RESOLUCION MINISTERIAL N° 2 O 7

& taPaz, g AGO 2022

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el numeral 4 del Articulo 175 de la Conslitucién Politica del Estado, establece entre las
atribuciones y obligaciones de las Ministras y los Ministros del Organo Ejecutivo, las de dictar normas
administrativas en el ambito de su competencia y resolver en ullima instancia todo asunto
administrativo que corresponda a su Ministerio.

Que el Articulo 233 del Texto Constitucional, dispone que son servidoras y servidores publicos, las
personas que desempenan funciones publicas. Las servidoras y los servidores publicos forman parte
de la carrera administrativa, exceplo aquellas personas que desempefien cargos electivos, las
designadas y los designados

Que el Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamentales, modificado por la Disposicién Adicional Segunda de la Ley N° 777 del Sistema de
Planificacion Integral del Estado - SPIE de 21 de enero de 2016, sefala que regula los sistemas de
administracién y control de los recursos del Estado y su relacién con el Sistema de Planificacion
Integral del Estado, con el objeto de: a. Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el
uso eficaz y eficiente de l0s recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas,
los programas, la prestacidn de servicios y los proyectos del Sector Publico; b. Disponer de
informacion util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados
financieros; c¢. Lograr que todo servidor publico. sin distincién de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo 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 el Articulo 9 de la mencionada Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
sefiala que el Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la funcién
publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, 10s requisitos y mecanismos
para proveerlos, implantara regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las
capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los
mismos.

Que el Articulo 2 de las Normas Basicas del Sistema de Organizaciéon Administrativa, aprobado
mediante Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, sefala como objetivo el de
optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor
servicio a los usuarios, de forma que acompafe eflcazmente los cambios que se producen en el

plano econdmico, politico, social y tecnolégico.

Que el Articulo 15 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, establece que
que el disefio organizacional se formalizard en los siguientes documentos, aprobados mediante
resolucion interna pertinente: a) Manual de Organizaciény Funciones que incluira: las disposiciones
legales que regulan la estructura; los objetivos institucionales; el organigrama; Para las unidades de
nivel jerarquico superior: los objetivos; el nivel jerarquico y relaciones de dependencia; las funciones;
las relaciones de coordinacion interna y externa; Para otras unidades: la relacién de dependencia;
las funciones; b) Manual de Procesos que incluird: la denominacion y objetivo del proceso; las
‘normas de operacion; la descripcion del proceso y sus procedimientos; los diagramas de flujo y los
formularios y otras formas utilizadas.

Que la Resolucién Ministerial 081 de 22 de marzo de 2010, emitido por el Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras, aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa gue
se constituye en el Instrumento regulador de la organizacién administrativa del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras.

Que la Resolucion Ministerial N° 323 de 08 de septiembre de 2021, emitido por el Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras, aprueba el Plan Operativo Anual del Ministerio de Desarrollo Rural y
Tierras para la gestion 2022, ‘

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe Técnico con Cite: INFIDGAA/UAP/0233-2022 emitido por la Direccion General
de Asuntos Administrativos, sefiala que en base a los lineamientos definidos en la Ley 1178
promulgada el 20 de julio de 1990, el érgano rector ha elaborado las Normas Bésicas relativas a
cada uno de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales; estas normas constituyen
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disposiciones que, con mayor grado de especificidad, regulan los procesos de implantacion y
funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control en el sector publico. En ese marco, el
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras ha desarrollado el procedimiento de control y registros para
proceder a la implantacién y operacién de los procesos y procedimientos relativos a los Sistemas de
Administracién y Control, entre ellos del Sistema de Organizacién Administrativa, con la finalidad de
regular el proceso de estructuracion organizacional de la misma; el presente procedimiento alcanza
al Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, Unidades Desconcentradas y sus dependencias
marcando las relaciones internas entre las diferentes areas o unidades y los cargos especl_ﬁcos que
intervienen en cada uno de los procedimientos, el procedimiento‘ de control y reg|§tros de
documentacién esta conformado por el Mapa de Procesos, Procedimientos, Tareas/Actividades y
los cargos de los responsables de cada conjunto de elementos que definen el funmonamuento de la
entidad y la Unidad Administrativa y de Personal del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras sera la
responsable de coordinar, consolidar y formalizar en un documento todo el proceso de disefio 0
redisefio organizacional, asl como su implantacion.

Que el Informe Legal con Cite: INF/DGAJ/UAJ/0234-2022, emitido por |a Direccién General de
Asuntos Jurldicos, sefala qué la propuesta de Procedimiento de Control y Registros de
Documentacion para la elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos, tiene por objeto de
establecer los lineamientos generales para la elaboracion, control y registros de dqcugner)taclon que
permitan estandarizar, estructurar y formalizar los procesos y procedimientos institucionales del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras y en virtud a lo establecido del Articulo 15 de la R.S. No
217055 de fecha 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Basicas Sistema de Organizacion
ﬂ Administrativa (NB SOA) concordante con el Articulo 9 del Reglamento Especlflco del Sistema de
Organizacién Administrativa (RE-SOA) aprobado mediante Resolucion Ministerial N°081 de 22 de
marzo de 2010, que establece que acerca del Marco de Procesos y Procedimientos como una de ‘
las fuentes de informacion documental para realizar el analisis organizacional; es viable conforme lo mow
establecido en el Anexo adjunto al Informe Técnico con Cite: INFIDGAA/UAP/0233-2022, elaborado
por la Direccién General de Asuntos Administrativos, toda vez que no contraviene norma alguna.
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POR TANTO: A
El Sefor Ministro de Desarrollo Rural y Tierras, en ejercicio de las facultades conferidas por el 9
<

-~

r

Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, que aprueba la Estrgctura Organizativa del
Organo Ejecutivo Plurinacional, y Decreto Presidencial N° 4488 de 20 de abril de 2021, sin entrar en
mayores consideraciones de orden legal;

RESUELVE:

PRIMERO. - Aprobar el “Procedimiento de Control y Registros de Documentacién para la elaboracion
del Manual de Procesos y Procedimientos” del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras®, que en
Anexo forma parte integrante de |a presente Resolucion Ministerial.

