ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

RESOLUCION MINISTERIAL N° 314/2017
La Paz, 28 de diciembre de 2017

CONSIDERANDO I:

Que el Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado establece que las Ministras y los
Ministros de Estado son servidoras y servidores publicos, responsables de los actos de
administracion adoptados en sus respectivas Carteras de Estado y tienen entre sus
atribuciones dictar normas administrativas en el ambito de su competencia.

Que la Ley N° 2840 de 16 de septiembre de 2004, restituye al Ministerio de Mineria y
Metalurgia como parte de la estructura del Organo Ejecutivo, encontrdndose sus
competencias y atribuciones reguladas por el Articulo 75 del Decreto Supremo N° 29894 de
7 de febrero de 2009 “Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional”.

Que el Decreto Supremo N°® 29894 de 07 de febrero de 2009, establece la Estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, las normas que regulan la
organizacién, funcionamiento y competencias del Organo Ejecutivo, definiendo los principios
y valores que deben conducir a los servidores publicos, de conformidad a lo establecido en
la Constitucion Politica del Estado. EI Numeral 22, Paragrafo |, del Articulo 14 de la citada
norma dispone que las Ministras y los Ministros de Estado tienen la atribucion de emitir
resoluciones ministeriales en el ambito de su competencia.

CONSIDERANDO II:

Que el Inciso a) del Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 “Ley de Administracién
y Control Gubernamentales”, modificado porla Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, establece
que dicha norma regula los sistemas de administracién y control de los recursos del Estado
y su relacion con el Sistema de Planificacion Integral del Estado, con el objeto de 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. Su Articulo 3 sefiala que los sistemas de
Administracion y de Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin
excepcion, encontrandose entre ellos los Ministerios de Estado.

Que el Articulo 7 de la Ley de Administracién y Control Gubernamentales, dispone que el

Sistema de Organizacion Administrativa se definird y ajustara en funcién de la Programacion
de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacién,
fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: a) Se
centralizara en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las
funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y cumplimiento; y se
desconcentrarg o descentralizara la ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas de
administracion y b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcién de sus
objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno

;" de que trata esta ley.

Que las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobadas mediante
Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, sefiala en su Articulo 3, que las
citadas Normas Basicas, tienen como objetivos proporcionar los elementos esenciales de
organizacién, que deben ser considerados en el analisis, disefio e implantacion de la
estructura organizacional de la entidad, y lograr que la estructura organizacional de las
entidades publicas sean conformadas bajo criterios de orden técnico.

Que el Inciso b) del Articulo 18 del Reglamento Especifico de Organizacién Administrativa,
aprobado por el Ministerio de Mineria y Metalurgia mediante Resolucién Ministerial N° 019
de 03 de marzo de 2010, determina que el Manual de Procesos y Procedimientos debe
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describir la denominacién y objetivo del proceso, las normas de operacion, la descripcion del
proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo, los formularios.

CONSIDERANDO I:

Que el Informe Técnico N° 624 — DGP — 131/2017 de 07 de septiembre de 2017, de la
Direccién General de Planificaciéon del Ministerio de Mineria y Metalurgia, en el marco de las
Normas Basicas y del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa,
pone a consideracién el documento titulado “Manual de Procesos y Procedimientos” el cual
se actualizd y perfeccioné en coordinacién con las Unidades Organizacionales del Ministerio
de Mineria y Metalurgia, en cumplimiento a las recomendacicnes de la Unidad de Auditoria
Interna en la gestion 2016.

Que mediante el Informe Técnico N° 909 - DGP- 174/2017 de 28 de diciembre del 2017, la
Direccién General de Planificacion complementa el Informe Técnico N° 624-DGP-131/2017,
concluyendo que se subsanaron las observaciones de la DGAJ; que se incorporaron 8
nuevos procedimientos a cargo de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion,
del Area de Archivo Central, Sistemas Informaticos y de la Unidad Analisis Juridico; que el
Manual de Procesos y Procedimientos cumple con la normativa general y especifica vigente,
el cual incluye 98 procedimientos, de los que 68 corresponden al ambito administrativo y de
asesoramiento y 30 al ambito sustantivo; y que el citado Informe constituye el respaldo de la
pertinencia, consistencia y aplicabilidad del nuevo Manual de Procesos y Procedimientos. En
este sentido recomendd la aprobacion de dicho documento, a través de la emisién de la
correspondiente Resolucion Ministerial de aprobacion y su difusién posterior.

Que el Informe Legal No. 2230 — DJ — 423/2017 de 28 de diciembre de 2017, de la Direccion
General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Mineria y Metalurgia, concluye que el Manual
de Procesos y Procedimientos cumple con los requisitos y presupuestos legales establecidos
en la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, las Normas Basicas del
Sistema de Organizacidon Administrativa, aprobadas mediante Resolucién Suprema N°
217055 y el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobado
mediante Resolucion Ministerial N° 019 de 03 de marzo de 2010; asimismo, sefala que los
procesos y procedimientos que se plasmaron en el citado Manual, reflejan las funciones que
realizan cada una de las Unidades Organizacionales del Ministerio de Mineria y Metalurgia,
de acuerdo al marco normativo general y particular aplicable a las actividades que realizan,
a fin de alcanzar los objetivos fijados en la planificacion de dichas unidades; en
consecuencia, al ser actividades propias de las unidades responsables, son ejecutados
operativamente por los mismos, por lo que su modificacién y disefio responde a sus
necesidades y fines. En consecuencia, recomienda emitir la respectiva Resolucion Ministerial
que apruebe el Manual de Procesos y Procedimientos.

POR TANTO;

El Sr. Ministro de Mineria y Metalurgia, en el marco de las atribuciones y obligaciones
establecidas en el Numeral 22, Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894
de 7 de febrero de 2009 - Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo, y sus
modificaciones.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos del Ministerio
de Mineria y Metalurgia, conformado por un total de noventa y ocho (98) procedimientos, a
cargo de diecisiete (17) Unidades Organizacionales de este Portafolio de Estado, documento
que forma parte indisoluble de la presente Resolucion Ministerial.
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ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR sin efecto la Resolucion Ministerial No. 241/2013 de 16 de
diciembre de 2013 que aprobd el Manual de Procesos y Procedimientos del Ministerio de
Mineria y Metalurgia Gestién 2013.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Direccién General de Planificacion del Ministerio
de Mineria y Metalurgia, queda encargada de la publicacién, difusién e implementacion de la
presente Resolucién Ministerial y el Manual de Procesos y Procedimientos aprobado.

Registrese, Comuniquese, Cumplase y Archivese.
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PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos como todo documento normativo interno, es una
herramienta de gestion operativa util para el conjunto de las Unidades y Areas Organizacionales del
Ministerio de Mineria y Metalurgia, debido a que describe para cada una de ellas los procedimientos
que debe implementar en el marco de sus funciones, tomando como referente inmediato los procesos
a su cargo.

En este sentido, tienen la virtud de orientar de forma concreta el accionar del personal técnico y
profesional de la institucion, independientemente de su antigiiedad o dominio de los procedimientos a
su cargo y en consecuencia, contribuye al logro de la eficacia, eficiencia y transparencia institucional.

El presente documento actualizado y perfeccionado por recomendacion expresa de la Unidad de
Auditoria Interna, contiene la descripcion general, la secuencia y el flujograma de cada uno de los
procedimientos elaborados por las Unidades Organizacionales del Ministerio de Mineria y Metalurgia,
los cuales fueron debidamente validados por la Direccion General de Planificacion para darles la
coherencia requerida con la naturaleza de las operacion a cargo de dichas Unidades.

En el proceso de su elaboracion, se consider6 el siguiente marco normativo general y especifico:

- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
- D.S. N°23318-A Reglamento por la Responsabilidad de la Funcién Publica.
- D.S. N° 29894 Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.
- R.S.N°217055 Normas Basicas del SOA (NB-SOA).
- R.M. N°019/2010 Reglamento Especifico del SOA.
En la descripcion general de cada procedimiento, se consideraron las siguientes variables:
- Denominacion o Nombre Genérico.
- Objetivo.
- Unidad Responsable.
- Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes.
- Normativa Especifica Aplicable.
- Insumos Especificos Requeridos.

- Herramientas / Instrumentos Especificos.
- Resultado/s Verificable/s.
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En la descripcion de la secuencia de cada procedimiento, se consideraron las siguientes variables:

- Etapas.

- Pasos o Tareas de cada Etapa.

- Instancias Responsables de cada Paso o Tarea.

- Plazo en Dias Habiles de cada Paso o Tarea.
En el disefio del flujograma o diagrama de flujo de los procedimientos, se siguid la secuencia de cada
uno de ellos segun la explicacion anterior, aplicando la simbologia universal para presentar su version
grafica o esquematica.
El presente Manual de Procesos y Procedimientos contiene un total de 98 procedimientos, de los
cuales 68 corresponden al ambito administrativo a cargo de 8 Unidades Organizacionales, y 30 al
ambito técnico a cargo de otras 9 Unidades Organizacionales responsables de su implementacion.
Su necesidad y pertinencia se justifica por las siguientes razones:

- Elimina la confusion y/o duplicidad de funciones y responsabilidades.

- Define el plazo o la duracion de cada paso/tarea y del procedimiento en general.

- Optimiza el rendimiento de los recursos invertidos e incrementa la productividad.

- Mejora el control de las operaciones de las Areas y Unidades y evita cambios arbitrarios.

- Orienta a las y los servidores publicos en la ejecucion de sus funciones especificas.

- Apoya la induccion y el adiestramiento de los técnicos y profesionales.

- Mejora el funcionamiento del MMM a nivel procedimental.
El alcance del Manual de Procesos y Procedimientos en tanto y en cuanto instrumento de gestién
operativa, es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todas las y los servidores publicos del
Ministerio de Mineria y Metalurgia involucrados en su implementacion, y por tanto servira de guia en
la ejecucion de las operaciones de todas las Areas y Unidades Organizacionales, determinando la

secuencia y plazos a cumplir en cada uno de los procedimientos elaborados.

La simbologia utilizada para graficar la informacién correspondiente a los procedimientos validados,
es la siguiente:

vi
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simBoLO NOMBRE DESCRIPCION
@ INICIO / FIN Representa el inicio o finalizacion de un
procedimiento, operacion y/o actividad.
PROCESO Representa un procedimiento denominado

como subrutina o moédulo.

ACTIVIDAD/OPERACION

Representa la realizacion de una
operacion o actividad de un
procedimiento.

Representa un documento, pedido o

DOCUMENTO .
solicitud.
ALTERNATIVA DE Representa el momento donde se debe
DECISION tomar una decisién entre dos alternativas.
DATOS Representa el envio y/o procesamiento de

datos.

DATOS EXTERNOS

Representa el envio de datos a una
instancia externa.

<>
L/
|
L 0

BASE DE DATOS

Representa el almacenamiento de datos o
archivos en un medio o repositorio
definido para este fin.

e

DIRECCION DE LINEA
DEL DIBUJO

Une los simbolos sefialando la secuencia
en que se deben realizar las diferentes
actividades.

——

CRUCE O PUENTE

Representa saltos en las direcciones del
procedimiento.

CONECTOR A OTRA
PAGINA

Representa la conexion entre simbolos de
diferentes paginas.

\
O

CONECTOR EN LA MISMA

PAGINA

Representa la conexion entre simbolos
dentro de una pagina.

Cada flujograma identifica en la parte superior el nombre del procedimiento y en el cuerpo se detallan
los pasos o tareas a ejecutar, proporcionando una visién de conjunto con los respectivos cursos de
accion. Esta simbologia se ajusta a las normas estandar existentes para la construccion de flujogramas

de procesos o procedimientos.

Es recomendable que cada afio, la Direccidén General de Planificacién en coordinacién con la Direccién
General de Asuntos Administrativos, evallen la pertinencia de modificar o actualizar el Manual de

Procesos y Procedimientos, en base a la experiencia acumulada y la dinamica de su aplicacion.
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Jefatura de Gabinete

JEFATURA DE

GABINETE

ASESORIA DE

DESPACHO

Proceso: Administrar las actividades del Despacho del Ministro en
cumplimiento del marco normativo, legal y protocolar vigente que
rige el funcionamiento de la entidad.
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DESP-JG-01 GESTION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA EL AREA DE VENTANILLA UNICA

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Gestion de Correspondencia Externa en el Area de Ventanilla Unica.

Objetivo:
Gestionar la correspondencia externa que ingresa al MMM por Ventanilla Unica para su correcto manejo y disposicion.

Unidad Responsable:
Jefatura de Gabinete - Area de Ventanilla Unica.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
* Viceministerios del MMM.
* Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.

Normativa Especifica Aplicable:
+ Manual de Operaciones y Funciones-MOF.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Documentacion externa (fisica y/o en medio magnético).
* Nota del remitente.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Sistema de Correspondencia (SIGA).

* Hoja de Ruta.

* Libro de Registro.

Resultadols Verificable/s:

+ Archivo digital de hojas de ruta mas documentacion.
* Registro en el Sistema de Correspondencia.

* Libro de Registro.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

o
1

Etapas

Presentacion de
Documentacion
Externa

NO

1.1

Pasos / Tareas

Recepciona la documentacion que ingresa al MMM, para
conocimiento, analisis u otro requerimiento, acompafiada por
nota indicando remitente, datos de contacto (teléfono, celular,
email), referencia y detalle de la documentacion entregada, la
cual debe estar foliada obligatoriamente. Paralelamente, la
persona que entrega la documentacion anota sus datos en un
registro de contactos custodiado y de responsabilidad del Area de
Ventanilla Unica.

Instancias

Responsables

Area de Ventanilla
Unica

1.2

Registra la documentacion en el Sistema de Correspondencia y
deriva al area correspondiente, generando la Hoja de Ruta inicial
con la siguiente informacion:
: Clasificacion de la correspondencia.

Cite de la Nota de Remision.

Fecha de la nota.

Fecha de recepcion.

Nombre del Remitente.

Organismo o institucion de procedencia.

Autoridad o servidor publico del MMM al cual va dirigida la
correspondencia.

Referencia de la documentacion.

Documentos adjuntos.

Area de Ventanilla
Unica

1.3 |Imprime la Hoja de Ruta, adjuntando la documentacion Area de Ventanilla
ingresada. Unica
1.4 |Escanea toda la documentacién ingresada exceptuando: Area de Ventanilla

Planos, mapas, afiches o cualquier documento que tenga
dimensiones mayores a las de hojas tamafio oficio.

Anexos de gran volumen, de los cuales solamente se
escanearan informes o presentaciones (indices, caratula,
introduccion).

Unica

1.5

Remite la documentacion al area que corresponda.

Area de Ventanilla
Unica

Recepcion de la
Documentacién

Recepciona, verifica la documentacion y sella el Libro de
Registro.

Despacho.
Viceministerios.
DGAA.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Plazo

Total Dias Habiles 1




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE CORRESPONDENCIA EN EL AREA DE VENTANILLA UNICA

Ventanilla Unica DESPACHO, VICEMINISTERIOS Y
DIRECCIONES

( Inicio )

‘ Correspondencia

A 4

Rececpiona la documentacion que ingresa al MMM, para
conocimiento, analisis u ofro motivo, acompafiada por nota
indicando remitente, datos de contacto (teléfono, celular,
email), referencia y detalle de la documentacion entregada,
la cual debe estar foliada obligatoriamente. Paralelamente, la
persona que entrega la documentaciéon anota sus datos en
un registro de contactos custodiado y de responsabilidad del
encargado de Ventanilla Unica

v

Registra la documentacion en el Sistema de Correspondencia y
deriva al area correspondiente, generando la Hoja de Ruta inicial
con la siguiente informacion:

e Clasificacion de la correspondencia

e Cite de la Nota de Remision

e Fecha de la nota

e Fecha de recepcion

e Nombre del Remitente

e Organismo o instituciéon de procedencia

e Autoridad o servidor publico del MMM al cual va dirigida la
correspondencia.

e Referencia de la documentacion.

e Documentos adjuntos.

Imprime la Hoja de Ruta,
adjuntando la  documentacion
ingresada.

A 4

Escanea toda la documentacion ingresada
exceptuando:

e Planos, mapas, afiches o cualquier
documento que tenga dimensiones mayores a
las de hojas tamafio oficio.

e Anexos de gran volumen, de los cuales
solamente se escaneardn sus informes o
presentaciones (indices, caratula, introduccion).

v

. ., , Recepciona, verifica la
Remite la documentacion al area o . .
» documentacion y sella el Libro de
que corresponda. )
Registro.
v
Fin

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

Unidad de Comunicacion Social

JEFATURA DE

GABINETE

ASESORIA DE

DESPACHO

Proceso: Desarrollar, proponer, definir, ejecutar, dar seguimiento,
crear herramientas y generar procesos comunicacionales orientados
a informar y promover una imagen favorable del Ministerio en los
medios de comunicacion, contribuyendo a su posicionamiento en la
opinion publica nacional e internacional.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

DESP-UCS-001 ELABORACION Y DIFUSION DE LA REVISTA BIMENSUAL

"MINERIA NOTICIAS"

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Elaboracién y difusién de la revista bimensual "Mineria Noticias".

Objetivo:
Difundir los resultados del Ministerio de Mineria y Metalurgia y de las entidades y empresas bajo su tuicion a los actores productivos
mineros y publico en general, para posicionar la imagen institucional y mantener informar a la opinién publica nacional e internacional.

Unidad Responsable:
Unidad de Comunicacion Social - UCS.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

* Viceministerios del MMM.

* Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM.

+ Medios de Comunicacion Social (Prensa, Radio, Televisidn, Agencias de Noticias) y Redes Sociales.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

+ D.S. N° 29894 de Organizacion del Organo Ejecutivo.
* Ley N° 650 Agenda Patriética Binacional 2025.

* Ley N° 786 PDES

*R.M. N°018/2017 PSDMM 2016-2020.

Insumos Especificos Requeridos:

« Informacion publicada en el Portal Institucional del MMM.

« Informacion publicada por Medios de Comunicacion Social (Prensa, Radio, Television, Agencias de Noticias) y Redes Sociales.
« Informacion publicada y/o generada por los Viceministerios del MMM.

+ Informacion publicada y/o generada por las Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM.

« Entrevistas a Actores Productivos Mineros y Lideres de Opinién del Sector Minero Metalurgico.

* Instrucciones de la MAE.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

* Portal Institucional del MMM.

+ Archivo de Imagenes (Fotografias, Videos, Logos, Etc).
* Plantilla de Diagramado.

Resultado/s Verificable/s:

* Plan de Contenidos.

* Revistas Bimensuales "Mineria Noticias".
* Plan de Distribucion y Difusion.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 8



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos/Tareas s Plazo
Responsables
1 |Preparacion, 1.1 |Elabora el Plan de Contenidos en base al analisis y seleccion de |UCS 2
presentacion y temas prioritarios y lo deriva a la MAE.
aprobacion. 1.2 |Aprueba el Plan de Contenidos o instruye su ajuste cuando MAE 1
corresponda.
1.3 |Consulta las fuentes de informacion de los temas seleccionados. [UCS 5
1.4 |Define el objetivo preciso de cada articulo y procede a su ucs 10
redaccion.
1.5 |Selecciona las imagenes adecuadas para cada articulo. UCS 2
1.6 |Revisa el objetivo, fondo y forma de cada articulo, evalla la ucs 2
pertinencia entre texto e imagen y se ajusta cuando corresponda.
2 |Diagramacion e 2.1 |Diagrama la revista (formato, color, relacion verboficénica), ucs 2
impresion. realiza la impresion de prueba y la deriva a la MAE.
2.2 |Aprueba la impresion de prueba o instruye su ajuste si MAE 1
corresponde.
2.3 |Corrige titulo, redaccion, imagenes o diagramado si existen ucs 1
observaciones.
2.4 |Solicita a la DGAA contratar el servicio de impresion. UcCs 1
2.5 |Contrata el servicio de impresién. DGAA 3
2.6 |Entrega a la imprenta el material y realiza el seguimiento hasta su|UCS 5
impresién final.
3 |Difusién, distribucion | 3.1 [Elabora, ejecuta y evalua el Plan de Difusion y Distribucion. UCs 4
y archivo. 3.2 |Archiva la versién fisica y digital de la revista. UCS 1

Total Dias Habiles 40

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA

ELABORACION Y DIFUSION DE LA REVISTA BIMENSUAL "MINERIA NOTICIAS"

VICEMINISTROS, MAEs DE
ucs MAE ENTIDADES Y EMPRESAS DGAA

( Inicio )

Elabora el Plan de
Contenidos en base al
andlisis y seleccion de
temas prioritarios y lo

deriva a la MAE.
Plan de Contenidos

Aprueba el Plan
de Contenidos o
instruye su ajuste
cuando
corresponda.

v

Consulta las fuentes de
informacién de los temas
seleccionados.

Define el objetivo preciso
de cada articulo y
procede a su redaccion.

Selecciona las
imagenes adecuadas
para cada articulo.

A2
Revisa el objetivo, fondo
y forma de cada articulo,
evalla la pertinencia
entre texto e imagen y se
ajusta cuando
corresponda. Impresion de
v Prueba

Diagrama la revista (formato,
color, relacion verbo/
iconica), realiza la impresion
de pruebay la deriva ala
MA

Imprei(’)n de
Prueba

Corrige titulo, redaccion,
imégenes o diagramado si
existen observaciones.

!

Aprueba la impresion
de prueba o instruye
su ajuste si
corresponde.

Solicita ala DGAA Contrata el
contratar el servicio de > servicio de
impresion. impresion.

v

Entrega a la imprenta

el materid y realiza el

seguimiento hasta su
impresion final.

|

Elabora, ejecuta y evalia el
Plan de Difusién y
Distribucion.

v

Archiva la version fisica y
digital de la revista.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

‘DESP-UCS-OOZ MONITOREO Y ALERTAS INFORMATIVAS DIARIAS Y ANALISIS SEMANAL DE NOTICIAS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Monitoreo y alertas informativas diarias y analisis semanal de noticias.

Objetivo:
Monitorear a diario y analizar semanalmente las noticias del sector minero metallrgico publicadas en medios de comunicacion, para
informar y alertar a la MAE, otras autoridades del sector y servidores publicos del Ministerio de Mineria y Metalurgia.

Unidad Responsable:
Unidad de Comunicacion Social - UCS.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Viceministerios del MMM.

+ Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

+D.S. N° 29894 de Organizacion del Organo Ejecutivo.
* Ley N° 650 Agenda Patriética Binacional 2025.

* Ley N° 786 PDES

«R.M. N°018/2017 PSDMM 2016-2020.

Insumos Especificos Requeridos:

+ Informacion publicada por Medios de Comunicacion Social (Prensa, Radio, Televisidn, Agencias de Noticias y Redes Sociales).
+ Plan de Monitoreo Anual.

* Instrucciones de la MAE.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

* Plan de monitoreo.

* Plantilla de Monitoreo Diario de Noticias.

* Plantilla de Analisis de Informacion Semanal.
+ Correo institucional.

Resultado/s Verificable/s:

+ Restimenes de monitoreo diario.

+ Alertas informativas diarias.

+ Andlisis de Informacion Minera Semanal
+ Archivo de dossieres hemerograficos.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 11



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos/Tareas Instancias Plazo
Responsables
1 |Planificacion, 1.1 |Elabora el Plan de Monitoreo Anual definiendo temas, medios de |UCS 1
elaboracion y difusion comunicacion, tipo de resumen, formato, responsables del
de resiimenes de procesamiento en coordinacion con la MAE.
monitoreo, alertas y | 1.2 |Consulta electronica y fisica de fuentes de informacion con ucs 1
analisis. criterios de elegibilidad.
1.3 |Elabora el resumen de monitoreo diario y lo deriva en fisicoala |UCS
MAE, Asesor de Despacho y Jefe de Gabinete.
1.4 |Deriva el resumen de monitoreo diario via correo institucionala  |UCS
todo el personal del MMM.
1.5 |Elabora alertas informativas diarias sobre hechos relevanteso ~ |UCS
conflictos a la MAE, Viceministros, Directores Generales, Asesor
de Despacho y Jefe de Gabinete.
1.6 |Elabora un analisis critico semanal de las noticias mineras y ucs 1
politicas relevantes con recomendaciones y deriva a la MAE,
Asesor de Despacho y Jefe de Gabinete.
2 |Archivo electrénicoy [ 2.1 [Archiva los recortes hemerogréficos. Uucs 1
fisico. 2.2 |Archiva los resimenes de monitoreo diario, alertas informativas  |UCS
diarias y analisis semanal de noticias en version electronica y
fisica.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Total Dias Habiles 4
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA

MONITOREO Y ALERTAS INFORMATIVAS DIARIAS Y ANALISIS SEMANAL DE NOTICIAS

Jefe de Gabinete, Asesor de

ucs MAE

Despacho

Viceministros y Directores

( Inicio )

Elabora el Plan de
Monitoreo Anual
definiendo temas, medios
de comunicacion, tipo de
resumen, formato,
responsables del
procesamiento en
coordinacién con la MAE.

A 4

Plan de Monitoreo
Anual

v

Consulta
electronica y fisica
de fuentes de
informacion con
criterios de
elegibilidad.

v

Elabora el resumen de
monitoreo diarioy lo
deriva en fisico a la

MAE, Asesor de
Despacho y Jefe de
Gabinete.

v

Deriva el resumen
de monitoreo diario
via correo
institucional a todo
el personal del
MMM.

v

Elabora alertas
informativas diarias
sobre hechos relevantes

o conflictos a la MAE,
Viceministros, Directores

Generales, Asesor de
Despacho y Jefe de

Alertas Informativas

Alertas Informativas

Elabora un analisis critico
semanal de las noticias
mineras y politicas
relevantes con
recomendaciones y lo deriva
a la MAE, Asesor de
Despacho y Jefe de
Gabinete.

Andlisis Critico

Semanal

Archiva los
recortes
hemerograficos.

|

Archiva los resumenes de
monitoreo diario, alertas
informativas diarias y
analisis semanal de
noticias en version
electronica vy fisica.

Alertas Informativas

\/\

Analisis Critico
Semanal

Y

Alertas Informativas

\/\

Andlisis Critico

Semanal

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

DESAYUNO TRABAJO CON PERIODISTAS DEL AREA ECONOMICA

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Desayuno trabajo con periodistas del area economica.

Objetivo:
Proporcionar informacion actualizada y positiva a periodistas del area econdémica sobre los resultados y avances del Ministerio de
Mineria y Metalurgia y de las entidades y empresas bajo su tuicion, para figurar e incidir en la agenda mediatica nacional.

Unidad Responsable:
Unidad de Comunicacion Social - UCS.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

* Viceministerios del MMM.

* Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM.

+ Medios de Comunicacion Social (Prensa, Radio, Televisidn, Agencias de Noticias) y Redes Sociales.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

+D.S. N° 29894 de Organizacion del Organo Ejecutivo.
* Ley N° 650 Agenda Patritica Binacional 2025.

* Ley N° 786 PDES

*R.M. N°018/2017 PSDMM 2016-2020.

Insumos Especificos Requeridos:

« Informacion publicada por Medios de Comunicacion Social (Prensa, Radio, Television, Agencias de Noticias) y Redes Sociales.
* Informacion generada por los Viceministerios del MMM y por las Entidades y Empresas bajo su tuicién.

« Entrevistas a las autoridades del sector minero metalUrgico, actores productivos mineros y lideres de opinion.

« Cronograma Anual de Desayunos Trabajo.

* Instrucciones de la MAE.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Portal Institucional del MMM.
+ Archivo de Imagenes (Fotografias, Videos, Logos, Etc.)

Resultado/s Verificable/s:

* Notas de Prensa.

* Informacion difundida en el Portal Institucional.

+ Informacion difundida en Medios de Comunicacion Social (Prensa, Radio, Televisién, Agencias de Noticias) y Redes Sociales.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 14



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos/Tareas [TELENEEE Plazo
Responsables
1 |Preparacion, 1.1 |Elabora el Cronograma Anual de Desayunos Trabajo que ucs 1
coordinacion y identifica temas, expositores, fechas, responsables de
contratacion de organizacion y repercuciones, y lo deriva a la MAE.
Servicios. 1.2 |Aprueba el Cronograma Anual de Desayunos Trabajo o instruye |MAE 1
su ajuste cuando corresponda.
1.3 |Coordina con los expositores los temas programados para cada |UCS
Desayuno Trabajo.
1.4 |Solicita a la DGAA el desembolso de recursos econémicos para |UCS 3
contratar servicio de refrigerio.
1.5 [Contrata el servicio de refrigerio. DGAA 1
2 |Convocatoria y 2.1 |Realiza la convocatoria masiva a medios de comunicaciéon y/o  |UCS 1
realizacion del periodistas del area economica.
Desayuno Trabajo. | 2.2 [Monitorea y recepciona la confirmacion de los periodistas que ucs 1
asistiran al Desayuno Trabajo.
2.3 |Coordina con la MAE los detalles del Desayuno Trabajo. UCsS 1
2.4 |Distribuye el desayuno trabajo a los periodistas asistentes. UCS
2.5 |Proporcionan informacion actualizada y positiva a periodistas MAE, Viceministros,
asistentes sobre resultados y avances del sector minero MAEs de Entidades y
metalurgico. Empresas
2.6 |Coordina una conferencia de prensa post desayuno de las MAEs |UCS
sobre los temas expuestos.
3 |Difusién, distribucién | 3.1 |Elabora la/las notas de prensa. UCsS
y archivo. 3.2 |Publica el Desayuno Trabajo en el Portal del MMM. UCS
3.3 |Sube a las Redes Sociales la informacién proporcionada por las  |UCS
MAEs.
3.4 |Archiva el registro fotografico y audiovisual del Desayuno ucs
Trabajo.

Total Dias Habiles ]

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 15



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA

DESAYUNO TRABAJO CON PERIODISTAS DEL AREA ECONOMICA

ucs

MAE

VICEMINISTROS, MAEs DE
ENTIDADES Y EMPRESAS

DGAA

Inicio

Elabora el Cronograma
Anual de Desayunos Trabajo
que identifica temas,
expositores, fechas,
responsables de
organizacion y
repercuciones, y lo deriva a

la MAE.

Cronograma Anual de
Desayunos

Coordina con los expositores

Cronograma Anual de

A 4

Desayunos

Aprueba el Cronograma
Anual de Desayunos Trabajo
o instruye su ajuste cuando

corresponda.

los temas programados para
cada Desayuno Trabajo.

v

Solicita a la DGAA el
desembolso de recursos

A

4

econdmicos para contratar
servicio de refrigerio.

Contrata el
servicio de
refrigerio.

v

Realiza la convocatoria masiva
amedios de comunicacién y/o
periodistas del area econdémica.

v

Monitorea y recepciona la
confirmacién de los periodistas
que asistiran al Desayuno

Trabajo.

Coordina con la MAE los
detalles del Desayuno
Trabajo.

Distribuye el
desayuno trabajo a

Proporcionan
informacion
actualizada y
positiva a

4

Proporcionan
informacion
actualizada y
positiva a
periodistas

A 4

los periodistas
asistentes.

Coordina una conferencia de
prensa postdesayuno de las
MAEs sobre los temas

expuestos.
v

Elabora la/las notas de
prensa.

Publica el Desayuno
Trabajo en el Portal del
MMM.

Sube alas Redes
Sociales la informacion
proporcionada por las
MAEs.

v

Archiva el registro
fotografico y audiovisual
del Desayuno Trabajo.

periodistas
asistentes sobre
resultados y
avances del sector
minero metallrgico.

asistentes sobre
resultados y
avances del sector
minero metalurgico.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion

JEFATURA DE

GABINETE

ASESORIA DE

DESPACHO

Proceso: Transparentar la gestion del Ministerio con Ila
implementacion de procedimientos y mecanismos institucionales
que aseguren el acceso a la informacion, la rendicién de cuentas, la
incorporacion del control social y la promocion de la ética en la
gestion publica.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

DESP-UT-01 AUDIENCIA PUBLICA DE RENDICION DE CUENTAS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas.

Objetivo:

Organizar y facilitar la Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas (APRC) para poner en conocimiento de la sociedad civil organizada
los resultados fisicos y presupuestarios programados y obtenidos en cada gestion por el MMM y por las Entidades, Empresas y
Proyectos bajo su tuicién.

Unidad Responsable:
Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién - UTLCC.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE

+ Direccion General de Planificacion - DGP

* Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA

+ Direccion General de Asuntos Juridicos - DGAJ

+ Unidad de Comunicacion Social - UCS

* Entidades, Empresas y Proyectos bajo tuicion del MMM - EEP

Normativa Especifica Aplicable:

+ Constitucién Politica del Estado.

+ Convencion de las Naciones Unidas Contra la Corrupcién.

+ Convencion Interamericana Contra la Corrupcion.

* Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacidn de Fortunas MQSCZ.
* Ley N° 341 de Participacion y Control Social.

+ Ley N° 974 de Unidades de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion.

+ D.S. N° 24894 Estructura Organizacional del Organo Ejecutivo.

+D.S. N° 241 Politica Nacional de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion.

Insumos Especificos Requeridos:

* Informes de Resultados de las Unidades Organizacionales, Entidades, Empresas y Proyectos bajo tuicion del MMM.

+ Lista de Organizaciones Sociales, Movimientos Sociales, Pueblos Indigena Originario Campesinos, Medios de Comunicacion y
Autoridades Invitadas.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Guia Metodolégica de Rendicidn Publica de Cuentas.
+ Portal Institucional.

Resultado/s Verificable/s:

+ Convocatoria Publica a la APRC.

* Presentaciones de Resultados Obtenidos por el MMM y EEPs bajo tuicion.

+ Acta de la APRC Suscrita por los Asistentes.

* Informe de la APRC remitido al Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos / Tareas Instancias Plazo
Responsables
1 |Elaboracion y 1.1 |Elabora el Plan de Trabajo y los instrumentos de la APRC y|UTLCC 2
Aprobacion del Plan convoca a la DGP, DGAA y UCS.
de Trabajo de la 1.2 |Concertan con la UTLCC responsabilidades y plazos en el marco|DGP, DGAA, DGAJ y 1
APRC. del Plan de Trabajo de la APRC vy suscriben un Acta de la|UCS
Reunién.
1.3 |Elabora la lista de invitados y remite a la UTLCC. ucs 1
1.4 |Ajusta el Plan de Trabajo y los instrumentos de la APRC|UTLCC 1
concertados con la DGP, DGAA y UCS y deriva a la MAE.
1.5 |Revisa y aprueba el Plan de Trabajo y los instrumentos de la|MAE 2
APRC, instruye a las EEPs bajo tuicion elaborar sus
presentaciones en base a la guia disefiada por la DGP y devuelve
ala UTLCC.
2 |Organizacion y 2.1 |Monitorea la elaboracién de las presentaciones de las EEPs bajo  |DGP 10
Preparacion de la tuicion en base a la guia disefiada al efecto y elabora la
APRC. presentacion del MMM.
2.2 |Elaboran sus presentaciones en base a la guia disefiada porla  |EEPs
DGP.
2.3 |Recepciona las presentaciones de las EEPs bajo tuicion y remite a|Ventanilla Unica 1
la MAE, quien a su vez deriva a la UTLCC y DGP.
2.4 |Validan las presentaciones de las EEPs bajo tuicion en base ala |DGP y UTLCC 5
guia disefiada por la DGP y remiten a la MAE.
2.5 |Revisa las presentaciones del MMM y de las EEPs, instruye MAE 2
modificaciones a la DGP cuando corresponda y su difusion a la
UTLCC.
2.6 |Difunde la informacion para la APRC por el Portal Institucional con |UTLCC 1
15 dias de anterioridad seguin normativa vigente.
2.7 |Elabora el programa general de la APRC, la convocatoria publica |UTLCC 5
y las invitaciones en coordinacién con la UCS y remite a la MAE.
2.8 |Aprueba el programa general de la APRC y la convocatoria MAE 1
publica, firma las invitaciones y devuelve a la UTLCC.
2.9 |Organiza la distribucion de las invitaciones y monitorea su entrega |UTLCC y UCS 3
con el apoyo de las UTLCC de las Entidades, Empresas y
Proyectos bajo tuicion.
3 |Ejecucion de la APRC| 3.1 [Solicita a la DGAA presupuesto, pasajes y apoyo logisticoyala |UTLCC 5
UCS la difusion de la Convocatoria Publica a la APRC.
3.2 |Coordina la ejecucion de la APRC con la MAE del MMMy con las [UTLCC 4
UTLCC de las Entidades, Empresas y Proyectos bajo tuicion.
3.3 |Elabora el Informe de la APRC adjuntando el acta, la memoria UTLCC 5
fotografica, otra documentacion de respaldo y remite a la MAE.
3.4 |Aprueba el Informe de la APRC y documentacion de respaldoy  |MAE 1
remite al Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva y custodia toda la documentacién generada durante la|UTLCC N/C
documentacion. implementacion del procedimiento.
N/C: Plazo No Computable. Total Dias Habiles 50
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

AUDIENCIA PUBLICA DE RENDICION DE C

UENTAS

UTLCC

DGP, DGAA, DGAJ, UCS

MAE/VENTANILLA UNICA

EEPs

( Inicio )

Elabora el Plan de Trabajo y
los instrumentos de la APRC y
convoca a la DGP, DGAA y

ucs.
Plan de Trabajo

Concertan con la UTLCC
responsabilidades y plazos en el
marco del Plan de Trabajo de la
APRC y suscriben un Acta de la
Reunion.

k2

UCS. Elabora la lista de invitados y

v

Ajusta el Plan de Trabajo y los
instrumentos de la APRC
concertados con la DGP, DGAAy
UCSy deriva a la MAE.

Plan de Trabajo

remite a la UTLCC.

(Ajustado)

MAE. Revisa y aprueba el Plan
de Trabajo y los instrumentos
de la APRC, instruye a las
EEPs bajo tuicion elaborar sus
presentaciones en base a la
guia disefada por la DGP y
devuelve ala UTLCC.

A 4
DGP. Monitorea la elaboracion
de las presentaciones de las
EEPs bajo tuicién en base a la

| presentaciones en base a

Elaboran sus

guia disefada al efecto y
elabora la presentaciéon del
MMM.

DGP y UTLCC. Validan las present:
base a la guia disefiada por la DGP

aciones de las EEPs bajo tuicion en

VENTANILLA UNICA:
Recepciona las presentaciones

y remiten a la MAE.

Difunde la informacion para la
APRC por el Portal Institucional

de las EEPs bajo tuicion y
remite a la MAE, quien a su
vezderiva ala UTLCC y DGP.

la guia elaborada por la

DGP.

v

Revisa las presentaciones del MMM
y de las EEPs, instruye

con 15 dias de anterioridad
segun normativa vigente.

I

Elabora el programa general de
la APRC, la convocatoria
publica y las invitaciones en
coordinacién con la UCS y
remite a la MAE.

Progama General de |

laAPRC

.

entrega con el apoyo de las UTL
Proyectos bajo tuicion.

UTLCC y UCS: Organiza la distribucion de las invitaciones y monitorea su

modificaciones a la DGP cuando
corresponda y su difusion a la
uTLCC.

Aprueba el programa general
de la APRC y la convocatoria
publica, firma las invitaciones y
devuelve ala UTLCC.

CC de las Entidades, Empresas y
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

AUDIENCIA PUBLICA DE RENDICION DE CUENTAS

uTLCC

DGP, DGAA, UCS

MAE/VENTANILLA UNICA

EEPs

Solicita a la DGAA presupuesto,
pasajes y apoyo logisticoy a la
UCS la difusion de la
Convocatoria Publica a la

APRC.

Coordina la ejecucion de la APRC
con la MAE del MMM y con las
UTLCC de las Entidades, Empresas
y Proyectos bajo tuicion.

v

Elabora el Informe de la APRC
adjuntando el acta, la memoria
fotografica, otra documentacion de
respaldo y remite a la MAE.

Informe de la APRC

MAE. Aprueba el Informe de la APRC
y documentacion de respaldo y
remite al Ministerio de Justicia y

Transparencia Institucional.

\/\

v

Archiva y custodia toda la
documentacion generada durante la
implementacion del procedimiento.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

DESP-UT-02 ACCESO A LA INFORMACION A TRAVES DEL PORTAL INSTITUCIONAL DEL MMM

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Acceso a la informacion a través del Portal Institucional del MMM.

Objetivo:
Asegurar el acceso a la informacion a través de la publicacién de contenido digital por el Portal Institucional para transparentar la
gestion del MMM y mantener informados a los usuarios internos y externos con informacion del sector minero.

Unidad Responsable:
Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién - UTLCC.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Unidades Organizacionales responsables de la informacion.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Constitucion Politica del Estado.

* Ley N° 1178 SAFCO.

+ Ley N° 164 de Telecomunicaciones, Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Ley N° 2027 de Estatuto del Funcionario Publico.

+ Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas MQSCZ.
+ Ley N° 974 de Unidades de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion.

« D.S. N° 24894 Estructura Organizacional del Organo Ejecutivo.

« D.S.N°23318 - Ay D.S. N° 26237 de Responsabilidad por la Funcién Publica.

+ D.S. N° 241 Politica Nacional de Transparencia y Lucha contra la Corrupcién.

+ Guia de Estandarizacion para Sitios Web del Estado Plurinacional de Bolivia (emitido por la ADSIB).

Insumos Especificos Requeridos:
+ Contenido Digital Publicado por distintas unidades organizacionales.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Portal Institucional del MMM.

Resultadols Verificable/s:
* Informes de Seguimiento Semestral al Portal Institucional.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 22



ESTADO PLUR]NAIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

[
1

Etapas

Verificacion de los
contenidos
publicados

N/C: No Cuantificable.

N° Pasos/Tareas LEELIEED Plazo
Responsables

1.1 |Realiza semestralmente el seguimiento al Portal Institucional UTLCC 5
conforme lo establecido en la "Guia Béasica de Contenidos para la
Evaluacion y Seguimiento de las Paginas Web" y remite el
informe a la MAE.

1.2 |Remite las observaciones a las Unidades Organizacionales UTLCC 5
segun corresponda.

1.3 |Atiende la observacion realizada por la Unidad de Transparencia |Unidades 5
segun corresponda. Organizacionales

Total Dias Habiles 15
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA

ACCESO A LA INFORMACION A TRAVES DEL PORTAL INSTITUCIONAL DEL MMM

UTLCC UNIDADES ORGANIZACIONALES MAE

EEPs

( Inicio )

Realiza semestraimente el
seguimiento al Portal
Institucional conforme  lo
establecido en la "Guia Basica
de Contenidos para la
Evaluaciéon y Seguimiento de
las Paginas Web" y remite el
informe a la MAE.

Informe de
seguimiento

Informe de
seguimiento

\ 4

Remite las observaciones a las
Unidades Organizacionales
segun corresponda.

Observaciones a las
Unidades
Organizacionales

Atiende la observacion
realizada por la Unidad de
Transparencia segun
corresponda.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

DESP-UT-03 GESTION DE DENUNCIAS POR LA UTLCC

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Gestion de Denunicas por la UTLCC.

Objetivo:
La UTLCC gestionara las denuncias en relacién a hechos o actos de corrupcion y/o negativa injustificada de acceso a la informacion
en el Ministerio de Mineria y Metalurgia.

Unidad Responsable:
Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién - UTLCC.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE

* Unidades Organizacionales.

+ Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

* Entidades Publicas y Privadas - EEPs.

Normativa Especifica Aplicable:
+ Constitucion Politica del Estado.
+ Ley N° 974 de Unidades de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion.

Insumos Especificos Requeridos:

* Presentacion de una denuncia por posibles actos de corrupcion y/o negativa injustificada de acceso a la informacion, sea en forma
verbal o escrita.

+ Documentacion de respaldo.

¢ Cumplimiento de todos los requisitos.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Ley N° 974 de Unidades de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion.

Resultado/s Verificable/s:
* Informe Final.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos / Tareas Instancias Plazo
Responsables
1 |Admisién o rechazo | 1.1 |Recepciona la denuncia. UTLCC N/C
de la denuncia. 1.2 [Valora y determina la admision o rechazo. UTLCC 5
1.3 [Pone en conocimiento a la parte denunciante la admision de la|UTLCC 1
denuncia.
1.4 |Remite la denuncia al Ministerio de Justicia y Transparencia|UTLCC 2
Institucional.
1.5 |Pone en conocimiento de la parte denunciante en caso de|UTLCC 1
rechazo de la denuncia, especificando de manera fundamentada
la causal.
2 |Admision de la 2.1 |Solicita informacién y documentacién a las y los servidores UTLCC 1
denuncia. publicos y a las y los ex servidores publicos, y entidades publicas
sobre los hechos denunciados.
2.2 |Responden obligatoriamente el requerimiento de la UTLCC. EI  |EEPs. 10
plazo prorrogable excepcionalmente es por un periodo similar
previa justificacion.
2.3 |Remite copia de la denuncia o de los antecedentes de la UTLCC 10
denuncia a la persona a la persona afectada para que presente
sus descargos o sefiale a la UTLCC el lugar donde se encuentra
la documentacion pertinente dentro de la entidad o empresa
publica. Plazo ampliado por unica vez a cinco (5) dias, a solicitud
fundamentada.
3|Informe final 3.1 |Elabora informe final y remite a la MAE. UTLCC 15

(Plazo prorrogable por un periodo igual, de manera justificada) UEIEIRRIEEN R E1 o1 45

N/C: Plazo No Computable.
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

GESTION DE DENUNCIAS POR LA UTLCC

UTLCC

MAE

MJLCC

EEPs/ Unidades Organizacionales

Inicio

Recepciona la denuncia.

Valora y determina la
admision o rechazo.

i |[Pone en conocimiento de la parte
denunciante en caso de rechazo
de la denuncia, especificando de
manera fundamentada la causal.

1)

Pone en conocimiento a la
“—»parte  denunciante la
admisién de la denuncia.

Remite la denuncia al Ministerio
de Justicia y Transparencia
Institucio

Denuncias

Solicita informacion y
documentacién a las y los
servidores publicos y a las y los

» Denuncias

Responden obligatoriamente el
requerimiento de la UTLCC. El
| plazo prorrogable

ex servidores publicos, y
entidades publicas sobre los
hechos denunciados.

Remite copia de la denuncia o de los

excepcionalmente es por un
periodo similar previa
justificacion.

Documentacion

antecedentes de la denuncia a la
persona a la persona afectada

Copia de la Denuncia

!

|

Elabora informe final y remite a la
MAE.

Informe Final

Informe Final

.

Persona Afectada. Presenta sus
descargos o sefiala a la UTLCC el lugar
donde se encuentra la documentacion
pertinente dentro de la entidad o
empresa publica. Plazo ampliado por
unica vez a cinco (5) dias, a solicitud
fundamentada.
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- DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION -
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

Direccion General de Planificacion

-

Proceso: Implementar y ejecutar el Sistema de Planificacion Integral
del Estado (SPIE) y los Sistemas de Programaciéon Operativa (SPO) y
de Organizacion Administrativa (SOA) de acuerdo a las normas
basicas y reglamentos especificos vigentes.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

DESP-DGP-01 ELABORACION o ACTUALIZACION

DEL PLAN SECTORIAL DE DESARROLLO INTEGRAL MINERO METALURGICO

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Elaboracién o Actualizacion del Plan Sectorial de Desarrollo Integral Minero Metaldrgico.

Objetivo:

Elaborar o actualizar el Plan Sectorial de Desarrollo Integral Minero Metaldrgico (PSDIMM) para contar con un instrumento de
planificacién de mediano plazo que establezca la contribucién directa del sector a la implementacion del Plan de Desarrollo
Econdmico y Social (PDES).

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacion - DGP

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

* Direccion General de Asuntos Juridicos - DGAJ

* Viceministerios y Direcciones Generales - VDGs.

+ Entidades, Empresas y Proyectos bajo tuicion del MMM - EEPs.

* Entidades Territoriales Autbnomas - ETAs

+ Actores Productivos Mineros (Industria Minera Estatal, Industria Minera Privada y Cooperativas Mineras) - APMs.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

+ Ley N° 403 de Reversion de Derechos Mineros.

+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

+ Ley N° 650 Agenda Patridtica 2020-2025.

* Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral de Estado.

* Ley N° 786 Plan de Desarrollo Econdmico y Social 2016-2020.

+ D.S. N° 29894 Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

+R.M. N° 018/2016 (MPD) Lineamientos de la Formulacién de Planes Sectoriales y Desarrollo Integral para Vivir Bien.

Insumos Especificos Requeridos:

* Plan de Desarrollo Econémico y Social - PDES.

* Informes Finales de Gestién de Entidades, Empresas y Proyectos bajo tuicién del MMM.
* Presentacion de Resultados en las Audiencias Publicas de Rendicion de Cuentas.

+ Memorias Anuales del MMM o del Sector Minero Metalurgico.

* Dossier y Anuarios Estadisticos.

+ Evaluacion del PSDIMM vigente (para la Actualizacion).

Herramientas / Instrumentos Especificos:

« Lineamientos, metodologia y matrices elaboradas por el Organo Rector.
* Formulario de perfiles de programas y/o proyectos.

+ Portal Institucional.

Resultadols Verificable/s:

+ Plan Sectorial de Desarrollo Integral Minero Metaltrgico (Inicial o Actualizado).
* Informes Técnico y Legal.

+ Dictamen del Organo Rector.

* Resolucion Ministerial de Aprobacién.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Disefio y aprobacion | 1.1 |Disefia la metodologia de elaboracion o de actualizacion del DGP 3
de la metodologia e PSDIMM en base a normativa vigente y deriva a la MAE.
instrumentos. - - - .
1.2 |Aprueba la metodologia, designa mediante memorando al Equipo |MAE 1
Técnico Responsable de la elaboracién o actualizacion del
PSDIMM e instruye su inicio.
2 |Elaboracion, revisién, | 2.1 [Elabora (o actualiza) con las instancias que corresponda la Equipo Técnico 50
validacion, ajuste y propuesta de Enfoque Politico, Diagnéstico, Politicas y Objetivos
sistematizacion de la Sectoriales y remite a la MAE.
propuesta. 2.2 |Revisa el Enfoque Politico, Diagndstico, Politicas y Objetivos MAE
Sectoriales propuestos y convoca a las instancias intervinientes al
primer Taller de Validacion.
2.3 |Validan el Enfoque Politico, Diagnostico, Politicas y Objetivos APMs, ETAs, EEPs y
Sectoriales. Viceministerios
2.4 |Ajusta el Enfoque Politico, Diagnostico, Politicas y Objetivos Equipo Técnico
Sectoriales y remite el formulario de perfiles de programas y/o
proyectos a las EEPs, ETAs, APMs y Viceministerios.
2.5 |Proponen perfiles de programas y/o proyectos con resultadosy [APMs, ETAs, EEPsy
presupuesto esperados, articulados a las Politicas y Objetivos Viceministerios
Sectoriales.
2.6 |Sistematiza los perfiles de programas y/o proyectos propuestos y [Equipo Técnico
remite a la MAE.
2.7 |Revisa la sistematizacion de los perfiles de programas y/o MAE
proyectos y convoca a las instancias intervinientes al segundo
Taller de Validacion.
2.8 |Validan la articulacién y viabilidad de los perfiles de programas ~ [APMs, ETAs, EEPs 'y
ylo proyectos propuestos, con las Politicas y Objetivos Viceministerios
Sectoriales.
2.9 |Ajusta los perfiles validados, llena las matrices de Articulacion Equipo Técnico
con el PDES, Distribucién Competencial, Roles, Presupuesto,
Financiamiento, Seguimiento y Evaluacion, elabora el Informe
Técnico del PSDIMM y deriva a la MAE.
3 |Aprobacion, 3.1 |Aprueba el Informe Técnico y deriva al MPD el PSDIMM MAE 1
homologacion y conjuntamente los PEls y PEPs bajo su tuicion.
difusion. 3.2 |Analiza la pertinencia y concordancia del PSDIMM con el PGDES |[MPD 30
y PDES, emite un dictamen favorable o recomienda los ajustes
que correspondan y devuelve al MMM.
3.3 |Recepciona el dictamen favorable del MPD e instruye a la DGAJ [MAE 1
elaborar el Informe Legal y la RM de aprobacién del PSDIMM.
3.4 |Elabora el Informe Legal y la Resolucion Ministerial de DGAJ 2
aprobacion del PSDIMM y remite a la MAE.
3.5 |Firma la RM de aprobacién del PSDIMM e instruye su difusion e  |MAE 1
implementacion en coordinacion con los APMs.
3.6 |Difunde el documento PSDIMM en el Portal Institucional. DGP 1
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva y custodia el PSDIMM y toda la documentacion generada|DGP N/C
documentacion. durante el procedimiento.
*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 90
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION o ACTUALIZACION DEL PLAN SECTORIAL DE DESARROLLO INTEGRAL MINERO METALURGICO

APMs ETAs EEPs

DGP MAE EquipoTécnico Viceministerios

Inicio

Aprueba la metodologia, Elabora (o actualiza) con
designa mediante las instancias que
memorando al Equipo corresponda la
Disefia la metodologia de _ | Técnico Responsable de propuesta de Enfoque
elaboracion o de J - la elaboracién o | Politico, Diagn6stico,
actualizacion del PSDIMM actualizacion del Politicas y Objetivos
en base a normativa PSDIMM e instruye su Sectoriales y remite a la
vigente y deriva a la MAE. inicio. MAE.
v

Revisa el Enfoque
Politico, Diagnostico,
Politicas y Objetivos Validan el Enfoque Politico,

Sectoriales propuestos y Diagnéstico, Politicas y
convoca a las instancias Objetivos Sectoriales.
intervinientes al primer T
Taller de Validacion.

A 4

A
Ajusta el Enfoque Politico,
Diagnostico, Politicas y
Objetivos Sectoriales y remite
el formulario de perfiles de
programas y/o proyectos a las
EEPs, ETAs, APMsy

Viceministerios.

Proponen perfiles de
programas y/o proyectos
con resultadosy
presupuesto esperados,
articulados a las Politicas y
Objetivos Sectoriales.

Revisa la sistematizacion

de los perfiles de Sistematiza los perfiles de
programas y/o proyectos y| programas y/o proyectos |
convoca a las instancias | propuestos y remite a la
intervinientes al segundo MAE.

Taller de Validacion.

Informe Técnico v
del PSDIMM Ajusta los perfiles validados, llena las Validan la articulacion y
Aprueba el Informe matrices de Articulacién con el viabilidad de los perfies
Técnico y deriva al MPD PDES, Distribucion Competendal, de programas ylo
el PSDIMM Roles, Presupuesto, Financiamiento, [« f h
conjuntamente los PEls Seguimiento y Evaluacion, elabora el proyectos propuestos, con
y PEPs baijo su tuicion. Informe Técnico del PSDIMM y las Politicas y Objetivos
deriva ala MAE. Sectoriales.
Informe Técnico
del PSDIMM
y
2
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

ELABORACION o ACTUALIZACION DEL PLAN SECTORIAL DE DESARROLLO INTEGRAL MINERO METALURGICO

MPD

DGP

MAE

DGAJ

PSDIMM

Analiza la pertinencia y
concordancia del
PSDIMM con el PGDES
y PDES, emite un
dictamen favorable o
recomienda los ajustes
que correspondan y

Dictamen

Dictamen

Y

Favorable

Favorable

Recepciona el dictamen
favorable del MPD e

instruye a la DGAJ elaborar
el Infoome Legal y la RM de
aprobacion del PSDIMM.

Elabora el Informe Legal y la
Resolucion Ministerial de

"| aprobacién del PSDIMM y remite

alaMAE

Informe Legal

Resolucion
Ministerial

Informe Legal

Resolucion
Ministerial

Difunde el PSDIMM en el Portal |

Institucional.

A 4

Firma la RM de aprobacion del
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e implementacion en
coordinacién con los APMs.

Archiva y custodia el PSDIMM y
toda la documentacion de
respaldo.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

DESP-DGP-02 SEGUIMIENTO AL AVANCE

DEL PLAN SECTORIAL DE DESARROLLO INTEGRAL MINERO METALURGICO

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Seguimiento al Avance del Plan Sectorial de Desarrollo Integral Minero MetalUrgico.

Objetivo:

Dar seguimiento al avance del Plan Sectorial de Desarrollo Integral Minero Metalurgico (PSDIMM) para establecer los resultados
fisicos y financieros obtenidos por las entidades responsables de cada una de las acciones programadas, asi como las causas de
desviacion y medidas correctivas que correspondan.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacién - DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccion General de Asuntos Juridicos - DGAJ

* Viceministerios y Direcciones Generales - VDGs.

+ Entidades, Empresas y Proyectos bajo tuicion del MMM - EEPs.

* Entidades Territoriales Autbnomas - ETAs

+ Actores Productivos Mineros (Industria Minera Estatal, Industria Minera Privada y Cooperativas Mineras) - APMs.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

* Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral de Estado.

+D.S. N° 29894 Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.
* R.M. Aprobacion del Plan Sectorial de Desarrollo Integral Minero Metalurgico.

Insumos Especificos Requeridos:

+ Plan Sectorial de Desarrollo Integral Minero Metaltrgico - PSDIMM.

« Informes de Viceministerios, Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM.

* Informes de Entidades Territoriales Auténomas involucradas.

* Reportes del Subsistema de Seguimiento y Evaluacion Integral de Planes - SEIP.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Matriz Modelo de Seguimiento al PSDIMM.
* Indicadores de Seguimiento al PSDIMM

+ SEIP desarrollado por el MPD.

+ Portal Institucional.

Resultado/s Verificable/s:

+ Documento de Seguimiento al PSDIMM.
* Informes Técnico.

+ Base de Datos del SEIP actualizada.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
: Responsables

1 |Elaboracién y 1.1 |Coordina con el Organo Rector el procedimiento de Seguimiento |[DGP 1
aprobacion de la al Avance del PSDIMM y cargado de datos al SEIP.
metodologia e
instrumentos. 1.2 |Elabora la metodologia e instrumentos de Seguimiento al Avance|DGP 3

del PSDIMM.

2 |Asistencia técnica, | 2.1 [Llenan la Matriz de Seguimiento al Avance del PSDIMM en base [VDGs, ETAs y EEPs 14
llenado y a los indicadores establecidos, cargan los datos al SEIP y remiten
consolidacion de la ala MAE.
Matriz de 2.2 |Brinda asistencia técnica a las instancias involucradas en el DGP
Seguimiento. llenado de la Matriz de Seguimiento al Avance del PSDIMM.

2.3 |[Recepciona la Matriz de Seguimiento al Avance del PSDIMM y|Ventanilla Unica
deriva a la MAE, quien a su vez remite a la DGP.

2.4 |Valida, consolida y complementa la informacion de la Matriz de{DGP 10
Seguimiento al Avance del PSDIMM con el apoyo de los
Viceministerios.

3 |Elaboracion, 3.1 |Elabora el documento de Seguimiento al Avance del PSDIMM y[DGP 5
aprobacion y difusion. el Informe Técnico de respaldo y remite a la MAE.
3.2 [Revisa el documento de Seguimiento al Avance del PSDIMM, MAE 2
aprueba el Informe Técnico y remite al Organo Rector.
3.3 |Difunde el documento Seguimiento al Avance del PSDIMM en el |DGP 1
Portal Institucional.
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva y custodia el documento de Seguimiento al Avance del  |DGP N/C
documentacion. PSDIMM vy toda la documentacion generada durante el
procedimiento.
*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 36
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Ministerio de Mineria y Metalurgia

SEGUIMIENTO AL AVANCE DEL PLAN SECTORIAL DE DESARROLLO INTEGRAL MINERO METALURGICO
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DESP-DGP-03 EVALUACION DEL PLAN SECTORIAL DE DESARROLLO INTEGRAL

MINERO METALURGICO

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Evaluacion del Plan Sectorial de Desarrollo Integral Minero Metalurgico.

Objetivo:

Evaluar el Plan Sectorial de Desarrollo Integral Minero Metaldrgico (PSDIMM) para establecer los resultados fisicos y financieros
obtenidos por las entidades responsables de cada una de las acciones programadas, asi como el impacto cuantitativo y/o cualitativo
de las politicas sectoriales en la economia nacional.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacién - DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

» Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccién General de Asuntos Juridicos - DGAJ

« Viceministerios y Direcciones Generales - VDGs.

* Entidades, Empresas y Proyectos bajo tuicion del MMM - EEPs.

+ Entidades Territoriales Autdnomas - ETAs

« Actores Productivos Mineros (Industria Minera Estatal, Industria Minera Privada y Cooperativas Mineras) - APMs.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

* Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral de Estado.

«D.S. N° 29894 Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

* R.M. Aprobacién del Plan Sectorial de Desarrollo Integral Minero Metalurgico - PSDIMM.

Insumos Especificos Requeridos:

+ Plan Sectorial de Desarrollo Integral Minero Metaltrgico - PSDIMM.

* Informes de Seguimiento al PSDIMM.

« Informes de Viceministerios, Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM.

* Informes de Entidades Territoriales Autonomas involucradas.

* Reportes del Subsistema de Seguimiento y Evaluacion Integral de Planes - SEIP.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

* Modelo de Matriz de Evaluacion al PSDIMM.
* Indicadores de Evaluacién al PSDIMM.

* SEIP desarrollado por el MPD.

* Portal Institucional.

Resultado/s Verificable/s:

+ Documento de Evaluacion Intermedia y de Evaluacion Final del PSDIMM.
* Informes Técnicos.

+ Base de Datos del SEIP actualizada.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas LT Plazo
, Responsables
1 |Elaboracién y 1.1 [Coordina con el Organo Rector el procedimiento de Evaluacion  |DGP 1
aprobacion de la del PSDIMM y cargado de datos al SEIP.
metodologia e 1.2 |Elabora la metodologia e instrumentos de Evaluacion del|DGP 3
instrumentos. PSDIMM.
2 |Asistencia técnicay | 2.1 |Llenan la Matriz de Evaluacion al PSDIMM en base a los VDGs, ETAs y EEPs 18
llenado de la Matriz indicadores establecidos, cargan los datos al SEIP y remiten a la
de Evaluacion. MAE.
2.2 |Brinda asistencia técnica a las instancias involucradas en el DGP
llenado de la Matriz de Evaluacion al PSDIMM.
2.3 [Recepciona las Matrices de Evaluacion al PSDIMM vy deriva a la[Ventanilla Unica 1
MAE, quien a su vez remite a la DGP.
2.4 |Valida, consolida y complementa la informacion de la Matriz de|DGP 10
Evaluacion al PSDIMM con el apoyo de los Viceministerios.
3 |Elaboracion, 3.1 |Elabora el documento de Evaluacion al PSDIMM y el Informe|DGP 10
aprobacion y difusion. Técnico de respaldo y remite a la MAE.
3.2 |Revisa el documento de Evaluacién del PSDIMM, aprueba el MAE 2
Informe Técnico y remite al MPD.
3.3 |Difunde el documento Evaluacién del PSDIMM en el Portal DGP 1
Institucional.
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva y custodia el documento de Evaluacién del PSDIMMy  |DGP N/C
documentacion. toda la documentacion generada durante el procedimiento.
*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 46
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

EVALUACION DEL PLAN SECTORIAL DE DESARROLLO INTEGRAL MINERO METALURGICO
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

DESP-DGP-04 ELABORACION O AJUSTE DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Elaboracion o Ajuste del Plan Estratégico Institucional (PEI).

Objetivo:
Elaborar o ajustar el PEI para contar con un instrumento que determine las acciones institucionales especificas para alcanzar las
metas y resultados definidos en la planificacién de mediano plazo.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacion - DGP

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

* Direccion General de Asuntos Juridicos - DGAJ.

* Viceministerios y Direcciones Generales - VDGs.

+ Entidades y Proyectos Desconcentrados - EPDs.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

¢ Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral de Estado.

+D.S. N° 29894 Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

* R.M. de Aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones - MOF.

* R.M. de Aprobacién del Plan Sectorial de Desarrollo Integral Minero Metalurgico - PSDIMM.

Insumos Especificos Requeridos:

+ Plan Sectorial de Desarrollo Integral Minero Metaltrgico - PSDIMM.
* Informes de Evaluacion de los POA's del MMM.

+ Memorias Anuales del MMM o del Sector Minero Metaltrgico.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Metodologia y matrices de vaciado de informacion.
* Portal Institucional.

Resultado/s Verificable/s:

* Plan Estratégico Institucional (Elaborado o Ajustado).
* Informes Técnico y Legal.

* Dictamen del Organo Rector.

* Resolucion Ministerial de aprobacién del PEI.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 40



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables

1 |Elaboracién y 1.1 |Disefia la metodologia e instrumentos de Elaboracién o Ajuste del [DGP 3
aprobacion de la PEl'y deriva a la MAE.
metodologia e 1.2 |Aprueba la propuesta metodolégica, € instruye el inicio de la MAE 1
instrumentos. Elaboracién o Ajuste del PEI.

2 |Elaboracién, revision, | 2.1 [Elabora o Ajusta la propuesta de: 1) Enfoque Politico, 2) VDG's 20
validacion, ajuste y Diagnostico Situacional, 3) Objetivos y Estrategias Institucionales,
sistematizacién de la 4) Planificacion y 5) Presupuesto Total Quinquenal.
propuesta.

2.2 |Revisa el: 1) Enfoque Politico, 2) Diagnéstico Situacional, 3) VDG's y EPDs
Objetivos y Estrategias Institucionales, 4) Planificacion y 5)
Presupuesto Total Quinquenal.

