrupcion

* Direccion de Beneficios Econdmicos

* Direccidn de Asuntos Administrativos

« Direccién de Asesoramiento Juridico Administrativo y
Defensa Institucional

* Representaciones Departamentales

Objetivo

Operativizar el otorgamiento, seguimiento y recuperacion de préstamos en cumplimiento al reglamento de
préstamos, asi coma lograr el fortalecimiento financiero de la MUSERPOL.

Funciones

a. Supervisar la recepcion, el procesamiento yla otorgamon de prestamos a los afiliados(as) activos y pasivos
de la Policia Boliviana, realizado en el area de Plataforma.

b. Revisién y aprobacion de Préstamos que cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento de
Préstamos.

c. Prestar servicios de asesoramiento financiero a los Afiliados(as) Activos y Pasivos de |a Policia Boliviana en el
marco de la normativa interna vigente.

d. Garantizar los recursos econémicos necesarios para cada gestion para procesar la programacion de inversion
de préstamos.
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e. Supervisar el registro de las solicitudes de préstamos de los Afiliados{as) Activos y Pasivos de la Policia
Boliviana mediante el sistema de préstamos y verificar el sistema de pago en coordinacion con la Direccién
de Asuntos Administrativos.

f. Cumplir y velar por el cumplimiento del Reglamento de Préstamos y normativa legal vigente.

g. Controlar Ia cartera de préstamos vigente en sujecion al Reglamento de Préstamos y en coordinacion con la
Direccién de Asuntos Administrativos.

h. Emitir de manera periddica Informes a su inmediato superior referente al control de la cartera de préstamos,
cartera en mora y cartera en gjecucion, recomendando las acciones pertinentes que el caso amerite.

i. Recomendar mediante Informe al inmediato superior la recuperacién de la Cartera en Mora a través de la
Direccion de Asesoramiento Jurfdico Administrative y Defensa Institucional.

j- Conciliar informacion mensualmente con la Direccién de Asuntos Administrativos para consolidar la
infarmacién de amortizaciones de préstamos nuevos, refinanciamientos y liquidaciones de préstamos.

k. Verificar y revisar que los procesos de calificacion de las solicitudes de préstamos nuevos y refinanciamiento
se enmarquen en la normativa legal vigente.

I.  Elaborar informes mensuales, semestrales y anuales sobre la evolucién de la cartera de préstamos,
consolidando lo programado vy lo ejecutado.

m. Proponer y gestionar la actualizacion del Reglamento de Préstamaos, para optimizar el funcionamiento y
procesamiento de los préstamos, asi como mejorar el trato con los afiliados(as) activos y pasivos de la Policia
Boliviana.

n. Dirigir el registro, organizacion, clasificacién y archivo de las carpetas de los prestatarios,segun lo establecido
en el Reglamento de Préstamos.

0. Revisar altas, bajas y modificaciones de préstamos de los afiliados(as) activos y pasivos de la Palicfa Boliviana,
para su envio a las entidades de Retencidn.

p. Revisar periddicamente Informes de liquidaciones de descuentos en planilla de haberes, rentas,
amaortizaciones, saldos y cdlculo de intereses corrientes y penales.

q. Revisar la emision de cuadros resumen de liquidacién de préstamos gue respalden la amortizacion de
descuentos, estado de Cartera Vigente, en Mora y en ejecucién.

r.  Emitir Informes Técnicos a requerimiento de la Direccién General Ejecutiva sobre temas inherentes a la
Unidad.

s. Asistir a sesiones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacién de informes de temas
inherentes a sus funciones

t.  Realizar otras funciones gue coadyuven al logro de los objetivos de la entidad u otras que sean solicitadas
por la MAE, en el ambito de la normativa vigente,

;Normas vd posmlones legales que tiene que cumplir

* Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009.

* Ley N* 1178, de 20 de julic de 1990, de Administracidn y Control Gubernamentales.

* Reglamentos especificos de la MUSERPOL, en base a la Normas Basicas de la Ley N° 1178,
* Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

* Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

* Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.
* Decreto Supremo N°® 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N¢ 23318-A de 3 de noviembre
de 1992.

* Decreto Supremo N® 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacidn de la Mutual de Servicios al Paolicia —
MUSERPOL.

* Decreto Supremo N” 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N° 1446,

* Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

* Reglamento de Prestamos institucional vigente.

¢ Otras normativas vigentes.
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B 7. 2 Funclones de la Unidad de Inversion en Ser‘v:cros, Bl(,nes vy Patnmomo
= " Denominacién del Area Organizacional |

UISBP

Unidad de Inversion en Servicios, Bienes y Patrimonio

3202

Nivel | Operativo

DIRECCION GENERAL
EIECUTIVA

(DGE)

l

DIRECCION
SOCIALES

DE ESTRATEGIAS |
E INVERSIONES
(DESI)

UNIDAD DE INVERSION EN
PRESTAMOS
(UiP)

: Sustantiva

Direccidn de Estrategias Sociales e Inversianes

: Coordmacuon Interna

. Dareccaon General Ejecutiva

* Unidad de Planificacién, Organizacién y Métodos
* Unidad de Auditoria Interna

» Unidad de Gestién Documental y Archivo
» Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcidn

* Direccion de Beneficios Econdmicos

*» Direccidn de Asuntos Administrativos

* Direccion de Asesoramiento Juridico

* Administrativo y Defensa Institucional

* Representaciones Departamentales

la Policia.

* Ministerio de Gohierno.

* Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas.

* Contraloria General del Estado.

¢ Asociaciones Nacionales del Servicio Activo y Pasivo de

Objetivo

implementando estdndares de calidad de |os servicios

Administrar eficaz y eficientemente los servicios de bienes muebles e inmuebles asignadas a la Unidad,

.

Funciones.

Usuario Interno o Externo.

Liryse S de Asuntes Administrativos.

a. Plamfu:ar crgdnlzary contro!ar las actlvldades de Ios blenes mueb!es e |nmuebles a su cargo.
b. Recepcionar y procesar los requerimientos de arrendamiento de los bienes muebles e inmuebles de la

MUSERPOL en el marco de |a normativa vigente.
¢. Implementar estandares de Gestién de Calidad para la prestacién de servicios dirigidos a la satisfaccion del

d. Cuadyuvar en [a parte tecnica para el control y gestion del perfeccionamiento del Derecho Propietario en
coordinacion con la Direccién de Asesoramiento Juridico Administrativo y Defensa Institucional y la Direccidn

"

Oficina Central. Av. 6 de agosto N.¢ 2354 - Z, Sopacachi, La Paz
Teléfonos: (2)2442270-(2)2445101-(2)2443506,

Fax: (591-2)244018



Manual de (Q‘ MUSERPOL

Organizaciéon y Funciones Mttt A

Ertado Murieaciona! de Bofiviz

e. Desarrollar y gestionar procedimientos para optimizar la canalizacidn de recursos econdmicos provenientes
de los bienes muebles e inmuebles 3 su cargo.

f. Coadyuvar al mantenimiento y actualizacién del inventario de bienes de uso y consumo necesarios para la
prestacion de servicios a la sociedad.

g. Informar de manera oportuna los requerimientos de bienes de uso y consumo necesarios para prestar
servicios a la sociedad.

h. Programar la contratacion de bienes de Uso y consumo en coordinacién con la Direccion de Asuntos
Administrativos.

i. Proponer politicas de mantenimiento y salvaguarda de los bienes muebles e inmuebles a su cargo, atravez
de la presentacion de reglamento o actualizacidn del mismo para su correspondiente aprobacion.

j.  Desarrollar y gestionar la aprobacién de procedimientos para el adecuado manejo de los bienes a su cargo.

k. Controlar y formar parte de la comisién de calificacion y recepcion de la contratacién de seguros para
salvaguardar los Bienes muebles e Inmuebles,

. [.  Efectuar encuesta de satisfaccidn de los clientes del servicio de bienes inmuebles de la MUSERPOL, para
tomar las acciones pertinentes mejorando la satisfaccion del usuario.

m. Realizar inspecciones periodicas a los bienes inmuebles para informar al inmediato superior el estado actual
de los mismos y recomendar las acciones pertinentes para salvaguardar su integridad

n. Controlar y gestionar el mantenimiento de los inmuebles para preservar su valor en funcidén a las actividades
previstas en el Programa de Operaciones Anual (P.0.A.) de la gestidn.

0. Emitirinformes respaldados de los recursos percibidos y utilizados por los Bienes Inmuebles de la MUSERPOL,
estableciendo las utilidades o pérdidas mensuales y recomendando las acciones que el caso amerite,

p. Emitir Informes Técnicos a requerimiento de la Direccién General Ejecutiva sobre temas inherentes a la
Unidad.

