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RESOLUCION PROCURADURIAL N° 100/2025
El Alto, 04 de agosto de 2025

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Articulo 229 de la Constitucién Politica del Estado - CPE de 07 de febrero de 2009,
consagra a la Procuraduria General del Estado - PGE, como la Institucion de representacuon
jurfdica pdblica encargada de promover, defender y precautelar los intereses del Estado y seqln
su Artfculo 230 (I) se encuentra dirigida por el Procurador General del Estado. De manera
concordante con los Articulos 3 y 11 de la Ley N© 064 de 05 de diciembre de 2010, de la
Procuraduria General del Estado, modificada por la Ley N° 768 de 15 de diciembre de 2015, se
define al Procurador General del Estado como la Maxima Autoridad de la PGE y Representante
Legal del Estado.

Que Articulo 235 (4) de la Constitucion Politica del Estado, manda como oblugaqon de las y los
servidores pulblicos el “Rendir cuentas sobre las responsabf/fdades econdmicas, politicas,
técnicas y administrativas en el ejercicio de la funcion publica”.

Que la Ley N° 064, de la Procuradurfa General del Estado dispone en su Articulo 1 como objeto
de la Norma: '(...) regular la organizacion y estructura de la Procuraduria General del Estado”

Que el Decreto Supremo N° 0788 de 05 de febrero de 2011, modificado por la Disposicién
Adicional Primera del Decreto Supremo N° 2739 de 20 de abril de 2016 y el Decreto Supremo
N° 5188 de 24 de julio de 2024, que reglamenta la organizacion, estructura y funciones de la
Procuraduria General del Estado en su Articulo 10 determina que: "La Procuraduria General del
Estado elaborard sus Reglamentos Internos, los que deberdn ser compatibilizados, cuando
corresponda, en el marco de las normas aplicables”.

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales, tiene
por objeto regular los Sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su
relacién con los Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversion PUblica.

Que el Articulo 3 de la Ley citada precedentemente establece que: '"Los Sistemas de
Administracion y de Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Piblico sin excepcion
(...)" El Articulo 7 (b) sefiala: "Toda entidad publica se organizard internamente, en funcion de
sus objetivos y la natura/eza de sus actividades, los sistemas de administracidn y control interno
de que trata esta Ley".

Que el Articulo 27 de la misma Norma prevé que: “Cada entidad del Sector Publico elaborard en
el marco de las normas bésicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos
para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la
presente Ley y los sistemas de Planificacidn e Inversidn Pudblica. Corresponde a /a Mdéxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion (...)"

CONSIDERANDO:

Que la Resolucién Procuradurial N° 014/2025 de 24 de enero de 2025, aprueba el Manual de
Organizacién de Funciones de la Procuraduria General del Estado y su Articulo 41 (7) establece
las funciones de la Direccion General del Planificacidn, “Elaborar actualizar o modificar el
Manual de Organizacion de Funciones y/o el Manual de Procesos de la PGE de acuerdo a las
conclusiones del Andlisis Organizacional o de acuerdo a coordinacidn con las unidades
organizacionales del PGE".

Que mediante Decreto Presidencial N° 5292 de 19 de diciembre de 2024, se designé al
ciudadano Ricardo Condori Tola, como Méxima Autoridad Ejecutiva de la Procuraduria General
del Estado.
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Que el Informe: PGE-UCRP-INF-0043/2025 de 16 de mayo de 2025, del Jefe de la Unidad de
Comunicacion y Relaciones Publicas, al Director General de Planificacién, concluye: '(..) de /a
revision realizada por la Unidad de Comunicacion y Relaciones Publicas a/ Proyecto de Manual
de Elaboracion y Control de Documentos de Correspondencia de la Procuraduria General del
Estado permitird identificar ajustes necesarios para garantizar su aplicabilidad, claridad y
coherencia institucional (...)”y recomienda'(..) realizar /as gestiones correspondientes para
concretar la elaboracion e implementacion del Manual de Elaboracion y Control de Documentos
de Correspondencia ademds de su correspondiente socializacion con los servidores publicos de
la Procuraduria General del Estado”

Que el Informe: PGE-DGP-INF-0047/2025 de 22 de mayo de 2025, emitido por el Profesional en
Organizacién Administrativa de la Direccién General de Planificacion, se establece: '(...) a efecto
de contar con un manual en el que se establezca, se describa, se defina tijpos, formatos,
contenidos, ademds del control de los documentos de correspondencia utilizados en la
Procuraduria General del Estado ha procedido a emitir e/ Manual de Elaboracion y Control de
Documentos de Correspondencia de la Procuraduria General del Estado (...) es una necesidad
institucional prioritaria, ya que permitird estandarizar criterios técnicos y comunicacionales, para
garantizar la coherencia en la estructura de la redaccion, presentacion, disefio y estructura de
los documentos de correspondencia (...) y recomienda (...) remitir el informe junto al Manual de
Elaboracidn y Control de Documentos de Correspondencia de la Procuraduria General del Estado
al despacho del Procurador (...)"

Que el Informe Legal: PGE-UAJ-INF-0229/2025 de 28 de julio de 2025, de la Unidad de Andlisis
Juridico, dependiente de la Direccidn General de Asuntos Juridico, concluye: "Por o expuesto
anteriormente y conforme al respaldo técnico emitido por la Unidad de Comunicacion y
Relaciones Pdblicas, a través de los Informes: PGE-UCRP-INF-0043/2025 de 16 de mayo de
2025; y PGE-DGP-INF-0047/2025 de 22 de mayo de 2025, de la Direccion General de
Planificacidn, se ha elaborado el "Manual de Elaboracion y Control de Documentos de
Correspondencia de la Procuraduria General del Estado”no vulnera la normativa legal vigente y
constituye un instrumento normativo para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

POR TANTO:

El Procurador General del Estado, en uso de sus atribuciones y funciones conferidas mediante
Ley N© 064 de 5 de diciembre de 2010, modificada por la Ley N° 768 de 15 de diciembre de
2015 y Decreto Supremo N© 0788 de 05 de febrero de 2011, modificado por el Decreto
Supremo N° 2739 de 20 de abril de 2016 y Decreto Supremo N° 5188 de 24 de julio de 2024.

