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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
1. Objeto

Establecer los criterios y lineamientos basicos para la elaboracion y actualizacion de los Manuales,
Procesos y Procedimientos para las Unidades y Areas Sustantivas de la Agencia de Gobierno
Electronico y Tecnologias de Informacion y Comunicacién (AGETIC).

2. Ambito de Aplicacién

Las Directrices seran de aplicacion por todas las Unidades y Areas Sustantivas de la AGETIC, en la
elaboracién de Manuales, Procesos y Procedimientos.

3. Marco Normativo
Las Directrices, tiene como marco normativo las siguientes disposiciones:

a. Constitucion Politica del Estado.

b. Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

c. Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica.

d. Decreto Supremo N° 25350, de 8 de abril de 1999, Manual de Técnicas Normativas.

e. Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio del 2001, Reglamento de Responsabilidad por la
Funcion Puablica y sus modificaciones.

f. Decreto Supremo N° 2514, de 9 de septiembre de 2015, crea la Agencia de Gobierno
Electrénico y Tecnologias de Informacion y Comunicacion - AGETIC.

g. Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, Normas Bésicas del Sistema de
Organizacion Administrativa.

h. Resolucién Administrativa AGETIC/RA/0030/2021, de 05 de julio de 2021, Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la AGETIC.

i. Otra normativa aplicable.

4. Prevision

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion de las
Directrices, éstas seran solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en las
disposiciones legales y normativas pertinentes.

5. Definiciones

a. Manual, documento que comprende un conjunto de orientaciones o instrucciones que tiene
la finalidad de encaminar o mejorar la eficacia de las tareas a realizar, sobre temas legales,
técnicos y administrativos de la AGETIC.

b. Proceso, es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactiian, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados (Referencia Norma ISO 9000:2015).
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c. Procedimiento, describe la forma especificada para llevar a cabo las actividades o
procesos; comprende el desarrollo de las actividades, los responsables
(Unidad/Area/Cargos) y acompafiado de la representacion grafica del procedimiento en
flujograma.

d. Formulario, documento que contiene datos con espacios o0 campos complementados para
registrar informacién fija o comin y otros en blanco para registrar informacién variable, el
cual tendra diferente utilizacién segun la direccion o unidad a la cual pertenezca, su
proposito es transportar informacion para simplificar y facilitar el desarrollo de los
procedimientos administrativos, por ejemplo: cuadros, planillas, reportes, listados, etc.

6. Aprobacidn, Vigencia, Difusion e Implementacién del Reglamento

Las Directrices deberan ser aprobado por el Director General Ejecutivo de la AGETIC mediante
Resolucion Administrativa. Su vigencia serd a partir de la fecha establecida en la Resolucién
Administrativa de aprobacion.

La difusion de las Directrices sera realizada por el Area de Planificacion (AP) y la implementacion
serd realizado por el AP en coordinacion con las Unidades y Areas Sustantivas en el ambito de
competencia.

7. Revisién y Actualizacion del Reglamento

Las Directrices deberan ser ajustado y/o actualizado por el AP cuando se produzcan cambios o
ajustes en el marco normativo, por la dinamica sustantiva o cuando por razones internas y/o del
entorno se justifique realizar modificaciones.

Toda vez que las Directrices se actualicen, debera darse cumplimiento al acapite precedente de
Aprobacion, Vigencia, Difusion e Implementacion.

) CAPITULO Ii
ELABORACION DE MANUALES, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8. Tramite para la Elaboracién o Actualizacién de la Normativa Interna

Las Unidades y Areas Sustantivas que requieran la elaboracion o actualizacion de Procedimientos,
Manuales, Formularios y Otros Documentos Normativos, deberan realizar su solicitud, presentando
una version inicial o propuesta del documento al AP, que dispondra las actividades necesarias de
coordinacién para su revision, ajuste y complementaciones, hasta su aprobacién mediante
Resolucion Administrativa correspondiente, como parte de la implementacion del Sistema de
Organizacion Administrativa de la AGETIC.

9. Personal Técnico de Contraparte para la Elaboracion de Manuales, Procesos vy
Procedimientos

La Unidad y/o Area Sustantiva solicitante, debera asignar al personal técnico necesario que actue
como contraparte en la elaboracién manuales, procesos y procedimientos, que conjuntamente el
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AP realizaran las actividades necesarias de coordinacion, hasta la aprobacion de los mismos
mediante Resolucién Administrativa.

