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1] wUSERPOL RESOLUCION DE DIREGTORIO N° 08/2022
e La Paz, 28 de ENERO de 2022

RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 09/2022

“APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
PROGRAMACION DE OPERACIONES Y GUIA DEL
MODULO INTEGRADO DEL SISTEMA DE
PLANIFICACION OPERATIVA DE LA MUTUAL DE
SERVICIOS AL POLICIA - MUSERPOL”

La Paz, 28 de ENERO de 2022

VISTOS: De la necesidad de establecer instrumentos que permitan optimizar
y facilitar el desarrollo de los procesos establecidos en el Sistema de
Programaciéon de Operaciones, siendo estos el Manual de Procesos y
Procedimientos del Sistema de Programacion de Operaciones que establezca
un enfoque sistémico basado en procesos y procedimientos relacionados al
Sistema de Programacion de Operaciones (SPQ), para su aplicacién operativa
a efectos de estandarizar procescs que se realizan en interaccion con
diferentes Unidades Organizacionales para la formulacion del POA y orienta a
los servidores publicos sobre los tiempos de ejecucion de cada procedimiento,
y la Gula del MISPO tiene como como objetivo automatizar y optimizar el
proceso operativo del Sistema de Programacion de Operaciones,
estandarizando una herramienta que interrelacione los datos de cada etapa,
permitiendo generar eficientemente reportes, verificaciones, modificaciones y
seguimientos del POA de manera peritdica.

CONSIDERANDOIL-
< CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

Que, en su Articulo 232, dispone: “La Administracion Publica se rige por los
principios de legitimidad, LEGALIDAD, imparcialidad, publicidad, compromiso
e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.”

Que, en su Articulo 235, dispone: "Son obligaciones de las servidoras y los
servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucion y las leyes.”

% LEY N° 1178 DE 20 DE JULIO DE 1990 — “LEY DE ADMINISTRACION
Y CONTROL GUBERNAMENTALES”

Que, en su Articulo 1 incisos a) y d) dispone; “a) Programar, organizar,
gjecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos
plblicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de |as politicas, los programas,
la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico; y d) Desarrollar
la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo
incorrecio de los recursos del Estado.

< LEY N° 2027 ESTATUTC DEL FUNCIOMARIO PUBLICO DE 27
DE OCTUBRE DE 1999

Que, en su Articulo 8 incisos a) y g) (DEBERES), dispone: a) Respetar y
cumplir la Constitucion Politica del Estado, las leyes y otras disposiciones
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legales; y g) Velar por el uso economico y eficiente de los bienes y materiales
destinados a su actividad administrativa.

< LEY N° 777 DEL SISTEMA DE PLANIFICACION INTEGRAL DEL
ESTADO - SPIE, 21 DE ENERO DE 2016,

Establece los mecanismos y determina los procedimientos a realizar para la
Planificacion del Desarrollo Integral del Estado Plurinacional de Bolivia en el
marco del Vivir Bien.

% DECRETO SUPREMO N° 3246 DEL 05 DE JULIO DE 2017,
APRUEBA LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
PROGRAMACION OPERATIVA NB-SPO

Establece como un conjunto ordenado de principios, disposiciones normativas, .
procesos e instrumentos técnicos, que regulan el Sistema de Programacion de
Operaciones, en las entidades del sector publico, en el marco de la Ley N° 777

del Sistema de Planificacion Integral del Estado - SPIE.

< RESOLUCION SUPREMA 217055 DE FECHA 20 DE MAYO DE
1997, NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA (NB -SOA).

( MUSERPOL ~ HONORABLE DIRECTORIO

Establece un conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias que, a
partir del Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual,
regulan el proceso de estructura organizacional de las entidades publicas.

<+ DECRETO SUPREMO N° 1446 DE 19 DE DICIEMBRE DE 2012,
MODIFICADO POR LOS DECRETOS SUPREMOS 2829 DE 06 DE
JULIO DE 2016 Y N° 3231 DE 28 DE JUNIO DE 2017

Que, en su Articulo 1 (OBJETO), dispone: El presente Decreto Supremo tiene
por objeto crear la Mutual de Servicios al policia — MUSERPOL, determinar su
naturaleza juridica, finalidad, actividades y fuentes de financiamiento.

Que, en su Articulo 2, paragrafo |, dispone: (CREACION Y NATURALEZA
JURIDICA)

. Se crea la Mutual de Servicios al Policla — MUSERPOL, como
INSTITUCION PUBLICA DESCENTRALIZADA, de duracion indefinida y
patrimonio propio, con autonomia de gestién administrativa, financiera,
legal y técnica, bajo tuicion del ministerio de Gobierno.

Que, en su Articulo 6 (ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL) dispone: La
MUSERPOL, esta conformada por un Directorio, un Director (a) General
Ejecutivo (a) y un Nivel Operativo.

