ESTADO PLUR;NAC IONAL DE BOLIVIA
Procuraduria General del Estado

RESOLUCION PROCURADURIAL N°132/2025
El Alto, 03 de octubre de 2025

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Articulo 229 de la Constitucion Politica del Estado - CPE de 07 de febrero de 2009, consagra a
la Procuraduria General del Estado - PGE, como la Institucién de representacion juridica publica
encargada de promover, defender y precautelar los intereses del Estado y segun su Articulo 230, (I)
se encuentra dirigida por el Procurador General del Estado. De manera concordante con los Articulos
3y 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 obligacién de las y los
servidores publicos el "Rendir cuentas sobre las responsabilidades econdmicas, politicas, técnicas y
administrativas en el ejercicio de la funcion publica”.

Que la citada Ley N° 064, 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 Disposicion 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 y en su Articulo 10 determina que: "La Procuraduria General del Estado elaborara sus
Reglamentos Internos, los que deberan ser compatibilizados, cuando corresponda, en el marco de
las normas aplicables”.

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, tiene por
objeto regular los Sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion
con los Sistemas Nacionales de Planificacion 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 Publico sin excepcion (...)', €l Articulo 7,
inciso b) sefala: "Toda entidad publica se organizara internamente, en funcion de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta
Ley".

Que el Articulo 27 de la misma Norma prevé que: “Cada entidad del Sector Publico elaborara en el
marco de las normas basicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y
los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la Maxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implementacion (...)"

Que la Resolucion Procuradurial N° 082/2019 de 18 de marzo de 2019, aprueba el "Manual de
Procesos y Procedimientos Unidades Operativa Administrativas’, el cual incluye entre otros el manual
de procesos y procedimientos de la Direccién General de Planificacion.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Procuradurial N° 124/2025 de 29 de septiembre de 2025, se
designd al Abg. Gustavo Manuel Medina Delgado, PROCURADOR GENERAL DEL ESTADO, con
caracter INTERINO.

ue mediante Minuta de Instructiva PGE-DESP-INS N°0146/2025 de 18 de julio de 2025 del
Procurador General del Estado al Director General de Planificacion, instruye cumplimiento de
cronograma de implantacion de recomendaciones.

Que por Informe PGE-DGP-INF-0081/2025 de 24 de septiembre de 2025, emitido por el Profesional
de Planificacion, Profesional en Organizacion Administrativa, al Director General de Planificacion, con
referencia "Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion General de Planificacion’; concluye:
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“La Direccion General de Planificacion después de haber analizado los procedimientos de la
Direccion, establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos de las Unidades Organizacionales
Operativas y Administrativas ha establecido la necesidad de su actualizacion en cuanto a la
descripcion de los procedimientos y los responsables de realizar las actividades descritas,
determinando la emision de un nuevo Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion General
de Planificacion que incorpora el procedimiento de verificacion del Plan Operativo Anual a efecto de
dar cumplimiento a recomendacion 3.12 del Informe N°01/2025 — PGE/UAL(...) “Es necesario
aprobar formalmente, mediante Resolucion Procuradurial  El Manual de Procesos y Procedimientos
de la Direccion General de Planificacion” y dejar sin efecto la Resolucion Procuradurial N°012/2024
de 25 de enero de 2024 y de manera parcial la Resolucion Procuradurial N° 082/2019 de 18 de
marzo de 2019 que aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos de las Unidades
Organizacionales Operativas y Administrativas de la Procuraduria General del Estado, en cuanto a la
seccion correspondiente a la Direccion General de Planificacion]..)

Que el Informe Legal PGE-UAJ-INF-302/2025 de 03 de octubre de 2025, de la Unidad de Andlisis
Juridico, dependiente de la Direccién General de Asuntos Juridico, concluye: “Por lo expuesto
anteriormente y conforme al respaldo técnico emitido por la Direccion General de Planificacion, a
través del Informe: PGE-DGP-INF-0081/2025 de 24 de septiembre de 2025, se ha elaborado el
"Manual de Procesos y Procedimiento de la Direccion General de Planificacion” 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. - MODIFICAR el Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General de
Planificacién, aprobado mediante la Resolucién Procuradurial N° 082/2019 de 18 de marzo de 2019,
en su CODIGO: DGP-MPOA 004 que en anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion
Procuradurial, el cual constituye un instrumento normativo interno, para su aplicacion y de
cumplimiento obligatorio.

SEGUNDO. — INSTRIUR a la Direccién General de Planificacion, la socializacién y difusién de la
presente Resolucidn Procuradurial; asi como, del “Manual de Procesos y Procedimientos de la
Direccién General de Planificacidn.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.
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1. ASPECTOS GENERALES
1.1 ANTECEDENTES

La Direccién General de Planificacion de acuerdo a lo establecido en el Manual de Organizacién y
Funciones vigente administra los Sistemas de planificaciéon estratégica, planificacion operativa y
organizaciéon administrativa de la PGE, de donde se desprenden los procesos de Planificacion y
Organizaciéon Administrativa.

El paragrafo |, del Articulo 2 de la Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacién
Integral del Estado (SPIE), tiene por objeto establecer el conjunto organizado y articulado de
normas, subsistemas, procesos, metodologias, mecanismos y procedimientos para la planificacion
integral de largo, mediano y corto plazo del Estado Plurinacional, que permita alcanzar los objetivos
del Vivir Bien a través del desarrollo integral en armonia y equilibrio con la Madre Tierra, para la
construccion de una sociedad justa, equitativa y solidaria, con la participacién de todos los niveles
gubernativos del Estado. Este nuevo enfoque de planificacion del Estado esta orientado a
desarrollar mas amplia y ordenadamente los procesos de planificacion, para que estén mas acordes
a los cambios estructurales que viene atravesando el pais.

La Ley N° 777 del Sistema de Planificacion del Estado concibe al Plan Estratégico Institucional (PEI)
como un instrumento de planificacién que permite a cada entidad o institucion publica establecer,
en el marco de sus atribuciones, su contribucién directa a la implementacién del Plan de Desarrollo
Econémico y Social (PDES), Plan Sectorial de Desarrollo Integral (PSDI) y el Plan Estratégico
Ministerial (PEM).

Las Normas Basicas del Sistema de Programacién de Operaciones, tienen por objeto regular la
aplicacion del Sistema de Programaciéon de Operaciones en las entidades del sector publico,
determinando los procedimientos a emplear, medios y recursos a utilizar, en funcién al tiempo y
espacio, permitiendo la programaciéon de acciones de corto plazo, concordantes con el Plan
Estratégico Institucional, en el marco de los planes de mediano plazo establecidos por el Sistema
de Planificacién Integral del Estado.

Por otro lado, las Normas Basicas del Sistema de Organizaciéon Administrativa tienen por objetivos:

a) Proporcionar los elementos esenciales de organizacién, que deben ser considerados en el
analisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional de la entidad.

b) Lograr que la estructura organizacional de las entidades publicas sea conformada bajo
criterios de orden técnico.

Es en funcién a las Normas sefialadas, que en el presente Manual de Procedimientos de la Direccion
General de Planificaciéon se desarrollan los procedimientos para la formulacién de planes, tanto de
hJes niveles de planificacion estratégica y operativa, asi como el seguimiento, evaluacion y
) dificaciones de los mismos y la certificacion POA donde se verifica que efectivamente las

=Qrganizacional, implantacién del disefio organizacional y elaboraciéon y revisién de normativa
interna.
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Para elaborar los procedimientos de la Planificacion Estratégica, nos enmarcamos en los
Lineamientos Metodolégicos para la Formulacion de Planes Estratégicos Institucionales,
desarrollados por el Ministerio de Planificacién del Desarrollo, documento que fue difundido a todas
las entidades publicas.

Por otro lado para la elaboracion del Plan Operativo Anual, se toma en cuenta el Reglamento
Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones de la Procuraduria General del Estado asi
como las Directrices de Formulaciéon Presupuestaria y de Planificacion e Inversion Publica para
cada gestion emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, las cuales tienen por
objeto establecer los lineamientos generales y especificos para la formulacion y gestion de los
presupuestos institucionales de las entidades del sector publico, en el marco de los pilares de la
Agenda Patridtica, Plan de Desarrollo Econémico y Social, los planes sectoriales vy territoriales,
Planes Estratégicos Institucionales y la normativa vigente.

Para la elaboracion de los procedimientos de Analisis, Disefio e Implantacion del disefio se toma en
cuenta lo establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de
la PGE.

1.2 OBJETO DEL MANUAL

El presente documento tiene como objeto definir los procedimientos, responsables, plazos y niveles
de supervision relacionados con los procesos de Planificacion y Organizacion Administrativa.

1.3 EMISION DE INSTRUCTIVOS Y CIRCULARES

La Direccion General de Planificacién podra emitir instructivos y/o circulares, para operativizar
algunas tareas o aspectos contemplados en el presente manual.
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2. DETALLE DE LOS PROCEDIMIENTOS

Caodigo Nombre del Proceso / Procedimiento
MAN - DGP -1 Proceso de Planificacion
MAN - DGP- 1.1 Formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI)
MAN - DGP- 1.2 Seguimiento y Evaluacién del PEI
MAN - DGP - 1.3 Formulacion del Plan Operativo Anual (POA)
MAN - DGP - 1.4 Seguimiento y Evaluacién a la Ejecucion del POA

Modificacion del POA (Modificacién de Acciones de Corto Plazo, Opera-

MAN = DEP~ 1.5 ciones y/o Resultados Intermedios)

Modificacion del POA (Modificacion de Tareas y/o Determinacion de

MAN - DGP - 1.6 S
Requerimientos)

MAN - DGP -1.7 Verificaciones del POA
MAN - DGP -2 Proceso de Organizacion Administrativa
MAN - DGP — 2.1 Analisis Organizacional, Disefio o Redisefio e Implantacién del Disefio

Organizacional

MAN - DGP -2.2 Elaboracion de Normativa Interna

MAN - DGP -2.3 Elaboracién de Reglamentos Especificos
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PROCESO: Planificacién
OBJETIVO: Describir las etapas, responsables, plazos y controles relacionados con la
1 formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI).
ALCANCE: El' procedimiento se inicia con la conformacién del Equipo Técnico de
! Planificacion (ETP) y finaliza con la aprobacion y difusion del PEI.
- Ley N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales, de 20 de julio de
1990.
- Ley N°777 del Sistema de Planificacién Integral del Estado (SPIE), de 21 de
MARCO enero de 2016.
AR : - Ley N°786 del Plan de Desarrollo Econémico y Social (PDES), de 09 de marzo
NORMATIVO:
de 2016.
- ‘“Lineamientos Metodol6gicos para la Formulaciéon de Planes Estratégicos
Institucionales”, emitidos por el Ministerio de Planificaciéon del Desarrollo
(MPD).
INSUMOS:

Evaluacion del PEI anterior de la PGE.

