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ARTICULO |1 Aprobar el Ménual de Procedimientos del Ministerio de Defensa —li
Gestion 20186, en sus cinco tomos. _

ARTICULO! 2.- E| contenido y la estructara del|Manual de Procedimientos del
Ministerio de Defensa — Gestién 2018, que én Anexo adjunto fofma parte
inﬂeg rante e indivisible de la presente Resolucion, les resppnsabilidad de la Unidad
proygctista,  considerando que todo servidor pliblico es responsable de sus
deberes y afribuciones asignadas a su cargo. ]

f ARTICULO 3- La Direccién General de Asuntos Administrativos queda endargada del
| cumplimiento, difusion y ejecucion de lo dispuesto por la preﬁente Resolucian.
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

PROCEDIMIENTO PARA LA EXTENSION DE FOTOCOPIAS LEGALIZADAS DE
RESOLUCIONES MINISTERIALES O ADMINISTRATIVAS.

OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para la extensién de fotocopias legalizadas de
Resoluciones Ministeriales o Administrativas.

MARCO LEGAL

Codigo Civil

Resolucién Ministerial N° 1273 de 15 de diciembre de 2006.
Resolucién Ministerial N° 0318 de 08 de junio de 2015.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 7 dias hébiles

TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.
PROCEDIMIENTO:

1. SOLICITANTE:

Procede de la siguiente manera:

a. Deposita en la cuenta corriente No. 16297762 del Banco Unién, el monto
correspondiente para la obtencion de la copia legalizada de la(s) Resolucion(es)
Ministerial(es) y/o Administrativa(s).

b. Luego canjea el Boucher, en la Seccion de Tesoreria por el “Recibo de Tesoreria”
correspondiente.

c. Posteriormente remite al Director General de Asuntos Juridicos, los siguientes
documentos:

e Nota de solicitud dirigida al Director General de Asuntos Juridicos,
describiendo el nimero de Resolucién y la fecha de su emisioén, asi como la
cantidad de ejemplares que requiere.

* Recibo de Tesoreria.

2. DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS:
Recibe y remite la documentacion al Archivista para procesar el requerimiento.

3. ARCHIVISTA:
Procede de la siguiente manera:
i. Verifica la documentacion y efectiia la blsqueda en los registros existentes en
el archivo temporal de la Direccion General de Asuntos Juridicos, en caso de no
contar con la Resolucion solicitada en el Archivo Temporal, emite la Certificacidon

de no Existencia en el archivo temporal, firma la misma y remite la misma al
solicitante. (Retorna al numeral 1).

ii. En caso de que la Resolucién solicitada se encuentre en el Archivo Temporal,
obtiene la cantidad de ejemplares solicitada y entrega las mismas al

Responsable de Legalizaciones, junto a la Resolucion original. (Continua en el
numeral 4).

Fecha de Actualizacion: 02/12/16




Ministerio de Defensa

4. RESPONSABLE DE LEGALIZACIONES:
Coteja y verifica que las copias fotostaticas de la Resolucidon, concuerden con el
original y verifica el Recibo de Tesoreria por concepto de legalizacién. Luego
procede de la siguiente manera:
i. Si concuerdan, legaliza las copias fotostaticas, estampando su firma en la
Legalizacion y las remite al Archivista. (Continua en el numeral 5).

iil. En caso de no existir remite nuevamente al Archivista. (Retorna al numeral
33

5. ARCHIVISTA:

Recibe la documentacién y procede de la siguiente manera:

a. Procede al desglose de los documentos.

b. Separa el recibo de la Seccion de Tesoreria para realizar la conciliacién posterior
con la Seccién mencionada.

c. Archiva el original de la Resolucion.

d. Entrega la copia legalizada o la certificacién de no existencia de la Resolucién al
interesado particular o remite mediante nota a la institucién solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESULTADO: Emision de copias legalizadas de resoluciones ministeriales o
administrativas.

RIESGO: Copias legalizadas de Resoluciones Ministeriales o Administrativas sin el
Recibo de Tesoreria o documentacién incompleta.

PUNTOS DE CONTROL: Revision de la documentacién establecida en los numerales 3
y 4,

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURiIDICOS
UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

PROCEDIMIENTO PARA LA PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS

OBJETIVO:
Establecer los pasos necesarios para la protocolizacién de contratos.

MARCO LEGAL: Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: De acuerdo a la normativa en actual
vigencia.

PROCEDIMIENTO

1. Abogado:
Mediante acta, entrega la carpeta del proceso de contratacién al Asistente Legal.

2. Asistente Legal:
» Revisa que la documentacidn se encuentre completa para la protocolizacién
y procede de la siguiente manera:
i. Si la documentacién no estuviera completa o presentara
observaciones devuelve la misma al Abogado para que la misma
sea subsanada. (Retorna al numeral 1).

ii. Si la documentacién no presenta observaciones desglosa la
misma. (Continua en el numeral 3).

» Desglosa la carpeta del proceso de contratacidon y obtiene la siguiente
documentacion:

- Contrato original.

- Fotocopia legalizada de Nombramiento de las Autoridades Publicas que
firman el contrato y el poder de los personeros de las entidades privadas o
en su caso.

- Resolucién de Adjudicacién o en su caso Nota de Adjudicacién (Original).

- Matricula de inscripcién ante FUNDEMPRESA y/o Registro Unico de
Proveedores del Estado (RUPE) (Original).

- Boleta de garantia en fotocopia simple.

- CD’s con el contrato transcrito en Word.

- Tratandose de transferencia de bienes sujetos a registros, impuestos a la
transferencia de bienes sujetos a registro. (Fotocopia legalizada).

- Tratandose de vehiculo, la minuta debe estar registrada en la Unidad
Operativa de Transito. (Fotocopia Legalizada).

> Efectta la devolucién de la carpeta del proceso de contratacién mediante
acta,

> Luego solicita la cotizacién de la protocolizacién del contrato a la Notaria de
Gobierno.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16




Ministerio de Defensa

10.

Notaria de Gobierno:
Efect(a la cotizacién de la protocolizacién del contrato al Asistente Legal.

Asistente Legal:

Mediante nota firmada por el Director General de Asuntos Juridicos, remite a la
Direccion General de Asuntos Administrativos la cotizacién, dando a conocer el
monto, nimero de contrato y concepto por el cual se generara el desembolso.

Direccion General de Asuntos Administrativos - Seccion de Tesoreria:
Mediante cargo de cuenta, entrega el respectivo cheque a nombre del Asistente
Legal que efectuard el pago de la protocolizacién.

Asistente Legal:

Recibe el cheque y efectia el pago de la protocolizacién, de acuerdo a lo
siguiente:

a) Realiza el cobro del cheque.

b) Efectia la cancelacién de la protocolizacién en la Caja del Gobierno
Auténomo Municipal.

c) Realiza la recepcién del recibo como constancia del pago efectuado en la
Caja del Gobierno Autonomo Municipal.

d) Remite el recibo adjuntando el cargo de cuenta a la Direccién General de
Asuntos Administrativos.

e) Ingresa a la Notaria de Gobierno la carpeta con los documentos
respectivos para la protocolizacién adjuntando el “Tal6n para solicitante”.

Notaria de Gobierno:
Emite una copia de la protocolizacién y entrega la misma al Asistente Legal.

Asistente Legal:
Entrega la copia de la protocolizacion al Abogado que elabord el contrato.

Abogado:

En caso de no existir observaciones, rubrica la copia de la protocolizacién vy
entrega al Asistente Legal.

Asistente Legal:
Recibe la copia de la protocolizacién y procede de la siguiente manera:
a) Realiza el ingreso de la copia de la protocolizaciéon a la Gobernacién de la
ciudad de La Paz.
b)  Asimismo, gestiona las firmas del Ministro y empresa en el documento
de protocolizacion en la Notaria de Gobierno.

¢)  Finalmente recoge el contrato protocolizado de la Notaria de Gobierno y
archiva el mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Contrato protocolizado.
RIESGO: Contrato observado, no procedente.

PUNTOS DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 2.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CONTRATOS

OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para la elaboracion de contratos.

MARCO LEGAL: Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.
TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: Serd establecido de acuerdo a la normativa
en actual vigencia.

PROCEDIMIENTO

1.

Unidad Solicitante:

Remite con oficio de solicitud de elaboracidén de contratos, adjuntando los
antecedentes a la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:

Recibe y registra la documentacion, en el libro de registros y HERMES, luego
posteriormente entrega la misma al Director General de Asuntos Juridicos.
Director General de Asuntos Juridicos:

Mediante proveido en la HTD., remite la documentacién a la Unidad de Anélisis
Juridico, mediante la secretaria de la Direccién General de Asuntos Juridicos.
Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:

Recibe la documentacién, registra su salida en el HERMES y el libro de registro,
posteriormente entrega la documentacion al Jefe de la Unidad de Analisis
Juridico.

Jefe de la Unidad de Analisis Juridico:

Recibe la documentacion, mediante proveido instruye al Abogado realizar las
acciones correspondientes y entrega la documentacion a la Secretaria de la
Direccién General de Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:

Mediante libro de registro entrega al abogado la documentacién correspondiente.
Abogado:

Recibe la documentacion, realiza la revisién y andlisis correspondiente, luego
procede de la siguiente manera:

i, Si existen observaciones en la documentacién, efecttia la devolucién de la
misma, mediante nota o informe a la instancia solicitante para que se
subsane las observaciones. (Retorna al numeral 5),

ii. En caso de no existir observaciones, elabora, rubrica y firma el informe
legal y el contrato correspondiente (3 o 4 ejemplares) cuando
corresponda, luego remite los mismos al Jefe de la Unidad de Analisis
Juridico. (Continua en el numeral 8).

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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9.

10.

11.

12,

13-

14,

15.

Jefe de la Unidad de Analisis Juridico:
Procede de la siguiente manera:
i, En caso de no existir observaciones en el informe legal y el contrato,
rubrica y firma el mismo luego eleva a consideracidén del Director General
de Asuntos Juridicos. (Continua en el numeral 9).
ii. Si el informe legal y/o contrato presenta observaciones, devuelve al
abogado para su correcciéon (Retorna al numeral 7).

Director General de Asuntos Juridicos:
Recibe y revisa el informe legal y el contrato, luego procede de la siguiente
manera:

i, En caso de no existir observaciones en el informe legal y el contrato,
rubrica y firma el mismo e instruye a la secretaria remitir el mismo al
Ministro de Defensa, para su aprobacién. (Continua en el numeral 10).

ii.  Si el informe legal y/o contrato presenta observaciones devuelve al Jefe
de Unidad para su correccion (Retorna al numeral 8).

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:
Recibe la salida de la documentacion en el HERMES vy libro de registros,
posteriormente entrega al despacho del Ministerio de Defensa.

Secretaria del Despacho Ministerial:
Recibe y registra la documentacion en el HERMES y el libro de registro; y
posteriormente, remite la misma al Ministro de Defensa para su firma.

Ministro de Defensa:

Recibe y analiza el instrumento normativo y firma el mismo y devuelve a
secretaria de Despacho Ministerial.

Secretaria del Despacho Ministerial:
Recibe y registra la salida de la documentaciéon en el HERMES vy libro de registro

posteriormente, luego remite la misma a la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:

Registra la documentacion en el HERMES y libro de registro y entrega la
documentacién al abogado.

Abogado:
Se comunica con la empresa para la suscripcion del contrato. Una vez suscrito el
contrato, procede de la siguiente manera:
a. Si el contrato no es protocclizable, realiza lo siguiente:
« Entrega una copia del contrato a la parte interesada.
e Remite una copia del informe y el contrato a la secretaria para su
archivo.
* Asimismo, remite la carpeta del proceso de contratacion
adjuntando el informe y el contrato a la Unidad solicitante.
b. Si el contrato es protocolizable, realiza lo siguiente:
e Entrega una copia del contrato a la parte interesada.

¢ Remite una copia del informe y el contrato a la secretaria para su
archivo.
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e En caso de protocolizacién de contratos, remite la documentacion
mediante acta al Asistente Legal.

« Finalmente remite la documentacion respectiva a la secretaria de
la Direccion General de Asuntos Juridicos, para su remision a la
Unidad solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Contrato suscrito.

PUNTOS DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los numerales 7,
8y9.

RIESGO: Elaboracion del contrato con observaciones, no procedente.

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR OPINION JURIDICA

OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para absolver consultas legales de las unidades
organizacionales dependientes del Ministerio de Defensa.

MARCO LEGAL: Instrumentos Normativos en actual vigencia.
TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: Sera establecido para cada caso de acuerdo
a los instrumentos normativos vigentes.

PROCEDIMIENTO

1.

Unidad Organizacional:
Elabora oficio de solicitud de asesoramiento juridico, para tal efecto remite el

documento y los antecedentes, para su analisis legal a la Direccién General de
Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos:
Recibe y registra la documentaciéon, en el libro de registro y HERMES,
posteriormente entrega la misma al Director General de Asuntos Juridicos.

Director General de Asuntos Juridicos:
Recibe y analiza la solicitud con los antecedentes y de acuerdo al tema especifico,
remite la documentacién a la Unidad de Anadlisis Juridico con proveido en la HTD,

para que atienda el caso, para tal efecto devuelve a la Secretaria de la Direccién
General de Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:
Recibe la documentacion, registra su salida en el HERMES vy el libro de registro,

posteriormente entrega la documentacion al Jefe de la Unidad de Analisis
Juridico.

Jefe de la Unidad Analisis Juridico:

Realiza el andlisis correspondiente de la documentaciéon e instruye mediante

proveido al abogado, emitir la respuesta respectiva, via la secretaria de Direccién
General de Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:
Mediante libro de registro entrega al abogado la documentacién correspondiente.

Abogado:

Recibe la documentacion y realiza el analisis correspondiente, posteriormente, en
el caso de requerir asistencia técnica de otra instancia de la estructura central
Ministerio de Defensa, solicita mediante oficio firmado por el Director General de
Asuntos Juridicos el informe técnico requerido. Una vez recibida la respuesta por
la instancia correspondiente, procede a elaborar el informe legal, emitiendo el
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pronunciamiento juridico acerca del tema, luego rubrica, firma y remite el mismo
al Jefe de la Unidad de Analisis Juridico.

8. Jefe de la Unidad de Analisis Juridico:
Recibe y revisa el informe legal y procede de la siguiente manera:
i. Siel informe legal no presenta observaciones, firma y rubrica el mismo vy
eleva a consideracion del Director General de Asuntos Juridicos
(Continua en el numeral 9).
ii. Si el informe legal presenta observaciones devuelve al abogado para su
correccion (Retorna al numeral 7).

9. Direccién General de Asuntos Juridicos:
Recibe y revisa el informe legal, procediendo de la siguiente manera:

i. Si el informe legal no presenta observaciones, aprueba informe, rubrica y
firma el mismo e instruye a la secretaria remitir el mismo mediante el
HERMES u oficio a la Unidad organizacional solicitante (Continua en el
numeral No.10).

ii. Si el informe legal presenta observaciones, devuelve la documentacion al
Jefe de la Unidad de Analisis Juridico, para subsanar las observaciones en

coordinacién con el abogado correspondiente. (Retorna al numeral
No.8).

10. Secretaria de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos:
Registra la salida de la documentacién en el HERMES vy libro de registros,
posteriormente entrega la documentacién a la unidad organizacional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Nota o Informe Legal emitido.
RIESGO: Incongruencia en la emision de la opinién juridica y la normativa aplicada.

PUNTOS DE CONTROL: Revision de la documentacién establecida en los numerales 8
vy 9.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS

OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para emision de los instrumentos normativos que
regulen el funcionamiento del sector defensa.

MARCO LEGAL: Normativa respectiva de acuerdo al tema.
TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: Sera establecido para cada caso de acuerdo
a los instrumentos normativos vigentes.

PROCEDIMIENTO

1.

Unidad Organizacional o Entidad Solicitante:

Remite con oficio de solicitud de emisién del instrumento normativo, para regular
el funcionamiento del sector defensa, para tal efecto remite el documento y los
antecedentes, a la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:
Recibe y registra la documentacion, en el libro de registros y HERMES,
posteriormente entrega la misma al Director General de Asuntos Juridicos.

Director General de Asuntos Juridicos:
Recibe y analiza la solicitud con los antecedentes, de acuerdo al tema especifico
remite la documentacion a la Unidad de Analisis Juridico con proveido en la HTD.,

para que atienda el caso, para tal efecto devuelve a la secretaria de la Direccién
General de Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:
Recibe la documentacion, registra su salida en el HERMES vy el libro de registro,

posteriormente entrega la documentacion al Jefe de la Unidad de Analisis
Juridico.

Jefe de la Unidad de Analisis Juridico:
Realiza el andlisis de la documentaciéon correspondiente e instruye mediante

proveido al Abogado atender el requerimiento y entrega el trdmite a la secretaria
de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direccién General de Asuntos Juridicos:
Mediante libro de registro entrega al abogado la documentacion correspondiente.

Abogado:

Recibe la documentacién y realiza el analisis correspondiente, en el caso que
requiera asistencia técnica de otra instancia de la estructura central del Ministerio
de Defensa, solicita la misma mediante oficio firmado por el Director General de
Asuntos Juridicos. Una vez recibida la repuesta por las instancias
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

correspondientes, procede a elaborar el informe legal y el instrumento normativo
para regular el funcionamiento del sector defensa, luego rubrica, firma y eleva el
mismo al Jefe de la Unidad de Analisis Juridico.

Jefe de la Unidad de Analisis Juridico:
Recibe y revisa el informe legal y procede de la siguiente manera:
i.  Siel informe legal, no representa observaciones, rubrica y firma el mismo
y eleva a consideracién del Director General de Asuntos Juridicos.
(Continua al numeral 9).
ii.  Si el informe legal, presenta observaciones devuelve al abogado para sus
correcciones. (Retorna al numeral 7).

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:
Registra la documentacion en el HERMES vy libro de registro, posteriormente
entrega al Director General de Asuntos Juridicos.

Director General de Asuntos Juridicos:
Recibe y revisa el informe legal y el instrumento normativo, luego procede de la
siguiente manera:

i.  Sila documentacion no presenta observaciones rubrica y firma la misma e
instruye a la secretaria remitir el mismo al Ministerio de Defensa, para su
aprobacion. (Continta en el numeral 11).

ii. Sila documentaciéon presenta observaciones devuelve la misma al Jefe de

la Unidad de Analisis Juridico para su correccion. (Retorna al numeral
8).

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:
Recibe la salida de la documentacién en el HERMES y libro de registros,
posteriormente entrega al despacho del Ministerio de Defensa.

Secretaria del Despacho Ministerial:

Recibe y registra la documentacién en el HERMES y libro de registro; vy
posteriormente, remite la misma al Ministro de Defensa para su firma o en su
defecto a la Direccién General de Asuntos Juridicos para su correccion.

Ministro de Defensa:

Recibe y analiza el instrumento normativo y firma el mismo y devuelve a
secretaria de Despacho Ministerial.

Secretaria del Despacho Ministerial:

Recibe y registra la salida de la documentacién en el HERMES y libro de registro

posteriormente, luego remite la misma a la Secretaria de la Direccion General de
Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:
Registra la documentacion en el HERMES vy libro de registro, posteriormente
entrega el instrumento normativo al archivista para la asignacién del numero

correlativo y su archivo correspondiente, asi como la emision de las fotocopias
legalizadas.
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16.

17.

18.

Archivista de la Direccién General de Asuntos Juridicos:

Recibe y asigna el nimero correlativo a la normativa legal y la fecha de la
emision, saca copias de la misma y coloca el sello “Fotocopia Legalizada”
Posteriormente, archiva el original de la disposicidén legal y entrega las fotocopias
al Abogado Encargado de legalizaciones para su firma.

Encargado de Legalizaciones:

Firma los documentos a ser legalizados y entrega los mismos a la secretaria de la
Direccién de Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:
Recibe las fotocopias legalizadas y registra la salida de la documentacién en el

HERMES vy libro de registro, posteriormente entrega a la instancia
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Instrumentos Normativos emitidos.
PUNTOS DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los numerales 8

y 10.

RIESGO: Emision de instrumento normativo con observaciones.
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURiIDICOS
UNIDAD DE GESTION JURIDICA

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
INTERNOS DEL MINISTERIO DE DEFENSA

OBJETIVO:

Elaborar la sustanciacién de sumarios o procesos administrativos internos de
Ministerio de Defensa.

MARCO LEGAL: Instrumentos normativos en actual vigencia.
TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.
PROCEDIMIENTO

1. Persona Natural o Juridica o reparticion del Ministerio de Defensa:
Presenta su denuncia a la Direccion General de Asuntos Juridicos.

2. Director General de Asuntos Juridicos:
Recibe la denuncia, toma conocimiento de la presunta responsabilidad del
servidor plblico, dispone el inicio del proceso al Juez Sumariante,

3. Juez Sumariante:
Realiza el proceso administrativo interno, efectia el andlisis y revisién del
caso y procede de la siguiente manera:

i. Si el proceso administrativo esta ejecutoriadoe vy existe
responsabilidad, notifica a las partes intervinientes e informa
mediante oficio al Director General de Asuntos Juridicos las acciones
a seguir sobre el proceso. (Retorna al numeral 2).

i,  Si determina que no existe responsabilidad, remite oficio o Informe a
las partes intervinientes y mediante oficio comunica al Director

General de Asuntos Juridicos el archivo de antecedentes. (Continua
en el numeral 4).

4. Director General de Asuntos Juridicos:
Realiza el andlisis y revisién del trdmite, luego procede de la siguiente
manera:
i, En caso de que el proceso administrativo se encuentre ejecutoriado,
mediante proveido en Hoja de Tramite, remite el informe al

Responsable de Registro de Procesos en la Contraloria. (Continua en
el numeral 5).

ii. De ser improcedente el proceso, instruye a la secretaria el archivo de
antecedentes. (Fin del procedimiento)

5. Responsable de Registro de los procesos en la Contraloria:

Recibe el informe y realiza el registro de los procesos en la pagina web de la
Contraloria General de la Republica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Auto Final de los procesos ejecutoriados.

PUNTOS DE CONTROL: Determina la existencia de responsabilidad en los numeral
es 3y4,

RIESGO: Incumplimiento de los plazos procesales.

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE GESTION JURIDICA

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LOS PROCESOS PENALES
EN LOS QUE EL MINISTRO SEA PARTE
EN ESTRADOS JUDICIALES COMO DEMANDANTE

OBJETIVO:

Atender los procesos penales en los que el Ministro de Defensa sea parte en los
estrados judiciales como demandante.

MARCO LEGAL: Instrumentos normativos en actual vigencia.
TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: Serd establecido para cada caso de
acuerdo a procedimiento.

PROCEDIMIENTO

1.

Interesado:

Eleva la denuncia y remite al Director General de Asuntos Juridicos, para el
inicio de acciones legales que correspondan.

Director General de Asuntos Juridicos:

Deriva mediante proveido en la Hoja de Tramite al Jefe de la Unidad de
Gestion Juridica.

Jefe de la Unidad de Gestidén Juridica:
Revisa el tramite y procede de la siguiente manera:
i En caso de no existir observaciones al tramite, deriva el informe al

Abogado que corresponda en base a la naturaleza del proceso.
(Continua en el numeral 4).

il.  Si existen observaciones al tramite, comunica y deriva las mismas al
Director General de Asuntos Juridicos. (Retorna al numeral 2).

Abogado:

Elabora y presenta la denuncia y/o querella en fiscalia dirigida al fiscal de
turno.

Fiscal de Materia:

Analiza si la denuncia cumple con las formalidades para que sea admitida o
rechazada.

Fiscal:
Pone a conocimiento el inicio de la investigacion al juez de la causa.

Juez:

Deriva el cuaderno de investigaciones a la FELCC, para que se sortee
investigador.

Abogado:
a) Realiza el patrocinio y seguimiento del proceso, cuidando plazos y
presentando memoriales periédicamente,
b) Ceordina con el investigador las acciones a seguir en el proceso de
investigacién.
c) Coadyuva en el proceso de investigacién.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16



Ministerio de Defensa

d) Cuatrimestralmente presenta informes al Director General de Asuntos
Juridicos.

9. Director General de Asuntos Juridicos:

Mediante proveido en Hoja de Tramite, remite el informe al Responsable de
Registro de Procesos en la Contraloria.

10. Responsable de Registro de los procesos en la Contraloria:
Recibe el informe y realiza el registro de los procesos en la pagina web de la

Contraloria General del Estado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Informes de avances de los procesos
penales.

PUNTOS DE CONTROL: Revision del tramite en el numeral 3.
RIESGO: Demanda rechazada.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE GESTION JURIDICA

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LOS PROCESOS COACTIVOS
EN LOS QUE EL MINISTRO SEA PARTE
EN ESTRADOS JUDICIALES COMO DEMANDANTE

OBJETIVO:

Atender los procesos coactivos en los que el Ministro de Defensa sea parte en los
estrados judiciales como demandante.

MARCO LEGAL: Instrumentos normativos en actual vigencia.
TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: Serd establecido para cada caso de
acuerdo a procedimiento.

PROCEDIMIENTO

1.

Unidad de Auditoria Interna:

Remite un informe dirigido al Director General de Asuntos Juridicos, para el
inicio de acciones legales que correspondan.

Director General de Asuntos Juridicos:

Deriva el informe mediante Hoja de Tramite al Jefe de la Unidad de Gestidn
Juridica.

Jefe de la Unidad de Gestidn Juridica:

Deriva el informe al Abogado que corresponda en base a la naturaleza de la
demanda.

Abogado:

Elabora la demanda y presenta la misma al Tribunal Departamental de
Justicia.

Tribunal Departamental de Justicia - Demandas Nuevas:

Realiza el sorteo de la demanda en el juzgado que corresponda y deriva el
mismo al Juez respectivo.

Juez:

Analiza si se admite o rechaza la demanda y notifica al abogado sobre la
misma.

Abogado:

i. Sise admite la demanda por parte del Juez competente y se realiza el
patrocinio y seguimiento del proceso, cuidando plazos, presentando
memoriales periédicamente y cuatrimestralmente presenta informes al
Director General de Asuntos Juridicos. (Continua en el numeral 8).

ii. Sise rechaza la demanda se notifica a la Unidad de Auditoria Interna
(Retorna al numeral 1).

Director General de Asuntos Juridicos:

Mediante proveido en Hoja de Tramite, remite el informe al Responsable de
Registro de Procesos en la Contraloria.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16



Ministerio de Defensa

9. Responsable de Registro de los procesos en la Contraloria:
Recibe el informe y realiza el registro de los procesos en la pagina web de la
Contraloria General del Estado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Informes de avances de los procesos
coactivos.

PUNTOS DE CONTROL: Revision de la documentacidn establecida en el numeral
7.

RIESGO: Demanda rechazada.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE GESTION JURIDICA

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LOS PROCESOS EN LOS QUE EL
MINISTRO SEA PARTE DEMANDADA

OBJETIVO:

Atender los procesos en los que el Ministro de Defensa sea parte demandada.
MARCO LEGAL: Instrumentos normativos en actual vigencia.
TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: Serd establecido para cada caso de
acuerdo a procedimiento,

PROCEDIMIENTO

1. Persona Natural o Juridica:

Presenta la demanda con un memorial, a Servicios Comunes, dependiente
del Consejo de la Magistratura.

2. Estrado Judicial:

Recibe la demanda y sortea la misma en el juzgado de sorteo que
corresponda

3. Juez

i. Si se admite la demanda en base a su competencia y materia, se
inicia el proceso que corresponda y elabora la Resolucién de auto de
Admisién de la demanda y mediante el oficial de diligencias se
notifica al Ministerio de Defensa (abogado del Ministerio de Defensa)
(Continua en el numeral 4).

ii. Si se rechaza la demanda se hace conocer a la persona natural o
juridica que presento la demanda. (Fin del Procedimiento).

4. Abogado:

Recibe la notificacion e informa mediante Hoja de Tramite al Director
General de Asuntos Juridicos y Jefe de la Unidad de Gestion Juridica.

5. Jefe de la Unidad de Gestidon Juridica:

Designa en la misma notificacién al Abogado que se hard cargo del proceso,
en base a la naturaleza de la demanda.

6. Abogado:
a) Una vez que recibe la demanda, responde a la demanda en el plazo
establecido por Ley en los respectivos juzgados.
b) Realiza el seguimiento y patrocinio del proceso, cuidando plazos y
presentando memoriales periddicamente.

c) Cuatrimestralmente presenta informes al Director General de Asuntos
Juridicos.

7. Director General de Asuntos Juridicos:

Mediante proveido en Hoja de Tramite, remite el informe al Responsable de
Registro de Procesos en la Contraloria.

8. Responsable de Registro de los procesos en la Contraloria:
Recibe el informe y realiza el registro de los procesos.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Informes de avance de los procesos como
demandado.

PUNTOS DE CONTROL: Revisién de la documentacion establecida en el numeral
3,

RIESGO: Demanda rechazada.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE GESTION MILITAR

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION Y MODIFICACION DE PROYECTOS DE
RESOLUCION MINISTERIAL DE AUTORIZACION PARA LA IMPORTACION
DE ARMAS MUNICIONES Y EXPLOSIVOS

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para la emisién y modificacion de Resoluciones
Ministeriales de autorizacidén para la importacion de armas, municiones y productos
explosivos.

MARCO LEGAL:

¢« Ley No. 400, de 18 de septiembre de 2013, de Control de Armas de Fuego,
Municiones, Explosivos y otros Materiales Relacionados.

e Decreto Supremo No. 2175, de 5 de noviembre de 2014, Reglamento a la
Ley No. 400,

TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.
TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 15 dias hébiles.

PROCEDIMIENTO:

1. Direccién General de Logistica- Unidad de Material Bélico:
Remite a la Direccién General de Asuntos Juridicos, la solicitud, el Informe
Técnico y el Informe de Descargo, para la emision de la Resolucidon Ministerial
de importacion y/o exportacion de armas, municiones y explosivos.

2. Direcciéon General de Asuntos Juridicos:
Mediante proveido deriva el tramite al Jefe de la Unidad de Gestién Militar

3. Jefe de la Unidad de Gestién Militar:
Mediante proveido deriva el trdmite al Asistente Legal o al Abogado.

4. Abogado o Asistente Legal de la Unidad de Gestion Militar:
Procede de la siguiente manera:

a. Revisa la documentacién presentada por el solicitante, asi como el Informe
Técnico y el Informe de Descargo emitido por la Unidad de Material Bélico.
b. Luego procede de la siguiente manera:

I Si existen observaciones mediante nota devuelve el tramite a la
Direccion General de Logistica-Unidad de Material Bélico. (Retorna
al numeral 1).

ii. En caso de no existir observaciones elabora el Informe Legal y el
proyecto de Resolucién Ministerial de autorizacién para la importacion
o exportacién de armas, municiones y productos explosivos, luego
rubrica y/o firma los mismos y remite al Jefe de la Unidad de Gestidén
Militar. (Continua en el numeral 5).
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5. Jefe de la Unidad de Gestion Militar:
Revisa la documentacion y procede de la siguiente manera:
i. Si existen observaciones en el trdmite devuelve el mismo al abogado o
Asistente Legal. (Retorna al numeral 4).
ii. En caso de no existir observaciones en el trémite, rubrica y/o firma el
informe legal y el proyecto de Resolucion Ministerial y remite al Director
General de Asuntos Juridicos. (Continua en el numeral 6).

6. Director General de Asuntos Juridicos:
Revisa la documentacién y procede de la siguiente manera:
i. Si existen observaciones en el tramite devuelve el mismo al Jefe de
Unidad. (Retorna al numeral 5).
ii.  Sino existen observaciones al tramite, rubrica y firma el Informe Legal y
el proyecto de Resolucion Ministerial y remite al Ministro de Defensa.
(Continua en el numeral 7).

7. Ministro de Defensa:
Firma y rubrica la Resolucién Ministerial y el Informe Legal, luego devuelve
ambos documentos a la Direccion General de Asuntos Juridicos.

8. Director General de Asuntos Juridicos:
Remite el informe legal y la Resolucion Ministerial al Archivista.

9. Archivista:

Legaliza dos copias de la Resolucidon Ministerial y luego procede de la siguiente
manera:

a. Archiva el informe legal y la Resolucién Ministerial,

b. Remite las 2 copias legalizadas de la Resolucién Ministerial a la Direccion
General de Logistica - Unidad de Material Bélico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESULTADO: Emisidon de la Resolucion Ministerial de autorizacién para la

importacion o exportacion de armas, municiones y productos explosivos o su
modificaciones a la misma.

PUNTOS DE CONTROL: Revision de la documentaciéon establecida en los
numerales 4, 5 y 6.

RIESGO:

* Autorizacién errénea para la importacion o exportacibn de armas,
municiones y productos explosivos.

* Retraso en la emisiéon de la Resolucion Ministerial de autorizacién para la
importacion o exportacién de armas, municiones y productos explosivos o
sus modificaciones a la misma, por alguna observacién o incongruencia en
los datos de la empresa solicitante.
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE GESTION MILITAR

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR EL PROYECTO DE RESOLUCION
MINISTERIAL PARA EL PAGO DE BENEFICIOS POR FALLECIMIENTO,
DESAPARICION O INVALIDEZ, DEL PERSONAL MILITAR, CADETES,
ALUMNOS Y SOLDADOS O MARINEROS DE LAS FUERZAS ARMADAS

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para la emisiéon de Resoluciones Ministeriales de pago
de beneficios por fallecimiento, desaparicién o invalidez.

MARCO LEGAL:

e Ley No. 1405, de 30 de diciembre de 1992, Organica de las Fuerza Armadas,
* Reglamento del Régimen Salarial del Sector Defensa, modificado mediante
Resolucién Ministerial No. 583, de 12 de agosto de 2016

* Reglamento de Pago por Invalidez en Actos de Servicio a Cadetes Alumnos y
Soldados o Marineros.
TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 20 dias habiles.

PROCEDIMIENTO:

1. Fuerzas Armadas:
Mediante nota remite los siguientes documentos:
a. Para la aplicacién del Articulo 87 de la LOFA;

* Memorial o nota de solicitud de aplicacién del Articulo 87 de la Ley
Orgdnica de las Fuerzas Armadas, dirigido al Ministro de Defensa o
Comando General de la Fuerza respectiva, por los causahabientes.

* Informe o Sumario de la Fuerza respectiva que determine el
fallecimiento en Servicio Activo.

» Certificado de Defunciéon (ORIGINAL), expedido por la autoridad
competente del Organo Electoral, debidamente computarizado.

e En caso de desaparicién, deberd presentarse la Declaratoria de
Desaparecido, emitido por autoridad compétete.

* Declaratoria de Herederos, emitido por autoridad competente.

» Certificado de Nacimiento (ORIGINAL) del Desaparecido o fallecido,
emitido por autoridad competente.

» Oficio del Comando General de Fuerza, dirigido al Ministro de
Defensa, determinando la aplicacion del Articulo 87.

b. Para la aplicacion del Articulo 117 de la LOFA:
* Memorial o nota de solicitud de aplicacién del Articulo 117 de la Ley
Orgénica de las Fuerzas Armadas, dirigido al Ministro de Defensa o
Comando General de la fuerza respectiva, por los causahabientes.

* Sumario Informativo que determine que la causa del deceso fue
ocasionado en Actos del Servicio.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Certificado de Defuncién (Original), expedido por la autoridad
competente del Organo Electoral, debidamente computarizado.
Certificado de Nacimiento (Original), expedido por la autoridad
competente del Organo Electoral, debidamente computarizado.
Declaratoria de Herederos, emitido por autoridad competente.

Oficio del Comando General de Fuerza dirigido al Ministro de Defensa,
determinando la aplicacion del Articulo 117.

L ]

c. Para la aplicacién del articulo 118 de la LOFA;

« Memorial o nota de solicitud para acogerse a lo previsto en el articulo
118 de la Ley Orgénica de las Fuerzas Armadas, dirigida al Ministro
de Defensa.

¢ Sumario Informativo que determine el Auto Final que las causas que
motivaros su incapacidad, fueron ocasionadas en actos de servicio.

¢ Certificado de nacimiento original.

» Copia fotostdtica simple de la cedula de identidad.

» Copia fotostatica legalizada del carnet de discapacidad emitido por el
CODEPEDIS y/o CONALPEDIS.

¢ Copia legalizada de la libreta de servicio militar obligatorio, o
certificado de la Direccién General de Territorial en caso de no haber
concluido el servicio militar obligatorio.

2. Direcciéon General de Asuntos Juridicos:

Recibe la documentacién y mediante proveido deriva el trdmite al Jefe de la
Unidad de Gestién Militar

3. Jefe de la Unidad de Gestion Militar:

Recibe la documentacion y mediante proveido deriva el trdmite al Asistente
Legal o al Abogado de la Unidad de Gestién Militar.

4. Abogado o Asistente Legal de la Unidad de Gestién Militar:
Revisa los requisitos establecidos en el Reglamento del Régimen Salarial del
Sector Defensa, o en el Reglamento de Pago por Invalidez en Actos de Servicio
a Cadetes Alumnos y Soldados o Marineros y procede de la siguiente manera:
i. Si existen observaciones, mediante nota devuelve el trdmite a la Fuerza
respectiva. (Retorna al numeral 1).
ii. En caso de no existir observaciones elabora el informe legal y el proyecto
de Resolucién Ministerial, luego rubrica los mismos (en caso de ser
Asistente Legal) y firma el Informe Legal (en caso de ser Abogado).