2.3 |Valida el: 1) Enfoque Politico, 2) Diagndstico Situacional, 3) MAE

Objetivos y Estrategias Institucionales, 4) Planificacion y 5)
Presupuesto Total Quinquenal.

2.4 |Ajusta el PEI respecto a las observaciones realizadas por los DGP
VDGs, EPDs y MAE.
2.8 |Verifica que la propuesta del PEI se encuentre articulado con el  [DGP

PSDIMM.

3 |Aprobacion, 3.1 [Elabora Informe Técnico de la propuesta del PEI. DGP 2
compatibilizaciony | 3.2 [Aprueba el Informe Técnico y deriva el documento al Ministerio  |MAE 1
difusion. de Planificacion del Desarrollo.

3.3 |Analiza la concordancia del PEI con el PSDIMM y emite un MPD N/C

dictamen favorable o recomienda los ajustes que correspondan y
devuelve al MMM.

3.4 |Instruye a la DGAJ elaborar el Informe Legal y la Resolucion MAE 1
Ministerial de aprobacion del PEI.
3.5 |Elabora el Informe Legal y la RM y remite a la MAE. DGAJ 2
3.6 |Firma la RM de aprobacion del PEI e instruye su difusién e MAE 1
implementacién a los VDGs y EPDs.
3.7 |Difunde el documento del PEI en el Portal Institucional. DGP 1
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva y custodia el PEI y toda la documentacion generada DGP N/C
documentacion. durante el procedimiento.
*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 32
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION O AJUSTE DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

‘DESP-DGP-OS SEGUIMIENTO INTEGRAL AL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Seguimiento Integral al Plan Estratégico Institucional (PEI).

Objetivo:
Dar seguimiento integral de forma anual al PEI para verificar los avances y logros en las metas, resultados y acciones, examinando la
efectividad de las mismas.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacion - DGP

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.
+ Viceministerios y Direcciones Generales - VDGs.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

+ Ley N° 777 del Sistema de Planificacién Integral de Estado.

+D.S. N° 29894 Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

Insumos Especificos Requeridos:

* Plan Estratégico Institucional - PEI vigente.

* Informes Finales de Gestion del MMM.

« Informes de Viceministerios y Direcciones Generales.

* Reportes del Subsistema de Seguimiento y Evaluacion Integral de Planes - SEIP.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

* Matriz modelo de seguimiento integral al PEI.
+ SEIP desarrollado por el MPD.

+ Portal Institucional.

Resultado/s Verificable/s:

+ Documento de seguimiento integral al PEI.
* Informes Técnico.

+ Base de Datos del SEIP actualizada.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Elaboracién de la 1.1 |Elabora la metodologia e instrumentos de seguimiento al PEI. DGP 3
metodologia e
instrumentos.
2 |Reporte y remision | 2.1 [Reportan la ejecucién fisica y financiera de las metas, resultados, |VDG's 15
de la informacioén. acciones, incluyendo la relacion entre lo programado y ejecutado
y deriva a la DGP.
2.2 |Reportan una relacion de avance de las metas, resultados y VDG's
acciones y deriva a la DGP.
2.3 |Brinda asistencia técnica a las instancias involucradas en el DGP
reporte de la informacion.
2.4 |Consolida y complementa la informacién del seguimiento al PEI.  [DGP 3
3 |Elaboracion, 3.1 |Elabora el documento de seguimiento al PEl y el Informe Técnico [DGP 5
aprobacion y difusion. de respaldo y remite a la MAE.
3.2 |Revisa el documento de seguimiento al PEI, y aprueba el Informe [MAE 2
Técnico si corresponde.
3.3 |Remite el documento de seguimiento al PEI al Organo Rector del [DGP 2
Sistema de Planificacion Integral del Estado.
3.5 |Difunde el documento seguimiento al PEI en el Portal DGP 1
Institucional.
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva y custodia el documento de seguimiento al PEl y toda la |DGP N/C
documentacion. documentacion generada durante el procedimiento.
*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 31
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO INTEGRAL AL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

'DESP-DGP-06 EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Evaluacion del Plan Estratégico Institucional.

Objetivo:

Evaluar el Plan Estratégico Institucional (PEI) para establecer los resultados fisicos y financieros obtenidos por las areas
responsables y coadyuvantes de cada objetivo institucional, asi como su impacto cuantitativo y/o cualitativo en el sector minero
metalurgico.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacion - DGP

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.
+ Viceministerios y Direcciones Generales - VDGs

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

* Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral de Estado.

+ D.S. N° 29894 Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

Insumos Especificos Requeridos:

* Plan Estratégico Institucional - PEI.

« Informes de Seguimiento al PEI.

« Informes de Viceministerios y Direcciones Generales.

* Reportes del Subsistema de Seguimiento y evaluacion Integral de Planes - SEIP.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Modelo de matriz de evaluacion al PEI.

+ SEIP desarrollado por el MPD.

+ Portal Institucional.

Resultado/s Verificable/s:

* Documentos de evaluacion Intermedia y de evaluacion Final del PEI.
* Informes Técnicos.

* Base de Datos del SEIP actualizada.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

46




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Elaboracién de la 1.1 |Elabora la metodologia e instrumentos de evaluacién al PEI. DGP 3
metodologia e
instrumentos.
2 |Recoleccion de 2.1 |Solicita informacién complementaria al Informe de Seguimiento  [DGP 5
informacién del PEl a los VDG's, si correspondiese.
2.2 |Remiten la informacién complementaria a la DGP. VDG's 1
3 |Elaboracion, 3.1 |Elabora el documento de evaluacién al PEl 'y el Informe Técnico [DGP 5
aprobacion y difusion. de respaldo y remite a la MAE.
3.2 |Revisa el documento de evaluacion al PEl, y aprueba el Informe  [MAE 2
Técnico si corresponde.
3.3 |Remite el documento de evaluacion al PEI al Organo Rector del |DGP 2
Sistema de Planificacion Integral del Estado.
3.5 |Difunde el documento evaluacién del PEl en el Portal DGP 1
Institucional.
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva y custodia el documento de evaluacién del PEl y todala |DGP N/C
documentacion. documentacion generada durante el procedimiento.
¥l N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 19
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

DGP MAE VGDs

( Inicio )
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MAE.

ocumento
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Informe Técnico

Revisa el documento
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|
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v
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DESP-DGP-07 ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Elaboracién del Plan Operativo Anual.

Objetivo:

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) para contar con un instrumento de planificacion de corto plazo que contemple las acciones,
operaciones y requerimientos a ejecutarse durante cada gestion, y cuyo contenido se encuentre relacionado de forma directa con el
Plan Estratégico Institucional (PEI).

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacion - DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

* Direccién General de Asuntos Administrativos- DGAA.
+ Direccién General de Asuntos Juridicos - DGAJ.

+ Unidades Organizacionales.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

* Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado.

+ Normas Basicas del Sistema de Programacion Operativa - NB-SPO (D.S. N° 3246)

« D.S. N° 29894 Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional y sus Modificaciones.

Insumos Especificos Requeridos:
« Plan Estratégico Institucional - PEI.
* Informe de Seguimiento al Avance del PEI.
* Techo presupuestario emitido por el MEFP.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

+ Directrices del Organo Rector para la elaboracion del POA y Anteproyecto de Presupuesto.
* Formularios del RE-SPO.

+ Plataformas del Sistema de Planificacion Integral del Estado - SPIE.

+ Portal Institucional.

Resultado/s Verificable/s:

* Plan Operativo Anual.

* Informes Técnico y Legal.

* Resolucién Ministerial del Aprobacion del POA y Anteproyecto de Presupuesto.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos | Tareas Instancias Plazo
: Responsables
1 |Aprobacién de inicio | 1.1 |Recepciona la Nota del Organo Rector que solicita iniciar la Ventanilla Unica 1
a la elaboracion del elaboracion del POA y Anteproyecto de Presupuesto y deriva a la
POA. MAE, quien a su vez remite a la DGP.
1.2 |Formula la propuesta metodologica para la elaboracién del POA, |DGP 2
la cual es puesta a consideracion de la MAE.
1.3 [Aprueba la metodologia e instruye el inicio de la elaboracién del  |MAE 1
POA.
2 |Elaboracion del POA, | 2.1 |Remite a la DGP el techo presupuestario de gastos por Unidad  [DGAA 1
Informes Técnico y Ejecutora.
Legal y Resolucion | 2.2 |Realiza el diagnéstico situacional y determinacién de acciones de |DGP 3
Ministerial. corto plazo articulados a las acciones del PEI, la misma que es
elaborada y aprobada en coordinacion con la MAE, Viceministros
y Directores Generales.
2.3 |Asesoran a las Unidades Organizacionales en la determinacion  |DGP y DGAA 5
de sus operaciones y requerimientos necesarios.
2.4 |Remite a la DGP el presupuesto final de gastos por Unidad DGAA 1
Ejecutora para su articulacion con las operaciones y
requerimientos necesarios.
2.5 |Consolida los requerimientos de personal, servicios, materiales y [DGP 3
suministros, activos fijos y otros con sus respectivos
presupuestos.
2.6 |Elabora el informe técnico que respalda el POA y Anteproyecto  [DGP y DGAA 2
de Presupuesto, los cuales se remiten a la MAE.
2.7 |Revisa el POA y Anteproyecto de Presupuesto, aprueba el MAE 1
Informe Técnico e instruye a la DGAJ elaborar el Informe Legal
correspondiente y la Resolucion Ministerial de aprobacion.
2.8 |Elabora el Informe Legal y la Resolucion Ministerial y remite ala  [DGAJ 2
MAE.
3 |Aprobacion y difusion | 3.1 [Aprueba el Informe Legal y los POA's de las Unidades MAE 1
del POAy Organizacionales, firma la Resolucion Ministerial de aprobacién
Anteproyecto de del POA y Anteproyecto de Presupuesto y remite al Organo
Presupuesto. Rector.
3.2 |Difunde el documento POA en el portal institucional. DGP 1
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva y custodia el POA y toda la documentacion generada DGP N/C
documentacion. durante el procedimiento.
*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 24
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
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DESP-DGP-08 MODIFICACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Modificacion del Plan Operativo Anual.

Objetivo:
Modificar el Plan Operativo Anual (POA) vigente para adecuarlo a eventuales variaciones en la planificacion de corto plazo realizada.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacion-DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccién General de Asuntos Administrativos- DGAA.
+ Direccién General de Asuntos Juridicos - DGAJ.

+ Unidades Organizacionales.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

+ Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado.

+ Normas Basicas del Sistema de Programacion Operativa - NB-SPO (D.S. N° 3246)

+ D.S. N° 29894 Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional y sus Modificaciones.
* Reglamento Especifico del Sistema de Programacion Operativa - RE-SPO.

Insumos Especificos Requeridos:

* Plan Estratégico Institucional - PEI.

* Informe de Seguimiento al Avance del PEI.
* Plan Operativo Anual vigente.

* Presupuesto Anual vigente.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

* Modelo de Formulario de Propuesta de Modificacion al POA.

* Formularios del RE-SPO.

+ Plataformas del Sistema de Planificacion Integral del Estado - SPIE.
+ Portal Institucional.

Resultado/s Verificable/s:

* Plan Operativo Anual Modificado.

* Informes Técnico y Legal.

+ Resolucion Ministerial del Aprobacion del POA Modificado.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIEN. «

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas LD Plazo
Responsables
1 [Solicitud, andlisisy | 1.1 [Recepciona la/s solicitud/es de modificacion al POA por parte de |DGP 1
autorizacion de una 0 mas Unidades Organizacionales.
modificacion al POA | 1.2 |En caso que la solicitud de ajuste implique una modificacién DGP y DGAA 3
presupuestaria, la DGP remitira los antecedentes a la DGAA para
el respectivo andlisis presupuestario de la Unidad Financiera. La
DGAA remitira a la DGP criterio técnico de viabilidad o
inviabilidad respecto a la modificacion presupuestaria planteada
por la Unidad Organizacional Solicitante.
1.3 |Analiza la justificacién y pertinencia de modificar el POA, elabora |DGP 3
el Informe Técnico y remite a la MAE.
1.4 |Autoriza (o rechaza) la solicitud de modificar el POA e instruye el |MAE 1
inicio de modificacion al POA.
2 [Modificacion al POA y| 2.1 |Deriva a la/s Unidad/es Organizacional/es el Formulario de DGP 1
elaboracion de los Propuesta de Modificacion al POA.
Informes Técnicoy | 2.2 |Llenan el Formulario de Propuesta de Modificacion al POA Unidades 3
Legal y Resolucion justificando cada uno de los cambios a nivel de acciones, Organizacionales
Ministerial. resultados y requerimientos necesarios y se remite a la DGP.
2.3 |Brindan asistencia técnica a la/s Unidad/es Organizacional/es en [DGP y DGAA
el llenado del Formulario de Propuesta de Modificacion al POA.
2.4 |Valida la consistencia de la informacion presentada por cada una|DGP 2
de las Unidades Organizacionales y devuelve cuando es errénea
o0 incompleta.
2.5 |Sistematiza las propuestas validadas de Ajustes al POA y solicita [DGP 2
a la DGAA el presupuesto modificado (o vigente) de gastos por
Unidad Ejecutora.
2.6 |Remite a la DGP el presupuesto final de gastos por Unidad DGAA 2
Ejecutora para su articulacién con las acciones y requerimientos
necesarios.
2.7 |Recepciona el presupuesto modificado (o vigente) de gastos por [DGP 3
Unidad Organizacional, llena todos los formularios del POA
Modificado, elabora el Informe Técnico y remite a la MAE.
2.8 |Revisa la propuesta de POA modificado, aprueba el Informe MAE 1
Técnico e instruye a la DGAJ elaborar el Informe Legal y la
Resolucién Ministerial de aprobacion.
2.9 |Elabora el Informe Legal y la Resolucion Ministerial y remite ala  [DGAJ 2
MAE.
3 |Aprobacion y difusion | 3.1 [Aprueba el Informe Legal y los POA's modificados de las MAE 1
del POA Modificado. Unidades Organizacionales, firma la Resolucion Ministerial de
aprobacién del POA Modificado y remite al Organo Rector.
3.2 |Difunde el documento POA Modificado en el Portal Institucional. [DGP 1
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva y custodia el POA Modificado y toda la documentacion ~ |DGP N/C
documentacion. generada durante el procedimiento.
*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 26
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

MODIFICACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
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MODIFICACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
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SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Seguimiento a la Ejecucion del Plan Operativo Anual.

Objetivo:

Dar Seguimiento a la Ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) al finalizar cada semestre de cada gestion, para determinar los
resultados fisicos y presupuestarios obtenidos por las Unidades Organizacionales, asi como las causas de desviacion y medidas
correctivas que correspondan.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacion-DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

* Direccién General de Asuntos Administrativos - DGAA.
* Direccién General de Asuntos Juridicos - DGAJ.

* Unidades Organizacionales.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

* Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado.

+ Normas Bésicas del Sistema de Programacion Operativa - NB-SPO (D.S. N° 3246)

« D.S. N° 29894 Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional y sus Modificaciones.

Insumos Especificos Requeridos:
* Plan Operativo Anual - POA.
« Informe de Ejecucion Presupuestaria por Unidad Organizacional.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

+ Formulario de Seguimiento a la Ejecucion del POA.

* Plataformas del Sistema de Planificacion Integral del Estado - SPIE.
+ Portal Institucional.

Resultadols Verificable/s:
+ Documento de Seguimiento a la Ejecucion del POA.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Asistencia técnica, 1.1 |Elabora la metodologia de Seguimiento a la Ejecucion del POA.  |[DGP 3
validacion,
sistematizacion y 1.2 [Llenan el Formulario de Seguimiento a la Ejecucion del POA en  |Unidades 5
consolidacion de la base a los resultados esperados e indicadores de cumplimiento y |Organizacionales
informacion. remiten a la DGP.
1.3 |Brinda asistencia técnica a las Unidades Organizacionales en el |DGP
llenado del Formulario de Seguimiento a la Ejecucién del POA.
1.4 |Valida la consistencia de la informacién recibida en base a los|DGP 3
resultados e indicadores del POA de cada Unidad Organizacional
y devuelve cuando corresponda.
1.5 |Sistematiza y consolida la informacion presentada por las DGP 2
Unidades Organizacionales.
2 |Elaboracion, 2.1 |Arma el documento de Seguimiento a la Ejecucion del POA,{DGP 2
aprobacion y difusion. elabora el Informe Técnico de respaldo y remite a la MAE.
2.2 |Revisa el documento de Seguimiento a la Ejecucién del POA,  [MAE 2
aprueba el Informe Técnico.
2.3 |Remite el Seguimiento a la Ejecucion del POA al Organo Rector. |MAE 1
2.4 |Difunde el documento Seguimiento a la Ejecucion del POA en el [DGP 1
Portal Institucional.
3 |Archivo de la 3.1 |Archiva y custodia el documento de Seguimiento a la Ejecucion  |DGP N/C
documentacion. del POA 'y toda la documentacion generada durante el
procedimiento.
*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 19
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
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Seguimiento a la Ejecucion Seguimiento a la Ejecucion
del POA, elabora el Informe del POA, aprueba el
Técnico de respaldo y Informe Técnico.
remite a la MAE.

Informe Técnico de
Seguimiento al POA

Difunde el documento . -
- . - Remite el Seguimiento a la
Seguimiento a la Ejecucion | ) o
< Ejecucion del POA al
del POA en el Portal .
L Organo Rector.
Institucional.

Archiva y custodia el
documento de Seguimiento a
la Ejecucion del POA y toda la

documentacién generada
durante el procedimiento.
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\DESP-DGP-10 EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Evaluacion del Plan Operativo Anual.

Objetivo:

Evaluar el Plan Operativo Anual (POA) al finalizar cada semestre de cada gestion, con el objetivo de determinar si las acciones de
corto plazo se vienen cumpliendo, y en caso de detectarse desviaciones en la ejecucion respecto a la programacion, disponer de las
medidas correctivas necesarias con la finalidad de reorientarla oportunamente, asegurando el logro de los resultados esperados en el
Plan Estratégico Institucional (PEI).

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacion - DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccién General de Asuntos Administrativos- DGAA.
+ Direccién General de Asuntos Juridicos - DGAJ.

* Unidades Organizacionales.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

* Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado.

+ Normas Bésicas del Sistema de Programacion Operativa - NB-SPO (D.S. N° 3246).

« D.S. N° 29894 Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional y sus Modificaciones.

Insumos Especificos Requeridos:

* Plan Operativo Anual - POA.

* Informe de Seguimiento a la Ejecucién del POA.

* Informe Ejecucion Presupuestaria por Unidad Organizacional.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

* Formulario Modelo de Seguimiento a la Ejecucién del POA.

* Plataformas del Sistema de Planificacion Integral del Estado - SPIE.
+ Portal Institucional.

Resultado/s Verificable/s:
* Documento de Evaluacion del POA.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Asistencia técnica, 1.1 |Elabora la metodologia de Evaluacion del POA. DGP 3
validacion,
sistematizacion y 1.2 |Llenan el Formulario de Evaluacion del POA en base a los Unidades 5
consolidacion de la resultados esperados e indicadores de cumplimiento y remiten a |Organizacionales
informacion. la DGP.
1.3 |Brinda asistencia técnica a las Unidades Organizacionales en el |DGP
llenado del Formulario de Evaluacion del POA.
1.4 |Valida la consistencia de la informacién recibida en base a los|DGP 5
resultados e indicadores del POA de cada Unidad Organizacional
y devuelve cuando corresponda.
1.5 |Sistematiza y consolida la informacion presentada por las DGP 2
Unidades Organizacionales.
2 |Elaboracion, 2.1 |Arma el documento de Evaluacion del POA, elabora el Informe{DGP 3
aprobacion y difusion. Técnico de respaldo y remite a la MAE.
2.2 |Revisa el documento de Evaluacion del POA, aprueba el Informe [MAE 2
Técnico.
2.3 |Remite la Evaluacién del POA al Organo Rector. MAE 1
2.4 |Difunde el documento Evaluacién del POA en el Portal DGP 1
Institucional.
3 |Archivo de la 3.1 |Archiva y custodia el documento de Evaluacion del POA y toda la |DGP N/C
documentacion. documentacion generada durante el procedimiento.
¥l N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 19
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

DGP MAE

UNIDADES
ORGANIZACIONALES

DGAJ

( Inicio )

Elabora la metodologia

Llenan el Formulario de
Evaluacion del POA en base
»| a los resultados esperados e

de Evaluacion del POA.

Brinda asistencia técnica
alas Unidades

indicadores de cumplimiento

I Formularios de
Seguimiento POA |

—— =y

Necesita AT?

Organizacionales en el |«
llenado del Formulario de
Evaluacion del POA.

v

Valida la consistencia de la

informacién recibida en base a

los resultados e indicadores del | N
< No

POA de cada Unidad
Organizacional y devuelve
cuando corresponda.

v

Sistematiza y consolida la
informacién presentada
por las Unidades
Organizacionales.

¢ »| Informe Técnico

Arma el documento de —

Evaluacion del POA’. Revisa el documento de
elabora el Informe Técnico Evaluacion del POA,
de respaldo y remite a la aprueba el Informe Técnico.

MAE.

!

Remite Ia’ Evaluacion del
v POA al Organo Rector.

Informe Técnico

Difunde el documento
Evaluacion del POA en el
Portal Institucional.

A
Archiva y custodia el
documento de Evaluacion del
POAy toda la documentacion
generada durante el
procedimiento.

A 4

( Final )
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DESP-DGP-11 EMISION CERTIFICACION POA

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Emisién de la Certificacion POA.

Objetivo:
Realizar la certificacion POA a través de un analisis de la informacién contenida en el Plan Operativo Anual para cumplir la normativa
vigente.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacién - DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
* Unidades Organizacionales.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

* Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado.

+ Normas Bésicas del Sistema de Programacion Operativa - NB-SPO (D.S. N° 3246)

« D.S. N° 29894 Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional y sus Modificaciones.
* Reglamento Especifico de Sistema de Contratacién de Bienes y Servicios RE-SABS.

Insumos Especificos Requeridos:
+ POA aprobado.
* Formulario de Certificacion POA llenada por la unidad o area solicitante.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Bases de datos del POA-Presupuesto.

Resultadols Verificable/s:
* Certificacion POA aprobada.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Presentacion y 1.1 |En base al POA vigente, llena el formulario “Certificacion POA”  |Unidad o area 1
Llenado del segun los campos establecidos en el mismo, y lo presenta al solicitante
formulario Profesional de Planificacién de la Direccion General de
“Certificacion POA” Planificacién (DGP).
2 |Gestion parala 2.1 |Revisa el formulario “Certificacion POA” presentado, procede a  |DGP
Aprobacion del dar su visto bueno, y recomienda la aprobacion del (la)
Formulario Director(a) General de Planificacion. Si la informacion contenida
“Certificacion POA” en el formulario “Certificacion POA” es incorrecta, se devolvera la
misma a la unidad o area solicitante para su correccion.
3 |Emision de la 2.3 |Revisa formulario “Certificacion POA”, aprueba la misma, y DGP
“Certificacion POA” devuelve al area solicitante para fines consiguientes.

Total Dias Habiles 1
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

EMISION CERTIFICACION POA

UNIDAD SOLICITANTE

C Inicio )

En base al POA vigente, llena el
formulario “Certificacion POA”
segun los campos establecidos
en el mismo, y lo presenta al
Profesional de Planificacion de la
Direccion General de
Planificacion (DGP).

Formulario

“Certificacion POA”

\/\

Formulario
> “Certificacion POA”

Revisa el formulario
“Certificacion POA” presentado,
procede a dar su visto bueno, y
recomienda la aprobacion del
(la) Director(a) General de
Planificacion. Si la informacion
contenida en el formulario
“Certificacion POA” es
incorrecta, se devolvera la
misma a la unidad o area

solicitante para su correccion.

Revisa formulario “Certificacion
POA”, aprueba la misma, y
devuelve al area solicitante

para fines consiguientes.

C In‘icio )
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DESP-DGP-12 INSCRIPCION DE PROYECTOS O PROGRAMAS DE INVERSION PUBLICA

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Inscripcion de Proyectos o Programas de Inversidn Publica.

Objetivo:
Inscribir los recursos asignados a los proyectos o programas de inversion publica del MMM y de la entidad desconcentrada en el
SISIN-WEB para viabilizar su aprobacién, ejecucion y seguimiento.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacion - DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

* Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.

+ Direccion General de Asuntos Juridicos - DGAJ.

+ Viceministerios y Entidades Desconcentradas del MMM.

* Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo - VIPFE.

Normativa Especifica Aplicable:

*R.S. N° 216768 Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversion Publica
* R.M. MPD N° 115/2015 Reglamento Bésico de Preinversion.

+ R.M. MPD N° 612/1997 Reglamento Basico de Operaciones del SISIN

* RBM. Directrices de Formulacion Presupuestaria.

Insumos Especificos Requeridos:

* Informe Técnico de Condiciones Previas y TdRs (Fase de Preinversion)
+ Estudio de Disefio Técnico de Preinversién (Fase de Inversion ).

* Informe Técnico del Programa o Proyecto (Fase de Inversion ).

* Resolucion Administrativa de Entidades Desconcentradas.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Sistema de Informacion Sobre Inversiones - SISIN WEB.

Resultado/s Verificable/s:

* Reportes del SISIN - WEB y del Sistema de Gestion Publica (SIGEP) de los Programas y/o Proyectos inscritos en la Cartera de
Inversion del MMM.

* Dictamen de la MAE.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Recepcion de 1.1 [Recepciona los proyectos elaborados por la Entidad Ventanilla Unica 1
programas o Desconcentrada y por el Proyecto bajo tuicion del MMM y deriva
proyectos. ala MAE.
1.2 |Instruye a la DGP, DGAA y DGAJ la elaboracion de los informes  MAE 1
técnico, financiero y legal.
2 |Evaluacion, 2.1 |Elabora el informe técnico favorable y remite a la MAE o devuelve [DGP 3
aprobacion e los proyectos recomendando los ajustes que correspondan.
inscripcion de los
programas o 2.2 |Elabora el informe financiero favorable y remite a la MAE o DGAA 3
proyectos. devuelve los proyectos recomendando los ajustes que
correspondan.
2.3 |Elabora el informe legal favorable y Resolucion Ministerial y DGAJ 5

remite a la MAE o devuelve los proyectos recomendando los
ajustes que correspondan.

2.4 |Revisa los informes técnico, financiero y legal, firma la Resolucion [MAE 2
Ministerial y deriva los proyectos al VIPFE.
2.5 |Evalua los proyectos y si procede remite al MEFP, caso contrario |VIPFE 10
los devuelve al MMM.
2.6 |Inscribe en el Presupuesto General del Estado los recursos de los{MEFP N/C
proyectos evaluados.
3 |Archivode la 3.1 |Archiva y custodia toda la documentacién generada durante la  [DGP N/C
documentacion. implementacion del procedimiento.
¥l N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 25
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Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION DE PROYECTOS O PROGRAMAS DE INVERSION PUBLICA

INSTANCIA EXTERNA

MAE/Ventanilla
Unica

DGP

DGAA

DGAJ

VIPFE. Evalua los
proyectos y si procede

( Inicio )

Ventanilla Unica.
Recepciona los
proyectos elaborados
por la Entidad
Desconcentrada y por
el Proyecto bajo
tuicion del MMM y
deriva a la MAE.

v

MAE. Instruye a la
DGP, DGAAy DGAJ la

elaboracién de los
informes técnico,
financiero y legal.

Elabora el informe técnico
favorable y remite a la
MAE o devuelve los
proyectos recomendando
los ajustes que
comrespondan.

Informe Técnico

Elabora el informe
financiero favorable y
remite a la MAE o

Elabora el informe legal
favorable y Resolucién
Ministerial y remite a la

» devuelve los proyectos

recomendando los
ajustes que

comespondan.

Informe Financiero

»  MAE o devuelve los

los ajustes que
comrespondan.

Informe Legal

Informe Técnico
nforme Financiero
Informe Legal

Revisa los informes
técnico, financiero y
legal, firma la

remite al MEFP, caso [«
contrario los devuelve al
MMM.

Resolucién Ministerial y
deriva los proyectos al
VIPFE.

!

MEFP. Inscribe en el
Presupuesto General
del Estado los recursos
de los proyectos
evaluados.

Archiva y custodia toda la

| documentacién generada

durante la implementacion
del procedimiento.

proyectos recomendando
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SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LA INVERSION PUBLICA SECTORIAL

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Seguimiento a la Ejecucion de la Inversion Publica Sectorial.

Objetivo:
Dar seguimiento a la ejecucion de programas y proyectos de inversion publica en el sector para verificar el cumplimiento de las metas
fisicas y financieras y recomendar acciones correctivas cuando corresponda.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacién - DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

* Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

* Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM.

* Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo - VIPFE.

Normativa Especifica Aplicable:

« Ley del Presupuesto General del Estado y su Decreto Reglamentario.

*R.S. N° 216768 Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversion Publica.
« RM N° 115/2015 Reglamento Basico de Preinversion.

* RBM. Directrices de Formulacion Presupuestaria.

Insumos Especificos Requeridos:
* Informes de Seguimiento elaborados por las Entidades y Empresas bajo tuicion.
* Reportes del SISIN-WEB.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Sistema de Informacion Sobre Inversiones - SISIN WEB.

Resultadols Verificable/s:
* Informes de Seguimiento Mensual a la Inversion Publica Sectorial.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas LD Plazo
Responsables
1 |Cargado y recepcion | 1.1 |Cargan la ejecucion financiera y fisica en el SISIN WEB, elaboran |Entidades y 10
de Informes el respectivo informe técnico y remiten a la MAE del MMM. Empresas bajo
mensuales de tuicion
ejecucion. 1.2 |Recepciona los Informes Técnicos y deriva a la MAE. Ventanilla Unica 1
2 |Elaboracion y envio | 2.1 |Deriva a la DGP los Informe Técnicos de Entidades y Empresas  [MAE 1
del Informe Técnico bajo tuicién del MMM.
Mensual al VIPFE. | 2.2 |Elabora el Informe Técnico de Inversion Plblica Sectorial y remite | DGP 3
ala MAE.
2.3 |Revisa el Informe Técnico de Inversién Publica Sectorial y remite [MAE 2
ala Entidad o Empresa bajo tuicién del MMM cuando
corresponda.
2.4 |Envia al VIPFE el Informe Técnico de Ejecucion de la Inversion  |MAE
Publica Sectorial.
3 |Archivo de la 3.1 |Archiva y custodia toda la documentacién generada durante la ~ [DGP 1
documentacion. implementacion del procedimiento.
*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 18
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LA INVERSION PUBLICA SECTORIAL

Entidades y Empresas Bajo Ventanilla

Tuiciéon Unica MAE

DGP

A

Cargan la ejecucion
financiera y fisica en el Recepciona los Deriva ala DGP los
SISIN WEB, elaboran P Informe Técnicos de

el respectivo informe lngg:/?;?&':\%s Y | Entidades y Empresas
técnico y remiten a la . bajo tuicion del MMM.

MAE del MMM.

Informe Técnico

Elabora el Informe Técnico

de Inversién Puablica
Sectorial y remite a la

Informe Técnico

Revisa el Informe Técnico de
Inversion Publica Sectorial y
remite a la Entidad o Empresa
bajo tuicién del MMM cuando
corresponda.

A 4
Envia al VIPFE el
Informe Técnico de
Ejecucion de la

Inversion Publica
Sectorial.
Informe Técnico

Archiva y custodia toda
la documentacion
generada durante la
implementacion del
procedimiento.

Finalizacion
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\DESP-DGP-14 CIERRE DE PROYECTOS O PROGRAMAS DE INVERSION PUBLICA

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Cierre de Proyectos o Programas de Inversion Publica del Ministerio de Mineria y Metalurgia.

Objetivo:
Cerrar los Proyectos o Programas de Inversion Publica del MMM que concluyeron su fase operativa y financiera para dejar
constancia de los resultados finales obtenidos, los recursos ejecutados y el cumplimiento de la normativa vigente.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacion - DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

* Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.

* Direccion General de Asuntos Juridicos - DGAJ.

+ Unidad Ejecutora.

* Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo - VIPFE.

Normativa Especifica Aplicable:

* R.S. N° 216768 Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversién Publica.
* R.M. MPD N° 115/2015 Reglamento Basico de Preinversion.

« R.M. MPD N° 612/1997 Reglamento Basico de Operaciones del SISIN.

+ RBM. Directrices de Formulacion Presupuestaria.

* Manual de Usuarios SISIN-WEB.

Insumos Especificos Requeridos:

* Informe Técnico de Cierre del Proyecto.

* Informe Legal de Cierre del Proyecto.

+ Informe Financiero de Cierre del Proyecto.
+ Acta de Recepcidn o Conformidad.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Sistema de Informacion sobre Inversiones SISIN-WEB.

Resultado/s Verificable/s:
¢ Dictamen de Cierre en el SISIN-WEB.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Instancias Plazo
Responsables
1 |Elaboracién de los 1.1 |Elabora el Informe Técnico de Cierre del Proyecto y remite ala  |Unidad Ejecutora 1
Informes Técnico, MAE.
Financiero y Legal de | 1.2 |Deriva el Informe Técnico del Proyecto a la DGP y la DGAA e MAE 1
Cierre. instruye la emision de Informes Técnico y Financiero
correspondientes.
1.3 |Elabora el Informe Técnico de Cierre del Proyecto y remite ala  |DGP 3
MAE o devuelve recomendando los ajustes que correspondan.
1.4 |Elabora el Informe Financiero de Cierre del Proyecto y remite a la |[DGAA 4
MAE o devuelve recomendando los ajustes que correspondan.
1.5 |Deriva los Informes Técnicos y Financiero de la Unidad Ejecutora, [MAE 1
DGP y DGAA ala DGAJ e instruye la emisién del Informe Legal y
la Resolucion Ministerial de Cierre del Proyecto.
1.6 |Elabora el Informe Legal de Cierre del Proyecto y la Resoluciéon  |DGAJ 5
Ministerial y remite a la MAE, o devuelve recomendando los
ajustes que correspondan.
1.7 |Revisa los informes, firma la Resolucion Ministerial y derivaala |MAE 2
DGP.
2 |Registroy firma del | 2.1 |Registra el Cierre del Proyecto en el SISIN-WEB, imprime el DGP 2
Dictamente de Cierre Dictamen de Cierre del Proyecto y remite a la MAE.
del Proyecto. 2.2 |Firma el Dictamen de Cierre del Proyecto e instruye su archivo.  [MAE 1
3 |Archivo de la 3.1 |Archiva y custodia toda la documentacion generada durante la |DGP N/C
documentacion. implementacion del procedimiento.
*I' NIC: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 20
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

CIERRE DE PROYECTOS O PROGRAMAS DE INVERSION PUBLICA

remite a la MAE.

Informe Técnico

y lo remite a la MAE.
Informe Financiero

v

Deriva los Informes Técnicos y
Financiero de la Unidad

UNIDAD EJECUTORA MAE DGP DGAA DGAJ
Devuelve Devuelve
Informe Téenico recomendado los recomendado los
_— ajustes que ajustes que
Elabora el Informe Deriva el Informe Técnico correspondan. comespondan.
Técnico de Cierre del del Proyecto ala DGPy la Ly )
Proyecto yremite a la DGAA e instruye |a emision Si g
MAE. de Informes Técnico y
Informe Técnico Financiero e requieren e requieren
— corespondientes. ajustes? ajustes?
Informe Técnico
No No
h 4 A A
Elabora el Informe Elabora el Informe
Técnico de Cierre del Financiero de Cierre
Proyecto favorable y lo del Proyecto favorable Devuelve

recomendado los
ajustes que
comrespondan.

A
Si

e requieren

Ejecutora, DGP y DGAA ala
DGAJ e instruye la emision del
Informe Legal y la Resolucion
Ministerial de Cierre del Proyecto.

C

Informes Técnicos,
Financiero, Legaly

ajustes?

No
v

Elabora el Informe Legal de
Cierre del Proyecto favorable
y Resolucion Ministerial y

remite a la MAE.
Informe Legal y

Resolucion Ministerial

Revisa los informes, firma la Registra el Ciemre del
Resolucién Ministerial y Proyecto en el SISIN-
WEB, imprime el

deriva a la DGP.
r Dictamen de Cierre del

Informes Técnicos,
Financiero, Legal y
Resolucién Ministerial

Proyecto y remite a la
/|

[\
SISINWEB ‘
Dictamen de Cierre
del Proyecto

Archiva y custodia toda
la documentacion

» generada durante la

implementacion del
procedimiento.

Firma el Dictamen de Cierre
del Proyecto e instruye su
archivo.

Dictamen de Cierre
del Proyecto

Resolucién Ministerial
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DESP-DGP-15 ACTUALIZACION o ELABORACION DE LA NORMATIVA INTERNA

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Actualizacion o Elaboracion de la Normativa Interna.

Objetivo:
Actualizar o elaborar la normativa interna del MMM o analizar las remitidas por sus Entidades Desconcentradas para cumplir las
recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna o adecuarla a una nueva o modificada norma general.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacion - DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccion General de Asuntos Juridicos - DGAJ.

+ Areas y Unidades Organizacionales - AUO.

* Entidad Desconcentrada - ED.

+ Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - MEFP.

+ Ministerio de Planificacion del Desarrollo - MPD.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 1178 de Admininstracién y Control Gubernamental.

+ Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

+ D.S. N° 29894 Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

*R.S. N° 26115 Normas Baésicas del Sistema de Organizacién Administrativa.

*R.M. N°019/2010 Reglamento Especifico de Sistema de Organizaciéon Administrativa - RE-SOA.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Normativa general nueva o modificada.
+ Informes de Auditoria Especial, Operativa, SAYCO u otros.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Medodologia e Instrumentos.
+ Portal Institucional.

Resultadols Verificable/s:

* Manuales.

* Reglamentos Especificos definidos en la Ley N° 1178.
* Reglamentos Internos Varios.

* Resoluciones Ministeriales de Aprobacion.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Adecuacion de la 1.1 |Determina la pertinencia de adecuar determinada normativa AUO 1
normativa interna del interna, elabora una propuesta, justificada mediante la emision de
MMM a una nueva o un informe, y solicita el criterio de la DGP.
modificada norma - —
general. a/ 1.2 |Analiza la propuesta, elabora la metodologia e instrumentos DGP 2
cuando corresponda y convoca a los servidores publicos
involucrados de las AUO.
1.3 |Complementa los contenidos especificos administrativos o AUO 5
técnicos vinculados con la normativa interna a corregir o adecuar
en reuniones de trabajo con la DGP.
1.4 |Valida la versién ajustada de la normativa interna a corregir o DGP 5
adecuar, elabora el Informe Técnico y remite a la MAE.
1.5 |[Revisa el informe técnico y solicita al rgano rector MAE 1
correspondiente emitir la nota de compatibilizacién, si la
normativa propuesta esta vinculada a la Ley N° 1178.
1.6 |Analiza el documento y si no tiene observaciones emite la nota de{Organo Rector N/C
compatibilizacién que remite a la MAE.
1.7 |Recepciona la nota de compatibilizacion y documentacion anexa |Ventanilla Unica 2
y deriva a la MAE.
1.8 |Instruye a la DGAJ elaborar el Informe Legal y emitir la MAE
Resolucién Ministerial respectiva.
1.9 |Elabora el Informe Legal, emite la Resolucién Ministerial y remite [DGAJ 5
ala MAE.
1.10 |Revisa el Informe Legal, firma la R.M. de aprobacion e instruye  [MAE 1
difundir la nueva normativa interna.
2 |Analisis de 2.1 |Recepciona la propuesta de normativa interna a corregir o Ventanilla Unica 1
propuestas de adecuar y la deriva a la MAE, quien remite a la DGP.
normativa internaa (2.2 |Analiza la propuesta, elabora el Informe Técnico y si no tiene DGP 3
corregir o adecuar en observaciones remite a la MAE.
una Entidad 2.3 |Revisa el informe técnico y solicita al organo rector MAE 1
Desconcentrada. b/ correspondiente, emitir la nota de compatibilizacion, si la
normativa propuesta esta vinculada a la Ley N° 1178.
2.4 |Analiza el documento (Manual o Reglamento) y si no tiene Organo Rector N/C
observaciones emite la nota de compatibilizacién que remite a la
MAE.
2.5 [Recepciona la nota de compatibilizacién y documentacion anexa |Ventanilla Unica 1
y deriva a la MAE.
2.6 |Instruye a la DGAJ elaborar el Informe Legal y emitir la MAE
Resolucion Ministerial respectiva.
2.7 |Elabora el Informe Legal, emite la Resolucion Ministerial y remite [DGAJ 5
ala MAE.
2.8 |Revisa el Informe Legal, firma la R.M. de aprobacion e instruye a [MAE 1
la ED difundir la normativa interna.
3 |Difusién y Archivo de [3.1 |Difunde en el Portal Institucional la normativa interna nueva o AOU o ED 1
la Documentacion. modificada.
3.2 |Archivay custodia toda la documentacion generada durante la ~ |AUO, DGP, ED N/C
implementacion del procedimiento.
N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles N/C
al 22 Dias Habiles para la Etapa 1. b/ 12 Dias Habiles para la Etapa 2.
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION o ELABORACION DE LA NORMATIVA INTERNA

AUO

DGP

DGAJ

MAE/Ventanilla Unica

Organo Rector

Inicio

Determina la pertinencia de
adecuar determinada
normativa interna, elabora
una propuesta, justificada
mediante la emision de un
informe, y solicita el criterio
de la DGP.

Analiza la propuesta,
elabora la metodologia e
instrumentos cuando
corresponda y convoca a
los servidores publicos
involucrados de las AUO.

4

Complementa los
contenidos especificos
administrativos o técnicos

vinculados con la i

intema a corregir o adecuar

en reuniones de trabajo con
la DGP.

Difunde en el Portal
Institucional la normativa

Valida la version ajustada
de la normativa interna a

corregir o adecuar, elabora
el Informe Técnico y remite

Elabora el Informe Legal,
emite la Resolucion

o

Revisa el informe técnico y
solicita al érgano rector

Analiza el documento (Manual
o Reglamento) y si no tiene

correspondiente emitir la
nota de compatibilizacion

Ventanilla Unica.
Recepciona la nota de

observaciones emite la nota de|
compatibilizacién que remite a
la MAE.

compatibilizacién y
documentacion anexa y
deriva a la MAE.

v

Instruye a la DGAJ elaborar
el Informe Legal y emitir la
Resolucion Ministerial
respectiva.

Ministerial y remite a la

MA
Informe Legal

—, Revisa el Informe Legal,

firma la R.M. de

interna nueva o
modificada.

v

Archiva y custodia toda la

documentacion generada

durante la implementacion
del procedimiento.

o ion e instruye
difundir la nueva
normativa intema.
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ACTUALIZACION o ELABORACION DE LA NORMATIVA INTERNA (ED)

DGP/ ED

DGAJ

MAE

Ventanilla Unica

Organo Rector

DGP. Analiza la propuesta,
elabora el Informe Técnico y

si no tiene observaciones
remite a la MAE.
Informe Técnico

Deriva ala DGP.

Recepciona la propuesta
de normativa interna a
corregir o adecuar y la

deriva a la MAE.

Difunde en el Portal

Elabora el Informe Legal,
emite la Resolucion

Normativa
interna esta
vincuada a la Ley
N°1178?

Si
v

Revisa el informe técnico
y solicita al organo rector

.| sino tiene observaciones

Analiza el documento
(Manual o Reglamento) y

correspondiente, emitir la
nota de compatibilizacion.

Instruye a la DGAJ
elaborar el Informe Legal
y emitir la Resolucion
Ministerial respectiva.

emite la nota de
compatibilizacién que

Recepciona la nota de
compatibilizacion y
documentacién anexa y
deriva a la MAE.

remite a la MAE.

Ministerial y remite a la
MAE.

Informe Legal

Revisa el Informe Legal,
firma la R.M. de
aprobacion e instruye a la
ED difundir la normativa
interna.

Institucional la normativa
interna nueva o modificada.

l

Archiva y custodia toda la

documentacion generada

durante la implementacion
del procedimiento.
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AUTORIZACION DEL DESEMBOLSO DE FIDEICOMISOS Y/O CREDITOS PUBLICOS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Autorizacion del Desembolso de Fideicomisos y/o Créditos Publicos.

Objetivo:
Autorizar el desembolso de fideicomisos y/o créditos plblicos a empresas mineras o metalurgicas estatales para contribuir en el
incremento, diversificacion o industrializacién de su produccién.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacion - DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE

* Viceministerio de Desarrollo Productivo Minero Metalurgico - VDPMM
* Empresas bajo tuicién del MMM.

« Corporacién Minera de Bolivia -COMIBOL.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

* Ley N° 232 del Fondo para la Revolucién Industrial Productiva - FINPRO.

+D.S. N° 1367 Reglamento de la Ley N° 232.

* R.M. N° 321/2016 Reglamento para la Autorizacion de Desembolsos, Seguimiento y Evaluacion a Fideicomisos y/o Créditos
Otorgados a Empresas del Sector Minero Metaldrgico.

Insumos Especificos Requeridos:

+ Contrato de Aprobacion del Fideicomiso y/o Crédito.

+ Solicitud de Aprobacién del Desembolso.

* Informes técnico, financiero y legal de la empresa beneficiaria.

* Informes Trimestrales de Seguimiento (a partir del segundo desembolso).

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Matriz de Seguimiento Mensual.

Resultado/s Verificable/s:

* Nota de Autorizacion de Desembolso.

+ Informe Técnico de Avance Fisico (a partir del segundo desembolso).

« Informe Técnico de Avance Financiero (a partir del segundo desembolso).
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Aprobacion del 1er. | 1.1 |Recepciona la solicitud de aprobacién del 1er. desembolso Ventanilla Unica 1
Desembolso. elaborada por la Empresa bajo tuicion del MMM y deriva a la
MAE.
1.2 |Firma la Nota de Autorizacion del 1er. desembolso y la remite al  |MAE 2
fiduciario.
2 |Aprobacion a partir | 2.1 |Recepciona la solicitud de aprobacién del 2do o posteriores Ventanilla Unica 1
del 2do. Desembolso. desembolsos con la documentacidn de respaldo (informes
técnico, financiero y legal) elaborada por la Empresa bajo tuicion,
y si corresponde por la COMIBOL, y la deriva a la MAE.
2.2 |Instruye la elaboracién de los informes técnicos de avance fisico [MAE 1
y financiero al VDPMM y a la DGP.
2.3 |Verifica in situ el avance fisico del proyecto, elabora el Informe ~ [VDPMM 5
Técnico y deriva a la MAE, quien la remite a la DGP.
2.4 |Analiza la documentacion elaborada por el VDPMM, emite el DGP 3
informe técnico de avance financiero del proyecto y la Nota de
Autorizacién del Desembolso al fiduciario y remite a la MAE.
2.5 |Firma la Nota de Autorizacion del Desembolso y la remite al MAE 2
fiduciario.
3 |Archivo de la 3.1 |Archiva y custodia toda la documentacion generada durante la |DGP N/C
documentacion. implementacion del procedimiento.
*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 15
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION DEL DESEMBOLSO DE FIDEICOMISOS Y/O CREDITOS PUBLICOS

Ventanilla MAE VDPMM
Unica

DGP

1er Desembolso

Recepciona la solicitud
de aprobacion del 1er.

desembolso elaborada Firma la Nota de
por la Empresa bajo _| Autorizacion del 1er.

tuicién del MMM, vy si | desembolso y la remite
corresponde por la al fiduciario.

COMIBOL, y deriva a la

MAE.
A partir 2do Ci)ﬁ"a'

Desembolso

( Inicio )

A 4
Recepciona la solicitud de Instruye la elaboracion Verifica in situ el avance
aprobacion del 2do o de los informes técnicos fisico del proyecto, elabora
posteriores desembolsos > de avance fisicoy *| o Informe Técnic0’ deriva
con la documentacion de J financiero al VDPMM 'y Y
respaldo (informes tecnico, alaDGP. ala MAE
financiero y legal) elaborada

por la Empresa bajo tuicion y
la deriva a la MAE.

Informe Técnico de
verificacion in situ

Remite Informe Técnico
de Verificacion In Situ a [«
la DGP.

Informe Técnico

Nota de Autorizacion

elaborada por el VDPMM, emite el

financiero del proyecto y la Nota
de Autorizacién del Desembolso
al fiduciario y remite a la MAE.

Analiza la documentacion

informe técnico de avance

Informe Técnico

Firma la Nota de
Autorizacion del
Desembolso y la remite
al fiduciario.

Nota de Autorizacion

\ 4

Archiva y custodia toda la
documentacién generada
durante la
implementacién del
procedimiento.
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DESP-DGP-17 SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LOS FIDEICOMISOS Y/O CREDITOS PUBLICOS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Seguimiento y Evaluacion a los Fideicomisos y/o Créditos Publicos.

Objetivo:
Dar seguimiento al avance financiero de Fideicomisos y/o Créditos otorgados a Empresas bajo tuicién del MMM para evaluar los
resultados obtenidos.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacion-DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE

+ Viceministerio de Desarrollo Productivo Minero Metalurgico - VDPMM
« Empresas bajo tuicion del MMM.

Normativa Especifica Aplicable:

*Ley N°535 de Mineria y Metalurgia.

* Ley N° 232 del Fondo para la Revolucion Industrial Productiva - FINPRO.

+D.SN° 1367 que reglamenta la Ley N° 232.

* R.M. N° 321/2016 Reglamento para la Autorizacion de Desembolsos, Evaluacion y Seguimiento a Fideicomisos y/o Créditos a
Empresas del Sector Minero MetalUrgico.

Insumos Especificos Requeridos:

« Informes técnicos trimestrales de las empresas beneficiarias.

+ Matriz de seguimiento mensual elaborada por las empresas beneficiarias.
« Informes semestrales elaborados por las entidades fiduciarias.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Matriz de Seguimiento y Evaluacién.

* Modelo de Informe Técnico.

* Formulario de Estado del Crédito Recibido.

Resultadols Verificable/s:

« InformesTrimestrales de Seguimiento y Evaluacién al Avance Financiero del Proyecto.

* Formularios de Informacién Trimestral de Proyectos remitido a los miembros del Comité FINPRO.

* Informes Semestrales de Seguimiento y Evaluacién al Avance Financiero del Proyecto para el MEFP.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas LT Plazo
Responsables
1 |Seguimientoy 1.1 |[Recepciona la Matriz de Seguimiento y Evaluacion Mensual Ventanilla Unica 1
Evaluacién Mensual. elaborado por la empresa beneficiaria y remite a la MAE, quien
deriva a la DGP.
1.2 |Revisa la Matriz de Seguimiento y Evaluacion Mensual. DGP 1
2 |Elaboracién de 2.1 |Recepciona el Informe Técnico de Seguimiento y Evaluacién Ventanilla Unica 1
Informes de Trimestral elaborado por la empresa beneficiaria y deriva a la
Seguimiento y MAE, quien remite a la DGP.
Evaluacion 2.2 |Elabora el Informe Trimestral de Seguimiento y Evaluacion en DGP 5
Trimestral. base a la documentacién recibida y remite a la MAE.
2.3 |Revisa el Informe Trimestral de Seguimiento y Evaluacién y toma |MAE 1
las decisiones que correspondan.
3 |Verificacion de la 3.1 [Recepciona la Matriz de Seguimiento y Evaluacion Trimestral Ventanilla Unica 1
Matriz de FINPRO elaborado por la empresa beneficiaria y remite a la MAE,
Seguimiento y quien deriva a la DGP.
Evaluacion Trimestral | 3.2 |Verifica la Matriz de Seguimiento y Evaluacion Trimestral, elabora |DGP 1
las notas para los miembros del Comité FINPRO y deriva a la
MAE.
3.3 |Firma las notas y las remite a los miembros del Comité FINPRO. [MAE 1
4 |Elaboracion de 4.1 |Recepciona el Informe Semestral del Estado de Situacién Ventanilla Unica 1
Informes Semestrales Financiera del Proyecto elaborado por la entidad fiduciaria y
de Seguimiento y remite a la MAE, quien deriva a la DGP.
Evaluacion parael | 4.2 |Elabora el Informe Semestral de Seguimiento y Evaluacion al DGP 2
MEFP. Avance Financiero del Proyecto y remite a la MAE.
4.3 |Revisa el Informe Semestral de Seguimiento y Evaluacion al MAE 1
Avance Financiero del Proyecto y remite al MEFP.
5 |Archivo de la 5.1 |Archiva y custodia toda la documentacién generada durante la  [DGP N/C
documentacion. implementacion del procedimiento.
*I' NIC: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles N/C
Cada una de las Etapas tiene su respectivo plazo.
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LOS FIDEICOMISOS Y/O CREDITOS PUBLICOS

Ventanilla
Unica

MAE

DGP

( Inicio )

Matriz de Seguimiento
y Evaluacion Mensual

Recepciona la Matriz de Seguimiento
y Evaluacion Mensual elaborado por

\ 4

la empresa beneficiaria y remite a la
MAE, quien deriva a la DGP.

Informe Técnico
Trimestral

Recepciona el Informe Técnico de
Seguimiento y Evaluacién Trimestral
elaborado por la empresa beneficiaria

y deriva a la MAE, quien remite a la

Remite la Matriz de J

Seguimiento y Evaluacion
Mensual ala DGP.

A 4

DGP.

Matiiz de Seguimiento y
Evaluacion Trimestral FINPRO

Recepciona la Matriz de
Seguimiento y Evaluacion
Trimestral FINPRO elaborado

Remite a la DGP Informe
Técnico de Seguimiento y
Evaluacién Trimestral
elaborado por la empresa
beneficiaria.

y Evaluacién y toma las
decisiones que
correspondan.

Matriz de Seguimiento

h 4

y Evaluacion Mensual

“Revisa la Matriz de

Seguimiento y Evaluacion
Mensual.

Informe Técnico
> Trimestral

Elabora el Informe
Trimestral de Seguimiento
y Evaluacion en base a la
documentacion recibida y

remite a la MAE.
Informe Trimestral de
Seguimiento y

Revisa el Informe
Trimestral de Seguimiento

por la empresa beneficiaria y
remite a la MAE, quien deriva a
la DGP.

Informe Semestral del Estado de
Situacion Financiera del
Proyecto

Recepciona el Informe Semestral del
Estado de Situacion Financiera del
Proyecto elaborado por la entidad
fiduciaria y remite a la MAE, quien

deriva a la DGP.

Deriva a la DGP la Matriz de
Seguimiento y Evaluacion
Trimestral FINPRO.

Firma las notas y las remite a

Evaluacion

Matriz de Seguimiento y
Evaluacion Trimestral FINPRO

Verifica la Matriz de
Seguimiento y Evaluacién
Trimestral, elabora las notas
para los miembros del Comité
FINPROy deriva a la MAE.
Notas Comité

,_ FINPRO
\_/_\

A

los miembros del Comité
FINPRO.

Informe Semestral del Estado de
Situacion Financiera del

Deriva ala DGP Informe

Situacion Financiera del
Proyecto.

Semestral del Estado de | |

Revisa el Informe Semestral de
Seguimiento y Evaluacion al

Avance Financiero del Proyecto D

o Proyecto

Elabora el Informe Semestral de
Seguimiento y Evaluacién al
Avance Financiero del Proyecto

y remite a la MAE.

Informe Semestral de Seguimiento y
Evaluacion al Avance Financiero del
Proyecto

y remite al MEFP.

Archiva y custodia toda la
documentaciéon generada
durante la implementacion del
procedimiento.
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EVALUACION DE INCREMENTOS SALARIALES A EMPRESAS BAJO TUICION

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Evaluacion de incrementos salariales a Empresas bajo tuicion.

Objetivo:
Evaluar la pertinencia de incrementos salariales a Empresas bajo tuicién del MMM para incentivar a sus trabajadores en el marco de
los requisitos establecidos por norma expresa.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacion-DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE

* Direccién General de Asuntos Juridicos-DGAJ.

+ Direccién General de Asuntos Administrativos-DGAA.

« Empresas bajo tuicion del MMM.

Normativa Especifica Aplicable:

«Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

+ D.S. N° 2348 Requisitos para Acceder a Incrementos Salariales.
+ Otros D.S. que aprueban incrementos salariales.

Insumos Especificos Requeridos:

+ Nota de solicitud de la/s Empresa/s bajo tuicion del MMM.

* Resolucién de Directorio.

* Informes Técnico, Econdémico y Legal de la/s Empresa/s bajo tuicion del MMM.
* Escala salarial vigente y propuesta salarial.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Matriz de Ratios Financieros.

Resultado/s Verificable/s:
* Informes Técnico de Evaluacién de Incremento Salarial.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Recepcion de 1.1 |Recepciona la nota de solicitud de incremento salarial de la/s Ventanilla Unica 1
Solicitud de empresa/s bajo tuicion del MMM y deriva a la MAE.
Incremento Salarial. | 1.2 |Remite la nota de solicitud a la DGP y DGAJ e instruye evaluar la |MAE 1
pertinencia del incremento salarial.
2 |Elaboracién y 2.1 |Informa a la MAE mediente nota interna si la solicitud no cumple [DGP 3
Aprobacion de con los requisitos establecidos, o elabora el informe técnico y si
Informes Técnico y corresponde remite a la DGAA.
Legal. 2.2 |Elabora el Informe Técnico si corresponde y remite toda la DGAA 4
documentacion a la DGAJ.
2.3 |Elabora el Informe legal, el proyecto de Decreto Supremo, notas [DGAJ 3
para el MIPRE y UDAPE y remite a la MAE.
2.4 |Revisa y firma las notas e informes técnico y legal y remite al MAE 1
MIPRE y UDAPE.
3 |Defensa de los 3.1 |Recepciona la nota de convocatoria de UDAPE y deriva a la Ventanilla Unica 1
Resultados del MAE, quien a su vez remite a la DGP y DGAJ.
Informe y Suscripcion | 3.2 |Asisten a reunion convocada por UDAPE, defienden la DGP y DGAJ 1
de Decreto Supremo. pertinencia del incremento salarial, suscriben un acta de
acuerdos e informan a la MAE.
3.3 |Firma el proyecto de Decreto Supremo y remite a UDAPE. MAE
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva y custodia toda la documentacion generada durantela  |DGP N/C
documentacion. implementacidn del procedimiento.
¥l N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 15
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

EVALUACION DE INCREMENTOS SALARIALES A EMPRESAS BAJO TUICION

Ventanilla
Unica

MAE

DGP/DGAA DGAA

DGAJ

Inicio
Nota de Solicitud

de Incremento
Salarial

Recepciona la nota de
solicitud de incremento

salarial de la/s empresals —l
bajo tuicion del MMM y

Nota de Solicitud
de Incremento
Salarial

Remite la nota de
solicitud a la DGP y DGAJ

deriva a la MAE.

e instruye evaluarla
pertinencia del
incremento salarial.

Informe Legaly D.S.

Notas MIPRE y UDAPE

Nota de Solicitud
de Incremento

Nota de Solicitud de

Salarial

orresponde
mitir criterio2

No

Y

Si
Informa a la MAE

N ) Elabora el informe
mediante nota interna

técnico
Informe Técnico

Elabora el informe técnico
favorable y remite a la

DGA
Informe Técnico

Salaria

P ——
Elabora el Informe legal,
el proyecto de Decreto
Supremo, notas para el
MIPRE y UDAPE y remite

ala MAE.

Fﬂm meleqalyDS. |
Notas MIPRE y UDAPE

Revisa y firma las notas e
informes técnico y legal y
remite al MIPRE y
UDAPE.

A

Recepciona la nota de
convocatoria de UDAPE y

Remite la nota de

deriva a la MAE, quien a
su vez remite ala DGP y
DGAJ.

DGP y DGAJ. Asisten a reunién convocada por UDAPE, d

convocatoria de UDAPE a
la DGP y DGAJ.

efienden la pertinencia del
incremento salarial, suscriben un acta de acuerdos e informan a la MAE.

|

Firma el proyecto de

Archiva y custodia toda la
documentacion generada

Decreto Supremo y remite
a UDAPE.

durante la implementacion del
procedimiento.

¥

( Final )
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DESP-DGP-19 EVALUACION DE SOLICITUDES DE CREACION DE ITEMS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Evaluacion de solicitudes de creacion de items.

Objetivo:
Evaluar las solicitudes de creacion de items de las Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM para determinar su pertinencia y
factibilidad.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacién - DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE

+ Direccién General de Asuntos Administrativos - DGAA
+ Direccién General de Asuntos Juridicos-DGAJ.

* Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM.

+ Corporacién Minera de Bolivia - COMIBOL.

Normativa Especifica Aplicable:

«Ley N°535 de Mineria y Metalurgia.

+D.S. N° 29894 Organizacion del Organo Ejecutivo.

* R.M. N° 640 Reglamento para la Aprobacion de Escalas Salariales.
* Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.

Insumos Especificos Requeridos:

* Nota de solicitud de las Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM.

* Resolucion de Directorio.

« Informes Técnico, Econdmico, Presupuestario o Financiero y Legal de las Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM.
+ Escala Salarial Vigente y Propuesta, Escala Descriptiva y Escala Comparativa.

+ Manual de Organizacion y Funciones.

* Manual de Procesos y Procedimientos.

* Manual de Puestos.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Ninguna.

Resultadols Verificable/s:

* Informe Técnico y Legal del MMM.

* Resolucién Ministerial.

* Resolucién Bi Ministerial o Resolucion Expresa.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Recepcion de 1.1 [Recepciona la nota de solicitud de creacién de items de la Ventanilla Unica 1
Solicitud de Creacion Entidad o Empresa bajo tuicién del MMM y deriva a la MAE.
de ltems. 1.2 [Remite a la DGP, DGAA y DGAJ la nota de solicitud e instruye ~ |MAE 1
analizar la pertinencia de creacion de items.
2 |Andlisis y elaboracién | 2.1 [Analiza la pertinencia de la creacion de items, elabora el Informe [DGP 2
de Informes y Técnico respectivo y remite a la DGAA
Resolucion Bi 2.2 |Analiza la pertinencia de la creacion de items, elabora el Informe [DGAA 2
Ministerial. Técnico respectivo y remite toda la documentacion a la DGAJ.
2.3 |Elabora el Informe Legal, la Resolucion Ministerial y Bi Ministerial |DGAJ 3
y remite a la MAE, quien la deriva a la DGAA.
2.4 |Elabora las notas de remision al MEFP y deriva a la MAE. DGAA 1
2.5 |Revisa, firma y remite las notas, los informes técnico, MAE 1
presupuestario y legal, la Res. Ministerial y la Res. Bi Ministerial
al MEFP.
3 |Recepciona la 3.1 [Recepciona la Resolucion Bi Ministerial firmada por el MEFPy  |Ventanilla Unica 1
Resolucion Bi- deriva a la MAE, quien remite a la DGAJ.
Ministerial 3.2 |Deriva a la Entidad o Empresa un original de la Resolucion Bi DGAJ 1
Ministerial.
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva y custodia originales de la documentacion que respalda la|DGAJ N/C
documentacion. creacion de items.
*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 13
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

EVALUACION DE SOLICITUDES DE CREACION DE ITEMS

MAE/Ventanilla Unica DGP

DGAA

DGAJ

Nota de Solicitud de
Creacion de ltems

Ventanilla Unica.
Recepciona la nota de
solicitud de creacion de
items de la Entidad o
Empresa bajo tuicion del
MMM y deriva a la MAE.

Nota de Solicitud de
Creacion de ltems

Nota de Solicitud de
Creacion de Items

MAE. Remite a la DGP,
DGAAy DGAJ la nota de
solicitud e instruye >
analizar la pertinencia de
creacion de items.

Analiza la pertinencia de
la creacion de items,
elabora el Informe
Técnico respectivo y
remite a la DGAA

Informe Técnico DGP

Informe Legal, RM
Biministerial

Notas de
Remisién

Revisa, firma y remite las
notas, los informes
técnico, presupuestario y
legal, la Res. Ministerial y
la Res. Bi Ministerial al
MEFP.

Resolucién Bi-

Nota de Solicitud de
Creacion de ltems
Informe Técnico DGP

la creacion de items,
elabora el Informe
Técnico respectivo y
remite toda la
documentacion a la

DGAJ.
Informe Técnico DGAA

Analiza la pertinencia de

Elabora las notas de
remision al MEFP y deriva
ala MAE.

Nota de Solicitud de
Creacion de ltems

Informe Técnico DGP
Informe Técnico DGAA
Elabora el Informe Legal,
la Resolucién Ministerial y
Bi Ministerial y remite a la

MAE, quien la deriva a la
DGAA.

Informe Legal, RM
Biministerial

A

Resolucion Bi-
Ministerial

v

Ministerial

Ventanilla Unica.
Recepciona la Resolucion
Bi Ministerial firmada por

el MEFP y derivaala
MAE, quien remite a la
DGAJ.

Deriva a la Entidad o
Empresa un original de la
Resolucién Bi Ministerial.

v

Archiva y custodia originales
de la documentacion que
respalda la creacion de
items.
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DESP-DGP-20 GESTION DE CONVENIOS DE COOPERACION

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Gestion de Convenios de Cooperacion.

Objetivo:
Gestionar convenios de cooperacion interinstitucional e interestatal para el fortalecimiento y desarrollo de los sujetos y actores
productivos del sector minero metalurgico.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacién - DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

* Direccion General de Asuntos Juridicos - DGAJ.

+ Viceministerios y Direcciones Generales - VDGs.

* Entidades, Empresas y Proyectos bajo tuicion - EEPs.
+ Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE.

