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ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIVIA MINISTERIO DE JUSTICIA'Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

RESOLUCION MINISTERIAL N1 38 / 202 5

La Paz, 04 AGO. 2025
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, los numerales 2, 3 y 4, Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucién Politica del Estado,
determinan como atribuciones de las Ministras y los Ministros del de Estado, proponer y dirigir
las politicas gubernamentales en su sector; la gestién de la Administracion Publica en el ramo
correspondiente; y, dictar normas administrativas en el ambito de sus competencias.

Que, el Articulo 232 del Texto Constitucional establece que la Administracion Publica se rige
por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados.

Que, el Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 "Ley de Administracién y Control
Gubernamentales", modificado por la Disposicion Adicional Segunda de la Ley N° 777 de 21
de enero de 2016 preve: “La presente Ley regula los sistemas de administracién y control de
los recursos del Estado y su relacion con el Sistema de Planificacién Integral del Estado, con
el objeto de: a) programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y
eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los
programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico; b) disponer de
informacion atil, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados
financieros; c¢) Lograr que todo servidores publico, sin distincién de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron
los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su
aplicacion; d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el
manejo incorrecto de los recursos del Estado”

Que, por su parte el Articulo 3 de la Ley N° 1178 dispone que: “Los sistemas de
Administracion y de Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin
excepcion”.

Que, el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 3246 sefala: “Las Normas Basicas del Sistema de
Programacion de Operaciones, son un conjunto ordenado de principios, disposiciones
normativas, procesos e instrumentos técnicos, que regulan el Sistema de Programacion de
Operaciones, en las entidades del sector ptblico”.

Que, los incisos b), ¢) y w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6
de enero de 2023, reconocen como funciones de las Ministras y Ministros de Estado el
proponer y dirigir las politicas gubernamentales en su sector, dirigir la gestion de la
Administracion Publica en el ramo correspondiente y emitir Resoluciones Ministeriales, en el
marco de sus competencias.

Que, las "Directrices para la elaboraciéon de Reglamentos, Manuales, Procesos vy
Procedimientos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional", aprobadas por
Resolucion Ministerial N° 204/2024, de 4 de diciembre de 2024, ordenan en su punto 8
(Tramite para la Elaboracion de Reglamentos, Manuales, Procesos y Procedimientos) que:
‘Las Unidades y Areas Organizacionales que requieran la elaboracion o actualizacion de
Reglamentos, Manuales, Procesos y Procedimientos, deberan realizar su solicitud,
_ presentando una version inicial o propuesta del documento a la Direccion General de
. Planificacion y en casos excepcionales en coordinacion con la Direccién General de Asuntos
-\ Administrativos, que dispondré las actividades necesarias de coordinacion para su revision,
f / ajuste 'y complementaciones, hasta su aprobacion mediante Resolucion Ministerial
correspondiente, como parte de la implementacion del Sistema de Organizacién Administrativa

del MJTY".

- Que, el Informe MJTI-DGP-INF-Z-114-2025 de 29 de julio de 2025, emitido por la Direccion
& “General de Planificacién sefala: “El presente informe tiene por objeto establecer los
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Operativo Anual (POA) del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, incorporando
los ajustes necesarios que permitan garantizar la flexibilidad requerida ante eventuales
modificaciones, y asegurando su adecuada alineacion con el Plan Estratégico Institucional.
Cabe destacar que el Manual de Procedimientos del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 078/2021, de fecha 3 de agosto
de 2021, constituye un instrumento técnico-normativo que define los procesos institucionales,
especificando el nombre del proceso, su objetivo, los responsables y las actividades
correspondientes a la Direccion General de Planificacion. Sin embargo, se ha evidenciado que
dicho manual no se encuentra actualizado conforme al Manual de Organizacion de Funciones
(MOF) vigente ni a los procesos administrativos actualmente implementados. En este
contexto, el proyecto de Manual de Procedimientos que se adjunta ha sido elaborado en
concordancia con la Resolucion Ministerial N.° 035/2025, que aprueba el nuevo MOF del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, a través del cual se redefine la estructura
organizativa y funcional de la Direccion General de Planificacion (DGP), asi como sus
procesos administrativos. La propuesta normativa también se fundamenta en la experiencia
acumulada durante la implementacion de los procedimientos actualmente vigentes, lo que ha
permitido identificar ajustes técnicos y operativos necesarios para optimizar la gestion de la
Direccion General de Planificacion (DGP), fortaleciendo sus procesos internos en coherenc:a
con el marco normativo institucional”.

ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIVIA MINISTERIO DE JUSTICIA'Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Que, el Informe Legal MJTI-DGAJ-INF-Z-XXX-2025, de XX de julio de 2025 emitido por la
Direccidon General de Asuntos Juridicos, finaliza que: "(...) es procedente la Aprobacion del
‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, MODIFICACION,
EVALUACION Y CERTIFICACION AL POA” en los términos propuestos por la Direccién
General de Planificacion mediante Informe MJTI-DGP-INF-Z-144-2025 de 29 de julio de 2025,
no contraviniendo ninguna norma legal en actual vigencia.”

POR TANTO:

La Ministra de Justicia y Transparencia Institucional, designada mediante Decreto Presidencial
N° 5411, de 16 de junio de 2025, en ejercicio de las atribuciones establecidas en los
numerales 3 y 4 del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado y los
incisos b), ¢) y w) del paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero
de 2023.

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION,
MODIFICACION, EVALUACION Y CERTIFICACION AL POA”, elaborado por la Direccion
General de Planificacion, que en Anexo forman parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion Ministerial.

SEGUNDO. - Aprobar el Informe MJTI-DGP-INF-114-2025 de 29 de julio de 2025, emitido por
la Profesional en Desarrollo Organizacional y Gestion de Calidad dependiente de la Direccion
General de Planificacion y el Informe MJTI-DGAJ-INF-Z-XXX-2025 de XX de julio de 2025
emitido por de la Direccion General de Asuntos Juridicos, ambas dependientes del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional, que también forman parte indivisible de la presente
Resolucién Ministerial.

TERCERO.- La Direccion General de Planificacion, queda encargada del cumplimiento,
difusién y publicacion de la presente Resolucion Ministerial en el Portal Institucional.

Registrese, comuniquese y archivese.
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FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS

Nombre del Documento: Manual de procesos y procedimientos.

