ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA .
MINISTERIO DE COMUNICACION

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
PROGRAMACION DE OPERACIONES DEL MINISTERIO DE COMUNICACION

TITULO|
GENERALIDADES

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objetivo y ambito de aplicacién del Reglamento Especifico

El Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones (SPO) del Ministerio de
Comunicacién, representa el conjunto de normas propias de la Institucidén, para la elaboracidn,
seguimiento y evaluacion del Programa de Operaciones Anual (POA).

El presente Reglamento Especifico es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todas
las Areas y Unidades y cada uno de los servidores publicos sin distincion alguna de jerarquia del
Ministerio de Comunicacién .

Articulo 2. Aprobacidon del Reglamento Especifico

El Reglamento Especifico del Ministerio de Comunicacion, sera aprobado a través de Resolucion
Ministerial, previa compatibilizacién por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Organo
Rector del Sistema de Programacién de Operaciones

Articulo 3. Revision y Ajustes del Reglamento Especifico

La Direccion General de Planificacién, revisara por lo menos una vez al afio el presente
Reglamento, y de ser necesario lo actualizard, en base al analisis de |la experiencia de su aplicacion,

la dinamica administrativa, el funcionamiento de otros sistemas y de las modificaciones de las
Normas Basicas del Sistema de Programacién de Operaciones.

El Reglamento ajustado debera ser aprobado conforme lo previsto en el articulo precedente.

La Direccidén General de Planificacién sera responsable de difundir el RE-SPO.

Articulo 4. Sanciones por incumplimiento

El cumplimiento de lo dispuesto por el presente reglamento es de cardcter obligatorio por todos los
servidores publicos del Ministerio de Comunicacion, caso contrario, las acciones y omisiones a éste

seran sujetas a responsabilidad de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales y disposiciones legales reglamentarias.
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Articulo 5. Clausula de Prevision

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente Reglamento Especifico éstas seran solucionadas en los alcances y previsiones de la Ley
1178, las Normas Basicas del Sistema de Programacién de Operaciones y demas disposiciones
legales vigentes.

Articulo 6. Marco Normativo

El Sistema de Programacion de Operaciones del Ministerio de Comunicacion, tiene como marco
normativo:

a. La Constitucion Politica del Estado,.
b. Laley 2042 de 21 de diciembre de 1999, de Administraciéon Presupuestaria

c. El Decreto Supremo 0793 de 15 de febrero de 2011 que establece las funciones y
atribuciones del Ministerio de Comunicacién.

d. Resolucién Suprema N2 225557 de 1ro. de diciembre de 2005, Normas Basicas del Sistema
de Programacioén de Operaciones.

Articulo 7. Salvaguarda de la Documentacion

La custodia de toda la informacidén relacionada al Plan Estratégico Institucional, Programa
Operativo Anual, Seguimiento, Evaluacion y otros generados como resultado de la
implementacién del Sistema de Programaciones, estara a cargo de la Direccion General de
Planificacidn.
TITULO Il
COMPONENTES DEL SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE FORMULACION DEL PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

SECCION |
ARTICULACION CON EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL Y EL PRESUPUESTO

Articulo 8. Articulacidn con el Plan Estratégico Institucional
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El Programa Operativo Anual sera elaborado en funcidon a Plan Estratégico Institucional (PEl)
puesto que es el instrumento en el que se establecen los objetivos, politicas y estrategias de
mediano y largo plazo de la entidad, en base al Plan de Desarrollo Nacional y la misiéon de la
entidad.

La Direccidén General de Planificacién deberd articular el Plan Estratégico Institucional con el
Programa de Operaciones Anual

Articulo 9. Articulacion POA - Presupuesto

El presupuesto Institucional del Ministerio de Comunicacién debera reflejar en términos
financieros el POA, por tanto debe estar adecuadamente articulado al presupuesto.

Sobre la base de la informacidn generada por el POA, la Direccién General de Asuntos
Administrativos, elaborara el presupuesto en base a las Directrices del Organo Rector y a los
requerimientos de las dreas y/o unidades organicas dentro de los techos presupuestarios
establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

El procedimiento para la articulacién entre el POA y Presupuesto, coherente con la metodologia
establecida por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, serd establecido mediante
instructivos y formularios especiales preparados por la Direccién General de Planificacién.