Que, en su Articulo 7, paragrafos | y V inciso a) (DIRECTORIO) dispone:

I. El Directorio es el maximo ¢rganc normativo y fiscalizador de la
MUSERPOL (...)

1
*ﬁ/ | V. Las funciones del Directorio son las siguientes:
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Tr a) Aprobar y/o modificar los Reglamentos Internos, Manuales y toda
norma necesaria para el cumplimiento de las funciones y fines de
la MUSERPOL;
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“+ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE PROGRAMACION
DE OPERACIONES (RE-SPO) DE LA MUTUAL DE SERVICIOS AL
POLICIA APROBADO MEDIANTE RESOLUCION DE DIRECTORIO
N°® 04 DE 15 DE FEBRERO DE 2018

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE —
SOA) elaborado en el marco de las Normas Basicas del SOA por cada entidad
publica, la misma que es compatibilizada por el Organo Rector y aprobada
mediante disposicion legal interna. Permite la implantacion y funcionamiento
del SOA de acuerdo a las caracteristicas propias de cada entidad publica,
puesto que regula las acciones, los recursos, los responsables y el tiempo
necesario que se requiere para su implantacion y funcionamiento.

CONSIDERANDOIL-

1. CURSA INFORME TECNICO CON CITE: INF/JUPOM/N°042/2021 de fecha
1 de diciembre de 2021, elaborade por la Lic. Elsa Sullaez Nina en calidad
de Jefe de la Unidad de Planificacion, Organizacion y Métodos, con
referencia de: Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de
Programacion de Operaciones (MPP-SPO) y Guia para Manejo del Madulo
Integrado de Sistema de Planificacion Operativa — MISPO, determinando
como conclusiones lo siguiente:

El Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Programacion de
Operaciones se encuentra elaborado en Microsoft Excel y se viene aplicando
por la UPOM desde el ano 2020.

El MPP-SPO y la Guia del MISPO, son instrumentos que permitiran optimizar
y facilitar el desarrollo de los procesos del SPO. EI MPP-SPO establece
responsables y tareas para cada proceso y procedimiento; a su vez la Guia
del MISPO, oficializa la herramienta operativa, esto es importante porque las
bases de datos que constituyen el MISPO, permiten generar reportes de
informaciéon oportunos, a necesidad y eventualmente contar con datos
historicos que tiene el POA.

Al momento de formular el POA el MISPQ, logra asignar a las operaciones con
un monto presupuestario por Unidad Organizacional y direcciones. Lo que nos
permite consolidar el presupuesto institucional, elaborar las memorias de
calculo por partida presupuestaria, etc.

Es necesario, que como anexo al MPP-SPO, se apruebe la Guia de manejo
del MISPQ, para que este se formalice como herramienta operativa a ser
manejada por el personal de la UPOM.

La herramienta MISPO se encuentra desarrollada en el programa de Microsoft
Excel, por tanto, puede ser perfectible y esta sujeta a poder ser desarrollada
en softwares mas avanzados, a través de la Unidad de sistemas y soporte
Técnico, previa coordinacion con UPOM y el area de Presupuestos
dependiente de la Unidad financiera; para la elaboracion de un sistema
informatico que complemente la herramienta MISPO, mediante un
componente de presupuesto detallado y asignacion de usuarios diferenciada.

2. CURSA INFORME LEGAL CON CITE: MUSERPOL/DAJAYDI/UIAI-
220/IFSB/IN°519/2021, de fecha 30 de diciembre, elaborado por el Abog.
lvan Freddy Sotomayor Bravo en calidad de Jefe de la Unidad Integral
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‘ Administrativa Institucional dependiente de la Direccién de Asesoramiento
Juridico Administrativo y Defensa Institucional; con referencia de; “Revision
del Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Programacion de
Operaciones y Guia del Modulo Integrado de Sistema de Planificacion

i Operativa”, habiendo establecido en lo principal lo siguiente:

-
Q"‘ii M U S ER PO HONORABLE DIRECTORIO

| El Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Programacion de
| Operaciones establece un enfoque sistémico basado en procesos y
procedimientos relacionados al sistema de Programacion de Operaciones
(SPQ), para su aplicacion operativa. Estandariza procesos que se realizan en
interaccion con diferentes Unidades Organizacionales para la formulacion del
POAy orienta a los servidores plblicos sobre los tiempos de ejecucién de cada
procedimiento.

La Guia del MISPO tiene como objetivo automatizar y optimizar el proceso
operativo del Sistema de Programacion de Operaciones, estandarizando una
herramienta que interrelacione los datos de cada etapa, permitiendo generar
eficientemente reportes, verificaciones, modificaciones y seguimientos del
POA de manera periédica.

“ ¥ En ese sentido se tiene que, el Manual de Procesos y Procedimientos del
i Sistema de Programacion de Operaciones y la Guia del Médulo Integrado del
| Sistema de Planificacién Operativa son instrumentos que permitiran optimizar
{ y facilitar el desarrollo de los procesos establecidos en el sistema de

Programacion de Operaciones, siendo los mismos factibles legalmente.

