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CITE: MUSERPOL/HONORABLEDIRECTORIO/N® 44/2021

La Paz, 17 de Febrero de 2021
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Senor: 3

Cnl. DESP. Edgar José Cortez Albornoz /l SEL f;" C5 ﬂ F EJEZ
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO “MUSERPOL® 0 H ‘r_ 2 &P

Presente.- TS i RECRIDOEOR ittty

REF.: REMISION DE RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 10/2021
DE FECHA 17 DE FEBRERO DE 2021,

Serior Coronel;

En atencidén a nota Cite: MUSERPOL/Despacho DIR.GRAL.EJEC. 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 I
Resolucidn de Directoric N° 10/2021 de fecha 17 de febrero de 2021,
concerniente a la "Aprobacion del Manual de Crganizacién v 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 mds

distingUidas.

ASR/iE-,
Ce. Arch,
Aoy, B9y 2 aniflados.
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HONORABLE DIRECTORIO/MUSERPO L/AJH D/FAP/NOT- 10/2021
A: - -HONORARLE DIRECTORIO _ gty ;L/
MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA £
, Ik ettt
via: Cnl. DESP. (SP) Angel Alfonzo Saavedra Rodrig uez
PRESIDENTE DEL HONORABLE DIRECTORIO ./ ./
MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA Pt
De: Abg. Fiorelia Alvarez Peralta

ASESOR JURIDICO DEL HONORABLE DIRECTORIO
MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA

REF.- PROYECTO DE RESQLUCION 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.
065/2021 elaborado por € Cnl. DESP. Edgar José Cortez Albornoz como
Director General Ejecutivo de la MUSERPOL, respecto a solicitud de Aprobacién
del Proyecto del Manual de Organizacion 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 Resaolucion de Directorio, que Apruebe el Manual de Organizacién vy
Funciones; revisada que fue Ia documentacion adjunta y la normativa legal y
vigente, se procede a proyectar la Resolucién de DII’ECtOFIO N° 10/20271 de fecha
17 de febrero de 2021, adjuntando la misma, para su conocimiento,

consideracion yQ\es consiguientes.

Sin otro particular, ‘e despldo |

Atentamente:

— o 6reﬁar?ﬁvare' Pe Wy

ASESOR JURIDICO DE [y

TUSERP Yy
A



MUSERPOL HONORABLE DIRECTORIO

MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 10/2021
—— 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 gestién operativa, utl para el conjunto de las Areas
Organizacionales de la institucion.

CONSIDERANDO 1I.

Que, el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado dispone: "La
Administracién Publica 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 Constitucion 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 funcion pablica.

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
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 vy
Control Gubernamentales), sefiala que: "El Sistema de Organizacion
Administrativa se definira y ajustara en funcion de la Programacion de
Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacion, fusiébn 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
administracién; 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 1de 8
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MUTUAL DE SERVICIOS AL FOLICIA RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 10/2021

]
La Paz, 17 de FEBRERO da 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 Administracion y Control Interno.
Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su
implantacion. Al efecto: a) Cualquier tuicion que corresponda ejercer a una
entidad pUblica respecto de otras comprender la promocién y vigilancia de la
implantacion y funcionamiento de los sistemas de Planificacién e inversion,
Administracion y Control Interno. En el caso de la Programacion de
Operaciones de inversion Publica, el ejercicio de la competencia sectorial o
tuicion sobre otra entidad comprendera fa evaluaciéon de los correspondientes
proyectos, previa a su inclusion en el Programa de Inversiones Plblicas.”

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 institucién publica descentralizada, de duracion indefinida y patrimonio
propio, con autonomia de gestién administrativa, financiera, legal y técnica,
bajo tuiciéon 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 Organizacion Administrativa, en su numeral 1 dispone
que: "El Sistema de Organizacion 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 af logro de los objetivos institucionales".

Que, el numeral 3 de la Resolucion Suprema N' 217055 de 20 de mayo de
1997 de fa Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa sefiala
que: "Las Normas Basicas del sistema de Organizacién Administrativa, tienen
como objetivos: Proporcionar jos elementos esenciales de organizacion, que
deben ser considerados en el analisis, disefic e implantacién de la estructura
organizacional de la entidad, lograr que la estructura organizacional de las
entidades publicas sea conformada bajo critefios 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 analisis 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 relacion interinstitucional; redisefiar
procesos, otros especificos de organizacion".

Pagina 2 de 8



MUSERPOL HONORABLE DIRECTORIO

MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA RESOLUCIGN DE DIRECTORIO N° 10/2021
o
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 Diseno 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 relacién de dependencia, las funciones."

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 6 senala que: "Las funciones de emisién de instructivos,
coordinacion, evaluacién, seguimiento y consolidacion de la ejecucion de los
procesos analisis, diseno 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 Organizacidon Administrativa
aprobado por Resolucion 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 denominacion y objetivo del proceso, las normas de operacion, la
descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo y los
formularios necesarios."

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa
aprobado por Resolucion de Directorio N° 03/2016 de 14 de enero de 20186,
en su articulo 14 dispone que: "(...) Los resultados que se obtengan del
proceso de disefo o redisefo 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 vy
satisfacer las necesidades de sus usuarios."

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
aprobado por Resoluciéon 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 Organizacion 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 informacioén sobre las disposiciones legales que regulan la estructura,
los objetivos institucionales, el organismo, el nivel jerarquico y relacion 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 Resolucién de Directorio N° 03/2016 de 14 de enero de 2016,

en su articulo 19 dispone que: "La Unidad de Planificacion, Organizacion y

Métodos es responsable de coordinar, consolidar y formalizar en un

documento, todo el proceso de disefio o redisefo organizacional en
Pagina 3 de 8
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La Paz, 17 de FEBRERO de 2021

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

CONSIDERANDO |1

Cursa, INFORME TECNICO con CITE: INF/UPOM/N°029/2020 de fecha 17 de
noviembre, elaborado por la Lic. Elsa Sulldez 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
Organizacién y Funciones de la MUSERPOL, estableciendo en lo principal lo
slguiente:

Se establecen varios hechos que justifican la necesidad de estandarizar
y ajustar Manual de Organizacion y Funciones de la MUSERPOL. En
este contexto la Unidad de Planificaclén, Organizacion 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 gestiéon 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 areas Organizacionales
de |a Mutual de Servicios al Policia, debido a que describe para cada
una de ellas su jerarquia, objetivos y funciones.

El Manual de Organizacién y Funciones, es el documento que formaliza
la Estructura y Disefio Organizacional de la Mutual de Servicios al
Policia (MUSERPOL), asi como la descripcidn 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 dreas
sustantivas, administrativas y de asesoramiento.

Establecer las relaciones de coordinaclén interna y externa de las areas
organizaclonales.

Es un instrumento Gt para la orientacion e informacién al publico
externo de 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
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 éreas

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

presenta:

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

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

k. 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, Coordinacién 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 organizacional 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 institucion, por lo
gue 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 A
la finalidad de estandarizar y ajustar la codificacién de cada una de las [
areas organizacionales de la MUSERPOL, por lo que es necesario SN
aprobar el manual por las instancias que corresponda, ya que es factible '
la aprobacion del mismao.

- Se describe el nivel jerarquico, objetivo, codificaciéon, funciones vy
relaciones de coordinacion de cada Area Organizacional en el marco
juridico vigente.

- Se ha configurado 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.

Pagina 5 de 8
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MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 10/2021
i 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/DAJAYDIUIAI —
244/SAPPIN’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: Iinforme Legal
Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Organizacién
Administrativa, habiendo llegado a la siguiente conclusion:

- En base a los antecedentes y normativa vigente se concluye que, el
Manual de Organizacion y Funciones, se haya enmarcado dentro de lo
previsto en la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 (Ley de Administracion
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 Organizacién Administrativa de la MUSERPOL aprobado
por Resolucién de directorio N° 03/2016 de 14 de enero de 2016 por lo
cual, no contraviene normativa vigente y es legaimente viable su
aprobacién mediante Resolucion del Honorable Directorio de la
MUSERPOL, DEJANDOSE SIN EFECTO AL ANTERIOR Manual de
Organizaciéon y Funciones, aprobado por resolucién 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 ef marco de Sus competencias.

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

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

d) Directivo
e) Operativo
f) Operativo-Desconcentrado
- Realizado €l analisis a la propuesta del Manual de Organizacion y
Funciones y en comparacion con €l Sistema Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacién Administrativa del punto 15 (Formalizacion del

disefio organizacional), se debe mencionar que, si cumplieron con la
estructuracion de las planillas:

%//} - La denominacién del Area Organizacional

- Cddigo

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

- Unidad organizacional del mismo nivel

- Unidad de la organizaciéon bajo dependencia

- Dependencia

- Objetivo

- Funciones

- Normas y disposiciones legales que tiene gque cumplir

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

- Se recomienda a los Sefores miembros del Honorable Directorio, la
aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones propuesto, puesto
que 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 misidon 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:

El HONORABLE 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 Sesién 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 votacién a realizarse, siendo los
resultados los siguientes:
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MUSERPOL HONORABLE DIRECTORIO

PUIMAL DE SERVICION Al ROLIGIA RESOLUCION DE DIRECTORIOQ N° 10/2021
= La Paz, 17 de FEBRERO de 2021

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

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

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

- Sof. 1ro. (SP) Benjamin Mendoza Pardo, emite voto para Aprobar el Manual
de Organizacion 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 analisis, 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 Resolucion de Directorio.

REGISTRESE, APRUEBESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

{4 DT Fammolde Bgwietes Ben'r
. REPRESENTANTE DEAZENERALES,
JEFES, OFICIALES YHROHINSTRATIVOS

DEL SERVECIO ACTIVO
“MUSERPOL"

E G5, CAB0S, POLICIASY
DAINISTHATIVOS DEL SERVICIC ACTIVT
{ MUSERPOL”
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1. Antecedentes.
En cumplimiento a lo establecido por:
. Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009.
. Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control Gubernamentales.
. 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 N.2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.
. Resolucién Suprema N° 217055, las Normas Basicas del Sistema de Crganizacidén Administrativa.,
. Resolucion de Directorio N.2 03/2016 de fecha 14 de enero de 2016 que aprueha el Reglamenlo
Especifico del Sistema de Organizacidn Administrativa de la MUSERPOL.
. El documento de “Andlisis Organizacional - Proceso de Redisefio Organizacional”, remitido a la

Direccién 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
“Codificacién Institucional MUSERPOL”

. Ley N° 974, de 04 de septiembre de 2017, de Unidades de Transparencia v Lucha contra fa
Corrupcidn,

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

la Funcidn Pablica.

ta Unidad de Planificacidn, Organizacion y Métodos, elabord el presente Manual de Organizacidn y
Funciones de la Mutual de Servicios al Policia (MUSERPOL), que actualiza el formulado de la gestién 2017.

Es asi que el Manual de Organizacion y Funciones, es e documento que formaliza fa Estructura y Disefio
Organijzacienal de la Mutual de Servicios al Policia (MUSERPOL), asi como la descripcidn de funciones
generales de [as diferentes Unidades Organizacionales. Asimismo, proporciona informacion de cardacter
formal sobre el objetivo, funciones, su jerarquia y relaciones de coordinacién 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 creacidn de la Mutual de Servicios al
Policia — MUSERPOL.

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

. Decreto Supremo N° 3231, 25 de junio de 2017, que modifica ¢ Decreto Supremo N° 1446.

. Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Piblico.
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. Norma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa aprobada mediante Resolucion
Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997.
. Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de &a MUSERPOL, aprobado
mediante Resolucién 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

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

ta 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 Supremos 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 institucidn pdblica descentralizada, de duracion
indefinida y patrimonio propio, con autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, bajo
tuicidn del Ministerio de Gobierno.

3.2. Fines y Funciones institucionales

El Decreto Supreme N° 1446 de 19 de diciembre de 2012, en su articule 3, es modificade 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, {as inversiones que éstos generasen y otros ingresos propios.

b. Invertir los recursos propios con los gue cuenta la MUSERPOL de acuerde a regfamento interno.

¢ Otorgar el beneficio variable del Fondo de Retiro Policial Sofidario, 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 favor del sector activo y pasivo de la
Policia Boliviana, de acuerdo a reglamentos emitidos por MUSERPOL {modificado por el Decreto
Supremo N7 2829).

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

4. Marco estratégico de la MUSERPOL

4.1, Misidn
“Administrar con eficiencia, eficacia y transparencia los aportes de los afiliados{as),
los ingresos provententes de los bienes muebles e inmuebles, la rentabilidad de las

inversiones propias, para cumplir con fos bene ficios establecidos en el marco de sus
competencias”
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4.2. Vision
“Ser referente nocional en lo temdtica de administracion de recursos econémicos
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 Organizacion y Funciones {MOF) es un instrumento de gestién institucional, de caracter flexible,
gue facilita = comprension de las estructuras organizacionales, resuelve problemas de jurisdiccion,
superposicién de funciones y responsabilidades en el establecimienta y cumplimiento de estindares de
trabajo técnico y especializado.

5.2. Objetivos del Manual de Organizacién y Funciones

El Manua! de Organizacién y Funciones tiene como objetive general:

. Presentar de forma clara y precisa, la estructura organizacional y las funciones generales de las
Unidades QOrganizacionales de la MUSERPOL, como un documento (itil, tanto para la orientacién
de nueva persanal de la [nstitucion come para publico externo,

Objetivos Especificos:

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

. Precisar [as funciones encomendadas a cada Unidad Organizacional.

) Configurar un orden jerdrquico y funcional para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y

de gestion mediante fa integracion de las diferentes Unidades de la organizacién.

. Establecer claramente la clasificacion 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 comunicacién que lo permiten y el conducto regular de las mismas.

5.3. Ambito de aplicacién y responsable de su implementacion

El presente Manuat de Organizacién y Funciones, es para conocimiento y aplicacidn obligatoria en todas las
Unidades Organizacionales dependientes de la entidad, segin la estructura vigente, asi como para los
servidores piblicos sin excepcidn, en los niveles: ejecutivos, operativos y de asesoramiento.

5.4. Metodologia

La elaboracién del presente Manual, ha sido realizada bajo un enfoque deductivo, partiendo de la estructura
organica, objetivo y funciones de la MUSERPOL, hasta liegar 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 Organizacién Administrativa y se ha tomado como
fuente principal las funciones establecidas en el Decreto Suprema 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 julic de 2016 y el Decreto Supremo N.2 3231, de fecha 25 de junio de 2017. Por ultimo, se ha
consensuado las funciones con los respansables de cada una de las Unidades Organizacionales.

