ESTADO PLURINACIONAL DE
IA MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

RESOLUCION MINISTERIAL N°

La Paz,
2 7 ABR. 2025
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, los numerales 2, 3 y 4, paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucién Politica del Estado,
establecen como atribuciones de las Ministras y los Ministros del de Estado, proponer y dirigir las
politicas gubernamentales en su sector; la gestion de la Administracion Publica en el ramo
correspondiente; y, dictar normas administrativas en el ambito de sus competencias.

Que, el Articulo 232 de la Norma Constitucional Fundadora, prevé que la Administracién Publica
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados.

Que, el Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de Julio de 1990 “Ley de Administracion y Control
Gubernamentales”, modificado por la Disposicion Adicional Segunda de la Ley N° 777 de 21 de
enero de 2016 prevé: “Articulo 1.- La presente Ley regula los sistemas de administracién y control
de los recursos del Estado y su relacién con el Sistema de Planificacién Integral del Estado, con
el objeto de: a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente
de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas,
la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico; b) Disponer de informacién util,
oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; ¢) Lograr
que todo servidor publico, sin distincién de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos
rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron
confiados, sino también de la forma y resultado de su aplicacion,; d) Desarrollar la capacidad
administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del
Estado.”

Que, el Articulo 1 de la Ley N° 342, de la Juventud de Bolivia fue promulgada el 05 de febrero de
2013, con el objeto de garantizar a las jovenes y a los jovenes el ejercicio pleno de sus derechos
y deberes, el disefio del marco institucional, las instancias de representacion y deliberacién de la
juventud y el establecimiento de politicas publicas.

Que, la Ley N° 3845 del 2 de mayo de 2008, aprobo¢ la ratificacion congresal de la “Convencién
Iberoamericana de los Derechos de los Jovenes”, cuyo objeto consiste en establecer los derechos
de los jovenes y el compromiso del Estado para protegerlos.

Que, los incisos b), c) y w) del paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de
enero de 2023, reconocen como funciones de las Ministras y Ministros de Estado, proponer y
irigir las politicas gubernamentales en su sector, dirigir la gestion de la Administracion Puablica
el ramo correspondiente y emitir Resoluciones Ministeriales, en el marco de sus competencias.

e, el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 25350 de 08 de abril de 1999, aprobd el Manual de
. “Técnicas Normativas, regulando: “(Aprobacién y objeto) El presente Decreto Supremo aprueba
el Manual de Técnicas Normativas y su anexo, con el objeto de establecer reglas uniformes para
la elaboracién y el uso apropiado de la terminologia en la redaccién de textos normativos y definir
los alcances de las categorias normativas de caracter reglamentario.”

Que, el inciso c) del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 2114, de 18 de septiembre de 2014, que
aprobo la Reglamentacién de la Ley N° 342, manda: “como funciones de la Direccién Plurinacional
de la Juventud, promover y coordinar la elaboracién, ejecucion e implementacién de normas,
politicas, planes, programas y proyectos especificos para la juventud en el nivel central del Estado
y con las entidades territoriales auténomas, en el marco de sus competencias.”
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Que, el Articulo 2 del Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero 2023, tiene por objeto establecer
la estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, las atribuciones de la
Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente y de las Ministras y Ministros, asi como
definir los principios y valores que deben conducir a las servidoras y servidores publicos, de
conformidad a lo establecido en la Constitucién Politica del Estado.

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 078/2021 de 03 de agosto de 2021, se aprobé el “Manual
de Procesos y Procedimientos (MPP) de la Direccién Plurinacional de la Juventud.”

Que, las "DIRECTRICES PARA LA ELABORACION DE REGLAMENTOS, MANUALES,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA
INSTITUCIONAL", fueron también aprobadas por Resolucién Ministerial N° 204/2024, de 4 de
diciembre de 2024 y ordenan en su punto 8 (Tramite para la Elaboracion de Reglamentos,
Manuales, Procesos y Procedimientos) que: ‘Las Unidades y Areas Organizacionales que
requieran la elaboracion o actualizacién de Reglamentos, Manuales, Procesos y Procedimientos,
deberan realizar su solicitud, presentando una version inicial o propuesta del documento a la
Direccién General de Planificacion y en casos excepcionales en coordinacién con la Direccion
General de Asuntos Administrativos, que dispondré las actividades necesarias de coordinacion
para su revisién, ajuste y complementaciones, hasta su aprobacion mediante Resolucion
Ministerial correspondiente”.

Que, el Informe MJTI-DPJ-INF-Z-37-2025 de 26 de marzo de 2025, emitido por la Direccion
Plurinacional de la Juventud, dependiente del Viceministerio de Igualdad de Oportunidades,
concluye: “En base a los fundamentos técnico-juridicos expuestos, se ha actualizado el Manual
de Procedimientos para una gestién institucional en juventud de la Direccién Plurinacional de la
Juventud que destaca su importancia como herramienta para la gestion eficaz y eficiente de las
politicas juveniles, este manual establece un marco operativo sélido para el desarrollo continuo
en la gestion de la DPJ, contribuyendo significativamente al desarrollo integral de la juventud
boliviana, la claridad y coherencia de los procedimientos son aspectos cruciales para asegurarla
legalidad, legitimidad y eficacia de las acciones de la DPJ. La elaboracion de este Manual de
Procedimientos para una gestién institucional en juventud, se llevé a cabo en estrecha
coordinacién con la Direccién General de Planificacién, esta colaboracion ha sido fundamental
para asegurar la alineaciéon del manual con las normativas vigentes y los objetivos estratégicos
institucionales, la coordinacién con la Direccién General de Planificacién refuerza la solidez de
este instrumento y su capacidad para guiar las acciones de la DPJ de manera efectiva y eficiente,
garantizando que los procedimientos establecidos sean coherentes con las politicas y estrategias
generales del Ministerio”, recomendando en definitiva: “Aprobar el presente informe técnico y
Manual de procedimientos para una gestién institucional en juventud de la Direccién Plurinacional
de la Juventud adjunto. La remisién inmediata del Manual de procesos y procedimientos a la
Direccién General de Planificaciéon para su validacion técnica y emision de informe
correspondiente y posteriormente se remita para la emision del Informe legal de factibilidad a

’;V_ ~mediante Resolucién Ministerial, el "Manual de procedimientos para una gestién institucional en
o\ Juventud", el cual cumple con las "Directrices para la Elaboracion de Reglamentos, Manuales,

INISTERIO OF JUSTICIA Y

NG mm,g’ mediante Resolucién Ministerial N° 204/2024, de 4 de diciembre de 2024.” Se recomienda que