* Actores afines al Sector Minero Metaldrgico.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

* Ley N° 401 de Procedimiento de Tratados Internacionales.

+D.S. N° 2476 Reglamenta la Ley N° 401.

+ D.S. N° 29894 Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

Insumos Especificos Requeridos:
* Notas de solicitud de gestion de convenios nacionales o internacionales.
* Informes técnico y legal que acompafian las notas de solicitud.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Base de Datos para la Gestion y Seguimiento de Convenios.

Resultado/s Verificable/s:
* Notas e Informes de Gestion de Convenios.
* Proyecto de Convenio.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Gestién de 1.1 |[Recepciona la solicitud de gestion de convenio y deriva a la MAE, |Ventanilla Unica 2
Convenios quien a su vez remite a la DGP.
Solicitados al MMM. | 1.2 [Analiza la solicitud, elabora un informe técnico y remite a la MAE, [DGP 2
o si corresponde elabora notas a las EEPs y/o VDGs.
1.3 |Analiza la solicitud, elabora un informe técnico y remite a la MAE. |EEPs y VDGs 5
1.4 |Revisa el informe técnico elaborado por la DGP o por las EEPs e |MAE 1
instruye a la DGP gestionar el borrador de convenio.
1.5 |Gestiona el borrador de convenio en coordinacion con la DGAJ y [DGP 10
deriva a la MAE.
1.6 |Instruye a la DGAJ consultar el criterio legal del MRE, cuando MAE 1
corresponda, elaborar el informe legal y version final del
1.7 |Consulta el criterio legal del MRE cuando corresponda, elabora el |[DGAJ N/C
informe legal y version final del convenio y remite a la MAE.
1.8 |Suscribe el convenio. MAE 1
2 |Gestion de 2.1 |Elabora y/o actualiza la Guia de Generacion y Gestion de DGP 20
Convenios Propuestas de Convenios en coordinacion con las entidades y
Generados por la empresas bajo tuicion.
DGP. 2.2 |Elabora la propuesta inicial de convenio y deriva a la MAE. DGP 4
2.3 |Revisa la propuesta de convenio y la rechaza o instruye su MAE 2
gestion.
2.4 |Inicia la gestion de convenio con la entidad u organismo nacional |DGP 30
o internacional interesado, con el apoyo de las entidades y
empresas bajo tuicion.
2.5 |Elabora el informe técnico que deriva a la MAE adjuntado la DGP 2
propuesta de convenio.
2.6 |Aprueba el informe técnico e instruye a la DGAJ consultar el MAE 1
criterio legal del MRE, cuando corresponda, elaborar el informe
legal y versién final del convenio.
2.7 |Consulta el criterio legal del MRE cuando corresponda, elabora el [DGAJ N/C
informe legal y version final del convenio y remite a la MAE.
2.8 |Suscribe el convenio. MAE 1
3 |Gestion de 3.1 |Instruye a la DGP inicar la gestién de un convenio con una MAE 1
Convenios  Instruidos contraparte determinada y un objetivo definido.
por la MAE. 3.2 |Inicia la gestion de convenio con la entidad u organismo nacional [DGP 30
o internacional determinado, con el apoyo de las entidades y
empresas bajo tuicion.
3.3 |Elabora el informe técnico que deriva a la MAE adjuntado la DGP 2
propuesta de convenio.
3.4 |Aprueba el informe técnico e instruye a la DGAJ consultar el MAE 1
criterio legal del MRE, cuando corresponda, elaborar el informe
legal y versién final del convenio.
3.5 |Consulta el criterio legal del MRE cuando corresponda, elabora el [DGAJ N/C
informe legal y version final del convenio y remite a la MAE.
3.6 [Suscribe el convenio. MAE 1
4 |Registro y archivo de | 4.1 |Registra o actualiza la informacion en la base de datos. DGP N/C
documentacion. 4.2 |Archiva y custodia toda la documentacion generada durante la
implementacion del procedimiento.
N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles N/C
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE CONVENIOS DE COOPERACION (Solicitados)

Ventanilla
Unica/MAE

DGP

EEPs y/o VDGs

DGAJ

Inicio

Solicitud de Gestion
de Convenios

Recepciona la solicitud de
gestion de convenio y
deriva a la MAE, quien a
su vez remite a la DGP.

Corresponde
elaborar rotas?

Analiza la solicitud,
elabora un informe
técnico y remite a la

MAE.
Informe Técnico

Si—

Notas a las EEPsy/o

Elabora notas a las
EEPs y/o VDGs.

Notas a las EEPs y/o
VDGs.

\ 4

VDGs.

Analiza la solicitud,
elabora un informe
técnico y remite a la MAE.

Informe Técnico

Informe Técrnico

Revisa el informe técnico
elaborado por la DGP o
por las EEPs e instruye a
la DGP gestionar el
borrador de convenio.

Gestiona el borrador de
convenio en coordinacion

> conlaDGAJ y derivaala

MAE.

Borrador de Convenio

|

Instruye a la DGAJ
consultar el criterio legal
del MRE, cuando

corresponda, elaborar el
informe legal y versién
final del convenio.

Consulta el criterio legal
del MRE cuando
corresponda, elabora el
informe legal y versién
final del convenio y remite
|

ala MAE.

A 4

Suscribe el convenio.

A 4

( Final )

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

92




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

GESTION DE CONVENIOS DE COOPERACION (DGP y la MAE)

DGP MAE

DGAJ

Inicio (DGP)

Propuesta de
Convenio

A4

Elabora y/o actualiza la Guia de

Generacion y Gestion de Elabora la propuesta Revisa Ta propuesta de
Propuestas de Convenios, en [ inicial de convenio y convenio y la rechaza o
coordinacion con las entidades y deriva a la MAE. instruye su gestion.

empresas bajo tuicion. Propuesta de
Convenio

Inicia la gestion de
convenio con la entidad u
organismo nacional o
intemacional interesado, |

Aprueba el informe
técnico e instruye a la
DGAJ consultar el criterio

Elabora el informe técnico
que deriva a la MAE

Consulta el criterio legal
del MRE cuando
corresponda, elabora el

adjuntado la propuesta de
convenio.

Informe Técnico

con el apoyo de las
entidades y empresas
bajo tuicion.

legal del MRE, cuando
J corresponda, elaborar el
informe legal y version
final del convenio.

informe legal y version
final del convenio y remite

ala \
Informe Legal

| Suscribe el convenio. h

Final (DGP)
Inicio (MAE)
Inicia la gestién de
Elabora el informe técnico convenio con la entidad u Instruye a la DGP inicar la
. organismo nacional o gestion de un convenio
que deriva a la MAE ) ) o
adjuntado la propuesta de intemacional N con una contraparte
! P .p determinado, con el determinada y un objetivo
onvenio . -
W apoyo de las entidades y definido.
Propuesta de empresas bajo tuicion.

Convenio Aprueba el informe

técnico e instruye a la
DGAJ consultar el criterio

Y

Consulta el criterio legal
del MRE cuando

corresponda, elabora el

legal del MRE, cuando
corresponda, elaborar el
informe legal y version
final del convenio.

Base de
Registra o actualiza la Datos
informacion en la base de

informe legal y version
final del convenio y remite

datos. Suscribe el convenio. N

v
Archiva y custodia toda la
documentacioén generada
durante la implementacion del
procedimiento.
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\DESP-DGP-21 SEGUIMIENTO A CONVENIOS DE COOPERACION

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Seguimiento a Convenios de Cooperacion.

Objetivo:
Dar seguimiento a convenios de cooperacion interinstitucional e interestatal suscritos o en gestion para verificar su cumplimiento e
identificar los inactivos y/o paralizados.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacion-DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccion General de Asuntos Juridicos - DGAJ.

« Viceministerios y Direcciones Generales - VDGs.

* Entidades, Empresas y Proyectos bajo tuicion - EEPs.
+ Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE.

« Actores afines al Sector Minero MetalUrgico.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

+ Ley N° 401 de Procedimiento de Tratados Internacionales.

+D.S. N° 2476 Reglamenta la Ley N° 401.

+D.S. N° 29894 Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Convenios de Cooperacion suscritos.
+ Informes del estado de situacion de convenios en gestion y/o suscritos, elaborados por el MMM y entidades y empresas bajo tuicion.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Base de Datos para la Gestion y Seguimiento de Convenios.
* Matriz de Seguimiento a Convenios Suscritos 0 en proceso.

Resultado/s Verificable/s:
* Informes Semestrales y Reportes de Seguimiento.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Seguimiento a 1.1 |Solicita a Viceministerios y Direcciones del MMM o Entidadesy  |DGP 1
Convenios Suscritos Empresas baijo tuicién informacion sobre el estado de situacion
o en Etapa de de convenios.
Gestion. 1.2 |Llenan la Matriz del estado de situacion de convenios y remiten a |VDGs y EEPs 5
la DGP.
1.3 |Recepciona la Matriz del estado de situacion de convenios y|Ventanilla Unica 2
deriva a la DGP.
1.4 |Analiza los datos de la matriz, identifica vacios e inconsistencias| DGP 6

y solicita su complementaciéon o correcciéon a las instancias
responsables de su llenado.

1.5 [Recepciona la matriz complementada y/o corregida por las|Ventanilla Unica 2
instancias responsables de su llenado y deriva a la DGP.
1.6 |Consolida los datos de la matriz, elabora el Informe de(DGP 3
Seguimiento Semestral de Convenios y remite a la MAE.
1.7 |Revisa el Informe de Seguimiento Semestral de Convenios y MAE 1
toma las decisiones que correspondan.
2 |Registro y archivo de | 2.1 |Registra o actualiza la informacion en la base de datos. DGP N/C
documentacion. 2.2 |Archiva y custodia toda la documentacién generada durante la
implementacion del procedimiento.
*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 20
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO A CONVENIOS DE COOPERACION

Ventanilla
DGP MAE o VDGsy EEPs
Unica
Solicita a Viceministerios y
Direcciones del MMM o Entidades y Llenan la Matriz del estado
Empresas bajo tuicion informacion P de situacion de convenios y
sobre el estado de situacion de remiten ala DGP.
convenios. Matriz del Estado de L1 Matiz del Estado de
Situacion de P Situacién de
Convenios Convenios

Recepciona la Matriz
del estado de situacion
de convenios y deriva a

laDGP.

Matriz del Estado de
Situacion de
Convenios

Solicitud de
Complementacion

AnalizaTos datos de la matriz,
identifica vacios e inconsistencias

y solicita su complementacion o »
correccion a las instancias
responsables de su llenado.

v

Recepciona la matriz

Consolida los datos de la matriz, complementada y/o
elabora € Informe de Seguimiento| id las i tya .
Semestra de Convenios y remite | corregica por 'as Instanclas
responsables de su llenado y
ala MAE. -
deriva a la DGP.

Revisa el Informe de
. ) ) i Seguimiento Semestra de
Registra o actualiza la informacion .
Convenios y toma las
en la base de datos. i
decisiones que

—
( Convenios correspondan.

Archiva y custodia toda la
documentacion generada durante
la implementacion del
procedimiento.

A

h 4

A 4

( Final )
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ELABORACION DEL INFORME FINAL DE GESTION DEL SECTOR MINERO METALURGICO

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Elaboracion del Informe Final de Gestion del Sector Minero Metalurgico.

Objetivo:
Elaborar el Informe Final de Gestion del Sector Minero Metaldrgico con los resultados obtenidos por el MMM, las Entidades,
Empresas y Proyectos bajo su tuicién y otros Actores Productivos Mineros para darlos a conocer al Ministerio de la Presidencia.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacion-DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE

+ Unidades Organizacionales.

* Entidades, Empresas y Proyectos bajo tuicion - EEP.

* Ministerio de la Presidencia - MIPRE.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

+D.S. N°23318-A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.
+D.S. N° 29894 Estructura del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.
+D.S. N° 3058 Modifica el D.S. N° 29894.

Insumos Especificos Requeridos:
* Resultados obtenidos por las Unidades Organizacionales del MMM y por las Entidades, Empresas y Proyectos bajo tuicion.
* Informe de Ejecucion Presupuestaria del MMM.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Formato proporcionado por el Ministerio de la Presidencia.
* Formulario de Resultados Relevantes Obtenidos y Presupuesto Ejecutado.

Resultados Verificables del Proceso:
* Informe Final de Gestion del Sector Minero Metaltrgico.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Disefio de la 1.1 |Recepciona del MIPRE la solicitud de elaboracion del Informe Ventanilla Unica 1
Metodologia e Final de Gestion y remite a la MAE.
Instrumentos. 1.2 |Deriva e instruye a la DGP elaborar el Informe Final de Gestion  |MAE 1
con la participacion de las autoridades del MMM y de las
Entidades, Empresas y Proyectos bajo tuicion.
1.3 |Disefia la metodologia e instrumentos de elaboracién del Informe |DGP 2
Final de Gestion.
2 |Elaboraci6n del 2.1 |Solicita a las Unidades Organizacionales del MMM, Entidades, |DGP 1
Informe Final de Empresas y Proyectos bajo tuicion el llenado del Formulario de
Gestion. Resultados Relevantes Obtenidos y Presupuesto Ejecutado.
2.2 |Llenan el Formulario de Resultados Relevantes Obtenidos y Unidades 10
Presupuesto Ejecutado y remiten en medio fisico y magnético a la|Organizacionales y
MAE, quien deriva a la DGP. EEP
2.3 |Valida el contenido de los formularios de Resultados Obtenidos y |DGP 2
Presupuesto Ejecutado v, si no tiene observaciones, consolida la
informacion.
2.4 |Elabora el Informe Final de Gestion y remite a la MAE. DGP 5
3 |Revisién, Remisiény (3.1 [Revisa el Informe Final de Gestion, remite al MIPRE e instruye su |MAE 2
Analisis del Informe difusion.
Final de Gestion. 3.2 |Analiza el Informe Final de Gestidn y, si corresponde, solicitala  |MIPRE N/C
complementacion o ampliacion de informacion.
3.3 |Complementa o amplia el Informe Final de Gestion y difunde la  |DGP 1
ultima version en el Portal Institucional.
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva y custodia el Informe Final de Gestion y toda la|DGP N/C
documentacion. documentacion generada durante el procedimiento.
*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 25
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL INFORME FINAL DE GESTION DEL SECTOR MINERO METALURGICO

MIPRE

MAE/Ventanilla Unica

DGP

VDGs y EEPs

Analiza el Informe Final de
Gestion vy, si corresponde,
solicita la complementacion
o ampliacion de
informacion.

Inicio

Ventanilla Unica.
Recepciona del MIPRE
la sdlicitud de
elaboracion del Informe
Final de Gestién y remite
ala MAE.

v

MAE. Deriva e instruye a la DGP
elaborar el Informe Final de
Gestion con la participacion de las
autoridades del MMM y de las
Entidades, Empresas y Proyectos
bajo tuicién.

Disefia la metodologia e

A 4

instrumentos de elaboracion del
Informe Final de Gestion.

v

Solicita a las Unidades

Ejecutado.

Organizacionaes del MMM, Entidades,
Empresas y Proyectos bajo tuicion el

llenado del Formulario de Resuttados
Relevantes Obtenidos y Presupuesto

A 4

Llenan el Formulario de
Resutados Relevantes Obtenidos
y Presupuesto Ejecutado y remiten
en medio fisico y magnético a la
MAE, quien deriva ala DGP.
Formulario Resultados

Valida el contenido de los
formularios de Resultados
Obtenidos y Presupuesto

A

Relevantes Obtenidos

Ejecutado y, si no tiene
observaciones, consolida la
informacion.

v

Elabora el Informe Final de
Gestion yremite ala MAE.

Informe Final de
Gestion

Revisa el Informe Final de

Gestion, remite al MIPRE e
instruye su difusion.

Informe Final de
Gestion

Complementa o amplia el Informe
N Final de Gestion y difunde la

ultima versién en ¢ Portal
Institucional.

v

Archiva y custodia el Informe Final
de Gestion y toda la
documentacién generada durante
el procedimiento.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DEL SECTOR MINERO METALURGICO

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Elaboracién de la Memoria Anual del Sector Minero Metallrgico.

Objetivo:
Elaborar la Memoria Anual del Sector Minero MetalUrgico para informar a la ciudadania sobre el contexto internacional y nacional de
la mineria, la evolucidn del sector y los resultados relevantes obtenidos por todos los actores productivos mineros.

Unidad Responsable:
Direccion General de Planificacién - DGP.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE

* Unidades Organizacionales.

* Entidades, Empresas y Proyectos bajo tuicion - EEP

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

+D.S. N°23318-A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.
+D.S. N° 29894 Estructura del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.
+D.S. N° 3058 Modifica el D.S. N° 29894.

Insumos Especificos Requeridos:
* Informe Final de Gestidn del Sector Minero Metaldrgico.
* Presentaciones de la Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Indice de Estructura, Contenidos y Extension.
* Portal Institucional.

Resultado/s Verificable/s:
+ Memoria Anual del Sector Minero Metalurgico.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Instancias Plazo
Responsables
1 |Elaboracién de la 1.1 |Elabora la propuesta de estructura, contenidos y extension de la  [DGP 1
Propuesta. Memoria.
2 |Elaboracién, 2.1 |Analiza la informacién disponible y si corresponde solicitaalas  |DGP 3
Aprobacion y Unidades Organizacionales y EEPs baijo tuicién su
Diagramacién de la complementacion.
Memoria. 2.2 |Envian a la DGP la informacién complementaria. UOy EEP 5
2.3 |Valida y consolida la informacion recibida, elabora la versién DGP 20
preliminar de la Memoria y remite a la MAE.
2.4 |Revisa la version preliminar de la Memoria y si no tiene MAE N/C
observaciones, instruye su diagramacion, impresion y difusién y
deriva a la DGP. Caso contrario devuelve el documento a la DGP.
2.5 |Elabora la version final de la Memoria y remite a la Unidad de DGP 5
Comunicacion Social.
2.6 |Diagrama la Memoria, incorpora el resumen grafico y remite ala |UCS 5
DGP para su validacion
3 |Cotizacion, 3.1 |Cotiza el servicio de imprenta y solicita la contratacion del servicio|UCS 5
Impresién, de impresion a la DGAA.
Distribucion y 3.2 |Contrata el servicio de impresion y entrega los ejemplares DGAA 10
Difusion. impresos a la DGP.
3.3 |Distribuye la Memoria segun la propuesta aprobada por la MAE y |DGP 5
solicita su difusion en el Portal Institucional.
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva y custodia la documentacion generada durante la DGP, UCS N/C
documentacion. implementacion del procedimiento (DGP) y los ejemplares
restantes despues de la difusion (UCS).
*I NIC: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 59
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DEL SECTOR MINERO METALURGICO

MAE

DGP

UOy EEP

ucs

DGAA

v

Elabora la propuesta de

Revisa la version
preliminar de la Memoria y
si no tiene observaciones,
instruye su diagramacion,

impresion y difusion y
deriva ala DGP

Existen

estructura, contenidos y
extension de la Memoria.

Propuesta de
Memoria Anual

Analiza la informacion
disponible y si corresponde
solicita a las Unidades
Organizacionales y EEPs bajo
tuicién su complementacion.

Envian ala DGP la
informacion
complementaria.

v
Valida y consolida la
informacion recibida, elabora la
version preliminar de la

M E.

@

Memoria Anual

Version Preliminar

bservaciones 2

Si

Y

|| Devuelve el documento a
la DGP.

4

Elabora la version final de la
Memoria y remite a la Unidad de
Comunicacién Social.
Memoria Anual

Version Final

Impresion de la

Diagrama la
Memoria, incorpora
el resumen grafico y

remite a la DGP
para su validacion.

— T~

Cotiza el servicio de

imprenta y solicita la
contratacion del servicio
de impresion a la DGAA.

Contrata el servicio
de impresion y
entrega los
ejemplares
impresos a la DGP.
Impresion de la

Memoria Anual

Distribuye la Memoria
segun la propuesta

aprobada por la MAE y
solicita su difusion en el
Portal Institucional.

A 4
Archiva y custodia la
documentacion
generada durante la
implementacion del
procedimiento.

Archiva y custodialos
ejemplares restantes
después de la difusion.

Memoria Anual
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- DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS -
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

Direccion General de Asuntos Juridicos

Proceso: Prestar asesoramiento juridico especializado a las
autoridades del Ministerio para la toma de decisiones en el marco de
la Constitucion Politica del Estado y la legislacion vigente.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

‘DGAJ-001 RESPUESTAS A PETICIONES DE INFORME ESCRITO

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Respuestas a Peticiones de Informe Escrito.

Objetivo:
Elaborar y sustentar documentalmente las respuestas a Peticiones de Informe Escrito (PIE) provenientes de la Asamblea Legislativa
Plurinacional conforme normativa vigente, para demostrar la eficiencia, eficacia y transparencia en la gestion del MMM.

Unidad Responsable:
Direccion General de Asuntos Juridicos - DGAJ.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Unidades Organizacionales del MMM - U.O.

+ Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM - E.E.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Constitucion Politica del Estado.

* Ley N° 1178 y sus Reglamentos.

* Ley N° 403 de Reversion de Derechos Mineros.

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia y sus Reglamentos.

* Ley N° 845 de Modificacion de la Ley N° 535 y la Ley N° 403 de Reversién de Derechos Mineros.
« Decreto Supremo N° 29894 de Organizacion del Organo Ejecutivo y sus Decretos Modificatorios.
* Reglamento de la Camara de Senadores y Diputados.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Informacion y documentos remitidos por las Unidades Organizacionales del MMM e involucradas en la respuesta a la PIE.
+ Informacion y documentos remitidos por las Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM e involucradas en la respuesta a la PIE.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Sistema de Correspondencia.
* Base de Datos de PIEs.

Resultado/s Verificable/s:

* Informes Técnicos emitidos por las Unidades Organizacionales del MMM involucradas en la respuesta a la PIE.

* Notas o Informes Técnicos y Legales emitidos por las Entidades y Empresas bajo tuicién del MMM involucradas en la respuesta a la
PIE.

* Peticiones de Informe Escrito, remitidas a la ALP.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas LT Plazo
Responsables
1 |Recepcién y 1.1 [Recepciona y registra en el Sistema de Correspondencia la Hoja |DGAJ (Secretaria) 1
derivacion de la de Ruta y el cuestionario de la PIE y la deriva al DGAJ.
documentacion. 1.2 |Deriva la Hoja de Ruta y sus anexos e instruye coordinar la DGAJ (Director)
respuesta a la PIE.
1.3 |Recepciona la Hoja de Ruta y sus anexos, elabora nota/s para  |DGAJ (Profesional
la/s U.O. o para la/s E.E. y la/s deriva al DGAJ para su firma. Abogada de Apoyo
Legal)
2 |Solicitud de 2.1 |Recepcionan la nota y sus anexos y de acuerdo a sus U.0.ylo EE. 2
respuesta, competencias, responden la totalidad o parte del cuestionario de
reiteracion, la PIE sustentandolas documentalmente.
conminacion, 2.2 |Reitera la/s nota/s para la/s U.O. o para la/s E.E. cuando no DGAJ (Director) 2
devolucin y andlisis cumplen el plazo de 48 horas para responderias.
de documentacion. 2.3 |Conmina a la/s U.O. o la/s E.E. cuando incumplen por segunda  |DGAJ (Director) 1
vez el plazo de 48 horas para responderlas.
2.4 |Devuelve el cuestionario de la PIE si la/s respuestas no estan DGAJ (Director) 2
completas y/o presentan observaciones y/o no estan sustentadas
documentalmente.
2.5 |Recepciona, revisa y analiza la/s respuestas al cuestionario de la [DGAJ (Profesional 3
PIE y la documentacion respaldatoria. Abogada de Apoyo
3 |Consolidacion, 3.1 |Consolida la/s respuestas, organiza la documentacion de DGAJ (Profesional
revision, verificacion respaldo, elabora la nota de respuesta al Presidente del EPB y la |Abogada de Apoyo
y archivo de la deriva al DGAJ para su visto bueno. Legal)
respuesta y 3.2 |Revisa la/s respuestals al cuestionario de la PIE, la DGAJ (Director) 1
documentacion documentacion respaldatoria y la nota al Presidente del EPB y si
respaldatoria. no tiene observaciones la deriva a la MAE.
3.3 |Verifica la/s respuestals al cuestionario de la PIE y la MAE 1
documentacion respaldatoria y si no tiene observaciones firma la
nota al Presidente del EPB y devuelve a la DGAJ.
3.4 |Fotocopia toda la documentacion respaldatoria de la respuesta a |DGAJ (Profesional 1
la PIE y la entrega en la Ventanilla Unica del Ministerio de la Abogada de Apoyo
Presidencia. Legal)
3.5 |Archiva la documentacion respaldatoria de la respuesta a la PIE. [DGAJ (Secretaria) 1
Total Dias Habiles (]
*/ Cuando la PIE proviene de la Camara de Senadores, segun su Reglamento Interno, el MMM tiene un plazo maximo de 15 dias habiles para responder.
Cuando la PIE proviene de la Camara de Diputados, segtin su Reglamento Interno, el MMM tiene un plazo méximo de 10 dias habiles para responder.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA

RESPUESTAS A PETICIONES DE INFORME ESCRITO
MAE UOYEE

DGAJ

Inicio

(Secretaria) Recepciona y registra

en el Sistema de Correspondencia
la Hoja de Ruta y el cuestionario de
la PIEy la deriva al DGAJ.

v

(Director) Deriva la Hoja de Ruta y
sus anexos e instruye coordinar la

respuesta a la PIE.
v
(Profesional Abogado Apoyo) Recepcionan la nota y sus anexos
Recepciona la Hoja de y de acuerdo a sus competencias,
Ruta y sus anexos, elabora nota/s responden la totalidad o parte del
cuestionario de la PIE
sustentandolas documentalmente.

parala/s U.O. o para la/s E.E. y la/

s deriva al DGAJ para su firma.

Notas para las U.O. o
E.E

 —

(Director) Reitera la/s nota/s para

la/s U.O. o para la/s E.E. cuando

no cumplen el plazo de 48 horas
para responderlas.

v
(Director) Conmina a la/s U.O. o la/s
E.E. cuando incumplen por segunda
vez elplazo de 48 horas para
responderlas.
v
(Director) Dewuelve el cuestionario
de la PIE sila/s respuestas no estan
completas y/o presentan
observaciones y/o no estan
sustentadas documentalmente.

(Profesional Abogado Apoyo)
Recepciona, revisa y analiza la/s
respuestas al cuestionario de laPIE yla
documentacion respaldatoria.

v
(Profesional Abogado Apoyo)
Consolida |a/s respuestas, organiza la
documentacion de respaldo, elabora la
nota de respuesta al Presidente del
EPBy la deriva al DGAJ para su visto
bueno.
* ey
(Director) Revisa la/s respuesta/s al Venﬂga Ia/§ respuesta/s al
L ) cuestionariode laPIE y la
cuestionario de la PIE, la documentacion " . .
. . .| documentacion respaldatoria y si
respaldatoria y la nota al Presidente del —> X h )
. - ) . no tiene observaciones firma la
EPBy sino tiene observaciones la deriva .
ala MAE nota al Presidente del EPBy
: devuelve ala DGAJ.

(Profesional Abogado Apoyo) Fotocopia
toda la documentacion respaldatoria de la
respuesta ala PIE y la entrega en la
Ventanilla Unica del Ministerio de la
Presidencia.

(Secretaria) Archiva la documentacion
respaldatoria de la respuesta ala PIE.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

Unidad de Analisis Juridico

DIRECCION GENERAL DE

DE ASUNTOS JURIDICOS
| | 1
UNIDAD DE UNIDAD DE
ANALISIS GESTION
JURIDICO JURIDICA

Proceso: Brindar asesoramiento especializado a las autoridades del
Ministerio a partir del analisis juridico de la normativa minera vigente
y contribuir a la propuesta e implementacion de normas juridicas a
partir del analisis juridico y la elaboracion de proyectos normativos

que el sector minero requiera.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

DGAJ-UAJ-001 ELABORACION DE RESOLUCIONES MINISTERIALES VINCULADAS A LA NORMATIVA

INTERNA DEL MMM Y LAS ENTIDADES Y EMPRESAS BAJO SU TUICION.

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Elaboracién de Resoluciones Ministeriales vinculadas a la normativa interna del Ministerio de Mineria y Metalurgia y las Entidades y
Empresas bajo su tuicion.

Objetivo:

Elaborar resoluciones ministeriales juridicamente sustentadas que respalden la aprobacion de Manuales, Reglamentos, Planes y/o
Programas Estratégicos y Operativos, asi como otra normativa interna del MMM y/o de las Entidades y Empresas bajo su tuicion,
para su adecuado funcionamiento.

Unidad Responsable:
Unidad de Analisis Juridico - UAJ.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva-MAE

* Direccién General de Planificacion - DGP.

+ Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.
* Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Constitucion Politica del Estado.

+« Ley N° 1178 y sus Reglamentos.

+ Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

+ Ley N° 2840 de Restitucion del MMM.

* Ley N° 403 de Reversion de Derechos Mineros.

+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia y sus Reglamentos.

+ Ley N° 845 de Modificacion de la Ley N° 535 y la Ley N° 403 de Reversién de Derechos Mineros.
+ Decreto Supremo N° 29894 de Organizacién del Organo Ejecutivo y sus Decretos Modificatorios.

Insumos Especificos Requeridos:

* Informes Técnicos emitidos por las Instancias Solicitantes del MMM.

* Informes Técnicos y Legales emitidos por las Entidades y Empresas bajo tuicién del MMM.

* Propuestas de Manuales, Reglamentos Internos, Planes y/o Programas Estratégicos y Operativos.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Sistema de Correspondencia.
* Registro de Emision de Resoluciones Ministeriales.

Resultado/s Verificable/s:

+ Actas de Reunion.

* Informes Legales elaborados por la UAJ.

* Resoluciones Ministeriales firmadas por la MAE.

+ Manuales, Reglamentos Internos, Planes y/o Programas Estratégicos y Operativos, aprobados.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos/Tareas LT Plazo
Responsables

1 |Recepcién y 1.1 [Recepciona y registra en el Sistema de Correspondencia la Hoja |DGAJ (Secretaria) 1
derivacion de la de Ruta y el informe técnico que respalda la solicitud de
documentacion. aprobacion de una norma interna y la deriva al Director General

de Asuntos Juridicos.

1.2 |Instruye el analisis del Informe Técnico y la documentacion de  |DGAJ (Director)
respaldo al Jefe de la UAJ.

1.3 |[Recepciona la Hoja de Ruta y sus anexos y la deriva al UAJ (Jefe)

Profesional en Andlisis Juridico.

2 |Revision y andlisis | 2.1 [Revisa y analiza la documentacién que respalda la solicitud UAJ (Profesional en 2
sustanciado de la conforme antecedentes, informes técnico y/o legal recibidos y Analisis Juridico)
documentacion y normativa vigente que corresponda.
elaboracion del 2.2 |Devuelve la documentacion a la unidad y/o instancia solicitante ~ [UAJ (Profesional en 1
proyectg fje para su complementacién y/o aclaracién y/o correccion mediante [Andlisis Juridico)

R?§0|U9|0ﬂ Nota Interna, si el tramite o solicitud no estan completos y/o
Ministerial. presentan observaciones.

2.3 |Recepciona, revisa y analiza la documentacion complementada  |UAJ (Profesional en 2
ylo aclarada y/o corregida por la Entidad o Empresa solicitante.  |Analisis Juridico)

2.4 |Elabora el Informe Legal si la documentacion que respalda la UAJ (Profesional en 4
solicitud no presenta observaciones o una vez que éstas fueron |Analisis Juridico)
subsanadas, y elabora el respectivo proyecto de Resolucién
Ministerial.

2.5 |Deriva el Informe Legal adjuntando el proyecto de Resolucion UAJ (Profesional en 1
Ministerial y la documentacion de respaldo a la MAE, via Jefe de  [Andlisis Juridico)
la UAJ y Director General de Asuntos Juridicos.

2.6 |Revisa la documentacion elaborada por el Profesional en Analisis [UAJ (Jefe) 1
Juridico, firma el Informe Legal y remite el proyecto de
Resolucion Ministerial y sus antecedentes al Director General de
Asuntos Juridicos.

2.7 |Revisa la documentacion elaborada por el Profesional en Analisis [DGAJ (Director) 1
Juridico, firma el Informe Legal y remite el proyecto de
Resolucion Ministerial y sus antecedentes a la MAE.

3 |Revision, aprobacién | 3.1 [Revisa el proyecto de Resolucién Ministerial y sus antecedentes, |MAE 1
y archivo de la firma el Informe Legal y la Resolucion Ministerial si no tiene
Resolucion observaciones y deriva la documentacién a la DGAJ.

Ministerial.

3.2 |Remite a la unidad o instancia solicitante un original y copia DGAJ (Director) 1
legalizada de la Resolucién Ministerial para su cumplimiento.

3.3 |Archiva la documentacion recepcionada y generada por la UAJ.  [DGAJ (Secretaria) 1

Total Dias Habiles 16
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3. FLUJOGRAMA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Ministerio de Mineria y Metalurgia

ELABORACION DE RESOLUCIONES MINISTERIALES VINCULADAS A LA NORMATIVA INTERNA DEL MMM Y LAS
ENTIDADES Y EMPRESAS BAJO SU TUICION.

DGAJ

UAJ

MAE

(Secretaria) Recepciona y
registra en el Sistema de
Correspondencia la Hoja de
Ruta y el informe técnico que
respalda |a solicitud de
aprobacién de una norma
interna y la deriva al Director

General de Asuntos Juridicos.

v

(Director) Instruye el analisis
del Informe Técnico y la
documentacién de respaldo al

Jefe de la UAJ.

(Jefe) Recepciona la Hoja
o | de Ruta y sus anexos y la

deriva al Profesional en
Andlisis Juridico.

!

(Profesional en Analisis Juridico)
Revisa y analiza la documentacion
que respalda la solicitud conforme
antecedentes, informes técnico y/o
legal recibidos y normativa vigente

que corresponda.

Tramite o solicitud
estan completos y no
presentan obsevaciones?

No

(Profesional en Analisis Juridico)
Devuelve la documentacion a la
unidad y/o instancia solicitante para
su complementacion y/o aclaracion
y/o correccion mediante Nota
Intema.

!

(Profesional en Analisis Juridico)
Recepciona, revisay analizala
documentacion complementada y/o
aclarada y/o corregida por la Entidad
o Empresa solicitante.

!

(Profesional en Analisis Juridico)Elabora
el Informe Legal si la documentacion que
respalda la solicitud no presenta
observaciones o unavez que éstas

fueron subsanadas, y elabora el
respectivo proyecto de Resolucion
Ministerial.
Informe Legal y Proyecto
Resolucion Ministerial
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ELABORACION DE RESOLUCIONES MINISTERIALES VINCULADAS A LA NORMATIVA INTERNA DEL MMM Y LAS
ENTIDADES Y EMPRESAS BAJO SU TUICION.

DGAJ UAJ MAE

(Profesional en Andlisis Juridico)
Deriva el Informe Legal adjuntando el
proyecto de Resolucién Ministerial y

la documentacion de respaldo a la
MAE, via Jefe de la UAJ y Director
General de Asuntos Juridicos.
Informe Legal y Proyecto
Resolucién Ministerial

Informe Legal y Proyecto Informe L(.J’,gal y E’roygcto
A Resolucién Ministerial
Resolucién Ministerial

(Jefe) Revisa la documentacion
elaborada por el Profesional en
Analisis Juridico, firma el Informe

Legal y remite el proyecto de Legal yremite el proyedo de

e np e Resolucién Ministerial y sus
Resolucién Ministerial y sus ]
antecedentes al Director General de
antecedentes a la MAE. -
Asuntos Juridicos.

(Director) Revisa la documentacion
elaborada por el Profesional en
Andlisis Juridico, firma el Informe

Informe Legal y Proyecto
Resolucién Ministerial

A

Revisa el proyecto de Resolucion
Ministerial y sus antecedentes, firma
el Informe Legal y la Resolucion
Ministerial si no tiene observaciones
y deriva la documentacion a la
DGAJ..

A 4
(Director) Remite a la unidad o
instancia solicitante un original y
copia legalizada de la Resolucion
Ministerial para su cumplimiento.

:

(Secretaria) Archiva la
documentacion recepcionada y
generada por la UAJ.
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DGAJ-UAJ-002 ELABORACION DE PROYECTOS DE DECRETO SUPREMO

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Elaboracion de Proyectos de Decreto Supremo.

Objetivo:
Elaborar proyectos de Decreto Supremo juridicamente sustentados por instruccion de la MAE o propuestos por las Entidades y/o
Empresas bajo su tuicion, para perfeccionar el marco legal que regula el sector minero metaldrgico y facilitar su implementacion.

Unidad Responsable:
Unidad de Analisis Juridico - UAJ.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Méaxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccion General de Asuntos Juridicos - DGAJ.

+ Unidades Organizacionales del MMM.

* Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM.

+ Unidad de Andlisis de Politicas Econdmicas y Sociales - UDAPE.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Constitucion Politica del Estado (Articulo 162).

+ Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental y sus Reglamentos.

* Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

* Ley N° 2840 de Restitucion del MMM.

* Ley N° 403 de Reversion de Derechos Mineros.

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia y sus Reglamentos.

+ Ley N° 845 de Modificacion de la Ley N° 535 y de la Ley N° 403 de Reversion de Derechos Mineros.
+D.S. N° 29894 de Organizacion del Organo Ejecutivo y sus Decretos Modificatorios.

+ Otra normativa conexa.

Insumos Especificos Requeridos:

+ Informes Técnicos y Legales emitidos por las Entidades y Empresas bajo tuicién del MMM como instancias proponentes.

* Resoluciones de Directorio o Administrativas de las Entidades y Empresas bajo tuicién del MMM como instancias proponentes.
+ Informes Técnicos emitidos por la Unidad Organizacional del MMM que en cada caso corresponda.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Sistema de Correspondencia.

Resultado/s Verificable/s:

+ Actas de Reunion de Coordinacion con Instancias Intervinientes.
* Informes Legales elaborados por la UAJ.

* Proyectos de Decreto Supremo, elaborados.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

N° Etapas N° Pasos / Tareas R Plazo
esnonsables
1 |Recepcion y revision | 1.1 |Recepciona y registra la Hoja de Ruta y documentacion que DGAJ (Secretaria) 3
de la documentacién respalda la propuesta de Proyecto de D.S. emitida por una
de respaldo del Entidades y/o Empresas bajo tuicion del MMM y deriva a la DGAJ.
proyecto de D.S.
1.2 [Instruye al Jefe de la UAJ la revision y el andlisis de la propuesta |DGAJ (Director)
de Proyecto de D.S. y la documentacién de respaldo.
1.3 |Revisa la documentacion que respalda la propuesta de la Entidad [UAJ (Jefe)
0 Empresa proponente conforme normativa.
2 |Andlisis sustanciado | 2.1 |Solicita a la Unidad Organizacional del MMM que corresponda, UAJ (Jefe) N/C
de la documentacion emitir un informe de viabilidad técnica, econémica y financiera del
y elaboracion de los proyecto de D.S. propuesto o dar a conocer sus observaciones.
informes técnico y
legal. 2.2 |Emite el informe de viabilidad técnica, econémica y financierau  |Unidad
observa la propuesta de D.S. y remite a la DGAJ que derivaala  |Organizacional
UAJ.
2.3 |Analiza el informe de viabilidad técnica, econémica y financiera UAJ (Jefe o Prof. en
emitido por la Unidad Organizacional y, si existen observaciones, |Analisis Juridico)
devuelve a la Entidad o Empresa proponente toda la
documentacion procesada via autoridades superiores.
2.4 |Subsana la propuesta del Proyecto de D.S. complementando y/o  |Entidad o Empresa
aclarando y/o corrigiendo la documentacion de respaldo y remite a |proponente
la DGAJ.
2.5 |Analiza la documentacion complementada y/o aclarada y/o UAJ (Jefe o Prof. en
corregida por la Entidad o Empresa proponente, ajusta la version  |Analisis Juridico)
final del Proyecto de D.S., elabora el Informe Legal y deriva al
DGAJ.
2.6 |Revisa el Informe Legal, el Proyecto de D.S. y la documentacién  |DGAJ (Director)
de respaldo y deriva a la MAE.
3 |Aprobacion del 3.1 |Aprueba el Informe Legal, firma el Proyecto de D.S. y remite al MAE N/C
Informe Legal, firma Ministerio de la Presidencia y a UDAPE el Proyecto y la
de la MAE y archivo documentacion de respaldo.
de la documentacion. | 3.2 |[Expone y defiende ante UDAPE el Proyecto de D.S. UAJ (Jefe o Prof. en
Andlisis Juridico)
3.3 |Gestiona la firma de la MAE en la version del Proyecto de D.S. DGAJ (Director)
consensuada con el Ministerio de la Presidencia y UDAPE.
3.4 |Archiva y custodia la documentacion recepcionada y generada DGAJ (Secretaria)
durante la implementacién del procedimiento.
N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles N/C

Nota: La produccion normativa se encuentra sujeta a la conjuncién de factores de orden politico, social, econdmico y juridico, cuyas
circuntancias de tratamiento de aprobacion dependeran de estos factores, asi como de la necesidad de su implementacion pronta y
oportuna. Por tanto no es posible cuantificar los plazos, mas aun considerando que en algunos casos se requiere el consenso con los
actores sociales, aspecto que no depende directamente de la UAJ, salvo instruccion expresa sefialada para el tratamiento de la
propuesta legal que corresponda.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

114




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PROYECTOS DE DECRETO SUPREMO.

DGAJ

UAJ

Unidad Organizacional

Entidad y/o Empresa

Inicio

(Secretaria). Recepciona y registra la
Hoja de Ruta y documentacién que
respalda la propuesta de Proyecto de
D.S. emitida por una Entidades y/o
Empresas bajo tuicion del MMM y deriva

al DGAJ.

v

(Director). Instruye al Jefe de la
UAJlarevision y el analisis de la

(Jefe) Revisa la
documentacion que
.| respalda la propuesta de

propuesta de Proyectode D.S. y la
documentacion de respaldo.

(Director) Revisa el Informe Legal, el

la Entidad o Empresa
proponente conforme
normativa.

v

(Jefe) Solicita a la Unidad Organizacional
del MMM que corresponda, emitir un
informe de viabilidad técnica, econémica y
financiera del proyecto de D.S. propuesto
odara conocer sus observaciones.

Y

Emite el informe de viabilidad técnica,
econdémica y financiera u observa la
propuesta de D.S. y remite ala DGAJ

que deriva a la UAJ..

(Jefe o Profesional en Andlisis
Juridico) Analiza el informe de

viabilidad técnica, econémica y |«
financiera emitido por la Unidad
Organizaciona.

Existen
Qbservaciones 2

Si

Devielve a la Entidad o Empresa
No | proponente toda la documentacion

procesada via autoridades superiores.

A4

Subsana la propuesta del Proyecto
de D.S. complementando y/o
aclarando y/o corrigiendo la
documentacion de respaldo y
remite ala DGAJ.

v

(Jefe o Profesional en Andlisis Juridico)
Analiza la documentacion
complementada y/o aclarada y/o
“» corregida por la Entidad o Empresa
proponente, ajusta la version final del
Proyecto de D.S., elabora € Informe
Legal y deriva al DGAJ..

Informe Legal

Proyecto de D.S. y la documentacion [«
de respaldo y deriva a la MAE.
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ELABORACION DE PROYECTOS DE DECRETO SUPREMO.

DGAJ UAJ MAE

(Director) Gestiona la firma de la MAE en
la version del Proyecto de D.S.
consensuada con el Ministerio de la
Presidenciay UDAPE.

Aprueba €l Informe Legal, firma el
Proyecto de D.S. y remite a Ministerio de
la Presidencia y a UDAPE el Proyecto y la

documentacién de respaldo.

(Jefe o Profesional en Andlisis Juridico)
< Expone y defiende ante UDAPE el
Proyecto de D.S..

A

y

(Secretaria) Archiva y custodia la
documentacién recepcionada y generada
durante la implementacion del
procedimiento.
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DGAJ-UAJ-003 ELABORACION DE ANTEPROYECTOS DE LEY

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Elaboracién de Anteproyectos de Ley.

Objetivo:
Elaborar Anteproyectos de Ley juridicamente sustentados por instruccion de la MAE o propuestos por las Entidades y/o Empresas
bajo su tuicién, para perfeccionar el marco legal que regula el sector minero metalurgico y facilitar su implementacion.

Unidad Responsable:
Unidad de Analisis Juridico - UAJ.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccion General de Asuntos Juridicos - DGAJ.

+ Unidades Organizacionales del MMM.

+ Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM.

+ Unidad de Andlisis de Politicas Econdmicas y Sociales - UDAPE.
+ Asamblea Legislativa Plurinacional - ALP.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Constitucion Politica del Estado (Articulo 175).

* Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental y sus Reglamentos.

+ Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

+ Ley N° 2840 de Restitucion del MMM.

+ Ley N° 403 de Reversion de Derechos Mineros.

+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia y sus Reglamentos.

+ Ley N° 845 de Modificacion de la Ley N° 535 y de la Ley N° 403 de Reversion de Derechos Mineros.
+D.S. N° 29894 de Organizacion del Organo Ejecutivo y sus Decretos Modificatorios.

+ Otra normativa conexa.

Insumos Especificos Requeridos:

+ Informes Técnicos y Legales emitidos por las Entidades y Empresas bajo tuicién del MMM como instancias proponentes.

* Resoluciones de Directorio o Administrativas de las Entidades y Empresas bajo tuicién del MMM como instancias proponentes.
* Informes Técnicos emitidos por la Unidad Organizacional del MMM que en cada caso corresponda.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Sistema de Correspondencia.

Resultado/s Verificable/s:

+ Actas de Reunion de Coordinacion con Instancias Intervinientes.
* Informes Legales elaborados por la UAJ.

* Anteproyectos de Ley, elaborados.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Recepcion y revision | 1.1 |Recepciona y registra la Hoja de Ruta y documentacion que DGAJ (Secretaria) 3
de la documentacion respalda la propuesta de Anteproyecto de Ley emitida por una
de respaldo del Entidades y/o Empresas bajo tuicion del MMM y deriva al DGAJ.
anteproyecto de Ley.
1.2 |Instruye al Jefe de la UAJ la revision y el andlisis de la propuesta |DGAJ (Director)
de Anteproyecto de Ley y la documentacion de respaldo.
1.3 |Revisa la documentacion que respalda la propuesta de la Entidad [UAJ (Jefe)
0 Empresa proponente conforme normativa.
2 |Andlisis sustanciado | 2.1 |Solicita a la Unidad Organizacional del MMM que corresponda, UAJ (Jefe) N/C
de la documentacion emitir un informe de viabilidad técnica, econémica y financiera del
y elaboracion y Anteproyecto de Ley propuesto o dar a conocer sus
elaboracion de los observaciones.
informes técnico y 2.2 |Emite el informe de viabilidad técnica, econémica y financierau  |Unidad
legal. observa la propuesta de Anteproyecto de Ley y remite a la DGAJ |Organizacional
que deriva a la UAJ.
2.3 |Analiza el informe de viabilidad técnica, econémica y financiera UAJ (Jefe o Prof. en
emitido por la Unidad Organizacional y, si existen observaciones, |Analisis Juridico)
devuelve a la Entidad o Empresa proponente toda la
documentacion procesada via autoridades superiores.
2.4 |Subsana la propuesta del Anteproyecto de Ley complementando  |Entidad o Empresa
ylo aclarando y/o corrigiendo la documentacion de respaldo y proponente
remite a la DGAJ.
2.5 |Analiza la documentacion complementada y/o aclarada y/o UAJ (Jefe o Prof. en
corregida por la Entidad o Empresa proponente, ajusta la version  |Analisis Juridico)
final del Anteproyecto de Ley, elabora el Informe Legal y deriva al
DGAJ.
2.6 |Revisa el Informe Legal, el Anteproyecto de Ley y la DGAJ (Director)
documentacion de respaldo y deriva a la MAE.
3 |Aprobacion del 3.1 |Aprueba el Informe Legal, firma el Anteproyecto de Ley y remite al |MAE N/C
Informe Legal, firma Ministerio de la Presidencia y a UDAPE el Anteproyecto y la
de la MAE y archivo documentacion de respaldo.
de la documentacion. | 3.2 [Expone y defiende ante UDAPE el Anteproyecto de Ley. UAJ (Jefe o Prof. en
Anélisis Juridico)
3.3 |Gestiona la firma de la MAE en la version del Anteproyecto de Ley |DGAJ (Director)
consensuada con el Ministerio de la Presidencia y UDAPE.
3.4 |Expone y defiende el Anteproyecto de Ley en la Comision que UAJ (Jefe o Prof. en
corresponda de la Asamblea Legislativa Plurinacional. Anélisis Juridico)
3.5 |Archiva y custodia la documentacion recepcionada y generada DGAJ (Secretaria)
durante la implementacion del procedimiento.
N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles N/C

Nota: La produccion normativa se encuentra sujeta a la conjuncién de factores de orden politico, social, econdmico y juridico, cuyas
circuntancias de tratamiento de aprobacion dependeran de estos factores, asi como de la necesidad de su implementacion pronta y
oportuna. Por tanto no es posible cuantificar los plazos, mas aun considerando que en algunos casos se requiere el consenso con los
actores sociales, aspecto que no depende directamente de la UAJ, salvo instruccidén expresa sefialada para el tratamiento de la
propuesta legal que corresponda.
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE ANTEPROYECTOS DE LEY

DGAJ

UAJ

Unidad Organizacional

Entidad o Empresa
Proponente

Inicio

(Secretaria) Recepciona y
registra la Hoja de Rutay
documentacion que respalda la
propuesta de Anteproyecto de
Ley emitida por una Entidades y/
o Empresas bajo tuicion del

MMM y deriva al DGAJ.

(Director) Instruye al Jefe de
la UAJ la revision y el
andlisis de la propuesta de

(Jefe) Revisa la documentacion
| que respalda la propuesta de la

Anteproyecto de Ley y la

documentacion de respaldo.

(Director) Revisa el Informe
Legal, el Anteproyecto de Leyy

Entidad o Empresa proponente
conforme normativa.

(Jefe) Solicita a la Unidad
Organizacional del MMM que
corresponda, emitir un informe

Emite el informe de
viabilidad técnica,
economica y financiera u

de viabilidad técnica, econémica
y financiera del Anteproyecto de
Ley propuesto o dar a conocer
sus observaciones.

(Jefe o Profesional en Andlisis
Juridico) Analiza el informe de
viabilidad técnica, econémica

Y

observa la propuesta de

Anteproyecto de Ley y
remite a la DGAJ que deriva
ala UAJ.

Informe de Viabilidad
Técnica y Econémica

A

y financiera emitido por la
Unidad Organizacional

Existen
gbservaciones?

Si

(Jefe o Profesional en
Analisis Juridico) Dewuelve a
la Entidad o Empresa

proponente toda la
documentacion procesada
via autoridades superiores.

Subsana la propuesta del
Anteproyecto de Ley

| complementando y/o aclarando

ylo corrigiendo la
documentacion de respaldo y
remite a la DGAJ.

+

(Jefe o Profesional en Analisis
Juridico) Analiza la
documentacion
complementada y/o aclarada y/

—» o corregida por la Entidad o
Empresa proponente, ajusta la
version final del Anteproyecto
de Ley, elabora el Informe
Legal y deriva al DGAJ.

la documentacion de respaldo
y deriva a la MAE.

Informe Legal
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ELABORACION DE ANTEPROYECTOS DE LEY

DGAJ UAJ MAE

Informe Legal y
Anteproyecto de Ley

(Director) Gestiona la frma de la Aprueba el Informe Legal, fima el

MAE en la version del Anteprovecto (Jefe o Profesional en Analisis Anteproyecto de Ley y remite al
de Ley consensuada con el K/Iin}i,sterio < Juridico) Expone y defiende ante Ministerio de la Presidenciay a
y UDAPE el Anteproyecto de Ley. UDAPE el Anteproyectoyla

de la Presidencia y UDAPE.

documentacion de respaldo.

(Jefe o Profesional en Andlisis

Juridico) Expone y defiende el

»| Anteproyecto de Ley en la Comision

que corresponda de la Asamblea
Legislativa Plurinacional.

I

(Secretaria) Archiva y custodia la
documentacion recepcionada y
generada durante la implementacion
del procedimiento.

A
Final
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CONSULTA Y ANALISIS JURIDICO

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Consulta y andlisis juridico.

Objetivo:
Atender requerimientos de consulta y analisis juridico de las Unidades Organizacionales del MMM y las Entidades y/o Empresas bajo
su tuicién, para absolver dudas legales y facilitar la toma de desiciones de las autoridades.

Unidad Responsable:
Unidad de Analisis Juridico - UAJ.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva-MAE

+ Areas y Unidades Organizacionales del MMM

+ Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Constitucion Politica del Estado.

+Ley N° 1178 y sus Reglamentos.

+ Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

+ Ley N° 2840 de Restitucion del MMM.

* Ley N° 403 de Reversion de Derechos Mineros.

+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia y sus Reglamentos.

+ Ley N° 845 de Modificacion de la Ley N° 535 y la Ley N° 403 de Reversién de Derechos Mineros.
+ Decreto Supremo N° 29894 de Organizacién del Organo Ejecutivo y sus Decretos Modificatorios.
+ Otra normativa conexa.

Insumos Especificos Requeridos:

* Notas Internas o Externas.

* Informes Técnicos y Legales emitidos por las Entidades y Empresas bajo tuicién del MMM como instancias solicitantes.
* Informes Técnicos emitidos por las Unidades Organizacionales del MMM como instancias solicitantes.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Sistema de Correspondencia.

Resultado/s Verificable/s:
+ Actas de Reunion de Coordinacion con Instancias Intervinientes.
* Informes Legales elaborados por la UAJ.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos/Tareas LT Plazo
Responsables
1 |Recepcién y 1.1 |[Recepciona y registra la Hoja de Ruta y documentacion que DGAJ (Secretaria) 1
derivacion de la respalda la solicitud de criterio legal.
documentacion. 1.2 |Instruye el andlisis de la documentacion de respaldo al Jefe de la [DGAJ (Director)
UAJ.
1.3 [Recepciona la documentacion de respaldo y cuando corresponda |UAJ (Jefe)
la deriva al Profesional en Analisis Juridico.
2 |Revisién, analisis, 2.1 |Revisa y analiza la documentacion que respalda la solicitud de la |UAJ (Jefe o 2
elaboracion del Unidad Organizacional del MMM o de la Entidad o Empresa bajo |Profesional en
Informe Legal y tuicion. Analisis Juridico)
archivo. 2.2 |Devuelve a la Unidad Organizacional del MMM o a la Entidad o |UAJ (Jefe o 1
Empresa bajo tuicion via Autoridades Superiores, los informes'y  |Profesional en
la documentacion de respaldo si amerita su complementacion y/o [Anélisis Juridico)
aclaracion y/o correccién.
2.3 |Recepciona, revisa y analiza los informes y documentacion UAJ (Jefe 0 4
complementada y/o aclarada y/o corregida por la Unidad Profesional en
Organizacional del MMM o la Entidad o Empresa bajo tuicién. Andlisis Juridico)
2.4 |Elabora el Informe Legal y lo deriva al DGAJ. UAJ (Jefe o 4
Profesional en
Andlisis Juridico)
2.5 |Revisa y firma el Informe Legal y sus antecedentes si no tiene DGAJ (Director) 1
obsevaciones y deriva a la MAE.
2.6 |Revisa y firma el Informe Legal y sus antecedentes si no tiene MAE 1
obsevaciones y devuelve a la DGAJ.
2.7 |Remite el Informe Legal y sus antecedentes a la Unidad DGAJ (Director)
Organizacional del MMM o la Entidad o Empresa bajo tuicién
solicitante.
2.8 |Archiva la documentacién recepcionada y generada por la UAJ.  [DGAJ (Secretaria)
Total Dias Habiles 14
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA

CONSULTA Y ANALISIS JURIDICO

DGAJ UAJ

MAE

( Inicio )

(Secretaria) Recepciona y
registra la Hoja de Rutay
documentacion que respalda la

solicitud de criterio legal.
v

(Director) Instruye el analisis (Jefe) Recepciona la
de la documentacién de documentacion de respaldo y
cuando corresponda la deriva al

respaldo al Jefe de la UAJ. Profesional en Analisis Juridico.

v

(Jefe o Profesional en Andlisis Juridico)
Revisa y analiza la documentacion que
respalda la sdicitud de la Unidad
Organizaciona del MMM o de la Entidad o
Empresa bajo tuicion.

Amerita su
complementacion y/o
aclaracion y/o
correccion?

Si
A 4

(Jefe o Profesional en Andlisis Juridico)
Devuelve ala Unidad Organizacional del
MMM o ala Entidad o Empresa bajo tuicion
via Autoridades Superiores, los informes y la

documentacién de respaldo o

¥

(Jefe o Profesional en Analisis Juridico)
Recepciona, revisa y analiza los informesy
documentacion complementada y/o aclarada
ylo cormregida por la Unidad Organizacional
del MMM o la Entidad o Empresa bajo
tuicion.

v

(Jefe o Profesional en Andlisis Juridico) e
Elabora e Informe Legal y lo deriva al DGAJ.

Informe Legal

v

(Director) Revisa y firma el
Informe Legal y sus
antecedentes si no tiene

Y

obsevaciones y deriva ala
MAE.

Revisa y firma el Informe Legal y sus
antecedentes si no tiene observaciones

y devuelve a la DGAJ.

v
(Director) Remite el Informe
Legal y sus antecedentes a la
Unidad Organizacional del
MMM o la Entidad o Empresa
bajo tuicion solicitante.

v

(Secretaria) Archiva la
documentacion recepcionada y
generada por la UAJ

I

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

123



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

DGAJ-UAJ-005 RESOLUCION SUPREMA DE AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Resolucion Suprema de Autorizacion de Viaje al Exterior.

Objetivo:
Proyectar resoluciones supremas de autorizacion de viajes al exterior realizados por la Méxima Autoridad Ejecutiva y/o los
Viceministros.

Unidad Responsable:
+ Unidad de Analisis Juridico - UAJ.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE

+ Despacho de los Viceministros.

+ Direccion General de Asuntos Juridicos - DGAJ.

* Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y sus Reglamentos.

+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia y sus Reglamentos.

+D.S. N° 29894 de Organizacion del Organo Ejecutivo y sus Decretos Modificatorios.
+D.S. N° 1788 de Escala de Viaticos, Categorias y Pasajes.

* Reglamento de Pasajes y Viaticos

Insumos Especificos Requeridos:

* Invitacion al Evento, cuando corresponda.
* ltineario del Viaje.

+ Certificacion Presupuestaria.

* Liquidacion de Viaticos.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Sistema de Correspondencia.

Resultado/s Verificable/s:
* Proyecto de Resolucion Suprema de Autorizacién de Viaje al Exterior.
+ Nota de Remision al Ministerio de la Presidencia - MIPRE
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos/Tareas Instancias Plazo
Responsables
1 [Solicitud, recepcion y | 1.1 |Presenta a la MAE la solicitud de autorizacion de viaje al exterior |Viceministros N/C
derivacién de la 10 dias antes de efectuar el viaje, adjuntando toda la
documentacion. documentacion requerida (Invitacién al Evento, Itineario de Viaje),
quien la deriva a la DGAJ.
1.2 |Autoriza el viaje e instruye a la DGAJ la emision del Informe Legal {Despacho del 1
y la elaboracion de la Resolusién Suprema de Autorizacion y ala [Ministro
DGAA efectuar la Liquidacion de Viaticos y la emision de la
Certificacion Presupuestaria, adjuntando la documentacién
descrita en el punto anterior (fotocopia a la DGAA).
1.3 |Emite la Certificacion Presupuestaria y la Liquidacion de Viaticos |DGAA. 1
y remite la documentacién a la DGAJ.
1.4 |Instruye la elaboracion del Informe Legal y la Resolucién DGAJ (Director)
Suprema a la UAJ.
2 |Emision del Informe | 2.1 |Verifica el cumplimiento de la documentacién requerida, emite el [UAJ (Jefe de Unidad 1
Legal y proyecto de Informe Legal, proyecta la Resolucién Suprema y la nota de o Profesional en
Resolucion Suprema. atencion al MIPRE, y deriva al Director de la DGAJ, caso Andlisis Juridico)
contrario devuelve el tramite.
2.2 |Revisa el Informe Legal, el proyecto de Resolucion Suprema y la |DGAJ (Director)
nota de atencién al MIPRE y, remite a la MAE.
3 |Aprobacion del 3.1 |Aprueba el Informe Legal, firma la Resolucidén Suprema asi como [MAE 1
Informe Legal y la nota de atencién al MIPRE y devuelve a la DGAJ.
presentacion del — — — — -
tramite al MIPRE. 3.2 |Presenta el tramite de solicitud de autorizacion de viaje al exterior [DGAJ 1
en el MIPRE.
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva la documentacion recepcionada y generada por la UAJ.  |DGAJ (Secretaria) N/C
Documentacion
otal Dia ablle
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3. FLUJOGRAMA

RESOLUCION SUPREMA DE AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR

VICEMINISTROS

( Inicio )

Presenta a la MAE la solicitud de
autorizacion de viaje al exterior 10 dias
antes de efectuar el viaje, adjuntando
toda la documentacion requerida
(Invitacién al Evento, Itinerario de
Viaje), quien la deriva a la DGAJ.

DESPACHO MAE DGAA DGAJ

Autoriza el viaje e instruye a la
DGAJ la emision del Informe Legal
y la elaboracion de la Resolusion Director. Instruye la elaboracion del
Suprema de Autorizacion y a la > Informe Legal y la Resolucion
DGAA efectuar la Liquidacion de| | Suprema ala UAJ.

Vigticos y la emision de la

Solicitud de Certificacion Presupuestaria,
Autorizacion de adjuntando  la  documentacion
Tramite descrita en el punto anterior . —
(fotocopia a la DGAA). Emite la Certificacion

\/\

Presupuetaria y la
Liquidacion de Viaticos y
remite la documentacion a
la DGAJ.

»

A 4

UAJ. Verifica el cumplimiento de la
documentacion requerida, emite el
Informe  Legal, proyecta la
Resolucién Suprema y la nota de
atenciéon al MIPRE, y deriva al
Director de la DGAJ, caso contrario
devuelve el tramite.

Devalucion del tramite | Si

Informe Legal. proyecto de
Resducion Suprema y nota
para el MIPRE

Aprueba el Informe Legal, firma la
Resolucién Suprema asi como la
nota de atencion al MIPRE vy
devuelve ala DGAJ.

Director. Revisa el Informe Legal,
el proyecto de Resolucion Suprema
y la nota de atencion al MIPRE vy,
remite a la MAE.

A4

Presenta el tramite de solicitud de
autorizacion de viaje al exterior en
el MIPRE.

Secretaria. Archiva la
documentacion  recepcionada  y,
generada por la UAJ.

y
Final
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DGAJ-UAJ-006 RESOLUCION SUPREMA DE CONVALIDACION DE VIAJE AL EXTERIOR

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Resolucién Suprema de Convalidacion de Viaje al Exterior.

Objetivo:
Proyectar resoluciones supremas de convalidacion de viajes al exterior realizados por la Maxima Autoridad Ejecutiva y/o los
Viceministros.

Unidad Responsable:
Unidad de Analisis Juridico - UAJ.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE

+ Despacho de los Viceministros.

+ Direccion General de Asuntos Juridicos - DGAJ.

+ Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y sus Reglamentos.

+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia y sus Reglamentos.

+D.S. N° 29894 de Organizacion del Organo Ejecutivo y sus Decretos Modificatorios.

+D.S. N° 1788 de Escala de Viaticos, Categorias y Pasajes.

+ D.S. N° 532 Modifica el parrafo segundo del Paragrafo | del Articulo 131 del D.S. N° 29894.
* Reglamento de Pasajes y Viaticos.

Insumos Especificos Requeridos:

« Invitacion al Evento, cuando corresponda.

* ltineario del Viaje.

« Certificacion Presupuestaria.

* Liquidacion de Pasajes y Viaticos.

* Informe de Viaje de la MAE o del Viceministro al Presidente del Estado.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Sistema de Correspondencia.

Resultado/s Verificable/s:
* Proyecto de Resolucion Suprema de Convalidacion de Viaje al Exterior.
* Nota de Remisién al Ministerio de la Presidencia - MIPRE
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas Plazo
Responsables
1 [Solicitud, recepcioén y |1.1 |Presenta a la MAE la solicitud de convalidacién de viaje al Viceministros N/C
derivacién de la exterior en el plazo de 2 dias habiles posteriores a su retorno,
documentacion. adjuntando toda la documentacion requerida (Invitacién al

Evento, Itineario de Viaje, Informe de Viaje, fotocopia pasajes
aéreos, cedula de indentidad).

1.2 |Autoriza la convalidacion del viaje e instruye a la DGAJ la emision [Despacho del 1
del Informe Legal y la elaboracion de la Resolusién Suprema de  [Ministro
Convalidacién y a la DGAA efectuar la Liquidacion de Viaticos, la
emision de la Certificacién Presupuestaria correspondiente y su

remision a la DGAJ, adjuntando la documentacion descrita en el

punto anterior (fotocopias a la DGAA).