3. CURSA, INFORME DE RELEVAMIENTO TECNICO FINANCIERQ CON
CITE: HON. DIR./MUSERPOL/AF-SDNBJ/INF/No 003/2022, de fecha 28
de enero de 2022, elaborado por el Lic. Sergio Daniel Nallar Balcazar, en
calidad de Asesor Financiero de Directorio, con referencia de: Aprobacion
del Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Programacion
de Operaciones y Gufa del Médulo Integrado del Sistema del Planificacion
Operativa, determinando como conclusiones las siguientes:

Los objetivos y funciones de Unidad de Planificacién, Organizacion y Métodos
establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones aprobado y vigente
de la MUSERPOL permiten el desarrollo y elaboracion de herramientas de
gestion enmarcadas en sus competencias, para beneficio de la MUSERPOL.

Seglin el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de
Operaciones vigente y aprobado por la MUSERPOL, la formulacién y gestién
de aprobacion del POA, el Seguimiento y Evaluacién y las modificaciones al
POA son responsabilidad de la Unidad de Planificacién Organizacion y
Métodos.

EL Manual de Procesos y Procedimientos para el SPO esta construido bajo un
enfoque sistémico de aplicacion operativa para optimizar tiempos y recursos
en cada una de las operaciones y actividades determinadas en el Plan
Operativo Anual.

La metodologia aplicada para la construccion del Manual de Procesos y

| Procedimientos del SPO esta bajo un enfoque sistémico; entendiendo que
todos sus componentes se interrelacionan y que los niveles mas pequefios
contribuyen siempre a uno mayor.
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El MPP-SPO se elabora en el marco de la normativa legal vigente de la
MUSERPOL y detalla de manera precisa los procesos y procedimientos
necesarios para cumplir con lo instruido por el RE-SPO.

El Médulo Integrado de Sistema de Planificacion Operativa — MISPQO, es una
herramienta practica para Automatizar y Optimizar de manera eficaz y eficiente
el RE-SPO y el MPP-SPO estandarizando una herramienta que interrelacione
los datos de cada etapa, permitiendo generar eficientemente reportes,
verificaciones, modificaciones y seguimientos del POA de manera periddica

El Modulo Integrado de Sistema de Planificacion Operativa — MISPO es de uso
exclusivo de la Unidad de Planificacion, Organizacion y Métodos. |

Ambas herramientas son perfectibles y podran ser modificadas a criterio _,/‘_'J.”"I ;
tecnico de la Unidad de Planificacion, Organizacion y Métodos de la [ .\
MUSERPOL i

POR TANTO:

EIHONORABLE DIRECTORIO DE LA MUSERPOL, en uso de sus facultades .~
normativas y fiscalizadoras, conferidas en el Art. 7 del Decreto Supremo N°[ = VB¢
1446 de 19 de diciembre de 2012, modificado por el Art. 2 paragrafo Il del ' /l9 :
Decreto Supremo N° 3231 de fecha 28 de junio de 2017, estableciendo las

funciones del Directorio en el paragrafo V, siendo pertinente para el presente
caso, el inciso a) Aprobar y/o modificar los Reglamentos Internos, Manuales y

toda norma necesaria para el cumplimiento de las funciones y fines de la
MUSERPOL.

En cumplimiento a los procedimientos establecidos en norma legal y vigente
conforme Acta de Sesion Ordinaria del Honorable Directorio de fecha 28 de
enero de 2022, a efectos de decidir sobre |a presente tratativa, existiendo el
quorum necesario para celebrar la sesion ordinaria, el presidente de este
Honorable Directorio, procede a consultar sobre la votacién a realizarse,
siendo los resultados los siguientes:

- Cnl. DESP. (SP) Angel Alfonzo Saavedra Rodriguez, emite voto para
Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de
Programacion de Operaciones y Guia del Médulo Integrado del Sistema del
Planificacion Operativa de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL;

- Cnl. DESP. Enrique Nogales Medina, emite voto para Aprobar el Manual de
Procesos y Procedimientos del Sistema de Programacion de Operaciones
y Guia del Médulo Integrado del Sistema del Planificacién Operativa de la
Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL;

- Cnl. DESP. Fernando Edwin Barrientos Benitez, emite voto para Aprobar el
Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Programacion de
Operaciones y Guia del Modulo Integrado del Sistema del Planificacion
Operativa de |la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL,;

- Sof. 1ro. Maria Elizabeth Gomez Reyna, emite vott para Aprobar el Manual
de Procesos y Procedimientos del Sistema de Programaciéon de
Operaciones y Guia del Médulo Integrado del Sistema del Planificacién
Operativa de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL,
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- Sof. 1ro. (§P) Benjamin Mendoza Pardo, emite voto para Aprobar el Manual
de Procesos y Procedimientos del Sistema de Programacion de
Operaciones y Guia del Médulo Integrado del Sistema del Planificacion
Operativa de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL;

( M U S E R P O L HONORABLE DIRECTORIO

- Sof. 1ro David Walter Tarqui Chuquimia, emite voto para Aprobar el Manual
de Procesos y Procedimientos del Sistema de Programacion de
Operaciones y Guia del Méduio Integrado del Sistema del Planificacion
Operativa de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL!

