SISTEMA DE
PROGRAMACION
DE OPERACIONES

NORMAS BASICAS

Ministerio de

HACIENDA



Este documento se ha disefiado para informar al publico en general
sobre las disposiciones legales aplicadas en el Ministerio de Hacienda.

Su validez es solamente informativa, el MINISTERIO DE HACIENDA no
garantiza nada en este documento explicita o implicitamente.

Desarrollo de formato: Area de Sistemas Informaticos

Para obtener informacion mas reciente acerca de este documento u
otros, visite nuestro sitio World Wide Web en http://www.hacienda.gov.bo
o contactenos al correo electrénico contacto@hacienda.gov.bo

© 2003 Todos los derechos reservados.
Ministerio de Hacienda

Bolivar, esq. Indaburo

Telf. + 591-2-2203434

La Paz, Bolivia


http://www.hacienda.gov.bo/

Contenido

Titulo |

Disposiciones Generales

Cap. | ASPECLOS GENEIAIES ...ooeeiieieiiee e e e e e e e e e e e
Cap. Il Marco ConcCeptual ... e
Titulo 1l

Subsistema de Elaboracién del Programa de Operaciones Anual

Cap. | Formulacion de Objetivos de Gestion .........ooovveiiiiiiiiiiiece e
Cap. Il Determinacion de OPEraCioNES ...........cccccuviieieieeiiiiciieeee e
Cap. lll Compeatibilizacion de Programas de Operaciones ..........ccccoeceeeeriieeeeniieeeeenee

Titulo Il
Subsistema de Seguimiento y Evaluacién a la Ejecucién del Programa de

Operaciones Anual



Normas Basicas — Sistema de Programacion de Operaciones

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
Articulo 1.-(Sistema de Programacién de Operaciones)

El Sistema de Programacioén de operaciones es un conjunto de normas y procesos que establece el
programa de operaciones anual de las entidades, en el marco de los planes de desarrollo
nacionales departamentales y municipales. Comprende a los subsistemas de elaboracion del
Programa de operaciones Anual y de Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucion de estos
programas.

Articulo 2.-(Objetivos de las normas basicas)
Las Normas Basicas del Sistema de Programacién de Operaciones tienen como objetivos:

= Definir un conjunto de principios y procedimientos para asegurar el funcionamiento del
Sistema de Programacion de Operaciones en las entidades publicas;

= Proporcionar los elementos de organizacién, funcionamiento y control interno relativos al
Sistema de Programacion de Operaciones, que deben ser considerados por las entidades
publicas para la elaboracion de sus reglamentos especificos;

= Otorgar los elementos esenciales para la formulaciéon del presupuesto anual de cada
entidad; y

= Establecer la interrelacion entre el Sistema de Programacion de Operaciones y los
sistemas regulados por la ley 1178.

Articulo 3.-(Ambito de aplicacion)

Las presentes normas son de aplicacion obligatoria en todas las entidades del sector publico
sefaladas en los articulos 3 y 4 de la ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Articulo 4.-(Niveles de organizacion del sistema)
El Sistema de Programacion de Operaciones tiene los siguientes niveles:

a. Normativo y consultivo, que corresponde al Ministerio de Hacienda como 6rgano rector de
este sistema, cuyas atribuciones basicas estan determinadas en el articulo 20 de la ley
1178 y por delegacion, ejercidas a través de su unidad técnica especializada, la Direccion
de Organizacion Normas y Procedimientos Administrativos (DONPA).

b. Ejecutivo y operativo que corresponde a las entidades publicas sefialadas en el articulo 3
de las presentes normas, con las siguientes atribuciones y funciones:

= Cumplir y hacer cumplir las presentes normas;
= Elaborar sus reglamentos especificos en el marco de las normas basicas;

= Realizar el control y seguimiento del funcionamiento de sus sistemas; y
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= Elaboras sus programas de operaciones anuales.