1.3 |Emite la Certificacién Presupuestaria y la Liquidacién de Viaticos |DGAA. 1
y remite la documentacion a la DGAJ.
1.4 |Instruye la elaboracion del Informe Legal y la Resolucion DGAJ (Director)
Suprema a la UAJ.
2 |Emision del Informe | 2.1 |Verifica el cumplimiento de la documentacién requerida, emite el [UAJ (Jefe de Unidad 1
Legal y proyecto de Informe Legal, proyecta la Resolucién Suprema y la nota de o Profesional en
Resolucién Suprema. atencion al MIPRE, y deriva al Director de la DGAJ, caso Andlisis Juridico)

contrario devuelve el tramite.
2.2 |Revisa el Informe Legal, el proyecto de Resolucion Supremay la [DGAJ (Director)
nota de atencién al MIPRE vy, remite a la MAE.

3 [Aprobacion del 3.1 |Aprueba el Informe Legal, firma la Resolucidén Suprema asi como [MAE 1
Informe Legal y la nota de atencion al MIPRE y devuelve a la DGAJ.
presentacion del
tramite al MIPRE. 3.2 |Presenta el tramite de solicitud de convalidacion de viaje al DGAJ 1
exterior en el MIPRE.
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva la documentacion recepcionada y generada por la UAJ.  |DGAJ (Secretaria) N/C
Documentacion
otal Dia aplile
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3. FLUJOGRAMA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Ministerio de Mineria y Metalurgia

RESOLUCION SUPREMA DE CONVALIDACION DE VIAJE AL EXTERIOR

VICEMINISTROS

DESPACHO MAE

DGAA

DGAJ

( Inicio )

Presenta a la MAE la solicitud de
convalidacion de viaje al exterior en el
plazo de 2 dias habiles posteriores a
su retomo, adjuntando toda la
documentacion requerida (Invitacion al
Evento, Itinerario de Viaje, Informe de
Viaje, fotocopia pasajes aéreos, cedula

de indentidad).

Solicitud de
Autorizacion de
Tramite

Autoriza la convalidacion del viaje e
instruye a la DGAJ la emision del
Informe Legal y la elaboracion de la

Director.Instruye la elaboracion del

4

Resolusion Suprema de
Convalidacién y a la DGAA efectuar,
la Liquidaciéon de Viaticos, la
emision de la  Certificacion
Presupuestaria correspondiente |
su remision a la DGAJ, adjuntando
la documentacién descrita en el
punto anterior (fotocopias a la
DGAA).

Emite la Certificacion
Presupuestaria y la
Liquidacion de Viaticos y
remite la documentacion a
la DGAJ.

Informe Legal y la Resolucion
Suprema al Jefe de la UAJ.

y

UAJ. Verifica el cumplimiento de la
documentacién requerida, emite el
Informe  Legal, proyecta la
Resolucién Suprema y la nota de
atencion al MIPRE, y deriva al
Director de la DGAJ, caso contrario
devuelve el ramite.

Existen

Devaucién de tramite | o

Aprueba el Informe Legal, firma la
Resolucién Suprema asi como la

observaciones?

No
v

Informe Legal. proyecto de
Resadlucion Suprema y nota
para el MIPRE

Director. Revisa el Informe Legal,
el proyecto de Resolucion Suprema|

nota de atencion al MIPRE vy
devuelve ala DGAJ.

y la nota de atencién al MIPRE v,
remite a la MAE.

Presenta el ramite de solicitud de

A 4

autorizacion de viaje al exterior en
el MIPRE.

Secretaria. Archiva la
documentacion  recepcionada 'y
generada por la UAJ.

y
Final
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

Unidad de Gestion Juridica

DIRECCION GENERAL DE

ASUNTOS JURIDICOS
| | 1
UNIDAD DE UNIDAD DE
ANALISIS GESTION
JURIDICO JURIDICA

Proceso: Realizar gestion juridica y brindar asesoramiento juridico
especializado en legislacion minera y administrativa a través de la
elaboracion de informes y elaboracién de proyectos normativos que
el Ministerio requiera para una eficiente gestion juridica.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

'DGAJ-UGJ-001 PROCESOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Procesos judiciales y administrativos.

Objetivo:
Efectuar una accion eficiente y eficaz de conformidad a las estrategias procesales analizadas, para precautelar los intereses del
Ministerio de Mineria y Metalurgia como parte del Estado Plurinacional de Boliviana.

Unidad Responsable:
Unidad de Gestién Juridica - UGJ.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
* Despacho de la Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccion General de Asuntos Juridicos - DGAJ.

* Procuraduria General del Estado - PGE.

+ Contraloria General del Estado - CGE.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Constitucién Politica del Estado.

* Ley N° 1178 y sus Reglamentos.

+ Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

* Ley N° 403 de Reversion de Derechos Mineros, Modificaciones y Reglamento.

+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia y sus Reglamentos.

+ Ley N° 845 de Modificacion de la Ley N° 535 y la Ley N° 403 de Reversion de Derechos Mineros.
+ Ley de Procedimiento Coactivo Fiscal.

+ Codigo Procesal Civil y la Norma Sustantiva.

+ Codigo de Procedimiento Penal y la Norma Sustantiva.

+ Decreto Supremo N° 29894 de Organizacién del Organo Ejecutivo y sus Decretos Modificatorios.
+D.S. N° 23318-A que aprueba el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica y sus Modificaciones.
+ Otra normativa conexa.

Insumos Especificos Requeridos:
* Expedientes Judiciales y Administrativos.
* Notas Internas.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Formato de Reportes de la PGE y de la CGE.

Resultado/s Verificable/s:

* Informes Legales emitidos por la UGJ.

* Reportes de Seguimiento Diarios y Mensuales emitidos por la UGJ.

+ Actuados Procesales diversos (Notificaciones, Memoriales, Oficios, Testimonios, Exhortos, Proveidos, Autos, Providencias,
Sentencias, Resoluciones y otros).

Nota: Cada uno de los pasos descritos en el presente procedimiento, es fuente de informacion interna que orientara a los Servidores Publicos de la
UGJ de manera general para su adecuada implementacion segin sus respectivas funciones. Por tanto, no deben ser considerados como fuente
de derecho ni como limitante en la aplicacion de la normativa concreta de cada caso. Igualmente, su difusion y uso debera restringirse
tinicamente para tal fin y si existiese alguna contradiccion con la normativa emitida por los Organos competentes, seran aplicados estos (ltimos
de manera prioritaria y obligatoria.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos/Tareas e Plazo
Responsables
1 [Recepciény 1.1 |Recepciona y registra la Hoja de Ruta con la documentacion que  |DGAJ (Secretaria) 1a2
derivacion de respalda el proceso judicial o administrativo.
documentacionde [ 1.2 [Instruye el analisis de la documentacion de respaldo al Jefe de la  [DGAJ (Director)
Procesos NUevos. UGJ.
1.3 |Recepciona la documentacion de respaldo y cuando corresponda |UGJ (Jefe)
la deriva al Profesional en Gestién Juridica o al Abogado
Procurador.
2 |Revision y andlisis de | 2.1 |Realiza la revision preliminar del tramite y designa al Profesional  [UGJ (Jefe) 2
€asos. encargado de atenderlo.
2.2 |Emite el informe legal relacionado con la competencia de la UGJ (Profesional Segln
autoridad sumariante cuando se trata de sumarios administrativos |designado) plazo
y lo deriva a conocimiento de la MAE por el mismo conducto. establecid
0 por
2.3 |Emite el informe legal que sustenta la resolucion jerarquica cuando [UGJ (Profesional norma
se interponga recurso jerarquico y lo deriva a la MAE via DGAJ y  |designado) para cada
Jefe de la UGJ para su conocimiento. caso
2.4 |Analiza y elabora el informe o pronunciamiento sobre la UGJ (Profesional
pertinencia de iniciar un proceso judicial nuevo o asumir defensa si |designado)
el MMM es demandado y lo deriva al DGAJ via Jefe de la UGJ
para su conocimiento.
2.5 |Otorga un Poder para implementar los procesos judiciales. MAE 1
3 |Seguimiento y 3.1 |Reporta diariamente el estado de los procesos judiciales y UGJ (Abogado 1
evaluacion de causas administrativos al profesional en Gestion Juridica y Jefe UGJ. Procurador)
judiciales y 3.2 |[Emite mensualmente un reporte del estado de situacién delos ~ |UGJ (Abogado 2
administrativas. procesos judiciales y administrativos y deriva al profesional en Procurador)
Gestién Juridica y al Jefe de la UGJ.
3.3 [Recepciona, analiza los reportes y documentacion inherente alos [UGJ (Profesional en Segln
procesos judiciales o administrativos puestos a conocimiento. Gestion Juridica y plazo
Jefe) establecid
3.4 |Define las estrategias procesales y administrativas de cada caso. [UGJ (Prof. Gestion 0 por
Juridica y Jefe) norma
3.5 |Proyecta el documento relacionado con los actuados judiciales ylo |UGJ (Profesional en | Para cada
administrativos y pone en conocimiento del DGAJ o la MAE segun |Gestion Juridica y caso
sea la delegacion de facultades. Jefe)
3.6 |Revisa y aprueba los actuados judiciales y/o administrativos y DGAJ
devuelve ala UGJ.
3.7 |Entrega los actuados judiciales al destinatario si se trata de UGJ (Abogado 1
procesos judiciales y anexa al expediente si se trata de actuados  |Procurador)
administrativos.
3.8 |Elabora un informe de resultados semestral y anual y lo deriva al  [UGJ (Profesional en 5
DGAJ via Jefe de la UGJ para su conocimiento y valoracion. Gestion Juridica)
4 |Gestion de 4.1 |Gestiona los actos judiciales y/o administrativos una vez que UGJ (Abogado 1
diligenciamientos. cuenten con la firma competente. Procurador)
4.2 |Comunica a la Profesional en Gestién Juridica y al Jefe de la UGJ [UGJ (Abogado 1
los actuados generados, cuidando los plazos y evitando su Procurador)
vencimiento.
5 |Archivo de 5.1 [Archiva y custodia los expedientes de procesos judiciales o UGJ (Abogado 1
documentos. administrativos una vez gestionada la actuacion. Procurador)
Total Dias Habiles 15
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3. FLUJOGRAMA

PROCESOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS

uGJ DGAJ MAE

Inicio

(Secretaria) Recepciona y
registra la Hoja de Ruta con la
documentacion que respalda el

proceso judicial o

administrativo.

(Jefe) Recepciona la ¢
documentacion de respaldo y
cuando corresponda la deriva

al Profesional en Gestion ~ [*
Juridica o al Abogado respaldo al Jefe de la UGJ.

(Director) Instruye el andlisis
de la documentacion de

Procurador.

(Jefe) Realiza la revision
preliminar del tramite y designa
al Profesional encargado de

atenderlo.

(Profesional Designado) Emite
el informe legal relacionado
con la competencia de la
autoridad sumariante cuando
se trata de sumarios
administrativos y lo deriva a
conocimiento de la MAE por el

Informe Legal

(Profesional Designado) Emite
el informe legal que sustenta la
resolucion jerarquica cuando
se interponga recurso
jerarquico y lo deriva a la MAE
via DGAJ y Jefe de la UGJ

para su conocimiento.

Informe Legal

(Profesional Designado)
Analiza y elabora el informe o
pronunciamiento sobre la
pertinencia de iniciar un
proceso judicial nuevo o
asumir defensa si el MMM es
demandado ylo deriva al
DGAJ via Jefe de la UGJ para judiciales.

su conocimiento.

Otorga un Poder para
v »| implementar los procesos

Informe Legal

—_—
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PROCESOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS

uUGJ DGAJ
1
(Abogado Procurador) Reporta (Abogadol Procurador) Emite
Y mensualmente un reporte del
diariamente el estado de los ) ”
L estado de situacion de los
procesos judiciales y e
" . . > procesos judiciales y
administrativos al profesional » L . )
en Gestion Juridica v al Jefe administrativos y deriva al
Y profesional en Gestion Juridica
de fa UGJ. al Jefe de la UGJ.
Reporte Estado de
Situacion de Procesos
l Judiciales
(Profesional en Gestién
Jurldlcaly Jefe) Recepciona, (Profesional en Gestién
analiza los reportes y Py
S Juridica y Jefe) Define las
documentacion inherente a los Y f
Lo »|  estrategias procesalesy
procesos judiciales o
administrativos puestos a administrativas de cada caso.
conocimiento.
v Revisa y aprueba los actuados
(Profesional en Gestion »| judiciales y/o administrativos y
Juridica y Jefe) Proyecta el devuelve ala UGJ.
documento relacionado con los (Abogadol Procurador) Entrega
actuados judiciales y/o los actuados judiciales al
administrativos y pone en destinatario sise trata de
conocimiento del DGAJ o la procesos judiciales y anexa al [®
MAE segun sea la delegacion expediente si se trata de
de facultades. actuados administrativos.

2

(Profesional en Gestién
Juridica) Elabora un informe de
resultados semestral y anual y

lo deriva al DGAJ via Jefe de
la UGJ para su conocimiento y

(Abogadol Procurador)
Gestiona los actos judiciales y/
o administrativos una vez que

cuenten con la firma

\ 4

” competente.
valoracién. pe

2

(Abogadol Procurador)
Comunica a la Profesional en
Gestion Juridica y al Jefe de la
UGJ los actuados generados,
cuidado los plazos y evitando

(Abogadol Procurador) Archiva
y custodia los expedientes de
procesos judiciales o
administrativos una vez

A4

gestionada la actuacion.

su vencimiento.
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Direccion General de Asuntos Administrativos

-

Proceso: Garantizar la aplicacion de los sistemas de administracion
y control definidos en la Ley N° 1178 con criterios de eficacia,
eficiencia, oportunidad y transparencia en la administracion de los
recursos del Ministerio, asi como el apoyo a las unidades
sustantivas para el cumplimiento de sus objetivos y operaciones
programadas en cada ejercicio fiscal.
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DESP-DGAA-ASI-001 PROVISION Y USO DEL SERVICIO DE INTERNET

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Provision y uso del servicio de Internet.

Objetivo:
Configurar, monitorear y optimizar la disponibilidad de uso del servicio de Internet para determinar responsabilidades, obligaciones y
prohibiciones de los usuarios del servicio.

Unidad Responsable:
* Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA
+ Area de Sistemas Informaticos - ASI.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Unidades Organizacionales del MMM.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 1178 SAFCO.

+ Ley N° 164 de Telecomunicaciones, Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
+ Ley N° 1768 Cddigo Penal.

+ Ley N° 2027 de Responsabilidad por la Funcién Publica.

+D.S.N°23318 — Ay D.S. N° 26237 de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Solicitud de altas de nuevos usuarios del servicio de Internet.
+ Solicitud de bajas de usuarios del servicio de Internet.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Firewall de Proteccion Perimetral.
* Navegadores de Internet.

Resultado/s Verificable/s:

+ Contrato con el proveedor del servicio de Internet.

* Informes mensuales de conformidad del servicio de Internet.

« configuraciones realizadas en la consola de administracion del firewall.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Provisién del servicio |1.1 |Comunica la incorporacién de nuevos funcionarios para la UARH 1
alos usuarios. habilitacién del servicio de internet.
1.2 |Realiza la configuracion de acceso en el firewall segun niveles de |ASI 1
permiso establecido en el reglamento especifico para el uso de
servicio de internet.
1.3 |Verifica el acceso a internet. Usuarios N/C
2 |Reconfiguracion de  [2.1 |Solicita o instruye a la DGAA la reconfiguracién de los niveles de {Unidad 1
niveles de acceso. acceso a Internet de un determinado usuario. Organizacional o
Autoridad Superior
2.2 |Evalla la pertinencia de la solicitud y la rechaza o instruye al ASI |DGAA 1
la reconfiguracién de las politicas de acceso a Internet.
2.3 |Reconfigura los niveles de acceso a Internet autorizadas porla  |ASI 1
DGAA.
4 |Bajas de usuarios del [4.1 [Comunica la desvinculacion del usuario o solicita al ASI la baja de|Unidad 1
servicio. usuario/s del servicio de Internet. Organizacional,
Autoridad Superior y
UARH.
4.2 |Efectiviza la baja al usuario/s del servicio de Internet. AS| 1
NIC: Plazo No Computable. Total Dias Habiles N/C
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 138




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROVISION Y USO DEL SERVICIO DE INTERNET

Unidades Organizacionales o

Autoridad Superior UARH/DGAA ASI Usuarios

Inicio

Realiza la configuracion

UARH. Comunica la de acceso en el firewall
incorporacién de nuevos segun niveles de -
L N ) . | Verifica el acceso
funcionarios para la » permiso establecido en > X
L . ! aintemet.
habilitacion del servicio el reglamento especifico

de intemet. para el uso de servicio

DGAA. Evalla la
pertinencia de la solicitud
_|y larechaza o instruye al
| AS| Ia reconfiguracion de
las politicas de acceso a

Solicita o instruye a la
DGAA la reconfiguracion
de los niveles de acceso

aInternet de un
determinado usuario.

Reconfigura los niveles de
acceso a Internet autorizadas
por la DGAA.

Y

Internet.
Comunica la
vinculacion del - . .
des_ culacio de | Efectiviza la baja al usuario/s
usuario o solicita al AS| >

del servicio de Internet.
la baja de usuario/s del

servicio de Intemet.
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DESP-DGAA-ASI-002 PUBLICACION DE CONTENIDOS DIGITALES EN EL PORTAL INSTITUCIONAL DE

PROCEDIMIENTOS NO DIGITALIZADOS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Publicacion de contenidos digitales en el Portal Institucional de procedimientos no digitalizados.

Objetivo:

Publicar los contenidos digitales de aquellos procedimientos que no cuentan con formularios electrénicos que permitan digitalizar y
alimentar la base de datos del Portal Institucional para transparentar la gestién y mantener informados a los usuarios internos y
ciudadania en general con informacion del sector minero metallrgico.

Unidad Responsable:
* Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.
+ Area de Sistemas Informaticos - ASI.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Unidades Organizacionales del MMM.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 1178 SAFCO.

* Ley N° 2027 de Responsabilidad por la Funcién Publica.

+D.S. N°23318 — Ay D.S. N° 26237 de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Insumos Especificos Requeridos:

* Nota de solicitud para publicacién de contenido digital en el Portal Web del MMM

* Instruccién de la MAE para la publicacion de contenido digital.

+ Contenido en formato digital elaborado por las Unidades Organizacionales del MMM.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Porta Institucional del MMM.

Resultadols Verificable/s:
* Registro de publicaciones con contenido digital publicado.
* Publicaciones digitales en el Portal Institucional del MMM.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos/Tareas LEELIEED Plazo
Responsables
1 |Publicacion de los 1.1 |Remite a la DGAA la nota o cualquier otro documento donde Unidad 1
contenidos digitales. solicita su publicacion, adjuntando el contenido en formato digital. |Organizacional.
1.2 |Instruye al Area de Sistemas Informaticos la publicacion del DGAA(Director) 1
contenido digital.
1.3 [Publica el contenido digital en el Portal Institucional del MMM. ASI (Responsable)
1.4 |Informa a través el correo electronico la publicacion del ASI (Responsable)
contenido.
Archivo de la 2.1 |Archiva y custodia el Registro de Publicaciones del ASI (Responsable) N/C
2 | documentacién procedimiento.
N/C: No Cuantificable. Total Dias Habiles 2
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3. FLUJOGRAMA

PUBLICACION DE CONTENIDOS DIGITALES EN EL PORTAL INSTITUCIONAL DE PROCEDIMIENTOS NO DIGITALIZADOS

Unidades Solicitantes ASI DGAA

( Inicio )

A 4

Remite a la DGAA la nota de
solicitud o el documento con la

instruccion de publicar Director. Instruye al Area de
adjuntando el contenido en Sistemas Informaticos la
formato digital. publicacién del contenido
Nota de Solicitud o digital.

Documento con la
instruccion de publicar

Contenido en
formato digital

v

Resp. ASI. Publica el

contenido digital en el

Portal Institucional del
MMM.

Portal
Institucional

A

Correo Electrénico Resp. ASL. Informa a
través el correo
electronico la publicacion
del contenido.

Correo Electrénico

Resp. ASI. Archivay
custodia el Registro de
Publicaciones con la
documentacion emitida
en el procedimiento.
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DESP-DGAA-AAC-001 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACION AL ARCHIVO CENTRAL

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Transferencia de Documentacion al Archivo Central.

Objetivo:
Transferir la documentacion de los Archivos de Gestion de las Unidades Organizacionales al Archivo Central para optimizar el
aprovechamiento de espacios fisicos y evitar su aglomeracion.

Unidad Responsable:
Area de Archivo Central - AAC.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Areas y Unidades Organizacionales.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

+ Ley N° 2027 de Responsabilidad por la Funcién Publica.

+ D.L. N° 12760 Codigo de Procedimiento Civil.

+ Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo.

+D.S. N° 23934 de Reglamento ComUn de Procedimientos Administrativos y Comunicacion de los Ministerios.
+D.S. N° 28168 Acceso a la Informacion.

+ D.S. N° 22145 Preservacion de Documentaciones Publicas.

* R.M. N° 138/2015 Guia de Transferencias Documentales.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Documentos transferidos por las Unidades Organizacionales.
+ Documentos transferidos por los Programas y/o Proyectos bajo tuicion.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Tabla de Retencion Documental y/o Permanencia y Conservacion de Documentos.
+ Formulario de Transferencias Documentales A-02.

Resultado/s Verificable/s:

+ Cronograma de Transferencias Documentales.

+ Formularios de Transferencias Documentales.

+ Documentos de las Unidades Organizacionales recepcionados.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Preparacion de la 1.1 |Elabora el Cronograma de Transferencias Documentales de la  |AAC (Encargado) 5
Documentacion a presente gestion y deriva a la DGAA.
Transferir 1.2 |Revisa y aprueba el Cronograma de Transferencias DGAA (Director) 1
Documentales e instruye su difusion y cumplimiento.
1.3 |Valoray prepara la documentacion original a transferir de Area y Unidad 10
acuerdo a la Tabla de Retencion Documental y/o Permanencia y |Organizacional
Conservacion de Documentos y frecuencia de consulta. (Secretaria)
14 |Llena el Formulario de Transferencia en tres copias y gestiona la |Area y Unidad 3
firma de su inmediato superior. Organizacional
(Secretaria)
1.5 |Aprueba la transferencia de la documentacion preparada por su  |Area y Unidad 1
Unidad o Area Organizacional e instruyen el llenado del Organizacional
Formulario de Transferencia o solicita realizar modificaciones a la |(Inmediato Superior)
Secretaria.
2 |Entregay Recepcién | 2.1 [Revisa y verifica con la Secretaria de cada Area o Unidad AAC (Encargado) 20
de la Documentacion Organizacional que la documentacién a transferir cumpla la
a Transferir normativa vigente.
2.2 |Firma el Formulario de Transferencia en tres copias y concerta la [AAC (Encargado)
fecha de traslado de la documentacion recibida o lo rechaza si se
detecta observaciones en la documentacion.
2.3 |Gestiona el traslado de la documentacion recibida al Archivo AAC (Encargado) 1
Central.
N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 41
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3. FLUJORAMA DEL PROCEDIMIENTO

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACION AL ARCHIVO CENTRAL

ARCHIVO CENTRAL

DGAA

AREAS Y UNIDADES
ORGANIZACIONALES

( Inicio )
y

(Encargado).  Elabora el
Cronograma de Transferencias

Documentales de la presente

(Director). Revisa y aprueba el

_|Cronograma de Transferencias
"|Documentales e instruye su

©

(Secretaria). Valora y prepara
la documentacion original a
transferir de acuerdo a la Tabla

—»{de Retencion Documental y/o
Permanencia y Conservacion

gestion y deriva a la DGAA. difusion y cumplimiento.

de Documentos y frecuencia de
consulta.
v

(Secretaria). Llena el
Formulario de Transferencia en
tres copias y gestiona la firma
de su inmediato superior.

v
(Inmediato Superior). Aprueba la
transferencia de la documentacion

preparada por su Unidad o Area
Organizacional e instruyen el

(Encargado).Revisa y verifica
con la Secretaria de cada Area
o Unidad Organizacional que la

documentacién a  transferir llenado  del Formulario  de
cumpla la normativa vigente. Transferencia o solicita realizar
@ modificaciones a la Secretaria.
(Encargado)
Rechaza si
detecta

observaciones

No

(Encargado). Firma el Formulario
de Transferencia en tres copias y
concerta la fecha de traslado de la
documentacion recibida.

¥

(Encargado). Gestiona el traslado
de la documentacion recibida al
Archivo Central.
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'DESP-DGAA-AAC-002 ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Organizacion del Archivo Central.

Objetivo:
Organizar la documentacion del Archivo Central para su custodia y preservacion y brindar servicios de consulta, préstamo o
legalizacion.

Unidad Responsable:
Area de Archivo Central - AAC.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Areas y Unidades Organizacionales.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

+ Ley N° 2027 de Responsabilidad por la Funcién Publica.

+ Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo.

+D.L. N° 12760 Codigo de Procedimiento Civil.

+D.S. N° 23934 de Reglamento Comun de Procedimientos Administrativos y Comunicacion de los Ministerios.
+D.S. N° 22144 Méaxima Utilidad de las Documentaciones Activas.

+ D.S. N° 22145 Preservacion de Documentaciones Publicas.

+D.S. N° 28168 Acceso a la Informacion.

* R.M. N° 138/2015 Guia de Transferencias Documentales.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Documentacion Interna (cartas, informes, tramites, etc.) transferida.
* Documentacion Externa (Notas, Informes, Circulares, etc) transferida.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Tabla de Retencion Documental y/o Permanencia y Conservacion de Documentos.
+ Cuadro de Clasificacion del Archivo Central.

Resultadols Verificable/s:

* Tabla de Descripcion Archivistica.

+ Documentos transferidos y ubicados en estanteria.

+ Documentacion Contable Escaneada.

* Documentacion Contable y de la UAI Empastada.

* Inventario de los Registros Contables.

* Certificado de Fumigado para la Conservacion Documental.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Ingreso de 1.1 |Verifica la disponibilidad de espacios para la recepcion de AAC (Encargado) N/C
Documentacion. transferencias documentales.
1.2 |Ingresa la documentacién transferida con sus respectivos AAC (Encargado) N/C
respaldos.

1.3 |Organiza y clasifica la documentacion transferida. AAC (Encargado) N/C
1.4 |Archiva los registros de recepcion de transferencias con copias  |AAC (Encargado) N/C

de los formularios de transferencia distribuidas en un registro
general y un registro por Area o Unidad Organizacional.

2 |Elaboracion de la 2.1 |Asigna a cada unidad documental el Cédigo de Clasificacion AAC (Encargado) N/C
Tabla de Descripcion correspondiente de acuerdo al principio de procedencia y orden
Archivistica. original.
2.2 |Asigna el Cadigo de Ubicacion de acuerdo al volumen de cada  [AAC (Encargado) N/C
unidad documental.
2.3 |Elabora identificadores (marbetes, cartelas y lomos) por cada AAC (Encargado) N/C
caja y sus unidades documentales.
2.4 |Acomoda las cajas y/o documentacion en los estantes y baldas  |[AAC (Encargado) N/C

que corresponda, de acuerdo al Cuardo de Clasificacion del
Archivo Central.

3 |Preservaciony 3.1 |Escanea los comprobantes contables y anexa al inventario digital. [AAC (Encargado) N/C
Conservacion
Documental. 3.2 |Gestiona la contratacion del servicio de empastado, fumigado de [AAC (Encargado) N/C
ambientes y otros, y emite los respectivos informes de
conformidad.
3.3 |Gestiona la compra de extinguidores, cajas normalizadas de AAC (Encargado) N/C

archivo, estantes tipo mecano y otros materiales e insumos.

N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles N/C
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3. FLUJORAMA DEL PROCEDIMIENTO

ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL

ARCHIVO CENTRAL DGAA

AREAS Y UNIDADES
ORGANIZACIONALES

Inicio

(Encargado).  Verifica la
disponibilidad de espacios para
la recepcidon de transferencias
documentales..

v

(Encargado). Ingresa  la
documentacién transferida con
sus respectivos respaldos.

v
(Encargado).Organiza y
clasifica la  documentacion
transferida.

v

(Encargado). Archiva los registros
de recepcion de transferencias con
copias de los formularios de
transferencia distribuidas en un
registro general y un registro por
Area o Unidad Organizacional.

v

(Encargado). Asigna a cada
unidad documental el Codigo de
Clasificacién  correspondiente de
acuerdo al principio de
procedencia y orden original.

v

(Encargado). Asigna el Codigo de
Ubicacién de acuerdo al volumen
de cada unidad documental.

v

(Encargado). Elabora
identificadores (marbetes, cartelas
y lomos) por cada caja y sus
unidades documentales.
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ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL

AREAS Y UNIDADES

ARCHIVO CENTRAL DGAA ORGANIZACIONALES

(Encargado). Acomoda las
cajas y/o documentacion en los
estantes 'y  baldas  que
comresponda, de acuerdo al
Cuardo de Clasificacion del
Archivo Central.

v

(Encargado). Escanea los
comprobantes  contables 'y
anexa al inventario digital.

v

(Encargado). Gestiona la
contratacion del servicio de
empastado,  fumigado  de
ambientes y otros, y emite los
respectivos informes de
conformidad.

(Encargado). Gestiona la
compra de extinguidores, cajas
normalizadas de  archivo,
estantes tipo mecano y otros
materiales e insumos.

A 4

( Final )
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DESP-DGAA-AAC-003 PRESTAMO Y LEGALIZACION DE DOCUMENTACION DEL ARCHIVO CENTRAL

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Préstamo y Legalizacién de Documentacion del Archivo Central.

Objetivo:
Prestar y legalizar documentos del Archivo Central a usuarios internos y externos de estos servicios para facilitarles el acceso a la
informacion disponible.

Unidad Responsable:
Area Archivo Central - AAC.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Areas o Unidades Organizacionales - AUO.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

+ Ley N° 2027 de Responsabilidad por la Funcion Publica.

+D.L. N° 12760 Cdédigo de Procedimiento Civil.

+ Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo.

+D.S. N° 23934 de Reglamento Comun de Procedimientos Administrativos y Comunicacion de los Ministerios.
+D.S. N° 28168 Acceso a la Informacion.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Solicitudes de Préstamo.
+ Solicitudes de Legalizacién.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Formulario de Consulta, Préstamo y/o Legalizacion A - 03.

Resultado/s Verificable/s:
+ Formularios de Consulta, Préstamo y/o Legalizacién A - 03 atendidos.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Atencidn de 1.1 |Presenta el Formulario de Consulta o Préstamo al Encargado de  |AUO 1
Solicitudes de Archivo Central, adjuntando su credencial. (Servidor Publico)
Préstamo. 1.2 |Verifica los datos del Formulario de Consulta o Préstamo, AAC (Encargado)
procede a la busqueda y entrega la documentacion solicitada.
1.3 |Archiva el Formulario de Consulta o Préstamo. AAC (Encargado)
1.4 |Devuelve el documento prestado dentro del plazo autorizado. AUO N/C
(Servidor Publico)
1.5 |Revisa el documento devuelto, constata que este completo y AAC (Encargado) 1
verifica su estado que debera ser el mismo de cuando fue
prestado.
1.6 |Sella el Formulario de Consulta o Préstamo y archiva el AAC (Encargado)
documento en su lugar de origen.

2 |Atencién de 2.1 |Presenta la Nota de Solicitud a la DGAA . AUO 1
Solicitudes de (Autoridad Jerarquica)
Legalizacion. 2.2 |Revisa la solicitud e instruye su atencion al Encargado de Archivo [DGAA (Director) 1

Central.
2.3 |Busca la documentacion solicitada, la fotocopia y legaliza, y deriva |AAC (Encargado) 5
ala DGAA.
2.4 |Remite la documentacion legalizada al Area o Unidad DGAA (Director) 1
Organizacional solicitante.
N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles N/C
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3. FLUJORAMA DEL PROCEDIMIENTO

PRESTAMO DE DOCUMENTACION DEL ARCHIVO CENTRAL

AREAS Y UNIDADES

ORGANIZACIONALES ARCHIVO CENTRAL

DGAA

( Inicio )

(Servidor Publico). Presenta (Encargado). Verifica los datos
el Formulario de Consulta o del Formulario de Consulta o
Préstamo al Encargado de Préstamo, procede a la
Archivo Central, adjuntando su busqueda 'y entrega la
credencial. documentacion solicitada.

Formulario de
Consulta o Préstamo

\/\

Documentacion

(Servidor Publico). Devuelve el
documento prestado dentro del plazo
autorizado.

(Encargado).  Archiva el
Formulario de Consulta o
Préstamo.

(Encargado). Revisa el documento
_|devuelto, constata que este completo
"y verifica su estado que debera serel
mismo de cuando fue prestado.

}

(Encargado). Sella el Formulario de
Consulta o Préstamo y archiva el
documento en su lugar de origen.

A 4

( Final )
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LEGALIZACION DE DOCUMENTACION DEL ARCHIVO CENTRAL

AREAS Y UNIDADES
ORGANIZACIONALES ARCHIVO CENTRAL DGAA

Inicio

(Director). Revisa la solicitud e

(Autoridad Jerarquica). instruye  su atencion  al
Presenta la Nota de Solicitud a Encargado de Archivo Central.
la DGAA .
Nota de Solicitud de
Legalizacion

v

(Encargado). Busca la
documentacion  solicitada, la
fotocopia y legaliza, y deriva a
la DGAA.

Documentacion (Encargado). Remite la
Legalizada documentacion legalizada al Area o
Unidad Organizacional solicitante.

Documentacion
Legdizada

\_/_\
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Unidad Financiera

g

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

I 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y RECURSOS HUMANOS

UNIDAD FINANCIERA

Proceso: Implementar y ejecutar los Sistemas de Presupuesto (SP),
de Contabilidad Integrada (SCI) y de Tesoreria y Crédito Publico
(STCP), evaluar la ejecucion de los recursos inscritos en cada gestion
fiscal y los requerimientos de las areas sustantivas del Ministerio.
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DESP-DGAA-UF-01 FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INTERINSTITUCIONAL

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto Interinstitucional.

Objetivo:
Formular el Anteproyecto del Presupuesto Institucional para programar los recursos y gastos que ejecuta la entidad en el transcurso
de cada ejercicio fiscal.

Unidad Responsable:
Unidad Financiera — UF.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva — MAE

+ Direccién General de Asuntos Administrativos - DGAA
+ Direccién General de Asuntos Juridicos - DGAJ

* Unidades Organizacionales.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley Financial de cada Gestién.

* Ley N° 2042 de Administracion Presupuestaria.

+D.S. N° 29881 Reglamento de Modificaciones Presupuestarias.

+ R.S. N° 225558 Normas Basicas del Sistema de Presupuesto - NB-SP.
* Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto — RE-SP.

Insumos Especificos Requeridos:

* Techo Presupuestario Anual asignado por el MEFP.

* Ejecucion Presupuestaria de la Gestion Anterior.

* Requerimientos de las Unidades Organizacionales.

+ Escala Salarial aprobada y Planilla Presupuestaria vigentes.

+ Directrices y Clasificadores Presupuestarios emitidos por el MEFP.
* Plan Operativo Anual.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Memorias de Calculo de Gastos.
+ Sistema establecido por el Organo Rector - MEFP.

Resultado/s Verificable/s:

* Instructivo de Inicio de la Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto Institucional.
* Informes Técnico y Legal de respaldo al Anteproyecto del Presupuesto Institucional.
+ Anteproyecto del Presupuesto Institucional aprobado con Resolucién Ministerial.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Preparaciény 1.1 |Emite el Instructivo de Inicio de formulacion del Anteproyecto de  |DGAA (Director) 1
organizacion del Presupuesto Institucional solicitando a las Unidades
procedimiento. Organizacionales sus requerimientos en funcién al POA.
1.2 |Valida con las Unidades Organizacionales los requerimientos UF (Resp. de 6
recibidos en el marco de las operaciones y objetivos Presupuestos)
programados.
1.3 |Estima los recursos a inscribir en el Anteproyecto del UF (Resp. de 3
Presupuesto Institucional provenientes de transferencias, saldos |Presupuestos)
disponibles de Caja y Bancos y otras fuentes.
1.4 |Define la estructura programatica del presupuesto que permitira  |UF (Resp. de 1
alcanzar los resultados previstos en el POA. Presupuestos)
2 |Consolidacion de 2.1 |Consolida los requerimientos de las Unidades Organizacionales y |UF (Resp. 5
requerimientos, elabora las memorias de calculo de gastos. Presupuestos)
elaboracion de
informes técnicoy  [2.2 |Remite el Presupuesto de Gastos a la DGP para su articulacion  [DGAA (Director) 1
legal y de R.M. con los objetivos de gestion y operaciones programadas.
2.3 |Emite el informe técnico de respaldo al Anteproyecto. UF (Resp. 2
Presupuestos)
2.4 |Verifica la consistencia y viabilidad del Anteproyecto de UF (Jefe) 2
Presupuesto Institucional y lo remite a la DGAA.
2.5 |Valida el Anteproyecto de Presupuesto Institucional y lo remite a |DGAA (Director) 1
la MAE.
2.6 |Instruye a la DGAJ la elaboracion del Informe Legal y la MAE 2
Resolucién Ministerial.
2.7 |Emite el Informe Legal, elabora la Resolucién Ministerial y los DGAJ 2
remite a la MAE.
3 |Aprobacion del 3.1 |Aprueba el Anteproyecto de Presupuesto Institucional y POA MAE 1
Anteproyecto de mediante Resolucion Ministerial.
Presupuesto y 3.2 |Registra en el Sistema el Anteproyecto de Presupuesto UF (Resp. 2
registro en el Sistema Institucional. Presupuestos)
establecido por el 3.3 |Remite el Anteproyecto de Presupuesto y POA al MEFP. MAE 1
4 |Archivo 4.1 |Archiva y custodia la documentacién generada durante el UF (Resp. N/C
procedimiento. Presupuestos)
*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 30
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 156




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

DGAA UF MAE DGAJ

Director. Emite el
Instructivo de Inicio de

formulacion del Presupuestos. Valida con las
Anteproyecto de Unidades Organizacionales los
Presupuesto T » requerimientos recibidos en el
Institucional solicitando marco de las operaciones y
a las Unidades objetivos programados.
Organizacionales sus ¥

requerimientos en

funcion al POA. Presupuestos. Estima los

recursos a inscribir en el
Anteproyecto del Presupuesto
Institucional provenientes de
transferencias, saldos disponibles
de Caja y Bancos y otras fuentes.

v

Presupuestos. Define la estructura
programatica del presupuesto que
permitira alcanzar los resultados
previstos en el POA.

Director. Remite el

Presupuesto de Gastos *
alaDGP para su Presupuestos. Consolida los
artpulacmn CO”_[OS B | requerimientos de las Unidades
objetivos de gestion y Organizacionales y elabora las
operaciones memorias de célculo de gastos.
progra:nadas. Memorias de

l calculo

Presupuestos. Emite el
informe técnico de respaldo
al Anteproyecto.

Informe Técnico
Informe Técnico

Jefe. Verifica la consistencia y
viabilidad del Anteproyecto de
Presupuesto Institucional y lo
remite a la DGAA. Informe Técnico Informe Técnico

Informe Técnico w

DAlzetctor. Va{'d: el Informe Técnico Instruye ala DGAJ la Emite el Informe Legal,
eproyecto de elaboracion del Informe elabora la Resolucion
Presupuesto " L .
Legal y la Resolucion Ministerial y los remite a

Instltuuolna’lwilg remite a Ministeri |
a . Informe legal y RM
|

l Informe legal y RM

Aprueba el Anteproyecto
de Presupuesto
Institucional y POA
mediante Resolucion
Ministerial.

Presupuestos. Registra en

el Sistema el Anteproyecto |_

de Presupuesto
Institucional.

v
Presupuestos.Archiva y -
custodia la documentacion Remite el
generada durante el Anteproyecto de
procedimiento. Presupuesto y

POA al MEFP.
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DESP-DGAA-UF-02 MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Modificaciones Presupuestarias.

Objetivo:
Modificar el presupuesto institucional a requerimiento de las Unidades Organizacionales o disposiciones normativas para garantizar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Unidad Responsable:
Unidad Financiera — UF.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva — MAE

+ Direccién General de Asuntos Administrativos - DGAA
+ Direccién General de Asuntos Juridicos - DGAJ

* Unidades Organizacionales.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley Financial de cada Gestién.

* Ley N° 2042 de Administracion Presupuestaria.

+D.S. N° 29881 Reglamento de Modificaciones Presupuestarias.

+ R.S. N° 225558 Normas Basicas del Sistema de Presupuesto - NB-SP.
* Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto — RE-SP.

Insumos Especificos Requeridos:
* Presupuesto Anual vigente.
+ Solicitud de modificacion presupuestaria de las Unidades Organizacionales.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

« Memorias de Calculo de Gastos.

« Cuadro de Partidas Presupuestarias a Disminuir e Incrementar.
+ Sistema establecido por el Organo Rector

Resultadols Verificable/s:

* Informes Técnico y Legal de respaldo a las Modificaciones Presupuestarias.

+ Modificacion del Presupuesto Institucional aprobado con Resolucién Ministerial.

* Registro de Modificacién Presupuestaria en el Sistema establecido por el Organo Rector.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Preparaciény 1.1 |Solicita a la DGAA modificar su presupuesto con la respectiva Unidad Solicitante 1
organizacion del justificacion y respaldo, siempre y cuando no afecte su POA.
procedimiento.
1.2 |Recibe la solicitud y si corresponde instruye a la UF realizarla ~ |DGAA (Director) 1
verificacion y analisis de su viabilidad.
1.3 |Verifica la solicitud e instruye la elaboracién del Informe Técnico a|UF (Jefe)
la Responsable de Presupuestos.
2 |Elaboraciony 2.1 |Analiza la solicitud de modificacién presupuestaria, emite el UF (Resp. de 2
aprobacion de informe técnico en base al presupuesto vigente y deriva a la Presupuestos)
informes y DGAA previa aprobacion de la UF.
Resolucion 2.2 |Aprueba el informe técnico y remite a la MAE. DGAA (Director) 1
Ministerial. 2.3 |Instruye a la DGAJ elaborar el Informe Legal y la Resolucion MAE 1
Ministerial.
2.4 |Emite el Informe Legal, elabora la Resolucion Ministerial y remite |DGAJ 1
ala MAE.
2.5 |Aprueba la Modificacion Presupuestaria mediante Resolucion MAE 1
Ministerial y deriva a la DGAJ.
2.6 |Remite la Resolucién Ministerial y documentacion de respaldoa |DGAJ 1
la DGAA quien a su vez la deriva a la UF.
3 |Registro y archivo de (3.1 |Instruye a la Resp. de Presupuestos realizar las modificaciones  |UF (Jefe) 1
modificaciones presupuestarias que correspondan en el Sistema establecido por
presupuestarias. el Organo Rector.
3.2 |Registra las modificaciones presupuestarias en el Sistema UF (Resp. de 1
establecido por el Organo Rector y solicita la validacion y Presupuestos)
aprobacion del presupuesto modificado.
3.3 |Aprueban las modificaciones presupuestarias en el Sistema UF y DGAA 1
establecido por el Organo Rector.
3.4 |Archiva y custodia la documentacién generada durante el UF (Resp. de N/C
procedimiento. Presupuestos
*I NIC: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 12
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Unidad Solicitante MAE

DGAA

UF

DGAJ

Solicita a la DGAA
modificar su
presupuesto con la
respectiva justificacion y

Director. Recibe la
solicitud y si

cormresponde instruye a

respaldo, siempre y
cuando no afecte su
POA.

Informe Técnico |4
Instruye a la DGAJ elaborar
el Infome Legal y la
Resolucion Ministerial.

[

Informe o

la UF realizar la
verificacion y analisis de
su_ viabilidad.

Jefe. Verifica la solicitud e
instruye la elaboracién del
Informe Técnico a la
Responsable de Presupuestos.

v

Director. Aprueba el
informe técnico y remite a la

Presupuestos. Analiza la
solicitud de modificacion
presupuestaria, emite el informe
técnico en base al presupuesto
vigente y deriva a la DGAA

previa aprobacion de la UF.

Informe Técnico

Emite el Informe Legal,

Informe lega y RM

elabora la Resolucion
Ministerial y remite a la
MAE.

Aprueba la Modificacion
Presupuestaria mediante
Resolucion Ministerial y

deriva ala DGAJ.

Informe lega y RM

Resolucion

Resolucion
Ministerial aprobada

‘Aprieban las
modificaciones

Resolucion
Ministerial aprobada

RemiteTa Resolucion
Ministerial y documentacion
de respaldo a la DGAA
quien a su vez la deriva a la
F

y documentacién

(Jefe). Instruye a la Resp.
de Presupuestos realizar las
modificaciones
presupuestarias que
cormrespondan en el Sistema
establecido por el Organo
Rector.

v

(Presupuestos) Registra
las modificaciones
presupuestarias en el
Sistema establecido por el
Organo Rector y solicita la
validacion y aprobacion del
presupuesto modificado.

Aprueban las
modificaciones

enel

Sistema establecido por
el Organo Rector.

enel

Sistema establecido por
el Organo Rector.

Archiva y custodia la
documentacién
generada durante el
procedimiento.

Resolucién
Ministerial aprobada
y documentacion
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DESP-DGAA-UF-03 ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Administracion del Fondo Rotativo.

Objetivo:
Administrar los recursos asignados al Fondo Rotativo para atender gastos menores y prioritarios a solicitud de las Unidades
Organizacionales.

Unidad Responsable:
Unidad Financiera — UF.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva — MAE

+ Direccién General de Asuntos Administrativos - DGAA
+ Direccién General de Asuntos Juridicos - DGAJ

* Unidades Organizacionales.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
* Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo.

* R.M. de Designacion del Responsable del Fondo Rotativo.

Insumos Especificos Requeridos:
* Presupuesto Anual vigente.
+ Plan Anual de Caja - PAC.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

* Sistema establecido por el Organo Rector.

* Instructivo de Cierre Presupuestario, Contable y Tesoreria, emitido por el Organo Rector.
+ Programa de Cierre Presupuestario, Contable y Tesoreria, emitido por la DGAA.

Resultadols Verificable/s:

* Informe de Apertura del Fondo Rotativo.

* Informes de Descargo de la Unidad Solicitante.
* Informes de Revision de Descargo.

« Informe de Cierre Anual del Fondo Rotativo.

* Registro de Ejecucion de Gastos (C-31).
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Apertura del Fondo |1.1 |Solicita a la MAE autorizar la apertura del Fondo Rotativo DGAA (Director) 1
Rotativo y Registro adjuntando el informe técnico emitido por la UF.
en el Sistema 1.2 |Instruye a la DGAJ emitir el Informe Legal y elaborar la R.M. de  |MAE 1
establecido por el designacion de Responsable del Fondo Rotativo.
Organo Rector. 1.3 |Emite el Informe Legal, elabora la Resolucién Ministerial y remite [DGAJ 2
ala MAE.
1.4 |Firma la Resolucién Ministerial de designacion y apertura del MAE 1
Fondo Rotativo.
1.5 |Registra y verifica en el Sistema la solicitud de apertura del UF (Resp. Fdo 2
Fondo Rotativo. Rotativo)
1.6 |Aprueba la solicitud de apertura del Fondo Rotativo en el Sistema |UF (Jefe)
y genera el registro de Ejecucion de Gastos (C-31) en Estado
Aprobado sin imputacion presupuestaria.
1.7 |Firma en el Sistema el C-31 sin imputacién presupuestaria. DGAA (Director)
2 |Ejecucion de gastos [2.1 |Solicita a la DGAA el desembolso de recursos debidamente Unidad Solicitante 1
del Fondo Rotativo. justificado.
2.2 |Autoriza la solicitud e instruye a la UF el desembolso de recursos. |DGAA (Director) 2
2.3 |Revisa la solicitud y la remite al Responsable de Presupuestos. |UF (Jefe)
2.4 |Emite la Certificacion Presupuestaria, gestiona su aprobacion y la |UF (Resp. de
remite al Responsable del Fondo Rotativo. Presupuestos)
2.5 |Genera en el Sistema la Solicitud de Gasto/Cargo a Rendir sin ~ |UF (Resp. Fdo
imputacion presupuestaria, el Recibo de Entrega de Cheque y lo [Rotativo)
entrega a la Unidad Solicitante.
3 |Presentacion del 3.1 |Presenta a la DGAA el Informe de Descargo segun Reglamento  |Unidad Solicitante 8
Informe de Descargo vigente.
y aprobacion enel (3.2 |Instruye a la UF la revisién del Informe de Descargo presentado. |DGAA (Director) 1
Sistema establecido
por el Organo Rector. [3.3 |Verifica la documentacion de respaldo del Informe de Descargo y |UF (Jefe) 1
remite al Responsable del Fondo Rotativo.
3.4 |Revisa el Informe de Descargo de la Unidad Solicitante y emite el |UF (Resp. Fdo 3
Informe de Revision de Descargo de acuerdo a Reglamento Rotativo)
vigente.
3.5 |Revisa el Informe de Revision de Descargo e instruye su registro |UF (Jefe) 1
en el Sistema al Responsable del Fondo Rotativo.
3.6 |Coordina con el Resp. de Presupuestos la reversion de la UF (Resp. Fdo 2
Certificacion Presupuestaria y genera en el Sistema el Cargoa  |Rotativo)
Rendir con imputacion presupuestaria, la Reposicion al Fondo
Rotativo y el C-31 en Estado Verificado.
3.7 |Aprueba la reposicion al Fondo Rotativo y C-31 en el Sistemay  |UF (Jefe)
remite a la DGAA.
3.8 |Firma la reposicion al Fondo Rotativo y C-31 en el Sistema'y DGAA (Director)
remite a Contabilidad para su archivo.
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‘ N° Etapas
4 |Cierre del Fondo
Rotativo en el

Sistema establecido
por el Organo Rector.

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

Instancias

*I' N/C: Plazo No Cuantificable.

N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables

4.1 |Inicia el cierre del Fondo Rotativo en cumplimiento de UF (Resp. Fdo 2
procedimientos establecidos y normativa vigente, concluyendo  |Rotativo)
con la revision de los descargos finales.

4.2 |Verifica el Informe de Cierre de Caja Chica y la documentacion de|UF (Resp. Fdo
respaldo y coordina su aprobacion con la UF. Rotativo)

4.3 [Solicita en el Sistema la Rendicion Final del Fondo Rotativo y UF (Resp. Fdo 2
emite el/los cheque/s por elllos importe/s a devolver a la CUT. Rotativo)

4.4 |(Finaliza el cierre del Fondo Rotativo en el Sistema, genera el C-  |UF (Resp. Fdo
31 por reversion de saldos y emite el Informe de Cierre Anual del |Rotativo)
Fondo Rotativo.

4.5 |Aprueba el C-31 por reversion de saldos en el Sistema y el UF (Jefe) 1
Informe de Cierre Anual del Fondo Rotativo.

4.6 |Firma el C-31 en el Sistema, aprueba el Informe de Cierre Anual |DGAA (Director)
del Fondo Rotativo y remite a la UF para su archivo.

4.7 |Archiva y custodia la documentacidn generada durante el UF (Resp. N/C
procedimiento. Contabilidad y

Tesoreria)
Total Dias Habiles 31
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION FONDO ROTATIVO

Unidad Solicitante UF DGAA DGAJ MAE
Informe Técnico
Director. Solicita a la Instruye a la DGAJ
MAE autorizar la emitir el Informe Legal y
apertura del Fondo elaborar la R.M. de
Rotativo adjuntando el designacion de
informe técnico emitido Responsable del Fondo
por la UF. Rotativo
Informe Técnico Informe Técnico
Emite el Informe Legal,
elabora la Resolucion Informe Lega y RM
Ministerial y remite a la J—
Firma la Resolucion
Informe Lega y RM Ministerial de
designacion y apertura
I del Fondo Rotativo.

Inicio

Fondo Rotativo. Registra y
verifica en el Sistema la
solicitud de apertura del

Fondo Rotativo.

Jefe. Aprueba la solicitud de
apertura del Fondo Rotativo
en el Sistema y genera el

Director. Firma en el
Sistema el C-31 sin

registro de Ejecucion de

Gastos (C-31) en Estado

Aprobado sin imputacion
presupuestaria.

Solicita a la DGAA el
desembolso de recursos
debidamente justificado.

imputacion
presupuestaria.

Jefe. Revisa la solicitud y la

Director. Autoriza la solicitud
einstruye a la UF el
desembolso de recursos.

remite al Responsable de
Presupuestos.

l

Presupuesto. Emite la
Certificacion Presupuestaria,
gestiona su aprobacion y la

remite al Responsable del
Fondo Rotativo.

Ij

Fondo Rotativo. Genera en el
Sistema la Solicitud de Gasto/
Cargo a Rendir sin imputacion

Presenta a la DGAA el Informe
de Descargo segin
Reglamento vigente.

presupuestaria, el Recibo de
Entrega de Cheque y lo entrega a
la Unidad Solicitante.
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ADMINISTRACION FONDO ROTATIVO

UF

DGAA

MAE

Jefe. Verifica la documentacion de
respaldo del Informe de Descargo |

Director. Instruye a
la UF la revision del

y remite al Responsable del Fondo |
Rotativo.
k2
Fondo Rotativo. Revisa el
Informe de Descargo de la Unidad
Solicitante y emite el Informe de
Revision de Descargo de acuerdo
a Reglamento vigente.

v

Jefe. Revisa el Informe de
Revision de Descargo e instruye su
registro en el Sistema al
Responsable del Fondo Rotativo.
k2
Fondo Rotativo. Coordina con el

Resp. de Presupuestos la
reversion de la Certificacion Jef“%-/i“PfUIeEa ﬁo
: reposicion al Fon

Plresupuestana y genera en el Rotativo y C-31 en el
Sistema el Cargo a Rendir con ) )

X iz . Sistema y remite ala
imputacién presupuestaria, la DGAA.

Reposicién al Fondo Rotativo y el

C-31 en Estado Verificado.

Fondo Rotativo. Inicia el cierre del Fondo
Rotativo en cumplimiento de
procedimientos establecidos y normativa
vigente, concluyendo con la revisién de los
descargos finales.Revisa el Informe de
Descargo de la Unidad Solicitante y emite
el Informe de Revision de Descargo de
acuerdo a Reglamento vigente.

v
Fondo Rotativo. Verifica el Informe de Cierre
de Caja Chica yla documentacion de
respaldo y coordina su aprobacién con la UF.

v
Fondo Rotativo. Solicita en el Sistema la
Rendicién Final del Fondo Rotativo y
emite el/los cheque/s por el/llos importe/s a
devolver ala CUT.
v
Fondo Rotativo. Finaliza el cierre
del Fondo Rotativo en el Sistema,
genera el C-31 por reversion de
saldos y emite el Informe de Cierre
Anual del Fondo Rotativo.

Jefe. Aprueba el C-31 por reversiéon de/

Informe de
Descargo
presentado.

Director. Firma la
reposicion al Fondo
Rotativo y C-31 enel

Sistemay remite a
Contabilidad para su

archivo.

Director. Firma el C-

saldos en el Sistema y el Informe de
Cierre Anualdel Fondo Rotativo. \

Fondo Rotativo. Archiva y
custodia la documentacion

31 en el Sistema,

generada durante el
procedimiento.

Director. Aprueba el Informe de
Cierre Anual del Fondo Rotativo
y remite a la UF para su
archivo.
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DESP-DGAA-UF-04 PROGRAMACION DEL PLAN ANUAL DE CUOTAS DE CAJA

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Programacion del Plan Anual de Cuotas de Caja.

Objetivo:
Programar el Plan Anual de Cuotas de Caja que contiene el flujo de efectivo mensual de la entidad en base al Presupuesto Anual
para disponer de recursos que permitan el cumplimiento de los objetivos y operaciones institucionales.

Unidad Responsable:
Unidad Financiera — UF.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
* Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA
* Unidades Organizacionales.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley Financial de cada Gestién.

+ Ley N° 2042 Administracién Presupuestaria.

+D.S. N° 29881 de Organizacion del Organo Ejecutivo y Anexo R.S. N° 225558.
+D.S. N°R.S N° 225558 Normas Basicas del Sistema de Presupuesto - NB-SP.

Insumos Especificos Requeridos:
* Presupuesto Anual vigente.
+ Plan Anual de Contratacion de Bienes y Servicios — PAC-BS.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

+ Sistema establecido por el Organo Rector.

* Instructivos Internos.

* Formulario Interno de Programacién del PACC.

Resultado/s Verificable/s:
* Plan Anual de Cuotas de Caja.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Elaboracién del 1.1 |Emite el instructivo solicitando a las Unidades Organizacionales |DGAA (Director) 1
instructivo y la programacién de sus gastos mensuales al inicio de la gestion.
programacion de
gastos. 1.2 |Elaboran su programacion de gastos en base al presupuesto Unidades 3
asignado y POA, y remiten a la DGAA. Organizacionales
1.3 |Remite a la UF los requerimientos de las Unidades DGAA (Director) 2
Organizacionales e instruye su revisién y consolidacion.
1.4 |Revisa y remite los requerimientos de las Unidades UF (Jefe) 1
Organizacionales al Responsable de Contabilidad y Tesoreria.
2 |Elaboracion, 2.1 |Elabora la programacion del PACC segun requerimientos de las  |UF (Resp. de Conty 2
aprobacion y archivo. Unidades Organizacionales y remite mediante el Sistema Tesoreria)
establecido por el Organo Rector a la UF.
2.2 |Verifica la programacion del PACC y remite a la DGAA parasu  |UF (Jefe) 2
aprobacion mediante el Sistema establecido por el Organo
Rector.
2.3 |Aprueba la programacion del PACC, remite al MEFP mediante el |DGAA (Director) 2
Sistema establecido por el Organo Rector y emite la nota externa,
adjuntando la documentacion de respaldo requerida por el
Organo Rector.
2.4 |Archivay custodia la documentacion generada en el UF (Resp. de Conty N/C
procedimiento. Tesoreria)
*I NIC: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 13
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Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION ANUAL DE CUOTAS DE CAJA

UF

DGAA

Unidades Solicitantes

Jefe. Revisa y remite los
requerimientos de las Unidades
Organizacionales al
Responsable de Contabilidad y
Tesoreria.

Inicio

Director. Emite el instructivo
solicitando a las Unidades

Organizacionales la
programacion de sus gastos
mensuales al inicio de la gestion.

Elaboran su programacion de
gastos en base al presupuesto
asignado y POA, y remiten a la

DGAA.

v

Director. Remite a la UF los
requerimientos de las Unidades

!

Contabilidady Tesoreria.
Elabora la programacion del
PACC segun requerimientos
de las Unidades
Organizacionales y remite
mediante el Sistema
establecido por el Organo
Rector ala UF.

A 4

Jefe. Verifica la
programacion del
PACC y remite ala
DGAA para su
aprobacion mediante
el Sistema establecido
por el Organo Rector.

Contabilidad y Tesoreria.
Archiva y custodia la
documentacion generada en el
procedimiento.

Organizacionales e instruye su
revision y consolidacion.

Director. Aprueba la
programacion del PACC,
remite al MEFP
mediante el Sistema
establecido por el
Organo Rector y emite la
nota externa, adjuntando
la documentacion de
respaldo requerida por el
Organo Rector.

A
Final
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DESP-DGAA-UF-05 PAGO DE VIATICOS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Pago de Viaticos.

Objetivo:
Pagar viaticos a los servidores publicos declarados en comision oficial para el cumplimiento de los objetivos institucionales de
acuerdo al Reglamento.

Unidad Responsable:
Unidad Financiera — UF.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
* Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA
* Unidades Organizacionales.

Normativa Especifica Aplicable:
* Reglamento de Pasajes y Viaticos.

Insumos Especificos Requeridos:

* Presupuesto Anual vigente.

+ Plan Operativo Anual - POA.

« Memorandum de Designacién en Comisién Oficial.

Herramientas / Instrumento’s Especificos:
+ Sistema establecido por el Organo Rector.
+ Formulario de Solicitud y Autorizacion de Viaje.

Resultado/s Verificable/s:
+ Liquidacion de Viaticos.
* Registro de Ejecucion de Gastos (C-31).
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Solicitud y asignacion |1.1 [Solicita a la DGAA la asignacion de viaticos, adjuntando la Unidad Solicitante 1
de viaticos en el documentacion de respaldo.
Sistema establecido — T — — G .
por el Organo Rector 1.2 |Instruye a la UF la revision, verificacion y asignacion de viaticos. |DGAA (Director)
segun Reglamento.
1.3 |Revisa la solicitud y documentacion de respaldo e instruye UF (Jefe)
efectuar la Liquidacion de Viaticos.
1.4 |Emite la Liquidacion de Vidticos y solicita la emision de la UF (Enc. de Ps.y
Certificacion Presupuestaria. Vs.)
1.5 |Valida la Liquidacién de Viaticos, emite en el Sistema la UF (Resp. de 1
Certificacion Presupuestaria (Estado Preventivo) y gestiona su  [Presupuestos)
aprobacion.
1.6 |Aprueba la Certificacion Presupuestaria en el Sistema y la UF (Jefe)
Liquidacion de Viaticos e instruye la elaboracién del registro de
Ejecucion de Gastos (C-31).
1.7 |Elabora y verifica el C-31 en el Sistema y gestiona su aprobacion |UF (Resp. de Conty
con la UF. Tes.)
1.8 |Aprueba el C-31y remite para firma en el Sistema a la DGAA. UF (Jefe)
1.9 |Firma el C-31 en el Sistema y devuelve a la UF para su archivo. |DGAA (Director)
2 |Descargo de vidticos [2.1 |Elabora y presenta el Informe de Viaje a la DGAA. Unidad 8
segln Reglamento y Organizacional
archivo. 2.2 |Instruye a la UF la revision del Informe de Viaje. DGAA (Director) 1
2.3 |Revisa el Informe de Viaje y la documentacion de respaldo e UF (Jefe)
instruye al Encargado de Pasajes y Viaticos emitir informe.
2.4 |Verifica y analiza la documentacién de descargo de viaticos, UF (Encargado de 4
emite el informe correspondiente y remite a la UF. Ps.yVs.)
2.5 |Aprueba el Informe de Revision de Descargo de Viaticos e UF (Jefe) 1
instruye su registro.
2.6 |Da conformidad al Informe de Revisién de Descargo de Viaticos y |UF (Resp. de Conty 1
efectla el registro adjunto al C-31. Tes.)
2.7 |Archivay custodia la documentacién generada en el UF (Resp. de Conty N/C
procedimiento. Tes.)
*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 17
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE VIATICOS

Unidades Solicitantes

DGAA

UF

Inicio

Solicita a la DGAA la asignacion

Instruye a la UF la revision,

verificacion y asignacion de

A 4

de vidticos, adjuntando la
documentacion de respaldo.

Elabora y presenta el Informe de

viaticos.

/ Firma el C-31 en el Sistema y

A

Viaje ala DGAA.

\ devuelve a la UF para su archivo.

Instruye a la UF la revision del

Jefe. Revisa la solicitud y
documentacion de respaldo e
instruye efectuar la Liquidacion

de Viaticos.

Pasajes y Viaticos.Emite la
Liquidacion de Viaticos y solicita
la emision de la Certificacion
Presupuestaria.

¥

Presupuestos. Valida la
Liquidacién de Viaticos, emite en
el Sistema la Certificacion
Presupuestaria (Estado
Preventivo) y gestiona su
aprobacion.

v

Jefe. Aprueba la Certificacion
Presupuestaria en el Sistema y la
Liquidacion de Viaticos e instruye

la elaboracién del registro de
Ejecucion de Gastos (C-31).

v

Contabilidad y Tesoreria.
Elabora y verifica el C-31 en el
Sistema y gestiona su
aprobacion con la UF.

v

Jefe. Aprueba el C-31 y remite para
firma en el Sistema a la DGAA.

.| yladocumentacion de respaldo

Jefe. Revisa el Informe de Viaje

Informe de Viaje.

e instruye al Encargado de
Pasajes y Viaticos emitir informe.
v
Pasajes y Viaticos. Verifica y
analiza la documentacion de
descargo de vidticos, emite el
informe correspondiente y remite

ala UF,

Jefe. Aprueba el Informe de
Reuvision de Descargo de
Vidticos e instruye su registro.

v

Contabilidad y Tesoreria. Da
conformidad al Informe de Revision
de Descargo de Viéticos y efectua el

registro adjunto al C-31.

v

Contabilidady Tesoreria.
Archiva y custodia la
documentacion generada en el
procedimiento.
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DESP-DGAA-UF-05 REPOSICION DE PASAJES Y VIATICOS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Reposicion de Pasajes y Viaticos.

Objetivo:
Reponer el pago de pasajes y viaticos a los servidores publicos declarados en comisién oficial para el cumplimiento de los objetivos
institucionales de acuerdo a Reglamento.

Unidad Responsable:
Unidad Financiera — UF.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
* Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA
* Unidades Organizacionales.

Normativa Especifica Aplicable:
* Reglamento de Pasajes y Viaticos.

Insumos Especificos Requeridos:

* Presupuesto Anual vigente.

+ Plan Operativo Anual - POA.

« Memorandum de Designacién en Comisién Oficial.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Sistema establecido por el Organo Rector.
* Formulario de Solicitud y Autorizacion de Viaje.

Resultado/s Verificable/s:

« Informe de Viaje.