Cddigo del Documento: N° 078/2021

CONTROL DE CAMBIOS \

REF. VERSION ANTERIOR \ VERSION ACTUAL |
1 - Se afadio el numeral 1. Objeto
2 - Se afadi6é el numeral 2. Marco normativo
3 - Se afiadié el numeral 3. Alcance y/o ambito de aplicacion
4 - Se afiadio el numeral 4. Prevision
5 - Se afiadié el numeral 5. Definiciones
6 ) Se afiadié el numeral 6. Aprobacion, vigencia, difusion e
implementacién
7 - Se afadio el numeral 7. Revision y actualizacion
8 - Se afiadié el numeral 8. Procedimientos
Procedimiento para la Elaboracion del Plan Operativo | Procedimiento para la elaboracion del Plan Operativo Anual
Anual (POA)-Presupuesto: (POA) del MJTI:
e  Contiene 34 actividades
9 e Contempla los documentos o registros e  Se modificé a 27 tareas
correspondientes. e  Se agrego6 actividades de control interno
. Estable el responsable de cada actividad. . Se agreg6 actividades de control interno
e Define el tiempo estimado para la
ejecucion de cada actividad.
Procedimiento para la Modificaciones Plan Operativo | Procedimiento para la modificacion al Plan Operativo Anual
Anual (POA)-Presupuesto: (POA)-Presupuesto:
e  Contiene 22 actividades
10 e Contempla los documentos o registros e  Se modificé a 15 tareas
correspondientes. e  Se agreg06 actividades de control interno
. Estable el responsable de cada actividad. . Se agreg6 actividades de control interno
e Define el tiempo estimado para la
ejecucion de cada actividad.
Procedimiento para el Seguimiento y evaluacién a la
ejecucion del Plan Operativo Anual (POA)- | procedimiento para el seguimiento y evaluacion a la
Presupuesto: ejecucion del POA-Presupuesto del MJTI:
e  Contiene 20 actividades
11 e Contempla los documentos o registros
correspondientes. e  Se modificé a 18 tareas
. Estable el responsable de cada actividad. . Se agrego actividades de control interno
e Define el tiempo estimado para la e  Se agrego actividades de control interno
ejecucioén de cada actividad.
Procedimiento para la Emision de certificaciones | Procedimiento para la Emisién de certificaciones POA:
POA:
e  Contiene 8 actividades e  Se modificé a 6 tareas
12 e Contempla los documentos o registros e  Se agreg06 actividades de control interno
correspondientes. . Se agrego actividades de control interno
e  Estable el responsable de cada actividad.
e Define el tiempo estimado para la
ejecucioén de cada actividad.

RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y DE CONFORMIDAD

Conformidad:

Elaborado por: Revisado por:

Adriana Fabiola Orellana Bress
PROFESIONAL EN DESARROLLO
ORGANIZACIONAL Y GESTION
DE CALIDAD
Aprobacion Ciudadania Digital

Jessica Paola Saravia Atristain
MINISTRA DE JUSTICIAY
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
Aprobacion Ciudadania Digital

Cesar Felipe Lugones Alcazar
DIRECTOR GENERAL DE
PLANFICACION a.i.
Aprobacion Ciudadania Digital
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION,
MODIFICACION, EVALUACION Y CERTIFICACION AL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

Cédigo: DGP-M05 Version: 3 Aprobado: R.M. 138/2025, de 04/08/2025

CONTENIDO GENERAL

1. Objeto

Establecer los procedimientos para la formulacion, modificacion, evaluacién y certificacion del
Plan Operativo Anual (POA) en respuesta a solicitudes y ajustes necesarios, asegurando la
flexibilidad requerida para adaptarlo a cambios y garantizar su alineacion con el Plan
Estratégico Institucional.

2. Marco normativo

El presente manual de procedimientos se enmarca en las siguientes normas:

oo o

Constitucién Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.

Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.
Ley N° 777, de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacién Integral del Estado.
Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica.

Decreto Supremo N°3256, de 5 de julio de 2017, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Programacion de Operaciones.

Decreto Supremo N° 4857, de 6 de enero de 2023, de Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo; que, en su capitulo Il, articulos 110 y 111 establecen las principales
funciones de la Direccion General de Planificacion (DGP).

Resolucion Ministerial N° 035/2025, de 10 de marzo de 2025, que aprueba el Manual
de Organizaciones y Funciones del MJTI.

Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional, vigente.

3. Alcance y/o ambito de aplicacién

El presente Manual de Procedimientos es aplicable al personal de la Direccion General de
Planificacién y tiene alcance para todas las Unidades y Areas organizacionales del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional.

4. Prevision

En caso, de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion
de las Directrices, estas seran solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en las
disposiciones legales y normativas pertinentes.

5. Definiciones

a. Actividades de control interno: Son acciones destinadas a verificar y validar datos y

b.

operaciones, con el fin de asegurar la precision y confiabilidad de la informacion.
Accion de corto plazo: Denominacion de una determinada accién de corto plazo,
correspondiente a una Accion Institucional Especifica y al periodo fiscal que se esta
programando en el Plan Estratégico Institucional.

Certificacion POA: Verifica y garantiza una que una determinada actividad, proyecto
0 gasto esta contemplado y aprobado dentro del Plan Operativo Anual (POA) vigente.
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MODIFICACION, EVALUACION Y CERTIFICACION AL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)
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d. Fecha prevista de inicio de una accion de corto plazo: Fecha a ser establecida
como inicio de una determinada accién de corto plazo.

e. Fecha prevista de finalizacion de una accion de corto plazo: Fecha a ser
establecida como finalizacion de una determinada accién de corto plazo.

f. Resultado esperado: Resultado esperado para el periodo fiscal que se esta
programando.

g. Resultado intermedio esperado: Resultado intermedio esperado para una
determinada operacién (0 en su caso una actividad, de haberse decidido mayor
desagregacion), en el periodo fiscal que se esta programando.

h. Medios de verificacién: Son documentos que se utilizan para comprobar si los
Productos (Resultados Intermedios) establecidos en el POA se han alcanzado de
acuerdo con lo planificado.

i. Operacién: Operaciones a determinar, para conducir al logro del resultado esperado
por una determinada accién de corto plazo.

j. Presupuesto programado: Presupuesto establecido para una determinada accion de corto
plazo, para el periodo fiscal que se esta programando.

k. Producto: Es el Resultado Intermedio que se espera obtener durante el periodo fiscal
programado, como resultado de la ejecucién de una determinada Operacion.

|. Programacion: Corresponde a la fecha en la que se requiere disponer del bien o
servicio previsto.

m. Tarea: Es la accion especifica que permite el desarrollo y cumplimiento del
procedimiento establecido.

6. Aprobacion, vigencia, difusion e implementacién

El presente manual de procedimientos debera ser aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva
del MJTI mediante Resolucién Ministerial.

La vigencia del manual de procedimientos seré a partir de la fecha establecida en la Resolucion
Ministerial de aprobacion.

La difusibn del manual de procedimientos sera realizada por la Direccién General de
Planificacion (DGP), siendo de conocimiento general por el personal del MJTI.

La implementacion del manual de procedimientos sera efectuada por la Direccion General de
Planificacion.

7. Revisién y actualizacién

El presente manual de procedimientos deberd ser ajustado y/o actualizado cuando se
produzcan cambios o ajustes en el marco normativo, o cuando por razones internas y/o del
entorno se justifique realizar modificaciones.

