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1. ANTECEDENTES

La Ley No. 777 de 21 de enero de 2016, Sistema de Planificacion Integral del Estado
(SPIE). en su Articulo 2, pardgrafo |, establece: “Es el conjunto organizado y articulado de
normas, subsistemas, procesos, metodologias, mecanismos y procedimientos para la
planificacién integral de largo, mediano y corfo 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 construccién de una sociedad justa, equitativa y solidaria, con la
participacion de todos los niveles gubernativos del Estado O L

La citada Ley, concibe al Plan Estratégico Institucional (PEI) como un instrumento de
planificacién que permite a cada entidad o institucién pUblica establecer, en el
marco de sus afribuciones, su contribucién directa a la implementacién del Plan de
Desarrollo Econémico y Social (PDES), Plan Sectorial de Desarrollo Integral (PSDI).

El Decreto Supremo No. 32464, de 5 de julio de 2017, Normas Bdsicas del Sistema de
Programacién de Operaciones (NB - SPO), en su Articulo 2 instituye: “EI objeto de la
presente normas, es regular la aplicacién del Sistema de Programacién de Operaciones en las
entidades del sector publico, determinando los procedimientos a emplear, medios y recursos
a ufilizar, en funcién al tiempo y espacio, permitiendo Ia programacion 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".

En efecto, en funcién a las disposiciones legales sefaladas, en el presente “Manual
de Procedimientos de Planificacién Institucional” se desarrollan los procedimientos
para la formulacion de planes, tanto a nivel de planificacion estratégica y operativa,
asi como el seguimiento, evaluacion y ajuste de los mismos.

Para la elaboracién de los procedimientos de la Planificacién Estratégica, se tiene
como precedente los Lineamientos Metodolégicos para la Formulacién de Planes
Estratégicos Institucionales, desarrollados por el Ministerio de Planificaciéon del
Desarrollo.

2. OBJETO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como objeto definir los procedimientos relacionados g Ia
Planificacién Institucional del Servicio Plurinacional de la Asistencia a la Victima, en los
niveles de Planificacion Estratégica (Sistema de Planificacién Integral del Estado) y
Operativa (Sistema de Programacién de Operaciones), en lo referente a las
actividades de formulacion, seguimiento, evaluacién y modificacidn de los planes
emergentes del proceso de planificacién.

3. ALCANCE
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Es de aplicacién obligatoria a todas las unidades organizacionales del SEPDAVI,
quienes establecen acciones estratégicas y de corto plazo dentro del proceso de
planificacién estratégica y operativa.

4. MARCO NORMATIVO

El Manual de Procedimientos de Planificacidn Institucional, tiene el siguiente marco
normativo:

e Constitucién Politica del Estado.

Ley No. 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales.

* Ley No. 464 de 19 de diciembre de 2013, de creacién del Servicio Plurinacional
de la Asistencia a la Victima.

* LeyNo. 777, de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacion Integral del
Estado.

e Decreto Supremo No. 23318-A, de 3 de noviembre 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Decreto Supremo N° 2094 de 27 de agosto de 2014, Reglamenta la aplicacién
de la Ley N° 444.

e Decreto Supremo No. 3246, de 5 de julio de 2017, de las Normas Bdasicas del
Sistema de Programacién de Operaciones.

e Resolucién Suprema No. 217055, de 20 de mayo de 1997, Normas Bdsicas del
Sistema de Organizacién Administrativa.

e Directrices de Formulacién Presupuestaria, y de Planificacién e Inversidn
Publica.

* Instructivos, lineamientos y directrices emitidos por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, en su calidad de Organo Rector del Sistema de
Programacion de Operaciones y del Sistema de Presupuesto.

e Instructivos, lineamientos y directrices emitidos por el Ministerio de Planificacién
del Desarrollo, en su calidad de Organo Rector del Sistema de Planificacién
Integral del Estado.

e Resolucién Administrativa que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema
de Programacién de Operaciones del SEPDAVI vigente.

* Resolucion Administrativa que aprueba Ia Estructura Organizacional del
SEPDAVI vigente
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5.

DETALLE DE PROCEDIMIENTOS

No.

CODIGO PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL  PLAN
UAFO-MAN-01-P1 ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI)

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN
UAFO-MAN-01-P2 | EGTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI)

PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO
UAFO-MAN-01-P3 ANUAL (POA)

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACIGON AL PLAN
UAFO-MAN-01P4 | (oER ATIVO ANUAL (POA)

FORMULARIO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA EJECUCION

HAFQ-AN-1-R4-F1 DEL POA (Operaciones)

FORMULARIO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA EJECUCION

HARO-MAN-01-R4:F2 DEL POA (Acciones de Corto Plazo)

PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION AL PLAN OPERATIVO
UAFO-MAN-01-P5 ANUAL (POA)

1

UAFO-MAN-01-P1 PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL (PEI)

Objeto. El presente procedimiento tiene por objeto describir las tareas,
responsables, plazos y controles relacionados con la Formulacién del PEl de
SEPDAVI.

La Formulacién del PEI, determina las acciones institucionales especificas para
alcanzar las metas y resultados definidos en la planificacién de mediano plazo.

UAFO-MAN-01-P2 PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI)

Objeto. El presente procedimiento tiene por objeto describir las tareas,
responsables, plazos y controles relacionados con el Seguimiento y Evaluacién del
PEI de SEPDAVI.

El Seguimiento y Evaluacién del PEI, presenta la generacion de reportes periddicos
respecto a la implementacién de los planes, que establecerdn los avances de las
metas, resultados y acciones previstas por los mismos.