Plan General de Desarrollo Econémico y Social (PDES).
Lineamientos Metodolégicos para la Formulaciéon de Planes Estratégicos Institucionales.
Plan de Trabajo para la formulacion del PEI aprobado por el Procurador.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

L Registro/
Etapa | Responsable ’ Descripcion Biatcto Plazo
RECEPCION _DE INSTRUCCION PARA
ELABORACION DE PEI
Procurador .
Goneral del Procurador General del Estado:
Estado / 1.1 Através de ventanilla Unica se recepciona
Director General del Ministerio de Planificacion del
de Planificacion Desarrollo (MPD) instruccién para Hoja de Ruta

1.2

1.3

elaborar el PEI.

Instruye a la DGP elaborar el PEl y a la
DGGA el presupuesto plurianual.

Director General de Planificacion:
Deriva la instruccion al Profesional de
Planificacion.
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro/
Producto

Plazo

Profesional de
Planificacion/
Director General
de Planificacion
/ Procurador
General del
Estado

CONFORMACION DEL EQUIPO TECNICO
DE PLANIFICACION (ETP) ELABORACION
DEL PLAN DE TRABAJO

2.1 Profesional de Planificacion: Remite al
Procurador General del Estado, via
Director General de Planificacién la
conformacion y designacién del Equipo
Técnico de Planificacion ETP (integrada
por los tres Subprocuradores, Director
Ejecutivo de la Escuela de Abogados del
Estado (EAE), Director General de
Asuntos Administrativos (DGAA) y Asesor
de Despacho en representacion de la
MAE a través de memorandums de
designacion).

2.2 Profesional de Planificacion: De
acuerdo a los Lineamientos
Metodolégicos para la Formulacién de
Planes de Mediano Plazo emitido por el
MPD, elabora el plan de trabajo para la
formulacién del PElI de la PGE vy
memorandum de designacion del ETP.

2.3 Director General de Planificacion:
Revisa y aprueba el plan de trabajo para
la formulacion del PEl y remite los
memorandums en borrador para emision
del Procurador General del Estado.

2.4 Procurador General del Estado: Emite
memorandums designando al Equipo
Técnico de Planificacion, adjunta copia
del plan de trabajo.

Plan de
Trabajo

Memorandums
de
designacién
de ETP.

7 dias

ETP/
Profesional de
Planificacion

ELABORACION DEL ENFOQUE POLITICO
INSTITUCIONAL

Definen el proyecto de Vision Politica
Institucional, en el marco del PDES, (puede
realizarse una reunion trabajo u otro evento).

Documento de
enfoque
politico
institucional

De acuerdo a
plan de trabajo
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro/
Producto

Plazo

Subprocurador
de
Asesoramiento,
Investigacion y
Produccioén
Normativa

ELABORACION DEL DIAGNOSTICO

INSTITUCIONAL EXTERNO

4.1 Designa a los servidores publicos para la
evaluacién de la entidad (diagnostico
institucional externo y trayectoria historica
institucional).

4.2 Los servidores publicos designados
recopilan y analizan la informacién. En
trabajo de gabinete elaboran el
diagnéstico institucional externo y su
presentacion, considerando los siguientes
aspectos:

- Andlisis de variables
economicas/financieras, tecnoldgicas,
politicas, sociales y otras de contexto
nacional e internacional.

- Opinion (percepcién) respecto al sector
de los diversos actores del ambito
nacional.

- Identificacion de los principales
problemas, obstaculos o limitantes que
emergen del contexto externo nacional
e internacional que pueden contribuir o
dificultar el logro de las metas vy
resultado previstos para el sector,
alineados al PDES.

4.3 El Subprocurador remite mediante Nota
Interna la informacion analizada y procesada
(diagndstico institucional externo) a la DGP,
para la consolidacion del Diagnostico
Institucional.

Diagnostico
Institucional
Externo

De acuerdo a
plan de trabajo

Profesional de
Planificacion /
Director General
de Planificacion

SOLICITUD DE INFORMACION PARA LA
ELABORACION DEL DIAGNOSTICO
INSTITUCIONAL INTERNO

5.1 Profesional de Planificacion: Elabora
circular interna mediante la cual se solicita
a las areas y unidades organizacionales
de la entidad remitan la informacién que

Circular
Interna

De acuerdo a
plan de trabajo




Procuraduria General del Estado

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo:
MAN - DGP - 1.1

FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO

INSTITUCIONAL

Version:
2025 -v.3

Pagina:
10 de 68

Etapa

Responsable

Descripcion

Registro/
Producto

Plazo

se considere pertinente para elaborar el
Andlisis Interno.

Director General de Planificacion.
Revisa, firma la circular interna y remite a
las unidades organizacionales.

5.2

Profesional de
Planificacion/
Director General
de Planificacion

ELABORACION  DEL  DIAGNOSTICO

INSTITUCIONAL INTERNO

6.1 Profesional de Planificacion: En funcién a
la informacion recibida de las areas y
unidades organizacionales, asi como el
analisis de otras variables y datos de tipo
interno, elabora el Diagndstico Institucional
Interno, el cual comprende los siguientes
aspectos:

- Atribuciones, competencias y productos.
- Principios y valores.

- Evaluacién del cumplimiento de
atribuciones en el ultimo quinquenio.

- Estado de situacion actual (estructura
organizacional, procesos, recursos
humanos, econémicos, financieros vy
fisicos).

- Capacidades y falencias institucionales
especificas.

- Analisis de los recursos financieros de la
entidad y grado de sostenibilidad.

6.2 Director General de Planificacién: Revisa
y valida la informacién del Diagnéstico
Institucional Interno. Si  corresponde,
complementa el analisis.

Documento de
Diagnostico
Institucional

Interno

De acuerdo a
plan de trabajo

Profesional de
Planificacion /
ETP

EVALUACION Y CONSOLIDACION DEL
DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

7.1 Convoca al ETP para socializar los datos
obtenidos y validar o ajustar la informacién
del diagnéstico interno y externo.

7.2 Consolidan el documento de Diagnéstico
Institucional.

Documento de
Diagnostico
Institucional

De acuerdo a
plan de trabajo
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro/
Producto

Plazo

Profesional de
Planificacion /
ETP

FORMULACION DE OBJETIVOS Y
ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES

Formulan la propuesta de Objetivos y
Estrategias Institucionales que se consideren
pertinentes para contribuir al cumplimiento de
las metas y resultados establecidos en el
PDES, tomando en cuenta el Enfoque Politico
y el Diagnéstico Institucional.

Propuesta de
Objetivos y
Estrategias

Institucionales

De acuerdo a
plan de trabajo

Profesional de
Planificacion /
ETP

DISENO DEL PEI

Elaboran la propuesta institucional de
planificacion de mediano plazo, en funcién a
lo establecido en los “Lineamientos
Metodolégicos para la Formulacién de
Planes Estratégicos Institucionales”,
considerando lo siguiente:

- Identifican los pilares, metas, resultados y
formulan la linea base, acciones e
indicadores del PEl, de acuerdo a lo
establecido en el PDES.

- Realizan la programaciéon de acciones a
ejecutarse en el quinquenio para el logro de
los resultados previstos.

Propuesta de
PEI

De acuerdo a
plan de trabajo

10

Profesional de
Planificacion /
Unidad
Financiera/ETP

PRESENTACION Y VALIDACION
VARIABLES DEL PEI

DE

Se presenta y valida la mision, vision, objetivos
estratégicos institucionales, resultado institucional,
acciones estratégicas institucionales, asi como
indicadores formula, linea base, proyeccién,
programacion fisica, ponderacién, fuente de
informacién  del indicador y presupuesto
quinquenal del PEI, con la participacion de la MAE
o su representante, Subprocuradores, Directores y
Jefes de Unidad de la PGE.

Nota: Los resultados definidos seran aprobados
por los directivos de la PGE mediante acta.

Acta de
aprobacion del
PEl u
observaciones
a PEI

De acuerdo a
plan de trabajo
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z
Etapa | Responsable Descripcién P diicto Plazo
Profesionalde | AJUSTES DE LA PROPUESTA DE PEI
11 Plar&'ﬂ(_:;céon/ Se ajusta y consolida el PEI de acuerdo a las PEI De acuerdo a
_Unae observaciones efectuadas, para su validacion. plan de trabajo
Financiera/ETP
PRESENTACION Y VALIDACION DE LA
PROPUESTA DE PEI
Director General | Presenta y valida la propuesta de PEI al AACt: de De acuerdo a
12 | de Planificacion | Procurador o su representante, Subprocuradores, 2 rc|)3;1m0n plan de trabajo
Directores y Jefes de Unidad.
Nota: Los resultados definidos seran aprobados
por los directivos de la PGE mediante acta.
INFORME TECNICO
13.1 Profesional de Planificacién: Elabora el
Informe Técnico para la aprobacion del
PEl para la remisién a la Direccién
_ General de Asuntos Juridicos via
Profesional de Procurador General del Estado. e —
Planificacién/ o D d
13 _ Técnice e acuerdo a
Dlrector. Qeng'ral 13.2 Director General de Planificacion: plan de trabajo
de Planificacion. Revisa y .de no existir observaciones
deriva a la Direccion General de Asuntos
Juridicos via Despacho PGE a objeto de
la elaboracién del Informe Legal y
proyecto de Resolucion Procuradurial de
aprobacion del PEI.
INFORME LEGAL Y RESOLUCION
PROCUDADURIAL DE APROBACION DEL PEI Resolucidn
o 14.1 Elabora Informe Legal y Resolucién | Procuradurial 5 g
Direccién Procuradurial de aprobacién de PEI, N zgugr :)ad
14 General de gestiona su firma. proc=dimiento de
Asuntos Elaboracion de
Juridicos 14.2 Una vez firmada la Resolucion Resoluciones

Procuradurial remite un ejemplar a la
Direccién General de Planificacion.