CAPITULO I
MANUAL
10. Manual

Es un documento que comprende un conjunto de orientaciones o instrucciones que tiene la finalidad
de encaminar o mejorar la eficacia de las Actividades y/o tareas de las Unidades y Areas
Sustantivas de la AGETIC.

11. Estructura y Contenido de Manuales

Los Manuales se presentard en un listado, bajo la siguiente estructura: Titulos, Capitulos,
Secciones, Paragrafos e Incisos, con el siguiente contenido y descripcion:

11.1 Contenido General. El Capitulo | de Disposiciones Generales tendra la siguiente estructura y
contenido:

I. CONTENIDO O iNDICE

El contenido o indice del Manual se presentara en un listado, bajo la siguiente estructura: Titulos,
Capitulos, Secciones y segun corresponda Anexos y otros, con su correspondiente ubicacion por
paginas.

Il. ASPECTOS GENERALES

1. Objeto

El objeto se redactard empezando con un verbo infinitivo y se describird de manera breve y
directa el asunto del Manual.

Ejemplo:

Establecer los principios, elementos esenciales de organizacion, funcionamiento,
mecanismos y lineamientos necesarios de la Unidad de XXXXXXXXXX, para cumplir con lo
establecido en las disposiciones legales y normativas.

2. Marco Normativo
En el marco normativo se sefialaran las disposiciones legales, normativas y reglamentarias, en

orden cronoldgico, respetando la jerarquia normativa conforme al Manual de Técnicas
Normativas.

Ejemplo:
a. Constitucion Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.

b. Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental.
c. Ley N° XXX, de XX de XXXX de 2001, XXXXXXXXXXXXXXXX.
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d. Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica.

e. Decreto Supremo N° XXXX, de XX de XXXXX de XXXX, Reglamento
XXXXXXXXXXXXX.

f.  Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, Normas Béasicas del Sistema
de Organizacion Administrativa.

3. Alcance y/o Ambito de Aplicacién

En el alcance y/o ambito de aplicacion se debera establecer la delimitacion temporal, geogréfica,
tematica u otros, respecto a temas juridicos, técnicos, administrativos y otros del sector, en
funcion a las disposiciones legales y normativas de competencia, definiendo los responsables de
su aplicacion.

4. Prevision

Este se aplicara en la elaboracion y actualizacién de los Manuales institucionales, cuando existan
dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion de los mismos, que seran
solucionadas en los alcances y previsiones de las disposiciones legales y normativas de mayor
jerarguia segun corresponda.

Ejemplo:

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacion del presente Manual, éstas seran solucionadas en los alcances y previsiones
establecidas en las disposiciones legales y normativas pertinentes.

5. Definiciones

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion
del presente Manual, éstas seran solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en las
disposiciones legales y normativas pertinentes.

Ejemplo:

a. Manual, documento que comprende un conjunto de orientaciones o instrucciones que
tiene la finalidad de encaminar o mejorar la eficacia de las tareas a realizar, sobre temas
legales, técnicos y administrativos de la AGETIC.

b. Procedimiento, describe la forma especificada para llevar a cabo las actividades o
procesos, comprende el desarrollo de las actividades, los responsables
(Unidad/Area/Cargos) y acomparfiado de la representacion gréfica del procedimiento en
flujograma.

6. Aprobacion, Vigencia, Difusion e Implementacién

La aprobacion de los Manuales debera ser realizada por el Director General Ejecutivo como
Maxima Autoridad Ejecutiva, mediante Resolucion Administrativa.

La puesta en vigencia de los Manuales se considerara a partir de su aprobacion o de la fecha
establecida en la Resolucion Administrativa.
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La difusiéon de los Manuales sera realizada por el Area de Planificacion en coordinacion con la
Unidad y/o Area organizacional sustantiva que haya solicitado su elaboracién o actualizacion,
siendo de conocimiento general por el personal de la AGETIC.

La implementacion estara a cargo de la Unidad y/o Area Sustantiva solicitante.

Ejemplo:

El presente Manual debera ser aprobado por el Director General Ejecutivo de la AGETIC
mediante Resolucion Administrativa.

La vigencia del Manual seréa a partir de la fecha establecida en la Resolucién Administrativa
de aprobacion.

La difusion del Manual seré realizada por el Area de Planificacion (AP) en coordinacion con
la Unidad de Infraestructura Tecnologica (UIT), siendo de conocimiento general por el
personal de la AGETIC.