UAFO-MAN-01-P3 PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO
ANUAL (POA)

Objeto. El presente procedimiento tiene por objeto describir las tareas,
responsables, plazos y controles relacionados con Ia formulacién del POA de
SEPDAVI.
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La Formulacién del Plan Operativo Anual, define las acciones de corto plazo,
operaciones y tareas especificas que se van a ejecutar durante una gestion fiscal,
las cuales deben ser articuladas y concordantes con lo establecido en el Plan
Estratégico Institucional y coadyuvar a su cumplimiento.

Para operativizar estas actividades serd necesario preparar el Taller de
Formulacién del POA, en que se debe definir:

a) Programacién de acciones de corto plazo

En consulta con los encargados de las unidades organizacionales Responsables
de la Ejecucién de cada Accién de Corto Plazo (REACP), sobre los periodos de
ejecucion, las prioridades, los riesgos, el presupuesto y la concurrencia de tareas
paralelas, establecerd las fechas de inicio y findlizacion sugeridas, mismas que
serdn ratificadas o corregidas por el siguiente nivel jerdrquico superior de cada
REACP.

b) Determinacién de operaciones y tareas

Los REACP, determinardn las operaciones y tareas especificas que se deban
encarar para conducir al logro de los resultados esperados por cada accidén de
corto plazo en las fechas previstas.

Clasificaran las mismas en funcién al tipo de operaciones al que responden (de
funcionamiento o de inversién), pudiendo agruparlas a su vez al interior de éstas
(actividades), en funcién a la identificacion de los productos intermedios que
produzcan (bienes) o que presten (servicios), y se determine la necesidad de una
asignacion individualizada de recursos fisicos y financieros, sea para fines de
confrol, identificacién de responsables, separacién de procesos, efc.

Las operaciones y/o actividades resultantes deberdn reconocerse y distinguirse
de manera exclusiva, permitiendo su seguimiento, cuantificacion y verificabilidad.

c) Determinacién de requerimientos

Para cada accién de corto plazo, los REACP deberdn determinar los
requerimientos de personal, insumos, materiales, activos fijos, servicios y/u otros,
necesarios para lograr los resultados esperados, asi como definir un cronograma
de plazos para su dotacién. En coordinacién con el Encargado de la formulacién
del Presupuesto, completardn la informacién con la identificacion de la partida
por objeto del gasto y el presupuesto que demandard la dotacién del bien o
servicio.
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4. UAFO-MAN-01-P4 PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN
OPERATIVO ANUAL (POA)

Objefo. El presente procedimiento tiene por objeto describir las tareas,
responsables, plazos y controles relacionados con el Seguimiento y Evaluacién al
POA.

El Seguimiento al Plan Estratégico Institucional es una valoracién continua y
consiste en constatar que todos los procesos y operaciones definidos en el POA se
ejecuten de acuerdo a lo programado, andlizando los recursos humanos,
financieros y otfros, que garanticen alcanzar los resulfados previstos. La Evaluacién
al POA es la valoracién periddica de la informacion obtenida en el seguimiento,
desde el punto de vista de su conformidad con Ia planificacion, teniendo en

cuenta la situacion inicial y las experiencias obtenidas en Ila ejecucion.

5. UAFO-MAN-01-P4-F1 FORMULARIO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA
EJECUCION DEL POA (ACCIONES DE CORTO PLAZO)

El Formulario de Seguimiento y Evaluacién a la Ejecucion del POA (UAFO-MAN-01-
P4-F1), es un insfrumento para operativizar las “Acciones de Corto Plazo”, a través
del cual se reportan los resultados periddicos, para establecer los indicadores de
Eficiencia y Economia respectivos.

6. UAFO-MAN-01-P4-F2 FORMULARIO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA
EJECUCION DEL POA (OPERACIONES)

El Formulario de Seguimiento y Evaluacién a la Ejecucion del POA (UAFO-MAN-01-
P4-F2), es un instrumento para hacer seguimiento y evaluacién a las
“Operaciones”, a fravés del cual se reportan los resultados periddicos, para
elaborar los respectivos informes trimestrales al Organo Rector.

7. UAFO-MAN-01-P5 PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION AL PLAN OPERATIVO
ANUAL (POA)

Objeto, El presente procedimiento fiene por objeto describir las tareas,
responsables, plazos y confroles relacionados con las actividades para solicitar y
aprobar modificaciones al POA.

La Modificacion al Plan Operativo Anual puede realizarse durante el ejercicio fiscal
por las siguientes razones: a) Cuando existan modificaciones en el Plan Estratégico
Institucional; b) Cuando no comprometa modificaciones al Plan Estratégico
Institucional. S
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CITE: SEPDAVI!UAFOICIRIN".O‘I 5/2021

-

ESTADG PLURINACIONAL DE : ;
BOLIVIA MINISTERIO DE JUSTICIA Y
. TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

=

DE : Lic. VelmaJ. Sahdnero de Parrado

JEFA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE
OPERACIONES TnREE

A : TODO EL PERSONAL

REF. : DIFUSION DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 014/2021 DE
31 DE MARZO DE 2021, QUE APRUEBA EL “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL”

FECHA : LaPaz 31demarzo de 2021

Mediante la presente, se remite para conocimiento de todo el personal del ‘SEPDAVI, la
Resolucién Administrativa No. 014/2021, de 31 de marzo de 2021, que Resuelve:

PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos de Planificacién Institucional, que contiene siete
Procedimiento de Planificacion, que en Anexo forma parte indisoluble de la presente Resolucién, y
que entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.

