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RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 09/2021

“APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA MUTUAL DE SERVICIOS
AL POLICIiA - MUSERPOL”

La Paz, 03 de FEBRERO de 2021

VISTOS: De la necesidad de contar con un instrumento técnico operativo,
complementario al RE — SOA, que permita a la institucién tener identificados
fos procesos y procedimientos necesarios para adecuar la estructura
organizacional ante cambios de entorno (interno — externo) logrando de esta
forma cumplir con los objetivos institucionales.

CONSIDERANDO 1.

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

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

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 julic de ' L

1990 (Ley de Administracién 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 vy
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 intermediacién
financiera; las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional; municipalidades; las
instituciones, organismos y empresas de los gobiernos nacional,
departamental y local, y toda ofra persona juridica donde el Estado tenga la
mayoria del patrimonio.”; en su Articulo 7 sobre (Ley de Administracion y
Control Gubernamentales), sefiala que: "El Sistema de Organizacion
Administrativa se definira y ajustara en funcién de la Programacion de
Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacion, fusién 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 ejecucioén de las politicas y el manejo de los sistemas de
administracion; b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcion
de sus oObjetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracion y control interno de que trata esta ley."
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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 méaxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su
implantacion. Al efecto: a) Cualquier tuicion que corresponda ejercer a una
entidad publica respecto de otras comprendera la promocion y vigilancia de la
implantacion y funcionamiento de los sistemas de Planificacion 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 la evaluacion de los correspondientes
proyectos, previa a su inclusién en el Programa de [nversiones Publicas."

Que, €l Decreto Supremo No. 1446 de 19 de diciembre de 2012, en su articulo
2 establece que se crea a la Mutual de Servicios al Policia — MUSERPOL,

. como institucion publica descentralizada, de duracién indefinida y patrimonio

propio, con autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica,
bajo tuicion 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 organo normativo
y fiscalizador de la MUSERPOL, estableciendo sus funciones en el paragrafo
V, que en lo pertinente para el presente caso, €l 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, el D.S. N° 23215 de 22 de julio de 1992 en su articulo 21 dispone que:

} "La normatividad secundaria de control gubernamental interno estara

Jintegrada en los sistemas de administracidn y se desarrollara en reglamentos,

“manuales, instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y aplicados por las

propias entidades."

Que el D.S. N° 23215 de 22 de julio de 1992 en su articulo 22 senala que: "La
maxima autoridad ejecutiva de cada entidad publico, es la responsable de
establecer y mantener un adecuado sistema de control interno y la unidad de
auditoria interna de informarle oportunamente sobre la ineficacia y deficiencias
de dicho sistema."

Que, la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 de la Normas
Basicas del Sistema de Organizaciéon 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 ptblico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de
Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional de las
entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales”

Que, el numeral 2 de la Resolucion Suprema N' 217055 de 20 de mayo de
1997 de la Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa sefala
que: "El objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa, es
optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para
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prestar un mejor servicio o los usuarios, de forma que acompane eficazmente
los cambios que se producen en el plazo econdmico, politico, social y
tecnologico. Los objetivos especificos son: Lograr la satisfaccion de las
necesidades de los usuarios de los servicios publico; Evitar la duplicacion y
dispersién de funciones; Determinar el ambito de competencia y autoridad de
las areas y unidades organizacionales; Proporcionar a las entidades una
estructura que optimice la comunicacion, la coordinacion y el logro de los
objetivos; Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel
de productividad y eficiencia economica."

Que, el numeral 4 de la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de
1997 de la Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
establece que: "Las presentes normas son de aplicacion obligatoria para todas
las entidades del sector plblico sefialadas en los articulos 3y 4 de la Ley N°
1178 de Administracion y Control Gubernamentales.”

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
aprobado por Resolucién de Directorio N° 03/2016 de 14 de enero de 20186,
en su articulo 6 senala que: “Las funciones de emision de instructivos,
coordinacién, evaluacion, seguimiento y consolidacion de la ejecucion de los
procesos analisis, disefic e implantacion del disefio organizacional seran
realizadas por la Unidad de Planificacion Organizacion y Métodos de ia Mutual
de Servicios al Policia-MUSERPOL..

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

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
aprobado por Resolucidn de Directorio N° 03/2016 de 14 de enero de 2016,
en su articulo 19 dispone que: "La Unidad de Planificacién, Organizacion y
Métodos es responsable de coordinar, consolidar y formalizar en un
documento, todo el proceso de disefio o redisefio organizacional en
coordinacion con todas las areas de la Mutual de Servicios al Policia-
MUSERPOL."

CONSIDERANDO 1.