<’ se apruebe el “Manual de procedimientos para una gestién institucional en Juventud” en su
conjunto y dernivar el presente informe a la Direccién General de Asuntos Juridicos, para proseguir
con la emisién del Informe Legal y su aprobacién mediante Resolucién Ministerial.”
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Procedimientos para una Gestién Institucional en Juventud, establecer procedimientos internos
que garanticen la eficacia en la planificacion, implementacion, seguimiento y evaluacién de
programas, proyectos y acciones estratégicas para el desarrollo integral de la juventud,
asegurando al mismo tiempo la correcta aplicacion de la normativa vigente, siendo su alcance:
“El abarcar a todo el personal de la DPJ, destacar la necesidad de una implementacién uniforme
en todas sus areas de la institucién, la prevision de mecanismos para resolver dudas o
contradicciones en la interpretacion del manual, mediante la referencia a disposiciones legales y
normativas pertinentes.”, el referido informe concluye que: “De fodo lo sefialado se concluye que
es procedente la Aprobacion de la Actualizacion ‘“MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION INSTITUCIONAL EN JUVENTUD” en los téminos
propuestos por el Viceministerio de Igualdad de Oportunidades mediante Informe MJTI-DPJ-INF-
Z-37-2025 de 26 de marzo de 2025, refrendado por la Direccién General de Planificacion
mediante Informe MJTI-DGP-INF-Z-33-2025 de 28 de marzo de 2025, no contraviniendo ninguna
noma legal en actual vigencia.”

POR TANTO:

El Ministro de Justicia y Transparencia Institucional, designado mediante Decreto Presidencial N°
5233, de 26 de septiembre de 2024, en ejercicio de las atribuciones establecidas en los numerales
3 y 4 del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constituciéon Politica del Estado y los incisos b), ¢) y
w) del paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023.

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION
INSTITUCIONAL EN JUVENTUD”, del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
presentado por la Direcciéon Plurinacional de la Juventud, dependiente del Viceministerio de
Igualdad de Oportunidades, que en Anexo forman parte integrante e indivisible de la presente
Resolucién Ministerial.

SEGUNDO. - Aprobar el Informe MJTI-DPJ-INF-Z-37-2025, de 25 de marzo de 2025, emitido por
la Direccion Plurinacional de la Juventud, dependiente del Viceministerio de Igualdad de
Oportunidades, el Informe MJTI-DGP-INF-Z-33-2025, de 28 de marzo de 2025 de la Direccion
General de Planificacion y el Informe MJTI-DGAJ-INF-Z-106-2025 de 16 de abril de 2025 de la
Direccién General de Asuntos Juridicos, que también forman parte indivisible de la presente
| Resolucion Ministerial.

TERCERO. - El Viceministerio de Igualdad de Oportunidades y la Direccion General de Asuntos
Administrativos de esta Cartera de Estado, quedan encargados del cumplimiento, difusién y
publicacién de la presente Resolucién Ministerial en el Portal Institucional.

-\

wue - Reglstrese, comuniquese y archivese.

INSTITUCIONAL

M. Sc.¢Sar A, Silas Bazan
MINISTRO DE JUSTICHA.
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Cédigo: VIO-RO1 Version: X Aprobado: R.M. XX/2025, de X/XX/2025

CONTENIDO GENERAL
1. Objeto

Establecer los procedimientos de la Direccion Plurinacional de la Juventud (DPJ) dentro de
sus atribuciones, consolidandolos como un instrumento técnico-normativo que garantice la
eficacia en la planificacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de programas,
proyectos y acciones estratégicas para el desarrollo integral de la juventud. Asimismo,
asegurar la correcta aplicacion de la normativa vigente, la calidad de los procesos educativos
y la gestion eficiente de los recursos logisticos y técnicos, alineandolos con el Plan Estrategico
Institucional (PEI).

2. Marco normativo

El presente manual de procedimientos para una gestion institucional en juventud, se enmarca
en las siguientes normas:

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 Gubernamentales.

c. Ley N° 3845, de 2 de mayo de 2008, por la cual se aprueba |a ratificacion de Bolivia de
la “Convencidn Iberoamericana de los Derechos de los Jovenes”.

d. Ley N° 342 de 5 de febrero de 2013, Ley que tiene por objeto garantizar a los jovenes
y a los jovenes el ejercicio pleno de sus derechos y deberes, el disefio del marco
institucional, las instancias de representacion y deliberacion de la juventud, y el
establecimiento de politicas publicas.

e. Ley N° 777, de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacion Integral del Estado.

Decreto Supremo N° 4857, de 6 de enero de 2023, de Estructura Organizativa del

Organo Ejecutivo.

g. Decreto Supremo N° 2114 de 18 de septiembre de 2014, Reglamentacion de la Ley
342,

o

3. Alcance

El presente manual de procedimientos para una gestion institucional en juventud, es de
alcance para todo el personal de la Direccién Plurinacional de la Juventud dependiente del
Viceministerio de Igualdad de Oportunidades.

e

<ORD OF 5

S %, 4. Prevision
S WA o £ En caso, de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion

x [ e i . . a
% ‘frw*ﬁ“mj- del presente manual de procedimientos para una gestion institucional en juventud, estas seran
Wi, O solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en las disposiciones legales y
normativas pertinentes.

5. Definiciones

a. Programas: Son planes detallados con pasos responsables y plazos para ejecutar
tareas de forma eficiente.
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b. Proyectos: Conjunto de actividades coordinadas que se realizan para alcanzar
resultados especificos.

c. Acciones Estratégicas: son mecanismos que contribuyen al logro de objetivos
estratégicos institucionales cuyo resultado es el producto.

d. Programacion: Son las fechas en la que se requiere contar con el Bien o Servicio.

6. Aprobacion, vigencia, difusion e implementacion

El presente manual de procedimientos para una gestion institucional en juventud. debera ser
aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva del MJTI mediante Resoluciéon Ministerial.

La vigencia del manual de procedimientos para una gestién institucional en juventud,sera a
partir de la fecha establecida en la Resolucion Ministerial de aprobacion.

La difusién del manual de procedimientos para una gestion institucional en juventud, sera
realizada por la Direccion General de Planificacion (DGP) en coordinacion con Direccion
Plurinacional de la Juventud dependiente del Viceministerio de Igualdad de Oportunidades.

La implementacion del manual de procedimientos para una gestion institucional en juventud,
sera efectuada por la Direccion Plurinacional de la Juventud dependiente del Viceministerio de
lgualdad de Oportunidades.

7. Revision y actualizacion

El presente manual de procedimientos para una gestion institucional en juventud, 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 DPJ realizara el ajuste y actualizacion del manual de procedimientos para una gestion
institucional en juventud, cuando se produzcan los cambios sefalados.