Procuraduriales
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REMISION DEL PEI AL ORGANO RECTOR
, PARA COMPATIBILIZACION
Profesional de
Planificacion/ 15.1 Profesional de Planificacién: Elabora o De acuerdo a
Director General borrador de Nota de solicitud de | Nota de Solici- plazos
15 de Planificacién compatibilizacion del PEI al 6rgano rector, tud de Compa- ;
. s tibilizacia establecidos por
/ Procurador acompafia un ejemplar del PEI iollizacion Organo Rector
General del 15.2 Director General de Planificacién:
Estado Revisa y da visto bueno a la Nota.
15.3 Procurador General del Estado: Revisa,
emite y firma Nota y remite al érgano rector.
COMPATIBILIZACION DEL PEI Dictamen de
16 Organo Rector Revisa y compatibiliza el PEI, emite dictamen Compgltnblllza- -
de Compatibilizacion y remite a PGE. clon
DIFUSION, PUBLICACION Y ARCHIVO DEL PEI
Una vez recibida la Resolucion Procuradurial Hasta 3 dias
de aprobacién del PEI, elabora comunicado de | ¢omunicado :at:ll:s, a pa.rtllr
g7 Asistente difusion del Plan Estratégico Institucional | ye Difusion £ I8 RpCBRRon
Planificacion | aprobado, gestiona su Publicacion en la PEI de la Resolucion
Intranet y en la pagina WEB de la PGE. Procuradurial de
aprobacion del
Finalmente archiva con todos los antecedentes PEI
del PEI
PRODUCTO:

- PEI compatibilizado por el érgano rector y aprobado mediante Resolucién Procuradurial.
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PROCESO: Planificaciéon
; Describir las etapas, responsables, plazos y controles relacionados con el
OBJETIVO: Seguimiento y Evaluacién del Plan Estratégico Institucional.
El procedimiento se inicia cuando el Procurador General del Estado mediante
: Minuta de Instruccién establece la realizacion del seguimiento anual y
AL TICE: evaluacion a la ejecucion del Plan Estratégico Institucional y finaliza con la
difusién del Informe de Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucion del PEI.
- Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE), de 21 de
enero de 2016.
MégﬁgTIVO' - Resolucion Ministerial N° 132 de 24 de mayo de 2018 del Ministerio de
: Planificacién del Desarrollo, que aprueba los “Lineamientos Metodolégicos
para el Seguimiento Integral de Planes Sectoriales de Desarrollo Integral”.
INSUMOS:

e Plan Estratégico Institucional aprobado y difundido.
» Informes de seguimiento anuales a la ejecucién del POA.
e Plan de trabajo para el seguimiento al PEI aprobado por la Direccién General de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

e Registro/
Etapa | Responsable Descripcién Biadisto Plazo
ELABORACION DE HERRAMIENTAS
PARA EL REPORTE DE INFORMACION
Profesional de 1.1 Profesional de Planificacion: Elabora 5 di
Planificacion / los formularios de seguimiento para el ) as
Director General reporte de informacién de seguimiento y | Formularios de
1 de Planificacion evaluacion al PEl por las areas y | Seguimiento al
unidades organizacionales. PEI
1.2 Director General de Planificacion:
Revisa y valida los formularios de
evaluacion generados.
Profesional de | MINUTA DE INSTRUCCION
P!amfncacnon / 21 Profesional de Planificacién. Proyecta
Director General . p ) .
de Planificacis minuta de instruccién donde se instruye se
2 et el inicie el seguimiento y evaluacién del PEI 2 dias
Procurador 9 y ’
General del | 2.2 Director General de Planificacion: Minuta de
Estado Revisa, da visto bueno a Minuta de Instruccién
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e Registro/
Eta |
tapa| Responsable Descripciéon Products Plazo
Instrucciébn y remite al Procurador
General del Estado para su firma.
2.3 Procurador General del Estado: Revisa,
firma Minuta de Instruccion y remite a las
areas y unidades organizacionales de la
PGE.
Nota: El Profesional de Planificacion remite
los formularios de seguimiento al PEI para el
reporte de informacién de seguimiento al PEI
a las areas y unidades organizacionales
mediante correo electrénico institucional.
SOLICITUD DE INFORMACION
PRESUPUESTARIA
3.1 Profesional de Planificacién: Emite
; Nota Interna a la Unidad Financiera via
Frofesiona) fs DGAA, solicitando informacién sobre la | Nota Interna )
3 Planificacién / . P . 1/2 dia
Diresior Gansral ejecucioén presupuestaria.
de Planificacién | 3.2 Director General de Planificacion:
Revisa Nota Interna, la firma y remite a
la DGAA.
REPORTES DE EJECUCION DEL
PRESUPUESTO Reportes de
4 Unidad Financiera | De acuerdo a lo requerido por la DGP, genera | Presupuesto 1 dia
los reportes correspondientes de presupuesto | Nota Interna
asignado y ejecutado. Con Nota Interna
remite a la DGP, via DGAA.
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PEI Informe de
, ) . ] Seguimiento a ;
5 Areas y Unidades | De acuerdo a lo requerido en Minuta de | |5 Ejecucion 4 dias
Organizacionales | Instruccién, elaboran Informe de Seguimiento del PEI
a la Ejecucion del PEI y remiten a la DGP.
REVISION DE LA INFORMACION 5 dias
Profesional de | Revisa los reportes de seguimiento a la ejecucion Revision y
Planificacion fisica del PEI remitidos por las areas y unidades evgluamon _?e
organizacionales. la informacién
6 o ) ) solicitada
Nota: En caso de existir observaciones, coordina
con las unidades organizacionales
correspondientes la remisién de los reportes
corregidos.
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Etapa | Responsable Descripcion Registra; Plazo
‘ ~ Producto
INFORME __ DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DEL PEI
7.1 Profesional de Planificaciéon: En funcion
de la informacion reportada por las areas y
unidades organizacionales y la informacién
presupuestaria de la Unidad Financiera,
Profesional de elabora el Informe de Seguimiento y
Planificacion/ Evaluacion del PEIl y proyecta Nota para Informe de
Director General remision al Organo Rector. Seguimientoy | De acuerdo a
7 de Planificacién/ | 7.2 Director General de Planificacion. | Evaluacion del | plan de trabajo
Procurador Revisa el Informe de Seguimiento vy PEI
General del Evaluacion del PEI, lo aprueba, da visto
Estado bueno a la Nota y remite al Procurador
General del Estado para su
consideracion.
7.3 Procurador General del Estado:
Aprueba informe, firma nota y a través
de la DGP remite ambos documentos al
Organo Rector.
DIFUSION, PUBLICACION Y ACHIVO DEL
INFORME DE SEGUIMIENTO Y Hasta 4 dias
EVALUACION AL PEI habiles, a
- Una vez aprobado el informe, gestiona su o partir de la
8 Planificatié Publicacién en la Intranet y en la pagina WEB | Seguimiento al | aprobacion del
anificacion de la PGE. PEI difundido Informe de
) ) Seguimiento y
Finalmente  archiva con todos_ . los Evaluacién del
antecedentes del del Informe de Seguimiento PEI
y Evaluacion del PEI.
PRODUCTO:

- Informe de Seguimiento y Evaluacién a la Ejecucién del PEI aprobado por la MAE
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PROCESO: Planificacién

Describir las etapas, responsables, plazos y controles relacionados con la

QENTINS: formulacién del Plan Operativo Anual de la PGE.
Se inicia con la formulacién de las Acciones de Corto Plazo y concluye con la
ALCANCE: emision del Informe Técnico del POA para dar paso a la articulacién con el

Presupuesto.

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

) 1990,

- Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE), de 21 de

enero de 2016.
MARCO - Decreto Supremo N° 3246, Normas Basicas del Sistema de Programacion de
NORMATIVO: Operaciones, de 05 de julio de 2017.

- Instructivos, lineamientos y directrices emitidos por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

- Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones de la PGE,
aprobado mediante Resolucién Procuradurial N°054/2018 de 18 de abril.

INSUMOS:

e Directrices para la formulacién del POA.
e Plan Estratégico Institucional aprobado y difundido.
e Plan de Trabajo para la formulacién del POA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

m Registro /

Etapa Responsable Descripcion Producto Plazo

. PROPUESTA DE ACCIONES DE CORTO PLAZO
Profesional de =

Planificacién/ | 1.1 Profesional de Planificacion: Foérmula
Director General propuesta de Acciones de Corto Plazo para la
de Planificacién siguiente gestién, en funcién a los criterios
establecidos en las NB-SPO, RE-SPO vy las
directrices de formulacion presupuestaria, en
conco_rdapqa con lo establsacndo enel PEI YEB | slsres s
coordinacién con las éreas Yy unidades Eers Blaze
1 organizacionales y proyecta plan de trabajo

- Plan de
para formulacién POA.

Propuesta de

trabajo

1.2 Director General de Planificaciéon: Revisa y
valida la propuesta de Acciones de Corto Plazo,
aprueba el cronograma de trabajo e instruye la
elaboracion de la Minuta de Instruccion para la
formulacion del POA y Anteproyecto de
Presupuesto de la PGE.
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s o Registro /
Etapa Responsable Descripcion Producto Plazo
ELABORACION DE MINUTA __ DE
INSTRUCCION PARA LA FORMULACION DEL
POA y ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL DE LA PGE
F};::;eifsig;r;?é:e/z 2.1 Profesional de Planificaciéon: Proyecta y
Director General coordina con la Direccion General de
d P Asuntos Administrativos (DGAA) Minuta de
e Planificacion | . o’
1 Diresicr nstruccion de Formulacién del . POA y
Geners) de Anteproyecto de Prgsupuesto, dirigido a
Bl Supprocuradores, Dlrectore§ y Jefe§ de
Adiministrativos I Unidad, donde se presgntara las Acciones
R de Corto Plazo allne'adas al PEl,
Canaral doi metodologia de formulacién del _PO_A y
- Antgproyecto de Presupuesto de la siguiente Nintita de
QRN Instruccion de 3 dias
2 2.2 Director General de Asuntos formulacién
Administrativos: Revisa, metodologia de la del POA
formulacién del Anteproyecto de
Presupuesto (si corresponde), da visto
bueno a minuta de instruccién y remite a la
DGP.
2.3 Director General de Planificacion: Revisa,
metodologia de la formulacién del POA, da
visto bueno a minuta y remite a Despacho
PGE para firma.
2.4 Procurador General del Estado: Firma
Minuta de Instruccién y a través de la DGP
se remite a las areas y unidades
organizacionales de la Procuraduria General
del Estado.
FORMULACION DEL POA Y ANTEPROYECTO
: DE PRESUPUESTO
Profesionalde |——7
Planificacién/ | Se realiza la presentacion de la propuesta de
Director General | Acciones de Corto Plazo y metodologia de
de Planificacion | formulacion del POA y Anteproyecto de | Acciones de De acuerdo
/ Responsable | Presupuesto a través de la herramienta tecnolégica Corto Plazo al
3 de vigente de la entidad. definidas c;ontogéama
JPresup ues?os/ Nota: Los resultados definidos seran aprobados ASIR Qe ae ,f,f,ai.f
efe Financiero / 2= ! . Conclusiones p
T — por los ghrectlvos de la entidad mediante acta de
da Asunics conclusiones.
Administrativos
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Eta i Registro /
pa Responsable Descripcion Broducto Plazo
FORMULACION DEL POA POR LAS AREAS Y
UNIDADES ORGANIZACIONALES
Responsables | 4.1 Responsables de Ejecucion de Acciones De acuerdo
de Ejecucién de de Corto Plazo: En coordinacion con su al
Acciones de inmediato superior o segun corresponda, cronograma
Corto Plazo / registraran en la herramienta tecnologica de trabajo
Subprocurado- vigente la informacién requerida de | Informe de for- aprobado
res / Directores formulacion del POA. mulacion del
/ Jefes de POA y Repor-
4 Unidad 4.2 Subprocuradores, Directores, Jefes de tes de las
Unidad: Revisan y aprueban la formulacién | Areas y Unida-
del POA a través de la herramienta | des organiza-
tecnolégica y remiten oficialmente a través cionales
de un informe la formulacién de POA y
Anteproyecto de Presupuesto adjuntando los
reportes generados a la DGP.
Nota: La DGP o la UTI, proporcionaran toda la
asistencia técnica necesaria para la etapa de la
formulacién segun corresponda.
Profesional de | REVISION DE CONSISTENCIA DE LOS POA’s
Planificacion | peyisa la consistencia de la informacién | Validacion y
Responsables ” ; ; . i D d
: = portada a través de los informes de formulacién firma digital € acuerdo
de Ejecucion de | | renortes del POA, verificando su contribucion al | del POA de las al
5 Acciones de | o mplimiento de las Acciones de Corto Plazo y areas y cronograma
Corto Plazo /| 46 105 recursos relacionados estén registrados unidades de trabajo
Subprocurado- | gyecyadamente, para su validacién a través de | organizacional | @probado
res / Dwectorgs la herramienta tecnoldgica y posterior firma a es
/ Jefes de Uni- | 41yas de ciudadania digital por todos aquellos
dad que participaron en el flujo de formulacién.
CORRECCION DE POA'’s (S| CORRESPONDE)
6.1 Profesional de Planificaciéon: En funcién
Profesional de de la revision realizada, coordina y remite
Planificacion / mediante correo electrénico a las areas y Validacién y
Responsables unidades organizacionales que firma digital
de Ejecucién de corresponda, las observaciones del POA de Ias De acuerdo
Acciones de encontradas para ajustar el POA en la 4reas y al
6 Corto Plazo / herramienta tecnoldgica. unidades cronograma
Subprocurace- | g, Subprocuradores, Directores, Jefes de | organizacional :e:;izzjg
o DiFSslEres Unidad: Notifica mediante  correo es P