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el Manual de Elaboracion y Control de Documentos de
Correspondencia de la Procuraduria General del Estado, Cédigo MAN — DGP — 03, Versién 2025-
v1 conformado por Aspectos Generales y Detalle de Procedimiento.

SEGUNDO. — La Direccién General de Planificacion, queda encargada de su socializacion y
difusion de la presentel Resolucién Procuradurial, asi como del “Manual de Elaboracién y
Control de Documentos de Correspondencia de la Procuraduria General del Estado”.

F‘egl'strese, comuniquese, cumplase y archivese,
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

DE CORRESPONDENCIA DE LA PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO

CODIGO DEL DOCUMENTO: MAN — DGP - 03

REFERENCIA

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION VIGENTE PROPUESTA

JUSTIFICACION

El presente manual se
constituye en una version
inicial (no aplica control de

cambios).

INSTANCIAS DE ELABORACION, REVISION Y DE CONFORMIDAD

Elaborado por:

Revisado por: Conformidad de:
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1.1.

 f

1.3.

1.4.

ASPECTOS GENERALES.
Objetivo.

Establecer y describir los documentos de correspondencia utilizados en la Procuraduria
General del Estado, sus tipos, formatos, contenidos, asi como su estructura y formas para su
emision, registro, aprobacion, difusién y archivo; a fin de estandarizar su elaboracion,
identificacion, clasificacion y control adecuados.

Alcance.

Este manual es de aplicacion obligatoria para las y los servidores publicos, consultores
individuales de linea y personal eventual dependiente de la Procuraduria General del Estado.

Responsabilidad.

Es responsabilidad de la Direccion General de Planificacion (DGP) revisar y actualizar, el
presente manual, cuando corresponda.

Definicién de Documento de Correspondencia.

Es aquel escrito impreso y/o digital que se genera o elabora a partir del Sistema de Gestion
Documental de la Procuraduria General del Estado, el término abarca los documentos
descritos en el punto 2 del presente manual.

DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA DE LA PROCURADURIA GENERAL DEL
ESTADO
Los documentos de correspondencia de la PGE se estructuran de la siguiente manera:

Grafico N° 1
Documentos de Correspondencia de la Procuraduria General del Estado

{  )Minuta de Instruccion

Q Instructivo

Nota externa
(}w il

C Nota interna

Las caracteristicas de cada tipo de documento se describen en el Cuadro N°1:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN LA INTRANET PGE
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L. TIPODE

Minuta de
instruccion

| DOCUMENTO ' ;

~ DEFINICION

Documento de correspondencia,
emitido por autoridad superior.
para  impartir  instrucciones
técnicas, administrativas y
operativas a las diferentes
instancias y niveles de la
Procuraduria General del
Estado, en el marco de la
normativa vigente.

Cuadro N°1
Caracteristicas de los Documentos de Correspondencia

 CARACTERISTICAS

Solo puede ser emitida por el Despacho de la Procuraduria
General del Estado.

Tienen un alcance de cumplimiento obligatorio.

Puede incluir sanciones a aplicarse en caso de incumplimiento
de la misma.

Puede emitirse a requerimiento de las areas o unidades
organizacionales  dependientes de Despacho de Ila
Procuraduria General del Estado.

Se debe ajustar a la cultura y valores de la entidad, y ser
consecuente con las leyes y disposiciones vigentes, ademas
de otra normativa interna.

Instructivo

Instrumento que dispone Yy/o
describe la ejecucion una o mas
operaciones para el desarrollo
de una actividad o tarea.

Esta orientado a disponer o describir el desarrollo de una o mas
operaciones para el cumplimiento de una tarea o actividad,
donde se pueden establecer plazos generales para las
operaciones a desarrollar.

El instructivo puede tener un caracter temporal, es decir su
vigencia es hasta que se haya cumplido con la tarea u
operacién o puede ser atemporal, cuando se refiere a tareas o
actividades rutinarias que se repiten cada cierto periodo, en
cuyo caso se debera emitir recordatorios para el cumplimiento
del instructivo.

El instructivo puede ser emitido por:

- La o el Director General de Asuntos Administrativos en el
caso de temas administrativos de alcance general o
especifico;

- La o el Director General de Planificacion en temas
relacionados a los sistemas de planificacion institucional,
organizacién administrativa y otros temas propios de su
competencia.

- La o el Director General de Asuntos Juridicos en temas
relacionados a la gestién y analisis juridico.

- Las o los subprocuradores, directora o director general
ejecutivo de la Escuela de Abogados del Estado,
directores generales de areas sustantivas, en el caso de
temas sustantivos.

- LaUnidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion,
la Unidad de Auditoria Interna, la Unidad de Comunicacion
y Relaciones Publicas y la Unidad Multidisciplinaria
Especializada, podran emitir instructivos, en el ambito de
sus respectivas competencias.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN LA INTRANET PGE
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DOCUMENTO |

DEFINICION

ARACTERISTICAS

Comités formalmente establecidos, en el marco de sus
atribuciones, para temas especificos inherentes a sus
competencias.

e Los instructivos seran formalizados a través de su difusion
interna y su publicacién a través del intranet institucional.

Comunicado

Instrumento que da a conocer o
notifica informacién, de forma
general para conocimiento
interno o externo.