Cursa, INFORME TECNICO con CITE: INF/UPOM/N°028/2020 de fecha 06 de
noviembre, elaborado por la Lic. Eisa Sullaez Nina en su calidad de Jefe de
Unidad de Planificacion Organizacion y Métodos; dependiente de la Direccion
de Asuntos Administrativos de la MUSERPOL, con referencia de: Manuai de
Procesos y Procedimientos del Sistema de Organizacidén Administrativa de la
MUSERPOL, estableciendo en lo principal lo siguiente:

- El Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Organizacién
Administrativa (MPP -SOA), con el objetivo de contar con un
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instrumento técnico operativo, complementario al RE-SOA, que permite
a la institucion tener identificados los procesos y procedimientos
necesarios para adecuar la estructura organizacional ante cambios de
entorno (interno - externo) logrande de esta forma cumplir con los
objetivos institucionales.

a) Objetivo del Manual. - Es establecer un enfogue sistémico basado en
procesos y procedimientos relacionados al Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA), para su aplicacion operativa, optimizando
tiempos y recursos en cada una de las operaciones y actividades.

Su necesidad y pertinencia se justifica por las siguientes razones:
- Elimina la confusién y/o duplicidad de funciones y responsabilidades.

- Optimiza el rendimiento de los recursos invertidos e incrementa la
productividad.

- Mejora el control de las operaciones de las Areas y Unidades
Organizacionales y evita cambios arbitrarios.

- Orienta a las y los servidores publicos en la ejecucion de sus funciones
especificas.

-Apoya la induccion y el adiestramiento de los técnicos y profesionales.
- Mejora el funcionamiento de la Mutual de Servicios al Policia.

b) Alcance del Manual. - El presente manual es de aplicacion obligatoria
para todas las Areas, Unidades Organizacionales y Representaciones
Departamentales; que conforman la Mutual de Servicios al Policia,
involucrados en su implementacion, y por tanto servird de guia en la
ejecucion de las operaciones de todas las Areas y Unidades
Organizacionales, determinando la secuencia y plazos a cumplir en
cada uno de los procedimientos.

¢) Marco Legal. - En el proceso de su elaboracion, se considero el
siguiente marco normativo general y especifico La Ley 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales de fecha 20 de julioc de
1990, regula los sistemas de Administracion y de Control de los
recursos del Estado, es de aplicacion en todas las entidades del Sector
Publico, sin excepcion.

Los sistemas que regulan son:
|. Sistema de Programacion de Operaciones (SPO)
Il.  Sistema QOrganizacional Administrativa (SOA)
lIl.  Sistema de Tesoreria y Crédito Plblico (STCP)
V. Sistema de Personal (SP)
V. Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (SABS)
VI.  Sistema de Presupuesto (SP)
VIl.  Sistema de Contabilidad Integrada (SC)
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VIIl.  Sistema de Control Gubernamental, integrado por el Control

Interno y el Control Externo Posterior,

- En el articulo 6 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa (RE-SOA) de la MUSERPOL, las funciones de emisién
de instructivos, coordinacion, evaluacion, seguimiento y consolidacion
de la ejecucidén de los procesos de analisis, disefio e implantacion del
disefio organizacional seran realizadas por la Unidad de Planificacion,
Organizacion y Métodos (UPOM).

- El RE-SOA de la MUSERPOL, establece conforme a normativa
especifica los siguientes procesos:
a) Andlisis Organizacional.
b) Disefio o Redisefio Organizacional

¢) Implantacion del Disefio Organizacional

- Por lo que; se ha elaborado el presente Manual de Procesos y
Procedimientos del Sistema de Organizacion Administrativa (MPP-
S0A) de la MUSERPOL, en el que se describen cada uno de los
procesos Yy procedimientos que conforman este sistema, los
responsables y los periodos de su realizacion.

- Concluyendo y recomendando: Que, por la inexistencia del Manual de
Procesos y Procedimientos del Sistema de Organizacion |
Administrativa, en la institucion necesario aprobar el manual por la /{é)
instancia que corresponda, ya que es factible la aprobacion del mismo.

- Para la implementacion de este manual en la entidad, se cuenta con el .
"Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Organizacion |
Administrativa (MPP - SOA). § ﬂ

- Siendo técnicamente viable el “Manual de Procesos y Procedimientos
del Sistema de Organizacion Administrativa”, es importante que se
apruebe el presente mediante Resolucion emitida por el Honorable
Directorio, para su posterior aplicacion formal en la institucion.

212/SAPP/N°489/2020, de fecha 13 de noviembre, elaborado por la Abog.
Sindy Ayla Ponce Poma en su calidad de Analista Juridico Administrativo,
dependiente de la Direccion de Asesoramiento Juridico Administrativo y
Defensa Institucional de la MUSERPOL; con referencia de: informe Legal
Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Organizacion
Administrativa, habiendo llegado a la siguiente conclusion:

\']
Cursa, INFORME LEGAL con CITE: MUSERPOL/DAJAYDI/UAl - /ITO"X

- De la normativa ya sefialada se desprende que en base a los
lineamientos definidos en la Ley 1178 promulgada el 20 de julio de
1990, el 6rgano rector ha elaborado las Normas Bésicas relativas a
cada uno de los Sistemas de Administracion y Control
Gubernamentales. Estas normas constitUyen disposiciones que, con
mayor grado de especificidad, regulan los procesos de implantacion y
funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control en el sector
publico. En el marco de las normas basicas, la MUSERPOL ha
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desarrollade su reglamentacion especifica para proceder a la
implantacion y operacion de los procesos relativos a los Sistemas de
Administracion y Control, entre ellos del Sistema de Organizacién
Administrativa. Asi mismo, el procedimiento sefialado en el Manual de
Procesos y Procedimientos del SOA se ajustan a lo establecido en el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de
la MUSERFPOL.