Articulo 5.-(Componentes del Sistema de Programacion de Operaciones)

El Sistema de Programacion de Operaciones esta compuesto por:

a) Subsistema de Elaboracién del Programa de Operaciones Anual

Este subsistema comprende:

La formulacion de objetivos de gestion
La determinacién de las operaciones

La compatibilizacion de programas de operaciones

b) Subsistema de Seguimiento y Evaluacién a la Ejecucion del Programa de Operaciones Anual

Este subsistema comprende;

= La verificacion de la ejecucion del programa de operaciones
= La evaluacion de resultados

= La generacion de medidas correctivas

Articulo 6.-(Interrelacion con otros sistemas)

El Sistema de Programacion de Operaciones se interrelaciona con los sistemas establecidos en la
ley 1178 en los Siguientes términos;

a.

FAI Sistema Nacional de Planificaciéon proporciona, a través de los planes de desarrollo
y programas de mediano y largo plazo el marco en el que se debe definir las acciones a ser
incluidas en la programacion de operaciones anual de cada entidad. El Sistema de
Programacion de Operaciones suministra, a su vez informacién sobre el cumplimiento de
los objetivos de gestion, que permite evaluar el grado de ejecucién de los planes de
desarrollo.

El Sistema Nacional de Inversion Publica, suministra informacion sobre los proyectos de
inversion en ejecucion y por ejecutarse en el sector publico. El Sistema de Programacion
de Operaciones proporciona a su vez, informacion sobre la programacion y resultados de
estos proyectos.

El Sistema de Presupuesto, establece la politica presupuestaria y los limites Financieros
para la elaboracién del Programa de Operaciones. El Sistema de Programacion de
Operaciones provee la estimacion de los recursos fisicos que seran expresados en el
presupuesto.

El Sistema de Organizacion Administrativa define el marco en el que se debe disefar la
estructura organizativa para la ejecucion del Programa de Operaciones anual. El Sistema
de Programacién de Operaciones establece los objetivos de gestion y las operaciones en
base a los cuales se identifica las necesidades de organizacion.

El Sistema de Administracion de Personal proporciona el marco en el cual se atenderan
las demandas del personal de las entidades. El Sistema de d Programacion de
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Operaciones establece los requerimientos de personal el necesario para el cumplimiento de
los objetivos de gestion de cada entidad.

f. El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios proporciona el marco en el que se
atendera los requerimientos de bienes y servicios. El Sistema de Programacion de
Operaciones establece la demanda de bienes y servicios para el logro de los objetivos de
gestion de cada entidad.

g. EIl Sistema de Tesoreria y Crédito Publico suministra los recursos financieros para la
ejecucion de las operaciones programadas.

h. El Sistema de Contabilidad Integrada registra las transacciones que resultan de la
ejecucién de las operaciones y proporciona informacién para el seguimiento y evaluacion
del programa de operaciones.

Articulo 7.-(Revision y actualizacion de las normas)

El érgano rector del Sistema de Programacion de Operaciones revisara por lo menos una vez al
afo las presentes normas y de ser necesario las actualizara en base al analisis de la experiencia de
su aplicacioén, la dinamica administrativa, el funcionamiento de los otros sistemas interrelacionados
con este y las observaciones y recomendaciones fundamentales que formulen las entidades.

Articulo 8. (Implantacién del sistema)

Cada entidad del sector publico debe implantar el Sistema de Programacion de Operaciones, de la
siguiente manera:

a. Disenar el sistema de programacion de operaciones de la entidad, identificando las
funciones, los componentes y las interrelaciones existentes entre éstos.

b. Asignar funciones a las areas y unidades funcionales, definiendo funciones de
programacion a las diferentes areas y unidades de la organizacion administrativa de cada
entidad.

c. Establecer sistemas de informacion, utilizando instrumentos tales como flujogramas,
formularios, instructivos y otros que soporten y apoyen al funcionamiento del sistema.

d. Elaborar y presentar al érgano rector el reglamento especifico de la entidad, en base
a las actividades anteriores en fechas establecidas para su evaluacion y compatibilizacion.

Articulo 9.- (Responsables del programa de operaciones anual)

La elaboracion ejecucién, seguimiento y evaluacién del programa de operaciones anual de cada
entidad es atribucion de la maxima autoridad ejecutiva y los servidores publicos involucrados con el
Sistema de Programacion de Operaciones.