La DGP realizara el ajuste y actualizacion del manual de procedimientos cuando se produzcan
los cambios sefalados.
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Toda vez que el manual de procedimientos sea actualizado, debera darse cumplimiento al
numeral precedente de aprobacion, vigencia, difusion e implementacion.

8. Procedimientos

El presente manual de procedimientos desarrolla los siguientes procedimientos:

1.
2.
3.

Procedimiento para la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) del MJTI.
Procedimiento para la modificacion al Plan Operativo Anual (POA)-Presupuesto.
Procedimiento para el seguimiento y evaluacion a la ejecucion del POA-Presupuesto
del MJTI.

Procedimiento para la emision de certificaciones POA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, MODIFICACION, EVALUACION Y CERTIFICACION
AL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

DGP-MO05

Version: 3 |

Aprobado: R.M. 138/2025, de 04/08/2025

8.1. Procedimiento para la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) del MJTI

MANUAL DE PROCEDIIENTOS DEL MJTI Cadigo: DGP-PRO1
3 3 Version: 3
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
Paginas: 13
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) del MITI Aprobado con: 54%5}5’355025' de
Objetivo: Establecer el procedimiento administrativo para la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) del MJTI.
PLAZO ACTIVIDADES
N° TAREA DIAS RESPONSABLE DOCUMENTOS DE CONTROL
HABILES INTERNO
Instructivo/
comunicado para la
1 Solicita la presentacion del Anteproyecto POA - Presupuesto a las entidades publicas. - MPD-MEFP elaboracion del
Anteproyecto POA-
Presupuesto
Instruye la elaboracion de la minuta de instruccion, en coordinacién con la Direccién General de Instructivo/
Asuntos Administrativos (DGAA), para el inicio del proceso de formulacién del Anteproyecto Director(a) de la comunicado para la
2 POA—Presupuesto del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional (MJTI), dirigida a 1 elaboracion del
- . o oo PR DGP
todas las unidades y areas organizacionales. Asimismo, se debera adjuntar el cronograma del Anteproyecto POA-
taller de formulacién, programado con cada una de las unidades y areas organizacionales. Presupuesto
Elabora la minuta de instruccién, junto con los anexos correspondientes (si corresponde), que
pueden incluir: diapositivas de las guias metodoldgicas, el techo presupuestario, las Acciones
de Corto Plazo (ACP), los Resultados Esperados (RE) y las Operaciones (OP) preliminares para Revision del
la siguiente gestién, asi como los formularios POA, Presupuesto, Memorias de Célculo entre instructivo y
- o, . Encargado(a) o .
otros documentos necesarios para el proceso de formulacion, asi como el cronograma del taller ; Instructivo y anexos anexos con la
3 2 . . e 1 Profesional de la - . -
de formulacion, programado con cada una de las unidades y areas organizacionales del MJTIl y DGP respectivos Direccién General
el cuadro o enlace para el llenado del analisis de contexto organizacional. de Asuntos
Nota: La Direccion General de Planificacion (DGP) debe definir previamente las Acciones de Administrativos
Corto Plazo (ACP), Resultados (RE) y/o Operaciones (OP) preliminares para la siguiente
gestion.
4 Revisa, aprueba y deriva a la Maxima Autoridad Ejecutiva para su revision y respectiva difusién 1 Director(a) de la Historial de la HR Sigs{?c;eené%gla
a todas las unidades y areas organizacionales del MJTI. DGP ) ’
respectiva
Difusion  mediante Sequimiento de la
Revisa, aprueba y difunde mediante copia en el sistema ZERO a todas las unidades y areas copia en el sistema 9 P
5 o o 2 MAE HR a través del
organizacionales del MJTI. ZERO
ZERO
6 Realiza el llenado del contexto organizacional conforme al enlace o cuadros proporcionados 3 Unidad o Area Contexto
para el andlisis y consolidacion por parte de la Direccién General de Planificacion. organizacional organizacional
Registra el nuevo POA—Presupuesto en el sistema informatico, incorporando cada uno de los ) Registro POA-PPTO
7 Resultados Esperados (RE), Operaciones (OP) y productos, con su respectiva programacion Unidad o Area gen el sistema Previa revision de
fisica y financiera (si corresponde), asi como las memorias de calculo correspondientes para la organizacional informatico la DGP
siguiente gestién. 14
Revisan el nuevo POA-Presupuesto registrado en el sistema por las unidades y areas . Previa
P i . Revision del POA- A
organizacionales del MJTI, verificando la coherencia entre los Resultados Esperados (RE), . coordinacion con
8 . . . - o . DGP/DGAA PPTO en el sistema ) .
Operaciones (OP) y productos, asi como la consistencia de su programacion y memorias de informatico la unidad o area
célculo. organizacional
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% MANUAL DE PROCEDIIENTOS DEL MJTI Cadigo: DGP-PRO1
B‘{;ti‘vm . . Version: 3
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
Paginas: 2-3
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) del MJITI Aprobado con: mg.{a}gggozs, de
Objetivo: Establecer el procedimiento administrativo para la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) del MJTI.
PLAZO ACTIVIDADES
N° TAREA DIAS RESPONSABLE DOCUMENTOS DE CONTROL
HABILES INTERNO
En caso de existir observaciones, se registra en el sistema informético para su ajuste por parte Rechazo deI_POA-
9 ; - PPTO en el sistema
de la unidad o area responsable. . o
informético
En caso de no existir observaciones, se aprueba la informacién en el sistema informatico, para Aprobacién del POA
10 que la unidad o &area organizacional elaboré el informe formulacién POA — PPTO en el sistema —PPTOenel
ZERO. sistema informético
Previa revision del
Elabora y consolida la formulacion del nuevo POA-PPTO de su unidad o area organizacional Unidad o Area Informe de Director o
11 correspondiente en el informe de seguimiento POA del sistema ZERO, dirigido a la/el Director(a) organizacional sequimiento POA Responsable de la
General de Planificacion para su revision. 9 9 unidad o area
organizacional
12 Revisa y remite para la consolidacion de la informacién y elaboracion del informe y documento P Director(a) de la Historial de la HR SggRu;nlercg)sddeella
del nuevo POA-PPTO para la siguiente gestion. DGP ZERO
Previa revisién por
Consolida la informacion registrada por las unidades y areas organizacionales del MJTI, y Encargado(a) o Informe y parte del
13 elabora el informe y documento del nuevo POA-Presupuesto formulado para la siguiente Profesional de la documento del Director(a) de
gestion dirigido a la Maxima Autoridad Ejecutiva. 2 DGP nuevo POA-PPTO General de
Planificacion
Revisa y aprueba el informe y documento del nuevo POA-Presupuesto formulado para la Director(a) de la S Segwmlentp de la
14 P i Historial de la HR HR a través del
siguiente gestion. DGP
ZERO
. L I Informe Revision del
Elabora el Informe Presupuestario Institucional del nuevo POA-Presupuesto dirigido al -
15 g g ; L 2 DGAA Presupuestario de la Jefe(a) de la
Ministro(a) de Justicia y Transparencia Institucional. DGAA Unidad Einanciera
S . i - Informe Legal Revision del
Elabora Informe Legal y proyecta la Resoluciéon Ministerial para la revision y aprobacion del/la } :
16 Ministro(a) de Justicia y Transparencia Institucional. 2 DGAJ Proyecto de la R.M. Dwecéo(;(z?] de la
Revisa y aprueba el Informe Legal y la Resolucién Ministerial correspondiente, para que la
Direccién General de Asuntos Administrativos (DGAA) remita el Anteproyecto del POA— Seguimiento de la
17 Presupuesto del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional (MJTI) al Ministerio de 2 MAE Firma de la R.M HR a través del
Economia y Finanzas Publicas (MEFP) para su incorporacion en el Presupuesto General del ZERO
Estado, y al Ministerio de Planificacion del Desarrollo (MPD) para su conocimiento.
Remite la Resolucién Ministerial que aprueba el Anteproyecto del POA-Presupuesto del o
18 Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional (MJTI) tanto a la Direccion General de Historial de la HR .
A Admini . DGAA a Di ion G | de Planificacion (DGP Seguimiento de la
suntos Administrativos ( ) y a la Direccién General de Planificacion ( ). 1 DGAJ HR a través del
19 Cuando la Resolucion Ministerial sea copia, esta debera ser remitida a la Direccion General de Copia de la R.M. ZERO