En base a los antecedentes y normativa vigente se concluye que, el
Manual de Procesos y Procedimiento del Sistema de Organizacion
Administrativa, se haya enmarcado dentro de la normativa vigente por
lo cual es legalmente viable su aprobacion mediante el Honorable
Directerio de la MUSERPOL

Cursa informe con CITE: DIRECTORIO/MUSERPOL/AF/MITR/80/2020 sobre

\f Andlisis Técnico Financiero y Administrativo elaborado por la Lic. Maria Isabel

Ticona Rodriguez en su calidad de Asesor Financiero del Honorable Directorio,
.., con Referencia de: Analisis del Manual de Procescs y Procedimientos del
/. ~Sistema de Organizacion Administrativa de la Mutual de Servicios al Policia;

\;f/

i { qwen tras un analisis técnico administrativo financiero, concluye:

La responsabilidad para la elaboracion del Manual de Procesos y
Procedimientos del Sistema de Organizacion Administrativa de la
MUSERPOL de acuerdo al Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa (RE-SOA) que fue aprobado mediante
Resolucion de Directorio N°03/2016 de fecha 14 de enero de 2016 en
su articulo 19 es la Unidad de Planificacién Organizacional y Métodos.

El objetivo del Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de
Organizacion Administrativa es establecer un enfoque sistémico
basado en procesos y procedimientos relacionados al Sistema de
Organizacion Administrativa (SOA), para su aplicacion operativa,
optimizando tiempos y recursos en cada una de las operaciones Yy
actividades

El Manual de Organizacién y Funciones, debe contener informacion
sobre las disposiciones legales gue regulan la estructura, los objetivos
institucionales, el organigrama, el nivel jerarquico y relacién de
dependencia de las unidades y areas organizacionales, funciones
inherentes a cada una de ellas, las relaciones intra e interinstitucional.

Segln las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa
y su Reglamento Especifico de la MUSERPOL y el Manual de Procesos
y Procedimientos este se encuentra compuesta por el analisis
organizacional, disefic organizacional e implantacién del disefio
organizacional.

Recomendando a los Sefiores Miembros del Honorable Directorio,
aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de
Organizacion  Administrativa (MPP-SOA) en cumplimiento del
Reglamento Especifico del SOA, articulo 9 Marco de referencia para el
Analisis Organizacional inc. h) El Manual de Procesos vy
Procedimientos, donde el objetivo es establecer un enfoque sistémico
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basado en procesos y procedimientos relacionados al Sistema de
Organizacion Administrativa (SOA), para su aplicacién operativa,
optimizando tiempos y recursos eN cada una de las operaciones y
actividades de la Mutual de Servicios al Policia.

POR TANTO:

El HONORABLE DIRECTORIO DE LA MUSERPOL, en uso de sus facultades
normativas v 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 junic 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 de! Honorable Directorio de fecha 03 de
febrero de 2020, a efectos de decidir sobre la presente tratativa, existiendo el
quoérum necesario para celebrar la sesion, el presidente de este Honorable
Directorio, procede a consultar sobre la votacion a realizarse, siendo los
resuitados los siguientes:

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

- CNL. DESP. (SP) Oscar Chavez Rueda, emite voto para Aprobar el Manual
de Procesos y Procedimientos de la Mutual de Servicios al Policia;

- Cni. DESP. Fernando Edwin Barrientos Benitez, emite voto para Aprobar el |-

Manual de Procesos y Procedimientos de la Mutual de Servicios al Policia:

- TCNL. DEAP. Miguel Angel Zambrana Aguilar, emite voto para Aprobar el
Manual de Procesos y Procedimientos de la Mutua! de Servicios al Policia;

- Sof. 1ro. Maria Elizabeth Gémez Reyna, emite voto para Aprobar el Manual :

de Procesos y Procedimientos de la Mutual de Servicios al Policia;

- Sof. 1ro. (SP) Benjamin Mendoza Pardo, emite voto para Aprobar el Manual
de Procesos y Procedimientos de |a Mutual de Sepyicios al Policia;

RESUELVEN:

PRIMERO: APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos de la Mutual
de Servicios al Policia; - “MUSERPOL”, en sus Diez (10) Capitulos,
desarrollado en 52 paginas, sea conforme los andlisis, conclusiones y
recomendaciones de los informes, que se detallan dentro de los considerandos
de la presente Resolucion.