* Informe de Reposicion de Pasajes y Viaticos.
* Registro de Ejecucion de Gastos (C-31).
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 [Solicitud y andlisis de |1.1 [Solicita a la DGAA la reposicion de pasajes y viaticos adjuntando |Unidades solicitantes 8
reposicion segun la documentacion de respaldo.
Reglamento. 1.2 |Instruye a la UF la revision y verificacion de la solicitud de DGAA (Director) 1
reposicion de pasajes y viaticos.
1.3 |Revisa la solicitud de reposicién de pasajes y viaticos e instruye  |UF (Jefe)
al Encargado de Pasajes y Viaticos emitir el Informe respectivo.
1.4 |Analiza la solicitud de reposicion de pasajes y viaticos, emite el |UF (Encargado de Ps 3
Informe respectivo y solicita la Certificacion Presupuestaria. y Vs)
2 |Emision y aprobacién [2.1 |Emite la Certificacion Presupuestaria en el Sistema previa UF (Resp. de 1
de la Certificacion validacion de la Solicitud de Reposicion de Pasajes y Viaticosy  |Presupuestos)
Presupuestaria y C- gestiona su aprobacion con la UF.
31 en el Sistema 2.2 |Aprueba la Certificacidén Presupuestaria en el Sistema e instruye |UF (Jefe)
establecido por el la elaboracion del registro de Ejecucién de Gastos (C-31) al
Organo Rector. Responsable de Contabilidad y Tesoreria.
2.3 |Elaboray verifica el C-31 en el Sistema y gestiona su aprobacién |UF (Resp. de Conty 1
con la UF. Tes.)
2.4 |Aprueba el C-31y remite para firma en el Sistema a la DGAA. UF (Jefe)
2.5 |Firma el C-31 en el Sistema y remite a la UF. DGAA (Director) 1
3 |Archivo de la 3.1 |Archiva y custodia la documentacion generada en el UF (Resp. de Conty N/C
documentacion procedimiento. Tes.)
*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 15
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

REPOSICION DE PASAJES Y VIATICOS

Unidades Solicitantes

DGAA

UF

( Inicio )

Solicita a la DGAA la reposicién
de pasajesy viaticos adjuntando
la documentacion de respaldo.

DGAA. Instruye a la UF la
revision y verificacion de la

solicitud de reposicion de
pasajes y viaticos.

Jefe. Revisa la solicitud de
reposicion de pasajes y viaticos
e instruye al Encargado de

A 4

DGAA. Firma el C-31 en el
Sistemay remite a la UF.

Pasajes y Viaticos emitir el
Informe respectivo..
v
Pasajes y Viaticos. Analizala
solicitud de reposicion de
pasajes y viaticos, emite el
Informe respectivo y solicita la
Certificacion Presupuestaria.

Informe Técnico

Presupuestos. Emite la
Certificacion Presupuestaria en el
Sistema previa validacién de la
Solicitud de Reposicién de
Pasajes y Viaticos y gestiona su
aprobacion con la UF.

v

Jefe. Aprueba la Certificacion
Presupuestaria en el Sistema e
instruye la elaboracién del
registro de Ejecucién de Gastos
(C-31) al Responsable de
Contabilidad y Tesoreria.

v

Contabilidad y Tesoreria.
Elabora y verifica el C-31 en el
Sistema y gestiona su
aprobacién con la UF.

v

Jefe. Aprueba el C-31 y remite para
firma en el Sistema a la DGAA.

Contabilidad y Tesoreria.
Archiva y custodia la

documentacién generada en el
procedimiento.
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DESP-DGAA-UF-05 PAGO DE SERVICIOS GENERALES RECURRENTES

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Pago de Servicios Generales Recurrentes.

Objetivo:
Pagar los servicios generales recurrentes requeridos por el MMM a los proveedores para garantizar el adecuado funcionamiento de
la entidad.

Unidad Responsable:
Unidad Financiera — UF.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Direccion General de Asuntos Administrativos — DGAA.
* Unidad Administrativa y Recursos Humanos — UARH

+ Responsables de Recepcion de Servicios - RRSS.

* Proveedores de Servicios.

Normativa Especifica Aplicable:
* Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — SABS.
* Reglamentos Internos vinculados al pago de servicios generales recurrentes.

Insumos Especificos Requeridos:

* Presupuesto Anual.

+ Plan Operativo Anual - POA.

* Memorandums de Designacion.

+ Contratos Administrativos de Servicios Generales.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Sistema establecido por el Organo Rector.
+ Control de Pagos Mensuales.

Resultado/s Verificable/s:
* Informes de Conformidad del Servicio.
* Registro de Ejecucion de Gastos (C-31).
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 [Solicitud y andlisis del|1.1 [Solicita a la DGAA el pago por el servicio prestado u obtiene la  |Proveedor o UARH N/C
pago de servicios factura mensual por el servicio.
generales 1.2 |Remite al Resp. de Recepcion del Servicio la solicitud de pago e |DGAA (Director) 1
recurrentes. instruye emitir el correspondiente Informe de Conformidad.
1.3 |Emite el Informe de Conformidad del Servicio verificando el UARH (RRSS) 7
cumplimiento del Contrato Administrativo cuando corresponda,
gestiona la aprobacién de la UARH y remite a la DGAA.
1.4 |Instruye a la UF la revisién del Informe de Conformidad del DGAA (Director) 1
Servicio y documentos de respaldo.
1.5 |Revisa el Informe de Conformidad del Servicio y documentos de |UF (Jefe)
respaldo e instruye al Resp. de Cont. y Tesoreria elaborar el
registro de Ejecucion de Gastos (C-31) o al Resp. de
Presupuestos emitir la Certificacion Presupuestaria, segun
corresponda.
2 |Emision y aprobacion [2.1 |Emite la Certificacion Presupuestaria en el Sistema y gestiona su |UF (Resp. de 2
de la Certificacion aprobacion con la UF. Presupuestos)
Presupuestaria y del 2.3 [Elabora y verifica el C-31 en el Sistema y gestiona su aprobacion |UF (Resp. de Cont. y
C-31y archivo. con la UF. Tes.)
2.4 |Aprueba el C-31y remite para firma en el Sistema a la DGAA. UF (Jefe)
2.5 |Firma el C-31 en el Sistema y remite a la UF. DGAA (Director)
2.6 |Archivay custodia la documentacién generada en el UF (Resp. de Cont. y N/C
procedimiento. Tes.)
*I' NIC: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 11
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE SERVICIOS GENERALES RECURRENTES

Proveedor UARH DGAA UF
( Inicio )
Director. Remite al Resp. de
Solicita a la DGAA el pago por el servicio prestado u obtiene la factura Recepcion del Servido la

mensual por el servicio. solicitud de pago e instruye

emitir el correspondiente
Informe de Conformidad.

v

v
RRSS. Emite el Informe de
Conformidad del Servicio

verificando el cumplimiento del Dlrr:‘\:/ti:igr:r:js;?';r)]’fi?rr:ae LdJE la Jefe. Re'visa el Informg de
Contrato Administrativo cuando ) - Conformidad del Servicio y
. Conformidad del Servicio y documentos de respaldo e

corresponda, gestiona la documentos de respaldo i
aprobacion de la UARH y remite paldo. instruye al Resp. de Cont. y

Tesoreria elaborar el registro de
Ejecucion de Gastos (C-31) o al
Resp. de Presupuestos emitir la
Certificacion Presupuestaria,
segun corresponda.

¥

Presupuestos. Emite la
Certificacion
Presupuestaria en el
Sistema y gestiona su
aprobacioén con la UF.

v

Contabilidad y
Tesoreria. Elabora y
verifica el C-31 en el
Sistema y gestiona su
aprobacién con la UF.

v

Jefe. Apruebael C-31y
remite para firma en el
Sistema a la DGAA.

\ 4

ala DGAA.

Informe de Conformidad
del Servicio

Director. Firma el
C-31 en el Sistema
y remite a la UF.

Archiva y custodia la
documentacion generada
en el procedimiento.

Y
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Unidad Administrativa y Recursos Humanos

|

DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRATIVOS

ASUNTOS

UNIDAD FINANCIERA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y RECURSOS HUMANOS

Proceso: Implantar y ejecutar los Sistemas de Administracion de
Bienes y Servicios (SABS) y de Administracion de Personal (SAP), de
acuerdo a las normas basicas y reglamentos especificos vigentes.
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'DESP-DGAA-UARH-01 CONTROL Y CONCILIACION DE DATOS DE LIQUIDACION EN PLANILLAS SALARIALES

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Control y Conciliacion de Datos de Liquidacion en Planillas Salariales.

Objetivo:
Pagar los sueldos y salarios mensuales a los servidores publicos del MMM oportunamente conciliando datos de liquidacion en
planillas para contribuir a los objetivos institucionales.

Unidad Responsable:
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - UARH.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.
+ Unidad Financiera - UF.

* Ministerio de Economia y Finanzas Publicas — MEFP.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 2027 Estatuto del Funcionarios Publico.
* Ley del Presupuesto General del Estado.

+ D.S N° 2242 de 8 de enero de 2015.

+ Cadigo de Seguridad Social.

* Ley de Pensiones N° 65.

* Reglamento Interno de Personal.

Insumos Especificos Requeridos:

+ Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas antes de Tomar Posecién al Cargo.
+ Declaracion Jurada de Incompatibilidad de Funciones.

+ Certificado SIPASSE.

* Libreta de Servicio Militar (varones).

+ Acreditacion de idioma nativo.

+ Memorandums de Designacion, Agradecimiento de Servicios 0 Notas de Aceptacion de Renuncia.
* Certificados de Subsidios.

+ Calificacion de Afios de Servicio (CAS).

* Formulario RC-IVA.

* Resoluciénes Judiciales para Descuentos o Retenciones.

* Descuentos por Convenios.

* Reporte de Altas y Bajas.

* Reporte de Sanciones, Atrasos y Abandonos.

* Reporte para Pago de Bono de Antigliedad.

* Reportes de Retenciones Judiciales.

* Reporte para Pago de Subsidios por Maternidad.

* Reportes de Presentacion de Formularios 110 (RC-IVA).

* Formulario Individual por Dejacién del Cargo.

* Formulaio AVC 04 CNS,

+ BajaalaAFP,

+ Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas por Dejacion del Cargo.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

179




&

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

Herramientas / Instrumentos Especificos:

* Formulario de Cumplimiento de Requisitos.

+ Formulario de Baja del Registro de Personal

+ Sistema para la elaboracién de planillas establecido por el Organo Rector.
* Declaracion Jurada de Incompatibilidad de Funciones.

Resultadols Verificable/s:
* Informe Mensual de Control y Conciliacién para la Elaboracion de Sueldos y Salarios.
* Informe Mensual de Elaboracion de Planillas.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Conciliacién y 1.1 |Verifica y registra el Formulario de Cumplimiento de Requisitos  |UARH N/C
consolidacion de la antes del ejercicio del cargo del nuevo servidor publico: (Prof. RRHH,
Informacion Individual Certificado de DDJJ de Bienes y Rentas antes de Tomar Resp. RRHH).
de los Servidores en Posecién del Cargo. DDJJ de Incompatibilidad de Funciones.
los Registros de Certificado SIPASSE. Libreta de Servicio Militar (Varones),
Personal Acreditacion de idioma nativo y otros necesarios y remite a la
(Incorporacién y Resp. de RRHH.
Desvinculacion) 1.2 |Revisa, firma el formulario y lo remite a la Jefe de UARH. UARH N/C
(Resp. RRHH).
1.3 |Aprueba y firma el formulario. UARH N/C
(Jefe).
1.4 |Elabora el Memorandum de Designacién con las firmas UARH N/C
correspondientes. (Resp. RRHH).
1.5 |Verifica y registra el Formulario de Baja del Registro de Personal |UARH N/C
a la desvinculacién del Servidor Publico, la Baja a la CNS, Baja a |(Técnico Habilitado,
la AFP, Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas por|Prof. RRHH).
Dejacién del Cargo acreditada a la UARH y Formulario Individual
por Dejacion del Cargo.
1.6 [Revisa, firma el formulario y lo remite a la Jefe de UARH. UARH N/C
(Resp. RRHH).
1.7 |Aprueba y firma el formulario. UARH N/C
(Jefe).
2 |Emision y Aprobacion [2.1 |Emite el Informe Mensual de Control y Conciliacion para el Pago (UARH 2
del Informe Mensual de Sueldos y Salarios adjuntando los reportes: (Prof. RRHH).
de Control y * Reporte de Altas y Bajas.
Conciliacion para el * Reporte de Sanciones, Atrasos y Abandonos.
Pago de Sueldos y * Reporte para Pago de Bono de Antigliedad.
Salarios * Reportes de Retenciones Judiciales.
* Reporte para Pago de Subsidios por Maternidad.
y otros cuando corresponda, remite a la Resp. de RRHH.
2.2 |Revisa, firma el Informe Mensual de Control y Conciliacion para el{UARH 1
Pago de Sueldos y Salarios y lo remite a la Jefe de UARH. (Resp. RRHH).
2.3 |Valida y firma el Informe Mensual de Control y Conciliacion para |UARH
el Pago de Sueldos y Salarios . (Jefe).
2.4 |Aprueba Informe Mensual de Control y Conciliacién para el Pago |DGAA
de Sueldos y Salarios e instruye a la UARH la elaboracion de las |(Director)
Planillas de Sueldos y Salarios.
3 |Elaboraciony 3.1 |Emite el Informe Mensual de Elaboracion de Planillas, adjuntando |UARH (Técnico 1
Aprobacién de la las Planillas de Sueldos y Salarios por Unidad Ejecutora en el Habilitado,
Planilla de Sueldos y sistema (estado elaborado), concordante al Informe Mensual de  [Responsable RRHH,
Salarios Control y Conciliacion para el Pago de Sueldos y Salarios, Jefe UARH).
considerando el Reporte de Impuestos y Subsidios y remite a la
Resp. RRHH.
3.2 |Revisa y firma el Informe Mensual de Elaboracion de Planillas, |UARH 1
aprueba las Planillas de Sueldos y Salarios por Unidad Ejecutora [(Resp. RRHH).
en el sistema y lo remite a la Jefe de UARH.
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N° Etapas N° Pasos / Tareas LI LT Plazo
Responsables
3.3 |Valida y firma el Informe Mensual de Elaboracion de Planillasy  |UARH
las Planillas de Sueldos y Salarios por Unidad Ejecutora y remite |(Jefe).
ala DGAA.
3.4 |Aprueba el Informe Mensual de Elaboracion de Planillas e DGAA 2
instruye efectuar el pago a la UF. (Director)
3.5 |Elaboray verifica el C-31 correspondiente y proporciona una UF (Resp.
copia a la UARH con las firmas respectivas. Contabilidad y
Tesoreria y Ppto).
3.6 |Aprueba por sistema el C-31 y comunica a la UF. UARH (Técnico
Habilitado).
3.7 |Aprueba el C-31 en SIGEP y fisico y remite a la DGAA. UF (Jefe)
3.8 |Firma el C-31 en SIGEP y fisico y entrega a la UF para su DGAA
archivo. (Director)
4 |Entrega de boletas y |4.1 |Entrega las boletas de pago a los servidores publicos una vez UARH (Técnico 1
archivo de la entregadas por el MEFP. Habilitado).
documentacion 4.2 |Archiva y custodia la documentacion generada en el UARH (Técnico 1
procedimiento y fotocopias de boletas de pago firmadas. Habilitado).

Total Dias Habiles 9
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y CONCILIACION DE LOS DATOS DE LIQUIDACION EN PLANILLAS SALARIALES

UARH

DGAA

UF

Profesional y Responsablel. Verifica y registra el Formulario de Cumplimiento de Requisitos antes del

ejercicio del cargo del nuevo sewvidor publico: Certificado de DDJJ de Bienes y Rentas antes de Tomar

Posecion del Cargo. DDJJ de Incompatibilidad de Funciones. Certificado SIPASSE. Libreta de Servicio
Militar (Varones), Acreditacion de idioma nativo y otros necesarios y remite a la Resp. de RRHH.

v
| Responsable: Elabora el
Relefs;o;]rj:it:e); Eﬁ_\;ﬁt‘eﬁ;ﬂ: Jefe: Afgrueba _yfirma el Memorandum dg Designacion
Jefe de UARH. rmulario. con las flr_mas
correspondientes.
Memorandum de
A Designacion
Técnico Habilitado y Profesional
Verifica y registra el Formulario de Baja
del Registro de Personal a la
desvinculacion del Servidor Publico, la Responsable: Revisa, Jefe: Aprueba y firma
BajaalaCNS,Bajaala AFP,  [—»| frmaelfamuarioylo f—{ “°' fgmulaiﬁ
Certificado de Declaracion Jurada de remite ala Jefe de UARH. -
Bienes y Rentas por Dejacion del Cargo
acreditada a la UARH y Formulario
Individual por Dejacion del Cargo. ]

|

Profesional. Emite el Informe Mensual de Contral y Conciliacion
adjuntando los reportes:

+ Reporte de Altas y Bajas.

* Reporte de Sanciones, Afrasos y Abandonos.

* Reporte para Pago de Bono de Antigliedad.

+ Reportes de Retenciones Judicides.

* Reporte para Pago de Subsidios por Maternidad.

y otros cuando corresponda, remite a la Resp. de RRHH.

para el Pago de Sueldos y Salarios

y
Conciliacién para el Pago de
Sueldos y Salarios.

v

Responsable: Revisa, firma el Informe
Mensual de Control y Conciiacion para el

¥

Jefe de UARH.

Jefe: Valida y firma el Informe Mensual de
N " Control y Conciliacion para el Pago de
Pago de Sueldos y Salarios y lo remite ala Sueldos y Sakrios .

Director: Aprueba Infome
Mensual de Control y
Conciliacion para e Pago de
Sueldos y Salarios e instruye a
la UARH la elaboracion de las
Planilas de Sueldos y Salarios.

v

Técnico Habilitado, P

Jefe. Emite el Informe Mensual de
Elaboracion de Planillas, adjuntando las

Planilas de Sueldos y Salarios por

Resp ble: Revisa y firma el Informe Mensual de Elaboracion
de Planillas, aprueba las Planillas de Sueldos y Salarios por
Unidad Ejecutora en el sistema y lo remite a la Jefe de UARH.

Unidad Ejecutora en el sistema (estado
elaborado), concordante a Informe

}

Mensual de Control y Concliacion para
el Pago de Sueldos y Salarios,
considerando el Reporte de Impuestos y

Subsidios y remite ala Resp. RRHH.

Jefe: Valida y firma el Informe Mensual de Elaboracion de
Planilas y las Planillas de Sueldos y Salarios por Unidad

Ejecutora y remite ala DGAA..

Director: Aprueba el
Informe Mensual de

¥

Elaboracién de Planillas e

Informe Mensual de
Elaboracién de Planillas

instruye efectuar el pago a
la UF.

Contabilidad, Tesoreriay
Ppto. Elabora y verffica €
C-31 correspondiente y

proporciona una copia a la
UARH con las firmas
respectivas.

v

Técnico Habilitado. Aprueba por

¥

sistema el C-31y comunica ala UF. \

Boletas de Pago
(MEFP)

Técnico Habilitado. Entrega las bdetas
de pago a los servidores publicos una vez
entregadas por el MEFP.

Técnico Habilitado. Archiva y custodia la

documentacién generada en el
procedimiento y fotocopias de bdetas de
pago firmadas.

Director: Firma el C-31en

Jefe. Aprueba el C-31en
SIGEP y fisico y remite a la
DGAA.

SIGEP y fisico y entrega a
la UF para su archivo.
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'DESP-DGAA-UARH-02 PAGO DE REFRIGERIO A SERVIDORES PUBLICOS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Pago de Refrigerio a Servidores Publicos.

Objetivo:
Pagar el refrigerio a servidores publicos del MMM de manera oportuna para el cumplimiento de lo establecido en la normativa
vigente.

Unidad Responsable:
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - UARH.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
« Direccién General de Asuntos Administrativos - DGAA.
+ Unidad Financiera - UF.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley Financial y Reglamento de cada ejercicio fiscal.

+D.S. N° 2219 Monto Diario como Asignacion Maxima de Recursos para el Pago de Refrigerios.
* R.M. de Aprobacion del Pago del Refrigerios.

* Reglamento Interno de Personal - RIP.

Insumos Especificos Requeridos:

» Memorandums de vacaciones, en comision, papeletas de licencia a cuenta de vacacion, permisos o licencias, comunicados
emitidos por el MTEPS y otros.

+ Memorandum de Designacion y/o Agradecimiento de Servicios.

+ Cuadro de Presentacion de Formularios 110 (RC-IVA) para refrigerio.

* Reporte Mensual del Sistema Biométrico.

* Planilla para Pago de Refrigerio.

+ Memorandum de Designacion para el Pago del Refrigerio.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
« Sistema Biométrico de Control de Asistencia.
¢ Formulario RC-IVA.

Resultadols Verificable/s:
+ Cuadro de Control para Pago de Refrigerio.
* Informe Técnico para el Pago de Refrigerio.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Emision y Aprobacion | 1.1 |Emite el Informe Técnico de Pago de Refrigerio, adjunta UARH 3
del Informe y Planilla documentacion de respaldo y remite a la Responsable RRHH. (Prof. RRHH,
para Pago de Resp. RRHH,
Refrigerio. Jefe UARH).
1.2 |Revisa, firma el Informe Técnico de Pago de Refrigerio y lo remite |UARH 2
a la Jefe de UARH. (Resp. RRHH).
1.3 |Valida y firma el Informe Técnico de Pago de Refrigerio y lo UARH
remite a la DGAA. (Jefe).
1.4 |Aprueba el Informe Técnico de Pago de Refrigerio e instruye DGAA (Director)
efectuar el pago a la UF.
2 |Gestion de Pago de (2.1 |Elabora y verifica el C-31 correspondiente y proporciona una UF (Resp. 2
Refrigerios. copia a la UARH con las firmas respectivas. Contabilidad y
Tesoreria y Ppto).
2.2 |Aprueba por sistema el C-31 y comunica a la UF. UARH (Técnico
Habilitado).
2.3 |Aprueba el C-31 en SIGEP y fisico y remite a la DGAA. UF (Jefe)
2.4 |Firma el C-31 en SIGEP y fisico y entrega a la UF para su DGAA
archivo. (Director)
2.5 |Retira los recursos transferidos por el MEFP a su Cuenta 'y UARH (Servidor 3
procede al pago de refrigerio a los Servidores Publicos. publico designado).
2.6 |Elaboray remite el Informe de Descargo del Pago de Refrigerio a |UARH (Servidor 8
la DGAA, una vez verificado y revisado por el Responsable de  [PUblico designado).
RRHH y validado por el Jefe UARH. */
3 |Revisién del 3.1 |Instruye la revision del Informe de Descargo y registro del mismo |DGAA (Director) 1
Descargo si corresponde.
3.2 |Revisa el descargo, efectta el registro y procede a su archivoy |UF (Resp. Contab. y 3
custodia. Tesoreria y Auxiliar
Contable).
* Plazo méaximo establecido en el Reglamento de Administracién de Fondos en Avance. Total Dias Habiles 22
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE REFRIGERIO A SERVIDORES PUBLICOS

UARH DGAA UF

( Inicio )

Profesional, Responsable, Jefe. Emite el
Informe Técnico de Pago de Refrigerio,
adjunta documentacion de respaldo y
remite ala Responsable RRHH.

Informe Técnico Pago
Refrigerio

Responsable. Revisa, firma el Informe
Técnico de Pago de Refrigerio ylo remite a
la Jefe de UARH.

v

Jefe: Valida y firma el Informe Técnico de
Pago de Refrigerio y lo remite a la DGAA.

Contabilidad, Tesoreriay
Ppto. Elabora y verifica €
C-31 correspondiente y
proporciona una copia a la
UARH con las firmas
respectlvas

Director: Aprueba el Informe Técnico de

P Pago de Refrigerio e instruye efectuar el <

pagoalaUF.

v

Técnico Habilitado: /
Aprueba por sistema el C-31 \

Jefe: Aprueba el C-31en
SIGEPy f|3|co y remite a la

y comunica ala UF.

Servidor Designado. Retira los / Director: Firma el C-31 en

recursos transferidos porel MEFP a | . [
su Cuenta y procede al pago de \ SIGEUF":yp:;cguy:’(r:ﬁhr&g)a a Ia:

refrigerio a los Sewvidores Publicos.

A

Servidor Designado. Elabora y remite el

Ref !”f°F me IdeDDGe:Xargo del Pagqflde d Director. Instruye la revision de Informe Contabilidad, Tesoreria y Aux. Contable:
rz\/'}g:é'g;of o Resp’oL::;;Fez d‘;ellgl(ll'\(’:}a:IHoyy de Descargo y registro del mismo si »  Revisa el descargo, efectia el registro y
validado por el Jefe UARH. corresponde. procede a su archivo y custodia.

Informe de Descargo
Pago Refrigerio

\/\

A
( Final )
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DESP-DGAA-UARH-03 PAGO DEL SERVICIO DE SEGURIDAD FiSICA

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Pago del servicio de seguridad fisica.

Objetivo:
Pagar el servicio de seguridad fisica a policias del Batallén de Seguridad Fisica Estatal para el resguardo de los servidores publicos e
instalaciones del MMM.

Unidad Responsable:
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - UARH.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Batallon de Seguridad Fisica Estatal - BSFE.

+ Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.
* Unidad Financiera - UF.

Normativa Especifica Aplicable:
« Ley Financial y Reglamento de cada ejercicio fiscal.
+ Convenio entre la Policia Boliviana y el MMM.

Insumos Especificos Requeridos:

+ Memorandums de Designacion del Servidor Publico.

+ Cuadro de Control de Asistencias.

* Rol Mensual de Servicio.

+ Informe de Asistencia del Personal de Seguridad Fisica Estatal.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Registro de Asistencia.
+ Cuadro para Pago de Servicio de Seguridad.

Resultadols Verificable/s:
+ Informe para Pago de Servicio de Seguridad.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos / Tareas LD Plazo
Responsables
1 |Emisién y Aprobacion|1.1 |Emite el Informe de Asistencia del Personal de Seguridad Fisica |BSFE (Responsable) 1
del Informe para el Estatal, adjunta documentacion de respaldo y remite a la DGAA.
Pago del Servicio de
Seguridad. 1.2 |Instruye a la UARH la revisidn y elaboracion del Informe parael  |DGAA (Director) 1
Pago del Servicio de Seguridad.
1.3 |Verifica la documentacion de respaldo, emite el Informe de Pago |UARH (Servidor 2
de Servicio de Seguridad adjuntado el Cuadro para Pago de publico designado)
Servicio de Seguridad correspondiente y remite a la DGAA una
vez revisado por la Jefe UARH.
1.4 |Revisa, firma el Informe de Pago de Servicio de Seguridadylo  |UARH
remite a la DGAA. (Jefe).
1.5 |Aprueba el Informe de Asistencia del Personal de Seguridad DGAA (Director) 2
Fisica Estatal e instruye a la UF la revision de la solicitud de pago
del servicio y elaboracion del Registro de Ejecucion de Gastos (C-
31).
1.6 |Elabora y verifica el C-31 correspondiente y proporciona una UF (Resp.
copia a la UARH con las firmas respectivas. Contabilidad y
Tesoreria y Ppto).
1.7 |Aprueba por sistema el C-31 y comunica a la UF. UARH (Técnico
Habilitado).
1.8 |Aprueba el C-31 en SIGEP y fisico y remite a la DGAA. UF (Jefe)
1.9 |Firma el C-31 en SIGEP y fisico y entrega a la UF para su DGAA
archivo. (Director)
2 |Archivo y custodia de | 2.1 |Archiva y custodia toda la documentacién generada por la UARH. [UARH (Servidor N/C

la documentacion.

publico designado)
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE SERVICIOS DE SEGURIDAD FISICA ESTATAL

BSFE

DGAA

UARH

UF

( Inicio )

A

Responsable. Emite el
Informe de Asistencia del
Personal de Seguridad
Fisica Estatal, adjunta
documentacion de
respaldo y remite a la

DGAA.

Informe de Asistencia del
Personal de Seguridad
Fisica Estatal

Director. Instruye ala
UARH la revision y
N elaboracion del

Servidor Publico Designado.
Verifica la documentacion de
respaldo, emite el Informe de

Pago de Servicio de Seguridad

| Informe para el Pago
del Servicio de
Seguridad.

Director. Aprueba €l
Informe de Asistencia del
Personal de Seguridad
Fisica Estatal e instruye a

»{ adjuntado el Cuadro para Pago
de Servicio de Seguridad
correspondiente y remite a la
DGAA una vez revisado porla
Jefe UARH.

A

Jefe. Revisa, firmael
Informe de Pago de
[ servicio de Seguridad y lo

solicitud de pago del
servicio y elaboracion del
Registro de Ejecucion de
Gastos (C-31).

Director. Firma
elC-31en

laUFla revisiondela |«

remite a la DGAA.

L |

Técnico
Habilitado.
Aprueba por

sistema el C-31

y comunica ala

UF.

Resp.
Contabilidad,
Tesoreriay Ppto:
Elabora y verffica e
C-31
correspondiente y
proporciona una
copia a la UARH
con las fimas
respectivas.

SIGEP Yy fisicoy |«
entregaala UF
para su archivo.

Servidor Publico
Designado. Archiva y
N custodia toda la

documentacion
generada por la
UARH.

Jefe: Aprueba e

C-31enSIGEPy

fisicoy remite a la
DGAA.
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'DESP-DGAA-UARH-04 PROGRAMACION Y ASIGNACION DE VACACIONES

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Programacion y Asignacion de Vacaciones.

Objetivo:
Programar y asignar vacaciones a los servidores publicos del MMM para lograr la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus
funciones en el marco de la normativa vigente.

Unidad Responsable:
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - UARH.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.
* Inmediatos Superiores de las Unidades Organizacionales.

Normativa Especifica Aplicable:
« Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y sus Reglamentos.
+ Reglamento Interno de Personal.

Insumos Especificos Requeridos:

+ Cuadro de Control de Vacaciones.

+ Calificacion de Afios de Servicio - CAS.

+ Notas de Solicitud de Modificacion o Reprogramacion.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

+ Cuadro con Detalle de Saldo de Vacaciones.

+ Cronograma de Vacaciones por Unidad Organizacional.
* Formulario de Solicitud de Vacaciones.

Resultado/s Verificable/s:

* Informe Técnico para la Formulacién del Cronograma de Vacaciones
+ Cronograma de Vacaciones de la Gestion.

+ Resolucién Administrativa de Aprobacion.

+ Memoréndum de Uso de Vacacion.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Elaboracién y 1.1 |Elabora el Detalle de Saldos de Vacacién de los Servidores UARH 5
Aprobacién del Publicos de cada Unidad Organizacional segun el RIP y remite a |(Prof. RRHH)
Informe e Instructivo la Resp. de RRHH.
para la Elaboraciéon 1.2 |Emite el Informe Técnico para la Formulacion del Cronograma de |UARH (Resp. de 2
del Cronograma de Vacaciones por unidad organizacional de acuerdo al RIP y remite |RRHH)
Vacaciones ala UARH.
1.3 |Valida y firma el Informe Técnico para la Formulacion del UARH (Jefe)
Cronograma de Vacaciones.
2 |Elaboraciony 2.1 |Aprueba el Informe Técnico para la Formulacién del Cronograma |DGAA (Director) 2
Aprobacion del de Vacaciones e instruye a las Unidades Organizacionales la
Cronograma General presentacion del Cronograma de Vacaciones de su unidad a la
de Vacaciones UARH.
2.2 |Elaboray remite el Cronograma de Vacaciones de su unidad Unidad 5
organizacional, y lo remite a la UARH. Organizacional
(Inmediato Superior)
2.3 |Revisa, consolida y emite el Informe Técnico para la aprobacién |UARH (Responsable 5
del Cronograma de Vacaciones del MMM y lo deriva a la UARH. |de RRHH)
2.4 |Revisa el Informe Técnico y documentacion de respaldo parala |UARH (Jefe) 2
aprobacion del Cronograma de Vacaciones del MMM vy lo remite
a la DGAA.
2.5 |Aprueba el Informe con el Cronograma de Vacaciones del MMM y|DGAA (Director) 2
remite a la DGAJ.
2.6 |Emite el Informe Legal y elabora la Resolucion Administrativa de |DGAJ 3
aprobacion del Cronograma de Vacaciones y remite a la DGAA.
2.7 |Suscribe la Resolucién Administrativa que aprueba el DGAA (Director) 1
Cronograma de Vacaciones del MMM y remite a la UARH para
su difusién y cumplimiento.
3 |Asignacion de 3.1 |Elabora el Memorandum de Uso de Vacacion de acuerdo al UARH (Profesional 3
Vacaciones Cronograma de Vacaciones aprobado, gestiona el visto bueno del|RRHH,
Responsable de RRHH y el Jefe de UARH, luego remite a la Responsable RRHH)
DGAA.
3.2 |Aprueba y suscribe los Memorandums de Uso de Vacacion y DGAA (Director) 1
remite a la UARH.
3.3 |Entrega el Memorandum de Uso de Vacacion al Servidor Publico, |UARH (Profesional N/C
registra, actualiza el Cuadro de Control de Vacaciones y en el RRHH)
Sistema Biométrico.
3.4 |Archiva copia del Memoradndum de Uso de Vacacion en la UARH (Profesional N/C
carpeta personal del Servidor Publico. RRHH)
4 |Solicitud de Vacacién |4.1 |Solicita la verificacion de su Saldo de Vacacién mediante la Unidad 1
no Programada Papeleta de Licencia a Cuenta Vacaciones. Organizacional
Aprobacion por la (Servidor Publico)
4.2 |Verifica el saldo de vacacion, consigna en Papeleta de Licencia a |UARH (Profesional
Cuenta Vacacion y entrega al servidor publico solicitante conla  [UARH, Responsable
firma de validacion del Responsable y el Jefe de la UARH. UARH, Jefe UARH)
4.3 |Presenta la solicitud de Licencia a Cuenta de Vacacion a la Unidad 2
DGAA con las firmas de autorizacion correspondientes. Organizacional
(Servidor Publico)
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N° Pasos / Tareas LI LT Plazo
Responsables
4.4 |Aprueba y suscribe la Licencia a Cuenta de Vacacion y remite a  |DGAA (Director) 1
UARH.
4.5 |Registra, actualiza el Cuadro de Control de Vacaciones y enel  |UARH (Profesional N/C
Sistema Biométrico. RRHH)
5 |Archivo de la 5.1 |Archiva la papeleta de Licencia a Cuenta de Vacacion en la UARH (Profesional N/C
Documentacién carpeta personal del Servidor Publico. RRHH)
¥l N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 35
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION Y ASIGNACION DE VACACIONES

UARH DGAA DGAJ Unidades Organizacionales

( Inicio )

Profesional. Elabora € Detalle de
Saldos de Vacacion de los
Servidores Publicos de cada Unidad
Organizacional seginel RIPy
remite ala Resp. de RRHH.

v

Responsable. Emite el Informe Técnico

para la Formulacion del Cronograma de

Vacaciones por unidad organizacional de
acuerdo al RIP y remite ala UARH.

Informe Técnico para la
Formulacion del
Cronograma de Vacaciones

Director. Aprueba €l Informe Técnico para

" " la Formulacién del Cronograma de Inmedi_ato Superior. Elabora
Jefe. Valida y firma el Informe Técnico Vacaciones e instiuye alas Unidades y remite el Cronograma de
para la Formulacion del Cronograma de > R - »  Vacaciones de su unidad
Vacaciones. Organizacionales la presentacitn del organizaciond, y lo remite ala
- Cronograma de Vacaciones de su unidad a .
la UARH.

Cronograma de
Vacaciones

Responsable. Revisa, consolida y
emite el Informe Técnico para la
aprobacion del Cronogramade |«

Vacaciones del MMM y lo deriva a

Informe Técnico Aprobacién
del Cronograma Vacaciones

Jefe. Revisa el Informe Técnico y Emite el Informe Legal y elabora
documentacién de respaldo para Director. Aprueba € Informe con i gay e
” o . N la Resoluciéon Administrativa de
la aprobacion del Cronograma de » el Cronograma de Vacaciones del > .
" N ¥ aprobacién del Cronograma de
Vacaciones del MMM y lo remite MMMy remite a la DGAJ. ; .
ala DGAA Vacaciones yremite a la DGAA.

Profesional y Responsable. Elabora

Informe Legal y
Resducién Administrativa

el Memorandum de Uso de Vacacion Director. Suscribe la Resolucion
de acuerdo al Cronograma de Administrativa que aprueba el
Vacaciones aprobado, gestiona e [« Cronograma de Vacaciones del [«
visto bueno de la Responsable de MMMy remite ala UARH para su
RRHH yel Jefe dela UARHy remite a difusion y cumplimiento.

Director. Aprueba y suscribe los
Memorandums de Uso de

aDGAA
Memorandum de
Uso de Vacacion
Vacacion y remite ala UARH.

T
Profesional. Entrega el Memorandum
de Uso de Vacacion al Servidor
Publico, registra, actualiza el Cuadro
de Contrd de Vacaciones yen e
Sistema Biométrico.

¥

Profesional. Archiva copia del
Memorandum de Uso de Vacacion
en la carpeta personal del Servidor

Publico.

A 4
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PROGRAMACION Y ASIGNACION DE VACACIONES

UARH DGAA Unidades Organizacionales

( Inicio )

Servidor Publico. Solicita la

verificacion de su Saldo de Vacacion

mediante la Papeleta de Licenciaa
Cuenta Vacaciones.

|
v

Profesional, Responsable y Jefe.
Verifica el saldo de vacacion,

: N ; Servidor Publico. Presenta la
consigna en Papeleta de Licencia a g . :
Cuenta Vacacién y entrega al > V50||Cﬁll’1d del L:DanCIa a Clllenfb? de
servidor publico solicitante con la acacion a la DGAA con las firmas

firma de validacion del Responsable
y el Jefe de la UARH.

de autorizacion correspondientes.

'

Director. Aprueba y suscribe la
Licencia a Cuenta de Vacaciony
l remite a UARH.

Profesional. Registra, actudiza el
Cuadro de Control de Vacaciones y
en el Sistema Biométrico.

!

Profesional. Archiva la papeleta
de Licencia a Cuenta de
Vacaciones en la carpeta

personal del Servidor Publico..

h 4

( Final )
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DESP-DGAA-UARH-05 ELABORACION DE LA PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Elaboracién de la Programacion Operativa Anual Individual.

Objetivo:
Elaborar la Programacion Operativa Anual Individual del personal del MMM para el cumplimiento de los objetivos institucionales y
contar con un Manual de Puestos actualizado.

Unidad Responsable:
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - UARH.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.
+ Direccion General de Asuntos Juridicos - DGAJ.

+ Direccién General de Planificacién - DGP.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Normas Basicas de Sistema de Administracion de Personal.

+ Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del MMM,
* Reglamento Interno de Personal.

Insumos Especificos Requeridos:
+ POA de cada Unidad Organizacional.
+ POAIs de la anterior gestion.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Formularios SAP 002.
* Instrucciones para la Actualizacién y Elaboracién de POAIs.

Resultado/s Verificable/s:
+ Informe Técnico para la Formulacién de POAIs.
+ POAIs por unidad organizacional formulado para la gestién.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos | Tareas s Plazo
Responsables
1 |Elaboracion del 1.1 |Emite el Informe Técnico para la Formulacion de POAI de la UARH 1
Informe e Instructivo gestion en concordancia al POA institucional vigente incluyendo  [(Resp. RRHH)
para la Programacién el cronograma para su formulacion y lo remite a la UARH.
Operativa Anual
Individual o su 1.2 |Revisa el Informe técnico y documentacion de respaldo y remite a|UARH (Jefe) 1
Actualizacién. la DGAA.
1.3 |Aprueba el Informe técnico e instruye la formulacion de los POAIs [DGAA (Director) 1
a las unidades organizacionales de acuerdo a normativa vigente y
remite a la UARH.
1.4 |Formulan sus POAIs y remiten a la UARH. Unidades 5
Organizacionales
2 |Elaboracion y/o 2.1 |Emite el Informe Técnico de Formulacién de POAIs y derivaala [UARH (Resp. de 6
Actualizacién de UARH. RRHH)
POAIs
3 |Verificacion, 3.1 |Revisa el Informe Técnico y documentacion de respaldo de UARH (Jefe) 2
Consolidacion, Formulacién de POAIs y remite a la DGAA.
Compatibilizaciony | 3.2 [Aprueba el Informe Técnico de Formulacion de POAIs y remite a |DGAA (Director) 2
Aprobacién de POAIs la DGP.
3.3 |Verifica la compatibilidad de POAIs con el POA, emite el Informe [DGP 6
Técnico de Compatibilizacion y remite a la DGAJ.
3.4 |Emite el Informe Legal y elabora la Resolucion Ministerial de DGAJ 2
aprobacion de POAIs y Manual de Puestos y remite a la MAE.
3.5 |Aprueba y firma la Resolucion Ministerial y remite a la DGAA. MAE 2
4 [Socializacion del 4.1 |Instruye el cumplimiento y difusion del Manual de Puestos ala  |DGAA (Director) 2
Manual de Puestos UARH.
4.2 |Difunde el Manual de Puestos. UARH (Jefe)
5 |Archivoy Custodia | 5.1 |Archiva y custodia toda la documentacién generada durante la [UARH (Resp. de N/C
implementacion del procedimiento. RRHH
*I' NIC: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 30
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE LA PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

MAE

UARH

DGAA

DGAJ/DGP

Unidades Organizacionales

Inicio

Apruebayy firma la
Resolucion
Ministerial y remite
ala DGAA.

Responsable. Emite el Informe
Técnico para la Formulacion de POAI
de la gestion en concordancia al POA

institucional vigente incluyendo el
cronograma para su formulacion ylo
remite a la UARH.

Informe Técnico para
Formulacion POAI

Jefe. Revisa el Informe

Director. Aprueba el Informe
técnico e instruye la
formulacion de los POAls a

Formulan sus POAls y

técnico y documentacion de
respaldo y remite a la DGAA.

las unidades organizacionales
de acuerdo a normativa
vigente y remite a la UARH.

remiten a la UARH.

v

Responsable. Emite el Informe
Técnico de Formulacion de POAIs y
deriva ala UARH.

Informe Técnico de
Formulacion POAI

Jefe. Revisa el Informe Técnico
y documentacion de respaldo de

Director. Aprueba el
Informe Técnico de

Formulacién de

Formulacion de POAIs y remite a
la DGAA.

Y

POAlsy remite a la
DGP.

DGP. Verifica la
compatibilidad de POAls
con el POA, emite el
Informe Técnico de
Compatibilizacion y
remite a la DGAJ.

l

DGAJ. Emite el Informe
Legal y elabora la
Resolucion Ministerial
de aprobacion de POAls
y Manual de Puestos y
remif la MAE.

Informe Lega y

l

Director. Instruye el
cumplimiento y difusién del

Manual de Puestos a la UARH.

+

Jefe. Difunde el Manual de
Puestos.

!

Responsable. Archiva y
custodia el Manual de Puestos y
la documentacion del respaldo.

]
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'DESP-DGAA-UARH-06 INGRESO DE MATERIALES Y SUMINISTROS AL ALMACEN

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Ingreso de Materiales y Suministros al Almacén.

Objetivo:
Ingresar los materiales y suministros al almacén para su adecuado manejo y control.

Unidad Responsable:
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - UARH.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Direccion General de Asuntos Administrativos-DGAA
+ Comision o Responsable de Recepcion.

Normativa Especifica Aplicable:

+D.S. N° 181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y sus modificaciones.
* Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del MMM.

+ Manual de Administracion de Almacenes del MMM.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Especificaciones Técnicas.

+ Nota de remision.

+ Orden de Compra o Contrato.

+ Factura.

+ Acta de Conformidad.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Formulario de Ingreso a Aimacenes (Form. AL - 01).
+ Sistema Informatico establecido por el 6rgano rector (Modulo Almacenes).

Resultadols Verificable/s:
* Reporte de Ingreso a Almacenes.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos | Tareas s Plazo
Responsables
1 |Recepcién y 1.1 |Revisa, recepciona y emite el Acta de Conformidad de los Comisién o 2
verificacion de los materiales y/o suministros adquiridos de acuerdo a Responsable de
materiales y/o Especificaciones Técnicas, Contrato u Orden de Compra, segun [Recepcién
suministros corresponda y remite a la DGAA.
adquiridos 1.2 |Instruye a la UARH el ingreso a almacenes previa revisioén de la  |DGAA (Director) 1
documentacion que respalda la adquisicion de materiales y
suministros.
1.3 |Revisa la documentacion y autoriza al Encargado de Aimacenes [UARH (Jefe) 1
y Servicios Generales efectuar el ingreso a almacenes (sistema
informatico).
2 |Registro de Ingreso  [2.1 |Verifica y realiza el registro de ingreso de materiales y UARH (Encargado 2
de Materiales y suministros en el Formulario AL-01 y en sistema informatico, AASG)
Suministros al gestiona la aprobacion de la UARH y remite a la DGAA.
Sistema Informatico.
3 |Remisién de Carpeta [3.1 |Instruye al Responsable de Contrataciones de Bienes y Servicios [DGAA (Director) 1
de Proceso a la la revision del proceso de contratacion y emision del Informe de
DGAA Conclusion del Proceso de Contratacion de acuerdo a normativa
vigente.
3.2 |Emite el Informe de Conclusion del Proceso de Contratacion, UARH (Resp. de 2
gestiona la aprobacién de la UARH y remite a la DGAA. Contratacion de
Bienes y Servicios)
3.3 |Instruye a la UF procesar el pago previa revisién de la DGAA (Director) 1
documentacion de respaldo.
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva y custodia toda la documentacion generada en el UARH (Encargado N/C
Documentacion procedimiento. AASG)
otal Dia apile |
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

INGRESO DE MATERIALES Y SUMINISTROS DEL ALMACEN

Actade
Conformidad

Director. Instruye al
Responsable de Contrataciones
de Bienes y Servicios la revision

del proceso de contratacion y
emision del Informe de
Conclusion del Proceso de
Contratacion de acuerdo a
normativa vigente.

Comisién o Responsable de
Recepciéon DGAA UARH
Revisa, recepciona y Director. Instruye a la Jefe. Revisa la
emite el Acta de UARH el ingreso a documentacion y autoriza
Conformidad de los almacenes previa al Encargado de
materiales y/o suministros revision de la | T » Almacenesy Servicios
adquiridos de acuerdo a documentacion que Generales efectuar el
Especificaciones respalda la adquisicion ingreso a almacenes
Técnicas, Contrato u de materiales y (sistema informatico).
Orden de Compra, segun suministros.
corresponda y remite a la

A

Encargado AASG.
Verifica y realiza el
registro de ingreso de
materiales y suministros

en el Formulario AL-01'y
en sistema informatico,

gestiona la aprobacién de
la UARH y remite a la

DGAA.

Sistema
Informatico

Responsable
Contrataciones de Bs y
Ss. Emite el Informe de

Director. Instruye a la UF
procesar el pago previa

de respaldo.

» Conclusion del Proceso de
Contratacion, gestiona la
aprobacion de la UARH y
remite a la DGAA.

| Informe de Conclusion del
Proceso de Contrataciones

revision de la documentacion |

}

Encargado AASG.
Archiva y custodia toda la
documentacién generada

en el procedimiento.

A
Final
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DESP-DGAA-UARH-07 SALIDA DE MATERIALES Y SUMINISTROS DEL ALMACEN

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Salida de Materiales y Suministros del Almacén.

Objetivo:
Dotar de materiales y suministros a las Unidades Organizacionales para contribuir al cumplimiento de sus objetivos y operaciones.

Unidad Responsable:
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - UARH.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Direccion General de Asuntos Administrativos-DGAA
+ Unidades Organizacionales.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Decreto Supremo N° 181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y sus modificaciones.
* Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del MMM.

* Manual de Administracién de Aimacenes del MMM.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Formulario de Solicitud de Materiales y Suministros llenado por Formulario AL-02.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

+ Formulario de Solicitud de Materiales y Suministros -Formulario AL-02.

+ Nomenclador o lista de materiales y suministros.

« Sistema Informatico (Médulo de Almacenes) establecido por el érgano rector.

Resultadols Verificable/s:
* Reporte de Solicitud de Aimacén (Sistema informatico de almacenes).
* Reporte Vale del Almacén (Sistema informatico de almacenes).
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables

1 [Solicitud de 1.1 |Presenta a la AASG dos copias el Formulario AL- 02 firmado por |Unidad 1
Materiales y el responsable de la unidad organizacional de acuerdo al Organizacional
Suministros Nomenclador.

2 |Verificacion de 2.1 |Revisa el formulario, verifica la existencia de materiales y UARH (Encargado
Existencias y suministros solicitados y registra la solicitud en el Sistema AASG)
Registro de Solicitud (modulo almacenes).
de Materiales y
Suministros.

3 |Aprobacion en el 3.1 |Verifica y aprueba la solicitud en el Sistema (modulo almacenes) |UARH (Jefe) 1
Sistema Informatico. y deriva al Encargado de AASG.

4 |Entrega de 4.1 |Entrega los materiales y suministros solicitados en conformidad a [UARH (Encargado 2
Materiales y los Reportes de Solicitud de Almacén y al Vale de Almacén AASG)
Suministros generados por el Sistema Informatico.
solicitados

5 |Recepcion de 5.1 |Recepciona los materiales y suministros solicitados, verifica sus |Unidad
materiales y caracteristicas y firma formulario y el reporte Vale de Almacén en |Organizacional
suministros conformidad.
solicitados.

6 |Archivoy Custodia de[6.1 |Archiva el Formulario AL-02 y los Reportes de Solicitud de UARH (Encargado N/C
la Documentacién Almacén y Vale del Aimacén. AASG).
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

SALIDA DE MATERIALES Y SUMINISTROS DEL ALMACEN

Unidad Organizacional UARH

AASG

( Inicio )

A

Presenta a la AASG dos
copias el Formulario AL-
02 firmado porel

Encargado AASG.
Revisa el formulario,
verifica la existencia de

responsable de la unidad
organizacional de acuerdo
al Nomenclador.

Jefe. Verifica y aprueba
la solicitud en el Sistema
(modulo almacenes) y

Form. AL 02

» materiales y suministros

solicitados y registra la
solicitud en el Sistema
(modulo almacenes).

Sistema
Informético

A

deriva al Encargado de
AASG.
Sistema
Informatico
Aprobacion de
la sdlicitud

Registro
solicitud

Recepciona los materiales y
suministros solicitados, verifica
sus caracteristicas y firma
formulario y el reporte Vale de
Almacén en conformidad.

A

Form. AL 02
Vale de Almacén
(firmados)

v

Encargado AASG. Entrega los

materiales y suministros

solicitados en conformidad a los
Reportes de Solicitud de Aimacén
y al Vale de Almacén generados

por el sistema informatico.

Sistema
Informético
Genera
Reportes

Reporte de

Vale de Almacen

Encargado AASG. Archiva
el Formulario AL-02 y los
Reportes de Solicitud de

Almacén y Vale del
Almacén.
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DESP-DGAA-UARH-08 TOMA DE INVENTARIO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Toma de inventario de materiales y suministros.

Objetivo:
Inventariar periédicamente la existencia de materiales y suministros para su seguimiento y control.

Unidad Responsable:
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - UARH.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Direccion General de Asuntos Administrativos-DGAA.
+ Unidad Financiera-UF.

+ Comision de Toma de Inventarios.

Normativa Especifica Aplicable:

+ D.S. N° 181 Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios y decretos modificatorios.
+ Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios — RE-SABS.

+ Manual de Administracion de Aimacenes del MMM.

Insumos Especificos Requeridos:

* Plan de Toma de Inventario General.

+ Memorandums de Designacion de Comision de Toma de Inventarios.

* Reporte Stock Existente.

* Reporte Resumen Fisico Valorado de Materiales en Aimacén por Item.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Reportes de Existencias.
+ Mddulo de Almacenes establecido por el Organo Rector.

Resultado/s Verificable/s:
* Informe de Toma de Inventario.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos | Tareas Instancias Plazo
Responsables
1 |Aprobacion e 1.1 |Emite el Plan de Toma de Inventario General y remite a la UARH. [UARH (Encargado 1
Instruccion de Toma AASG)
de Inventario 1.2 |Revisa, firma el Plan de Toma de Inventario General y lo remite a [UARH (Jefe)
General. la DGAA.
1.3 |Aprueba el Plan de Toma de Inventario General, emite los DGAA (Director) 1
memorandums de designacion de la Comision e instruye su
cumplimento.
2 |Recuento fisicode [2.1 |Realiza el recuento fisico de existencias de materiales y Comisién de Toma 5
existencias de suministros verificando con los Reportes de Existencias. de Inventario
materiales y 2.2 |Emite el Informe de Toma de Inventario dirigido a la DGAA. Comisién de Toma 2
suministros de de Inventario
3 |Recepcion de informe (3.1 |Revisa y aprueba el Informe de Toma de Inventario e instruye DGAA (Director) 1
y aprobacion. ejecutar las acciones recomendadas.
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva y custodia toda la documentacion generada en el UARH (Encargado N/C
Documentacion procedimiento. AASG)

Total Dias Habiles 10
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

TOMA DE INVENTARIOS DE MATERIALES Y SUMINISTROS

Comisién de Toma de

UARH/AASG DGAA .
Inventarios

Inicio

Encargado AASG. Emite
el Plan de Toma de
Inventario General y
previa revision de la

UARH remite a la DGAA.

Plan de Toma de
Inventario General

Jefe. Revisa, firma el

Director. Aprueba el

Plan de Toma de Plan de Toma de Realiza el recuento
Inventario General y lo Inventario General, fisico de existencias de
remite a la DGAA. . emite los materiales y suministros

memorandums de verificando con los

designacion de la Reportes de
Comision e instruye su Existencias.
cumplimento.
Memorandums
Designacion de la
Comision
A
Encargado AASG. Director. Revisa y Emite el Informe de Toma de
Archiva y custodia toda la | aprueba el Informe de Inventario dirigido a la DGAA.
s . |_ .
documentacmn‘ ge;nerada Toma de Ipventarlo e <—| Informe de Toma
en el procedimiento. instruye ejecutar las de Inventario
acciones recomendadas.
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DESP-DGAA-UARH-09 ASIGNACION Y DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Asignacién y Devolucion de Activos Fijos Muebles.

Objetivo:

Asignar los activos fijos muebles a los servidores publicos del MMM para facilitar el cumplimiento de sus funciones con las
responsabilidad de su uso, custodia y salvaguarda; a la conclusion de la relacién laboral efectuar la devolucion de los activos
muebles asignados.

Unidad Responsable:
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - UARH.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA
+ Unidades Organizacionales.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales.

+ D.S. N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB — SABS.
* Reglamente Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios — RE-SABS.

+ Manual de Activos Fijos.

Insumos Especificos Requeridos:

* Memorandum de Designacion.

+ Memoradndum de Agradecimiento de Servicios y Nota de Aceptacion de Renuncia.
* Memorandum de Declaratoria en Comision y otros.

+ Contrato de Prestacion de Servicios.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Formulario de Autorizacion de Asignacion y/o Devolucién Individual de Activos Fijos Muebles.
+ Sistema de Informacién de Activos Fijos VSIAF.

Resultado/s Verificable/s:
+ Acta de Asignacién Individual de Bienes - VSIAF.
+ Acta de Devolucién de Bienes — VSIAF.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Asignacion de Activos|1.1 |Remite al AAF el Formulario de Autorizacion de Asignacién y/o  [UARH (Jefe) 2
Fijos Muebles Devolucion Individual de Activos Fijos Muebles, fotocopia de
Memorandum de Designacion u otros requerimientos de activos
fijos muebles, autorizando su entrega.
1.2 |Elabora dos originales del Acta de Asignacion Individual de UARH (Encargado
Bienes y entrega los activos fijos muebles al servidor publico. AAF)
1.3 |Firma el Acta de Asignacion Individual de Bienes en sefial de Unidades
conformidad. Organizacionales
(Servidor Publico).
2 |Devolucion de 2.1 |Remite al AAF el Formulario de Autorizacion de Asignacion y/o  |UARH (Jefe) 2
Activos Fijos Devolucion Individual de Activos Fijos Muebles, fotocopia de
Muebles Memorandum de Agradecimiento de Servicios u otros,
instruyendo su devolucion.
2.2 |Elabora dos originales del Acta de Devolucion de Bienes y UARH (Encargado
recepciona los activos fijos muebles devueltos por el servidor AAF)
publico.
2.3 |Firma el Acta de Devolucién de Bienes en sefial de conformidad. |Unidades
Organizacionales
(Servidor Publico).
3 |Archivo dela 3.1 |Archivo y custodia toda la documentacion generada durante el |UARH (Encargado N/C
Documentacién procedimiento. AAF
*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 4
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ASIGNACION Y DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

UARH

AAF

UNIDADES ORGANIZACIONALES

( Inicio )

Jefe. Remite al AAF el
Formulario de Autorizadion de
Asignacion y/o Devolucion
Individual de Activos Fijos
Muebles, fotocopia de
Memorandum de Designacion u
otros requerimientos de activos
fijos muebles, autorizando su
entreqa

Fotocopia Memorandum
Designacion.

Y

Formulario de Autorizacion
de Asignacion y/o
Devaducion Individual de
Activos Fijos Muebles

( Inicio )

A 4
Jefe. Remite al AAF el
Formulario de Autorizacion de
Asignacion y/o Devolucion
Individual de Activos Fijos
Muebles, fotocopia de
Memorandumde
Agradecimiento de Servicios u
otros, instruyendo su

Fotocopia Memorandum
Agradecimiento de Servicios.

originales del Acta de Asignacion
Individual de Bienes y entrega los

Encargado AAF. Elabora dos

activos fijos muebles al servidor
publico.

Acta de Asignacion
Individual de Bienes

A4

Formulario de Autorizacion
de Asignacion y/o
Devalucién Individual de
Activos Fijos Muebles

Encargado AAF. Elabora dos
originales del Acta de Devolucion
de Bienes y recepdona los activos
fijos muebles devueltos por el
servidor publico.

Acta de Devolucion de

Servidor Publico. Fima el Adta

A 4

de Asignacion Individual de Bienes
en sefial de conformidad.

Servidor Publico. Firma el Acta
de Devolucion de Bienes en
sefial de conformidad.

Bienes

A 4

custodia toda la documentacion

Encargado AAF. Archivoy

generada durante el
procedimiento.
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'DESP-DGAA-UARH-10 TOMA DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Toma de Inventarios de Activos Fijos.

Objetivo:
Inventariar periddicamente la existencia de Activos Fijos para su seguimiento y control.

Unidad Responsable:
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - UARH.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA
+ Unidad Financiera - UF.

+ Comision de Toma de Inventarios.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

+ D.S. N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB — SABS.
+ Reglamente Especifico del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios — RE-SABS.

+ Manual de Administracion de Activos Fijos.

Insumos Especificos Requeridos:

* Plan de Toma de Inventario General.

+ Memorandums de Designacion de Comision de Toma de Inventarios.

+ Reporte de Asignacion Individual de Bienes generado por el VSIAF.

+ Archivo de Actas de Asignacién Individual de Bienes y Actas de Devolucion de Bienes.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Acta de Asignacién Individual de Bienes.
+ Sistema de Informacion de Activos Fijos VSIAF.

Resultado/s Verificable/s:
+ Informe de Toma de Inventario.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos / Tareas IEETIEED Plazo
Responsables
1 |Aprobacion e 1.1 |Emite el Plan de Toma de Inventario General y remite a la UARH. [UARH (Encargado 1
Instruccién de Toma AAF)
de Inventario 1.2 |Revisa, firma el Plan de Toma de Inventario General y lo remite a [UARH (Jefe)
General. la DGAA.
1.3 |Aprueba el Plan de Toma de Inventario General, emite los DGAA (Director) 1
memorandums de designacion de la Comision e instruye su
cumplimento.
2 |Verificacion y 2.1 |Realiza la verificacion fisica e inventariacion de todos los activos |Comision de Toma 10
Recuento Fisico. fijos de la entidad. de Inventario
2.2 |Emite el Informe de Toma de Inventario dirigido a la DGAA. Comisién de Toma 2
de Inventario
3 |Recepcion de informe (3.1 |Revisa y aprueba el Informe de Toma de Inventario e instruye DGAA (Director) 1
y aprobacion. ejecutar las acciones recomendadas.
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva y custodia toda la documentacion generada en el UARH (Encargado N/C
Documentacion. procedimiento. AAF)
¥l N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 15
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

TOMA DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS

Comision de Toma de

UARH DGAA .
Inventarios

( Inicio )

Encargado AAF. Emite
el Plan de Toma de
Inventario General y

remite a la UARH.

Plan de Toma de
Inventario General

Director. Aprueba el

Plan de Toma de
Jefe. Revisa, firma el Inventario General, Realiza la verificacion
Plan de Toma de N emite los fisica e inventariacion
Inventario General y lo "] memorandums de de todos los activos
remite a la DGAA. designacion de la fijos de la entidad.
Comision e instruye su

cumplimento.
lemorandums de
Designacion de la
Comision

A

Director. Revisa y
aprueba el Informe de
Toma de Inventario e

instruye ejecutar las 4—|
acciones recomendadas.

Emite el Informe de Toma de
Inventario dirigido a la DGAA.

Encargado AAF. Archiva
y custodia toda la
documentacion generada |

en el procedimiento.

Informe de Toma
de Inventario
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'DESP-DGAA-UARH-11 INGRESO Y RECEPCION DE ACTIVOS FIJOS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Ingreso y Recepcién de Activos Fijos.

Objetivo:
Registrar el ingreso de activos fijos por adquisicion u otros para su adecuado control y manejo.

Unidad Responsable:
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - UARH.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.
+ Unidades Organizacionales.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

+ D.S. N° 181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB — SABS.
+ Reglamente Especifico del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios — RE-SABS.

+ Manual de Administracion de Activos Fijos.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Especificaciones Técnicas.

+ Nota de Remision.

+ Orden de Compra o Contrato.

+ Factura.

+ Acta de Conformidad.

¢ Otro documento de transferencia.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Sistema de Informacion de Activos Fijos VSIAF.

Resultadols Verificable/s:
* Inventario Ordenado por Cédigo de Activo
* Acta de Entrega y Recepcion.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos / Tareas IEETIEED Plazo
Responsables
1 |Recepciony 1.1 |Revisa, recepciona y emite el Acta de Conformidad de los activos |Comision o 2
verificacion de fijos adquiridos u otros de acuerdo a Especificaciones Técnicas, |Responsable de
activos fijos Contrato u Orden de Compra, Documento de Transferencia, Recepcion
adquiridos. segun corresponda y remite a la DGAA.
1.2 |Instruye a la UARH el ingreso al AAF previa revision de la DGAA (Director) 1
documentacion de respaldo.
1.3 |Revisa la documentacion y autoriza al Encargado de Activos Fijos [UARH (Jefe) 1
efectuar el ingreso en el Sistema informatico.
2 |Registro de Ingreso  [2.1 |Verifica, codifica y registra el ingreso de activos fijos en el sistema |UARH (Encargado 2
de Activos Fijos al V- informatico, gestiona la aprobacion de la UARH y remite a la AAF)
SIAF. DGAA.
3 |Remisién de Carpeta (3.1 |Instruye al Responsable de Contrataciones de Bienes y Servicios [DGAA (Director) 1
de Proceso ala la revision del proceso de contratacion y emision del Informe de
DGAA Conclusion del Proceso de Contratacion de acuerdo a normativa
vigente.
3.2 |Emite el Informe de Conclusién del Proceso de Contratacion, UARH (Resp. 2
gestiona la aprobacién de la UARH y remite a la DGAA. Contratacion de
Bienes y Servicios)
3.3 |Instruye a la UF procesar el pago previa revision de la DGAA (Director) 1
documentacion de respaldo.
4 |Archivo de la 4.1 |Archiva y custodia toda la documentacion generada en el UARH (Encargado N/C
Documentacion procedimiento. AAF)
*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 10
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

INGRESO Y RECEPCION DE ACTIVOS FIJOS

Comision o Responsable de
Recepcion DGAA

UARH

Inicio

Revisa, recepciona y emite el

Jefe. Revisa la
documentacion y autoriza

Acta de Conformidad de los Director. Instruye a la UARH el
activos fijos adquiridos u otros ingreso al AAF previa revision
de acuerdo a Especificaciones de la documentacion de
Técnicas, Contrato u Orden de respaldo.

Compra, Documento de
Transferencia, segin
corresponda y remite a la

DGAA.
Acta de Conformidad Director. Instruye al
_ Responsable de
Contrataciones de Bienes y

Servicios la revision del

» al Encargado de Activos
Fijos efectuar el ingre so
en el Sistema informatico.

A
Encargado AASG.
Verifica, codifica y registra
el ingreso de activos fijos

proceso de contrataciony |«
emision del Informe de
Conclusion del Proceso de
Contratacion de acuerdo a
normativa vigente.

en el sistema informatico,
gestiona la aprobacion de
la UARH y remite a la
DGAA.

Sistema
Informatico

Director. Instruye a la UF
procesar el pago previa
revision de la
documentacion de
respaldo..

v

Responsable
Contrataciones Bs. y Ss.
Emite el Informe de
Conclusion del Proceso de
Contratacién, gestiona la
aprobacion de la UARH y
remite a la DGAA.

Informe de Conclusion
del Proceso de

Contratacion

Encargado AASG.
.| Archivay custodia toda la

| documentacion generada
en el procedimiento.