Los responsables de la formulacién del programa de operaciones anual, en sus distintas fases son:

a. Formulacion de los objetivos de gestion de la entidad. Es responsabilidad de su
maxima autoridad ejecutiva. Estos objetivos deben ser desagregados por area funcional
segun el tamafio de la entidad

b. Formulacion de los objetivos de gestion por area funcional. Es de responsabilidad
compartida entre el ejecutivo de area que los formula y la maxima autoridad ejecutiva de la
entidad que los aprueba.
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c. Formulacién de los programas de operaciones anuales basados en los objetivos de
gestion. Los responsables de la formulacion de los programas de operaciones anuales son
los ejecutivos de cada area funcional.

Articulo 10.-(Presupuesto anual de la entidad)

La aprobacion del presupuesto anual de cada entidad estara sujeta a la presentacion del programa
de operaciones de la gestion. La asignacion de recursos financieros se efectuara en funcion de la
demanda de recursos fisicos establecidos en el programa de operaciones.

CAPITULOII
MARCO CONCEPTUAL
Articulo 11.-(Mision de la entidad)

Es la razén de ser de una entidad publica, expresada en objetivos permanentes que determinan su
creacion. La mision se establece en concordancia con el instrumento juridico de creacion de cada
entidad, asi como con la Constitucion Politica del Estado, ley de ministerios. Ley Organica de
Municipalidades y otras disposiciones legales sobre la organizacién del sector publico.

Articulo 12.-(Plan estratégico de la entidad)

Es el instrumento en el que se establece los objetivos, politicas y estrategias de mediano y largo
plazo de la entidad, en base a los planes de desarrollo nacional departamental, municipal,
municipal y la misién de la entidad.

Articulo 13.-(Objetivos institucionales)

Son proposiciones concretas de orden cuantitativo y/o cualitativo, respecto de lo que pretende
alcanzar la entidad publica, en un periodo determinado.

Articulo 14.-(Objetivos de gestion)

Son resultados 0 compromisos de accién que la entidad pretende alcanzar en una gestién anual.
Sirven de fundamento, direccidon y medida para las operaciones a ejecutarse en las entidades.

Articulo 15.-(Area funcional)

Es parte de la estructura de la organizacion, conformada por una o varias unidades con un
contenido funcional especifico.

Articulo 16.-(Operacion)

Es un conjunto de tareas establecidas de manera integrada para el logro de los objetivos. Las
operaciones en una entidad publica pueden ser de funcionamiento, preinversion e inversion.

Las operaciones de funcionamiento son actividades recurrentes de caracter productivo y
administrativo destinadas a la produccién de bienes y/o servicios, y las de preinversion e inversion
son actividades destinadas a incrementar, mejorar o reponer las existencias de capital fisico o
humano.

Articulo 17.-(Programa de operaciones de la entidad)
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El programa de operaciones por area funcional es el instrumento que para el logro de los objetivos
de gestion: define las operaciones necesarias, estima el tiempo de ejecucion, determina los
recursos, designa a los responsables por el desarrollo de las operaciones y establece indicadores
de eficacia y eficiencia de los resultados a obtenerse.

El programa de operaciones de la entidad es la consolidacién de los programas de operaciones
anuales de las areas funcionales.

Articulo 18.-(Metas)

Son resultados concretos que se espera alcanzar durante el proceso de ejecucion del programa de
operaciones y verificables en base a los indicadores establecidos.

TITULO Il
SUBSISTEMA DE ELABORACION DEL PROGRAMA
DE OPERACIONES ANUAL

CAPITULO|
FORMULACION DE OBJETIVOS DE GESTION

Articulo 19.-(Marco de referencia)
La formulacion de objetivos de gestion debe considerar:
= Los planes y politicas establecidos por el Sistema Nacional de Planificacion.
= Las normas del Sistema Nacional de Inversién Publica.
= Las directrices del Sistema de Presupuesto.
= La mision de la entidad.
= El plan estratégico institucional y
= Los objetivos institucionales.
Articulo 20.-(Analisis de situacion y del entorno)

Se debe efectuar un andlisis de los resultados logrados, las contingencias y desvios de la
programacion anterior, las necesidades emergentes producto de éste analisis y de la identificacion
de los recursos existentes.