Asistir a sesiones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacion de informes de temas
inherentes a sus funciones

r. Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la entidad u otras que sean solicitadas
por la MAE, en el &mbito de la normativa vigente,

Normas y disposiciones legales que tiene que cumplir L
* Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009
* Ley N° 1178, de 20 de julio de 1930, de Administracién y Control Gubernamentales
* Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Piblico.
* Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
. Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

¢ Decreto Suprema 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por |a Funcién Publica.
* Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre
de 1992,
* Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios.
* Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacidn de la Mutual de Servicios al Policia —
MUSERPOL.
* Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N° 1446,
* Decreto Supremo N 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446,
Y otras normativas vigentes.
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8.8. Funciones de la Direcciéon de Beneficios Economicos

Denominacion del Area Organizacional

~ Sigla | DBE

Direccion de Beneficios Economicos

‘Cédigo | 3300

Nivel | Directivo

Ubicacion Organizacional

(HD)

HONORABLE DIRECTORIO

DIRECCION GENERAL ||

EJECUTNVA ,
{DGE) |
[ UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
o LUCHA CONTRA LA CORRUPCION I
7 {umLcc) |
| UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA _ = —
Al
| (Al UNIDAD DE PLANIFICACION, |
LSS [ ORGANIZACION Y METODOS |
{upPom) |
| DIRECCION D ESTRATEGIAS | DIRECCION: DE BENEFIOIOS DIRECCION DE ASUNTOS | ?‘RFCC‘ON DE ASESPM'\"-ENFTU Il
| SOCIALES EINVERSIONES ECONOMICDS 1 ADMINSTRATIVOS JURIpICO ADr\‘.GINBIRA.NNO Y DEFENSA
| (DESI] { (mE; i (DAn) INSTITUCIONAL
== i - | (DAIAYDI} H|
UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHNVD —
{UGDA) |
| REPRESENTACION
i DEPARTAMENTAL
= i . Unidades Organizacionales del mismo
Clase de Area Organizacional Sustantiva e & 4

‘Unidades Organizacionales bajo dependencia

Dlreccmn General Ejecutiva

* Unidad de Otorgacidn de Fondo de Retiro Policial
Solidario, Cuota y Auxilio Martuorio
» Unidad de Otorgacién del Complemento Ecandémico.

Coordmaclon mterna

Coordmacrér‘l externa

. Honorable Dlrectono de la Mutual de Servicios al
Policia - MUSERPOL

* Direccion General Ejecutiva

* Unidad de Planificacidn, Organizacional y Métodos
* Unidad de Auditoria Interna

» Unidad de Gestion Documental y Archivo

» Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion

» Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones

* Direccion de Asuntos Administrativos

» Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y
Defensa Institucional

» Representaciones Departamentales

. Mmlsterlo de la Presidencia

* Ministerio de Gahierno

* Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

* Comando General de la Policia

= Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social
= Contraloria General del Estado

+ Administradora de Fondos de Pensiones

= Asociaciones Nacionales del Servicio Activo y Pasivo de
la Policia.

» Servicio Nacional de Reparto (SENASIR)

* Servicio de Registro Civico (SERECI)

» Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP)
» Instituciones Bancarias
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Objetivo : = =
Garantizar la otorgacion de los beneficios de Fondo de Retiro Policial Solidario, Cuota y Auxilio Mortuorio y
Complemento Econdmico estipulados en los Decretos Supremos 1446, 2829 y 3231 a los afiliados(as) del sector activo
y pasivo de la Policia Boliviana asi como a sus derechohabientes y gestionar la emisién de los documentos técnicos
[ normativos en estricta observancia de la normativa vigente

Funciones _

a. Garantizar la otorgacion del beneficio de Fondo de Retiro Policial Solidario, a los afiliados(as) Pasivos de la
Policia y a sus derechohabientes con el pago Unico en funcién a la aplicacién de la modalidad de calificacion
determinada por Estudio Matematico Actuarial y/o Reglamento; por jubilacién, fallecimiento del titular,
retiro forzoso y retiro voluntario.

b. Gestionar la otorgacidn del beneficio de la Cuota y Auxilio Mortuorio a los derechohabientes de los
Afiliados{as) de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos en el D.S. 2829 y D.S. 3231.

¢. Supervisar la elaboracién del Estudio Téchico Financiero y la Reglamentacion pertinente que determinen los |
pardmetros de pago y el procedimientc para efectuar el pago de los beneficios de la MUSERPOL.

d. Establecer mecanismos de control de la base de datos del Fondo de Retiro Policial Solidario, Complemento
Econdémico y de la Cuota y Auxilio Mortuorio a través de la generacién y gestién de informacién integral,
consistente y confiable, para el pago oportuno de los mismos.

e. Gestionar la capacitacion y actualizacidn profesional permanente al personal de la Direccién de Beneficios
Econdmicos para contar con personal eficiente para el logro de los objetivos.

f.  Desarrollar, viabilizar y verificar el cumplimiento de las actividades programadas de la Direccidon de
Beneficios Econémicos; asi como promover propuestas y directrices que ayuden a mejorar y optimizar la
otorgacidn de los beneficios.

g. Gestionar y canalizar la documentacion técnica emitida por las Unidades dependientes a las instancias
superiores.

h.  Emitir Informes necesarios a requerimiento de la Direccion General Ejecutiva sobre temas inherentes a la
Direccién.

i Instruir la elaboracién de Informes Técnicos a las Unidades dependientes a requerimiento expreso de la
Maxima Autoridad Ejecutiva y/o el Honorable Directorio de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL.

J-  Atender oportunamente los requerimientos de Autoridades Judiciales, Fiscalia, Defensor del Pueblo,
Comando General y otras instancias, con la finalidad de cumplir con informacién requerida y los plazos
establecidos en la normativa vigente.

k. Controlar el grado de cumplimiento de los objetivos programados por la Direccion y evaluar el desempefio
de funciones del personal bajo su dependencia bajo los principios establecidos en el Decreto Supremo No.
1446.

I Asistir a sesiones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacién de informes de temas
inherentes a sus funciones.

m. Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la entidad u otras que sean solicitadas
por la MAE, en el ambito de la normativa vigente.

Normas y disposiciones legales que tiene que cumplir

» Constitucidn Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrera de 2009.

* Lley N” 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales

* Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

* Ley N" 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
“ortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

de 1992,
| * Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacién de la Mutual de Servicios al Policia —
| MUSERPOL.
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* Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremao N° 1446.

= Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

Y otras normativas vigentes.

B o servcias b voucin - |

Pildas=1 "

TDAEY. Gebries FRMI0 IEE o
;I‘HIRJL("TO ADE ‘N\S: IC 5
EC omm\i 0

“NUSERPOL”

Oficina Central, Av. 6 de agosto N.? 2354 - Z. Sopocachi, La Paz
3 5 Teléfonas: (2)2442270-(2)2445101-(2)2443506,
Fax; (591-2)244018



)00 0000000000000 000000000000000000000000000000080

Manualde Q,MUS&RPQL
Organizacion y Funciones LT DE SERACIOS K¢ FOLCIA

Estude Plurlascional de Bofis

8.8.1. Funciones de la Unidad de Otorgacion de Fondo de Retiro Policial Solidario, Cuotay
Auxilie Mortuorio

. : UFRPACM
Umdad de Otcrgac:on de Fondo de Retiro Policial Solidario, Cuota y 03301
Auxilio Mortuorio el | Operativo

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
{DGE)

|

DIRECCION DE BENEFICIOS
ECONOMICOS
{DBE)

UNIDAD DE OTORGACION DEL
COMPLEMENTO ECONOMICO
{UCE)

]

[ [UNIDAD DE OTORGACIN BE FONDO] |
(| DERETIRC POLICIAL SOLIDARIO, |1
i i
| i
| i
&2

cionales del mismo -

. Sustantiva

Depende de: Unidades Organizacionales

Direccion de Beneﬁmos Economn::{)s Ninguna

Coordinacién externa

Coordmacrdﬂ |ntema

. Umdad de Planificacién, Organizacion y I\/Ietodos

* Unidad de Auditoria Interna * Ministerio de Gobierno

* Unidad de Gestion Documental y Archivo * Comando General de la Policia

* Unidad de Transparencia y Lucha Contra la = Contraloria Genereal del Estado
Corrupcion ¢ Administradora de Fondos de Pensiones
* Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones * Instituciones Bancarias

 Direccion de Asuntos Administrativos

» Direccion de Asesoramiento Jurfdico Administrativo y
Defensa Institucional

* Representaciones Departamentales

Objetivo

Otorgar los beneficios estipulados en los Decretos Supremos 1446, 2829 y 3231 a los Afiliados(as) del Sector Activo v

il Pasivo de |a Policia Boliviana, en estricta observancia de la normativa vigente

BiRciones . L 0 mmmiaee e

a. Programar, organizar y controlar eI desarrol{o de Ias actwndades para eI pago de los benef‘cms del Fondo de
Retiro Policial Solidario, Cuota y Auxilio Mortuorio.

b. Desarrollar y/o gestionar el Estudio Matematico Actuarial y la Reglamentacién pertinente que determine el
procedimiento para efectuar el pago los beneficios del Fonde de Retiro Policial Solidario, Cuota y Auxilio
Mortuorio.

c. Otorgar el beneficio de Cuota y Auxilio Mortuorio a favor del sector activo y pasivo de la Policia Boliviana de
acuerdo a Reglamentos emitidos por de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL.

Oficina Central. Av. & de agesto N.2 2354 - Z, Sopocachi, La Paz
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Fax: (591-2)244018
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Consolidar y supervisar el sistema automatizado de cuenta, cuidando que se encuentre dentro de los |
parametros descritos en el D.S. 1446 de 19/12/2012, D.S. 2829 6/07/2016 y D.S. 3231 28/06/2017.
Proponer mejoras continuas dirigidas al servicio que presta la MUSERPOL a los Afiliados(as) activos y pasives
de la Policia Boliviana.

Administrar el sistema de control de aportes laborales obligatorios y voluntarios del sector activo y pasivo de
la Policia Boliviana y supervisar la Cuota y Auxilio Mortuorio.

Elaborar informes tecnicos mensuales de la evolucion del pago de los beneficios que otorga la Unidad,
recomendando acciones de mejora de procedimientos y procesos de pago de los beneficios, al Jefe Inmediato
Superior.