Planificacion (DGP) para su conocimiento (Pasa al numeral 24).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, MODIFICACION, EVALUACION Y CERTIFICACION
AL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

DGP-M05 Version: 3 | Aprobado: R.M. 138/2025, de 04/08/2025
% MANUAL DE PROCEDIIENTOS DEL MJTI Codigo: DGP-PRO1
B-{;mm 3 3 Version: 3
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
Paginas: 33
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) del MITI Aprobado con: mg.{a}gggozs, de
Objetivo: Establecer el procedimiento administrativo para la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) del MJTI.
PLAZO ACTIVIDADES
N° TAREA DIAS RESPONSABLE DOCUMENTOS DE CONTROL
HABILES INTERNO
Cuando la Resolucién Ministerial sea la original, esta debera ser remitida a la Direccién General -
20 o . R.M. original
de Asuntos Administrativos (DGAA).
Previa revision por
Elabora las notas externas para la remisién del Anteproyecto del POA-Presupuesto del parte del
21 Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional (MJTI) al Ministerio de Economia y Finanzas 1 DGAA Nota Externa Director(a)
Publicas (MEFP), para su incorporacion en el Presupuesto General del Estado, y al Ministerio General de
de Planificacién del Desarrollo (MPD), para su conocimiento. Asuntos
Administrativos
] ) . . Seguimiento de la
22 Revisa y firma nota externa para remitir al MEFP y al MPD con sus respectivos antecedentes y 2 MAE Notas externas HR a través del
anexos. firmadas
ZERO
. . - . Notas externas
23 Recepciona las notas correspondientes y coloca el sello de recepcion respectivo. 1 MPD-MEFP recepcionadas
Remite la copia de la Resolucién Ministerial que aprueba el Anteproyecto del POA-Presupuesto Director(a) de la Seguimiento de la
24 del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional (MJTI), para su publicacién en la pagina 1 DGP Historial de la HR HR a través del
web institucional. ZERO
Elabora nota interna solicitando la publicacion del Anteproyecto del POA—-Presupuesto del Encargado(a) 0 . Segwmlentp de la
25 N . . oo < A 1 Profesional de la Nota interna HR a través del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional (MJTI) en la pagina web institucional. DGP ZERO
Revisa y aprueba la nota interna para la publicacién del Anteproyecto del POA—Presupuesto del Director(a) de la - Segwmlentp de la
26 S e - L o LT 1 Historial de la HR HR a través del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional (MJTI) en la pagina web institucional. DGP ZERO
Publicacion del
27 Realiza la publicacién del nuevo POA-Presupuesto del Ministerio de Justicia y Transparencia 1 TICs nuevo POA-PPTO Cierre de la Hoja
Institucional (MJTI) en la pagina web institucional: www.justicia.gob.bo. en la pagina web de Ruta
institucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, MODIFICACION, EVALUACION Y CERTIFICACION

9
Regisira en el

1

Elabora |y consolida |3
formulacion del nuevo POA-|

PPTO de su unidad o drea

organizacional.

bomcen____|

sistema  informatico

para su ajuste.

10
Regisira en el
sistema  informatico

para su ajuste.

12
Revisa y remite para la|
lconsolidacion  de  Ia|

Informe de
sequimiento
POA

h 4

informacion ¥
lelaboracion del informe|
ly documento del nuevol
POA-PPTO.

DGP-MO05 Version: 3 Aprobado: R.M. 138/2025, de 04/08/2025
Procedimiento para la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) del MJTI
Unidad o Area i ]
MPD-MEFP MAE organizacional Director(a) de la DGP Encargado(a) o Analista de la DGP DGP/DGAA DGAA TICs
1 2 3
Solicitan I3 instruye la elaboracion Elabora la minuta de|
presentacion e la minufa de| instruccion, junto  con  log|
|del instruccion, en anexos correspondientes y el
IAnteproyecto oordinacion  con  la e ama de taller  de|
POA- OGAA, para el inicio del fclrrnuraciun, programado  con
Presupuesto proceso de formulacion cada una de las unidades y|
a laz el Anteproyecto POA- areas  organizacionales  del
lenfidades Presupuesto del MJTI. MJTL
plblicas.
I
. Caontexto 4
IRz organizacional Revisa, ﬂ:meba ¥ - Instructivo
adol 5 (deriva a la MAE para su - Cronograma
\_/—\ Revisa, | revision y  respectival g - Ofros anexos
aprueba difusion a todas las|
funde i 6 unidades  y  areas|
mediante _"Rﬁgg el _Ilen_adol del orﬂanizacionales del
copia en el Icontexto organizacional I
sistema
IZEROC.
¥
. 7 ]
Eegmira ?l "UE:‘;O -F;OA' o|[Revisan el nuevo POA-PPTO registrado en el
inﬂf?"';'.lpé"fiﬁsﬂup::"a su ‘?5;}'3: Tlsistema  por las  unidades y  areas
- nor parte de la DCPIDGAA. organizacionales del MJTI.
Difusion Y
mediante -
copnmer || [ oo
sistema ZERO en el sistema
informatico thservaciones?
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DGP-M05 Version: 3 | Aprobado: R.M. 138/2025, de 04/08/2025

Procedimiento para la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) del MJTI