Con esta finalidad, la descripcion de cada Unidad Organizacional, presenta:

i. Las caracteristicas generales de la Unidad Organizacional {nombre completo, cddigo de nivel
jerérquico, entre otros).
if. Ubicacidn de la Unidad organizacional en el organigrama de la institucién.
fii. Define el objetivo de la Unidad Organizacional.
iv. Describe las funcianes especificas de la Unidad Organizacional.

V. Normas v disposiciones legales especificas gue tiene que cumplir la Unidad Organizacional.

6. Marco técnico del MOF
6.1. Niveles jerarquicos de Ia 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.

&l Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidn Administrativa (RE-SOA), en su articulo 15 Pardgrafo
VI establece que: “La definicién de los niveles jerdrquicos de la Mutual de Servicias 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, reconcciendo las siguientes niveles jerdrquicos dentro su estructura organizacional”.

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

a. Narmativo y Fiscalizador

b. Ejecutivo

c. Asesoramiento, Coordinacion y Control
d. Directivo

e. Operativo

f

Operativa - Desconcentrado

Adicionalmente las Unidades Organizacionales de la MUSERPOL, por su contribucion al logro de los
chjetivos vitales y de gestion, se clasificaran 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 objetivos de
la institucién y prestan servicios en las unidades sustantivas para su funcionamiento.

¢ De asespramiento: Cumplen funciones de cardcter consultivo y no ejercen autoridad lineal sobre

las demas unidades.
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6.2. Codificacion de la estructura organizacional

El Sistema de Cedificacion de I8 estructura organizacional de la MUSERPOL, estd conformado por cuatro
digites, los cuales articulan los niveles jerarquicos establecidos DS N°1446 vy los niveles organizacionales; de

esta manera se cumple con el marco normative actual referente a la estructura organizacional vigente de la

MUSERPOL.
llustracion 1 MUSERPOL: Codificacion Institucional
F- — el i = -
1 er Digito |
|
i
1=Nivel /2 Digito B
Directorio
e e — e — —— .
2=Nivel ] 3 Y 4 Digito . |
Ejecutive | 1..5=Nivel ; 3 : T
— o Bl ol Unidad {Asesoramiento, Operativo Administrativo 1]
3=Nivel y Desconcentrado) 1l B
Operativo {

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

Cuadro N° 1 MUSERPOL: Detalie de Cédigos y Siglas Institucionales

10 20 30 4°  Cédigo DIRECCION y/o UNIDAD ORGANIZACIONAL SIGLA

15| Lo E0IE] =0 1000 | Honorable Directorio ] HD

2|18 =050 2100 Direccidn General Ejecutiva DGE

2 mie 1 2101 Unidad de Auditoria Interna UAI

20 - 2Ie 2 2102 Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion uTLCC |

2 1110 3| 2103 Unidad de Planificacién, Organizacién y Métodos UPOM

2= Al 4 2104 Unidad de Gestion Documental y Archivo - uGhA |

2O EEElE 2105 Representacion Departamental | RD 1

S E2at|f0E]=0 3200 Direccién de Estrategias Sociales e Inversiones DESI

i ) [0 i 3201 Unidad de Inversién en Préstamos uip

S IR D) 2 3202 Unidad de Inversién en Servicios, Bienes y Patrimonio UISBP

Ei] e s gl 3300 Direccion de Beneficios Econdémicos DBE

3 3 0 1 3301 Unic'i?d de Otorgacién de Fondo de Retiro Policial Solidario, Cuota y UFRPACM
= Auxilio Mortuorio

BEE LB 3302 | Unidad de Otorgaci 6n del Complemento Econdmico UCE

gl e b ) 3400 Direccién de Asuntos Administrativos DAA |

314 |0 1 3401 Unidad Financiera UF |
3 |4 |0 | 2] 3402 | Unidad Administrativa UA

314 0|3 3403 Unidad de Recursos Humanos ' _ “URRHH

3.4 |0 4 3404 Unidad de Sistemas y Soporte Técnico Jus

s ls ol 2600 D‘II'E-CCIO'I’I de Asesoramiento Juridico Administrativo y Defensa DAJAYD]

Institucional .
S| ) ) 1 3501 Unidad Integral Administrativa Institucional | UIAI =
3 )58 2 3502 Unidad Integral de Defensa y Representacién Institucional I UIDYRI

Cficina Central. Av. 6 de agoste N2 2354 - Z Sepocachi, La Paz
Teléfonos: (2)2442270-(2)244510 1-(2)2443506.
Fax: (591-2)244018



t 3
Manual de (QHW SERPOL

Organizacién y Funciones ML D Srcos B Touds

Esvada Murimauiensl de Bolivia

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 jerdrquico DS N21446 Area Organizacional

de 20 de diciembre de 2013

Directivo N'orm.atlvo Y Honaorable Birectorio
Fiscalizador
Ejecutivo Ejecutivo Direccidén General Ejecutiva
Operativo Asesoramiento, e Unidad de Auditoria Interna
Coordinacion y » Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
Control » Unidad de Planificacién Crganizacion y Métodos
+ Direccién de Estrategias Sociales e Inversiones
« Direccion de Beneficios Econdmicas

Directivo | * Direccién de Asuntos Administrativos
¢ Direccidn de Asesoramiento Juridico Administrativo v
Defensa Institucional

* Unidad de Inversion en Préstamos

| » Unidad de Inversién en Servicios Bienes y Patrimonio
+ Unidad de Otorgacion de Fondo de Retiro Policial

Solidario, Cuota y Auxilio Mortuorio

+ Unidad de Otorgacion del Complemento Econdmico
* 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 Representacion
Institucional

+ Unidad de Gestién Documental

« Representacién Departamental Santa Cruz

+ Representacidn Departamental Cochabamba
* Representacion Departamental Oruro
Operativo - + Representacién Departamental Chuguisaca
Desconcentrado » Representacion Departamental Potosi

* Representacidn Departamental Tarija

* Representacidn Departamental Beni

¢ Representacion Departamental Pando

‘_OFl-cina Central. Av._ﬁﬁde agosto-i’:l;?ﬁfi - Z Sopocachi. la Paz —
8 Teléfonos: {2)2442270-(2)2445101-(2)24435046,
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8. Descripcion de funciones por Area Organizacional

8.1, Funciones del Honorable Directorio

] Denominacién del Area Organizacional

Sigla | HD

| Honorable Directorio

Codigo | 1000
Nivel | Normativo - Fiscalizador

1: Ubicacién Organizacional

| UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
[ {UAI}
1

LUCHA CONTRA LA CORRUPCICON
uTLCT)

-‘ UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y

DRGANZACION ¥ METODDS
[UPCM)

_} UNIDAD DE PLANIFICACION,

I

= e i == a Ty gy e e e
DIRECCION DE ESTRATEGIAS DIRECCION DE BENEFICIOS || DIRECCIAN DE ASUNTOS | DRECCION DE ASESORAMIENTO
SOCIALES E INVERSIONES ECONOMICOS | | ADMINSTRATIVDS ’”“!D’COA[::;"S";‘F’?Q‘;:V; Y DEFENSA
DES! DRE! |
| == e ] ( = : = i i (DAIAYDI] i
UNIDAD DE GESTION
DOCUMENT AL Y ARCHVO
{UGDA)
| ¢ - — ¥
REPRESE NTACION
DEPARTAMENT AL
Clase de Area Organizacicnal -I Asesoramiento | [Unidades Organizacionales del mismo nivel I 1]
L 1 'l =

Depende dé:

Unidades Organizacicnales bajo dependencia

Ninguno

» Direccidn General Ejecutiva {Dependencia funcional}
+ Direcciones y Unidades de la MUSERPOL (De acuerdo a
regquerimiento)

Coordinacion interna

Coordinacion externa

¢ Director General Ejecutivo
* Direcciones y Unidades Organizacionales de la
MUSERPOL (De acuerdo a reguerimiento)

* Ministerio de la Presidencia

s Ministerio de Gobierno

= Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

o Organo Legislativo

» Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social

« Comando General de la Policia

* Asociaciones Nacionales del Servicio Active y Pasivo de
la Policia

» Contraloria General del Estado

» Administradora de Fondos de Pensiones

+ Instituciones Bancarias

& _Otras institucio@s. |

z Oﬁci-:\; Central. Av. ﬁ_d:agoslo N2 2354-Z gpzlchi, lapaz
Telélonos: (2)2442270-(2)2445101-(2)2443506,
Fax: (591-2)244018



Eitado Movinsional de Bolivta

Manual de “MUSERPOL‘

Organizacién y Funciones BT AT

Objetivo

Fiscalizar y normar las actividades operativas y administrativas de la Mutual de Servicios al Policia {MUSERPOL) en e
marco del Decreto Supremo, N° 1446, Decreto Supremo Mo. 2829, Decreto Supremo No. 3231 y normativas legales

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

vigentes. ——
Funciones !

a. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Decreto Supremo N.2 1446, Decreto 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, econdmica u otra.

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

d. Normar y 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 orgdnica y escala salarial de la MUSERPOL para los fines
correspondientes

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

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

h. Aprobar, observar y/o recomendar el Plan Operative Anual {(POA) Presupuesto y sus modificaciones en
cada gestion, para su inscripcidn y registro en el Presupuesto General dei Estado.

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

i Aprobar y observar los EEFF auditados de la MUSERPOL.

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

I.  Resolver Recursos de Reclamacidn interpuestos contra las Resoluciones de la Comisidn de Beneficios
Econdmicos.

m. Resolver Recursos Jerdrquicos de la MUSERPOL.

n. Elegir de manera directa por dos tercios de votos de los miembros del Directario al presidente,
considerando su alternancia y tiempo de ejercicio en la funcién 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 logre de los objetivos de la entidad u otras que sean solicitadas

Normas y disposiciones legates que tiene que cumplir

Constituciéon 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 Pablico.

Ley N” 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra fa Corrupcién, Enriguecimiento llicito e
[nvestigacidn 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, gque 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 NE 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

Otras normativas vigentes.

=
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8.2. Funciones de la Direccién General Ejecutiva

Denominacion del Area Organizacional

Sigla | DGE

Direccion General Ejecutiva

Cadigo | 2100

Nivel | Ejecutivo

Ubicacién Organizacional

{HD}

HONORABLE DIRECTOQRIOQ

i
i
i
H
i
i

H UNIDAD DETRANSPARENCIA Y |
|
1]

LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

UNIDAD DE GESTION
DOCUMENT AL Y ARCHIVO  ——d

| - 7 (UL |
| | UNIDAD DEAUBITORIA INTERNA | I
Al
Iz UniDAD DE PLANIFICACION,
—— = CRGANIZACION Y METODOS
{UPOMY
I syt g s e B
|  DIRECCION DE ESTRATEGIAS DIRECCION DE BENEHATS [ DRECCION DE ASUNTOS | DIRECCION Df ASESORAMIENTO i
| SOCIALES EmvERSIONES ECONOMICOS ADMINISTRATIVOS JURIDICO ADMINISTRATIVO ¥ DEFENSA
{DESH) | {OBE) DAL} INSTITUCIONAL
- - e l L _ I (DAMAYIDN}

{UGDA)
REPRESENTACION
DEPARTAMENTAL
e : | | Unidad anizaci mi
Clase de Area Organizacional Sustantiva | el S:=20r8an L TR 1
nive

Unidades Organizat ionales bajo dependencia

Bajo tuicion del Ministerio de Gabierno

* Unidad de Planificacién, Organizacidn y Métodos

« Unidad de Auditoria Interna

« Unidad de Gestidn Decumental y Archivo

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

* Direccidn de Beneficios Econdémicos

* Direccidn de Asuntos Administrativos

* Direccion de Asesaramiento luridico Administrativo y
Defensa Institucional

» Representaciones Departamentales

12
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* Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas

= Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social
» Comando General de la Policia

» Servicio Nacional de Reparto {SENASIR)

» Servicio de Regristro Civico (SERECI)

fa Policia.

» Contraloria General del Estado

+ Administradoras de Fondos de Pensiones {APS}
» Centro Nacional de Capacitacion

«+ [nstituciones Bancarias

* Otras instituciones

* Asociaciones Nacionales del Servicio Activo y Pasivo de

Ohjetivo

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

Funciones

a,
b.

oo

> m

m,
n,
Q.

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

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

Gestionar y resolver los asuntos que le sean planteados en el marco de su competencia,

Emitir Resoluciones Administrativas, Instructivos, Circufares y Comunicados sobre asuntos de su competencia.
Proponer al Honorable Directorio de la MUSERPOCL y Ministerio de Gobierno, proyectos de normas legales
referentes al funcionamiento de fa Mutual de Servicios al Poficia.

Geastionar |z aprobacidn de Manuales, Guias y Procedimientos técnico-operativos, tanto operativos como
administrativos ante el Directorio de la MUSERPOL.

Generar los objetivos de gestidn y lineamentos para definir y consolidar €l Plan Operativo Anual de la entidad.
Gestionar la aprobacidn del Plan Operativo Anual, Presupuesto de la Mutual de Servicios al Policia y rendir
cuentas de su ejecucidn.

Gestionar la aprobacion del Anteproyecto de Presupuesto Plurianual Ajustado.

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

Anual de Gestidn.

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 & Estatuto del Funcionario Publico, las
Normas Basicas del Sistema de Administracidon de Personal, e Reglamento Especifico del Sistema
Administracidn del Personal y ka norma legal vigente.

Autorizar los viajes del personal de la MUSERPOL en comisidn oficial al interior y exterior del pals.

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

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

Normas y disposiciones legales gue tiene que cumplir

*

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

Ley N° 1178, de 20 de jufio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, incluidos sus subsistemas
Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Pablico.