Desarrollar el Estudio Actuarial de acuerdo a reglamentacién vigente para efectuar el pago correspondiente
a los Beneficiarios{as) de la MUSERPOL.

Emitir Informes Técnicos a requerimiento de la Direccién General Ejecutiva sobre temas inherentes a la
Unidad.

Elaborar y presentar el POA de la Unidad al Jefe Inmediato Superior para su consideracién y consolidacién
en la DBE, antes de la aprobacién del POA institucional, segtn directrices emitidas por los organos rectores.
Realizar el seguimiento del POA de cumplimiento de las actividades programadas durante el ejercicio fiscal
de |a Unidad de Otorgacion de Fondo de Retiro, Cuota y Auxilio Mortuorio en formato fisico vy digital , para
su verificacidn de la Unidad de Planificacion, Organizacién y Métodos, en los plazos establecidos segiin
normativa vigente.

Elaborary preparar en medio digital (Power Point) y fisica (medio de verificacién), sobre los logros alcanzados
durante el ejercicio fiscal de la Unidad, para la Rendicion Piblica de Cuentas.

Reportar a la Unidad de Planificacidén, Organizacién y Métodosinformacién fidedigna sobre los logros
alcanzados por la Unidad, para su remision a las instancias que correspondan. (contraloria General del
Estado, Ministerio de Gobierno y Ministerio de Economia y Finanzas Ptiblicas).

Elabarar el Plan de contratciones Anual (PAC) en el marco del POA Y Presupuesto aprobado.

Conciliar con el Area de Presupuestos en forma semestral, la cantidad de tramites pagados y el avance de la
ejecucion presupuestaria a fin de facilitar la toma de decisiones para el logro de onjetivos anuales.

Solicitar modificaciones presupuestarias en funcidén de reguerimientos, previa elaboracion del informe
técnico.

Analizar el Estado de Ejecucion Presupuestaria mensual y determinar su racionalidad en funcion a los
indicadores de control de gastos y emitir informe para su conocimiento al Jefe Inmediato superior, para la
toma de decisiones.

Realizar el seguimiento a los tramites administrativos, segin competencia.

Supervisar el trabajo del personal de la Unidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales y para
la emision de respuesta oportuna a cada uno de los requerimientos,

Coordinar con la Jefatura de la Unidad Administrativa sobre los procesos de contrataciones y realizar
seguimiento.

Emitir informes técnicos a requerimiento e los superiores sobre temas inherentes a la Unidad.

Asistir a sesiones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacion de informes de temas
inherentes a sus funciones

Mantener en reserva la informacion confidencial a la cual tiene acceso.

Atender otras instrucciones del Inmediato Superior.

Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la entidad u otras que sean solicitadas
por la MAE, en el ambito de la normativa vigente.

| Normas y disposiciones legales que tiene que cumplir

* Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009.
* Ley N® 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales
» Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario PUblico.

ﬂfmm (.e"tnzn Av. 6 de agosto N.2 2354 - Z, Sopocachi, La Pu
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* Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e lnvestlgacmn de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

* Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica.
* Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre
de 1592.

*» Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.

* Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacién de la Mutual de Servicios al Policia —
MUSERPOL.

* Decreto Supremo N 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N* 1446.

* Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446,

* Reglamento del Beneficio de Fondo de Retiro Policial Solidario vigente.

* Reglamento de los Beneficios de Cuota Mortuoria y Auxilio Mortuorio vigente.

Y otras normativas vigentes.

.I!.[L SERP Hl_
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8. 8 2. Funciones de la Unidad de Otorgacion del Cumplemento Ecnnumlco
; “Denominacién del Area Organizacional - Sigla | UCE

Cédlgo 3302
Nivel | Operativo

Unidad de Otorgacion del Complemento Econdmico

Ubicacién Organizacional

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
(DGE)

DIRECCION DE BENEFICIOS

ECONOMICOS
{DBE)
i
[ e dacasmme—
LJN:DAEJ DE OTORGACION DEFONDD| T \yuman e oTORGACION DEL | !
oo | courtevaToscotoco !
(UFRPACM) ik :
G e e 1
. Unidades Orgamzaciona!es del mismo
Sustantiva : 11
nivel
Depende de: E _ :
Direccion de Beneficios ECDHOmiCOS Ninguna
Coordinacién interna Coardinacién externa
* Honorable Directorio de la Mutual de Servicios al
Policia - MUSERPOL = Ministerio de la Presidencia
 Unidad de Planificacién, Organizacién y Métodos * Ministerio de Gobierno
* Unidad de Auditoria Interna * Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
» Unidad de Gestién Documental y Archivo * Comando General de la Policia Ministerio de Trabajo,
» Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Empleo y Prevision Social
Corrupcion + Contraloria General del Estado
* Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones * Administradora de Fondos de Pensiones
+» Direccion de Beneficios Econdmicos » Asociaciones Nacionales del Servicio Activo y Pasivo de |
* Direccidn de Asuntos Administrativos la Policia
* Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y « Instituciones Bancarias
Defensa institucional
* Representaciones Departamentales ]

Objetivo

Otorgar el Complemento Econdmico al sectar pasivo de |a Policfa Boliviana, en el marco de la normativa legal vigente.

Funciones : g ; B
a. Programar, organizar y controlar el desarrollo de las actividades para el pago del beneficio del Complemento
Econdmico.

b. Gestionar el Pago del Complemento Econdmico sector pasivo de la Policia Boliviana ante las instancias
correspondientes y en el marco de la normativa legal vigente

c. Desarrollar y/o gestionar la aprobacién del Estudio Técnico Financiero y la Reglamentacién pertinente que
determine el procedimiento para efectuar el pago del beneficio del Complemento Econémico.

d. Velar por el cumplimiento del Reglamento del Beneficio del Complemento Econdmico.

Oficina Central. Av. 6 de agosto N.2 2354 - Z, Sopocachi, La Paz
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e. FElaborar el Estudio Matematico Actuarial a través de los principios de equidad y sostenibilidad, determinando
factores de complementacion (si fuera necesaric) para la otorgacion del beneficio del Complemento
Economico, de acuerdo a disposiciones legales en vigencia.

f.  Efectuar la revision periddica del Reglamento del Beneficio del Complemento Econémico para promover la

actualizacién de acuerdo a requerimientos normativos e institucionales.

Gestionar la convocatoria semestral de recepcidn de documentos para la calificacion del beneficio.

Gestionar la contratacion de servicios e insumaos para efectuar el pago del Complemento Econdmico.

i. Elaborar informes Técnico de conciliacion del pago del beneficio del Complemento Econdmico del ler. y 2do
Semestre de la gestidn.

j.  Atender solicitudes, reclamos y consultas de sector pasivo de la Palicia Boliviana, en el marco de la normativa
legal vigente.

k. Impulsar la gestién por resultados en la Unidad de Otorgacién del Complemento Econémico.

I.  Emitirinformes semestrales del pago del Complemento Econémico o a requerimiento de |a Direccién General
Ejecutiva, la Direccidn de Beneficios Econdmicos y/o el Honorable Directorio.

m. Controlar el cumplimiento de plazos fijados en los trémites para el pago del beneficio del Complemento
Econdmico.

n. Controlar el registro y actualizacién de la base de datos del beneficio del Complemento Econdmico.

. Gestionar y administrar el Sistema para el proceso de célculo del beneficio del Complemento Econdmico.

p. Elaborar y emitir datos estadisticas respecto a los resultados del pago del beneficio del Complemento
Econémico por semestres.

q. Coordinar con la Direccidn de Beneficios Econdmicos cualquier iniciativa en procura de mejorar la otorgacion
del heneficio.

r. Elaborar informes mensuales, semestrales y anuales referentes al beneficio del Complemento Economico
estableciendo el detalle, manto, cantidad y el niumero de casos.

s. Atender oportunamente las solicitudes de informacion del beneficio del Complemento Econdmico a usuarios
internos y externos.

t.  Emitir Informes Técnicos a requerimiento de la Direcciéon General Ejecutiva sobre temas inherentes a la
Unidad.

u. Asistir a sesiones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacion de informes de temas
inherentes a sus funciones

v. Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivas de |a entidad u otras que sean solicitadas
por la MAE, en el ambito de la normativa vigente.

=@

Normas y disposiciones legales que tiene que cumplir

+ Canstitucion Politica del Estado Plurinacional de Balivia, de 7 de febrero de 2009.

* Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control Gubernamentales

* Ley N"2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

* Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

* Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica.
» Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre
de 1992.

* Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.

* Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacion de la Mutual de Servicios al Policia —
MUSERPOL.

¢ Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 2016, gue modifica el Decreto Supremao N° 1446.

« Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 2017, que madifica el Decreto Supremo N° 1446.
* Reglamento Del Beneficio De Complemento Econdmico vigente.
* Otras normativas vigentes.