SEGUNDO. - La Direccién General de Asuntos Administrativos, queda encargada del cumplimiento
de la presente Resolucién Ministerial.

7 TERCERO. - Se deja sin efecto y validez legal todas las disposiciones contrarias a la presente
Resolucion Ministerial.

CUARTO. - El Responsable de Archivo y Correspondencia del MDRyT, dependiente de la Direccion
General de Asuntos Administrativos, queda encargada de notificar la presente Resolucion Ministerial,
asl como de su custodia y archivo.

Registrese, Comuniquese, Cumplase y Archivese.

Registrado afs 247...del Libro. 9. Ge...
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1. OBIJETIVOS
1.1. Objetivo General

El objetivo del presente procedimiento, es establecer los lineamientos generales para
la elaboracién, control y registros de documentacién que permitan estandarizar,
estructurar y formalizar los procesos y procedimientos institucionales del Ministerio
de Desarrollo Rural y Tierras.

1.2. Objetivos Especificos

o Detallar las actividades a ser desarrolladas durante el procedimiento para la
elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos.

» Definir plazos adecuados y viables que permitan el adecuado cumplimiento de
las actividades.

o Identificar a los responsables de elaboracién, revisién, aprobacién vy
actualizacidon, quienes trabajaran conjuntamente para cumplir con los plazos
establecidos y las actividades identificadas en el presente documento.

« Definir los lineamientos para la correcta presentacion de informacion por parte
de los responsables designados a elaborar el Manual de Procesos Yy
Procedimientos.

e FEstablecer los formularios a ser utilizados en la recoleccion de datos e
identificacion de procesos y procedimientos como medio de orientacién para
que los funcionarios responsables de llevar a cabo la elaboracién del Manual de
Proceso y Procedimientos.

e Brindar directrices sobre la formulacién ldgica-secuencial para la realizacién de

los diagramas de flujo de procesos y procedimientos correspondientes a cada
area.

2. ALCANCE

El presente documento es de uso y aplicacion a todas las Areas organizacionales del

Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras y Unidades Desconcentradas dependientes del
Ministerio.

Elaborado por: Recursos Humanos Pagina 1 de 42
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3. MARCO LEGAL

e Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia de febrero del 2009,
Articulo 233, donde indica que la administracién publica se rige por los
principios de eficiencia, calidad, [...] y resultados.

e Ley 1178 de fecha 20 de julio 1990 Ley de Administracion y Control
Gubernamental, Articulo 7, Inciso b), donde indica que toda entidad publica
organizara internamente, en funciones de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta
ley.

e R.S. NO© 217055 de fecha 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Basicas
Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA), Articulo 15 sobre la
Formulacién del disefio organizacional, sefiala que el disefio organizacional se
formalizaré en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucién
interna pertinente: Manual de Organizacion de Funciones y Manual de
Procesos, éste ultimo incluira.

o La denominacion y objetivo del proceso.
o Las normas de operacion.
o La descripcion del proceso y sus procedimientos.

Los diagramas de flujo.

o Los formularios y otras formas utilizadas.

e Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA)
del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras del 2009. Capitulo II Analisis
Organizacional, Articulo 9, acerca del Marco de Referencia para el Analisis
Organizacional donde se sefiala al Manual de Procesos y Procedimientos como
una de las fuentes de informaciéon documental para realizar el analisis
organizacional.

e Resolucién Ministerial N°323 de fecha 8 de septiembre de 2021 que aprueba el
Plan Operativo Anual del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras para la gestion
2022, que desde su apartado 8 identifica y describe los objetivos de las
distintas unidades pertenecientes al Ministerio.

o}
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4. DEFINICIONES GENERALES Y ABREVIATURAS
4.1. Definiciones

4.1.1. Objetivo

Es el propésito que se pretende alcanzar mediante la ejecucién de actividades, mismo
deberd ser claro, alcanzable y coherente con respecto a otros objetivos.

Ejemplo:

Establecer los procedimientos para efectuar la planificacion de los recursos
humanos del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, contratados bajo el marco
de disposiciones legales establecidas.

4.1.2. Sistema

Es un conjunto de elementos ordenadamente interrelacionados entre si para lograr
un objetivo. Son componentes del sistema la entrada, proceso y salida.
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4.1.3. Entrada

Las entradas se entienden como toda documentacién e informacién estratégica u
operativa interna o externa, que son necesarias para dar inicio y posibilitar el
desarrollo de procesos, sin estas seria imposible la realizacién y desarrollo de los
mismaos.

Ejemplo:

e Cumplimiento del POA.
e Puestos acéfalos.

4.1.4. Insumos

Para fines del presente documento se entiende como insumo a todo aquel bien
material 0 documento interno necesario e imprescindible para la correcta ejecucién
de las tareas y actividades consecuentes a las entradas.

Ejemplo:

e Programa Operativo Anual.
e Programacién Operativa Anual Individual
e Presupuesto asignado referente al personal.

