Ministerio de
Desarrolio Productivo
U Economia Plural

2 Alirmentos

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 02-008 %

La Paz, 07 de Marzo de 2018 :
CONSIDERANDO: &\A
e

Que el paragrafo I del articulo 2° del Decreto Supremo N° 29710 de fecha 17 de se

de 2008, modifica al Decreto Supremo N° 29230 de 15 de agosto de 2007, seg e la

Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA, como Empfesa\Publica,

funcionarad bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Productivo y Ecopemias Plural de

acuerdo con el Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009; canizacién y

funcionamiento se sujetara a la Ley N°® 1178 de 20 de julio de 199 Administracién y
‘ Control Gubernamental. \

Que el Decreto Supremo N°1450 de 31 de diciembre de 20 @Dispesici@n Adicional

Primera modifica el Articulo 3° (ACTIVIDADES) del Decr upremo N°29230 de 15 de
agosto de 2007, modificado por el Decreto Supremo N°29 > 17 de septiembre de 2008.

Que el Decreto Supremo N°1694 de 14 de agos %13, modifica el Decreto Supremo
N°29230 de 15 de Agosto de 2007, modificado % ecretos Supremos N°29710 de 17 de
2

Septiembre de 2008 y N°1450 de 31 de Dicie 012.
Que el 5 de julio de 2017, se aprueba rmas Basicas del Sistema de Programacion
de Operaciones (SPO) Mediante D Supremo N°3246, el cual establece que: “Las

presentes Normas Bdsicas con d cion obligatoria para todas las entidades del sector

ptiblico” &

Que el Articulo 11° de ?Normas Bésicas del SPO establece que:” I. La formulacién,
ejecucion, seguiniento afpacion del Plan Operativo Anual, es responsabilidad de la Maxima
Autoridad Ejecuti todos los servidores puiblicos involucrados, en el dmbito de sus
funciones. II. amfobacion del Plan Operativo Anual es responsabilidad de la Maxima
RIS, . .
mo&h Autoridad Ejectipta 0 de

la mdxima instancia resolutiva para el efecto.”
\@,@J Que el A lo 13° de las Normas Bésicas del SPO establece que: “La formulacion del
h Plan c@ tivo Anual en las entidades del sector piiblico debe ejecutarse a lo determinado por su
P atégico Institucional y expresarse en acciones de corto plazo”.

Eue mediante Resolucion Administrativa N°02-019 de 03 de julio de 2017, se aprueba el
“Procedimiento de Elaboracion y Seguimiento al POA y Presupuesto” Version 2
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CONSIDERANDO:

%

Que la correcta elaboracion de la Programacion Operativa Anual - POA y del AO
Presupuesto es una necesidad y siempre podemos realizar mejoras en el mismo, Bg\

ello es necesario actualizar el Procedimiento para que esté integramente relaciqnad

con el Presupuesto de la Empresa, el RE-SPO y demds normativa vige (‘%

establecen los entes rectores.

Que el Informe Técnico INF/EMAPA/GG/UPP N°0024/2018 EMAP %0054 de
28 de febrero de 2018, sefala que el contar con un POA correc hﬁ » elaborado
permite a la institucién contar con una herramienta de planeaci6 uimiento a sus
actividades, evaluando de mejor manera sus tareas, operacion ro de acciones a
corto plazo mediante su relacién con la ejecucién presupuesta

Que el mencionado Informe Técnico INF/EN GG/UPP N°0024/2018
EMAPA /2018-00054 de 28 de febrero de 2018, recamiefda realizar la aprobacion del
“Procedimiento de Elaboraciéon y Seguimient %)A y Presupuesto” Version 3
mediante resolucion expresa para su difllxji&@p icacion en la Institucion en las

unidades organizacionales y por el persona olcrado.
Que el Informe Legal INF/EMAPA/G °0024/2018 EMAPA/2018-00054 de 28 de
febrero de 2018 concluye que la “Prodedirhiento de Elaboracién y Seguimiento al POA y

Presupuesto” Version 3 de la Empfasal{de Apoyo a la Produccion de Alimentos - EMAPA,
no contraviene ninguna normasjiddita en actual vigencia, por lo que se recomienda la
emision de la respectiva Resolu®ign’ Administrativa, quedando sin efecto la Version 2 del

mencionado Prcu:et.:limient(?~

POR TANTO:

El Gerente Ge@l Ex de la Empresa de Apoyo a la Producciéon de Alimentos -

EMAPA en gplicasion de las facultades conferidas por la normativa vigente;
RESU
A@LO PRIMERO.- Aprobar, el “Procedimiento de Elaboracién y Seguimiento al

Presupuesto” Version 3 de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos -
A, APA, el cual forma parte de la presente Resolucién Administrativa, quedando sin efecto

a Version 2 del mencionado Procedimiento.
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ARTICULO SEGUNDO.- La Gerencia General a través de la Unidad de Planificacién y O
Proyectos queda encargada de la difusién, implementacion y cumplimiento de la presenteA

Resolucién Administrativa. &\

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese

ERENTE GENERAL a.i.

es Castro s :
EMAPA ‘

. 9
R
k"|1ﬁg Luis Josh
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1. OBJETIVO.

1.1. Objetivo del Documento.

Establecer y regular las acciones y herramientas que las distintas 4reas y unidades

organizacionales deben cumplir para la elaboracion y seguimiento al Programa Operativo

Anual de EMAPA asi como su respectiva ejecucion presupuestaria, de acuerde a la

normativa vigente.

1.2. Objetivo del Proceso.

1.2.1. Objetivo del Programa Operativo Anual.

“Establecer las acciones a corto plazo de la Empresa asi como,las operaciones y tareas,

los tiempos de ejecucién, responsables y recursos requeridos'y los indicadores para su

medicion”.

Las acciones a corto plaz

o deberan:

e Responder a las acciones institucionales especificas del Plan Estratégico

Empresarial.

e Establecer los recursos necesdrios, mismos que deben sujetarse a los techos

presupuestarios se estimen disponér para el ejercicio fiscal.
e Sujetarse a las politicas publicas definidas para cada gestion fiscal.