La implementacion del Manual sera efectuada por la Unidad de ...........................

7. Revision y Actualizacién

V.

Este acapice se aplicard para la elaboracién y/o actualizacién de todos los Manuales de la
AGETIC, cuando existan cambios en su marco normativo o por razones internas o del entorno se
procedera a la revision y actualizacion correspondiente.

Ejemplo:

El presente Manual debera ser ajustado y/o actualizado cuando se produzcan cambios o
ajustes en el marco normativo, o cuando por razones internas y/o del entorno se justifique
realizar modificaciones.

La Unidad y/o Area............. en coordinacion con el AP realizara el ajuste y actualizacion del
Manual cuando se produzcan los cambios sefialados.

Toda vez que el Manual sea actualizado, debera darse cumplimiento al articulo precedente
de Aprobacion, Vigencia, Difusion e Implementacion.

Contenido Sustantivos Principales, Institucionales, de Organizacién y Otra Tematica
Relacionada (Segun su aplicabilidad, en el marco normativo institucional)

ANEXOS (Si Corresponde)

CAPITULO IV
PROCESO

12. Proceso

Es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados (Referencia Norma ISO 9000:2015).

13. Mapa de Procesos
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El Mapa de Procesos permitira dar las bases para la identificacion de los procesos en la AGETIC y
es el instrumento de Disefio Organizacional establecido en las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa, es la representacion grafica de la estructura de procesos que
conforman el sistema de gestion organizacional, presenta una vision de la cadena de valor de una
Entidad.

El Mapa de Procesos se elaborard o actualizara en funcién a la definicion y alcance de las normas
base de creacion y normativa inherente de la AGETIC.

14. Formato para la Elaboracion de Procesos

Para la elaboracion de Procesos se aplicara el siguiente formato:

.--':‘_u:'
& PROCESO xx3000¢
AGETIC AREAM
codigo: -0 Versidn: o | FAprobado: | Pagina: 1de2
PROPOSITO ¥ ALCANCE DEL PROCESOD DUENO DEL PROCESO

PRODUCTO DEL PROCESO

L L

SUBPROCESO 1 (Denominacion del Subproceso)
—_— ACTIVIDADES RESPONSABLE ol

(Documentos) (Documentos | Registros de Verificacidn)
|

SUBPROCESO X (Denominacion del Subproceso)

RESULTADOS
SIS Sl (Documentos | Registros de Verificacidn)

ENTRADAS
(Documentos)

RECURSOSHUMANOS DISPONIBLES RECURSOSFISICOS ASIGNADOS SISTEMAS INFORMATICOS (Unidades [ Areasintemase
Insfituciones Externas)

SUBPROCESOQIACTIVIDADES : 2 ANUE ! REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO

CRITERIO
CONTROL DEL SUBPROCESO INDICADOR ENCARGADO  FRECUENCIA ESPERADD

CONTROL DE CAMBIOS
REFERENCIA VERSION ANTERIOR VERSIONACTUAL

Pagina 9 de 17




DIRECTRICES PARA LA ELABORACION DE MANUALES, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS DE LA AGETIC

Cadigo: AP-R0O1 Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0010/2022, de 08/02/2022

CAPITULO V
PROCEDIMIENTO

15. Objeto del Procedimiento

Los Procedimientos permitiran operativizar los Procesos, los Reglamentos institucionales o las
disposiciones legales y hormativas que son de competencia institucional de la AGETIC.

16. Manual de Procedimientos

Es el conjunto de dos o mas procedimientos que pertenecen a una determinada unidad y/o area
organizacional y forman parte de la Normativa Interna de la AGETIC.

17. Formato para la Elaboracién o Actualizacion de Procedimientos

Para la elaboracién o actualizacion de Procedimientos de utilizara el siguiente formato:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P AP-P0OX
AGETIC (B) Cédigo: (E)
Version: (F) 0
UNIDAD Y/O AREA XXXXXXXXXXX © paginas: ©) 1de X
Procedimiento de XXXXXXXXXXXX Avrobado R.A. AGETIC
(A) (D) cg’n_ N°XX/2022 de
' (H)  XXIXXIXX
Objetivo: (1)
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
(J) (K) L (M)
Procedimiento de XXXXXXXXXXXX
Director Jefe Responsables
XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
(N)

Su contenido tendra el siguiente tratamiento:

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)
(F)
(G)

Imagotipo de la AGETIC

Titulo “Manual de Procedimientos AGETIC”

Denominacion de la Unidad y/o Area Organizacional a cargo del Procedimiento.
Denominacioén del Procedimiento.