4.1.5. Proceso

Es la secuencia de procedimientos que transforman las entradas en salidas o
resultados, con apoyo de los insumos.

Ejemplo:

¢ Planificacion de Recursos Humanos.

4.1.6. Procedimiento

Es un conjunto de actividades y tareas sucesivas, cuya finalidad es determinar de
forma especifica y detallada las actividades que integran un proceso.

Elaborado por: Recursos Humanos
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Ejemplo: w

» Cuantificacién de la demanda de personal.
» Analisis de la oferta interna de personal.
e Formulacién del Plan de Personal.

J

4.1.7. Actividad

Es el conjunto de acciones rutinarias propias de un procedimiento que siguen un orden
articulado para poner en marcha algo que ha sido previamente planeado y autorizado.

Ejemplo:

e Realizar un andlisis de la Cuantificacion de la Demanda del personal y

determinar la carga de trabajo por puesto, en funcién de la Programacion
Operativa anual Individual.

4.1.8. Salida o resultado esperado

Es el resultado inmediato del desarrollo de un proceso, obtenido gracias a las entradas
y la utilizacion de los insumos. Es importante considerar que estas salidas pueden ser
al mismo tiempo una entrada, toda vez que aporta a la ejecucién de otro proceso.

Ejemplo:

e Informe de Demanda Interna del Personal.
e Informe de Oferta Interna del Personal.
e Plan de Personal.

4.1.9. Responsable

Es la persona responsable que tiene bajo su dependencia el correcto desarrollo de las
actividades, procedimientos y/o procedimiento por tanto es quién asume las
consecuencias de las decisiones tomadas.

Pagina 5 de 42
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Ejemplo: }

Jefe de Unidad de Administracién y Personal.
4.1.10. Normativa

Criterios o lineas de accién normativa que orientan y facilitan el desarrollo de las

operaciones que llevan a cabo las distintas instancias que participan en el
procedimiento.

Ejemplo:

Ley 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios.

4.2. Abreviaturas

MDRyT : Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.
MAE : Maxima Autoridad Ejecutiva.

MPP : Manual de Procesos y Procedimientos.
MOF : Manual de Organizacion de Funciones.
POA : Programa Operativo Anual.

POAI : Programacién Operativa Anual Individual.

NB-SOA : Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

5. RESPONSABILIDADES

Para un mejor entendimiento de las responsabilidades involucradas en la elaboracion
del Manual de Procesos y Procedimientos se distinguen los siguientes responsables.

5.1. Responsable de cumplimiento

Es aquel que se encarga de velar por la planificacién, organizaciéon y control de la
elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos. Serd responsable del
cumplimiento es el Director General de Asuntos Administrativos.

5.2. Responsable de difusiéon

Es aquel que se encarga de dar difusion al presente procedimientos y las directrices
de presentacion a las distintas dreas organizacionales que conforman el Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras haciendo uso de canales y medios de comunicacion interna.
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El Jefe de la Unidad de Administracion y Personal sera el Responsable de Difusion.
5.3. Responsable de elaboracién

Sera responsable de la elaboracién aquel funcionario publico designado a realizar
actividades de: recopilacion de informacion, llenado de formularios y elaboracién de
flujograma conforme las directrices de presentacién. El mismo sera comunicado a
través de un instructivo por la maxima autoridad de cada Area Organizacional,

5.4. Responsable de revisién y consolidacién

El Inmediato Superior del funcionario(a) publico(a) designado como Responsable de
la Elaboraciéon sera el responsable de revisar la congruencia de la secuencia de las
actividades plasmadas en el Manual de Procesos y Procedimientos de cada Area
Organizacional, asi mismo, el Jefe de la Unidad de Administracion y Personal se
encargara de verificar la correcta aplicacion de las directrices de presentacién en el
documento elaborado, asi como la consolidacion del mismo.

5.5. Responsable de aprobaciéon

Es aquel que aprueba el documento final para su posterior difusién y aplicacién. La

Maxima Autoridad Ejecutiva es responsable de la aprobacion del Manual de Procesos
y Procedimientos del MDRyT.

5.6. Responsable de actualizacion

Es Responsable de Actualizacién aquel funcionario publico designado a realizar
modificaciones en la informacion contenida en el Manual de Procesos Y
Procedimientos, previa disposicion y aprobacion de la Direccion General de Asuntos
Administrativos en coordinacién con la Unidad de Administracion y Personal.
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DE CONTROL Y REGISTROS DE DOCUMENTACION PARA

BOLIVIA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y Version 1
DESARROALG RURAL Y TERRAS PROCEDIMIENTOS

7. REGISTRO
v
v
v
v
v
v

8. CONTROL DE CAMBIOS

Memorandum de designacién
Informe

Circular

Instructivo

Manual de Procesos y Procedimientos
Resolucion ministerial

Revision Fecha Documento que aprueba Cambios efectuados
Version 1 24/05/2022 Resolucién Ministerial N° | Se elaboré el Procedimiento para la
XX elaboracién control y registro de

Manual de Procesos y Procedimientos

Version 2 XX/IXX/2025 Resoluciébn Ministerial N° | Se actualizo el Procedimiento para la
XX elaboracion control y registro de
Manual de Procesos y Procedimientos
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‘ DIRECTRICES DE PRESENTACION

I. DIRECTRICES DE PRESENTACION

En este apartado se presentan los lineamientos generales para la correcta
presentacion de informacién por parte de los responsables de elaboracion.