1.2.2. Objetivo del Presupuesto Institucional.

Planear integral ysistematicamente los recursos financieros respecto a todas las

actividades que’la Empresa debe desarrollar en un periodo determinado con el fin de

lograr las agcionies establecidas.

2. ALCANCE.

De aplicacioén) obligatoria por todas las Gerencias, Unidades y areas organizacionales de

EMAPA.

3.DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

7~ Constitucién Politica del Estado.

~ Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales del 20 de julio de 1990.

I~ Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, del “Sistema de Planificacién Integral del Estado”

~ D.S. N°23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica y Decreto Supremo N°26237 del 29 de junio de
2001 que modifica algunos articulos del citado Reglamento.

Elaborado por: EMAPA/GG/UPP/MJP-cno

Fecha: 22/02/18
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=~ D.S. N°3246, de 5 de julio de 2017, de las “Normas Bésicas del Sistema de Programacion
de Operaciones”.

~ D.S. N°29881 de 7 de Enero de 2009, Reglamento de Modificaciones Presupuestarias.

I~ Principios y Normas Generales y Bésicas de Control Interno Gubernamental aprobado
mediante Resolucion N° CGR 070/2001 de enero del 2001.

7 Resolucion Suprema N° 225558 de 1° de diciembre de 2005 - “Normas Bésicas del
Sistema de Presupuestos”.

I~ Resolucién Ministerial N° 1109 de 8 de noviembre de 2017 - Que aptueba el Modelo
Referencial de Reglamento Especifico del Sistema de Operaciones.

[~ Plan de Desarrollo Nacional.

=~ Plan de Desarrollo Sectorial.

[~ Plan Estratégico Empresarial.

7 Directrices de Formulacion Presupuestaria, y de Planificacion e Inversion Pablica.

7~ Instructivos, lineamientos y directrices emitidos por el MEYFP, en su calidad de Organo
Rector del Sistema de Programacion de Operacionés y del Sistema de Presupuesto.

7 Otras disposiciones especificas que estén relacionadas con la aplicacion de las Normas
Bésicas del Sistema de Programacién de Operaciohes.

7 Reglamento  Especifico  Sistema _‘de “Programaciéon de  Operaciones “E-
EMP/UPP/REIP/282".

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.
4.1. Definiciones.
4.1.1. Accion de corto_plazo.
Accién que lagentidad pretende alcanzar en la gestion que se estd programando, que
responde a tma Accién Institucional Especifica del Plan Estratégico Empresarial.
4.1.2. Aceion Institucional Especifica.

Denominaciéon de una determinada accién institucional establecida en el Plan
Estratégico Empresarial, que refleja lo que pretende alcanzar en la entidad en un
periodo determinado en concordancia con su misién.

4.1.3. Eficacia.

Capacidad para lograr o conseguir un resultado determinado.

4.1.4. Eficiencia.

Capacidad para lograr un resultado optimizando los recursos disponibles.

Elaborado por: EMAPA/GG/UPP/MJP-cno Fecha: 22/02/18 Péagina 2 de 15
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4.1.5. Estrategias.

Determinacion de politicas y cursos de acciéon, asi como la asignaciéon de recursos
necesarios para alcanzar las metas de las acciones planteadas.

4.1.6. Evaluacion.

Valoraciéon de la informacién obtenida en el seguimiento a la gjecticion de
operaciones, con el objeto de medir el avance de la ejecucion fisica y financiera de las
operaciones de funcionamiento e inversién. Esta valoracion se realiza®@omparando lo
programado con lo ejecutado en un periodo de tiempo determinado:

4.1.7. Indicadores.

Indices medibles y verificables que pueden ser cuantfitativos y cualitativos (cifras o
enunciados que permiten medir la situaciéon en ungmomento dado), permiten verificar
el alcance de metas o consecucion de acciones, operaciones y tareas, identificar si
existen variaciones entre lo programado y Jowejec¢utado y deducir cuél es la situacion
actual de la gestion.

4.1.8. Linea Base.

Valor inicial del indicador que dan a conocer la situacién de un producto en un
momento dado y represemtan/un punto de partida para la programacion de los
nuevos productos. Parasinregistro correspondera tomar en cuenta la ejecucion de los
productos esperados y suzproyeccion alcanzada al 31 de diciembre de cada gestion.

4.1.9. Metas.

Resultados {cencretos que se espera alcanzar durante el proceso de ejecucion del
programia deloperaciones, los mismos son verificables y medibles.

4.1.10. Operaciones

Compromisos concretos que realizan las unidades organizacionales de la Empresa,
para conducir al logro del resultado esperado por una determinada accién de corto
plazo.

4.1.11. Plan Estratégico Empresarial.

Instrumento que establece los objetivos, politicas, estrategias, acciones e indicadores
de mediano y largo plazo de la entidad (empresa publica), en base a la Politica y/o
Plan de Desarrollo Sectorial y la mision y vision institucionales.

Elaborado por: EMAPA/GG/UPP/MJP-cno Fecha: 22/02/18 Pagina 3 de 15
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4.1.12. Procedimiento.

Meétodo secuencial de pasos a seguir, para realizar una operacién o parte de ella.

4.1.13. Proceso.

Conjunto acciones realizadas con cierto orden, que deben ejecutarse para el alcance de
una meta de la entidad.

4.1.14. Programa de Operaciones Anual (POA).

Instrumento de planificacién a corto plazo (gestion anual) que establece: las acciones a
corto plazo, asi como las operaciones y tareas necesarias, sus‘tiempos de ejecucion, los
responsables y los recursos necesarios para dichas opetraciones, los indicadores de
eficacia y eficiencia para el logro y medicién de los mismes:

4.1.15. Resultado.

Bien o servicio generado por EMAPA, resultado de un proceso de transformacién de
insumos, a través de un conjunto de tareasiihitegradas que conforman una operacion.
4.1.16. Tareas especificas

Compromisos establecidos de.manera integral, que deben realizarse en un tiempo
determinado para alcanzardas operaciones definidas.

4.1.17. Seguimiento.

Es el relevamiento /de la informaciéon sobre la ejecuciéon de las operaciones del
Programa Operativo Anual.

4.2. Abreviattitas.

MEyEP : Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

MDPyEP : Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

GAF : Gerencia Administrativa Financiera.