Posteriormente, remite el tramite al Jefe de la Unidad de Gestidn Militar.
(Continua en el numeral 5).

5. Jefe de la Unidad de Gestién Militar:
Revisa la documentacién y procede de la siguiente manera;
i. Si existen observaciones en el tramite devuelve el mismo al abogado o
Asistente Legal para su correccién. (Retorna al numeral 4).
ii. En caso de no existir observaciones en el tramite, rubrica y/o firma el
Informe Legal y el proyecto de Resolucién Ministerial (seglin corresponda)

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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y remite al Director General de Asuntos Juridicos. (Continua en el
numeral 6).

6. Director General de Asuntos Juridicos:
Recibe la documentacién y rubrica y firma el informe legal vy el proyecto de
Resolucién Ministerial y remite al Ministro de Defensa.

7. Ministro de Defensa:
Firma y rubrica la Resolucién Ministerial y el informe legal, luego devuelve
ambos documentos a la Direccion General de Asuntos Juridicos.

8. Director General de Asuntos Juridicos:
Remite el informe legal y la Resolucién Ministerial firmada al Archivista.

9. Archivista:

Obtiene dos copias de la Resolucién Ministerial y luego procede de la siguiente
manera:
a. Archiva el informe legal y la Resolucién Ministerial
b. Remite una copia legalizada del informe y la Resolucién Ministerial a la
Direccién General de Asuntos Administrativos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Emisién de la Resolucién Ministerial para la
aplicacion del articulo 87, 117 o0 118 de la Ley Organice de las Fueras Armadas.

PUNTOS DE CONTROL: Revision de la documentacién establecida en los
numerales 4, 5 y 6.

RIESGO: Incumplimiento de los requisitos para la aplicacidon de la Resolucién

Ministerial para la aplicacion del articulo 87, 117 o 118 de la Ley Organice de las
Fueras Armadas.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE GESTION MILITAR

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE RESOLUCIONES
ADMINISTRATIVAS PARA LA MODIFICACION
DE DATOS EN DOCUMENTACION MILITAR

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para modificar datos en la documentacion militar.
MARCO LEGAL:

e Constitucion Politica del Estado.
¢ Ley del Servicio Nacional de Defensa.

TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.
TIEMPO DE DURACION: 15 dias hébiles.

PROCEDIMIENTO

1. Director General de Territorial:

Remite el tramite de modificacién de datos en documentos militares de la
Direccién General de Asuntos Juridicos.

2. Director General de Asuntos Juridicos:

Recibe el tramite de modificacion de datos en documentos militares y deriva el
mismo al Jefe de la Unidad de Gestion Militar.

3. Jefe de la Unidad de Gestiéon Militar:

Recibe y analiza el tramite, luego mediante proveido deriva a la Abogada (o) o
Asistente legal, estableciendo las acciones a seguir.

4. Abogado o Asistente Legal:
Recibe y verifica los documentos del tramite, luego procede de la siguiente
manera:
i.  Si existen observaciones devuelve el tramite a la Direccién General
Territorial. (Retorna al numeral 1).

ii. En caso de no existir observaciones procede de la siguiente manera:

a. Elabora el Informe Legal de procedencia de la solicitud en dos
ejemplares.

b. Elabora el proyecto de Resolucion Administrativa de modificacion
de datos en documentacién militar (1 ejemplar).

c. Rubrica (Asistente Legal) o firma (abogado), los Informes y el
Proyecto de Resolucién Administrativa.

d. Remite todo el tramite al Jefe de la Unidad de Gesti6n Militar.
(Continua en el numeral 5).

5. Jefe de la Unidad de Gestion Militar:
Recibe el trdmite y procede de la siguiente manera:
a. Verifica la congruencia entre el Informe Legal, el informe técnico
remitido por la Unidad de Registro Territorial, el Memorial y los
documentos presentados por el interesado.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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b, Verifica la congruencia entre el proyecto de Resolucién Administrativa, el
informe legal, el informe técnico remitido por la Unidad de Registro
Territorial, el memorial y los documentos presentados por el interesado.

c. Luego procede de la siguiente manera:

i Si existe observaciones devuelve la documentacion al Abogado o
Asistente Legal para su correccion. (Retorna al numeral 4).

ii. En caso de no existir observaciones en la documentacion, rubrica
el proyecto de Resolucién Administrativa y firma o rubrica el
Informe legal, como constancia de su aprobacién luego remite el
mismo al Director General de Asuntos Juridicos. (Continua en el
numeral 6).

6. Director General de Asuntos Juridicos:
Recibe el tramite y procede de la siguiente manera:

a. Verifica la congruencia entre el proyecto de Resolucion Administrativa, el
Informe Legal, el informe técnico remitido por la Unidad de Registro
Territorial, el Memorial y los documentos presentados por el interesado.

b. Luego procede de la siguiente manera:

i. Si existe observaciones devuelve la documentacion al Jefe de la
Unidad de Gestion Militar para su correccién. (Retorna al
numeral 5).

ii. En caso de no existir observaciones en la documentacion, rubrica
y firma el Informe Legal y el proyecto de Resolucién
Administrativa como constancia de su aprobacién y lo remite al
Viceministro de Defensa y Cooperacién al Desarrollo Integral.
(Continua en el numeral 7).

7. Viceministro de Defensa y Cooperacion al Desarrollo Integral.
Recibe el tramite, verifica la congruencia entre el proyecto de Resolucion
Administrativa, el Informe Legal, el informe técnico remitido por la Unidad de
Registro Territorial, el Memorial y los documentos presentados por el
interesado y firma el Informe Legal y la Resolucion Administrativa de
modificacion de datos en documentacién militar y remite el tramite a la
Direccion General de Asuntos Juridicos.

8. Director General de Asuntos Juridicos
Recibe el trdmite y deriva el mismo al Archivista.

9. Archivista
Recibe el tréamite y procede de la siguiente manera:
a. Legaliza dos fotocopias de la Resolucidon Administrativa.
b. Archiva la Resolucién Administrativa original y el Informe Legal.
c. Remite las 2 fotocopias legalizadas de la Resolucion Administrativa y el

tramite correspondiente a la Secretaria de la Direccién General de
Asuntos Juridicos.

10. Secretaria de la Direccién General de Asuntos Juridicos

Remite 2 fotocopias de la Resolucion Administrativa a la Unidad de Registro
Territorial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESULTADO: Resolucion Administrativa de modificacion de datos en la
documentacién Militar (Libretas).

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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PUNTOS DE CONTROL: Revisién de
numerales 4, 5y 6.

la documentacién establecida en los

RIESGO: Modificacién de datos errénea en documentacion militar.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE GESTION MILITAR

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL DICTAMEN JURiDICO Y

AUTO FINAL DE SUMARIOS INFORMATIVOS MILITARES

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para la elaboracién del Dictamen Juridico y el Auto
Final de Sumarios Informativos Militares.

MARCO LEGAL:

Cdédigo de Procedimiento Penal Militar.

TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 10 dias habiles.

PROCEDIMIENTO

1.

Unidad Solicitante:

Mediante nota dirigida a la Direccién General remite nota o informe por la
supuesta comisidn de ilicitos militares.

Direccion General de Asuntos Juridicos:
Mediante proveido deriva el tramite al Jefe de la Unidad de Gestidn Militar

Jefe de la Unidad de Gestion Militar:
Mediante proveido deriva el tramite al Asistente Legal o al Abogado.

Abogado o Asistente Legal de la Unidad de Gestion Militar:

a.

b.

Elabora la Orden de Organizacion de Sumario y los memorandums de
designacién del Juez y Secretario Sumariante,

Una vez elaborados los mismos, los remite al Jefe de la Unidad de Gestidn
Militar.

Jefe de la Unidad de Gestién Militar:
Revisa la documentacion y procede de la siguiente manera:

i

Si existen observaciones, devuelve el tramite al Abogado o Asistente
Legal. (Retorna al numeral 4).
En caso de no existir observaciones en el tramite, rubrica los

documentos y remite al Director General de Asuntos Juridicos.
(Continua en el numeral 6).

Director General de Asuntos Juridicos:
Rewsa la documentacion y procede de la siguiente manera:

Si existen observaciones en el tramite devuelve el mismo al Jefe de
Unidad. (Retorna al nhumeral 5).

En caso de no existir observaciones al tramite, rubrica los mismos y los
remite al Ministro de Defensa. (Continua en el numeral 7).

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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7. Ministro de Defensa:

Firma la Orden de Organizacion de Sumario y los Memorandums
correspondientes y devuelve los mismos al Director General de Asuntos
Juridicos.

8. Director General de Asuntos Juridicos:
Remite la documentacidn al Jefe de la Unidad de Gestién Militar.

9. Jefe de la Unidad de Gestién Militar:
Mediante proveido remite la documentacion al Abogado o Asistente Legal.

10. Abogado o Asistente Legal:

Entrega la Orden de Organizacion de Sumario al Juez y Secretario Sumariante
para dar inicio del sumario, previa firma de las copias.

11. Juez o Secretario Sumariante:

Una vez concluido los actuados y diligencias remite el Informe de Conclusiones
del Sumario al Director General de Asuntos Juridicos.

12. Director General de Asuntos Juridicos
Remite el trdmite al Abogado o Asistente Legal.

13. Abogado o Asistente Legal:

Elabora el Dictamen Juridico y el Auto Final del Sumario y remite al Jefe de la
Unidad de Gestién Militar.

14. Jefe de la Unidad de Gestién Militar
Revisa la documentacion y procede de la siguiente manera:

i Si existen observaciones en el tramite devuelve el mismo al Abogado.
(Retorna al numeral 13).

ii. En caso de no existir observaciones al trdmite, remite la documentacion

al Director General de Asuntos Juridicos. (Continua en el numeral
15).

15. Director General de Asuntos Juridicos
Remite la documentacién al Ministro de Defensa.

16. Ministro de Defensa

Firma y rubrica el Dictamen Juridico y el Auto Final del Sumario y remite ambos
documentos al Director General de Asuntos Juridicos

17. Director General de Asuntos Juridicos
Remite la documentacion al Jefe de la Unidad de Gestién Militar.

18. Jefe de la Unidad de Gestiéon Militar

Remite toda la documentacién a la Fuerza correspondiente o a las instancias
que corresponda

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESULTADO: Emision del Dictdmenes Juridicos y Autos Finales de Sumarios
Informativos Militares.

PUNTOS DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los
numerales 5, 6 y 14.

RIESGO: Incumplimiento en los plazos procesales.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA
SECCION DE PLANIFICACION OPERATIVA

PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PROGRAMA DE OPERACIONES

ANUAL

Objetivo

Establecer los pasos necesarios para la formulaciéon, aprobacion y difusion del
Programa de Operaciones Anual del Ministerio de Defensa.

MARCO LEGAL: Norma Basica del Sistema de Programacion de Operaciones

(Resolucion Suprema N©225557)

Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones
(Resolucion Ministerial N° 629)
Decreto supremo N°© 29894

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 3 Meses

Tipo de Procedimiento: Administrativo

Procedimiento

1.

Jefe de Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa

Con anticipacién a la recepcién de la instructiva del Organo Rector sobre la
formulaciéon del Programa de Operaciones Anual, coordina con el Responsable la
Seccion de Planificacion Operativa la elaboracion de la circular y/o notas a todas
las Unidades Organizacionales del Ministerio de Defensa para que realicen su
Analisis de Situacién a través de la matriz FODA, que permitira a través de la
mencionada Seccidén su consolidacion, luego remite la circular o notas al Director
General de Planificacion.

Director General de Planificacion

Procede de la siguiente manera:

i) Recibe, analiza la circular y/o notas y si no existen observaciones firma el
oficio dirigido a la Ministra (o) donde se solicita la firma correspondiente de la
documentacion para su remision a todas las Unidades Organizacionales del
Ministerio de Defensa, devolviendo posteriormente la misma a la Unidad de
Planificacién Estratégica y Operativa para continuar el mencionado tramite.
(Continua en el numeral 3)

i) En el caso de existir observaciones instruye a la Unidad de Planificacion
Estratégica y Operativa su correccion. (Retorna al numeral 1)

Jefe de Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe la documentacién e instruye su remision al Despacho de la Ministra (o) de
Defensa para continuar con el tramite de la firma de la circular y/o notas para
realizaciéon del Analisis de Situacion.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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10.

Ministro de Defensa:

Recibe la documentacion y si no existen observaciones firma la circular y/o notas
remitiendo nuevamente lo sefialado a la Direccion General de Planificacion para
fines consiguientes.

Director General de Planificacion:
Recibe la documentacion e instruye su remision a la Unidad de Planificacion
Estratégica y Operativa para continuar con el procedimiento.

Jefe de Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe la documentacién e Instruye la entrega para su cumplimiento de la
circular y/o notas los instructivos sobre el Analisis de Situaciéon a todas las
Unidades Organizacionales del Ministerio de Defensa.

Unidades Organizacionales del Ministerio de Defensa

Reciben, analizan la circular y/o notas y proceden a realizar el analisis de
situacion de sus unidades a través de la matriz FODA, considerando para tal
efecto, los aspectos positivos y negativos institucionales que permitieron o
dificultaron el logro de sus objetivos en la gestion anterior, asi como los
resultados alcanzados con relacidon a lo programado, los desvios, sus causas y las
necesidades emergentes; el techo presupuestario; la funcionalidad de la
estructura organizacional para sustentar el POA; finalmente la disponibilidad y
limitacion de recursos. Posteriormente, en el plazo previsto remiten su analisis al
Director General de Planificacion.

Director General de Planificacion:

Recibe el Andlisis de todas las Unidades Organizacionales del Ministerio de
Defensa e instruye su remisién al Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y
Operativa para continuar con el procedimiento.

Jefe de Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe y revisa el contenido y los resultados de la documentacion sobre el
Analisis de todas las Unidades Organizacionales del Ministerio de Defensa vy
procede de la siguiente manera:

i) En caso de aprobacién remite la documentacion al Responsable Seccién
Planificacion Operativa, para su revisién y verificacion. (Continua en el
numeral 10)

ii) En caso de existir observaciones, mediante nota remite las observaciones a la
Unidad Organizacional que correspondan. (Retorna al numeral 7)

Responsable Seccion Planificacion Operativa:

Recibe el andlisis de todas las Unidades Organizacionales del Ministerio de
Defensa y en coordinacién con el Responsable de la Seccidon de Planificacion
Estrategica procede a:

i) En caso de aprobacion consolidan la informacién, que sera remitida
posteriormente al Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa.
{Continua en el numeral 11)

fi) En caso de existir observaciones, mediante nota remite las observaciones a la
Unidad Organizacional que correspondan. (Retorna al numeral 7)
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11.

12,

13.

14,

15.

16.

Jefe de Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe el Analisis de Situacion consolidado y en coordinacion con el Responsable
de la Seccidon de Planificacion Operativa y el Responsable de la Seccién de
Planificacion Estratégica, definen los objetivos de la préxima gestidon, en el marco
del Plan Estratégico Institucional (PEI), que serdn puestos a consideracién del
Ministro de Defensa para su aprobaciéon a través de la Direccion General de
Planificacion.

Director General de Planificacion:

Recibe la propuesta de los objetivos para la proxima gestion y pone a
consideracion del Ministro de Defensa mediante una audiencia solicitada, para
conocer sus observaciones al respecto y que los mencionados objetivos sean
aprobados oficialmente por la MAE.

Ministro de Defensa:

Aprueba los objetivos y remite a la Direccion General de Planificacion para su
cumplimiento.

Director General de Planificacion:

Recibe los objetivos aprobados y una vez que el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas remita la instructiva la elaboracién del Programa de
Operaciones Anual y el Anteproyecto de Presupuesto Institucional remite el
mismo al Jefe de la Unidad de Planificacién Estratégica y Operativa

Jefe Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe, analiza la documentacién, coordinando a su vez con el Responsable de la
Secciéon de Planificacion Operativa el Cronograma de Actividades para la
formulacion del POA, finalmente remite toda la documentacién a la mencionada
Seccion.

Responsable de la Seccion de Planificacion Operativa:

Procede de la siguiente manera:

» Recibe, analiza la documentacion y en coordinacion con el Jefe de la Unidad de
Planificacion Estratégica y Operativa, elabora los instructivos correspondientes
a todas las Unidades Organizacionales del Ministerio de Defensa, Entidades
Desconcentradas dependientes, Instituciones Descentralizadas, Empresas
Nacionales bajo tuicidon y Fuerzas Armadas para la formulacion del POA,
Nota.- En el caso de las Instituciones Descentralizadas y Empresas Nacionales
bajo tuicion de esta Cartera de Estado la solicitud de sus Programas de
Operaciones Anual es con fines exclusivamente informativos y de control por
ser Cabeza de Sector

= Elabora la nota dirigida a la Direccion General de Asuntos Administrativos,
solicitando la siguiente informacién: Estructura organizacional, techos
presupuestarios de distintas fuentes de las unidades y la organizacion de
personal, apertura y cierre del Sistema Integrado de Administracion Financiera
en su modulo POA (con la finalidad de precautelar la seguridad de la
informacion vy restringir la posibilidad de efectuar modificaciones sin
autorizacion previa de la DIGEPLA), los cuales se remiten al Jefe de la Unidad
de Planificacion Estratégica y Operativa.
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Jefe de Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Los instructivos elaborados se remiten al Director General de Planificacién para
su visto bueno, adjuntando a su vez, el oficio de solicitud para la firma del
Ministro de Defensa de la documentacién que sera distribuida a todas las
Unidades Organizacionales del Ministerio de Defensa, Entidades Desconcentradas
dependientes, Instituciones Descentralizadas, Empresas Nacionales bajo tuicion y
Fuerzas Armadas.

Director General de Planificacion:

Recibe, analiza los instructivos y firma el oficio dirigido a la Ministra (o) donde se
solicita la firma correspondiente de la documentaciéon para su remision a todas
las Unidades Organizacionales del Ministerio de Defensa, Entidades
Desconcentradas dependientes, Instituciones Descentralizadas, Empresas
Nacionales bajo tuicion y Fuerzas Armadas, devolviendo posteriormente los
mismos al Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa para
continuar el mencionado tramite. En el caso de existir observaciones instruye al
Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa su correccion.

Jefe de Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe la documentacion e instruye su remision al Ministro de Defensa para
continuar con el tramite de la firma de los instructivos para la elaboraciéon del
Programa de Operaciones Anual.

Ministro de Defensa:

Recibe la documentacién y si no existen observaciones firma los instructivos
remitiendo nuevamente los mismos a la Direccion General de Planificacion para
fines consiguientes. En el caso de existir observaciones instruye a la Direccidon
General de Planificacion su correccién.

Director General de Planificacion:
Recibe la documentacion e instruye su remision al Jefe de la Unidad de
Planificacion Estratégica y Operativa para continuar con el procedimiento.

Jefe de Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe la documentacion e instruye la entrega para su cumplimiento de los
instructivos sobre la formulaciéon del POA a todas las Unidades Organizacionales
del Ministerio de Defensa, Entidades Desconcentradas dependientes,
Instituciones Descentralizadas, Empresas Nacionales bajo tuicion y Fuerzas
Armadas.

Unidades Organizacionales del Ministerio de Defensa, Entidades
Desconcentradas dependientes y Fuerzas Armadas

Reciben, analizan los instructivos y otras disposiciones complementarias, donde
se adjunta los objetivos de la préxima gestion aprobados por la Ministra (o) de
Defensa, procediendo de esta manera a elaborar su Programa de Operaciones
Anual, en el marco del Reglamento Especifico del Sistemma de Programacion de
Operaciones, considerando también para tal efecto, el analisis de situacion
elaborado con anterioridad, manual de organizacion y funciones, techo
presupuestario de cada unidad organizacional y POA vigente. Posteriormente
remiten su POA al Director General de Planificacion en el plazo previsto.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Director General de Planificacion:

Recibe y analiza la documentacion, si no existen observaciones firma el Oficio
que viene adjunto a la documentacion y lo remite al Ministro de Defensa para su
consideracién y aprobacion, caso contrario devuelve la misma e instruye al Jefe
de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa su correccion a la brevedad
posible.

Ministro de Defensa:

Recibe la documentacién, si no existen observaciones rubrica el Informe de
elaboracién del POA en conformidad de aprobacidon del mismo para continuar con
el procedimiento, caso contrario devuelve la misma e instruye al Director
General de Planificacidn su correccion a la brevedad posible.

Director General de Planificacion:
Mediante proveido remite la documentacion al Jefe de la Unidad de Planificacion
Estratégica y Operativa.

Jefe de Unidad de Planificaciéon Estratégica y Operativa:

Recibe la documentacion y coordina con el Responsable de la Seccién de
Planificacién Operativa la elaboracion del oficio dirigido al Director General de
Asuntos Juridicos donde se solicitard la elaboracién de la correspondiente
Resolucién Ministerial que sera firmada por el Ministro de Defensa, aprobando de
esta manera de acuerdo a lo que establece la normativa vigente el Programa de
Operaciones Anual de esta Cartera de Estado. Una vez elaborada el oficio, se
remite a la Direccion General de Planificacién para su firma, adjuntando el
Resumen Ejecutivo y el Informe de Elaboracién del POA aprobado por el Ministro
de Defensa.

Director General de Planificacion:

Recibe la documentacién, si no existen observaciones firma el Oficio para su
remision a la Direccion General de Asuntos Juridicos, caso contrario devuelve la
misma e instruye al Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa su
correccion a la brevedad posible.

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:
Recibe y analiza la documentacién y remite la misma al Director General de
Asuntos Juridicos para continuar con el procedimiento.

Director General de Asuntos Juridicos:

Recibe y analiza la documentacién e instruye la elaboracion del Informe Legal y
Resolucidon Ministerial para la aprobacion del POA de acuerdo a lo que establece
la normativa vigente. Una vez elaborado lo mencionado anteriormente, se eleva
el proyecto de Resolucion Ministerial a consideracion del Ministro de Defensa
adjuntando los correspondientes informes legal y técnico.

Ministro de Defensa:

Recibe la documentacion, si no existen observaciones firma la Resolucion
Ministerial que aprueba el Programa de Operaciones Anual, caso contrario
devuelve la misma e instruye al Director General de Asuntos Juridicos su
correccion a la brevedad posible.

Director General de Asuntos Juridicos:
Recibe y analiza la documentacién, una vez que ha sido firmada la Resolucién
Ministerial que aprueba el Programa de Operaciones Anual es registrada y
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37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

remitida en copias legalizadas, conjuntamente con el Resumen Ejecutivo del POA,
los informes legal y técnico al Director General de Planificacion para su
aplicacion.

Director General de Planificacion:

Recibe la documentacion y las copias legalizadas de la Resolucion Ministerial de
aprobacién del POA, posteriormente remite la misma al Jefe de la Unidad de
Planificacion Estratégica y Operativa para continuar con el procedimiento.

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe la documentacion y las copias legalizadas de la Resolucion Ministerial de
aprobaciéon del POA, posteriormente remite la misma al Responsable de la
Seccion de Planificacion Operativa para continuar con el procedimiento.

Responsable de la Seccidn de Planificacion Operativa:

Recibe la documentacién e incluye las cuatro copias legalizadas de la Resolucion
Ministerial que aprueba el POA Institucional en los cuatro ejemplares del
Resumen Ejecutivo que iran destinados al Organo Rector, Ministro de Defensa,
Direccion General de Asuntos Administrativos y archivo de la Seccion de
Planificacion Operativa. En el caso de las ultimas tres reparticiones se coordina
con el Jefe de la Unidad de Planificacién Estratégica y Operativa la elaboracion de
oficios, para su remision.

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa.

Recibe la documentacion y revisa los oficios de remision de Resumen Ejecutivo

del POA al Organo Rector (Ministerio de Economia y Finanzas Publicas), Ministro

de Defensa y la Direccion General de Asuntos Administrativos, procede de la

siguiente manera:

i. Si no existen observaciones los deriva adjuntando los oficios al Director
General de Planificacion para su visto bueno. (Continua en el numeral 41)

ii. Si existen observaciones, devuelve lo sefialado la Seccion de Planificacidon
Operativa para su correccion. (Retorna al numeral 39)

Director General de Planificacion:

Recibe la documentacién, si no existen observaciones firma los oficios destinados
al Ministro de Defensa y la Direccién de Asuntos Administrativos y auténtica el
oficio que serd remitido al Organo Rector tomando en cuenta que en este ultimo
caso se requiere la firma de la Maxima Autoridad Ejecutiva. Posteriormente para
continuar con el procedimiento se devuelve lo sehalado al Jefe de la Unidad de
Planificacion Estratégica para que coordine su respectiva entrega.

Jefe de la Unidad de Planificacidon Estratégica y Operativa:

Recibe la documentacién que incluye los oficios firmados y autenticados y en
coordinacién con el Responsable de la Seccién de Planificacion Operativa instruye
la remision de los ejemplares del Resumen Ejecutivo del POA como parte del
proceso de difusion, en primera instancia al Ministro de Defensa y a la Direccion
General de Asuntos Administrativos y paralelamente solicitando al Ministro de
Defensa su firma correspondiente del oficio para remitir un ejemplar del
mencionado resumen al Organo Rector de acuerdo a lo que establece la
normativa vigente.

Ministro de Defensa:
Recibe por un lado un ejemplar del Resumen Ejecutivo del POA como parte del
proceso de difusion del Programa de Operaciones Anual, por otro lado, firma el
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44.

45.

46.

oficio y remite la documentacion al Director General de Planificacion para
continuar con el procedimiento.

Director General de Planificacion:

Recibe la documentacion y con proveido lo deriva la misma al Jefe de la Unidad
de Planificacién Estratégica y Operativa para remitir el POA al Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe la documentacion y con proveido lo deriva al Responsable de la Seccién
de Planificacion Operativa para remitir el POA al Ministerio de Economia vy
Finanzas Publicas de acuerdo a lo que establece la normativa vigente,
cumpliendo de esta manera los plazos previstos.

Responsable de la Secciéon de Planificacion Operativa: )
Recibe la documentacion y remite el resumen ejecutivo del POA al Organo Rector

Fin del procedimiento

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
FORMULADO

RIESGO: Programa de Operaciones Anual incompleto.

Programa de Operaciones Anual no remitido al Organo Rector

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los numerales 2,
9, 10, 25, 26, 27 y 40.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA
SECCION DE PLANIFICACION OPERATIVA

PROCEDIMIENTO PARA EL AJUSTE DEL PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

Objetivo

Establecer los pasos necesarios para la Reformulacion del Programa de Operaciones
Anual del Ministerio de Defensa.

MARCO LEGAL: Norma Basica del Sistema de Programacion de Operaciones

(Resolucién Suprema N°225557)

Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones
(Resolucién Ministerial N° 629)

Decreto Supremo N© 29894

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 3 semanas

Tipo de Procedimiento: Administrativo

Procedimiento

1.

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas:

Remite al Ministro de Defensa, la instructiva de las Modificaciones al Presupuesto
General del Estado, que implica hacer conocer a requerimiento del Organo Rector
el Programa Anual de Operaciones modificado.

Ministro de Defensa:
Recibe, analiza la documentacion y mediante proveido, remite al Director General
de Asuntos Administrativos para su cumplimiento.

Director General de Asuntos Administrativos:

Recibe, analiza y remite mediante oficios la documentacién original al Jefe de la
Unidad Financiera para la elaboracion de las Modificaciones al Presupuesto
General del Estado y copia fotostatica al Director General de Planificacién para el
ajuste del Programa de Operaciones Anual.

Director General de Planificacion:
Recibe y analiza los instructivos, y mediante proveido remite la documentacion al
Jefe de la Unidad Planificacién Estratégica y Operativa para su cumplimiento

Jefe de la Unidad de Planificaciéon Estratégica y Operativa:

Recibe, analiza la documentacién, coordinando a su vez con el Responsable de la
Seccion de Planificacion Operativa el Cronograma de Actividades para la
reformulacion del POA, finalmente remite toda la documentacion a la mencionada
Seccion con proveido para su cumplimiento en los plazos previstos.

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

10.

Responsable de la Seccién de Planificacién Operativa:

Procede de la siguiente manera:

¢ Solicita mediante nota a la Direccion General de Asuntos Administrativos, la
siguiente informacion: Estructura organizacional, techos presupuestarios de
distintas fuentes de las unidades y la organizacion de personal, apertura y
cierre del Sistema Integrado de Administracién Financiera en su médulo POA
(con la finalidad de precautelar la seguridad de la informacion y restringir la
posibilidad de efectuar modificaciones sin autorizacion previa de la DIGEPLA),
los cuales se remiten a la Direccién General de Planificacion para su visto
bueno.

¢ En coordinacién con el al Jefe de la Unidad de Planificacién Estratégica y
Operativa, elabora los instructivos correspondientes para todas las Unidades
Organizacionales del Ministerio de Defensa, Entidades Desconcentradas
dependientes, Instituciones Descentralizadas, Empresas Nacionales bajo
tuicién y Fuerzas Armadas para la reformulaciéon del POA. Nota.- En el caso de
las Instituciones Descentralizadas y Empresas Nacionales bajo tuicién de esta
Cartera de Estado la solicitud de la Reformulacion de sus Programas de
Operaciones Anual es con fines exclusivamente informativos y de control por
ser Cabeza de Sector

Jefe de Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe revisa y procede de la siguiente manera:

i) Si no existe observaciones, remite al Director General de Planificacion los
instructivos elaborados para su visto bueno, adjuntando a su vez, el oficio de
solicitud para la firma del Ministro de la documentacion que sera distribuida a
todas las Unidades Organizacionales del Ministerio de Defensa, Entidades
Desconcentradas dependientes, Instituciones Descentralizadas, Empresas
Nacionales bajo tuicién y Fuerzas Armadas. (Continua en el nhumeral 8)

ii) Si existen observaciones, devuelve la documentacién para su correccién al

Responsable de la Seccion de Planificacion Operativa. (Retorna al numeral
6)

Director General de Planificacion:

Recibe y analiza los instructivos y procede de la siguiente manera:

i) Si no existen observaciones firma el oficio dirigido al Ministro de Defensa
para continuar el mencionado tramite. (Continua en el numeral 9)

i) En el caso de existir observaciones devuelve la documentacién al Jefe de la

Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa e instruye su correccién.
(Retorna al numeral 7)

Jefe de Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:
Remite al Ministro de Defensa los instructivos para la elaboracion de la
reformulacién del Programa de Operaciones Anual.

Ministro de Defensa:
Recibe la documentacién, si no existen observaciones firma los instructivos

remitiendo nuevamente los mismos al Director General de Planificacion para fines
consiguientes.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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11.

12,

13.

14.

15.

i6.

Director General de Planificacion:
Recibe la documentacion e instruye su remision al Jefe de la Unidad de
Planificacién Estratégica y Operativa para continuar con el procedimiento.

Jefe de Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe la documentacion y remite los instructivos sobre la reformulacion del POA
a todas las Unidades Organizacionales del Ministerio de Defensa, Entidades
Desconcentradas dependientes, Instituciones Descentralizadas, Empresas
Nacionales bajo tuicion y Fuerzas Armadas.

Unidades Organizacionales del Ministerio de Defensa, Entidades
Desconcentradas dependientes y Fuerzas Armadas

Reciben, analizan los instructivos y otras disposiciones complementarias, donde
se adjunta los objetivos de gestion aprobados por la Ministra (o) de Defensa,
procediendo de esta manera a elaborar su reformulacién del Programa de
Operaciones Anual, en el marco del Reglamento Especifico del Sistema de
Programacion de Operaciones, considerando también para tal efecto, el manual
de organizacion y funciones, techo presupuestario de cada unidad organizacional
y POA vigente. Posteriormente remiten su POA reformulado a la Direccion
General de Planificacion en el plazo previsto.

Director General de Planificacion:

Recibe y remite la documentacién, mediante proveido remite la misma al Jefe de
la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa para continuar con el
procedimiento.

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe y realiza la primera revision de los formularios del POA reformulado de

todas las Unidades Organizacionales del Ministerioc de Defensa, Entidades

Desconcentradas dependientes y Fuerzas Armadas en lo que respecta a la

definicion de los objetivos de gestion especificos y operaciones de funcionamiento

e inversion y procede de la siguiente manera:

i) En caso de identificar alguna observaciéon instruye al Responsable de la
Seccion de Planificacion Operativa su coordinacién con la Unidad
correspondiente su correcciéon a la brevedad posible. (Retorna al numeral
13)

ii) En caso de no identificar alguna observacion en la documentacion enviada, se
remite con proveido al Responsable de la Seccién de Planificacion Operativa
para su segunda revision y consolidacion en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF). (Continua en el numeral 16)

Responsable de la Seccién de Planificacion Operativa:

Recibe y realiza el analisis minucioso de los formularios del POA reformulado de
todas las Unidades Organizacionales del Ministerio de Defensa, Entidades
Desconcentradas dependientes y Fuerzas Armadas, verificando la articulacién de
sus objetivos de gestion especificos a los de gestion institucional, al igual que su
adecuada formulaciéon que permita su verificabilidad y medicién; en el caso de las
operaciones, revisa que las mismas tengan un ordenamiento légico y secuencial,
que estén claramente establecidas las fechas de ejecucidon, resultado, medios de
verificacion, que sean coherentes y consistentes con la utilizacién de recursos
(recursos humanos, servicios, materiales y suministros y activos reales).

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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17.

18.

19.

20.

21,

22,

i) Si no existen observaciones, procede a su consolidacién en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera (Mddulo POA). Posteriormente, elabora
un Resumen Ejecutivo y un Informe sobre la reformulacion del POA, luego
remite ambos documentos al Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y
Operativa para su visto bueno. (Continua en el humeral 17)

i) En el caso de identificar alguna observacién coordina con la Unidad
correspondiente su correccion a la brevedad posible. (Retorna al numeral
13)

Jefe de Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe y revisa el Resumen Ejecutivo, Informe de Elaboracion y POA reformulado

impreso y procede de la siguiente manera.

i} Si no existen observaciones envia lo sefialado a la Direccion General de
Planificacién para su consideracion y visto bueno, adjuntando un oficio para su
remision al Ministro de Defensa donde se solicita la aprobacién del informe y el
Resumen Ejecutivo del Programa de Operaciones Anual Reformulado Yy otro
para la firma de la MAE que permita enviar el POA reformulado al Organo
Rector y continuar con el procedimiento. (Continua en el numeral 18)

ii) Si existen observaciones, devuelve la documentacién e instruye al
Responsable de la Seccion de Planificacion Operativa su correccién a la
brevedad posible. (Retorna al numeral 16)

Director General de Planificacion:

Recibe la documentacién, si no existen observaciones firma el oficio que viene
adjunto a la misma y lo remite al Ministro de Defensa para su consideracion y
aprobacién, al mismo tiempo rubrica el oficio que firmara la MAE de remisién del
POA reformulado al Organo Rector, caso contrario devuelve la documentacion e
instruye a la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa su correccién a la
brevedad posible.

Ministro de Defensa:
Recibe y analiza la documentacion, si no existen observaciones rubrica el Informe
de Elaboracion del POA reformulado y firma el oficio para remitir el Programa de

Operaciones Anual Reformulado al f)rgano Rector, devolviendo el tramite al
Director General de Planificacién.

Director General de Planificacion:

Recibe la documentacién proveniente de Despacho de la Ministra (o) y lo remite
al Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa para la remision del
POA reformulado al Organo Rector.

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe la documentacidn y con proveido lo deriva al Responsable de la Seccién
de Planificacion Operativa para remitir el POA Reformulado al Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas de acuerdo a lo que establece la normativa
vigente, cumpliendo de esta manera los plazos previstos.

Responsable de la Seccion de Planificacion Operativa:

Recibe la documentacion y coordina la entrega inmediata del POA Reformulado al
Organo Rector.

}O...........O.............................O...