Unidad o Area

MPD-MEFP MAE organizacional Director(a) de la DGP Encargado{a) o Analista de la DGP DGP/DGAA DGAA DGAJ TICs
u Consolida 1 informacion regisirad
- onsolida la informacion registradal
r;?{:rrlfnaey aorcuuent‘,lgn%‘ por las  unidades vy  dreas
del nuyevo F‘DA—‘ organizacionales del MJTI y elabora)
el informe y documento del nuevol Informe y
POA-PPTO. documento del
nuevo POA-PPTO
Infarme y
documento del
nuevo POA-PPTO
15
Elabora el informe| Elabora informe|
* puestario »
Institucional _del jegal y proyecta la
iy nuevo POA-PPTO. M.
Revisa y|
aprueba el
Informe  legal[
Iy Ia|
Resolucion
Ministerial
[ | 18
*Remite |a B-M. a la DGAA|
Firma lv ala DGP.
dela
RM
24
Remite la copia de la|
FLM. para sUf g :
publicacién  en  la[” E%E’m't& ala
pagina web| -
institucional. | ciEae
Motas 25 Copia de la 20 documento en la
eachgmas Elabora nota interna solicitando la RM. Se remile 3| pagina web
ecepeionadag B publicacion del Anteproyecto POA-PPTO 21 R.M. original a| institucional
ldel MJTL. las la DGAA.
extemnas para la I I
remision deli%
Mota Infemna lAnteproyecto del POA- RM 57
23 Presupueste al MEFP y| original Reali |
Recepeiona |flo 22 2l MPD. itusion~_del
las giulsa o Y MuUEevo POA
nolas. notas externas. 25 PPTO en |
Revisa y aprueba la| *pagina wel
nola intema para g institucional  del
Firmas de publicacian. MUTL
. las notas
Fin externas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, MODIFICACION, EVALUACION Y CERTIFICACION
AL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

DGP-MO05

Version: 3 |

Aprobado: R.M. 138/2025, de 04/08/2025

8.2 Procedimiento parala modificacion al Plan Operativo Anual (POA)-Presupuesto

MANUAL DE PROCEDIIENTOS DEL MJTI Cadigo: DGP-PR02
) ) Version: 3
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
Paginas: 1-2
P . R.M. 138/2025, de
PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION AL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) - PRESUPUESTO Aprobado con: 04/08/2025

Objetivo: Establecer el procedimiento administrativo para modificar el Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

PLAZO ACTIVIDADES DE
N° TAREA DIAS RESPONSABLE DOCUMENTOS CONTROL
HABILES INTERNO
Elabora el Informe técnico de solicitud de modificacion POA-Traspaso Presupuestario
intrainstitucional dirigida a la Direccion General de Asuntos Administrativos (DGAA), en formato
fisico y digital, adjuntando el Formulario de Matriz de modificacion POA y Presupuesto (Anexo L.
1), previa coordinacion con la Direccion General de Planificacion (DGP) y con la DGAA. - Informe Técnico
- Formulario de
Nota: En el caso de modificaciones correspondientes a POA-Presupuesto interinstitucional o ) ] Matriz ~  de | Coordinacién con la
1 Presupuesto Adicional se debera adjuntar, como minimo, la siguiente documentacion: 1 Unidad o Area modificacién DGP y la DGAA
e Matriz de modificacion POA-PPTO (Anexo 1). solicitante POA-Presupuesto para el llenado Y
e Memorias de calculo justificadas. -Anexos envi6 del Formulario
) . . adicionales
e Formularios de consultorias y/o de personal eventual (si corresponde). -
. : (Si corresponde)
e Extracto de la libreta (si corresponde).
* No objecion a la inscripcion de recursos (si corresponde).
¢ Otros documentos solicitados segun coordinacion previa.
. . i . e, . Seguimiento a la
Recepciona, revisa y analiza el informe de modificacion POA-Presupuesto y deriva a la s ;
2 Direccién General de Planificacion. L DGAA Historial de la HR Hoja de Ruta
respectiva
. . . . e, e . Seguimiento a la
3 Recepplona, revisa y envia la solicitud de modificacion POA-Presupuesto para su verificacion y 1 Director(a) de la Historial de la HR Hoja de Ruta
atencion. DGP "
respectiva
Encargado(a) o Revision del
4 Revisa y analiza la solicitud de modificacion POA-Presupuesto. Profesional de la Historial de la HR inf
DGP informe y anexos
Coordinacion con la
A Encargado(a) o unidad/area
5 Si existe observaciones, devuélvela a la Unidad o Area solicitante para su ajuste. Profesional de la Historial de la HR lici
DGP solicitante para su
2 ajuste
Si no existe observaciones, elabora el Informe Técnico dirigido al Director(a) General de .
e o e . ) . Encargado(a) o Revision del
6 Planificacion, verificando que la modificacion se enmarca en las funciones de la unidad o area Profesional de la Informe de Director(a) de la
solicitante, se articule de manera adecuada al POA y que no comprometa al Plan Estratégico Planificacion
o DGP DGP
Institucional (PEI).
7 Revisa y aprueba el informe técnico y remite al Director(a) de General de Asuntos 1 Director(a) de la Historial de la HR Sigoggéinézgla
Administrativos. DGP réspectiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, MODIFICACION, EVALUACION Y CERTIFICACION
AL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

DGP-M05 Version: 3 | Aprobado: R.M. 138/2025, de 04/08/2025
% MANUAL DE PROCEDIIENTOS DEL MJTI Codigo: DGP-PR02
B‘{;ti‘vm . . Version: 3
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
Paginas: 2-2
P i R.M. 138/2025, de
PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION AL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) - PRESUPUESTO Aprobado con: 04/08/2025
Objetivo: Establecer el procedimiento administrativo para modificar el Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.
PLAZO ACTIVIDADES DE
N° TAREA DIAS RESPONSABLE DOCUMENTOS CONTROL
HABILES INTERNO
Recepciona, revisa y elabora el Informe Técnico dirigido al Ministro(a) de Justicia y
Transparencia Institucional, determinando la viabilidad financiera de la solicitud, verificando la Informe de la Revision del Jefe(a)
8 estructura programatica, partidas presupuestarias, memorias de calculo y formularios de 2 DGAA DGAA de la Unidad
consultorias y/o personal eventual (cuando corresponda), el que sera derivado a la Direccién Financiera
General de Asuntos Juridicos (Fisico y digital).
Elabora Informe Legal y proyecta la Resolucion Ministerial o Resolucion Administrativa, segin Informe Legal 'ReV|S|on del
9 S o DGAJ Director(a) de la
corresponda, para la revision y aprobacion. DGAJ
. S . - . . . Seguimiento de la
10 Si corresponde a una Resolucion Ministerial, remite el proyecto a la Maxima Autoridad Ejecutiva P DGAJ Proyecto de la HR a través del
(MAE). R.M.
ZERO
. . - . . . i Seguimiento de la
Si corresponde a una Resolucion Administrativa, remite el proyecto a la Direccion General de .
1 Asuntos Administrativos (DGAA) para su revision y aprobacion. DGAJ Proyecto de la R.A HR aztéealgs del
Seguimiento de la
12 Revisa y aprueba el Informe legal y la Resolucion Ministerial. 2 MAE Firma de la R.M HR a través del
ZERO
Seguimiento de la
13 Revisa y aprueba el Informe legal y la Resolucion Administrativa. 2 DGAA Firma de la R.A. HR a través del
ZERO
Envia una copia legalizada de la Resolucién Ministerial o Resolucion Administrativa a la Copia de la R.M. Seguimiento de la
14 Direccién General de Planificacién (DGP) y a la Direccién General de Asuntos Administrativos 1 DGAJ o] HR a través del
(DGAA). R.A. ZERO
- Registro fisico
Registra y/o actualiza la parte fisica correspondiente a la modificacién del POA-Presupuesto en del POA en el
el sistema interno del MJTI (en caso de corresponder). Posteriormente, notifica a la unidad o Encargado(a) o sistema interno Cierre de la Hoia de
15 area organizacional respectiva sobre dicho registro a través del correo institucional, y archiva la 1 Profesional de la del MJTI (Si R )
- . L L . L, L . uta
copia legalizada de la Resolucién Ministerial o Resolucién Administrativa como respaldo para DGP corresponde)
fines de control. - Correo
institucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, MODIFICACION, EVALUACION Y CERTIFICACION