GAT : Gerencia de Acopio y Transformacion.

GP : Gerencia de Produccion.

GC : Gerencia de Comercializacion.

UPP : Unidad de Planificacién y Proyectos.

UF : Unidad Financiera

PEE : Plan Estratégico Empresarial.

RESPO : Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones.

Elaborado por: EMAPA/GG/UPP/MJP-cno Fecha: 22/02/18 Péagina 4 de 15
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POA
MAE
JUPP

JUF

RPAE

RP

: Programa Operativo Anual.

: Méxima Autoridad Ejecutiva.
: Jefe de la Unidad de Planificaciéon y Proyectos.

: Jefe de la Unidad Financiera.

: Responsable de Planificacién y Anélisis Econémico.

: Responsable de Presupuestos.

5. RESPONSABLES.

Las responsabilidades tanto en el procedimiento de elaboracion al PQA\y Presupuesto asi

como el respectivo seguimiento, se detallan en el siguiente cuadro:

CARGO | PROCESO RESPONSABILW
Elaboracion a. Dara inicio al proceso, una vez recibida la nota*de ‘solicitud del MEyFP, instruyendo a las
del POAy instancias correspondientes procedan con laelaboracion del POA y Presupuesto.
Anteproyecto | b. Aprobard el POA y Presupuesto mediante Resolucién Administrativa y lo remitira al
Presupuesto MEYyFP, a través del MDPYEP asi como a\lds Gerencias para su conocimiento.
Seguimiento al | a. Dard inicio al proceso una vez recibida la nota de solicitud del MDPyEP, instruyendo a
MAE POAYy las instancias correspondientes ‘précedan con el seguimiento a la ejecucion del POA y
Presupuesto, Presupuesto.
Toma de b. Remitira el Informe Técnico de Seguimiento a la Ejecuciéon del POA y Presupuesto y lo al
Acciones MDPyEP para su coneimiento:
Modificaciéon | a. Aprobard las modificaciones al POA y Anteproyecto de Presupuesto mediante
al POAy Resolucién Administrativa y lo remitira al MDPYEP asi como a las Gerencias para su
Presupuesto conocimiento.
a. Solicitard, médiante Comunicacion Interna, a las gerencias la designacion de delegados
para laelaboracion y seguimiento al POA.
b. Solicitard;mediante Comunicacion Interna, a la GC proyecciones de ventas y precios de
Elaboracién lasgestién en analisis.
del POA c. Convocara a reuniéon para validar el Resumen de Articulaciéon POA - Presupuesto a
Mediano y Corto Plazo.
d. JSelicitara el llenado de los registros a las Gerencias de Area.
UPP e. Realizard el monitoreo al proceso de elaboraciéon del POA.
.. a:  Remitira a las Gerencias de Area el registro de Seguimiento a la Ejecucién del POA.
Seguimiento Al |}, pomitir el crono la revision preliminar de la ejecucién al POA del trimest
POA y Toiiia . ird. grama para la revision preliminar de la ejecucién a el trimestre
deAiciones en analisis.
c. Elaboraré el Informe Técnico de Seguimiento a la Ejecucién del POA y Presupuesto.
Modificaciéon | a. Realizara el Informe Técnico de Modificacion al POA en los casos que corresponda el
al POA cual deberd estar debidamente respaldado.
a. Solicitard, mediante Comunicacién Interna a la GC ejecucién de ingresos con corte a la
fecha indicada y proyecciones de ventas por los meses siguientes hasta diciembre, a la
.. Unidad de Costos (UC) determinacion de la subvencién con corte a la fecha indicada y
Elaboracién - . -
del proyeccion has.ta fin de gest}on.‘ . ’ . 4
b. Solicitarda mediante Comunicacion Interna, a las Gerencias de Area, la estimacion de los
Anteproyecto ) .
GAF de Presupuesto presupuestos en funcion a las operaciones planteadas en el POA y a los techos
presupuestarios determinados para cada gerencia.
c. Convocara a reunion para la definicion y cierre definitivo del POA-Presupuesto.
d. Efectuard el Informe Técnico de Elaboracién del POA y Anteproyecto de Presupuesto.
Seguimiento al a. Elaborard el Informe Técnico de Seguimiento a la Ejecucién del POA y Presupuesto.
Presupuesto
a. Sistematizard los resultados histéricos e informacién proporcionada por la GC en su
RPAE Elaboracién respectiva articulacion con el Plan Estratégico Empresarial, vigente.
del POA b. Coordinara la elaboracién de las metas de las acciones a corto plazo con los delegados de

cada gerencia.

Elaborado por: EMAPA/GG/UPP/MJP-cno
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CARGO | PROCESO RESPONSABILIDADES

c. Sistematizara los resultados histéricos e informacién proporcionada por la GC en su
respectiva articulacion con el Plan Estratégico Empresarial, vigente.

d. Coordinara la elaboracion de las metas de las acciones a corto plazo con los delegados,de
cada gerencia.

e. Elaborara un cronograma de trabajo para la elaboracion de operaciones e indicadores en

Elaboracién coordinacion con el RP. . o . :
del POA f. Desaryolla‘ré con los. delegados de cada gerencia, los indicadores en el registro Inilicadores

de Eficiencia y Eficacia.

g. Elaborara el POA, con los registros remitidos por cada gerencia.

h. Efectuara el Informe Técnico de Elaboracién del POA y Anteproyecto'de Presupuesto en
coordinacion con el RP.

i. Remitird a la UF la documentaciéon para la consolidacién del POA’y Anteproyecto de
Presupuesto.