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Fin del procedimiento

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: AJUSTE DEL PROGRAMA DE OPERACIONES
ANUAL REALIZADO

RIESGO: Ajuste del Programa de Operaciones Anual no realizado.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los numerales 7,
8,15, 16y 17,

Fecha de Actualizacion: 02/12/16



enuguo) |
uoiseq <>
OAIYOLY D
|osjuon D

ugioesadQ O

«INSY.
vI90708NIs

<.
<

ce

10}08y oUEBIQ) [B OPEINULOJBY YO |op ejelpewut
eBanue €] eupibod K uoREBWNIOP Bl BqREY

L

sojsiald sozejd so| eiauew
ejse op opuaidwny ‘sjuebia EAjeuucu B| adejqeisa
enb of B OpKNce ep sedldng SeZUBU .L BIWOUO0:
8p ouajsilly [@ OpeinUiCiaYy YOd [@ Jijwal el
BANEIAd0 UQEIYILEl] op UQISORS €| Ep ojjesucdsay
[e EAUSD O] OPISACJS LOD A UOIDEJUBWNICD E) BqIay

=

Jopay ouebic) [e opejnuLiojal
&on_ [op uoisiwal e eied eAfeled)
edjfielels] Uoweol ueld Sp pepiuf)
B| 8p 8jer 2 aliwel o] A ogsiuy jop
UKo UK op | 3g108Y

ON

[g1-10:

&>

Is ON

{944 U [E BWOJY) U310 NS eATEIRA0
upedyueld sp UOKOSS B ap Bigesuodssy e ednisul
9 LOBDEJUIWLNoop B| IABMASP 'SaUORADSGO USISKe 1S (I

| BN B
U3 eNUQUCY) "oUang ClSIA A LOKEIRpISLCO NS BIed UoDesljiue|
‘D0 B B OPERURS O] BjAU3 SIUODRARSO Lesie ou 15 I

(€} [esswNU [ BLICJAY) "UCKIDA1I0D NS BJUSIPLOGSALI0D PEPIU

&| U0J BUIPIOGO UOBASSAO eunbie Jealjjuspi ep oses 1o u3 (i
(21 EsWNU [ ua Enuluog) suuoju) un &
oAgnoals USLINS3Y UN BJOGR|S 'SUBULIOLSISO YO OINPO 13|

U3 UOREPIESUOD NS B Bpeoold ‘SBUOEAISSqa Ussixa ou IS (1f

(o)
8l

[e openigial Y(Od [8p udisiwey
8p Iy E| Eruly onb oioyo (o
eaugni odwan owsiw |e ‘ugnegoIds
£ 'ugoesspistoa ns ered esusjeqy
sp onswiy B eywsr A ewsig
B} & 0junipe ausiA anb 0100 13 Bl

|

(91 [eJ8WNU @ U8 ENUNUOD) "BPRIAUS UG 4
€] U8 UCORAISSGO BUNBE RSgNUSPI OU Bp 0SEd LT (B
(EL pRwNU e BUOjEY) UOBUIPIOCS

NS BANEIBG() UOWEyiUe| ) 8p oaas €| 3p ajgesuod
|B @Anisul UoKOEAJESG EunBle Jeayiluspl ap osed u3 (i

ojsmasd

o e uowedyueld
[es8uagy uQIoBl(]
apejnuLojal - Yod
USJIa)  ejUsWIoLBISOd
‘ajuebla YO A [eucoeziuefin
pepun eped ap oueysendnsaid
oyoa) ‘sguouny
A uoweziuelo ep |enueul
B ‘opeja |e) ered Uaique)
OpuUBIBpISUIOY  'sauoiesedQ
&p ugewesBoly ap mEm%._m
Bp ooljsdsy " ojuswe|bay
Bp oRW E us ‘Enuy
ssuopessd) sp ewelboid
PP Uopenlwojal nis Jelogee
2 BJOUBW EJS3 ap opuaipeonid

ozeyd
ap

g e
ns

‘esuae] ep (o) eysw
g Jod sopeqol ugnss
ap sowaido  so| ejunipe
25 a@puop ‘seuejuswsiduioa

ssuopisodsip
seijo £ SOAJINNSU)
so| uezieue ‘Uagioay

$3U019BAIDS0

ok sepez)
.m.mn._m_mco%.n: SepeueBUcosaC  Sapepiul m
|9p_ ‘ZlieBiy ‘N S| SEpO) & yOd PP Uoke|nuiojel
] 2JG0S SOAONISUI SO £ uopEuswnsop e| aqray

1LIpasold {8 UCO JENUNLOS
eajeiadg & eoifgeysy
Ugeyiue|d Sp pepiuf) e| ap sjer B
EUSH B) SJiB1 0piaAQid ajURIpaLL
'UQIoe|UBILNGOD ] BZIjEUE A 80iDay

eied

Ll

6l

UDREDYIUEL] Bp [BJBUSD) Jojoal]
e ) jo OpUaOASp '0RSY
buefip) [e OpejnULOaY YO @ Iiual
Ered 0oyo jo euly A opejnulojel
kod 1ep uovengely sp auou)
8 eougny SsUowEASSqO Usisie ou
s 'UooE|UBWNIop | BZIjgUE A agay

‘@A
ojuaiwipasold

e uoo renuquos emed eaneiadg
A eobelensy  uowedlUEld
ap pepiuf Bf 2p ajep & UOISIUSI NS
8Anujsul 8 UOKEUBWINDOP ) 2qR3Y

6

V0d 3P UOE[NLLLICJD B] 8P LOKRI0GE}S
e esed soAjonqsUl So| SUSJSQ] p OASIUIK E Sy

\\.H

s ON

(9 [esawnu 2 euiojay) eneledg uopeayiue)
5p uDI0Eg E] Op ejqesuodsay [B UODIIDALO0D NS BIE
UGREUBLUNIGD B| BABMAGP 'SBLOKEMIBSGO Lajsia IS (i
(g EsWNU | U8 BNUKUOD) oUend
ojsiA ns eled SOPEIOGER SOAONUSU! SO| UOKEOWILE|
ap [eJaLss) J0pBII] [E B]IWSI 'SBUCIBAIZSqa 8IS ol 13 (|

9
YOd

PP uoneniojal B Bied iy 44 A Uonin) ofeg saRuoen
sesaudu] ‘sepezipijuacss(] SBUCHN)ISY| 'SejUBIpuadsp
sepeJjusducose() sapepiug “Jjaguiy i8p Zwebiy  ‘nn
se| sepo} eed Sejue|puodsalio SoAllansul So| ejoges {

U |E)(] B| B UBjWBI &S
313 50] ‘YOS |ep 8uan £ einjade ‘sajusipucdsauca
vopewajul B] yy9Q Bl B Ejou SjuBipsll EIioS T

g

d sozeyd soj ua It

ns esed

ON
IS
_“» [BIBWNY B BLUO) mmh
“UQIIDRLICO NS SANISUI B BANER!

eoibeleljs] ugmeayiueld ap pepiuri e
3p 8 B LODER|LBLNGOP | 3AISAD
| sauoiesasgo i@ ap osea 1 U3 (if

(g emwny
je U@ enupucy) "sywel] opeucousuy
Jp enujuoo  esed  esusjeq)

Sp OIS R opifup opyo [
ULy SBUOPEABSGD LSS U IS (

ojuaiuduIng s esed eagelsdg
A 3 uoioedyiueld pepiun

opjaaid UCD UOIN0BS ¥ B B UOH :
| BpO) SYWAI BUBWIELY 'Y(Od 18P UoisB[nuLOja)
e| eed sepeppoy ep ewelbouciy | eAessdq
UQIPEOYILEL] ep UCKOAS | ep ejgeSuadssy (B uGO
Z8A NS B CPUBUIPIOOD 'LOIDEJUBLUNCOP | BZIEUE '8q100Y

Bl @p @jer [ UCIEUBWNIOP
el owe opiasoid sjueipell
& 'soatjonsjsul 50| BZijEue A 8qRay

e sauopeayipoly
Se|  ep Uoieloge |
eied elaUeUl PEPIUN 2| 8p ajer
[ puibuG Op B SODYO

0}

“sajuainBisuoo seuy esed
UORBYIIE| 8P [EleUaS) Jojpang
B SOWSAU SO| 8jUsWEASNU

b

sop  euuy SBUOKBAIESQO
uesKe ou [ 'Uowejuswnoop
g Ezjeue A eqosy

ouajwydwng ns eed
SOMJEJSIUIDY" SOUNSY 8p [elausd)
Jojoalq) |& ejiwss ‘opjaroid sjueipal|

sjUeipsw aywa) A e2eue 'aquey

4 uopoey P g| EZjeue ‘aqioy

OPEYIPOU
¥od B Jopey ouelig jep
ojusiusnbal € JBocLDo Jagel
eoijdwi anb ‘opeis3 jep [essuss)
ojsandnsaly @ SBUOREOYIPOR
S2| 8D EAROMISU B DS EIA
'BSUBIB(] 8P OJISIUIN [B BlWSY

YV 34 A sejusipuadap
Sepefjusduoasag
S3PEPHUT * “JRgUIN
Iep sajeuoioeziuebiQ
sapepiun

eAljeIadQ uooedljiueld
ap uo19298g k| ap ajqesuodsay

eanesadg A eajbarensy
ugedliUEld 9P pEPIUN B 8p 3jor

ugiaedjiueld
ap je1auag 10j231iQ

SOANJeJ}SIUIWPY
sojunsy
ap [elauag Joyalg

esuaja( ap onsIuIy

sealqnd
sezueul4 A ejwouoag
3p oud)sIUIY

IVNNY OALLYH3HO VINYHO0¥d 130 3LSNrY 13 ViVd OLN3IINIGII0¥d 7130 YINVYO0rnid

VALLYY3d0 NOIJVIIHINYId 30 NOIDO3S
VALLYH3HO A wII93LVELS3 NOIDVIIHINYTId 30 aVaINn
NOIOVIIHINY I 30 TVHINIO NOIDO3MIA




Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA
SECCION DE PLANIFICACION OPERATIVA

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA EJECUCION

DEL PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

Objetivo

Establecer los pasos necesarios para el Seguimiento y Evaluacién a la Ejecucion del
Programa Operativo Anual del Ministerio de Defensa.

MARCO LEGAL: Norma Basica del Sistema de Programacion de Operaciones

(Resolucion Suprema N°225557)

Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones
(Resolucion Ministerial N° 629)

Decreto supremo N¢ 29894

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 1 mes

Tipo de Procedimiento: Administrativo

Procedimiento

1. Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:
Procede de la siguiente manera:

Elabora en coordinaciéon con el Responsable de la Seccién de Planificacion
Operativa los instructivos correspondientes para todas las Unidades
Organizacionales del Ministerio de Defensa (Formulario N°10), Entidades
Desconcentradas dependientes, Instituciones Descentralizadas, Empresas
Nacionales bajo tuicion y Fuerzas Armadas para que remitan semestral vy
anualmente, la informacién inherente al seguimiento y evaluacion del
Programa de Operaciones Anual. Nota.- En el caso de las Instituciones
Descentralizadas y Empresas Nacionales bajo tuicion de esta Cartera de
Estado la solicitud de la informacién sobre el seguimiento y evaluacion de sus
Programas de Operaciones Anual es con fines exclusivamente informativos y
de control por ser Cabeza de Sector

Posteriormente remite los instructivos al Director General de Planificacion para
su visto bueno, adjuntando a su vez, el oficio de solicitud de aprobacion de los
instructivos para la firma del Ministro de Defensa.

2. Director General de Planificacion:
Recibe, analiza los instructivos y procede de la siguiente manera:
i) Si no existen observaciones firma el oficio dirigido al Ministro donde se solicita

la firma correspondiente de la documentacion para su remisién a todas las
Unidades Organizacionales del Ministerio de Defensa, Entidades
Desconcentradas dependientes, Instituciones Descentralizadas, Empresas
Nacionales bajo tuicién y Fuerzas Armadas, devolviendo posteriormente los
mismos al Jefe de la Unidad de Planificacidn Estratégica y Operativa para
continuar el mencionado tramite. (Continua en el numeral 3)

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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10.

il)En el caso de existir observaciones instruye al Jefe de la Unidad de
Planificacion Estratégica y Operativa su correccién. (Retorna al numeral 1)

Jefe de Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe la documentacion e instruye su remisiéon al Ministro de Defensa para
continuar con el tramite de la firma de los instructivos para la realizacion del
proceso de seguimiento y evaluacion del POA.

Ministro de Defensa:

Recibe y analiza la documentacion, si no existen observaciones firma los
instructivos remitiendo nuevamente los mismos a la Direccion General de
Planificacién para fines consiguientes. En el caso de existir observaciones
instruye a la Direccion General de Planificacion su correccion.

Director General de Planificacion:
Recibe la documentacién e instruye su remision al Jefe de la Unidad de
Planificacion Estratégica y Operativa para continuar con el procedimiento.

Jefe de Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe la documentacion e instruye al Responsable de la Seccién de Planificacién
Operativa adjuntar a la misma los respectivos formularios N° 10 de Seguimiento
y Evaluacién del POA de las unidades organizacionales del Ministerio de Defensa
y proceder con su respectiva difusion.

Responsable de la Seccion de Planificacion Operativa:

Imprime del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF (Modulo POA)
los formularios N° 10 de Seguimiento y Evaluacién de las unidades
organizacionales del Ministerio de Defensa y coordina su inmediata entrega de
todos los instructivos incluidos el de las Entidades Desconcentradas
dependientes, Instituciones Descentralizadas, Empresas Nacionales bajo tuicién y
Fuerzas Armadas.

Unidades Organizacionales del Ministerio de Defensa, Entidades
Desconcentradas dependientes y Fuerzas Armadas:

Reciben los instructivos y proceden con el llenado del Formulario N° 10 de
Seguimiento y Evaluacion del POA. Posteriormente remite los formularios al
Director General de Planificacion en el plazo previsto.

Director General de Planificacion:
Recibe la documentacién inherente al seguimiento y evaluacién del POA y con

proveido remite al Jefe de la Unidad de Planificacién Estratégica y Operativa para
su consideracién y fines consiguientes.

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe y realiza la primera revision de los formularios de seguimiento vy
evaluacion del POA de todas las Unidades Organizacionales del Ministerio de
Defensa, Entidades Desconcentradas dependientes y Fuerzas Armadas en lo que
respecta a la cuantificacion porcentual del logro de su(s) objetivo(s) especifico(s)
y su relacién con las operaciones de funcionamiento e inversién y remite toda la
documentacion con proveido al Responsable de la Seccién de Planificacion

Fecha de Actualizacion: 02/12/16




o Ly

Ministerio de Defensa

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Operativa para su segunda revision y consolidacién en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF)

Responsable de la Seccion de Planificacion Operativa:

Recibe y realiza el analisis minucioso de los formularios de seguimiento y

evaluacidon del POA de todas las Unidades Qrganizacionales del Ministerio de

Defensa, Entidades Desconcentradas dependientes y Fuerzas Armadas,

verificando su adecuado registro en lo que respecta a los resultados alcanzados,

porcentaje de ejecucion fisica, observaciones y medidas correctivas, procede de
la siguiente manera:

i) Si no existen observaciones, procede a su consolidaciéon en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera (Moédulo POA). Posteriormente, en
funcion a la sistematizacion de la mencionada informacion, elabora un Informe
sobre el seguimiento y evaluacion del POA, que se remite al Jefe de la Unidad
de Planificacion Estratégica y Operativa para su visto bueno. (Continua en el
numeral 12)

ii) En el caso de existir observaciones, coordina con la Unidad correspondiente su
correccion a la brevedad posible. (Retorna al numeral 8)

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe y revisa el Informe de Seguimiento y Evaluacién del POA y procede de la

siguiente manera:

i) Si no existen observaciones envia la documentacion al Director General de
Planificacion para su consideracion y visto bueno, adjuntando un oficio para su
remision al Ministro de Defensa donde se solicita la aprobacion del informe y
otro para la firma de la MAE que permita enviar al Organo Rector el
mencionado Informe inherente al Seguimiento y Evaluacion Anual del POA vy
continuar con el procedimiento. (Continua en el numeral 13)

ii) En caso de existir observaciones devuelve la documentacion e instruye al
Responsable de la Secciéon de Planificacion Operativa su correccion a la
brevedad posible. (Retorna al numeral 11)

Director General de Planificacion:

Recibe y analiza la documentacion, si no existen observaciones firma el oficio que
viene adjunto a la misma y lo remite al Ministro de Defensa para su
consideracion y aprobacion, al mismo tiempo rubrica el oficio que firmara la MAE
de remision de la documentacion al Organo Rector.

Ministro de Defensa:
Recibe y analiza la documentacion, si no existen observaciones rubrica el Informe
de Seguimiento y Evaluacion del POA y firma el oficio para remitir el mencionado

Informe al Organo Rector. Luego devuelve la documentacién al Director General
de Planificacion.

Director General de Planificacion:
Instruye al Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa la remision
del Informe de Seguimiento y Evaluacion Anual del POA al Organo Rector.

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:
Instruye al Responsable de la Seccién de Planificaciéon Operativa la remision del
Informe de Seguimiento y Evaluaciéon Anual del POA al Organo Rector.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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17. Responsable de Seccioén Planificacion Operativa:
Recibe la documentacion aprobada, realiza la difusién de la misma y remite el
Informe de Seguimiento y Evaluacién Anual del POA al Organo Rector.

Fin del procedimiento

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA EJECUCION
DEL PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL REALIZADO

RIESGO: Falta de Seguimiento y evaluacién a la ejecucion del Programa de
Operaciones Anual.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacién establecida en los numerales 2,
11y 12,

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

Objetivo

DIRECCION GENERAL DE PLAI,\IIFICACI('JN
UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA
SECCION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO

INSTITUCIONAL

Establecer los pasos necesarios para elaborar el Plan Estratégico Institucional del
Ministerio de Defensa, en el marco de la Agenda Patridtica 2025, Plan Nacional de
Desarrollo = PND y Plan de Desarrollo Econémico Social — PDES y Plan Sectorial de
Desarrollo del Sector Defensa.

MARCO LEGAL: Norma Basica del Sistema de Programacion de Operaciones

(Resolucion Suprema N°225557)

Reglamento Especifico del Sistema de Programacioén de Operaciones
(Resolucion Ministerial N© 629)

Decreto Supremo N© 29894

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 2 meses

Tipo de Procedimiento: Administrativo

Procedimiento

1.

Jefe de la Unidad Planificaciéon Estratégica y Operativa:

Inicia el proceso de elaboracién del Plan Estratégico Institucional, de acuerdo a
los lineamientos estratégicos emitidos por el Ministerio de Planificacion del
Desarrollo.

a.

Analiza todos los instrumentos vigentes de la planificacién estatal y el
marco normativo que considere al Sector Defensa, como la Constitucién
Politica del Estado, Agenda Patridtica 2025, Plan de Gobierno, Plan Nacional
de Desarrollo (PND), Plan de Desarrollo Econdémico y Social (PDES), Plan
Sectorial de Desarrollo del Sector Defensa, Ley Organica de las Fuerzas
Armadas, Decreto Supremo N° 29894 de la Nueva Estructura Organizativa
del Organo Ejecutivo, entre las mas importantes.

Coordina con el Ministerio de Planificacion del Desarrollo, la aplicacion de la

metodologia para el proceso de elaboracion del Plan Estratégico
Institucional.

‘En coordinacién con el Responsable de la Seccion de Planificacién

Estratégica se elabora el plan de trabajo y el cronograma de actividades del
proceso de planificacion, definiendo en primera instancia la conformacion
del Equipo Técnico (ET) con representantes de las diferentes Unidades
Organizacional que conforman el Ministerio de Defensa para la elaboracién
del Plan Estratégico Institucional.

Remite el plan de trabajo y el cronograma de actividades al Director
General de Planificacion para su consideracion.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Director General de Planificacion:

Revisa el plan de trabajo y el cronograma de actividades y procede de la

siguiente manera:

i) Si no existen observaciones lo remite al Ministro de Defensa para su
conocimiento y aprobacién. (Continua en el numeral 3)

i) En el caso de existir observaciones devuelve la documentacion al Jefe de la
Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa. (Retorna al numeral 1)

Ministro de Defensa:

Revisa el plan de trabajo y cronograma de actividades, si no tiene observaciones
procede a impartir el concepto inicial u orientacion para la elaboracion del Plan
Estratégico Institucional, dando a conocer el mismo al Director General de
Planificacion, aprobando a su vez, la conformacion del Equipo Técnico (ET.).
Posteriormente deriva la documentacion a la Direccion General de Planificacion.

Director General de Planificacion:

Recibe la documentacion aprobada y en funcién al concepto inicial y orientacién,
instruye al Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa la
elaboracion del Plan Estratégico Institucional.

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:
Recibe la documentacion y deriva la misma al Responsable de la Seccién de

Planificacién Estratégica para continuar con la elaboracién del Plan Estratégico
Institucional.

Responsable de la Secciéon de Planificacion Estratégica:

Recibe la documentaciéon y ejecuta el plan de trabajo y cronograma de
actividades, en coordinacién con el Equipo Técnico (ET), considerando el
“concepto inicial u orientacion” de la Maxima Autoridad Ejecutiva, llevando
adelante las etapas de elaboracidon del marco conceptual, misién, visidn, ejes y
objetivos estratégicos, disefio de estrategias y el marco operativo, a través de
talleres, debates, seminarios y paneles.

Una vez completadas las etapas anteriores, se tiene como resultado el borrador
del Plan Estratégico Institucional, que contiene los siguientes capitulos:

a. Marco Estratégico

b. Diagnostico

c. Propuesta de Desarrollo Institucional

d. Marco Operativo

e. Programacioén Institucional

Una vez concluido el Plan Estratégico Institucional, se remite el mismo, mediante
oficio al Jefe de la Unidad de Planificaciéon Estratégica y Operativa.

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe, revisa y analiza la documentacion y procede de la site manera:

i) Si no existe alguna observacion, mediante oficio deriva la misma al Director
General de Planificacion, solicitando a su vez, la socializacion del borrador del
Plan Estratégico Institucional ante las diferentes Unidades Organizacionales
del Ministerio de Defensa que la conforman. {Continua en el numeral 8)

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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10.

11.

12.

ii) En el caso de existir observaciones devuelve la documentacion al
Responsable de la Seccion de Planificacion Estratégica para realizar las
correcciones respectivas. {Retorna al numeral 6)

Director General de Planificacion:

Recibe y revisa el borrador del Plan Estratégico Institucional y procede de la

siguiente manera:

i) Si no existe alguna observacion, autoriza al Jefe de la Unidad de Planificacion
Estratégica y Operativa llevar adelante la socializacion ante las diferentes
Unidades Organizacionales que conforman el Ministerio de Defensa.
(Continua en el numeral 9)

ii) En el caso de existir observaciones devuelve la documentacion al Jefe de la
Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa para realizar las correcciones
respectivas. (Retorna al numeral 7)

Jefe de la Unidad Planificacion Estratégica y Operativa:

Coordina con el Responsable de la Seccion de Planificacion Estratégica la
socializacién del borrador del Plan Estratégico Institucional del Ministerio de
Defensa con las diferentes Unidades Organizacionales, definiendo lugar, fecha
del evento y presupuesto para su realizacion. El proceso de socializacion nos
permite en base a la experiencia del personal que conforma la entidad, incorporar
aportes, inquietudes, recomendaciones y ajustes para mejorar el proceso de
planificacion.

Responsable de la Seccién de Planificacion Estratégica:

En coordinacién con el al Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica vy
Operativa, llevan adelante la socializaciéon del borrador del Plan Estratégico
Institucional del Ministerio de Defensa. Una vez concluido el proceso de
socializacién, con los ajustes provenientes de mencionada actividad, el
Responsable de la Planificacion Estratégica remite el mencionado plan, mediante
oficio al Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa.

Jefe de la Unidad Planificaciéon Estratégica y Operativa:

Recibe y revisa la documentacion y procede de la siguiente manera:

i) Si no existen observaciones remite la misma al Director General de
Planificacién, para su consideracién. (Continua en el numeral 12)

ii) En el caso de existir observaciones devuelve la documentacién al
Responsable de la Seccion de Planificacion Estratégica para realizar las
correcciones respectivas. (Retorna al numeral 10)

Director General de Planificacion:

Recibe, revisa el Plan Estratégico Institucional y procede de la siguiente manera:

i) Si no identifica alguna observacién, lo remite al Ministro de Defensa para su
consideracién y visto bueno. (Continua en el numeral 13)

i) En el caso de existir observaciones devuelve la documentacién al Jefe de la
Unidad de Planificacién Estratégica y Operativa para realizar las correcciones
respectivas. (Retorna al numeral 11)

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Ministro de Defensa:

Recibe, analiza el Plan Estratégico Institucional, y procede de la siguiente

manera:

i) En caso de obtener su visto bueno de conformidad, autoriza al Director
General de Planificacion su remisiéon al Ministerio de Planificacion del
Desarrollo solicitando a esta instancia su validacion técnica. (Continua en el
numeral 14)

i) En el caso de existir observaciones, devuelve la documentacién al Director
General de Planificacion para su revision y ajuste correspondiente. (Retorna
al numeral 12)

Director General de Planificacion:

Recibe el Plan Estratégico Institucional y deriva el mismo al Jefe de la Unidad de
Planificaciéon Estratégica y Operativa, para la elaboracién del oficio de remision
del mencionado plan al Ministerio de Planificaciéon del Desarrollo.

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe y analiza la documentacion, y de acuerdo a las instrucciones impartidas,
coordina con el Responsable de la Seccion de Planificacion Estratégica la
elaboracion del oficio que firmara el sefor Ministro de Defensa. Una vez
elaborado el oficio remite el mismo adjuntando el Plan al Director General de
Planificacion

Director General de Planificacion:
Recibe revisa y rubrica el oficio adjuntado al Plan Estratégico Institucional y lo
deriva al Ministro de Defensa para su correspondiente firma.

Ministro de Defensa:
Firma el oficio referido a la remision del Plan Estratégico Institucional del
Ministerio de Defensa al Organo Rector para su validacion técnica.

Ministerio de Planificacion del Desarrollo

Recibe, analiza la documentacion, verifica la metodologia empleada, su
consistencia y la adecuada articulacion con la Agenda Patriotica 2025, Plan
Nacional de Desarrollo, Plan de Desarrollo Econémico y Social y Plan Sectorial de
Desarrollo del Sector Defensa, para lo cual, remite al Ministro de Defensa el
informe de validacion técnica del plan, y el dictamen técnico. En caso de que el
informe tecnico del Organo Rector no sea favorable se debera realizar el ajuste
correspondiente en base a un conjunto de observaciones y recomendaciones.

Ministro de Defensa

Recibe el Informe Técnico y el Dictamen, e instruye al Director General de
Asuntos Juridicos, la elaboracion de la Resolucion Ministerial que aprueba el Plan
Estratégico Institucional del Ministerio de Defensa. Caso contrario, remite
nuevamente al Director General de Planificacion la documentacion para su
atencion a las conclusiones y recomendaciones del Informe del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo.

Direccién General de Asuntos Juridicos:
Recibe el Plan Estratégico Institucional, el Informe y Dictamen Técnico, y de
acuerdo a lo establecido instruye a la instancia correspondiente la elaboracién del

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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21.

22,

23.

24,

25.

Informe Legal y la Resolucion Ministerial que aprueba el Plan. Una vez elaborada
la Resolucidén, se eleva al Ministro de Defensa para su firma.

Ministro de Defensa

Recibe el Informe Legal y la Resolucion Ministerial que aprueba el Plan
Estratégico Institucional, asi como su difusion y publicacién, firma la misma vy
remite una copia legalizada de la Resoluciéon Ministerial de aprobacion del Plan al
Director General de Planificacion.

Director General de Planificacion:

Recibe la documentacién y deriva con proveido la misma al Jefe de la Unidad de
Planificacion Estratégica y Operativa.

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:
Una vez aprobado el Plan Estratégico Institucional por el Ministro de Defensa,
entrega el documento al Responsable de la Seccién de Planificacion Estratégica

para su publicacién y difusion a las Unidades Organizacionales del Ministerio de
Defensa.

Responsable de Planificacion Estratégica:
Recibe la documentacion y procede con la publicacién y difusion a las distintas
Unidades Organizacionales del Ministerio de Defensa.

Unidades Organizacionales del Ministerio de Defensa:
Reciben el Plan Estratégico Institucional y de acuerdo a este, proceden a su
ejecucion e implementacion.

Fin del Procedimiento

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
ELABORADO

RIESGO: Plan Estratégico Institucional incompleto.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los numerales 2,
7,8,11, 12y 13.

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA
SECCION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN SECTORIAL DE

DESARROLLO

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para elaborar el Plan Sectorial de Desarrollo del Sector
Defensa, en el marco de la Agenda Patridtica 2025, Plan Nacional de Desarrollo - PND
y Plan de Desarrollo Econémico Social - PDES.

MARCO LEGAL: Norma Basica del Sistema de Programacion de Operaciones

(Resolucidén Suprema N°225557)

Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones
(Resolucidén Ministerial N° 629)

Decreto Supremo N© 29894

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 3 meses

Tipo de Procedimiento: Administrativo

Procedimiento

1.

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Inicia el proceso de elaboracidon del Plan Sectorial de Desarrollo, de acuerdo a los
lineamientos estratégicos emitidos por el Ministerio de Planificacion del
Desarrollo.

a.

Analiza todos los instrumentos vigentes de la planificacion estatal y el marco
normativo que considere al Sector Defensa, como la Constitucién Politica del
Estado, Agenda Patriotica 2025, Plan de Gobierno, Plan Nacional de
Desarrollo (PND), Plan de Desarrollo Econémico y Social (PDES), Ley
Organica de las Fuerzas Armadas, Decreto Supremo N° 29894 de la Nueva
Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo, entre las mas importantes.
Coordina con el Ministerio de Planificacion del Desarrollo, la aplicacién de la
metodologia para el proceso de elaboracion del Plan Sectorial de Desarrollo.
En coordinacién con el Responsable de la Seccion de Planificacion Estratégica
elabora el plan de trabajo y el cronograma de actividades del proceso de
planificacion, definiendo en primera instancia la conformacion del Equipo
Técnico (ET) con representantes de las diferentes reparticiones que
conforman el Sector Defensa para la elaboracion del Plan Sectorial de
Desarrollo.

Remite el plan de trabajo y el cronograma de actividades al Director General
de Planificacion para su consideracion.

Director General de Planificacion:

Revisa el plan de trabajo y el cronograma de actividades y procede de la
siguiente manera.

i) Si no existen observaciones remite ambos documentos al Despacho del

Ministro de Defensa para su conocimiento y aprobacién. (Continua en el
numeral 3)

Fecha de Actualizacion: 02/12/16



Ministerio de Defensa

i) En el caso de existir observaciones devuelve la documentacion al Jefe de la
Unidad de Planificacién Estratégica y Operativa. (Retorna al numeral 1)

Ministro de Defensa:

Revisa el plan de trabajo y cronograma de actividades, si no tiene observaciones
procede a impartir el concepto inicial u orientaciéon para la elaboracién del Plan
Sectorial de Desarrollo, dando a conocer el mismo al Director General de
Planificacién, aprobando a su vez, la conformacién del Equipo Técnico (ET.).
Posteriormente deriva la documentacion al Director General de Planificacion.

Director General de Planificacion:

Recibe la documentacién aprobada y en funcion al concepto inicial y orientacion,
instruye al Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa la
elaboracion del Plan Sectorial de Desarrollo.

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:
Recibe la documentaciéon y deriva la misma al Responsable de la Seccién de
Planificacion Estrateégica.

Responsable de la Seccién de Planificacion Estratégica:

Recibe la documentacién y ejecuta el plan de trabajo y cronograma de
actividades en coordinacion con el Equipo Técnico (ET), considerando el
“concepto inicial u orientacion” de la Maxima Autoridad Ejecutiva, llevando
adelante las etapas de elaboracion del diagnéstico sectorial, propuesta de
desarrollo y marco operativo, a través de talleres, debates, seminarios y paneles.
Una vez completadas las etapas anteriores, se tiene como resultado el borrador
del Plan Sectorial de Desarrollo, que contiene los siguientes acapites:

Marco Conceptual del Plan Sectorial de Desarrollo.

Estado de Situacién.

Propuesta de Desarrollo.

Programacioén y Presupuesto.

Estrategia de Implementacion.

Seguimiento y Evaluacion.

S0 A0 oo

Una vez concluido el Plan Sectorial de Desarrollo, remite el mismo, mediante
oficio al Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa.

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe, revisa y analiza la documentacion y procede de la siguiente manera:

i) Si no identifica alguna observacion, mediante oficio deriva la misma al
Director General de Planificacion, solicitando a su vez, la socializacion del
borrador del Plan Sectorial de Desarrollo ante las diferentes reparticiones que
conforman el Sector Defensa. (Continua en el numeral 8)

i) En el caso de existir observaciones devuelve la documentacidn a la Seccién de

Planificacion Estratégica para realizar las correcciones respectivas. (Retorna
al numeral 6)

Director General de Planificacion:

Recibe y procede de la siguiente manera:

i) Revisa el borrador del Plan Sectorial de Desarrollo, si no identifica alguna
observacion, autoriza a la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa

Fecha de Actualizacion: 02/ 12/ 16



Ministerio de Defensa

10.

11.

12,

13.

14.

llevar adelante la socializacién ante las diferentes reparticiones que
conforman el Sector Defensa. (Continua en el numeral 9)

i) En el caso de existir observaciones devuelve la documentacion a la Unidad de
Planificacién Estratégica y Operativa para realizar las correcciones
respectivas. (Retorna al numeral 7)

Jefe Unidad Planificacion Estratégica y Operativa:

Coordina con el Responsable de la Seccion de Planificacion Estratégica la
socializacion del borrador del Plan Sectorial del Sector de Defensa con las
diferentes reparticiones, definiendo lugar, fecha del evento y presupuesto para
su realizacion. El proceso de socializacion nos permite en base a la experiencia
del personal que conforma el Sector, incorporar aportes, inquietudes,
recomendaciones y ajustes para mejorar el proceso de planificacion del Sector.

Responsable de la Seccion de Planificacion Estratégica:

Conjuntamente con la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa, llevan
adelante la socializacién del borrador del Plan Sectorial de Desarrollo del Sector
Defensa. Una vez concluido el proceso de socializacidon, con los ajustes
provenientes de mencionada actividad remite el mencionado plan, mediante
oficio al Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa.

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe y revisa la documentacion, luego procede de la siguiente manera:

i) En el caso de existir observaciones devuelve la documentacién al Responsable
de la Seccién de Planificacion Estratégica para realizar las correcciones
respectivas. (Retorna al numeral 10)

ii) En el caso de no existir observaciones, remite la documentaciéon al Director
General de Planificacién, para su consideracion. (Continua en el numeral
12)

Director General de Planificacion:

Recibe y revisa la documentacidn y procede de la siguiente manera:

i) Si no existen observaciones lo remite al Ministro de Defensa, para su
consideracién. (Continua en el nhumeral 13)

ii) En el caso de existir observaciones devuelve la documentacién al Jefe de la
Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa, para realizar las correcciones
respectivas. (Retorna al numeral 11)

Ministro de Defensa:

Recibe y analiza el Plan Sectorial de Desarrollo y procede de la siguiente manera:

i) En caso de obtener su visto bueno de conformidad, autoriza al Director
General de Planificacion su remision al Ministerio de Planificacion del
Desarrollo solicitando a esta instancia su validacién técnica. (Continua en el
numeral 14)

i) En el caso de existir observaciones, devuelve la documentacién al Director
General de Planificacion para su revision y ajuste correspondiente (Retorna
al numeral 12)

Director General de Planificacion:

Recibe el Plan Sectorial de Desarrollo y lo deriva al Jefe de la Unidad de
Planificacién Estratégica y Operativa, para la elaboracion del oficio de remision
del mencionado plan al Ministerio de Planificacién del Desarrollo.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Recibe y analiza la documentacion, de acuerdo a las instrucciones impartidas,
remite al Director General de Planificacion el oficio que firmard el sefior Ministro
de Defensa para la remision del Plan Sectorial de Desarrollo al Ministerio de
Planificacion del Desarrollo.

Director General de Planificacion:
Recibe, revisa y rubrica el oficio adjunto al Plan Sectorial de Desarrollo y lo
deriva al Ministro de Defensa para su correspondiente firma.

Ministro de Defensa:

Recibe y analiza la documentacion, y procede con la firma del oficio para remitir
el Plan Sectorial de Desarrollo del Sector Defensa al Organo Rector para su
validacién técnica.

Ministerio de Planificacion del Desarrollo

Recibe, analiza la documentacion, verifica la metodologia empleada, su
consistencia y la adecuada articulacién con la Agenda Patridtica 2025, Plan
Nacional de Desarrollo, Plan de Desarrollo Econémico y Social, para lo cual,
remite el informe de validacion técnica del plan al Ministro de Defensa, adjunto el
dictamen técnico. En caso de que el informe técnico del Organo Rector no sea
favorable se debera realizar el ajuste correspondiente en base a un conjunto de
observaciones y recomendaciones.

Ministro de Defensa

Recibe el Informe Técnico y el dictamen respectivo, e instruye al Director General
de Asuntos Juridicos la elaboracion de la Resolucion Ministerial que aprueba el
Plan Sectorial de Desarrollo del Sector Defensa. Caso contrario, remite
nuevamente al Director General de Planificacion para su atencion a las

conclusiones y recomendaciones del Informe del Ministerio de Planificacion del
Desarrollo.

Direccion General de Asuntos Juridicos:

Recibe el Plan Sectorial de Desarrollo, el Informe y Dictamen Técnico, y de
acuerdo a lo establecido elabora el Informe Legal y la Resoluciéon Ministerial que
aprueba el Plan Sectorial de Desarrollo. Una vez elaborada la Resolucion, se
eleva al despacho del Ministro de Defensa para su firma.

Ministro de Defensa
Recibe el Informe Legal y la Resolucion Ministerial que aprueba el Plan Sectorial
de Desarrollo, asi como su difusién y publicacién, firma la misma y remite una

copia legalizada de la Resolucion Ministerial de aprobacion al Director General de
Planificacion.

Director General de Planificacion:
Recibe la documentacién y deriva con proveido el mismo al Jefe de la Unidad de
Planificacion Estratégica y Operativa.

Jefe de la Unidad de Planificacion Estratégica y Operativa:

Una vez aprobado el Plan Sectorial de Desarrollo por el Ministro de Defensa,
entrega el documento al Responsable de la Seccién de Planificacion Estratégica
para su publicacion y difusion a las Reparticiones del Sector Defensa.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16



Ministerio de Defensa

24. Responsable de la Seccion de Planificacion Estratégica:
Recibe la documentacién y procede con la publicacion y difusion del Plan Sectorial
a las distintas Reparticiones del Sector Defensa.

25. Reparticiones del Sector Defensa:
Reciben el Plan Sectorial de Desarrollo y de acuerdo a este, proceden a su
ejecucion e implementacion.