SEGUNDOQ: 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.

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

REGISTRESE, APRUEBESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
Pégina 7 de 8
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1. Introduccién

El presente Manual de Procesos y Procedimientos como todo documento normativo interno, es
una herramienta de gestiéon operativa Util para el conjunto de las Direcciones yfo Unidades
Organizacionales de la Mutual de Servicios al Policia, debido a que describe para cada una de
ellas los procedimientos que debe implementar en el marco de sus funciones, tomando como
referente inmediato los procesos a su cargo. En este sentido, tienen ia virtud de orientar de forma
concreta el accionar del personal técnico y profesional de la institucion, independientemente de
su antigbedad o dominio de los procedimientos a su cargo y, en consecuencia, contribuye al logro
de la eficacia, eficiencia y transparencia institucional. El presente documento, contiene la
descripcion general, la secuencia y el flujograma de cada uno de los procedimientos.

El 19 de diciembre de 2012; se crea la Mutual de Servicios al Policia como institucion
descentralizada a efectos de consolidar el funcionamiento y adecuacién a la normativa vigente
aprobando asi su accionar juridico y legal ante las instancias competentes, para una
administracion transparente, eficaz, eficiente y equitativa de sus recursos en favor de los
miembros de los sectores activo y pasivo en todos sus niveles y jerarquias de la Policia Boliviana.

La MUSERPOL es creada con duracién indefinida y patrimonio propio, con autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio de Gobierno.

Asi mismo por su naturaleza juridica se sujeta a las disposiciones de la Ley 1178 de fecha 20 de
julio de 1990; que aprueba los Sistemas Administracion y Control Gubernamentales.

Entre uno de los sistemas estd el Sistema de Organizacién Administrativa (SOA); tiene el
propasito de establecer la Estructura Organizacional para optimizar la estructura organizacional
de las entidades publicas contribuyendo al logro de objetivos.

Por lo tanto, el Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de normas,
criterios y metodologias que, a partir del marco jurldico administrativo del sector publico, del Plan
Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de
estructuracion organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos
institucionales.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de k& MUSERPOL;
aprobada con Resolucion de Directorio N.° 03/2016, establece la normativa especifica para la
realizacion de los siguientes procesos:

» Analisis Organizacional.
» Disefio o Redisefic Organizacionat
» Implantacion del Disefio Organizacional

En el marco del Decreto Supremo N.° 23215 de fecha 22 de junio de 1992; aprueba el Reglamento
para el Ejercicio de las Afribuciones de fa Contraloria General de la Republica y su articulo 21
establece “normatividad secundaria de control gubernamental interno estara integrada en los
sistemas de administracion y se desarrollard en reglamentos, manuales, instructivos o guias
emitidos por. los ejecutivos y aplicados por las propias entidades”,

En este entendido la MUSERPOCL, desarrdia el Manual de Procesos y Procedimientos del
Sistema de Organizacién Administrativa (MPP .SOA), con el objetivo de contar con un
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instrumento técnico operativo, complementario al RE-SOA, que permite a la institucion tener
identificados los procesos y procedimientos necesarios para adecuar la estructura organizacional
ante cambios de entorno (interno - externo) logrando de esta forma cumplir con los objefivos
institucionales.

2. Objetivo del Manual

Establecer un enfoque sistémico basado en procesos y procedimientos rela_ciqnados al Sistema
de Organizacion Administrativa (SOA), para su aplicacion operativa, optimizando tiempos y
recursos en Cada una de las operaciones y actividades.

Su necesidad y pertinencia se justifica por las siguientes razones:
- Elimina la confusion y/o duplicidad de funciones y responsabilidades.
- Optimiza el rendimiento de los recursos invertidos e incrementa la productividad.
- Mejora el control de las operaciones de las Direcciones y Unidades Organizacionales y
evita cambios arbitrarios.
- Orienta a las y los servidores publicos en la ejecucion de sus funciones especificas.
- Apoya la induccion y el adiestramiento de los técnicos y profesionales.
- Mejora el funcionamiento de la Mutual de Servicios al Policia.
3. Alcance del Manual

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

4. Marco Legal
En el proceso de su elaboracion, se consideré el siguiente marco normativo general y especifico:

> La Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de fecha 20 de julio de 1990,
regula los sistemas de Administracién y de Control de los recursos del Estado, es de
aplicacion en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcién.

Los sistemas que se regulan son:
I. Sistema de Programacién de Operaciones (SPO)
Il. Sistema Organizacional Administrativa (SOA)
lll. Sistema de Tesoreria y Crédito Publico {STCP)
IV. Sisterna de Administracion de Personal (SAP}
V. Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS)
Vi.  Sistema de Presupuesto (SP)
VIl. Sistema de Contabilidad Integrada (SCi)

VI, Sistema de Control Gubernamental, integrado por €l Control Internc y el Control
Externo Posterior (SCG).
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El Ministeric de Economia y Finanzas Publicas es el drgano rector de los Sistemas de
Programacion de Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracion de
Personal, Administracién de Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito Publico, Contabilidad
Integrada; es también atribucion del érgano rector de emitir las normas y reglamentos basicos
para cada sistema.