Oficina Central. Av. 6 de agos o
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8.9. Funciones de la Direccion de Asuntos Administrativos

1

 Denominacién del Area Organizacional

Sigla [ DAA

Direccion de Asuntos Administrativos

; Cédigo | 3400

Nivel | Directivo

Ubicacién Organizacional

| (HD)

[ DRECCION GENERAL
| EIECUTIVA
l [DGE)

| UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
(AL

{ LUCHA CONTRA LA CORRUPCION |
| (uTLCC) |

UNIDAD DE PLANIFICACION, ‘
ORGANIZACION ¥ METODOS |
{UPOM} |

| I

i == < - |
DIRECCICN DE ESTRATEGIAS IRECCION DE BENEFICIOS DIRECCIGN DE ASUNTOS ?=HECC'(‘-'N DE ASESORAMIENTO
| SOCIALES EINVERSIONES | ECONAMICDS . ADMINISTRATIVOS. i‘ JURIDICC ADMINISTRATIVG Y DEFENSA
[DESH I (DBE) (DAA} INSTITUCIONAL
- — e s | AAYDH =
UNIDAD DE GESTION
| DOCUMENTAL Y ARCHVD —
| (UGDA)
REPRESE NTACION
DEPARTAMENTAL

Administrativa

Clase de Area Organizacional

i'l[ ve |

Unidades Organizacionales del mismo

Depende de:

Unidades Organizacionales bajo dependencia

Direccion General Ejecutiva

* Unidad Financiera

* Unidad Administrativa

* Unidad de Recursas Humanos

* Unidad de Sistemas y Soporte Técnico

Coordinacién interna

Coordinacién externa

= Honorahle Directorio de la Mutual de Servicios al
Policia - MUSERPOL

» Unidad de Planificacién, Organizacion y Métodos
* Unidad de Auditoria Interna

* Unidad de Gestion Documental y Archivo

* Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion

* Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones

e Direccion de Beneficios Econdmicos

* Direccidn de Asesoramiento Juridico Administrativo y
Defensa Institucional

* Representaciones Departamentales

» Ministerio de la Presidencia

« Ministerio de Gobierno

* Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

* Comando General de la Policia

* Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social
= Contraloria General del Estado

* Administradora de Fondos de Pensiones

» Centro Nacional de Capacitacion

* |nstituciones Bancarias

= Asociaciones Nacionales del Servicio Activo y Pasivo de
la Policia.

41
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Objetivo

Lograr eficiencia y eficacia en la administracién de recursos humanos, materiales y financieros, mediante Ia
implementacién del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, Sistema de Administracion de Personal, Sistema
de Presupuestos, Sistema de Contabilidad Integrada, Sistema de Tesoreria y brindar apoyo técnico a los sistemas
informaticos de |a entidad.

Funciones

a. Cumpliry hacer cumplir las normasy regulamones contempladas en Ia Ley No. 1178 excepto los Sistemas de
Programacidn de Operaciones, Organizacion Administrativa, Crédito Publico y Control Gubernamental.

b. Coordinar con la Unidad Planificacién, Métodos, la formulacién, elaboracién, ejecucion y seguimiento del
Plan Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones Anual.

c.  Supervisar la elaboracién, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Presupuesto Institucional de acuerdo a las
Normas Bdsicas de Presupuestos y el Reglamento Especifico de Presupuestos.

d. Aprobar y gestionar la implementacién de recursos humanos y de tecnologias de informacion y
comunicacion.

e. Establecer los limites presupuestarios para la formulacion de la Programacion de Operaciones Anual.

f.  Supervisar la aplicacién de los Subsistemas de Contratacién de Bienes y Servicios, asf como el Manegjo y
Disposicidn bienes de la MUSERPOL.

g. Aplicar los Sistemas de Presupuestos, Contabilidad Integrada y Tesoreria, de conformidad a las Normas
Bdsicas establecidas en el marco de la Ley No. 1178.

h. Aplicar el Sistema de Administracién de Personal en la MUSERPOL y disposiciones internas vigentes.

i. Supervisary presentar los Estados Financieros de la Mutual de Servicios al Policia, de acuerdo a las normas
de control fiscal emitidas por el Organo Rector.

j» Supervisar la implementacion de sistemas informaticos en la MUSERPOL, asi como la prestacion de asistencia
técnica a las Unidades Organizacionales que lo requieran.

k. Informar periddicamente a la Maéaxima Autoridad Ejecutiva sobre el porcentaje de la ejecucion
presupuestaria.

I.  Supervisar el procesamiento y aprobacién de los desembolsos de la Mutual de Servicios al Palicia previa
verificacion de documentacién de respaldo y la normativa vigente.

m. Aprobar y gestionar las Planillas de Haberes y Refrigerios del Personal dependiente de la MUSERPOL de
acuerdo a normativa vigente.

n. Supervisar la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la MUSERPOL.

0. Gestionar y resolver asuntos administrativas observados por la Unidad de Auditoria Interna, Contraloria
General de Estado y/o el Honorable Directorio.

p. Velar por el cumplimiento de los Reglamentos Internos de Personal, Caja Chica, Fondos en Avance, Fondo
Rotativo, Pasajes y Vidticos y otros relacionados con la Direccidn de Asuntos Administrativos.

g. Emitir Informes Técnicos a requerimiento de la Direccion General Ejecutiva y/o Honorable Directorio sobre
temas inherentes a la Direccion.

r. Asistir a sesiones del Honorable Directorio a requerimiento de éste, para la presentacion de informes de
temas inherentes a sus funciones.

s. Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la entidad u otras que sean solicitadas
por la MAE, en el ambito de la normativa vigente.

Normas y disposiciones legales que tiene que cumplir

* Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009

* Ley N* 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

* Resolucién Suprema 218056 - NB-Sistema de Tesoreria y RE-5T vigente de la MUSERPOL.

* Resolucién Suprema 225558 - NB-Sistema de Presupuesto y RE-SP vigente de la MUSERPOL.

* Ley N°2027, de 27 de octubre de 1599, Estatuto del Funcionario Piblico.

» Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Oficina Central, Av. 6 de agosto N.2 2354 - Z. Sopocachi, La Paz
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» Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, ‘

* Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre |
| de 1992, |

* Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios.

» Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacion de la Mutual de Servicios al Policia —

MUSERPOL.

* Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

» Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

* Otras normativas vigentes.
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8 9 1. Funciones de la Unidad Financiera
Denominacion del Area Organizacional

) | UF

| 3401
~ Nivel | Operativo

Unidad Financiera

Ubicacion Organizacional

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
(DGE)

DIRECCION DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
(DAA)

[ I |
{ UNIDAD DE RECURSOS UNIDAD DE SISTEMASY
HUNMANOS SOPORTE TECNICO
{URRHH) | {us)

UNIDAD FINANCIERA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
(UA)

Umdades Orgamzaclonales del mlsmo

‘| Administrativa 11

Ninguna

Coordinacion externa

. Umdad de Pramflcaclon Orgamzauon y IVIethos

¢ Unidad de Auditoria Interna * Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

» Unidad de Gestién Documental y Archivo

» Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion

» Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones

* Direccion de Beneficios Econdmicos

* Direccidn de Asesoramiento Juridico Administrativo y
Defensa Institucional

* Representaciones Departamentales

+ Comando General de la Policia

« Contraloria General del Estado

s Administradora de Fondos de Pensiones
* |nstituciones Bancarias

» Ministerio de Gobierno

e QOfras instituciones

| Objetiv

leplementar los Sistemas de Presupuesto Contablhdad Integrada y Tesoreria, de Ia Ley N°1178 en Ia MUSERPOL,

Funciones

por el Organo Rector

a.  Cumpliry velar por el cumphmlento de Ia Ley 1178 y sus dISpOSICIOHES conexas.

b. Elaborary actualizar las normas especificas que considere necesarias para la administracidn eficaz y eficiente
de los Sistemas de Presupuestos, Contabilidad Integrada y Tesoreria.

c. Efectuar el seguimiento y evaluacion del presupuesto de la MUSERPOL de acuerdo a las directrices emitidas

d. Validar y presentar los Estados Financieros de la MUSERPOL, ante las instancias que correspondan.
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Supervisar la formulacién y reformulacion del Presupuesto en coordinacién con las diferentes dreas
funcionales de la entidad y de acuerdo a la normativa que emite el Organo Rector.

Analizar y evaluar el comportamiento econémico — financiero, para efectuar la proyeccién financiera de
gestiones posteriores.

Gestionar modificaciones presupuestarias de acuerdo a las Normas Basicas y Reglamentos vigentes.
Efectuar la apertura, arqueo y cierre de Caja Chica, Fondo Rotative en las Unidades Organizacionales
autorizadas mediante |a disposicion legal pertinente.

Verificar |as transacciones de Fondo Rotativo y Caja Chica, para su reposicion.

Verificacion del descargo de pasajes y viaticos de los servidores publicos designados en comision oficial.

Dar visto bueno a las certificaciones presupuestarias de los gastos de la MUSERPOL, previa verificacion de
Fuente de Financiamiento y Organismo Financiador, |a existencia de |a partida presupuestaria especificay la
disponibilidad de recursos.

Supervision de la remision de informacion mensual y anual sobre la ejecucion presupuestaria y financiera de
ingresos y gastos al inmediato superior para fines consiguientes.

Supervisar la Organizacion y mantener actualizado el archivo de la documentacion financiera (Presupuestos,
Contabilidad y Tesoreria). 1
Asignar y controlar la administracion del Fondo Rotativo, Fondo en Avance y Caja Chica de acuerdo a
procedimientos establecidos.

Supervisar los pagos de gastos generales de acuerdo a normativa vigente.

Supervisar las conciliaciones bancarias y movimiento de efectivo de ingresos y gastos.

Efectuar arqueos sorpresivas a Fondo Rotativo y Caja Chica.