Orientado a brindar informacién respecto a un tépico especifico y
gue generalmente es de alcance institucional.

Puede utilizarse para rectificar, aclarar o ampliar documentos
previamente emitidos (minuta de instruccién, instructivo o
comunicado).

Informe

Documento formal que se
constituye en una declaracion
escrita donde se informa de
manera organizada los
resultados de un analisis,
evaluacion de un hecho o los
pormenores asociados a una
situacion o persona donde se ha
recopilado informacion 0
evidencias relevantes, para la
emision de un criterio objetivo
sobre un asunto especifico.

El informe es la forma expositiva que tiene como proposito
transmitir la informacion precisa respecto de un asunto especifico,
y emitir conclusiones y recomendaciones técnicas y puntuales que
guien el proceso de toma de decisiones por parte del destinatario
del informe.

Su flujo documental es ascendente o lateral, por lo que se emitiran
informes a un nivel jerarquico superior o al mismo nivel
organizacional. La emisién de informes respectc a temas
especificos o procesos se determina en los manuales de procesos
y procedimientos, asi como en los POAIls de los puestos de la
Procuraduria General del Estado.

Nota externa

Documento de correspondencia

de salida que permite
intercambiar informacién,
requerir o] proporcionar
informacién a instancias

externas a la Procuraduria

General del Estado.

Es una comunicacion escrita gue se dirige a un destinatario externo
a la entidad, en contraste con las notas internas que se
intercambian dentro de la misma entidad.

Se emplea para documentar las interacciones con terceros, solicitar
retroalimentacién, confirmar acuerdos o dar inicio, seguimiento o
finalizacién a un proceso con instancias externas a la entidad.

Nota interna

Documento de correspondencia
interna que es utilizado para
comunicar, instruir o solicitar.

Se utiliza para intercambiar informacién al interior de la entidad.
Sirve para transmitir o solicitar informacion relevante, breve y
concisa a otros servidores publicos, otras areas o unidades
organizacionales. Pueden abordar una amplia gama de temas,
desde avisos, recordatorios, solicitudes, observaciones o
comentarios relacionados con uno o varios temas especificos.

Puede ser utilizada en el flujo documental de forma ascendente,
descendente y entre el personal del mismo nivel.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN LA INTRANET PGE
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3. FORMATO Y ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA.
3.1. Formato de los Documentos de Correspondencia’.

3.1.1 Para los comunicados, notas internas, minutas de instruccion e informes se debe aplicar
los siguientes criterios de formato.

a. Tamarfo de Papel
Carta
b. Margenes
Margen izquierdo: 3 cm.
Margen derecho: 3 cm.
Margen superior: 4 cm.
Margen inferior: 3 cm.
c. Tamaiio, tipo de letra e Interlineado.
Tamano de fuente: 11 (12 o 14 para el tipo: comunicados, segun extension del contenido)
Fuente: Times New Roman
Interlineado: Sencillo
3.1.2 Para las notas externas, se debe aplicar los siguientes criterios de formato.
a. Margenes
Margen izquierdo: 3.5 cm.
Margen derecho: 3 cm.
Margen superior: 4 cm.
Margen inferior: 2.5 cm.
b. Tamano, tipo de letra e Interlineado.
Tamario de fuente: 11
Fuente: Times New Roman

c}\ Interlineado: Multiple 1.15

1 Los formatos de los documentos de correspondencia se exponen en la seccién de anexos del presente manual.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN LA INTRANET PGE
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3.2. Otras Referencias.
a. Numero de pagina

Todos los documentos de correspondencia con mas de una pagina, deben incorporar el
registro de numero de pagina, el cual permitira identificar la ubicacion de una pagina
especifica dentro del documento, asi como conocer la extension del mismo y asegurar su
integridad, segun el siguiente formato:

Ejemplo:
Pagina 5 de 80

El numero de pagina debe situarse en el margen derecho inferior de cada pagina que
conforma el documento.

b. Encabezado

Espacio destinado exclusivamente al logo institucional de la Procuraduria General del
Estado, el cual se posiciona en la parte central superior. En el caso de notas externas el
encabezado ya viene incorporado en las hojas membretadas.

el i
H
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Procuraduria General del Estado

c. Pie de pagina

Los documentos de correspondencia deben incluir el pie de pagina cuyo formato sera
definido por la Unidad de Comunicacién y Relaciones Publicas (UCRP), y sera generado
automaticamente en el Sistema de Gestion Documental o incorporado en las hojas
membretadas de la entidad.

Ejemplo?®:

= @lsoLivia | [a brocunglain ofel] Ericerferariv

Oficina Central: £l Alto - Bolivia, Calle Martin Cardenas, esg. Calle 11 de Junio, Zona Ferropetrol, Teléfono: (591)(2)2173900 / Fax:
(591)(2)2118454 www.procuraduria.gob.bo

IMPORTANTE: Todos los parametros mencionados precedentemente, deben ser aplicados por
el area o unidad organizacional que emite el documento de correspondencia interno, y deben
ser controlados por el area o unidad organizacional que recepciona el mismo, la cual no debera
recepcionar el documento, si el mismo no cumple con todos los parametros establecidos.

? Modelo referencial a la fecha de emision del presente manual, el cual es susceptible de modificacién conforme
lineamientos nacionales y/o institucionales.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN LA INTRANET PGE
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3.3. Rabricas y Firmas.

La(s) firma(s) de suscriptor: Debe registrarse con color azul y debe consignar el sello personal
del suscriptor en la parte inmediatamente inferior a la firma.