Inicio
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DESP-DGAA-UARH-12 DOTACION DE COMBUSTIBLE

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Dotacion de Combustible.

Objetivo:
Dotar de combustible a vehiculos automotores del MMM para su uso en la ciudad de La Paz (local) o viajes al interior del pais.

Unidad Responsable:
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - UARH.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Unidades Organizacionales.

Normativa Especifica Aplicable:

+Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

+D.S. N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB — SABS.
* Reglamento Interno para Uso de Vehiculos y Dotacion de Combustible.

Insumos Especificos Requeridos:
* Memorandum de Viaje.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Formulario de Solicitud, Entrega y Descargo de Combustible.
+ Orden de Entrega de Combustible (Vales).

Resultado/s Verificable/s:

+ Bitacora Mensual de Control Diario de Uso de Vehiculo (Consumo de Combustible).
+ Formulario de Solicitud, Entrega y Descargo de Combustible.

« Factura del Combustible;

+ Vales de Orden de Entrega de Combustible.

+ Informe Mensual de Conformidad del Servicio de Provisién de Combustible.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos / Tareas LD Plazo
Responsables
1 |Solicitud de Dotacién |1.1 |Presenta el Formulario de Solicitud, Entrega y Descargo de Unidad 1
de Combustible Combustible a la UARH debidamente autorizado y firmado por el [Organizacional
responsable de la Unidad Organizacional. (Conductor)
1.3 |Revisay firma el Formulario de Solicitud, Entrega y Descargo de |UARH (Encargado de
Combustible y remite a la UARH. Activos Fijos,
Técnico AAF)

1.2 |Verifica, aprueba y firma el Formulario de Solicitud, Entrega y UARH (Jefe)
Descargo de Combustible y remite al AAF.

1.4 |Entrega los Vales de Orden de Entrega de Combustible de UARH (Encargado de
acuerdo a Formulari de Solicitud, Entrega y Descargo de Activos Fijos,
Combustible al conductor. Técnico AAF)
2 |Descargo de 2.1 |Entrega al Técnico del AAF la facturay Vales de Orden de Conductor Designado 5
Dotacion de Entrega de Combustible.
Combustible y 2.2 |Elabora el Informe Mensual de Conformidad del Servicio de UARH (Técnico AAF) 1
Archivo Provisién de Combustible por el Suministro de Combustible, y lo
remite a la DGAA, via UARH.
2.3 |Archiva y custodia la documentacién del procedimiento. UARH (Técnico AAF) N/C

*I N/C: Plazo No Cuantificable. Total Dias Habiles 7
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DOTACION DE COMBUSTIBLE

Unidad Organizacional AAF

UARH

Inicio

Y

Encargado, Técnico AF.
Conductor. Presenta el Revisa y firma el
Formulario de Solicitud, Formulario de Solicitud,
Entrega y Descargo de Entrega y Descargo de
Combustible a la UARH Combustible y remite a la
debidamente autorizado y UARH.

firmado por el responsable de

Jefe. Verifica, aprueba y
firma el Formulario de
Solicitud, Entrega y
Descargo de
Combustible y remite al
AAF.

la Unidad Organizacional.

Formulario
Solicitud, Enfrega y
Descargo de

Combustible

A 4

Encargado, Técnico AF.
Entrega los Vales de
Orden de Entrega de

Combustible de acuerdo a
Formulari de Solicitud,
Entrega y Descargo de

Combustible al conductor.

Vales de Orden de

Entrega de
Combustible

|

Conductor Designado.
Entrega al Técnico del
AAF la factura y Vales de
Orden de Entrega de
Combustible.

Técnico AAF. Elabora el
Informe Mensual de
Conformidad del Servicio de
Provisién de Combustible por el
Suministro de Combustible, y lo
remite a la DGAA, via UARH.

Vales de Orden de
Entrega de
Combustible

Informe Mensual de
Conformidad del Servicio de
Provision de Combustible

Técnico AAF. Archiva y
custodia la documentacion
del procedimiento..
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DESP-DGAA-UARH-13 PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Programa Anual de Contrataciones.

Objetivo:

Contar con un Programa Anual de Contrataciones (PAC) correspondiente a la gestion en curso, elaborado en funcion a
requerimientos y programaciones efectuadas por las unidades solicitantes del MMM, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Unidad Responsable:
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - UARH.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Maxima Autoridad Ejecutiva — MAE.

+ Direccion General de Planificacién — DGP.

+ Direccion General de Asuntos Administrativos — DGAA.
+ Unidad Financiera — UF.

+ Unidades Solicitantes.

Normativa Especifica Aplicable:

+D.S. N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB — SABS y sus modificaciones.
« R.M. N° 94/2015 Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios RE-SABS.

« R.M. MEFP N° 569 que aprueba el Manual de Operaciones del SICOES.

Insumos Especificos Requeridos:
* Plan Anual de Operaciones - POA.
* Presupuesto aprobado del MMM.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Formularios de Programacién de Contrataciones de Bienes y/o Servicios por Unidad Solicitante.
+ Sistema de Contrataciones Estatales - SICOES.

Resultadols Verificable/s:
* Formulario Consolidado de Programacién de Contrataciones.
* Reporte del Programa Anual de Contrataciones — PAC (SICOES).
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas LD Plazo
Responsables
1 |Solicitud, aprobacion (1.1 |Organiza y lleva a cabo el taller del Programa Anual de UARH-(Resp. 2
y remision del Contracciones con las Unidades Organizacionales de la entidad. |Contratacion Bs. y
Instructivo de Ss.)
Formulacién del PAC Unidad Solicitante
1.2 |Emite el Instructivo de formulacion del Programa Anual de DGAA (Director) 1
Contrataciones solicitando a las Unidades Organizacionales sus
requerimientos en funcion al POA y Presupuesto.

2 |Presentacion del 2.1 |Presenta a la UARH el Formulario de Programacion de Unidades 7
Formulario de Contrataciones de Bienes y/o Servicios por Unidad Solicitante Organizacionales
Programacion de previa verificacion de la inscripcion en el POA y Presupuesto.

Contratacion de
Bienes y/o Servicios
por Unidad
Solicitante

3 |Sistematizacion, 3.1 |Valida, consolida y elabora el Programa Anual de Contrataciones |UARH-(Resp. 3
elaboracion y de la entidad (PAC) y remite a la UARH. Contratacioén Bs. y
consolidacion del Ss.)

PAC 3.2 |Revisa y firma el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la |UARH (Jefe) 1
entidad y remite a la DGAA.
3.3 |Aprueba el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la DGAA (Director) 1
entidad, remite a la MAE.
3.4 |Instruye su publicacién y difusion en la entidad y en el SICOES.  |MAE 2
3.5 |Remite el PAC aprobado a la UARH para publicacion, difusion y |DGAA (Director) 1
seguimiento.

4 |Publicacion del PAC |4.1 |Publica el PAC aprobado en el SICOES y la Mesa de Partes. UARH-(Resp. 1

en el SICOES Contratacion Bs. y
Ss.)
4.2 |Archiva y custodia la documentacién generada durante el UARH-(Resp. N/C
procedimiento. Contratacién Bs. y
Ss.)

Total Dias Habiles 19
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

UARH

DGAA

Unidades Solicitantes

MAE

Resp. Contratacion Bs
y Ss. Organizay lleva a
cabo el taller del
Programa Anual de

Contracciones (PAC) con
las Unidades
Organizacionales de la
entidad.

Director. Emite el Instructivo
de Inicio de formulacién del
PAC solicitando a las
Unidades Organizacionales
sus requerimientos en

funcion al POAy
Presupuesto.

Instructivo Inicio

Presenta ala UARH el

Formulario de Programacion de

Contrataciones de Bienes y/o

Servicios por Unidad Solicitante

previa verificacion de la
inscripcion en el POA y
Presupuesto.

Formulario de

Formulacion PAC

Programacion de
Contrataciones

Resp. Contratacion Bs
y Ss. Valida, consolida y
elabora el Programa
Anual de Contrataciones
de la entidad (PAC) y
remite a la UARH.

Jefe. Revisay firma el
Programa Anual de

Contrataciones (PAC) de
la entidad y remite a la
DGAA.

Resp. Contratacion
Bs y Ss. Publica el

Director. Aprueba el
Programa Anual de

Y

Contrataciones (PAC) de la
entidad, remite a la MAE.

Instruye su publicacién y
difusion en la entidad y el
SICOES.

PAC Aprobado

v

PAC aprobado en el
SICOES Yy la Mesa
de Partes.

Resp. Contratacion Bs
y Ss. Archivay custodia
la documentacion
generada durante el
procedimiento.

A
( Final )

Remite el PAC aprobado a la
UARH.
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DESP-DGAA-UARH-14 CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Contrataciones bajo la Modalidad de Contratacién Menor.

Objetivo:
Contratar bienes y/o servicios bajo la modalidad de Contratacion Menor, hasta Bs. 50.000 (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos); para el
logro de los objetivos programados por la entidad.

Unidad Responsable:
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - UARH.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccién General de Planificacion-DGP.

+ Direccién General de Asuntos Juridico-DGAJ.

+ Direccidn General de Asuntos Administrativos-DGAA.

* Unidad Financiera - UF.

+ Responsable de Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo — RPA.
* Responsable o Comision de Recepcion.

+ Unidad Solicitante.

* Proveedor.

Normativa Especifica Aplicable:

+D.S. N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB — SABS y sus modificaciones.
« R.M. N° 94/2015 Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios RE-SABS.

* R.M. MEFP N° 569 que aprueba el Manual de Operaciones del SICOES.

Insumos Especificos Requeridos:

* Plan Operativo Anual — POA.

+ Certificacion POA.

* Presupuesto Institucional.

+ Certificacion Presupuestaria.

+ Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

* Precio Referencial.

+ Cotizacion o Informe.

* Programa Anual de Contrataciones — PAC, para las contrataciones mayores a Bs 20.000 (Veinte Mil 00/100).

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Registro SICOES, si corresponde.

Resultadols Verificable/s:

* Notificacion de Adjudicacion.

+ Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato.

« Certificacion del RUPE, para las contrataciones mayores a Bs 20.000 (Veinte Mil 00/100).

+ Formularios 400 y 500 para las contrataciones mayores a Bs 20.000 (Veinte Mil 00/100).

+ Informes de Conformidad o Actas de Conformidad emitidas por el Responsable o Comisidn de Recepcion, referente al cumplimiento
ylo entrega de bienes adquiridos y/o servicios contratados.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables

1 |Elaboracién y 1.1 |Solicita a la DGP la Certificacion POA. Unidad Solicitante 1
presentacion del 175 e 1a Certficacion POA. DGP
doc_:qmento de 1.3 |Solicita a la UF la Certificacién Presupuestaria. Unidad Solicitante 1
solicitud de 1.4 |Emite la Certificacion Presupuestaria UF
Contratacion. : P ' —— . —

1.5 |Presenta a la DGAA la solicitud de contratacion adjuntando la Unidad Solicitante 1
documentacion establecida en el RE-SABS.

2 |Verificacion de la 2.1 |Remite la solicitud de contratacién a la UARH para su revisién.  |DGAA (Director) 1
Solicitud de 2.2 |Verifica que la solicitud cuente con toda la documentacion UARH (Jefe)

Contratacion necesaria y remite al RPA.

3 |Inicio del Proceso de (3.1 |Autoriza el inicio del proceso de contratacion, instruyendo su RPA 1
Contratacién ejecucion a la UARH, segin normativa vigente.

4 [Seleccion del 4.1 |Selecciona ylo verifica que el proveedor propuesto cumpla con  |UARH (Jefe - Resp. 1
Proveedor y las condiciones solicitadas en las Especificaciones Técnicaso  |Contratacion Bs. y
Notificacion de Términos de Referencia y que no se encuentre impedido de Ss.)

Adjudicacién participar en procesos de contratacion.
4.2 |Elabora la Nota de Adjudicacion solicitando la documentacién al  |UARH-(Resp.
proveedor, que debera ser presentada al Resp. Contratacién de  [Contratacion Bs. y
Bs. y Ss., gestiona la validacion de la UARH y remite al RPA. Ss., Jefe)
4.3 |Apruebay firma la Nota de Adjudicacion y remite a la UARH. RPA 1
4.4 |Notifica la Adjudicacion al proveedor seleccionado. UARH-(Resp.
Contratacion Bs. y
Ss.)

5 |Presentacion de 5.1 |Presenta los documentos solicitados en la Nota de Adjudicacion, |Proveedor 4
Documentos en un plazo maximo de 4 dias.

6 |Elaboracion, 6.1 |Remite el proceso de contratacion y los documentos presentados |UARH-(Resp. 1
Suscripcion del por los proveedores a la DGAJ. Contratacion Bs. y
Contrato y Reporte a Ss.)
la Contraloria 6.1 |Elaboray visa el contrato de acuerdo a normativa vigente, DGAJ 1-5
General del Estado gestiona la suscripcion del contrato y remite el proceso de

contratacién a la DGAA.

6.3 |Efectta el reporte del contrato a la Contraloria General del DGAJ 5
Estado.

6.4 |lInstruye el registro en SICOES (cuando corresponda), la RPA 1
elaboracion del Memorandum de Designacion de Responsable o
Comision de Recepcion y remite al Resp. Contratacion de Bs. y
Ss.

7 |Elaboracién de la 7.1 |Verifica y aprueba la documentacion presentada. UARH-(Resp. 1
Orden de Compra o Contratacion Bs. y
Servicio y Suscripcion Ss.)

7.2 |Elabora la Orden de Compra o Servicio, gestiona la validacion de |UARH-(Resp.
la UARH y remite a la MAE o al delegado por éste. Contratacion Bs. y
Ss., Jefe)
7.3 |Suscribe la Orden de Compra o Servicio, instruye el registro en  |MAE o delegado por 1
SICOES (cuando corresponda), la elaboracién del Memorandum  |este.
de Designacion del Responsable o Comisién de Recepcion y
remite al Resp. Contratacion de Bs. y Ss.
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Pasos / Tareas

Instancias
Responsables

Plazo

7.4 |Convoca al proveedor para la suscripcion de la Orden de Compra |UARH-(Resp. 1
0 Servicio, registra y publica en el SICOES, cuando corresponda. |Contratacion Bs. y
Ss.)
8 |Designacion del 8.1 |Elabora el Memorandum de Responsable o Comision de UARH-(Resp. 2
Responsable o Recepcion, cuando corresponda, registra y publica en el SICOES; |Contratacion Bs. y
Comision de gestiona la validacion de la UARH y remite a la MAE o al Ss., Jefe)
Recepcién delegado por éste para la suscripcion correspondiente.
8.2 |Suscribe el Memorandum de Responsable o Comision de MAE o delegado por
Recepcion y lo remite para su notificacion. este.
8.3 |Notifica el Memorandum al Responsable o Comision de UARH-(Resp.
Recepcién adjuntando la carpeta del proceso de contratacion. Contratacion Bs. y
Ss.)
9 |Recepciony 9.1 |Revisa, recepciona el bien o servicio y emite el Acta de Responsable o N/C
Conformidad Conformidad o Informe de Conformidad de acuerdo a Comisién de
Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia, Contrato,  [Recepcién
Orden de Compra o Servicio segun corresponda y remite a la
MAE o al delegado por este. */
10 |Ingresoy Registro  |10.1 |Cuando corresponda, instruye a la UARH el ingreso y registro de |DGAA, N/C
los bienes a Almacenes o Activos Fijos, de acuerdo al UARH
procedimiento respectivo. **/
11 |Conclusion del 11.1 |Instruye al Responsable de Contrataciones de Bienes y Servicios [DGAA (Director) 1
Proceso de la revision del proceso, el registro en SICOES (cuando
Contratacién corresponda), la Certificacion de Cumplimiento de Contrato y la
emision del Informe de Conclusion del Proceso de Contratacion
de acuerdo a normativa vigente.
11.2 |Revisa y emite el Informe de Conclusién del Proceso de UARH-(Resp. 2
Contratacion, adjuntando cuando corresponda el registro Contratacion Bs. y
SICOES, Certificado de Cumplimiento de Contrato y remite ala  |Ss.)
UARH.
Cuando existan pagos parciales, remitira la carpeta del proceso a
la conclusion del mismo.
11.3 |Valida y firma el Informe de Conclusion del Proceso de UARH-(Jefe)
Contratacién, solicitando el pago correspondiente a la DGAA.
*/ - NIC: Plazo de entrega prestacion del servicio segun el objeto de contratacion. Total Dias Habiles 31
**[ Los plazos de recepcion e ingreso estan establecidos en el procedimiento de almacenes o activos fijos segln corresponda.
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Unidad Solicitante DGP RPA/DGAA UARH
Solicita a la DGP Emite la
la Certificacion » | Certificacion
POA. POA.
|
Solicita a la UF la UF. Emite la
Certificacion »| Certificacion
Presupuestaria. Presupuestaria.
|
Presenta a la DGAA la solicitud
de contrata_c;ic’m adjunta_ndo la DGAA Director. Jefe. Verifica que la solicitud
documentacion establecida en el Remite la solicitud de cuente con toda la
RE-SABS. contratacion a la UARH "] documentacién necesaria y
Solicitud de para su revision. remite al RPA.
Contratacién |
RPA. Autoriza el inicio del Jefe — Resp. Contrataciones Bs. y
~ proceso de contratacién, Ss. Selecciona y/o verifica que el
instruyendo su ejecucién a la proveedor propuesto cumpla con las
UARH, segun normativa _| .| condiciones solicitadas en las
vigente. " Especificaciones Técnicas o

Téminos de Referencia y que no se
encuentre impedido de participar en
procesos de contratacion.

v

Resp. Contrataciones y Jefe
UARH. Elabora la Nota de
Adjudicacion solicitando la

documentacion al proveedor, que
debera ser presentada al Resp.
Contratacion de Bs. y Ss., gestiona la
validacidn de la UARH y remite al
RPA.

l Nota de Adjudicacion

RPA. Aprueba y firma la
Nota de Adjudicacién y
remite a la UARH.

v

Resp. Contrataciones.
Notifica la Adjudicacion al
proveedor seleccionado.
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CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Proveedor

UARH

DGAJ

RPA/DGAA

MAE o Designado

[

Presenta los documentos
solicitados en la Nota de
Adjudicacion, en un plazo

méximo de 4 dias.

Resp. Contratacion Bs. y
Ss. Remite el proceso de
contratacion y los documentos
presentados por los
proveedores a la DGAJ.

Contratoy
proceso

Proceso y
Documertos

Elabora y visa el contrato de
acuerdo a nomativa vigente,
gestiona la suscripcion del
contrato y remite el proceso
de contratacién a la DGAA.

Contrato y proceso

RPA. Instruye el registro en
SICOES (cuando
comresponda), la elaboracion
del Memorandum de
Designacion de Responsable
o Comisién de Recepcion y
remite al Resp. Contratacion
deBs.y Ss.

T

Resp. Contratacion Bs. y
Ss. Verifica y aprueba la
documentacion presentada.

v
Resp. Contratacion Bs. y
Ss., Jefe. Elabora la Orden
de Compra o Servicio,
gestiona la validacion de la
UARH y remite a la MAE o al
dele

Orden de Compra

Efectua el reporte del
contrato a la Contraloria
General del Estado.

o Servicio

Suscribe la Orden de
Compra o Servicio, instruye
el registro en SICOES
(cuando corresponda), la
elaboracion del
Memorandum de
Designacion del
Responsable o Comision de
Recepcion y remite al Resp.
Contratacion de Bs. y Ss.

Orden de Compra o
Servicio (Suscrita)

v

Resp. Contratacion Bs. y

8s. Convoca al proveedor
para la suscripcion de la

Orden de Compra o Servici

registra, publicaenel | sicoes

SICOES, cuando
comesponda.

Resp. Contratacion Bs. y Ss ,Jefe.
Elabora el Memorandum de Responsable
o Comision de Recepcion, cuando
corresponda, registra y publica en el
SICOES; gestiona la validacién de la
UARH y remite a la MAE o al delegado
por éste para la suscripcion
comrespondiente.

Suscribe el Memorandum de
Responsable o Comision de
Recepcion y lo remite para su
notificacién.

mespondinte.__
Recepcion

Resp. Contracion Bs. y Ss.
Notifica el Memorandum al
Responsable o Comision de
Recepcion adjuntando la carpeta
del proceso de contratacion.

M d
Proceso de
Contratacion
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CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR
Responsable o (?9m|5|on de UARH DGAA
Recepcion
Revisa, recepciona el bien o
(Director). Cuando corresponda,

servicio y emite el Acta de
Conformidad o Informe de
Conformidad de acuerdo a
Especificaciones Técnicas,
Téminos de Referencia, Contrato,
Orden de Compra o0 Servicio segun
corresponda y remite a la MAE o al
delegado por este. */
A

(Director). Instruye al
Responsable de Contrataciones de

Resp. Contratacion Bs. y Ss.
Revisa y emite el Informe de Bienes y Servicios la revision del
Conclusion del Proceso de proceso, el registro en SICOES
Contratacion, adjuntando cuando (cuando corresponda), la
comesponda el registro SICOES, | [7] cCertificacion de Cumplimiento de
Certificado de Cumplimiento de Contrato y la emision del Informe
Contrato y remite a la UARH. de Conclusion del Proceso de
Cuando existan pagos parciales, Contratacion de acuerdo a
remitira la carpeta del proceso a la normativa vigente.
conclusion del mismo.

Inform de Conclusion
del Proceso de
Contratacion

instruye a la UARH el ingreso y
registro de los bienes a Almacenes
o Activos Fijos, de acuerdo al
procedimiento respectivo. **/

A4

Jefe. Valida y firma el Informe de
Conclusion del Proceso de
Contratacion, solicitando el pago
comrespondiente a la DGAA

A 4

( Final )
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DESP-DGAA-UARH-15  CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Contrataciones bajo la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo.

Objetivo:
Contratar bienes y/o servicios bajo la modalidad Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo - ANPE de Bs. 50.001 (Cincuenta y Un Mil
00/100 Bolivianos) hasta Bs. 1.000.000 (Un Millon 00/100 Bolivianos) para el logro de los objetivos programados por la entidad.

Unidad Responsable:
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - UARH.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva — MAE.

* Direccién General de Planificacion-DGP.

* Direccién General de Asuntos Juridico-DGAJ.

* Direccién General de Asuntos Administrativos — DGAA.
* Unidad Financiera - UF.

* Responsable de Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo — RPA.
+ Comisién de Calificacion.

* Responsable o Comision de Recepcion.

+ Unidad Solicitante.

* Proveedor.

Normativa Especifica Aplicable:

+D.S. N° 0181 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB — SABS y sus modificaciones.
* R.M. N° 094/2015 Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios - RE-SABS.

* R.M. MEFP N° 569 que aprueba el Manual de Operaciones del SICOES.

Insumos Especificos Requeridos:

* Plan Operativo Anual — POA.

* Certificacion POA.

* Presupuesto Institucional.

+ Certificacion Presupuestaria.

* Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.
* Precio Referencial.

+ Cotizacion o Informe.

* Programa Anual de Contrataciones — PAC.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Documento Base de Contratacion - DBC.
* Registro SICOES.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 228




&

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

Resultado/s Verificable/s:

* Informe de Evaluacion de la Comision de Calificacion

* Notificacién de Adjudicacion o Declaratoria Desierta o Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta, segun corresponda.
* Certificacion del RUPE.

+ Formularios del SICOES.

+ Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato.

+ Boletas de Garantia de Seriedad de Propuesta, cuando corresponda.

+ Boletas de Garantia de Cumplimiento de Contrato/Péliza o Solicitud de Retencidn en caso de pagos parciales, cuando corresponda.
+ Informes de Conformidad o Actas de Conformidad emitidas por el Responsable o Comisidn de Recepcion, referente al cumplimiento

ylo entrega de bienes adquiridos y/o servicios contratados.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Instancias Plazo
Responsables

1 |Elaboracién y 1.1 [Solicita a la DGP la Certificacién POA. Unidad Solicitante 1
presentacion del 1.2 |Emite la Certificacion POA. DGP
documento de 1.3 [Solicita a la UF la Certificacién Presupuestaria. Unidad Solicitante 1
solicitud de 1.4 |Emite la Certificacién Presupuestaria. UF
Contratacion. 1.5 |Presenta a la DGAA la solicitud de contratacion adjuntando la Unidad Solicitante 1

documentacion establecida en el RE-SABS.

2 |Verificacion de la 2.1 |Remite la solicitud de contratacién a la UARH. DGAA (Director) 1
Solicitud de 2.2 |Verifica que la solicitud cuente con toda la documentacion UARH (Jefe)

Contratacién necesaria y remite al RPA.

3 |Elaboracion del DBC (3.1 |Instruye al Resp. Contratacion de Bs. y Ss. la elaboracion del RPA 1

y Autorizacién del DBC.
Inicio del Proceso de |3.2 |Elabora el DBC de acuerdo a normativa vigente, gestiona la UARH-(Resp. 2
Contratacion. validacion de la UARH y remite al RPA, solicitando la aprobacién |Contratacion Bs. y
y autorizacion de publicacion en el SICOES. Ss., Jefe)
3.3 |Aprueba el DBC, autoriza el inicio del proceso de contratacion e  |RPA 1
instruye al Resp. Contratacion de Bs. y Ss. su publicacién en el
SICOES.

4 [Publicacion del DBC |4.1 |Registra, publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y UARH-(Resp. 1
y Designacion de la Unicamente la convocatoria en la Mesa de Partes y remite el Contratacion Bs. y
Comision de formulario junto a la carpeta del proceso al RPA. Ss.)

Calificacion. 4.2 |Instruye al Resp. Contratacion de Bs. y Ss. la elaboracion del RPA 1
Memorandum de Designacion de la Comision de Calificacion.
4.3 |Elabora el Memorandum de Designacion de la Comision de UARH-(Resp.
Calificacion, gestiona la validacion de la UARH y remite al RPA.  |Contratacion Bs. y
Ss., Jefe)
4.4 |Suscribe el Memorandum de la Comisidn de Calificacién y lo RPA
remite junto a la carpeta del proceso al Resp. Contratacion de Bs.
y Ss.
4.5 |Notifica a la Comision de Calificacion con el memorandum y UARH-(Resp.
entrega la carpeta del proceso. Contratacion Bs. y
Ss.)

5 |Recepcion, Apertura [5.1 |Recepciona las propuestas, elabora el acta de cierre y entrega  |UARH-(Resp. N/C
y Evaluacion de las propuestas a la Comisién de Calificacion. */ **/ Contratacién Bs. y
Propuestas Ss.)

5.2 |Realiza la apertura de propuestas de acuerdo a normativa Comision de
vigente con la participacion de la Unidad de Transparenciayla  |Calificacion
DGAJ.

5.3 |En sesién reservada evalua las propuestas en funcion a criterios |Comision de
de evaluacion establecidos en el DBC, emite el Informe de Calificacion
Evaluacion y Recomendacién de Adjudicacion o Declaratoria
Desierta del proceso y remite al RPA.
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Instancias
Pasos / Tareas
Responsables
Elaboracién y 6.1 |Aprueba el Informe de Evaluacién y Recomendacion y remite a la |RPA N/C
Notificaciéin de la DGAJ junto a la carpeta del proceso, para la elaboracién de la
Notificacion o Notificacion o Resolucién de Adjudicacion o Declaratoria
Resolucién de Desierta, segun corresponda.
Adjudicacién o 6.2 |Elabora, rubrica la Notificacion o Resolucion de Adjudicaciéon o |DGAJ
Declaratoria Desierta Declaratoria Desierta, segun corresponda y remite al RPA.
6.3 |Suscribe la Notificacion o Resolucion de Adjudicacion o RPA
Declaratoria Desierta, instruye a la UARH su publicacién en el
SICOES y en caso de adjudicacion, solicitar al proveedor
adjudicado la documentacion respectiva mediante nota.
6.4 |Registra y publica en el SICOES la Resolucién de Adjudicacion o |UARH (Resp.
Declaratoria Desierta y segun corresponda. Contratacion Bs. y
En caso de adjudicacion, elabora la Nota de Solicitud de Ss., Jefe)
Documentacion para la formalizacién de la contratacion, los
cuales deberéan ser presentados al Resp. Contratacion de Bs. y
Ss., gestiona la validacion de la UARH y remite al RPA.
6.5 |Suscribe la nota de solicitud de documentacion y lo remite junto a |RPA
la carpeta del proceso al Resp. Contratacion de Bs. y Ss.
6.6 |Notifica al proveedor y efectla la entrega de la Resolucién de UARH-(Resp.
Adjudicacion. Contratacion Bs. y
Ss.)
Recepcién y 7.1 |Recepciona la documentacion entregada por el proveedor, UARH-(Resp.
Verificacion de los adjunta a la carpeta del proceso y remite a la Comision de Contratacion Bs. y
Documentos Calificacion. Ss.)
Presentados 7.2 |Efectta la verificacion técnica de la documentacion presentada  |Comision de
por el proponente adjudicado, emite su conformidad para Calificacion
elaborar el Contrato, Orden de Compra o Servicio y remite al
RPA.
7.3 |Solicita a la DGAJ la elaboracion del Contrato o a la UARH RPA
emision de la Orden de Compra o Servicio.
Formalizacion 8.1 |Elaboray visa el contrato de acuerdo a normativa vigente, DGAJ
Mediante Contrato gestiona la suscripcion del mismo y remite el proceso al RPA.
8.2 |Efectla el reporte del contrato a la Contraloria General del DGAJ 5
Estado.
8.3 |Instruye el registro en el SICOES y la elaboracién del RPA 1
Memorandum de Designacion del Responsable o Comision de
Recepcion.
Formalizacion 9.1 |Elabora la Orden de Compra o Servicio, gestiona la validacién de |UARH-(Resp. N/C
Mediante Orden de la UARH, remite a la MAE o al designado por éste. **/ Contratacion Bs. y
Compra o Servicio Ss., Jefe)
9.2 |Suscribe la Orden de Compra o Servicio, instruye el registro en  |[MAE o delegado
SICOES, la elaboracién del Memorandum de Designacion del
Responsable o Comisién de Recepcion y remite al Responsable
Contratacién de Bs. y Ss.
9.3 |Convoca al proveedor para la suscripcion de la Orden de Compra |UARH-(Resp.
o Servicio, registra, publica en el SICOES. Contratacion Bs. y
Ss.)
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Pasos / Tareas

Elabora el Memorandum de Responsable o-Comision de
Recepcion y remite a la MAE o al delegado por éste.

Instancias
Responsables
UARH-(Resp.
Contratacion Bs. y
Ss.)

10.2 |Suscribe el Memorandum de Designacion de Responsable o MAE o delegado por
Comision de Recepcion y lo remite para su notificacion. este.
10.3 |Notifica el Memorandum al Responsable o Comisién de UARH-(Resp.

Recepcién, adjuntando la carpeta del proceso.

Contratacion Bs. y
Ss.)

11 |Remision de la Orden|11.1 |Remite la Orden de Compra o Servicio a la DGAJ para el reporte |UARH-(Resp. 2
de Compra o Servicio correspondiente a la Contraloria General de Estado. Contratacion Bs. y
ala DGAJ Ss.)
11.2 |Efectua el reporte de la Orden de Compra o Servicio a la DGAJ 5
Contraloria General del Estado.
12 |Recepciony 12.1 |Revisa, recepciona el bien o servicio y emite el Acta de Responsable o N/C
Conformidad Conformidad o Informe de Conformidad de acuerdo a Comision de
Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia, Contrato,  [Recepcién
Orden de Compra o Servicio segun corresponda y remite a la
MAE o al delegado por este. ***/
13 |Ingresoy Registro  |13.1 |Cuando corresponda, instruye a la UARH el ingreso y registro de |DGAA, UARH N/C
los bienes a Almacenes o Activos Fijos, de acuerdo al
procedimiento respectivo. ****/
14 |Conclusién del 14.1 |Instruye al Responsable de Contrataciones de Bienes y Servicios [DGAA (Director) 1
Proceso de la revision del proceso, el registro en el SICOES, la emision del
Contratacion Informe de Conclusion del Proceso de Contratacion y la emision
del Certificado de Cumplimiento de Contrato de acuerdo a
normativa vigente.
14.2 |Registra y publica en el SICOES y emite el Certificado de UARH (Resp. 2
Cumplimiento de Contrato. Contratacién Bs. y
Ss.)
14.3 |Revisa y emite el Informe de Conclusién del Proceso de UARH-(Resp. 2
Contratacion, adjuntando cuando corresponda el registro Contratacion Bs. y
SICOES, Certificado de Cumplimiento de Contrato y remite ala  |Ss.)
UARH.
Cuando existan pagos parciales, remitira la carpeta del proceso a
la conclusion del mismo.
14.4 |Valida y firma el Informe de Conclusion del Proceso de UARH-(Jefe)
Contratacion, solicitando el pago correspondiente a la DGAA.
| Cuando corresponda, realiza las actividades administrativas previas a la presentacion de las propuestas. Total Dias Habiles 29
**/ De acuerdo a cronograma establecido en el DBC.
***/ Plazo de entrega o prestacion del servicio segun el objeto de contratacion.
***| Los plazos de recepcion e ingreso estan establecidos en el procedimiento de almacenes o activos fijos, cuando corresponda.
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

Unidad Solicitante

DGP

RPA/DGAA

UARH/RPA

( Inicio )

Solicita a la DGP
la Certificacion

Emite la
» | Certificacion

POA.

POA.

v
Solicita a la UF la
Certificacion

UF. Emite la
Certificacion

Y

Presupuestaria.

Presupuestaria.

!

de contratacion adjuntando la

RE-SABS.
Solicitud de

Presenta a la DGAA la solicitud

documentacion establecida en el

DGAA (Director).
Remite la solicitud de

Jefe. Verifica que la solicitud
cuente con toda la

contratacion a la UARH
para su revision.

Contratacion

@

documentacién necesaria y
remite al RPA.

.

RPA. Instruye al Resp.
Contratacién de Bs. y Ss. la ml

Resp. Contratacion Bs y Ss., Jefe.
Elabora el DBC de acuerdo a
normativa vigente, gestiona la

Y

elaboracién del DBC.

validacion de la UARH y remite al
RPA, solicitando la aprobacion y
autorizacion de publicacion en el

SICOES.

|

RPA. Aprueba el DBC,
autoriza el inicio del proceso
de contratacion e instruye al
Resp. Contratacion Bs. y Ss.
su publicacion en el SICOES.

Resp. Contratacion Bs y Ss. Registra,
publica la convocatoria y el DBC en el
SICOES y Gnicamente la convocatoria

en la Mesa de Partes y remite el
formulario junto a la carpeta del proceso

al RPA. SICOES

+

RPA. Instruye al Resp.
Contratacion Bs. y Ss. la

Resp. Contratacion Bs y Ss, Jefe.
Elabora el Memorandum de

elaboraciéon del Memorandum
de Designacion de la
Comision de Calificacion.

A4

Designacion de la Comision de
Calificacion, gestiona la validacion de
la UARH y remite al RPA.

Memorandum de Designacion
de la Comision de Calificacion

A

RPA. Suscribe el
Memorandum de la Comisién
de Calificacion y lo remite
junto a la carpeta del proceso
al Resp. Contratacion de Bs.
y Ss.

Resp. Contratacion Bs y Ss.
Notifica a la Comisién de Calificacion

con el memorandum y entrega la
carpeta del proceso.
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CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

UARH

Comision de Calificacion

RPA

DGAJ

Resp. Contratacion Bs y
Ss. Recepciona las
propuestas, elabora el acta

Realiza la apertura de propuestas
de acuerdo a normativa vigente

de cierre y entrega las
propuestas a la Comision
de Calificacion. */ **/

Resp. Contratacion Bs y Ss,
Jefe. Registra y publica en el
SICOES la Resolucion de
Adjudicacion o Declaratoria
Desierta y seglin corresponda.
En caso de adjudicacion, elabora
la Nota de Solicitud de

con la participacion de la Unidad
de Transparencia y la DGAJ.

!

En sesion reservada evalua las
propuestas en funcion a criterios
de evaluacion establecidos en el
DBC, emite el Informe de
Evaluacion y Recomendacion de
Adjudicacion o Declaratoria
Desierta del proceso y remite al

Informe de Evaluacion y
Recomendacion de
Adjudicacion o
Declaratoria Desierta

RPA. Aprueba el Informe de
Evaluacion y Recomendacion y
remite a la DGAJ junto a la
carpeta del proceso, para la
elaboracion de la Notificacion o
Resolucion de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta, segin
comresponda.

—u

Informe de Evaluacion y
Recomendacion de
Adjudicaciéno
Declaratoria Desierta

Elabora, rubrica la Notificacion o
Resoluciéon de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta, segin
corresponda y remite al RPA.
Nofificacién o Resolucién de
Adjudicacion o Declaratoria

A

Documentacion para la
formalizacién de la contratacion,
los cuales deberan ser
presentados al Resp. Contratacion
de Bs. y Ss., gestiona la
validacion de la UARH y remite al

RPA. Suscribe la Notificacion o
Resolucion de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta, instruye a la
UARH su publicacion en el SICOES y
en caso de adjudicacion, solicitar al
proveedor adjudicado la
documentacion respectiva mediante
nota.

RPA. Suscribe la nota de
solicitud de
documentacion y lo

RPA. Nota de Solicitud de
D 2

Resp. Contratacion Bs y
Ss. Notifica al proveedor y

remite junto a la carpeta
del proceso al Resp.
Contratacion de Bs. y Ss..

efectta la entrega de la
Resolucion de
Adjudicacion.

l

Resp. Contratacion Bs y
Ss. Recepciona la
documentacion entregada

Efectda |a verificacion técnica de
la documentacion presentada por
el proponente adjudicado, emite

por el proveedor, adjunta a
la carpeta del proceso y
remite a la Comision de

Calificacion.

su conformidad para elaborar el
Contrato, Orden de Compra o
Servicio y remite al RPA.

\/

Desierta

\_/—\
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CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

UARH

DGAJ

RPA

MAE o Delegado

Resp. Contratacion Bs y Ss.
Elabora la Orden de Compra
o Servicio, gestiona la

Elabora y visa el contrato de

RPA. Solicita a la DGAJ
la elaboracion del

acuerdo a normativa vigente,
gestiona la suscripcion del mismo
y remite el proceso al RPA.

Contrato yproceso ||

Contrato 0 ala UARH
emision de la Orden de
Compra o Servicio.

contratacion

l

validacion de la UARH, remite
ala MAE o al designado por
éste. ™/

Orden de Compra

o Servicio

Efectta el reporte del contrato a
la Contraloria General del
Estado.

RPA. Instruye el registro en el
SICOESYy la elaboracion del
Memorandum de Designacion
del Responsable o Comisién
de Recepcion.

Orden de Compra
> o Servicio

Resp. Contratacion Bs y Ss.

publica en el SICOES.

Resp. Contratacion Bs y Ss.
Elabora el Memorandum de
Responsable o Comisién de
Recepcion y remite ala MAE

o al delegado por éste.

Memorandum

Convoca al proveedor para la
suscripcion de la Orden de SICOES
Compra o Servicio, registra,

Suscribe la Orden de Compra o
Servicio, instruye el registro en SICOES,
la elaboracion del Memorandum de
Designacién del Responsable o
Comision de Recepcion y remite al
Responsable Contratacion de Bs. y Ss.

Designacion Comision
Recepcion

Suscribe el Memorandum de

Designacion de Responsable

o Comision de Recepcion y lo
remite para su notificacion.

v

Resp. Contratacion Bs y Ss.
Notifica el Memorandum al
Responsable o Comision de
Recepcién adjuntando la campeta

del proceso.
Memorandum

Proceso de Contratacion
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CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

UARH Responsable o C_:(l)mlsmn de DGAJ DGAA
Recepcion

Resp. Contratacion Bs y
Ss. Remite la Orden de
Compra o Servicio a la

DGAJ para el reporte
correspondiente a la
Contraloria General de
Estado.

Orden de Compra o
Servicio

Efectua el reporte de la
Orden de Compra o
Servicio a la Contraloria
General del Estado.

Revisa, recepciona el bien o
servicio y emite el Acta de
Conformidad o Informe de
Conformidad de acuerdo a
Especificaciones Técnicas,
Téminos de Referencia, Contrato,
Orden de Compra o Servicio segun
corresponda y remite a la MAE o al

DGAA (Director). Cuando
corresponda, instruye a la
UARH el ingreso y registro de
los bienes a Almacenes o
Activos Fijos, de acuerdo al

v

procedimiento respectivo. ****/
Resp. Contratacion Bs y delegado por este. ™/ .
Ss. Registra y publica en el DGAA (Director). Instruye al
SICOES y emite el < Re‘sponsable dg lContrataqglnes de
Certificado de Cumplimiento Bienes y Servicios |a revision del

de Contrato./—

SICOES

proceso, el registro en el SICOES,
la emision del Informe de
Conclusion del Proceso de
Contratacion y la emision del
Certificado de Cumplimiento de
Contrato de acuerdo a normativa
vigente.

ertricado ae
Cumplimiento de
Contrato

A 4

Resp. Contratacion Bs y Ss. Revisa
y emite el Informe de Conclusion del
Proceso de Contratacion, adjuntando
cuando corresponda el registro
SICOES, Certificado de Cumplimiento
de Contrato y remite a la UARH.
Cuando existan pagos parciales,
remitira la carpeta del proceso a la
conclusion del mismo.
Informe de Conclusion

del Proceso de
Contratacién

Jefe. Valida y firma el
Informe de Conclusion del
Proceso de Contratacion,

solicitando el pago
comrespondiente a la DGAA.
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DESP-DGAA-UARH-16 CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Contrataciones bajo la Modalidad de Licitacion Publica.

Objetivo:
Contratar bienes y/o servicios bajo la modalidad de Licitacion Publica, de Bs. 1.000.001 (Un Millon y Uno 00/100 Bolivianos) en
adelante para el logro de los objetivos programados por la entidad.

Unidad Responsable:
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - UARH.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccion General de Asuntos Juridico-DGAJ.

» Direccion General de Planificacion-DGP.

» Direccion General de Asuntos Administrativos — DGAA.
+ Unidad Financiera - UF.

* Responsable de Proceso de Contratacion Licitacion Publica — RPC.
+ Comision de Calificacion.

+ Comisién de Recepcion.

+ Unidad Solicitante.

* Proveedor.

Normativa Especifica Aplicable:

+D.S. N° 0181 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB — SABS y sus modificaciones.
* R.M. N° 094/2015 Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios - RE-SABS.

* R.M MEFP N° 569 que aprueba el Manual de Operaciones del SICOES.

Insumos Especificos Requeridos:

* Plan Operativo Anual — POA.

+ Certificacion POA.

* Presupuesto Institucional.

+ Certificacion Presupuestaria.

* Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.
* Precio Referencial.

+ Cotizacion o Informe.

+ Programa Anual de Contrataciones — PAC.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Documento Base de Contratacién - DBC
* Registro SICOES.
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Resultado/s Verificable/s:

* Informe de Evaluacion de la Comision de Calificacion

* Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta.

+ Certificacion del RUPE.

* Formularios del SICOES.

+ Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato.

* Boletas de Garantia de Seriedad de Propuesta, cuando corresponda.

* Boletas de Garantia de Cumplimiento de Contrato/Péliza o Solicitud de Retencidn en caso de pagos parciales, cuando corresponda.
* Informes de Conformidad o Actas de Conformidad emitidas por la Comision de Recepcién, referente al cumplimiento y/o entrega de
bienes adquiridos y/o servicios contratados.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables
1 |Elaboracién y 1.1 [Solicita a la DGP la Certificacién POA. Unidad Solicitante 1
presentacion del 1.2 |Emite la Certificacion POA. DGP
documento de 1.3 [Solicita a la UF la Certificacion Presupuestaria. Unidad Solicitante 1
solicitud de 1.4 |Emite la Certificacién Presupuestaria. UF
Contratacion. 1.5 |Presenta a la DGAA la solicitud de contratacion adjuntando la Unidad Solicitante 1
documentacion establecida en el RE-SABS.
2 |Verificacion de la 2.1 |Remite la solicitud de contratacién a la UARH. DGAA (Director) 1
Solicitud de 2.2 |Verifica que la solicitud cuente con toda la documentacion UARH (Jefe)
Contratacion necesaria y remite al RPC.
3 |Elaboracion del DBC (3.1 |Instruye al Resp. Contratacion de Bs. y Ss. la elaboracion del RPC 1
y Autorizacién del DBC.
Inicio del Proceso de |3.2 [Elabora el DBC de acuerdo a normativa vigente, gestiona la UARH-(Resp. 2
Contratacion. validacion de la UARH y remite al RPC, solicitando la aprobacion |Contratacion Bs. y
y autorizacion de publicacion en el SICOES. Ss., Jefe)
3.3 |Aprueba el DBC, autoriza el inicio del proceso de contratacién e |RPC 1
instruye al Resp. Contratacién de Bs. y Ss. su publicacién en el
SICOES.
4 |Publicacién del DBC [4.1 |Registra, publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y UARH-(Resp.
y Designacion de la Unicamente la convocatoria en la Mesa de Partes y remite el Contratacion Bs. y
Comisién de formulario junto a la carpeta del proceso al RPC. Ss.)
Calificacion. 4.2 |Instruye al Resp. Contratacion de Bs. y Ss. la elaboracion del ~ [RPC 1
Memorandum de Designacion de la Comision de Calificacion.
4.3 |Elabora el Memorandum de Designacion de la Comision de UARH-(Resp.
Calificacién, gestiona la validacion de la UARH y remite al RPC.  |Contratacion Bs. y
Ss., Jefe)
4.4 |Suscribe el Memorandum de la Comisién de Calificacién y lo RPC
remite junto a la carpeta del proceso de contratacion al Resp.
Contratacion de Bs. y Ss.
4.5 |[Notifica a la Comisién de Calificacién con el memorandum y UARH-(Resp.
entrega la carpeta del proceso. Contratacion Bs. y
Ss.)
5 |Realizacion de 5.1 |Realiza la reunion de aclaracion y otras actividades UARH-(Resp. N/C
Actividades Previas y administrativas previas a la presentacion de propuestas (cuando |Contratacion Bs. y
Reunion de corresponda), en coordinacién con la unidad solicitante y de Ss.)
Aclaracion acuerdo al cronograma del DBC. */
5.2 |Emite el informe de la reunion de aclaracion en base al Acta y Comision de
otros documentos; y solicita al RPC la aprobacion del DBC con | Calificacion,
enmiendas, si corresponde. Unidad Solicitante
6 |Aprobacién del DBC |6.1 [Solicita a la DGAJ la elaboracién de la Resolucion de Aprobacién |RPC
y Publicacion en el del DBC.
SICOES 6.2 |Elabora, visa la Resolucion de Aprobacion del DBC y remite al ~ |DGAJ
RPC.
6.3 |Suscribe la Resolucién de Aprobacion del DBC e instruye a la RPC 1
UARH la notificacién y publicacion en el SICOES.
6.4 |Registra, publica en el SICOES la Resolucion de Aprobacién del  |UARH-(Resp. N/C
DBC y notifica a los proponentes que efectuaron consultas Contratacion Bs. y
escritas y participaron en la reunién de aclaracion. **/ Ss.)
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Pasos / Tareas

Instancias
Responsables

Plazo

7 |Recepcion, Apertura [7.1 |Recepciona las propuestas, elabora el acta de cierre y entrega  [UARH-(Resp.
y Evaluacién de las propuestas a la Comisién de Calificacion. Contratacion Bs. y
Propuestas Ss.)
7.2 |Realiza la apertura de propuestas de acuerdo a normativa Comision de
vigente con la participacion de la Unidad de Transparenciay la  |Calificacion
DGAJ.
7.3 |En sesién reservada, evalla la propuesta en funcién a criterios de|Comision de
evaluacion establecidos en el DBC, emite el Informe de Calificacion
Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria
Desierta del proceso y remite al RPC.

8 |Elaboracion y 8.1 |Aprueba el informe de evaluacion y recomendacion y remite ala |RPC
Notificacién de la DGAJ junto a la carpeta del proceso para la elaboracion de la
Resolucion de Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta, segin
Adjudicacién o corresponda.

Declaratoria Desierta (g 2 |Elabora, rubrica la Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria DGAJ
Desierta, segln corresponda y remite al RPC.

8.3 |Suscribe la Resolucién de Adjudicacion o Declaratoria Desierta, |RPC
instruye a la UARH su publicacion en el SICOES y en caso de
adjudicacion, solicitar al proveedor adjudicado la documentacion
respectiva mediante nota.

8.4 |Registra, publica en el SICOES la Resolucion de Adjudicaciéon o |UARH-(Resp.
Declaratoria Desierta y cuando corresponda elabora la nota de  |Contratacion Bs. y
solicitud de documentos, los cuales deberan ser presentados al  [Ss., Jefe)

Resp. Contratacion de Bs. y Ss., gestiona la validacion de la
UARH y remite al RPC.

8.5 |Suscribe la nota de solicitud de documentacion y remite junto a la |RPC
carpeta del proceso al Resp. Contratacién de Bs. y Ss.

8.6 |Notifica al proveedor y efectla la entrega de la Resolucion de UARH-(Resp.
Adjudicacion. Contratacion Bs. y

Ss.)

9 |Recepciony 9.1 |Recepciona la documentacién entregada por el proveedor, UARH-(Resp.
Verificacién de los adjunta a la carpeta del proceso y remite a la Comisién de Contratacion Bs. y
Documentos Calificacion. Ss.)

Presentados 9.2 |Efectta la verificacion técnica de la documentacion presentada | Comision de
por el proponente adjudicado, emite su conformidad para Calificacion
elaborar el Contrato, Orden de Compra o Servicio y remite al
RPC.

9.3 |Solicita a la DGAJ la elaboracion del Contrato o a la UARH RPC
emision de la Orden de Compra o Servicio.

10 |Formalizacion 10.1 |Elabora y visa el contrato de acuerdo a normativa vigente, DGAJ
Mediante Contrato gestiona la suscripcion del contrato y remite el proceso a la

DGAA.

10.2 |Efectua el reporte del Contrato a la Contraloria General del DGAJ 5
Estado.

10.3 |Instruye el registro en el SICOES y la elaboracion del RPC 1
Memorandum de Designacion de la Comision de Recepcion.
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Pasos / Tareas

Instancias
Responsables

Plazo

11 |Formalizacion 11.1 |Elabora la Orden de Compra o Servicio, gestiona la validacién de [UARH-(Resp. N/C
Mediante Orden de la UARH y remite a la MAE o al designado por éste. **/ Contratacion Bs. y
Compra o Servicio Ss., Jefe)

11.2 |Suscribe la Orden de Compra o Servicio, instruye el registro en  [MAE o delegado
SICOES, la elaboracién del Memorandum de Designacion de la
Comision de Recepcion y remite al Responsable Contratacion de
Bs.y Ss.
11.3 |Convoca al proveedor para la suscripcion de la Orden de Compra [UARH-(Resp.
o Servicio, registra y publica en el SICOES. Contratacion Bs. y
Ss.)

12 |Designacion de la 12.1 |Elabora el Memorandum de la Comision de Recepcién y remite a [UARH-(Resp. 1
Comision de la MAE o al delegado por éste, gestiona la validacién de la UARH [Contratacion Bs. y
Recepcion y remite al RPC. Ss.)

12.2 |Suscribe el Memorandum de Designacion de la Comision de MAE o delegado por
Recepcion y remite para su notificacion. este.
12.3 |Notifica el Memorandum a la Comisién de Recepcion, adjuntando [UARH-(Resp.
la carpeta del proceso. Contratacion Bs. y
Ss.)

13 |Remision de la Orden|13.1 |Remite la Orden de Compra o Servicio a la DGAJ para el reporte |UARH-(Resp. 2
de Compra o Servicio correspondiente a la Contraloria General de Estado. Contratacion Bs. y
alaDGAJ Ss.)

13.2 |Realiza el reporte de la Orden de Compra o Servicio a la DGAJ 5
Contraloria General del Estado.
14 |Recepciony 14.1 |Revisa, recepciona el bien o servicio y emite el Acta de Responsable o N/C
Conformidad Conformidad o Informe de Conformidad de acuerdo a Comision de
Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia, Contrato, Recepcion
Orden de Compra o Servicio segun corresponda y remite a la
MAE o al delegado por este. ***/
15 |Ingresoy Registro  |15.1 |Cuando corresponda, instruye a la UARH el ingreso y registro de |DGAA, UARH N/C
los bienes a Almacenes o Activos Fijos, de acuerdo al
procedimiento respectivo. ****/

16 |Conclusion del 16.1 |Instruye al Responsable de Contrataciones de Bienes y Servicios [DGAA (Director) 1
Proceso de la revision del proceso, el registro en el SICOES, la emisién del
Contratacion Informe de Conclusion del Proceso de Contratacion y la emision

del Certificado de Cumplimiento de Contrato de acuerdo a
normativa vigente.
16.2 |Registra y publica en el SICOES y emite el Certificado de UARH (Resp. 2
Cumplimiento de Contrato. Contratacion Bs. y
16.3 |Revisa y emite el Informe de Conclusion del Proceso de UARH (Resp. 2
Contratacion, adjuntando cuando corresponda el registro Contratacion Bs. y
SICOES, Certificado de Cumplimiento de Contrato y remite ala  |Ss.)
UARH.
Cuando existan pagos parciales, remitira la carpeta del proceso a
la conclusion del mismo.
16.4 |Valida y firma el Informe de Conclusion del Proceso de UARH-(Jefe)
Contratacion, solicitando el pago correspondiente a la DGAA.

¥ Cuando corresponda, realiza las actividades administrativas previas a la presentacion de las propuestas. Total Dias Habiles 29

**/ De acuerdo a cronograma establecido en el DBC.

**%/ Plazo de entrega o prestacion del servicio segun el objeto de contratacion.

*** Los plazos de recepcion e ingreso estan establecidos en el procedimiento a almacenes o activos fijos, segiin corresponda.
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

Unidad Solicitante DGP

RPC/DGAA/UF

UARH

Inicio
Solicita a la DGP
la Certificacion >
POA.
. 2N
Solicita ala UF la

Emite la
Certificacion
POA.

T

UF. Emite la
Certificacion

Certificacion
Presupuestaria.

P

Presupuestaria.

l

|

Presenta a la DGAA la solicitud
de contratacion adjuntando la
documentacion establecida en el
RE-SABS.

Solicitud de
Contratacion

\_/_\

DGAA (Director).
Remite la solicitud de

Jefe. Verifica que la solicitud
cuente con toda la

contratacion a la
UARH.

documentacién necesaria y
remite al RPC.

l

RPC. Instruye al Resp.
Contratacion de Bs. y
Ss. la elaboracién del

DBC.

A 4

Resp. Contratacion Bs. y S., Jefe.
Elabora el DBC de acuerdo a
normativa vigente, gestiona la

validacion de la UARH y remite al
RPC, solicitando la aprobacién y
autorizacién de publicacion en el

SICO

v

RPC. Aprueba el DBC,
autoriza el inicio del proceso
de contratacion e instruye al
Resp. Contratacion de Bs. y

Ss. su publicacion en el

SICOES..

l

RPC. Instruye al Resp.
Contratacion de Bs. y Ss. la

elaboracion del Memorandum 4——

de Designacion de la
Comision de Calificacion.

v

Resp. Contratacion Bs y Ss.
Registra, publica la convocatoria y el
DBC en el SICOES y Gnicamente la
convocatoria en la Mesa de Partes y
remite el formulario junto a la carpeta

del proceso al RPC.
SICOES
v

Resp. Contratacion Bs y Ss.
Elabora el Memorandum de
Designacion de la Comisién de
Calificacion, gestiona la validacion de
la UARH y remite al RPC.

Memorandum de Designacion de
la Comision de Calificacion
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CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

UARH

Comisién de Calificacion/Unidad
Solicitante

RPC

DGAJ

Resp. Contratacion Bs. y
Ss. Notifica a la Comision

de Calificacion con el
memorandum y entrega la

carpeta del proceso.

¥
Resp. Contratacion Bs. y
Ss. Realiza |a reunion de
aclaracion y otras

actividades administrativas
previas a la presentaciéon

Emite el informe de la
reunién de aclaracion en
base al Acta y otros

de propuestas (cuando
comresponda), en
coordinacién con la unidad
solicitante y de acuerdo al
cronograma del DBC. */

Resp. Contratacion Bs. y Ss.
Registra, publica en el SICOES la
Resolucion de Aprobacion del DBC y

» documentos; y solicita al
RPC la aprobacion del
DBC con enmiendas, si
corresponde.
Informe Reunién de

Resolucion de Aprobacion
del DBC.

|— instruye a la UARH la

notifica a los proponentes que
efectuaron consultas escritas y
participaron en la reunion _de
aclaracion. **/

lJ

Resp. Contratacion Bs. y Ss.
Recepciona las propuestas,

SICOES

Suscribe el Memorandum
de la Comision de
Calificacion y lo remite
junto a la carpeta del
proceso de contratacion al
Resp. Contratacion de Bs.

oceso Confratacion
Memorandum
Comision Caificacion

Solicita a la DGAJ la
elaboracion de la

Elabora, visa la Resoluciéon

Suscribe la Resolucion de
Aprobacion del DBC e

de Aprobacion del DBC y
remite al RPC.

Resolucién Aprobacion
del DBC

notificacién y publicacién
enel SICOES..

CC. Realiza la apertura de
propuestas de acuerdo a
normativa vigente con la

participacion de la Unidad de

Transparencia y la DGAJ.

v

CC. En sesion reservada, evalla
la propuesta en funcién a criterios
de evaluacion establecidos en el

elabora el acta de cierre y
entrega las propuestas a la
Comision de Calificacion.

Resp. Contratacion Bs. y Ss y Jefe.
Registra y Publica en el SICOES la
Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria
Desierta y cuando corresponda elabora la
nota de solicitud de documentos, los cuales

DBC, emite el Informe de

Evaluacion y Recomendacion de
Adjudicacion o Declaratoria
Desierta del proceso y remite al
RPC.

Aprueba el informe de evaluacién
y recomendacion y remite a la
DGAJ junto a la carpeta del
proceso para la elaboracién de la
Resolucion de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta, segun
corresponda.

Suscribe la Resolucion de
Adjudicacion o Declaratoria
Desierta, instruye a la UARH su
publicacion en el SICOES y en

deberan ser presentados al Resp.
Contratacion de Bs. y Ss., gestiona la
validacion de la UARH y remite al RP

SICOES

Nota de Solicitud de

Doct n

Resp. Contratacion Bs. y Ss. Notifica

caso de adjudicacion, solicitar al
proveedor adjudicado la
documentacion respectiva
mediante nota.

Elabora, rubrica la Resolucion de
Adjudicacién o Declaratoria
Desierta, segun corresponda y

remite al RPC.

Resolucién de Adjudicacion o
Dedaratoria Desierta

Suscribe la nota de
solicitud de
documentacion y remite

al proveedor y efectua la entrega de la
Resolucion de Adjudicacion.

junto a la carpeta del
proceso al Resp.
Contratacion de Bs. y Ss.
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CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

UARH Comision de Calificacion

DGAJ

RPC/ MAE o Delegado

Efectla la verificacion
técnica de la documentacion
presentada por el
proponente adjudicado,

Resp. Contracion Bs. y Ss.
Recepciona la documentacion
entregada por el proveedor,

RPC. Solicita ala DGAJ la
elaboracion del Contrato o a

adjunta a la carpeta del proceso y
deriva a la Comision de
Calificacion.

Carpeta proceso
Documentacion

emite su conformidad para
elaborar el Contrato, Orden
de Compra o Servicio y
remite al RPC.

Resp. Contraciéon Bs. y Ss.
y Jefe. Elabora la Orden de
Compra o Servicio, gestiona

la UARH emisién de la
Orden de Compra o

Servicio.

Elabora y visa el contrato de
acuerdo a normativa vigente,
gestiona la suscripcion del
contrato y remite el proceso a la
DGAA.

Contrato y proceso

contratacion

Contrato y proceso
contratacion

la validacion de la UARH y
remite a la MAE o al
designado por éste. **/

Orden de Compra
o Servicio

RPC.Instruye el registro en el
SICOES y la elaboracion del
Memorandum de designacion
del Comisiéon de Recepcion.

Efectla el reporte del contrato a
la Contraloria General del
Estado.

v

v
Resp. Contraciéon Bs. y Ss.

Convoca al proveedor para la
suscripcion de la Orden de SICOES
Compra o Servicio, registra y

publica en el SICOES..
v

Resp. Contraciéon Bs. y Ss.
Elabora el Memorandum de la
Comisién de Recepcion y
remite a la MAE o al delegado
por éste, gestiona la
validacion de la UARH y
remite al RPC.

lemoranaum
Designacion Comision

MAE o Delegado. Suscribe
la Orden de Compra o
Servicio, instruye el registro
en SICOES, la elaboracion
del Memorandum de
Designacion de la Comision
de Recepcion y remite al
Responsable Contrataciéon
de Bs.y Ss.

MAE o Delegado. Suscribe el
Memorandum de Designacion
de la Comisiéon de Recepcion
y remite para su notificacion.

Recepcion

v

Resp. Contracion Bs. y Ss.
Notifica el Memorandum a la
Comisién de Recepcion,
adjuntando la carpeta del
proceso.

I Proceso de Contratacion
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CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

UARH

Comisién de Recepcion

DGAJ

DGAA

Resp. Contratacion Bs y
Ss. Remite la Orden de
Compra o Servicioa la

DGAJ para el reporte

correspondiente a la
Contraloria General de
Estado.

Resp. Contratacion Bs y Ss.
Registra y publica en el SICOES y

Revisa, recepciona el bien o
servicio y emite el Acta de
Conformidad o Informe de
Conformidad de acuerdo a
Especificaciones Técnicas,

Téminos de Referencia, Contrato,

Orden de Compra o Servicio segin

comresponda y remite a la MAE o al
delegado por este. ***/

Realiza el reporte de la
Orden de Compra o
Servicio a la Contraloria
General del Estado.

Director. Cuando corresponda,
instruye a la UARH el ingreso y
registro de los bienes a

| Aimacenes o Activos Fijos, de

acuerdo al procedimiento
respectivo. ****/

emite el Certificado de

Cumplimiento de Contrato.

A

Certificado de
Cumplimiento de
Contrato

SICOES

Resp. Contratacion Bs y Ss.
Revisa y emite el Informe de
Conclusién del Proceso de
Contratacién, adjuntando cuando
comresponda el registro SICOES,
Certificado de Cumplimiento de
Contrato y remite a la UARH.
Cuando existan pagos parciales,
remitira la carpeta del proceso a la
conclusion del mismo.

|

Jefe. Valida y firma el Informe de
Conclusién del Proceso de
Contratacion, solicitando el pago

correspondiente a la DGAA.

Final

Director. Instruye al Responsable
de Contrataciones de Bienes y
Servicios |a revision del proceso, el
registro en el SICOES, la emision
del Informe de Conclusion del
Proceso de Contratacion y la
emision del Certificado de
Cumplimiento de Contrato de
acuerdo a normativa vigente.
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DESP-DGAA-UARH-17 CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Contrataciones bajo la Modalidad de Contratacion Directa.

Objetivo:
Contratar bienes y/o servicios bajo la Modalidad Directa conforme establece el Art. N° 72 del D.S. N° 0181 para el logro de los
objetivos programados por la entidad.

Unidad Responsable:
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - UARH.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva — MAE.

* Direccién General de Planificacion - DGP.

+ Direccién General de Asuntos Juridico - DGAJ.

* Direccién General de Asuntos Administrativos - DGAA
* Unidad Financiera — UF.

* Responsable de Proceso de Contratacién de Apoyo a la Produccion y Empleo — RPA o Responsable del Proceso de Contratacion de
Licitacion Publica - RPC.

* Responsable o Comision de Calificacion.

* Responsable o Comision de Recepcion.

+ Unidad Solicitante.

* Proveedor.

Normativa Especifica Aplicable:

+D.S. N° 0181 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB — SABS y sus modificaciones.
* R.M. N° 094/2015 Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — RE-SABS.

* RM MEFP N° 569 que aprueba el Manual de Operaciones del SICOES.

Insumos Especificos Requeridos:

* Plan Operativo Anual — POA.

* Certificacion POA.

* Presupuesto Institucional.

+ Certificacion Presupuestaria.

+ Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.
* Precio Referencial.

+ Cotizacion o Informe.

* Programa Anual de Contrataciones — PAC.

+ Certificacion del SENAPE, cuando corresponda.
* Invitacion para presentacién de Propuestas.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Registro SICOES.
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Resultado/s Verificable/s:

* Informe de Evaluacion del Responsable o la Comisién de Calificacion

+ Notificacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta o Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta, segin corresponda.

+ Certificacion del RUPE, para las contrataciones mayores a Bs 20.000 (Veinte Mil 00/100).

* Formularios 400 y 500 para las contrataciones mayores a Bs 20.000 (Veinte Mil 00/100).

+ Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato.