Toda vez que el manual de procedimientos para una gestion institucional en juventud, sea
actualizado, debera darse cumplimiento al numeral precedente de aprobacion, vigencia,
difusion e implementacion.

8. Procedimientos

El manual de procedimientos para una gestion institucional en juventud, desarrolla los
siguientes procedimientos:

* Disefiar programas, proyectos y acciones estratégicas.

e Seguimiento y ejecutar los programas, proyectos y acciones estratégicas.

o Elaborar normas a favor de las y los jovenes.

e Seguimiento a la implementaciéon de normas.

* Realizar procesos de educacion y socializacion

e Gestionar apoyo administrativo, logistico y técnico como secretaria técnica al consejo
plurinacional de la juventud y comité interministerial de politicas publicas.
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8.1 Procedimiento para disehar programas, proyectos y acciones estratégicas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA

2 cODIGO: VIO-DPJ-001-001
GESTION INSTITUCIONAL EN JUVENTUD
~ UNIDAD Y/O AREA VERSION: 0
DIRECCION PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD PAGINAS: 1 o2
PROCEDIMIENTO PARA DISENAR PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES ESTRATEGICAS APROBADO CON: R.M N°XX/202X de XX/XX/XX

OBJETIVO: establecer el procedimiento para la elaboracion de programas, proyectos y acciones estratégicas articuladas al PMDI. al PSDI y al PEI para promover y garantizar el ejercicio de los
derechos de las y los jovenes mediante recursos propios o donaciones.

o PLAZO DIAS ACTIVIDADES DE CONTROL
N TAREA HABILES RESPONSABLE DOCUMENTOS INTERNO
Analiza e identifica la necesidad de elaborar programas, proyectos o
acciones estratégicas en cumplimiento de mandatos legales, 2
demandas especificas, convenios de cooperacion y otros, :jngog:g:uestatecn:jcsl Revision de los  objetivos,
desarrollando una propuesta que incluya objetivos, componentes, RRElE s programa, proyecto componentes, resultados
1 resultados esperados y estrategias de implementacion, con un plan 15 Jivie s G agcién éstratg o5 esperados y estrategias de
de trabajo y cronograma de ejecucion; ademas, se elaborara el ) .g implementacion por parte del
presupuesto con memorias de calculo en coordinacion con la DGAA Memoria de calculo | equipo y/o director(a) de la DPJ
y, posteriormente, se generara un informe sobre el programa. de presupuesto
proyecto o accion estratégica para su revision.
2 Revisa y aprueba In_fcrme Tecnico para la estructura y contenido de 1 Director(a) de la DPJ Historial de la HR Segmm_lento a la Hoja de Ruta
la propuesta normativa. B respectiva.
Revisa, aprueba y envia el Informe Tecnico para la consideracion de : ¢ o3 ia Seguimiento a la Hoja de Ruta
3 la MAE 1 Viceministro (a) Historial de ia HR respectiva.
Reynsa. aprueba e Instruye a la DGAA y DGP la emision de criterio 2 MAE Historial de la HR Segmm_lento a la Hoja de Ruta
de informes correspondientes respectiva
: ; ; N o Seguimiento a la Hoja de Ruta
Revisa, analiza y emite criterio técnico. 5 DGP Informe Técnico respectiva
Revisa, analiza y emite criterio presupuestario 5 DGAA Informe "Técnico Seguam_sento a la Hoja de Ruta
respectiva
Revisa y otorga el V°B® e instruye al VIO la elaboracién del informe G Seguimiento a la Hoja de Ruta
técnico para la inscripcion en el POA — Presupuesto del MJTI 2 MAE Historial de la HR respectiva
: ; . : - e Seguimiento a la Hoja de Ruta
Revisa y envia los mformetc._ t_ecmcos. - B 1 VICEiT‘IInIStrO (a}r N Historial d? i? HR respectiva -
] . - . i Seguimiento a la Hoja de Ruta
Revisa y envia para su atencion. 4 Director(a) de la DPJ Historial de la HR respectiva
E{I,at;c‘))r:gé‘:fc:;r: err:Zfr:Eioaz fdogr:g*sar::%iéiletglr?sacgn::erzceurlft?;tlaa 10 Analista de * [nforme Tecnico Revision del documento por el
) : " TOR ' juventudes director(a) de la DPJ.

convenio o plan de trabajo).

L] Formularios

Revisa y envia para su atencion

Director(a) de la DPJ

Historial de la HR

Seguimiento a la Hoja de Ruta
respectiva
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Cadigo: VIO-RO1 Version: X Aprobado: R.M. XX/2025, de X/XX/2025
| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA _—
& GESTION INSTITUCIONAL EN JUVENTUD I i L
o ~ UNIDAD Y/O AREA VERSION: 0
T DIRECCION PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD PAGINAS: 1de?2

PROCEDIMIENTO PARA DISENAR PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES ESTRATEGICAS

APROBADO CON:

R.M N°XX/202X de XX/XX/XX

OBJETIVO: establecer el procedimiento para la elaboracién de programas, proyectos y acciones estratégicas articuladas al PMDI. al PSDI y al PEI para promover y garantizar el ejercicio de los

derechos de las y los jovenes mediante recursos propios o donaciones.

Remite a la DGP para prosecucion del tramite de inscripcion en el L . Seguimiento a la Hoja de Ruta
1% POA-Presupuesto del MJTI. ! Viceministro (a) Histara). e la HR respectiva
13 Elabora informe técnico y remite a la DGAA. 3 DGP Informe Técnico Sega_.nmlento a la Hoja de Ruta a

través del ZERO
Elabora informe financiero y remite a la DGAJ. M Seguimiento a la Hoja de Ruta a
- 14 3 DGAA Informe Tecnico través del ZERO 7

Elabora informe legal y proyecto de Resolucion Ministerial, para la ® Informe Legal Seguimiento a la Hoja de Ruta a

15 revision y aprobacion de la MAE. 5 DGAJ través del ZERO
L Proyecto de R.M.

Revisa y aprueba el Informe Legal y la Resolucion Ministerial de Seguimiento a la Hoja de Ruta a
16 aprobacién e inscripcion en el POA- Presupuesto e instruir su Historial de la HR través del ZERO

remision al MEFP 2 MAE
17 Envia una copia legalizada de la Resolucion Ministerial a las areas ’ DGAJ Copia legalizada de la Seguimiento a la Hoja de Ruta

correspondientes. Resolucion Ministerial respectiva.

