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1. ASPECTOS GENERALES Y ESPECIFICOS

1.1 CONSIDERACIONES GENERALES

La Gaceta Oficial de Bolivia unidad desconcentrada, bajo dependencia funcional de la Direccion General
de Asuntos Juridicos del Ministerio de la Presidencia, fue creada por Ley de 17/12/1956, y reglamentada
por el D.S. 5559 de 02/09/1960 y el D.S, 5642 de 21/11/60; estableciendo su autofinanciamiento
mediante el D.S. 21294 de 04/06/1989, y el D.S. 26281 de 15/08/ 2001 que establece las bases de su
modernizacion, es la Unica entidad del Estado autorizada a publicar la normativa segiin mandato de la
Constitucion Politica del Estado

Los recursos de la Gaceta Oficial de Bolivia, son propios, los mismos que son el resultado de la venta de
Ediciones, Suscripciones, Publicacion de Patentes y Marcas, Publicaciones de Resoluciones de los
Gobiernos Auténomos Departamental (personalidades juridicas) y autorizaciones de publicaciones
oficiales de textos legales.

1.2 GLOSARIO DE TERMINOS UTILIZADOS

G.0.B. — Gaceta Oficial de Bolivia

SIFAGOB- Sistema de Facturacion de la Gaceta Oficial de Bolivia

SUSCRIPCION- En base al decreto Supremo N° 690 de 3 de noviembre de 2010 Dispone la suscripcién
obligatoria, sin excepcion alguna, de todas las entidades del sector plblico que conforman la estructura
del organizativa del Organo Ejecutivo

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

2.1 Edicion y publicacion oficial de normativa emitida por el Organo Ejecutivo, Resoluciones de
Gobiernos Auténomos Departamentales y publicaciones de Propiedad Industrial (Marcas y Patentes)

OBJETIVO: Otorgar vigencia a la normativa promulgada
AMBITO DE .
APLICACION: Personal responsable de la Edicion de Gacetas
- Constitucion Politica del Estado
- DS N°29894 articulo 22 inciso [) —Publicar los instrumentos legales
promulgados y aprobados, en la Gaceta Oficial de Boliviall.
MARCO - Art. 47 del Decreto Supremo N° 27113 de 23 de julio de 2003
NORMATIVO: . .
- Articulo 2 del Decreto Supremo N° 24413 de 15 de noviembre de 1996
- Decreto Supremo N° 690 de 3 de noviembre de 2010




INSUMOS:

- Documentos (Leyes, Decretos Supremos, Decretos Presidenciales, Resoluciones Supremas,
Resoluciones Ministeriales, Resoluciones de los Gobiernos Autdnomos Departamentales y

Propiedad Industrial “Marcas y Patentes”) , SIFAGOB

2.2 DESCRIPCION DEL PROCESO

N° DESCRIPCION

RESPONSABLE

INSTRUMENTO /
HERRAMIENTA

Recepcién de Normas Oficiales:

- Recepcion de la Unidad de Archivo General y
Memoria Institucional de la Presidencia del
Estado Plurinacional de Bolivia, de
documentos de Leyes, Decretos Supremos,

1 Decretos  Presidenciales, Resoluciones

Supremas, Resoluciones Ministeriales,

firmadas y promulgadas por el Poder

Ejecutivo, Recepcién de Resoluciones de

Gobiernos Auténomos Departamentales

- Recepcion de publicaciones de Propiedad
Industrial (Marcas y Patentes)

Encargado de
Comunicacion,
Ventas y

Suscripciones

- Libro de recepcion de
normativas firmadas y
promulgadas por el
poder ejecutivo

- Hojas de Ruta

Diagramacién de la Gaceta:

Diagramacion de las normas y/o documentos que
son recibidos, en formato de edicion de la Gaceta,
para su posterior compatibilizacion.

Encargado de
Sistemas

Software de
Diagramacion

Compatibilizacion de Normas originales con el
texto Diagramado:

- Control exhaustivo de fondo y/ formato de los

documentos originales y el texto diagramado,
3 para evitar errores y/o cambios en la edicion,
los mismos que deben contar con el visto
bueno de las personas involucradas

- Compatibilizacion con software de los
documentos editados

Director de la
G.0.B.