DGP-M05 Version: 3 | Aprobado: R.M. 138/2025, de 04/08/2025
Procedimiento para la modificacién al Plan Operativo Anual (POA) - Presupuesto
MAE Unidad o Area solicitante Director{a) de la DGP Encargado{a) o Profesional de la DGP DGAA DGA.
Elabora el Infmme Técnico de|
lsolicitud de modificacion POA-
Presupuesto en formato fisico y|
digital, con sus respeclivos| |
anexos. l 5
r 3 Recepciona,  revisa  y
_—y—y—rg—n BITE TEChico ) i . 4 analiza el informe de
5 - Recepciona, revisa y envia » modificacion para U
-Formulario de Matriz de ! Revisa y analiza la solicitud de : iy o
modificacion POA-Presupuesto laeliﬁ ci%lilg:ﬁfaten%?frlﬁ su modificacion POA-Presupuesto. erificacion y atencion.
|- Anexos adicionales (=il -
lcorresponde ) como ser:
I* Memorias de calcule
I* Formularios de consultorias yfo de|
personal eventual
[ Extracto de la lioreta
I No objecion a la inscripcion de|
recursos
[ Otros documentos 5 Elabora Informe Técnico,
Devuelve a la Unidad erificando que 13|
0 Area solicitante modificacion se enmarca en
para su ajuste. las funciones de la unidad o
area solicitante, se ariicule - Informe Legal
. 7 e manera adecuada al
Revisa y aprueba el POA y que no comprometal - Proyectode R.M. o RL.A
informe Técnico y remite€ 31 PEI.
a la DGAA. T
Informe técnico de planificacion
Recepciona, revisa y elabora) 9
*el Informe técnico, * Elabora el Informe Legal y
[determinando la viabilidad proyecta la Resolucion
financiera de la solicitud.
10
. 1 Remite e Esuna
Revisa y aprueba el proyecto de RLM. [€=5I Resolum an
informe  legal y la ala MAE et
Resolucian Ministerial.
mia de la NO
¥
Firma de la (e remite el 12 cto d
Remite el proyecto de
RM 2 RA ala DGAA
Revisa y aprueba el Informe
legal y la  Resolucién
dministrativa.

¥

Regisfra y/o acluahza la [naﬂe flsma de la modificacion en el|,
isfema interno del [3| corres%:;nde], notifica sobre el|
istro y archiva la ccl iadela R

-Registro fisico del POA en el sistema
interno del MJTI(Si corrasi:onde}
- Correo institucional

Fin

14
Envia una cc||:||a Ieﬂallzada de la
RMoRA a DGAA,

&n

caso de tralarse de una RM.

Copia de la R.M.
oRA
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DGP-MO05

Version: 3 |

Aprobado: R.M. 138/2025, de 04/08/2025

8.3 Procedimiento para el seguimiento y evaluacién ala ejecucién del POA-Presupuesto del MJTI

MANUAL DE PROCEDIIENTOS DEL MJTI Cadigo: DGP-PR0O3
) ) Version: 3
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
Paginas: 1-2
P P . R.M. 138/2025, de
PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA EJECUCION DEL POA-PRESUPUESTO DEL MJTI Aprobado con: 04/08/2025

Objetivo: Establecer el procedimiento administrativo para el seguimiento y evaluacion a la ejecucion de POA-Presupuesto del MJTI.