/ Jefes de Uni-
dad

electronico al Profesional de Planificacion
con copia al Director General de
Planificacién los ajustes realizados al POA
y solicita la validacion del mismo.
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro /
Producto

Plazo

Profesional de
Planificaciéon /
Director General
de Planificacion

CONSOLIDACION DEL POA DE LA PGE Y
REGISTRO EN EL SIGEP

7.1 Profesional de Planificacion: Genera los
formularios requeridos del POA de la PGE
requeridos por las Directrices de
Formulacién del Presupuesto emitido por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
(MEFP) e imprime los reportes finales
(formularios) del POA consolidado o de cada
area o unidad organizacional.

7.2 Profesional de Planificacién: Registra en el
SIGEP y en los formatos que disponga el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
la informacién correspondiente al POA de la
gestion.

7.3 Director General de Planificacion: Revisa y
aprueba los formularios del POA y la
informacién registrada en el SIGEP.

Reportes
(formularios)
POA firmados

De acuerdo
al
cronograma
de trabajo
aprobado

Profesional de
Planificacion /
Director General
de Planificacién
/ DGAA /
Procurador
General del
Estado

INFORME TECNICO

8.1 Profesional de Planificaciéon: Elabora y
firma el Informe Técnico referente a la
formulacién del POA y remite adjuntando los
formularios POA a la Direccion General de
Asuntos Administrativos (DGAA).

8.2 Director General de Planificacion: Revisa y
aprueba el informe técnico de formulacién del
POA, y adjuntos a los formularios de la
formulacién, remite a la DGAA para su
consolidaciéon con el Anteproyecto de
Presupuesto 'y posterior remisién al
Procurador General del Estado, solicitando
su  aprobacibn  mediante  Resolucion
Procuradurial.

8.3 Procurador General del Estado: Instruye a
DGAJ elaboracion de informe legal y
Resolucién Procuradurial para aprobar POA
y Presupuesto.

Informe
Técnico,
POAY
Anteproyecto
de
Presupuesto
consolidado

De acuerdo
al
cronograma
de trabajo
aprobado

Direccién
General de
Asuntos
Juridicos

INFORME LEGAL Y RESOLUCION

PROCURADURIAL

9.1 Elabora Informe Legal y proyecto de
Resolucién Procuradurial de Aprobacion del
POA y Presupuesto, gestiona firma de la
MAE.

Informe legal
Resolucion
Procuradurial
de Aprobacién
del POA

De acuerdo a
procedimiento
s de la DGAJ
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Etapa Responsable Descripcion Reglstee | Plazo
Producto
9.2 Una vez firmada la Resolucién remite un
ejemplar a la Direccion General de
Planificacion.
REMISION AL ORGANO RECTOR
10.1 Profesional de Planificacion: Elabora
Nota al Organo Rector de remisién de POA
/ Presupuesto.
Profesional de | 10.2 Director General de Planificacion: Revisa De acuerdo a
Planificacion / Nota y registra Visto Bueno, remite a los plazos
Director General Despacho PGE, junto con copia de Nota de establecidos
10 de Planificacion Resolucion Procuradurial y copia del POAy | Remision al por el
/ Procurador Presupuesto. Organo Rector Organo
General del .
- 10.3 Procurador General del Estado: Firma Rector
stado .
nota y devuelve a DGP para remision al
Organo Rector.
10.4 Direccion General de Planificacion:
Remite a través de Ventanilla de
Correspondencia al Organo Rector.
DIFUSION DEL POA APROBADO Y ARCHIVO
11.1 Asistente Planificacion: Proyecta
comunicado referente a la aprobacién del
B Plan Operativo Anual, gestiona su Dentro de los
sistente s Ani i primeros 10
Wl Ficaein | publicacién en la Intranet y la pagina WEB | Formulacion di i
11 : de la PGE. del POA ias habiles
Director General difumdide de iniciada la
de Planificacién | 11.2 Director General de Planificacion: gestion
Revisa, firma el comunicado.
11.3 Asistente Planificacion: Archiva el
documento fisico del POA, junto con los
antecedentes.
PRODUCTO:

- Informe Técnico referente al POA, aprobado.
- POA aprobado y difundido.
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PROCESO: Planificacion

Describir las etapas, responsables, plazos y controles relacionados con el

ORJEFIVG: Seguimiento y Evaluacién a la Ejecucién del POA.

Se inicia con la instruccién de realizar el Seguimiento y Evaluacién a la Ejecu-
cion del POA y finaliza con la presentacion del Informe Ejecutivo al Procurador
General del Estado, asi como su difusion al interior de la entidad.

ALCANCE:

- Ley N° 777, de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacion Integral del
Estado (SPIE).

- Decreto Supremo N° 3246, Normas Basicas del Sistema de Programacion de

Operaciones, de 05 de julio de 2017.

Instructivos, lineamientos y directrices emitidos por el Ministerio de Economia

y Finanzas Publicas, en su calidad de Organo Rector del Sistema de Progra-

macion de Operaciones y del Sistema de Presupuesto.

- Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones, de la
PGE, aprobado mediante Resolucion Procuradurial N°054/2018 de 18 de
abril.

MARCO -
NORMATIVO:

INSUMOS:

e POA aprobado y difundido.
e Nota del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, solicitando el seguimiento y evaluacion
del POA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa | Responsable Descripcion ﬁfg&s:?t’ol Plazo

INICIO DE ACTIVIDADES PARA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA
EJCUCION DEL POA
1.1 Director General de Planificacion: En

) cumplimiento al POA de la DGP o a )

Director General requerimiento del Procurador General del | Formularios de

1 de Planificacion Estado, instruye iniciar las actividades | Seguimiento .
/ Profesional de del POA 2 dias

Planificacion

1.2

para realizar el seguimiento y evaluacién a
la ejecucion al POA.

Profesional de Planificacion: Prepara
formularios para seguimiento y evaluacién
a la Ejecucion del POA, proyecta Minuta
de Instrucciébn de Seguimiento y
Evaluacién a la Ejecucién del POA, en el
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro /
Producto

Plazo

cual se estableceran los lineamientos para
el llenado de formularios del seguimiento
del POA y la revision de fuentes de
verificacion.

Director General
de Planificacién
/ Procurador
General del
Estado

REVISION Y EMISION DE MINUTA DE
INSTRUCCION

21 Director General de Planificacion: Revisa,
da su visto bueno a Minuta de Instruccion
de Seguimiento y Evaluacion a la
Ejecucién del POA, y remite al Procurador
General del Estado para su aprobacion y
firma.

2.2 Procurador General del Estado: Revisa,
aprueba y firma la Minuta de Instruccién y
a través de la DGP se remite a las areas

y unidades organizacionales.

Nota: El seguimiento y evaluacion a la
Ejecucion del POA se realizard de manera
trimestral, salvo que el Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas establezca otra
periodicidad para este proceso.

Minuta de Ins-
truccion

3 dias

Profesional de
Planificacion/
Director General
de Planificaciéon

SOLICITUD DE INFORMACION PARA EL
SEGUIMIENTO Y EVALUACION

3.1 Profesional de Planificacion: Proyecta
notas internas de solicitud de informacion:

- A la Unidad Financiera, respecto al
presupuesto vigente y la ejecucion
presupuestaria.

- A otras areas o unidades
organizacionales, en funcion a la
informacion que se requiera.

3.2 Director General de Planificacion:
Revisa las notas Internas, firma y remite a
las areas y unidades organizacionales que
corresponda.

Nota: En cada Nota Interna se establecen los
plazos para su presentacién.

Notas Internas

2 dias

Responsables
de Ejecucién de
Acciones de
Corto Plazo /
Directores /
Jefes de Unidad

REALlZACIQN DEL _SEGUIMIENTO Y
EVALUACION A LA EJECUCION DEL POA

de Ejecucion de
Acciones de Corto Plazo: En
coordinacién  con  Subprocuradores,
Directores y/o Jefes de Unidad segun
corresponda, realizan el seguimiento del

4.1 Responsables

Formularios de

Seguimiento y

Evaluacion del
POA

4 dias
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro /
Producto

Plazo

POA, registrando los datos en los
formularios de seguimiento y evaluaciéon A
LA Ejecucion del POA, reportando los
resultados alcanzados, el porcentaje de
ejecucion obtenido en el indicador de
eficacia y los medios de verificacion
correspondientes.

4.2 Subprocuradores, Directores y/o Jefes
de Unidad segun corresponda: Revisan
y aprueban la informacion reportada y
remiten mediante nota interna oficialmente
formularios de seguimiento y evaluacion

de la Ejecuciéon del POA a la DGP.

Profesional de
Planificaciéon

EVALUACION DE LA _INFORMACION
REPORTADA POR LAS AREAS Y UNIDADES
ORGANIZACIONALES

5.1 Evallta la consistencia de la informacion
reportada por las éareas y unidades
organizacionales, en lo referente al
resultado esperado vs. resultado logrado,
el porcentaje alcanzado en el Indicador de
Eficacia, medios de verificaciéon de los
resultados alcanzados de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la Minuta de
Instruccion de Seguimiento y Evaluacién a
la Ejecucion del POA.

5.2 Si existiesen observaciones, pone a
conocimiento de las areas y unidades
organizacionales correspondientes
mediante correo electronico y coordina
con la mismas, a objeto que subsanen
dichas observaciones.

Evaluacion del

POA por area

y unidad orga-
nizacional

5 dias

Profesional de
Planificacion

CONSOLIDACION DE LA EJECUCION DEL
PRESUPUESTO

En funcién de la informacién recibida de la
Unidad Financiera sobre la ejecucion
presupuestaria, determina el porcentaje de
ejecucion del presupuesto por area, unidad
organizacional y por Acciéon de Corto Plazo
establecida para la gestion.