Las y los servidores publicos que proyectan, revisan y/o validan el documento de
correspondencia, deben rubricar el documento en la parte inferior izquierda del mismo, en
orden ascendente de acuerdo a jerarquia y coincidir con la identificacion (iniciales) descrita
en el acapite 3.5 del presente manual.

3.4. Estructura.

La disposicién de los documentos de correspondencia de la Procuraduria General del Estado,
deben organizarse de acuerdo a los siguientes lineamientos.

a. Minuta de instruccion

1) Emisor

2) Destinatario(s),

3) Referencia

4) Fecha de emisién
5) Contenido.

- Debe identificarse y registrarse con un correlativo alfa numerico.

- Debe consignar el emisor y los destinatarios con sus respectivos cargos. De estar
acéfalo, debe dirigirse al area o unidad organizacional como tal.

- Debe consignar la fecha de emisién y preferentemente los plazos de cumplimiento
de lo instruido.

- El contenido de la minuta de instruccion se adecuara a los propésitos de la misma,
la cual debe estar dispuesta en términos concretos y claros para su adecuada

comprension y posterior cumplimiento.
- Debe consignar la firma y sello del Procurador General del Estado; asi como los
Vistos Buenos (VoBo) de los proyectantes, segun corresponda.

b. Instructivo

1) Emisor(es)

2) Destinatario(s)

3) Referencia

4) Fecha de emisién
5) Contenido

- Debe identificarse y registrarse con un correlativo alfa numérico.

- Debe consignar el emisor y los destinatarios con sus respectivos cargos. De estar
acéfalo, debe dirigirse al area o unidad organizacional como tal.

- Debe consignar la fecha de emisién y preferentemente los plazos de cumplimiento
de lo instruido.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN LA INTRANET PGE



MANUAL DE ELABORACION Y CONTROL DE , T
DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA DE LA e
" PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO
T — Version:
Procuraduria General del Estado DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION 2025 — v1
Pagina 10 de 30

- El contenido del instructivo se adecuara a los propésitos del mismo, el cual debe
estar dispuesto en términos concretos y claros para su adecuada comprension y
posterior cumplimiento por parte de las dreas o unidades organizacionales a las
que se dirige.

- Debe consignar la firma y sello de la autoridad superior del area o unidad
organizacional que emite el instructivo, o de los miembros del comité que emiten
el documento, asi como los Vistos Buenos (VoBo) de los proyectantes, segun
corresponda.

¢. Comunicado

- Llevara en la parte superior el Titulo de “COMUNICADO"
- Debe identificarse y registrarse con un correlativo alfa numérico.

- El contenido obedecera a las necesidades especificas del area o unidad organizacional
para transmitir un evento, situacion u operacion.

- Debe registrarse el lugar y fecha de emision.

d. Informe

1) Destinatario(s)

2) Via(s)

3) Emisor(es)

4) Referencia

5) Fecha de emisién
6) Contenido

- Antecedentes: Se deben enunciar — por orden cronolégico — todas las referencias o
circunstancias que preceden y justifican la emision del informe técnico (debe
asignarse de manera ordinal, una numeracién decimal “1")

- Marco Legal: Se refiere a la legislacion, normas y regulaciones aplicables al tema
especifico del informe técnico. El marco legal debe proporcionar el contexto legal
para el sustento del andlisis y conclusiones del informe. Se deben citar las normas
legales de forma clara y precisa, indicando su nombre completo, nimero y fecha de
publicacién; estos deben ser aplicables al objeto del informe, y estar debidamente
justificada su pertinencia para el informe (debe asignarse de manera ordinal, una
numeracion decimal, “2")*.

- Analisis o Desarrollo: Se expone la informacién principal, el objetivo, analisis y
detalles relevantes del documento, que son necesarios para comprender el tema a
profundidad. Debe estar organizado de forma légica. El lenguaje utilizado debe ser

* En algunos casos cuando el informe esta relacionado a temas netamente operativos y de indole recurrente se puede
obviar este punto en la estructura del informe.
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claro, preciso y conciso, evitando tecnicismos innecesarios y asegurando que la
informacién sea accesible para el lector o destinatario del mismo. (Debe asignarse
de manera ordinal, una numeracién decimal, “3").

- El desarrollo debe organizarse en secciones o acéapites, cada uno abordando un
aspecto especifico del tema, con el objetivo de facilitar la comprension, y estar lgica
y secuencialmente organizados. (Debe asignarse de manera ordinal y jerarquica,
3.1 "3.27, "3.2.1"). No se debe emplear numeracién romana para organizar el
documento (“I”; “IV").

- Conclusiones: Resultados importantes y hallazgos obtenidos fruto del desarrollo del
informe técnico. Son unas sintesis de los hallazgos mas relevantes. (Debe asignarse
de manera ordinal, una numeracién decimal, “4").

- Recomendaciones: Determina el curso y las acciones a seguir para proseguir con
la implementacion de las conclusiones del informe. (Debe asignarse de manera
ordinal, una numeracion decimal, “5”).4

e. Nota externa

1) Lugary fecha de emisién

2) Destinatario(s) y cargo.

3) Nombre de la entidad destinataria
4) Ciudad de ubicacion.

5) Referencia

6) Contenido.

—  El primer parrafo: debera describir los antecedentes de manera breve de lo que se
quiere comunicar.

— En el segundo parrafo: debera comunicarse, instruir o solicitar el objeto de la nota
externa.

— El contenido de la nota externa debe ser conciso y suficiente para comunicar al
receptor lo que se desea expresar con el documento.

f. Nota interna
BOAN 1) Destinatario(s)
2) Via(s)
) Emisor(es)
4) Referencia
) Fecha de emisién

“ Bajo ninguna circunstancia se debe unificar o agrupar los acapites de “Recomendaciones” con “Conclusiones”,

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN LA INTRANET PGE



MANUAL DE ELABORACION Y CONTROL DE o
i DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA DE LA - Ai‘f‘[’)'gg'_%
. PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO
e Version:
Procuraduria General del Fstado D|RECC|ON GENERAL DE PLANlFICAClON 2025 - v1
Pagina 12 de 30

6) Contenido.