- Sof. My. Adm. Ricardo Jaldin Humerez, emite voto para Aprobar el Manual
de Procesos y Procedimientos del Sistema de Programacion de
Operaciones y Guia del Médulo Integrado del Sistema del Planificacion
Operativa de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL.:

RESUELVEN:

PRIMERQO: APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema
de Programacion de Operaciones y la Guia del Médulo Integrado del Sistema
del Planificacion Operativa de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL,
sea conforme las consideraciones de la presente Resolucion.

SEGUNDO: INSTRUIR al Director General Ejecutivo en su calidad de Maxima
Autoridad Ejecutiva de la MUSERPOL, el CUMPLIMIENTO y SOCIALIZACION
de la presente Resolucion de Directorio, que aprueba el Manual de Procesos
y Procedimientos del Sistema de Programacién de Operaciones y Guia del
Méodulo Integrado del Sistema del Planificacion Operativa de la Mutual de
Servicios al Policia - MUSERPOL.

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

REGISTRESE, APRUEBESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

REFREGE !
JEFES, DHC'AL.':'M Nrsnu'rw-..«t- Lo, liyg -ty
|;| L SERVIC W HEPFIESE ANTE DE U8 FICIALE
"MUSERPOL OS CABOS, POLICIA E\'s
.-.:mrms ALY DEL SERVICIO AGTI

"MUSERPOL®
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DESPACHO HONORABLE DIRECTORIO “MUSERPOL"

CITE: MUSERPOL/Despacho HON. DIR. /N® 060/2022

La Paz, 03 de febrero de 2022
mubt.n?uu‘

MUBLRPOL (6 m
|

MUTUAL DE SER G 5_!:.‘L POLIC

022

Sefior:
Cnl. DESP. Edgar José Cortez Albornoz ECRE 1 i s Gitsi-. EJEC,
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO "MUSERPO ECETRIDGY

RECEIDO P R...

REF.: REMISION DE RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 09/2022

Sefior Coronel:

En atencion a Hoja de Ruta N° 06/2022 generada mediante nota Cite: MUSERPOL/
MUSERPOL/Despacho DIR. GRAL. EEJEC. N° 004/2022 de fecha 04 de enero de
2022 con referencia a: Envio Informes Manual de Procesos y Procedimientos del
Sistema de Programacion de Operaciones y Guia del Madulo Integrado de Sistema
de Planificacion Operativa, se remite la Resolucién de Directorio N° 09/2022, adjunto
tres copias (fotocopias) legalizadas.

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

Allien
e Arch,
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES

1 INTRODUCCION

El presente Manual se ha elaborado en el marco de lo establecido en el Sistema de Programacion de
Operaciones (SPO) previsto en la Ley N*1178, las Normas Basicas del SPO aprobadas mediante Decreto
Supremo N° 3246 de 5 de julio de 2017, en concordancia con la Ley N°® 777 de 21 de enero de 2016, como
complemento al Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones (RE-SPQ) de la

MUSERPOL, aprobado mediante RD 04/2018 de fecha 15 de febrero de 2018, en el que se describen cada e

uno de los procesos y procedimientos que conforman este sistema.

En este marco, el presente Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Programacion de Operaciones
de la Mutual de Servicios al Policia (MUSERPOL) describe cada uno de los procesos y procedimientos que

conforman este sistema, que tiene el proposito de generar y obtener informacion confiable, Util y oportuna, para /= = i

el seguimiento y evaluacion de los objetivos y operaciones previstas en el Pregrama de Operaciones Anual.
El Sistema de Programacion de Operaciones se estructura en base a los siguientes subsistemas:

» Subsistema de Formulacion, Elaboracian y Aprobacién del POA.
¥» Subsistema de Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucion del POA,

La elaboracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual de la MUSERPOL, es alribucion
de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) y de las Unidades Organizacionales involucradas con el Sistema de
Programacion de Operaciones.

2 OBJETIVO

Establecer un enfoque sistémico basado en procesos y procedimientos relacionades al Sistema de
Programacion de Operaciones (SPO), para su aplicacion operativa, optimizando tiempos y recursos en cada
una de las operaciones y actividades.

La importancia de este se justifica en:

» Estandarizar procesos gue se realizan en interaccion con diferentes Unidades Organizacionales para
la formulacion del POA, modificaciones y emisiones de verificacion,
» Orientar a los servidores publicos sobre los tiempos de ejecucion de cada procedimiento.

3  ALCANCE

El presente manual es de aplicacién obligatoria para todas las Direcciones, Unidades Organizacionales y
Representaciones Departamentales que conforman la Mutual de Servicios al Policia, y servira de guia en la
ejecucion de las operaciones, determinando secuencia y plazos a cumplir en cada uno de los procedimientos.