S

Resolucion Suprema N.° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997, establece que el Organo
Rector aprueba las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-
SOA), e instruye compatibilizar y evaluar los reglamentos especificos y vigilar su
aplicacion en todas tas entidades del Sector Publico.

Decreto Supremo N.° 1446 de fecha 19 de diciembre de 2012, se crea la Mutual de
Servicios al Policia — MUSERPOL, como institucidn Publica Descentralizada. de duracidn
indefinida y patrimonio propio, con autonomia de gestion administrativa, financiera, legal
y técnica, bajo tuicidn del Ministerio de Gobierno.

Decreto Supremo N° 2829, 6 de julic de 2016, modifica el Decreto Supremo N° 1446,

Decreto Supremo N° 3231, 25 de junio de 2017, modifica los Articulos 3, 7, 12, 14, 15 y
17 del Decreto Supremo N® 14486,

Decreto Supremo N.° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Aprueba el Reglamento de la
Responsabilidad por ia Funcion Publica.

Decreto Supremo N.° 23215 de 22 de julio de 1992, en su articulo 21; establece que la
normatividad secundaria de control gubernamental interno estara integrada en los
sistemas de administracion y se desarrollaran en regiamentos, manuales, instructivos o
guias emitidos por los ejecutivos y aplicados por las propias entidades.

Decreto Supremo N.° 29894 de fecha 02 de febrero de 2009 de Estructura Organizativa
del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacionai.

Decreto Supremo N.° 23215 de 22 de junio de 1992, en su articulo 22 establece que la
maxima autoridad ejecutiva de cada entidad publica, es responsable de establecer y
mantener un adecuado sistema de control interno de conformidad a la ley 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales.

Resolucién de Directoric N.¢ 03/2016 de fecha 14 de enero de 2016, se aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) de la
Mutual de Servicios al Policia — (MUSERPOL).

En el articulo 6 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa
(RE-SOA) de la MUSERPOL, las funciones de emision de instructivos, coordinacion,
evaluacion, seguimiento y consclidacion de la ejecucidn de los procesos de analisis,
disefio e implantacion del disefic organizacional seran realizadas por la Unidad de
Planificacion, Organizacion y Métodos (UPOM).

El RE-SOA de la MUSERPOL, establece conforme a normativa especifica los siguientes
procesos.
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a) Analisis Organizacional.
b) Disefio o Redisefic Organizacional
¢) Implantacion del Disefio Organizacional

Por lo que; se ha elaborado el presente Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de
Organizacidon Administrativa (MPP-SOA) de la MUSERPOL, en el que se describen cada uno de
los procesos y procedimientos que conforman este sistema, los responsables y los periodos de
su realizacion.

5. Marco Conceptual
Proceso
Un proceso es una secuencia de operaciones que da como resultado un objetivo especifico.

Los procesos son dindmicos y gestionados segin una finalidad de ahi que puedan ser
administrados por varias personas con diferentes objetivos.

Para que los procesos o funciones desarrolladas respondan a un plan de organizacion que
persigue la eficiencia precisa de las actividades, puede relacionarse de acuerdo a las actividades.

Es degir,
relacicnar

/[ \

Personas Procesos

¢, Qué actividadé«s hacen las

; QUié ivi 7 Svare
¢1ntin haes lag- actividiades personas de la organizacion?

Fuente: Elaboracién Propia UPOM

Procedimiento

Un procedimiento es el método que se sigue para implementar una operacion. Esta estructurado
por tareas que deben seguirse ordenadamente para cumplir el objetivo planteado.

En un procedimiento se detalla la forma en la que deben ser implementados los pasos a seguir y
por lo general se trata de un método estatico, es decir, no cambia en el tiempo, por lo que debe
ejecutarse siempre de la misma forma.

Tarea

Son las acciones fisicas o mentales que se realiza en un puesto de trabajo, para llevar a cabo un
procedimiento o parte de él.
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Estructura Crganizacional

Es el conjunto de direcciones y unidades organizacionales interrelacionadas entre si, a través de
canales de comunicacion, instancias de coordinacién interna y procesos establecidos por una
entidad, para cumplir con sus objetivos.

La estructura organizacional se refleja en el Manual de Organizacion y Funciones, Organigrama
y el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP).

Organigrama

Es una representacién de la estructura interna de una organizacion o una institucion, en la cual
se muestran las refaciones entre sus diferentes partes y la funcién de cada una de ellas, asi como
de las personas que trabajan en las mismas.