PLAZO ACTIVIDADES DE
N° TAREA DIAS RESPONSABLE DOCUMENTOS CONTROL
HABILES INTERNO
La dltima semana de cada trimestre, elabora la minuta de instruccién para el seguimiento y - Instructivo para . L
- ) S o = . el seguimientoy | Previa revision por
evaluacion a la ejecucion del POA- Presupuesto del Ministerio de Justicia y Transparencia Encargado(a) o it .
o S : - L ! ; evaluacion a la | parte del Director(a)
1 Institucional (MJTI). Asimismo, se elaborara la nota interna dirigida a la DGAA, solicitando la 1 Profesional de la ejecucion  del de General de
|nformaC|(_Jp presupuestaria correspondiente al trimestre, con el fin de realizar dicho seguimiento DGP POA del MITI Planificacion
y evaluacion. - Nota Interna
Revisar la minuta de instruccién y la nota interna, y en caso de no existir observaciones, procede L
2 S L , Historial de la HR
con su aprobacion y derivacion segin corresponda.
Director(a) de Ia Difusion del Seguimiento de la
3 Si corresponde al instructivo, aprueba, y realiza la difusion a todas las unidades y éareas 1 DGP Instructivo HR a través del
organizacionales del MJTI. mediante el ZERO
Sistema Zero
Si corresponde a la nota interna, aprueba y remite a la DGGA, la solicitud de informacién
4 presupuestaria correspondiente al trimestre, con el fin de realizar dicho seguimiento y Historial de la HR
evaluacion.
L L ) . . . L Revision del Jefe(a)
5 Rem‘|t.e |n)‘9rmaC|on presupuestaria del trimestre correspondiente a la Direccion General de 1 DGAA Nota Interna de la Unidad
Planificacion. } .
Financiera
Registran la informacion de ejecucién POA en el sistema informético, con los respectivos medios . < B Reg|_s,tro de la . s
e, e - Unidad o Area ejecucion POA en | Previa revision de la
6 de verificacion (en digital) por cada una de los Resultados Intermedios(Productos) y/o Tareas A -
A i organizacional el sistema DGP
programados durante el periodo de evaluacion. informatico
Revision de la
7 Revisa la informacién registrada en el sistema por las unidades o areas organizaciones del MJTI ejecucioén en el
y la informacion remitida por la DGAA. sistema
informatico
7 Rechazo de la _ o
8 En caso de existir observaciones, se registra en el sistema informatico para su ajuste por parte Encargado(a) o ejecucién POA en | Previa cqord|na9|on
de la unidad o area responsable. Profesional de la el sistema con la unidad o area
DGP informéatico organizacional
Aprobacion de la
9 En caso de no existir observaciones, se aprueba la informacion en el sistema informatico, para ejecucion POA en
que la unidad o area organizacional elaboré el informe de seguimiento POA en el sistema ZERO. el sistema
informatico
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DGP-M05 Version: 3 | Aprobado: R.M. 138/2025, de 04/08/2025
% MANUAL DE PROCEDIIENTOS DEL MJTI Cadigo: DGP-PR0O3
B‘{;ti‘vm . . Version: 3
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
Paginas: 2-2
P P i R.M. 138/2025, de
PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA EJECUCION DEL POA-PRESUPUESTO DEL MJTI Aprobado con: 04/08/2025
Objetivo: Establecer el procedimiento administrativo para el seguimiento y evaluacién a la ejecucion de POA-Presupuesto del MJTI.
PLAZO ACTIVIDADES DE
N° TAREA DIAS RESPONSABLE DOCUMENTOS CONTROL
HABILES INTERNO
Previa revision del
Elabora y consolida la ejecucién de su unidad o area organizacional correspondiente en el Unidad o Area Informe de Director o
10 informe de seguimiento POA del sistema ZERO, dirigido a la/el Director(a) General de A L Responsable de la
I . organizacional seguimiento POA ; )
Planificacion para su revision. unidad o area
organizacional
1 Revisa y remite para la consolidacion de la informacion y elaboracion del informe y documento 2 Director(a) de la Historial de la HR Sngu;nllr:llg)sddeella
de seguimiento y evaluacién a la ejecucion fisica y presupuestaria del MJTI. DGP ZERO
Informe y
documento de ) L
Consolida la informacion registrada por las unidades y areas organizacionales del MJTI, y Encargado(a) o seguimiento y er?glgerlel\giila?:lgoeg)
12 elabora el informe y documento de seguimiento y evaluacion a la ejecucion fisica y 5 Profesional de la evaluacion a la P de General de
presupuestaria del trimestre que corresponda. DGP ejecucion fisica 'y 0
) Planificacion
presupuestaria del
MJTI
] . o L . e ] Seguimiento de la
13 Revisa y aprgeba el.lnforme y documento d_e seguimiento y evaluacioén a la ejecucion fisica y 2 Director(a) de la Historial de la HR HR a través del
presupuestaria del trimestre que correspondiente. DGP ZERO
Revisa y aprueba el informe y documento de seguimiento y evaluacion a la ejecucion fisica y Seguimiento de la
14 presupuestaria del trimestre que correspondiente para su respectiva difusion a las todas las 2 MAE Historial de la HR HR a través del
unidades y areas organizacionales del MJTI. ZERO
Remite el informe y el documento de seguimiento y evaluacion de la ejecucion fisica y -
. . . AR - . . Seguimiento de la
presupuestaria del trimestre correspondiente para su difusion, tanto mediante copia en el Director(a) de la . P
15 h - . ha . P 1 Historial de la HR HR a través del
sistema ZERO para todas la unidades y areas organizacionales y a través de la pagina web DGP ZERO
institucional del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional (MJTI).
Realiza la difusién mediante copia en el sistema ZERO a todas las unidades y areas
organizacionales y elabora nota interna solicitando la publicacion del documento de seguimiento - Difusion
y evaluacion a la ejecucion fisica y presupuestaria del MJTI en la pagina web institucional. Encargado(a) o mediante copia Seguimiento de la
16 1 Profesional de la en el sistema HR a través del
NOTA: De acuerdo al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MEFP), hasta el dia 30 DGP ZERO ZERO
posterior al cierre de cada trimestre se debe registrar la ejecucion de cada Accion de Corto - Nota interna
Plazo del POA en el sistema SIGEP.
Revisa y aprueba la nota interna para la difusién del documento de seguimiento y evaluacion a Director(a) de la s Segumentp de la
17 ) AP : L TR 1 Historial de la HR HR a través del
la ejecucion fisica y presupuestaria del MJTI en la pagina web institucional. DGP ZERO
Publicacion del
Realiza la publicacion del documento de seguimiento y evaluaciéon a la ejecucion fisica y documento en la Cierre de la Hoja de
18 : P L2 L 1 TICs po
presupuestaria del MJTI en la pagina web institucional www.justicia.gob.bo. pagina web Ruta
institucional
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Procedimiento para el seguimiento y evaluacion a la ejecucion del POA - Presupuesto del MJTI

MAE

Unidad o Area

organizacional Director(a) de la DGP Encargado{a) o Analista de la DGP DGAA TICs
- 3 = 1 -
2 El Gltimo dia habil de cada trimestre, elaborara
Revisa la minuta de instruccion y la minuta de_instruccion para el seguimiento|
la nota inferna, para sul% iy evaluacion a _la  ejecucion POA
aprobacion y derivacion segun I'Jresupuesto del MJTI. Asimismo, elaborara
lcorresponda. la nota interna dirigida a la DGAA, solicitando|
a informacion presupuestaria
correspondiente al trimestre.
- Instructivo
l_SI - Mota intermma
& sprucba v realiza | ba y remit 5
. prueba y realiza la| prucba vy remile a . . -
Regisiran Ia| it - Remite informacion
»linformacicn dele idifusion a todas Ila DHSAA, la soliciiud  de

leiecucion POA en el
Isistema informatico.

E]E 1]
jecucién_

en el sistemal

unidades y areas| informacion

presupuestaria

organizacionales del
MJTIL

rimestre comespondiente.

Difusion del
instructive mediant:
el sistema ZERO

7
Revisa la informacion regisirada en
-

*>el zistema por las unidades o areas(+

Y

resupuesiaria  del
rimestre:
lcorrespondiente.

Nota
interma

organizacionales del MJTI y la
informacion remitida por la DGAA

; Existe
fSI opséivacione N01

i

10
Elabora y consolida I3
ejecucion de su unidad of

Se registra en el Se

aprueba la
Isisterna informatico

informacion en el

para su ajuste. lsistema informatico.

area organizacional en el
informe POA del sistemal
ERO.

Informe de
seguimiento POA
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Procedimiento para el seguimiento y evaluacion a la ejecucion del POA - Presupuesto del MJTI
Unidad o Area - .
MAE organizacional Director(a) de la DGP Encargado(a) o Analista de la DGP TICs

"
onsolida la informacion v elabora el
informe y documento de seguimiento,
evaluacion a la ejecucion fisica y

presupuesiaria del frimestre]
orrespondiente.
 J
13 }c olida I informacio labora el
onsolida la informacién y elabora &
Revisa y aprueba el informe informe y documento de seguimiento y

levaluacion a la ejecucion fisica vy

ocumentio de seguimiento y evaluacion <
del frimesire

presupuestaria
icorrespondiente.

a la ejecucion fisica y préesupuestaria)
del trimestre comespondiente.