Ejecucion pre-
supuestaria
por Accién de
Corto Plazo

1 dia




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo:
MAN - DGP - 1.4

7 ¥ Version:
SHRE . | SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA EJECUCION 2025 - v.3
Procuraduria General del Estado DEL PLAN OPERATIVO ANUAL ;ség;n:é
g e Registro /
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INFORME __ DE SEGUIMIENTO Y | Informe de se-
REGISTRO EN EL SIGEP evaluacion del
7.1 Elabora el Informe de Seguimiento y POA 2 di
7 Profesional de Evaluacion a la Ejecucion del POA para su Registro de Ia 1as
Planificacién remision al Procurador General del Estado. ejecucion fi-
7.2 Registra en el SIGEP la ejecucion fisica de sica en el
los resultados alcanzados de cada una de las SIGE
Acciones de Corto Plazo.
APROBACION DEL INFORME DE
SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA Informg de se-
Director General | EJECUCION DEL POA gu||m|e.r]tog |
Nkl evaluacion de ,
B de Planificacion | Revisa y visa el Informe de Seguimiento y POA 1/2 dia
Evaluacion a la Ejecucion del POA, y remite al
Procurador General del Estado.
DIFUSION DEL INFORME DE SEGUIMIENTO
Y EVALUACION A LA EJECUCION DEL POA
Y ARCHIVO
Asistente Planifi- | 9.1 Asistente  Planificacién:  Proyecta hﬂz.sita 9 dlas
cacion / Director comunicado de difusién del Informe de t'a dle's, 8 pelb=
General de Pla- Seguimiento y Evaluacién a la Ejecucion P OE 9 Epro-
nificacion del POA, bacién del In-
9 9.2 Director General de Planificacion: Revisa forrine. detSe-
y firma comunicado. Egulmleiréog |
9.3 Asistente Planificacién: Gestiona su onaAuacr n te
publicacién en la Intranet y la pagina WEB de IgoMKg -
de la PGE. '
9.4 Asistente Planificacion: Archiva el
Informe de Seguimiento y Evaluacion a la
Ejecucion del POA, junto con los
antecedentes.
PRODUCTO:

Informe de Seguimiento y Evaluacion del POA, aprobado y difundido.
Ejecucion fisica de las Acciones de Corto Plazo del POA registrado en el SIGEP.
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PROCESO:

Planificacién

OBJETIVO:

Describir las etapas, responsables, plazos y controles relacionados con las
actividades para solicitar y aprobar modificaciones al Plan Operativo Anual
respecto a las acciones de corto plazo, operaciones y resultados intermedios.

ALCANCE:

Se inicia con la solicitud de modificacién del POA realizado por el Area o
Unidad Organizacional y finaliza con la difusién del POA modificado al interior
de la PGE.

MARCO
NORMATIVO:

- Ley N° 777, del Sistema de Planificacién Integral del Estado (SPIE), de 21
de enero de 2016.

- Decreto Supremo N° 3246, Normas Basicas del Sistema de Programacion
de Operaciones, de 05 de julio de 2017.

- Instructivos, lineamientos y directrices emitidos por el Ministerio de Econo-
mia y Finanzas Publicas, en su calidad de Organo Rector del Sistema de
Programacién de Operaciones y del Sistema de Presupuesto.

- Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones de
la PGE, aprobado mediante Resolucién Procuradurial N°054/2018 de 18
de abril.

INSUMOS:

¢ Informes de Seguimiento al POA.
e Solicitudes de modificacién al POA de las Areas o Unidades Organizacionales.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:

Registro/

Etapa | Responsable Descripciéon Plazo
P P P producto
SOLICITUD DE MODIFICACION POA.
Mediante informe técnico establece las
caracteristicas de la modificaciéon solicitada
puntualizando las acciones de corto plazo, T

operaciones y/o resultados intermedios a | Tgcnico de

Area o Unidad | modificar, el informe debe justificar la necesidad | solicitud de | -
Solicitante

de la modificacion, en el caso que se llegue | modificacion
afectar los recursos de otra area o unidad del POA

organizacional, debera existir la anuencia del
area o unidad con el V°B° especificando que no
se afectara el logro de resultados asignados a la
Accion de Corto Plazo, operaciones y/o




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo:

MAN - DGP - 1.5

MODIFICACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Version:
eI B (MODIFICACION DE ACCIONES DE CORTO 2025-v.3
PLAZO, OPERACIONES Y RESULTADOS Pagina:
INTERMEDIOS) 27 de 68
Etapa | Responsable Descripcion Re b Plazo
producto
resultado intermedio. Remite el mismo a la DGP,
con hoja de ruta.
ANALISIS DEL REQUERIMIENTO RECIBIDO
2.1 Director General de Planificacion:
Recibe el requerimiento y lo deriva al
Profesional de Planificacion instruyendo
su atencion. o
Aceptacién o
. 2.2 Profesional de Planificacién: Recibe el | rechazo de la
Director General ; . . ‘L
2 e BTl requerlmlento, anall_za su alcance vy SO‘(;Q;FUd de
Profesional de dete.rmlna. la aceptacion o rechazo de la m(c)iell g%(:;\on Variabi
Planificacin modificacion, en funcién a los lineamientos ArERIe; &
de modificacién al POA establecidos en el funcién a la
Avrticulo 20 de las NB-SPO. cantidad y tipo
de solicitudes
Nota: En caso de rechazo se notificara mediate de
nota interna al Area o Unidad Organizacional. modificacion
, . recibidas
ELABORACION DEL INFORME TECNICO
PARA LA MODIFICACION DEL POA
Profesional de 3.1 Profesional de Planificacion: Elabora el .
Slaniiiagiai Informe  Técnico de viabilidad de T(';; r?‘g:z .
3 Di modificacion al POA. Incorpora las gl
irector General - medicacion
de Planificacion modificaciones en el POA. del POA
3.2 Director General de Planificacion:
Revisa el Informe Técnico emitido y firma
aprobando el mismo.
REGISTRO Y REMISION DEL INFORME
TECNICO
41 Director General de Planificacién: En
Director General hoja de ruta del tramite, emite proveido de | Remision del
de Planificacion / remision del Informe Técnico de Informe
Director General modificaciéon del POA a la Direccion Técr)ico .c?e
4 de Asuntos General d.e. Asuntos . /.thmlnls.tratlvos mdeecilga(;;fn 1 dia habil
Administrativos / (DGAA) soIIC}tando la emision del informe medianté
Asistente presupuestario. Hoja de Ruta
Planificacion | 4.2 Director  General de  Asuntos | deltramite
Administrativos: De existir
modificaciones a nivel del POA ylo

Presupuesto, a través de la Jefatura
Financiera evaluara si existe o no




Procuraduria General del Estado

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cédigo:

MAN - DGP - 1.5

MODIFICACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
(MODIFICACION DE ACCIONES DE CORTO
PLAZO, OPERACIONES Y RESULTADOS

INTERMEDIOS)

Version:
2025-v.3

Pagina:
28 de 68

Etapa

Responsable

Descripcién

Registro/
producto

Plazo

afectacion  presupuestaria  emitiendo
informe técnico para su posterior remisién
de todos los antecedentes al Procurador
General del Estado solicitando instruya a la
Direccion General de Asuntos Juridicos
(DGAJ) emitir informe legal y Resolucion
Procuradurial que apruebe la modificacion
POA ylo POA - Presupuesto

4.3 Asistente Planificacion: Registra el
informe técnico de modificacion POA en
archivo de la DGP y remite el informe
técnico en fisico y digital mediante sistema
SISCO.

Direccion
General de
Asuntos
Juridicos

INFORME LEGAL Y RESOLUCION
PROCURADURIAL DE APROBACION DE

MODIFICACIONES AL POA Y/O POA

PRESUPUESTO

5.1 Elabora Informe Legal y proyecto de
Resolucién Procuradurial de Aprobacion
de modificaciones al POA o al POA y
Presupuesto segln corresponda, gestiona
firma de la MAE.

5.2 Una vez firmada la Resolucién
Procuradurial remite un ejemplar a la DGP.

Informe Legal
Resolucion
Procuradurial

De acuerdo a
procedimientos
de la DGAJ

Director General
de Planificacion /
Profesional de
Planificacion /
Asistente
Planificacién

RECEPCION DE RESOLUCION
PROCURADURIAL, REGISTRO Y DIFUSION
DE MODIFICACIONES AL POA

6.1 Director General de Planificacién:
Recibe un ejemplar original o fotocopia
legalizada de la Resolucion Procuradurial
que aprueba la modificacién del POA o
modificacién del POA y Presupuesto e
instruye al Profesional de Planificacion si
corresponde registrar en el SIGEP las
modificaciones y las gestiones para
difusiéon y publicacion del POA modificado.

6.2 Profesional de Planificaciéon: Realiza el
registro de las modificaciones al POA en el
SIGEP si corresponde de acuerdo a lo

Hasta 5 dias
habiles, a
partir de la

recepcion de

la Resolucién

Procuradurial

de aprobacion
delas

modificaciones
al POA
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Etapa | Responsable Descripcién progducto Plazo
establecido en el Informe Técnico
aprobado mediante Resolucién
Procuradurial.
6.3 Asistente Planificacion: Proyecta
comunicado respecto de las
modificaciones al POA, gestiona su
h publicacién en la pagina WEB de la PGE si
€3 corresponde.

6.4 Director General de Planificacion:
Revisa, firma el comunicado.

6.5 Asistente Planificacion: Gestiona Ila
publicacién en la intranet y archiva el
comunicado y la modificaciéon del POA, junto
con los antecedentes y la Resolucion
Procuradurial en el archivo de la DGP.

PRODUCTO:

- POA modificado, aprobado con Resolucién Procuradurial y difundido.
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PROCESO: Planificacién
Describir las etapas, responsables, plazos y controles relacionados con las
OBJETIVO: modificaciones al POA respecto a las tareas y/o determinacién de requerimien-
tos.
ALCANCE: Se inicia con la solicitud de modificacion del POA por el Area o Unidad Solici-
§ tante y finaliza con la notificacion del POA modificado a dicha instancia.
- Ley N°777, del Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE), de 21
de enero de 2016.
- Decreto Supremo N°3246, Normas Basicas del Sistema de Programacion
de Operaciones, de 05 de julio de 2017.
MARCO - Instructivos, lineamientos y directrices emitidos por el Ministerio de Econo-
NORMATIVO: mia y Finanzas Publicas, en su calidad de Organo Rector del Sistema de
Programacion de Operaciones y del Sistema de Presupuesto.
- Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones de
la PGE, aprobado mediante Resolucién Procuradurial N°054/2018 de 18
de abril.
INSUMOS:
Solicitud de modificacién al POA del area o unidad solicitante.
DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:
Etapa | Responsable Descripcién Registro/ Plazo
producto
SOLICITUD DE MODIFICACION POA. B
. Area o Unidad | 11 Elabora el formulario de modificacion del POA | 9€ Sggcnud ______
Solicitante concerniente a los campos 1, 2, 3,4y 5. B alicEsEH
1.2 Remite mediante Hoja de Ruta. POA
RECEPCION DE FORMULARIO _ DE I
SOLICITUD DE MODIFICACION POA :
2.1 Director General de Planificacién: Re- | Formulario
2 Director General cibe el requerimiento y lo deriva al Profe- e Sglelmtud
de Plani-ficaci()n / sional.' de Planificacion instruyendo su | odificacion
Profe's!onall’de atencion. POA 1/2 dia
Planiticagion 2.2 Profesional de Planificaciéon: Recibe el re-
querimiento, analiza su alcance y determina
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la aceptacion o rechazo de la modificacion,
en funcioén a los lineamientos de modifica-
cion del POA.
REGISTRO Y AUTORIZACION EN EL FOR-
MULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICA-
CION POA
3.1 Profesional de Planificacién: Registra los _
. campos 6 y 7 del formulario, determinando | Hoja de ruta
Director General la factibilidad o no de la solicitud. S
, | dePlanificacion/| 3.2 pirector General de Planificacion: Visay | ge Solicitud
Profesional ’de remite la aceptacion o rechazo de la solici- de
Planificacion tud de modificacién del POA. En caso de | modificacién
ser factible remite a la MAE para su apro- POA
bacién; en caso de no ser factible se remite
al area o unidad organizacional correspon-
diente, notificando mediante proveido en la
hoja de ruta esta situacion.
) Hoja de ruta
APROBACION DE FORMULARIO DE SOLI-
Procurador CITUD DE MODIFICACION POA Formulario
G | del ) ) de Solicitud
4 encral ae Aprueba con firma y sello en formulario de So- 5
Estado licitud de Modificacion POA y devuelve al Direc- | modificacién
tor General de Planificacion. POA
aprobado
REMISION DE FORMULARIO DE SOLICITUD
DE_MODIFICACION POA APROBADO Y
REGISTRO DE MODIFICACION
5.3 Director General de Planificaciéon: De-
riva el formulario aprobado al Profesional
o ——" d_e' P!anrlflcamon'para re.g.lstro y notifica-
e cion al area o unidad solicitante.
de Planificacién / . s
5 5.4 Hoja de ruta 1 dia habil

Profesional de
Planificacion

Profesional de Planificacion: Registra la
modificacién POA y remite mediante nota
interna copia del formulario al area o uni-
dad solicitante. Procede al archivo de la
documentacion.

Profesional de Planificacion: Las modi-
ficaciones del POA que fueron requeridas
por las areas y unidades organizacionales

5.5

Formulario
de Solicitud
de
modificacion
POA
aprobado
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B Registro/
Etapa | Responsable Descripcién Bl Plazo

mediante el formulario de solicitud de mo-
dificacion, las cuales deberan ser incorpo-
radas al POA modificado de la PGE, como
resultado del seguimiento y evaluacion
por la DGP para ser aprobado mediante
Resolucién Procuradurial.

PRODUCTO:

- POA modificado en tareas y determinacién de requerimientos mediante aplicacién de formu-

lario.
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PROCESO:

Planificacién

OBJETIVO:

Describir las etapas, responsables, plazos y controles relacionados con las
actividades para realizar las verificaciones del Plan Operativo Anual.

ALCANCE:

Se inicia con el del requerimiento de verificacion del Plan Operativo Anual rea-
lizado por la Area 0 Unidad Organizacional y finaliza con el archivo del formulario
de verificacion POA.

MARCO

NORMATIVO:

- Ley N°777, del Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE), de 21
de enero de 2016.

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

- Decreto Supremo N°3246, Normas Basicas del Sistema de Programacion
de Operaciones, de 05 de julio de 2017.

- Instructivos, lineamientos y directrices emitidos por el Ministerio de Econo-
mia y Finanzas Publicas, en su calidad de Organo Rector del Sistema de
Programacién de Operaciones y del Sistema de Presupuesto.

- Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones de
la PGE, aprobado mediante Resolucion Procuradurial N°054/2018 de 18
de abril.

INSUMOS:

Requerimientos de verificaciones POA de las areas y unidades organizacionales.
Formulario de solicitud de contratacién de bienes y servicios FS-CBS.

Informe técnico de solicitud.

Especificaciones técnicas y/o términos de referencia.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:

Etapa | Responsable Descripcion

Registro/

producto i

,/Ncie A
o
o

< Ve

an i

. <
B
Bl

SOLICITUD DE VERIFICACION POA

1.1 Elabora Formulario de Verificacion del
Plan Operativo Anual (POA).

1.2 F.ifma y rubrlca.el Formularlo de Verlflqa- S
cion POA, remite con informe o nota in- de Solicitud

Area o Unidad terna segln corresponda, mediante hoja de | @ —
solicitante

de ruta a la Direccion General de Planifica- | verificacion
cion (DGP): POA

1.21 Requerimiento mediante informe: En

solicitudes referidas a procesos de con-

tratacién y fondos en avance, presenta

en doble ejemplar el informe, formulario

\ &
\»f/ o - 50‘?/
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Etapa | Responsable

Descripcion

Registro/
producto

Plazo

de verificacion POA, formulario FS-
CBS, especificaciones técnicas o térmi-
nos de referencia y documentacién de
respaldo del precio referencial.
1.2.2 Requerimiento mediante nota interna:
- En solicitudes realizadas por la Direc-
cién General de Defensa Arbitral re-
feridas a contrataciones de servicios
especializados nacionales o extranje-
ros. Presenta en doble ejemplar ad-
juntando el formulario de verificacion
POA.
En solicitudes de pasantias, presenta
en doble ejemplar adjuntando el for-
mulario de verificacion POA, curricu-
lum vitae, nota de la universidad diri-
gida a la DGAA, nota del postulante a
la pasantia y convenio institucional.

Director General
de Planificacion /
Profesional de
Planificacién

RECEPCION DE FORMULARIO
SOLICITUD DE VERIFICACION DEL POA

2.1 Director General de Planificacion:
Recibe el requerimiento y lo deriva al
Profesional de Planificacion instruyendo su
revision y firma.

DE

2.2 Profesional de Planificacién: Recibe el
requerimiento, verifica la informacién en
funcion al POA vigente. Si la informacién es
completa y correcta procede a la
verificacion, caso contrario devuelve para
su correccién y complementacion.

En caso de rechazo debido a alguna observa-
cion en la documentacion devuelve en el ins-
tante al &rea o unidad solicitante para su correc-
cién y el tramite vuelve a la etapa 1.

Hoja de ruta

Director General
de Planificacion /
Profesional de
Planificacién/
Asistente
Planificacién

REGISTRO Y AUTORIZACION EN EL FOR-
MULARIO DE SOLICITUD DE VERIFICACION
POA

3.1 Profesional de Planificacién: Autoriza el
formulario de verificacion POA con firma y

24 hrs.
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Etapa | Responsable Descripcion Registro/ Plazo
producto
sello y lo remite al Director General de Pla-
nificacion. Formulario
3.2 Director General de Planificacion: Re- | de Solicitud
visa y firma la verificacion POA, remite a la : .de -
. - - . verificacion
Direccion General de Asuntos Administrati- POA
vos (DGAA), mediante proveido de aten- | gprobado,
cion través de la asistente de la DGP. Registro y
3.3 Asistente Planificaciéon: Registra la verifi- Archivo
caciéon POA, remite mediante hoja de ruta'y
antecedentes, el formulario de verificacion
POA, a la DGAA, procediendo a archivar la
copia.
PRODUCTO:

Formulario de Verificacién del POA aprobado
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Organizacién Administrativa

PROCESO:

OBJETIVO:

Describir las etapas, responsables, plazos y controles relacionados al Andlisis
Organizacional, Disefio o Redisefio Organizacional e Implantacion del Disefio
Organizacional.

ALCANCE:

Inicia con la preparaciéon de herramientas para la realizacién del Analisis Or-
ganizacional y finaliza con el desarrollo del plan de Implantacién de la Estruc-
tura Organizacional.

MARCO
NORMATIVO:

- Ley N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

- Ley N°064 de creacion de la Procuraduria General del Estado.

- Ley N°768, de 15 de diciembre de 2015 que establece modificaciones e
incorporaciones a la Ley N° 064

- Decreto Supremo N° 788, de 5 de febrero de 2011, que reglamenta la or-
ganizacion, estructura y funciones de la Procuraduria General del Estado.

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

- Decreto Supremo N° 26237, del 29 de junio del 2001, que modifica los
articulos 12, 14 al 16, 18, 21 al 31 y 67 del Reglamento de Responsabilidad
por la Funcién Publica.

- Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobadas
mediante Resolucién Suprema N° 217055, del 20 de mayo de 1997.

- Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa aprobado
mediante Resolucién Procuradurial N° 92/2024 de 5 de septiembre de 2024.

INSUMOS:

e Informes de Analisis organizacional gestiones pasadas.
 Solicitudes de modificacién y ajustes a la estructura organizacional de las areas y unidades
organizacionales.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:

Etapa | Responsable Descripcién Registro/ Plazo
producto
HERRAMIENTAS PARA EL _ANALISIS
Profesional de | QRGANIZACIONAL
Organizacién | 1.1 Profesional de Organizaciéon Adminis- ;
Administrativa trativa: Desarrolla plan de trabajo, crono- FIEFAIMIENEA ;
1 . ‘ R °8)o, : de Analisis 3 dias
/ Director grama, formulario de relevamiento de in- organizacional
General de formacién para Analisis Organizacional.
Plamificaiar 1.2 Director General de Planificacion: Re-
visa y aprueba las herramientas. Instruye
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Etapa | Responsable Descripcion aglaen Plazo
producto
proyectar minuta de instruccién para reali-
zacion del Analisis Organizacional.
MINUTA DE INSTRUCCION ANALISIS
ORGANIZACIONAL
Director General | 2.1 Profesional de Organizacién Adminis-
de Planificacion / trativa: Proyecta Minuta de Instruccion
Profesional de para el inicio del Analisis organizacional.
5 Organizacion | 2.2 Director General de Planificacién: Re- | Minutade | Deacuerdoa
Administrativa / visa, pone visto bueno en Minuta de Ins- Instruccién Plan de trabajo
Procurador truccién y remite a Procurador General
General del del Estado.
Estado
2.3 Procurador General del Estado: revisa
la Minuta de Instruccién, firma y remite a
las areas y unidades organizacionales.
RELEVAMIENTO DE INFORMACION
. 3.1 Profesional de Organizacién Adminis-
Profesional de . . - .
o trativa: Releva informacion de las areas y
Organ(zEn unidades organizacionales
Administrativa / 9 ' Informe De acuerdo a
3 Areas y 3.2 Areas y Unidades Organizacionales: Técnico Plan de trabajo
Unidades Remiten propuesta de modificacion de es-
Organizacionales tructura organizacional, modificaciéon de
funciones o actualizaciéon de procedimien-
tos, respaldado con informe técnico.
INFORME DE ANALISIS ORGANIZACIONAL
41 Analiza y procesa la informacion recopilada.
4.2 Evalua el PEl y el POA respecto a los as-
pectos que involucran a la estructura or-
ganizacional y si esta ha coadyuvado al
Profesional de cumplimiento de los objetivos y estrate- Informe de
4 Organizacion gias institucionales. Analisis De acuerdo a
Administrativa | 4.3 Elabora el informe de Analisis Organiza- Organizacional | Plan de trabajo
cional considerando los aspectos defini-
dos en el articulo 12 del Reglamento Es-
pecifico del Sistema de Organizacion Ad-
ministrativa de la PGE.
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro/
producto

Plazo

Director General
de Planificacién /
Profesional de
Organizacién
Administrativa /
Procurador
General del
Estado

REVISION Y APROBACION DE INFORME DE
ANALISIS ORGANIZACIONAL

5.1 Director General de Planificacién: Revisa y
pone visto bueno al informe, instruye su
presentacion al Procurador General del
Estado.