Encargado de
Comunicacién,
Ventas y

Suscripciones

Técnico Legal

Documentos originales
y copias ya
diagramadas

Publicacion de la Normativa
» Envio de manera digital del documento
diagramado de la Edicion de la Gaceta a
4 imprenta para su correspondiente impresion
¢ Publicacion de la normativa en el Portal Web
de la Gaceta Oficial de Bolivia

Encargado de
Comunicacién,
Ventas y

Suscripciones

Técnico de
Imprenta

Medio digital
Portal Web

5 Almacenamiento
Recepcion de las Ediciones de Gacetas Impresas |,

Encargado de
Comunicacion,

Notas de Remisidn




: INSTRUMENTO /
o P
N DESCRIPCION RESPONSABLE HERRAMIENTA
previo registro en el SIFAGOB, para su Ventas y
almacenamiento en las dreas de Ventas y Suscripciones
Suscripciones )
Asistente de Ventas
Asistente de
Suscripciones
Distribucién de la Normativa Encargado de Facturacién SIFAGOB
Por medio de Ventas y Suscripciones, cumpliendo la | Comunicacién, para ventas
G.0.B. con el mandato Constitucional de publicar la Ventas y )
normativa. Suscripciones Recibo de entrega con
6 detalle para
Asistente de Ventas | Suscripciones
Asistente de
Suscripciones
PRODUCTOS

Publicacion de la Edicion de Gaceta Oficial para Ventas y Suscripciones.

SRS § )




3. FLUJOGRAMA

GACETA OFICIAL DE BOLIVIA — Procesos de Edicién y Publicacién Oficial

RECEPCIGN DE INFORMACION
(U. Archivo General MinPres-SENAPI)

Area Comunicacién y Ventas

Area de Sistemas

Direccion

Imprenta

Unidad de Archivo General del
Ministerio de Ia Presidencia
Remisicn de nommas:

* Leyes

* Dearetos Supremos

* Decrclos Presidenciales

* Resoluciones Supremas
*Resoluciones  Minisieriales
* Resaluciones de Gobermacion
SENAPI

*. Propiedad Industrial

Registro, Recepcidn

y Entrega Normas

Revision de

Wsa da?

T——NO:

¥ Recepeion de Normas

Registroy /\
{ Almacenamiento de{ |
\ Normas

| deEdiiondo

AN
(Edician ™~

N——
Envio de Edicion dc |

Edicidn de Gaceta

|

Comeceion de

Revisidn de Edicién

NG

de Gaceta

Errores

e

be—{  Almacenamiento de
Edicién de Gaceta |/

g' Registroy {

B

/" FINDEL

Gacetaen Formato |

Digital !

\_PROCESO /




cODIGO
MANUAL DE MP.

L PROCESOS DE PRODUCGION DE IMPRENTA MPR-
Mo de Version
S 002- 2020

1.ASPECTOS GENERALES Y ESPECIFICOS

2.1 CONSIDERACIONES GENERALES

La Gaceta Oficial de Bolivia unidad desconcentrada, bajo dependencia funcional de la Direccién General
de Asuntos Juridicos del Ministerio de la Presidencia, fue creada por Ley de 17/12/ 1956, y reglamentada
por el D.S. 5559 de 02/09/1960 y el D.S. 5642 de 21/11/60; estableciendo su autofinanciamiento
mediante el D.S. 21294 de 04/06/1989, y el D.S. 26281 de 15/08/ 2001 que establece las bases de su
modernizacion, es la Unica entidad del Estado autorizada a publicar la normativa segin mandato de la
Constitucion Politica del Estado

Los recursos de la Gaceta Oficial de Bolivia, son propios, los mismos que son el resultado de la venta de
Ediciones, Suscripciones, Publicacién de Patentes y Marcas, Publicaciones de Resoluciones de los
Gobiernos Auténomos Departamental (personalidades juridicas) y autorizaciones de publicaciones
oficiales de textos legales.