—  El primer pérrafo: debe describir los antecedentes de manera breve de lo que se
quiere comunicar.

— En el segundo parrafo: debe comunicar o solicitar el objeto de la nota interna.

— El contenido de la nota interna debe ser conciso y suficiente para comunicar al
receptor lo que se quiere expresar con el documento.

3.5. Identificacion.

A fin de distinguir e identificar los por menores del documento de correspondencia emitido,
este debe contener los siguientes elementos:

a. Iniciales. — Se debe consignar las iniciales del nombre completo de los servidores
publicos que participan en la elaboracion y firma del documento, por orden jerarquico de
izquierda a derecha por orden jerarquico, debiendo consignar en letras mayusculas las
iniciales de o los firmantes del documento, y en minGsculas de las o los servidores
publicos que participaron en el elaboracién y revisién del documento.

Las iniciales deben coincidir en orden y cantidad con los sellos y rubricas consignadas en
el documento y estar separadas por una barra diagonal */”.

b. Adjuntos. — De corresponder, se debe consignar o mencionar los anexos que
acompanfan al documento emitido, con la abreviatura “Adj.”

c. Copia. - Se debe consignar con “C.c.” y las iniciales del area o unidad organizacional en
la cual se archiva el documento remitido.

d. Hoja de Ruta. — Cuando corresponda, se debe registrar el codigo completo de la hoja de
ruta a traves de la cual cursa el documento emitido.

El tamafio de fuente para la identificacion del documento debe ser de 7 pts., interlineado
minimo, y debe registrarse en la parte inferior izquierda (al interior del margen izquierdo) del
documento.

3.6. Codificacion

La codificacion para la identificacion de los documentos de correspondencia sera
alfanumérica, obedeciendo los siguientes criterios:

Cadigo:
PGE-AUO-DOC-N°/202x

Doénde:
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ENTIDAD AREA O UNIDAD TIPO DE NUMERO GESTION

ORG. DOCUMENTO | CORRELATIVO

PGE AUO DOC N° 1202x

— Tipo de documento (DOC):

cODIGO DOCUMENTO
Mi Minuta de Instruccién
INS Instructivo
COM Comunicado
INF Informe
NI Nota Interna
NOT Nota Externa

— Area o Unidad Organizacional (AUO):

Se registrara la sigla del area o unidad organizacional propietaria del documento, en
funcién a la estructura organizacional vigente. Por ejemplo:

AREA O UNIDAD
e ORGANIZACIONAL
DESP Despacho Procurador
Subprocuraduria de Defensa y
SREALE Representacion Legal del Estado
DGP DirecciérT Qqural de
Planificacion
EAE Escuela de Abogados del Estado
UAI Unidad de Auditoria Interna
— El numero correlativo:
5o\ El nimero correlativo inicia en 01 hasta el 9999, por tipo de documento y unidad

organizacional.

Ejemplo:

Correlativo para el segundo informe técnico emitido por la Direccion
General de Asuntos Administrativos: PGE-DGAA-INF-N° 02/2025
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4. REGISTRO, CONTROL Y ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS DE
CORRESPONDENCIA.

Los documentos de correspondencia descritos en el presente manual, deben ser administrados por
las areas o unidades organizacionales que los emiten, y registrados por parte de las areas o
unidades organizacionales por los cuales cursan, segun los siguientes criterios:

a. Registro.

Cada area o unidad organizacional es responsable de mantener un registro actualizado de
los documentos internos que emite y/o cursan por la misma.

b. Control.

Cada area o unidad organizacional es responsable de controlar el flujo de los documentos
internos que emite, asi como gestionar su adecuada y oportuna remision, a través de los
medios idoneos que permitan su adecuada administracion y respalden su entrega.

Como referencia para el registro y control, se exhibe la siguiente tabla formato:

CONSTANCIA

FECHA EMISOR DESTINATARIO CORRELATIVO ANEXOS RECEPCION

c. Almacenamiento.

Cada area o unidad organizacional es responsable de mantener un archivo fisico y digital —
debidamente ordenado y actualizado — de todos los documentos internos que emite, asi
como gestionar su adecuado archivo, a través de medios idéneos que garanticen su
conservacién y disponibilidad.

5. DISTRIBUCION Y RECEPCION.

a. La distribucion de los documentos de correspondencia (informes, notas internas y notas
externas) se realizara de acuerdo a lo siguiente:

1) Primera copia: Debe ser remitida/entregada al destinatario del documento, y contar con
su constancia de recepcion (sello del &rea o unidad organizacional receptora, firma y
sello del servidor publico que recepciona, etc.), segun corresponda.

2) Segunda copia: Debe contar con la constancia de recepcién y posteriormente ser
escaneada y archivada por el area o unidad organizacional que emitié el documento de
correspondencia.

7\ Se reitera que ambas copias deben contar con sello de recepcion del area o unidad
‘ organizacional que recibe el documento, el sello debe contener — de manera legible — la
fecha y hora de recepcion.

En el caso de las notas externas que firma la MAE, una vez generada se procedera a su
impresién en triple ejemplar una para el destinatario, otra para el archivo institucional y
otra para el archivo de Despacho de la PGE.
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b. La distribucién de las minutas de instruccion, instructivos y comunicados, se realizara de
acuerdo a lo siguiente:

1)

2)
3)

Un ejemplar (primera copia) destinado al area o unidad organizacional que emite el
documento.