* Boletas de Garantia de Cumplimiento de Contrato/Péliza o Solicitud de Retencidn en caso de pagos parciales, cuando corresponda.
+ Informes de Conformidad o Actas de Conformidad emitidas por el Responsable o Comisidn de Recepcion, referente al cumplimiento
ylo entrega de bienes adquiridos y/o servicios contratados.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas Plazo
Responsables

1 |Elaboracién y 1.1 |Solicita a la DGP la Certificacion POA. Unidad Solicitante 1
presentacion del
documento de 1.2 |Emite la Certificacion POA. DGP
solicitud de 1.3 [Solicita a la UF la Certificacion Presupuestaria. Unidad Solicitante 1
Contratacion. 1.4 [Emite la Certificacion Presupuestaria. UF

1.5 |Presenta a la DGAA la solicitud de contratacion adjuntando la Unidad Solicitante 1
documentacion establecida en el RE-SABS.

2 |Verificacion de la 2.1 |Remite la solicitud de contratacién a la UARH. DGAA (Director) 1
Solicitud de 2.2 |Verifica que la solicitud cuente con toda la documentacion UARH (Jefe)

Contratacion necesaria y remite al RPA/RPC.

3 |Inicio del Proceso de (3.1 |Autoriza el inicio del proceso de contratacion instruyendo su RPA/RPC 1
Contratacién ejecucion a la UARH, segun normativa vigente.

4 [Seleccion del 4.1 |Selecciona ylo verifica que el proveedor propuesto cumpla con  |UARH (Jefe - Resp. 1
Proveedor las condiciones solicitadas en las Especificaciones Técnicaso  [Contratacion Bs. y

Términos de Referencia y que no se encuentre impedido de Ss.)
participar en procesos de contratacion.

5 |Invitacion para la 5.1 |Elabora la Nota de Invitacién para la presentacion de propuestas |UARH (Resp. 1
Presentacion de al Resp. Contratacion de Bs. y Ss., gestiona la validaciéon dela  |Contratacion Bs. y
Propuesta UARH y remite al RPA/RPC. Ss., Jefe)

5.2 |Aprueba y suscribe la nota de invitacion, remite a la UARH e RPA/RPC
instruye la elaboracion del Memorandum de Responsable de
Evaluacion o Comision de Calificacion.
5.3 |Notifica al proveedor, elabora el Memordndum de Designacion ~ |UARH (Resp. 1
del Responsable de Evaluacién o la Comisién de Calificacion, Contratacion Bs. y
gestiona la validacion de la UARH y remite al RPA/RPC. Ss., Jefe)
5.4 |Suscribe el Memorandum del Responsable de Evaluaciénola  |RPA/RPC
Comisién de Calificacion y remite al Resp. Contratacion de Bs. y
Ss.
5.5 |Notifica al Responsable de Evaluacion o Comision de Calificacion |UARH (Resp. 1
con el memorandum y entrega la carpeta del proceso. Contratacion Bs. y
Ss.)

6 |Recepciony 6.1 |Recepciona la propuesta y remite al Responsable de Evaluacién |UARH (Resp. 1
Evaluacion de o Comisién de Calificacion. Contratacién Bs. y
Propuestas Ss.)

6.2 |En sesion reservada, evalla la propuesta, emite el Informe de Responsable de 1-4
Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Evaluacion o
Desierta y remite al RPA/RPC. Comision de
Calificacion.
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Pasos / Tareas

Instancias
Responsables

Plazo

7 |Elaboracion de la 7.1 |Aprueba el informe de evaluacion y remite ala DGAJ juntoala  |RPA/RPC 1
Notificacion o carpeta del proceso para la elaboracion de la Notificacién o
Resolucion de Resolucién de Adjudicacion o Declaratoria Desierta, segun
Adjudicacién o corresponda.

Declaratoria Desierta [7.2 |Elabora, rubrica la Notificacion o Resolucion de Adjudicacion o |DGAJ 2

Declaratoria Desierta, segun corresponda y remite al RPA/RPC.

7.3 |Suscribe la Notificacién o Resolucion de Adjudicacion o RPA/RPC 1
Declaratoria Desierta, segun corresponda, € instruye al
Responsable de Contratacion Bs. y Ss. notificar y solicitar al
proveedor adjudicado la documentacién respectiva mediante
nota, cuando corresponda.

7.4 |Emite la nota de solicitud de documentacién adjuntando la UARH (Resp.
Notificacidén o Resolucién de Adjudicacion, estableciendo que la  [Contratacion Bs. y
misma deba presentarse al Resp. Contratacion de Bs. y Ss., Ss., Jefe)
gestiona la validacion de la UARH y remite a la DGAA.

7.5 |Suscribe la nota de solicitud de documentacion y remite junto a la |RPA/RPC
carpeta del proceso al Resp. Contratacion de Bs. y Ss.

7.6 |Notifica al proveedor y efectla la entrega de la Notificacion o UARH (Resp. 1
Resolucién de Adjudicacion. Contratacion Bs. y

Ss.)

8 |Recepciény 8.1 |Recepciona la documentacidn entregada por el proveedor, UARH (Resp. 1
Verificacion de los adjunta a la carpeta del proceso y remite al Responsable de Contratacion Bs. y
Documentos Evaluacion o Comision de Calificacion. Ss.)

Presentados 8.2 |Efectua la verificacion técnica de la documentacion presentada  [Responsable de 1
por el proponente adjudicado, emite su conformidad para Evaluacion o
elaborar el Contrato, Orden de Compra o Servicio y remite al Comision de
RPA/RPC. Calificacion
8.3 |Solicita a la DGAJ la elaboracién del Contrato 0 a la UARH la RPA/RPC 1
emision de la Orden de Compra o Servicio.

9  |Formalizacién 9.1 |Elaboray visa el Contrato de acuerdo a normativa vigente, DGAJ 1-5
Mediante Contrato gestiona la suscripcion del mismo y remite el proceso a la DGAA.

9.2 |Efectta el reporte del contrato a la Contraloria General del DGAJ 5
Estado.

9.3 |Instruye el registro en el SICOES y la elaboracién del DGAA (Director) 1
Memorandum de Designacion de Responsable o Comision de
Recepcion.

10 |Formalizacion 10.1 |Elabora la Orden de Compra o Servicio, gestiona la validacién de |UARH (Resp. 2
Mediante Orden de la UARH y remite a la MAE o al designado por éste. Contratacion Bs. y
Compra o Servicio Ss., Jefe)

10.2 |Suscribe la Orden de Compra o0 Servicio, instruye el registro en  [MAE o delegado 1
SICOES, cuando corresponda, y la elaboracién del Memorandum
de designacion del Responsable o Comision de Recepcion y
remite a la UARH.
10.3 |Convoca al proveedor para la suscripcion de la orden de compra |UARH (Resp. 1
0 servicio, registra y publica en el SICOES, cuando corresponda. |Contratacion Bs. y
Ss.)
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 249




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

N° Etapas Pasos / Tareas [EHEEEE) Plazo
Responsables
11 |Designacién del 11.1 |Elabora el Memorandum de Responsable o Comisién de UARH (Resp. 1
Responsable o Recepcion y remite a la MAE o al delegado por éste. Contratacion Bs. y
Comision de Ss.)
Recepcion 11.2 |Suscribe el Memorandum de Designacion de Responsable o MAE o delegado por
Comision de Recepcion y lo remite para su notificacion. este.
11.3 |Notifica el Memorandum al Responsable o Comisién de UARH (Resp.
Recepcion, adjuntando la carpeta del proceso. Contratacion Bs. y
Ss.)
12 |Remision de la Orden|12.1 |Remite la Orden de Compra u Orden de Servicio a la DGAJ para |UARH (Resp. 2
de Compra o Servicio el reporte correspondiente a la Contraloria General de Estado,  |Contratacion Bs. y
alaDGAJ cuando corresponda. Ss.)
12.2 |Efectua el reporte de la Orden de Compra u Servicio a la DGAJ 5
Contraloria General del Estado.
13 |Recepciony 13.1 |Revisa, recepciona el bien o servicio y emite el Acta de Responsable o N/C
Conformidad Conformidad o Informe de Conformidad de acuerdo a Comisién de

Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia, Contrato, Recepcion
Orden o Servicio segun corresponda y remite a la MAE o al
delegado por este. */

14 |Ingresoy Registro  |14.1 |Cuando corresponda, instruye a la UARH el ingreso y registro de |DGAA, UARH N/C
los bienes a Almacenes o Activos Fijos, de acuerdo al
procedimiento respectivo. **/

15 |Conclusion del 15.1 |Instruye al Responsable de Contrataciones de Bienes y Servicios [DGAA (Director) 1
Proceso de la revision del proceso, el registro en el SICOES, la emision del
Contratacién Informe de Conclusion del Proceso de Contratacion y la emision

del Certificado de Cumplimiento de Contrato de acuerdo a
normativa vigente.

15.2 |Registra y publica en el SICOES y emite el Certificado de UARH (Resp. 2
Cumplimiento de Contrato. Contratacién Bs. y
Ss.)
15.3 |Revisa y emite el Informe de Conclusién del Proceso de UARH (Resp. 2
Contratacién, adjuntando cuando corresponda el registro Contratacion Bs. y
SICOES, Certificado de Cumplimiento de Contrato y remite ala  [Ss.)
UARH.

Cuando existan pagos parciales, remitiré la carpeta del proceso a
la conclusion del mismo.

15.4 |Valida y firma el Informe de Conclusién del Proceso de UARH-(Jefe)
Contratacién, solicitando el pago correspondiente a la DGAA.

*/ Plazo de entrega o prestacion del servicio segln el objeto de contratacion. Total Dias Habiles 43
**| Los plazos de recepcion e ingreso estan establecidos en el procedimiento a almacenes o activos fijos.
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA

Unidad Solicitante DGP RPC-RPC/UF/DGAA UARH
Inicio
Solicita ala DGP Emite la
la Certificacion » | Certificacion
POA. POA.
v T
Solicita ala UF la UF. Emite la
Certificacion »| Certificacion
Presupuestaria. Presupuestaria.
I
Presenta a la DGAA la solicitud
de contratacion adjuntando la DGAA. 'Remite la Jefe. Verifica que la solicitud
documentacion establecida en el solicitud de cuente con toda la
contratacién a la documentacion necesaria y
RE-SABS. T UARH. remite al RPA/RPC.
Solicitud de
Contratacio T

RPA/RPC. Autoriza el inicio

del proceso de contratacion

instruyendo su ejecucién a la
UARH, segun normativa T

vigente.

Resp. Contratacion Bs. y
Ss.,Jefe. Selecciona y/o verifica
que el proveedor propuesto
cumpla con las condiciones
solicitadas en las Especificaciones
Técnicas o Términos de
Referencia y que no se encuentre
impedido de participar en procesos
de contratacion.

RPA/RPC. Aprueba y suscribe la
nota de invitacion, remite a la UARH
e instruye la elaboracion del
Memorandum de Responsable de
Evaluacién o Comisién de
Calificacion.

Resp. Contratacion Bs. y Ss.,Jefe.
Elabora la Nota de Invitacién para la
presentacion de propuestas al Resp.
Contratacion de Bs. y Ss., gestiona la
validacion de la UARH y remite al
RPA/RPC.

Nota de Invitacion

v

RPA/RPC. Suscribe el Memorandum

del Responsable de Evaluacioén o la

Comisién de Calificacion y remite al
Resp. Contratacion de Bs. y Ss.

Resp. Contratacion Bs. y
Ss.,Jefe. Notifica al proveedor,
elabora el Memorandum de
Designacion del Responsable de
Evaluacién o la Comision de
Calificacion, gestiona la validacion
de la UARH y remite al RPA/RPC.

Memorandum Responsable
Evaluacién o Comision de

Calificacion

J\

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

251



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA

Responsable de Evaluacion o

UARH Comision de Calificacion

RPA-RPC/DGAA/MAE

DGAJ

Resp. Contratacion Bs. y
Ss. Notifica al Responsable
de Evaluacién o Comisién
de Calificacién con el
memorandum y entrega la
carpeta del proceso.

!

Resp. Contratacion Bs. y
Ss. Recepciona la
propuesta y remite al N
Responsable de
Evaluacién o Comisién de
Calificacion.

En sesion reservada, evalla la
propuesta, emite el Informe de
Evaluacion y Recomendacion
de Adjudicacion o Declaratoria
Desierta y remite al RPA/RPC.
Informe de Evaluacion y
Recomendacién de
6noD

RPA/RPC. Aprueba el informe de
evaluacioén y recomendacion y
remite a la DGAJ junto a la
carpeta del proceso para la

Carpeta del Proceso
Informe de Evaluacién y
Recomendacién de
Adjudicacion o Dedlaratoria
Desierta

Elabora, rubrica la Notificacion o
Resolucion de Adjudicacion o

elaboracion de la Notificacién o
Resolucién de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta, segin

comesponda.

Desierta

Resp. Contratacién Bs. y Ss. y Jefe.
Emite la nota de solicitud de
documentacion adjuntando la Notificacion
o Resolucion de Adjudicacion,

estableciendo que la misma deba
presentarse al Resp. Contratacion de Bs.

y Ss., gestiona la validacion de la UARH
SICOES

RPA/RPC. Suscribe la Notificacion o
Resolucién de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta, segun

corresponda, e instruye al

Declaratoria Desierta, segin
corresponda y remite al RPA/RPC.

Nofificacion o Resolucion de
Adjudicacion o Declaratoria
Desierta

Responsable de Contratacion Bs. y
Ss. notificar y solicitar al proveedor
adjudicado la documentacion
respectiva mediante nota, cuando
cormesponda.

remite a la DGAA.
Resp. Contratacién Bs. y Ss. Notifica al

v

Nota de Solicitud de
D h
proveedory efecta la entrega de la

Notificacion o Resolucion de Adjudicacion.

RPA/RPC. Suscribe la nota de
solicitud de documentacion y remite
junto a la carpeta del proceso al
Resp. Contratacion de Bs. y Ss.

l

Resp. Contratacién Bs. y Ss. Recepciona la
documentacion entregada por el proveedor,
adjunta a la carpeta del proceso y remite al
Responsable de Evaluacion o Comision de

Calificacion.

Resp. Contratacién Bs. y Ss.
Efectda la verificacion técnica de la
documentacion presentada por el

»  proponente adjudicado, emite su

conformidad para elaborar el
Contrato, Orden de Compra o
Servicio y remite al RPA/RPC.

RPA/RPC. Solicita ala DGAJ la
elaboracion del Contrato o a la

Elabora y visa el Contrato de
acuerdo a normativa vigente,

Resp. Contratacion Bs. y Ss y Jefe. Elabora
la Orden de Compra o Servicio, gestiona la

UARH la emision de la Orden de
Compra o Servicio.

gestiona la suscripcion del mismo y
remi AA.

DGAA (Director). Instruye el registro
en el SICOES y la elaboracion del

Contrato y Carpeta del
Proceso

Efectua el reporte del contrato a

validacion de la UARH y remite a la MAE o al
designado por éste.

Orden de Compra o
Servicio

Memorandum de Designacion de 1«
Responsable o Comision de
Recepcidn.

Resp. Contratacién Bs. y Ss. Convoca al
proveedor para la suscripcion de la orden de

v

MAE o Delegado. Suscribe la
Orden de Compra o Servicio,

instruye el registro en SICOES,

compra o servicio, registra y publica en el
SICOES, cuando corresponda.

SICOES

cuando corresponda, y la elaboracion
del Memorandum de designacion del
Responsable o Comision de
Recepcion y remite a la UARH.

la Contraloria General del Estado.
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CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA

UARH Responsable o Comisién de Recepcion MAE/RPA-RPC/DGAA DGAJ

Resp. Contratacion Bs. y Ss.
Elabora el Memorandum de
Responsable o Comision de

Recepcion y remite a la MAE o al
delegado por éste.

MAE o Delegado. Suscribe el
Memorandum de Designacion
de Responsable o Comision
de Recepcion y lo remite para
su notificacion.

Memorandum de Responsable
o Comision de Recepcion

Resp. Contratacion Bs. y Ss.
Notifica el Memorandum al
Responsable o Comision de
Recepcidn, adjuntando la carpeta del

Memorandum de Responsable
o Comision de Recepcion

Resp. Contratacion Bs. y Ss.
Remite la Orden de Compra u Efectua el reporte de la
Orden de Servicio a la DGAJ para | Ordende Compra u
el reporte correspondiente a la Servicio a la Contraloria
Contraloria General de Estado, Revisa, recepciona el bien o servicio General del Estado.
cuando corresponda. y emite el Acta de Conformidad o

Informe de Conformidad de acuerdo
a Especificaciones Técnicas,
Téminos de Referencia, Contrato,
Orden o Servicio seguin coresponda
y remite a la MAE o al delegado por DGAA. Cuando corresponda,

este. ¥/ instruye a la UARH el ingreso
y registro de los bienes a
Almacenes o Activos Fijos,
de acuerdo al procedimiento
respectivo. **/

Resp. Contratacion Bs. y Ss. v
Registra y publica en el SICOES y DGAA. Instruye al Responsable de
emite el Certificado de Contrataciones de Bienes y Servicios
Cumplimiento de Contrato. la revision del proceso, el registro en
Certificado de el SICOES, la emision del Informe de
Cumplimiento de Contrato. Conclusion del Proceso de

Contratacion y la emision del
Certificado de Cumplimiento de
Resp. Contratacion Bs. y Ss. Revisa y Contrato de acuerdo a normativa

emite el Informe de Conclusion del vigente.

Proceso de Contratacion, adjuntando
cuando corresponda el registro
SICOES, Certificado de Cumplimiento
de Contrato y remite a la UARH.
Cuando existan pagos parciales,
remitira |a carpeta del proceso a la

Registro SICOES y
Certificado Cumplimiento de

Informe de Conclusion del
Proceso de Contratacion

Jefe. Valida y firma el Informe de
Conclusion del Proceso de
Contratacion, solicitando el pago
correspondiente a la DGAA.
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DESP-DGAA-UARH-18 CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Contrataciones bajo la Modalidad de Contratacion por Excepcion.

Objetivo:
Contratar bienes y/o servicios bajo la Modalidad de Excepcion conforme el Art. N° 65 del D.S. N° 0181, para el logro de los objetivos
programados por la entidad.

Unidad Responsable:
Unidad Administrativa y Recursos Humanos - UARH.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

» Direccion General de Planificacion - DGP.

+ Direccién General de Asuntos Juridico - DGAJ.

» Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.
* Unidad Financiera - UF.

+ Responsable o Comision de Calificacion.

* Responsable o Comision de Recepcion.

+ Unidad Solicitante.

* Proveedor.

Normativa Especifica Aplicable:

+D.S. N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB — SABS y sus modificaciones.
+ R.M. N° 094/2015 Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios — RE-SABS.

*R.M MEFP N° 569 que aprueba el Manual de Operaciones del SICOES.

Insumos Especificos Requeridos:

* Plan Operativo Anual — POA.

* Certificacion POA.

* Presupuesto Institucional.

+ Certificacion Presupuestaria.

* Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.
* Precio Referencial.

+ Cotizacion o Informe.

* Programa Anual de Contrataciones — PAC.
* Invitacion para presentacién de Propuestas.
* Informe Técnico.

* Informe Legal.

* Resolucién Ministerial.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Registro SICOES.
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Resultado/s Verificable/s:

« Informe de Evaluacion de la Comision de Calificacion

* Notificacién de Adjudicacion o Resolucion de Adjudicacion, segun corresponda.

* Certificacion del RUPE, para las contrataciones mayores a Bs 20.000 (Veinte Mil 00/100).

* Formularios 400 y 500 para las contrataciones mayores a Bs 20.000 (Veinte Mil 00/100).

+ Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato.

* Boletas de Garantia de Cumplimiento de Contrato/Péliza o Solicitud de Retencidn en caso de pagos parciales, cuando corresponda.
* Informes de Conformidad o Actas de Conformidad emitidas por la Comision de Recepcién, referente al cumplimiento y/o entrega de
bienes adquiridos y/o servicios contratados.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos / Tareas L LD Plazo
Responsables
1 |Elaboracién y 1.1 |Solicita a la DGP la Certificacion POA. Unidad Solicitante 1
presentacion del 1.2 |Emite la Certificacion POA. DGP
documento de 1.3 |Solicita a la UF la Certificacién Presupuestaria. Unidad Solicitante 1
solicitud de 1.4 |Emite la Certificacion Presupuestaria. UF
Contratacion. 1.5 |Presenta a la MAE el Informe Técnico de Solicitud de Unidad Solicitante 1
Contratacion considerando minimamente el procedimiento a
seguir, cronograma y adjuntando la documentacion establecida
en el RE-SABS.
2 |Verificacion de la 2.1 |Remite el Informe Técnico de Solicitud de Contratacion a la MAE 1
Solicitud de DGAA.
Contratacion 2.2 |Instruye la verificacion del Informe Técnico de Solicitud de DGAA (Director) 1
Contratacion a la UARH.
2.3 |Verifica que la solicitud cuente con toda la documentacion UARH (Jefe)
necesaria y remite a la DGAA.
2.4 |Remite a la MAE el Informe Técnico verificado. DGAA (Director)
3 |Elaboraciéon de 3.1 |Remite el Informe Técnico a la DGAJ e instruye la elaboracién del [MAE 1
Informe Legal, Informe Legal y la Resolucién Expresa.
Resolucion de
Contratacion, Visado 3.2 |Emite el Informe Legal, elabora y rubrica la Resolucion de DGAJ 2
y Suscripcion. Contratacién por Excepcion de acuerdo a normativa vigente, y
remite a la MAE.
3.3 |Suscribe la Resolucién de Contratacion por Excepcion, instruye a |MAE
la DGAA su cumplimiento.
3.4 |Remite al Responsable Contratacion Bs. y Ss. para su DGAA 1
cumplimiento.
4 [Presentacion de 4.1 |Elabora la nota de invitacion para la presentacion de propuesta |UARH-(Resp. 1
Propuesta estableciendo la presentacion al Responsable Contratacion Bs. y |Contratacion Bs. y
Ss., gestiona la validacion de la UARH y remite a la DGAA. Ss., Jefe)
4.2 |Rubrica y remite a la MAE la nota de invitacién. DGAA (Director)
4.3 |Aprueba y suscribe la nota de invitacion, remite a la DGAA e MAE 1
instruye la elaboracién del Memorandum de Responsable de
Evaluacion o Comision de Calificacion.
4.4 |Instruye a la UARH la notificacion de la Invitacién y la elaboracién |DGAA (Director) 1
del Memorandum de Responsable de Evaluacién o Comision de
Calificacion.
4.5 |Notifica al proveedor, elabora el Memorandum de Designacién ~ |UARH-(Resp.
del Responsable de Evaluacion o la Comision de Calificacion, Contratacion Bs. y
gestiona la validacion de la UARH y remite a la DGAA. Ss., Jefe)
4.6 |Rubrica y remite a la MAE el Memorandum de Designacion del  |DGAA (Director) 1
Responsable de Evaluacién o la Comision de Calificacion.
4.7 |Suscribe el Memorandum del Responsable de Evaluacion o la MAE 1
Comision de Calificacion y remite a la DGAA.
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Pasos / Tareas

Instancias

Plazo

Responsables

4.8 |Remite el Memorandum del Responsable de Evaluacién o la DGAA (Director) 1
Comision de Calificacion al Responsable de Contratacion de Bs.
y Ss. para su notificacion.
4.9 [Notifica al Responsable de Evaluacion o Comision de Calificacién |UARH-(Resp.
con el memorandum y entrega la carpeta del proceso. Contratacion Bs. y
Ss.)
Recepcién, y 5.1 |Recepciona la propuesta y remite al Responsable de Evaluacion |UARH-(Resp. 1
Evaluacion de o Comision de Calificacion. Contratacion Bs. y
Propuestas Ss.)
5.2 |En sesion reservada, evalla las propuestas, emite el Informe de |Responsable de 1-4
Evaluacion y Recomendacién de Adjudicacion del proceso y Evaluacion o
remite a la MAE. Comision de
Calificacion.
Adjudicacién y 6.1 |Aprueba el informe de evaluacion, recomendacion y remite ala  |MAE 1
Notificacién DGAJ junto a la carpeta del proceso para la elaboracion de la
Resolucion de Adjudicacion.
6.2 |Elabora, rubrica la Resolucion de Adjudicacion y remite a la MAE. |DGAJ 2
6.3 |Suscribe la Resolucién de Adjudicacion e instruye a la DGAA MAE 1
notificar y solicitar al proveedor adjudicado la documentacion
respectiva mediante nota.
6.4 |lInstruye a la UARH la notificacién y solicitud de documentacion al |[DGAA (Director) 1
proveedor adjudicado estableciendo que la presentacion debe
efectuarse al Responsable Contratacion de Bs. y Ss.
6.5 |Emite la nota de solicitud de documentacion adjuntando la UARH-(Resp.
Resolucion de Adjudicacion, gestiona la validacion de la UARH y |Contratacion Bs. y
lo remite a la DGAA. Ss., Jefe)
6.6 |Rubrica la nota de solicitud de documentacion y remite a la MAE. |DGAA (Director)
6.7 |Suscribe la nota de solicitud de documentacion y remite junto a la |MAE
carpeta del proceso a la DGAA.
6.8 |Instruye al Responsable de Contrataciones de Bienes y Servicios |DGAA (Director)
la notifiacion.
6.9 |Notifica al proveedor y efectla la entrega de la Resolucién de UARH-(Resp.
Adjudicacion. Contratacion Bs. y
Ss.)
Recepcion y 7.1 |Recepciona la documentacidn entregada por el proveedor, UARH-(Resp. 1-4
Verificacion de los adjunta a la carpeta del proceso y deriva al Responsable de Contratacion Bs. y
Documentos Evaluacion o Comision de Calificacion. Ss.)
Presentados 7.2 |Efectla la verificacion técnica de la documentacion presentada  |Responsable de 1
por el proponente adjudicado, emite su conformidad para Evaluacion o
elaborar el Contrato, Orden de Compra o Servicio y remite al Comision de
MAE. Calificacion
7.3 |Solicita a la DGAJ la elaboracién del Contrato 0 a la DGAA MAE 2
emision de la Orden de Compra o Servicio.
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Pasos / Tareas

Instancias
Responsables

Plazo

8 |Formalizacién 8.1 |Elaboray visa el contrato de acuerdo a normativa vigente, DGAJ 1-5
Mediante Contrato gestiona la suscripcion del contrato y remite el proceso a la MAE.
8.2 |Efectla el reporte del contrato a la Contraloria General del DGAJ 5
Estado.
8.3 |Instruye a la DGAA el registro en el SICOES y la elaboracion del |MAE 1
Memorandum de Designacion de Responsable o Comision de
Recepcion.
9  |Formalizacién 9.1 |Elabora la Orden de Compra o Servicio, gestiona la validacion de |UARH-(Resp. 2
Mediante Orden de la UARH, y remite a la DGAA. Contratacion Bs. y
Compra o0 Servicio Ss., Jefe)
9.2 |Rubrica la Orden de Compra o Servicio y remite a la MAE. DGAA (Director)
9.3 |Suscribe la Orden de Compra o Servicio, instruye el registroen  |MAE 1
SICOES y la elaboracion del Memorandum de designacion del
Responsable o Comisién de Recepcion y remite a la DGAA.
9.4 |Remite al Responsable de Contratacion de Bs. y Ss. para su DGAA (Director) 1
cumplimiento.
9.5 |Convoca al proveedor para la suscripcion de la orden de compra |UARH (Resp.
0 servicio, registra, publica en el SICOES. Contratacion Bs. y
Ss.)
10 |Designacion del 10.1 |Elabora el Memorandum de Responsable o Comision de UARH (Resp. 1
Responsable o Recepcion, gestiona la validacion de la UARH y remite a la Contratacion Bs. y
Comisién de DGAA. Ss., Jefe)
Recepcion 10.2 |Rubrica el Memorandum de Responsable o Comisién de DGAA (Director)
Recepcion y remite a la MAE.
10.3 |Suscribe el Memorandum de Designacion de la Comision de MAE
Recepcion y remite a la DGAA para su natificacion.
10.4 |Rubrica y remite el Memorandum de Designacion de la Comision |[DGAA (Director)
de Recepcion al Responsable de Contratacion de Bs. y Ss. para
su notificacion.
10.5 |Notifica con memorandum al Responsable o Comisién de UARH-(Resp.
Recepcion, adjuntando la carpeta del proceso. Contratacién Bs. y
Ss.)
11 |Remision de la Orden|11.1 |Remite la Orden de Compra u Orden de Servicio a la DGAJ para |UARH-(Resp. 1
de Compra o Servicio el reporte correspondiente a la Contraloria General de Estado.  |Contratacion Bs. y
ala DGAJ Ss.)
11.2 |Efectua el reporte la Orden de Compra u Orden de Servicioala [DGAJ 5
Contraloria General del Estado.
12 |Recepciony 12.1 |Revisa, recepciona el bien o servicio y emite el Acta de Responsable o N/C
Conformidad Conformidad o Informe de Conformidad de acuerdo a Comision de
Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia, Contrato, Recepcion
Orden de Compra o Servicio segun corresponda y remite a la
MAE. */
13 |Ingresoy Registro  |13.1 |Cuando corresponda, instruye a la UARH el ingreso y registro de |DGAA, N/C
los bienes a Almacenes o Activos Fijos, de acuerdo al UARH
procedimiento respectivo. **/
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Conclusién del
Proceso de
Contratacion
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Pasos / Tareas

Instruye al Responsable de Contrataciones de Bienes y Servicios
la revision del proceso, el registro en el SICOES, la emisién del
Informe de Conclusion del Proceso de Contratacion y la emisién
del Certificado de Cumplimiento de Contrato de acuerdo a
normativa vigente.

Instancias

Responsables

DGAA (Director)

Plazo

1

14.2 |Registra y publica en el SICOES y emite el Certificado de UARH-(Resp. 2
Cumplimiento de Contrato. Contratacién Bs. y
Ss.)
14.3 |Revisa y emite el Informe de Conclusién del Proceso de UARH (Resp. 2
Contratacion, adjuntando cuando corresponda el registro Contratacion Bs. y
SICOES, Certificado de Cumplimiento de Contrato y remite ala  [Ss.)
UARH.
Cuando existan pagos parciales, remitira la carpeta del proceso a
la conclusion del mismo.
14.4 |Valida y firma el Informe de Conclusion del Proceso de UARH (Jefe)
Contratacion, solicitando el pago correspondiente a la DGAA.
Total Dias Habiles 49

*/ Plazo de entrega o prestacion del servicio segin el objeto de contratacion.

**/ Los plazos de recepcion e ingreso estan establecidos en el procedimiento a almacenes y activos fijos.
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3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Unidad Solicitante DGP MAE/UF/DGAA UARH DGAJ
Inicio
Solicita a la DGP Emite la
la Certi 0 Certificacion
POA. POA.
v T
Solicita a la UF la UF. Emite la
Certificacion Certificacion
Presupuestaria. Presupuestaria.
J
Presenta a la MAE el Informe MAE. Remite el
Técnico de Solicitud de Informe Técnico de
Contratacién considerando ! Solicitud de
minimamente el procedimiento a Contratacion a la
seguir, cronograma y adjuntando DGAA.
la documentacion establecida en
| RE-SABS.
§ DGAA. Instruye la Jefe. Verifica que la solicitud

Informe Técnico
Solicitud de

verificacién del Informe

Contratacion

cuente con toda la

Técnico de Solicitud de
Contratacién a la
UARH.

DGAA (Director). Remite a la

documentacion necesaria y
remite a la DGAA.

MAE el Informe Técnico [«
verificado.

MAE. Remite el Informe
Técnico a la DGAJ e instruye

Emite el Informe Legal,
elabora y rubrica la
Resolucion de Contratacion

la elaboracién del Informe
Legal y la Resolucion

por Excepcion de acuerdo a
normativa vigente, y remite a

Expresa. la MAE.
Informe Legal y
¥ ién Expresa

MAE. Suscribe la Resolucién de
Contratacion por Excepcion, instruye
ala DGAA su cumplimiento.

v

DGAA. Remite al Responsable
Contratacion Bs. y Ss. para su
cumplimiento..

Resp. Contratacion Bs. y Ss.,Jefe.
Elabora la nota de invitacion para la
presentacion de propuesta

DGAA. Rubrica y remite a la MAE la
nota de invitacion.

¥ estableciendo la presentacion al

Responsable Contratacion Bs. y Ss.,

gestiona |a validacion de la UARH y
remite

ala DGAA
Nota de Invitacion

v

MAE. Aprueba y suscribe la nota de
invitacion, remite a la DGAA e
instruye la elaboracion del
Memorandum de Responsable de
Evaluacién o Comisién de
Calificacion.
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CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Responsable de Evaluacion o
Comision de Calificacion

MAE

DGAA

UARH

DGAJ

En sesién reservada, evalia las

Suscribe el Memorandum del
Responsable de Evaluacion o la

Director. Instruye a la UARH la
notificacion de la Invitacion y la
elaboracién del Memorandum de
Responsable de Evaluaciéon o
Comisién de Calificacion.

Resp. ContrataciénBs. Y Ssy
Jefe. Notifica al proveedor, elabora el
Memorandum de Designacion del
Responsable de Evaluacion o la
Comisién de Calificacion, gestiona la
validacion de la UARH y remite a la
DGAA.

Comisién de Calificacion y
remite a la DGAA.

Director. Rubrica y remite a la MAE
el Memorandum de Desi ion del

; =
del Responsable de
Evaluacion o la Comision de

Responsable de Evaluacion o la
Comisién de Calificacion.

[ Califcacién

Director. Remite el Memorandum del
Responsable de Evaluacion o la

Resp. Contratacion Bs. Y Ss.
Notifica al Responsable de

Comisién de Cali ion al
Responsable de Contratacion de Bs.
y Ss. para su notificacion.

Evaluacion o Comision de
Calificacion con el memorandum
y entrega la carpeta del proceso.

v

Resp. Contratacion Bs. Y Ss.
Recepciona la propuesta y remite

propuestas, emite el Informe de
Evaluacion y Recomendacion
de Adjudicacion del proceso y
remite a la MAE.

Informe de Evaluaciony |—

Aprueba el informe de
evaluacion, recomendacion y
remite a la DGAJ junto a la

Adjudcacion

Efectda la verificacion técnica de
la documentacion presentada por
el proponente adjudicado, emite

carpeta del proceso para la
elaboracion de la Resolucion de
Adjudicacién.

al Responsable de Evaluacion o
Comisién de Calificacion.

aroeta del Praceso
Informe de Evaluaciény

Recomendacion de
Adjudcacion

Suscribe la Resolucion de
Adjudicacion e instruye a la
DGAA notificar y solicitar al
proveedor adjudicado la
documentacion respectiva
mediante nota.

Director. Instruye a la UARH la
notificacion y solicitud de
documentacion al proveedor

Resp. Contratacion Bs.y Ss. y
Jefe. Emite la nota de solicitud de
doct ion adjuntando la

1do que la

presentacion debe efectuarse al
Responsable Contratacién de Bs.
y Ss.

Suscribe la nota de solicitud de
documentacion y remite junto a la
carpeta del proceso a la DGAA.

Director. Rubrica la nota de

Resolucion de Adjudicacion,
gestiona la validacion de la UARH

Nota de Solicitud
Documentacion

solicitud de documentacion y
remite a la MAE.

Director. Instruye al Responsable

Resp. Contratacion Bs.y Ss.
Notifica al proveedor y efectua la

de Contr i de Bienes y
Servicios |a notifiacion.

su conformidad para elaborar el
Contrato, Orden de Compra o
Servicio y remite al MAE.

Solicita a la DGAJ la elaboracion
del Contrato o a la DGAA emision
de la Orden de Compra o
Servicio.

entrega de la Resolucion de
Adjudicacion.

Resp. Contratacion Bs.y Ss.
Recepciona la documentacion
entregada por el proveedor,
adjunta a la carpeta del proceso y
deriva al Responsable de
Evaluacion o Comisién de
Calificacion.

MAE

Elabora, rubrica la Resolucion
de Adjudicacion y remite a la
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CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

UARH Responsable o Comisién de Recepcion DGAA/MAE DGAJ

Resp. Contratacién Bs. y Ss. y Jefe. MAE. Instruye a la DGAA el Elabora y visa el contrato de
Elabora la Orden de Compra o Servicio, registro en el SICOES y la acuerdo a normativa vigente,
gestiona la validacion de la UARH, y L elaboracion del Memorandum de gestiona la suscripcion del
remite a la DGAA.. Designacion de Responsable o contrato y remite el proceso a la
Comision de Recepcion. MAE.

Orden de Compra
Contrato y Carpeta del
Proceso de Contratacién

DGAA (Director). Rubrica la
»  Orden de Compra o Servicio y
remite a la MAE.
h 2
MAE. Suscribe la Orden de
Compra o Servicio, instruye el
registro en SICOES y la
elaboracion del Memorandum de
designacion del Responsable o
Comisién de Recepcion y remite a

Efectta el reporte del contrato a la
Contraloria General del Estado.

la DGAA.
Resp. Contratacion Bs. y Ss. Convoca al A 4
proveedor para la suscripcion de la orden DGAA (Director). Remite al
de compra o servicio, registra, publica en | L Responsable de Contratacion de
el SICOES. Bs. y Ss. para su cumplimiento.
f DGAA (Director). Rubrica el

Resp. Contrata'cmn Bs. y Ss, Jefe. Memorandum de Responsable o
Elabora velllylemorandum.vlde Resgonsable Comision de Recepcion y remite a

o Comision de Recepcion, gestiona la la MAE.

validacion de la UARH y remite a la

DGAA. ¢

Resy:;zzg?giug‘o?n?swbn MAE. _Susm_'ibe el Memon_’an_dum
de Recepcion de Designacion de la Comision de
Recepcion y remite a la DGAA
para su notificacion.

v
DGAA (Director). Rubrica y

Resp. Contratacion Bs. y Ss, Jefe. remite el Memorandum de
Notifica con memorandum al Responsable Designacion de la Comision de
o Comision de Recepcion, adjuntando la N Recepcion al Responsable de
carpeta del proceso. Contratacion de Bs. y Ss. para su
notificacién.

|

Resp. Contratacion Bs. y Ss, Jefe.
Remite la Orden de Compra u Orden de
Servicio a la DGAJ para el reporte Compra u Orden de Servicio a la
cormrespondiente a la Contraloria General Contraloria General del Estado.
de Estado. |
v

Revisa, recepciona el bien o servicio y
emite el Acta de Conformidad o Informe
de Conformidad de acuerdo a
Especificaciones Técnicas, Téminos de
Referencia, Contrato, Orden de Compra o
Servicio segin corresponda y remite a la

Efectta el reporte la Orden de

DGAA. Cuando corresponda,
instruye a la UARH el ingreso y
registro de los bienes a
Almacenes o Activos Fijos, de
acuerdo al procedimiento
respectivo. **/

Resp. Contratacion Bs. y Ss. Registra 'y
publica en el SICOES y emite el
Certificado de Cumplimiento de Contrato. DGAA (Director). Instruye al Responsable

v de Contrataciones de Bienes y Servicios la
Resp. Contratacién Bs. y Ss. Revisay revision del proceso, el registro en el
emite el Informe de Conclusion del SICOES, la emision del Informe de
Proceso de Contratacién, adjuntando Conclusion del Proceso de Contratacion y

cuando corresponda el registro SICOES, la emision del Certificado de Cumplimiento
Certificado de Cumplimiento de Contrato y de Contrato de acuerdo a nomativa
remite a la UARH. vigente.

Cuando existan pagos parciales, remitira
la carpeta del proceso a la conclusion del
mismo.

h 2

Jefe. Valida y firma el Informe de
Conclusién del Proceso de Contratacion,
solicitando el pago correspondiente a la

DGAA.
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PROCEDIMIENTOS TECNICOS

- VICEMINISTERIO DE POLITICA MINERA, REGULACION Y
FISCALIZACION
- VICEMINISTERIO DE DESARROLLO PRODUCTIVO MINERO
METALURGICO
- VICEMINISTERIO DE COOPERATIVAS MINERAS
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VICEMINISTERIO DE POLITICA MINERA,
REGULACION Y FISCALIZACION

- Unidad de Control y Fiscalizacion
- Unidad de Analisis y Politica Minera
- Unidad de Gestion Estratégica y Seguimiento Institucional
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Unidad de Control y Fiscalizacion

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA MINERA Y
FISCALIZACION

Proceso: Realizar de manera eficaz, eficiente y efectiva el control y
fiscalizacion de las actividades mineras a nivel nacional,
operativizando la aplicacion de la Ley N° 403 de Reversion de
Derechos Mineros, la Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia y el Decreto
Supremo N° 29894.
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VPMRF-DGPMF-UCF-001 VERIFICACION DE ACTIVIDADES MINERAS EN LAS AUTORIZACIONES TRANSITORIAS

ESPECIALES O CONTRATOS MINEROS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Verificacion de actividades mineras en las Autorizaciones Transitorias Especiales (ATEs) o Contratos Mineros (CMs).

Objetivo:
Verificar la existencia de actividad minera mediante inspecciones en ATEs y CMs para determinar si procede la reversion de sus
derechos mineros en el Marco de la Ley N° 403.

Unidad Responsable:
Unidad de Control y Fiscalizacion - UCF.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE

+ Viceministerio de Politica Minera, Regulacion y Fiscalizacion - VPMRF.
+ Direccion General de Politica Minera y Fiscalizacion.

+ Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.

+ Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera - AJAM.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

+ Ley N° 845 de Modificaciones a la Ley N° 535.

+ Ley N° 403 de Reversion de Derechos Mineros de 18 de septiembre de 2013
+ D.S. N° 29894 de Organizacién del Organo Ejecutivo.

+ D.S. N° 1801 del 20 de noviembre de 2013.

Insumos Especificos Requeridos:

* Hojas de Ruta con Denuncias.

* Instrucciones de la MAE.

+ Informacién proporcionada por la AJAM.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Base de Datos de AJAM de ATE's y CMs.

+ Base de Datos de Reversiones.

+ Google Earth.

+ Portal Institucional del MMM.

+ Manual de Procedimiento de Inspecciones.
+ Modelo de Informe de Verificacion.

Resultado/s Verificable/s:

+ Cronograma de Inspecciones

+ Acta de Inspeccion

+ Informe Técnico de Verificacion codificado
+ Carpeta de Verificacion codificada

+ Nota de Remision a la AJAM.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas Plazo
Responsables
1 |Recepciony 1.1 |Recibe denuncias de areas sin actividad minera y las derivaal  [Ventanilla Unica, 1
validacion de VPMRF. También la MAE instruye que se efectuen las MAE
denuncias. inspecciones a determinadas areas.
1.2 |Recepciona la HR con las denuncias respectivas y deriva a la Secretaria, VPMRF, 1
UCF con la instruccién de atenderlas. DGPMF,
1.3 |Solicita a la AJAM informacion sobre la vigencia de las ATEsy  [VPMRF 1
CMs denunciadas y sujetas a programacion.
1.4 [Recepciona la informacién remitida por la AJAM sobre la vigencia [Ventanilla Unica, 5
de las ATEs y CMs denunciadas y sujetas a programacion. MAE, VPMRF,
DGPMF, UCF
2 |Elaboracion, 2.1 |Elabora el Cronograma de Inspecciones en base a la informacion |UCF 1
aprobacion y remitida por la AJAM y solicita su aprobacién.
publicacion del 2.2 |Aprueba el Cronograma de Inspecciones. VPMRF 1
Cronograma de 2.3 |Solicita a la DGAA la publicacién del Cronograma de UCF 3
Inspecciones Inspecciones, adjuntando la documentacion de respaldo.
2.4 |Publica el Cronograma de Inspecciones en un medio escrito de  |DGAA
circulacion nacional
3 |Planificacion y 3.1 |Organiza las comisiones de inspeccion y define los itinerarios. 2
Organizacion de las
Inspecciones 3.2 |Gestiona memorandums de designacion, transporte y viaticos.  |UCF, Secretaria 3
3.3 |Recopila informacién de las ATEs o CMs a inspeccionar, UCF 5
preparan material de campo (planos, formularios de actas de
inspeccion, definicidn de rutas y otros).
4 |Inspeccion de ATEs 0|4.1  |Inspecciona las ATEs o CMs verificando la existencia de actividad|UCF 5
CMs y elaboracion de minera, cumpliendo los protocolos de inspeccién.
informes 4.2 |Informa caso por caso los resultados de las inspecciones alas  |UCF 1
autoridades del VPMRF.
4.3 |Elabora los informes de Inspeccién en base a los resultados UCF 6
obtenidos y las carpetas de verificacion con documentacion
proporcionada por los titulares de ATEs y CMs.
4.4 |Revisa las Carpetas de Verificacion que contienen la DGPMF, VPMRF 2
documentacion proporcionada por los titulares de ATEs y CMs,
otra generada por la UCF y aprueba los Informes de Inspeccion.
4.5 |Archiva las Carpetas de Verificacién que corresponden a ATEs o |UCF 1
CMs donde se evidencio existencia de actividad minera o
avasallamiento reconocido por autoridad competente.
5 |Remisién y archivo [5.1 |Remite las Carpetas de Verificacion codificadas a la AJAM VPMRF 5
de Carpetas de solicitando el inicio del proceso de la reversion del Derecho
Verificacion remitidas Minero.
ala AJAM. 5.2 |Archiva una copia de las Carpetas de Verificacion codificadas que|UCF 1
se remitieron a la AJAM.
5.3 |Actualiza la Base de Datos de Reversiones UCF 1
N/C: No Cuantificable. Total Dias Habiles 45
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VERIFICACION DE ACTIVIDADES MINERAS EN LAS AUTORIZACIONES TRANSITORIAS ESPECIALES O CONTRATOS MINEROS

Ventanilla Unica/MAE

VPMRF/DGPMR

UCF

DGAA

Inicio

Denurcias de

APMs y otros
e
Redbe denuncias de éreas

sin actividad minera y las
deriva al VPMRF. También

Recepciona la HR con las denuncias

la MAE instruye que se
efectlien |as inspecciones a
determinadas areas.

Recepciona la informacion
remitida por la AJAM sobre
la vigencia de las ATEs y

respectivas y deriva a la UCF con la
instruccion de atenderlas.

l

Solicita a la AJAM informacion sobre la

CMs denunciadas y sujetas
a programacion.

vigenda de las ATEs y CMs denunciadas y
sujetas a programacion.

informacion remitida

por la AJAM

Elabora el Cronograma de Inspecciones

\_/\

en base a la informacion remitida por la
AJAM y solicita su aprobacién.

ronograma de
Inspecciones

!

Aprueba el Cronograma de

Solicita a la DGAA la publicacion del
Cronograma de Inspecciones,

Inspecciones

adjuntando la documentacion de
respaldo.

Publica el Cronograma de
Inspecciones en un medio
escrito de circulacion
nacional

v

Organiza las comisiones de

Secretaria. Gestiona memorandums de

inspeccion y define los
itinerarios.

designacion, transporte y viaticos

v

Recopila informacion de las ATEs o CMs a

inspeccionar, preparan material de campo

(planos, formularios de actas de inspeccion,
definicion de rutas y otros).

!

Inspecciona las ATEs o CMs verificando la
existencia de actividad minera, cumpliendo los
protocolos de inspeccion.

v

Informa caso por caso los resultados de las
inspecciones a las autoridades del VPMRF.

Revisa las Carpetas de Verificacion que
contienen la documentadén proporcionada
por los titulares de ATEs y CMs, otra
generada por la UCF y aprueba los Informes
de Inspeccion.

Elabora los informes de Inspeccion en base
alos resultados obtenidos y las carpetas de
verificacion con documentaciéon

proporcionada por los titulares de ATEs y
CMs.

Remite las Carpetas de Verificacion
codificadas a la AJAM solicitando el inicio del
proceso de |a reversion del Derecho Minero.

Archiva las Carpetas de Verificacion que
corresponden a ATEs o CMs donde se evidencio
existencia de actividad minera o avasallamiento
reconocido por autoridad competente.

v

Archiva una copia de las
Carpetas de Verificacion
codificadas que se remitieron
ala AJAM.

Actualiza la
Base de Datos
de Reversiones

Inicio
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Unidad de Analisis y Politica Minera

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA MINERA Y
FISCALIZACION

Proceso: Proporcionar informacion, instrumentos de analisis y
propuestas de politicas, normas y estrategias en materia de
inversiones, financiamiento, tributos y regalias, comercializacion de
minerales y desarrollo sectorial para la definicion e implementacion
de politicas sectoriales.
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VPMRF-DGPME-UAPM-001 ELABORACION, DIFUSION Y SEGUIMIENTO DE LA INFORMACION DE PRECIOS

INTERNACIONALES Y COTIZACIONES OFICIALES DE MINERALES Y METALES

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Elaboracién, difusion y seguimiento de la informacion de precios internacionales y cotizaciones oficiales de minerales y metales.

Objetivo:
Analizar, difundir y dar seguimiento a los precios internacionales diarios y a las cotizaciones oficiales quincenales de los principales
minerales y metales para facilitar su comercializacion y correspondiente pago de la Regalia Minera.

Unidad Responsable:
Unidad de Analisis y Politica Minera - UAPM.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE

+ Viceministerio de Politica Minera, Regulacién y Fiscalizacion - VPMRF.
+ Direccion General de Asuntos Juridicos - DGAJ.

+ Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

« Decreto Supremo N° 29894 de Organizacion del Organo Ejecutivo.

* Ley N° 650 Agenda Patriética Binacional 2025. Ley N° 786 PDES, R.M. N° 018/2017 PSDMM y PEI 2016-2020 y MOF.

Insumos Especificos Requeridos:
* Precios de los principales minerales y metales publicados en el Metal Bulletin.
+ Suscripcion anual al Metal Bulletin y al Asian Metal.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

+ Datos diarios del Metal Bulletin y Asian Metal.

* Metodologia de recopilacion, compilacion y anélisis.
+ Software para el procesamiento de precios.

Resultado/s Verificable/s:
* Reportes Diarios de Precios.
* Cotizaciones Oficiales Quincenales.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas LT
Responsables

1 |Recopilacién y 1.1 |Recopila informacion de precios del Metal Bulletin y el Asian UAPM
procesamiento de Metal.
precios de minerales [1.2 |Realiza la conversidn de precios internacionales diarios de UAPM
y metales. minerales y metales, procesa la informacion y actualiza la base

de datos.
2 |Elaboraciény 2.1 |Elabora el reporte diario de precios de los principales minerales y |UAPM
difusion del Reporte metales en una planilla Excel con la evolucion diaria del mes.
Diario de Precios.
2.2 |Remite el reporte diario de precios a la MAE, Viceministros y VMPREF,
ofras autoridades. MAE
2.3 |Difunde diariamente en el portal institucional del MMM los precios |UAPM
de mercado de minerales y metales.

3 |Procesamiento del  [3.1 |Procesa la informacion de cotizaciones quincenales, elaborael  (UAPM
reporte de reporte de cotizaciones oficiales de minerales y metales y lo
cotizaciones publica en el portal institucional.
quincenales.

4 |Elaboracién de 4.1 |Elabora un Informe Técnico que incluye las cotizaciones UAPM
Informe Técnico de quincenales con los célculos de respaldo y lo deriva a la DGAJ.
cotizaciones
quincenales.

5 |Elaboracion de la 5.1 |Revisa el Informe Técnico, elabora el informe legal y la DGAJ
Resolucion Resolucion Ministerial y los remite a la MAE.

Ministerial.

6 |Revision de 6.1 |Revisa los Informes Técnico y Legal y firma la Resolucion MAE
documentacion por Ministerial.
parte de la MAE.

7 |Archivo de la 7.1 |Archiva la Resolucion Ministerial en la Direccién General de DGPMF (Secretaria)
Resolucion Politica Minera y Fiscalizacion.

Ministerial.

8 |Difusion de la 8.1 |Difunde las cotizaciones oficiales quincenales en el portal UAPM

Informacion. institucional.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA

ELABORACION, DIFUSION Y SEGUIMIENTO DE LA INFORMACION DE PRECIOS DE MINERALES Y METALES

UAPM

DGPMF/VPMRF

DGAJ

MAE

etal Bulletin

Recopila informacia
precios del Metal Bulletin
y el Asian Metal

Realiza Ta conversion de precios
internacionales diarios de
minerales y metales, procesa la
informacion y actualiza la base
de datos.

Elabora el reporte diario de
precios de los principales

=

mineralesy metalesenuna |«
planilla Excel con la evolucion
diaria del mes.

Reporte diario de

precios

Difunde diariamente en el
portal institucional del
MMM los precios de
mercado de minerales y
metales

v

Procesa la informacion de
cotizaciones quincenales, elabora
el reporte de cotizaciones oficiales

de minerales y metales y lo
publica en el portal institucional.

A

Elabora un Informe Técnico
que incluye las cotizadones

»<_ Se aprueba?

Remite el reporte diario
de precios a la MAE,
Viceministros y otras

autoridades del reporte
de precios diarios ala
MAE

quincenales con los célculos
de respaldoy lo derivaala

L o
| Informe Técnico :

! -7~

Difunde las cotizaciones

\/.
Revisa el Informe

»<_ Seaprueba?

Resolucion Ministerial
Abrobada

Archiva la Resoludon
Ministerial en la

A

Informe Técnico
(aprobado)

Técnico, elabora el

Reporte diario de
precios

Informe Técnico

Informe Legal c/
Resolucion Ministerial

Revisa los Informes
Técnico y Legal y firma

informe legal y la
Resolucion Ministerial y
| .

Informe Legal ¢/
Resolucion Ministerial

la Resolucion
Ministerial.

A 4

Resolucion Ministerial
Abrobada

oficiales quincenales en el portal ¢
institucional

A

Direccion General de
Politica Minera y
Fiscalizacion.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

‘VPMRF-DGPMF-UAPM-002 BOLETINES ESTADISTICOS TRIMESTRALES DEL SECTOR MINERO METALURGICO

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Boletines Estadisticos Trimestrales del Sector Minero Metalurgico.

Objetivo:
Generar y difundir informacion estadistica del sector minero metaldrgico con las principales variables econdémicas y sociales para la
toma de decisiones de la MAE y actores productivos mineros.

Unidad Responsable:
Unidad de Analisis y Politica Minera - UAPM.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE

+ Viceministerio de Politica Minera, Regulacion y Fiscalizacion - VPMRF.
+ Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.

« SENARECOM,

+ BCB, ANB, INE, SIN.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

« Decreto Supremo N° 29894 de Organizacion del Organo Ejecutivo.

* Ley N° 650 Agenda Patriética Binacional 2025. Ley N° 786 PDES, R.M. N° 018/2017 PSDMM y PEI 2016-2020 y MOF.

Insumos Especificos Requeridos:

* Informacion sobre produccion y exportacion, cotizaciones, regalias mineras y otros en el ambito nacional.
* Informacidn sobre precios, produccion y consumo mundial en el &mbito internacional.

* Informacion de Reuters, World Bureau of Metal Statistics, Minerals UK, LME, Asian Metal, ITRI.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

* Metodologia de recopilacion y procesamiento de informacion.

* Metodologia de Andlisis de variacion y tendencias.

+ Base de Datos de variables econdémicas y sociales del sector minero metalurgico.

Resultado/s Verificable/s:
« “Boletines Estadisticos Trimestrales del Sector Minero Metaldrgico”.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas Plazo
Responsables
1 |Recopilacién de 1.1 |Recopila y procesa de datos de produccion, exportaciones, UAPM 55
datos. precios, regalias, PIB, inversion, empleo, renta minera, IPC, entre
otros.
2 |Analisis y validacion |2.1 [Analiza los datos estadisticos con la aplicacion de criterios UAPM
de los datos. descriptivos y analiticos.
2.2 |Valida la informacion con SENARECOM, BCB, ANB, INE y SIN.  |UAPM
3 |Actualizacion dela  [3.1 |Actualiza la base de datos de la UAPM con todas las variables  (UAPM
base de datos. del sector minero metalurgico.
4 |Procesamientode  |4.1 |Clasifica, analiza y calcula los datos aplicando estadistica UAPM
datos estadisticos. descriptiva.
5 |Elaboracién de 5.1 |Elabora y disefia el Boletin Estadistico Trimestral con datos de  |UAPM
Boletines exportacion, produccion, precios y regalias con el respectivo
Trimestrales. analisis y lo remite al VPMRF via DGPMF.
6 |Presentacion del 6.1 |Revisa y aprueba el Boletin Estadistico Trimestral y lo remite a la |VPMRF
Documento para su MAE.
Aprobacion.
7 |Aprobacion de la 7.1 |Aprueba u observa el Boletin Estadistico Trimestral. MAE
MAE.
8 |Impresién del Boletin 8.1 |Solicita a la DGAA el inicio del proceso de contratacion del UAPM 20
Estadistico. servicio de impresion.
8.2 |Contrata el servicio de impresion. DGAA
9 |Difusién de la 9.1 |Distribuye el Boletin Estadistico Trimestral a instituciones UAPM 5
Informacion. publicas, privadas, académicas, de investigacion y actores
productivos mineros.
Total Dias Habiles 80
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3. FLUJOGRAMA

BOLETINES ESTADISTICOS TRIMESTRALES DEL SECTOR MINERO METALURGICO

EXTERNOS UAPM

Inicio

DGPMF/VPMRF DGAA MAE

Datos de

E i -
(Apfg(gfﬁc'fﬁ E. Reoopila y procesa de datos de
SENAREéomj produccion, exportaciones,

precios, regalias, PIB,
inversion, empleo, renta
minera, IPC, entre otros.

¥

Analiza los datos estadisticos
con la aplicacion de criterios
descriptivos y analiticos.

v

Valida la informacion con
SENARECOM, BCB, ANB,
INEy SIN.

v
Adtualiza la base de datos
de la UAPM con todas las
variables del sector minero
metaltrgico.

Datos de
Produccion
(Empresas)

atos del Sector
Minero(PIB,

Inversion, empleo,
renta minera, IPC

Nt

Datos de Precios
(LME, Asian Metal)

Base de datos

Clasifica, analiza y
calcula los datos
aplicando estadistica
descriptiva

Elabora y disefia el Boletin
Estadistico Trimestral con datos
de exportacion, produccion,
precios y regalias con el
respectivo andlisis y lo remite al No

VPMRF via DGPMF

=

Revisa y aprueba el
| Boletin Estadistico
Trimestraly lo
remite a la MAE.

Boletin Trimestral

Documento Aprueba u o?serva
N . N el Boletin
revisado y it ‘o
aprobado? Estadistico
y Trimestral.
Solicita a la DGAA el
inicio del proceso de . Documento
contratadion del servicio he aprobado?
de impresion
[
Contrata el servicio de
impresion
o . Boletines Estadistico
Difusion de los Boletines [« Trimestral Impreso
A 4
Fin
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Ministerio de Mineria y Metalurgia

VPMRF-DGPMF-UAPM-003 DOSSIER ESTADISTICO DEL SECTOR MINERO METALURGICO

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
“Dossier Estadistico del Sector Minero Metalurgico”.

Objetivo:
Generar y difundir informacion estadistica del sector minero metaldrgico con las principales variables econémicas y sociales para la
toma de decisiones de la MAE y actores productivos mineros.

Unidad Responsable:
Unidad de Analisis y Politica Minera - UAPM.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE

+ Viceministerio de Politica Minera, Regulacién y Fiscalizacion - VPMRF.
+ Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.

+ SENARECOM,

+ BCB, ANB, INE, SIN.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

+ Decreto Supremo N° 29894 de Organizacién del Organo Ejecutivo.

+ Ley N° 650 Agenda Patriética Binacional 2025. Ley N° 786 PDES, R.M. N° 018/2017 PSDMM y PEI 2016-2020 y MOF.

Insumos Especificos Requeridos:

* Boletines Estadisticos Trimestrales.

* Informacion sobre el PIB, inversiones, renta minera, empleo, impuestos y otras variables del sector minero metaldrgico nacional.
+ Informacién sobre precios, produccion y consumo mundial de Reuters, World Bureau of Metal Statistics, Minerals UK, LME, Asian
Metal, ITRI (Convenios y suscripciones).

Herramientas / Instrumentos Especificos:

+ Metodologia de recopilacion y procesamiento de informacion.

+ Metodologia de Analisis de variacion y tendencias.

* Base de Datos de variables econdmicas y sociales del sector minero metalUrgico.

« Intercambio de informacién con instituciones internacionales generadoras de informacion estadistica de minerales.

Resultadols Verificable/s:
* “Dossier Estadistico del Sector Minero Metalurgico”.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 276



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas Plazo
Responsables
1 |Analisis y 1.1 |Analiza y procesa la Informacion de los Boletines Estadisticos UAPM 20
procesamiento de la Trimestrales (produccion, exportacion y precios y regalias
Informacion de los mineras).
Boletines Estadisticos
Trimestrales.
2 |Recopilacion de 2.1 |Solicita informacién al VIPFE, INE, BCB, SIN, AJAM, UAPM 20
Informacion. SENARECOM vy actores productivos mineros.
3 |Validaciony 3.1 |Valida y procesa la informacion recopilada (PIB, inversiones, UAPM 20
procesamiento de la renta minera, empleo, impuestos, produccion y consumo mundial,
Informacién. etc.).
4 |Procesamientode  |4.1 |Procesa informacién del contexto internacional sobre precios, UAPM 20
Informacion del produccién y consumo mundial mediante el intercambio de
Contexto informacion estadistica con instituciones internacionales.
Internacional.
5 |Presentacion del 5.1 |Elaboray disefia el Dossier Estadistico del Sector Minero UAPM 20
Documento para su Metallrgico y lo deriva al VPMRF via DGPMF.
Aprobacion.
6 |Presentacion del 6.1 |Revisay aprueba el Dossier Estadistico del Sector Minero DGPMF 5
Documento para su Metalurgico y lo deriva a la MAE. VPMRF
Aprobacion.
7 |Aprobacion de la 7.1 |Aprueba u observa el Dossier Estadistico del Sector Minero MAE 3
MAE. Metalurgico.
8 |Impresién del 8.1 |Solicita a la DGAA el inicio del proceso de contratacion del UAPM 1
Dossier. servicio de impresion.
8.2 |Contrata el servicio de impresion. DGAA 20
9 |Presentaciony 9.1 |Presenta el Dossier Estadistico del Sector Minero Metalurgicoa |UAPM 1
Difusién del la MAE, autoridades de entidades y empresas bajo tuicién del
Documento. MMM y personal del MMM.
10 |Difusion de la 10.1 |Distribuye el Dossier Estadisticas del Sector Minero Metaldrgico a |[UAPM 10
Informacion. instituciones publicas, privadas, académicas, de investigacion y
actores productivos mineros.
Total Dias Habiles 140
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Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA

DOSSIER ESTADISTICO DEL SECTOR MINERO METALURGICO

EXTERNOS UAPM DGPMF//PMRF DGAA MAE

Inicio

Analiza y procesa la
Informacién de los Boletines
Estadisticos Trimestrales
(produccion, exportacion y
precios y regalias mineras).

In_lefrcaﬂbi_O, de Solicita informacion al VIPFE,

es";‘afjrigic:;n INE, BCB, SIN, AJAM,
netituciones SENARE_COM y actores

internacionales productivos mineros.

Valida y procesa la informacion
recopilada (PIB, inversiones, renta
minera, empleo, impuestos,
roduccion y consumo mundial, etc.).

Intercambio de Procesa informacion del contexto
informacién internacional sobre precios, produccion y

estadistica con consumo mundial mediante el
instituciones intercambio de informacion estadistica

internacionales con instituciones internacionales.

l

Elabora y disefia el Dossier

Estadistico del Sector Minero N

Metallrgico ylo deriva al VPMRF
via DGPMF.

Dossier Estadistico Revisa y aprueba el
del Sector Minero Dossier Estadistico del
Metallrgico Sector Minero Metaltrgico

y lo remite a la MAE.

Documento Aprueba u observa el
revisado y - Dossier Estadistico del
aprobado? Sector Minero Metalurgico.
Solicita a la DGAA el
inicio del proceso de - Documento
contratadéon del servicio aprobado?
de impresion

Contrata el servicio de

[
impresion

Presenta el Dossier Estadistico del Dossier Estadistico del
Sector Minero Metallrgico a la Sector Minero
MAE, autoridades de entidades y Metalurgico
empresas bajo tuicion del MMM y
personal del MMM.

Distribuye el Dossier Estadisticas
del Sector Minero Metallrgico a
instituciones publicas, privadas,
académicas, de investigacion y

actores productivos mineros.

Fin
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

‘VPMRF-DGPMF-UAPM-004 BOLETIN INFORMATIVO BIMENSUAL DE REGALIA MINERA

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
“Boletin Informativo Bimensual de Regalia Minera”.

Objetivo:
Generar y difundir informacion sobre Regalia Minera de los Gobiernos Autonomos Departamentales y Municipales en base a datos del
SIN.

Unidad Responsable:
Unidad de Analisis y Politica Minera - UAPM.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE

+ Viceministerio de Politica Minera, Regulacion y Fiscalizacion - VPMRF.
+ Servicio de Impuestos Nacionales - SIN.

+ Gobiernos Autonomos Departamentales y Municipales.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

» Decreto Supremo N° 29894 de Organizacion del Organo Ejecutivo.

+ Ley N° 650 Agenda Patriética Binacional 2025. Ley N° 786 PDES, R.M. N° 018/2017 PSDMM y PEI 2016-2020 y MOF.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Base de datos del Servicio de Impuesto Nacionales (SIN).

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Base de Datos de Regalia Minera.