Unidad Organizacional

Una dependencia de la estructura organizacional a la que se le asigna uno o varios objetivos,
desagregados de los objetivos de gestidn y funciones homogéneas y especializadas.

Ambito de Competencia

Es la determinacion formal de atribuciones y funciones, dentro de cuyos limites se ejerce
autoridad.

Ser Estratégico

Es tener la capacidad de evaluar cada situacién (economico, politico, social y tecnoldgico)
optando por las mejores soluciones, maximizando la utilizacién de los recursos de manera mas
eficiente y dptima para lograr el cumplimiento de las metas y objetivos de la Institucién, deben
incluir procesos internos que permitan adaptarse rapidamente ante cualquier cambio.

Disefio Organizacional

El disefio organizacional es un elemento administrativo es el proceso de ordenar sinérgicamente
una estructura organizacional a partir de las tareas, responsabilidades, medios de comunicacién
y relaciones de autoridad dentro de una organizacion.

Asimismo, busca brindar las condiciones racionales optimas para que pueda operar en el dia a
dia. Con esa intencién es imprescindible un exhaustivo andlisis de condicionantes exdgenos y
componentes endogenos que contribuiran en el perfil del disefio organizacional a ser construido.

Redisefio Organizacional

Comprende el mejoramiento continuo que responde a cambios en el curso de los acontecimientos
(coyuntura), permite la renovacion de las operaciones y estrategias: El redisefio puede ser
estructural, humana o de procedimientos.

El Redisefio Organizacional, pretende que haya un mejoramiento continuo, efectividad para
funcionar y responder al cambio en curso de los acontecimientos en una entidad.
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Para la realizacion del Manual de Procesos y Procedimientos se utilizaran como instrumentos
metodolagicos, lo siguiente:

a) Ficha Operativa de Procesos y Procedimientos

La ficha operativa es el instrumento mediante el cual se identifican los datos del proceso y

procedimiento, asi como los pasos a seguir para desarrollar las operaciones, tareas y actividades
de cada procedimiento. Se presenta bajo el siguiente formato:

Grdfico N.° 1

Formato de Ficha Operativa de Proceso y Procedimientos
Procesos

1. IDENTIFICACION
PROCESO
'PROCEDIMIENTO

2. GENERALIDADES __
OBJETIVO

UNIDAD RESPONSABLE
3. DESAR

N OPERACION _2| META | INSUMO | PRODUCTO | TIEMPO | RESPONSABLE |

Procedimientos

= CODIGO
; CODIGO

[TIEMPO |

1, IDENTIFICACION

PROCESO CODIGO ]
PROCEDIMIENTO CODIGO |
2 GENERALIDADES o

OBJETIVO '
UNIDAD RESPONSABLE
3. DESARROLLO 5 3

[(N°gZ™ TAREA 1 META | INSUMO [ PRODUCTO | TIEMFO | RESPONSABLE |
—————— ——
Fuente: Elaboracion Propia UPOM

| TIEEMPO | 1]

b) Diagramas de flujos de funciones cruzadas

El Diagrama de funcion cruzada muestra la relacion existente entre las unidades funcionales de
una institucion.
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Gréfico N.° 2
Diagrama de Flujo de Funciones Cruzadas

Titulo

Direcciones y/o } Fase I

unidades
o |

Simbolos de las de
Oneracinnes v laresas

-

Fuente: Elaboracion Propia UPOM
c) Simbologia

Es una representacion gréfica de fa secuencia logica de actividades que forman parte de un
proceso. Los simbolos que se usaran en el flujograma seran los siguientes:
Grafico N.° 3
Simbologia
simsoLO SIGNIFICADO

Inicio y Fin del proceso o procedimiento

Tarea del proceso o procedimiento

Condicional o decisién: solo admite respuestas SI/NO

[ __1 Medio de verificacion (documentos, notas)

Conector de pagina, se debe incluir en la pagina de origen y en
la de destino

Actividad Compleja o procedimiento que requiere especificar su
desarrollo en ofro flujograma

g —ib Conector de flujo, la flecha indica el orden de las actividades
Fuente: Elaboracién Propia UPOM

6. Mapa de Procesos y Procedimientos

El Mapa de Procesos y procedimientos identifica la relacién que existe enire los procesos y
procedimientos del Sistema de Organizacion Administrativa.
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Grdfico N.° 4
Mapa de procesos y Procedimientos del Sistema de Organizacion Administrativa

MUSERPOL
=  PROCEDIMIENTOS 3
Resultado y
L Andlisis de Anaiisis Formalizacion del
El retrospectivo prospectivo analisis
AT organizacionat

Organizacional

Andlisis
Coyuntural

".@mmlrfmur' : 7
rwmmamtm
"ﬁgﬂﬂwﬁu :
| Interin

Fuente: Elaboracion Propia UPOM

Para proceder con el desarrollo de los procesos y procedmientos se estableceran las siguientes
codificaciones de acuerdo al siguiente cuadro:

Cuadro N.°1
Cadificacion de los Procedimientos

ESO! | PROCEDIMIER DIFICACION.