RPAE a. Revisard junto a los Delegados por Gerencias y el RP,la"informacion reportada en el
registro Seguimiento de la Ejecucién al POA, asi como los documentos de respaldo de la
ejecucion mencionada.

b. Elaborard, en coordinacién con el RP y en funcién a los registros recibidos por las
Seguimiento al gerencias, el Informe Técnico de Seguimiento a la Ejecucién del POA y Presupuesto para
POAy Toma su remision a la MAE.
de Acciones c. Consolidara la informacién recibida de'lasjygerencias de area para establecer los avances
conseguidos respecto a los previstos, utilizando los parametros definidos para la toma de
acciones y los difundira a las Gefencias de Area.
d. Identificard aquellas operaciones que estén fuera de los pardmetros establecidos y
solicitard la implementaciofi de’acciones correctivas a las respectivas Gerencias.
MOdallf gg;;ones a. Elaborara el Informe Técnico de Modificacién al POA, en los casos que corresponda
.. a. Evaluard la informacionremitida por la GC y la Unidad de Costos y proyectara el techo
Elaboracién . .
del presupuestariogpara cada Gerencia. . . . B .
Anteproyecto b. Elaborard Memotias de Calculo en funcién a la informacién remitida por las Gerencias.
c. Gestionara en eoordinacion con el RPAE, la elaboracion de la Resolucién Administrativa
Presupuesto >
de aprobacion del POA y el Anteproyecto de Presupuesto.
a. Reyisard’junito a los Delegados por Gerencias y el RPAE, la informacion reportada en el
RP Seguimiento al régistro Seguimiento de la Ejecucién al POA y Presupuesto, asi como los documentos de
Presupuesto y respaldo de la ejecucién mencionada.
Toma de b, Realizard la evaluacion de la ejecucion financiera del trimestre en evaluacion.
Acciones a/ Elaborara en coordinacién con el RPAE el Informe de Seguimiento a la Ejecucién del
POA y Presupuesto para su remisién a la MAE.
Modificaciones | a. Elaborard el Informe Técnico de Modificacion al Presupuesto en los casos que
al Presupuesto corresponda.
a. Determinara, en coordinacién con los Gerentes de Area, las metas y presupuesto
.. preliminares por gerencia en los registros correspondientes.
ElaDgracién b. Participara de la reunién de coordinacién para validar su Articulacion con el PEE.
del POA 'y c. Determinara las operaciones, tareas, metas para la gestion en analisis.
Presupuesto d. Elaborard, en coordinacion con el RPAE, el registro Programacién Trimestral y
Delegados determinara los indicadores de eficacia y eficiencia.
por Gerengia: .. a. Elaborard el registro Seguimiento a la Ejecucién del POA y Presupuesto adjuntara los
Seguimiento al documentos de respaldo a dicha ejecucion.
paldo a j
POAy b. Validara con los Gerentes de Area los registros de Seguimiento a la Ejecucion del POA y
Presupuesto y P 1 itiré a la UPP
Toma de resqpuesto y las remitira a a. . . ‘ o . .
Acciones c. Analizard y elaborard las acciones correctivas en funcién al seguimiento a la ejecucion
del POA, segtin parametros establecidos, en un plazo establecido en el procedimiento.
Elaboracion | En base Informe Técnico de Elaboracién del POA y Anteproyecto de Presupuesto:
del POA 'y a. Emitird el Informe Legal.
Asesoria Presupuesto b. Elaborara la Resolucion Administrativa.
Legal e En base al Informe Técnico de Modificaciéon al POA:
Modificacién e
al POA a. Emitira el Informe Legal.
b. Elaborard la Resolucion Administrativa.

Elaborado por:

EMAPA/GG/UPP/MJP-cno
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6. PROCEDIMIENTO.

6.1. Inicio de Actividades POA y Anteproyecto de Presupuesto.

El objeto de esta etapa es la de establecer los lineamientos generales, linea base que permita a las gerencias desarrollar sus y
metas de la gestion en analisis. En ese sentido esta fase se centra en las proyecciones de ventas y precios de la gestién en
analisis, aspectos del contexto nacional e internacional que afectan las operaciones\de la empresa u otras disposiciones como

acuerdos, convenios etc.

Documento de

N° Actividad Responsable Referencia Registro P vv Descripcion
Recepcion de la Nota del MEyFP MAE Nota It7a MAE recepcionaréd la Nota del MEyFP, para la presentacién del POA y
para el Inicio del Proceso. MEyFP. Anteproyecto del Presupuesto, en la misma, salvo otra directriz,

1 generalmente estard establecido el plazo para su presentacién.

NOTA.- El inicio del proceso no serd limitativo a la recepcion de la nota
pudiendo iniciarse el mismo antes de la recepcién de la misma considerando
la necesidad de la institucién
Instruccion de  cumplimiento MAE Nota Hoja de Ruta La MAE instruird, mediante Hoja de Ruta, a la Gerencia Administrativa
2 | para la elaboracion del POA y MEyFP Financiera y a la UPP proceder conforme a normativa vigente (Elaboracién
Ante Proyecto de Presupuesto. del POA y Anteproyecto de Presupuesto para la gestién en analisis)
Solicitud designacion de urp Hoja dé Ruta Nota Interna Mediante Nota Interna la UPP solicitara la designacion de delegados a las
delegados. Nota Gerencias para la elaboracion y seguimiento al POA y Presupuesto.

3 MEyEP En el caso de las instancias dependientes de la Gerencia General cada Jefe de
Unidad y Area (que dependa de manera directa de la GG) segin
corresponda sera el responsable de remitir la informacién para la elaboracién
y seguimiento al POA y Presupuesto.

Designacion Formal de los | Gerentes de Area Nota Interna Memorandum de | Los Gerentes de Area realizarén la designacién formal de los servidores (as)

4 | delegados. Designaciény/o | publicos (as) y remitiran a la UPP una copia de dicha designacion

Nota Interna (Memorandum de Designacién y/o Nota Interna).
Solicitud de informacién a GC y GAF PEE Nota Interna Mediante Nota Interna la GAF solicitara:
ala Unidad de Costos. (GAF) = A la GC la ejecucién de ingresos con corte a la fecha indicada y
proyecciones de ventas por los meses siguientes hasta diciembre de la
5 gestion en curso; asi también proyeccion de ventas y precios para la

gestién en analisis, en el marco del PEE, informacion que debera ser
remitida con copia a la UPP.
=7 A la Unidad de Costos determinar la subvencion con corte a la fecha

indicada y proyeccién hasta fin de gestion.