Remite el tramite al MEFP para su inscripcion, mediante nota externa Seguimiento a la Hoja de Ruta a
1 firmada por la MAE. i LGRS Nota: Edema través del ZERO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION INSTITUCIONAL EN JUVENTUD

Cédigo: VIO-RO1

Version: X

Aprobado: R.M. XX/2025, de X/XX/2025

PROCEDIMIENTO PARA DISENAR PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES ESTRATEGICAS

SAHSTERED BORGH

MAE Viceministro{a) del VIO Director(a) de la DPJ Analista de juventudes DGP DGAA
1
angliza e identfica 12
necesidad de elaboracion de
programas, proyectos o
acoones estrategicas, en
l cumplimiento 3 mandato:
legales, demandas especificas,
4 3 2 convenios de Cooperacion y
g i s.
Revisa, aprueba e instruye Revisa, aprueba y envia el ‘_I_ $?"'“u7;?;"l:b;';g:: e
alapGaayalaoGela informe Técnico para la y contanido de la Informe Técnico
emision de criterios consideracion de |a MAE propuesta nomativa Informe Técnico
5
e DGAA »| Revisa, analizs y emite
criterio presupuestaro
8
DGP- Revisa, analiza y emite
Criterio tecnico
E Inferme Técnico
8 g 10
Revisa y envia los informes [~ Rewisa y envia para su #| Elabora el informe 1écnico y
tEcnicos Stencion formularos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION INSTITUCIONAL EN JUVENTUD

Cadigo: VIO-RO1

Version: X

Aprobado: R.M. XX/2025, de X/XX/2025

PROCEDIMIENTO PARA DISENAR PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES ESTRATEGICAS

Viceministro{a) del VIO

Director(aj de la DPJ Analista de juventudes DGP

18
Revisa y aprueba &
Informe Legal y ia
RM

A

12

Remite 3 Ia DGP para 1 Informe Técnico
prosecucon del rtamee de (%11 Revisa y envia para su | 2

inscripcion en ef POA- atencion

Presupuesto del MJTI

3 AL

o | Elabora mforme téenico y | Elabora miorme técnico y
7| remitir ata DGAA = remiit a la DGAJ

13
Elabora Informe 3
o progecen de I3 FLM.

para I3 revision

aprobacion de la

17
Enwia una copia

18
Remite el ramite al MEFP
inscripaié %

" alas areas
comespondientss.

pars X
nota externa firmada por la
MAE

fic
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R e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION INSTITUCIONAL EN JUVENTUD

Codigo: VIO-RO1 Version: X Aprobado: R.M. XX/2025, de X/XX/2025

8.2 Procedimiento para el seguimiento y evaluacion a programas, proyectos y acciones estratégicas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION oy VIO-DPJ-001-002
INSTITUCIONAL EN JUVENTUD
_ UNIDAD Y/O AREA VERSION: 0
DIRECCION PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD PAGINAS: 1de 1
PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION A PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES ESTRATEGICAS APROBCACIJ)S R'M;x?,%ggix de
OBJETIVO: Realizar seguimiento y ejecutar los programas, proyectos y acciones estratégicas
. o PLAZO DiAS ACTIVIDADES DE
N TAREA HABILES RESPONSABLE DOCUMENTOS CONTROL INTERNO
Sistematiza la miormacac_)lj de tstatgugmlen:o y‘mgmtort_eof de eéecu_c;on ‘d‘el Revisisn de matfices de
e e o M R et e e U W sl Profesional o Técnico de la Informe de evaluacion y seguimiento
1] de programas y acciones estratégicas. (trimestral, semestral, anual o a 5 : p .
St i DPJ ejecucion por el director(a) de la
requerimiento de la MAE, en caso de apoyo de la cooperacion externa de DPJ
acuerdo a convenio) )
; y ; " ; s ; " Seguimiento a la Hoja de
2 Revisa el informe, y remite al Viceministro(a) para su consideracion. 1 Director(a) de la DPJ Historial de la HR Ruta respectiva
. ; . - ; . - Seguimiento a la Hoja de
3 Revisa y remite a la MAE para su consideracion. 1 Viceministro(a) del VIO Historial de la HR Ruta respectiva
4 Revisa e instruye a la DGAA su consolidacion en informe de 1 MAE Hoja de ruta con Seguimiento a la Hoja de
ejecucion financiera proveido a la DGP | Ruta respectiva.
Consolida la informacion en informe y remite a la MAE para su " Seguimiento a la Hoja de
¢ consideracion. 9 DGAA ntoame Feenico Ruta respectiva.
Revisa, aprueba y firma el informe e instruye su remision a las instancias Seguimiento a la Hoja de
que correspondan. 2 AL B i e Ruta respectiva.
Remite a las instancias correspondientes como el Min. Economia y Finanzas i ;
Fits ¢ . . Notas externas Seguimiento a la Hoja de
Publicas, pontralona General del Estado, Cooperaciones externas entre 1 Correspondencia remitidas Ruta respectiva.
otros, segun corresponda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION INSTITUCIONAL EN JUVENTUD

Cadigo: VIO-R01 Version: X Aprobado: R.M. XX/2025, de X/XX/2025

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION A PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES ESTRATEGICAS |
|
Profesional o Técnico de la . ‘
MAE Viceministro(a) del VIO Director(a) de la DPJ DPJ DGAA Correspondencia
\
4 Sistematiza la ;nformadén de
Revi i " 3 2 _ seguimiento y monitoreo de
DGE:RSE & ins :: ala Revisa y remite 3 13 | Revisa el informe. y | ejecucion de! programa, proyecto
o °g"5° o i MAE para su B remite al Viceministro(a)[ ™ 0 3ccion estratégica 3 taves de
e mfwgﬂe (. consideracion para su consideracion un informe de ejecucion de
nantNeD programas proyectos y acciones
estratégicas. Informe Técnico
R
5
Consolida la
¥ informacion en informe
y remite 2 ia MAE para
~ su consideracién
Revisa, aprueba y firma I
e informe e instruye su
remision alas 7
msta'nc;s < Remite a las instancias
&0 e correspondientes como
el Min. Economia y
»| Finanzas Piblicas,
Natas Externas Contraloria General de!
Estado, Cooperaciones
exiernas entre otros,
seguln corresponda
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION INSTITUCIONAL EN JUVENTUD g

Ceadigo: VIO-R01 Version: X Aprobado: R.M. XX/2025, de X/XX/2025

8.3 Procedimiento para elaborar normas a favor de las y los jovenes

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION ; )
N INSTITUCIONAL EN JUVENTUD SR A
o . UNIDAD Y/O AREA VERSION: 0
- DIRECCION PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD p—— m—
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR NORMAS A FAVOR DE LAS Y LOS JOVENES APROBADO CON: RM N'XX/202X de

KXXIXXIXX

OBJETIVO: Promover y coordinar la elaboracion e implementacion de normas en beneficio de las y los jovenes en el nivel central del estado y con las entidades territoriales autonomas, en el marco
de sus competencias acorde a la constitucion politica del estado.