4 MARCO LEGAL
o Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia — CPE, del 07 de febrero de 2009,

Direccion: Av.6 de agosto W° 2354 - Telf. 2441169-2440365 -Fax (591-2)2440185
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5 MARCO CONCEPTUAL

Ley N° 1178 Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO) de 20 de julio de 1990, que regula/ & W/
los Sistemas de Administracion y de Control de los Recursos del Estado y su relacion con los Snstemas - LA 5'
Nacionales de Planificacion e Inversion Publica e, X
Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado - SPIE, de 21 de enero de 2016, que
establece los mecanismos y determina los procedimientos a realizar para la Planificacion del
Desarrollo Integral del Estado Plurinacional de Bolivia en el marco del Vivir Bien. 5
Decreto Supremo N° 3246 de 05 de julio de 2017, aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Programacion Operativa NB-SPO, establece como un conjunto ordenado de principios, disposiciones -
normativas, procesos e Instrumentos técnicos, que regulan el Sistema de Programacion de
Operaciones, en las entidades del sector publico, en el marca de la Ley N° 777 del Sistema de ~
Planificacion Integral del Estado - SPIE.

Resolucion Suprema 2170555 de 20 de mayo de 1997, Normas Bésicas del Sistema de Orgamzacm\
Administrativa (NB -SOA). 9
Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre 1992, Reglamento de la Responsabilidad por Ia =
Funcién Plblica.
Decreto Supremo N 1446 de fecha 19 de diciembre de 2012, de creacian de la Mutual de Servicios al
Policia - MUSERPOL, como institucion Publica Descentralizada. de duracion indefinida y patrimonio [ £ | w 2H
propio, con autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio G5 S 2
de Gobierno. N f
Decreto Supremo N® 2829, de 6 de julio de 2016, modifica el Decreto Supremo N° 1446.

Decreto Suprema N° 3231 de 25 de junio de 2017, que modifica los Aticulos 3, 7, 12, 14, 15 y 17 del
Decreto Supremo N° 1446,

Resolucion de Directorio N® 04/2018 de 15 de febrero de 2018, que aprueba el Reglamento Especifico
del Sistema de Programacion de Operaciones (RE-8P0) de la Mutual de Servicios al Policia -
MUSERPOL, -
Resolucion de Directorio N° 10/2021 de 17 de febrero de 2021, que aprueba el Manual de Organizacion £

y Funciones (MOF).
Instructivos, Lineamientos y Directrices de Formulacion Presupuestaria emitidos por el Ministerio de
Economia y Finanzas Plblicas, en su calidad de Organo Rector.

Instructivos de Formulacion del Presupuesto de Inversion Pablica Plurianual y Anual emitido por el
Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

Principios, Normas Generales y Basica s de Control Interno Gubernamental,

Accidn de Largo Plazo (ALP).

Conjunto de lineamientos que responden a las metas institucionales planificadas para un periodo de tiempo
mayor a 10 afios, y esta se establece en la Agenda Patridtica 2025.

Accién de Mediano Plazo (AMP).

Son estrategias que contribuyen a las Acciones de Largo Plazo y se constituyen en el Plan Estratégico
Institucional, ienen como abjetivo dar lineamiento a las Acciones de Corto Plazo.
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» Accion de Corto Plazo (ACP).
Es aquella programada para una gestion fiscal, articulada y concordante con las acciones establecidas en el

Plan Estratégico Institucional (PEI).

Los resultados esperados seran medibles y cuantificables a través de indicadores y deberan contribuir al PEL

« Operacién
Conjunto de actividades mutuamente relacionados o que interactuan entre si, los cuales transforman los
elementos de entrada en productos, es decir se constituyen en la agrupacion de actividades similares -
diferenciandose unas de ofras, estas contribuyen a la Accion de Corto Plazo. P s

f k'
o Actividad & /b y
Forman parte de las operaciones y permiten su realizacion, por lo que es condicion para la produccion de uno Ny
0 varios productos terminales; si bien contiene una relacion insumo - producto, representa Gnicamente un
proceso que culmina con un producto intermedio, conformando los gastes de funcionamiento y de inversion,
destinado al cumplimiento de una Accion de Corto Plazo.

= Proceso
Es una secuencia de operaciones que da como resultado un objetive especifico. Los procesos son dinamicos
y gestionados segun una finalidad de ahi que puedan ser administrados por varias personas con diferentes

objetives.

e Procedimiento
Es el método que se sigue para implementar una actividad. Esta estructurado por tareas que deben seguirse
ordenadamente para cumplir el objetivo planteado, se detalla la forma en la que deben ser implementados los
pasos a sequir y por lo general se trata de un metodo estatico, es decir, no cambia en el tiempo, por lo que

debe ejecutarse siempre de la misma forma.

¢ Producte
Es el conjunto de bienes, servicios y normas, que una entidad genera y que sale de |a frontera institucional, =
resultantes de las operaciones y actividades que realiza, tomando como marco las competencias conferidas  ©
por mandato legal. Los productos que genera la entidad tienen la finalidad de alcanzar y/o contribuir a las

Acciones de Corto Plazo.

s |[ndicador
Es una caracteristica especifica, observable, verificable y medible, que puede ser usada para mostrar los

cambios y progresos de bienes y servicios que son generados y entregados como consecuencia de la
transformacion de los insumos.