"SEGUNDO.- La Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones del Servicio Plurinacional de
Asistencia a la Victima, es responsable de su difusion e implementacién. :

En-consecuencia, para constancia de la difusion, se solicita rubricar la presente Circular,

Sin otro particular saludo a ustedes atentamente,

V.Sahonero/
cc. Arch.
* Adj. lo mencionado

Paginaldel
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Asistencia a la Vietima, como una Institucién Pablica descentralizada bajo tuicién del M
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evitando fundamentalmente la re victimizacién, -

: tienen por objeto, regular su aplicacién en las entidades’ del scctor publico 2l
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g "i’:i“ﬁ'fﬁ MINISTERIQ DE JUSTICIA ¥

TRANSPAREMCIA INSTITUCIONAL. |
Asislencia a la Victlima m - 5

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N* 014/2021
: : La Paz, 31 de marzo de 2021

VISTOS: j '_ ¥ | )

El Informe SEPDAVI/UAFO/INF/N° 064/2021 de 31 de marzo de 2021, emitido por la Jefa de la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones del SEPDAVI y- el Informe Legal SEPDAVI/DGE/AGAJ/INF/N®

035/2021 de 81 de marzo gfie 2021, emitido por Asesoria de Gestién ¥ Andlisis Juridico ~SEPDAV]I, el Proyecto de|-
Manual de Procedimiento de Planificacién Institucional ajunto en Anexo, todo lo que setuvo presente y; ;

CONSIDERANDO:

Que el articuls 816 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bol
Istado en la economia consiste en conducir el proceso de planificacién econé
consulta ciudadana; disponiendo a su vez que, la ley establecera un sisterna de
ncorporard a todas las entidades territoriales. : ! -

ivia, establece que la funcién del
mica y social, con participacion y|
Planificacién integral estatal, que

Que el articulo 6 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales dispone
que el Sistema de Programacién de Operaciones traduciré los objetivos y planes estratégicos de cada entidad; que,
el inciso b) del articulo 7 que describe al Sistema de Organizacién Administrativa como la encargada de definir y
gjustar en funcién de la Programacién de Operaciones, dispone-que toda entidad piblica organizard internamente, |

en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistema de-administracién y control interno de que
trata la Ley N°1178, o, =

Que el articulo 2, paragrafo I de la Ley N* 777 de 21 de enero de 2016, establece que‘e]-_Sistema de Programacion
Integral del Estado es el conjunto organizado y articulado de hormas, subsistemas, proceso, metodologfas,
mecahismqs y procedimieritos para la planificacién integral de largo, mediano v corto plazo del Estado Plurinacional
que permita alcanzar los objetivos del Vivir Bien a través del desarrollo integral en armonia y ‘equilibrio c¢on la

Madre tierra, para la construccién de una seciedad justa, equitativa y solidaria, con la participacién de todos los
niveles gubernativos del Estado. . # : g

Que el articulo 8 de la Ley N° 464 de 19 de diciembre de 2013 cuyo objeto es crear el Servicio Plurinacional de
_ inisterio de Justicia y
Transparencia Institucional, brindando asistencia juridica en el 4drea penal, psicolégica y social a la victima de escasos
recursos, dispone que su finalidad es la. de garantizar el acceso a la: justicia, a personas de escasos ‘recursos
econdémicos que sean victimas de un delito, brinddndoles el patrocinio legal, asistencia social y psicolégica durante
los actos injciales y el proceso penal, hasta la ejecucién de la sentencia, promoviendo la reparacién del daiio y

Que elartculo’'19 de la Ley N° 464, dispone que el Director Directora General Ejecutiva, es la maxima autoridad
del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima; y que, de acuerdo a lo establecicdo por el articulo 22, son |
atribuciones del. Director’ General Ejecutivo come Mixima Autoridad Ejecutiva del Servicio. Plurinacional de
Asistencia a la Victima - SEPDAVI, entre otras, ordenar o realizar los - actos neéesa.rios para garantzar cl
cumplimiznto dé los fines relativos a la entidad. : ;4

Que el articulo 1 del Decreto Supremo N° 8246 de 5 de julio de 2017, dispone que las Normas Bisicas del Sistema
de Programacién de Operaciones, son un conjunto ordenado de principios, disposiciones normativas, procesos ¢ |
mstrumenitos técnicos en las entidades del sector publico; que conforme a articulo 2, las Normas Bisicas del Sistema
de; Progremacion de Operaciones; .
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determinando los procedimientos a emplear, medios y recursos a utilizar, en funcién al’ tiempo y. espacio
permitierido la programacién de acciones de corto plazo, concord

! : anLes’_Con.el'Blan Estratégico Inétitucibnal, cnel
marco de los planes de mediano plazo establecidos por el Sistema de Plar;i_ﬁc_aci(_’)_ﬁ Integral del Estado.

Que el articulo 9 del precitado Decreto Suprema N° 8946, regula como ai;r_ibu_c'ioncs de las entidades del sectot
publico: ¢) elaborar su Reglamento Especifico del Sistema de Programacién- de Operaciones, en base al modelqg
referencial emitido por el organo rector del Sistema de Programzcién de Operaciones y en el marco de Id

establecido por las mismas Normas Bisicas; d) ‘Aprobar su Reglamento ‘Espcciﬁco-dcl_ Sistema de Programacién ¥

Operaciones, una vez sea declarado compatible por el organo rector del Sistera de Programacién de Operaciones! | .
Asimismo, el articulo 10 determina que la implementacién y Fuz_lcionamiento del Sistema de Programacién .dd
- Operaciones en cada ¢ntidad publica es responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva, ' G

"Que la Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Bé’isicas__ del Sistema dd
Organizacién Administrativa SOA, que ensu numeral 14 dispone del ‘disefl_o o rediseiio organizacional, refiriendo
que consiste en la elaboracién del Manual de Organizacién

numeral 15 senala, que el diserio organizacional se formalizars

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del SEPDAVI -aprobado ‘mediante

Resolucién Administrativa N°09/2019 de 99 de abril de 2019, en su numeral 20 dispone que el disefio organizacién|

debera formalizarse en el Manual de Organizacién y Funciones y.en el Manual de Procesos, que deberan ser

aprobados mediante Resolucién Admilflisiraljvzg asimismo, ¢l Manual de Procesos y Procedimientos debe describir|
- la denominacién y objetivo del proceso, las normas internas de operaciones, la. descripcién del proceso y sus
procedimientos, los diagramas de flujo, los formularios. SR -