N°® TAREA PLAZO DIAS HABILES RESPONSABLE DOCUMENTOS ACTWIDA&?‘;;’EOCONTROL
Identifica la necesidad d_e_ regulacion normativa de _ Informe Tecnico sobre Previa revision de informe por
1 acuerdo a demandas o analisis situacional de vacios en 5 Analista de Juventudes demandas normativas o de el Director(a) de la DPJ
las normativas vigentes. vacios normativos identificados.
Revisa y aprueba Informe Técnico para la estructura y ; o Seguimiento a la Hoja de Ruta
& contenido de la propuesta normativa. ! Careston(R) de ln. P Histanal dea Hiz respectiva. ]
Elabora la estructura y contenido de la propuesta —_—
3 normativa para presentar a los actores involucrados 5 RaAEE d6 Javeriing con?;?;:::gs“r;dﬁ;tg i Revision de informe por el
previa revision por parte del equipo y/o Director(a) de la Nalbla cesUvemudes normpa P equipo y/o director de la DPJ
DPJ.
. ! . . : . . Reporte al DPJ de
4 Valida la propuesta normatwal;'a través de reuniones, | De acuerdo a cronograma Bty db. Juvertadis Planillas de a5|ster_1t:|a o] coordinacion de programacion
talleres o eventos de socializacion especifico Actas de reunion Auevenics
Elabora redaccion final de la propuesta normativa de ‘ Revision de la propuesta
acuerdo a las reuniones, talleres o eventos de ) Propuesta normativa. . .
5 o o Y A 5 Analista de Juventudes e L normativa por el equipo y/o
socializacién y elabora Informe Técnico Juridico de la Informe Técnico Juridico )
T : director de la DPJ
;\_\)AD D& propuesta normativa.
51 o ! ”04, Revisa y envia Informe Tecnico Juridico al i o Seguimiento a la Hoja de Ruta
o Lo = 6 Viceministro(a) del VIO para su aprobacion. ! BIwGtor ) He . DEd Historial de la HR respectiva.
e P P P
z ¢ £ : : - i . s —— imi j
At £7 Revisa, aprueba y remite el Informe Técnico Juridico. 1 Viceministro (a) del VIO Historial de la HR Seguamienta & ja Foja de Ruta
2 T “mpt‘;,? respectiva.
% % - cpepE s - — F— - Rut
')-“_’L_'y 8 Emite Informe Te_cnlco de procede_nma o improcedencia 5 DGAJ Inforee Taarico Segmm_lento a la Hoja de Ruta
con recomendaciones correspondientes. respectiva.
e . ; ; . ’ - < Seguimiento a la Hoja de Ruta
.ET?\Q_k Revisa y'e_nwa el Informej'ecmco‘ B 1 - Vlcemlnlstiq (a) del VIO Historial de la HR respectiva. -
i Revisa y envia para considerar las recomendaciones de ] . Seguimiento a la Hoja de Ruta
M Colgue X
4 ‘P;‘:‘)v e la DGAL. 1 Director(a) de la DPJ Historial de la HR respectiva.
‘ : Documento final de propuesta Revision del documento final
S(I)il:?dr:r:: ; ; j:gr;t;{:g; dd:ci {I; e;;rggL;zs[t)aG Anj)rmauva 8 Analista de Juventudes de norma de la propuesta normativa por
Informe Técnico el director de la DPJ.
Revisa y envia el Informe Técnico al Viceministro(a) del : 5 ; Seguimiento a la Hoja de Ruta
VIO para su aprobacion 1 Director(a) de la DPJ Historial de la HR respectiva.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION INSTITUCIONAL EN JUVENTUD

Cadigo: VIO-RO1 Version: X Aprobado: RM. XX/2025, de X/XX/2025
& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION . A~
INSTITUCIONAL EN JUVENTUD
HOLVA ~ UNIDAD Y/O AREA VERSION: 0
DIRECCION PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD SRS e
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR NORMAS A FAVOR DE LAS Y LOS JOVENES APROBADO CON: R.M N'XX/202X de

XXIXXIXX

OBJETIVO: Promover y coordinar la elaboracion e implementacion de normas en beneficio de las y los jovenes en el nivel central del estado y con las entidades territori

de sus competencias acorde a la constitucion politica del estado.

ales autonomas, en el marco

Seguimiento a la Hoja de Ruta

13 Revisa y envia el Informe Técnico. Viceministro (a) del VIO Historial de la HR respectiva.
I I Seguimiento a la Hoja de Ruta
14 Revisa el Informe Técnico del VIO. DGAJ Historial de la HR respectiva.
Si no se requiere aprobacion mediante Resolucion Seguimiento a la Hoja de Ruta
Ministeri . )
15 inisterial, elabora el Informe Legal DGAJ Informe Legal i
Revisa, aprueba Informe Legal y la propuesta de norma o ;
16 e instruye remitir a las instancias correspondientes para MAE Nota Externa ieguum_lento iR
= spectiva.
su aprobacidn.
Si se requiere aprobacion mediante Resolucion Informe Legal
17 Ministerial, elabora el Informe Legal y la Resolucion DGAJ Proyecto de Resolucion Seguimiento a notas externas.
Ministerial para la revision y aprobaciéon de la MAE Ministerial
Revisa y aprueba el Informe Legal y la Resolucion s Seguimiento a la Hoja de Ruta
18 Ministerial. MAE Historial del la HR respectiva.
Envia una copia legalizada de la Resolucion Ministerial DGAJ Copia legalizada de la Seguimiento a la Hoja de Ruta

al VIO

Resolucion Ministerial

respectiva.

Archiva la copia legalizada de la R.M. para su control.