Indica el cédigo del Procedimiento.

Indica el nimero de versién del Procedimiento.

Establece el nimero de pagina(s) que contempla todo el Procedimiento.
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(H) Sefala el nimero correlativo y fecha de la Resolucion Administrativa que aprueba el
Procedimiento.

)] Describir de manera breve y concreta el asunto del Procedimiento.

@) Define el nimero correlativo de las tareas del Procedimiento.

(K) Establece el desarrollo de las actividades del Procedimiento.

L) Identifica a los Responsables que interactian en el Procedimiento
(Unidad/Area/Cargos).

(M) Establece el resultado o los medios de verificacion para las actividades del
Procedimiento (en caso de que sean necesarios).

(N) Representa el flujograma del Procedimiento, se utilizara los siguientes simbolos:

Inicio o Fin del Flujograma

Realizacion de una Tarea

Toma de Decision

Conector o Relacion entre partes del
Procedimiento

Subproceso

Documentacion

Datos

Datos Externos

Documento multiple

Conector de pagina

Indicacion del Flujo del
Procedimiento

—dganjueen
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CAPITULO VI
FORMULARIO

18. Formulario

El Formulario es un documento que contiene datos con informacion fija 0 comun y espacios o
campos complementarios en blanco para registrar informacion variable, el mismo tendra diferente
utilizacién segun el area y/o unidad a cargo, por ejemplo: cuadros, planillas, reportes, listados, etc.

Se elaboraran o actualizaran Formularios para operativizar los Procedimientos, Otros Documentos
Normativos o las disposiciones legales y normativas que son de competencia institucional de la
AGETIC.

19. Estructura y Contenido del Formulario

Cada unidad y/o area organizacional establecera el contenido del formulario, manteniendo los
criterios de la AGETIC, en el marco de la normativa inherente.

) CAPITULO ViII )
CARACTERISTICAS DE FORMATO Y CODIFICACION DE MANUALES, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

20. Tamaio del Formato de Documento

Para la elaboracion o actualizacion de Manuales, Procesos y Procedimientos se establece el
tamafio oficial carta (21.59 x 27.94 cm 6 8,5 x 11 pulgadas).

21. Utilizacién de Programas Ofimaticos

a. Para la elaboracién o actualizacion de Manuales y otros documentos normativos se utilizara
el Editor de Documentos, Libre Office.

b. Para la elaboracion o actualizacién de Procedimientos se utilizar4 Hoja de Célculos, Libre
Office.

22. Tipo y Tamaio de Letra

a. Para la elaboracién o actualizacion de Manuales el tipo de letra a utilizarse es Liberation
Sans o similar, tamafio 11.

b. Para la elaboracién o actualizacion de Procedimientos, el tipo de letra a utilizarse es
Liberation Sans o similar tamafio 8 6 9 segln sea apropiado.

23. Orientacion y Margenes

a. Para Manuales y otros documentos normativos la orientacion es vertical y se establecen
los siguientes margenes:

Borde Superior 2,5cm
Borde Inferior 2,5¢cm
Borde Izquierdo 3cm

Borde Derecho 2,5cm
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b. Para Procedimientos, la orientacion es horizontal y se establecen los siguientes
margenes como referencia:

Borde Superior 2,5¢cm
Borde Inferior 2,5cm
Borde Izquierdo 3cm

Borde Derecho 2,5cm

24. Espacio interlineal

Espacio interlineal a utilizar sera “sencillo”, de acuerdo con el Editor de Texto, Libre Office.

25. Encabezado

El encabezado para Reglamentos se realizara de la siguiente manera:

MANUAL
= ),9.0.0,0.0,0.0.0,0.0.0.0.0.0.0.0,0.0,0.0.0,0.0.¢
AGETIC
a.g.m.z(a;(), sot (B)
Cadigo: XXX Version: 0 Aprobado: R.A. AGETIC N.2 XX, XX/XX/XX

() (D) (E)

(A) El imagotipo de la AGETIC.

(B) Denominacién del Manual.

© Indica el cédigo del Manual.

(D) Indica el numero version del Manual.

(E) Referencia de la Resolucion Administrativa que aprueba el Manaul.