Fin del procedimiento

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: PLAN SECTORIAL DE DESARROLLO
ELABORADO

RIESGO: Plan Sectorial de Desarrollo incompleto.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacién establecida en los numerales 2,
7,8,11, 12y 13

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

PROCEDIMIENTO LA EVALUACIQN i
Y REGISTRO DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para realizar la evaluacion y registro de los Proyectos de
Inversion Publica en el Sistema de Informacion Sobre Inversiones (SISIN),
considerando la aplicacion de la Normativa, Metodologia, Parémetro's y Criterios
establecidos por el Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP) y el Organo Rector
(Ministerio de Planificacion del Desarrollo — VIPFE).

MARCO LEGAL: Resolucién Suprema N° 216768 (18 de junio de 1996)
Resolucién Ministerial N© 29 (26 de febrero de 2007)
Resolucién Ministerial N°© 528 (5 de junio de 1997)
Resolucion Ministerial N© 612 (27 de junio de 1997)

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 5 a 10 Dias
Tipo de Procedimiento: Administrativo

Procedimiento

1. Unidades Ejecutoras (Unidades Organizacionales del Ministerio de

Defensa, Fuerzas Armadas y Entidades Desconcentradas):

Remiten al Ministro de Defensa, los siguientes documentos:

» Estudio de Identificacién (E.I.) y/o Estudio Integral Técnico Econémico Social y
Ambiental (TESA) del proyecto

e Informes Técnico, Legal y Resolucion Administrativa, que aprueban el Proyecto

* Convenio de Financiamiento o Certificacion Presupuestaria que garantiza los
recursos para su la ejecucion del Proyecto.

2. Ministro de Defensa:

Mediante proveido, remite la documentacién al Director General de Planificacion
para su valoracion y tratamiento respectivo.

3. Director General de Planificacioén:

Recibe, analiza y con proveido remite la documentacion al Jefe de la Unidad de
Programas y Proyectos.

4. Jefe de la Unidad de Programas y Proyectos:
Revisa la documentacion y con proveido deriva la misma al Profesional en
Programas y Proyectos, para su analisis y valoracion del proyecto.

5. Profesional en Programas y Proyectos:
Efectia el analisis de los proyectos, informes, resolucién administrativa, Convenio

de Financiamiento o certificacion presupuestaria y la coherencia del proyecto de
acuerdo a normativa vigente.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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10.

11.

12.

i) En caso que el proyecto no cumpla con los requisitos establecidos en el Estudio
de Identificacion (E.I.) y/o Estudio Integral Técnico Econdmico Social vy
Ambiental (TESA), devuelve el Proyecto a la Unidad Ejecutora con el fin de
subsanar las observaciones. (Retorna al numeral 1)

ii) Si el proyecto cumple con el Estudio de Identificacion (E.I.) y/o Estudio Integral
Técnico Economico Social y Ambiental (TESA), remite la documentacion a la
Direccion General de Bienes Patrimonio e Infraestructura, para su analisis y
evaluacion técnica/Ingenieria. (Continua en el numeral 6)

Direccion General De Bienes, Patrimonio e Infraestructura de las Fuerzas
Armadas:

Analiza el proyecto y emite el Informe Técnico, estableciendo la viabilidad o no
del mismo, luego remite la documentacién al Director General de Planificacion.

Director General de Planificacion:

Mediante proveido remite la documentacion al Jefe de la Unidad de Programas y
Proyectos.

Jefe de la Unidad de Programas y Proyectos:

Recibe y procede de la siguiente manera:

i) Si no existen observaciones, deriva la documentacion al Profesional en
Programas y Proyectos, para su andlisis y valoracion del proyecto.
(Continua en el numeral 9)

i) Si existen observaciones, mediante nota devuelve la documentacion a la
Direccion General de Bienes, Patrimonio e Infraestructura de las Fuerzas
Armadas para su correccion. (Retorna al numeral 6)

Profesional en Programas y Proyectos:

Procede de la siguiente manera:

i) Si no existen observaciones, emite informe técnico adjunta a la
documentaciéon y remite la misma al Jefe de la Unidad de Programas y
Proyectos. (Continua en el numeral 10)

ii) Si existen observaciones, mediante nota devuelve la documentacion a la
Direccion General de Bienes, Patrimonio e Infraestructura de las Fuerzas
Armadas para su correcciéon. (Retorna al numeral 6)

Jefe de la Unidad de Programas y Proyectos:

Revisa la documentacion y procede de la siguiente manera:

i) Si no existen observaciones, y con proveido deriva la misma al Director
General de Planificacion. (Continua en el numeral 11)

ii) Si existen observaciones, devuelve la documentacién al Profesional en
Programas y Proyectos para su correccién. (Retorna al numeral 9)

Director General de Planificacion

Revisa la documentacién y mediante nota remite la misma a la Direcciéon General
de Asuntos Juridicos.

Direccion General de Asuntos Juridicos:
Analiza y emite el Informe Legal donde identifica y establece que el proyecto se
encuentra dentro los alcances del Art. 30 de las Normas Basicas del Sistema
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Nacional de Inversion Publica. Una vez efectuado el analisis juridico, con oficio
remite al Director General de Panificacién.

Director General de Planificacion:

Mediante proveido remite la documentacién al Jefe de la Unidad de Programas y
Proyectos.

Jefe de la Unidad de Programas y Proyectos:

Revisa la documentacién y con proveido deriva la misma al personal Profesional
en Programas y Proyectos

Profesional en Programas y Proyectos:

Procede de la siguiente manera:

e Analiza y valora la documentacion de acuerdo a los informes emitidos por la
Direccion General de Bienes, Patrimonio e Infraestructura de la FF.AA y la
Direccion General de Asuntos Juridicos, asi como la documentacion del
Estudio de Identificacion (E.I.) y/o Estudio Integral Técnico Econdmico Social y
Ambiental (TESA).

» Elabora el informe para el Sefior Ministro recomendando el Registro del
Proyecto en el Sistema de Informacion Sobre Inversiones SISIN-WEB, misma
que adjunta a la documentacion del Proyecto y remite el mismo al Técnico en
Programas y Proyectos.

Técnico en Programas y Proyectos

Procede de la siguiente manera:

a) Recibe el proyecto evaluado con toda la documentacion de respaldo y
coordina con el personal encargado en la formulacidon presupuestaria de
inversion publica de la Seccion de Presupuestos de la (DGAA) para la
asignacion de la Categoria Programatica y Registro del Proyecto.

b) Una vez recabada la informacién, incorpora el proyecto en el Sistema de
Informaciéon Sobre Inversiones - SISIN-WEB. Asignandole un cdédigo de
identificacion, marcando la fase y etapa del ciclo de vida del proyecto de
inversion publica, registra la informacion financiera y otros datos relevantes
del proyecto en los Sub Sistema del SISIN-WEB.

c) En coordinacién con la Unidad Ejecutora elabora el Dictamen y remite el
mismo al Ministro de Defensa, adjuntando el proyecto, oficio e informe, via
Jefe de Unidad y Director General.

Ministro de Defensa
Firma el dictamen y con oficio remite el mismo al Viceministerio de inversion
Pdblica y Financiamiento Externo dependiente del Ministerio de Planificacion del

Desarrollo, solicitando el Registro en el Catalogo de Proyectos en el marco de la
normativa vigente.

Viceministerio de Inversion Plblica y Financiamiento Externo

Recibe el Dictamen y procede al Registro del proyecto en el Catdlogo de
Proyectos — SIGMA y mediante oficio remite al Ministro de Defensa, el Formulario
del Registro en el Catalogo del Proyecto.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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19,

20.

21.

22,

Ministro de Defensa
Mediante proveido, remite el catalogo de Proyecto al Director General de
Planificacion.

Director General de Planificacion
Mediante proveido, remite la documentacion al Jefe de la Unidad de Programas y
Proyectos.

Jefe de la Unidad de Programas y Proyectos

Mediante proveido, deriva la documentacién al Técnico en Programas vy
Proyectos.

Técnico en Programas y Proyectos
Recibe y analiza la documentacion y procede a la remision del mismo:

a) Con visto bueno del Jefe de la Unidad de Programas y Proyectos y del
Director General de Planificacion, mediante nota remite a la Direccion
General de Asuntos Administrativos para la inscripcion del proyecto en el
Presupuesto de Inversidn Plblica de la Gestion la siguiente documentacion:

Catalogo de Proyectos SIGMA.

Dictamen del Proyecto, del Sistema de Informacion Sobre Inversiones -
SISIN.

Informe Técnico emitido por la Unidad de Programas y Proyectos
Informe Técnico emitido por la Direccion General de Bienes, Patrimonio e
Infraestructura de las FF.AA.

Oficio a las Unidades Ejecutoras remitiendo el documento del proyecto a
la MAE

Convenio de Financiamiento y/o Certificado Presupuestaria del Proyecto
Informe Técnico, Informe Legal y Resolucién Administrativa emitidos por
los Comandos Generales de cada Fuerza. que aprueban el proyecto.

Y Y v Y Vv

Y Y

b) Con Oficio remite a las Unidades Ejecutoras el Catalogo de proyectos SIGMA

y el Dictamen respectivo, haciendo conocer que el proyecto ha sido inscrito
en el SISIN.

Fin del Procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y REGISTRO DE PROYECTOS DE
INVERSION PUBLICA REALIZADO

RIESGO: Evaluacion y registro de proyectos de inversion publica no realizado.

Proyectos de inversion publica sin evaluacién ni registro

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los numerales 5,
8, 9y 10,

Fecha de Actualizaciéon: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA POR CAMBIO DE

COSTOS DEL PROYECTO

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para realizar la modificacion presupuestaria por cambio
de costos del proyecto

MARCO LEGAL: Resolucion Suprema N° 216768 (18 de junio de 1996)

Resolucion Ministerial N© 29 (26 de febrero de 2007)
Resolucion Ministerial N° 528 (5 de junio de 1997)
Resolucion Ministerial N© 612 (27 de junio de 1997)

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 3 a 5 Dfas

Tipo de Procedimiento: Administrativo

Procedimiento

1.

Unidades Ejecutoras (Unidades Organizacionales del Ministerio de
Defensa, Fuerzas Armadas y Entidades Desconcentradas):

En caso de que el proyecto sufra modificaciones presupuestarias en los diferentes
items considerados en el proyecto, solicitan mediante oficio al Ministro de
Defensa la inscripcion del presupuesto adicional sustentado con Informes Técnico
Econdmico, Legal y Resolucion Administrativa que justifigue y apruebe el
requerimiento de los recursos financieros, adjuntando el Convenio de
financiamiento o Certificacion Presupuestaria actualizada.

Ministro de Defensa:

Mediante proveido, remite la documentacion al Director General de Planificacion
para su valoracion y tratamiento respectivo.

Director General de Planificacion:

Mediante proveido remite la documentacion al Jefe de la Unidad de Programas y
Proyectos.

Jefe de la Unidad de Programas y Proyectos:

Mediante proveido deriva la documentacion al Profesional en Programas vy
Proyectos, para su analisis y valoracion del proyecto.,

Profesional en Programas y Proyectos

Analiza y valora el Estudio de Identificacion (E.I.) y/o Estudio Integral Técnico

Econdmico Social y Ambiental (TESA) y procede de la siguiente manera:

i) Si no existe observaciones, realiza el informe técnico y remite el mismo
adjuntando la documentacién respectiva al Técnico en Programas vy
Proyectos. (Continua en el numeral 6)

ii) Si existen observaciones, mediante nota remite a la Unidad Ejecutora para su
correccion. (Retorna al numeral 1)

Técnico en Programas y Proyectos
Procede de la siguiente manera:

a) Recibe la documentacion de respaldo y el informe técnico que recomienda
el registro en el SISIN.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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b) Conforme a la recomendacion favorable emitido por el Profesional de
Programas y Proyectos, incorpora en el Sistema de Informacion Sobre
Inversiones — SISIN-WEB. la informacion financiera de la modificacion del
presupuesto del Proyectos en los Sub Sistemas del SISIN-WEB.

c) Efectuado el registro, elabora el Dictamen de Cambio Costo del Proyecto de
Inversidon; y remite la documentacion al Ministro de Defensa, adjuntando el
proyecto, oficio e informe, via Jefe de Unidad y Director General.

7. Ministro de Defensa
Firma el Dictamen y con oficio remite el mismo al Viceministerio de Inversion
Plblica y Financiamiento Externo dependiente del Ministerio de Planificacion del
Desarrollo, para su conocimiento y registro correspondiente.

8. Viceministerio de Inversion Plblica y Financiamiento Externo
Recibe la documentacién (dictamen) y realiza registro en el subsistema
Presupuesto de Inversion la modificacion del presupuesto del proyecto;
posteriormente coordina y comunica al Técnico en Programas y Proyectos para
que realice la prosecucion del tramite.

9. Técnico en Programas y Proyectos

Mediante oficio remite a la Direccion General de Asuntos Administrativos para su

registro en el SIGMA la modificacion del presupuesto del proyecto, adjuntando la

siguiente documentacion:

a) Dictamen del Proyecto, del Sistema de Informacion Sobre Inversiones -
SISIN.

b) Informe Técnico emitido por la Unidad de Programas y Proyectos

c) Oficio de las Unidades Ejecutoras remitiendo el documento del proyecto a la
MAE

d) Informe Técnico, Informe Legal y Resolucion Administrativa emitidos por los
Unidades Ejecutoras. que Aprueban la modificacion del presupuesto del
proyecto.

e) Convenio de financiamiento y/o Certificacién presupuestaria.

f) Paralelamente mediante oficio remite a las Unidades Ejecutoras el Dictamen
de Cambio Costo e informa el registro del presupuesto adicional del
proyecto en el SISIN.

Fin del Procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: MODIFICACION PRESUPUESTARIA POR
CAMBIO DE COSTOS DEL PROYECTO REALIZADA

RIESGO: Modificacion presupuestaria por cambio de costos del proyecto
incompleto.
Proyecto sin modificacion presupuestaria

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los numerales 5.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

PROCEDIMIENTO PARA LA REPROGRAMACION DE LOS PROYECTOS DE
CONTINUIDAD
Objetivo

Establecer los pasos a seguir para realizar la reprogramacion de los proyectos de
Inversion Pablica, cuya perspectiva de ejecucién sea mayor a una gestion fiscal.

MARCO LEGAL: Resolucion Suprema N° 216768 (18 de junio de 1996)
Resolucién Ministerial N© 29 (26 de febrero de 2007)
Resolucion Ministerial N© 528 (5 de junio de 1997)
Resolucion Ministerial N© 612 (27 de junio de 1997)

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 3 a 5 Dias
Tipo de Procedimiento: Administrativo
Procedimiento

1. Unidades Ejecutoras:
Solicitan mediante oficio al Ministro de Defensa, la reprogramacion de los
proyectos de Inversion Plblica, cuya perspectiva de ejecucién sea mayor a una
gestion fiscal, adjuntando el Informe Técnico que establezca el avance fisico y

financiero de la gestion anterior y una copia fotostatica de la Resolucidn
Administrativa que aprueba el Proyecto.

2. Ministro de Defensa:

Mediante proveido remite la documentacién al Director General de Planificacion
para su procesamiento respectivo.

3. Director General de Planificacion:

Mediante proveido remite la documentacion al Jefe de la Unidad de Programas y
Proyectos.

4. Jefe de la Unidad de Programas y Proyectos:
Mediante proveido deriva la documentacion al Profesional en Programas vy
Proyectos, para su analisis y valoracion del proyecto.

5. Profesional en Programas y Proyectos

Efectla el analisis y la valoracion de la documentacion y procede de la siguiente

manera:

i) Si no existe observaciones, elabora el informe técnico que determina la
continuidad del proyecto para la reprogramaciéon y gestion de registro en el
Sistema de Informacién Sobre Inversiones SISIN-WEB y remite la
documentacion al Técnico en Programas y Proyectos. (Continua en el
numeral 6)

ii) Si existe observaciones, mediante nota devuelve la documentacién a la
Unidad Ejecutora para su correccion. (Retorna al numeral 1)

Fecha de Actualizacion: 02/12/16



Ministerio de Defensa

Técnico en Programas y Proyectos
Recibe la documentacion de respaldo y procede de la siguiente manera:

)

i)

Si no existen observaciones, coordina con la responsable de formulacion
presupuestaria de inversion pulblica de la Seccidon de Presupuestos del
Ministerio de Defensa, para la emision de la Categoria Programatica y
procedencia al registro del proyecto. Una vez recabada la informacion,
realiza la actualizacion de datos financieros del proyecto en los Sub
Sistemas del SISIN WEB. Posteriormente, con oficio remite al Ministro de
Defensa el Informe y el proyecto de Dictamen. (Continua en el numeral
7)

Si existe observaciones, mediante nota devuelve la documentacion a la
Unidad Ejecutora para su correccion. (Retorna al numeral 1)

Ministro de Defensa:

Firma el informe y los Dictdmenes actualizados, luego mediante oficio remite los
mismos al Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo
dependiente del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, solicitando el registro
en el catalogo de proyectos para el presupuesto no ejecutado.

Devuelve la documentacion al Técnico en Programas y Proyectos, via conducto
regular,

Técnico en Programas y Proyectos
Procede de la siguiente manera:

Mediante oficio remite a la Direccidén General de Asuntos Administrativos la
documentacién pertinente, para su registro en el Sistema Integrado de
Gestion y Modernizacién SIGMA.

Asimismo, mediante oficio comunica a las Unidades Ejecutoras, el registro de
la reprogramacion de los proyectos en el SISIN.

En el caso de los Dictamenes de ampliacion de fechas procede conforme a los
procedimientos establecidos en las Normas Basicas de Inversion Plblica sobre
el Cambio de Fecha del Proyecto.

Para los casos que no presenten ningin cambio, adjunta copia simple del

primer Dictamen y remite el mismo a la Direccion General de Asuntos
Administrativos.

Fin del Procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: REPROGRAMACION DE LOS PROYECTOS DE
CONTINUIDAD REALIZADA

RIESGO: Reprogramacion de los proyectos de continuidad incompleto.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los numerales 5 y

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A LA
EJECUCION FINANCIERA DEL PROYECTO

Objetivo

Realizar los pasos a seguir para realizar el seguimiento a la ejecucién financiera del
proyecto.

MARCO LEGAL: Resolucion Suprema N° 216768 (18 de junio de 1996)

Resolucién Ministerial N© 29 (26 de febrero de 2007)
Resolucion Ministerial N© 528 (5 de junio de 1997)
Resolucion Ministerial N© 612 (27 de junio de 1997)

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 3 a 5 Dias

Tipo de Procedimiento: Administrativo

Procedimiento

1.

Director General de Planificacion:
Mediante nota solicita al Director General de Asuntos Administrativos el reporte

de ejecucion presupuestaria de inversidon Publica del Sistema de Gestion vy
Modernizacion Administrativa (SIGMA).

Direccion General de Asuntos Administrativos:

Remite el reporte de ejecucidén presupuestaria de inversion Publica del Sistema
de Gestion y Modernizacion Administrativa (SIGMA), debidamente firmado al
Director General de Planificacion.

Director General de Planificacion

Mediante proveido remite la documentacion al Jefe de la Unidad de Programas y
Proyectos.

Jefe de la Unidad de Programas y Proyectos
Mediante proveido deriva la documentacion al Técnico en Programas y Proyectos.

Técnico en Programas y Proyectos

Recibe la documentacién y procede de la siguiente manera:

i) Si no existen observaciones, elabora el informe de seguimiento sobre el
avance de la ejecucion presupuestaria de los proyectos de inversién Publica
del Sistema de Gestidon y Modernizacién Administrativa y remite el mismo al
Jefe de la Unidad de Programas y Proyectos. (Continua en el numeral 6)

i) Si existe observaciones, mediante nota devuelve la documentacion a la
Direccion General de Asuntos Administrativos para su correccion. (Retorna
al numeral 2)

Fecha de Actualizacion: 02/12/16



Ministerio de Defensa

6. Jefe de la Unidad de Programas y Proyectos
Recibe la documentacion y procede de la siguiente manera:
i) Si no existen observaciones, de acuerdo al informe técnico gestiona las
acciones correctivas necesarias
ii) Si existen observaciones devuelve al Técnico de Programas y Proyectos.
(Retorna al numeral 5)

Fin del Procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LA EJECUCION FINANCIERA
DEL PROYECTO REALIZADA.

RIESGO: Seguimiento a la ejecucion financiera del proyecto incompleto.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los numerales 5 y
6

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

UNIDAD DE COOPERACION EXTERNA Y RELACIONES INTERNACIONALES

PROCEDIMIENTO PARA SISTEMATIZAR LA INFORMACION SOBRE CONVENIOS

DE COOPERACION INTERNACIONAL, EN TEMAS DE COMPETENCIA DEL

MINISTERIO DE DEFENSA

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para Sistematizar la informaciéon sobre Convenios de
Cooperacidén Internacional (Multilaterales, Bilaterales, Especiales e Interfuerzas) de
competencia del Ministerio de Defensa, suscritas por el Estado Plurinacional de Bolivia.

MARCO LEGAL: Constitucion Politica del Estado

Decreto Supremo N° 29894
Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio de Defensa

Tiempo aproximado de duracién: 1 mes

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1.

Jefe de la Unidad de Cooperaciéon Externa y Relaciones Internacionales:
Elabora la Circular y/o notas a todas las areas y unidades dependientes del
Ministerio de Defensa y Fuerzas Armadas solicitando que remitan a la Direccidn
General de Planificacién una Copia legalizada de los convenios suscritos de
Cooperacion Internacional de Competencia de Esta Cartera de Estado.

Director General de Planificacion:

Recibe, firma la documentacion y remite al Jefe de la Unidad de Cooperacion

Externa y Relaciones Internacionales.

i) En caso de aprobacion remite la documentacion al Jefe de la Unidad de
Cooperacion Externa y Relaciones Internacionales, para su remisiéon al
Ministro de Defensa. (Continua en el numeral 3)

ii) En caso de existir observaciones, devuelve para su correccion al Jefe de la

Unidad de Cooperacién Externa y Relaciones Internacionales. (Retorna al
numeral 1)

Jefe de la Unidad de Cooperacion Externa y Relaciones Internacionales:
Recibe y remite al Ministro de Defensa para la firma de la Circular y/o notas.

Ministro de Defensa:
Recibe, firma la documentacion y remite al Director General de Planificacién.

Director General de Planificacion:

Recibe y mediante remite al Jefe de la Unidad de Cooperacién Externa vy
Relaciones Internacionales.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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6. Jefe de la Unidad de Cooperacion Externa y Relaciones Internacionales:
Recibe y remite para su cumplimiento la Circular y/o notas a todas las dreas y
unidades organizacionales dependientes del Ministerio de Defensa y FF.AA.

7. Areas y Unidades Organizacionales dependientes del Ministerio de
Defensa y FF.AA.:
Reciben, analizar y dan cumplimiento a la Circular y/o notas, remitiendo una
Copia Legalizada de los convenios suscrito de Cooperacion Internacional de
Competencia de Esta Cartera de Estado.

8. Director General de Planificacion:
Recibe las copias legalizadas de los Convenios de Cooperacién Internacional,
clasifica e instruye al Jefe de la Unidad de Cooperacion Externa y Relaciones
Internacionales la sistematizacién en la base de datos, asi como su archivo fisico.

RESULTADQ DEL PROCEDIMIENTO: INFORMACION SOBRE CONVENIOS DE
COOPERACION INTERNACIONAL, EN TEMAS DE COMPETENCIA DEL MINISTERIO DE
DEFENSA SISTEMATIZADA Y ARCHIVADA.

RIESGO: Informacion sobre convenios de cooperacion internacional incompleta.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 2.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

UNIDAD DE COOPERACION EXTERNA Y RELACIONES INTERNACIONALES

PROCEDIMIENTO PARA CANALIZAR LAS FUENTES DE COOPERACION EXTERNA

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para canalizar las fuentes de cooperacion externa,
suscritas entre el Estado Plurinacional de Bolivia y paises amigos para el Sector

Defensa.

MARCO LEGAL: Constitucion Politica del Estado

Decreto Supremo N°© 29894
Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Defensa

Tiempo promedio de duracion: 4 meses

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1. Jefe de la Unidad de Cooperacion Externa y Relaciones Internacionales:
Procede de |la siguiente manera:

Prioriza los requerimientos del Sector Defensa coordinando con las diferentes
Direcciones del Ministerio de Defensa; asi como con las entidades
dependientes del Sector Defensa.

Realiza el seguimiento de los convenios de cooperacidon externa con
organismos nacionales, internacionales y multilaterales que coadyuven al
logro de los objetivos de la Unidad.

Gestiona y coordina con los Organismos internacionales la cooperacién
requerida por el Sector Defensa.

Una vez realizada la coordinacion con los organismos internacionales, remite
la documentacion al Director General de Planificacion.

2. Director General de Planificacion:
Recibe y analiza la documentacién, luego procede de la siguiente manera:

i)

i)

Si la documentacion presenta alguna observacion, devuelve la misma al Jefe
de la Unidad de Cooperacion Externa y Relaciones Internacionales para las
correcciones respectivas. (Retorna al numeral 1)

Si la documentaciéon no presenta observaciones, aprueba la misma y remite
al Ministro de Defensa para su aprobacion. (Continua en el numeral 3)

Ministro de Defensa:

Aprueba la documentacidn y remite la misma al Director General de Planificacion,

Director General de Planificacion:

Recibe la documentacién aprobada y mediante proveido remite la misma al Jefe
de la Unidad de Cooperacion Externa y Relaciones Internacionales.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16




Ministerio de Defensa

5. Jefe de la Unidad de Cooperaciéon Externa y Relaciones Internacionales:
Conforme a instrucciones superiores, procede con la canalizacion de cooperacion
técnica y financiera con los paises amigos en coordinacién con las instancias
correspondientes y realiza el archivo de la documentacidn respectiva.

Fin del procedimiento

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: FUENTES DE COOPERACION EXTERNA
CANALIZADA

RIESGO: FF.AA. sin fuentes de cooperacion externa.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los numerales 1 y
2.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16




enuguo) [ |
uoisaq <>
OAIYIY D
[oguoD D '
uoeladp O
«3JNSYs
VIDOT08NIS
14 > S
eAP2dS2L UDIDEIUALLNDOP B
S2|BUCIDRUIIIU] S2U0IDR|3Y A eulaixg uopeladoo) 8p OAlYdJe |2 ezijead A sajusIpuodsaliod seipuesul
8P pEPIUN B| 2p 28 |Ee ewsiw e| ajiuwal ob_m>n:n_ SE| UO> UQDeulpiood us sobiwe sasied s0| UOD
sjuelpaw A epeqosde uQIERIUIWNIOP B| 3qYY ei3dueuy A e31uda) ugneladood ap ugpez|eued e|
u0d apadoid ‘salolladns S3UOIONIISUL B 3WIOJUDD
1S v
s )
ON
"ugiesyyIue|d 8p |elauss 1030aJ1g |8
0I2RIUSLUNDOP | 3)IWal ‘S3jeuopeUISjul sows|ueblo
SO| UDD UQPEUIPIOOD ] EpeZ|Eal ZaA  eun[]
‘esuajaq 1007
ugipeqoide ns eled esuaad ap 04SIUIW | o sod epusnbad ugipesadocd B| S3|RUODRUIBILI
UQIDBIYIUR|d 2P [BIBUSD o | [ SWal A ewsiw e eganude 'sauopeAssqo | sowsiueBig SO UOD  BUIPIOO3 A RUORS®D[]
|2 BWSIW B| 331WaJ A ugipejuaWN0p B egantdy guasaud  ou  uopejuIWNICP Bl [ m] ‘pepiun e| ap soalyslqo so| ap 0460|
'SeA22dsal SaU0IdaLI0d se| eled SajeuODRUIRIU] |2 uaAnApeod snb Ss|eJaiENW A S3|BUODERUISIUI
sauode|dy A eulax3 ugneladood , 2P PEPIUN | ‘sgleuopeu soWSIUEBIO U0D euIIX3 ugpesadood
B| 9p B3 |B BWSIW B| IAPNAIP "UQIBAISSAO | 3p sojusAu0d SO| op ojusiuinbas |2 eziesyn]
eunble ejussaid uppeyuawnlop B O O -esuajeq 10105 [8p Ssyusipuadap
‘essuRW ANUBINGIS ] 9P | sgpeppua se| LOd OWOd I1se !esuajeq ap OUASIVIW
apadold oban) ‘uginejuswiniop e| ezijeue A 391D3Y | op ssuoPIBN  SSIUBIBYP SB| UOD  OPUBUIPIOGD
esugye J0jog] [9p sojusiuuenbal so| ezuoUd[]
:elauew ajuainbis e| ap apadold
: S2|BUOIDEUIDIUT SBUODE|DY
S esuajag 2p 0J43siul UoIEDIIUR|d 2P [RI2UDD 103021 2 4
40 420 20 00N o Hueld 9p | D00 A eusaixg uoidesadoo) ap pepiun e] 2p 249
STTVYNOIOVYNYILNI SINOIDVIIY
VN¥31X3 NOIOVHI009 30 SIININL SV ¥VZITYNYD Vivd OLNIINIAIO0¥d 13a YIWVEDOrnA A VNUILC NOIOVEEAOCD 30 QVaING
= NOIOVIIHINYId 30 TVH3IN3O NOIDD3¥Id
VSN3430 30 OYLSININ

0000000000000 000000000000000000000000000000000



Ministerio de Defensa
Direcciéon General de Asuntos Administrativos
Unidad Administrativa

Manual de
Procedimientos

DIRECCION GENERAL DE DERECHOS
HUMANOS E INTERCULTURALIDAD EN
LAS FF.AA.

Gestion 2016




Ministerio de Defensa
Direccion General de Asuntos Administrativos
Unidad Administrativa

Manual de

Procedimientos

UNIDAD DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHOS
INTERNACIONALES HUMANITARIOS

Gestion 2016




Ministerio de Defensa
DIRECCION GENERAL DE DERECHOS HUMANOS E
INTERCULTURALIDAD EN LAS FUERZAS ARMADAS
UNIDAD DE DERECHOS HUMANOS
Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

PROCEDIMIENTO PARA EJECUTAR EL PROGRAMA DE EDUCACION Y
CAPACITACION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL
HUMANITARIO EN EL SECTOR DEFENSA

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para la capacitacion en Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario al interior del Sector Defensa.

Marco Legal

Constitucion Politica del Estado, Declaracién Universal de los Derechos Humanos, los
4 Convenios de Ginebra del 12 de agosto de 1949 y sus Protocolos Adicionales,
Convencién Internacional para la Proteccidon de todas la personas contra las
desapariciones Forzadas, Convencion para la prevenciéon y Sancién del Genocidio,
Convenciéon contra la Tortura u otros tratos crueles o degradantes, Convencion
Interamericana para Prevenir y Sancionar la Tortura, la Convenciéon Interamericana
contra Toda Forma de Discriminacién e Intolerancia, Los DESC (Derechos Econémicos,
Sociales y Culturales), el Pacto Internacional de los Derechos Econédmicos, Sociales y
Culturales (PIDESC), Convencién Internacional sobre la Eliminacién de todas las
Formas de Discriminacion Racial, Convencién sobre la Eliminacién de Todas las Formas
de Discriminacion contra la Mujer, Ley No. 045, Ley No. 223, Ley No. 348, Decreto

Supremo No. 29851, Decreto Supremo 29850, Resoluciéon Ministerial No. 261, Decreto
Supremo No. 29894.

TIEMPO DE DURACION: 1 afio
TIPO DE PROCEDIMIENTO: Operativo
PROCEDIMIENTO.

1. Jefe de Unidad de Derechos Humanos y D.I.H.:
Procede de la siguiente manera:
a. Planifica el proyecto de capacitacidn y el contenido tematico a desarrollarse.
b. Instruye al Profesional en Derechos Humanos preparar la documentacion
necesaria para la capacitacion de Derechos Humanos en las Fuerzas Armadas.

2. Profesional en Derechos Humanos,

En funcion a los objetivos y el contenido temético a desarrollarse en la
capacitacion de Derechos Humanos elabora el Proyecto de Capacitacion y remite la
documentacion al Jefe de Unidad de Derechos Humanos y D.I.H.

3. Jefe de Unidad de Derechos Humanos y D.I.H.

Recibe y analiza el proyecto y la documentacion, luego procede de la siguiente
manera:
i. En caso de no existir observaciones al proyecto, aprueba el mismo mediante
su firma y remite al Director(a) General de Derechos Humanos e
Interculturalidad en las Fuerzas Armadas. (Continua en el numeral 4).

ii.  Si existen observaciones en el proyecto, devuelve al Profesional en Derechos
Humanos. (Retorna al numeral 2).

Fecha de Actualizacion: 02/12/2016
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4.

6.

Director(a) General de Derechos Humanos e Interculturalidad en las
Fuerzas Armadas:

Recibe y analiza el Proyecto de Capacitacion, luego procede de la siguiente
manera:

i En caso de no existir observaciones al proyecto, aprueba el mismo
mediante su firma y remite al Ministro de Defensa. (Continua en el
numeral 5).

ii.  Si existen observaciones al proyecto, remite el mismo al Jefe de la Unidad
de Derechos Humanos y DIH. (Retorna al numeral 3).

Ministro de Defensa:

Recibe el Proyecto de Capacitacion, analiza y aprueba el mismo mediante su firma
y remite al Director(a) General de Derechos Humanos.

Director(a) General de Derechos Humanos e Interculturalidad en las
Fuerzas Armadas:

Recibe la documentacion y mediante proveido remite al Jefe de Unidad de
Derechos Humanos y DIH para su procesamiento.

Jefe de Unidad de Derechos Humanos y D.1I.H.:

Procede de la siguiente manera:

a. De acuerdo al Proyecto, el Cronograma de Capacitacion y el contenido tematico
en coordinaciéon con el personal profesional en derechos humanos procede a
desarrollar el curso de capacitacién en las instancias y términos establecidos.

b. A la conclusion del evento de capacitacion, evalta el cumplimiento del objetivo
y los resultados.

c. Emite el Informe Final sobre la capacitacion de Derechos Humanos y remite al

Director General de Derechos Humanos e Interculturalidad en las Fuerzas
Armadas.

Director(a) General de Derechos Humanos e Interculturalidad en las
Fuerzas Armadas:

Analiza el Informe Final de Capacitaciéon de Derechos Humanos y procede de la
siguiente manera:
i. Si aprueba el informe con su firma, remite el mismo al Ministro de
Defensa, posteriormente el informe aprobado se remite al Jefe de la
Unidad de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario para
su archivo correspondiente. (Continua en el numeral 9).
ii.  Si se encuentra alguna observacién, se devuelve al Jefe de la Unidad de
Derechos Humanos y DIH para su correccion. (Retorna al numeral 7).

Jefe de Unidad de Derechos Humanos y D.I.H.:
Recibe el informe y coordina con el personal profesional la elaboracién de informes

estadisticos de los resultados, personal capacitado, e informe trimestral, semestral
y anual,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA DE EDUCACION Y

CAPACITACION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO
EN EL SECTOR DEFENSA.

RIESGO: Falta de capacitacion en temas de derechos humanos y derecho internacional
humanitario.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentaciéon en los numerales 3, 4 y 8.

Fecha de Actualizacion: 02/12/2016
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Ministerio de Defensa
DIRECCION GENERAL DE DERECHOS HUMANOS E
INTERCULTURALIDAD EN LAS FUERZAS ARMADAS
UNIDAD DE DERECHOS HUMANOS Y
DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS POR
VULNERACION DE DERECHOS HUMANOS

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para la atencién de denuncias por vulneracién de los
derechos humanos en el ambito del Sector Defensa.

Marco Legal:

Constitucion Politica del Estado. Declaracion Universal de los Derechos Humanos. Los
4 Convenios de Ginebra de 12 de agosto de 1949 y sus Protocolos Adicionales.
Convencion Internacional para la Proteccién de todas la personas contra las
desapariciones Forzadas, Convencion para la prevencién y Sancién del Genocidio.
Convencion contra la Tortura u otros tratos crueles o degradantes. Convencion
Interamericana para Prevenir y Sancionar la Tortura. La Convencién Interamericana
contra Toda Forma de Discriminacién e Intolerancia. Los DESC (Derechos Econémicos,
Sociales y Culturales). El Pacto Internacional de los Derechos Econdmicos, Sociales y
Culturales (PIDESC). Convencién Internacional sobre la Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacién Racial. Convencién sobre la Eliminacién de Todas las Formas
de Discriminacion contra la Mujer. Ley No. 045, Ley No. 023, Ley No. 348, Ley 1818,

Decreto Supremo No. 29851, Decreto Supremo 29850, Resolucion Ministerial No. 261,
Decreto Supremo No. 29894,

TIEMPO DE DURACION: 1 afio
TIPO DE PROCEDIMIENTO: Operativo
PROCEDIMIENTO

1. Denunciante:
Presenta denuncia verbal o escrita de acuerdo a lo siguiente:

a. En caso de denuncia verbal:

Presenta denuncia verbal sin necesidad de patrocinio de abogado al
Profesional en Derechos Humanos, considerando lo siguiente:

Proporciona sus datos personales.
- Identifica al presunto agresor o agresora.
Describe la relacion precisa de los hechos suscitados.
Presenta pruebas existentes (si las tuviera)
Firma el Formulario de Denuncia Verbal. (Continua en el numeral 2).

b. En caso de denuncia escrita:
Presenta denuncia escrita sin necesidad de patrocinio de abogado al Director

(a) General de Derechos Humanos e Interculturalidad en las Fuerzas
Armadas, considerando lo siguiente:

- Identificacién del denunciante.
- Relaciéon circunstanciada del hecho denunciado.