La articulacion entre el POA y el presupuesto institucional, debera ser verificado por cada area y/o
unidad orgdnica en coordinacién con la Direccidn General de Planificacién, buscando que el
presupuesto responda a la cuantificacion de recursos humanos, materiales y financieros necesarios
para el cumplimiento de los objetivos de gestion institucionales.

El Ministerio de Comunicacion, a través de la Direccion General de Asuntos Administrativos, debe
relacionar los objetivos de gestidn institucionales con las categorias programaticas establecidas.

La Direccion General de Asuntos Administrativos debera articular el Programa de Operaciones Anual con
el Presupuesto, definiendo la estructura o apertura programatica segun los Objetivos de Gestion
establecidos o asignados para el Ministerio y verificando que los requerimiento del Programa de
Operaciones se sujeten a los recursos que se estime disponer para cada gestion fiscal.

SECCION I
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PROCESOS DE ELABORACION DEL POA
Articulo 10. Elaboracion del Analisis de Situacion

El Andlisis de Situacidn se realizara al interior de las dreas y unidades organicas del Ministerio de
Comunicacién, con el objeto de establecer los aspectos positivos y negativos Institucionales que
permitieron o dificultaron el logro de objetivos. Principalmente se deberan describir los resultados
alcanzados en la gestion anterior respecto a lo programado. Los desvios, sus causas y las
necesidades emergentes; el techo presupuestario; la funcionalidad de la estructura organizacional
para sustentar el POA; asi como la disponibilidad y limitacion de recursos.

En el andlisis del entorno se consideraran los aspectos externos, identificando aspectos existentes
gue de alguna manera pueden favorecer o afectar el normal desarrollo de la gestidén; las variables
econdmicas, tecnoldgicas, socio culturales, politicas y legales, y el grado de incidencia de cada una
de ellas en la gestion de la Institucién. Ademas de establecer variables que seguiran teniendo
vigencia en el futuro, a fin de prever posibles incidencias negativas o positivas que delimiten su
campo de accioén.

El analisis de situacién y entorno esta a cargo de la Direccion General de Planificacién.
Articulo 11. Determinacion de Objetivos de Gestidn Institucionales

Considerando el nivel de ejecucion del Plan Estratégico Institucional, asi como los resultados del
analisis de Situacién Interna y Externa, LA Direccion General de Planificacién coordinara la
definicidon de objetivos de gestidn institucionales que desarrollara el Ministerio de Comunicacion,
en la siguiente gestion.

Las areas y unidades del Ministerio de Comunicacion son responsables del contenido y alcance de
los Objetivos de Gestidn Institucionales, que deben ser formulados de manera coordinada y de
acuerdo a Metodologia establecida por la Direccion General de Planificacién y la normativa
vigente.

La formulacion de Objetivos de Gestidon Institucionales debe realizarse hasta el 31 de agosto de
cada gestion.

Los objetivos de gestion institucionales podran ser de dos tipos:
1) De Funcionamiento.- Son aquellos que estan orientados al cumplimiento de actividades
especificas del Ministerio de Comunicacién, que tienden a ser de caracter recurrente,

operativo y administrativo.

2) De Desarrollo.- Conducen al mejoramiento, optimizacion e innovaciones destinadas a

Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones Pagina | 4



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA .
MINISTERIO DE COMUNICACION

ampliar la calidad y eficiencia de los servicios prestados por la entidad.

La formulacién de los Objetivos de Gestidn Institucional es responsabilidad de los Directores
Generales, Jefes de Unidad y Coordinadores de Programas y/o Proyectos. Los Viceministros y el
Ministro deberan aprobar los Objetivos de Gestidn Institucional.

Articulo 12. Determinacidon de Objetivos de Gestion Especificos

Cuado los Objetivos de Gestidn Institucionales demanden la realizacion de varios procesos, o
cuando demanden la generacidn de distintos productos, deberan ser desagregados en Objetivos de
Gestion Especificos.