Un ejemplar a cada area o unidad organizacional destinataria.

De requerirse por el emisor, un ejemplar — en fisico y digital — debe remitirse a la
Direccion General de Planificacion (DGP) para su publicacién en la intranet de la
PGE.

Los ejemplares deben contar con sello de recepcion del &rea o unidad organizacional que
recibe el documento, el sello debe contener — de manera legible — la fecha y hora de
recepcion, las cuales pueden efectuarse al reverso del documento.
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MINUTA DE INSTRUCCION
PGE-DESP-0074/2025

DE RICARDO CONDORI TOLA
PROCURADOR GENERAL DEL ESTADO

A : SYDNEY EDSON MORALES MEDINA )
SUBPROCURADOR DE DEFENSA Y REPRESENTACION LEGAL
DEL ESTADO

JEANETH JIMENA SANCHEZ CONDE
SUBPROCURADORA DE SUPERVISION E INTERVENCION
INTERINA

GUSTAVO MANUEL MEDINA DELGADO

SUBPROCURADOR DE ASESORAMIENTO, INVESTIGACION Y
PRODUCCION NORMATIVA

REF. : JON

RELEVANTES PARA MFEMORIA INSTITUCIONAL DE LA

PROCURADURIA CENERAL DEL ESTADO - GESTION 2024

FECHA: El Alto, 05 de marzo de 2025.

De i consideracion:

Con el objeto de exponer los resultados del ejercicio de las ambuciones conferidas
constitucionalmente y mediante Ley N” 64, la Procuraduna General del Estado (PGE) debe conformar
la mformacién que se expondri en la Memona Institucional correspondiente a la gestion 2024,

En este sentido, tengo a bien instruir la emisién de informes con las actividades relevantes y logros
desarrolladas v alcanzados en la gestion 2024, considerando para ello la “Estructura de la Memona
Institucional 2024" y las areas v unidades responsables de cada punto establecidas en la musma.

A efecto de dar cumplmuento a la presente instrucc1on, el informe debera ser remitido a la Direccion
General de Plamficacion (DGP) hasta el diaviernes 14 de marzo de 2023, de manera impresa v digstal,
los  archrvos digmitales podran remtirlos al comeo bejaranc/aprocuraduna.gobbo o

DICLI/TERT
Adj ko imdicado
ce Archive DGP

agg,méﬂtﬁnx ;:.J, f M#Q .rrn ‘{w v ( an.u.l

Oficina Cemaral E Alio ~Baivia, Calle Merin Cardenas, esq. Calle 11 de Junio, Zore Femopetral, Telelonn: ($91)(2/2173500 / Fax
(3513212118454 weew procursdina gob oo
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ANEXO 2
MODELO DE INSTRUCTIVO
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ESTAI PLURIN ACHIN AL DE GLIVIA

Procuraduria General del Estado

INSTRUCTIVO
PGE-DGP-INS-xxxxx/2025

DE DAVID JOSE CISNEROS URIA
DIRECTOR GENERAL DE PLANIFICACION

A : JORGE ERNESTO BEJARANO TORRALBA
PROFESIONAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

JUAN PABLO ARCIENEGA )
PROFESIONAL DE PLANIFICACION

REF. INFORME SOBRE ATENCION DE TRAMITES Y CUMPLIMIENTO
DE INSTRUCTIVOS

FECHA: Viernes. 20 de abril de 2025

A efecto de poder realizar una supervision y control adecuado respecto a los tramites asignados y
cumplimiento de los instructivos, se les instruye emitir informe hasta el dia miércoles 9 describiendo
las acciones realizadas respecto a los tramites asignados y el estado de cumplimiento de los
instructivos emitidos, asi como el avance en cuanto al cumplimiento de las observaciones de la UAI
en las que esta involucrado la DGP. Asimismo se recomienda cerrar cada uno de los tramites
pendientes que han sido asignados a sus personas.

El incumplimiento a lo instruido sera sancionado conforme a normativa establecida.

Alentamente.

DICU/jbet
- Adjloindicado
\ ¢.c. Archivo DGP

HR

e W eoLivia | [» Procwnglain del] Eizerforaris

Oficina Central: El Alto — Bolivia, Calle Martin Cardenas, esq. Calle 11 de Junio, Zona Feropetrol, Teléfono: (591)(2)2173900 / Fax
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ANEXO 3

MODELO DE COMUNICADO
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ESTADO PLUBINACION AL DF ROLIVIA

Procuraduria General del Estado

COMUNICADO

PGE — DGP - COM-001/2025

A todas las unidades organizacionales de la Procuraduria General del Estado se
les comunica que mediante Resolucién Procuradurial N° 130/2024 de 31 de
Diciembre de 2024 se ha aprobado el Reglamento de Correo Electrénico
Institucional. El documento en formato PDF para su uso y consulta interna se
encuentra dispenible en la Seccioén Normativas/Normativa Interna de la intranet
de la PGE.

DICUjbet
Adj.loindicado
c.c, Archivo DGP

SBWEEOLNIA | [ Prcundirin dol] Ericoifonaric

Oficina Central: EI Alto - Bolivia, Calle Martin Cardenas, esq. Calle 11 de Junio, Zona Ferropetrol, Teléfono: (591)(2)2173900 / Fax
(591)(2)2118454 www. procuraduria. gob.bo
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ANEXO 4
MODELO DE INFORME TECNICO
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ESTADO PLURINACION AL DE BOLIVIA

Procuraduria General del Estado

INFORME
PGE-DGP-INF-0043/2025

A - DAVID JOSE CISNEROS URIA

DIRECTOR GENERAL DE PLANIFICACION
DE JORGE ERNESTO BEJARANO TORRALBA

PROFESIONAL EN ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
REF. : REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE ALMACEN
FECHA: Jueves, 15 de Mayo de 2025

1. ANTECEDENTES

¢ En fecha 10 de enero de 2025 Mediante Resolucion Procudadurial N°5/2025 se aprueba el
Reglamento de Administracion de Almacén de la Procuraduria General del Estado (PGE).