5.2 Profesional en Organizacion
Administrativa: Prepara presentacion.

5.3 Director General de Planificacion, presenta
resultados del Analisis Organizacional y
solicita aprobacion del Informe.

5.4 Procurador General del Estado, aprueba
infforme e instruye en hoja de ruta,
implementacion del disefio organizacional de
acuerdo a las conclusiones del Informe de
Andlisis Organizacional.

De acuerdo a
Plan de trabajo

Profesional en
Organizacioén
Administrativa/
Areas y unidades
organizacionales

AJUSTE __ Y/O  MODIFICACIONES EN
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, MANUAL
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, MANUAL
DE _PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
FUNCION A CONCLUSIONES DEL ANALISIS
ORGANIZACIONAL

6.1 Profesional en Organizacién Adminis-
trativa: Realiza los ajustes pertinentes en
los documentos que formalizan la estruc-
tura organizacional de acuerdo a las con-
clusiones del Informe del Analisis Organi-
zacional. Si existiera la necesidad de ac-
tualizar el Manual de Procesos y Procedi-
mientos se programa su desarrollo a lo
largo del afio.

6.2 Profesional en Organizacion Adminis-
trativa: Remite a las areas y unidades or-
ganizacionales el MOF para su valida-
cion.

6.3 Areas y Unidades Organizacionales:

Revisan y validan el MOF

Manual de
Organizacioén y
Funciones

De acuerdo a
Plan de trabajo
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Etapa | Responsable Descripcion Registro/ Plazo
producto
INFORME TECNICO MOF
7.1 Profesional de Organizacién Adminis-
. trativa: validado el MOF elabora Informe
Porofespna! en técnico y remite a DGP.
7 A drrr?iiri‘slfraact':\?; / 7.2 Director General de Planificacion: regis- Informe De acuerdo a
. tra Visto Bueno en Informe Técnico y me- Teécnico Plan de trabajo
Director General . o
de Planificacion diante Nota Interna remite junto al MOF
via Procurador General del Estado a la
DGAJ solicitando se emita la Resolucion
Procuradurial para aprobacioén del MOF.
INFORME LEGAL Y _ RESOLUCION
PROCURADURIAL DE_APROBACION DE
MOF
Direccion 8.1 Elabora Informe Legal y proyecto de Re- | _Resolucién De acuerdo a
8 General de solucién Procuradurial de Aprobacién del dzrc;fur?t?:crilg:\ procedimientos
Asuntos MOF, gestiona firma de la MAE. d:I MOF de la DGAJ
Juridicos
8.2 Una vez firmada la Resolucién Procuradu-
rial remite un ejemplar a la Direccion Ge-
neral de Planificacion.
DIFUSION Y PUBLICACION MOF
9.1 Profesional de Organizacion Adminis- Hasta 5 dias
Profesional en trativa, proyecta comunicado de difusion habiles, a
Organizacion del Manual de Organizacién y Funciones, partir de la
9 Administrativa / gestiona su publicacién en la Intranet y la| Comunicado | recepcion de la
Director General pagina WEB de la PGE. Resolucion
de Planificacion | 9.2 Director General de Planificacion, Re- :::ur;abdalgéal
visa, firma el comunicado y remite a las P
areas y unidades organizacionales.
Profesional en | PLAN DE IMPLANTACION
Organizacién | 10.1 Profesional de Planificacion: Elabora Hsz:;:sdl:s
Feliristrative Plan de Implantacion de la Estructura or- artir de’ a
/ Director ganizacional, estableciendo las activida- re:e cion de la
10 General de des necesarias para la implantacion efec- Repsoluci()n
Planificacion / tiva de la Estructura organizacional, iden- .
Procuradurial

Procurador
/' General del
Estado

tificando unidades responsables para lle-
var a cabo las mismas. Prepara minuta de
instruccion para cumplimiento del Plan de

de aprobacion
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Etapa | Responsable Descripcion Registro/ Plazo

P 5 producto

Implantacion de la Estructura Organiza-
cional.

10.2 Director General de Planificaciéon: Re-
visa Plan de Implantacién de la Estructura
organizacional registra Visto Bueno en
Plan y Minuta de Instruccion, remite al
Procurador General del Estado a fin de
que instruya su prosecucién por parte de
las areas y unidades organizacionales in-
volucradas.

10.3 Procurador General del Estado: Ins-
truye a las areas y unidades organizacio-
nales involucradas el cumplimiento del
Plan de implantacion de la Estructura Or-
ganizacional.

Nota: El Proceso de Implantacién de la Estruc-
tura organizacional estara dirigido, coordinado
y supervisado por la Direccion General de Pla-
nificacion de acuerdo a lo establecido en ar-
ticulo N° 26 del Reglamento Especifico del Sis-
tema de Organizacion Administrativa.

PRODUCTO:

- Informe de Andlisis organizacional
- Manual de Organizacion y Funciones aprobado y difundido.
- Plan de Implantacién de la Estructura organizacional.

- Programacién de la Actualizacion del manual de Procesos y Procedimientos cuando corres-
ponda.
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PROCESO: Organizacién Administrativa
OBJETIVO: Describir las etapas, responsables, plazos y controles relacionados a la elabo-
: racion de Normativa Interna de la Procuraduria General del Estado.
Inicia con la elaboracién de proyecto de normativa interna (Manual, Reglamento,
ALCANCE: . ) : i —_—— .
Instructivo, guia) y finaliza con la difusion y publicacién de la Normativa Interna.
- Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
MARCO - Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobadas
NORMATIVO: mediante Resolucién Suprema N° 217055, del 20 de mayo de 1997.
- Manual de Organizacion y Funciones de la PGE.
INSUMOS:

e Proyecto de normativa interna.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:

Etapa | Responsable

Registro/

producto o

Descripcion

Area o Unidad
organizacional

PROYECTO DE NORMATIVA INTERNA O
MODIFICACION DE NORMATIVA INTERNA

Remite proyecto de normativa interna (regla-
mento, Manual, Instructivo o guia) en fisico y digi-
tal, en el caso de modificaciones debera remitir el |  pProyecto de
proyecto con cuadro de cambios donde se detalle Normativa
los cambios y se justifique cada uno de ellos. Interna

Nota: previamente debera gestionar con la Di-
reccion General de Planificacion para los for-
matos de los documentos y los archivos edita-
bles en el caso de modificaciones.

Director General
2 de Planificacion

RECEPCION Y DERIVACION PROYECTO DE
NORMATIVA

Recepciona el proyecto y deriva para su
analisis al Profesional de Organizacion 1 dia
Administrativa.
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Registro/

Plazo
producto

Etapa | Responsable Descripcion

REVISION, OBSERVACIONES,
PROPUESTA DE AJUSTES (o]
REESTRUCTURACION DEL DOCUMENTO

3.1 Profesional de Organizacion Administra-
tiva: Revisa el proyecto de Normativa In-
terna, consulta la normativa relacionada y el
marco normativo del documento, realizando
un andlisis de consistencia con la normativa
existente y con la estructura organizacional,
revisa la congruencia, redaccion y estructura

Profesional de del documento, pudiendo en todo caso plan-

Organizacion tear una reestructuracion del documento a En funcién a

3 Administrativa / efecto que este sea ordenado, congruente y |  Nota Interna programacion

Director General entendible, asigna codigo al documento y nu- Interna.

de Planificacién mero de version, realiza las observaciones

pertinentes y sugerencias de ajustes o rees-

tructuracion del documento en su integridad.

3.2 Profesional de Organizacion Administra-
tiva: Mediante Nota Interna remite el docu-
mento con observaciones, propuestas de
ajuste o reestructurado, para revision, com-
plementacion y ajustes o validacion

3.3 Director General de Planificacién: Re-
visa, pone visto bueno en Nota interna y
remite a el area o unidad organizacional.

AJUSTES Y VALIDACION DEL DOCU-
MENTO

4.1 Areao Unidad Organizacional: Remite a

la DGP el documento con nuevos ajustes
. y complementaciones o el documento
Area o Unidad ajustado y validado con registro de rabri-

Organizacional / cas y firmas en sefial de conformidad. En funcion a

4 Profesional de i L . Nota Interna | programacion
Organizacion 4.2 Profesional de Organizacién Adminis- Interna.

Administrativa trativa: Si el area o unidad organizacional
remite el documento con nuevos ajustes y
complementaciones revisa los mismos de
no tener observaciones gestiona rubricas
y firmas y continua en etapa 5, de existir
observaciones emite Nota interna de ob-
servaciones para complementacién o
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Etapa | Responsable Descripcion Registro/ Plazo
producto
ajustes del area o unidad organizacional
vuelve a etapa 3.2
4.3 Si el area o unidad organizacional remite
el documento validado con firmas y rubri-
cas continua en etapa 5.
INFORME TECNICO
5.1 Profesional de Organizacion Adminis-
‘ trativa: Elabora el informe Técnico y Nota
Piofesional de Interna para solicitar la aprobacién del Do- 3
Organizacion cumento mediante Resolucién Procuradu- P En funcion a
5 Administrativa / rial, adjunta dos ejemplares del docu- Técnics programacion
_Dlrector.C'Eeng‘ral mento firmado y rubricado. Interna.
i Flanhigerin 5.2 Director General de Planificaciéon: Re-
gistra Visto Bueno en Informe y Firma
Nota Interna, remite a DGAJ via Procura-
dor General del Estado.
INFORME __LEGAL Y RESOLUCION
PROCURADURIAL DE APROBACION
Direccién 6.1 Elabgr,a Informe Legal y proyecto fi'e Re- | |nforme ‘?gal De acuerdo a
General de solucién Procuradurial de Aprobacion del Resolucion s
6 . ; ! procedimientos
Asuntos Documento, gestiona firma de la MAE. Procuradurial
e _ de Aprobacion | d€!aDGAJ
Juridicos 6.2 Una vez firmada la Resolucién Procuradu-
rial remite un ejemplar a la Direcciéon Ge-
neral de Planificacion.
DIFUSION Y PUBLICACION
7.1 Profesional de Organizacién Adminis- Hasta 3 dias
Profesional en trativa: proyecta comunicado de difusién habiles, a
Organizacion de la Normativa Interna aprobada, ges- partir de la
7 Administrativa / tiona su publicacion en la Intranet y si co- | Comunicado | recepcion de la
rresponde en la pagina WEB de la PGE. Resolucién

Director General
de Planificacién

7.2

Director General de Planificacién: re-
visa, firma comunicado y remite a las
areas y unidades organizacionales.