Articulo 13. Elaboracién de Indicadores de Gestion

Corresponde a la Direccion General de Planificacion, hasta el dia 31 de julio, establecer indicadores
cuantitativos y cualitativos de eficacia que permitan verificar el grado de alcance de los objetivos
de gestion institucionales y especificos; asi como, definir indicadores cuantitativos y cualitativos de
eficiencia que permitan evaluar la asignacién de recursos.

Articulo 14. Determinacion de Operaciones

Una vez definidos los Objetivos de Gestidn Institucionales o especificos, las areas y unidades
organicas del Ministerio de Comunicacién, determinardan las operaciones necesarias.

La determinacién de operaciones debera estimar el tiempo de ejecucién, los recursos fisicos y
servicios necesarios y determinard metas y unidades responsables de su ejecucidn, y deben
permitir la factibilidad en términos de resultados de cada objetivo de gestion y para su

determinacion los responsables de area o unidad aplicaran el siguiente proceso:

a. Ordenacién légica y secuencial de las operaciones criticas necesarias para alcanzar los
objetivos de gestion especificos

b. Estimacion de los tiempos que demandara la ejecucidn de las operaciones, estableciendo su
inicio y finalizacién; y

c. lIdentificacion de las unidades responsables de la ejecucion de las operaciones

Articulo 15. Determinacidon de Recursos Humanos, Bienes y Servicios
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Para cada Objetivo de Gestidn Institucional o Especifico las areas y unidades del Ministerio de
Comunicacién deberan definir la cantidad de recursos humanos y de bienes y servicios requeridos
para su desarrollo.

El requerimiento debera considerar:
a. El andlisis de los recursos existentes.

b. La disponibilidad de recursos para la gestién y las politicas publicas definidas sobre el uso
de estos recursos.

c. El Cronograma de requerimientos, definiendo los plazos maximos para la obtencién de los
insumos, materiales, activos fijos, servicios, u otros que permitan el cumplimiento de los
objetivos y operaciones.

Las areas y/o unidades organicas serdn responsables de la determinacion de las operaciones,
metas y asignacién de recursos humanos, bienes y servicios para el cumplimiento de sus
operaciones y metas.

Articulo 16. Discusion y Aprobacion del Programa de Operaciones Anual

La Direccién General de Planificacién establecera el cronograma de duracion del proceso de
desarrollo y formulaciéon del POA, incluyendo los procesos de compatibilizacidn, consolidacién,
ajustes, aprobacién y remisién al Organo Rector.

Este cronograma de actividades se ejecutara a partir del mes de julio de cada gestion, y debera
considerar los plazos de presentaciéon del POA y presupuesto establecidos por el Organo Rector.

El Ministro en uso de sus atribuciones, aprobard a través de Resolucion Ministerial el Programa de
Operaciones Anual debidamente articulado con el presupuesto.

Articulo 17. Presentacion del POA aprobado a las instancias competentes (Organo Rector y
Otras entidades que lo requieran)

En concordancia con leyes en vigencia y las directrices de formulacidon presupuestaria vy de
Programacion de Operaciones, la Direccion General de Planificacién y la Direccion General de
Asuntos Administrativos son los maximos responsables de la presentacion del Programa Anual de
Operaciones y el Presupuesto aprobados al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en fecha
establecida para tal efecto.
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El Programa de Operacién Anual y presupuesto final aprobado, deberdn ser distribuidos a todas las
Aéreas y/o unidades del Ministerio.

El POA debera ser un documento de conocimiento de los servidores publicos del Ministerio de
Comunicacién. La Direccion General de Planificacidon sera responsable de su difusién a través de
todos los medios de comunicacién interna disponibles tanto en forma interna como externa.