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

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

PO OGO 00G000000 0000000000 000006CROINCTOCFOIONONONINOGNONONOIOGINONOINOOTS
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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 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,

e Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica ef Decreto Suprema N° 1446,

| Y otras narmativas vigentes.
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8.3. Funciones de la Unidad de Auditoria Interna
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| Denominacién del Area Organizacional

Sigla | uAl

| Unidad de Auditoria Interna

Codigo | 2101

Nivel | Asesoramiento y Coordinacion

Ubicacion Organizacional

| (HD}

AR AR b AL L

| UNIDAD DE AUBITORIA INTERNA
i {tan

“DIRECGON GENEFAL |
SECUTNA
o

| HONORABLE DNRECTORIC

JI UNIDAD DF TRANSPARENCIA Y

LUCHA CONTRA LA ORRUPCION
{UTLCC)

UNIDAD DE PLANIFICACION,
CRGANZACION ¥ METODOS
(UPOMY)

- RS R

DIRECCION DE ESTRATEGIAS l DIRECCION DF BEMEFICIOS ]
SOCIALES E INVERSIONES ECONOMICOS

{DESN (DREY

e R S er DIRECC KN DE ASESORAMIENTO |
S e [ Juritico ADMNSTRATIVO ¥ DEFENSA
(0%} INSTITUCIONAL
[DAJAYDI |

UNIDAO DE GESTEON
DOCUMENT AL ¥ ARCHIVG  ——
{UGDA}

— L = i —

REPRESENTACION
| DEPARTAMENTAL

Clase de Area Qrganizacional Asesoramiento

Unidades Organizacionales del mismo
nivel

Depende dea:

Unidades Organizacionales bajo dependencia

Direccién General Ejecutiva

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

Coordinacion interna

Coordinacion externa

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

= Unidad de Planificacién, Organizacién y Métodos
¢ Unidad de Gestion Documental y Archivo

¢ Unidad de Transparencia y Lucha Contra [a
Corrupcion.

« Direccidn de Estrategias Sociales e Inversiones

s Direccion de Beneficios Econdmicos

# Direccion de Asuntos Administrativos

* Direccicn de Asescramiento Juridico Administrativo y
Defensa institucional

* Representaciones Departamentales

» Contraloria General del Estado
* Ministerio de Gobierno

15
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I Objetivo

Contribuir en el cumplimiento de la eficacia, eficiencia, economia, transparencia vy licitud de las operaciones técnicas

y administrativas de la entidad a través de la emisidn de recomendaciones dirigidas a optimizar la implantacidn de los
| Sisternas de Administracidn de fa Ley No. 1178 con estdndares de calidad, oportunidad y confiabilidad de la
| Informacién

Funciones

a. Efectuar andlisis objetive, evaluacion y recomendacion 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, econdmicos y financieros.

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

c. informar al Director General Ejecutivo, sobre las acciones y los resultados obtenidos en cada Auditoria,
recomendando fas medidas de correccion necesarias.

d. Realizar e seguimiento de las recomendaciones planteadas en los informes de Auditoria Interna emitidos,
para asegurar su curnplimiento.

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

f. Realizar auditorias especiales y no programadas a solicitud de & Maxima Autoridad Ejecutiva y de la

Contraloria General del Estado informando si corresponde, sobre posibles indicios de responsabilidad por fa

funcidn pdblica.

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

Velar por el estricto cumplimiento y aplicacion de disposiciones legales vigentes.

i.  Evaluar el grado de cumplimiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno vigentes a través del
seguimiento a fa implementacion de las recomendaciones de Auditoria Interna y/o Contraforia General del
Estado.

j. Determinar la confiabilidad de registros, estados de ejecucidn presupuestaria y estados complementarios
financieros de la entidad en los plazos previstos para este fin.

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

Unidad.

Asistir a sesiones de Directorio a reguerimiento de éste, para la presentacién de informes de temas

inherentes a sus funciones.

m. Realizar otras funciones gue no vulneren la independencia def auditor interno,

T @

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 Administracidn y Control Gubernamentales; y las Normas Basicas de
sus Subsistemas.

. Reglamentos especificos de [a MUSERPOL, en base a la Normas Basicas de la Ley N° 1178.

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

. Ley N° 004, de 31 de rmarzo 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 Funcién
Piblica.

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

noviernbre de 1992.

"~ Oficina Central. Av. 6 de agosto N= 2354 - Z Sopocachi, La Paz
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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°® 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.
Hat Otras normativas vigentes. B - B ) 1
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8.4. Funciones de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion

- Denominacién del Area Organizacional

| Sigla | UTLCC

Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion

Codigo | 2102
| Nivel | Asesoramiento y Coordinacion

Ubicacién Drganizacional

HONCRABLE DIRECTORID
(HD}

EIECUTIVA
(DGE)

uNIDAD DE AUDITORIA INTERN A |
{UA)

o :
DIRECCION GENERAL y

£ UNIDAD DETRANSPARENCIA Y |
L LLCHA CONTRA LA CORRUPCION | :
g :

UNIDAD DE PLANEFICACION,
ORGANZACION Y METODOS
{UPOM)

= e oS ST

DIRECCION OE ESTRATEGIAS || | DIRECCION DE BENEFICIOS '
|| SOCIALES €INVERSIONES || ECONOMIQOS
| {DES!) l' {DBE)

UNIDAD DE GESTION ]

{UGDA)

DOCUNENTALYA RCHVO '—

REPRESENTACIIN
DEPART AMENTAL

e ! By

| DRECCION DE astnTos | || DIRECCION DE ASESORAMIENTO |
JURIDICOADMINISTRATIVO ¥ DEFENSA |

[ ADMMSTRATIVOS
(i AN INSTITLICIONAL i
__Pawory

Asesoramiento

Clase de Area Organizacional

Unidades Organizationales del misma
nivel

Depende de:

Unidades Organizacionales bajo dependencia

Direccion General Ejecutiva

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

Coordinacion interna

Coordinacion externa

* Honarable Directorio de la Mutual de Servicios al
Policia - MUSERPOL
+ Unidad de Planificacién, Organizacion y Métodos

| * Unidad de Gestién Documental y Archivo

* Unidad de Transparencia y Lucha Contra Ia
Corrupcion

¢ Direccitn de Estrategias Sociales e Inversignes

* Direccion de Beneficios Econdmicos

* Direccion de Asuntos Administrativos

* Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y
Defensa institucicnal

* Representaciones Departamentales

* Ministerio de Justicia y Transparencia Institucignal

» Ministerio de Gobiernc {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 b
Corrupcidn.

» Unidad de Transparencia de la Procuraduria General |

glel Estado |

18
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Objetivo

Transparentar la Gestién Publica de la Mutual de Servicios al Policia MUSERPOL implementando la Politica de
Transpafencia y Lucha Contra la Corfupcidn.

Funciones

a. Coordinar con el Viceministerio de Transparencia y Lucha contra la Corrupcién la implementacion de Ia
politica de Transparencia de la Mutual de Servicios al Policia.

b. Asegurar el acceso a la informacidn publica de la Mutual de Servicios al Paiicia.

Coordinar con fa Unidad de Sistemas y Soporte Técnico de la Direccidn de Asuntos Administrativos, [a difusion
y actualizacion permanente de la pdgina WEB y gue contenga la informacidn minima requerida.

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

Promover la ética de los servidores publicos de la entidad. |

f  Realizar talleres, seminarios o cursos para informar y capacitar sohre la politica de transparencia, lucha contra
la corrupcién y la incorporacién de valores en el ejercicio ético de funciones a los servidores(as) de la
MUSERPOL en coordinacion con la Unidad de Recurses Humanos.

g Asistir a los actos administfativos de contratacion de personal, hienes y servicios, en calidad de veedor en |
coordinacidn con las instancias respectivas.

h. Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Direccion de Asuntos Administrativos la
creacién de incentives dentro de la entidad, a fin de promover el cumplimiento v observancia de las normas
de conducta.

i. Desarrollar mecanismos para la implementacidn y coordinacidén del Control Social de la MUSERPOL.

i Planificar, coordinar, organizaf y apoyar a la Maxima Autoridad en el proceso de rendicién publica de cuentas
y velar por la emision de los estados financieros, informes de gestidn y otros

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

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

m. 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.

n.  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.

0. Realizar seguimiento y monitoreo de los procesos administrativos v judiciales gue emerjan de la gestién de
denuncias efectuadas.

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

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

r.  Realizar otras funcicnes que coadyuven al logre de los chjetivos de la entidad u otras que sean solicitadas por |
la MAE, en el ambito de la normativa vigente.

I Normas y dlsposmlones legales que tiene que cumplir
s Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009.
s Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control Gubernamentales.
| « Reglamentos especificos de fa MUSERPOL, en base a la Normas Basicas de la Ley N° 1178.
« Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Pudblico.
+ Lley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de bucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e
Investigacidn de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.
+ Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion
Publica.

Oficina Central, Av. 6 de agosto N.2 2354 - Z Sopocachi, La Paz
Teléfonos: {2)244227 6-(2)2445101 -(2)2443506.
Fax: {591-2)244018
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+ Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que madifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de
noviembre de 1592

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

*  Decreto Suprema 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 e Decreto Supremo N° 1446,

* Lley N° 974, de 04 de septiembre de 2017, de Unidades de Transparencia y Lucha contra la Correpcion.

* Reglamento Interno de Participacion y Control Social vigente.

* Otras normativas vigentes.

ag. Marig def Chrmen C Moz Stiva
<FA DE UNIDAD CE TRANSPARENCIS
"MUSERPOL”
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8.5. Funciones de la Unidad de Planificacién, Organizaciéon y Métodos

Denominacion del Area Organizacional Sigla | UPOM
Codigo | 2303
Unidad de Ptanificacidn, Organizacion y Métodos Nivel Asesoramiento y
coordinacién

Ubicacion Organizacional

¢ ——

| ET—

(LA

" DRECCION GENERAL
BECUTIVA
)

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

HONORABLE DIRECTORIC
(HO}

—]

UNIDAD DE TRANSP ARENCIA ¥ |
LUCHA CONTRA La CORRUPCION
(UTLlI)

UNIDAD DE PLANIFICACION
= ORGANZACION Y METODOS
H {UPCM)

DIRECCION DE ESTRATEGHAS DIRECCION DE BENEFICICS ||
SOCIALES EINVERSICNES ECONOMICOS
(DESI} {DBE)

—— - ——— —— =

UNIDAD DE GESTION

{UGDA) |

REPRESE

DOMUMENT AL ¥ ARCHVD e

(DAAL

iF

NTACKIN

DEPARTAMENTAL

DIRECCION DE ASUNTOS
ADMINISTRA TIVOS

[T DIRECCEIN DE ASESCRAMIENTO

| ]UR;mCOADMlNSTRATI\ /O Y DEFENSA
[ INSTITUCIONAL

I [DAIAYDIY

Clase de Area Organizacional Asesoramiento

nivel

Unidades Organizacionales del mismo

Depende de:

Unidades Organizacionales bajo dependencia

Direccion General Ejecutiva

Ninguna

Coordinacion interna

Caordinacién externa

* 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 fa
Corrupcion

* Direccién de Estrategias Sociales e Inversiones

» Direccién de Beneficios Econdmicos

¢ Direccion de Asuntos Administrativos

¢ Direccion de Asesoramiento Juridico Administrative y
| Defensa Institucional

» Ministerio de Planificacion del Desarrollo

* Ministerio de Gobierno

» Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
s Contraforia General del Estado

21
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Objetive

Implementar el Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE) de la Ley 777, el Sistema de Programacion de
| Operaciones (SPO) y el Sistema de Organizacién Administrativa {SOA) de la Ley Na. 1178 en la Mutual de Servicios al
| Policia- MUSERPOL.

Funciones

a.

Apovyar y asesorar a la MAE, en el diseﬁoly/o éjuste de los proéésos de planificacién: progfamacién y desarrollo
organizacional de la MUSERPOL.

Planificar y coordinar trabajos relacionados con las politicas, programas, proyectos y estrategias definidas por la
MAE. '
Implantar los sistemas de planificacion, seguimiente y evaluacidn, v de desarrollo organizacicenal, 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 {PEl) y Operativa (POA) de la
MUSERPOL con los Planes de Sectoriales y Nacionales de Mediane y Largo Plazo.

Coordinar, monitorear y realizar eventos para la identificacion y definicion de objetivos, estrategias y politicas de
largo, mediano y corte plazo de la MUSERPOL, acordes a los techos presupuestarios fijados por la Unidad
Financiera dependiente de la Direccidn de Asuntos Administrativos.

Revisar y aprobar los docurmentos relacionados con la ejecucidn, modificacidn y ajuste del POA de la MUSERPOL.
Difundir internamente toda la informacién referente a la planificacion, programacién de operaciones,
Organizacion, 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 fa
MUSERPOL.

Coordinar y controlar e desarrollo organizacional mediante el disefio, redisefio y 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 fa .
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 Administracian y Control Gubernamentales.

Ley N° 777, de 25 de enerc de 2016, Ley del Sistema de Planificacién Integral del Estado —SPIE,

DS N° 217055, de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa,
DS N2 3246, 5 de julic de 2017, Normas Bésicas del Sistema de Programacion de Operaciones.
RE-SPQ, aprobado por Res. de Honorakble Directorio 57/2015.

RE-SOA, aprobado por Res. de Honorable 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 Quircga Santa Cruz.

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

Decreto Supreme N° 26237, 29 de junic 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 medifica el Decrete Supremo N° 1446.
Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decrete Supremo N° 1446.
Otras normativas vigentes.