Procuradurial
de aprobacion
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PROCESO: Organizaciéon Administrativa
OBJETIVO: Describir las etapas, responsables, plazos y controles relacionados a la elabo-
: racién de Reglamentos Especificos de la Procuraduria General del Estado.
ALCANCE: Inicia con la elaboracién de proyecto de Reglamento Especifico y finaliza con la
3 difusion y publicacién del Reglamento Especifico Compatibilizado y aprobado.
MARCO - Ley N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
NORMATIVO: - Normas Basicas de los Sistemas contemplados en la Ley 1178.
INSUMOS:

e Modelo o guia del Organo rector para la elaboracién de Reglamento Especifico.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:

Registro/

producto Fiage

Etapa | Responsable Descripcion

PROYECTO DE REGLAMENTO ESPECIFICO

1.1 Profesional de Organizacién Adminis-
trativa: elabora proyecto de modificacion
de Reglamento Especifico o proyecto de
Reglamento Especifico de acuerdo a mo-
delo o guia del Organo rector, en el caso
de modificaciones prepara cuadro de
cambios de acuerdo a lineamientos del

6rgano rector. Proyecto de

. r— - Reglamento .
1.2 Profesional de Organizacién Adminis- Especifico o En funcion a

trativa: mediante Nota Interna via Direc- Proyecto de programacion
tor General de Planificacion remite para | modificacion de Interna.

revision el proyecto de Reglamento Es- Reglamento
pecifico a el area y unidad organizacional Especifico
que administra el sistema.

Profesional de
1 Organizacion
Administrativa

1.3 Director General de Planificacion: re-
gistra Visto Bueno en Nota Interna y re-
mite a la area y unidad organizacional
que administra el sistema.
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro/
producto

Plazo

Area y Unidad
Organizacional

REVISION DE PROYECTO

Recepcionado el documento procede a revisar
el proyecto, si tiene observaciones elabora
nota interna con las observaciones o sugeren-
cias, si no tiene observaciones emite nota in-
terna de validacion y remite a DGP.

Nota Interna

En funcién a
programacioén
Interna.

Area o Unidad
Organizacional
|/ Profesional
de
Organizacion
Administrativa

AJUSTES Y REMISION AL ORGANO REC-
TOR

3.1 Profesional de Organizacién Adminis-
trativa: Cuando corresponda realiza los
ajustes pertinentes en el documento, pre-
para Nota en borrador al Organo Rector
solicitando se realice el analisis de com-
patibilidad del documento.

3.2 Director General de Planificacion, Re-
visa Nota y Registra Visto Bueno en la
misma, remite al procurador para su revi-

sién, emision y firma.

3.3 Procurador General del Estado, Revisa
Nota y si tiene observaciones devuelve
para correccion a la DGP si no tiene ob-
servaciones emite y firma remitiendo al

Organo Rector.

Nota de Solicitud
de
Compatibilizacién

En funcién a
programacion
Interna.

Organo Rector

COMPATIBILIZACION

Revisa, si tiene observaciones remite Nota de
observaciones a la PGE para que se realice
los ajustes necesarios vuelve a la etapa 1.1,
de no existir observaciones elabora Nota de
compatibilidad y remite a la PGE para que for-
malice su aprobacién mediante Resolucién
expresa.

Nota de
Observaciones
Nota de
Compatibilidad

Profesional de
Organizacion
Administrativa

INFORME TECNICO

5.1 Profesional de Organizacién Adminis-
trativa, recibida la Nota de Compatibili-
dad elabora el informe Técnico y Nota In-

terna para solicitar la aprobacién del Do-

Informe Técnico,
Nota Interna

En funcién a
programacion
Interna.
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Etapa | Responsable Descripcion Registro/ Plazo
producto
cumento mediante Resolucién Procura-
durial, adjunta dos ejemplares del docu-
mento firmado y rubricado.
5.2 Director General de Planificacion, Re-
gistra Visto Bueno en Informe y Firma
Nota Interna, remite a DGAJ via Procura-
dor General del Estado.
INFORME __ LEGAL Y RESOLUCION
PROCURADURIAL DE APROBACION
o 6.1 Elabora Informe Legal y proyecto de Re-
Direccion solucién Procuradurial de Aprobacion del | Informe legal De acuerdo a
6 General de Reglamento Especifico, gestiona firma Resolucion procedimientos
—— de Ia MAE. ProcuradU(l'aI de de la DGAJ
Juridicos Aprobacion
6.2 Una vez firmada la Resolucién Procura-
durial remite un ejemplar a la Direccion
General de Planificacion.
DIFUSION Y PUBLICACION
7.1 Profesional de Organizacién Adminis-
trativa, proyecta comunicado de difusién
de Reglamento Especifico aprobado,
gestiona su publicacién en la Intranet y si
corresponde en la pagina WEB de la
PGE.
. 7.2 Profesional de Organizaciéon Adminis- Hasta 5 dias
Profesional en trativa, proyecta Nota en borrador remi- habiles, a
Org.apizac.ién tiendo copia del Reglamento Especifico y Comunic.a_d'o nota partir de la
. Administrativa / la Resolucion Procuradurial de aproba- de remision de recepcion de la
Director cién al Organo Rector. Reglamento ¥
o Resoluciéon
General de Especifico ,
e 7.3 Director General de Planificacién: Re- Procuradurial
Planificacion

74

75

gistra Visto bueno en nota interna y re-
mite a Procurador General del Estado.

Procurador General del Estado, Revisa,
emite y firma Nota remite al Organo Rector.

Profesional de Organizacion Adminis-
trativa, archiva el Reglamento Especi-
fico, junto con los antecedentes corres-
pondientes.

de aprobacion
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PRODUCTO:

Reglamento Especifico Compatibilizado y Aprobado.
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FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Codigo: MAN - DGP - 1.1
Version: 2025.v.3

Fima Circular
Interna

Revisa y valida
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MODIFICACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (MODIFICACION DE ACCIONES
DE CORTO PLAZO, OPERACIONES Y RESULTADOS INTERMEDIOS)
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Procuraduria General del Estado
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antecedentes a
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Codigo: MAN - DGP - 2.1

Version: 2025 v.3
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Procuraduria General del Estado

FICHA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

NOMBRE DEL MANUAL: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

CODIGO DEL DOCUMENTO: MAN — DGP

CONTROL DE CAMBIOS:

CONTROL DE CAMBIOS

REFERENCIA VERSIONES ANTERIORES

o RP 82/209 Manual de Procesos y Procedimientos
de las Unidades Organizacionales Operativas y
Administrativas de la PGE.

e RP 12/2024 Modifica parcialmente la seccidn
correspondiente a la Direccion General de
Planificacion respecto al procedimiento de
modificaciones del POA del Manual de Procesos
y Procedimientos de las Unidades
Organizacionales Operativas y Administrativas de
la PGE aprobado mediante RP 82/209

MAN - DGP V.3

Se han realizado modificaciones en todos los
procedimientos respecto a las actividades, responsables
e insumos, se incorpora el procedimiento de
Verificaciones del POA, y los procedimientos para
elaboracion de normativa interna y elaboracion de
Reglamentos Especificos.

INSTANCIAS DE ELABORACION, REVISION Y CONFORMIDAD

/ 7,/

Elaborado por: . Elabora% por: / / , / Conformidad de:

E 7

| (/ e = i,

L A / A1 wregh Zarate

/ i

01 TAGt0 Bejarano Torralba 7 DHOFESIONAL PLANIFICACIOR

o A ACOLAONNSTRAT / < |ORECCION GENERAL BE PLANIFICACION

ENERAL DE PLANIFICACION/ 7/790CURAP“R.A GEM‘M DEL ESTAD

eWum GENERAL DEL ESTADO
P4
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ESTADO I‘LURINK)NAL DE BOLIVIA
Procuraduria General del Estado

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION PLAN OPERATIVO

ANUAL (POA) GESTION: | 2025

Area o unidad organizacional:

] Fecha: |

TAREA

DETERMINACION DE REQUERIMIENTOS

En el marco del proceso de modificacion del POA, se solicita a la Direccidon General de Planificacion (DGP) revisar,
registrar y solicitar a la MAE la aprobacion del formulario de modificacion del POA a nivel de tareas y/o determinacion
de requerimientos.

1.NIVEL DEL POA QUE SE DESEA MODIFICAR, INCLUIR, CORRECCION Y/O ANULACIONES

]
]

2. IDENTIFICACION DE LA ACCION DE CORTO PLAZO, OPERACION Y RESULTADO INTERMEDIO

ACCION DE CORTO PLAZO

__OPERACIGN |  RESULTADO INTERMEDIO

3. DETALLES TECNICOS DE LA MODIFICACION DE LA TAREA O DETERMINACION DE REQUERIMIENTO POA

_ DATOS ORIGINALES DEL POA

_ PROPUESTA DE MODIFICACION DEL POA

4, JUSTIFICACION DE LA MODFICACION

y

P
WA Pag)y

<5 &DLICITA LA MODIFICACION

_Firmayy sello Solicitante

Firma y sello del Director (a) o Jefe de Unidad|  V°B® Subprocurador(a) (si corresponde)
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FORMULARIO MOD-POA 1

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Procuraduria General del Estado

APROBACION DE LA SOLICITUD DE MODIFICACION ALPOA

Gestion: [:—_—I

6. ANALISIS TECNICO DE LA MODIFICACION (Uso exclusivo de la DGP)

2/2

7. DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

Producto de la revision y analisis técnico a la solicitud de modificacién del POA se concluye:

Factible la solictud de modificacion del POA I:

' F,Irina y sellb Profesional de Planificacién

LUGAR Y FECHA:] |

8. APROBACION DE LA MAE A LA MODIFICACION DEL POA

VoBo Despacho Procurador General del Estado

Fecha:

o factible la solicitud de modificacién del POD

VoBo de la Direccién General de Planificacién
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ETA[)() PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Procuraduria General del Estado

VERIFICACION POA

HOJA DERUTA FECHA

AREA Y/O UNIDAD SOLICITANTE:

EN CASO DE SER FONDOS EN AVANCE: M|

OBJETO DEL REQUERIMIENTO:

Nota : Sielpresente requerimiento es producto de un proceso anterior inconcluso o dado de baja, se requiere se identifique la Hoja de Ruta (H.R.) con laque se
inicio, a fin de proceder con la baja de la verificacién POA correspondiente a dicho proceso.

H.R. A DAR DE BAJA:

SOLIATADO POR : INMMEDIATO SUPERIOR:
Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo:

Firma: Firma:

CERTIFICACION DE ACP, OPERACION Y RESULTADO INTERMEDIO DEL P%l

cop. |  ACCION DE CORTOPLAZO : "oo. | || OPERAGON

 RESULTADO INTERMEDIO

UE PROG PROY ACT E.F. O.F. PARTIDA DESCRIPCION DE LA PARTIDA

FIRMA:

VERIFICADO POR

Notar[aDieccion Generalde Planflicacion (DGP ), veriTica que el requenimiento del area y/o Umidad solicRante, se encuentra registrado en el Plan Operativo Anual
(POA) vigente.
Aclaracién de nomenclatura:

UE -Unidad Ejecutora; PROG - Programa: P ROY -Proyecto (llenarlacasillaconelvalor0)AC T -Activdad;FF - Fuentede Financiamiento: OF - Organismo
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