CAPITULOII
SUBSISTEMA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
A LA EJECUCION DEL POA
Articulo 18. Seguimiento de la Ejecucion del POA
Se realizard seguimiento de la Ejecucién del Programa de Operaciones en funcién al desarrollo de
actividades de verificacion. La Direccion General de Planificacidon debe verificar que el Programa de
Operaciones Anual sea ejecutado por las areas y unidades orgdnicas del Ministerio de
Comunicaciéon de acuerdo con lo programado; analizando los resultados de cada una de las
operaciones, los bienes y/o servicios producidos, los recursos utilizados, y el tiempo invertido.
La verificacién de la ejecucion del Programa de Operaciones deberd constatar:

a. Que se estan ejecutando las operaciones aprobadas en el POA.

b. Que se esta ejecutando de acuerdo a lo programado, en términos de las especificaciones
técnicas previamente definidas, tiempo y lugar.

c. Verificar que los costos en que estan incurriendo estan dentro de los margenes aprobados.
De acuerdo a Ley y normas de administracién gubernamental corresponde realizar la verificacién y
seguimiento de la ejecucién del Programa de Operaciones a los responsables de las areas y
unidades del Ministerio de Comunicacién en coordinacion con la Direccién General de

Planificacion.

Sin ser limitativas, a continuacién se sefialan las atribuciones y funciones que corresponde a cada
Area/Unidad del Ministerio de Comunicacion:

e Ministro
a. Solicitar informes mensuales sobre la ejecucion del Programa de Operaciones.

b. Recibir y analizar, aprobar o rechazar sobre los informes de ejecucion del Programa de
Operaciones Anual.

Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones Pagina | 7



MINISTERIO DE COMUNICACION

e Viceministros y Directores Generales

a. Supervisar el funcionamiento de las diferentes Unidades, bajo su dependencia, en términos
de cumplimiento de las metas y plazos establecidos.

b. Presentar informes mensuales de seguimiento a solicitud del Ministro de Comunicacién, a
través de la Direccion General de Planificacidn, sobre la marcha y ejecucion del Programa
de operaciones anual que le corresponda.

c. Realizar un seguimiento permanente respecto a las operaciones asignadas a su
competencia, en aspectos de:

= Oportunidad; se cumpla el cronograma establecido,
= Cobertura y Calidad de acuerdo a especificaciones y metas preestablecidas.

o Jefes de Unidad
a. Verificar que las operaciones se estén ejecutando de acuerdo con lo programado;
analizando los resultados de cada una de las operaciones, los bienes y/o servicios
producidos, y el tiempo invertido.
b. Realizar los informes de seguimiento mensual a la ejecucién del POA de su unidad.
Articulo 19. Evaluacion de Resultados
Los resultados de los objetivos deberan ser evaluados trimestralmente por las Direccion General de
Planificacién, contemplando aspectos cuantitativos y cualitativos, en base a la informacion
obtenida de la verificacion de la ejecucion, a los indicadores de eficacia, eficiencia y otros aspectos
gue permitan medir el grado de cumplimiento de las operaciones y el logro de los objetivos.
Segun los resultados de la evaluacion, el Ministro promovera las acciones administrativas para el
cumplimiento de los objetivos de gestidn, o en otro caso para determinar las responsabilidades y
sanciones por incumplimiento de metas y objetivos.
Articulo 20. Ajustes del POA

El Programa Operativo Anual podra ser ajustado en consideracidn a los siguientes factores:

a. Por la incorporacién de nuevos objetivos por la asignacidon de nuevas competencias, que
cuenten con el respectivo financiamiento.
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b. Por la variacidon de las metas iniciales previstas, cuando se evidencie la imposibilidad de su
realizacion por factores ajenos a la gestidn interna del Ministerio.

Corresponde a la Direccion General de Planificacidn presentar ante el Ministro toda la informacién
y documentacion técnica y econdmica que sustente el requerimiento del ajuste del POA.

Articulo 21. Presentacidon de informacion de seguimiento y evaluacién del POA a instancias
competentes

Es responsabilidad de la Direccion General de Planificacion y la Direccion General de Asuntos
Administrativos, presentar el informe final de seguimiento y ejecucion fisica y financiera del POA,
debidamente aprobado por el Ministro de Comunicacion, en los plazos y condiciones que
establezcan las instancias competentes.
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