Que el Informe SEPDAVUUAFO/INF/N° 064/2021 de 31 de marzo de 2021, em

Administrativa Financiéra y de Operaciones del Sl*ll’l)AVI,_ senala que el Manual de Procedimientos de
Planificacién Institucional tiene por objeto definir los procedimientos relacionados a la Planificacién Institucional
del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima, en los niveles de planificacién estratégica y operativa en lo.
referente a las actividades de formulacién seguimiento, evaluadion y modificacién de '-lo’s'plgn_es\ emergentes del

‘proceso de planificacién; debiendo contar-para el efecto con los siguicntes procedimientos:

itido por la Jefa de Unidad

R PROCEDIMIENTOS '

AT PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION. DEL ‘ PLAN ESTRATEGICO |
D i _INSTITUCIONAL (PE)). . - g o P s |
7 A ; -| - FROCEDIMIENTO, PARA. EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN.
_2 ' U‘_MO.'AH?OTP 1.2 __ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI) : ok bl
© 3 | UAFOAPDOPBL3 | ﬁf‘oogimm_ 1O PARA LA-FORMULACION-DEL FLAN'QPERATIVO ANUAL -
i e h ot ST PROCEDIMIENTO PARA EL SECUIMIEN"-FQ Y EVALUACION AL;'-PIAN' :
| Harouaiboris, _:OPERATIVO ANUALPOA) .~ .+ oih ta oo - © SR
" UARO-APDO-PIAF] - FORMULARIO DE SEGUIMIENTG Y EVALUACION A LA EJECUCION DEL POA
; - (Operaciones) - : : o T
B UAFO-APDO.PL4F | FORMULARIO DESEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA EJECUCION DEL POA
_ - AAcciones de Corto Plazo) . i b * i
7 UAFO-APDO-PL5 f;Ig)A()JEDIMIFNTO' PARA LA MODIFICACION AL PLAN OPERATIVO ANUAL |

Que el informe referido precec
. Procedimientos de Planificacién

lentemente, concluye. sobre |
: Institucional como instrumento
gramacién de O peraciones, asf como implementar y mejorar los

a pertinencia de- contar con el Manual de
que permita la operativizacién del Sistema de
mecanismos de control interno, en-observancia
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a la normativa vigente y pardmetros establecidos para la
de seguimiento y evaluacién a la ejecucién del POA : . ria- su bacién pay
~ obligatoria por las unidades organizaciones del SEPDAVI quienes establecen-acciones estratégicas
deniro del proceso de planificacién es tralégica y operativa, en el marco de las: NB-SPO Yy no

Que el Manual de Procedimientos de Planificacién Instifucional adjunto para su aprob_éic_ién tiene.como objeto ¢] |
definir los procedimientos relacionados a la planificacién institucional del SEPDAVI en niveles de planificaciéry |
estratégica’y operativa en lo referente a las actividades de formulacién, seguimiento, evaluacién y'modificacién de

los planes emergentes dél proceso de planificacién, eonforme al desarrollo de siete procedimientos adjuntos en
anexo, - : B d ' e ' '

Que el Informe Legal SEPDAVI/D GE/AGAJ/INF/N'035/2020 de'31 de marzo d
Gestion y Anilisis Juridico del SEPDAVI, concluye sobre ‘la procedencia de la aprobacién del Manual del |
-Procedimientos de Planificacién Institucional mediante R istrati :

normafiva vigente, a objeto de contar con.un instrum
del POA y el P, el rcfdrmula(_lo al POA, su segui

entos legal que regula los'_'proecdimfcntés para la formulacién
miénto y cvqluacié_nla.su ejecucioén. ; At ¥

I’l 'Directoré General Ejecutiva del Servicio Plurinaciai_ml de Asistrencia ala Victiiné, dgsignada_mediantc ReSQIuciélu' _
Ministerial N° 109/2020 de 18 de noviembre de 2020 suscrita por el Ministro de Justicia: y- Transparencia ||

Institucional y en ejercicio de las atribuciones conferidas a través de la Ley N© 464 de 19 c_i_'gldjcicmbre-c_le 2018,
RESUELVE:

PRIMERO;-, APROBAR el Manual de Procedimientos de _Planifi
Procedimiento de Planiﬁca(_:ién, que en Anexo formz p
~Vigencia a partir de la fecha de su aprobacién. -

cacién Institucional, .que contiene" siete
arte indisoluble de la presente Resolucién, y que entrara en

- SEGUNDO.- La Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones del Servicio Plurinacional de Asistencia a Ja- I
Victima, es responsable de si; difusién e implementacién,, T AR T S e

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

A Pemels Dlgadiilo Ramives : : : .
- EJECUTVA - -
Sk At b

SEPDAVI- .-
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8 , SERVICIO PLURINAGIONAL ||
3 OF ASISTENGIA A LA I TIMA

" RELIRIDO

- : A

31 MAR 2021

" INFORME' -
- SEPDAVI/DGI/AGAJ/INF/ N* 035/2021 -
CAY . Abg. Pamela Yusmila bcigaéillo !}:

. DIRECTORA GENERAL FJEC]

ol
.