Articulo 21.-(Red de objetivos y proceso de formulacion de objetivos de gestion)

Se debe formular los objetivos, dentro de una entidad, en forma descendente desde el nivel
ejecutivo hasta el nivel operativo, con la finalidad que el programa de operaciones sea integral,
coherente e interrelacionado, donde cada operacion guarde relacion y sea consistente con los
objetivos de gestion.

La formulacion de objetivos de gestion seguira los siguientes pasos:

a. ldentificacion y priorizacion de las necesidades, requerimientos, problemas y propésitos
mas importantes que tenga que atender la entidad.
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Establecimiento de los objetivos de gestion de la entidad.

Desagregacion de los objetivos de gestién de la entidad, en objetivos de gestidon por area
funcional con la finalidad de que cada una de éstas formule su programa de operaciones
anual.

Integracion de todos y cada uno de los objetivos de gestion, preservando los lineamientos
de los objetivos institucionales.

CAPITULO I
DETERMINACION DE OPERACIONES

Articulo 22.-(Proceso de determinacion de operaciones)

El proceso es el siguiente:

Ordenacion logica y secuencialmente de las operaciones necesarias para alcanzar los
objetivos de gestién por areas funcionales,

Establecimiento de metas para cada operacién o conjunto de operaciones;

Estimacion de los tiempos que demandara la ejecucién de las operaciones, estableciendo
su inicio y finalizacion en unidades de tiempo de acuerdo con el tipo de operaciones y la
naturaleza de los objetivos,

Determinacion de los recursos humanos para desarrollar las operaciones, sefialando su
numero y perfil;

Establecimiento de los recursos materiales, equipos, bienes inmuebles e inmuebles
indispensables para concretar las operaciones y alcanzar los objetivos de gestion.

Identificacion de los servicios de consultoria, auditoria, transporte, energia, mantenimiento
y otros accesorios para concretar los objetivos de gestion reflejados en la programacién de
operaciones;

Identificacion de las unidades responsables de la ejecucion de los programas de
operaciones anuales, v

Descripcion de los resultados cuantificables que se pretende obtener y las areas y/o
sectores econémico sociales que se beneficiaran con la ejecucion de las operaciones
programadas y el logro de los objetivos.

Articulo 23. (Indicadores de eficacia y eficiencia)

Toda area o unidad funcional debe establecer indicadores cuantitativos y cualitativos de eficacia
que permitan verificar el grado de alcance de los objetivos de gestion y el desarrollo de las
operaciones: asi como definir indicadores cuantitativos y cualitativos de eficiencia que permitan
evaluar la asignacién de recursos, las tareas y las operaciones ejecutadas.

CAPITULO Il
COMPATIBILIZACION DE PROGRAMAS DE OPERACIONES
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Articulo 24.-(Compatibilizacién)

Se debe compatibilizar para la eficiente asignacion y uso de los recursos requeridos en cada uno
de los programas de operaciones anuales:

= Los programas de operaciones de las areas funcionales entre si preservando la coherencia
para alcanzar los objetivos de gestién en forma coordinada;

= Los requerimientos de recursos humanos entre los diferentes programas;
= Los requerimientos de bienes y contratacion de servicios entre los diferentes programas: y

= La asignacion de recursos financieros entre los diferentes programas de operaciones que
permita una efectiva ejecucion de los mismos.

TITULO 1l
SUBSISTEMA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION A
LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

Articulo 25.-(Verificacion de la ejecucion)

Los responsables de las areas o unidades organizativas deben verificar que los programas de
operaciones anuales estén ejecutandose 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.

Articulo 26.-(Evaluacién de resultados)

Los resultados de los programas de operaciones anuales de la entidad deben ser evaluados por los
responsables durante y al finalizar la gestion, contemplando aspectos cuantitativos y cualitativos, en
base a la informacion obtenida de la verificacion de la ejecucién, a los indicadores de eficacia,
eficiencia y otros aspectos que permitan medir el grado de cumplimiento de las operaciones y el
logro de los objetivos.

Articulo 27.-(Generacion de medidas correctivas)

La evaluacién de los resultados, en caso de incumplimiento, debe generar medidas correctivas de
acuerdo con los factores que incidieron en el mismo. Estas medidas pueden originar el ajuste de las
operaciones, el establecimiento y/o la cancelacion de las mismas y la reformulacién de objetivos y
metas.