Coordinar trabajos con el responsable de Presupuestos, para efectuar el control contable de los recursos
recibidos y aplicados

Analizar el estado de FEjecucion Presupuestaria mensual y determinar su racionalidad en funcion a
indicadores de control de gastos, el plan de adquisiciones, la programacion de flujo financiero y el
presupuesto institucional aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Analizar la programacicn de Flujo Financiero Institucional, determinar posibles situaciones de iliquidez y
plantear medidas preventivas a la Direccion de Asuntos Administrativos, para conocimiento de la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

Elaborar y presentar el POA de la Unidad Financiera y Areas, dependientes ante el Jefe Inmediato Superior
para su consideracidn, antes de la aprobacion del POA Institucional.

Realizar el informe de seguimiento del POA de cumplimiento de las actividades programadas durante el
ejercicio fiscal de la Unidad de Financiera, en formato fisico y digital, para su verificacién de la Unidad de
Planificacion, Organizacion y Métodos, en los plazos establecidos segin normativa vigente.

Elaborar en medio digital (Power Point) y fisica (medio de verificacion), sobre los avances logrados durante
el ejercicio fiscal de la Unidad Financiera y Areas dependientes, para las rendiciones publicas de cuentas
Reportar a la Unidad de Planificacidén, Organizacion y Métodos, informacidn fidedigna sobre los logros
alcanzados en la Unidad Financiera y Areas dependientes, para la remision de la informacion a las instancias
gue corresponda. (Contraloria General del Estado, Ministerio de Gobierno y Ministerio de Economia y
Finanzas Publicastfectuar conciliaciones bancarias y movimiento de efectivo de ingresos.

Implementar procedimientos contables de registro, control y planes de cuenta, acordes a las normas
emitidas por la Contaduria General del Estado.

Proporcionar informacién presupuestaria y financiera oportuna y confiable.

aa. Aprobar los pagos y emision de cheques.
bb. Supervisar el registro contable en forma permanente dentro del sistema SIGEP WEB.

Normas y disposiciones legales que tiene que cumplir

* Constitucidn Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009.

« Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales

* Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienesy
Servicios. Y RE-SABS vigente de la MUSERPOL.

* Resolucion Suprema 218056 - NB-Sistema de Tesoreria y RE-ST vigente de la MUSERPOL.
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» Resolucion Suprema 225558 - NB-Sistema de Presupuesto y RE-SP vigente de la MUSERPOL.

= Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

* Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

= Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por |a Funcién Publica.
* Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre
de 1992.

= Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacion de la Mutual de Servicios al Policia —
MUSERPOL.

* Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

* Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

Y otras normativas vigentes.
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8.9.2. Funciones de la Unidad Administrativa

~ Denominacién del Area Organizacional Sigla| UA

Unidad Administrativa céqi_go 3402
~ Nivel | Operativo

Ubicacion Organizacional

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
(DGE)

DIRECCION DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
(DAA)

UNIDAD FINANCIERA : UN!DAQ ADMINISTRATIVA : :E UNJDiDU[;:Ai‘ESSURSDS Uhgg:gﬂii?;;iﬂgs &
(e : aaap) JI {URRHH) (Us)
Clase de Area Orgai | Administrativa {Jncades Oreanlationales delmisio 11
‘ Dependede: n
| Direccion de Asuntos Administrativos Ninguna
~ Coordinacién interna o Coordinaci6n externa
* Unidad de Planificacidn, Organizacion y Métodos
* Unidad de Auditoria Interna e Ministerio de Gobierno '
* Unidad de Gestion Documental y Archivo * Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
* Unidad de Transparencia y Lucha Contra la  Contraloria General del Estado
Corrupcion * Empresas Proveedoras de bienes y servicios.
* Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones » Servicio Nacional de Patrimonio del Estado - SENAPE
¢ Direccidn de Beneficios Econamicos
¢ Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y

Defensa Institucional |
* Representaciones Departamentales _ I

Objetivols =+ : : i
Desarrollar y aplicar de manera eficiente y transparente el Sistema de Administracién de Bienes de Servicios y realizar
la prestacion de servicios en general a las distintas dreas y unidades organizacionales, para facilitar las actividades
operativas y administrativas de la MUSERPOL

Funciones T

a.  Cumpliry velar por el cumplimiento de la Ley 1178 y sus disposiciones conexas.

b. Aplicar el Sistema de Administracién de Bienes de Servicios a través de la implementacion del Subsistema de
Contrataciones de Bienes y Servicios, Subsistema de Manejo de Bienes y Subsistema de Disposicion de Bienes
de la MUSERPOL.

c. Elaborar, propaner y gestionar la implementacion de normativa, metodologia, procedimientos y otros
instrumentos de caracter administrativo para la implementacion del SABS de la MUSERPOL.

d. Cumpliry velar por el cumplimiento el RE-SABS vigente del MUSERPOL.
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e. Supervisary controlar la correcta ejecucion de las actividades administrativas del Decreto Supremo No. 181
¥ SUS normas conexas.

f. Implementar procedimientos de contratacién orientados a la optimizacion del uso de recursos econémicos
y materiales,

g. Controlar las actividades administrativas inherentes para la contratacion de bienes y servicios de la

' MUSERPOL en todas las modalidades establecidas en la normativa legal vigente.

h. Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) en coordinacion con las Areas y/o Unidades
Organizacionales involucradas.

i. Coordinar con las Unidades Organizacionales solicitantes, la elaboracion, publicacidn, ejecucién, seguimiento

y evaluacion del PAC de la MUSERPOL.

Velar y supervisar la conveniencia y oportunidad de cada contratacién en el marco de la normativa legal

vigente y bajo criterios de Plan Estratégicoe Institucional y Programa de Operaciones Anual.

k. Controlar los plazos en |a elaboracién de la documentacién necesaria para cada proceso de contratacion en
el marco de la normativa emitida por el Organo Rector.

I, Administrar y custodiar las garantias correspondientes en coordinacién con la Unidad Financiera y ejecutarlas
cuando corresponda en el marco de las competencias establecidas en las NB-SABS y RE-SABS.

m. Supervisar la Recepcion, salvaguardar y asignar activos fijos muebles e inmuebles a las diferentes unidades
y/o servidores(as) publicos de la MUSERPOL.

n. Dirigir, coordinar y autorizar el traslado y salida temporal de bienes muebles (activos fijos) a las diferentes
areas y/o Unidades Organizacionales de la MUSERPOL.

0. Supervisar la Administracion de manera eficaz y eficiente el ingreso, salvaguarda y salida del Almacén de
Bienes de Consumo (materiales y suministros).

p. Realizar la inspeccion a bienes inmuebles de la MUSERPOL.

g. Coordinar con la Direccién de Estrategias Sociales e Inversiones el mantenimiento, preventivo y/o correctivo
de los bienes inmuebles asignados a esta Direccién.

r. Gestionar en coordinacién con la Direccién de Asesoramiento Juridico Administrativo y Defensa Institucional
el perfeccionamiento del Derecho Propietario de los Bienes Inmuebles de la MUSERPOL.

s.  Supervisar la Gestion y controlar los actos administrativos necesarios para el pago oportuno de los servicios
basicos (agua, telefonia, electricidad, cable, etc.) de la entidad.

t. Supervisar las medidas de salvaguarda (seguridad, seguras, etc.) de los bienes muebles e inmuebles en el

marco de la normativa legal vigente.

Supervisar los servicios de limpieza en las instalaciones de la MUSERPOL de acuerdo a contrato.

Prestar Asistencia técnica a las Areas/Unidades Organizacionales en temas inherentes a la aplicacion de las

Normas Basicas del Sistema de Administracian de Bienes y Servicios.

w. Supervisar el Control de las actividades de seguridad en los diferentes predios de la entidad a través de la
Seguridad Fisica (Efectivos de |a Policia).

x. Emitir Informes Técnicos a requerimiento de la Direccion General Ejecutiva sobre temas inherentes a la
Unidad.

y. Asistir a sesiones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacion de informes de temas
inherentes a sus funciones.

z. Presentar los inventarios de Almacenes y activos fijos para la elaboracién de EEFF.

aa. Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la entidad u otras que sean salicitadas
por la MAE, en el ambito de la normativa vigente.

=

=

Normas vdisposicion s legales que tiene que cumplir :

» Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2008.

» Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

» Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios y RE-SABS vigente de la MUSERPOL.

* Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publice.
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s Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

* Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica.
* Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre
de 1952.

« Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacion de la Mutual de Servicios al Policfa -
MUSERPOL.

* Decreto Supremo N* 2829, 6 de julio de 2016, que madifica el Decreto Supremo N° 1446.

* Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

* Otras normativas vigentes.
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8.9.3. Funciones de la Unidad de Recursos Humanos

Denominacion del Area Organizacional Sigla | URRHH ]
idad de R H Codigo | 3403
Unida € KRecursos Aumanos . Nivel Operati\;g

Ubicacion O'rganiz.aifé:‘:ﬁlrnal

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
(DGE)

I

DIRECCION DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

(DAA)
|
‘ :l 'UMDAD.DELRECURSOS : UNIDAD DESISTEMAS Y
UNIDAD FINANCIERA UNIDAD ADMINISTRATIVA[ | b e y SOPORTE TECNICO
(A (A ! (URRHH) ! (us)
Clase de Area Organizacional | Administrativa 11
Dependede: = Unidades Organizacionales bajo dependencia
Direccién de Asuntos Administrativos Ninguna
Coordinacién interna o ; Coordinacion externa
| * Unidad de Planificacién, Organizacién y Metodos *Ministerio de Trabajo, Emplea y Prevision Social

* Unidad de Auditoria Interna » Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
* Unidad de Gestion Documental y Archivo = Ministerio de Gobierno
* Unidad de Transparencia y Lucha Contra la » Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Corrupcion » Contraloria General del Estado
* Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones » Administradora de Fondos de Pensiones
* Direccion de Beneficios Econdmices * Centro Nacional de Capacitacion
» Direccion de Asesoramiento Juridice Administrativo y * Caja Nacional de Salud
Defensa Institucional » Procuraduria General del Estado Instituto Nacional de
* Representaciones Departamentales Seguros de Salud

* [nstituciones Bancarias.