ot . 3 QIE 2
" De: . Zonia Angles Avendario : &

ASESORIA DE GESTION Y ANALISIS JURIDICO" sqctiinmmn Mot

REF- - APROBACION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACION|
INSTITUCIONAL DEL SEPDAVI .~ "7 o

Fecha:  LaPaz, 31 de marzo de 2021

En. atencién a proveido por Hoja de Ruta Interna N° 3538, de g;;c_ se emita el informe leg:}.! y la Resolucién
- Administrativa si.corresponde, sobre el tema de referencia, tengo-a bicn.ir_)fo'_r'lmar a sU-aptor:idad-, lo siguicnte_:_
I ANTECEDENTES.- Bt ok e
-® Manual de Procedimiento del Planificacién Ins [i_tu{:_ional. a ser aprobado 2 \ W
* Informe SEPDAVI/UAFO/IN F/N° 064/2021 de 31 de marzo de 2021, emitido f::or_ia Unidad Adxninistra_tiva_

Financiera y de Operaciones. ,

1T, DISPOSICIONE_S NORMATIVAS.-

* Constitucién Politica del Estado ‘o Tk RS

* LeyN" 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales,
* LeyN°777 de 21 de enero de 9016 g f i ' ‘
¢ LeyN° 464 de creacion del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima

* Decreto Supremo N° 3246 de 05 de julio de 2017, Normas B
. Operaciones - - e ' ' _ E
® Resolucién Suprema N® 217055 de 20 de mayo’de 1997, aprueba las Normas Baésicas del Sistema de
- Organizacién Administrativa - SOA g t o

* Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del SEPDAVI

I ANALISIS LEGAL.- : :
El Setvicio Plurinacional de Asistencia a la Victima, creada por Ley N°
entidad publica descentralizada bajo tuicién del Ministerio de Justicia y
cumplir con la finalidad que es “garantizar e/ ,
sean victimas.de un delito, brindindoles ¢! patrocinio legal, asistencia social Y psicoldgica durante los actos inicrales
Y el proceso penal hasta Ia ¢lecucion de I senlencia, promoviendo a reparacion del” daiio Y ewvitando
fundamentalmente [a re V;bblrmlzaaiii:”, conforme dispone el articulo 8; debe enmarcar Su actuar en los sistemas de
administracién y control gubernamentales regulados por la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 modificado por la
Ley'N°® 777 de 21de enero de 2016 que regula el Sistema de Programacién Integral del Estado, como el conjunto

-organizado y articulado de normas, subsistemas, proceso, metodologfa, mecanismos Yy procedimientos para la |
planificacién ntegral de largo, mediano Yy corto plazo. ' ; LA

asicas del Sistema de Programacién ' de

464 de 19 de diciembre de 2018, como
Transparencia Institucional, a efectos de
aceeso a la justicia, a personas.de. escasos recursos econémicos que

En el entendido-de los referido, el articulo 6 de la Ley N°
Operaciones traducird los objetivos y planes estratégicos de cada entidad; y-de cor formidad al inciso b). del articulo :
7 que define al Sisterna de Organizacién Administrativa como g encargada de definir ¥ ajustar en funcién de la
Programacién de Operaciones, es respensabilidad de toda entidad publica, organizar internamente, en funcién de

1178 dispone que el Sistemna de Programacion de
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Aslstancia a la Viclima

sus objetivos y la naturaleza de

sus a‘ﬁttividades, 10s sistema de administracién y control
NEL1 282 : i e ' T .

interno.del que trata la Ley
Por otra parte el articulo 2 del 'De;reto Supremo N° 8246 de 5 dcjuliqde"?(-)l?,_ las Norm
Programacién de Operaciones, fienen vor objeto, regular su

determinando los procedimientos emplear, medios Y. recursos a utilizar; -en funcién al tiempo y espacio,|
permitiendo la programacién de acciones de corto plazo, concordantes con el Plan E_sUatégico Ihstir:uci_dnal, en el
marco de los planes de mediano plazo establecidos por el Sistema de Planificacién Integral del Estado; siendo
atribucién de las entidades publicas, elaborar, aprobar ¢ implementar el Sistema de Programacién de Operaciones.

as Biésicas del Sistema de] |
aplicacién en las entidades; del sector publico

217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas
Bisicas. del Sistema de Organizacién Administrativa - SOA, que en sy ' .

interna pertinente como el Manual de Procesos qgue J'i{JC‘fUJ}"_c'f.’ Ia dezz'omfhac,f}izj ¥ olyetivo del proceso, las normas
de operaciones, la descripeion del Droceso y sus procedimientos, los diagramas de fAujo y los formularios Y otras
formas utilizadas®. Por su parte, el Reglamento Especifico del ‘Sistema_de Organizacién Administrativa - del
' SEPDAVTI aprobado mediante Resolucién Admh1i§traliva-N°09f9019_.dc 22 de abril de 2019, en su numeral 20
dispone que el diserio organizacién deber4 formalizarse en el Manual @c_Organiza_ciQn y Funciones y ¢n el Manual
de Procesos, que deberar ser aprobados mediante Resolucién Administrativa; asimismo, el Manual de Procesos y
Procedimientos debe describir la denominacién y objetivo‘del proceso, las normas internas de operaciones, la |
descripcién del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo, los formularios. - ' [
De conformidad al Informe SEPDAVI/UAFO/INF/N° 064/2021 de 31 de marzo d
Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones del SEPDAVI,
Institucional tiene por objeto definir los procedimientos relacionados @ la Planificacién Instifucional del Servicio’
Plurinacional de Asistencia a la Victima, en los niveles de planificacién estratégica y operativa en lo referente a las
actividades de formulacién seguimiento, evaluacién y modificacién de los planes emergentes del proceso de-
planificacién; debiendo contar-para el efecto con los siguientes procedimientos: :