Fecha de Actualizacion: 02/12/2016
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- Identificacion del o los presuntos autores y/o participes de la supuesta
vulneracién a los derechos humanos y los medios de prueba o los
elementos que puedan conducir a su comprobacion.

- Solicitud de reserva de su identidad si requiere.

- Firma del denunciante. (Continua en el numeral 2.a).

2.a Director(a) General de Derechos Humanos e Interculturalidad en las

Fuerzas Armadas:

Recibe la denuncia y la documentaciéon adjunta y procede a remitir al Profesional
en Derechos Humanos. (Continua en el numeral 3).

Profesional en Derechos Humanos:
a. Recibe la denuncia y registra en el Formulario de Denuncias lo siguiente:
- Nombre completo del denunciante, direccién, nimero de teléfono y otros
que se requiera.
- Datos de la(s) supuesta(s) victima(s) a quienes se vulner6 sus derechos.
- La relacion de los hechos objeto de la denuncia.
- Personas o Instituciones denunciadas.
b. Luego procede de la siguiente manera:

i. En caso de admitir la denuncia cuando corresponda al ambito de las
Fuerzas Armadas o involucre a personal de las Fuerzas Armadas en
actos del servicio o en su relacion con la sociedad civil,
posteriormente firma el Formulario de Denuncias y remite al Jefe de la
Unidad de Derechos Humanos y DIH, via secretaria. (Continua en el
numeral 3).

ii. En caso de desestimar la denuncia cuando proviene de un anénimo;
se refiera a un asunto que se encuentre en proceso judicial; sea de
mala fe o; esté fuera del ambito de las competencias de la Direccidn
General de Derechos Humanos e Interculturalidad en las Fuerzas
Armadas dependiente del Ministerio de Defensa procede con el archivo
de la documentacién. (Fin del procedimiento).

Jefe de la Unidad de Derechos Humanos y DIH:
Recibe y analiza el Formulario de Denuncias, luego procede de la siguiente
manera;:

i. En caso de no existir observaciones, remite el mismo al Director (a)
General de Derechos Humanos e Interculturalidad en las Fuerzas
Armadas. (Continua en el numeral 4).

ii. Si existieran observaciones, devuelve al Profesional de Derechos
Humanos. (Retorna al numeral 2).

Director(a) General de Derechos Humanos e Interculturalidad en las
Fuerzas Armadas:

Recepciona y analiza la documentacion y mediante proveido remite al Jefe de la
Unidad de Derechos Humanos y DIH para su procesamiento.

Jefe de la Unidad de Derechos Humanos y DIH:

Recibe la documentacion y procede de la siguiente manera:

a. Efectla la valoracién de los medios de prueba presentados por el denunciante
en la denuncia escrita.

b. Mediante proveido asigna el caso al Profesional en Derechos Humanos

correspondiente e instruye iniciar las investigaciones hasta la conclusidén vy
resolucidn del caso.

Fecha de Actualizacion: 02/12/2016
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C.

De ser necesario realiza coordinaciones con las Instancias administrativas
pertinentes del Ministerio de Defensa, las Fuerzas Armadas y otros, con el fin
de que los mismos coadyuven en las gestiones de la investigacion.

Profesional en Derechos Humanos:
Procede de la siguiente manera:

a.

o

Registra el caso en el formulario correspondiente, en el sistema informatico,
“Matriz de Registro de Atencién de Casos” y efectla la apertura de una carpeta
para la insercion de los documentos que correspondan, de manera
cronologica, ordenada, clasificada y foliada con indice.

Efectla la valoracidon y andlisis de los extremos de la denuncia escrita y los
medios de prueba presentados por el denunciante.

Requiere a las instancias correspondientes para que en el plazo de 10 dias
procedan a la emisién de informes documentados o elementos que estime
utiles a los efectos de la investigacion.

Realiza recoleccion de elementos probatorios, inspecciones y verificaciones in
loco conducentes al esclarecimiento de la verdad historica de los hechos.

Efectia entrevistas a las partes involucradas, testigos para el esclarecimiento
de los hechos.

Gestiona o propone la conciliacién entre partes si correspondiere.

. Una vez analizados los elementos recolectados, establece la existencia de

vulneraciéon de derechos Humanos, realiza un informe de las acciones y
gestiones efectuadas y los hallazgos de la investigaciéon y emite las
conclusiones y recomendaciones que coadyuven en la reparacion del dafio a
las victimas de violacién de derechos humanos.

. Emite informe, adjuntando la respectiva documentacion, luego eleva al Jefe de

la Unidad de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, para su
aprobacion.

Jefe de la Unidad de Derechos Humanos y DIH:
Recibe y analiza el informe y la documentacién, procede de la siguiente manera:

Di

i En caso de no existir observaciones en el informe, aprueba el mismo
mediante su firma y remite al Director(a) General de Derechos Humanos e
Interculturalidad en las Fuerzas Armadas. (Continua en el numeral 8).

i. Si existen observaciones en el informe, devuelve al Profesional en
Derechos Humanos. (Retorna al numeral 6).

rector o Directora General de Derechos Humanos e Interculturalidad

en las Fuerzas Armadas:

Revisa, analiza el informe y la documentacion, luego procede de la siguiente
manera:

i. En caso de no existir observaciones en el informe, aprueba el mismo

mediante su firma y procede de la siguiente manera:
a) Eleva el informe al sefior Ministro de Defensa, para su respectivo
analisis y aprobacion.
b) Una vez aprobado el Informe por el sefior Ministro de Defensa,
remite a la instancia correspondiente de las FF.AA. copia legalizada
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10.

11.

del mismo para el cumplimiento de las recomendaciones emitidas
en el informe.

c) Remite el informe y la documentacién al Jefe de la Unidad de
Derechos Humanos y DIH. (Continua en el numeral 9).

ii.  Si existen observaciones en el informe, devuelve al Jefe de la Unidad de

Derechos Humanos y DIH. (Retorna al numeral 7).

Jefe de Unidad de Derechos Humanos y DIH:
Recibe la documentacion y procede de la siguiente manera:

a.

d.

Instruye al personal profesional realizar las acciones necesarias para brindar
apoyo a la persona afectada.

. Efectia el seguimiento a la implementacién de las recomendaciones.

Dispone que los antecedentes del personal que vulnerd derechos humanos
sean registrados en la base de datos de casos de vulneracién de Derechos
Humanos de la Unidad de Derechos Humanos y DIH a efectos de la
certificacion para ascensos.

Otorga copia del Informe a peticion de parte.

Personal profesional en Derechos Humanos:
Procede de la siguiente manera:

a.

b.

Brinda ayuda social, psicologica y juridica a la persona afectada.

Elaboran cuadros individuales de registro para el seguimiento del caso hasta la
conclusién del mismo.

Emite un informe mensual, semestral y anual sobre las acciones realizadas y
el estado del proceso hasta la resolucién del mismo y lo remite al Jefe de la
Unidad de Derechos Humanos y DIH.

Jefe de Unidad de Derechos Humanos y DIH:

Recibe y verifica el informe e instruye a la Secretaria incluir en la carpeta
correspondiente para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Atencidon de denuncias por vulneracién de
Derechos Humanos.

RIESGO: Casos de denuncia de vulneracién de Derechos Humanos, no resueltos.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion en los humerales 2, 3, 7 y 8.
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Ministerio de Defensa
DIRECCION GENERAL DE DERECHOS HUMANOS E
INTERCULTURALIDAD EN LAS FUERZAS ARMADAS
UNIDAD DE INTERCULTURALIDAD E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

PROCEDIMIENTO PARA LA AT’ENCI(')N DE DENUNCIAS POR ACTOS
DE VIOLENCIA DE GENERO Y/O GENERACIONAL

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para canalizar casos de violencia de género,
generacional discapacidad y adulto mayor en el Sector Defensa ante las autoridades
competentes, en caso de que la persona en situacion de violencia ponga a

conocimiento de la Direccidén General de Derechos Humanos e Interculturalidad en las
Fuerzas Armadas.

MARCO LEGAL:

Constitucidén Politica del Estado. Declaracién Universal de los Derechos Humanos,
Declaracién de las Naciones Unidas Sobre los derechos de los Pueblos Indigenas,
Convencion Internacional sobre la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacién
Racial, Convencion Interamericana para Prevenir y Sancionar la Tortura, la Convencién
Interamericana contra Toda Forma de Discriminacion e Intolerancia, Convencién sobre
la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacién contra la Mujer, Convencion
Interamericana Para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra la Mujer,
Convencidn Interamericana sobre Concesion de los derechos Civiles a la Mujer,
Convencidn Interamericana sobre Concesién de los derechos Politicos a la Mujer,
Convencién Interamericana para la eliminacién de todas las Formas de Discriminacién
en Contra de las Personas con Discapacidad, Convencién Ley No. 045 contra el
Racismo y toda forma de Discriminacién, Decreto Supremo No. 762, Reglamento a la
Ley contra el Racismo y toda forma de Discriminacién. Ley No. 348 de 9 de marzo de
2013 Ley Integral para Garantizar a las Mujeres una vida libre de Violencia, Ley 263.
Plan Nacional Igualdad de Oportunidades “Mujeres Construyendo la Nueva Bolivia”.

TIEMPO PROMEDIO DE DURACION: 1 afio
TIPO DE PROCEDIMIENTO: Operativo
PROCEDIMIENTO

1. Denunciante:
Presenta denuncia verbal o escrita de acuerdo a lo siguiente:

a. En caso de denuncia verbal:

» Presenta denuncia verbal sin necesidad de patrocinio de abogado al
Técnico en Derechos Humanos o en Interculturalidad e Igualdad de
Oportunidades, considerando lo siguiente:

- Proporciona sus datos personales o requiere mantener en reserva su
identidad.

Identifica al presunto agresor o agresora.

- Describe la relacién precisa de los hechos suscitados.

- Presenta pruebas existentes (si corresponde) o sefiala el lugar donde
pueden ser halladas.

Firma el Formulario de Denuncia Verbal. (Continua en el numeral
2).
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b. En caso de denuncia escrita:

* Presenta denuncia escrita sin necesidad de patrocinio de abogado al
Director General de Derechos Humanos o en Interculturalidad e
Igualdad de Oportunidades, considerando lo siguiente:

- Identifica al denunciante.

- Describe la relacion circunstanciada del hecho denunciado.

- Identifica al o los presuntos autores y/o participes del supuesto acto de
racismo o discriminacién adjuntando los medios de prueba o los
elementos que puedan conducir a su comprobacién.

- Solicita reserva de su identidad si asi desea.

- Firma la denuncia escrita. (Continua en el numeral 2.a).

REMITE EL TRAMITE AL DIRECTOR GENERAL DE DERECHOS HUMANOS E
INTERCULTURALIDAD E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES:

2.a. Director General de Derechos Humanos e Interculturalidad e Igualdad de
Oportunidades:
Mediante proveido remite el tramite al Jefe de la Unidad de Interculturalidad e
Igualdad de Oportunidades. (Continua en el numeral 3).

REMITE EL TRAMITE AL TECNICO EN DERECHOS HUMANOS
INTERCULTURALIDAD E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES:

2. Técnico en Derechos Humanos o en Interculturalidad e Igualdad de
Oportunidades:
Recibe la denuncia y procede de la siguiente manera:
a. Registra en el Formulario de Denuncias lo siguiente:
- Nombre completo del denunciante, direccién, nimero de teléfono y otros
que se requiera,
- Datos de la(s) supuesta(s) victima(s) de la agresién.
- La relacion de los hechos objeto de la denuncia.
- Personas o Instituciones denunciadas.
-  Firma el Formulario de Denuncias.
b. Luego procede de la siguiente manera:

i. En caso de admitir la denuncia cuando corresponda al &mbito de las
Fuerzas Armadas o involucre a personal de las Fuerzas Armadas en actos
del servicio o en su relacion con la sociedad civil, remite el Formulario de
Denuncias al Jefe de la Unidad de Interculturalidad e Igualdad de
Oportunidades. (Continua en el numeral 3).

ii. En caso de desestimar la denuncia cuando proviene de un andénimo; se
refiera a un asunto que se encuentre en proceso judicial; sea de mala fe
0; esté fuera del ambito de las competencias de la Direccién General de
Derechos Humanos e Interculturalidad en las Fuerzas Armadas
dependiente del Ministerio de Defensa, procede con el archivo del tramite
(Fin del procedimiento).

3. Jefe de Unidad de Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades:
Recibe y analiza el Formulario de Denuncias y remite al Director (a) General de
Derechos Humanos e Interculturalidad en las Fuerzas Armadas.

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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4. Director General de Derechos Humanos e Interculturalidad en Ilas
Fuerzas Armadas:
Recepciona, revisa y analiza la documentacion y mediante proveido remite al Jefe

de la Unidad de Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades para su
procesamiento.

5. Jefe de la Unidad de Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades:
Recibe la documentacion y procede de |la siguiente manera:

a. Efectua la valoracion de los medios de prueba presentados por el denunciante.

b. Canaliza la denuncia ante |la Policia Boliviana o el Ministerio Publico.

¢. Reporta la denuncia al Sistema Integral Plurinacional de Prevencion, Atencion,
Sancion y Erradicacion de la Violencia en razén de Género - SIPPASE,
indicando el curso que ha seguido la misma.

d. Mediante proveido asigna el caso al Técnico en Derechos Humanos o en
Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades correspondiente e instruye
iniciar las investigaciones.

e. De ser necesario realiza coordinaciones con las Instancias administrativas

pertinentes del Ministerio de Defensa, las Fuerzas Armadas y otros, con el fin

de que los mismos coadyuven en las gestiones de la investigacion.

6. Técnico en Derechos Humanos o en Interculturalidad e Igualdad de
Oportunidades:

Procede de la siguiente manera:

a. Registra el caso en el formulario correspondiente, en el sistema informatico,
“Matriz de Registro de Atencién de Casos” y efectla la apertura de una carpeta
para la insercion de los documentos que correspondan, de manera
cronolégica, ordenada, clasificada y foliada con indice.

b. Efectta la valoracién y andlisis de los extremos de la denuncia y los medios de
prueba presentados por el denunciante (si existiere).

c. Requiere a las instancias correspondientes para que en el plazo de 10 dias
procedan a la emision de informes documentados o elementos que estime
utiles a los efectos de la investigacion.

d. En caso de no existir respuesta en el plazo establecido, reitera el
requerimiento de emision de informes documentados o elementos que estime
utiles a los efectos de la investigacion.

e. Realiza recoleccion de elementos probatorios mediante inspecciones,
verificaciones in loco, conducentes al esclarecimiento de la verdad histérica de
los hechos.

f. Efectua entrevistas individualizadas a las partes involucradas..

g. Una vez analizados los elementos recolectados, establece la existencia o no
del acto de violencia de género o generacional y emite informe de las acciones
y gestiones realizadas y los hallazgos de la investigacidn efectuando las
conclusiones y recomendaciones que coadyuven en la aplicaciéon de medidas
de proteccién por las autoridades competentes y/o la reparacién del dafio,

mismo que eleva al Jefe de la Unidad de Interculturalidad e Igualdad de
Oportunidades para su aprobacion.

7. Jefe de Unidad de Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades:

Recibe y analiza el informe y la documentacion, luego procede de la siguiente
manera:
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10.

11.

i Si no existen observaciones aprueba el informe mediante su firma y
remite al Director (a) General de Derechos Humanos e Interculturalidad
en las Fuerzas Armadas. (Continua en el numeral 8).

ii. Si existen observaciones, devuelve el informe al Técnico en Derechos

Humanos o en Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades. (Retorna
al numeral 6).

Director(a) General de Derechos Humanos e Interculturalidad en las
Fuerzas Armadas:

i.  Revisa y analiza el informe y la documentaciéon, en caso de no existir
observaciones, procede de la siguiente manera:

a) Aprueba el informe mediante su firma.

b) Eleva el informe al sefior Ministro de Defensa, para su respectivo
analisis y aprobacion.

c) Una vez aprobado el Informe por el sefior Ministro de Defensa,
remite a la instancia correspondiente de las FF.AA. u otra instancia
que corresponda.

d) Se requiere copia legalizada del mismo para el cumplimiento de las
recomendaciones emitidas en el informe.

e) Remite el informe y la documentacion al Jefe de la

Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades. (Continua en el
numeral 9).

ii. Si existen observaciones, se devuelve el informe al Jefe de Unidad de

Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades, para su correccién.
(Retorna al numeral 7).

Jefe de Unidad de Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades:
Recibe la documentacion y procede de la siguiente manera:

a.

b.
&

Instruye al Equipo Técnico realizar las acciones necesarias para brindar apoyo
a la persona afectada.

EfectGa el seguimiento a la implementacién de las recomendaciones.

En caso de comprobarse la denuncia instruye al Técnico gestionar el registro
de los antecedentes del personal que cometié hechos de violencia de género
y/o generacional en la base de datos de casos de vulneracién de Derechos
Humanos de la Unidad de Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario a efectos de la certificacién para ascensos.

Técnico en Derechos Humanos, Interculturalidad e Igualdad de
Oportunidades:

Procede de la siguiente manera:

a.
b.

Brinda orientacion a la persona afectada hasta la conclusién del caso.

Elabora cuadros individuales de registro para el seguimiento del caso hasta la
conclusién del mismo.

Emite un informe mensual, semestral y anual sobre las acciones que se
tomaron y el estado del proceso hasta la resolucion del mismo y lo remite al
Jefe de la Unidad de Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades.

Jefe de Unidad de Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades:

Recibe y verifica el informe e instruye a la Secretaria incluir en la carpeta
correspondiente para su archivo.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO.
RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de denuncias por actos de violencia
de género y/o generacional.

RIESGO: No comprobacién de la denuncia por actos de violencia.
PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion en los numerales 1, 2, 7 y 8.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE DERECHOS HUMANOS E
INTERCULTURALIDAD EN LAS FUERZAS ARMADAS
UNIDAD DE INTERCULTURALIDAD E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS POR
ACTOS DE RACISMO Y TODA FORMA DE DISCRIMINACION

OBJETO:

Establecer el procedimiento para la atencion de quejas y denuncias por actos de

racismo y toda forma de discriminacidn en el Sector Defensa, asi como de discapacidad
y adulto mayor.

MARCO LEGAL:

Constitucion Politica del Estado, Declaracion Universal de los Derechos Humanos.
Declaracion de las Naciones Unidas Sobre los derechos de los Pueblos Indigenas.
Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacién en Contra
la Mujer.

Convencion Internacional sobre la Eliminacion de todas las Formas de
Discriminacion Racial.

Convencion Interamericana Para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
Contra la Mujer.

Convencion Interamericana para la eliminacibn de todas las Formas de
Discriminaciéon en Contra de las Personas con Discapacidad.

Convencién Interamericana para Prevenir y Sancionar la Tortura.

Convencion Interamericana contra Toda Forma de Discriminacidn e Intolerancia.
Convencidn Interamericana sobre la Desaparicién Forzada a Personas.

Ley No. 045 contra el Racismo y toda forma de Discriminacion.
Ley 223.

Ley 263.
Ley 369.
Ley 348, Politica Contra el Racismo y toda Forma de Discriminacion.

Decreto Supremo No. 762 Reglamento a la Ley contra el Racismo y toda forma de
Discriminacion.

TIEMPO PROMEDIO DE DURACION: 1 afio
TIPO DE PROCEDIMIENTO: Operativo
PROCEDIMIENTO

1.

Denunciante:

a. Presenta denuncia verbal sin necesidad de patrocinio de abogado al
Técnico en Derechos Humanos o en Interculturalidad e Igualdad de
Oportunidades, considerando lo siguiente:

Proporciona sus datos personales o requiere mantener en reserva su
identidad.

- Identifica al presunto agresor o agresora.
- Describe la relacién precisa de los hechos suscitados.

- Presenta pruebas existentes (si corresponde) o sefiala el lugar donde
pueden ser halladas.

Firma el Formulario de Denuncia Verbal. (Continua en el numeral
2).
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Presenta denuncia escrita sin necesidad de patrocinio de abogado al

Director General de Derechos Humanos o en Interculturalidad e Igualdad

de Oportunidades, considerando lo siguiente:

- Identifica al denunciante.

- Describe la relacién circunstanciada del hecho denunciado.

- Identifica al o los presuntos autores y/o participes del supuesto acto de
racismo o discriminacion adjuntando los medios de prueba o los
elementos que puedan conducir a su comprobacion.

- Solicita reserva de su identidad si asi desea.

- Firma la denuncia escrita. {Continua en el numeral 2.a).

g

REMITE EL TRAMITE AL DIRECTOR GENERAL DE DERECHOS HUMANOS E
INTERCULTURALIDAD E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES:

2.a. Director General de Derechos Humanos e Interculturalidad e Igualdad de
Oportunidades:
Mediante proveido remite el tramite al Jefe de la Unidad de Interculturalidad e
Igualdad de Oportunidades. (Continua en el numeral 3).

REMITE EL TRAMITE AL TECNICO EN DERECHOS HUMANOS
INTERCULTURALIDAD E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES:

2. Técnico en Derechos Humanos, Interculturalidad e Igualdad de
Oportunidades:
a. Registra en el Formulario de Denuncias lo siguiente:
- Nombre completo del denunciante, direccién, nimero de teléfono y otros
que se requiera.
- Datos de la(s) supuesta(s) victima(s) de la agresion.
- Larelacion de los hechos objeto de la denuncia.
- Personas o Instituciones denunciadas.
- Firma el Formulario de Denuncias.
b. Luego procede de la siguiente manera:

i. En caso de admitir la denuncia cuando corresponda al ambito de las
Fuerzas Armadas o involucre a personal de las Fuerzas Armadas en actos
del servicio o en su relacién con la sociedad civil, remite el Formulario de
Denuncias al Jefe de la Unidad de Interculturalidad e Igualdad de
Oportunidades. (Continua en el numeral 3).

ii. En caso de desestimar la denuncia cuando proviene de un anénimo; se
refiera a un asunto que se encuentre en proceso judicial; sea de mala fe
o; esté fuera del ambito de las competencias de la Direccién General de
Derechos Humanos e Interculturalidad en las Fuerzas Armadas
dependiente del Ministerio de Defensa, procede con el archivo del tramite
(Fin del procedimiento).

3. Jefe de la Unidad de Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades:

Recibe y analiza el Formulario de Denuncias, valora los medios de prueba
presentados (si corresponde) y posteriormente remite al Director (a) General de
Derechos Humanos e Interculturalidad en las Fuerzas Armadas.
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Director(a) General de Derechos Humanos e Interculturalidad en las
Fuerzas Armadas:
Recepciona, revisa y analiza la documentacién y mediante proveido remite al Jefe

de la Unidad de Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades para su
procesamiento.

Jefe de la Unidad de Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades:

Recibe la documentacion y procede de la siguiente manera:

a. Efectla la valoracion de los medios de prueba presentados por el denunciante.

b. Mediante proveido asigna el caso al Técnico en Derechos Humanos,
Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades correspondiente e instruye
iniciar las investigaciones.

c. De ser necesario realiza coordinaciones con las Instancias administrativas
pertinentes del Ministerio de Defensa, las Fuerzas Armadas y otros, con el fin
de que los mismos coadyuven en las gestiones de la investigacién.

d. Mediante oficio, remite copia legalizada de la denuncia de racismo o
discriminacién a la Direccion General de Lucha contra el Racismo y toda forma
de Discriminacion del Viceministerio de Descolonizaciéon del Ministerio de
Culturas.

Técnico en Derechos Humanos, Interculturalidad e Igualdad de

Oportunidades:

Procede de la siguiente manera:

a. Registra el caso en el formulario correspondiente, en el sistema informatico,
“Matriz de Registro de Atencion de Casos” y efectula la apertura de una carpeta
para la insercion de los documentos que correspondan, de manera
cronolégica, ordenada, clasificada y foliada con indice.

b. Efectda la valoracién y andlisis de los extremos de la denuncia y los medios de
prueba presentados por el denunciante.

c. Requiere a las instancias correspondientes para que en el plazo de 10 dias
procedan a la emision de informes documentados o elementos que estime
utiles a los efectos de la investigacion.

d. Realiza recoleccién de elementos probatorios, inspecciones y verificaciones in
loco conducentes al esclarecimiento de la verdad histérica de los hechos.

e. Efectla entrevistas a las partes involucradas.

f. Gestiona conciliacidén entre partes si correspondiere.

g. Una vez analizados los elementos recolectados, establece la existencia o no
del acto de racismo o discriminacién y emite informe de las acciones y
gestiones efectuadas y los hallazgos de la investigacidn efectuando las
conclusiones y recomendaciones que coadyuven en la reparacién del dafio a
las victimas de racismo o discriminacién y/o la aplicacién de medidas
correctivas a los infractores, mismo que eleva al Jefe de la Unidad de
Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades para su aprobacion.

Jefe de la Unidad de Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades:
Recibe, analiza el informe y la documentacion, para la aprobacién del mismo

mediante su firma y remite al Director (a) General de Derechos Humanos e
Interculturalidad en las Fuerzas Armadas.

Director(a) General de Derechos Humanos e Interculturalidad

Recibe el Informe y analiza la documentacién, luego procede de la siguiente
manera:

i.  Sino existen observaciones procede de la siguiente manera:
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a) Aprueba el informe mediante su firma.

b) Eleva el informe al sefior Ministro de Defensa, para su respectivo
analisis y aprobacion.

c) Una vez aprobado el Informe por el sefior Ministro de Defensa,
remite a la instancia correspondiente de las FF.AA. u otra instancia
que corresponda, copia legalizada del mismo para el cumplimiento
de las recomendaciones emitidas en el informe.

d) Remite el informe y la documentacion al Jefe de la Unidad de

Interculturalidad e Igualdad de Qportunidades. (Continua en el
numeral 9).

ii. Si existen observaciones, devuelve al Jefe de la Unidad de
Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades. (Retorna al numeral 7).

9. Jefe de Unidad de Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades:
Recibe la documentacion y procede de la siguiente manera:

a. Instruye al Equipo Técnico realizar las acciones necesarias para brindar apoyo
a la persona afectada.

b. Efectla el seguimiento a la implementacion de las recomendaciones.

c. En caso de comprobarse la denuncia, instruye al Técnico en Derechos
Humanos, Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades gestionar para que
los antecedentes del personal que cometidé el acto de racismo y/o
discriminacién sean registrados en la base de datos de los casos de
vulneracién de Derechos Humanos de la Unidad de Derechos Humanos y
Derecho Internacional Humanitario a efectos de la certificacién para ascensos.

10. Técnico en Derechos Humanos, Interculturalidad e Igualdad de
Oportunidades:

Procede de la siguiente manera:
a. Brinda orientacion a la persona afectada, hasta la conclusién del caso.

b. Elabora cuadros individuales de registro para el seguimiento del caso hasta la
conclusién del mismo.

c. Emite un informe mensual, semestral y anual sobre las acciones realizadas y
el estado del proceso hasta la resolucién del mismo y lo remite al Jefe de la
Unidad de Derechos Humanos y DIH.

11. Jefe de Unidad de Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades:

Recibe y verifica el informe e instruye a la Secretaria incluir en la carpeta
correspondiente para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de denuncias por actos de racismo y
toda forma de discriminacion.

RIESGO: No comprobacion de la denuncia por actos de racismo insuficientes.
PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion en los numerales 2 y 8.
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE DERECHOS HUMANOS E
INTERCULTURALIDAD EN LAS FUERZAS ARMADAS
UNIDAD DE INTERCULTURALIDAD E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION DEL PERSONAL MILITAR DE
LAS FUERZAS ARMADAS SOBRE LA TRATA Y TRAFICO DE PERSONAS

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para la capacitacion al personal de las Fuerzas Armadas
contra la Trata y Trafico de Personas.

MARCO LEGAL:

Constitucién Politica del Estado, Declaracion Universal de Derechos Humanos.

- Convenciéon de las Naciones Unidas Contra la delincuencia organizada

transnacional y sus protocolos.

- Protocolo para prevenir, reprimir y sancionar la trata de personas,

especialmente mujeres y nifios, que complementa la Convencién de las
Naciones Unidas contra la Delincuencia Organizada Transnacional.

- Protocolo de Palermo.

Ley No. 263 de 31 de julio de 2012,
Decreto Supremo No. 1486 de 6 de febrero de 2013,
Decreto supremo No. 29894,

TIEMPO PROMEDIO DE DURACION: 1 afio
TIPO DE PROCEDIMIENTO: Operativo
PROCEDIMIENTO

1.

Jefe de Unidad de Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades:

Procede de la siguiente manera:

a. Planifica el proyecto de capacitacion y el contenido tematico a desarrollarse de
acuerdo al Moédulo de Capacitacion para las Fuerzas Armadas.

b. Instruye al Técnico en Derechos Humanos o en Interculturalidad e Igualdad de
Oportunidades preparar la documentacion necesaria para la capacitacion al

personal de las Fuerzas Armadas en aspectos de lucha contra la Trata y Trafico
de personas.

Técnico en Derechos Humanos o en Interculturalidad e Igualdad de
Oportunidades:

En funcion a los objetivos, el contenido temadtico y el Médulo de Capacitaciéon para
las Fuerzas Armadas, elabora el Proyecto de Capacitacion sobre Trata y Trafico de
personas para su ejecucion en las Unidades Militares y remite la documentacion al
Jefe de Unidad de Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades.

Jefe de Unidad de Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades:
Recibe, revisa y analiza la documentacidn, luego procede de la siguiente manera:

i. En caso de no existir observaciones al proyecto, aprueba el mismo mediante
su firma y remite al Director (a) General de Derechos Humanos e
Interculturalidad en las Fuerzas Armadas. (Continua en el numeral 4).

ii. Si existen observaciones al proyecto, se devuelve la documentacion al
Técnico en Derechos Humanos o en Interculturalidad e Igualdad de
Oportunidades. (Retorna al numeral 2).
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4. Director(a) General de Derechos Humanos e Interculturalidad en las
Fuerzas Armadas:

i. Recibe y analiza el Proyecto de Capacitacién y si no existen observaciones
aprueba el mismo mediante su firma y remite al Ministro de Defensa.
(Continua en el numeral 5).

ii. Si existen observaciones, se devuelve el Proyecto de capacitacion al Jefe de
Unidad de Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades. (Retorna al
numeral 3).

5. Ministro de Defensa:
Recibe el Proyecto de Capacitacion, analiza y aprueba el mismo mediante su firma

y remite al Director (a) General de Derechos Humanos e Interculturalidad en las
Fuerzas Armadas.

6. Director(a) General de Derechos Humanos e Interculturalidad en las
Fuerzas Armadas:
Recibe la documentacion y remite mediante proveido al Jefe de Unidad de
Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades para su procesamiento.

7. Jefe de Unidad de Interculturalidad e Igualdad de Oportunidades:
Procede de la siguiente manera:

a. De acuerdo al Proyecto, el Cronograma de Capacitacién y el contenido tematico
correspondiente, en coordinacién con el personal proceden a la capacitacion en
las Unidades Militares determinadas y los términos establecidos.

b. A la conclusion del evento de capacitacion, evalia el cumplimiento del objetivo
y los resultados.

c. Emite el Informe Final sobre la capacitacién de Trata y Trafico de personas y

remite al Director General de Derechos Humanos e Interculturalidad en las
Fuerzas Armadas.

8. Director(a) General de Derechos Humanos e Interculturalidad en las

Fuerzas Armadas:

Recibe la documentacion y procede de la siguiente manera:

a. Analiza el Informe Final de Capacitacién sobre Trata y Trafico de personas,
aprueba el mismo con su firma y eleva al Ministro de Defensa.

b. Una vez aprobado el informe por el Ministro de Defensa, remite copia legalizada
del mismo a los Comandos de Fuerza para la adopcién de medidas dirigidas a
combatir la trata y tréfico de personas y los mecanismos de asistencia.

c. Remite la documentacién al Jefe de Unidad de Interculturalidad e Igualdad de
Oportunidades para su archivo correspondiente,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacién del personal militar de las Fuerzas
Armadas sobre la trata y tréfico de personas.

RIESGO: No adopcion de medidas para combatir la trata y tréfico de personas.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion en los numerales 3 y 4.
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Ministerio de Defensa

VICEMINISTERIO DE DEFENSA CIVIL
DIRECCION GENERAL DE EMERGENCIAS Y AUXILIO
UNIDAD DE PREPARACION Y COORDINACION

PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION Y RESPUESTA DE LA POBLACION
ANTE EVENTOS ADVERSOS

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para desarrollar y/o activar mecanismos de preparacion
que se deben realizar con anterioridad a la ocurrencia de un fendmeno adverso
cualquiera sea su naturaleza de origen, a fin de que organismos operativos activen
procedimientos de accidn preestablecidos en los planes de respuesta y que la poblacion
tome precauciones especificas debido a la inminente ocurrencia de un evento
destructivo.

MARCO LEGAL: Constitucién Politica del Estado, Ley No. 602 y Decreto Supremo No.
2342, Ley No. 031, Decreto Supremo N© 29894, Decreto Supremo N° 0181 y decretos
modificatorios

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: Permanente

Tipo de Procedimiento: Operativo
Procedimiento

1. Jefe de la Unidad de Preparacion y Coordinacion:
Elabora los protocolos y herramientas para la preparaciéon y respuesta de la

poblacion ante eventos adversos y eleva al Director General de Emergencias y
Auxilio

2. Director General de Emergencias y Auxilio:
Revisa los documentos y procede de |la siguiente manera:
i) En caso de existir observaciones, devuelve al Jefe de la Unidad de
Preparacion y Coordinacion para su correccion (Retorna al numeral 1)
i) En caso de no existir observaciones, remite la documentacion al

Viceministro de Defensa Civil para su revision y aprobacién. (Continua en
el numeral 4)

3. Viceministro de Defensa Civil:

Analiza, aprueba el protocolo y devuelve a la Direccion General de Emergencia
Auxilio,

4. Director General de Emergencias y Auxilio:

Recibe y remite la documentacion al Jefe de la Unidad de Preparacion vy
Coordinacion.

5. Jefe de la Unidad de Preparacion y Coordinacion:
Recibe la documentacion y coordina con las Secciones Departamentales vy
Regionales de Defensa Civil asi como con las Instituciones involucradas para la
ejecucion de los protocolos en diferentes areas

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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10.

Secciones Departamentales y/o Regionales de Defensa Civil:

Aplican y difunden los Protocolos para la Preparacion y Respuesta de la poblacién
ante eventos adversos, a través del personal destinado para el efecto, emitiendo
informes peridédicos de las actividades realizadas. Informando los resultados de
los mismos a la Direccién General de Emergencia Auxilio.

Instituciones Involucradas

Consideran e implementan los protocolos enviados o utilizan protocolos propios,
haciendo conocer los mismos al Viceministerio de Defensa Civil, DGR
Departamentales o UGR Municipales para coordinar acciones posteriores.

Viceministerio de Defensa Civil:
Remite la documentacidn a la Direccion General de Emergencias y Auxilio.

Direccion General de Emergencias y Auxilio:

Recibe la informacion y remite la misma a la Unidad de Preparacion y
Coordinacion.

Jefe de la Unidad de Preparacion y Coordinacién:
Recibe la informacidn y coordina las acciones para la realizacion de simulacros y

simulaciones con las diferentes instituciones, ejecutando los protocolos
correspondientes.

Fin del Procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: PREPARACION Y RESPUESTA DE LA
POBLACION ANTE EVENTOS ADVERSOS REALIZADA

RIESGO: Poblacién sin preparacion ante eventos adversos

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacién establecida en el numeral 2.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

VICEMINISTERIO DE DEFENSA CIVIL
DIRECCION GENERAL DE EMERGENCIAS Y AUXILIO
UNIDAD DE RESPUESTA

. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION )
DE DANOS Y ANALISIS DE NECESIDADES EN EL INTERIOR DEL PAIS

OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para realizar la evaluacion de dafios y analisis de
necesidades ocasionados por los eventos adversos en comunidades afectadas en el
interior del pais.

MARCO LEGAL: Constitucion Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031
Marco de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafez, Ley No. 602 Gestidén de
Riesgo y Decreto Supremo No. 2342

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 15 dias

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1.

Viceministro de Defensa Civil

Recibe la solicitud de ayuda e instruye mediante proveido al Director General de

Emergencias y Auxilio realizar la evaluacién correspondiente y preparar la
respuesta con ayuda humanitaria.

Director General de Emergencia y Auxilio:
Remite la solicitud al Jefe de la Unidad de Respuesta.

Jefe de la Unidad de Respuesta:

Mediante radiograma instruye a los Responsables de la Seccion Departamental y
Regional la coordinacién con los municipios para el trémite correspondiente.

Responsable de la Departamental y Regional de Defensa Civil

Recibe y remite la documentacion al Técnico EDAN para proceder con la
coordinacion

Técnico EDAN.