= Autoridad de Seguro Universal del Sistema de Salud

» Autoridad de Pensiones y Seguros

* SEDEM

Objetivo

Implementar el Sistema de Administracién de Personal de la Ley No. 1178 en la Mutual de Servicios al Policia, bajo
criterios técnicos establecidos en la normativa y reglamentacién vigente

Funciones
a.  Cumplir y velar por el cumplimiento del Sistema de Administracidn de Personal, atraves del RE-SAP.
b. Elaborar y/o actualizar el Manual de Puestos de la MUSERPOL, en coordinacién con las diferentes Areas y/o
Unidades Qrganizacionales.
c. Reclutary seleccionar al personal de la MUSERPOL a través de las diferentes modalidades
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d. Realizar la induccién a la MUSERPOL de los nuevos servidores publicos.

Efectuar evaluaciones de confirmacidn al personal correspondiente en los plazos previstos en la
reglamentacidn vigente,

f. Designar de manera interina a los servidores publicos en puestos acéfalos mientras dure el proceso de
reclutamiento, previa autorizacién del Director General Ejecutivo.

g. Emitir informes técnicos recomendando la rotacién horizontal o vertical de personal, enmarcados en la
normativa legal vigente.

h. Efectuar el relevamiento y consolidacidn de informacidn referente a las necesidades de capacitacion del
personal, para la elaboracidn del Plan de Capacitacion de la MUSERPOL,

Proponer y gestionar la aprobacidn del Plan de Capacitacion del personal dependiente de la MUSERPOL en
las diferentes modalidades.

Organizar y mantener actualizado el Archivo de Personal de la MUSERPOL.

Implementar los mecanismos para dar de alta y baja al personal ante la Caja de Salud correspondiente en
los plazos previstos por la normativa.

Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Personal.

Efectuar los actos administrativos inherentes para el proceso de reclutamiento del personal.

Controlar el Ingreso y salida del personal dependiente de la MUSERPOL mediante el sistema biométrico.
Formalizar el nombramiento de Comision Oficial del personal, elaborando el memorandum de acuerdo a
instruccion del Director General Ejecutivo.

Emitir Certificados de Trabajo del Personal Activo y Pasivo de la MUSERPOL.

q. Elaborar y/o actualizar escalas salariales del personal de la MUSERPOL cumpliendo las normas vigentes.

r. Elaborar |a Planilla de Pago Haberes y Refrigerios del personal dependiente de la MUSERPOL de acuerdo a
normativa vigente.

Difundir las disposiciones legales en cuanto a temas laborales emitidas por el Ministerio de Trabajo, Empleo
y Prevision Social.

t.  Propiciar y mantener relaciones de cooperacion interinstitucional con entidades y organismos nacionales e
internacionales relacionados con capacitacién.

u. Elaborar la Planillas de Subsidios “Prenatal, Natalidad y Lactancia”.

Elaborar las Planillas de Aportes Laborales del personal dependiente de la MUSERPOL.

Emitir Informes Técnicos a requerimiento de la Direccién General Ejecutiva sobre temas inherentes a la
Unidad.

X. Asistir a sesiones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacién de informes de temas
inherentes a sus funciones,

y. Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la entidad u otras que sean solicitadas
por la MAE, en el dmbito de la normativa vigente.

i

°©o3 3T
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Normas y disposiciones legales que tiene que cumplir e
* Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009.
* Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Cantrol Gubernamentales
* Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

* Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento liicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

s Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de |a Responsabilidad por la Funcién Pablica.
s Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Suprema N2 23318-A de 3 de noviembre
de 1992.

¢ Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, de Normas Basicas del Sistema de Administracidn de
Personal.

* Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacion de la Mutual de Servicios al Policia —
MUSERPOL.
* Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 2016, gde modifica el Decrafo Supremo N° 1446.
¢ Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 20 ’6, gue modifica el Decr&to Supremo N° 1446.
Y otras normativas vigentes. /1
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8.9.4. Funcmnes de la Unidad de Sistemas y Sopm-te Tecmco

inacion del Area Organizacional Us
y 4 s 3404
Unidad de Sistemas y Soporte Técnico Nivel | Operativo

Ubicacién Organizacional

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
(DGE)

DIRECCION DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
(DAA)

|

R —

UNIDAD FINANCIERA
| (UF)

UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Ua)

1
UNIDAD DESISTEMASY |
SOPORTE TECNICO |
(us) :

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS
{URRHH}

| Administrativa

Depende de:

Unidades Organizacionales bajo depen'dencig

Direccion de Asuntos Admmistratwcs

Ninguna

Coordinacién interna

Coordinacién externa -

. Honorable Directorio de la Mutual de Servicios al
Policia - MUSERPOL

* Direccidn General Ejecutiva

= Unidad de Planificacién, Organizacion y Métodos
» Unidad de Auditoria Interna

* Unidad de Gestion Documental y Archivo

* Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion

» Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones

* Direccion de Beneficios Econdmicos

= Direccion de Asuntos Administrativos

* Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y
Defensa Institucional

* Representaciones Departamentales

* Telemdtica del Comando General de Iz Policia
Boliviana.

= SENASIR

» Administradora de Pensiones y Seguros

Objetivo

administrativas y de apoyo.

Gestionar la aplicacidn de las nuevas tecnologias de la infarmacidn y comunicacion (NTIC's) en los procesos internos
de la Mutual de Servicios al Policia a fin de contribuir en el cumplimiento de las tareas de las dreas sustantivas,

Funciones.

el Gobierno Electrénico.

a. Promover el desarrollo, mp!ementamén y actual:zauén de soluciones informéticas que centnbuvan a 1a
consecucién de los objetivos de la Mutual de Servicios al Policia.
b. Aplicarlas NTIC's para implementar mecanismos y herramientas para gestionar la inclusidn de la entidad con

h2
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c. Analizar, disefiar, desarrollar, mantener y poner en produccién nuevas soluciones tecnolégicas para las Areas
Sustantivas, Administrativas y de Apoyo de la entidad, hajo criterios de priorizacién de necesidades
institucionales o instruccion de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

d. Desarrollar reglamentos y/o manuales para el uso adecuado de Nuevas Tecnologias de la Informacion y
Comunicacidn (NTIC's) implementadas en |a Mutual de Servicios al Policia.

e. Mantener y/o mejorar los sistemas informaticos en produccion de acuerdo a los requerimientos de los
Usuarios Internos y/o Externos.

f.  Efectuar la instalacion, configuracidn y puesta en ejecucion de los equipos de computacidn y sus accesorios,

en coordinacidn con el Encargado de Activos Fijos.

Habilitar y administrar los servicios de Internet e Intranet de forma tranparente y eficiente.

Realizar la administracién y mantenimiento de datos, voz, video y la red de fibra dptica.

Realizar el mantenimiento preventive y correctivo a los equipos de computacion de la Institucion.

Prestar asesoramiento técnico en la adquisicion de equipos de computacion y software para la Mutual de

Servicios al Policia.

k. Administrar la Infraestructura Tecnoldgica y Servidores de Virtualizacion, Firewall, Proxy, DNS, DHCP, FTP,
Web, Correo Institucional, Repositorio Institucional, Directorio Activo de Windows Server o LDAP, Servidor
de Aplicaciones y Bases de Datos de la Mutual de Servicios al Policia.

|.  Prestar apoyo y capacitacion técnica ala Unidades Organizacionales, en el manejo de progrmas y plataformas
informaticas.

m. Implmentar politicas de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, Control, Calidad y Seguridad.

n. Implementar politicas, procedimientos y controles de seguridad para resguardar y preservar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion institucional,

0. Emitir Informes Técnicos a requerimiento de la Direccién General Ejecutiva sobre temas inherentes a la
Unidad.

p. Asistir a sesiones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacion de informes de temas
inherentes a sus funciones.

q. Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de |a entidad u otras que sean solicitadas
por Ia MAE, en e| ambito de |a normativa wgente

o oo

« Constitucion Poht[ca del Estado Plunnacmnal de BCI|I\Ha de 7 de febrero de 2009

* Ley N* 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales
* Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Plblico.

* Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

* Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica.
* Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre
de 1992,

* Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de Normas Bdasicas del Sistema de Administracion de Bienesy
Servicios.

¢ Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacion de la Mutual de Servicios al Policia —
MUSERPOL.

¢ Decreto Supremo N°® 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N° 1446,

= Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

Y otras normativas vigentes.

Y S0PORTE

MU LJL"
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8.10. Funciones de la Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y Defensa

Institucional

~ Denominacién del Area Organizacional - Sigla | DAJAYDI
Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y Defensa Cadigo | 3500
Institucional ] _ Nivel | Directivo

Ubicacién Organizacional

|| HONORABLE DIRECTORIO ||

{HD)

UNIDAD DE AUDITOR(A INTERNA
(A1) |

[ Direccion GEreRAL

(osE)

EJIECUTIVA

UNIDAD DE TRANS? ARENCIA ¥
LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

{UTLCC)

UNIDAD DE PLANIFICACION, |
ORGANZACION ¥ METODOS |
(UFOM) |

[ _ "

P! N [
=% I
DIRECCIGN DE ESTRATEGIAS | DIRECCION DE BENEFICIDS
SOCIALES E INVERSIONES ECONOMICOS
(DESH) (DBE)

UNIDAD DE GESTION
DOTUMENTAL ¥ ARCHIVD
{UGDA)

REPRESENTACION i
DEPARTAMENTAL !