2

2.2 GLOSARIO DE TERMINOS UTILIZADOS

G.0.B. - Gaceta Oficial de Bolivia
SIFAGOB- Sistema de Facturacion de la Gaceta Oficial de Bolivia

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

2.1 Realizar el proceso productivo para la impresion de la Edicién de Gacetas, Ediciones Especiales y
compendios normativos

. Entrega del producto terminado (Edicion de Gacetas, Ediciones Especiales vy
DBJETIVO: compendios normativos
AMBITO DE :
APLICACION: Personal de imprenta
- (Constitucién Politica del Estado
MARCO 3 - D8 29894 articulo 22 inciso 1) —Publicar los instrumentos legales
NORMATIVO: : o
promulgados y aprobados, en la Gaceta Oficial de Bolivia.
INSUMOS:

- Documentos (Leyes, Decretos Supremos, Decretos Presidenciales, Resoluciones
Supremas, Resoluciones Ministeriales, Resoluciones de los Gobiernos Auténomos




Departamentales y Propiedad Industrial “Marcas y Patentes”)

- Maquinaria de Imprenta

- Papeleria

2.2 DESCRIPCION DEL PROCESO

Impresién de la Edicién de fa Gaceta Oficial

. INSTRUMENTO /
o
N DESCRIPCION RESPONSABLE HERRAMIENTA
Recepcion en digital de la Edicion de Equipo de
Gaceta y/o compendio normativo Computacion
1 diagramado Técnico de Imprenta
Asistente de Imprenta Orden de Trabajo
Proceso de quemado de placas en CTP Técnico de Imprenta
, con el texto diagramado para impresion Maquinaria CTP
Asistente de Imprenta
Impresion de la Edicion de la Gaceta y/o Maquinaria de
Compendio Normativo Impresién
3 Tecnico de Imprenta Material Grafico
Asistente de Imprenta Papeleria
Compaginado y cocido de Ediciones de Técnico de Imprenta
Gacetas y/o Compendio Normativo ya o e o
4 impresos Mvaumana. gu(;l]ot:na
: ompaginadora
Asistente de Imprenta Oieadara
Registro en el SIFAGOB, del numero de Técnico de Imprenta
edicion, fecha de publicacién, costo,
5 cantidad de paginas y tiraje de SIFAGOB
impresion Asistente de Imprenta
Entrega fisica de las Ediciones y/o Asistente de Imprenta Notas de Remision
compendio normativo a Ventas, Encargado de Comunicacion,
6 Suscripciones Ventas y Suscripciones
Asistente de Ventas
Asistente de Suscripciones
Limpieza y conservacién de la Técnico de Imprenta Insumos de Limpieza
7 maquinaria con insumos de limpieza Asistentes de Imprenta y Combustible
definidos y Combustible (gasolina)
PRODUCTOS




3. FLUJOGRAMA

GACETA OFICIAL DE BOLIVIA - Procedimiento Impresién de la Edicién de Gacetas Oficial.

Sistamas Imprenta Maquinaria Imprenta

SIFAGOB

Area de Ventas ¥ Suscripciones

Recepsiéndela |
Edicién |

Registroy
Almacenamlento

El Area de Sistemas realiza

enenvid de:
* La Edidén de Gaceta en Quemado de
formate digital. (PDF) | PlacaenlaCTP
* La Orden de Trakajo
(Cantidad de Gacetas)
NO
Bisqueda de Placas 'I:,f'“::' e
s »  Planchas en
macenadas Offset
Impresion
Compaginado
Refilado y
Acabado