Se constituye en la zona de desastre y en coordinacion con los representantes de
la poblacion damnificada, realiza la evaluacion de dafios y toma conocimiento de
las necesidades de las familias damnificadas, a través del formulario ERADE

Una vez concluida la Evaluacion de Dafios, remite un Informe al Responsable de
la Seccion Departamental y Regional de Defensa Civil, el mismo que acompafa
los respectivos documentos de respaldo:

v Solitud de Evaluacién de Dafios firmada y sellada por el Alcalde y las

autoridades criginarias campesinas o en forma excepcional por autoridades
locales con personeria juridica.

Fecha.de Actualizacion: 02/12/16
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v" Documento Municipal de declaratoria de Emergencias (Si son varias
solicitudes del municipio la primera solicitud original, la demas fotocopia)

v Fotografias y otros documentos que pudiesen ser antecedentes de este
proceso.

6. Responsable de la Seccion Departamental y Regional de Defensa Civil.

Revisa la documentacion y procede de la siguiente manera:

)] En caso de existir observaciones, devuelve al Técnico EDAN para su
correccion (Retorna al numeral 5)

iiy En caso de no existir observaciones, valida y eleva al Director General de
Emergencias y Auxilio, los informes de evaluacion y analisis de
Necesidades, adjuntando Solicitud de Evaluacién de Dafos firmada y
sellada por el Alcalde o autoridades originarias campesinas o en forma
excepcional por autoridades locales con personeria juridica, documento
municipal de declaratoria de emergencia, (Quedéndose en la Seccién
Departamental o Regional de Defensa civil una copia para su respaldo)..
(Continua en el numeral 7)

7. Director General de Emergencias y Auxilio
Verifica documentacién y con visto bueno autoriza para que se gestione la
atencién, misma que es remitida a la Unidad de Gestion de Suministros y
Transportes para la Defensa Civil para continuar proceso.

Fin del Procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DANOS Y ANALISIS DE
NECESIDADES EN EL INTERIOR DEL PAIS REALIZADA.

RIESGO: Emergencia y/o desastre natural no atendida
Emergencia y/o desastre natural sin apoyo

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacién establecida en el numeral 6.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

VICEMINISTERIO DE DEFENSA CIVIL
DIRECCION GENERAL DE EMERGENCIAS Y AUXILIO
UNIDAD DE RESPUESTA

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER A LAS FAMILIAS DAMNIFICADAS EN EL

INTERIOR DEL PAIS.

OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para atender a la poblacién afectada por los eventos
adversos de origen natural y/o antrdpico en el interior del pais.

MARCO LEGAL: Constitucion Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031
Marco de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez, Ley No. 602 Gestién de
Riesgo y Decreto Supremo No. 2342.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 15 Dias

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1. Responsable de la Seccion Departamental y/o Regional de Defensa Civil:
De acuerdo al informe de Evaluacién de Dafios y Analisis de Necesidades procede
de la siguiente manera:

v

Mediante Fax, teléfono u oficio, coordina con Autoridades municipales o
solicitantes, los detalles operativos para cumplir con la atencion a la
emergencia.

Si el evento es de magnitud y se requiere que las familias damnificadas sean
evacuadas, coordina con la Unidad de Gestion de Riesgos de la Gobernacion
para la atencidén en albergues y ayuda humanitaria.

Designa mediante memorandum al Técnico(s) de Evaluacion de Dafios vy
Analisis de Necesidades (EDAN), que efectuard la distribuciéon de suministros
de ayuda humanitaria para las comunidades afectadas, asimismo, entrega a
este funcionario, la nota de solicitud de suministros de ayuda humanitaria
detallando Departamento, Municipio a ser atendido, cantidad de familias a
atender, los items, articulo, cantidad, nombre y cargo del responsable de la
distribucién a las poblaciones damnificadas.

Técnico de Evaluacién de Dafios y Analisis de Necesidades (EDAN)

Procede de la siguiente manera:

v

v
v

Recibe la nota de solicitud y Memorandum de Designacion para distribuir la
ayuda humanitaria.

Coordina las acciones de rescate con los grupos de accion inmediata.
Coordina con los Almacenes la entrega y recepcion de suministros, firmando
la nota de salida.

Coordina la entrega y recepcién de los suministros con las autoridades

solicitantes de las poblaciones afectadas, realizando las siguientes
actividades:

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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« Acta de entrega y Recepcion o documento de compromiso debidamente
firmado por las autoridades Solicitantes.

e Una vez concluida la entrega de los suministros a los beneficiarios,
elabora el Informe de fin de comision pormenorizado de los hechos
suscitados, mismo que es elevado a consideracion del Responsable de
la Seccion Departamental o Regional de Defensa Civil para su
aprobacion, adjuntando la documentacion de respaldo de acuerdo a las
normas vigentes.

3. Responsable de la Seccion Departamental y/o Regional de Defensa Civil:

Revisa los documentos y procede de la siguiente manera:

i) En caso de existir observaciones, devuelve al de Evaluacion de Dafios y
Analisis de Necesidades (EDAN) para su correccion (Retorna al numeral
2)

ii) En caso de no existir observaciones, una vez concluida la entrega de
suministros a los beneficiarios, eleva al Director General de Emergencias y
Auxilio el Informe de fin de comision pormenorizado de los hechos
suscitados aprobados vy validados, adjuntando la documentacién de
respaldo de acuerdo a normas vigentes y archiva una copia del informe en
la Seccién Departamental y/o Regional de Defensa Civil.

Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: FAMILIAS DAMNIFICADAS ATENDIDAS EN EL
INTERIOR DEL PAIS.

RIESGO: familias damnificadas sin atencidn

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 3

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

VICEMINISTERIO DE DEFENSA CIVIL
DIRECCION GENERAL DE EMERGENCIAS Y AUXILIO
UNIDAD DE RESPUESTA

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION

DE DANOS Y ANALISIS DE NECESIDADES EN EL DEPARTAMENTO DE LA PAZ

OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para realizar la evaluacion de dafos y analisis de

necesidades ocasionados por los eventos adversos en comunidades afectadas en el
Departamento de La Paz.

MARCO LEGAL: Constitucion Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031
Marco de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez, Ley No. 602 Gestion de
Riesgo y Decreto Supremo No. 2342,

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 5 dias

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1.

Director General de Emergencia y Auxilio:
Recibe y remite al Jefe de la Unidad de Respuesta las solicitudes de Evaluacidn
de Dafos de los Municipios y/o Gobernacion, que fueron presentados al VIDECI.

Jefe de la Unidad de Respuesta:

Recibe la solicitud, elabora el Plan de Viaje para la realizacion de Evaluaciones
como para la Respuesta con ayuda humanitaria, en el que se detalla: Tipo de
evento y Objeto del viaje (Situacion y Mision), Designacion del Personal e
Itinerario (Ejecucion), Viaticos, Pasaje y Combustible (Administracién y logistica)
y remite al Director General de Emergencia y Auxilio.

Director General de Emergencia y Auxilio:

Firma la documentacion y mediante proveido remite al Jefe de la Unidad de
Respuesta.

Jefe de la Unidad de Respuesta:

Recibe la documentacion y mediante proveido remite la misma al Responsable de
la Seccidén de EDAN.

Responsable de la Seccion de EDAN:
Mediante memorandum designa al Técnico EDAN para la evaluacion respectiva,
segun proveido del Jefe de la Unidad de Respuesta.

Técnico EDAN.

Se constituye en la zona de desastre y en coordinacién con los representantes de
la poblacion damnificada, realiza la evaluacién de dafios y toma conocimiento de
las necesidades de las familias damnificadas, a traves del formulario ERADE.

Fecha de Actualizacion: 02/ 12/ 16
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Una vez concluida la Evaluacion de Dafios, remite un Informe al Responsable de
la Departamental y Regional de Defensa Civil, el mismo que acompafa los
respectivos documentos de respaldo:

v Solitud de Evaluacién de Dafios firmada y sellada por el Alcalde o autoridades
originarias campesinas o en forma excepcional por autoridades locales con
personeria juridica

v" Documento municipal de Declaratoria de Emergencia (Si son varias
solicitudes del Municipio la primera solicitud original, las demés fotocopia).

v' Fotografias y otros documentos que pudiesen ser antecedentes de este
proceso.

Responsable de la Seccion de EDAN.

Revisa los documentos y procede de la siguiente manera:

i) En caso de existir observaciones, devuelve al Técnico EDAN para su
correccion (Retorna al numeral 6)

i) En caso de no existir observaciones, firma los documentos y eleva al Jefe
de la Unidad de Respuesta, los informes de evaluacién para su viabilizacion.
(Continua en el numeral 4)

Jefe de la Unidad de Respuesta.

Revisa los documentos y procede de la siguiente manera:

i) En caso de existir observaciones, devuelve al Responsable de la Seccidén de
EDAN para su correccién (Retorna al numeral 7)

i) En caso de no existir observaciones, coloca su Vo. Bo. en los mismos y los

remite al Director General de Emergencias y Auxilio. (Continua en el
nhumeral 9)

Director General de Emergencias y Auxilio
Verifica documentacion y con visto bueno autoriza para que se gestione la

atencion, misma es devuelta al Jefe de la Unidad de Respuesta para continuar
proceso.

Fin del Procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DANOS Y ANALISIS DE
NECESIDADES EN EL DEPARTAMENTO DE LA PAZ REALIZADO.

RIESGO: Emergencia y/o desastre natural no atendida

Emergencia y/o desastre natural sin apoyo

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los numerales 7 y

8.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

VICEMINISTERIO DE DEFENSA CIVIL
DIRECCION GENERAL DE EMERGENCIAS Y AUXILIO
UNIDAD DE RESPUESTA

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER A LAS FAMILIAS DAMNIFICADAS EN EL
DEPARTAMENTO DE LA PAZ.

OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para atender a la poblacion afectada con ayuda

humanitaria en el Departamento de La Paz a causa de eventos adversos acaecidos de
origen natural y/o antrépico.

MARCO LEGAL: Constitucién Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031
Marco de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez, Ley No. 602 Gestiéon de
Riesgo y Decreto Supremo No. 2342,

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 5 dias (de no existir otros factores ajenos a
la Unidad, como bloqueos en carreteras y otros)

Tipo de Procedimiento: Operativo
Procedimiento

1. Jefe de la Unidad de Respuesta:

De acuerdo al informe de Evaluacién de Dafos y Analisis de Necesidades,
procede de la siguiente manera:

v Mediante Fax, teléfono u oficio, coordina con la Unidad de Gestidén de Riesgos
de la Gobernacion y autoridades municipales, los detalles operativos para
cumplir con la atencion a la emergencia.

v' Si el evento es de magnitud y se requiere que las familias damnificadas sean
evacuadas, coordina con la Unidad de Preparacién y Coordinacion la
busqueda de refugios temporales con las autoridades competentes.

v Designa mediante memorandum al Técnico(s) de Evaluacion de Dafios y
Analisis de Necesidades (EDAN), que efectuard la distribucién de suministros
de ayuda humanitaria para las comunidades afectadas, asimismo, entrega a
este funcionario, la nota de solicitud de suministros de ayuda humanitaria
detallando Departamento, Municipio a ser atendido, cantidad de familias a
atender, los items, articulo, cantidad, nombre y cargo del responsable de la
distribucién a las poblaciones damnificadas.

2. Técnico de Evaluacion de Dafios y Analisis de Necesidades (EDAN)

Procede de la siguiente manera:

v Recibe la nota de solicitud y Memorandum de Designacién para distribuir la
ayuda humanitaria.

v Coordina las acciones de rescate con los grupos de accion inmediata.

v Coordina con los Almacenes la entrega y recepciéon de suministros, firmando

la nota de salida cuya copia serd enviada al archivo de la Unidad de
Respuesta.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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v"  Coordina la entrega y recepcién de los suministros con las autoridades de las
poblaciones afectadas, realizando las siguientes actividades:

e Acta de entrega y Recepcion o documento de compromiso debidamente
firmado por las autoridades Solicitantes.

e« Una vez concluida la entrega de los suministros a los beneficiarios,
elabora el Informe de fin de comision pormenorizado de los hechos
suscitados, mismo que es elevado a consideracion del Jefe de la Unidad
de Respuesta para su aprobacion, adjuntando la documentacion de
respaldo de acuerdo a las normas vigentes.

3. Jefe de la Unidad de Respuesta:
Revisa los documentos y procede de la siguiente manera:
i) En caso de existir observaciones, devuelve al Técnico en Gestion de
Suministros y Transportes para su correccion (Retorna al numeral 2)

i) En caso de no existir observaciones, es aprobado para su archivo
correspondiente.

Fin del Procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS FAMILIAS DAMNIFICADAS
EN EL DEPARTAMENTO DE LA PAZ REALIZADA

RIESGO: familias damnificadas sin atencion

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 3.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

VICEMINISTERIO DE DEFENSA CIVIL
DIRECCION GENERAL DE EMERGENCIAS Y AUXILIO
UNIDAD DE RESPUESTA

PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION DE DESASTRES Y/0O EMERGENCIAS

EN EL DEPARTAMENTO DE LA PAZ

OBJETIVO
Establecer el procedimiento para realizar la validacion de desastres y/o emergencias
ocasionados por los eventos adversos en poblaciones afectadas a nivel nacional.

MARCO LEGAL: Constitucion Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031
Marco de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez, Ley No. 602 Gestién de
Riesgo y Decreto Supremo No. 2342

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 10 dias habiles

Tipo de Procedimiento: Operativo

PROCEDIMIENTO

1.

Director (a) General de Emergencias y Auxilio

Recibe y remite al Jefe de la Unidad de Respuesta las solicitudes de Ayuda
Humanitaria de las poblaciones afectadas, que fueron presentadas al VIDECI para
el tramite correspondiente.

Jefe (a) de la Unidad de Respuesta:

Recibe la solicitud de apoyo humanitario y remite el mismo al Responsable de la
Seccion de Validacion.

Responsable de la Seccion de Validacion:

Designa al Técnico para la validacién respectiva, segin proveido del Jefe (a) de la
Unidad de Respuesta.

Técnico Validador.

Procede de la siguiente manera:

i. Revisa y analiza la documentacion presentada por la poblacion damnificada
sobre Desastres y/o Emergencias de acuerdo al siguiente detalle:

O Solicitud de ayuda humanitaria firmada y sellada por la Autoridad
Competente (Gobernador, Alcalde, excepcionalmente por el representante
de la organizaciéon social reconocida legalmente o representante de la
poblacién damnificada)

O Formulario de Evaluacién de Dafios y Analisis de Necesidades.

O Documento de Declaratoria de Desastres y/o Emergencias (si
corresponde).

O Fotografias y otros documentos que pudiesen ser antecedentes de este
proceso.

ii. Contrasta la documentacion con otras fuentes de informacion
ili. Posteriormente elabora el Informe de Validacion (solo en el caso de que la
Evaluacion de Dafios y Analisis de Necesidades haya sido realizada por otra
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instancia) y presenta al Jefe (a) de la Unidad de Respuesta via Responsable
de Seccién.

5. Jefe de la Unidad de Respuesta.
Revisa los documentos y procede de la siguiente manera:
i) En caso de existir observaciones, devuelve al Técnico Validador para su
correccion (Retorna al numeral 4)
i) En caso de no existir observaciones, firma el informe y remite al Director
General de Emergencias y Auxilio. (Continua en el numeral 6)

6. Director General de Emergencias y Auxilio
Revisa los documentos y procede de la siguiente manera:
i) En caso de existir observaciones, devuelve al Jefe de la Unidad de
Respuesta para su correccion (Retorna al numeral 5)
i) En caso de no existir observaciones, firma el informe y posteriormente
eleva al Viceministro (a) de Defensa Civil solicitando autorizacion.
(Continua en el numeral 6)

7. Viceministro (a) de Defensa Civil
Recibe la documentacion de solicitud de autorizacion y mediante proveido

instruye al Director (a) General de Emergencias y Auxilio atender o denegar la
atencion.

8. Director (a) General de Emergencias y Auxilio.
Remite la documentacion al Jefe de la Unidad de Gestion de Suministros vy
Transportes para proceder segln proveido del Viceministro (a) de Defensa Civil.

9. Unidad de Gestion de Suministros y Transportes.
Recibida la documentacidn de la Unidad de Respuesta, elabora la Nota en base a
las instrucciones impartidas por el Director General de Emergencias y Auxilio.

10. Jefe de la Unidad de Respuesta

De acuerdo a la instruccion impartida, elabora la documentacién correspondiente
debidamente firmada, especificando el funcionario designado para la recepcion de
los bienes y adjunta los antecedentes correspondientes.

Fin del Procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE DESASTRES Y/O
EMERGENCIAS A NIVEL NACIONAL

RIESGO: Validacion de desastres y/o emergencias en el Departamento de La Paz
no realizada

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los numerales 5 y
6.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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VICEMINISTERIO DE DEFENSA CIVIL
DIRECCION GENERAL DE EMERGENCIAS Y AUXILIO
UNIDAD DE RESPUESTA
SECCIONES DEPARTAMENTALES Y REGIONALES DE DEFENSA CIVIL

PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION DE DESASTRES Y/0 EMERGENCIAS A

NIVEL DEPARTAMENTAL Y/O REGIONAL.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para realizar la validacion de desastres y/o emergencias

ocasionados por los eventos adversos en poblaciones afectadas a nivel Departamental
y/o Regional.

MARCO LEGAL: Constitucion Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031
Marco de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez, Ley No. 602 Gestién de
Riesgo y Decreto Supremo No. 2342,

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 8 dias habiles

Tipo de Procedimiento: Operativo

PROCEDIMIENTO

1.

Responsable Departamental y/o Regional de Defensa Civil

Recibe y remite al Técnico Validador la solicitud de Ayuda Humanitaria de las
poblaciones afectadas.

Técnico Validador.
Revisa y analiza la documentacion e informacion presentada por la poblacidon
damnificada sobre Desastres y/o Emergencias de acuerdo al siguiente detalle:

0 Solicitud de ayuda humanitaria firmada y sellada por la Autoridad
Competente (Gobernador, Alcalde, excepcionalmente por el representante
de la organizacion social reconocida legalmente o representante de la
poblaciéon damnificada)

o Formulario de Evaluacién de Dafios y Analisis de Necesidades de acuerdo
a formato establecido.

0 Documento de Declaratoria de Desastres y/o Emergencias (si
corresponde).

0 Fotografias y otros documentos que pudiesen ser antecedentes de este
proceso.

Posteriormente si corresponde elabora el Informe de Validacién y presenta al
Responsable Departamental y/o Regional.

Responsable Departamental y/o Regional de Defensa Civil
Revisa los documentos y procede de |la siguiente manera:
i) En caso de existir observaciones, devuelve el Informe de Validacién al

Técnico Validador para su correccién con los antecedentes (Retorna al
numeral 2)

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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i) En caso de no existir observaciones, firma y posteriormente eleva al
Viceministro (a) de Defensa Civil solicitando autorizacién. (Continua en el
numeral 4)

4. Viceministro (a) de Defensa Civil
Recibe la documentacién de solicitud de autorizacion, analiza y mediante
proveido instruye al Director (a) General de Emergencias y Auxilio atender o
denegar la atencion.

5. Director (a) General de Emergencias y Auxilio.
Remite la documentacion al Jefe (a) de la Unidad de Gestidon de Suministros y
Transportes para proceder segun proveido del Viceministro (a) de Defensa Civil.

6. Unidad de Gestion de Suministros y Transportes.
Recibida la documentacion, elabora Radiograma en base a las instrucciones
impartidas por el Director General de Emergencias y Auxilio.

7. Director (a) General de Emergencias y Auxilio.

Recibe el Radiograma de Respuesta y procede de la siguiente manera:

i) En caso de existir observaciones, devuelve el Radiograma de Respuesta al
Jefe de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes para su
correccion (Retorna al numeral 6)

i) En caso de no existir observaciones, firma y por intermedio del Radio
Operador del VIDECI deriva a la Secciones Departamental y/o Regional de
Defensa Civil correspondiente. (Continua en el numeral 8)

8. Responsable Departamental y/o Regional de Defensa Civil
De acuerdo a la instruccion impartida, elabora la documentaciéon correspondiente
debidamente firmada, especificando el funcionario designado para la recepcion de
los bienes y adjunta los antecedentes correspondientes.

Fin del Procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE DESASTRES Y/O
EMERGENCIAS A NIVEL DEPARTAMENTAL Y/O REGIONAL

RIESGO: Validacién de desastres y/o emergencias a nivel departamental y/o
regional no realizada

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los numerales 3 y
4,

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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VICEMINISTERIO DE DEFENSA CIVIL
DIRECCION GENERAL DE EMERGENCIAS Y AUXILIO
UNIDAD DE GESTION DE SUMINISTROS Y TRANSPORTES
PARA LA DEFENSA CIVIL

PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO DE ADQUISICION DE
SUMINISTROS DE AYUDA HUMANITARIA.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para el requerimiento de adquisicion de
suministros de ayuda humanitaria, para la atencidén a las poblaciones afectadas por
desastres y/o emergencias.

MARCO LEGAL: Constitucidn Politica del Estado, Ley No. 602 y Decreto Supremo No.
2342, Ley No. 031, Decreto Supremo N© 29894, Decreto Supremo N© 0181 y decretos
modificatorios.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 10 dias
Tipo de Procedimiento: Operativo
PROCEDIMIENTO

1. Jefe (a) de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes.
De acuerdo a instruccion verbal o escrita evalla y analiza saldos existentes en los
Almacenes de Emergencias y Desastres y procede a planificar la disponibilidad de
suministros de Defensa Civil e instruye al Técnico en Gestion de Suministros y
Transportes respectivo la elaboracion del requerimiento con las especificaciones
técnicas correspondientes para la adquisicion de suministros en funcién a la
disponibilidad presupuestaria.

2. Técnico en Gestion de Suministros y Transportes

Procede de |la siguiente manera:

a) Tomando en cuenta la disponibilidad presupuestaria y fuente de
financiamiento procede a elaborar y firmar los siguientes documentos:
v El cuadro de requerimiento de adquisicion de bienes y/o servicios
v"  Especificaciones técnicas correspondientes
v Informe Técnico para el inicio del proceso de contratacion (si corresponde)

b) Posteriormente remite la documentacion sefialada al Director General de
Emergencias y Auxilio via Jefe de la Unidad de Gestion de Suministros vy
Transportes para la Defensa Civil.

3. Jefe de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes:

Revisa los documentos y procede de la siguiente manera:

i) En caso de existir observaciones, devuelve al Técnico en Gestion de
Suministros y Transportes para su correccion {Retorna al numeral 2)

ii) En caso de no existir observaciones, firma los documentos y remite al
Director General de Emergencias y Auxilio. (Continua en el numeral 4)
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4. Director (a) General de Emergencias y Auxilio
Revisa los documentos y remite los mismos al Viceministro de Defensa Civil.

5. Viceministro (a) de Defensa Civil
Recibe la documentacion, revisa y firma el informe técnico, posteriormente de
acuerdo a la modalidad de contratacién deriva la documentacién a la Direccidn

General de Asuntos Juridicos o Direccion General de Asuntos Administrativos
segun corresponda, instruyendo atender el requerimiento.

Fin del Procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Gestionar la contratacion de bienes y/o
servicios

RIESGO: Contratacion de bienes y/o servicios no realizados

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 3

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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VICEMINISTERIO DE DEFENSA CIVIL
DIRECCION GENERAL DE EMERGENCIAS Y AUXILIO
UNIDAD DE GESTION DE SUMINISTROS Y TRANSPORTES
PARA LA DEFENSA CIVIL

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LA TRANSFERENCIA DE BIENES DE
AYUDA HUMANITARIA ENTRE ALMACENES DE EMERGENCIAS Y DESASTRES.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para gestionar la transferencia de bienes de
ayuda humanitaria entre los almacenes de emergencias y desastres dependientes de la
Direccion General de Asuntos Administrativos.

MARCO LEGAL: Constitucion Politica del Estado, Ley No. 602 y Decreto Supremo No.
2342, Ley No. 031, Decreto Supremo NC 29894, Decreto Supremo NC 0181 y decretos
modificatorios.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 2 dias.

Tipo de Procedimiento: Operativo

PROCEDIMIENTO

1.

Jefe (a) de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes.

De acuerdo a instruccion verbal o escrita, instruye al Técnico en Gestién de
Suministros y Transportes elaborar el informe de necesidad de trasferencia de
bienes de ayuda humanitaria entre almacenes y la nota dirigida al Director
General de Asuntos Administrativos detallando los items necesarios y el personal
responsable del traspaso.

Técnico en Gestion de Suministros y Transportes

Elabora, rubrica y firma el informe de necesidad de transferencia de bienes de
ayuda humanitaria entre almacenes asi como la nota detallando los articulos,
cantidades, unidad de medida, entes donantes, responsable del traspaso y los
almacenes participantes de acuerdo a formato establecido, posteriormente eleva

los documentos al Jefe de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes de
Defensa Civil.

Jefe (a) de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes.

Recibe y revisa la documentacion para la transferencia de bienes de ayuda

humanitaria entre almacenes y procede de la siguiente manera:

i) Si existen observaciones devuelve al Técnico de Gestion de Suministros y
Transportes para su correccién. (Retorna al numeral 2)

ii) Si no existen observaciones, da el visto bueno firmando el informe de
necesidad de transferencia y rubrica la nota, posteriormente eleva al
Director General de Emergencias y Auxilio. (Continua en el numeral 4)

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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4. Director (a) General de Emergencias y Auxilio
Recibe la documentacion, firma el informe y la nota de transferencia de bienes de
ayuda humanitaria, posteriormente deriva a la Direccion General de Asuntos
Administrativos.

Fin del Procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Transferencia de bienes entre almacenes
realizada

RIESGO: Transferencia de bienes entre almacenes no realizada.

PUNTO DE CONTROL: Revision de |la documentacion establecida en el numeral 3

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

VICEMINISTERIO DE DEFENSA CIVIL
DIRECCION GENERAL DE EMERGENCIAS Y AUXILIO
UNIDAD DE GESTION DE SUMINISTROS Y TRANSPORTES
PARA LA DEFENSA CIVIL

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LA SALIDA DE BIENES DE CONSUMO DEL

ALMACEN PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS Y/O DESASTRES
(Interior del Estado)

OBJETIVO
Establecer el procedimiento para la autorizacion de entrega de suministros de ayuda
humanitaria para el interior del Estado.

MARCO LEGAL: Constitucion Politica del Estado, Ley No. 602 y Decreto Supremo No.
2342, Ley No. 031, Decreto Supremo N© 29894, Decreto Supremo N© 0181 y decretos
modificatorios.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 3 dias

Tipo de Procedimiento: Operativo

PROCEDIMIENTO

1.

Poblacion Damnificada

Remite la solicitud formal escrita de ayuda humanitaria al Viceministerio de
Defensa Civil o Secciones Departamentales/Regionales de Defensa
Civil.(Continua en el numeral 20 2 a.)

Responsables de las Secciones Departamentales/Regionales de Defensa
Civil.

Recibe la solicitud y mediante radiograma solicita al Viceministro de Defensa Civil
la autorizacién para entrega de ayuda humanitaria, especificando minimamente:
Departamento, Provincia, Municipio, comunidades, numero de familias
damnificadas, bienes y cantidades requeridas en forma detallada, datos del

evento y tiempo aproximado para la atencion del requerimiento. (Continua en
el numeral 2 a.)

2 a. Viceministro de Defensa Civil:

Procede de la siguiente manera:

i. En caso de recibir el radiograma emitido por la Seccion
Departamental/Regional de Defensa Civil, mediante proveido instruye al
Director General de Emergencias y Auxilio atender o denegar la solicitud.

ii. En caso de recibir la solicitud de manera directa, instruye al Responsable de
la Departamental/Regional de Defensa Civil emitir el radiograma
correspondiente.

Director (a) General de Emergencias y Auxilio.
Remite la documentacion al Jefe (a) de la Unidad de Gestion de Suministros y
Transportes para proceder segun proveido del Viceministro (a) de Defensa Civil.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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6.

7.

8.

Jefe (a) de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes.

Revisa la documentacion y remite la misma con proveido al Técnico en Gestién
de Suministros y Transportes para que elabore el radiograma de respuesta vy
Cuadro Proyecto de Distribucion (si corresponde).

Técnico en Gestion de Suministros y Transportes

Procede de la siguiente manera:

. Elabora el Cuadro Proyecto de Distribucion para la aprobacion del Director
(a) General de Emergencias y Auxilio, determinando las cantidades segun
saldos disponibles en los Almacenes de Emergencias y Desastres a nivel
nacional y las necesidades existentes (si corresponde).

. Actualiza los Saldos del kardex de monitoreo paralelo y coordina la
consolidacion de la informacion con el técnico designado.
. Elabora y rubrica el Radiograma de denegacién de solicitud o Radiograma

de autorizacion especificando el detalle de los suministros, las cantidades,
entes donantes, departamento, provincia, municipio, comunidades,
cantidad de familias, evento y remite al Jefe (a) de la Unidad de Gestién de
Suministros y Transportes para la Defensa Civil.

Jefe (a) de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes
Revisa los documentos y procede de la siguiente manera:

i) En caso de existir observaciones, devuelve la documentacién al Técnico en
Gestiéon de Suministros y Transportes para su correccién (Retorna al
numeral 5)

i) En caso de no existir observaciones, rubrica el Cuadro Proyecto de Distribucion
y el Radiograma correspondiente y remite al Director General de Emergencias
y Auxilio. (Continua en el numeral 7)

Director General de Emergencia y Auxilio:

Firma el Cuadro Proyecto de Distribucion y el Radiograma correspondiente y

procede de la siguiente manera )

i) Remite el Radiograma de autorizaciéon o rechazo al Area de Comunicaciones
del Viceministerio de Defensa Civil para su difusion

ii) Remite el Cuadro Proyecto de Distribuciéon y copia de Radiograma a la
Secretaria de la Unidad de Gestidn de Suministros y Transportes para su
archivo,

Area de Comunicaciones
Transmite el Radiograma a los Responsable de la Seccidn
Departamentales/Regionales de Defensa Civil.

Responsables de las Secciones Departamentales/Regionales de Defensa
Civil.

De acuerdo al radiograma de autorizacion y cuadro de distribucion, elabora la Nota
de solicitud dirigida al Encargado del Almacén de Emergencias y Desastres
correspondiente debidamente firmada especificando el funcionario designado para
la recepcion de los bienes.

10.Técnico Designado.

Recepciona los suministros del Almacén para realizar la entrega de ayuda
humanitaria.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Salida de bienes de consumo del almacén para
la atencién de emergencias y/o desastres (Interior del Estado) realizada

RIESGO: Salida de bienes de consumo del almacén para la atencion de
emergencias y/o desastres (Interior del Estado) sin registro.

PUNTO DE CONTROL: Revisién de la documentacion establecida en el numeral 6

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

VICEMINISTERIO DE DEFENSA CIVIL
DIRECCION GENERAL DE EMERGENCIAS Y AUXILIO
UNIDAD DE GESTION DE SUMINISTROS Y TRANSPORTES
PARA LA DEFENSA CIVIL

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LA SALIDA DE BIENES DE CONSUMO DEL

ALMACEN PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS Y/O DESASTRES (La Paz)

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la autorizaciéon de entrega de suministros de ayuda
humanitaria (La Paz).

MARCO LEGAL: Constitucién Politica del Estado, Ley No. 602 y Decreto Supremo No.
2342, Ley No. 031, Decreto Supremo N© 29894, Decreto Supremo N© 0181 y decretos
modificatorios.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 3 dias

Tipo de Procedimiento: Operativo

PROCEDIMIENTO

1.

Poblacion Damnificada

Remite la solicitud formal escrita de ayuda humanitaria al Viceministerio de
Defensa Civil

Viceministro de Defensa Civil:

Recibe y analiza la solicitud formal y mediante proveido instruye al Director
General de Emergencias y Auxilio atender o denegar la solicitud.

Director (a) General de Emergencias y Auxilio.
Remite la documentacion al Jefe (a) de la Unidad de Respuesta para proceder
segun proveido del Viceministro (a) de Defensa Civil.

Jefe de la Unidad de Respuesta

Procede de la siguiente manera:

i) En caso de aceptacion de la solicitud, mediante nota o informe de validacién
hace conocer la necesidad de la poblacion afectada al Jefe de la Unidad de
Gestion de Suministros y Transporte, especificando minimamente:
Departamento, Provincia, Municipio, comunidades, numero de familias
damnificadas, bienes y cantidades requeridas en forma detallada, datos del
evento y tiempo aproximado para la atencién del requerimiento.(continua
en el numeral 5)

i) En caso de rechazo a la solicitud mediante nota comunica la misma a la
poblacion afectada. (Retorna al numeral 1)

Jefe (a) de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes.
Revisa la documentacion y remite la misma con proveido al Técnico en Gestion de
Suministros y Transportes.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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6. Técnico en Gestion de Suministros y Transportes
Procede de la siguiente manera:

o Elabora el Cuadro Proyecto de Distribuciéon para la aprobacién del Director
(a) General de Emergencias y Auxilio, determinando las cantidades segun
saldos disponibles en los Almacenes de Emergencias y Desastres a nivel
nacional y las necesidades existentes.

. Elabora y rubrica la nota de autorizacion especificando el detalle de los
suministros, las cantidades, entes donantes, departamento, provincia,
municipio, comunidades, cantidad de familias, evento y remite al Jefe (a)
de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes para la Defensa Civil

° Actualiza los Saldos del kardex de monitoreo paralelo y coordina la
consolidacion de la informacion con el técnico designado.

7. Jefe (a) de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes

Revisa y procede de la siguiente manera:

i) En caso de existir observaciones, devuelve al Técnico en Gestion de
Suministros y Transportes para su correccion (Retorna al numeral 6)

i) En caso de no existir observaciones, rabrica el Cuadro Proyecto de
Distribucién y gestiona la firma del Director General de Emergencias y Auxilio
en el Cuadro de distribucion, posteriormente firma la nota de autorizacién
correspondiente y remite al Jefe de la Unidad de Respuesta. (Continua en
el numeral 8)

8. Jefe de la Unidad de Respuesta:
Gestiona la elaboracion de la Nota de solicitud dirigida al Encargado del Almacén
de Emergencias y Desastres correspondiente, debidamente firmada especificando
el servidor publico designado para la recepcion de los bienes.

9. Técnico Designado.
Recepciona los suministros del Almacén para realizar la entrega de ayuda
humanitaria.

Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Salida de bienes de consumo del almacén para
la atencién de emergencias y/o desastres (La Paz) realizada

RIESGO: Bienes de consumo del almacén para la atencion de emergencias y/o
desastres (La Paz) no entregados.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los numerales 4 y
7.

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

VICEMINISTERIO DE DEFENSA CIVIL
DIRECCION GENERAL DE EMERGENCIAS Y AUXILIO
UNIDAD DE GESTION DE SUMINISTROS Y TRANSPORTES
PARA LA DEFENSA CIVIL

PROCEDIMIENTO PARA LA CONSOLIDACION DE INFORMACION DE FAMILIAS

ATENDIDAS CON SUMINISTROS DE AYUDA HUMANITARIA

OBJETIVO
Establecer el procedimiento a seguir para consolidar la informacién de las familias
atendidas con suministros de ayuda humanitaria.

MARCO LEGAL: Constitucién Politica del Estado, Ley No. 602 y Decreto Supremo No.
2342, Ley No. 031, Decreto Supremo N© 29894, Decreto Supremo N© 0181 y decretos
modificatorios.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 2 dias

Tipo de Procedimiento: Operativo

PROCEDIMIENTO

1.

Jefe (a) de la Unidad de Respuesta o Responsables de las Secciones

Departamentales/Regionales de Defensa Civil.

Una vez concluida la comisidon en un plazo no mayor a ocho dias habiles, archiva

la documentacion original y remite para su aprobacion a la Direccidon General de

Emergencias y Auxilio, el Informe de Fin de Comision adjuntando copia de la

documentacién generada en el proceso de la entrega de ayuda humanitaria de

acuerdo al siguiente detalle:

. Acta de Salida del Almacén de Emergencias y Desastres al Responsable de
la Entrega (VIDECI).

. Acta de Entrega y Recepcién del Responsable de la Entrega (VIDECI) a la
poblacion damnificada beneficiaria.

. Documento de Compromiso de Entrega de Ayuda Humanitaria, firmada por

representantes de las Poblaciones Damnificadas u Hojas de Control y

Registro de Damnificados (solo cuando la entrega sea directa a los

representantes de la poblacion damnificada)

Radiograma o nota de autorizacion de entrega de ayuda humanitaria.

Cuadro de Distribucion

Nota de Solicitud dirigida al Encargado del Aimacén respectivo.

Informe de Validacion de EDAN.

Solicitud formal de Ayuda humanitaria para la poblacién damnificada.

Documento de Declaratoria de Desastres y/o Emergencias (si corresponde)

Director (a) General de Emergencias y Auxilio
Recibe la documentacion y con proveido deriva al Jefe (a) de la Unidad de
Gestion de Suministros y Transportes para la Defensa Civil.

Jefe (a) de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes
Recibe la documentacién e instruye al Técnico en Gestion de Suministros vy
Transportes respectivo revisar, registrar, actualizar y consolidar la informacion.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16



Ministerio de Defensa

Fin del procedimiento.

Técnico en Gestion de Suministros y Transportes
Verifica que toda la informacién generada en la entrega sea coincidente con la
documentacion de autorizacion de entrega de ayuda humanitaria, luego procede
de la siguiente manera:
i. Si no es coincidente la informaciéon se devuelve el documento al origen
para que se subsane las observaciones. (Retorna al numeral 1)
ii. Sies coincidente la informacién procede a:

Actualiza el registro del Kardex de monitoreo paralelo de
movimiento de almacén.