¢ 2021, emitido por la Jefa de
el Manual de Procedimientos de Planificacién

“CODIGO
.UAFO-APDO-P1.1

e SR PROCEDIMIENTOS T T e
INSTTTOENTO. PARA ‘LA FORMULACION . DEL PLAN ESTRATECICH:
INSTITUCIONAL (PE) . - PTSelY PRl

S PROCEDIMIENTO- PARA EL SEGUIMIENTO .Y EvALUACIGN-'AL PLAN |
# UAFO-APDO-PL2", ; ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (FED "~ 7 ik ;
8 | . UAFO-APDO-PLS : i;}gi?b:mmmmo PARA LA FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
N S e PROCEDIMIENTO PARA FEL SEGUIMIENTO Y EVALUAGION AL PLAN |
T DigaEmeRLy. ‘OPERATIVO ANUAL (POA) S N
-5 UAFO-APDO-PL4F] - fg{iigﬁlo DL SEGUIMIENTOYEVALUACION_ALAEJJ;CUQI_ON DELPOA

6 | UAFO-APDO-PL4F2 | FORMULARIODE SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA EJECUCION DEL POA
- i o ¥ {Accxones__de Corto Plazo) ;

7 |- "UAFOAPDOPLS %;ROOSEDIMIEMO PARA LA MODIFICACION: AL PLAN OPERATIVO ANUAL |

A}

Concluye sobre la pertinencia de contar con el ]

planificacién institucional; y que, respalden las actividades de seguimiento y evaluacién a la ejecucién del POA 2021, .
siendo necesaria su aprobacién p'ara'su aplicacion oobligatoria por las unidades -organizaciones- del'.SEP_DAVI.
. quienes establecen acciones es tratégicas y de corto plazo dentro del proceso de planificacién estratégica y\opéra'tiva,
en ¢l marco de las NB-SPO y normativa inherente, . et AME NG K e Y A




ESTASO PLURMACISNAL BE

@@%ﬁf’ﬂw\ﬂ o R BOLIVIA s,

En el contexto normativo-exprcsac_lo lineas arriba, eI'SEPDAW.débe'contar con un Manual de
Institucional, aprobado por Ia Directora General Ejecutiva como la mxirn

. las funciones delegadas por él'articdlo_" 12 de la Ley N° 464 tos d t

-que regule los procedimientos de aplicacién del Sistema de Programacién de Oper.
agilizar las’ actividades de evaluacion y seguimiento
mecanismos de control nterno por parte de las unidades organizacionales de'lae
de Procedimientos de Planificacion Institucional adjunto' para su aprobacién,
procedinﬁcntos relacionados a la planificacién institucional del SEPDAVI ‘en ni
operativa en lo referente a las actividades de formulacién,

- emergentes-del proceso de planificacién, R

Po lo analizado _prccedentc_ment{:‘legalmente es procedente la aprobacién

IV. CONCLUSION y RECOMENDACION .-

Planificacién Instituciona
~Resolucién Administrativa, a_objeto de contar: con un instrumen
formulacién del POA y el PEI, el reformulado al POA, su Segilimi_en'to y evaluacién _ai-s_u'ejccucién; por
recomienda la emisién de la Resolucién que adjunto al presente :

Es cuanto tengo a bien informar a sy Autoridad, para fines consiguientes. -

PYDR/zaa
HR.3538
CC. Archivo

A g"les'A'u'e faro
aus€URIDGO
TSR

X a autoridad ejecutiva, de conformidad 4
» a efectos de contar con el instrum_ctltb normativo interng. | |
aciones y que permita a su vez, |

a las actividades: programadas -en el POA, mejorando log
ntidad. Toda vez que, el Manual
tiene como objeto, el definir Jog
iveles de plan_iﬁcé_l'ciénjesu?.tégica W
s'eguimiento; evaluacién y modificacién de 1os planes|’

I que contiene siete ‘procedimientos de accién, que en.anexo debe formar parte dé la
' tos legal que regula los procedimientos para la

en proyecto, para su consideracién y firma,* -

_lb_que_ sel |

£
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CITE: SEPDAVIUAFOIINF/ N° 08412021 3 1 MAR 2021
g A : ; i o oY i
A : Dra.Pamela Deigadillq__ 3 , E;Ei:_mnﬂ ' /353% T ETTE
PIRECTORA GENERALGEli G ([o G
" De +  Lic. Velma J. Sahonero de ?girr_ado'”-- ALl ag SR N
- JEFA DE LA U.N!_DAD-ADMIN|STRATIVA_'F!NANC_IERA_ N 4
DE OPERACIONES PR S gy
Ref. : PRESENTACION "MANUAL_DE _PROCEDIMIENTOS DE ||
' .PLA_NIFICACION INST!TUCIONAL"- PARA_APROBACION : f
~ Fecha " LaPaz, 31 de marzo de 2021 -

- Sefiora Directora:

establecidos para la Planificacion Institucional. se proyecté el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Te~~uAL DE PROCEDIMIENTOS

DE‘PLANIFICACION INSTITUCIONAL”

, por lo que, se informa lo siguiente:
l. ANTECEDENTES |

* Resolucién Administrativa N° 027/2018 de 28 de mayo de 2018, aprueba el Reglamento
 Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones - RE SPO del SEPDAVI. .
‘s Resolucién Administrativa N° 09/2019 del 22-de abril de _

- Especifico del Sistema de Organizacién“Adm_in_istrativa RE-SOA del SEPDAV/

* - Resolucion Administrativa N° 005/2021 de 12 de enero de 2021, que aprueba la Estructura
- Organizacional del SEPDAVI, vigente con la aprobacién del-pr i i

esente MOF. ..
Il. MARCO NORMATIVO : ;

» Constitucion Politica del Estado. - y e BRI
* Ley No. 1178, de 20 de julio de 1990; de Administracion y Control Gubernamentales. ,
* Ley No. 464 de 19 de diciembre de 2013, de creaci on del Servigi !

_ Asistencia a la Victima, - 7 S R

De _ - ‘noviembre 1992, Reglamento: de la
-Responsabilidad por |a Funcién Publica. = : ' '

- » Decreto Supremo N° 2094 de 27 de agosto de 2014
© 464 ' %

. Decre_to Supremo No. 3246, de 5 de
Programacion de Operaciones.