Viceministra (a) del VIO

Historial de la HR

Cierre de la Hoja de Ruta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION INSTITUCIONAL EN JUVENTUD

Cadigo: VIO-RO1

Version: X

Aprobado: R.M. XX/2025, de X/XX/2025

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR NORMAS A FAVOR DE LAS Y LOS JOVENES

DGAJ

MAE

Viceministro{a) del VIO

Director{a} de la DPJ

Analista de juventudes

T
Revisa, aprusba y -

1
Identifica la necesidad de
regulacion normativa de
acuerdo a demanda o

y

2
Revisa y aprueba Informe
Técnico para la estructura
y contenido de la
propuesta normativa

analisis situacional de
vacios en las normativas
vigentes

Informe Técnico

=
Elabora la propuesla de

6
Revisa y envia Informe
Tecnico luridico al

envia el Informe
Técnico Juridico

Viceministro(a) del VIO
para su aprobacion

estructura y contenido de la
propuesta normativa

I

Dizefio de estructura
y contenido de la

propuesta de norma

h

4
Valhda la propuesia
normativa a través de
reuniones . talieres o eventos
de socializacion

normatival
Informe Técnico
Juridic

5
Elabora redaccion final de la
propuesta normatva de
acuerdo a las reuniones,

talleres o eventos de
sodializacion y elabora
informe Técnico Juridico de

la propuesta normativa
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Cadigo: VIO-R01

Version: X

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION INSTITUCIONAL EN JUVENTUD
Aprobado: R.M. XX/2025, de X/XX/2025

MAE

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR NORMAS A FAVOR DE LAS Y LOS JOVENES
Viceministro(a) del VIO

Director{a) de la DPJ

Analista de juventudes

DGAJ

o9
Revisa y envia el Informe

8
Elabora Informe Técnico de
procedencia o improcedencia
Técnico
10
Revisa y envia para 11
considerar las P~| Elabora documento final de
recomendaciones de la la propuesta normativa
DGAJ
Informe Tecnico
Documento Final
13 12
. - - Revisa y envia el Informe
Revisa y envia el Informe  [4€ ITécnico al Viceministro(a) del e
Técnico VIO para su aprobacion
il 14
Revisa el Informe Técnico
19
Revisa, aprueba Informe
/’Kﬂ Legal y la propuesta de 15
/0‘;\\.“ : f@o mmal.:slmsr.azés nen Elabora Informe Legal
'r" O\ W 7] cormespondientes para su
T e aprobacion
= = Informe Legal s
= Si
" l
s 17
Revisa y aprueba el Elabora Inforrne Legal y
5 Informe Legalyla | el proyecto de la RLM.
Sal P R.M para la revision
B A K =il aprobacion de la MAE
g A Ft Coigie 5 | 19
< . Envia una copia orme Legal
legalizada de la R M. Proyecto de R.M
20
Archiva la copia legalizada
de la R.M._ para su control Copia legalizada
de la RL.ML
Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION INSTITUCIONAL EN JUVENTUD

Cadigo: VIO-RO1

Version: X

Aprobado: R.M. XX/2025, de X/XX/2025

8.4 Procedimiento para seguimiento a la implementacion de normas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION

CcODIGO: VIO-DPJ-002-002
@, INSTITUCIONAL EN JUVENTUD
s _ UNIDAD Y/O AREA VERSION: 0
SRV DIRECCION PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD )
o PAGINAS: 1de2
PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE NORMAS APROBADO CON: B ™
OBJETIVO: Implementar un sistema de seguimiento a la implementacion en instituciones publicas y privadas sobre el cumplimiento de la normativa en favor de las y los jovenes.

PLAZO DIAS

ACTIVIDADES DE

instancias que correspondan.

1

N TAREA HABILES RESPONSABLE DOCUMENTOS CONTROL INTERNO
2 4 ; s Revision de notas de solicitud

Elabora notas de solicitud de informacion de los . ) -

1 > Analista de Juventudes Notas externas de informacion por parte de
proyectos sobre normativas en favor de las y los jovenes. , Director(a) DPJ

2 Revisa y}enwa notas al Viceministro(a) del VIO para su 1 Director(a) de la DPJ Histarial de Ia HR Segmmlento' a la Hoja de
aprobacion. Ruta respectiva
Revisa y da el V°B° de las notas de solicitud de : @ — Seguimiento a la Hoja de

a informacion y remite a la MAE para su aprobacidn. 1 Viceministeaia) Histonal de la kiR - Ruta respectiva

4 Suscribe la nota de solicitud de informacion e instruye su MAE Notas de solicitud de Seguimiento a la Hoja de
remision a las entidades que correspondan. 2 informacion suscrita por la MAE | Ruta respectiva

5 Instruye remitir las notas de solicitud de informacion a las Viceministro(a) Notas externas remitidas Seguimiento de Hoja de Ruta

externa

Sistematiza la informacion recibida, y si se requiere
realiza eventos, reuniones para recoger insumos de los

De acuerdo a la

Analista de Juventudes

Informacion sistematizada y/o
Actas de reuniones

Informe de coordinacion

impleme i0 i norm ;
avances _c‘!e la implementacion de normativas a favor de orma Memorias de eventos.
las y los jovenes.
Elabora un informe técnico de la implementacion de o 5 o
5 ; : e : Informe técnico de Revision del informe por el
normas vigentes de la DPJ y remite al Viceministro (a), 10 Analista de Juventudes i i P

via Director (a) General.

implementacion de normas

Director(a) de la DPJ.

Revisa el informe, y remite al Viceministro(a) para su
consideracion.

Director({a) de la DPJ

Historial de la HR

Seguimiento a
Ruta respectiva

la Hoja de

Revisa el informe técnico y remite a la MAE para su
aprobacion.

Viceministro(a) de Igualdad de
Oportunidades

Nota de remision del informe de
seguimiento a la
implementacion de normativas

Seguimiento a la Hoja de
Ruta respectiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION INSTITUCIONAL EN JUVENTUD "

Cadigo: VIO-R01 Version: X Aprobado: R.M. XX/2025, de X/XX/2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION — .
@ INSTITUCIONAL EN JUVENTUD
. y UNIDAD Y/O AREA VERSION: 0
BOUV DIRECCION PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD .
R PAGINAS: 1de2
PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE NORMAS APROBADO CON: e
OBJETIVO: Implementar un sistema de seguimiento a la implementacion en instituciones publicas y privadas sobre el cumplimiento de la normativa en favor de las y los jovenes.
Revisa la informacion, firma el informe e instruye la 2
10 remision sobre los avances de implementaciéon de la 1 MAE Nota de remision Sft%‘:::'enm B hega ideimta
normativa a las instancias que lo requieran.
g ’ ‘ 2 : ; 2 Notas de remision Seguimiento de hoja de ruta
" Remite el informe a las instancias co_rrespondrentes. 1 Viceministro(a) recepcionadas Stee
12 Instruye a la DPJ conformar comisiones de trabajo con SRl CofesBaHEE Viceministro(a) Actas de reuniones y/o Revision de la acta de
sectores para la implementacion o difusion de la norma. 9 P i Planillas de asistencia reuniones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION INSTITUCIONAL EN JUVENTUD ¢

Cadigo: VIO-R01 Version: X Aprobado: R.M. XX/2025, de X/XX/2025

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE NORMAS

MAE Viceministro{a) del V1O Director(a) de la DPJ Analista de juventudes
Inicio
1
- 3 2 Elabora notas de bsclicil
= = . kie proyectos sobre la
Rewisa y da el \A’TB de las Rewsa y da el y"TB de las ; Revisa y enwvia notas al . ronmatvas de sy b
notas de solicitud de notas de solichud de s B e -
" - . L iz 2 Wiceministrol(a) dal ViO para m"‘"’,*, ¥ ey =
informacion y remite a la informacion y remite a la e ¢ 5 menistro {a) W
ra u i u ion

Director {a} General.