Elaborado por: EMAPA/GG/UPP/MJP-cno

Fecha: 22/02/18
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N° Actividad Responsable Documenh? de Registro &:‘cién
Referencia
> 1

Remisién de las proyecciones de GC Nota Interna Nota Interna La GC realizard las proyécciones de ventas y precios para la gestién en

Ventas y Precios. (GAF) (GQC) andlisis, las cuales postériormente seran remitidas a la GAF por medio de
6 Proyecciones de | Una Nota Interna, con copiaya la UPP.

Ventas y Precios

Remisién del monto de Ila Unidad de Nota Interna Nota Interna La Unidad de Costos, Remitira mediante Nota Interna a la GAF el monto de

7 | subvencién Costos (GAF) (Unidad de la subvencién.con corte a la fecha indicada y proyeccién hasta fin de gestién.
Costos)

Evaluaciéon de la informacion de UPP Nota Interna GC Presentaciéon La UPPR evaluara y sistematizara la informacién de la GC bajo los
8§ | GC y sistematizaciéon de Proyecciones de lineamientos del PEE, y presentard los resultados en la reunién de

acuerdo al PEE Ventas y Precios coordihacion de elaboracion del POA

6.2. Elaboracion del POA y Anteproyecto de Presupuesto.

Esta etapa tiene como objeto determinar:

I~ Acciones a corto plazo y resultados esperados

7 Operacignes,y tareas.

I~ Recursosia ser requeridos para la realizacién de las tareas.

I~ Presupuesto e Indicadores.

N° Actividad Responsable Docume}lt(? de Registro Descripciéon
erencia
Elaboracién del Cronograma de UPP Hoja de Ruta Nota Interna La UPP elaborara la Nota Interna que incluira el Cronograma de Trabajo por
1 Trabajo. Nota MEyFP Gerencias, el mismo se remitird a las Gerencias de Area.
Reunién de coordinacion GAE Nota Interna Acta de Reunién | Conforme a lo establecido en el cronograma de trabajo remitido mediante
UPP (UPP) Interna Nota Interna, se determinara en la reunion de coordinacioén inicial, las metas
Delégados por Resumen dela | de gestion previas con la participacion de Delegados Designados en
Gerencia articulacion POA | coordinacion con la GAF y la UPP,
5 - Presupuesto Los resultados de la reunién de coordinaciéon se plasmaran en un Acta de
Anual Reunién Interna donde ademas se debera:
7 Generar el Resumen de la Articulacion POA - Presupuesto Anual
(Ejemplo) (Ver ANEXOI).
=7 Establecer los lineamientos para la construccién de indicadores (Ver
ANEXO II).

Elaborado por: EMAPA/GG/UPP/MJP-cno
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N° Actividad Responsable D(I){cumenh? de Registro &:‘cién
eferencia 5
Determinacién de operaciones y GAF Cronograma de Programacién | Segtin cronograma de trabajo lasGAF, UPP y los Delegados de cada Gerencia
tareas, recursos e indicadores de UPP trabajo Trimestral definirdn las operaciofies, tareas e indicadores, en los registros de
eficacia y eficiencia, presentacién Acta de Reunién | Indicadores de | Programacién Trimestral “E-EMP/UPP/P/281 R03” (Ver ANEXO III) e
del registro de Presupuesto Delegados. por Eficiencia Indicadores de Eficiencia'y Eficacia “E-EMP/UPP/P/281 R05” (Ver ANEXO
Gerencia Interna Eficacia y IV), para posteriormente remitirlos a la UPP mediante Nota Interna.
3 Nota Interna Las Gerencias_y\Aueas correspondientes, deberdn presentar el registro de
Anteproyectoy de’ Presupuesto y Matriz de Memoria de Calculo “E-
Anteproyecto de | gnip/uPP/P/281 RO17, (Ver ANEXO V) a la GAF, que se encargara de
Presupuesto - | copgralizarlof
Matriz de
Memoria de
Calculo
Elaboracion del POA y GAF Programacién POA En funcién al registro de Programacién Trimestral y el Anteproyecto de
Anteproyecto de Presupuesto Trimestral Anteproyéeto/de Presupuesto - Matriz de Memoria de Calculo se elaborarda el POA y el
Institucional. urp Indicadores de Prestipuestd Anteproyecto de Presupuesto Institucional.
Eficiencia y Institucional La GAF y la UPP elaboraran el Informe Técnico de Elaboracion del POA y
4 Eficacia Inform&Técnico Antemf)yectp de Presupuesto para posteriormente gestionar la Resolucién
Anteproyecto de Féja de Ruta Administrativa.
Presupuesto =
Matriz de
Memofia de
Célculo
Elaboracion de la Resolucién | Asesoria Legal POA Informe Legal | Asesoria Legal emitird el Informe Legal y el proyecto de Resolucién
Administrativa e Informe Legal Anteproyecto de Resolucién Administrativa mismas que se remitird a la MAE para aprobacién, con la
Présupuesto Administrativa | Siguiente documentacion:
Institucional Hoja de Ruta ~ POA
5 Informe Técnico =~ Anteproyecto del Presupuesto
. =7 Informe Técnico de Elaboraciéon del POA y
Hoja de Ruta Anteproyecto de Presupuesto.
= Informe Legal.
I~ Resolucién Administrativa
Aprobacion de la Resolucion MAE Hoja de Ruta Resolucién La MAE aprobara el POA y el Anteproyecto de Presupuesto mediante
Administrativa. Administrativa | Resolucion Administrativa, que serd remitida mediante Nota al MDPyEP
6 Nota al MDPyEP | con copia al MEyFP.
Hoja de Ruta La MAE mediante Hoja de Ruta difundird el POA y el Anteproyecto de

Presupuesto a las Gerencias de Area.

Elaborado por: EMAPA/GG/UPP/MJP-cno
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6.3. Seguimiento al POA y Presupuesto.

El seguimiento se realizara de forma trimestral, donde cada gerencia presentara la gjecucién fisica y financiera de las

operaciones y tareas programadas, con el fin de establecer los avances conseguidos respecto ado programado.

Ne

Actividad

Responsable

Documento de
Referencia

Registro

g
\: Descripcion
L\

Recepcion de la Nota del
MDPyEP para la realizacién del
Seguimiento al POA vy
Presupuesto.