I.1. FORMULARIOS

Con el propésito de homogenizar la presentacién de informacion se ha de utilizar los

siguientes formularios, los cuales deberan ser llenados y entregados por los
responsables de elaboracion:

1. Formulario 01 - Mapeo de Procesos y Procedimientos
2. Formulario 02 - Proceso

3. Formulario 03 - Procedimiento
I.1.1. Formulario 01. Mapeo de Procesos y Procedimientos

El formulario 01 consiste en reunir los procesos y procedimientos identificados
durante todo el proceso de elaboracion.

J’ﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO:
W T 1 e
ﬂ N (NOMBRE DE LA UNIDAD)
BOLIVIA MAPEO DEL PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS HOJA: .. d
DESARROLLO RURAL ¥ TERRAS . FORMULARIO 1 o A e
Codigo del Proceso Cédigo _del Procedimiento
proceso °® procedimiento
L 4 ™ o—
v \ 4 h 4
Seguir la Se debe identificar de Sequir la codificacion Se debe identificar de
codificacion indicada manera clara el indicada en la parte manera clara el
en la parte inferior proceso. inferior procedimiento.
Cédigo del proceso Caédigo del procedimiento

Estara compuesto de la sigla correspondiente a la  Estara compuesto de la sigla correspondiente a la unidad,
unidad, area o direccion a la que pertenece el area o direccion a la que pertenece el proceso, el nimero

proceso y el nimero correlativo del proceso. correlativo del proceso y el nimero correlativo del
Ejemplo: procedimiento.
Ejemplo:
UAP 001
UAP 001 P 001

Elaborado por: Recursos Humanos
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I.1.2. Formulario 02. Proceso

El objetivo del formulario es describir en forma general los requisitos de un proceso

e identificar tanto las entras, procedimientos que intervienen y salidas.

el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO:
m ---------
L (NOMBRE DE LA UNIDAD)
BOL]VIA PROCESO )
nssmﬂgzgsu?zbfnmms FORMULARIO 2 HOJA: .....de ......

Objetivo del proceso:  @——»

-
Se debe anotar el propbsito que se pretende alcanzar con la

realizacion del proceso. NOTA ACLARATORIA 1
N

Responsable

H———p

Se identifica al responsable de los procesos llevados a cabo en el

\ area organizacional

\

o

Entradas

Nombre de los procedimientos Salida

involucrados °

Las entradas son las que
permiten iniciar con el
procedimiento.

I

¥

Se debe copiar el nombre del Documento o
proceso que fue identificado

en la tabla anterior. los procedimientos.

resultado
producto de realizar todos

Normas de referencia @————»

~
Se debe indicar las normativas internas y externas que dan pie al

proceso.
.

7
Unidades de apoyo e———» c?:| gfgselg:ntlﬁcar a las unidades que apoyan a lograr el objetivo
- I J
Elaborado por: Recursos Humanos i Gestion: 2022 | . \ Pagina 19 de 42
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Nota aclaratoria 1:
Para la redaccién del objetivo, tanto en procesos como en procedimiento se aplicara
la regla de sintaxis siguiente:

« Iniciar la descripcién del objetivo con un verbo en infinitivo que implique

medicién. Para una mejor aplicacién de los verbos.
Especificar con claridad lo que se pretende obtener con cada proceso Yy

procedimiento, resultado obtenido.
« Indicar las acciones que servirdn de medio para lograr el resultado esperado.

Ejemplo de objetivo para un proceso:
Establecer los procedimientos para efectuar la planificacion de los recursos
humanos del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, contratados bajo el marco
de disposiciones legales establecidas.

Donde:
v Establecer es el verbo en infinitivo que implica medicion.
v Los procedimientos para la planificacion de los recursos
humanos del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras es el

resultado que se pretende alcanzar.
v contratados bajo el marco de disposiciones legales establecidas.

Son el medio para lograr el resultado esperado.

Elaborado por: Recursos Humanos
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I.1.3. Formulario 03. Procedimiento
h, MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO:
= o
L (NOMBREDELAUNIDAD) | ™7
BOLIVIA PROCEDIMIENTO ,
. ossmn&?g:ﬂ!’zbfnmms FORMULARIO 3 HOJA: ..... de.....
Nombre del proceso L Copiar el nombre Nombre del 2 Cop'lar el nombre
al que corresponde sequn el Formulario 01 | procedimiento: "1 seg(n el formulario 1
Objetivo del [ ; 4
procedimiento: r—» Se debe anotar el propdsito del procedimiento, de manera clara y especifica. ]
NOTA ACLARATORIA 2
Insumos requeridos: T—J Se enlista los insumos principales para el cumplimiento del objetivo.

actividades que en este intervienen

Tiempo de ejecucion: e ( Se debe establecer un tiempo de ejecucién considerando todas las l

Nro. | Descripcién de tareas

Puesto del responsable Reglstro

Se debe escribir de manera
l correlativa y clara la descripcion

de actividades para un
procedimiento en especifico.

w
)

'
Esel requenmlento para alguna
tarea, no todas las actividades

tienen un formulario o
documento previo a su accionar.

r Por cada actividad a ser

realizada se debe
identificar al responsable

NOTA ACLARATORIA 2

)
J

Ejemplo de objetivo para un procedimiento:

Realizar un analisis de los procesos llevados a cabo en el Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras para la cuantificacion de la demanda de personal.

Donde:

v Realizar es el verbo en infinitivo que implica medicién.
v Cuantificaciéon de la demanda de personal es el resultado que se

pretende alcanzar

Elaborado por: Recursos Humanos

Gestién: 2022
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v Un analisis de los procesos llevados a cabo en el Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras. Es el medio para lograr el resultado
esperado.