¢ En fecha 14/03/2025 en reunién de coordinacién la Direccion General de Asuntos
Administrativos (DGAA), Direccion General de Planificacion (DGP) y Unidad de
Tecnologias de la Informacion (UTI), determinan continuar con ¢l desarrollo de un sistema
propio de la PGE para la gestion de almacenes, que la UTI viene trabajando para su
implementacion y puesta en produceion,

* En fecha 2 de abril de 2025, mediante Nota Interna PGE — DGP - NOT 061/2025 la DGP a
efecto de acompaiiar el proceso de la implementacion de un nuevo sistema para la gestion del
almacén, elabora y remite a la UTI propuesta de ajustes al Reglamento de Administracion de
Almacén aprobado mediante Resolucion Procuradurial 05/2025 a efecto que la UTI revise y
complemente con los aspectos técnicos del nuevo sistema que corresponda.

¢ LEn fecha 9 de abril de 2025, mediante Nota Interna PGE — UTI — NOT 114/2025 la UTI
remite a la DGAA propuesta de ajustes al Reglamento de Administracion de Almacén para
revision.

¢ En fecha 14 de mayo la Unidad Administrativa mediante informe PGE — UADM - INF
0301/2025 establece la necesidad y pertinencia de actualizar el Reglamento de
Administracion de Almacenes. en este sentido remite a DGP proyecto de Reglamento de
Administracién de Almacén con las firmas de elaboracion revision y conformidad a efecto
de que esta Direccion realice las gestiones para su aprobacion.

2 W @soLivia | [ Procunguin ol ‘*M’d{ eraris Pagina 1 de 4
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ESTADO FLURINACIONAL DE BOLIVIA

Procuraduria General del Estado

2. MARCO NORMATIVO

¢ El Decreto Supremo N°® 788 de 5 de febrero de 2011 establece que la Procuraduria General del
Estado claborard sus reglamentos internos, los que deberdan ser compatibilizados cuando
corresponda, en el marco de las normas aplicables.

¢ El Articulo 3 de la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, establece que los sistemas de Administracién y de Control se aplicardn en
todas las entidades del Sector Piblico, sin excepcion; por su parte, el inciso a) del Articulo 13,
manifiesta que el Sistema de Control Gubernamental esti integrado por ¢l Sistema de Control
Interno que comprende los instrumentos de control previo y posterior, incorporados en el plan
de organizacion y en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada entidad.

e El Articulo 9 del Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992, que aprueba el Reglamento
para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la Republica (actual
Contraloria General del Estado), establece que ¢l Control Gubernamental Interno esta regulado
por las normas basicas que emita la actual Contraloria General del Estado, por las Normas
Basicas de los Sistemas de Administracion que dicte el Ministerio de Finanzas (actual Ministerio
de Economia y Finanzas Pablicas) y por los reglamentos, manuales ¢ instructivos especificos
que elabore cada entidad publica; de igual manera, el Articulo 21 de la citada disposicién
normativa sefiala que la normatividad secundaria de control gubernamental interno estara
integrada en los sistemas de administracién y se desarrollari en reglamentos, manuales,
instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y aplicados por las propias entidades.

¢ En el numeral 9 del Articulo 42 del Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria
General del Estado, aprobado por la Resolucién Procuradurial N° 14/2025 se establece entre las
funciones de la Direccion General de Planificacion “En coordinacion con las unidades
organizacionales, elaborar o coadyuvar para la elaboracion de normativa interna”,

*  El Articulo 33 del Reglamento de Administracién de Almacén de la Procuraduria General del
Estado vigente, establece que “La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la
Unidad Administrativa en coordinacién con la Direccion General de Planificacion revisara el
Reglamento de Administracién de Almacenes cuando las circunstancias asi lo requieran, de ser
necesario lo actualizard en base al andlisis de la experiencia de su aplicacién y la dinimica
administrativa, ¢l ajuste se rcalizara en el marco de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y sus modificaciones™

i EWEsolivia | [» Procundorin oed, Fier foraric Pigina 2 de 4

Oficina Central: EI Alto — Bolivia, Calle Martin Cardenas, esq. Calle 11 de Junio, Zona Ferropetrol, Teléfono: (591)(2)2173900 / Fax:
(591){2)211 8454 wwaw. procuraduria.gob.bo

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN LA INTRANET PGE



MANUAL DE ELABORACION Y CONTROL DE ‘_
: DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA DE LA Wy
PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO
e Version:
Procuraduria General del Estado DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION 2025 — v1
) Pagina 25 de 30

o i
ESTADO PLURINACHONAL DE BOLIVIA

Procuraduria General del Estado
3. ANALISIS

3.1 La Unidad Administrativa, en fecha 14 de mayo mediante informe PGE — UADM - INF
0301/2025 establece la necesidad y pertinencia de actualizar ¢l Reglamento de Administracién
de Almacén, en este sentido remite a DGP proyecto de Reglamento de Administracion de
Almacén con las firmas de elaboracién, revisién y conformidad a efecto de que esta Direccion
realice las gestiones para su aprobacion.
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La DGAA en coordinacion con la DGP han revisado y proyectado modificaciones al Reglamento
de Administracion de Almacén aprobado mediante Resolucion Procudadurial N°5/2025,
complementando y ajustando en su totalidad el mencionado reglamento, por lo que el mismo se
constituye en un nuevo documento. Las modificaciones se han realizado a raiz de la
implementacién de un nuevo sistema de gestion de almacenes, en el marco de la dinimica
administrativa y la mejora continua de los procesos.