* Resolucion Su prem_a'No. 217055, de 20 de mayo de 1997;: Normas Bésicas del Sistema de
Organizacion Administrativa. : '

Directrices de Formulacién Presupuestaria, y de Planificacion e Inversién Publica,

2019, aprueba el Reglamento-

. Regiame'nfa la épl_licaci.c'in de la -LE_y N°

lulio de 2017, de las Nermas Basicas del Sistema de. | | -
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B e e-_Instructivos, lineamientos y directrices’ emi"tjdos ppr el
Publicas, en su calidad de Organo Rector del Sistema
del Sistema de Presupuesto. ' B, g

* Instructivos, lineamientos y directrices emitidos

Ministerio de Economia. y Finanzas E

: f

POF el Ministerio ‘de Planificacién del | |

Desarrollo, en su calidad de O |'

de Programacién de Operaciones y | |

lad - rgano Rector del Sistema de Planificacién -Integral del
Estado. ' : : 5

* Resolucién Administrativa N° 027/2018 de 28 de mayo de 201 3, aprueba. el Reglamento | |

Especifico del Sistema de Programacién de Operaciores - RE SPOdel SEPDAVI,”
* Resolucién Administrativa N° 09/2019 del 22 de abril de 2019, aprueba el Reglamento.
e Especifico-del Sistema de Organizacién Administrativa RE-SOA del SEPDAVI. - w131
~ Resolucion Administrativa N° 28/2020 de 23 de septiembre de 2020, aprueba el PLAN g
. OPERATIVO ANUAL POA y Anteproyecto.de Presupuesto__para la-Gestion 2021, i
Resolucion Administrativa N° 005/2021 de 12 de ener

Organizacional del SEPDAVI, vigente con la-aprobaci

lll. ANALISIS TECNICO

0 de 2021, que aprueba Ia Estructura: | |
én del presente MOF. L

Ante la ausencia de _Normativa_Especfﬁpa y con la finalid
permitan la operativizacién del- Sistema_de Program
implementar Y -mejorar los mecanismos de Control Inte

'vigente y parametros eStabIecidos"para_l_a'F'_Ianiﬁcacién Instit&diona!;"Se proyECté el “MANUAL
-DE PROCEDIMIENTOS DE PL : '

' normativa: '

ad de contar con instrumentos que
acién_de Operaciones,  asi como-

- Decreto Supremo N° 3246 de 5 de julio- de 2017, que aprueba las Normés‘Bésic_as_ del
- Sistema de Programacion de Operaciones, que instituye: e '

Articulo 9°.- (Atribuciones de las entidades del sector
tienen las sigujentes atribuciones: :

a) Dar cumplimiento a las Normas Basicas del Sistema dg Programacion de Operaciones; : |
b) Dar cumplimiento a los mandatos y disposiciones: emitidas por el érgano rector del Sistema de | |
Programacion de Operaciones: - ; . e A :

c) Elaborar su Reglamento E ifi

pdblico) Las .;eptfdades del sector puplico.

- Articulo 10°- (Responsabilidad porla implementacion del’ sistema de Programacién de !
Operaciones en cada entidad del sector publico) La implementacisn y funcionamiento: del | |
sttema_ de Programacién de Operaciones -en cada entidad. publica: es responsabilidad de sy
Maxima Autoridad Ejecutiva. -~ - . i : . R 2R g ! o

Resolucién Suprema No. 217055 de 20 de'mayo 199?. a
Sistema de Organizacién Administrativa - '

aprueba las Normas Bésicas del ||
SOA que sefala: - V4 S

14.- (Etapas del disefio o redisefio organizacional). {as etfapas que se contemplaran -en este
. proceso;-son: . : : g, B B
. Elaboracion del Manual de Organizacién Y Funciones Y el Manual de Procesos.

e Vo7

1‘5.-‘{Formalizacfén del disefio organizacjonal), | disefic organizacional se formalizara en los | |
Siguientes documentos, aprobados mediante resolucién interna pertinente: - « | {
. : 2 : |
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b) Manual de Procesos que incluira:
La denominacién y objetivo del proceso. _ _
Las normas de operacién. i ; K
La descripcién del proceso Yy sus procedimientos. =R '
Los diagramas de flujo.
Los formularios y otras formas utilizadas.,

B

- "'Reglamento Especifico del Sistem
~ establece: :

a.de Organizacion Administrativa del SEPDAVI vigente,

20.- (Formalizacién Yy Aprobacién de Manuales)
El disefio organizacional debera formalizarse -en el Man
~ Manual de Procesos, los cuales deberan ser aprobados:

()

- b) El Manual de Pmcésos ¥ Procedimientos debe -describir la denominacién. y objetivo del. procés,o;_
las normas internas de operacién, “la d

lescripcién del proceso Y sus. procedimientos, los
diagramas de flujo, los formufados. ' SRR '

ual de Organizacién y Funciones y en el -
mediante Resolucién Administrativa.

A objeto de contar con instrumentos que respalden las actividades del Seguimiento y
Evaluacién a la Ejecucién del POA-2021 (Primer Trimestre), la. Reformulacién del POA-2021y -
Formulacién del POA-2022 y PEI segﬂ_n-eorres_pdn_da, en observancia a lo establecido en las .
Normas Basicas del Sistema de Programacion. de’ Operaciones y- normativa inherente, se ha
proyectado el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO \ \

mismo que cumple con los requisitos técnicos en los alcances
Sistema de Organizacién Administrativa y la normativa inherente.