Registra la cantidad de familias damnificadas atendidas, asi
como suministros entregados de acuerdo al formato establecido.
Consclida la informacion en coordinacion con el técnico
respectivo.

Archiva adecuadamente la documentacion.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Consolidacion de informacion de familias
atendidas con suministros de ayuda humanitaria efectuada.

RIESGO:

Informacion de familias atendidas con suministros de ayuda humanitaria

no elaborada.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacidn establecida en el numeral 4.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

VICEMINISTERIO DE DEFENSA CIVIL
DIRECCION GENERAL DE EMERGENCIAS Y AUXILIO
UNIDAD DE GESTION DE SUMINISTROS Y TRANSPORTES
PARA LA DEFENSA CIVIL

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE VEHICULOS PARA EL TRASLADO DE

SUMINISTROS DE AYUDA HUMANITARIA

OBJETIVO
Establecer el procedimiento para la gestién de vehiculos ante la Direccion General de
Asuntos Administrativos para el traslado de suministros de ayuda humanitaria.

MARCO LEGAL: Ley No. 602 y Decreto Supremo No. 2342, Decreto Supremo NO©
29308, Decreto Supremo N© 0181 y decretos modificatorios.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 3 dias

Tipo de Procedimiento: Operativo

PROCEDIMIENTO

1.

Viceministro (a) de Defensa Civil

De acuerdo a instruccién verbal o escrita, instruye al Director General de
Emergencias y Auxilio gestionar vehiculos ante la Direccion General de Asuntos
Administrativos, con la finalidad de transportar suministros de ayuda
humanitaria.

Director (a) General de Emergencias y Auxilio.

Instruye al Jefe (a) de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes
elaborar la documentacion pertinente para gestionar vehiculos ante la Direcciéon
General de Asuntos Administrativos.

Jefe (a) de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes.

Recibida la instruccién coordina con el Jefe (a) de la Unidad Administrativa vy
Responsable de la Seccion de Mantenimiento y Custodia de Vehiculos del
Ministerio de Defensa, para establecer los vehiculos que seran necesarios para la
operacion y la cantidad de combustible. Posteriormente instruye al Técnico de la
Unidad de Gestion de Suministros y Transportes elaborar el requerimiento
correspondiente.

Técnico de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes

Procede de la siguiente manera:

. Elabora el Requerimiento de vehiculos y conductores necesarios para la
operacién, especificando el detalle de los suministros a transportar, la ruta
(origen y destino) y responsable de coordinacion.

. Rubrica el documento y eleva al Jefe (a) de la Unidad de Gestion de
Suministros y Transportes para la Defensa Civil.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

10.

Jefe de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes

Revisa los documentos y procede de la siguiente manera:

i) En caso de existir observaciones, devuelve al Técnico de la Unidad de
Gestién de Suministros y Transportes para su correccién (Retorna al
numeral 4)

i) En caso de no existir observaciones, firma los documentos y remite al
Director General de Emergencias y Auxilio. (Continua en el numeral 6)

Director (a) General de Emergencias y Auxilio
Firma el Requerimiento y remite a la Direccion General de Asuntos
Administrativos para su viabilizacion.

Director (a) General de Asuntos Administrativos
Recibe la documentacion y con proveido instruye a la Unidad Administrativa dar
curso a al requerimiento.

Jefe (a) de la Unidad Administrativa.

Recibe la documentacién e instruye al Responsable de la Seccion de
Mantenimiento y Custodia de Vehiculos designar al Conductor o Conductores para
cumplir con la operacion asimismo autoriza la utilizacion de los vehiculos
requeridos.

Responsable de la Seccion de Mantenimiento y custodia de Vehiculos.
Mediante Memorandum designa al Conductor o Conductores; asimismo asigna los
vehiculos requeridos por el Viceministerio de defensa Civil para el traslado de
suministros de ayuda humanitaria.

Conductor (es).

Coordina con el responsable designado del Viceministerio de Defensa Civil,
aspectos relativos al transporte y traslado de suministros de ayuda humanitaria
asi como la provision del combustible.

Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de vehiculos para el traslado de
suministros de ayuda humanitaria efectuada.

RIESGO: Ayuda humanitaria no entregada.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 5

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

VICEMINISTERIO DE DEFENSA CIVIL
DIRECCION GENERAL DE EMERGENCIAS Y AUXILIO
UNIDAD DE GESTION DE SUMINISTROS Y TRANSPORTES
PARA LA DEFENSA CIVIL

PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE BIENES DE CONSUMO A
GRUPOS DE PRIMERA RESPUESTA, VOLUNTARIOS, INSTITUCIONES
MILITARES Y OTRAS INVOLUCRADAS EN LA GESTION DE RIESGOS

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la transferencia de bienes a instituciones involucradas
en la Gestién de Riesgos, como grupos de primera respuesta, voluntarios, instituciones
militares y otras que realizan operaciones de preparacion y respuesta ante situaciones
de desastres y/o emergencias.

MARCO LEGAL: Constitucion Politica del Estado, Ley No. 602 y Decreto Supremo No.
2342, Ley No. 031, Decreto Supremo N° 29894,

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 10 dias
Tipo de Procedimiento: Operativo
PROCEDIMIENTO

1. Institucién Solicitante
Mediante requerimiento formal escrito solicita al sefior Ministro (a) de Defensa la
transferencia de bienes, especificando los trabajos que realizaran, mismos que
deben estar encaminados a la reduccion del riesgos a través de la prevencion,
mitigacion y recuperacion y la atencion de desastres y/o emergencias a través de
la alerta, preparacion, respuesta y rehabilitacion ante amenazas naturales, socio-
naturales, tecnoldgicas y antrépicas.

2. Ministro de Defensa
Recibe la solicitud formal y deriva mediante proveido en HTD al Viceministro (a)
de Defensa Civil, para realizar las acciones que correspondan.

3. Viceministro (a) de Defensa Civil
Recibe la solicitud formal y deriva mediante proveido en HTD al Director General
de Emergencias y Auxilio, para realizar las acciones que correspondan.

4. Director (a) General de Emergencias y Auxilio. -
Recibe la documentacion e instruye al Jefe (a) de la Unidad de Gestion de
Suministros y Transportes para la Defensa Civil, analizar y elaborar el informe
técnico que determine la factibilidad de transferencia de bienes.

5. Jefe (a) de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes.
Revisa la documentacion, analiza y remite la misma con proveido al Técnico en

Gestion de Suministros y Transportes para que elabore el Informe técnico de
factibilidad.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Técnico en Gestion de Suministros y Transportes

Analiza la solicitud formal y en coordinacion con la Unidad de Respuesta, las
Secciones Departamentales y Regionales de Defensa Civil y Encargados de los
Almacenes de Emergencias y Desastres pertinentes, y procede de la siguiente
manera:

i. En caso de procedencia de la solicitud de transferencia, elabora el informe
técnico en el cual determina la factibilidad de la transferencua de bienes de
consumo, asimismo, elabora el proyecto de Minuta de Instruccion para
realizar la transferencia, adjunta la documentacion de respaldo y eleva
mediante conducto regular al sefior Ministro de Defensa. (Continua en el
numeral 7)

ii. En caso de ser improcedente la solicitud de transferencia, elabora el
proyecto de Nota de Respuesta a la instancia solicitante y eleva mediante
conducto regular al sefior Ministro de Defensa. (Retorna al numeral 1)

Ministro de Defensa
Recibe la documentacion correspondiente y procede de la siguiente manera:

a) En caso de conformidad, firma el Informe Técnico y la Minuta de
Instruccion, donde autoriza a la Direccion General de Asuntos
Administrativos entregar al personal designado por el Viceministerio de
Defensa Civil los suministros detallados en el Informe Técnico y remite por
conducto regular a la Direccion General de Asuntos Administrativos.
(Continua en el humeral 8).

b) En caso de disconformidad, firma la nota donde hace conocer a la instancia
solicitante la imposibilidad de dar curso a lo requerido, posteriormente deriva
mediante conducto regular la documentacién al Director (a) General
Emergencias y Auxilio (Continua en el numeral 10).

Direccion General de Asuntos Administrativos.

A través de las instancias correspondientes, instruye al Encargado del Almacén
respectivo entregar al personal designado de Defensa Civil los suministros
detallados en el Informe Técnico (entregando una copia de la documentacion de
respaldo al Servidor Publico de Defensa Civil).

Personal Designado de Defensa Civil.
Procede de la siguiente manera:
a) Gestiona la transferencia de bienes de consumo a la instancias solicitante,
de acuerdo a la siguiente documentacion:
- Actas de Entrega y Recepcion, debidamente firmada.
- Copia simple de |
- a Solicitud formal o Declaratoria Formal de Situacion de Desastre y/o
Emergencia.
- Documento de compromiso por parte de la Institucién beneficiaria
sobre el buen uso y conservacion del bien.
- Documento formal por parte de la institucidn beneficiaria que el bien
no serd empleado con fines comerciales.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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b) Mediante conducto regular eleva el informe fin de comision al Director
General de Emergencia y Auxilio adjuntando la documentacion generada en
la transferencia, asi como copia de la documentacion de salida de almacén.

10. Director (a) General de Emergencias y Auxilio.
Procede de la siguiente manera:
a) Recibe y envia la Nota de firmada por el sefior Ministro de Defensa a la
instancia solicitante, sefialando la imposibilidad del apoyo requerido.
b) Revisa y Aprueba el informe fin de comisién y remite adjuntando la
documentacién correspondiente al Jefe de la Unidad de Gestion de
Suministros para la Defensa Civil. (Continua en el numeral 11).

11. Jefe (a) de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes.

Recibe y revisa la integridad de la documentacion y procede de la siguiente
manera:

i. Si la documentacion no se encuentra completa, devuelve al personal
designado de Defensa Civil para completar la documentacién
correspondiente. (Retorna al numeral 9)

ii. Sila documentacion se encuentra completa, remite e instruye mediante
proveido al Técnico en Gestion de Suministros y Transportes respectivo,
revisar, registrar, actualizar y consolidar la informacién. (Continua en el
numeral 12).

12. Técnico en Gestion de Suministros y Transportes
Procede de la siguiente manera:

. Verifica que toda la informacion generada en la entrega sea coincidente con
la documentacion de autorizacion de transferencia.

. Actualiza el registro del Kardex de monitoreo paralelo de movimiento de
almacén.

. Registra los datos de la Instancia Beneficiaria.

- Archiva adecuadamente la documentacion remitida.

Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Transferencia de bienes de consumo a grupos
de primera respuesta, voluntarios, instituciones militares y otras involucradas en la
gestion de riesgos efectuada.

RIESGO: Transferencias de bienes de consumo no autorizadas o sin respaldo
documentario.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacién establecida en los numerales 6 y
7.

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

MINISTERIO DE DEFENSA

DIRECCION GENERAL DE EMERGENCIAS Y AUXILIO

UNIDAD DE GESTION DE SUMINISTROS Y TRANSPORTES

PARA LA DEFENSA CIVIL

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE DONACIONES EN ESPECIE EN

OBJETIVO
Establecer los pasos necesarios para realizar la recepcion de donaciones en especie a
nivel nacional en situaciones de desastres y/o emergencia.

SITUACIONES DE DESASTRES Y/0 EMERGENCIAS Y/O DESASTRES

MARCO LEGAL: Ley No. 602, Decreto Supremo No. 2342, Decreto Supremo No.
23308, Decreto Supremo No. 0181 y Decretos Supremos modificatorios.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 4 meses.

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1. Personal designado por el Viceministro de Defensa Civil

Procede de la siguiente manera:
Para el requerimiento de la Informacién de la donacidn en especie, realiza
lo siguiente:

L.

IL.

Recaba datos de la persona designada como representante y/o
coordinador de la donacidn (nombre completo, cargo, correo
electrénico, teléfono fijo y celular, otros)

Recaba datos de la Donacién como ser:

Origen de la Donacion

Cantidad y Valor estimado

Caracteristicas

Insumos complementarios necesarios para el uso de la donacién
Especificidades Tecnicas

Vigencia

Otros segun el bien

Remite la documentacion correspondiente a la Direccion General de
Asuntos Administrativos.

Direccion General de Asuntos Administrativos:

Realiza la designacion de la Comision de Recepcion, para la recepcion de los

bienes,

Comision de Recepcion:

Procede de la siguiente manera:
a) Recepciona y verifica los bienes donados en especie de acuerdo al articulo 61

del Decreto Supremo No. 2342 y elabora el Acta de Recepcidn definitiva
detallando la descripcion del articulo, unidad de medida, cantidad fisica, precio
unitario, precio Total, fecha de vencimiento, posteriormente remite a la Unidad
Administrativa para el registro correspondiente.

b) Asimismo, debera prever en caso de alimentos que las fechas de vencimiento

Fecha de Actualizacion: 02/12/16



Ministerio de Defensa

sean mayor a cuatro (4) meses, que se encuentren en empaque original
herméticamente cerrado. En caso que los bienes no cumplan con lo establecido
en las normas vigentes, la donacién no efectuara la recepcién de los mismos vy
emitirad el informe de disconformidad correspondiente.

c) Posteriormente remite a la Unidad Administrativa el acta o informe
correspondiente.

4. Unidad Administrativa
Recepciona y verifica los bienes donados, luego procede de la siguiente manera:
i, Si no existen observaciones en la donacion: (Continua en el numeral 5)

a. Registra los bienes donados en especie de acuerdo a la normativa
vigente y entrega a la comision de recepcion la documentaciéon de
registro.

b. Remite una copia de la documentacion de registro al Personal designado
por el Direccion General de Emergencia y Auxilio, mediante conducto
regular.

ii. Si existen observaciones en la donacién devuelve el tramite al Viceministerio
de Defensa Civil para que el mismo sea subsanado. (Retorna al numeral 1)

5. Director General de Emergencias y Auxilio
Recibe la documentacion correspondiente y remite la misma al Jefe de la Unidad
de Gestion de Suministros y Transportes para la Defensa Civil.

6. Jefe de la Unidad de Gestion de Suministros y Transportes para la Defensa
Civil
Recibe, revisa y remite al Analista en Gestion de Suministros y Transportes la
documentacién de la donacién y la elaboracion del Informe Técnico
correspondiente.

7. Analista de Gestion de Suministros y Transportes:
Procede de la siguiente manera:
» Recibe y verifica la documentacion.
» Elabora la Nota, el Informe Técnico y gestiona las firmas correspondientes
* Mediante conducto regular remite el Informe Técnico y la documentacidon de
respaldo a la Direccion General de Asuntos Administrativos para su
incorporacion presupuestaria.

Fin del procedimiento

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién de donaciones en especie en
situaciones de desastres y/o emergencias.

RIESGO: Donaciones sin registro o con registro erroneo.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 4.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION
UNIDAD DE PREVENCION

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUI}CIC')N DE PROYECTOS DE
PREVENCION EN GESTION DE RIESGOS

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para la evaluacion de proyectos en gestion de riesgos.

Marco Legal: Constitucion Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031 Marco

de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez, Ley No. 602 Gestion de Riesgo y
Decreto Supremo No. 2342,

Tiempo Aproximado de Duracion: 1 afio.

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento:

1.

Alcaldia o Gobernacion:

Mediante nota remite el proyecto por emergencia al Director General de
Prevencion y Reconstruccion.

Director General de Prevencion y Reconstruccion:
Mediante proveido remite la documentacion al Jefe de la Unidad de Prevencidn.

Jefe de la Unidad de Prevencion:

Mediante memorandum designa a los técnicos para que realicen la verificacion
técnica de los proyectos.

Técnico:
Procede de la siguiente manera:

i. Se constituye en el lugar en el que se requiere efectuar el proyecto y realiza

la valoracion del riesgo y vulneracién a través de la boleta de valoracion y
vulneracion del riesgo.

iil. Posteriormente en funcidén a la boleta emite informe de factibilidad de

aprobacién o rechazo del proyecto y remite al Jefe de la Unidad de
Prevencion.

Jefe de la Unidad de Prevencion:

Revisa el informe, los documentos y procede de la siguiente manera:

i) En caso de existir observaciones, devuelve la documentacién al Técnico para
su correccion (Retorna al numeral 4)

i) En caso de no existir observaciones, mediante nota remite la documentacién

al Director General de Prevencion y Reconstruccion. (Continua en el
numeral 4) /,

Director General de Prevencion y Reconstruccién:
Recibe y mediante nota remite el proyecto al Sector respectivo.

(..‘......................Q.........Q......O...
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10.

11.

12,

Sector:

Evalla las caracteristicas del proyecto, aprueba o rechaza el mismo y lo remite al
Director General de Prevencion y Reconstruccion.

Director General de Prevencion y Reconstruccion:
En caso de que el proyecto sea aprobado remite el mismo al VIPFE o al

Organismo Cooperacion Internacional, para que se gestione cooperacion
econdmica.

Una vez que se gestione cooperacion econdmica, instruye al Jefe de Unidad
emitir el informe técnico respectivo.

Jefe de la Unidad de Prevencion:

Revisa el informe, los documentos y procede de la siguiente manera:

i) En caso de existir observaciones, devuelve la documentacion al Sector
correspondiente para su correccion (Retorna al numeral 7)

i) En caso de no existir observaciones, mediante nota remite la documentacién
al Director General de Prevencion y Reconstruccion. (Continua en el
numeral 10)

Director General de Prevencion y Reconstruccion:
Remite el informe técnico respectivo a la Direccion General de Asuntos Juridicos
para gue se elabore el respectivo convenio, para la ejecucion del proyecto.

Director General de Asuntos Juridicos:
Elabora el convenio firmado por el Ministro, Viceministro, instituciones vy

organismos respectivos y remite el mismo al Director General de Prevencion y
Reconstruccion.

Director General de Prevencion y Reconstruccion:

De acuerdo a lo establecido en el convenio, cuando este determine que la
Alcaldia o Municipio ejecutara el proyecto, designa mediante memorandum a un
supervisor para que realice el seguimiento y cierre del proyecto.

Asimismo, realiza las gestiones necesarias para la transferencia de recursos a
dicha instancia.

Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE PROYECTOS DE PREVENCION
EN GESTION DE RIESGOS.

RIESGO: Proyectos de prevenciéon en gestién de riesgos no evaluados

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacién establecida en el numeral 5y 9.
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION
UNIDAD DE PREVENCION

PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE PREVENCION
Objetivo

Establecer los pasos a seguir para realizar el seguimiento a proyectos ejecutados por
las Alcaldias o Gobernaciones.

Marco Legal: Constitucion Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031 Marco
de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez, Ley No. 602 Gestién de Riesgo y
Decreto Supremo No. 2342,

Tiempo Aproximado de Duracién: 1 afio.
Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1. Entidad Ejecutora (Alcaldia o Gobernacidn):
Remite con nota a la Direccion General de Prevencion y Reconstruccion, la
documentacion de descargo de los pagos efectuados a empresas constructoras
por avance de obra ejecutado y la solicitud de aprobaciéon de desembolso para

que se le otorgue el certificado de NO OBJECION TECNICA de avance de obra
respectivo.

2. Director General de Prevencidn y Reconstruccion:

Recibe la documentacion y con proveido deriva la misma al Jefe de la Unidad de
Prevencion.

3. Jefe de la Unidad de Prevencidn:

Recibe la documentacion, e instruye al Responsable del Area Técnica proceder
con la revision y evaluacion.

4. Profesional del Area Técnica:
* Recibe y revisa la documentacion enviada por la Entidad Ejecutora y verifica

que la misma contemple basicamente un ejemplar de lo siguiente en el caso
de los siguientes CAOs:

CERTIFICADO DE AVANCE DE LA OBRA (CAO 1)
- Carta de solicitud de pago
- Fotocopia del presupuesto (formulario) de contrato original
- Informe del supervisor
- Orden de proceder
- Certificado de avance de obra respectivo (CAQO X)
- Un ejemplar de la Solicitud de Aprobacion de Desembolso
(SAD X)
- Fotocopia planillas de los anteriores CAOs.
- Copia de Cémputos métricos
- Copia de libro de 6rdenes
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- Ordenes de cambio y ampliaciones de plazo

- Fotografias de avance de la obra

- Memorando de designacion del supervisor

- Planos y/o detalles constructivos. (En caso de necesario:
ampliacién de plazo, movimiento de items, ajuste de precios,
etc.)

CERTIFICADO DE AVANCE DE LA OBRA (CAO 2), (CAO 3), etc.

- Carta de solicitud de pago

- Fotocopia del presupuesto (formulario) de contrato original

- Informe del supervisor

- Certificado de avance de obra respectivo (CAO X)

- Un ejemplar de la Solicitud de Aprobacién de Desembolso
(SAD X)

- Fotocopia planillas de los anteriores CAQOs.

- Copia de Computos métricos

- Copia de libro de érdenes

- Ordenes de cambio y ampliaciones de plazo

- Fotografias de avance de la obra

- Planos y/o detalles constructivos. (En caso de necesario:
ampliacion de plazo, movimiento de items, ajuste de precios,
etc.)

e En caso de ser necesario se constituye en el lugar donde se ejecuto la obra,
realiza la verificacion insitu de la obra, brinda asesoramiento técnico tanto en
la obra, como en la elaboracién y presentacidén de certificados de avances de
obra (CAOs).

+« \Verifica el presupuesto, Iltems que tienen que estar de acuerdo al proyecto de
disefio final y cumplimiento del contrato.

« Luego procede de la siguiente manera:

a. Si la documentacion presenta alguna observacion, recomienda
mediante informe que la entidad ejecutora subsane todas las
observaciones técnicas via el Jefe de la Unidad de Prevencion.

b. Si la documentacion no tiene observaciones, emite el informe de NO
OBJECION TECNICA al Certificado de Avance de la Obra respectivo, y
remite al Jefe de la Unidad de Prevencion

5. Jefe de la Unidad de Prevencion:
Recibe la documentacion, se interioriza del contenido y conclusiones del informe
técnico y procede de la siguiente manera:
i Si la documentacion remitida por la Entidad Ejecutora presenta
observaciones, remite el informe a la Entidad Ejecutora a través del
Director General de Prevencion y Reconstruccion. (Retorna al numeral
1)
i, Si las conclusiones del informe técnico no presentan observaciones, con
proveido deriva la misma por conducto regular al Responsable del Area de
Revision Financiera. (Continua en el numeral 6)

6. Responsable del Area de Revisién Financiera:
Procede de |la siguiente manera:
e Recibe la documentacién evaluada por el Responsable del Area Técnica, la
misma que debe contener basicamente lo siguiente:
- Informe de NO OBJECION TECNICA
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Certificado de avance de obra respectivo (CAO X)

Copia de libro de érdenes

Copia de Computos métricos

Ordenes de cambio y ampliaciones de plazo

Copia del informe del supervisor

Fotografias de la obra

Planos y/o detalles constructivos.

Un ejemplar de la solicitud de aprobacién de desembolso (SAD X)
Certificacion (extracto bancario) del deposito de recursos de contraparte
Pdlizas de garantias vigentes

Cartas de solicitud de pago

En caso de tratarse de desembolso final, la entidad ejecutora debera
adjuntar el acta de entrega provisional y acta de entrega definitiva
(dependiendo del plazo definido en ambas entregas).

Procede a revisar:

Formulario SAD que contiene informacion financiera del proyecto.
Requisitos de convenio

Certificado de Avance de la Obra (CAO X)

Depodsito de recursos de contraparte para el pago de planilla.
Vigencia de pdlizas de garantia

Luego procede a emitir informe técnico de la siguiente manera:

Si la solicitud de aprobacién de desembolso (SAD) es rechazada,
elabora informe indicando las observaciones que deben ser subsanadas
por la Entidad Ejecutora y remite al Jefe de la Unidad de Prevencion.

Si la Solicitud de Aprobacion de Desembolso (SAD) es aprobada,
recomienda al Jefe de la Unidad de Prevencion efectuar la transferencia
correspondiente de recursos, anexando el formulario de desembolso
efectivo de proyectos (DEP)

Jefe de la Unidad de Prevencion:

Re\nsa el informe, los documentos y procede de la siguiente manera:

En caso de existir observaciones, devuelve la documentacion al Responsable
del Area de Revision Financiera para su correccion (Retorna al numeral 6)
En caso de no existir observaciones, mediante nota remite la documentacion

al Director General de Prevenciéon y Reconstruccién. (Continua en el
numeral 8)

Director General de Prevencion y Reconstruccion:
Reabe la documentacién y procede de la siguiente manera:

Si la documentacion referente a la evaluacién técnica presenta
observaciones entrega mediante nota toda la documentaciéon a la entidad
ejecutora, para que las observaciones sean subsanadas en un plazo
determinado. En caso de que las observaciones no sean subsanadas
remitira el informe a la instancia legal para que se inicien las acciones
legales respectivas. (Continua en el numeral No.9.a)

Si la documentacion referente a la evaluacion técnica no presenta
observaciones, eleva el informe de conformidad técnica al Viceministro de
Defensa Civil. (Continua en el humeral No.9)
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EL DIRECTOR GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION REMITE LA
DOCUMENTACION A LA ENTIDAD EJECUTORA.

9.a) Entidad Ejecutora:
De acuerdo a informe técnico, procede a subsanar las observaciones y remitir la

documentacion a la Direccion General de Prevencidon y Reconstruccion.
(Retorna al numeral 8)

EL DIRECTOR GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION ELEVA LA
DOCUMENTACION AL VICEMINISTRO DE DEFENSA CIVIL.

9. Viceministro de Defensa Civil:
De acuerdo al informe de conformidad técnica, mediante nota comunica a las

instancias respectivas que el convenio se esta cumpliendo.

Fin del Procedimiento

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE
PREVENCION EN GESTION DE RIESGOS.

RIESGO: Proyectos de prevencion en gestion de riesgos sin seguimiento.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 5, 7 y
8.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION
UNIDAD DE PREVENCION

PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE PROYECTOS DE PREVENCION

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para realizar el cierre de proyectos realizados por las
Alcaldias o Gobernaciones.

Marco Legal: Constitucion Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031 Marco
de Autonomias y Descentralizacién Andrés Ibafiez, Ley No. 602 Gestion de Riesgo y
Decreto Supremo No. 2342.

Tiempo Aproximado de Duracion: 1 afio.

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1.

Entidad Ejecutora (Alcaldia o Gobernacion):
Remite el informe final de supervision y el acta de entrega provisional y definitiva
del proyecto con nota, a la Direccion General de Prevencion y Reconstruccion.

Director General de Prevencion y Reconstruccion:

Recibe la documentaciéon y con proveido deriva la misma a la Unidad de
Prevencion.

Unidad de Prevencion:

Recibe la documentacion, e instruye al Responsable del Area Técnica proceder
con la revision y evaluacion.

Responsable del Area Técnica:

Recibe la documentacion remitida por el ente ejecutor y procede de la siguiente

manera:

e Programa inmediatamente la inspeccion final de la obra, elaborando
cronograma de viaje.

* Se constituye en el lugar de implementacion del proyecto a objeto de realizar
la conciliacién técnica basada en la revision de la siguiente documentacién
original:

- Cartas de solicitud de pago

- Informe final del supervisor (detallando las actividades sobresalientes en
el proyecto)

- Fotocopia del presupuesto de contrato original

- Fotocopia de formularios de todos los Certificados de avance de obra
respectivo (CAOs)

- Copia de CoOmputos métricos

- Copia de libro de 6rdenes

- Ordenes de cambio y ampliaciones de plazo

- Fotografias del desarrollo de ejecucion de la obra

- Planos de trabajo ejecutado.
Polizas de garantias vigentes

- Acta de recepcion provisional
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- Acta de recepcion definitiva (dependiendo del plazo definido en ambas
entregas).

- Compromiso de mantenimiento de la obra

- Cuadro resumen de datos para cierre técnico.

Posteriormente una vez revisada la documentacion y conciliada la informacion
técnica, juntamente con el Responsable de la Entidad Ejecutora elaboran y
firman el acta de conformidad.

Finalmente como constancia de las condiciones en las cuales ha sido
entregada la obra, elabora informe de Cierre Técnico, el cual es entregado al
Jefe de la Unidad de Prevencidn,

Jefe de la Unidad de Prevencion:
Revisa el informe, los documentos y procede de la siguiente manera:

i)

i)

En caso de existir observaciones, devuelve la documentacion al
Responsable del Area Técnica correspondiente para su correccién (Retorna
al numeral 4)

En caso de no existir observaciones, mediante nota remite el informe del
cierre técnico, e instruye al Profesional Designado de Area Financiera
proceder con el cierre respectivo, derivando toda la documentacion
requerida. (Continua en el numeral 6)

Responsable designado del Area Financiera:

Recibe la documentacién del cierre técnico evaluada por el Responsable del
Area Técnica.

De forma inmediata coordina la fecha para la verificacion de la documentacion
original, con la entidad ejecutora.

Realiza la conciliacion financiera, basada en la revision de la siguiente
documentacion original del proyecto: (Informe de no objeciéon técnica,
facturas originales y comprobantes contables originales).

Una vez revisada la documentacion y conciliada la informacién financiera,
juntamente con el Responsable de la Entidad Ejecutora firman el cuadro de
conciliacion financiera y suscriben el acta correspondiente.

Finalmente elabora el informe de cierre financiero y remite el mismo al Jefe
de la Unidad de Prevencién.

Jefe de la Unidad de Prevencion:
Procede de la siguiente manera:

i)
i)

En caso de existir observaciones, devuelve la documentacion al Responsable
designado del Area Financiera para su correccion (Retorna al numeral 6)
En caso de no existir observaciones, mediante nota remite el informe de
conformidad en el que sugiere se proceda con el cierre legal y eleva a
consideracion del Director General de Prevencién y Reconstruccion.
(Continua en el numeral 8)

Director General de Prevencion y Reconstruccion:

Recibe la documentacion y conforme a las recomendaciones del informe,
mediante proveido deriva la documentacién a la Direccién General de Asuntos
Juridicos, con el objeto de finalizar el cierre legal respectivo.
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9. Direccion General de Asuntos Juridicos:
Procedera a realizar el cierre legal respectivo y elevara la documentacion al
Director General de Prevencion y Reconstruccién.
10. Director General de Prevencion y Reconstruccion:
Recibe la documentacion e instruye al Area técnica proceder con el archivo de la
misma.
Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: CIERRE DE PROYECTOS DE PREVENCION EN
GESTION DE RIESGOS.

RIESGO: Proyectos de prevencion en gestion de riesgos sin cierre.

PUNTO DE CONTROL: Revisidon de la documentacion establecida en el numeral 5y 7.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION
UNIDAD DE PREVENCION

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABO,RACIC’)N DE
PLANES DE CONTINGENCIA EN GESTION DE RIESGOS

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para la elaboracion de planes de contingencias en gestién
de riesgos.

Marco Legal: Constitucion Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031 Marco

de Autonomias y Descentralizacién Andrés Ibafiez, Ley No. 602 Gestién de Riesgo y
Decreto Supremo No. 2342.

Tiempo Aproximado de Duracidén: 1 afio.

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento:

1.

Director General de Prevencion y Reconstruccion:

Instruye al Jefe de Unidad de Prevencion, proceder con la elaboracién del Plan de
Contingencia en gestién de riesgos.

Jefe de la Unidad de Prevencion:

Mediante proveido instruye la elaboracién del Plan de Contingencia en gestion de
riesgos al Técnico.

Técnico de Prevencion:
Solicita informacion sobre la gestién de riesgos (con datos del antes, durante y
después) al Responsable de SINAGER vy al Sector correspondiente.

De acuerdo a informacion proporcionada elabora el plan de contingencia que
debe contener;

» Escenario de la contingencia
* Presupuesto estimado.
* Requerimiento para la atencidn.

Una vez elaborado el Plan de contingencia remite el mismo al Jefe de Unidad de
Prevencion.

Jefe de la Unidad de Prevencion:

Revisa el informe, los documentos y procede de la siguiente manera:

i) En caso de existir observaciones, devuelve la documentacién al Técnico de
Prevencion para su correccién (Retorna al numeral 3)

if) En caso de no existir observaciones, aprueba el Plan de Contingencia en
gestion de riesgos y eleva a consideraciéon del Director General de
Prevencién y Reconstruccién. (Continua en el humeral 5)

Director General de Prevencion y Reconstruccién:

Revisa y aprueba el Plan de Contingencia en gestién de riesgos y eleva a
consideracion del Viceministro de Defensa Civil, mismo que apoyard para la

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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gestiéon de recursos cuando amerite una declaratoria de emergencia o desastre
nacional.

6. Viceministro de Defensa Civil:
Aprueba el Plan y remite a las instancia correspondientes para su ejecucion.

Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: PLANES DE CONTINGENCIA EN GESTION DE
RIESGOS.

RIESGO: Planes de contingencia no implementados

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacién establecida en el numeral 4.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION
UNIDAD DE PREVENCION

PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION
CON LAS MESAS SECTORIALES

Objetivo:
Establecer los pasos a seguir para la coordinacion con las mesas sectoriales, antes de
la ocurrencia de un evento adverso.

Marco Legal: Constitucion Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031 Marco
de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez, Ley No. 602 Gestion de Riesgo y
Decreto Supremo No. 2342,

Tiempo Aproximado de Duracion: 1 afio.
Tipo de Procedimiento: Operativo
Procedimiento:

1. Jefe de la Unidad de Prevencion:
Procede de la siguiente manera:
¢ Realiza una programacion de reuniones ordinarias con cada una de las
mesas sectoriales al mes, siendo estas:

o Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.
o Ministerio de Medio Ambiente y Agua.
o Ministerio de Gobierno.
o Ministerio de Salud.
o Ministerio de Educacion.

e Agenda temas de prevencion con cada uno de los sectores.

e Prepara actividades para la reduccion de riesgos de desastres.

e Elabora el informe final y remite a consideracion del Director General.

2. Director General de Prevencion y Reconstruccion:
Revisa el informe, los documentos y procede de la siguiente manera:
i) En caso de existir observaciones, devuelve la documentacion al Jefe de la
Unidad de Prevencion para su correccion (Retorna al numeral 1)
if)  En caso de no existir observaciones, aprueba las actividades emitidas en el

respectivo informe y remite el mismo al Jefe de Unidad. (Continua en el
numeral 3)

3. Jefe de la Unidad de Prevencion:
Una vez aprobado el informe, procede a ejecutar las actividades en coordinacion
con las instancias sectoriales.

Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION CON LAS MESAS
SECTORIALES.

RIESGO: Coordinacion con las mesas sectoriales no realizadas

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 2.

N\

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION
UNIDAD DE REHABILITACION Y RECONSTRUCCION

PROCEDIMIENTO PARA FORMULAR EL PROGRAMA NACIONAL DE
REHABILITACION, RECONSTRUCCION Y RECUPERACION DE MEDIOS DE VIDA

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para formular el Programa Nacional de Rehabilitacion,
Reconstruccion y Recuperacion de medios de vida.

Marco Legal: Constitucion Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031 Marco
de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez, Ley No. 602 Gestion de Riesgo y
Decreto Supremo No. 2342,

Tiempo Aproximado de Duracién: 1 afio.
Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento:

1. Director General de Prevencion y Reconstruccion:

Mediante memorandum instruye formular el Programa Nacional de Rehabilitacién,
Reconstruccion y Recuperacién de medios de vida.

2. Jefe de Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccion:
En coordinacién con el Area de SINAGER y Técnicos realiza el relevamiento de

informacién sobre el impacto de los desastres en sectores departamentales y
municipales.

3. Técnicos:
De acuerdo a la informacion proceden de la siguiente manera:
e Determinan el valor monetario economico de los dafios y pérdidas
provocadas por los desastres.
* Elabora el diagnostico de situacion sobre los escenarios de afectacion.
 Posteriormente remiten al Jefe de la Unidad de Rehabilitacion y

Reconstruccion la metodologia a seguir para formular los programas,
proyectos y acciones,

4. Jefe de la Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccion:

Revisa los documentos y procede de la siguiente manera:

i) En caso de existir observaciones, devuelve la documentacién a los
Capacitadores para su correcciéon (Retorna al numeral 3)

if) En caso de no existir observaciones, aprueba la metodologia a seguir para la
formulacion de programas, proyectos y acciones especificas de rehabilitacion,
reconstruccion y recuperacion de los medios de vida afectados por desastres
y remite a técnico. (Continua en el numeral 5)

5. Técnicos:
Proceden de la siguiente manera:

Fecha de Actualizacion: 02/12/16



Ministerio de Defensa

e Coordina con las gobernaciones y municipios afectados por los desastres
naturales la preparacion de los proyectos e iniciativas de rehabilitacion,
reconstruccion y recuperacion de medios de vida que formaran parte del
programa nacional.

» Recepcionan los proyectos e iniciativas técnicas en el marco del
reglamento de preinversion.

» Realizan la verificacion y valoracion del riesgo (amenaza vulnerabilidad)
para la viabilidad técnica de los proyectos presentados por gobernaciones
y municipios.

e En funcién a la boleta emite informe de factibilidad de aprobacion o

rechazo del proyecto y remite al Jefe de la Unidad de Rehabilitacion y
Reconstruccion.

6. Jefe de la Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccion:

Remite la cartera de proyectos al Director General de Prevencion vy
Reconstruccion.