MAE
UPP

Nota MDPyEP

La MAE recepcionara la Nota del MDPyEP en la cual se establecera, salvo
alguna directriz adicional, los plazos para la presentacion del Seguimiento al
POA y‘Presupuesto.

NOTA:; Si'ld nota no es remitida por el MDPyEP, la UPP iniciara el proceso al
término del trimestre correspondiente.

Instruye el cumplimiento para el
Seguimiento al POA vy
Presupuesto.

MAE

Nota del
MDPyEP

Hoja de Ruta

La MAE, instruira a la GAF y a la UPP procedan conforme normativa vigente
para el Seguimiento al POA y Presupuesto del trimestre correspondiente
mediante Hoja de Ruta.

Solicitud informacion a las
Gerencias de Area.

urp

Hoja de Ruta

Nota Interna

Seguimiento a la
Ejéeucién al POA
y Presupuesto

Informe Técnico

Mediante Nota Interna la UPP, remitira a las Gerencias de Area:

A. El registro Seguimiento a la Ejecucion al POA y Presupuesto, “E-
EMP/UPP/P/281 R04” (Ver ANEXO VI).

B. El registro Seguimiento a los Indicadores de Eficiencia y Eficacia
“E-EMP/UPP/P/281 R04” (Ver ANEXO VII).

C. Cronograma de Reunién por Gerencias para la revisién.

D. Criterios y parametros de acciones a tomar.

Solicitara a las gerencias:

A. El registro de Seguimiento a la Ejecucién al POA y Presupuesto
llenado, asi como los documentos de respaldo de la ejecucion
mencionada (¥).

B. Elregistro Seguimiento a los Indicadores de Eficiencia y Eficacia
C. Informe Técnico de Ejecucion Trimestral.

(*) NOTA.- Para el avance de la ejecucion trimestral de tareas que dependan
de otras areas o agentes externos es decir que sean a requerimiento y no
exista la necesidad o requerimiento en el periodo de evaluacién, se
consideran como cumplidas.

Reuniones de Trabajo.

GAF
urp

Delegados por
Gerencia

Nota Interna

Seguimiento a la
Ejecucion al POA
y Presupuesto

Acta de Reunién
Interna

La GAF, la UPP y los Delegados por Gerencia, segin cronograma de trabajo
revisaran la informacién reportada en el registro Seguimiento a la Ejecucién
al POA y Presupuesto, reportes del SIGEP asi como los documentos de
respaldo.

Resultado de la reunién con los delegados se suscribird un Acta de Reunion
Interna.

Elaborado por: EMAPA/GG/UPP/MJP-cno
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N° Actividad Responsable Documenh? de Registro esc‘cién
Referencia
> 1
Remisién del Seguimiento a la | Gerente de Area | Seguimientoala | Informe Técnico | Segiin plazos establecido§ lassGerencias de Area remitirdn el Informe
5 Ejecucion al POA. Delegados de Ejecucion al POA (Gerencias) Técnico de Ejecucién Tfimestral, registro de Seguimiento a l.a Ejecuci(?n al
Gerencia y Presupuesto Hoja de Ruta EOA y Presupuesto doeumentos de respaldo a la UPP, mediante Hoja de
uta.
Elaboraciéon del Informe Técnico GAF Seguimiento ala | Informe Técnico | En funcién a lagnformacion remitida por las Gerencias de Area, la GAF y la
de Seguimiento y Ejecucién al UPP Ejecucién al POA Hoja de Ruta UPP elaborarén‘elNInforme Técnico de Seguimiento y Ejecucion al POA y
6 | POA y Presupuesto. Informe Técnico Presupuesto, \posteriormente el Informe Técnico se enviara a la MAE,
. mediante Hoja de Ruta para su conocimiento y remisiéon al MDPyEP y a las
Hoja de Ruta Gerencias,de'Area.

6.4. Modificaciones al POA y Presupuesto.
6.4.1. Modificaciones al POA.

En cumplimiento a normativa vigente, se realizaran:

I. Cuando existan modificaciones en el Plan Estratégico Empresarial.

II. Cuando no comprometa modificaciones al*Plah Estratégico Empresarial.

Otro tipo de modificaciones que no afecten’a lds acciones del POA, se podran realizar cuando:

A. Exista la necesidad de realizar ajustes como redaccion y/o sintaxis en operaciones y/o indicadores, siempre que no
afecten las acciones y metas.
B. Cuando exista alguna reconiendacion de auditoria interna y/o externa.

6.4.2. Modificaciones Prestipuestarias.

En cumplimiento a nefmativa vigente, se realizaran:

A. Por modificaciohes presupuestarias intrainstitucionales dentro del presupuesto aprobado, entre programas y tareas,
aspecto quepuede derivar o no de una modificacion al POA.
B. Por.incerporacion de recursos y gastos en el presupuesto.

Elaborado por: EMAPA/GG/UPP/MJP-cno Fecha: 22/02/18 Pagina 11 de 15
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N° Actividad Responsable Documenh? de Registro esc‘cién
Referencia
> 1
Solicitud de modificacion al POA Gerencias de POA Informe Técnico | Las Gerencias de Area solicitaran a la UPP y GAF la modificacién al POA
1 | y/o Presupuesto Area Presupuesto Hoja de Ruta y/o Presupuesto mediafite un Informe Técnico, en el cual se justificara las
(Aprobado) razones por las que se deseaymodificar el POA y/ o Presupuesto.
Elaboracién de Informe Técnico UPP Informe Técnico Hoja de Ruta La UPP y/o la, GAF=realizardin Informe Técnico que viabilizard las
2 | de modificacién GAF Hoja de Ruta modificaciones¢al POA,y/o Presupuesto, para posteriormente gestionar la
Resolucién Administrativa.
Elaboracion de la Resolucién | Asesoria Legal Informe Técnico Informe Legal | Asesoria_Legal™emitird el Informe Legal y proyecto de Resolucion
Administrativa e Informe Legal Resolucion Administrativa ‘mismos que se remitirdn a la MAE para aprobacion, con la
Administrativa | Siguientéidocumentacion:
3 Hoja de Ruta 7 POA y/o Presupuesto Modificado
= Informe Técnico
7 Informe Legal.
7 Proyecto de Resolucién Administrativa
Remision del POA y/o MAE Resolucién Notardel La MAE remitira mediante nota al MDPyEP y al MEyFP (Cuando
. Presupuesto Modificado Administrativa MDPyEP Corresponda), el POA y/ o presupuesto modificado.
Hoja de Ruta Posteriormente el POA serd remitido a las Gerencias de Area para su

difusioén.