DIRECCION OF ASUNTOS || | [DIRECCION DE ASESORAMIENT
ADMINSTRATIVOS JURIDICO ADMINISTRATIVO ¥
(OAR) i DEFENSAINSTITUCIONAL
o (DAAY

! Dlr\ f"Tu,

Clase de Area Organizacional Administrativa

 Unidades Organizacionales del mismo
‘ nivel

Unldades Orgamzacmnales bajo dependenma

Direccidn General Ejecutiva

. Umdad Integral Administrativa Institucional
* Unidad Integral de Defensa y Representacion Integral

Coordinacion interna

| B Coordinacion externa

« Honorable Directorio de la MUSERPOL

* Unidad de Planificacidn, Organizacion. y Métodos
* Unidad de Auditoria Interna

* Unidad de Gestidn Documental y Archivo

¢ Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion

* Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones

* Direccidon de Beneficios Econémicos

* Direccidn de Asuntos Administrativos

*» Representaciones Departamentales

« Ministerio Publica.

« Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
+ Ministerio de Gobierno

¢ Comando General de la Policia

* Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social

* Contraloria General del Estado

* Administradora de Fondos de Pensiones

* Pracuraduria General del Estado

* Tribunales Departamentales de Justicia
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Objetivo :

Prestar asesoramiento juridico al Honorable Directorio, D;rector General Ejecutivo, Directores de Areay Jefaturas de
Unidad de la MUSERPOL, con el fin de apoyar juridicamente en asuntos de su competencia, asi como patrocinar las
acciones judiciales, administrativas o de otra indole legal en las que la Mutual de Servicios al Policia actué coma
demandante o demandado, a efecto de defender los intereses de esta entidad

|

Funuones

a. DIrIglr coordmar y controlar Ias actlwdades jurldmas i admmlstratwas de las unrdades dependlentes

b. Precautelar que la Mutual de Servicios al Policia, desarrolle sus funciones y actividades dentro del marco de |

la normativa legal vigente.

¢. Prestar asesoria y asistencia juridica especializada a las Areas/Unidades Organizacionales de la Mutual de
Servicios al Policia.

d. Absolver consultas o requerimientos de opinién juridica de la Mutual de Servicios al Policia, Direcciones,
Jefaturas y Representaciones Departamentales y otras instancias de la institucion.

e. Emitir informes juridicos sobre los temas sometidos a su conocimiento por el Director General Ejecutivo.

f.  Flaborar y refrendar las resoluciones, contratos y documentos juridicos de la Mutual de Servicios al Policia.

g. Dirigir, coordinar y supervisar el patrimonio y tramitacién de procesos judiciales administrativas o de otra
indole legal en las que la Mutual de Servicios al Policia actie como demandante o demandado.

h. Coordinar con la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién y la Direccion de Asuntos
Administrativos los casos de recuperacion de bienes de la MUSERPOL.

i. Coordinar con las Unidades organizacionales, los procesos administratives internos de la MUSERPOL.

j.  Registrar y archivar las Resoluciones Administrativas, Contratos y otros documentos de orden jurfdico de la
Mutual de Servicios al Policia, asi como organizar las fuentes de informacion legal.

k. Elaborar proyectos de disposiciones legales relativas a la Mutual de Servicios al Policia.

I.  Interpretar las disposiciones legales relativas a la MUSERPOL en el marco de sus competencias especificas.

m. Participar en todas las reuniones donde se desarrollen temas juridicos concernientes a la Mutual de Servicios
al Policia.

n. Atender de manera oportuna todos los tema legales de la Mutual de Servicios al Policia-MUSERPOL bajo los
términos y plazos establecidos en la normativa legal vigente.

0. Asumir defensa legal de la MUSERPOL en el marco de la normativa legal vigente.

p. Asistir e Informar a solicitud escrita o verbal de la Direccién General Ejecutiva y/o Directorio, sobre los
tramites juridicos.

q. Gestionar y coordinar con la Direccion de Asuntos Administrativos, el perfeccionamiento del Derecho
Propietario de los bienes muebles, inmuebles de la MUSERPOL.

r. Gestionar las acciones necesarias para las audiencias judiciales que involucren a la MUSERPOL en procesos
ordinarios de tipo penal, civil, laboral, praceso especial y administrativo.

s. Asistir a sesiones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacion de informes de temas
inherentes a sus funciones

t. Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de |a entidad u otras que sean solicitadas
por la MAE, en el ambito de la normativa vigente,

‘Normas y disposiciones legales que tiene que cumplir

e Constitucidn Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009.

» Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

* Reglamentos especificos de la MUSERPOL, en base a la Normas Basicas de la Ley N® 1178.

* Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

* Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimientao llicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

* Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1892, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.
« Decreto Suprema N° 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre
de 1992.
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» Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.

» Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacidn de la Mutual de Servicios al Policia -
MUSERPOL.

« Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

* Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

* Otras normativas vigentes.
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8 10 1. Funciones de la Unidad Integral Admlmstratwa Inst:tucmnal

‘Denominacion del Area Organizacion: UlAl
5 ; - | 3501
Unidad Integral Administrativa Institucional T =
| Operativo

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
(DGE)

DIRECCION DE ASESORAMIENTO JURIDICO
ADMINISTRATIVO ¥ DEFENSA
INSTITUCIONAL
(DAJAYDI)

1
UNIDAD INTEGRAL DE DEFENSA Y
REPRESENTACION INSTITUCIONAL
(UIDYRI}

Unidades Organizacwnaies del mismo

Administrativa 11

Direccion de Asesoramlenlo Juridlco Admmlstratwo y nguna
Defensa Institucional

: ~ Coordinacién interna ~ Coordinacién externa

* Honorable Directorio de la MUSERPOL

* Unidad de Planificacidn, Organizacién y Métodos
* Unidad de Auditoria Interna

» Unidad de Gesti6n documental

* Procuraduria General del Estado
* Ministerio Pdblico
* Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

» Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion

* Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones
* Direccion de Beneficios Econdmicos

* Direccién de Asuntos Administrativos

* Representaciones Departamentales

* Ministerio de Gobierno

+ Comando General de la Policia

« Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidon Social
» Contraloria General del Estado

* Administradora de Fondos de Pensiones

* Tribunales Departamentales de Justicia

Obletwo i ; . .
Prestar apoyo directo a la Dlreccmn de Asesoram:ento Juridico Admmlstratlvo y Defensa Instttuuona} en Ios temas
de analisis jurfdico en el cumplimiento de sus objetivos, con la finalidad de atender las consultas o requerimientos de
opinidn juridica y recomendar acciones en temas juridico - administrativos de defensa y representacion institucional,

b. Atendery procesar los aspectos juridicos relativos a la aplicacion de los Sistemas de Administracion y Control
Gubernamentales de la Ley No. 1178 de fecha 20 de julio de 1990.
c. Absolver consultas o requerimientos de opinidn juridica.

‘r a.  Cumplir y velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente.
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d. Emitir opinion juridica y recomendar las acciones que se requieran sobre los diversos temas que se presenten
en la MUSERPOL.

e. Emitir Informes Juridicos sobre los proyectos de reglamentos, manuales y otros de funcionamiento de la
MUSERPOL.

f.  Elaborar y/o revisar proyectos y/o propuestas de normas legales internas en coordinacion con las Areas y/o

Unidades Organizacionales involucradas.

Elaborar y gestionar la aprobacion de Convenios Interinstitucionales a favor de la MUSERPOL.

Proyectar Resoluciones Administrativas a requerimiento de la Direccion General Ejecutiva.

Promover las acciones legales, ante hallazgos de responsabilidad por la Unidad de Auditoria Interna.

Elaborar contratos regulados bajo las normas bésicas del SABS, asi como los contratos del personal eventual

y remitir la informacion a la Contraloria General del Estado.

Asesorar en temas de recursos de reclamacion interpuestos a la MUSERPOL.

Registrar, clasificar y archivar la normativa y disposiciones legales que correspondan a la institucion.

Emitir Informes a requerimiento de la Direccidon General Ejecutiva sobre temas inherentes a la Unidad.

Asistir a sesiones del Honorahle Directorio a requerimiento de éste, para la presentacion de informes de

temas inherentes a sus funciones.

Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la entidad u otras que sean solicitadas

por la MAE, en el ambito de la normativa vigente.

R

Fig

o

Normas y disposiciones legales que tiene que cumplir

* Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2008.

« Ley N* 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracidon y Control Gubernamentales
* Ley N"2027, de 27 de octubre de 1993, Estatuto del Funcionario Piblico.

* Ley N® 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriguecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

* Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica.
* Decreto Supremo N® 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre
de 1992.

* Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de Normas Bdsicas del Sistema de Administracidn de Bienes y
Servicios.

* Decreto Supremao N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacién de la Mutual de Servicios al Policia -
MUSERPOL.

* Decreto Supremo N” 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N® 1446,

* Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N® 1446.