Analisis de Retrospectivo SOA-AOC-01
S 1L R Andlisis Prospectivo SOA-AC-02
Andlisis Organizacional — —
(AO) Resultado y formalizacion del analisis SOA-AC-03
organizacional
Analisis Coyuntural SOA-AQ-04
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\dentificacion- de usuarios y evaluamén de SOA-DO-01
los productos v servicios.

identificacién y evaluacién de Bienes o SOA-DO-02

Servicios prestados.

Disefio o Redisefio de fos Procesos, SOA-DO-03

Resultados e Indicadores

identificacion de Unidades SOA-DO-04

Establecimiento de Niveles Jerarquicos de SOA-D0-05
Disefic Organizacional la_Institucion —_
(DO) Clasificacion de Unidades SOA-DO-06

Organizacionales.

Alcance de Control SOA-DO-07

Definicion de Canales y Medios de SOA-DO-08

Comunicacion

Determinacion de Instancias de SOA-DO-09

Coordinacion Interna

Definicion y Formalizacion de Tipos e SOA-DO-0

Instancias de Relacion Interinstitucional
Formalizacion y Aprobacnén de Manuales SOA-DO-M

implantacion del Disefio

oroanizacional {ID) Plan de Implementacion SOA-ID-01
b e e

Fuente: Elaboracion Propia UPOM

7. Temporalizacion POA-Presupuesto-SOA
Debe existir una temporalizacion en cuanto al Programa Operativo Anual, Presupuesto y el
Sistema de Organizacion Administrativa, segun las directrices emitidos por €l Organo Rector.

Grafico N.° 5
Temporizacién POA-Presupuesto -SOA

01082019 - 130%2049
Presnetacion Anleproyedto POA- Presupueste
Q07726019 - 0110872019 1}
abrl Defiricion @ techos presupusslangs -\
e Inicio de proces de farmuiaciin POA Presupuesio \ 0UI2CS - 311212019
F’Gs\ i \ Diseic 0 Redisefic Crganizacional
Prestpuasio A
L = ( )
¥ " (]
fekrerg naas gl maw jurdo julio 3poste seplietibre odubre noviembre  diciembre
engio A diizmbre
SOA t
011047208
e 13/09/2019
Aralisls Retraspective Anaksis P o
abril - septiembre
Anaisisorganizacional

Fuente: Elaboracién Propia UPOM
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8. Direcciones y/o Unidades Organizacionales que participan de Analisis Organizacional,
Disefio o Redisefio Organizacional

Para la simplificacion en los flujogramas se utilizaron siglas y cédigos de las direcciones y
unidades que participan en los procesos y procedimientos del SOA, tal como se observa en el
siguiente cuadro:

Cuadro N.© 2

C ‘NES YIO  UNIDAD

eIy i e 1""“"""1I|‘L-f!u""| ok L e S

HD = Honorable Drrectorro

| DGE Direccion General E,lecutiva_
UPOM Unidad de Planificacion, Organizacioh y Métodos
DAA Direccion de Asuntos Administrativos

Direccidn de Asesoramiento Juridico Administrativo

DAJ y DefeNsa Mstitucional
RD RepreseNtacion Departamental
uo* Unidades Organizacionales

Fuente; Elaboracion Propia UPOM
Nota:(*), Es un término genérico que representa a las Direcciones y/o Unidades que forman parte de los procesos
y procedimientos y no representa a una Unidad formaimente establecida.

9. Procesos Sistema de Organizacion Administrativa (SOA)
9.1. Anilisis Organizacional

Partiendo del objetivo general del SOA que es optimizar la estructura orgahizacional del
aparato estatal reorientandolo para prestar un mMejor servicio a los usuarios, ante cambios que
se producen en el plan econdmico, politico, social y techolégico.

El analisis organizacional constituye el proceso del Sistema de Organizacion Administrativa,
el cual tiene el propdsito de evaluar si la estructura organizacional de la Mutual del Servicios
al Policia, ha constituido un medio eficiente y eficaz para el logro de los objetivos propuestos
en relacion a disposiciones legales vigentes en materia de organizaciéon, Plan Estratégico
Institucional y Programa de Operaciones Anual, que estableceran el marco de referencia para
el andlisis organizacional de la entidad.

El proceso de Analisis Organizacional abarcara los procedimientos de analisis retrospectivo,
el analisis prospectivo, resultados, formalizacién del andlisis organizacional y analisis
coyuntural.

Las entidades en funcionamiento analizaran si la estfuctura organizacional ha constituido un
medio eficiente y eficaz para el logro de los objetivos propuestos en € Programa de
Operaciones.

Se evaluara, fundamentalmente:

v La calidad de los selVicios y/o bienes proporcionados a los usuarios

v La efectividad de los procesos.

v La rapidez de respuesta de la estructura orgahizacional frente a los cambios internos
y externos.