Informe y documento de
seguimiento y evaluacion a
la ejecucion fizica y
presupuestaria del MJTI

16
Realiza la difusion mediante copia en el
isistema ZERO a todas las unidades y
areas organizacionales y elabora nota

15
Remite el informe vy el documento para
lsu difusion, tanto mediante copia en el

‘;alstgnaa ZERO para . to asl las
unidades dareas organizacionales y

interna  solicitando la  publicacion  del
'ggmﬁ_rde Ia pagina web institucional )ducumerﬂc en la pagina web institucional.

Difusion mediante copia
n el sistema ZERO
Nota interna

17
Revisa y aprueba la nota inlema para la
ifusion del documento de seguimiento y
wvaluacion a la ejecucion fisica vy
presupuestaria del MJTI en la pagina web|
institucional.

A

Publicacion del
documento en la
pagina web
institucional

13
Realiza Ia|
difusion del
gcumento en Ia

¥

pagina web|
institucional  del
MJTI
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8.4 Procedimiento para el seguimiento y evaluacién ala ejecucién del POA-Presupuesto del MJTI

MANUAL DE PROCEDIIENTOS DEL MJTI codigo: DGP-PR04
) ) Version: 3
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
Paginas: 11
PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CERTIFICACIONES POA Aprobado con: 54%'8}5’3425025’ de

Objetivo: Establecer el procedimiento administrativo para la emision de certificaciones POA

vigente.

recepcionada

PLAZO ACTIVIDADES DE
N° TAREA DIAS RESPONSABLE DOCUMENTOS CONTROL
HABILES INTERNO
Elabora y remite la solicitud en formato fisico y digital (como ser: solicitud de pasajes y viaticos, Previa consulta y
solicitud de inicio de proceso de contrataciéon de bienes y servicios, contratacién de personal Informes o notas revision
1 eventual, fondo rotativo, entre otros), debidamente firmada por el solicitante y sus superiores 1 Unidad o Area de solicitud de | correspondiente con
jerarquicos. Para ello, es responsabilidad del solicitante revisar previamente la programacion solicitante acuerdo al tipo de la parte
anual de Operaciones, Tareas o Actividades, asi como la disponibilidad presupuestaria requerimiento presupuestaria y de
establecida en el Plan Operativo Anual (POA) aprobado. la DGP
. _ . o _ _ Director(a) de la o Seguimiento de la
2 Revisa y remite la solicitud de Certificacion POA para su atencién correspondiente. 1 DGP Historial de la HR HR a través del
ZERO
3 Verifica que la solicitud se encuentre enmarcada en el Plan Operativo Anual (POA) aprobado Segwmlentf) de la
; 2 e HR a través del
de la Unidad o Area solicitante. ZERO
Historial de la HR Se coordina con la
4 Si existen observaciones, observa para su ajuste de acuerdo al POA. Encargado(a) o SOLIJiQiIt(;arlctjeopAa:gasu
1 Profesional de la h
— : : — — — DGP gjuste
Si no existen observaciones, emite la Certificacion POA en formato fisico y digital. Se imprimen
tres copias en caso de viajes al exterior y dos copias para los viajes de la MAE. Posteriormente, Seguimiento de la
5 la documentacion se deriva y remite a la Direccion General de Asuntos Administrativos (DGAA). Certificacion POA HR a través del
En caso de tratarse de personal eventual, se deriva y remite de forma directa al/la Jefe(a) de ZERO
Recursos Humanos.
Revisa la documentacion y procede con el proceso que corresponda, conforme a la normativa Documentacién Seguimiento de la
6 ’ 1 DGAA/RRHH HR a través del

ZERO
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Procedimiento para la emision de certificaciones POA

Unidad o Area solicitante Director{a) de la DGP Encargado{a) o Analista de la DGP DGAA/RRHH
. 2 3
Elabora 'f remite la Revica :
v remite Ia ‘i.l"enf{:a que la solicitud

ﬁg:::cc',t“d en marjrigartt;r solicitud de encuentre

debidamente firmada »Certificacion POA para -‘=enmarcada en el POA

or el solicitante SUS Isu atencion aprobado de la Unidad

spupermres jEFanuF(I:OE correspondiente. o Area solicitante.

requerimiento

Observa para su
E,l'-'Ete de acuerdo al
A

G
Revisa la documentacion
Eggeenl?omqggﬂ;ﬁ:sa:ggm . |procede con el proceso que
digital. ¥ “lcorresponda, conforme a la
normativa vigente.

Certificacion POA Documentacion
recepcionada

Fin
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ANEXO N°1
MATRIZ DE MODIFICACION POA-PPTO

MINISTERIO DE JUSTICIA ¥ TRANSPARENCIA INSTITUCTONAL
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION - DIRECCIOM

DE ASUNTOS AD: TIVOS
BOTIVIA 5
arns MODIFICACION POA - PRESUPUESTO
AREA ORGAMIZACIONAL: | ] )
UNIDAD SOLICITANTE: | | FECHA : | |
DE:
MODIFICACION FISICA DEL POA(DE) MODIFICACION PRESUPUESTARIA (DE:)
3 k3 PR JUBTIFICACION DE MODIFICACION
ACCION DE OORTO PLAZO RESULTADO ESPERADO OPERACTON RESULTADO INTERMEDIO (PRODUCTO) FECHA e nenpsmmnsuw’gﬂn.
Blenoeenvio | cat con. e FUENTE T
oo can unmapitr | sEsve EsPECicas | Medlos0SVRINCACON | gomandato | proge | mammos | PO FiNg e Lt
acE ACF w CO00. RE RE % oF. oF L] PROD. FRODUCTO POND Ea WPACTOT INDICADDR nicio Fin 1 n m n
| TOTAL 900
A:
MODIFICACION FISICA DEL POA(A:) MODIF 5 TARIA (A)
ACCION DE CDRTO PLAZO | RESULTADO ESPERADO OPERACION RESULTADO INTERMEDIO (PRODUCTO) FECHA == ST
Blan o servio cat. coo. FUENTE TAREA, REFROGRAMACION
c0m. con. cap. P D ESPECIFICAS N UBmangsqo | eroge | eaATIDA TR MEE Fmc el LT T e
ACF ACF £ CO0. RE RE ® 0P, oP £ PROD. PRODUCTO POND EA WRACTOT INDICADOR Inicio Fin 1 n m N
TOTAL 500
'ELABORADD POR:
FIRMA Y SELLO FIRMA ¥ SELLO FIRMA Y SELLO
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