2 2 “PAUS ER PO L Teléfonos: (2)2442270-(2)2445E01-(212443506,
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8.6. Funciones de la Unidad de Gestion Documental y Archivo

| Sigla | UGDA

Cédigo | 2104
Nivel | Asesoramiento y Coordinacién

. Denominaicion del Area Organizacional

Unidad de Gestion Documental y Archivo

e ——y

Ubicacidn Orga nizacionat

e

- 1
HOMNORABLE DIRECTORIO |

| HO) |
L
e
CIRECCIKON GENERAL |
EECUTIVA |
A <2
[ UNIDAD DETRANSPARENCIA ¥ |
: - LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
I {uTLee)
UNIDAD DE AUDITOR[A INTERNA! - d
{uai) ! e
| | | UNIDAD CE PLANIFICACION, |
e ORGANZACION ¥ METODOS
| peraa,
— ——t =i p =i T —
DIRECCIONDE ESTRATEGIAS || osreccitn oe aEnERcos | || DRECCION DE ASUNTOS || DIRECCION [E ASESORAMIENTO ||
SOCIALES E INVERSIONES 1 ECONCMIODS | | ADMINISTRATIVOS I JURIDICC ADMINISTRA TRMO Y DEFENSA
IDESH} (DBE) | I DAA) It INSTITUCIONAL
- el % : -8 S — s T TE _DAIAYDY) if
I unpappecesmon | |
|| DOCUNENT AL Y ARCHNO e
{tiGDAY ]
pimS e bl S
REPRESENTACICN
DEPARTAMENTAL
Clase de Arez Organizacional Operativo I | Unidades Organizacionales del mismo nivel | 11 —l
Depende de: Unidades Organizacionales bajo dependencia
Direccion General Ejecutiva Ninguna
Coordinacién jnterna Coordinacion externa

» Honorable Directorio de fa Mutual de Servicios al
Policfa - MUSERPOL | | Ninguna
* Unidad de Auditoria Interna

* Unidad de Gestion Documental y Archivo

* Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion

* Unidad de Planificacion, Organizacion y Métodos
* Direccion de Estrategias, Sociales e Inversiones |
* Direccion de Beneficios Econdmicos
* Direccion de Asuntos Administrativos
* Direccién de Asesoramiento Juridico Administrativo y |
Defensa Institucional

* Representaciones Departamentales

Oficina Central. Av. & de agosto N.¢ 2354 - Z Sopecachi, La Paz
2 3 Teléfonos: {2)2442270-{2}2445 101-{2)2443505,
Fax: [591-2)244018



000000000000 0000

1 000000 000000000000000000OC0OC0O0CKOCFOCFC

]
‘ M%I}ual de ‘ . ¥, U SERPOL
Organizacion y Funciones SRR

tarase Muriaacknat deBalida

Objetivo

documentacién (todo el material escrito, grafico, multigrafiado, reprégrafo, sonore, audiovisual proveniente de la

entidad, producido o recibido desde el momento que cumplid su funcidn que origind su creacidn), facilitando yl

agilizando su use oportuno, mediante la utilizacion de procedimientos técnicos modernos y operaciones archivisticas

Funciones

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

Mutual de Servicios al Paolicia.

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

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

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

Elaborar repertes periodicos y estadisticas del movimiento de la documentacién 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.

B Controlar la transferencia documental de los archivos inactivos de las reparticiones de la MUSERPOL a la
Unidad de Gestién Documental y Archivo.,

h.  Establecer normas y procedimientos para la administracién archivistica en la Institucion.

Establecer normas para la conservacidn y eliminacidon documental.

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

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

Digitalizar ls 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 documentacién inactiva, a efectos de su conservacidn indefinida, en tanto que las evaluadas coma

superfluas sean desechadas bajo control legal.

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

Q. Emitir Informes Técnicos a requerimiento de la Direccién General Ejecutiva y/o & Honorahle 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.

PR o

= e

g B

. Redlizar otras funcienes que coadyuven al logro de los objetivos de la entidad o sean solicitadas por la MAE,

en el dmbito de la normativa vigente.

Normas y disposiciones legales que tlene que cumplir

* Constitucion Politica del Estado Plurinaciona! de Bolivia, de 7 de febrero de 2009,

= Ley N° 1178, de 20 de julio de 1930, de Administracidn y Control Gubernamentales; y fas 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, 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 fa Funcion Pdblica.

Oficina Central. Av. 6 de agosto N2 2354 - Z Sopacachi, la Paz
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s 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° 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 Suprema N¢ 3231, 25 de junio de 2017, que modifica el Decreto Supremo N°1446. t
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8.7. Funciones de la Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones

Denominacién del Area Organizacionat

] Sigla | DES:

Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones

Cadigo | 3200
| Nivel | Directivo

Ubicacién Organizacional

HONORABLE DIRECTORIO
{HD)

——

!

HECUTIVA

I DIRECCION GENERAL
{DGE)

UNIDAD DEAUDITORIA INTERNA
(LA

[ unman oE TRANSPARENCIA ¥ |

. LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

{uTLeey

| =Sell ]

T UnDAD O F.LANIFICACIGN,
ORGANRZACION ¥ METODOS
(UPOM}

i

|| DRECCION DE ESTRATEGIAS i | recaon ok senercos |
| SOCIALES E INVERSIONES E ECONOMICOS
i (DBE}
i )

| UNIDAD CE GESTION |

DOCUHVENT AL Y ARCHVO e

| DRECCION DE AsUNTOS ||
ADMINSTRATIVOS || || JURTDICOADMINISTRATIVO ¥ DEFENSA
{DAA) . INSTITUCIONAL [

IL J?_:_..fmf”) TR |

(UGDA)
| REPRESENT ACION
DEP ARTAMENTAL
1 = 3 A .
Z = : - S S
Clase de Area Organizacional S L{nlcilades Organizacionales del mismo "
nive

| Depende de:

Unidades Organizacionales bajo dependencia |

Direccién General Ejecutiva

s Unidad de Inversidn en Préstamos
* Unidad de Inversidn en Servicios, Bienes y Patrimonio

Coordinacion interna

Coordinacidn externa

s Direccion General Ejecutiva

« Unidad de Planificacién, Organizacidon y Métodos
¢ Unidad de Auditoria Interna

* Unidad de Gestion Documental y Archivo

* Unidad de Transparencia y Lucha Contra |z
Corrupcién

« Direccidn de Beneficios Econdémicos

| ® Direccign de Asuntos Administrativos

* Direccidn de Asesoramiento Juridico Administrativo y
' Defensa Institucional
| * Representaciones Departamentates

| | « Contraloria General del Estado.

* Ministerio de Gobierno.
* Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
* Comando General de la Policia

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

* Instituciones Privadas.

Otras.
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Objetivo

Gestianar la inversion en Prestamos de los beneficios que otorga la MUSERPOL a los afiliados(as) activos y pasivos de
la Policia Boliviana, asi como la administracion e inversion eficiente de los recursos econdmicos provenientes de la
prestacion de servicios de los bienes muebles e inmuebles asignados a esta Direccicn

Funciones

d.

Planificar, coordinar y gestionar los recursos econdmicos destinados a la inversion de préstamos de largo v

corto plazo en coordinacion con la Direccion de Asuntos Administrativos. [
Supervisar la otorgacién de préstamos a los afiliados(as) activos y pasivos de la Policia Boliviana de acuerdo |
al Reglamento de Préstamos y normativa legal vigente.

Conformar e comité de préstamos para la aprobacion o rechazo de los préstamos con garantia personal,
previa revision de los calculos 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 recuperacion a través de la
Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y Defensa Institucional.

Supervisar la elaboracion 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 |
evolucién de la cartera de préstamos y la cartera en mora, recomendando las acciones pertinentes que €
Caso amerite.

Gestionar apoyo técnico especializado de Trabajo Social a los Afiliados(as) activos y pasives de la Policia
Boliviana gue requieran trato especial,

Presentar y/o gestionar la actualizacién 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 I
para optimizar recursos y minimizar gastos.
Supervisar e adecuado manejo del registro, clasificacion, organizacion y archivo de las carpetas de los |
prestatarios.

Supervisar la emisidn periddica de Informes Técnicos emitidos por la Unidad de Inversion en Préstamos
sobre liquidaciones de préstamos y su posterior remision a la Direccidn 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 Retencidn 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 debera informar de manera mensual al Director de Estrategias Sociales
e Inversiones de la MUSERPOL la cartera en mora, situacion de garantes y deudores con deuda pendiente.
Presentar y expaner los provectos de inversién en servicios de bienes muebles e inmuebles de la MUSERPO
de acuerdo a la metodologia establecida por el Reglamento Basico de Pre inversion del Viceministerio de:
Inversion Publica y Financiamiento Externo (VIPFE).
Emitir informes técnicos de andlisis de ingresos de recursos econtmicos programados y ejecutados
provenientes de los servicios que presta la Direccidn Estrategias Sociales e Inversiones.

Inspeccionar pericdicamente los inmuebles de la MUSERPOL en coordinacion con la Direccidn 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 fa MUSERPOL en el marco de
la normativa legal vigente.

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

Presentar planes y proyectos de inversion de manera semestral y/o anual para su inclusion en la planificacion

operativa anual — POA. .

i
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Identificar y priorizar proyectos de inversion de infraestructura fisica y equipamiento.

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

Eiabora, ajustar y/o actualizar €l Reglamento Interno de Inversion de la MUSERPOL.

Elaborar estudios de tendencias y perspectivas del mercado de capitales en coordinacidn 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 Direccidon General Ejecutiva sobre temas inherentes a ia

Direccién.

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 dmbito de la normativa vigente.

=% £ ko

N

Normas y disposiciones legales que tiene gue cumplir

» Constitucidon Politica del Estado Plurinacion aldaé”BoIivia, de 7 de febrero de 2009.

« Ley N" 1178, de 20 de julic de 1990, de Administracidén 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 Plblico.

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

« Decreto Suprema 23318-A de 3 de noviemnbre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.
« Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que madifica 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.

:' Y otras normativas vigentes._ ]

—
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8.7.1. Funciones de la Unidad de Inversion en Préstamos

Denominacion del Area Organizacional Sigla | UIP

Unidad de Inversion en Préstamos |

Codigo | 3201

Nivel | Operativo

Ubicacion Organizacional

Y e m—
DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA |

{DGE)

DIRECCION DE ESTRATEGIAS
SOCIALES E INVERSIONES

| {DESH I
J
e o oo e 1 1 -
: UNIZAD DE INVERSLON EN : UN;’:?IISZT\;:SLS“; £
: "RESLAPMOS | PATRIMONIO
i {UIE) : (UISBP)
| e P ey = =
Y i . Unidades Organizacionales del mismo
Clase de Area Organizacional Sustantiva e g 11
’—Dépmde de: J Unidades Organlizacionales bajo dependencia
| Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones l Ninguna
Coordinacion interna Coordinacion externa
¢ Unidad de Planificacion, Organizacion y Métodos
¢ Unidad de Auditoria Interna e Comando General de la Policia Boliviana
« Unidad de Gestion Documental y Archivo « Servicto Nacional de Reparto (SENASIR)
« Unidad de Transparencia y Lucha Contra a Otras intituciones.
Corrupcion

| o Direccién de Beneficios Econdmicos

e Direccion de Asuntos Administrativos

 Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y
Defensa Institucional

¢ Representaciones Departamentales |

Objetivo

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

Funciones g |

a. Supervisar la recepcién, el procesamiento y la otorgacién de prestamos a los afiliados(as) activos y pasivos |
de la Policia Boliviana, realizado en el area de Plataforma.

b, Revision y aprobacion de Préstamos gue cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento de
Préstamos.

¢ 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 econdmicos necesarios para cada gestion para procesar la programacion de inversién

de préstamos.
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e, Supervisar el registro de las solicitudes de préstamos de los Afillados(as) Activos y Pasivos de la Policla
Boliviana mediante el sistema de préstamos y verificar el sistema de pago en coordinacién con la Direccién
de Asuntos Administrativos. '

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

g Controlar la cartera de préstamos vigente en sujecidn al Reglamento de Préstamos y en coerdinacién con la
Direccion de Asuntos Administrativos.

h.  Emitir de manera periddica Informes a su inmediato superior referente al contrel de la cartera de préstamos,
cartera en mora Yy cartera en ejecucion, recomendandao las acciones pertinentes que el caso amerite. _

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

j. Conciliar informacién mensualmente con la Direccidn de Asuntos Administrativos para consolidar la
informacion de amortizaciones de préstamos nuevos, refinanciamientos y liquidaciones de préstamos.

k. Verificar y revisar que las procesos de calificacion de las solicitudes de préstamos nuevos y refinanciamiento
se enMarquen en la Normativa legal vigente,

| Elaborar informes mensuales, semestrales y anuales sobre b evolucidn de & cartera de préstamos,
consolidando lo programado y lo ejecutado.

m. Proponer y gestionar la actualizacion del Reglamento de pPréstamos, para optimizar e 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, clasificacion y archivo de las carpetas de los prestatarios,segtn lo establecido
en el Reglamento de Préstamos.

o. Revisar altas, bajas y modificaciones de préstamos de los afiliades(as) activos y pasivos de la Policia Baliviana, |
para su envio a las entidades de Retencion.

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

g Revisar la emision de cuadros resumen de liquidacién de préstamoes que respalden la amortizacion de
descuentos, estado de Cartera Vigente, en Mora y en ejecucién.

r. Emitir Informes Técnicos a requerimiento de la Direccidn 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 gie 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 tiere que cumplir T
*» Constitucion Politica del Estado Plurinacienal de Bolivia, de 7 de febrero de 2009,

e Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Contral Gubernamentales,

* Reglamentos especificos de la MUSERPOL, en base a la Normas Basicas de la tey N° 1178,
* Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Pablico. i
* Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas Marcelo Quiroga Santg Cruz.

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

| * 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 Suprema 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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8.7.2. Funciones de la Unidad de Inversién en Servicios, Bienes y Patrimonio

" Denominacion del Area Organizacional | [ sigia| Uisep ]
- 4 || Cédigo | 3202
Unidad de Inversidn en Servicios, Bienes y Patrimonio i = Ni:;gel OpeFa;tivq —

Ubicacién Jrganizacional

O :
iT DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
{DGE)

.._:- {; .".....":.' '. Fh T

]
i

l

: DIRECCION DE ESTRATEGIAS |
SOCIALES E INVERSIONES

= — 5]

; {DES5I)
; T
e ;
i = ;
¢ | UNIDAD DEINVERSION! EN |11
UN'DA%'%;TSOR?ON B i | .- SERVICIOS, BIENES'Y |
(UIP) i FL PATRIMONIC ]'
g Pl o (LHSBR) LA |
Pt e R L R 1
f o R g n T PR L) o o
Clase de firea Organizacional | Sustantiva _nL.’_rE\:lF:a_del_S_.Ol'hgaque!?{g!??les gelmismog 14
i R e 3 e e i L

Depende de: | =

Unidades Organizacioniles bajo dependencia = i

Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones

Ninguna |

. Coordinacion interna.

Coordinacion externa ™ - ol

» Direccion General Ejecutiva

| « Unidad de Planificacidn, Organizacion y Métodos
s Unidad de Auditofia Interna

» Unidad de Gestién Documental y Archive

Corrupcion

+ Direccion de Beneficios Econdmicos

» Direccidn de AsuNtos AdMinistrativos
» Direccign de Aseseramiento Juridico
+ AdMinistrativo y Defensa INstitucional
= Representaciones Depaltamentales

| » Unidad de Transparencia vy Lucha Contra la F

* Ministeric de Gobierno.

* Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

* Contraloria General del Estado.

s Asociaciones Nacionales det Servicio Activo y Pasivo de
la Policia.