I.2. FLUJOGRAMA

El diagrama de flujo es la representacién esquemdtica del proceso, donde se ilustra
graficamente con simbolos convencionales la estructura, la dindmica, las atapas y las
unidades que intervienen en el desarrollo. Este medio permite:

« Conocer e identificar los pagos de un proceso.

e Descubrir fallas tales como, redundancia de pasos a seguir, ineficiencia o malas
interpretaciones.

e Utilizar la simbologia de American Nacional Standard Institute (ANSI).

I.2.1. Simbologia

SIMBOLO DESCRIPCION
Direccion de Conecta los simbolos sefialando el
flujo o Linea de | orden en que se deben realizar las
unién distintas actividades
Inicio / Fin Indica el inicio o final de un

procedimiento

Entrada / Indica la entrada o salida de datos
Salida
Actividad Representa la realizacién de una

actividad relativa a un procedimiento

Documento Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice, se
genere o salga del procedimiento

Decision o Indica las opciones de decision en un
alternativa punto especifico del flujo

OO

.,

£aqQ CE

A CANAY

Elaborado por: Recursos Humanos =t Cestion: 2022 o
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SIMBOLO

l Conector de

@ actividad

DESCRIPCION

Representa una conexién o enlace de
una actividad del programa con otra
parte del mismo, pudiendo estar en
la misma pdagina o de una pagina a
otra el numero Indica la actividad del
procedimlento en cuestion.

-] Conector de

Ej pagina
1

Representa la conexién o enlace de
paginas con otra diferente de la que
proviene, utilizando conectores

alfabéticos

Elaborado por: Recursos Humanos N Gestion: 2022 e ( : A]i\j".—\ Pagina 23 de 42
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Aclaraciones:

« No se puede dejar ninguna linea de direccién (fecha) sin conexién con algun
simbolo.

e Elinicio y fin no pueden ser obviados del flujograma.

« El simbolo de decisiéon siempre debe tener dos salidas (Si y NO).

o En todo el desarrollo del fluyjograma se debe mantener una secuencia légica
entendible del procedimiento.

» El contenido debe claro y legible.

I.3. FORMA DE PRESENTACION

La forma de presentacion para los formularios serd de manera digital y estara dirigido
al responsable de revision y compilacién segun lo siguiente:

e Tipo de letra: Arial Narrow o Tamaio de hoja: Carta

« Alineacion: Centrada « Margen de hoja: 2,5 cm por lado
e Formato: Negrita *_ Microsoft Word

e Tamaio de fuente: 11 * Software®i Microsoft Visio

*Recomendado

Para el envio del documento en formato digital se debera seguir lo siguiente:
VICEMINISTERIO/DIRECCION/UNIDAD/AREA.

F Ejemplo: \

= Formularios de Procesos y Procedimientos realizados por el area de
recursos humanos perteneciente a la Unidad de Administracion vy
Personal Direccion General de Asuntos Administrativos.

\_ DGAA/UAP/RRHH. )

En caso de un area o unidad no dependiente de una direccién o viceministerio estas
siglas no corresponden y solo debe indicar la unidad o &rea segun corresponda.

Los formularios de presentacion deben estar llenados segun los instructivos de la
seccion anterior, para el encabezado y extremo inferior segun se indica a
continuacion.

I.3.1. Encabezado

Para el encabezado de los formularios de presentacion

Formato:
Alineacion: Centrada Formato: Negrita
Tipo de letra: Arial Narrow Tamaiio de fuente: 11
Elaborado por: Recursos Humanos Gestion: 2022 :\¢ he° 3';}} Pagina 26 de 42
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17 cm b
( e
& 3cm S e 10.5 >€ 3 cm >
(A ’:Sh @ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cooco. O -
g Q UNIDAD A LA QUE CORRESPONDE et
BOLIVIA MAPEO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS . 1cm
e () FORMULARIO 1 HOUA: ...ds .3
Logotipo: Imagen de Identificacion  del tipo  de Cédigo: Segun la
logotipo de la institucion, documento;  MANUAL  DE unidad (Ejemplo:
lo mas clara v leaible. PROCESOQS Y PROCEDIMIENTOS UAP).

~/ (En mayusculas).
p Iy B
Identificacién de la Hoja: Se debe Identificacion del tipo de formulario:
Unidad: Unidad a la que enumerar la cantidad e MAPEO DE PROCESOS
corresponde €l proceso e hojas totales para G Formulario 01
ylo procedimiento (En el caso de los . PROCES_OS
mayusculas). formularios. Formulario 02
J |+ PROCEDIMIENTOS
VS TEN
o oo %
Elaborado por: Recursos Humanos Gestion: 2022 - & Q g ﬂrmﬂ //‘é P4qina 27 de 42
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II. DIRECTRICES DE PRESENTACION PARA EL RESPONSABLE DE
REVISION Y COMPILACION

II.1. PORTADA
La caratula debe contemplar la siguiente informacion:

( )

Encabezado:

Segun como se indicara

en un apartado \ @_ MANUAL MPP.MDRyT-001
\_ pOSterlor. ) ll_l_ﬂ'l'\'l_\ DE PROCESOS Y PROCEDIMEENTOS Versién 1
d R

Titulo del documento:
Alineaciéon: Centrada
Tipo de letra: Verdana
Formato: Negrita \
Tamano de fuente: 28

. Y,

> R MANUAL DE PROCESOS Y
Identificacion del
Area Funcional PROCEDIMIENTOS
Alineacion: Centrada —
Tipo de letra: Verdana ~~~e MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS

Formato: Negrita
Tamano de fuente: 16

Tabla de gestion:

- obado por-
Debe nombrarse al /‘r,,,i‘?w*w L NG e
responsable de — i |»____,-,,,~,,,__,#_,;__,,A, R WSS
elaboracién, revisién y Cargo [ S L ]
aprobacion, con el cargo Fima | ‘ J \
ejercido, fecha y firma L f— —
respectivamente. e | P S I i NN I i L
-
e S
Elaborado por: Recursos Humanos == Gestion: 2022~ | " [ G;.‘«O’j"'\“ Pagina 28 de 42\
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II.2. CONTENIDO

Para el contenido a ser presentado se realiza la aclaracién en la tabla a continuacion.
=y

1. INTRODUCCION

2. GENERALIDADES
2.1. OBIJETIVOS

2.1.1. Objetivo general Contenido genérico del MPP-MDRyT.
2.1.2, Objetivo especifico . Se debera considerar la totalidad del documento.

JUSTIFICACION

ALCANCE

MARCO NORMATIVO

DEFINICIONES Y o

ABREVIATURAS

2.5.1. Definiciones

2.5.2. Abreviaturas

NN N
SERTES

3. PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS Desarrollo especifico
- Mapeo de procesos 3.1. Unidades de Organizacion, de Planificacién y Control
- Procesos 3.2. Unidades Organizacionales de Apoyo Administrativo
- Procedimientos 3.3. Unidades Organizacionales Sustantivas
- Flujograma '

II.3. ENCABEZADO

P 17 cm -
< 3cm >€ 9 cm >& 5 cm >
A
(A (B) MANUAL (®) mpP-MDRyT-001 \\ 1 cm
ka’ AN
s
l BOLIVIA G DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS @ Versién 1 1.7 cm
Dzwmggﬁiof TIERRAS VY
Logotipo de la Tipo de Nombre del Version: Nimero
institucion. documento documento de veces realizado
- s 4
Formato: R Cadigo
Alineacion: Centrada Tipo de documento: MPP
Tipo de letra: Verdana Area/Unidad/Direccion/Mi
Formato: Negrita nisterio al que pertenece:
Tamafio de fuente: 11 MDRyYT
e, J _/
Elaborado por: Recursos Humanos (-’5““"@“ Gestion: 2022 - 14 Pagina 29 de 42
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11.4. PIE DE PAGINA

El pie de pagina debera contener el niumero de pagina seguido del numero total de

paginas que contiene el documento.

7 cm Se 3.5cm >¢ 6.5 cm -
QElaborado por: MDRy T/DGAA/UAyP/RRHH/002 @subn 2022 G Pégina 30 de 42 $1 cm
17 cm

Elaborado por: De forma ) Gestion: Pagina: nimero de pagina
codificada. Ao en la que esta siendo seguldo del nimero total de
Ministerio: MDRyT realizado el manual. paginas que contiene el
Direccibn: DGAA documento.
Unidad: UAyP
Area: RRHH
Versién: 001 / Formato:

Alineacién: Centrada

Tipo de letra: Arial Narrow

Formato: Negrita

Tamaiio de fuente: 10

/R0 CE T
< e £)
S\ M/ ragnatdea

Elaborado por: Recursos Humanos P Gestion: 2022 / W
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ANEXOS

ﬁ?, A SN0 S A\
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% MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO:

) UNIDAD A LA QUE CORRESPONDE | 7™
BOLIVIA MAPEO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS TR g
Dzsmnmgfmpfwms FORMULARIO 1 e AR L,

Codigo del Cédigo del
proceso Proceso procedimiento Procedimiento
AN

f/o

(e

[ )
»\

Elaborado por: Recursos Humanos
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»% MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO
e UNIDADALA QUE CORRESPONDE | ™
BOLIVIA PROCESO _
eSS R e FORMULARIO 2 HOUAS <o 001100
Objetivo del proceso:
Responsable
Nombre de los procedimientos
Entradas ivolucrados Salida
Normas de referencia
L ]
®
Unidades de apoyo
]
[ ]
[ ]
Elaborado por: Recursos Humanos Gestion: 2022 Pagina 33 de 42
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b% MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO:
i UNIDAD ALA QUE CORRESPONDE | 777
BOLIVIA PROCEDIMIENTO
DESARRELLG RURAL Y TERRAS FORMULARIO 3 HOJA: .....de .....
Nombre del proceso Nombre del
al que corresponde procedimiento:
Objetivo del
procedimiento:
Insumos requeridos:
Tiempo de ejecucion:
Nro. | Descripcion de tareas Puesto del responsable Registro

N ory

=
@ ) > FH
i & wyN20 &

Elaborado por: Recursos Humanos =l Cestioni2022 A K&‘ W /\) T
V\)"‘;:;a‘-‘ & ,' -l-\) §\§5~[/z\ﬂ,\'_“‘/'/1




GOnA- peEst
V) 0 0028297

A\

DIRECTRICES DE PRESENTAGION

EJEMPLO
k% MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO:
. UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL o
BOLIVIA MAPEO DEL PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS S
DESARROLLO RURAL Y TIERRAS FORMULARIO 1 HOJA: e
Cédigo del Caodigo del G
proceso Proceso procedimiento Procedimiento
UAP-001-001 Valoracion de puestos
Formulacién del Plan de Personal y Plan
UAP-001 Elaboracion de planes anuales | UAP-001-002
Anual de Personal
UAP-001-003 Programacion Operativa Anual Individual
UAP-002 Contratacion de personal UAP-002-001 Reclutamiento y seleccion de personal
Declaracion jurada de bienes y rentas “Antes
UAP-002-002 . "
de su posesion en el cargo
UAP-002-003 Induccion de personal
(-]
Elaborado por: Recursos Humanos IS Gestion: 2022 Pagina 35 de 42
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: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO:
Wi ] .
e UAP-001
X UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
BOLIVIA PROCESO ,
R e FORDEARIOR st

Objetivo del proceso:

Responsable

Elaborar planes anuales referidos al personal de Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras por medio de una valoracién de los puestos y

cuantificacion de la demanda y oferta.