Registro de Edicidn

i
| Limpica de
| Maquinaria

L

de Gaceta Impresa

de Material Utili

Se genern el nmn:J

-

Remision de Gagetas |-

Se genern las notas |

de remision
——

Entrega ¥ Recepeitn
fisicas de Ediciones
de Geetas

3
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cODIGO

1

MANUAL DE MP-
: MPP-
PROCESOS AREA ADMINISTRATIVA
Version
002- 2020
ASPECTOS GENERALES Y ESPECIFICOS
1.1 CONSIDERACIONES GENERALES
La Gaceta Oficial de Bolivia unidad desconcentrada, bajo dependencia funcional de la Direccién General
de Asuntos Juridicos del Ministerio de la Presidencia, fue creada por Ley de 17/12/1956, y reglamentada
por el D.S. 5559 de 02/09/1960 y el D.S. 5642 de 21/11/60; estableciendo su autofinanciamiento
mediante el D.S. 21294 de 04/06/1989, y el D.S. 26281 de 15/08/ 2001 que establece las bases de su
modernizacion, es la Gnica entidad del Estado autorizada a publicar la normativa seglin mandato de la
Constitucidn Politica del Estado
Los recursos de la Gaceta Oficial de Bolivia, son propios, los mismos que son el resultado de la venta de
Ediciones, Suscripciones, Publicacién de Patentes y Marcas, Publicaciones de Resoluciones de los
Gobiernos Autonomos Departamental (personalidades juridicas) y autorizaciones de publicaciones
oficiales de textos legales.
bb)
1.2 GLOSARIO DE TERMINOS UTILIZADOS
G.0.B. — Gaceta Oficial de Bolivia
SIFAGOB- Sistema de Facturacién de la Gaceta Oficial de Bolivia
POA- Programa Operativo Anual
2. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
21 Administracion de los Recursos Propios de la Gaceta Oficial de Bolivia
OBJETIVO: Manejo eficiente de los recursos para el funcionamiento administrativo de la G.0.B.
AMBITO DE _
APLICACION: Personal administrativo
- (Constitucion Politica del Estado
nNn(‘)\gncl:ngIVO" - D& 29894 articulo 22 inciso I) —Publicar los instrumentos legales
) promulgados y aprobados, en la Gaceta Oficial de Bolivia.
INSUMOS:

- Depositos Bancarios de Propiedad Industriales
- Depdsitos Bancarios de Suscripciones
- Depésitos Bancarios de Ventas

- Depositos Bancarios de los Gobiernos Auténomos Departamentales




Depésitos de persona o entidades para la autorizacion de publicaciones normas oficiales

Transferencias de Otras Instituciones
Sistema SIGEP
Sistema SIGMA Personal

2.2 DESCRIPCION DEL PROCESO

Estado de Ejecucion de Recursos de la Gaceta Oficial de Bolivia por gestion

- INSTRUMENTO /
=]

N DESCRIPCION RESPONSABLE HERRAMIENTA
Recepcidn de los depdsitos Bancarios, pago entre | Administrador de Verificacion de depoésitos
cuentas PEC, por diferentes conceptos la G.O.B. Bancarios por diferentes

. conceptos
Asistente de
Ventas
1
Asistente de
Suscripciones
Asistente
Administrativo
Registro de los ingresos por concepto de Ventas, | Administrador de Clasificacion de ingresos
Suscripciones y otros ingresos la G.O.B. en SIGEP
. Técnico Contable
Conciliacion en el SIGEP en comprobantes C-21. Administrador de SIGEP
la G.O.B. .
3 Formularios del
Tecnico Contable | Ministerio de Economia

4 Archivo de Comprobantes C-21 en la unidad Administrador de Archivo de
administrativa. la G.O.B. Documentacion
Manejo y disposiciones de los recursos propios de | Administrador de POA de la gestion
la Gaceta Oficial de Bolivia a través de la la G.O.B.

. iy o - SIGEP

5 planificacion, elaboracion, Seguimiento del Plan oo bl
Operativo Anual (POA) , Mediante Ejecucion de
Gastos C-31

PRODUCTOS




GACETA OFICIAL DE BOLIVIA — Procesos Area Administrativa

RECEPCIAN DE DEPGSITOS BANCARIOS O
PAGD ENTRECUENTAS

Personal de la Gaceta Oficial de Bdlivin

Area Administrativa

Direccion

-Depdsitos Bancarios de
Propiedad Industriales
-Depbsitos Bancarios de
Suscripciones

-Depdsilos Bancarios de
Venlas

-Depésitas Bancarios de los
Gobiemos Auténomos
Departamentales
-Depdsitos de persona o
entidades para la
autorizaclén de publicaciones
normas oficiales

- Transferencias de Otras
Instituciones

Recepcitn de

Pago Entre Cuentas

/

Reglstro de

: .
depdsitos Bancarios o M————j—| depdsitos Bancarios

o Pago Entre
Cuentas.

Conciliacitn de
Comprobantes C-21

Recursosde la Gaceta Oficial

.
Comprobantes C-21

Solicitud de Ejecucion de

de Balivia

/

[ Ejecucian deﬁmloq

i

Registra de

| C31segin \\ /
\ Normativa Vigente

{ Procedimiento de Ejecucitn de
Recursos de la Gaceta Oficial

(

N DI

s e
L7 Partida ™
<[ Programadaen
. POA?
\‘ g

Rechaza de Solicitud do!

_PROCESO /

Ejecucion de Recursos