4]
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. En  ese entendido, * el “MANUAL DE 'PROQEDIMIENTOS ' D

_ | E .PLANIFICACION
INSTITUCIONAL”cuenta con los siguientes procedimientos: _ % 14

___ CODIGO
- UAFO-APDO-PA.1

e PROCEDIMIENTOS —
PARA. LA - FORMUELACION DEL

PROCEDIMIENTO: “PLAN | -

- ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: (PE) - _
| wworoona [ piENEES Tk L SeouEmo v ewionn | |
3 | UAFO-APDO-P13 --Sﬁ‘éﬁﬁ%‘{}%‘fﬂ&tmﬁ' 4 FOPMIACION - DECT PN £ E
| trommors | ERCSRMING Min Rogy oo v ARSI AT ||
° || vmroseoorraet | EoRULRD 08 SESUMENTO Y ARG A R eGSR |

6 | UAFO-APDOP14F2 | FORMULARIO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA EJECUCION

' DEL POA .{Operacior'les!
| 7 FO-AP -P = - ok !
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En consecuencia, es necesaria la -aprobacién de|
PLANIFICACION INSTITUCIONAL”, para su aplica
organizacionales de SEPDAVI, quienes establecen _
dentro del proceso de “planificacion estratégica y operativa. en

_ _ perativa, en el marco de las Normas
Basicas del Sistema.de Programacién.de Operaci_'one's-‘y. normativa inherente.” = 2

- Porlo expuesto precedentemente se concluye Io siguiente:

o ‘Es necesafia |a aprobacién del “MANUAL DE PROCE

* Ante |la ausencia de Normativa Espécifica y con la finalidad de con
permitan la operativizacién del S

implementar y mejorar los mecanismos de Control Interno, .en-observancia a la normativa
vigente y parametros establecidos - para [a Planificacién' Institucional;-
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL” -
* A objeto de contar con instrumenzos que res !
Evaluacién a la Ejecucion del POA-2021 Primer Trimestre 2021 y la Reformulacién del
‘POA-2021; en observancia a lo establecido '
. Programacién de Operaciones .y normativa vi 3 proy VIAN
' PROCEDIMIENTOS DE"PLANIF.ICACION__-INS__TITUGIONAL, mismo que .cumple con' los
requisitos técnicos en los alcances de las Normas Basicas del Si !
'_Administrativa'-y la normativa inherente. _ oty 3 j
El Manual de Procedimientos de Planificacion Institucional. tiene como objéto_'.‘de_.ﬁnir-!os_
procedimientos relacionados. a |a Planificacién “Institucional del Servicio Plurinacional de
Asistencia a la' Victima®, en los niveles de Planificacién Estratégica (Sistema de
Planificacién Integral del Estado) y Operativa (Sistema de. Programagfdn de Operaciones),
en lo referente a las actividades de formulacion, sequimiento, evaluaciény modificacion de
‘los planes emergentes del proceso de planificacion”,
procedimientos: : ' '

__CODIGO
UAFO-APDO-P1.1

- 2 _ - PROCEDIMIENTOS -~ - .- S
‘PROCEDIMIENTO PARA. LA ~FORMULACION - DEL PLAN
) ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEN y T ‘_
2. | UAFO-APDO-P1.2 -PROCEDIMIENTO PARA. EL-.SEGUIMIENTO Y EVAJ_-.UAQFO_N AL

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI) -

_ ANUAL (POA). Ny A i,
PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO v EVALUAGION AL
4 | UAROARDO:P14 PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) - . . - e -

' 14-F1 | FORMULARIO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION A [A EJECUCTON
5 | UAFO-APDO-1:4-F1 DEL POA (Acciones de Corto Plazo) . .

: -y : FORM_ULARIO-DE':SEGLI_IMIENTOY.EVALUACION'A*LA EJECUCION
6 | UAFO-APDO-P1.4-F2 DEL POA (Operaciones)’ o e = :

ANUAL (POA)

INSTITUCIONAL”

,proceso de planifi

; n erativa, en el marco.de las Normas Basicas del
Sistema de Programacion de Operaciones y normativa inherente. .

'

Paginad de s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE.
cién obligatoria por todas las unidades .

tar con instrumentos que
istema_de Programacién de Operaciones, asi ‘como

se proyecté el

palden’las actividades ‘del Seguimiento y -

y cuenta. con " los siguientes -

3 | UAFO-APDOPIS PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO |. -

& BT * PROCEDIMIENTO PARA m‘_—_mommpg_c_@w-p;mmw -OPE_RATI\((JJ,

DIMIENTOS DE PLANIFICACION -
das-las unidades organizacionales -
de SEPDAVI, quienes estab| ci i orto’
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V. RECOMENDACIONES.

De acuerdo al andlisis realizad
autoridad lo siguiente: :

en el marco de la normativa vigente, se recomienda a su

B e

Considerar y aprobar el pfesente Informe, quejustifica tégnicaménte-.la presentacién del

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACION  INSTITUCIONAL”- PARA

APROBACION”, a objeto de contar con_instrumentos que respalden las actividades del
Seguimiento y Evaluacién a la Ejecucion del POA'(Trirpestre'fstral), la Reformulacion del -
POA y Formulacion del POA y PEI segun corresponda,-en observancia a lo establecido en

‘ Instruir a la Asesoria de Gestion y Andlisis Juridico-AGAJ |a emisién del Informe Legal_ y la

respectiva ‘Resolucion  Administrativa  de _aprobacién = del “MANUAL DE

. PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL™- PARA APROBACION”,

mismo que considera 7 Procedimientos de Planificacion. : Y ¢
Autorizar a la Unidad Administrativa Financiera Y de Operaciones-UAFO, Ia

Lcorrespondiente  difusién e implantacion, a partir de la publicacién de la Resolucion

Es

Administrativa.

cuanto se informa, para los fines consiguientes.

i *

V. Sahonero de P.

Adj.
R <o

Manual de Procedimientds de Planificacién Institucional
Archivo -
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