» Otras normativas vigentes.
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8.10.2. Fuucmnes de la Unidad Integral de Defensa y Representacwn Institucional

rinacion del Area Organi UIDYRI
; - S )| 3502
Unidad Integral de Defensa y Representacion Institucional 5
‘| Operativo

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
{DGE)

DIRECCION DE ASESORAMIENTO JURIDICO
ADMINISTRATIVO Y DEFENSA
INSTITUCIONAL
{DAJAYDI)

UNIDAD INTEGRAL
ADMINISTRATIVA INSTITUCICNAL
(UIA])

onal | Administrativa

11

Depende é-_

Unidades Organizacionales bajo dependencié'-:_-" :

Direccion de Asesoramiento jundmo Admlmstratwo s
Defensa Institucional

Ninguna

rdinacién interna

Coordmacién exte _na

. Honorable Dlrectorio de la MUSERPOL
* Unidad de Planificacién, Organizacion y Métodos
* Unidad de Auditoria Interna

¢ Unidad de Gestion Documental y Archivo

* Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcién

* Representaciones Departamentales

* Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones

* Direccién de Beneficios Econdmicos

* Direccion de Asuntos Administrativos

¢ Procuraduria General del Estado

* Tribunales Departamentales de Justicia

« Ministerio Pablico.

* Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
+ Ministerio de Gohierno

* Comando General de la Policia

* Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidn Social
* Contraloria General del Estado

» Administradora de Fondos dc: Pensiones

* Organo Supremo de Justicia

» Servicio General de Identificacion del Personal

Objetlvo

Policia

Prestar apoyo dsrecto a Ia Dlrecr:|on de Asesuramiento Jurldlco Admrnlstratwo ¥ Defensa Institucional, en Ia
tramitacion de asuntos legales y administrativos, con el fin de defender los intereses de la Mutual de Servicios al
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a.  Cumplir y velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente.

b. Atender los temas de gestion juridica al interior y exterior de la MUSERPOL.

Analizar los procesas legales para el inicio de acciones legales para la recuperacion del dafio causado, sea en
la via civil, coactiva fiscal, penal y otros establecidos en |a normativa vigente.

d. Efectuar las acciones legales pertinentes en defensa institucional.

e. Patrocinar y atender los asuntos legales y procesos presentados y tramitados ante la entidad, o en los que
éste sea parte, en coordinacién directa con la Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y Defensa
Institucional.

f.  Efectuar el perfeccionamiento del derecho propietario de los bienes inmuebles de la MUSERPOL.

g. Informary conducir los asuntos legales presentados y tramitados ante la MUSERPOL.

h. Analizar recursos de apelacidn, contenciosos, administrativos y casacion de acuerdo a la normativa legal
vigente.

i.  Remitir informacidn de los procesos judiciales a la Contraloria General del Estado.

j.  Proporcionar informacién sobre procesos judiciales tramitados por la Unidad a las autoridades que lo
requieran.

k. Presentar o asumir defensa en recursos extraordinarios en los que Mutual de Servicios al Policia sea parte.

I.  Remitirinformacién de los procesos de judiciales a la Procuraduria General del Estado de acuerdo a los plazos
establecidos en la normativa legal vigente.

m. Emitir Informes a requerimiento de la Direccion General Ejecutiva sobre temas inherentes a la Unidad.

n. Asistir a sesiones de Honorable Directorio a requerimiento de éste, para la presentacién de informes de
temas inherentes a sus funciones.

0. Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la entidad u otras que sean solicitadas
por la MAE, en el ambito de la normativa vigente.

Normas y. isposiciones legales que tiene que cumplir

* Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de fehrero de 2009

* Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales

* Ley N*2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

* Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriguecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

» Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica.
« Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre
de 1992.

« Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.

* Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacion de la Mutual de Servicios al Policia —
MUSERPOL.

* Decreto Supremo N” 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

 Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446,

* Otras normativas vigentes. - /‘S

rE ummnn INTEGRAL DE DEFENSA
¥ REPRESENTAC|ON INSTITUCIONAL
“MUSERPCL"”
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8.11. Funciones de la Representaciéon Departamental

(ﬁinusea L

Denominacién del Area Organizacional

| | sigla|RD

Representacion Departamental

Codigo | 2105

_ Nivel | Operativo — Desconcentrado

Ublcacién .ﬁi‘éanizaciohal

(HD)

HONORABLE DIRECTORIO ||

{DGE]

DIRECCION GENERAL ||
EJECUT VA

I ——

jUNiDAD DE AUDITORIA INTERNA |

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y |
- LLICHA CONTRA LA CORRUPCION
= {uTLee)

| (A UNIDAD DE PLANIFICACION,
N - B ORGANZACION ¥ METODOS
{UPOM)
I [ |
DIRECCION DE ESTRATEGIAS DIRECCION DE BENEFICIOS DIRECCION DE ASUNTOS DIRECCION DE ASESORAMIENTO)
SOCIALES EINVERSIONES ECONOMICDS ADMINISTRATIVOS JURIDICO ADMINISTRATIVO ¥
{DESI} {DBE) (DAA) DEFENSA INSTITUCIONAL
[DAIAYDI)

DOQUMENTAL YARCHVD ——
{UGDA)

REPRESENTACKIN
DEPARTAMENTAL

Clase de / Sustantiva

nivel

Unidades Organizacionales del mismo

Depende de:

Unidades Organizacionales bajo dependencia

Direccion General Ejecutiva

Ninguna

acion interna

Coordinacién externa

» Honorable Directorio de la Mutual de Servicios al
Policia - MUSERPOL

* Unidad de Planificacion, Organizacion y Métodos
* Unidad de Auditoria Interna

» Unidad de Gestion Documental y Archivo

» Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion

= Direccion de Estrategias Saciales e Inversiones

* Direccién de Beneficios Econdmicos

» Direccion de Asuntos Administrativos

» Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y
Defensa Institucional

» Representaciones Departamentales

* Comando General de la Policia

* Administradora de Fondos de Pensiones

» Asociaciones Nacionales del Servicio Activo y Pasivo de
la Policia

* Afiliados(as) activos o pasivos de la Policia Boliviana.

= |nstituciones Bancarias
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Manual de
Organizacién y Funciones

Coordinar y ejecutar las actividades operativas y administrativas de las Direcciones de la oficina de central con la
Regional de acuerdo a normativa y disposiciones regales vigentes

T e =3

oy S |

Velar por el cumplimiento de los reglamentos vigentes y las determinaciones expresas de la Direccién
General Ejecutiva y del Honorable Directorio,

Atender las consultas de los Afiliados(as) Activos y Pasivos de la Policia Boliviana con respeto, calidad, calidez
y oportunidad respecto a los servicios y prestaciones que ofrece la Mutual de Servicios al Policia.

Informar de las actividades desarrolladas por la Mutual de Servicios al Policia —~ MUSERPOL a los Afiliados(as)
activos y pasivos de la Policia Boliviana, previa autorizacién de las autoridades del drea.

Comunicar la normativa sobre regimenes especiales a los asociados de la Mutual de Servicios al Policia —
MUSERPOL.

Orientar e informar a los asociados sobre la normativa de préstamos con garantia de haberes y rentas.
Difundir los reglamentos y requisitos de acceso a los Afiliados(as) Activos y Pasivas de la Palicia Boliviana que
otorga de la Mutual de Servicios al Policia = MUSERPOL.

Recibir y cotejar la documentacién de los Afiliados(as) activos y pasivos de la Policia Boliviana de acuerdo a
los requisitos establecidos en la reglamentacion interna de la MUSERPOL, para gestionar los préstamos
correspondientes ante |a Direccidn de Estrategias Sociales e Inversiones.

Recibir, custodiar y entregar los cheques de préstamos y/o prestaciones al beneficiado previa identificacidn
y registro correspondiente.

Coordinar con las Direcciones y/o Unidades Organizacionales sobre trdmites pendientes u observados para
su pronta y oportuna solucién

Coordinar con la Unidad de Inversidn en Servicios Bienes y Patrimonio de |a Direccidn de Estrategias Sociales
e Inversiones y la Unidad Administrativa de la Direccidon de Asuntos Administrativos las medidas de
Salvaguarda de los bienes muebles e inmuebles asignados a la regional.

Emitir informes periddicos referentes al estado actual de los bienes muebles e inmuebles para que se tomen
las acciones que el caso amerite.

Informar mensualmente o a requerimiento de la Direccidn General Ejecutiva sobre el movimiento
administrativo de la Regional, recomendando las acciones necesarias para el buen funcionamiento de la
misma,

Realizar informes mensuales y anuales de las actividades desarrolladas.

Administrar eficientemente el manejo y uso de los materiales y suministros de |a regional.

Controlar el adecuado uso de los bienes muebles e inmuebles de la regional.

Una vez aprobado el Fondo rotativo, las representaciones departamentales solicitaran caja chica de acuerdo
a programacidn y posteriormente administraran la misma.

Efectuar compras de bienes de consumo con caja chica de acuerdo a normativa legal vigente,

Remitir el Informe de Descargo de Fondos en Avance de acuerdo a reglamentacidn vigente.

Elaborar el Programa de Operaciones Anual de Iz Regional y efectuar el seguimiento y evaluacion del misma
de manera trimestral.

Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetivos de la entidad u otras que sean solicitadas
por la MAE, en el ambite de la normativa vigente.
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Organizacion y Funciones MUTUAL DE SERVICICS AL POUCIA

Evtade Purinacionsl de Bolvla

Normas y disposiciones legales que tiena que cumplir

« Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009.

« Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales

* Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

e Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicitc e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

« Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.
+ Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que medifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre
de 1992,

« Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios.

« Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacidn de la Mutual de Servicios al Policia -
MUSERPOL.

s Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 2016, que madifica el Decreto Supremo N° 1446,

» Decreto Supremao N2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

* Otras normativas vigentes.
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