Iajetivo

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

mﬂplementando estahdares de calidad de |os servicios

Flnciones .
d,
b.
MUSERPOL en el marco de lz normativa vigente.
A
Gohdon,  Imeler
[:?Q,H o '-a:; Usuario Merno o Externo.
T g Are 3 4
B2 pyanal® Sf
{?‘,‘,}‘ axrnd! Q\_}
& " §4% B

Sryses de Asuntos Administrativos.

Implementar estandares de Gestidn de Calidad paa la prestacion de servicios dirigidos a la satisfaccion del

Cuadyuvar en la parte tecnica para el control y gestién del perfeccionamiento del Derecha Propietario en
coordinacién con fa Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y Defensa Institucional y la Direccion

Planificar, organizar y controlar las actividades de los bienes muebles e inmuebles a su cargo.
Recepcionar v procesar los requerimieNtos de arrendamiento de los bienes muebles e inmuebles de |a
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Teléfonos: (2)2442270-(2)2445 101-(2)2443506,
Fax: (591-2)244018



) 0000000 0000000 0000000000 00000000000 00O0C0OC0O0OCOCOOCOTYS

. ]
Manual de - W
(!."ﬁmuszn!zgx}%

Organizacién y Funciones Lo Siass

ey
Etada Flunnacionsl da Bolivld

e. Desarrollar y gestionar procedimient®s para optimizar la canalizacién de recursos econdmicos provenientes |
de los bienes muebles e inmuebles a 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 contratacidn de bienes de Uso y consumo en coordinacidn con la Direccidn de Asuntos
Administrativos.

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

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

k. Controlar y formar parte de ls comisidn de calificacién y recepcién de la contratacién de seguros para
salvaguardar los Bienes muebles e Inmuebles.

I.  Efectuar encuesta de satisfaccién de los clientes del servicio de bienes inmuehies de la MUSERPOL, para
tomar las acciones pertinentes mejorando la satisfaccion del usuario. ;

m. Realizar inspecciones peridicas 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 funcién a las actividades
previstas en el Programa de Operaciones Anual (P.O.A.) de la gestién.

0. Emitir informes respaldados de los recursos percibidos y utilizados por los Bienes Inmuebies 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 Direccidn General Ejecutiva sobre temas inherentes a fa |
Unidad.

g. Asistir a sesiones de Directorio a reqguerimiento 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 ambito de la normativa vigente, |

Normas y disposiciones legales que tiena que cumplir

» Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Belivia, de 7 de febrero de 2009.

* ley N° 1178, de 20 de julio de 1930, de Administracién y Control Gubernamentales

s Ley N°2027, de 27 de octubre de 1939, Estatuto del Funcionario Publico.

* Ley N° 004, de 3t de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimienta 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 Suprema N° 0181, de 28 de junio de 2009, de Normas Basicas del Sistema de Administracin de Bienes y
Servicios.

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

* Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 2016, gue madifica 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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8.8. Funciones de la Direcciéon de Beneficios Econémicos

Denominacion del Area Organizacional Sigla | DBE

Direccion de Beneficios Econdmicos

Cédigo | 3300
Nivel | Birectivo

| Ubicacién Organizacional

L - =

HONORABLE DIRECTORIO
(HD}

DIRECCKON GENERAL
EJECUTIVA
(DGE)

LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

UNIDAD DETRANSPARENCIA ¥
)

ORGANZACION ¥ METCDOS
{UPOM])

= — ,
UNIDAD CE AUCITOR(A INTERNA L] - :
UAl e
' ual L{ UNID/D DE PLANIFICACION,

(==

| ]

§ 1 & : i

DIRECCION DE ESTRATEGAS || & || DIRECCION DE BENEFIQCS i
SOCIALES EiNVERSIONES B | ECONOMICOS | &
(DESH) | : i {DRE) Ii

R o =

{UGDA)

[ UNIDADDEGESTIGN
DOCUMENT AL Y ARCHNVO

DIRECCION DE ASUNTQS T DIRECTION DE ASESORAMENTD |
ADMNSTRATIVOS || || JURIDICO ADMINGTRATIVO ¥ DEFENSA
INSTITLCIONAL

I o) |
| If _ ipaavDy )

———— b

REPRESENTACION
DEPARTAMENTAL

Clase de Area Organizacional Sustantiva

Unidades Drganizacionales del mismo
nivel

Depende de:

Unidades Organizacionales bajo dependencia

Direccion General Ejecutiva

« Unidad de Otorgacion de Fondo de Retiro Policial
Solidario, Cuota y Auxilio Mortuorio
| = Unidad de Otorgacion del Complemento Econdmico.

Coordinacion interna

Coordinacion externa

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

= Direccidn General Ejecutiva

* Unidad de Planificacidgn, Organizacional y Métodos
+ Unidad de Auditoria Interna

= Unidad de Gestion Documental y Archive

» Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion

« Direccidn de Estrategias Sociales e Inversiones

« Direccion de Asuntos Administrativos

* Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y
Defensa Institucional

¢ Representaciones Departamentales

« Ministerio de la Presidencia

* Ministerio de Gobierno

* Ministerio de Economia y Finanzas Pdblicas

¢ Comando General de la Policia

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

s Administradora de Fondos de Pensiones

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

* Servicio Nacional de Reparto (SENASIR)

» Servicio de Registro Civico {SERECY)

s Administradoras de Fondos de Pensiones {AFP)
| | = Instituciones Bancarias
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Objetivo

Garantizar la otorgacion de los beneficios de Fondo de Retiro Policial Sofidario, Cuota y Auxilio Mortuorio y
Complemento Economico estipulados en los Decretos Supremos 1446, 2829 y 3231 a los afiliados{as) del sector activo
y pasivo de la Policia Baliviana asi como a sus derechohabientes y gestionar la emision de los documentos técnicos
normativos en estricta observancia de la normativa vigente

Funciones

000000OCGOCGPOOOOIONCET

a.

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

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

Supervisar la elaboracién del Estudio Técnico Financiero y la Reglamentacion pertinente que determinen los
parametros de pago y el procedimiento para efectuar el page de los beneficios de la MUSERPOL.
Establecer mecanismos de control de la base de datos del Fondo de Retiro Policial Solidario, Complemento
Econdmico y de la Cuota y Auxilio Mortuorio a través de la generacién y gestion de informacion integral,
consistente y confiable, para el pago oportunc de los mismos.

Gestionar |a capacitacién y actualizacién profesional permanente al personal de la Direccién de Beneficios
Econdmicos para contar con personal eficiente para el logro de los objetivos.

Desarrollar, viabilizar y verificar el cumplimiento de las actividades programadas de la Direccién de
Beneficios Econdmicos; asi como promover propuestas y directfices que ayuden a mejorar y optimizar la
otorgacidn de los beneficios.

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

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

instruir [a elaboracién de Informes Técnicos a las Unidades dependientes a requerimiento expreso de k
Maxima Autoridad Ejecutiva y/o el Honorable Directorio de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL.
Atender oportunamente |os requerimientos de Autotidades Pudiciales, Fiscalia, Defensor del Puehlo,
Comando General y otras instancias, con la finalidad de cumplir con informacién requerida y los plazos
establecidos en la normativa vigente,

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

Asistir a sesjones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacién 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 dis;:osicignes 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.

) * Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
o £artunas Marcelo Quiroga Santa Cruz,

.:f 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 creacién de la Mutual de Servicios al Policia—
MUSERPOL.

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

| » Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N° 1446,
Y otras normativas vigentes.

e —
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8.8.1. Funciones de la Unidad de Otorgacién de Fondo de Retiro Policial Solidarie, Cucta y
Auxilio Mortuorio

| Denominacién del Area Organizacional |r Sigla | UFRPACM
| Unidad de Otorgacién de Fondo de Retire Policial Solidario, Cuota y Cadigo | 3301 ——————_}
| Auxilio Mortuorio Nivel | Operativo

Ubicacidn Organizacionat il

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
(DGF)

;

DIRECCION DE BENEFICIOS
ECONOMICOS
(DBE)

1

UNIDAD DEQTORGACION DEL
COMPLEMENTO ECONOMICO

|
| \

1
: UNIDAD CF OTORGACGIDN DE FONDG | |
| 0E RETIRG POLICIAL SOLIDARIO, 1
! CUOTA YAUXILIC MORTUORIC :
|
1 1

{UFRPACHE {Lice)
1 e R ] e T
Clase de Area Organizacional Sustantiva U_mdades_ el Rl i 11
; | |.nivel
bepende de: Unidades Organizacionales bajo dependencia
Direccién de Beneficios EconSmicos Ninguna
: Coordinacion interna ' Coordinacian externa
* Unidad de Planificacion, Organizacién y Métodos
« Unidad de Auditoria Interna + Ministeric de Gohierno
¢ Unidad de Gestion Documental y Archivo * Comando General de la Policia
* Unidad de Transparencia y Lucha Contra la * Contraleria General del Fstado
Corrupcién « Administradora de Fondos de Pensiones
* Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones ¢ [nstituciones Bancarias
+ Direccién de Asuntos Administrativos
« Direccién de Asesoramiento Jurfdico Administrativo y
Defensa Institucicnal
* Representaciones Departamentales

Gbjetivo

Otorgar los beneficios estipulados en los Decretos Supremos 1446, 2829 y 3231 a los Afiliados(as) del Sector Activa vy
Pasive de la Policia Boliviana, en estricta observancia de la normativa vigente

Funciones

a. Programar, organizar y controlar el desarrollo de las actividades para el pago de los beneficios del Fondo de |
Retiro Policia! Solidario, Cuota y Auxilio Mortuorio.

b. Desarrollar y/o gestionar el Estudio Matematico Actuarial v la Reglamentacion pertinente que determine e
procedimiento para efectuar el page los beneficios del Fondo 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
acuerde a Reglamentos emitidos por de la Mutual de Servicios al Palicia - MUSFRPOL.
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d. Consolidar y supervisar e sistema automatizado de cuenta, cuidando que se encuentre dentro de los |
paradmetros descritos en el D.S. 1446 de 19/12/2012, D.5. 2829 6/07/2016 y D.5. 3231 28/06/2017. |

e. Proponer mejoras continuas dirigidas al servicio gue presta la MUSERPOL a las Afiliadas(as) activos y pasivos
de la Policia Boliviana. ‘

f.  Administrar el sistema de contro! de aportes labarales obligatorios y voluntarios del sector activo y pasivo de
la Policia Boliviana y supervisar la Cuota y Auxilio Mortuorio.

g Elaborar informes tecnicos mensuales de la evolucién del pago de los beneficios gque otorga la Unidad,
recamendanda acciones de mejora de pracedimientos y procesos de pago de los beneficias, al Jefe Inmediato
Superior.

h. Desarrollar el Estudio Actuarial de acuerdo a reglamentacién vigente para efectuar el pago correspondiente
a los Beneficiarios(as} de la MUSERPOL.

i. Emitir Informes Técnicos a reguerimiento de la Direccidon General Ejecutiva sobre temas inherentes a la
Unidad.

j  Elaborar y presentarel POA de la Unidad al Jefe Inmediato Superior para su consideracién y consolidacion
en la DBE, antes de la aprobacién del POA institucional, segin directrices emitidas por los organos rectores.,

k. Realizar el seguimiento del POA de cumplimiento de [as actividades programadas durante el ejercicio fiscal
de la Unidad de Otorgacidn de Fondo de Retiro, Cuota y Auxilio Mortuorio en formato fisico v digital, para
su verificacion de la Unidad de Planificacién, Organizacidon y Métodos, en los plazos establecidos segin
normativa vigente,

I.  Elaborar y preparar en medio digital (Power Point) y fisica {(medio de verificacidn), sobre los logros alcanzados
durante el ejercicio fiscal de la Unidad, para la Rendicion Plblica de Cuentas.

m. Reportar a kb Unidad de Planificacion, Organizacidon y Métodosinformacién fidedigna sobre los logros
alcanzados por la Unidad, para su remisién a las instancias que correspondan, (contraloria General del
Estado, Ministerio de Gobierno y Ministerio de Economia v Finanzas Publicas).

n. Elaborar el Plan de contratciones Anuat {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
ejecucidn presupuestaria a fin de facilitar la toma de decisiones para el logro de onjetivos anuales.

p.  Solicitar modificaciones presupuestarias en funcién de reguerimientos, previa elaboracién del informe
técnico.

g. 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.

r.  Realizar ¢ seguimiento a los tramites administrativos, segin tompetencia,

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

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

Emitir informes técnicos a requerimiento e los superiores sobre temas inherentes a fa Unidad.
Asistir a sesiones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacion de informes de temas
inherentes a sus funciones [

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

Atender otras instrucciones del Inmediato Superior.

y. Realizar otras funciones gue coadyuven al logro de Jos objetivos de la entidad u otras gue sean solicitadas |
por la MAE, en el ambito de la normativa vigente.

=

Normas y disposiciones legales que tiene gue cumplir

« Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009,
e 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 Pub_lico.
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* Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e lnvesng.acnon 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 1992,
* Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Bienes y
Servicios.
| ¢ Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacidon de la Mutual de Servicios al Policia —
MUSERPOL.
* Decreto Supremo N° 2825, 6 de julio de 2016, gue 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 ofras normativas vigentes.

e, JJAEN, Gabrila J. Builes Landnsa M.
DIRECTORA DE BENEFICIOS
5 v ECONOM
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8.8.2. Funciones de la Unidad de Otorgacién del Complemento Econémico

Denominacion del Area Organizacional

Sigla | UCE

Unidad de Otorgacion del Complemento Econémico

Codigo | 3302
Nivel | Operativo

Ubicacién Organizacional

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
(DGE)

=

DIRECCION DE BENEFICIOS
ECONOMICOS
{DBE)

[
L

T | T

UNIDAD DE OTORGACION DE FONDOQ
DE RETIRO POLICIAL SOLIDARIO,
CUOTA YAUXILIO MORTUORIO

[UFRP ACM)

I
UNIDAD DE OTORGACION DEL :
COMPLEMENTO ECONGMICO !

{LICE} ]
!