* [nsumo
Son los recursos humanos, econdmicos, materiales y otros que se emplea para generar los productos
gsperados.
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s Objetivo
Los objetivos son especificos, tangibles y concretos, hace referencian & un fin hacia el cual se dirigen !as
acciones y/u operaciones de algln proyecto de mediano o corto plazo.

« Meta
Son definidas como la cuantificacion o cualificacién del indicador, que puede estar sujeto a una accion u
oparacion,

e Tarea
Es una accion concreta que proporcicna explicaciones detalladas, para llevar a cabo un procedimiento o parte
de él.

¢ Presupuesto
El presupuesto es un instrumento de planificacion Economico-Financiero mediante el cual se identifica los
recursos financieros, asi como su asignacitn en gastos cormientes e inversién, articulado cen las acciones de
mediano y corto plazo, para el cumplimiento de abjetivos.

= Consolidar 3
Es la accion y efecto de convertir Ia informacion en un instrumento y/o documento definitivo y estable, el cual |-
esta conformado por una sintesis de |a informacion recolectada.

6 METODOLOGIA

Para el desarrollo de los procesos del Sistema de Programacion de Operaciones, se aplicara un enfoque = v
sistemico; entendiendo que en un sistema todos sus componentes se interrelacionan y que los niveles ma,s_ﬁ'
pequenos contribuyen siempre a uno mayor. En este sentido, se selecciond la Metodologla de Indicadores pores, "
Resultados (MIR).

La MIR es una herramienta que permite generar el disefio, la organizacion y el sequimiento del Plan OperativoZ
Anual de manera logica y ordenada. Consiste en una matriz que presenta la siguiente informacion:

a) Las acciones a mediano y corto plazo, su alineacion y contribucion a niveles superiores.

b) Los bienes y servicios que se entrega a los afiliados/beneficiarios para cumplir con el propdsito de

la Institucion, asi como las actividades para producirios.

¢) Los indicadores que miden el comportamiento de las acciones - operaciones para el logro de los <7

objetivos, |a entrega de los bienes y servicios.

d) Los medios para obtener y verificar la informacion con la que se construyen y calculan los
indicadores.

Esta metodologla utilizara la siguiente matriz conformada de tres columnas, una de caracteristicas, otra de
indicadores y por ultimo una de Medios de Verificacion, presentada a continuacion:

Columna Caracteristicas. se describen los niveles de objetivo como se muestra en la primera columna.

Columna Indicadores. Esta columna expresa los indicadores que parmitiran medir lo mas relevante en
cada nlvel, Estos indicadores deben ser precisos para que puedan ser medidos de manera ﬂbjeiiva por
sujetos ajenos a la construccion o formulacion de los Planes.

Direccion: Av.b de agosto N° 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
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Columna Medios de Verificacion, En esta columna se sefialan las fuentes de informacion a las cuales: 2
recurrir para obtener los indicadores. Deberan ser publicos y de facil acceso para que cualquier funcionario 7,

pueda recrear el indicador,

Grafico 1. MUSERPOL: Metodologia Aplicada
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Tabla 1 MUSERPOL: Descripeion y Contextualizacion para los niveles de Objetivo

NIVELES DE
OBJETIVO DESCRIPCION CONTEXTUALIZACION
FIN Es el aporte a una meta nacional o | Agenda Palrittica 2025
sectonial Pilar 11, Meta 3, Accion 2 v Resullado 308
Es el resultado concrelo que se espera 2
PROPOSITO lograr en la poblacién objetive hheion
Son los objetivos a Mediano Plazo que ; 7
COMPONENTE : Acciones de Medizno Plazo, establecidas en
ESTRATEGICO 23;;1131:1 cumplir con la Misibn de fa el PEl vigente
z ; Acciones de Corlo Plazo y los produclos
COMPONENTE Son los objetivos y servicios producidos 4
OPERACIONAL | por |2 entidad en el corlo plazo Sintias b cadla LA, oB eAa%: astalecias
en &l POA,
Son las acciones que se ejecutan para’ | Operaciones  programadas  por  cada
| OPERACIONES | poder producir y entreger bienes yfo | Direccidn yio Unidad Organizacional, para
servicios contribuir a cada Accidn de Corto Plazo,

Fuente: Elaborado por la Unidad de Planificacién, Organizacion y Métodos

6.1 Herramientas Metodologicas

Para la realizacion del Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Programacion de
Operaciones se utilizaran los siguientes instrumentos metodologicos:

a) Ficha Operativa de Procesos y Procedimientos
La ficha operativa es el instrumento mediante el cual se identifican los datos del proceso y procedimiento, asl
como los pasos a seguir para desarrollar las operaciones y tareas. Se presanta bajo el siguiente formato:

Direcclon: Av.6 de agosto N® 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-272440185
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Gréfico 2. MUSERPOL: Formato de Ficha Operativa de Proceso y Procedimientos
Procesos

1. IDENTIFICACION

[PROCESD [ [CODIGO ] I
2. GENERALIDADES :
OBJETIVO | TIEMFO |

UNIDAD RESPONSABLE
3. DESARROLLO

& <[’ | OPERAGION > [META _[INSUMO | PRODUGTO [TIEMPO | RESPONSABLE |
Procedimientos

1. IDENTIFICACION

[PROCESQ CODIGO
| PROCEDIMIENTO CODIGO
2, GENERALIDADES

OBJETIVO | TIEMPO |
| UNIDAD RESPONSABLE

3. DESARROLLO
Ne[TAREA > [META___ [INSUMO _ |PRODUCTO | TIEMPO | RESPONSABLE |

Fuente: Manual de Procesos y Procedimlentos elabiorade por la Unidad de Planificacidn, Organizacion y Métotos y aprobado
mediante Resolucion Directorio N°9 (2021 de fecha 3/02/2021

b) Diagramas de flujos de funciones cruzadas
El Diagrama de funcion cruzada muestra la relacion existente entre las unidades funcionales de una institucian.
Gréfico 3. MUSERPOL: Diagrama de Flujo de Funciones Cruzadas

Titulo

Direcciones y/o
unidades
responsables

Simbolos de ey <
ocperaciones y tareas - \ Callas

Cédigo

Fuenta: Manual de Procesos y Pracedimiontos, aprobado mediante Resolucion Directorio N°9 /2021 de fecha 2/02/2021.

Direccion: Av.6 de agosto N° 2354 - Telf. 2441169-2440365 -Fax (591-2)2440185
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c) Simbologia o
Es una representacion grafica de la secuencia logica de actividades que forman parte de un proceso. Los” =

simbolos que se usaran en el flujograma seran los siguientes:

Grafico 4. MUSERPOL: Simbologia para |la Elaboracion de Diagramas de Flujo

SIMBOLO SIGNIFICADO
f:___ ___:J Inicio y Fin del proceso o procedimiento
|| Tareadel proceso o procedimiento
""ﬂ:} Condicional o decision: solo admite respuestas SI/NO
o
Medio de verificacion (documentos, notas)
[-__‘_d_,] Conector de pagina, se debe incluiren la pagina de origen y en la de destino
I I Actividad Compleja 0 procedimiento que requiere especificar su desarrcllo
; en otro flujograma
; == Conector de fluio, la flecha indica el ordan dz las actividades
Fuente: Manual de Procesos y Procedimientos aprobado mediante Resolucidn Directorio N* 9 /12021 de fecha 3102/2021
7 CARACTERISTICAS DEL SPO (‘;“

Es el primer sistema establecido por la Ley N° 1178 y reglamentado por las Normas Basicas del SPO (NB- '\ ‘, L n

SPO), constituyendose en la herramienta que permite programar las Acciones a Corto Plazo concordantes con
el PEl, en el marco de los planes de mediano plazo establecidos por el SFIE.

El Decreto Supremo N° 3246 Normas Basicas del Sistema de Programacicn de Operaciones, define al Sisten
de Programacion de Operaciones (SPO) como un conjunto ordenado y coherente de principios, disposiciongs: o

normativas, procesos e instrumentos tecnicos, que tienen por objetc la elaboracion del Programa des = =%:

Operaciones Anual seglin los programas y proyecios definidos en el marco del Plan General de Desarrollo
Economico y Social (PGDES),

Es precisamente el sistema que delineara el "Para que hacer", el "Que’, el “Como" {en funcion a requerimientos |f‘ iz

fisicos y de Recursos Humanos) y el “Cuando hacer' contemplados en el periodo de un afo, para llegaralos |

resultados programados, en el Plan Operativo Anual — POA.

Asimismo, tiene por objeto la generacion y obtencién de informacion confiable, dfil y oportuna para el
seguimiento y evaluacion de los objetivos y operaciones previstos en el Frograma de Operaciones Anual. Es
ahi donde reside su importancia, pues es a pariir del POA, que |os demas Subsistemas Administrativos se

estructuran,

En este marco los Componentes del Sistema de Programacion de Operaciones comprende los siguientes
subsistemas:

Direccion: Av.6 de agosto N® 2354 - Telf. 2441169-2440365 —-Fax (591-2)2440185
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7.1 Subsistema de Elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) y
SRy

La formulacién del Plan Operativo Anual debe sujetarse a lo establecido en el Plan Estratégico institucinnal'.';-"{‘-Ei"f'-;_, §0 52

(PEl} y expresadas en Acciones de Corto Plazo. AU e

Comprende los siguientes procedimientos:

e Andlisis de Situacion
Programacion de las Acciones de Corto Plazo
Determinacion de las Operaciones y tareas
Determinacion de Regquerimientos necesarios
Definicion de Indicadores P
Formulacion, Articulacion y Aprobacién

V'%

| o L
Este subsistema debe estar articulado a la programacion presupuestaria de corto plazo, identificando, " >4
cuantificando y distribuyendo los recursos financieros para cada una de las operaciones asignadas por cada

Unidad Organizacional.