Jefe de Unidad de Administracion y
Personal

Entradas

Nombre de los procedimientos

involucrados

Salida

Valoracion del puesto

e Plan Anual de Personal

e Demanda de personal
e Puesto en acefalia

Formulacién de Plan Anual de

Personal

PAP
« Programacion Operativa

Programacion Operativa Anual

Individual POAI

Anual Individual POAI

Normas de referencia Unidades de apoyo
e Ley 1178 de Administracion y Control o Area de recursos humanos .
Gubernamental de fecha 20 de julio de 1990 e Direccion General de Asuntos Administrativos
o Reglamento Especifico del Sistema de e Direccion General de Asuntos Juridicos
Administracion de Personal de fecha 2013 o Despacho Ministerial

Elaborado por: Recursos Humanos

Gestion: 2022

,j Pagina 36 de 42

/




AL SegARTT
09 PR ™ o ‘7-02
{1V 1A “g\'RUC‘ 10028
1 <1 AP l R o AS
DIRECTRICES DE PRESENTACION
; MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CcODIGO:
e UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL e
BOLIVIA PROCEDIMIENTO
| et s FORMULARIO 3 Ao e
Nombre del proceso Elaboracién de planes Nombre del Valoracién de puestos

al que corresponde

anuales

procedimiento:

Objetivo del
procedimiento:

Realizar la valoracion mediante perfil de puestos para la determinar la escala salarial.

Insumos requeridos: .

e Programacion Operativa Anual Individual (POAI)
Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
 _Informacién de Presupuesto Relativo a Remuneraciones

A
.

Tiempo de ejecuciéon: | 52 dias habiles
Nro. | Descripcién de tareas Puesto del responsable Registro
Identificacion de los criterios (factores y
grados de valoracion de puestos) que el Jefe de Unidad de
1 Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras para | Administracién y Personal
determinar la importancia y remuneracion de
cada puesto.
Elaboracion de un Formulario de valoracion Jefe de Unidad de
2 de puestos en base a los criterios previamente | Administracion y Personal
definidos
3 Aprobacién del formulario de valoracion del Ministro(a) de Desarrollo Resolucion ministerial de
puesto Rural y Tierras aprobacion
Jefe de Unidad de
Llenado del formulario de valoracion de Administracion y Personal
4 Puestos, para cada puesto del MDRyT en coordinacion con el Jefe
analizando su respectivo POAI inmediato superior de cada
puesto.
5 Recoleccion y tabulacion de los formularios de | Jefe de Unidad de
Valoracion del puesto. Administracion y Personal
Elaboracion de informe con los resultados de
la valoracion de Puestos y determinacion de la .
6 Remuneracion (Salarial) de cada puesto del JAzfe .d? tUmgigd dle: | Informe escrito
MDRYyT en base a la escala salarial MNSIAEOIL yrersong
previamente elaborada.
Jefe de Unidad de
Informe de valoracion de puestos elevado a Administracion y Personal
7 conocimiento del(a) Ministro(a) de Desarrollo | en coordinacion con la
Rural y Tierras Direccion General de
Asuntos Administrativos
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DESARROLLO RURAL Y TIERRAS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

cODIGO:

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

UAP-001-001

BOLIVIA

MINISTERIO DE

PROCEDIMIENTO
FORMULARIO 3

HOJA: 1de 2

8

Elaboracion de planilla salarial

Jefe de Unidad de
Administracién y Personal
en coordinacion con la
Direccion General de
Asuntos Administrativos

Planilla salarial

Aprobacion de la Planilla Salarial

Ministro(a) de Desarrollo
Rural y Tierras

Resolucién ministerial de
aprobacion

10

Aprobacion del Manual de Puestos

Ministro(a) de Desarrollo
Rural y Tierras
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e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO:
’ UAP-001-001
5 UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
gy FLUJOGRAMA e
herey = HOJA' 1de
DESARACUO RURKLY nisnas PROCEDIMIENTO DE VALORACION DE PUESTOS

Jefe de Unidad Administracion | Jefe Inmediato superior porcada | Direcclon Gneral de Asuntos

MAE
y Personal puesto Administrativos

|dentificar criterios para la
valoracion de puestos

E

Determinar |a Importancia y
remoneracion por puesto

v

Elaboracion de formulario l

Formulano de Aprobacion del formulario de
Valormcion de Pess

valoracion de puestos

Recoleccion y tabulacion de
formularios

}

Elaboracion de informa »

Valoracion de puestos Planila salanial
Remoneracion salarial

Llenado del formulerio Se aprueba?

Elaboracion de planila
salarial

Resolucion Ministeral

Elaborado por: Recursos Humanos Gestion: 2022
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i MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO:
s >.001-
‘@ UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL R
BOLIVIA PROCEDIMIENTO
. FORMULARIO 3 AL
Nombre del proceso Elaboracion de planes Nombre del .
al que corresponde anuales procedimiento: Valoracion de puesios

Objetivo del
procedimiento:

Realizar la valoracion mediante perfil de puestos para la determinar la escala salarial.