Clase de Area Organizacional

Sustantiva |

Unidades Organizacionales del mismo

g 11
nivet

Bepende de;

Unidades Organizacionales bajo dependencia

! Direccion de Beneficios Econdmicos

Ninguna

Coordinacion interna

Coordinacion externa

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

* Unidad de Planificacién, Organizacidn y Métodos
+ Unidad de Auditoria Interna

« Unidad de Gestién Cocumental y Archivo

« Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcidn

¢ Direccidn de Estrategias Sociales e Inversiones

* Direccidn de Beneficios Econdmicoes

¢ Direccidn de Asuntos Administrativos

¢ Direccidn de Asesoramiento Juridico Administrativo y
Defensa institucional

| » Contraloria General del Estado

+ Ministerio de la Presidencia

* Ministerie de Gobierno

* Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

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

¢ Administradora de Fondos de Pensiones

* Asociaciones Nacionales del Servicio Activo y Pasive de
la Policia

« [nstituciones Bancarias

=1

Objetivo

Otorgar el Complemento Econdmico al sector pasivo de la Policia Boliviana, en el marco de la normativa legal vigente.

Funciones

Econdmico.

a. Programar, organizar y controlar el desarrollo de las actividades para el pago del beneficio del Complemento

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

¢ Desarrollar y/o gestionar la aprobacidn del Estudio Técnico Financiero y la Reglamentacion pertinente que
determine el procedimiento para efectuar el pago del beneficio del Complemento Econdmico.

d. Velar por el cumplimiento del Reglamento del Beneficio del Complemente Econdmico.
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e Elaborar el Estudio Matematico Actuarial a través de los principios de equidad y sostenibilidad, determinando
factores de complementacion (si fuera necesario) para la otorgacion del beneficio del Complemento
Econdmice, de acuerdo a disposiciones legales en vigencia.

f. Efectuarla revisién periédica del Reglamento del Beneficio det Complemente Econdmico para promover [

actualizacién de acuerdo a reguerimientos normatives e institucionales.

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

Gestionar la contratacién de servicios e insumos para efectuar el pago del Complemento Econdmico.

i.  Elaborar informes Técnico de eoneiliacion del pago del beneficio del Complemento Ecendmico del ler. y 2do
Semestre de la gestion,

i Atender solicitudes, reclamos y consultas de sector pasivo de la Policla Boliviana, en el marco de la normativa

legal vigente.

impulsar la gestion por resultados en Ja Unidad de Otorgacion del Complemento Ecendmiceo.

Emitir informes semestrales del pago del Complements Econdmico o a requerimiento de la Direccion General

Ejecutiva, la Direccion de Beneficios Econdmicos y/fo el Henorable Directorio.

m. Controlar el eumplimiento de plazos fijados en los tramites para el page del beneficie del Complemento
Eeondémico.

n.  Controlar el registro y actualizacion de la base de datos del beneficio del Complements Econdmico.
Gestionar y administrar el Sistema para & proceso de célculo del beneficio del Complemento Econdmico.

p.  Elaborar y emitir datos estadisticos respecto a los resultados del pago de! beneficio del Complemento
Econdmico por semestres.

g Coordinar con la Direccién de Beneficios Econgmicos cualquier iniciativa en pracura de mejorar la otorgacién
del benefieio. |

r.  Elaborar informes mensuales, semestrales y anuales referentes al beneficio del Complemento Ecendmico
estableciendo el detalle, monto, cantidad y el nimero de casos.

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

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

u. Asistir a sesiones de Directerio a requerimiento de éste, para b presentacion de informes de temas |
inherentes a sus funciones

v. Realizar otras funciones que coadyuven a legro de los objetivos de la entidad u otras gue sean solicitadas
por la MAE, en el dmbito de la normativa vigente.

- m

- =~

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 iulio 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 Corrupcion, Enriguecimiento llicite e Investigacion de
Fortunas Marcelo Quirega Santa Cruz.

* Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funeion Pibliea.
* 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 Nermas Basicas del Sistema de Administracién 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 mModifica 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 Complemento Eeandmico vigente.
;Otra_g_normativas vigentes.
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8.9. Funciones de la Direccion de Asuntos Administrativos

| Denominacién del Area Organizacional

Sigla | DAA

Direccién de Asuntos Administrativos

Codigo | 3400
| Nivel | Directive

Ubicacion Organizacional

¥

UNIDAD DEAUDITORIA INTERNA
[UAD

HONORABLE DIRECTCRIO
{HD}

p——

“DIRECCION GENERAL |
EJECUTIVA

rUNIDAD BE TRAN;PARENCIA h |
d LUCHA CONTRA LA CORRUPCION |
i {UTLCE)

UNIDAD DE PLANIFICACION,
ORGANIZACION Y METODOS
{UPOM}

! ; i

DIRECCION DE ESTRATEGIAS DIRECCION DE BENEFICIOS
SOCIALES EINVERSICNES | ECONGMICDS |
(DESI) I (DBE} I

{UGDA}

UNIDADDEGESTICN
DOCUMENTAL Y ARCHIV G

REPRESENTACION
DEPART AMENTAL

I i DIRECCION B8 ASUNTOS. || | || DRECCION OE ASESORAMIENTO |
] i J | uRiocoADMINSTRATRO Y DEENSA
5 | E

INSTITLCIONAL
(DAJAYDI)

DAA)

ik

« 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

| * Direccién de Beneficios Econémicos
i * Direccién de Asesoramiento Juridico Administrativo y

Defensa Institucional
* Representaciones Departamentales

IS b o - Unidades Organizacionales del mismo
Clase de Area Organizacional Administrativa l, nir\:’el Bl Y 4
Depende de: Unidades Crganizacionales bajo dependencia
+ Unidad Financiera
Direccion General Ejecutiva | ¥ Unided Administagiva
) * Unidad de Recursos Humanos
* Unidad de Sistemas y Soporte Técnico
Coordinacién interna I Coordinacion externa |
* Honorable Directorio de la Mutual de Servicios al |
| Poticia - MUSERPOL + Ministerio de la Presidencia ‘

* Ministerio de Gobierno

* Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

« Comando General de la Policia |
+ Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social |
¢ Contraloria General del Estado

« Administradora de Fondos de Pensiones

* Centro Nacional de Capacitacion

+ Instituciones Bancarias

+ Asociaciones Nacionales del Servicio Activo y Pasivo de
la Policia.
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Objetivo !

Lograr eficiencia y eficacia en la administracién de recursos humanos, materiales y financieros, mediante la
implementacién del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, Sistema de Administracion de Personal, Sistema |
de Presupuestos, Sistema de Contabilidad Integrada, Sistema de Tesorerfa y brindar apoyo técnico a los sistemas
| informaticos de 1a entidad.

Funciones f

d.

Cumplir y hacer cumplir las normas y regulaciones contempladas en la Ley No. 1178, excepto los Sistemas de 5
Programacién de Operaciones, Organizacion Administrativa, Crédito Pablico y Control Gubernamental.
Coordinar con la Unidad Planificacién, Métodos, la formulacidn, elaboracion, ejecucion y seguimiento del '
Plan Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones Anual.

Supervisar la elaboracién, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Presupuesto Institucional de acuerdo alas
Normas Bdsicas de Presupuestos y el Reglamento Especifico de Presupuestos.

Aprobar vy gestionar fa implementacién de recursos humanos y de tecnologias de informacién y
Comunicacion.

Establecer los limites presupuestarios para la formulacién de la Programacién de Operaciones Anual.
Supervisar la aplicacién de los Subsistemas de Contratacion de Bienes y Servicios, asi como el Manejo y
Disposicion bienes de la MUSERPOL.

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

Aplicar el Sistema de Administracidn de Personal en la MUSERPOL vy disposiciones internas vigentes.
supervisar y presentar los Estados Financieros de la Mutual de Servicios al Policia, de acuerdo a las norMas
de control fiscal emitidas por el Organo Rector.

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

Informar periédicamente a la Waxima Autoridad Ejecutiva sobre el porcentaje de la ejecucitn
presupuestaria.

Supervisar el procesamiento y aprobacién de los desembolsos de la Mutual de Servicios al Policia previa
verificacion de documentacion de respaldo y la normativa vigente.

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

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

Gestionar y resolver asuntos administrativos observados por ka Unidad de Auditoria Interna, Contraloria
General de Estado y/o e Honorable Directorio.

Velar por e} cumplimiento de los Reglamentos Internos de Personal, Caja Chica, Fondos en Avance, Fondo |
Rotativo, Pasajes y Viaticos y otros relacionados con la Direccion de Asuntos Administrativos.

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

Asistir a sesiones del Honorable 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 gue sean solicitadas |
por fa MAE, en el ambito de la normativa vigente.

| Normas y disposiciones legales gque tiene que cumplir

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

*» ley N° 1178, de 20 de julio de 1930, de Administracidn y Control Gubernamentales.

» Resolucién Suprema 218056 - NB-Sistema de Tesoreria y RE-ST vigente de la MUSERPOL.

» Resolucign 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 Piblico.

* Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento Hicito e Investigacion de
| Fortungs Marcelo Quir_(_)ga Santa Cruz. : '
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+ Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Respansabilidad par la Funcién Pablica.
+ Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreta Supremo N2 23318-A de 3 de naviembre
de 1992,

« Decreta 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 Supremao N° 2829, 6 de julic 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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8.9.1. Funciones de la Unidad Financiera

| Denominacién del Area Organizacional : Sigla | UF |
L0 . Codi 3401

Unidad Financiera .:go -
! = 1 NS Overatiio

Ubicacion Or ganizacional

DIRECCION GENERAL
EIECUTIVA
(DGE)

DIRECCION DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
{DAA)

o e o R = I 1 ]
| Y
UM DA DE RECURSOS UNIDAD DE SISTEMAS ¥
HUMANGOS SOPORTE TECNICO
{URRHH) {us)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

{UE) fua)

e -

| Administrativa 11

Clase de Area Organizacional -
| nivel

Unidades Organizacionales del mism-o_']- =

Depende de: i | | Unidades Organizacionales bajo dependentia
Direccion de Asuntos Administrativos Ninguna

Coordinacion externa

Coordinacién interna

* Unidad de Planificacidn, Organizacidn y Métodos

| ®» Unidad de Auditoria Interna

+ Unidad de Gestion Documental y Archivo

* Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion

¢ Direccidn de Fstrategias Sociales e Inversiones

+ Direccién de Beneficios Econdmicos

* Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo v

* Ministerio de Fconemia y Finanzas Plblicas
+ Comando General de la Policia

¢ Contralorfa General del Estado

* Administradora de Fondos de Pensiones

* Instituciones Bancarias

* Ministerio de Gobierno

* Otras instituciones

Defensa Institucional
* Representaciones Departamentales

ol 4
[ Objetive = &
Implernentar los Sistemas de Presupuesto, Contabilidad Integrada y Tesoreria, de la Ley N°1178 en la MUSERPOL.

Funciones d ]

a.  Cumplir y velar por el cumplimiento de la Ley 1178 y sus disposiciones conaxas,

b. Elahorar y actualizar las normas especificas que considere necesarias para la administracion eficaz y eficiente
de los Sistemas de Presupuestes, Contabilidad Integrada y Tasaoreria.

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

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

f. Analizar y evaluar el comportamiento econémico — financiero, para efectuar la proyeccidn financiera de |

gestiones posteriores.

Gestionar modificaciones presupuestarias de acuerdo a las Normas Bdsicas y Reglamentos vigentes.

Efectuar la apertura, arqueo y cierre de Caja Chica, Fondo Rotativo en las Unidades Organizacionales

autorizadas mediante la disposicion legal pertinente.

i.  Verificar las transacciones de Fondo Rotativo y Caja Chica, para su reposicion.

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

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

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

m. Supervisar la Organizacidn y mantener actualizado el archivo de la documentacion financiera (Presupuestos,
Contabilidad y Tesoreria}.

n. Asignar y controlar la administracidén 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 argueos sorpresivos a Fondo Rotativo y Caja Chica.

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

recibidos y aplicados

s. Analizar e estado Oe Ejecucion Presupuestaria mensual y determinar su racionalidad en funcién a
indicadores de control de gastos, e plan de adguisiciones, la programacion de flujo financiero y e
presupuesto institucional aprobade por e Ministerio de Economia y Finanzas Publicas .

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

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

v. Realizar el informe de seguimiento del POA de cumplimiento de las actividades programadas durante & |
ejercicio fiscal de la Unidad de Financiera, en formato fisico y digital, para su verificacion de la Unidad de |
Planificacidn, Organizacion y Métodos, en los plazos establecidos segiin normativa vigente.

w. Elaborar en medio digital (Power Point} y fisica (medio de verificacidn), 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 Planificacion, Organizacion y Métodos, informacion fidedigna sobre los logros |
alcanzados en la Unidad Financiera y Areas dependientes, para la remision de k informacion a las instancias
que corresponda. (Contraloria General del Estado, Ministerio de Gobierno y Ministerio de Economia y
Finanzas PublicasEfectuar conciliaciones bancarias y movimiento de efectivo de ingresos.

y. Implementar procedimientos contables de registro, control y planes de cuenta, acorges a las normas |
emitidas por 13 Contaduria General del Estado.

z.  Proporcionar informacion presupuestaria y financiera oportuna y confiable.

aa. Aprobar los pagos y emision de chegues.

bb. Supervisar el registro contable en forma permanente dentro del sisterma SIGEP WEB.

> m

~ePe

! Normas y disposiciones legales gue tiene que cumplir

"« Constitucion Politica de! Estado Plurinacional de Boiivia, de 7 de febrera de 2009,
« Ley N° 1178, de 20 de julio de 1930, de Administracion y Contro! Gubernamentales
+ Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2003, de Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios. Y RE-SABS vigente de la MUSERPOL.

| * Resolucidn Suprema 218056 - NB-Sistema de Tesoreria y RE-5T vigente de la MUSERPOL.
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| » Resolucién Suprema 225558 - NB-Sistema de Presupuesto y RE-SP vigente de la MUSERPOL.,

= Ley N°2027, de 27 de octubre de 1989, Estatuto del Funcionario Publico.

= ley ¥ 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, 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 Publica.
» Decreto Suprema N° 26237, 29 de junia 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 maodifica el Decreto Supremo N° 1446.

Y otras normativas vigentes.