7.2  Subsistema de Seguimiento y Evaluacidn al Plan Operativo Anual (POA)
Se constituye en un reporte periodico de informacion cuantitativa de la ejecucion del POA por cada Operacién
sobre los avances y logro de las metas. Comprende los siguientes proced mientos:

» Seguimiento continuo a la ejecucion de operaciones del POA
+ Evaluacion pericdica al POA
» Modificacion yfo Ajuste al POA

8 MAPA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Es un diagrama grafico que identifica la relacién que existe entre los procesos y procedimientos del Sistema de
Programacion de Operaciones.

Direccion: Av.6 de agosto N°® 2354 - Telf. 2441163-2440365 —Fax (591-2)2440185
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Grafico 5. MUSERPOL: Mapa de procesos y Procedimientos del Sistema de Programacidn de Operaciones

~ PROCESOS

PROCEDIMIENTOS

PE! (Ppto. Plurianual)

Programacion de as | ST ‘ Delerminacion de
Acgiones de Corto ?;s‘eém Lﬁ:gg: Ed: requerimientos
Plazo P Necesarics
-: oimulecan, Definicion de
Analisis de Situacion | articulacion y G
| o | indicadores
| Seguimisnto a la Evaluacion .
gjecucion de periddica al POA Mu?%ifcgz al
operaciones dal (Semestral y POA
POA | Anual)

PEM

¥0d (2 soiusiwnbsg

A (oinafed ap seowsyy K g e | [2p soueinuod) vod
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Fuente: Elaborado por Unidad de Planificacion, Organizacion y Métodos
Para proceder con el desarrallo de los procesos y procedimientos se estableceran las siguientes codificaciones
de acuerdo al siguiente cuadro:

Tabla 2 MUSERPOL: Codificacion de los Procedimientes

PROCESQOS PROCEDIMIENTOS CODIFICACION
Analisis de situacion SPO-F-01
Programacion de las Acciones de Corto Plazo y sus
| ™ respectivos productos 5PO F-0¢
Formulam;;:-n del POA Determinacion de |as Operaciones SPO -F-03
(F) Determinacion de requerimientos necesarios SPO -F-04
Definicion de indicadores SPO -F-05
Formulacion, Articulacion y Aprobacion SPO -F-06
Seguimiento a |a ejecucion de operaciones del POA | SPO -S-01
Seguimiento y Evaluacidn periddica al POA SPO -5-02
Evaluacion al POA (3S) | Ajuste ylo Modificacion al POA - A* SPO -5-03A
Ajuste ylo Modificacion al POA - B** SPO -5-03B

Fuente: Elaboracitn Propia- Unidad de Planificacion, Organizacidn y Métodos

*A: Modilicacidn yio gjusle con Resolucién del Honorable Direclorio (Inirainsiifucional por Categorias Programéticas, Unidades
Ejecutoras enlre parfidas presupuestarias y entre acfividadss)

vB: Madilicacidn ylo ajuste al POA a solicitud del Area Organizacional (af interior de Unidades ejecutoras, entre acfividades ¥ movirmiento
inferno de asignacion presupuestaria; class de gasto 2,34 y 6)
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Estado Flurinacional de Bolivia

11 REVISION Y ACTUALIZACION

La Unidad de Planificacion, Organizacién y Métodos, en el marco de sus competencias y atribuciones evaluara
la pertinencia de modificar o actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos, previa coordinacion con la
Direccion General Ejecutiva, de acuerdo a las necesidades institucionales, en base a la experiencia acumulada
ylo nuevas disposiciones del Organo Rector.

Oireccion: Av.6 de agosto N® 2354 - Telf, 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www muserpol.gob.bo LPSE—
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Estado Plurinacional de Bolivia

ABREVIATURAS

RD: Resolucion de Directorio

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

POA: Programa de Operaciones Anual

MUSERPOL: Mutual de Servicios al Policia

MEFP: Ministeric de Economia y Finanzas Piblicas

SIGEP: Sistema de Gestion Puablica

SPIE: Sistema de Programacion Integral del Estado

NB-S0A: Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
NB-5SPO: Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones
MOF: Manual de Organizacion y Funciones

ALP: Accitn de Largo Plazo

AMP: Accion de Mediane Plazo

ACP: Accion de Corto Plazo

PEI: Plan Estratégico Institucional

UO: Unidad Organizacional

HD: Honorable Directorio

DGE: Direccion General Ejecutiva

UPOM: Unidad de Planificacion, Organizacion y Metodos

DAA: Direccion de Asuntos Administratives

UF: Unidad Financiera

DAJAYDI: Direccion de Asesoramiento Juridico, Administrativo y Defensa Institucional

Direccidn: Av.6 de agosto N° 2354 - Telf, 2441169-2440365 ~Fax (591-2)2440185

www.muserpol.gob.bo 37