26. Linea y Numeracion de Paginas

La linea y numeracion de paginas para Manuales se ubicara en el margen inferior derecho, tipo de
letra Liberation Sans o similar, tamafio 8 y en formato de cursiva.

Ejemplo: Pégina 1 de X

27. Utilizacion de NUimeros

Se utilizardn nameros arabigos, los miles se separan con punto y los decimales se separan con
coma.

Ejemplo: N°1 1.000 0,5
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28. Siglas

Se podran utilizar siglas, cuando en el documento se escriba la frase o palabra completa in extenso
la primera vez, posteriormente se abreviara a lo largo de la redaccion.

Ejemplo: “El Area de Planificacion (AP) @mitiG UN..............c.ccocueeueeeeeeeeiiiiiieeeaen, En
base a dicho procedimiento, el AP podré agilizar ..................cc.ccoueeeneeniian..

29. Utilizacién de Letras en Minuscula, Mayuscula y Negrita

En el caso de Manuales, Procesos y Procedimientos, se debe utilizar letras en negrita para titulos,
subtitulos y algunas siglas o leyendas que necesariamente se deben resaltar.

30. Estructura de Codificacién de Manuales, Procesos y Procedimientos

La estructura de codificacion se efectuara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA | . Sigla del
Sigla | paira | Sigla del | Guion | documento
de la . 9 .| seguido del EJEMPLO
; diagonal Area medio .
Unidad correlativo
DOCUMENTO numeral
MANUAL XXXXX I XXXX - MXX UIT/ART-MO1
PROCESO XXXXX I XXXX - PXX UGTD/APGE-P01
PROCEDIMIENTO | XXXXX I XXXX - PRXX ACGII-PRO1
CAPITULO VIII

PRESENTACION Y DIFUSION

31. Presentacion de Manuales, Procesos y Procedimientos

Los Manuales, Procesos y Procedimientos se presentara de la siguiente manera (segin sea su
aplicabilidad):

i. Caratula oficial, formato establecido en el Anexo N° 1.
ii. Resolucion Administrativa de aprobacion.

ii. Contenido o indice.

iv. Desarrollo de la Normativa Interna en si.

V. Anexos si corresponde.

32. Difusion de Manuales, Procesos y Procedimientos

La difusibn de Manuales, Procesos y Procedimientos de la AGETIC sera realizada por el AP, en
coordinacién con la Unidad y/o Area sustantiva solicitante como parte de la implementacion, a toda
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la institucion o a las diferentes unidades y areas organizacionales afectadas dentro del ambito de
competencias. En medio digital de acuerdo a lineamientos de la AGETIC.

CAPITULO IX
VERSION FINAL Y OFICIAL

33. Autenticacion y Firma Digital de la Normativa Interna

Los responsables de la elaboracion y actualizacién de los Manuales, Procesos y Procedimientos
deberan registrar su firma digital de acuerdo a lineamientos establecidos por la AGETIC, para
constancia de legitimidad.

34. Resguardo de la Normativa Interna - Documento Digital

El Area de Planificacion es la encargada de resguardar los Manuales, Procesos y Procedimientos,
aprobados mediante Resolucion Administrativa correspondiente, en medio digital, asi como los
antecedentes de su elaboracion o actualizacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos por
AGETIC.
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ANEXO N° 1
CARATULA
Tipo de hoja

Tamarfo carta
21,59cm x 27,94

AGETIC

Digitalizando Bolivia

DIRECTRICES PARA LA ELABORACION DE
MANUALES, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS DE LA AGETIC

Aprobado con Resolucion Administrativa
AGETIC/IRALSGO XI2022, de XX de XXX de 2022

AREA DE PLANIFICACION

(AP)
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ANEXO N° 2
FICHA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

En la presentacion de Manuales, Procesos y Procedimientos se adjuntara la Ficha de
Control de Documentos, que permite registrar los cambios realizados en el documento,
asi también permite controlar a los responsables de

FICHA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Nombre del Documento:
Cdédigo del Documento:

CONTROL DE CAMBIOS
REF. VERSION ANTERIOR VERSION ACTUAL

RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y DE CONFORMIDAD

Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Conformidad:
Nombres y Apellidos del Nombres y Apellidos del Nombres y Apellidos del Nombres y Apellidos del
Responsable de Elaboracion Responsable de Elaboracion Responsable de Elaboracién Responsable de Elaboracién

~ Cargo. ~ Cargo. Cargo Cargo
Firma Digital Firma Digital Firma Digital Firma Digital

e —
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