/ﬂ'/ Oficina Central. Av. 6 de agosto N2 2354- 7 Sopocachi, La Paz
46 Teléfonos: (2)2442270-(2)2445101-(2)2443506,

Tax: {591-2)244018



Eitudo Flutage onsl de Ballvis

8.9.2. Funciones de la Unidad Administrativa

Manual de
Organizacién y Funciones

MUTUAL DE SERVICIOS AL POLUCIA

Denominacién del Area Organizacional

] Sigla | UA

' .A‘ A
(i}iMUSERPoL

Unidad Administrativa

| Cédigo | 3402
Nivel | Operativo

Ubicacién QOrganizacional

DIRECCION GEMERAL
EJECUTIVA
{DGE)

|

‘DIRECCION DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

{DAA)
1
L e e L ___ S, __,._:‘ ] -
i UNIDAD DE RECURSOS UNIDAD DE SISTEMAS Y
i
LUNIDAD (FlIJh[.:I;\NC[EHA : UNIDAD AD(I\JRESTRATIVA HUMANOS SOPORTE TECNICO
| i {URRHH} (USs)

Clase de Area Organizacional Administrativa

l U nidades Organizacionales dei mismo i

nivel

i

( Depende de:

) Unidades Organizacionales bajo dependencia

=: Direccién de Asuntos Administrativos

I| Ninguna

Coordinacién interna

| Coordinactdn externa

* Unidad de Planificacién, Organizacién y Métodos

* Unidad de Auditoria Interna

» Unidad de Gestion Documental y Archivo

¢ Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion

* Direccién de Estrategias Sociales e lnversiones

« Direccidn de Beneficios Econdmicos

* Direccidn de Asesoramiento Juridico Administrativo y
Defensa institucional

* Representaciones Departamentales

* Ministerio de Gobierno

* Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

« Contraloria General del Estado

* Empresas Proveedoras de bienes y servicios.

« Servicio Nacional de Patrimonio del Estado - SENAPE

Objetivo

operativas y administrativas de la MUSERPOL

Desarrollar y aplicar de manera eficlente 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 facllitar las actividades |

|

Funciones

de la MUSERPOL.

a. Cumplir y velar por el cumplimiento de la tey 1178 y sus disposiciones conexas.
b. Aplicar el Sistema de Administracién de Bienes de Servicios a través de la implementacién del Subsistema de
Contrataciones de Bienes y Servictos, Subsistema de Manejo de Bienes y Subsistema de Disposicion de Bienes

c. Elaborar, proponer y gestionar la implementacién de normativa, metodologia, procedimientos y otros
instrumentos de caracter administrativo para la implementacién del SABS de ia MUSERPOL.
d. Cumplir y velar por el cumplimiento el RE-SABS vigente del MUSERPOL,

r'af{c:i:l;antral. Av. 6 de agostmﬂ 2354 - Z Sapocachi, La Paz
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| e. Supervisar y controlar la correcta ejecucion de las actividades administrativas del Decreto Supremo No. 181
y SUS NOrmMas conexas.

f implementar procedimientos de contratacién orientados a la optimizacion del uso de recursos economicos
y materiales,

g Controlar las actividades administrativas inherentes para la contratacién de bienes y servicios de [a
MUSERPOL en todas las modalidades establecidas en la normativa legal vigente.

h. Elaborar y ejecutar e Plan Anual de Contrataciones (PAC) en coordinacidn con las Areas yfo Unidades
Organizacionales involucradas.

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

y evaluacién del PAC de b MUSERPOL.

Velar v supervisar la conveniencia y oportunidad de cada contratacidn en el marco de kb normativa legal

vigente y bajo criterios de Plan Estratégico Institucional y Programa de Operaciones Anual,

k. Controlar los plazos en la elaboracién de la documentacion necesaria para cada proceso de contratacién en
el marco de la normativa emitida por e Organo Rector.

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

m. Supervisar la Recepcion, salvaguardar y asignar actives 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
dreas y/o Unidades Organizacionales de la MUSERPOL.

0. Supervisar la Administracion de Manera eficaz y eficiente el ingreso, salvaguarda y salida de! Almacén de
Bienes de Consumo {materiales y suministros).

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

g Coordinar con la Direccidn de Estrategias Sociales e Inversiones el mantenimiento, preventivo y/o correctivo
de los bienas inmuebles asignades a esta Direccidn, I

r.  Gestionar en coordinacidn con la Direccidn de Asesoramiento Juridico Administrativo y Defensa Institucional
@l perfaccionamiento 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
hasicos {agua, telefonia, electricidad, cable, etc.) de la entidad. |

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

marco de Ya normativa legal vigente.

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

v. Prestar Asistencia técnica a las Areas/Unidades Organizacionales en temas inherentes a la aplicacion de lfas
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

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

x.  Emitir informes Técnicos a requerimiento de la Direccién General Ejecutiva sobre temas inherentes a fa
Unidad.

y. Asistir a sesiones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacidn 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 solicitadas

por la MAE, en el dmbito de la normativa vigente. (/
r |

A

=

Normas y disposiciones legales que tiene que cumplis 2 R : ! Qﬁ\b‘r
» Constitucidn Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2008. = ,-_S\'& {*\
« ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control Gubernamentales. \\‘ NI

e,
» Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes v1|]'-. \\\j‘\g\: o

Servicios y RE-SABS vigente de la MUSERPOL. IR ENE
» Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto de! Funcionario Pdblico. fi,@:?v*_‘.;;ié‘*"
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| o Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriguecimienta llicito & Investigacién de
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Eutido Muosascianal de Bolivia

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 creacion de la Mutual de Servicios al Policia —
MUSERPOL.

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

*» Decreto Supremo N2 3231, 25 de junic 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
Cadigo | 3403
Nivel | Operativo

(PR N

I- Unidad de Recursos Humanos
i

1 Ubicacién Organizacional

DIRECCION GENERAL

EJECUTIVA
{DGE}
B
DHRECCION DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
{DAA)
| I
= : \[UnoaD DEL RTCURSOS || [ UMIDAD OF SISTEMAS ¥
UNIDAD FINANCIERA UNIDAD ADMINISTRATIVA| | S ; SOPORTE TECNICO
(U} (i : {URRHH) : (Us)
Clase de Area Organizacional Administrativa :i:::ades OFsdiuiacionzlesdetinisino 11
Depende de: : | | Unidades Organizacionales bajo dependencia
Direccidn de Asuntos Administrativos | | Ninguna
Coordinacidn interna Coordinacion externa .
+ Unidad de Planificacion, Organizacidn y Métodos sMinisterio de Trabajo, Empleo y Prevision Social
+ Unidad de Auditoria Interna |  Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
+ Unidad de Gestién Documental y Archivo « Ministerio de Gobierno
+ Unidad de Transparencia y Lucha Centra la » Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas
| Corrupcion = Contraloria General del Estado
« Direccion de Estrategias Seciales e Inversiones » Administradora de Fondos de Pensiones
« Direccion de Beneficios Econdmicos « Centro Nacional de Capacitacion
+ Direccidn de Asesoramiento Juridico Administrativo y « Caja Nacional de Salud
Defensa Institucional * Procuraduria General del Estado Institute Nacional de
* Representaciones Departamentales Seguros de Salud
« Institucienes Bancarias.
» Autoridad de Segurc 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 reglamentacion vigente

] Funciones
a.  Cumplir y velar por el cumplimiento del Sistema de Administracién de Persenal, 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 Organizacionales.
c.  Reclutar y 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
reglamentacién 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 fa
normativa legal vigente.

h. Efectuar el relevamiento y consolidacién de informacién referente a las necesidades de capacitacion del |

personal, para la elaboracion del Plan de Capacitacion de la MUSERPOL,
i. Proponer y gestiohar & aprobacién del Plan de Capacitacién 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 nhombramiento de Comisidn Oficial del personal, elaborando el memorandum de acuerdo a
instruccién del Director General Ejecutivo.
Emitir Certificados de Trabajo del Personat Activo y Pasivo de la MUSERPOL.
g. Elaborar y/o actualizar escalas salariales del personal de la MUSERPOL cumpliendo fas normas vigentes.

P i

© >3~

w2

r. Elaborar fa Planilla de Pago Haberes y Refrigerios del personal dependiente de la MUSERPOL de acuerdo al

normativa vigente.

s, Difundir las disposiciones legales en cuanto a temas laborales emitidas por el Ministerio de Trabajo, Empleo '

y Previsian Social.
t.  Propiciar y mantener refaciones de cooperacién interinstitucional con entidades y organismos nacionales e
internacionales relacionados con capacitacidn.
Elaborar fa Planillas de Subsidios “Prenatal, Natalidad y Lactancia”,
Elaborar las Planillas de Aportes Laborales del personal dependiente de la MUSERPOL.
w. Emitir Informes Técnicos a requerimiento de la Direccidn General Ejecutiva sobre temas inherentes a la
Unidad.

£ 8

X Asistir a sesiones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacion 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 émbito de la hormativa vigente.

Normas y disposiciones legales que tiene que cumplir

Y otras normativas vigentes.

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

* ley N° 1178, de 20 de julic de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales

s Lley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Puhlico.

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

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

* Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012, de creacion de la Mutuat de Servicios al Policia —
MUSERPOL.
* Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 201;;2 e modifica el Decrisgo Supremo N° 1446.

* Decreto Supremo N2 3231, 25 de junio de 20¥7, que modifica el Decristo Supremo N° 1446.

! 1
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8.9.4. Funcnones de la Unidad de Sistemas y Soporte Técnico

Denominacion del Area Organizacional | Sigla | US ) '
p : 5 | Cadigo | 3404 |
Unidad de Sistemas y Soporte Técnico 'I Nivel | Operativo :

E Ubicacién Organizacional

e —
DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
{DGE)

|

DIRECCION DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
(DAA)

1

| | I—

- I
UNIDAD DE RECURSOS UNIDAD DE SISTEMAS Y |

UNIDAD FINANCIERA [umum ADMINISTRATIVA e SRR e :
{UF) {ua) | ]

! 1

| {URRHH} {us)

Unidades Organlzac:onales del mismo

Administrativa
nivel

ifclase de Area Organizacional

Depende de: Unidades Organizacionales bajo dependencia

| Direccion de Asuntos Administrativos Ninguna

Coordinacion interna

Coordinacién externa

* Honorable Directorio de la Mutual de Servicios al
Policia - MUSERPOL
* Direccidén General Ejecutiva

* Telematica del Comando General de la Policia
Boliviana.
* SENASIR

* Unidad de Planificacién, Organizacion y Métodos ¢ Administradora de Pensiones y Segurcs
¢ 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

¢ Direccidn de Asuntos Administrativos

+ Direccion de Asesoramiento Juridico Administrative y
Defensa Institucional '
* Representaciones Departamentales

Hab_jetivo

Gestionar la aplicacion de las nuevas tecnologias de la informacion y comunicacion (NTIC's) en los procesos internos
de la Mutual de Servicios al Policia a fin de contribuir en e cumplimiento de las tareas de las areas sustantivas,
administrativas y de apoyo.

Funciones

a. Promover el desarrollo, implementacion y actualizaciéon de soluciones informaticas que contribuyan a la
consecucion de los objetivos de la Mutual de Servicios al Policla.

b. Aplicar las NTIC's para implementar mecanismos y herramientas para gestionar la inclusidn de la entidad con

el Gobierna Electrénico.

Ofici:a‘_(':;r-lrral. Av. 6 de agosto N2 2354 - 7 Sopocachi, La Paz
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¢ Analizar, disefiar, desarrollar, mantener y poner en produccién nuevas soluciones tecneldgicas para las Areas
Sustantivas, Administrativas y de Apoyo de la entidad, bajo criterios de priorizacidn 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 la Mutual de Servicios al Policia.

| e.  Mantener yfo mejorar los sistemas informaticos en produccion de acuerdo a los requerimientos de los

' Usuarios Internos y/o Externos.

| f.  Efectuar la instalacidn, configuracidon y puesta en ejecucidn de los equipos de computacion y sus accesorios,

| en coordinacién 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 v la red de fibra dptica.

Realizar el mantenimiente preventive y correctivo a los equipos de computacin de la Institucién.

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

Servicios al Policia,

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

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

m. Implmentar politicas de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacidn, Centrol, Calidad y Seguridad.

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

o. Emitir Informes Técnicos a requerimiento de fa Direccidn General Ejecutiva sobre temas inherentes a la
Unidad.

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

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

— —

Normas y disposiciones |egales fue tiene gue cumplir ==

» 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

* 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 fa Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacidn 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 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 Bésicas del Sistema de Administracién 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, gue modifica el Decreto Supremo N° 1446.

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

00000000000 OCGCOOOTS
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Y otras normativas_vi_g_entes.
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8.10. Funciones de la Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y Defensa
Institucional

Denominacién del Area Organizacional Sigla DAIAYDI

Codigo | 3500
Nivel | Directivo

Direccién de Asesoramiento Juridico Administrativo y Defensa
Institucional

Uhicacion Qrganizacional

|{ HONORABLE DIRECTORIO

| (HD)
e Ea
[ DIRECCION GENERAL
EFECUTIVA
{BGEN
| UNIDAD DE TRANSPARENCIA ¥ |
LUCHA CONTRALA CORRUPCION
i {uTLCC)
| unipAD DEAUDIYOR(&\ INTERNA | L
fUAn e
UNDAD DE PLANIFICACION,
ORGANEZACION Y METODDS
! o M}
—— I___ Lo === F | Th - ;I— = - e ' o o |
[[ DIRECCION BE ESTRATEGIAS OIRECCIGN DE BENEFIIOS | OIRECCION OE ASUNTOS DIRECEH 1 O AS 50 RAMENTD i
SOCIALES E INVERSIONES ECONOMICOS || ADMINISTRATIVGS JURIDICO ADMINISTRA FIMO. ¥ |
{DESH) (085} I oAa) DEFENSAINSTITUCIONAL |
| P = iRy L CERRL it B i {DAJAYD) ;
UNIDAD DE GESTHON
DODCUMENT AL Y ARCHVG  +——T
{UGDA) |
REPRESENTACION
DEPARTAMENTAL
: e ] : | [Unidades Organizacionales del mismo
Clase de Area Organizacional Administrativa e < 4
v
Depende de: Unidades Organizacionales bajo dependencia
S—— e * Unidad Integral Administrativa Institucional
Direccion General Ejecutiva » Unidad Integral de Defensa y Representacion Integral
Coordinacion interna Coordinacion externa
» Honorable Directorio de la MUSERPOL | « Ministerio Piiblico.
* Unidad de Planificacidn, Organizacion. y Métodos | « Ministerio de lusticia y Transparencia Institucional
* Unidad de Auditoria Interna « Ministerio de Gobierno
* Unidad de Gestidn Documental y Archivo + Comando General de [a Policia
*» Unidad de Transparencia y Lucha Contra la « Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social
Corrupcién « Contraloria General del Estado
* Direccidn de Estrategias Sociales e [nversiones » Administradora de Fondos de Pensiones
» Direccién de Beneficios Econémicos *» Procuraduria General del Estado
« Direccion de Asuntos Administrativos *» Tribunales Departamentales de Justicia
+ Representaciones Departamentales e =

— - ——
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Objetiva

Prestar asesoramiento juridico al Honorable Directorio, Director “General Ejecutivo, Directores de Area y lefaturas de
Unidad de la MUSERPOL, con el fin de apoyar juridicamente en asuntos de su competencia, asi como patrocinar [as
acciones judiciales, administrativas o de otra indole legal en las gue la Mutual de Servicios al Policia actué coma
demandante o demang_;do, a efecto de defender los intereses de esta entidad

Funciones i

a. Dirigir, coordinar y controlar las actividades juridicas y administrativas de las unidades dependientes.