& Notas Exaernas
instruye remitir ias notas de
soficitud de mformacion a las

entidades gque correspondan

Y

h 4

o
|Sistematza la informacion
reecibida. y si se reguerre

realza  ewentos, reuniones
ra recoger msumos de los
lsvances de la

implemanacidn e
normativas a favor de las y|
los jGvenas.

MNoras Externas

-
HET:) Elabora un informe tecnico

Reawvisa la informacion, firma de i3 implementacion de

el mf_orrne 2 instruys la a ; 8 TN normas wigentes de ia DFJ y
remision sobre los avances | Rewvisa el mforme tScnico vy | o Rewvisa el informe, y remite i - nitir al Viceministro (). wia

de implemaniacitn de la remite a ka MAE para su o Vicemsnstroda) para su Director (a Geﬂe,lc.[ )
normativa a fas nstancias aprobacion. consideracion. =

que o requieran.

11

3| INSIruye remstir las notas de
sofcitud de mformacion a las
entidades que corresgondan.

-

12
Instruye a la DPJ conformar
comesiones de frabajo con
seciores para iz
mplemeniacecn o difussdn de
la nosma.

LA LIS

wio
Planillas de
Acisbeancis
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA GESTION INSTITUCIONAL EN JUVENTUD

Cadigo: VIO-RO1

Version: X

Aprobado: R.M. XX/2025, de X/XX/2025

8.5 Procedimiento para realizar procesos de educacion y socializaciéon

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA

: CODIGO: VIO-DPJ-003-001
GESTION INSTITUCIONAL EN JUVENTUD D
_ UNIDAD Y/O AREA VERSION: 0
DIRECCION PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD PAGINAS: 1de 2

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PROCESOS DE EDUCACION Y SOCIALIZACION

APROBADO CON:

R.M N°XX/202X de
XXIXXIXX

OBJETIVO: Asegurar avances en la implementacion de programas politicas, acciones estratégicas y ejecucion de recursos en favor de las y los jévenes.

PLAZO DIAS

ACTIVIDADES DE

a

consideracion
Viceministro(a).

y VoBo del Director(a) vy

i :
N TAREA HABILES RESPONSABLE DOCUMENTOS CONTROL INTERNO
ovializacion’ o procesos. sducatives —sobre actas oo capactacion qus llegan a1a DPJ de | EValuacion de - solictudes
1 A s ; 5 Analista de juventudes e Hue teaail ; recibidas por el equipo y/o
normativa de juventudes o temas relativos al agrupaciones y organizaciones juveniles o ;
0 ;i ; S : director de la DPJ
ejercicio de los derechos de la juventud. entidades publicas o privadas.
Elabora contenidos, programas y determina Evaluacion de informe vy
5 material de apoyo para talleres, reuniones, 2 AREIEEHE TGeRtES Informe y disefio de la metodologia (plan de | diseno de plan de jornada
conversatorios y otros eventos presenciales y/o } jornada) educativa o de socializacion. educativa por el director de la
virtuales. DPJ.
3 | Revisa el mforme,ﬁy remite al Viceministro(a) 1 Director(a) de la DPJ Histarial deba HR Seguimiento a la Hoja de
para su consideracion. Ruta respectiva
4 Revisa y aprueba el informe técnico para su 1 Viceministro(a) de Igualdad Historial de 13 HEE Seguimiento a la Hoja de
proceso correspondiente. de Oportunidades Ruta respectiva
Gestiona medios logisticos y elabora invitaciones
5 ylo convocatonas y remde @l para su 2 Analista de juventudes invitaciones y/o convocatorias Segubnrento. 8 13 Hoig 46

Ruta respectiva.

Revisa y remite al Viceministro(a) para su
consideracion.

Director(a) de la DPJ

Historial de la HR

Seguimiento a la Hoja de
Ruta respectiva

Revisa y aprueba las
convocatorias.

invitaciones  y/o

Viceministro(a) de Igualdad
de Oportunidades

Historial de la HR

Seguimiento a la Hoja de
Ruta respectiva

Gestiona el presupuesto requerido en
coordinacion con la DGAA para la alimentacion o
pasajes de acuerdo a conducto regular vy

En funcion a plan

Analista de juventudes

Solicitud de proceso de contratacion o de

pasajes

Reporte de ejecucion de
actividad al director de la

desarrolla el proceso de capacitacién o o Listas de participantes DPJ.
socializacion.
Plan de jornada educativa o de socializacion.
Presenta informe de proceso educativo o de 2 . Informe de proceso educativo o de Evaluacion de informe por el
5 Analista de juventudes

socializacion para su aprobacion.

socializacién.

director de la DPJ.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA

BOLIVIA

GESTION INSTITUCIONAL EN JUVENTUD i L s
UNIDAD Y/O AREA VERSION: 0
DIRECCION PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD PAGlNASI 1de?

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PROCESOS DE EDUCACION Y SOCIALIZACION

APROBADO CON:

R.M N°XX/202X de
XOXIXXIXX

OBJETIVO: Asegurar avances en la implementacion de programas politicas, acciones estrategicas y ejecucion de recursos en favor de las y los jovenes

Revisa y remite al Viceministro(a) para su 1 ; — Seguimiento a la Hoja de
10 EORSTHEISEIBH. Director(a) de la DPJ Historial de la HR Ruta respectiva

Revisa y aprueba el informe de proceso Viceministro(a) de Igualdad i Seguimiento a la Hoja de
. educativo o de socializacién. ! de Oportunidades Ehstanakd Ak, Ruta respectiva

T
Al
St

g Oz\\
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Version: X

Aprobado: RM. XX/2025, de X/XX/2025

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL. PROCESO DE EDUCACION ¥ SOCIALIZACION

Viceministro{a) del VIO

Directosr{a) de ia DPJ

Analista de juventudes

<
Rewisa y apru=ba el infarrm=

Ecnico para su oceso
correspondients.