7. Director General de Prevenciéon y Reconstruccion:
En coordinacion con el Viceministro de Defensa Civil, Director General de
Emergencias y Auxilio y el Jefe de Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccién

realizan la priorizacion de la cartera de proyectos e iniciativas para gestionar
financiamiento.

Una vez priorizados los proyectos, instruye al Jefe de Unidad de Rehabilitacion y
Reconstruccién incluir los mismos en el programa.

8. Jefe de la Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccion:
Incluye los proyectos al programa y remite la documentacién al Director General

de Prevencion y Reconstruccion.
9. Director General de Prevencién y Reconstruccion:

Presenta el programa a las instancias pertinentes (VIPFE y otras instancias) para
la canalizacion de financiamiento.

Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA NACIONAL DE REHABILITACION,
RECONSTRUCCION Y RECUPERACION DE MEDIOS DE VIDA.

RIESGO: Programa nacional de rehabilitacion, reconstrucciéon y recuperaciéon de
medios de vida sin coordinacién

PUNTO DE CONTROL: Revisién de la documentacidén establecida en el numeral 4.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION
UNIDAD DE REHABILITACION Y RECONSTRUCCION

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUA(".I(’)N DE PROYECTOS DE
REHABILITACION Y/O RECONSTRUCCION QUE NO SE ENCUENTREN
ESTABLECIDOS EN EL PLAN

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para la evaluacion de proyectos de rehabilitacion y/o
reconstruccion.

Marco Legal: Constitucion Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031 Marco
de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez, Ley No. 602 Gestion de Riesgo y
Decreto Supremo No. 2342.

Tiempo Aproximado de Duracion: 1 afio.

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento:

1.

Alcaldia o Gobernacion:

Mediante nota remite el proyecto por emergencia al Director General de
Prevencion y Reconstruccion,

Director General de Prevencion y Reconstruccion:
Mediante proveido remite la documentacién al Jefe de la Unidad de Prevencion.

Jefe de la Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccion:

Mediante memorandum designa a los técnicos para que realicen la verificacion
técnica de los proyectos.

Técnico:

Se constituyen en el lugar en el que se requiere efectuar el proyecto y realizan la
valoracion del riesgo y vulneracién a través de la boleta de valoraciéon vy
vulneracion del riesgo.

Posteriormente en funcién a la boleta emite informe de factibilidad de aprobacién

o rechazo del proyecto y remite al Jefe de la Unidad de Rehabilitacién y
Reconstruccion.

Jefe de la Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccidon:

Revisa los documentos y procede de la siguiente manera:

i) En caso de existir observaciones, devuelve la documentacién al Técnico para
su correccion (Retorna al numeral 4)

ii) En caso de no existir observaciones, mediante nota remite la documentacién
al Director General de Prevencion y Reconstruccion en caso de que el mismo
sea factible. (Continua en el numeral 6)

Director General de Prevencion y Reconstruccion:
Mediante nota remite el proyecto al Sector respectivo.
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10.

i1.

12,

Sector:
Evalla las caracteristicas del proyecto, aprueba o rechaza el mismo y lo remite al
Director General de Prevencion y Reconstruccion.

Director General de Prevencion y Reconstruccion:

En caso de que el proyecto sea aprobado remite el mismo al VIPFE o al
Organismo Cooperacion Internacional, para que se gestione cooperacion
economica.

Una vez que se gestione cooperacion economica, instruye al Jefe de Unidad
emitir el informe técnico respectivo.

Jefe de la Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccion:

Emite el informe técnico y remite el mismo al Director General de Prevencion y
Reconstruccion,

Director General de Prevencion y Reconstruccion:

Revisa los documentos y procede de la siguiente manera:

i) En caso de existir observaciones, devuelve la documentacion al Jefe de la
Unidad de Rehabilitacién y Reconstruccién para su correccion (Retorna al
numeral 9)

ii) En caso de no existir observaciones, mediante nota remite el informe
técnico respectivo a la Direccién General de Asuntos Juridicos para que se

elabore el respectivo convenio, para la ejecucién del proyecto. (Continua
en el numeral 11)

Director General de Asuntos Juridicos:
Elabora el convenio firmado por el Ministro, Viceministro, instituciones y

organismos respectivos y remite el mismo al Director General de Prevencion y
Reconstruccion.

Director General de Prevencion y Reconstruccion:

De acuerdo a lo establecido en el convenio, cuando este determine que la
Alcaldia o Municipio ejecutarad el proyecto, designa mediante memorandum a un
supervisor para que realice el seguimiento y cierre del proyecto.

Asimismo, realiza las gestiones necesarias para la transferencia de recursos a
dicha instancia.

Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE REHABILITACION Y/O

RECONSTRUCCION EVALUADOS MISMOS QUE NO SE ENCUENTREN ESTABLECIDOS EN
EL PLAN

RIESGO: Proyectos de rehabilitacion y/o reconstruccion evaluados no evaluados

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacién establecida en el numeral 5 y

10.
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION
UNIDAD DE REHABILITACION Y RECONSTRUCCION

PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE AVANCE
POSTERIORES AL ANTICIPO

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para realizar el seguimiento a proyectos de avance
posteriores, a objeto de que se realicen los respectivos desembolsos.

Marco Legal: Constitucion Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031 Marco
de Autonomias y Descentralizaciéon Andrés Ibafiez, Ley No. 602 Gestion de Riesgo y
Decreto Supremo No. 2342,

Tiempo Aproximado de Duracion: 1 ano.

Procedimiento

Entidad Ejecutora (Alcaldia o Prefectura):

Remite con nota a la Direccion General de Prevencién y Reconstruccion, la
documentacion de descargo de los pagos efectuados a empresas constructoras
por avance de obra ejecutado y la solicitud de aprobacién de desembolso para

que se le otorgue el certificado de NO OBJECION TECNICA de avance de obra
respectivo.

Director General de Prevencion y Reconstruccion:

Recibe la documentacion y con proveido deriva la misma al Jefe de la Unidad de
Rehabilitacion y Reconstruccion.

Jefe de la Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccion:

Recibe la documentacién, e instruye al Profesional del Area Técnica proceder con
la revision y evaluacion.

Profesional del Area Técnica:

* Recibe y revisa la documentacion enviada por la Entidad Ejecutora y verifica
que la misma contemple basicamente un ejemplar de lo siguiente en el caso
de los siguientes CAOs:

CERTIFICADO DE AVANCE DE LA OBRA (CAO 1)
- Carta de solicitud de pago
- Fotocopia del presupuesto (formulario) de contrato original
- Informe del supervisor
- Orden de proceder
- Certificado de avance de obra respectivo (CAQO X)

- Un ejemplar de la Solicitud de Aprobaciéon de Desembolso
(SAD X)

- Fotocopia planillas de los anteriores CAOs.
- Copia de Computos métricos

- Copia de libro de érdenes

- Ordenes de cambio y ampliaciones de plazo
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- Fotografias de avance de la obra
- Memorando de designacion del supervisor
- Planos y/o detalles constructivos. (En caso de necesario:

ampliacion de plazo, movimiento de items, ajuste de precios,
etc.)

CERTIFICADO DE AVANCE DE LA OBRA (CAO 2), (CAO 3), etc.

- Carta de solicitud de pago

- Fotocopia del presupuesto (formulario) de contrato original

- Informe del supervisor

- Certificado de avance de obra respectivo (CAO X)

- Un ejemplar de la Solicitud de Aprobacién de Desembolso
(SAD X)

- Fotocopia planillas de los anteriores CAOs.

- Copia de Cémputos métricos

- Copia de libro de érdenes

- Ordenes de cambio y ampliaciones de plazo

- Fotografias de avance de la obra

- Planos y/o detalles constructivos. (En caso de necesario:

ampliacion de plazo, movimiento de items, ajuste de precios,
etc.)

En caso de ser necesario se constituye en el lugar donde se ejecutd la obra,
realiza la verificacion insitu de la obra, brinda asesoramiento técnico tanto en

la obra, como en la elaboracion y presentacion de certificados de avances de
obra (CAQOs).

Verifica el presupuesto, Items que tienen que estar de acuerdo al proyecto de
diseiio final y cumplimiento del contrato.

Luego procede de la siguiente manera:

a.

Si la documentacion presenta alguna observacion, recomienda
mediante informe al Jefe de la Unidad de Rehabilitacion vy
Reconstruccion que la entidad ejecutora subsane todas las
observaciones técnicas. (Retorna al numeral 1)

Si la documentacion presen:cada no tiene observaciones, emite el
informe de NO OBJECION TECNICA al Certificado de Avance de la
Obra respectivo, acompafiada del formulario de Solicitud de
desembolso y Formulario (SDP), en el que recomienda efectuar la
transferencia correspondiente. (Continua en el humeral 5)

5. Jefe de la Unidad de Rehabilitacién y Reconstruccion:
Recibe la documentacion, se interioriza del contenido y conclusiones del informe
tecmco y procede de la siguiente manera:

Si la documentacién remitida por el Profesional del Area Técnica presenta
observaciones, elabora nota indicando las observaciones que deben ser
subsanadas por la Entidad Ejecutora. (Retorna al numeral 4)

Si las conclusiones del informe técnico no presentan observaciones, con
proveido deriva la misma al Profesional designado del Area Financiera.
(Continua en el numeral 6)
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6. Profesional designado del Area de Financiera:

Procede de la siguiente manera:
Recibe la documentacion evaluada por el Responsable del Area Técnica, la
misma que debe contener basicamente lo siguiente:

Procede a

Informe de NO OBJECION TECNICA

Certificado de avance de obra respectivo (CAO X)

Copia de libro de érdenes

Copia de Computos métricos

Ordenes de cambio y ampliaciones de plazo

Copia del informe del supervisor

Fotografias de la obra

Planos y/o detalles constructivos.

Un ejemplar de la solicitud de aprobacién de desembolso
(SAD X)

Certificacion (extracto bancario) del depdsito de recursos de
contraparte

Pdlizas de garantias vigentes

Cartas de solicitud de pago

En caso de tratarse de desembolso final, la entidad ejecutora
deberd adjuntar el acta de entrega provisional y acta de
entrega definitiva (dependiendo del plazo definido en ambas
entregas).

revisar:

Formulario SAD que contiene informacion financiera del
proyecto.

Requisitos de convenio

Certificado de Avance de la Obra (CAO X)

Depdsito de recursos de contraparte para el pago de planilla.
Vigencia de pdlizas de garantia

Luego procede a emitir informe técnico de la siguiente manera:

i Si la solicitud de aprobacion de desembolso (SAD) es rechazada,
elabora informe indicando las observaciones que deben ser subsanadas
por la Entidad Ejecutora y remite al Jefe de la Unidad de Rehabilitacion
vy Reconstruccion.

ii. Si la Solicitud de Aprobacion de Desembolso (SAD) es aprobada,
recomienda al Jefe de la Unidad de Rehabilitacién y Reconstruccién
efectuar la transferencia correspondiente de recursos, anexando el
formulario de desembolso efectivo de proyectos (DEP)

7. Jefe de la Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccion:
Recibe la documentacion, se interioriza del contenido y conclusiones del informe
financiero, luego procede de la siguiente manera:
Si la documentacién presenta algunas observaciones conforme a la
evaluacion teécnica y/o financiera, con proveido devuelve al Profesional
designado del Area de Financiera, a fin de que estas observaciones sean
subsanadas. (Retorna al numeral 6)
Si las conclusiones del informe técnico y/o financiero no presentan
observaciones, remite los informes técnico - financiero al Director General
de Prevencion y Reconstruccidén, recomendando se proceda a efectuar la

i
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transferencia del monto solicitado a las cuentas de la Entidad Ejecutora.
{Continua en el numeral 8)

Director General de Prevencion y Reconstruccion:

Recibe la documentacién y procede de la siguiente manera:

i Si la documentacién referente a la evaluacién técnica - financiera
presenta observaciones entrega mediante nota toda la documentacion a la
entidad ejecutora, para que las observaciones sean subsanadas. (Continua
en el numeral 9.a)

ii. Si la documentacion referente a la evaluacion técnica — financiera no
presenta observaciones, eleva el informe de conformidad técnica financiera
al Viceministro de Defensa Civil, recomendando se proceda con la
transferencia del monto solicitado por intermedio de la Direccion General de
Asuntos Administrativos del MINDEF.(Continua en el humeral 9)

EL DIRECTOR GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION REMITE LA
DOCUMENTACION A LA ENTIDAD EJECUTORA.

9.a)

Entidad Ejecutora:
De acuerdo a informe técnico, procede a subsanar las observaciones y remitir la

documentacién a la Direccion General de Prevencion y Reconstruccion. (Vuelve
al evento No.8)

EL DIRECTOR GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION ELEVA LA
DOCUMENTACION AL VICEMINISTRO DE DEFENSA CIVIL.

9.

10.

11.

12,

Viceministro de Defensa Civil:

De acuerdo al informe de conformidad técnica - financiera, instruye a la
Direccion General de Asuntos Administrativos proceder con la transferencia del
monto solicitado, adjunto informe de conformidad técnica financiera.

Direccion General de Asuntos Administrativos:
De acuerdo al informe de conformidad técnica - financiera, solicita al Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas realizar la transferencia de recursos. Una vez
realizada la transferencia, comunica dicha situacion a la Direccion General de
Prevencion y Reconstruccion, remitiendo a su vez la siguiente documentacion:

- Nota de comunicacion de transferencia
Fotocopia de C-31 de la transferencia
- Comprobante contable de la transferencia
- Formulario histérico de pagos a beneficiarios

Director General de Prevencion y Reconstruccidon:
Recibe la documentacion y con la certificacion de transferencia, autoriza a la

entidad ejecutora a proceder con el pago respectivo, solicitando ademas a la
entidad ejecutora la documentacién de descargo.

Entidad Ejecutora:

De acuerdo a solicitud, remite a la Direccion General de Prevencion vy
Reconstruccion la siguiente documentacion:

a. Fotocopia de Comprobante de Ejecucion Presupuestaria (C-31)
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c.
d.

e,

Fotocopia de Comprobante(s) Contable(s)

Fotocopia de Cheques emitidos

Fotocopia de Facturas emitidas (es opcional que en cada anticipo la
empresa facture).

Fotocopia de C.I. de |la persona que realizd el cobro del cheque.

13. Director General de Prevencion y Reconstruccion:
Recibe la documentacién y con proveido deriva la misma al Jefe de la Unidad de
Rehabilitacion y Reconstruccion.

14. Jefe de la Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccién:
Revisa los documentos y procede de la siguiente manera:
i) En caso de existir observaciones, devuelve la documentacion a la Entidad
Ejecutora para su correccion (Retorna al numeral 12)
i) En caso de no existir observaciones, instruye al Profesional del Area Técnica,

verificar y anexar toda la documentacion en la Carpeta de Proyecto.
(Continua en el numeral 15)

15. Profesional del Area Técnica:
Recibe y revisa la documentacién, luego procede a su respectivo archivo.

Fin del Procedimiento

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE AVANCE
POSTERIORES AL ANTICIPO

RIESGO:

Proyectos de avance posteriores al anticipo sin seguimiento

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 4, 5,

7,8y 14,
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Ministerio de Defensa

Objetivo

DIRECCION GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION
UNIDAD DE REHABILITACION Y RECONSTRUCCION

PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
(CAO 0)

Establecer los pasos a seguir para realizar el seguimiento a proyectos de gestién de
riesgos, a objeto de que se realicen los respectivos desembolsos.

Marco Legal: Constitucion Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031 Marco
de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez, Ley No. 602 Gestion de Riesgo y
Decreto Supremo No. 2342.

Tiempo Aproximado de Duracion: 1 afio.

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1. Entidad Ejecutora (Alcaldia o Prefectura):
Mediante nota solicita desembolso respectivo a la Direccion General de
Prevencion y Reconstruccion, para lo cual remite: el contrato y convenio firmado.

2. Director General de Prevencion y Reconstruccion:
Recibe la documentacién y con proveido deriva la misma al Jefe de la Unidad de
Rehabilitacion y Reconstruccion.

3. Jefe

de la Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccion:

Recibe la documentacidn, e instruye al Profesional del Area Técnica proceder con
la revision y evaluacion.

4. Profesional del Area Técnica:
* Recibe y revisa la documentacién enviada por la Entidad Ejecutora:

Oficio de solicitud de pago de la entidad ejecutora.

Fotocopia del presupuesto (formulario) de contrato original

Certificado de avance de obra respectivo (CAQ )

Un ejemplar de la solicitud de aprobacion de desembolso (SAD 0)

Verifica el presupuesto, Items que tienen que estar de acuerdo al proyecto

de disefio final y cumplimiento del contrato.

Luego procede a emitir informe técnico de la siguiente manera:
Si la documentacion remitida por la Entidad Ejecutora presenta
observaciones, elabora informe indicando las observaciones que deben
ser subsanadas por la Entidad Ejecutora y remite al Jefe de la Unidad de
Rehabilitacion y Reconstruccién. (Retorna al numeral 1)
Si la documentacién presentada no tiene observaciones, elabora el
informe de NO OBJECION TECNICA al Certificado de avance de obra
respectivo, acompafiada del formulario de Solicitud de Aprobacién de
desembolso y el Formulario (SDP), recomendandose efectuar la
transferencia correspondiente. (Continua en el numeral 5)
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Jefe de la Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccion:
Recibe y revisa el contenido y conclusiones del informe técnico, luego procede de
Ia siguiente manera:

Si la documentacion presentada tiene observaciones conforme a la
evaluacién técnica, con proveido deriva la misma a la Direccién General de
Prevencion y Reconstruccic’m, para conocimiento de la Entidad Ejecutora.
(Retorna al numeral 1)

Si las conclusiones del informe técnico no presentan observac:ones, con
proveido deriva la misma al Profesional Designado del Area Financiera.
(Continua en el numeral 6)

Profesional Designado del Area Financiera:
Procede de la siguiente manera:

Recibe y revisa la siguiente documentacmn

- Informe de NO OBJECION TECNICA

- Cartas de solicitud de pago

- Certificado de avance de obra respectivo (CAO 0)

- Un ejemplar de la solicitud de aprobacién de desembolso (SAD 0)

- Certificacion (extracto bancario) del depdsito de recursos de contraparte

- Podlizas de seguro de garantia de correcta inversion (vigente a la fecha)

- Pdliza de seguro de cumplimiento de contrato de obra (vigente a la fecha)

- Deposito de contraparte

- Requisitos de convenio

- Apertura de cuenta corriente fiscal exclusiva para uso de recursos

- Registro en el SIGMA con firmas autorizadas.

- Compromiso de mantenimiento de la obra, el cual debe estar inscrito en el
POA por 10 afios.

Luego procede a emitir informe de la siguiente manera:

i. Si la solicitud de aprobacién de desembolso (SAD) es rechazada,
elabora informe indicando las observaciones que deben ser subsanadas
por la Entidad Ejecutora y remite al Jefe de la Unidad de Rehabilitacion
y Reconstruccion.

il. Si la Solicitud de Aprobacion de Desembolso (SAD) es aprobada, se
recomienda al Jefe de la Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccion
efectuar la transferencia correspondiente, anexando el formulario de
desembolso efectivo de proyectos (DEP)

Jefe de la Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccion:

Recibe la documentacion, se interioriza del contenido y conclusiones del informe
financiero y procede de la siguiente manera:

Si la documentacion presentada tiene observaciones conforme a la
evaluacién teécnica y/o financiera, mediante proveido deriva la misma
Profesional Designado del Area Financiera, a fin de que esta sea subsanada
por la entidad ejecutora. (Retorna al numeral 6)

Si las conclusiones del informe técnico y financiero no presenta
observaciones, elabora el informe de conformidad técnica y financiera
dirigido al Director General de Prevencion y Reconstruccion, recomendando
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se proceda a efectuar la transferencia del monto solicitado. (Continua en
el numeral 8)

Director General de Prevencion y Reconstruccion:
Recibe la documentacion y procede de la siguiente manera:

i Si la documentacion referente a la evaluacién técnica y/o financiera
presenta observaciones, deriva mediante nota toda la documentacién a la
entidad ejecutora, para que las observaciones sean subsanadas. {(Continua
en el evento No.9.a)

ii. Si la documentacion referente a la evaluacidon técnica y financiera no
presenta observaciones, eleva el informe de conformidad técnica financiera
al Viceministro de Defensa Civil, recomendando se proceda con la
transferencia del monto solicitado por intermedio de la Direccion General de
Asuntos Administrativos del MINDEF. (Continua en el evento No.9)

EL DIRECTOR GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION REMITE LA
DOCUMENTACION A LA ENTIDAD EJECUTORA.

9.a) Entidad Ejecutora:

De acuerdo a informe técnico, procede a subsanar las observaciones y remitir la
documentacién a la Direccion General de Prevencién y Reconstruccion. (Vuelve
al evento No.8)

EL DIRECTOR GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION ELEVA LA
DOCUMENTACION AL VICEMINISTRO DE DEFENSA CIVIL.

9.

10.

11.

12,

Viceministro de Defensa Civil:

De acuerdo al informe de conformidad técnica - financiera, instruye a la
Direccion General de Asuntos Administrativos proceder con la transferencia del
monto solicitado, adjunto informe de conformidad técnica financiera.

Direccion General de Asuntos Administrativos:
De acuerdo al informe de conformidad técnica - financiera, solicita al Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas realizar la transferencia de recursos.

- Nota de comunicacion de transferencia

- Fotocopia de C-31 de la transferencia

- Comprobante contable de |a transferencia

- Formulario histérico de pagos a beneficiarios

Director General de Prevencion y Reconstruccion:

Una vez realizada la transferencia de recursos, de acuerdo a la certificacién de
transferencia, autoriza a la Entidad Ejecutora efectuar el pago, asimismo solicita
mediante nota remitir la documentacién de descargo.

Entidad Ejecutora:
De acuerdo a solicitud, remite a la Direccion General de Prevencion vy
Reconstruccién la siguiente documentacion:

- Fotocopia del C-31

- Fotocopia de Comprobante Contable

- Fotocopia de Cheques emitidos
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- Fotocopia de Factura (es opcional que en cada anticipo la empresa
facture)
- Fotocopia de C.I. de la persona que cobra el cheque.

13. Director General de Prevencién y Reconstruccion:
Recibe la documentacion de descargo de la entidad ejecutora y con proveido
deriva la misma al Jefe de la Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccion.

14. Jefe de la Unidad de Rehabilitacién y Reconstruccion:
Recibe la documentacion, e instruye al Profesional del Area Técnica, verificar y
anexar toda la documentacion en la Carpeta del Proyecto.

15. Responsable del Area Técnica:
Recibe la documentacién y procede a su respectivo archivo.

Fin del procedimiento.
RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE PROYECTOS (CAO 0)
RIESGO: PROYECTOS (CAO Q) no implementados

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en losl numerales 4
y 5.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION
UNIDAD DE REHABILITACION Y RECONSTRUCCION

PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE PROYECTOS

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para realizar el cierre de proyectos, a objeto de realizar la
conciliacion técnica - financiera.

Marco Legal: Constitucidén Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031 Marco
de Autonomias y Descentralizaciéon Andrés Ibafiez, Ley No. 602 Gestion de Riesgo y
Decreto Supremo No. 2342.

Tiempo Aproximado de Duracion: 1 afio.

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1.

Entidad Ejecutora (Alcaldia o Prefectura):
Remite el informe final de supervision y el acta de entrega provisional y definitiva
del proyecto con nota, a la Direccién General de Prevencion y Reconstruccion,

Director General de Prevencion y Reconstruccion:

Recibe la documentacion y con proveido deriva la misma a la Unidad de
Rehabilitacion y Reconstruccion.

Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccion:

Recibe la documentacion, e instruye al Profesional del Area Técnica proceder con
la revision y evaluacion.

Profesional del Area Técnica:

Recibe la documentacién remitida por el ente ejecutor y procede de la siguiente

manera:

* Programa inmediatamente la inspeccién final de la obra, elaborando
cronograma de viaje.

* Se constituye en el lugar de implementacién del proyecto a objeto de realizar
la conciliacion técnica basada en la revision de la siguiente documentacion
original:

- Cartas de solicitud de pago

- Informe final del supervisor (detallando las actividades sobresalientes en
el proyecto)

- Fotocopia del presupuesto de contrato original

- Fotocopia de formularios de todos los Certificados de avance de obra
respectivo (CAOs)

- Fotocopias de formularics de solicitud de aprobacion de desembolso de
todas las SADs

- Copia de COmputos métricos

- Copia de libro de 6rdenes

- Ordenes de cambio y ampliaciones de plazo

- Fotografias del desarrollo de ejecucion de la obra

- Planos de trabajo ejecutado.
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- Pdlizas de garantias vigentes
- Acta de recepcion provisional
- Acta de recepcién definitiva (dependiendo del plazo definido en ambas
entregas).
- Compromiso de mantenimiento de la obra
- Cuadro resumen de datos para cierre técnico.
» Posteriormente una vez revisada la documentacion y conciliada la informacion
técnica, juntamente con el Responsable de la Entidad Ejecutora elaboran vy
firman el acta de conformidad,

e Finalmente como constancia de las condiciones en las cuales ha sido
entregada la obra, elabora informe de Cierre Técnico, el cual es entregado al
Jefe de la Unidad de Rehabilitacién y Reconstruccion.

Jefe de la Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccion:

Revisa los documentos y procede de la siguiente manera:

i) En caso de existir observaciones, devuelve la documentacién al Profesional
del Area Técnica para su correccién (Retorna al numeral 4)

i) En caso de no existir observaciones, instruye al Profesional Designado del
Area Financiera proceder con el cierre respectivo, derivando toda la
documentacion requerida. (Continua en el numeral 6)

Profesional Designado del Area Financiera:

e Recibe la documentacion del cierre técnico evaluada por el Responsable del
Area Técnica.

e De forma inmediata coordina la fecha para la verificacion de la documentacion
original, con la entidad ejecutora.

e Realiza la conciliacion financiera, basada en la revision de la siguiente
documentacion original del proyecto: (Informe de no objecion técnica,
facturas originales y comprobantes contables originales).

e Una vez revisada la documentacion y conciliada la informacion financiera,
juntamente con el Responsable de la Entidad Ejecutora firman el cuadro de
conciliacion financiera y suscriben el acta correspondiente.

» Finalmente elabora el informe de cierre financiero y remite el mismo al Jefe
de la Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccion.

Jefe de la Unidad de Rehabilitacion y Reconstruccion:
Recibe la documentacion, de acuerdo al contenido y conclusiones de los informes
de cierre financiero vy técnico; elabora el informe de conformidad en el que

sugiere se proceda con el cierre legal y eleva a consideracion del Director General
de Prevencion y Reconstruccion.

Director General de Prevenciéon y Reconstruccion:

Recibe la documentaciéon y conforme a las recomendaciones del informe,
mediante proveido deriva la documentacién a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, con el objeto de finalizar el cierre legal respectivo,

Direccion General de Asuntos Juridicos:

Procedera a realizar el cierre legal respectivo y elevara la documentacion al
Director General de Prevencion y Reconstruccion.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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10. Director General de Prevencién y Reconstruccion:
Recibe la documentacion e instruye al Area respectiva proceder con el archivo de
la misma.
Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: CIERRE DE PROYECTOS DE REHABILITACION Y
RECONSTRUCCION

RIESGO: Proyectos de rehabilitacion y reconstruccion sin informe de cierre

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 5.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION
UNIDAD DE CAPACITACION EN GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR LA CAPACITACION
EN GESTION DE RIESGOS

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para efectuar la capacitaciéon en gestién de riesgos.

Marco Legal: Constitucion Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031 Marco
de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafez, Ley No. 602 Gestion de Riesgo y
Decreto Supremo No. 2342,

Tiempo Aproximado de Duracion: 1 afio.

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1.

Organismo Financiador:
De acuerdo a convenio solicita a la Direccion General de Prevencion vy

Reconstruccién dar inicio a la capacitacion en gestiéon de riesgos de acuerdo a
convenio.

Direccion General de Prevencién y Reconstruccion:
Mediante proveido deriva la solicitud al Jefe de la Unidad de Capacitaciéon en
Gestion de Riesgos y Desastres.

Jefe de la Unidad de Capacitacion en Gestion de Riesgos de Desastres:

Mediante proveido designa al Capacitador para la elaboracion del programa de
trabajo.

Capacitador:

Elabora programa de trabajo en coordinacion con el ente financiador y finalmente
emite informe el cual contendra: alcance, cronograma de trabajo, responsable de
la ejecucién, presupuesto asignado, cantidad de personas a ser capacitadas,

manuales a ser utilizados, etc. Posteriormente remite dicho informe al Jefe de la
Unidad.

Jefe de la Unidad de Capacitacion en Gestion de Riesgos de Desastres:

Revisa los documentos y procede de la siguiente manera;

i) En caso de existir observaciones, devuelve al Capacitador para su
correccion (Retorna al numeral 4)

ii) En caso de no existir observaciones, aprueba el programa y remite al
Director General de Prevencion y Reconstruccién. (Continua en el
numeral 6)

Director General de Prevencion y Reconstruccion:
Revisa los documentos y procede de la siguiente manera:

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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10.

11.

12,

i) En caso de existir observaciones, devuelve al Jefe de la Unidad de
Capacitacion en Gestién de Riesgos de Desastres para su correccion
(Retorna al numeral 5)

i) En caso de no existir observaciones, aprueba el programa de trabajo y
mediante nota deriva el programa de trabajo al Organismo Financiador.
(Continua en el numeral 7)

Organismo Financiador:
Aprueban el proyecto de presupuesto y remiten a la Direccidon General de
Prevencion y Reconstruccion.

Direcciéon General de Prevencion y Reconstruccion:
Remite la documentacion al Jefe de la Unidad de Capacitacion en Gestion de
Riesgos de Desastres para su cumplimiento.

Jefe de la Unidad de Capacitacion en Gestion de Riesgos de Desastres:
Mediante nota dara a conocer a las instancias ejecutoras el programa de trabajo

a ser implementado y posteriormente instruira a los Capacitadores proceder con
la ejecucion.

Capacitador:

Realiza la capacitacion en gestion de riesgos a las Regionales y/o
Departamentales de Defensa Civil, Unidades Militares y autoridades municipales,
luego emite y entrega certificados a los interesados.

Regionales Departamentales y Municipales de Defensa Civil:

Una vez concluida la capacitacion remiten sus informes a la Unidad de
Capacitacién en Gestion de Riesgos de Desastres sobre la capacitacion realizada,
numero de poblacién capacitada y ambito de capacitacion.

Jefe de la Unidad de Capacitacion en Gestion de Riesgos de Desastres:
Recibe los documentos y archiva los mismos

Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: CAPACITACION EN GESTION DE RIESGOS A
LAS REGIONALES Y/O DEPARTAMENTALES DE DEFENSA CIVIL, UNIDADES MILITARES
Y AUTORIDADES MUNICIPALES.

RIESGO: Regionales y/o Departamentales de defensa civil, Unidades militares y
autoridades municipales sin capacitacidon en gestion de riesgos.

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacién establecida en los numerales 5 y

6.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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DIRECCION GENERAL DE PREVEN(’216N Y RECONSTRUCCION
UNIDAD DE CAPACITACION EN GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CURSOS, TALLERES Y SEMINARIOS EN
GESTION DE RIESGOS

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para realizar cursos, talleres y seminarios en Gestion de
Riesgos en coordinaciéon con organismos del Estado, Universidades y Organizaciones no
Gubernamentales.

Marco Legal: Constitucion Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031 Marco
de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez, Ley No. 602 Gestion de Riesgo y
Decreto Supremo No. 2342,

Tiempo Aproximado de Duracion: 1 afio.
Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1. Entidades Ejecutoras (Prefecturas, Municipios, Universidades, Entidades
Estatales DGPR):

Mediante nota, solicita a la Direccion General de Prevencion efectuar la
capacitacion en gestién de riesgos.

2. Director General de Prevencion y Reconstrucciéon:
Mediante proveido deriva solicitud al Jefe de la Unidad de Capacitacién en

Gestidén de Riesgos de Desastres para que realice la coordinacién respectiva con
la entidad solicitante.

3. Jefe de la Unidad de Capacitacion en Gestion de Riesgos de Desastres:
De acuerdo a proveido realiza la coordinacién con los responsables de las
instituciones respectivas para el desarrollo de las actividades de capacitacién.
Luego, mediante memorando designa al técnico responsable para la capacitacion.

4. Capacitador:
De acuerdo a memorandum de designacion realiza la capacitacién en gestion de

riesgos y mediante informe comunica los resultados alcanzados al Jefe de la
Unidad de Capacitacion en Gestion de Riesgos de Desastres.

5. Jefe de la Unidad de Capacitacion en Gestion de Riesgos de Desastres:
Revisa los documentos y procede de la siguiente manera:
i) En caso de existir observaciones, devuelve al Capacitador para su
correccion (Retorna al numeral 4)
i) En caso de no existir observaciones, emitira informe dirigido al Director
General sobre las actividades realizadas. (Continua en el numeral 6)

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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6. Director General de Prevencion y Reconstruccion:
Recibe el informe e instruye su archivo correspondiente.

Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: CAPACITACION EN GESTION DE RIESGOS EN
COORDINACION CON ORGANISMOS DEL ESTADO, UNIVERSIDADES Y
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES.

RIESGO: Capacitacién en gestién de riesgos no realizados

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 5.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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DIRECCION GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION
UNIDAD DE CAPACITACION EN GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL PLAN DE CAPACITACION

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para la elaboracion del plan de capacitacion.

Marco Legal: Constitucion Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031 Marco
de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez, Ley No. 602 Gestion de Riesgo y
Decreto Supremo No. 2342,

Tiempo Aproximado de Duracion: 1 afio.

Tipo de Procedimiento: Operativo

Procedimiento

1.

Jefe de la Unidad de Capacitacion en Gestion de Riesgos de Desastres:

En coordinacion con los Capacitadores el Ultimo trimestre de cada gestion elabora
el plan de capacitacion para la proxima gestion, mismo que deberd ser
considerado en el POA y que contiene: Lugares de riesgo, poblacion en la que se
dictard la capacitacion y otros. Posteriormente remiten mediante nota este
documento al Director General de Prevencion y Reconstruccion.

Director General de Prevencion y Reconstruccion:

Revisa los documentos y procede de la siguiente manera:

i) En caso de existir observaciones, devuelve al Jefe de la Unidad de
Capacitacién en Gestion de Riesgos de Desastres para su correccion
(Retorna al numeral 1)

i) En caso de no existir observaciones, aprueba el plan de capacitacion vy
remite a consideraciéon del Viceministro de Defensa Civil. (Continua en el
numeral 3)

Viceministro de Defensa Civil:

Aprueba el plan y remite al Director General de Prevencion y Reconstruccion para
su ejecucién.

Director General de Prevencion y Reconstruccion:

Una vez aprobado el Plan remite el mismo al Jefe de la Unidad de Capacitacion
en Gestion de Riesgos de Desastres.

Jefe de la Unidad de Capacitacion en Gestion de Riesgos de Desastres:
Instruye a los capacitadores proceder con la difusion del mismo.

Capacitadores:

Mediante nota difunden el Plan a las regionales y/o departamentales de defensa
civil y posteriormente proceden con la ejecucién del Plan, constituyéndose en las
los municipios y/o departamentos y capacitando a la Regiones Departamentales
y/o Municipales, a la Unidades Militares y autoridades municipales.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Fin del procedimiento.
RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE CAPACITACION
RIESGO: Plan de capacitacion no implementado

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 2.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE PREVENCION Y RECONSTRUCCION
UNIDAD DE CAPACITACION EN GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL DIAGNOSTICO
DE LA IMPLEMENTACION DE LAS UGRs

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para realizar el diagnéstico de la implementacion de las
UGRs.

Marco Legal: Constitucion Politica del Estado Articulo 108 numeral 11, Ley 031 Marco
de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez, Ley No. 602 Gestion de Riesgo y
Decreto Supremo No. 2342.

Tiempo Aproximado de Duracion: 1 afio.
Tipo de Procedimiento: Operativo
Procedimiento

1. Director General de Prevencion y Reconstruccion:

Mediante minuta de instruccion instruye realizar el diagndstico de la
implementacién de las UGRs

2. Jefe de la Unidad de Capacitacion en Gestion de Riesgos de Desastres:

De acuerdo a la minuta de instruccion coordina con los capacitadores el trabajo a
realizar.

3. Capacitadores:
Proceden de la siguiente manera:
* Realiza el relevamiento de informacién de las ONGs.
e Realiza el diagnostico de la informacion.

* Plasma la informacion de forma grafica a través de un mapeo y remite
la documentacion al Jefe de Unidad.

4. Jefe de la Unidad de Capacitacion en Gestion de Riesgos de Desastres:
Revisa los documentos y procede de la siguiente manera:
i) En caso de existir observaciones, devuelve la documentacion a los
Capacitadores para su correccion (Retorna al numeral 3)
ii) En caso de no existir observaciones, mediante nota remite la documentacion

al Director General de Prevencion y Reconstruccion. (Continua en el
numeral 5)

5. Director General de Prevencion y Reconstruccion:
De acuerdo a la documentacion realiza el seguimiento de la implementacion de

las UGRs, con el fin de tomar las acciones respectivas.

Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DE LA IMPLEMENTACION DE
LAS UGRs

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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RIESGO: Diagndstico de la implementacion de las UGRs no realizados

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 4.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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