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

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

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

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

f. Elaborar y refrendar las resoluciones, contratos y documentos juridicos de la Mutual de Servicios al poficia.

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

h  Coordinar con la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcidn y la Direccidn de Asuntos |
Administrativos los casos de recuperacion de bienes de la MUSERPOL.

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

i Registrar y archivar las Resoluciones Administrativas, Contratos y otros documentos de orden juridico de la
Mutual de Servicios al Policia, asi como organizar las fuentes de informacién legal.

k. FElaborar 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 opoftuna todos los tema legales de la Mutual de Servicios al Policia-MUSERPOL bajo los
términos vy plazos establecidos en la normativa legal vigente.

. 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 Direccidn General Ejecutiva y/o Direclorio, sobre |os
tramites juridicos.

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

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

s. Asistir a sesiones de Directorio a requerimiento de éste, para la presentacidon 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 salicitadas
por la MAE, en el ambito de la normativa vigente.

')

Wormas y disposiciones legales que tiene que cumplir

« Constitucion Politica del Estato Plurinacional de Balivia, de 7 de febrero ¢e 2009.

¢ Ley N° 1178, de 20 de julio 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, 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 Plblica.
* Decreto Supremo N° 26237, 26 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N¢ 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 v
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 Suprema N® 1446,

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

| » Otras normativas vigentes. J

mwacma DE ASE!
ADNINISTRAT 0
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8.10.1. Funciones de la Unidad Integral Administrativa Institucional

Denominacion del Area Organizacional Sigla UIAL
Codigo | 3501
Nivel | Operative

Unidad Integrat Administrativa Institucional

[ Ty
| Ubicacién Organizacional

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
(DGE)

DIRECCIGN DE ASESORAMIENTO JURIDICO ﬂ
ADMINISTRATIVO Y DEFENSA

INSTITUCIONAL |
. (DAJAYDY 1
 fegimssst i At i "l ]
1 UNIDAD INTEGRAL i [TONIDAD INTEGRAL DE DEFENSA ¥
1 | ADMINISTRAT VA INSTITUCIONAL | | REPRESENTACION INSTITUCIONAL
1 GUIAI) {UIDYRI)

=

Clase de Area Organizacional  |Administrativa :i'::jfdes R Eastgndiea el iniing L 11
Depende de: Umdades Organizacionales bajo dependencia
Direccién de Asesoramiento Juridico Administrativa y Ninguna

Defensa Institucional

Cooardinacion interna . Coardinacion externa
* Honorable Directorio de la MUSERPOL o
¢ Unidad de Planificacién, Organizacién y Métados » Procuraduria General def Estado
| * Unidad de Auditoria interna * Ministerio Publico
| * Unidad de Gestién documental » Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
« Unidad de Transparencia y Lucha Contra Ia * Ministerio de Gobierno
Corrupcién « Comando General de la Policia
» Direccion de Estrategias Sociales e Inversiones * Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidn Social
» Direccidn de Beneficios Econdmicos * Contraloria Generat del Estado
« Direccién de Asuntos Administrativos * Administradora de Fondos de Pensiones
* Representaciones Departamentales + Tribunales Departamentales de Justicia

Objetive

Prestar apoyo directo a fa Direccién de Asesoramiento Juridico Administrativo y Defensa Institucional, en los temas
de analisis juridico en e cumplimiento de sus objetives, cen la finalidad de atender las consultas o requerimientos de
opinién juridica y recomendar acciones en temas juridico - administrativos de defensa y representacion institucional.

[Funciones u

' a. Cumplir y velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente.
i b. Atender y procesar los aspectos juridicos refativos a la aplicacién de los Sistemas de Administracién y Control
| Guhernamentales de la Ley No. 1178 de fecha 20 de julio de 1990.
‘ ¢ Absolver consultas o requerimientas de opinidn juridica.
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d.  Emitir opinidn juridica y recemendar las acciones gue se requieran sobre los diversos temas que se presenten I
en la MUSERPOL, |

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

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

Unidades Organizacicnales involucradas.

Elaborar y gestionar la aprebacién de Convenios Interinstitucionales a favor de fa MUSERPOL.

Proyectar Resoluciones Administrativas a requerimiento de la Direccion General Ejecutiva.

Promover las acciones legsles, ante hallazgos de respensabilidad por fa Unidad de Auditoria Interna.

Efaborar contratos regulados bajo las normas basicas del SABS, asi como [os contratos del personal eventual

y remitir la informacién 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 Direccion General Ejecutiva sobre temas inherentes a lz Unidad.

Asistir a sesiones del Honorable Directorio a requerimiento de éste, para la presentacién de informes de

temas inherentes a sus funciones.

Realizar otras funcicnes que ceadyuven al logro de los objetives de fa entidad u otras que sean solicitadas

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

=TT

sge—r

<

rNDfmaS y disposiciones legales que tiene gue cumplir

« Constitucion Politica del Estade Plurinacienal de Belivia, de 7 de febrere 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 Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas Marcele Quiroga Santa Cruz.
+ Decreto Supreme 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de |a Responsabilidad por la Funcion Publica.
¢ Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N 23318-A de 3 de noviembre
de 1992.
s 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 creacion de la Mutual de Servicios al Pelicia -
MUSERPOL.
. | » Decreto Supremo N° 2829, 6 de julio de 2016, que modifica el Decreto Supremo N° 1446.

< lvén g ¢ Decreto Supremao N2 3231, 25 de junic de 2017, que modifica e Decreto Supremo N° 1446.
%& |_* Otras normativas vigentes. |
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8.10.2. Funciones de la Unidad Integral de Defensa y Representacién Institucional

Defensa Institucional

Deno minacion del Area Organizacional L Sigla | UIDYRI
3 == . Cadigo | 3502
Unidad Integral de Defensa y Representacién Institucional ‘g -
Nivel | Operativa
Uhicacién Organizacional
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
{DGE)
| DIRECCION DE ASESORAMIENTO JURIDICO
ADMINISTRATIVO Y DEFENSA
INSTITUCIONAL
| (DAIAYD])
|
| r,,»»,,,»ﬁ,_,?,_,,,j
UNIDAD [NTEGRAL | UNIDAD INTEGRAL DE DEFENSA Y i,
ADMINISTRATIVA INSTIFUCIONAL | || REPRESENTACION INSTITUCIONAL | ¢
{ULAI) t {UIDYRI) ;
L e i
i A [
Clase de Area Organizacional Administrativa :im:lades Organizacionales del mismo ‘ 10
w v
7 = 1 X " = = =T
Depende de: | | Unidades Organizacionales bajo dependencia
Direccidn de Asesoramiento Juridico Administrative y Ninguna '

Coordinacién interna

Coordinacion externa ]

Corrupcion

« Honorable Directorio de B MUSERPOL

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

* Unidad de Gestién Documental y Archivo » Ministerio Publico.
* Unidad de Transparencia y Lucha Contra |a

| * 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 de Justicia y Transparencia Institucional
* Ministerio de Gobierno

* Comando General de la Policia

* Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social

* Contraloria General del Estado

* Administradora de Fondos dc: Pensiones

» Organo Supremo de Justicia

E * Servicio General de Identificacion def Personal

Objetivo - L

tramitacién de asuntos
Policia

Prestar apoye directo a la Direccidon de Asesoramiento Murfdico Administrativo y Defensa Institucional, en la

legales y administrativos, con el fin de defender los intereses de la Mutual de Servicios al
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Funciones

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 procesos legales para el injcio de acciones legales para la recuperacion del dafio causado, sez en
la via civil, coactiva fiscal, penal y otros establecidos en la 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 gue |
éste sea parte, en coordinacin directa con fa Direccidn de Asesoramiento Juridico Administrative y Defensa
institucional.

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

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

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

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

i Proporcionar informacién sobre procesos judiciales tramitados por la Unidad a las autoridades que lo
reguieran. |

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

l.  Remitir informacién de los procesos ce judiciales ala Procuraduria General del Estado de acuerdo a los plazos
establecidos en la normativa legal vigente.

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

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

0. Realizar otras funciones que coadyuven al logro de los objetives de la entidad u otras que sean saolicitadas
por la MAE, en el amhito de ia normativa vigente.

Normas y disposiciones legales que tiene que cumplir

| = Decreto Supremo N° 0181, de 28 de jurio de 2009, de Normas Basicas de! Sistema de Administracion de Bienes y

» Constituciéon Politica del Estado Plurinacianal 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.

= Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimientao 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.

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

Servicios.

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

» Decreto Supreme N° 2829, 6 de julio de 2016, gue 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, /5\
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8.11. Funiciones de la Representacidon Departamental

Denominacién del Area Organizacional ! Sigla | RD
Codigo | 2105
Nivel | Operativo — Desconcentrado |

Representacion Departamental

Uhicacién Organizacional

HONORABLE DIRECTORIO
(HD)

DIRECCION GENERAL ‘

EJECUTIVA
{OGE)

UNIDAD DE TRANSPARENCIA ¥
B LUCHA CONTRA LA CORRUPCICNY

i i {UTLCC)

UNIZAD DE AUDITGRIA INTERNA . ke S
| — - e
; {UAIY

UNIDAD DE PLANIFICACION,
ORGANZACION Y METODOS

(UPOM)
i | T '
P S — ey o
DIRECCION DE ESTRATEGIAS | DRECTION DE BENEFICIOS DIRECCION CE ASUNTOS | .DIRE([.CI?N DE ASES?RA'?MENT()
SOCIALES E INVERSIONES [ ECONGMICOS ADMINSTRATIVOS | || JURIDICOADMINIS TRATIVO Y|
(DESN) If (DBE} DAA) | DEFENSA INSTITUCIONAL :
e —d = = B L7 ()

UNIDAD DE GESTION
DOCUMENT AL Y ARCHVO  ——

{uGDA)
I REPRESENT ACION
DEPARTAMENT AL
: |
- E | . Unidades Organizacionales del mismo
Clase de Area Organizacional Sustantiva : & il
nivel
Depende de: Unidadas Organizacianales bajo dependencia
D;recmon General Ejecutiva | | Ninguna
Coordinacion interna Coordinacion externa
= Honaorable Directoric de la Mutual de Servicios al
Policia - MUSERPOL » Comanda General de la Palicia
« Unidad de Planificacién, Crganizacion y Métadas » Administradora de Fondos de Pensiones
» Unidad de Auditaria Interna » Asaciaciones Nacionales del Servicio Active y Pasive de
» Unidad de Gestion Documental v Archivo la Palicia
= Unidad de Transparencia y Lucha Contra la = Afiliados({as) activos o pasivas de la Policia Boliviana.
Corrupcion * Instituciones Bancarias
« Direccion de Estrategias Saciales e Inversiones 11
s Direccion de Beneficios Econdmicas
= Direccién de Asuntos Administrativas
» Direccign de Asesoramiente Juridica Administrativo y
Defensa Institucional
» Representaciones Departamentales
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Objetivo

Regional

de acuerdo a normativa y disposiciones regales vigentes

funciones

¥ B EB =

£

Velar por e cumplimiento de los reglamentos vigentes y las determinaciones expresas de la Direccion
General Ejecutiva y del Honorable Directorio.

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

Informar de las actividades desarroltadas por la Mutual de Servicios al Policia — MUSERPOL a los Afiliados(as}
activos y pasivos de la Policia Boliviana, previa autorizacion de las autoridades del area.

Comunicar la normativa sobre regimenes especiales a los asociados de fa 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 Pasivos de la Policia Boliviana que
otorga de la Mutual de Servicios al Policia — MUSERPOL.

Recibir y cotejar la documentacion de los Afiliados{as) activos y pasivos de la Policia Boliviana de acuerdo a
los requisitos establecidos en la reglamentacién interna de la MUSERPOL, para gestionar los préstamos |
correspondientes ante la Direccion 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 yfo Unidades Organizacionales sobre trdmites pendientes u observados para
su pronta y opotrtuna solucion

Coordinar con la Unidad de Inversion en Servicios Bienes y Patrimonio de la Direccién de Estrategias Sociales
e Inversiones v la Unidad Administrativa de la Direccion de Asuntos Administrativos las medidas de
Salvaguarda de los hienes muebles e inmuebles asignados a la regional.

Emitir informes periddicos referentes al estado actual de los bienes muebles e Inmuebles para que se tomen
fas acciones que € caso amerite.

Infformar mensualmente o a requerimiento de la Direccidon General Ejecutiva scbre el movimiento
administrative de la Regional, recomendando las acciones necesarias para el buen funciopamiento de la
misma.

Realizar informes mensuales y anuales de las actividades desarrofladas.

Administrar eficientemente el manejo y uso de los materiales y suministros de la regional.

Controlar e adecuado uso de los bienes muebles e inmuebles de la regional.

Una vez aprobado ef Fondo rotativo, fas representaciones departamentales solicitaran caja chica de acuerdo
a programacion y posteriormente administraran la misma.

Efectuar compras de bienes de consumo con caja chica de acuerdo a normativa legal vigente.

Remitir e Informe de Descargo de Fondos en Avance de acuerdo a reglamentacién vigente.

Elaborar el Programa de Operaciones Anual de la Regional y efectuar el seguimiento y evaluacion del mismo
de manera trimestral.

Realizar otras funciones que coadyuven a logro de los abjetivos de la entidad u otras que sean solicitadas
por la MAE, en el dmbito de {a normativa vigente,
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Naormas y disposiciones legales que tiene gue cumplir

» Otras normativas vigentes.

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

« Ley N° 1178, de 20 de julic de 1990, de Administracion 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 Hicito 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 Pdblica,
* Decreto Supremo N° 26237, 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre
de 1992.

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

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

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

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