Insumos requeridos: o

e  Programacion Operativa Anual Individual (POAI)
Manual de Organizacion y Funciones (MOF)
» Informacion de Presupuesto Relativo a Remuneraciones

Tiempo de ejecucion:

52 dias habiles

Nro.

Descripcion de tareas

Puesto del responsable

Registro

Identificacion de los criterios (factores y

Rural y Tierras

Director General de Asuntos
Administrativos

grados de valoracion de puestos) que el Jefe de Unidad de
1 Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras para | Administracion y Personal
determinar la importancia y remuneracion de
cada puesto.
Elaboracién de un Formulario de valoracion Jefe de Unidad de
2 de puestos en base a los criterios previamente | Administracion y Personal
definidos
3 Aprobacion del formulario de valoracion del Ministro(a) de Desarrollo Resolucion ministerial de
puesto Rural y Tierras aprobacion
Jefe de Unidad de
Llenado del formulario de valoracion de Administracion y Personal
4 Puestos, para cada puesto del MDRyT en coordinacion con el Jefe
analizando su respectivo POAI inmediato superior de cada
puesto.
5 Recoleccion y tabulacion de los formularios de | Jefe de Unidad de
Valoracién del puesto. Administracion y Personal
Elaboracion de informe con los resultados de
la valoracion de Puestos y determinacion de la .
6 Remuneracion (Salarial) de cada puesto del JA?jf;i?l?stl:Q::?:: d?’ersonal Informe escrito
MDRYyT en base a la escala salarial y
previamente elaborada.
Jefe de Unidad de
Informe de valoracion de puestos elevado a Administracion y Personal
7 conocimiento del(a) Ministro(a) de Desarrollo | en coordinacion con la

Elaborado por: Recursos Humanos
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DIRECTRICES DE PRESENTACION

"h% MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO:
W UAP-001-001
‘E’ : UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
BOLIVIA PROCEDIMIENTO .
o s FORMULARIO 3 HOIg Tea
8 Elaboracion de planilla salarial Jefe de Unidad de Planilla salarial
Administracion y Personal
en coordinacién con la
Director General de Asuntos
Administrativos .
9 Aprobacion de la Planilla Salarial Ministro(a) de Desarrolio Resoluc!én ministerial de
Rural y Tierras aprobacion
10 | Aprobacion del Manual de Puestos Ministro(a) de Desarrollo
Rural y Tierras

Elaborado por: Recursos Humanos
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DIRECTRICES DE PRESENTACION

Verbos recomendados para indicar funciones

Los verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar las funciones que
desarrollan las unidades administrativas, 6rganos y puestos de acuerdo con su
nivel jerarquico son:

Direcciones Unidades Areas
Planear Organizar Organizar
Organizar Integrar Integrar
Dirigir Dirigir Operar
Controlar Controlar Programar
Autorizar Supervisar Informar
Evaluar Desarrollar Proponer
Definir Formular Sistematizar
Establecer Implantar Participar

Sin embargo, estos verbos se pueden utilizar combinados, de acuerdo con la
naturaleza del 6rgano; por ejemplo:

Organizar, evaluar y controlar

Organizar y dirigir

Integrar y supervisar

Dirigir y coordinar

Para describir las funciones especifica de cada érgano y de acuerdo con su ambito
de competencia, se pueden utilizar los siguientes verbos, entre otros:

0O 0O

o

Acreditar Disponer Opinar
Actualizar Distribuir Orientar
Adecuar Divulgar Otorgar
Administrar Documentar Participar
Analizar Efectuar Planear
Aplicar Ejecutar Practicar
Apoyar Ejercer Preparar
Asegurar Elaborar Prestar
Asignar Emitir Prever
Atender Emplazar Procesar
Autorizar Entablar Producir
Canalizar Enterar Programar
Capacitar Enviar Promover
Captar Establecer Proponer
Capturar Estimar Proporcionar
Certificar Estudiar Proteger

Elaborado por: Recursos Humanos

Pagina 41 de 42 \

Gestion. 2022~




DIRECTRICES DE PRESENTACION |

Clasificar Expedir Proveer
Coadyuvar Fijar Proy.ectar
Codificar Fincar Publ!car
Colaborar Fomentar Realizar
Compatibilizar Formular Recat?ar
Compilar Fundamentar Recibn:
Comprobar Generar Recgpllar
Comunicar Gestionar Registrar
Concentrar Globalizar Regular
Conciliar Grabar Rehab_llltar
Conducir Hacer Remitir
Conformar Identificar Rendir
Conservar Impartir Representar
Consolidar Implantar Requerir
Contratar Informar Resolver
Contribuir Inscribir Reuplr
Controlar Inspeccionar Revisar
Convocar Instruir Sancm_nar
Cuantificar Instrumentar Seleccionar
Definir Integrar Sistematizar
Depurar Interpretar Solicit'ar
Desahogar Intervenir Sugerir
Desarrollar Investigar Suministrar
Designar Jerarquizar Tramitar
Detectar Manejar Turnar
Determinar Mantener Validar
Diagnosticar Marcar Valorar
Dictaminar Notificar Verificar
Dictar Observar Vigilar
Difundir Obtener Vincular
Disefar Operar

Estos verbos son un ejemplo para apoyar la redaccién de las funciones, por lo que

se pueden buscar otros que reflejen las acciones a cargo de cada 6rgano.
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