6.5. Toma de Acciones.

Estas se realizardn cuando en el seguimiento/Se‘detecten operaciones fuera de los pardmetros de evaluacion, los cuales son

descritos en el siguiente cuadro:

Wlmento de
Referencia

N° Actividad Responsabo Registro Descripcion
d
Pardmetros de Evaluacion. UPP Comunicacion | El UPP utilizara los siguientes parametros para evaluar el cumplimiento del
Interna POA:
A. Malade 0a39%
B. Regular40a60%
1 C. Aceptable de 61 a 80%

D. Buenade81a90%
E. Excelente de 91% a 100%

Los parametros seran difundidos al Gerente de Area mediante Comunicacién
Interna (Ver Numeral 6.3. Actividad 3).

Elaborado por: EMAPA/GG/UPP/MJP-cno
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N° Actividad Responsable Documenh? de Registro esc‘cién
Referencia
> 1
Deteccién de Acciones RPAE Informe Técnico Acciones Las Gerencias de Area en base al Informe Técnico de Seguimiento a la
Correctivas. Correctivas. Ejecucion del POA y Présupuesto detectaran todas aquellas operaciones que
estén fuera de los pardmetros aceptables y presentaran las acciones
correctivas segtin Jos,siguientes criterios:
2 Item PARAMETROS ACCION A TOMAR
A. Mala'de 0a39% Accion Correctiva
B, Regular 40 a 60% Accién Correctiva
C. Aceptable de 61 a 80% Accion Correctiva
D. Buena de 81 2 90% No Corresponde Accién
E. Excelente de 91% a 100% No Corresponde Acciéon
Reunion para Analisis y Gerente de Area | Seguimiento a la Acciones Las Gerencias de Area, podran solicitar una reunién de coordinacién al
planteamiento de acciones Delegados de Ejecucion al POA Correctivas RPAE y el RP, para tomar las acciones necesarias de acuerdo al
3 Gerencia y Presupuesto Acta de Réunién | Trocedimiento de Acciones Correctivas.
RPAE Procedimiento Interna Los Delegados deberan remitir el registro de Acciones Correctivas a la UPP
Acciones en un plazo de 10 dfas habiles debidamente aprobados una vez recibido el
RP . P .
Correctivas Informe Técnico de Seguimiento.

6.6. Evaluacion periddica de la ejecucion del POA

Las evaluaciones periddicas se realizaran de acuerdealos plazos, condiciones y especificaciones establecidas por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas y a la fecha de ‘eonclusion prevista para cada accién de corto plazo, en cumplimiento a lo
establecido en el Reglamento Especifico Sistéma de Programacion de Operaciones “E-EMP/UPP/REIP/282".

Las evaluaciones podran ser:

—~ Evaluaciones de medio término.
—~ Evaluaciones a la fecha de conclusion prevista.

Elaborado por: EMAPA/GG/UPP/MJP-cno
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7. REGISTROS.

I~ Nota del MEyFP.

I~ Hoja de Ruta.

7 Comunicacion Interna.

I~ Memordndum de Designacién.

[~ Proyecciones de Venta y Precios.

I~ Presentacion.

7 Acta de Reunion Interna.

[~ Resumen de la Articulacién POA - Presupuesto Anual

I~ Programacién Trimestral “E-EMP/UPP/P/281 R03”.

7 Indicadores de Eficiencia y Eficacia “E-EMP/UPP/P/281 R05“

=~ Anteproyecto de Presupuesto - Matriz de Memoria de Calculo “E-EMP/UPP/P/281 R01”.
[~ Seguimiento a los Indicadores de Eficiencia y Eficacia “EsEMP/UPP/P/281 R06”.
7 Informe Técnico.

7 POA

=~ Informe Legal.

7 Resoluciéon Administrativa.

I~ Nota al MDPyEP.

7 Seguimiento a la Ejecucién al POAwy Presupuesto “E-EMP/UPP/P/281 R04”.

I~ Acciones Correctivas “E-EMP/SG (/251 R01”.

8. ANEXOS.

Anexol: Resumen de la\Articulaciéon POA - Presupuesto Anual (Ejemplo).

Anexo II:  Construceion-de Indicadores.

Anexo III: Programaeion Trimestral “E-EMP/UPP/P/281 R03”.

Anexo IV: Indicadores de Eficiencia y Eficacia “E-EMP/UPP/P/281 R05".

Anexo V: _Anteproyecto de Presupuesto - Matriz de Memoria de Célculo “E-
EMP/UPP/P/281 R01”.

Anexo, VI Seguimiento a la Ejecucion al POA y Presupuesto “E-EMP/UPP/P/281 R04”.

Anexos, VII: Seguimiento a los Indicadores de Eficiencia y Eficacia “E-EMP/UPP/P/281 R06”.

Elaborado por: EMAPA/GG/UPP/MJP-cno Fecha: 22/02/18 Péagina 14 de 15
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9. CONTROL DE CAMBIOS.

REVISION FECHA CAMBIO EFECTUADO L Q\

Se complementa la totalidad del procedimiento, con el tema de Presupuesto.

Se suprime el registro Objetivos, Actividades e Indicadores “E-EMP/UPP/P/281.R02".

Se afiade el punto 6.4. Modificaciones al POA y Presupuesto.

Se actualiza los siguientes registros:

‘s v Anteproyecto de Presupuesto - Matriz de Memoria de Calculo “E-EMP/UPP/P/281
Version 1 18-07-16 R01”].p Y P 7OPE/EY

v" Programacion Trimestral “E-EMP/UPP/P/281 R03”.

v" Seguimiento a la Ejecucion al POA y Presupuesto “E-EMP/UPP/P/281 R04”.

Se afiade el Registro:
I~ Indicadores de Eficiencia y Eficacia “E-EMP/UPP/P/281.R05".