1

1dentifica las necesidades o
demandas de socializacon o

procesos edwcativos sobrs

normativa de juventudes o
r=rmas relativos al sjercicio de
los derechos e Ia juventud._

2

Rewisa y sprusba el informms
de proceso educartivo o de
socializacion

Wicernmmmistroda) para suo
consideracicon

3 Eiamora contenidos, programas y Informe ¥
- Rewvisa = informe, y remite sl | determina material de apoyo disefio
T B S i para talieres, reuniones, "
Ve ST ) P CONVErsatorios y otros eventos fratodol
COMNSHESrscion. presenciales yo wirtuales. e g
=]
Gestiona medios logisgcos y
elabora invitacion=s ywWo
kS COmWOCaTorias y rems?_te £l
para su consideracion y
woBa del Directorjal v
Uicernénistro[a}
7 <]
Rewvisa y apru=ha las - Rewisa y remite at - Inviiacionas wo
: % i : - ,
lnvmam‘ wio Vscemmrs_:zc{a}_p_vara su el PR LN
ConwoCcatonas. consideracion.
2
Sesticona =l presupussto
requeerido en coordinacion
con la DGAA para ia
alimemacion o pasajes de
scuerdo a conducto regular
y desarrolla el proceso de
ctacion o socializacion
Soliciud de proceso de
cadn O de pasaj
Listas de pasnticipantes
Plan de jormnada educatva o
de socializacis
11 D a
-t Rewisa vy remae ai - Presenta informe de proceso

educativo o de socializacdén
pars su aprobacon.
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8.6 Procedimiento para gestionar apoyo administrativo, logistico y técnico como secretaria técnica al consejo plurinacional de la juventud
y comité interministerial de politicas publicas

% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNA s P00k
r GESTION INSTITUCIONAL EN JUVENTUD
UL | UNIDAD Y/O AREA VERSION: 0
DIRECCI IONAL DE LA JUVENTUD -
R PLERmAL v v PAGINAS: 1de1
PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR APOYO ADMINISTRATIVO, LOGISTICO Y TECNICO COMO SECRETARIA R.M N°XX/202X de
TECNICA AL CONSEJO PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD Y COMITE INTERMINISTERIAL DE POLITICAS APROBADO CON: '
PUBLICAS HXIXXIXX
OBJETIVO: Definir el proceso de elaboracion de convocatorias al Consejo Plurinacional de la Juventud y Comité Interministerial de Politicas Publicas.
o ; i o ~ ACTIVIDADES DE
N TAREA PLAZO DIAS HABILES RESPONSABLE :DOCUMENTOS CONTROL INTERNO
Verifica y elabora la nota de solicitud de Bavisibnds nota steia
informacion de delegados al Consejo rekmiaay vor: Bane: ded
1 Plurinacional de la juventud acreditados al 3 Analista de juventudes Nota externa Z i ',09 dirz tor (a)
Consejo Plurinacional de la Juventud que qu,jp y e
cumpla el rango de edad entre 16 a 28 afos. - o
Analiza e identifica la necesidad de apoyo en Dlsento de 'nf.ﬁ;?:“t:;gfg:dg::.g#e Revision de informe en
5 cumplimiento del mandato legal relativo al . ) contenga {f : et versién preliminar por
: : : 5 Analista de juventudes documental, organizacion de evento,
Concejo Plurinacional de la Juventud y ol eai N apova-administratve:an parte del equipo y/o
Comité Interministerial de Politicas Publicas. » Apoy : ; director (a) DPJ
general) y necesidad de convocatoria. -
Revisa, y remite al Viceministro(a) para su Far
3 consideracion el informe técnico y la nota 1 Director(a) DPJ Historial de la HR gg?:lrr:;er:;s;a Hejeios
externa para el Ministerio de la Presidencia. P
Revisa y remite a la MAE para su Viceministro " Seguimiento a la Hoja de
4 consideracion. ! (a) Histonglde: 4 Hi Ruta respectiva
Revisa y aprueba el informe técnico y la nota . . Seguimiento de hoja de
5 1 MAE Historial de la HR
externa. ruta correspondiente
D Instruye remitir las notas de solicitud de B ;
ﬁﬂfo,o 6 informacion a las instancias que 1 Viceministro(a) Notas externas remitidas saguiniens g Hopacde
& ) Ruta externa
5 = correspondan.
= = e = ; =
T UNSTEROTEASTCAY = Desarrolla la secretaria técnica de acuerdo En funcion a plan de 5 ; Reporte de ejecucion de
2 TRANSPARENCR 3 / a la convocatoria. jornada Anallsta dejuvenudes A convocatoria al VIO
T DS — P -
P:-“'” .-‘f,(“?/?f‘/’ 8 Presenta el informe de Secretaria Técnica. 5 Analista de juventudes Informe Técnico 2egusrnlento ala Hoade
’M’!l’ |a‘;EJ e o R % I V == _i‘ E—— S — T SUta respe‘:“vai_H Z'_a_'—
" T & evisa y remite al Viceministro(a) para su ; 4 : eguimiento a la Hoja de
m"i\% E} 9 considarscin; Director(a) DPJ Historial de la HR Ruta respectiva
hassHBNOABETIOGERY. = Revisa y remite a la MAE para su ) e N Seguimiento a la Hoja de
: y 10 considerititia 1 Viceministro(a) Historial de la HR Ruta respectiva
; . — ) Seguimiento a la Hoja de
11 Revisa y aprueba el informe tecnico. 1 - MAE Historial de la HR Ruta respectiva
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR APOYO ADMINISTRATIVO, LOGISTICO ¥ TECNICO COMO SECRETARIA TECNICA AL CONSEJO
PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD ¥ COMITE INTERMINISTERIAL DE POLITICAS PUBLICAS

MAE Viceministro(a) del VIO Director{a) de la DPJ Analista de juventudes

1

Verifica y elabora la nota de
Isolicitud de informacion de
delegados al Consejol
Flurinacional de la juventud
acreditados al Consejo
Plurimacional de la Juventud
que cumpla el rango de edad
entre 16 a 28 afios.

Motas
Extemas

e

Analiza e identifica Ia
3 A
5 4 7 X nece5|_du_d de apoyo on|
. 2 . " Revisa el informe y la nota cumplimiento del mandato
Revisa y aprueba el informe |- Revisa y remite a la MAE externa, v remite al legal relativo al Concejo
técnico y la nota externa. para su consideracion. Viceministro{a) para su Plurinacional de la Juventud vy
consideracion, Comité Interministerial de
Politicas Publicas.

A
A

Notas
Externas

ﬁ

5 6 F

w| INStruye remitir las notas de p|Desarrolia ia secretaria
solicitud de informacion a las 7 Iecnica de acuerdo a Ia
instancias que comrespondan. convocatoria.

11 9

. . 10 " a
Revisay Bi’;':l;:e' ioEme Lg Revisa y remite a la MAE REVISE V. resmite: 2l Presenta el informe de

para su consideracion. Viceminisiro(a) para su ISecretaria Técnica.

consideracidn.
Informe Técnico
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