3.3 El reglamento tiene por objeto “normar las actividades relacionadas al ingreso, registro,
almacenamiento, distribucién, medidas de salvaguarda y control de los biencs de consumo de
propicdad de la PGE™.

3.4 Tiene por Ambito de aplicacion “de uso y aplicacién obligatoria a nivel nacional para todos los
servidores publicos, consultores individuales de linea, personal eventual y efectivos policiales
de todas las dreas y unidades organizacionales de la PGE”

3.5 Elreglamento esta estructurado en 5 capitulos y 34 articulos que describen las generalidades, las
actividades de ingreso registro, almacenamiento y salida de los bienes de consumo, la gestion de
las existencias, medidas de higiene v seguridad, salvaguarda y control de los inventarics, la baja
de materiales y suministros v las disposiciones finales en las que se establecen las sanciones, la
revision y actualizacion del reglamento entre otros.
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La implementacion del reglamento es pertinente ya que se considera que regula aspectos que
deben ser controlados a efecto de lograr una mayor eficiencia administrativa y el cumplimiento
de las normas.

3.7 El reglamento cuenta con las firmas y rubricas de las instancias de claboracion, revision y
conformidad.

4. CONCLUSIONES

La DGAA en coordinacién con la DGP han revisado y proyectado modificaciones al Reglamento de
Administracién de  Almacén aprobado Mediante Resolucion Procudadurial  N°5/2025,
complementando y ajustando en su totalidad el mencienado reglamento, por lo que el mismo se
constituye en un nuevo documento. Las modificaciones se han realizado a raiz de la implementacién
de un nuevo sistema de gestion de almacenes, en el marco de la dindmica administrativa y la mejora
continua de los procesos.

A efecto de operativizar v formalizar este decumento, es necesario aprobar el Reglamento de
Administracion de Almacén mediante Resolucién Procuradurial dejando sin efecto la Resolucién
Procudadurial N°5/2025 que aprucba el Reglamento de Administracion de Almacén de la PGE.

EWEsoLVIA | [r Provunguvia oo Eiceforarir Piing S ol

Oficina Central: E| Alto - Bolivia, Calle Matin Cardenas, esq. Calle 11 de Junio, Zona Femopetrol, Teléfono: (591)(2)2173800 / Fax:
(591)(2)211 8454 www. procuraduria. gob.bo

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN LA INTRANET PGE



MANUAL DE ELABORACION Y CONTROL DE -y
DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA DE LA e
ek . & i
sy PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO
DT L e e o1 A ) . Version:
Procuraduria General del Estado DIRECC'ON GENERAL DE PLAN'F]CAC'ON 2025 -v1
Pagina 26 de 30
W 0}1-.}1 je2ld
i’r()c'ul-‘;duria General del Estado
5. RECOMENDACIONES
Remitir ¢l presente informe junto al Reglamento de Administracion del Almacén al Despacho del
Procurador a efecto de que esta instancia autorice ¢ instruya la emision del informe legal y la
Resolucion Procudadurial para aprobacion de este documento.
Atentamente
JEBT
Adj. Reglamento de Administracion de Almacén
c.c. Archivo
HR PGE2025 03848
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El Alto, 15/07/2024
PGE/DESP/N° 010/2024

Licenciada:

Camelia Varinia Delboy Cuevas

Directora General de Normas de Gestion Piblica
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

La Paz. -

Ref.: Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal de la Procuraduria General del Estado.

De mi consideracion:

Por la presente se requiere conocer el criterio del 6rgano rector respecto a:

“Si es necesaria la actualizacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la Procuraduria General del Estado. en el marco de lo
establecido en el articulo 59 de la Ley N° 1356 de 28/12/2020 y el Decreto Supremo N¢
4469 de 03/03/2021 donde se establecen criterios adicionales para el acceso a la carrera
administrativa por parte de todos los servidores plblicos que prestan servicios en las
entidades publicas, aspecto que no esta contemplado en el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal”.

En este sentido tengo a bien solicitar que la direccion a su cargo emita criterio al respecto.

Sin otro particular saludo a usted cordialmente.
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NOTA INTERNA
PGE-DGP-NOT-0070/2025

A RICARDO CONDORI TOLA
PROCURADOR GENERAL DEL ESTADO

VIA DAVID JOSE CISNEROS URTA .
DIRECTOR GENERAL DE PLANIFICACION

DE JORGE ERNESTO BEJARANO TORRALBA
PROFESIONAL EN ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

REF. PROYECTO DE MEMORIA INSTITUCIONAL PGE - GESTION
2024

FECHA:  Miéreoles, 16 de Abril de 2025

De mi mayor consideracion:

Con el objeto de exponer los resultados del ejercicio de las atribuciones conferidas
constitucionalmente y mediante Ley N° 064 a la Procuraduria General del Estado (PGE), la Direccion
General de Planificacién ha estructurado, condensado y conformado la informacién proporcionada
por las diferentes 4reas y unidades organizacionales de la PGE en el Proyecto de Memoria
Institucional correspondiente a la gestién 2024.

Al respecto, tengo a bien poner a consideracion de su autoridad, el mencionado proyecto. En este
contexto, es necesario considerar para su evaluacion el contenido de la memoria, ya que la Unidad de
Comunicacién y Relaciones Publicas serd la encargada de diagramar ¢ incorporar o ajustar los
elementos de Imagen Institucional una vez que se tenga validado el contenido.

Para el efecto, remito ¢l mencionado proyecto de memoria institucional en formato impreso y en
formato digital (cd).

DJICU/JEBT
Adj. LO INDICADO
c.c. Archivo
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