11
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Este proceso se realizara como parte del anélisis de situacion regulado en las Normas Basicas
del Sistema de Programacion de Operacicnes y cuando las circunstancias asi lo justifiquen.

e Analisis Retrospectivo

Se efectuara la evaluacion cuantitativa y cualitativa de los resultados alcanzados en la
gestién pasada, respecto a lo programado, estableciendo si la estructura organizacional
ha coadyuvado al logro de los objetivos propuestos en el Programa de Operaciones Anual.

* Anadlisis Prospectivo

Se evaluaré la situacion futura que deberd afrontar la MUSERPOL, para lograr lo
objetivos; que se planteen en el PEl y el POA de la siguiente gestion o cambios de as
disposiciones legales vigentes en materia de organizacion, con el fin de identificar a
necesidad o no de realizar cambios en la estructura institucional.

+ Resultado y Formalizacion del Anélisis Organizacional

Los resultados y conclusiones del analisis organizacional deberan ser formalizados en el
documento de Andlisis Organizacional, que contenga las recomendaciones precisas que
sirvan de insumo para la toma de decisiones por las instancias correspondientes.

» Andlisis Coyuntural

La estructura organizacional también podra ser ajustada cuando sea necesario en base a
un andlisis coyuntural, a fin de responder a cambios del entorno que afecten el ejercicio
de la gestidn y/o cumplimiento de los objetivos.

i2
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9.2. Disefio o Redisefio Organizacional

Se realizard con el objetivo de disefiar o redisefiar la estructura organizacional de la
MUSERPOL, tomando como base las recomendacicnes del andlisis organizacional y/o
cambios de los objetivos, atribuciones planteadas en el Decreto Supremo 1446 y sus
modificaciones (D.S. 2829 y D.S. 3231), disposiciones complementarias y los planes de largo
mediano y corto plazo.

El disefio es la transformacién de los requerimientos en una forma adecuada; puede abarcar
la investigacion y el desarrollo, siendo actividades de caracter creativo. Este proceso es
iterativo, en cierto sentido nunca se termina. Los usuarios alimentan nueva informacion y se
descubren formas para mejorar los disenos que reduzcan los costos y mejoren la calidad.

El proceso de diseno o redisefio organizacional comprende:

» ldentificacién de Usuarios y Servicios

+ identificacidén y evaluacion de Productos o Servicios prestados
» Disefio o Redisefio de los Procesos, Resultados e indicadores
¢ Identificacion de Unidades

¢ Establecimiento de Niveles Jerarquicos de la Institucion

o Clasificacion de Unidades Organizacionales.

s Alcance de Control

» Definicion de Canales y Medios de Comunicacién

» Determinacion de Instancias de Coordinacién Interna

» Definicion y Formalizacion de Tipos e Instancias de Relacién Interinstitucional
» Formalizacidon y Aprobacion de Manuales

» Plan de implementacion

Los resultados que se obtengan del proceso de diseno o redisefio organizacional, deberan
permitir a la MUSERPOL adoptar una estructura organizacional apropiada y bien
dimensionada, para alcanzar los objetivos institucionales y satisfacer las necesidades de sus
usuarios.
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9.3. Implantacion del Disefio Organizacional

La implantacién del disefic 0 redisefic organizacional, tiene por objeto aplicar la hueva
estructura organizacional (Tetal o Parcial) en la Mutual de Servicios al Policia-MUSERPOL
con la finalidad de cumplir con los objetivos definides en el Plan Operativo Anual aprobado.

Para la implementacién se debera elaborar un Plan de implantacién que deberd ser aprobado
por el Director General Ejecutive, conteniendo:

Objetivos y estrategias de implantacion
Cronograma

Recursos

Responsables de la implantacion
Programa de difusion

Seguimiento

La implantacion de la estructura disefiada o redisefiada, debera realizarse maxime hasta &l
primer trimestre del afio, luego de su aprobacion.

La implantacion podra proporcionar [0s elementos para realizar cambics en ef Programa de
Operaciones Anual, si corresponde, conforme lo establecen las Normas Basicas del Sisterma
de Programacion de Operaciones.
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Manual de Procesos y Procedimientos del iiiM U S E R P 0 L

Sistema de Organizacion Administrativa MJTUAL DE SERVICICS AL FOLICIA

—wm

Estado Plurinacional de Bolivia
Revision y Actualizacion

La revision y actualizacién del presente manual es responsabilidad de la Unidad de Planificacion,
Organizacion y Métodos; previa coordinacién con la Direccién General Ejecutiva.

Es recomendable que la Unidad de Planificacion, Organizacion y Métodos, en el marco: de’ sus
competencias y atribuciones, evalle la pertinencia de modificar o actualizar e| fM;,-nuaI de
Procesos y Procedimientos de acuerdo a sus necesidades en base a la experiencia atgrumulada
¥ la dindmica de su aplicacion. f