Se realizan ajustes al procedimiento en funcién al Reglamento Especifico Sistema de
Programacién de Operaciones “E-EMP/UPP/REIP/282"%en'los siguientes puntos:

v" Documentos de referencia

v Definiciones
Version 2 03-07-17 v Responsabilidades del RPAE

v" Modificaciones al POA
Se anade el punto 6.6. Evaluacién periédica de la ejecucion del POA.
Se actualiza todos los registros de laversion 2 del procedimiento y se afiade el Registro
Seguimiento a los Indicadores’de Eficiencia y Eficacia “E-EMP/UPP/P/281 R06".

Elaborado por: EMAPA/GG/UPP/MJP-cno Fecha: 22/02/18 Péagina 15 de 15




ANEXO1
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* El presente registro, podra ser modificado sin previa aprobacion, en cumplimiento a las Directrices de Formulacion Pre:

RESPONSABLES DE LOS COMPROMISOS

taria emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas para cada gestion.

FIRMA Y SELLO




ANEXO II
CONSTRUCCION DE INDICADORES

La construccién de indicadores es central en el proceso de monitoreo y evaluacién de la ejecucién. Lo que se busca
evaluar con las dimensiones de eficiencia, eficacia, economia y calidad es cudn aceptable ha sido y es el desempefio del
organismo publico, cuya respuesta sirve para mejorar cursos de accién y mejorar la gestiéon, informar a los diferentes
grupos de interés y tener una base sobre la cual asignar el presupuesto.

Grafica 1: Procesos e indicadores. (Relacién Proceso-Indicador).
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FUENTE: Adaptado de Indicadores de desempefio en el Sector Publico.
Comision Econdmica para América Latina y el Caribe -CEPAL. Santiago"de Chile. Noviembre de 2005.

Descripcién Ejemplo
Este indicador busca establecer el cumplimiento de plaries y programas de la entidad,
previamente determinados, de modo tal que se ‘pueda,evaluar la oportunidad
(cumplimiento de la meta en el plazo estipulado),al igual que la cantidad (volumen de
bienes y servicios generados en el tiempo).

Estos indicadores llevan de forma inherente la definicion previa de acciones,

X R , N i Ejemplo:

: operaciones o tareas y el seguimiento de@stos a través de un sistema minimo de | \roo " 4. SUPEREMAPA
A.‘Ind.lcadores CON informacion que permita informar.sobre aspectos basicos del programa o la gestibna | . . o /Ntmero de
Eficacia. ser evaluada, entre los que se mengionan: SUPEREMAPA programados

o Productos que entrega el programaro el servicio.
o Usuarios a quienes Se difige (ntimero, caracteristicas).
e Acciones principales o estratégicas (logro que se pretende obtener, mejorar,
ampliar, optimizarnetc.).
e Metas concretas con’las cuales hacer el seguimiento (cudndo, dénde, en qué
condiciones)q
Ejemplo:

Grano acopiado
Total de acopio de grano

Los indicadores de eficiencia, se enfocan en el control de los recursos o las entradas del

proceso, eyaltan la relacién entre los recursos y su grado de aprovechamiento por programado

B. Indicadores de |ERTerRs CRRERTITe N ]

Eficiencia. Presupuesto ejecutado para
Estestipo de indicadores miden la forma de cémo se utilizaron los recursos durante el acopio de grano
proceso de generacion del producto y/o servicio. Total presupuesto

programado para acopio de

grano

Es importarite resaltar que un buen indicador respondera a:

Objetivo. Sefialar el para qué se establece el indicador y qué mide.

Definicion. Debe ser simple y clara, e incluir ademas s6lo una caracteristica.

Responsabilidad. Indica el proceso duefio del indicador y por lo tanto los responsables de las acciones que se deriven del mismo.

Recursos. De personal, instrumentos, informaticos, entre otros.

Periodicidad. Debe ser la suficiente para informar sobre la gestién.

Nivel de referencia Pueden ser metas, datos historicos, un estdndar establecido, un requerimiento del cliente o de la competencia, o
una cifra acordada por consenso en el grupo de trabajo.

Puntos de lectura. Debe tenerse claro en qué punto se llevara a cabo la medicién, al inicio, en una etapa intermedia o al final del
proceso.

FUENTE: Elaboracién Propia con base en datos de EMAPA.



ANEXO III
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ANEXO IV

REGISTRO E-EMP/UPP/P/281 RO1

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

MATRIZ DE MEMORIA DE CALCULO versién 3

DEPENDENCIA:
FECHA:

(Expresado en Bolivianos)
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Accit o ) . Fecha en la
ccién a eracion servicio
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corto plazo es demandad . ler 2do 3er 4to
plaz Cantidad de  Unitari Total Objetodel Requiere .. . . .
o Teim Trim Trim Trim
Medida o Gasto




ANEXOV

REGISTRO E-EMP/UPP/P/281 R04

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL POA Y PRESUPUESTO Versién 5

DEPENDENCIA: |

CODIGO

Ac‘;“"“ DESCRIPCION DE UNIDAD B ONDE MEDIO DE
OPERACIONES/TAREAS  RESPONSABLE VERIFICACION 3 9
CORLSY DESCRPCION BASE META £ S LR % 2 SEE FO ORI ) % o
Cumpti.,  TRIM. Cumpli. TRIM.

INDICADOR DE EFICACIA PERIODOS PROGRAIMADOS ACUMULADO Documentos de

respaldo
presentados

Eje. .
PLAZO TRIM. € Ccumpli. TRIM.

Cumpli. Cumplimiento

SELLO FIRMA

Fecha: .../ ../ oo



ANEXO VI

REGISTRO E-EMP/UPP/P/281 R05

INDICADORES DE EFICIENCIA'Y EFICACIA Versién 2

DEPENDENCIA: |

COPIGO INDICADOR DE EFICIENCIA INDICADOR DE EFICACIA PROGRAMACIONFISICA%  PROGRAMACION FINANCIERA %
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OPERACIONES PONDE
CorTO RESPONSABLE . . TR 200 3ER  4TO ER 200 3ER  4TO
PLAZO DESERPEION | BASE MER e e WA TRM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM

SELLO FIRMA

Fecha: .../ .o/ oonn..



ANEXO VII
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