Resultadols Verificable/s:
* “Boletin Informativo Bimensual de Regalia Minera”.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas LEELIEED Plazo
Responsables
1 |Recopilacién de 1.1 |Recopila mensualmente informacion del SIN, en medio impreso y [UAPM 20
datos. digital.
2 |Actualizaciondela  [2.1 |Actualiza mensualmente la Base de Datos de Regalia Minera. UAPM 1
Base de Datos.
3 |Clasificacion y 3.1 |Clasifica y analiza la informacién por Departamentos y Municipios |UAPM 1
analisis de la por mes y bimestre.
informacion.
4 |Elaboracion de 4.1 |Elaboray disefia el Boletin Bimensual de Regalia Minera. UAPM 1
Boletin.
5  |Aprobacion del 5.1 |Revisay aprueba el Boletin Bimensual de Regalia Minera y lo VPMRF 1
Boletin. remite a la MAE.
5.2 |Aprueba u observa el Boletin Bimensual de Regalia Minera. MAE 1
6 |Difusion del Boletin. [6.1 |Remite a la MAE, Viceministros y Directores el Boletin Bimensual |UAPM 1
de Regalia Minera.
Total Dias Habiles 26
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA

BOLETIN INFORMATIVO BIMENSUAL DE REGALIA MINERA

EXTERNOS UAPM DGPMF/VPMRF MAE

=

A

Informacién sobre Recopila mensualmente
Regalia Minera del SIN »| informacion del SIN, en medio

impreso y digital.

|

Actualiza mensualmente la
Base de Datos de Regalia
Minera.

v

Clasifica y analiza la

informacién por
Departamentos y Municipios
por mesy bimestre

v

Elabora y disefia el Boletin
Bimensual de Regalia
Minera

v

Boletin Bimensual de Revisa y aprueba el Boletin Aprueba u observa el Boletin
Regalia Minera Bimensual de Regalia >

—»  Bimensual de Regalia
\_/—\ Mineray lo remite a la MAE

Minera
T
Remite a la MAE,
Viceministros, y Directores
el Boletin Bimensual de
Regalia Minera

.

Envia el Boletin Bimensual
de Regalia Minera a la FAM-
Bolivia que lo difunde a los
Gobiernos Departamentales
y Municipales a través de
correo electrénico

y
Final

A 4
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

‘VPMRF-DGPMF-UAPM-OOS DOCUMENTO “ANALISIS DE LA COYUNTURA MINERA Y METALURGICA”

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Documento “Analisis de la Coyuntura Minera y MetalUrgica”.

Objetivo:
Generar y difundir informacion del comportamiento trimestral de las diferentes variables del sector minero metalurgico para la toma de
decisiones de la MAE y actores productivos mineros.

Unidad Responsable:
Unidad de Analisis y Politica Minera - UAPM.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE

+ Viceministerio de Politica Minera, Regulacion y Fiscalizacion - VPMRF.
+ Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.

* Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM.

* Empresas Mineras Medianas.

+ BCB, ANB, INE, SIN.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

« Decreto Supremo N° 29894 de Organizacion del Organo Ejecutivo.

+ Ley N° 650 Agenda Patriética Binacional 2025. Ley N° 786 PDES, R.M. N° 018/2017 PSDMM y PEI 2016-2020 y MOF.

Insumos Especificos Requeridos:

* Informacion sobre produccion y exportacion, cotizaciones, regalias mineras y otros en el ambito nacional.
* Informacion sobre precios, produccion y consumo mundial en el &mbito internacional.

* Informacion de Reuters, World Bureau of Metal Statistics, Minerals UK, LME, Asian Metal, ITRI.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

+ Metodologia de recopilacion y procesamiento de informacion.

+ Metodologia de Andlisis de variacion y tendencias.

* Base de Datos de variables econdmicas y sociales del sector minero metalUrgico.

Resultadols Verificable/s:
* Documento “Analisis de la Coyuntura Minera y Metalurgica”.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas LEELIEED Plazo
Responsables
1 |Recopilacién de 1.1 |Recopila informacion sobre el comportamiento de las variables  |UAPM 55
informacion. mineras y metalUrgicas del ambito nacional e internacional.
2 |Analisis del contexto |2.1 |Analiza el comportamiento de la economia mundial y la UAPM
internacional. proyeccion de precios de los principales minerales y metales con
informacion del Metal Bulletin y Asian Metal, asi como de la
mineria y metalurgia de paises vecinos.
3 |Analisis del contexto |3.1 |Analiza el comportamiento del sector minero metalurgico nacional |UAPM
nacional. y departamental, y la proyeccion histérica de los precios de los
principales minerales.
4 |Elaboracion del 4.1 |Elaboray disefia el documento Andlisis de la Coyuntura Mineray |UAPM
Documento. Metalurgica.
5 |Presentacion del 5.1 |Revisay aprueba el documento Andlisis de la Coyuntura Minera y|VPMRF
Documento para su Metalurgica.
Aprobacion.
6 |Aprobacion de la 6 Aprueba u observa el documento Analisis de la Coyuntura Minera |MAE
MAE. y MetalUrgica.
7 |Impresién del Boletin [7.1  |Solicita a la DGAA el inicio del proceso de contratacion del UAPM 20
Estadistico. servicio de impresion.
7.2 |Contrata el servicio de impresion. DGAA
8 |Difusién de la 8.1 |Distribuye el documento Andlisis de la Coyuntura Minera y UAPM 5
Informacion. MetalUrgica a instituciones publicas, privadas, académicas, de
investigacion y actores productivos mineros.
Total Dias Habiles 80
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3. FLUJOGRAMA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Ministerio de Mineria y Metalurgia

DOCUMENTO “ANALISIS DE LA COYUNTURA MINERA Y METALURGICA*®

EXTERNOS

UAPM

DGPMF/VPMRF

DGAA

MAE

Inicio

Recopila informacion sobre el
comportamiento de las
variables mineras y
metalurgicas del &mbito
nacional e internacional

Analiza el comportamiento de
la economia mundial y la
proyecdion de precios de los
principales minerales y metales
con informacion del Metal
Bulletin y Asian Metal, asi
como de la mineria y
metalurgia de paises vecinos.

Analiza el comportamiento del
sector minero metaldrgico
nacional y departamental, y la
proyecdén histérica de los
precios de los principales
minerales.

¥

Elabora y disefia el documento
Analisis de la Coyuntura
Minera y Metallrgica.

Analisis de la Coyuntura

Minera y MetalUrgica.

Revisa y aprueba el
documento Analisis de la
Coyuntura Minera 'y
Metaltrgica.

Aprueba u observa el
documento Analisis de la
Coyuntura Minera 'y
Metalurgica.

v
Solicita a la DGAA el inicio

Contrata el servicio de

del proceso de contratacién
del servicio de impresion.

Distribuye el documento Andlisis de
la Coyuntura Minera y Metalurgica a

instituciones publicas, privadas,
académicas, de investigacion y
actores productivos mineros.

impresion

R
Analisis de la Coyuntura
Minera y Metalrgica

v

( Final )

(Impreso,
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

‘VPMRF-DGPMF-UAPM-OO(S DOCUMENTO “EL DiA A DiA DE LA MINERIA”

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Documento “El Dia a Dia de la Mineria”.

Objetivo:
Analizar el comportamiento de precios de los principales minerales y metales producidos en el pais.

Unidad Responsable:
Unidad de Analisis y Politica Minera - UAPM.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE

+ Viceministerio de Politica Minera, Regulacion y Fiscalizacion - VPMRF.
* Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.

* Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM.

* Empresas Mineras Medianas.

+ BCB, ANB, INE, SIN.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

« Decreto Supremo N° 29894 de Organizacion del Organo Ejecutivo.

* Ley N° 650 Agenda Patriética Binacional 2025. Ley N° 786 PDES, R.M. N° 018/2017 PSDMM y PEI 2016-2020 y MOF.

Insumos Especificos Requeridos:
* Precios de los principales minerales y metales publicados en el Metal Bulletin.
+ Suscripcion anual al Metal Bulletin y al Asian Metal.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

+ Datos diarios del Metal Bulletin y Asian Metal.

* Metodologia de recopilacién, compilacion y anélisis.
+ Software para el procesamiento de precios.

« indice de Precios de Minerales.

Resultado/s Verificable/s:
* Documento “El Dia a Dia de la Mineria”.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas LEELIEED
Responsables
1 |Actualizacién diaria  |1.1  [Carga a diario en la Base de Datos los precios de minerales. UAPM
de la base de datos
de precios.
2 |Calculo de promedios|2.1 |Calcula el promedio mensual de precios de cada uno de los UAPM
mensuales de minerales.
precios.
3 |Andlisis de precios. [3.1 |Genera gréaficos de precios actualizados, precios de periodos UAPM
historicos importantes (1985, 2005, 2009) y promedio mensual
mas alto registrado para cada mineral.
4 |Actualizacion del 4.1 |Actualiza la planilla Excel con el precio diario y calcula el indice  |UAPM
indice de Precios. de precios del mes.
4.2 |Plasma en un gréfico el comportamiento del indice y calcula la
variacion respecto al mes anterior, respecto a los 12 ultimos
meses Yy respecto al mismo periodo del afio anterior.
5 |Elaboracion del 5.1 |Calcula las alicuotas de cada mineral con caracter referencialy  |UAPM
calculo referencial de sin valor legal, en base a los precios actualizados.
la alicuota de Regalia
Minera.
6 |Elaboracion del 6.1 |Elaboray disefia el reporte “El Dia a Dia de la Mineria” y lo deriva |UAPM
Reporte Dia a Dia de via DGPMF al VPMRF.
la Mineria.
7 |Aprobacion del 7.1 |Aprueba el reporte “El Dia a Dia de la Mineria”. VPMRF
VPMRF.
8 |Difusién a las 8.1 |Envia por correo electrénico institucional el reporte “El Dia a Dia |UAPM
autoridades por de la Mineria a todas las autoridades del MMM y de las Entidades
correo electronico y Empresas bajo tuicion.
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Plazo
1

Total Dias Habiles 1
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Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA

DOCUMENTO “EL DIA A DIA DE LA MINERIA”

UAPM DGPMF/VPMRF

Inicio

Carga a diario en la Base de
Datos los precios de minerales.

v

Calcula el promedio mensual
de precios de cada uno de los
minerales.

L2
Genera graficos de precios
actualizados, precios de
periodos histéricos importantes
(1985, 2005, 2009) y promedio
mensual més alto registrado
para cada mineral.
v

Actualiza la planilla Excel con
el precio diario y calcula el
indice de precios del mes.

A 2
Plasma en un gréfico el
comportamiento del indice y
calcula la variacion respecto al
mes anterior, respecto a los 12
ultimos meses y respecto al
mismo periodo del afio
anterior.

v

Calcula las alicuotas de cada
mineral con caracter referencial
y sin valor legal, en base alos

precios actualizados.

v

Elabora y disefia el reporte “ElDia a
Dia de la Mineria” y lo deriva via
DGPMF al VPMRF.

Reporte “ElDia a Dia de la

Mineria” .| Aprueba el reporte “ElDia a

Dia de la Mineria”

Envia por correo electrénico
institucional el reporte “El Dia a Dia
de la Mineria a todas las autoridades
del MMM y de las Entidades y
Empresas bajo tuicion

( Final )
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‘VPMRF-DGPMF-UAPM-007 “REPORTE DE COYUNTURA MINERA METALURGICA”

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
“Reporte de Coyuntura Minera Metallrgica”.

Objetivo:
Analizar el comportamiento de precios de los principales minerales y metales producidos en el pais.

Unidad Responsable:
Unidad de Analisis y Politica Minera - UAPM.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE

+ Viceministerio de Politica Minera, Regulacion y Fiscalizacion - VPMRF.
* Direccion General de Asuntos Administrativos - DGAA.

* Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM.

* Empresas Mineras Medianas.

+ BCB, ANB, INE, SIN.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

« Decreto Supremo N° 29894 de Organizacion del Organo Ejecutivo.

* Ley N° 650 Agenda Patriética Binacional 2025. Ley N° 786 PDES, R.M. N° 018/2017 PSDMM y PEI 2016-2020 y MOF.

Insumos Especificos Requeridos:

* Informacion sobre produccion y exportacion, cotizaciones, regalias mineras y otros en el ambito nacional.
* Informacion sobre precios, produccion y consumo mundial en el &mbito internacional.

* Informacion de Reuters, World Bureau of Metal Statistics, Minerals UK, LME, Asian Metal, ITRI.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

* Metodologia de recopilacion y procesamiento de informacion.

* Metodologia de Analisis para Econometria Eviews.

+ Base de Datos de variables econémicas y sociales del sector minero metallrgico.

Resultadols Verificable/s:
* “Reporte de Coyuntura Minera Metalurgica”.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas Plazo
Responsables

1 |Recopilacién de 1.1 |Recopila informacion sobre un tema coyuntural relevante UAPM 5

informacion. relacionado con el sector minero metalurgico u otro tema
econdémico de interés.

2 |Analisis de la 2.1 |Analiza un tema coyuntural relevante. UAPM 2
coyuntura.

3 |Elaboracién del 3.1 |Elaboray disefia el Reporte de Coyuntura Minera MetalUrgica y lo|UAPM 1
Reporte de deriva via DGPMF al VPMRF.
Coyuntura Minera
Metalurgica.

4 |Aprobacion del 4.1 |Aprueba el Reporte de Coyuntura Minera Metallrgica. VPMRF 1
VPMRF.

5 |Difusién a las 5.1 |Difunde el Reporte de Coyuntura Minera Metallrgica a las UAPM 1
autoridades por autoridades del MMM y de Entidades y Empresas bajo tuicion.
correo electronico.

Total Dias Habiles 10
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3. FLUJOGRAMA

REPORTE DE COYUNTURA MINERA METALURGICA

UAPM DGPMF/VPMRF

Inicio

Recopila informacién sobre un
tema coyuntural relevante
relacionado con el sector

minero metaldrgico u otro tema

econdmico de interés.

Y

Analiza un tema coyuntural
relevante.

v

Elabora y disefia el Reporte de

Coyuntura Minera MetalUrgica
y lo deriva via DGPMF al

VPMRF.
Reporte de Coyuntura Aprueba el Reporte de
Minera Metallrgica Coyuntura Minera
Metalurgica.

Difunde el Reporte de Coyuntura
Minera Metallrgica a las autoridades
del MMM y de Entidades y Empresas

bajo tuicion.

v

Final
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Unidad de Gestion Estratégica y Seguimiento Institucional

EE |

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA MINERA Y
FISCALIZACION

Proceso: Desarrollar e implementar estrategias e instrumentos de
gestion institucional y de seguimiento y fiscalizacién a la gestion de
las empresas y entidades publicas del sector minero metalurgico en
las areas de su competencia.
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VPMRF-DGPMF-UGESI-001 SEGUIMIENTO A LA GESTION DE EMPRESAS MINERO METALURGICAS ESTATALES

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Seguimiento y fiscalizacion a la Gestion de las Empresas Minero Metallrgicas Estatales.

Objetivo:
Dar seguimiento y fiscalizar el cumplimiento de objetivos y obtencidn de resultados en las Empresas Minero Metalurgicas Estatales
para identificar causas de desviacidn y proponer medidas correctivas.

Unidad Responsable:
Unidad de Gestion Estratégica y Seguimiento Institucional - UGESI.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE

« COMIBOL, EMH, EMC, EMCC, EMV, EMK.

« Empresa Siderdrgica Mutun - ESM.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

+ Ley N° 845 de Modificaciones a la Ley N° 535y Ley N° 403.

+ Ley N° 466 de Empresas Publicas.

+ Decreto Supremo N° 29894 de Organizacion del Organo Ejecutivo.

Insumos Especificos Requeridos:
+ POAs de las Empresas Minero MetalUrgicas Estatales.
« Informes y/o reportes mensuales de las operaciones de funcionamiento e inversion de las Empresas Minero Metalurgicas Estatales.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Formularios de Seguimiento.

* Matrices de Seguimiento.

+ Sistema de Informacién Geografica.

+ Base de Datos de Seguimiento.

Resultado/s Verificable/s:

* Informes Trimestrales de Seguimiento y de Fiscalizacién al desempefio de las Empresas Minero Metalurgicas Estatales.
+ Base de Datos de Seguimiento, actualizada.

+ Mapas Tematicos.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas Plazo
Responsables
1 |Recepciény 1.1 |Solicita a la DGP los POAs en formato fisico y/o digital de las UGESI 1
procesamiento de Empresas Minero Metalurgicas Estatales.
informacion. 1.2 |Remite los POAs de las Empresas Minero Metalurgicas Estatales. [DGP 5
1.3 |Recepciona y revisa los POAs de las Empresas Minero UGESI 1
Metalurgicas Estatales.
1.4 |Elabora las matrices de seguimiento a las operaciones de UGESI 35
funcionamiento e inversion de las Empresas Minero Metalurgicas
Estatales.
2 |Andlisis, elaboracion [2.1 |Solicita informacion mensual a las Empresas Minero Metalurgicas [UGESI 1
de informes y Estatales sobre el avance de sus operaciones de funcionamiento
actualizacion de la e inversion.
Base de Datos. 2.2 |Procesan la informacién mensual requerida por la UGESI y la EMH, EMC, EMCC, N/C
remiten por conducto regular. EMV, EMK, ESM.
2.3 |Analiza la informacién recibida cada mes. UGESI 15
2.4 |Fiscaliza in situ a las operaciones mineras metalurgicas con el fin |UGESI 5
de verificar el cumplimiento de sus objetivos estrategicos.
Elabora informe trimestral de seguimiento y fiscalizacion remite a
la MAE via DGPMF y VPMRF.
2.5 |Remite una copia del informe trimestral a cada una de las MAE 1
Empresas Minero Metalurgicas Estatales, si lo considera
pertinente.
2.6 |Actualiza la base de datos cada trimestre con los avances y/o UGESI N/C
resultados obtenidos y emite reportes a requerimiento de las
autoridades.
3 |Actualizacién y 3.1 |Actualiza la informacion en el SIG y emite reportes a UGESI N/C
archivo de requerimiento de las autoridades.
documentaciony (35 [Archiva los informes trimestrales de seguimiento y de UGESI 1
seguimiento a fiscalizacion con toda la documentacion de respaldo.
recomendaciones. 3.3 n, sequimiento al cumplimiento de las recomendaciones UGESI 20
contenidas en los informes y sostiene reuniones con los
responsables de las empresas.
N/C: No Cuantificable. Total Dias Habiles 85
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3. FLUJOGRAMA

SEGUIMIENTO A LA GESTION DE EMPRESAS MINERO METALURGICAS ESTATALES

UGESI DGPMF/VPMRF DGP MAE Empresas Minero
Metalurgicas Estatales

Sd'c"a,a. laDGP _Io_s POAs Remite los POAs de las
formato fisico y/o digital de las Emoresas Minero Metaldrgicas
Empresas Minero Metaltrgicas P 9

Estatales.

Esatales. POAs de las Empresas
Minero Metaldrgicas
Estatales en formato fisico y
digital.

Recepciona y revisa los POAs
de las Empresas Minero

Metallrgicas Estatales.

!

Elabora las matrices de
seguimiento a las operaciones
de funcionamiento e inversion
de las Empresas Minero
Metaltirgicas Estatales.

Matices de seguimiento

Solicita informacién mensual a - .
B Procesan la informacién
las Empresas Minero .
A mensual requerida por
Metallirgicas Estatales sobre el
N la UGESI y la remiten
avance de sus operaciones de
. . N . por conducto regular.
funcionamiento e inversion.

Analiza la informacion recibida

cada mes.

Fiscaliza in situ a las operaciones
mineras metalurgicas con el fin de
verificar el cumplimiento de sus objetivos
estrategicos. Elabora informe trimestral
de seguimiento y fiscalizacion remite a la
MAE via DGPMF y VPMRF.

Informe Trimestral

Informe Tri Informe Trimestral

]
Remite una copia del Informe Trimestral
informe trimestral a

cada una de las
Empresas Minero
Metalurgicas Estatales,
si lo considera
pertinente.

Adtualiza la base de datos
cada trimestre con los
avances y/o resultados

obtenidos y emite reportes a
requerimiento de las
autoridades.

v
Actualiza la informacion en
el SIGy emite reportes a
requerimiento de las
autoridades.

Archiva los informes
trimestrales de seguimiento
y de fiscalizacion con toda la
documentacion de respaldo.

v
Da seguimiento al cumplimiento de
las recomendadones contenidas en
los informes y sostiene reuniones con
los responsables de las empresas.
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VPMRF-DGPMF-UGESI-002 SEGUIMIENTO A LA GESTION DE ENTIDADES DEL SECTOR MINERO METALURGICO

ESTATAL

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Seguimiento y fiscalizacion a la gestion de las Entidades Estatales de Servicios, Fomento y Administracion Superior del Sector Minero
Metalurgico.

Objetivo:
Dar seguimiento y fiscalizar el cumplimiento de objetivos y obtencion de resultados en las Entidades Estatales de Servicios, Fomento y
Administracion Superior del Sector Minero MetalUrgico para identificar causas de desviacion y proponer medidas correctivas.

Unidad Responsable:
Unidad de Gestion Estratégica y Seguimiento Institucional - UGESI.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE

« Centro de Investigaciones Minero Metalurgicas - CEIMM

« Servicio Geoldgico Minero - SERGEOMIN

« Servicio de Registro y Control de Minerales y Metales - SENARECOM
+ Fondo de Financiamiento para la Mineria - FOFIM

+ Fondo de Apoyo a la Reactivacion de la Mineria Chica - FAREMIN

+ Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera - AJAM.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

+ Ley N° 845 de Modificaciones a la Ley N° 535y Ley N° 403.
+D. S. N° 29894 de Organizacién del Organo Ejecutivo.

Insumos Especificos Requeridos:

* POAs de las Entidades Estatales de Servicios, Fomento y Administracion Superior.

* Informes y/o reportes trimestrales de operaciones de funcionamiento e inversion de Entidades Estatales de Servicios, Fomento y
Administracion Superior.

« Informacion de las bases de datos de la AJAM y del SENARECOM.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Formularios de Seguimiento.

* Matrices de Seguimiento.

+ Base de Datos de Seguimiento.

Resultado/s Verificable/s:

+ Informes Trimestrales de Seguimiento y Fiscalizacion al desempefio de las Entidades Estatales de Servicios, Fomento y
Administracién Superior.

+ Base de Datos de Seguimiento, actualizada.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

N° Etapas N° Pasos/Tareas Plazo
Responsables
1 |Recepciény 1.1 |Solicita a la DGP los POAs en formato fisico y/o digital de las UGESI 1
procesamiento de Entidades Estatales de Servicios, Fomento y Administracion
informacion. Superior.
1.2 |Remite los POAs de las Entidades Estatales de Servicios, DGP 5
Fomento y Administracién Superior.
1.3 |Recepciona y revisa los POAs de las Entidades Estatales de UGESI 1
Servicios, Fomento y Administracion Superior.
1.4 |Elabora las matrices de seguimiento a las operaciones de UGESI 20
funcionamiento e inversion de las Entidades Estatales de
Servicios, Fomento y Administracion Superior.
2 |Andlisis, elaboracion | 2.1 |Solicita informacion trimestral a las Entidades Estatales de UGESI 1
de informes y Servicios, Fomento y Administracion Superior sobre el avance de
actualizacion de la sus operaciones de funcionamiento e inversion.
Base de Datos. 2.2 |Procesan la informacion trimestral requerida por la UGESIyla  [CEIMM, FOFIM, N/C
remiten por conducto regular. SERGEOMIN,
SENARECOM,AJAM
2.3 |Analiza la informacion recibida cada trimestre, elabora un informe [UGESI 15
trimestral de seguimiento y de fiscalizacién para cada una de las
Entidades Estatales de Servicios, Fomento y Administracion
Superior y los remite a la MAE via DGPMF y VPMRF.
2.4 |Remite una copia del informe trimestral a cada una de las MAE 1
Entidades Estatales de Servicios, Fomento y Administracion
Superior, si lo considera pertinente.
2.5 |Actualiza la base de datos cada trimestre con los avances y/o UGESI N/C
resultados obtenidos y emite reportes a requerimiento de las
autoridades.
3 |Archivo de 3.1 |Archiva los informes trimestrales de seguimiento y de UGESI 1
documentacion y fiscalizacion con toda la documentacion de respaldo.
seguimiento a 3.2 |Da seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones UGESI 15
recomendaciones. contenidas en los informes y sostiene reuniones con los
responsables de las Entidades.
N/C: No Cuantificable. Total Dias Habiles 60
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3. FLUJOGRAMA

SEGUIMIENTO A LA GESTION DE ENTIDADES DEL SECTOR MINERO METALURGICO ESTATAL

UGESI

DGPMF/VPMRF

DGP

MAE

Empresas Minero
Metalurgicas Estatales

Inicio

Solicita a la DGP los POAs en
formato fisico y/o digital de las

Entidades Estatales de
Servicios, Fomento y

Administracion Superior.

Recepciona y revisa los POAs
de las Entidades Estatales de

Remite los POAs de las
Entidades Estatales de
Servicios, Fomento y

Administracion Superior.

POAs de las Entidades
Estatales de Servicios,
Fomento y Administracion

Servicios, Fomento y
Administracion Superior.

v

Elabora las matrices de
seguimiento a las operaciones
de funcionamiento e inversién
de las Entidades Estatales de
Servicios, Fomento y
Administracion Superior.

Solicita informacion trimestral a
las Entidades Estatales de

Superior.s en formato fisico
y digital.

Procesan la informacion
mensual requerida por la
»| UGESIy la remiten por

Servicios, Fomento y
Administracion Superior sobre el
avance de sus operaciones de
funcionamiento e inversion.

conducto regular.

¥
Analiza la informacion recibida cada
trimestre, elabora un informe
trimestral de seguimiento y de
fiscalizacion para cada una de las
Entidades Estatales de Servicios,
Fomento y Administracion Superior
y los remite a la MAE via DGPMF y

VPMRF.
Informe Trimestral

Actualiza la base de datos
cada trimestre con los
avances y/o resultados

obtenidos y emite reportes a
requerimiento de las
autoridades.

v

Archiva los informes
trimestrales de seguimiento
y de fiscalizacion con toda la
documentacion de respaldo.

v

Da seguimiento al cumplimiento de
las recomendadiones contenidas en
los informes y sostiene reuniones con

los responsables de las Entidades.

Valida el
informe?

Si
v

Remite el Informe
ala MAE.

Informe Trimestral

Remite una copia del
informe trimestral a
cada una de las
Entidades Estatales de

Informe Trimestral

Servicios, Fomento y
Administracion Superior,
si lo considera
pertinente.
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VICEMINISTERIO DE DESARROLLO PRODUCTIVO
MINERO METALURGICO

- Unidad de Metalurgia y Siderurgia
- Unidad de Geologia y Mineria
- Unidad de Medio Ambiente

- Unidad de Consulta Publica y Participacion Comunitaria
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Unidad de Metalurgia y Siderurgia

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO
PRODUCTIVO

DIRECCION GENERAL DE|
MEDIO AMBIENTE Y
CONSULTA PUBLICA

Proceso: Gestionar la elaboracién de planes, programas y proyectos
en coordinacion con las entidades estatales y privadas del sector
minero metalurgico nacional e internacional para industrializar y
otorgar valor agregado a los recursos mineralégicos del pais.
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VDPMM-DGDP-UMS-001

METALURGICAS Y SIDERURGICAS EN OPERACION

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EVALUACION, VERIFICACION Y APOYO TECNICO A EMPRESAS PUBLICAS MINERAS,

Denominacion o Nombre Genérico:
Evaluacion, verificacion y apoyo técnico a empresas publicas mineras, metalUrgicas y sidertrgicas en operacion.

Objetivo:

Evaluar en gabinete y verificar in situ las operaciones de produccion de empresas publicas mineras, metallrgicas y siderurgicas, para

contribuir en la mejora de los resultados de produccion en cantidad y calidad.

Unidad Responsable:
Unidad de Metalurgia y Siderurgia — UMS.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE

* Viceministerio de Desarrollo Productivo Minero Metaldrgico - VDPMM.

+ Direccion General de Desarrollo Productivo - DGDP.

* Gerencias de las Empresas Publicas Minero MetalUrgicas y Siderdrgicas

Normativa Especifica Aplicable:
+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.
+ Decreto Supremo N° 29894 de Organizacién del Organo Ejecutivo.

* Ley N° 650 Agenda Patriética Binacional 2025. Ley N° 786 PDES, R.M. N° 018/2017 PSDMM y PEI 2016-2020 y MOF.

Insumos Especificos Requeridos:

* Plan Operativo Anual de la UMS.

+ Planes Operativos Anuales de las Empresas Minero Metallrgicas de COMIBOL y la Empresa Siderurgica Mutan.
* Informes mensuales de las Empresas Minero Metalurgicas de COMIBOL y la Empresa Sidertrgica Mutin - ESM.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Cronograma de Actividades de la UMS

* Planes de Trabajo de la UMS.

* Formulario de Evaluacion y Verificacion.

Resultadols Verificable/s:
« Informes Técnicos de Evaluacién y de Verificacion.
* Notas de remision de los Informes Técnicos de Evaluacion y de Verificacion.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

N° Etapas N° Pasos/Tareas Plazo
Responsables
1 |Preparaciény 1.1 |Elabora el cronograma de actividades anual y planes de trabajo y [UMS 6
organizacion del los deriva al VDPMM via DGDP.
proceso 1.2 |Aprueba el cronograma de actividades anual y planes de trabajo. [DGDP, VDPMM 2
1.3 [Solicita y recepciona informes de estado de situacion a las uMS 5
empresas mineras y metalrgicas de COMIBOL y la ESM via
MAE.
1.4 |Coordina con autoridades de las empresas mineras y UMS 1
metallrgicas de COMIBOL y la ESM la Evaluacion in situ.
2 |Andlisis y elaboracion [2.1 |Analiza los Informes mensuales de las empresas mineras y UMS 4
de Informes Técnicos metalUrgicas de COMIBOL y la ESM.
2.2 |Elabora el Informe Técnico de Evaluacion en gabinete y lo deriva |UMS 3
a la MAE, via DGDPMM y VDPMM.
2.3 |Verifica in situ las operaciones de produccion en las empresas  |UMS 4
mineras y metallrgicas de COMIBOL y la ESM.
2.4 |Elabora el Informe Técnico de Verificacion in situ y lo derivaala |UMS 6
MAE via DGDPMM y VDPMM.
2.5 |Aprueba el Informe Técnico de Evaluacion o de Verificaciony lo  |MAE 1
remite a COMIBOL, si corresponde.
2.6 |Remite el Informe Técnico de Verificacion in situ a COMIBOL o la |MAE 5
ESM.
3 |Archivo de la 3.1 |Archiva los informes técnicos de evaluacion, de verificacion y UMS 1
documentacion notas de remisién a COMIBOL y la ESM.

Total Dias Habiles 38
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA

EVALUACION, VERIFICACION Y APOYO TECNICO A EMPRESAS PUBLICAS MINERAS, METALURGICAS Y
SIDERURGICAS EN OPERACION

UMS DGDP/VDPMM MAE

( Inicio )

Elabora el cronograma de
actividades anual y planes
de trabajo y los deriva al
VDPMM via DGDP

COMIBOL

v
Cronograma de
actividades ~ anual y
planes de trabajo.

Aprueba el
cronograma de
actividades anual y
planes de trabajo

Se aprueba?

Solicita y recepciona informes
de estado de situacién a las Aprueba solicitud de
empresas mineras y —» informes de Estado de
metalurgicas de COMIBOL y Situacion
la ESM via MAE

Aprueba solicitud de
informes de Estado de
Situacion

Remite informes de
Estado de Situacion

Y

Y

Coordina con autoridades de
las empresas mineras y
metaldrgicas de COMIBOL y
la ESM la Evaluacién in situ
v
Analiza los Informes
mensuales de las empresas
mineras y metalUrgicas de
COMIBOL y la ESM
v

E:;gi;zzg:‘zgzg;:ggcyolge Informe Técnico de Informe Técnico de
deriva a la MAE, via DGDPMM y Seguimiento Seguimiento

VDPMM X
12

Verifica in situ las operaciones
de produccion en las empresas
mineras y metallrgicas de
COMIBOL y la ESM

h

A

Informe Técnico de
Verificacion in situ

v
Elabora el Informe Técnico de Informe Técnico de Aprueba el Infolrr‘ne Técnico
TR . _ , e N de Evaluacion o de
Verificacion in situ y lo deriva a la »  Verificacion in situ ™| Verificacion y lo remite a
MAE via DGDPMM y VDPMM _— COMIBOL, si corresponde
v 3
Archiva los informes técnicos
de evaluacion, de . - -
vl | IR et
isio MIBOL y| -
remisién a COMIBOL y la COMIBOL o la ESM
ESM
Fin
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Unidad de Geologia y Mineria

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO
PRODUCTIVO

DIRECCION GENERAL DE|
MEDIO AMBIENTE Y
CONSULTA PUBLICA

Proceso: Contribuir a la gestion de planes, programas y proyectos de
prospeccion, exploracion y desarrollo geolégico minero en el pais en
coordinacion con las empresas e instituciones bajo tuicion del

Ministerio y la empresa privada en el marco del PDES.
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Ministerio de Mineria y Metalurgia

VDPMM-DGDP-UGM-001 EVALUACION Y VERIFICACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE PROSPECCION Y

EXPLORACION

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Evaluacion y verificacion de programas y proyectos de prospeccion y exploracion.

Objetivo:

Evaluar en gabinete y verificar in situ los proyectos de prospeccion y exploraciéon de minerales metalicos y no metalicos, piedras
preciosas y tierras raras que ejecutan COMIBOL y SERGEOMIN, asi como el programa de la Carta Geoldgica ejecutada por
SERGEOMIN.

Unidad Responsable:
Unidad de Geologia y Mineria - UGM.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE

+ Viceministerio de Desarrollo Productivo Minero Metaldrgico - VDPMM.

+ Direccion General de Desarrollo Productivo - DGDP.

+ COMIBOL (Direccién Técnica de Geologia).

+ SERGEOMIN (Direccion de Prospeccion y Exploracion, Direccion Técnica de Geologia Regional).

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

» Decreto Supremo N° 29894 de Organizacién del Organo Ejecutivo.

+ Ley N° 650 Agenda Patriética Binacional 2025. Ley N° 786 PDES, R.M. N° 018/2017 PSDMM y PEI 2016-2020 y MOF.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Plan Operativo Anual de la Direccién de Geologia de COMIBOL y del SERGEOMIN.
* Informes de avance de proyectos de prospeccidn y exploracién de COMIBOL y del SERGEOMIN.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
« Cronograma de Actividades de la UGM

* Planes de Trabajo de la UGM.

* Formulario de Evaluacion y Verificacion.

Resultadols Verificable/s:
* Informes Técnicos de Evaluacién y Verificacion.
* Notas de remisién de Informes Técnicos de Evaluacion y Verificacién a COMIBOL y SERGEOMIN.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas Plazo
Responsables
1 |Preparaciény 1.1 |Convoca a técnicos de las Regionales de COMIBOL y UGM 5
organizacion del SERGEOMIN, revisa POAs y otra documentacion y concerta
procedimiento. cambios si corresponde.
1.2 |Elabora el cronograma de actividades anual y planes de trabajo y |[UGM 5
los deriva al VDPMM via DGDP.
1.3 |Aprueba el cronograma de actividades anual y planes de trabajo. [DGDP y VDPMM 1
1.4 |Solicita y recepciona informes técnicos del estado de situaciona |UGM 4
COMIBOL via MAE y a SERGEOMIN via VDPMM.
2 |Andlisis, elaboracion (2.1 |Analiza la informacion remitida por COMIBOL y SERGEOMIN.  (UGM 3
y aprobacion de los
Informes Técnicos. |2.2 |Elabora el Informe Técnico de Evaluacion en gabinete y lo deriva |UGM 3
a la MAE, via DGDPMM y VDPMM.
2.3 |Verifica in situ los proyectos de prospeccion y exploracion que UGM 4
ejecuta COMIBOL y/o SERGEOMIN.
2.4 |Elabora el Informe Técnico de Verificacion in situ y lo derivaala |UGM 3
MAE via DGDPMM y VDPMM.
2.5 |Aprueba el informe técnico de evaluacion o de verificacion y MAE 1
remite a COMIBOL y SERGEOMIN, si corresponde.
3 |Archivo de la 3.1 |Archiva los informes técnicos de evaluacion o de verificacion y las |UGM 1
documentacion. notas a COMIBOL y SERGEOMIN.

Total Dias Habiles 30
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA

EVALUACION Y VERIFICACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE PROSPECCION Y EXPLORACION

UGM DGDP/VDPMM MAE COMIBOL Y SERGEOMIN

( Inicio )

Convoca a técnicos de las
Regionales de COMIBOL y
SERGEOMIN, revisa POAs y otra
documentacion y concerta
cambios si corresponde

v
Elabora el cronograma de
actividades anual y planes de
trabajo y los deriva al VDPMM
via DGDP.

Aprueba el
cronograma de
actividades anual y
planes de trabajo.

No Se aprueba?

¥ St

Solicita y recepciona Informes de estado de

informes técnicos del estado Aprueba solicitud de Aprueba solicitud de situacion a COMIBOL y
de situacion a COMIBOL via » informes de estado de » informes de estado de | SERGEOMIN
MAE y a SERGEOMIN via situacion A SERGEOMIN situacion a COMIBOL .
VDPMM

v

Analiza la informacion
remitida por COMIBOL y
SERGEOMIN

v

Elabora el Informe Técnico de
Evaluacion en gabinete y lo Informe Técnico de
deriva a la MAE, via > Evaluacion

DGDPMM y VDPMM

Verifica in situ los
proyectos de prospeccion y

exploracion que ejecuta

COMIBOL y/o Informe Técnico de

SERGEOMIN Supervision in situ
Elabora el Informe Técnico de Aprueba el informe técnico Informe Técnico de
Verificacion in situ y lo deriva Informe Técnico de de evaluacion o de J Informe Técnico de
ala MAE via DGDPMM y > Verificiacion in situ > verificacion y remite a Verificaion in situ
VDPMM COMIBOL y SERGEOMIN,

\—/—\ si corresponde

|

Archiva los informes técnicos
de evaluacion o de
verificacién y las notas a
COMIBOL y SERGEOMIN

Fin
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

VDPMM-DGDP-UGM-002 EVALUACION Y VERIFICACION DE TRABAJOS DE EXPLORACION Y/O DE EXPLOTACION

MINERA EN EMPRESAS PUBLICAS Y PRIVADAS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Evaluacion y verificacion de trabajos de exploracion y/o de explotacion minera en empresas publicas y privadas.

Objetivo:
Evaluar en gabinete y verificar in situ los trabajos de exploracion y/o de explotacién minera en empresas publicas y privadas, para
contribuir en la mejora de los resultados de produccién en cantidad y calidad.

Unidad Responsable:
Unidad de Geologia y Mineria - UGM.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE

* Viceministerio de Desarrollo Productivo Minero Metaldrgico - VDPMM.
+ Direccion General de Desarrollo Productivo - DGDP.

+ Gerencias de las Empresas Mineras Publicas y Privadas.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

« Decreto Supremo N° 29894 de Organizacion del Organo Ejecutivo.

+ Ley N° 650 Agenda Patriética Binacional 2025. Ley N° 786 PDES, R.M. N° 018/2017 PSDMM y PEI 2016-2020 y MOF.

Insumos Especificos Requeridos:

* Planes Operativos Anuales de las Empresas Mineras de COMIBOL.
* Informes Mensuales de las Empresas Mineras de COMIBOL.

« Informacion técnica remitida por las empresas mineras privadas.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Cronograma de Actividades de la UGM

* Planes de Trabajo de la UGM.

* Formulario de Evaluacion y Verificacion.

Resultadols Verificable/s:
* Informes Técnicos de Evaluacién y Verificacion.
* Notas de remisién a las empresas mineras de COMIBOL con los Informes Técnicos de Evaluacién y Verificacion.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos/Tareas LT Plazo
Responsables
1 |Preparaciény 1.1 |Elabora el cronograma de actividades anual y planes de trabajo y [UGM 6
organizacion del los deriva al VDPMM via DGDP.
procedimiento. 1.2 |Aprueba el cronograma de actividades anual y planes de trabajo. [DGDP y VDPMM 2
1.3 |Solicita y recepciona informes técnicos del estado de situacion de [UGM 5
las empresas publicas y privadas via MAE.
1.4 |Coordina con las autoridades de empresas mineras publicasy  |UGM 1
privadas la verificacion in situ.
2 |Analisis, elaboracion [2.1 |Analiza la informacion remitida por las empresas mineras UGM 4
y aprobacion de los publicas y privadas.
Informes Técnicos. |2.2 |Elabora el Informe Técnico de Evaluacién en gabinete y lo deriva |UGM 3
a la MAE, via DGDPMM y VDPMM.
2.3 |Verifica in situ los trabajos de exploracion y explotacion de las UGM 4
empresas mineras publicas y privadas.
2.4 |Elabora el Informe Técnico de Verificacion in situ y lo derivaala |UGM 3
MAE via DGDPMM y VDPMM.
2.5 |Aprueba el informe técnico de evaluacion o de verificacion y MAE 1
remite a COMIBOL, si corresponde.
3 |Archivo dela 3.1 |Archiva los informes técnicos de evaluacion o de verificaciony ~ |UGM 1
documentacion. notas de remisién a COMIBOL.

Total Dias Habiles 30
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA

EVALUACION Y VERIFICACION DE TRABAJOS DE EXPLORACION Y/O DE EXPLOTACION MINERA EN EMPRESAS
PUBLICAS Y PRIVADAS

UGM

DGDP/VDPMM MAE COMIBOL
— Cronograma de
actividades anual vy
planes de trabajo.
Elabora el cronograma de A Ta ol d
actividades anual y planes N ag{i:ﬁja?:j:szﬁzgﬁraT:ne:
de trabajo y los deriva al g de trabai yp
VDPMM via DGDP. © trabajo.
Cronograma de actividades
anual y planes de trabajo.
~——
N Se aprueba?
Sogzt:sigggzzc:&aagézr;nes Aprueba solicitud de Aprueba solicitud de Remite informes de
- . » informes de Estado de » informes de Estado de » Estado de Situacion
empresas publicas y privadas ; - X .
. Situacion Situacion
via MAE.
Coordina con las autoridades
de empresas mineras publicas
y privadas la supervision in
situ.
Analiza la informacién
remitida por las empresas
mineras publicas y privadas.
El;i?;z;!:fg:gz;s:?em;l:e Informe Técnico de Informe Técnico de
> imi > Seguimientt
deriva a la MAE, via DGDPMM y Seguimiento eguimiento
VDPMM __— -
Verifica in situ los trabajos de
exploracion y explotacion de las Informe Técnico de
empresas mineras publicas y Verificacion in situ
privadas. \—/_\
Elabora el Informe Técnico de Informe Técnico de Aprlgzb:vzll:;fgig:eotzgn|co Informe Técnico de
Verificacion in situ y lo deriva a la »  Verificacion in situ » verificacion y remite a » Verificacion in situ
MAE via DGDPMM y VDPMM. X COMIBOL, si corresponde.

Archiva los informes técnicos
de evaluacion o de
verificacion y notas de
remision a COMIBOL

A 4
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Ministerio de Mineria y Metalurgia

Unidad de Medio Ambiente

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO
PRODUCTIVO

DIRECCION GENERAL DE|
MEDIO AMBIENTE Y
CONSULTA PUBLICA

Proceso: Planificar y coordinar la implementacion de politicas,
estrategias, regulaciones, planes y programas sectoriales de medio
ambiente para mejorar el desempeno ambiental de los operadores
mineros, promoviendo la aplicacién de buenas practicas ambientales
y el cumplimiento de la legislacion ambiental vigente y especifica del

sector.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

VDPMM-DGMACP-UMA-001 EVALUACION DE FICHA AMBIENTAL (FA)

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Evaluacion de Ficha Ambiental (FA).

Objetivo:
Emitir criterio técnico para categorizar el estudio de evaluacién de impacto de actividades, obras o proyectos nuevos del sector
minero metalUrgico.

Unidad Responsable:
Unidad de Medio Ambiente (Instancia Operativa del Organismo Sectorial Competente) - UMA.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccion General de Medio Ambiente y Consulta Publica - DGMACP.
+ Ventanilla Unica - URDC.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 1333 (Ley de Medio Ambiente), sus reglamentos.

* Ley N° 535 (Ley de Mineria y Metalurgia).

* Ley N° 755 (Ley de Gestion Integral de Residuos).

* Ley N° 300 (Ley Marco de la Madre Tierra).

+D.S. N° 28139 (Modifica el Reglamento en Materia de Contaminacion Atmosférica).

+D.S. N° 24782 (Reglamento Ambiental para Actividades Mineras - RAAM).

* Resolucién Ministerial N° 030 que aprueba el Manual, Normativa Ambiental y Sectorial Relacionada.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Ficha Ambiental (FA) como uno de los Instrumentos de Regulacion de Alcance Particular (IRAPS).

Herramientas / Instrumentos Especificos:

* Anexo 1: Formulario Ficha Ambiental.

* Lista de Requisitos Administrativos, Técnicos y Legales.

* Informacion del Registro Minero (AJAM) cuando se requiere.

* Mapas del Sistema Nacional de Areas Protegidas (SERNAP) cuando se requiere.
* IRAP, Carpetas de Notas, Informes, Categorizaciones en Archivo Fisico.

Resultado/s Verificable/s:

* Nota de Devolucién de Tramite.

* Nota de Solicitud de Aclaraciones, Complementaciones y/o Enmiendas.

+ Nota de Remision del Documento al SERNAP, cuando la Actividad, Obra o Proyecto (AOP) se encuentra en un Area Protegida
Nacional.

+ Nota de Remisién al Representante legal de las observaciones del SERNAP.

« Informe Técnico de Categorizacién de Ficha Ambiental.

* Notificacion a Representantes Legales de AOP en la pagina web del MMM.

* Archivo Fisico y Digital de la UMA.

+ Base de Datos con Informacién de Tramites Ingresados y su Estado de Tramite.

+ Mddulo de Licencia Ambiental de la Plataforma de Informacion Minero y Metaldrgico (PIMM).
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas IEETIEED Plazo
Responsables
1 Recepcion y 1.1 |Recepcionar el documento ambiental en Ventanilla Unica con Ventanilla Unica 10
derivacion del carta de presentacion firmada por el Representante Legal. (URDC)
documento ambiental | 1.2 [Controlar la foliacion y el niimero de documentos (5 ejemplares y |Ventanilla Unica
0 IRAPs CD), uno se sella y se devuelve como constancia. Sila AOP esté |(URDC)
en Area Protegida Nacional debe presentar 6 ejemplares y CD,
uno se sella y se devuelve como constancia.
1.3 |Asignar Hoja de Ruta Externa (HRE). Ventanilla Unica
(URDC)

1.4 |Derivar la HRE y documentos anexos e instruir su evaluacion. Despacho. DGMACP

2 | Codificacién, registro | 2.1 |Recepcionar la HRE y documentos, sellar con numero correlativo, [UMA Secretaria

y asignacion del fecha de ingreso a la UMA y niimero de ejemplares.
técnico evaluador | 2.2 [Instruir la evaluacion de documentos y derivar al técnico UMA. Jefe de Unidad
evaluador.
2.3 |Registrar el documento en la base de datos, asignar cédigo, y UMA. Encargado de
publicar el estado del trdmite en la pagina web del MMM. Reg. Computarizado

Registrar el nombre del técnico encargado de la evaluacién de la [(ERC)
FA'y la fecha limite de conclusién de la evaluacién en el Cuadro
de Control de Fechas.

3|Evaluacion de la 3.1 |Elaborar nota de remision de la FA al SERNAP si la AOP se UMA. Técnico
Ficha Ambiental encuentra en un area protegida nacional. evaluador. Jefe de
Unidad

3.2 |Remitir al SERNAP un ejemplar de la FA si la AOP se encuentra |DGMACP
en un area protegida nacional.
3.3 |Elaborar un Informe Técnico de Categorizacion de Ficha UMA. Técnico
Ambiental cuando se cumplen los requisitos de la normativa Evaluador
ambiental y sectorial vigente, y si corresponde, se recibié la
aprobacion del SERNAP.

3.4 |Aprobar el Informe Técnico de Categorizacidn de Ficha UMA. Jefe de Unidad
Ambiental.
3.5 |Remitir la Nota a la Autoridad Ambiental Competente Nacional ~ [DGMACP
(AACN), adjunto el Informe Técnico de Categorizacion de Ficha

Ambiental.

3.6 |Emitir nota de solicitud de aclaraciones, complementaciones y/o  [UMA. Técnico
enmiendas, cuando no cumple los requisitos de la normativa evaluador, Jefe de
ambiental y sectorial vigente, en primera instancia. Unidad y DGMACP

3.7 |Emitir nota de devolucion del IRAPs, si en el segundo ingreso no [UMA. Técnico
satisface las observaciones, efectuadas en primera instancia. evaluador, Jefe de

Unidad y DGMACP
4{Notificacién y archivo | 4.1 |Notificar al Representante Legal el recojo del tramite que Secretaria de la
del tramite correspondiera. DGMACP

4.2 |Archivar la carta recibida por el SERNAP segun cddigo asignado. [UMA. Archivista
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Pasos/Tareas Instancias Plazo
Responsables
4.3 |Archivar la carta y el informe de categorizacion, con sello de UMA. Archivista
recepcién de la AACN segun cédigo asignado.
4.4 |Archivar la nota de devolucion de tramite o solicitud de UMA. Archivista
aclaraciones, complementaciones y/o enmiendas rubricada con
4.5 |Archivar la Ficha Ambiental evaluada segun cédigo asignado. UMA. Archivista
4.6 |Archivar la informacién digital. UMA. Técnico
Encargado
Total Dias Habiles para el 1er. Ingreso segtin DS 24176 10
Total Dias Habiles para el 2do. Ingreso 10
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Ministerio de Mineria y Metalurgia

EVALUACION DE FICHA AMBIENTAL (FA)

Ventanilla Unica (URDC)

Despacho/VDPMM

DGMACP

UMA

=0

A
Solicitud de
Categorizacion de
Proyecto

Recepcionarel
documento ambiental
ambiental o IRAPs (1ER
INGRESO) o
documento ambiental
complementado (2do
INGRESO)

v

Documento ambiental,
Carta de presentacion
firmada porel

representante legal del
AOP

Controlar nimero de

documentos y asignar -
HRE.

Nota de Respuesta
SERNAP

Recepcion del

Deriva e instruye su

olicitud de
Categorizacion de
Proyecto

Secretaria. Recepcionar la
HRE y documentos, sellar con

evaluacion la HRE y
SUS anexos

Derivarla

Deriva e instruye su
evaluacion la HRE y
Sus anexos

Remitir la Nota
al SERNAP con

» numero correlativo, fecha de
ingreso ala UMA y nimero de
ejemplares.

3

Jefe. Derivar la HRE y sus
anexos — Asignando al
Técnico Encargado de  ——
revision del IRAP-1ery

2do INGRESO.

v
Técnico

Encargado de Registro
Computarizado. Registrar
todos los eventos del Tramite
de Licencia Ambiental que
inicia con la asignacion de
codigoala AOPy la
asignacion del Técnico Revisor
Publica el estado del tramite en
el portal institucional del MMM.

Evaluador.
Revision del
documento
ambiental.

AOP esta

Area Protegida
Nacional

Respuesta
positiva del
SERNAP

Nota de Remision
delaFA

un ejemplar de
la FA+1cd

Derivarla

|| Técnico Evaluador. Elaborar
nota de remision al SERNAP

Nota de Respuesta
SERNAP

Jefe. Derivarla Nota

» Nota de

Nota de

documento de SERNAP

SERNAP

SERNAP

de SERNAP.

v
Técnico
Evaluador.
Verificacion del
informe de
SERNAP.

Devolucion IR

El Informe del
ERNAP es positivg

No

APs
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EVALUACION DE FICHA AMBIENTAL (FA)

Despacho/VDPMM

DGMACP

UMA

Aprueba y remite la
nota solicitud de

Archivo @:

A

Técnico
Evaluador. Emitir

aaclaraciones Al
Representante Legal

Aprueba y remite
la nota de

Archivo @

de aclaraciones

\_/—\

nota de solicitud [¢——Si

a AOP cumple o
requisitos técnicos
legales?

No

1er Ingreso?

v
Técnico
Evaluador. Emitir
de nota de

devolucién de
IRAPs

Firmar y remitir la Nota
a la Autoridad
Ambiental Competente
Nacional (AACN)

Archivo @4—

Devolucién de
IRAP’s

\_/—\

adjunto el Informe
Técnico de

Categorizacion + 3

ejemplares + 1 cd

Jefe. Aprobaciony V°|

Devolucién IRAPs Si

Técnico Evaluador.
Elaboracion del

B° de Informe.

Secretaria. Notificar y
entregar al Representante
legal: Nota de solicitud de

aclaraciones, requerimientos
del SERNAP y devoluciéon de
trémite y/ otros documentos
resultantes de trdmite de
Licencia Ambiental.

Archivo

Informe Técnico de

Informe Técnico de
Categorizacion

C

Archivista. Archivo de
documentacion fisica y digital
emergente del tramite

Fin
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

VDPMM-DGMACP-UMA-002 EVALUACION DEL ESTUDIO DE EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL ANALITICO |

INTEGRAL (EEIA-1)

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Evaluacion del Estudio de Evaluacion de Impacto Ambiental Analitico | Integral (EEIA-1).

Objetivo:
Emitir criterio técnico en primera instancia sobre el EEIA-1 en el tramite de licencia ambiental para prever, mitigar, remediar y
controlar los impactos ambientales de actividades, obras o proyectos nuevos del sector minero metalurgico.

Unidad Responsable:
Unidad de Medio Ambiente (Instancia Operativa del Organismo Sectorial Competente) - UMA.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccion General de Medio Ambiente y Consulta Publica - DGMACP.
+ Ventanilla Unica - URDC.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 1333 (Ley de Medio Ambiente), sus reglamentos.

+ Ley N° 535 (Ley de Mineria y Metalurgia).

+ Ley N° 755 (Ley de Gestion Integral de Residuos).

+ Ley N° 300 (Ley Marco de la Madre Tierra).

+D.S. N° 28139 (Modifica el Reglamento en Materia de Contaminacion Atmosférica).

+D.S. N° 24782 (Reglamento Ambiental para Actividades Mineras - RAAM).

+ Resolucion Ministerial N° 030 que aprueba el Manual, Normativa Ambiental y Sectorial Relacionada.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Estudio de Evaluacion de Impacto Ambiental Analitico Integral (EEIA-1) como uno de los Instrumentos de Regulacion de Alcance
Particular (IRAPs).

Herramientas / Instrumentos Especificos:

* Anexo 2 del RPCA: Formulario para la Presentacion de Estudios de Evaluacion de Impacto Ambiental.
+ Lista de Requisitos Administrativos, Técnicos y Legales.

« Informacion del Registro Minero (AJAM) cuando se requiere.

+ Mapas del Sistema Nacional de Areas Protegidas (SERNAP) cuando se requiere.

* IRAP, Carpetas de Notas, Informes, Licencias en Archivo Fisico.

Resultadols Verificable/s:

* Nota de Devolucién de Tramite.

* Nota de Solicitud de Aclaraciones, Complementaciones y/o Enmiendas.

* Nota de Remision del Documento al SERNAP, cuando la Actividad, Obra o Proyecto (AOP) se encuentra en un Area Protegida
Nacional.

* Nota de Remisién al Representante legal de las observaciones del SERNAP.

* Informe Técnico de Evaluacion del EEIA-1.

* Notificacién a Representantes Legales de AOP en la web.

+ Archivo Fisico y Digital de la UMA.

* Base de Datos con Informacién de Tramites Ingresados y su Estado de Tramite.

+ Mddulo Estudio de Evaluacién de Impacto Ambiental Analitico Integral (EEIA-1) de la Plataforma de Informacion Minero y
Metalurgico (PIMM).
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos/Tareas LT Plazo
: Responsables
1 |Recepciény 1.1 |Recepcionar el documento ambiental en Ventanilla Unica con Ventanilla Unica 30
derivacion del carta de presentacion firmada por el Representante Legal. (URDC)
documento ambiental
o IRAPs 1.2 |Controlar la foliacion y el nimero de documentos (5 ejemplares y [Ventanilla Unica
CD), uno se sella y se devuelve como constancia. Sila AOP esté |(URDC)
en Area Protegida Nacional debe presentar 6 ejemplares y CD,
uno se sella y se devuelve como constancia.
1.3 |Asignar Hoja de Ruta Externa (HRE). Ventanilla Unica
(URDC)
1.4 |Derivar la HRE y documentos anexos e instruir su evaluacion. Despacho. DGMACP
2 | Codificacién, registro [2.1 |Recepcionar la HRE y documentos, sellar con numero correlativo, [UMA Secretaria
y asignacion del fecha de ingreso a la UMA y nimero de ejemplares.
técnico evaluador 2.2 |Instruir la evaluacion de documentos y derivar al técnico UMA. Jefe de Unidad
evaluador.

2.3 |Registrar el documento en la base de datos, asignar cadigo y UMA. Encargado de
publicar el estado del trdmite en la pagina web del MMM. Reg. Computarizado
Registrar el nombre del técnico encargado de la evaluacion del  |(ERC)

EEIA-1y la fecha limite de conclusion de la evaluacion en el
Cuadro de Control de Fechas.
3 |Evaluacién del EEIA- (3.1 |Elaborar nota de remision del EEIA-1 al SERNAP sila AOP se  [UMA. Técnico
1 encuentra en un area protegida nacional. evaluador. Jefe de
Unidad

3.2 |Remitir al SERNAP un ejemplar del EEIA-1 si la AOP se DGMACP
encuentra en un area protegida nacional.

3.3 |Elaborar un Informe Técnico de Evaluacion del EEIA-1 cuando se |UMA. Técnico
cumplen los requisitos de la normativa ambiental y sectorial Evaluador
vigente, y si corresponde, se recibio la aprobacion del SERNAP si
corresponde.

3.4 |Aprobar el Informe Técnico de Evaluacion del EEIA-1. UMA. Jefe de Unidad

3.5 |Remitir la Nota a la Autoridad Ambiental Competente Nacional ~ |DGMACP
(AACN) adjunto el Informe Técnico de Evaluacion del EEIA-1.

3.6 |Emitir nota de solicitud de aclaraciones, complementaciones y/o |UMA. Técnico
enmiendas, cuando no cumple los requisitos de la normativa evaluador, Jefe de
ambiental y sectorial vigente, en primera instancia. Unidad y DGMACP

3.7 |Emitir nota de devolucion del IRAPs, si en el segundo ingreso no |UMA. Técnico
satisface las observaciones, efectuadas en primera instancia. evaluador, Jefe de

Unidad y DGMACP
4 [Notificacién y archivo |4.1 |Notificar al Representante Legal el recojo del tramite que Secretaria de la
del trdmite correspondiera. DGMACP

4.2 |Archivar la carta recibida por el SERNAP segun cddigo asignado. [UMA. Archivista

4.3 |Archivar la carta y el informe de evaluacion, con sello de UMA. Archivista
recepcion de la AACN segUn codigo asignado.

4.4 |Archivar la nota de devolucion de tramite o solicitud de UMA. Archivista
aclaraciones, complementaciones y/o enmiendas rubricada con
fecha de recepcion por el Representante Legal segin codigo
asignado.

4.5 |Archivar el EEIA-1 evaluado segun cddigo asignado. UMA. Archivista
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Instancias
Responsables

4.6 |Archivar la informacion digital. UMA. Técnico
Encargado

Pasos/Tareas

Total Dias Habiles para el 1er. Ingreso segun DS 24176 30

Total Dias Habiles para el 2do. Ingreso 20
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3. FLUJOGRAMA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Ministerio de Mineria y Metalurgia

EVALUACION DEL ESTUDIO DE EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL ANALITICO | INTEGRAL (EEIA-1)

Ventanilla Unica (URDC)

Despacho/VDPMM

DGMACP

UMA

=0

y
Solicitud de Evaluacion del
EEIA-1 0 Nota de IRAP
complementado.

Recepcionar el
documento ambiental
ambiental o IRAPs (1ER
INGRESO) o
documento ambiental
complementado (2do
INGRESO)

¥

Documento ambiental,
Carta de presentacion
firmada porel

representante legal del
AOP

Controlar numero de

Deriva e instruye su

documentos y asignar
HRE.

Nota de Respuesta
SERNAP

Recepcion del

Solicitud de Evaluacion del
EEIA-1 0 Nota de IRAP
complementado.

Secretaria. Recepcionar la
HRE y documentos, sella con

evaluacion la HRE y
SuUSs anexos

Derivarla

documento de SERNAP

Nota de

Deriva e instruye su
evaluacion la HRE y
SUS anexos

Remitir la Nota
al SERNAP con

» numero correlativo, fecha de

ingreso a la UMA y nimero de
ejemplares. (Secretaria).

¥

Jefe. Derivar la HRE y sus
anexos — Asignando al

revision del IRAP-1ery 2do
INGRESO
v
Técnico
Evaluador.
Revisa el
documento
ambiental

AOP esta

Técnico Encargado de  ——»

BASE DE
DATOS

Encargado de Registro
Computarizado.
Registrar todos los
eventos del Tramite de
Licencia Ambiental que
inicia con la asignacion
de codigo a la AOPy la
asignacion del Técnico
Revisor Publica el
estado del tramite en el
portal institucional del
MMM.

Area Protegida
Nacional

Si

Respuesta
positiva del
SERNAP,

Nota de Remision
del EEIA-1

Técnico Evaluador. Elaborar

un ejemplar de
la EEIA-1+ 1 cd

Derivarla

SERNAP

> Nota de

nota de remision al SERNAP

Nota de Respuesta
SERNAP

| Jefe. Derivarla Nota

SERNAP

de SERNAP.
v

Técnico
Evaluador.
Verificacion del
infome de
SERNAP

Devolucion IRAPs

El Informe del
ERNAP es positiv

No
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
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EVALUACION DEL ESTUDIO DE EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL ANALITICO | INTEGRAL (EEIA-1)

Despacho/VDPMM

DGMACP

UMA

Aprueba y remite la
nota solicitud de

Archivo @

<

Técnico
Evaluador. Emitir

aaclaraciones Al
Representante Legal

Aprueba y remite
la nota de

Archivo @

<

de aclaraciones

\/\

nota de solicitud [¢——Si

a AOP cumple Io
requisitos técnicos
legales?

No

1er Ingreso?

v

Técnico

de nota de

devolucion de
IRAPs

Firmar y remitir la Nota
a la Autoridad
Ambiental Competente
Nacional (AACN)

Archivo @

Devolucién de
IRAP’s

adjunto el Informe
Técnico de

Categorizacion + 3

ejemplares + 1 cd

Jefe. Aprobacion y V°

—

Evaluador. Emitir

\/\

Devolucion IRAPs

Técnico Evaluador.
Elaboracién del Informe

B° de Informe.

Secretaria. Notificar y
entregar al Representante
legal: Nota de solicitud de

aclaraciones, requerimientos
del SERNAP y devolucion de
tramite y/ otros documentos
resultantes de tramite de
Licencia Ambiental.

Archivo c

Técnico de Evaluacion del
EEIA-1
Informe Técnico de
Evaluacién del EEIA-1

Archivista. Archivo de
documentacion fisica y digital
emergente del tramite

Fin
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

VDPMM-DGMACP-UMA-003 EVALUACION DEL ESTUDIO DE EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL ANALITICO

ESPECIFICO (EEIA-2)

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Evaluacion del Estudio de Evaluacion de Impacto Ambiental Analitico Especifico (EEIA-2).

Objetivo:
Emitir criterio técnico en primera instancia sobre el EEIA-2 en el tramite de licencia ambiental para prever, mitigar, remediar y
controlar los impactos ambientales de actividades, obras o proyectos nuevos del sector minero metalurgico.

Unidad Responsable:
Unidad de Medio Ambiente (Instancia Operativa del Organismo Sectorial Competente) - UMA.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccion General de Medio Ambiente y Consulta Publica - DGMACP.
+ Ventanilla Unica - URDC

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 1333 (Ley de Medio Ambiente), sus reglamentos.

+ Ley N° 535 (Ley de Mineria y Metalurgia).

+ Ley N° 755 (Ley de Gestion Integral de Residuos).

+ Ley N° 300 (Ley Marco de la Madre Tierra).

+D.S. N° 28139 (Modifica el Reglamento en Materia de Contaminacion Atmosférica).

+D.S. N° 24782 (Reglamento Ambiental para Actividades Mineras - RAAM).

+ Resolucion Ministerial N° 030 que aprueba el Manual, Normativa Ambiental y Sectorial Relacionada.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Estudio de Evaluacién de Impacto Ambiental Analitico Integral (EEIA-1) como uno de los Instrumentos de Regulacion de Alcance
Particular (IRAPS).

Herramientas / Instrumentos Especificos:

+ BASE DE DATOS

* Anexo 2 del RPCA: Formulario para la Presentacion de Estudios de Evaluacién de Impacto Ambiental.
+ Lista de Requisitos Administrativos, Técnicos y Legales.

+ Informacién del Registro Minero (AJAM) cuando se requiere.

« Mapas del Sistema Nacional de Areas Protegidas (SERNAP) cuando se requiere.

+ IRAP, Carpetas de Notas, Informes, Licencias en Archivo Fisico.

Resultadols Verificable/s:

* Nota de Devolucion de Tramite.

* Nota de Solicitud de Aclaraciones, Complementaciones y/o Enmiendas.

* Nota de Remision del Documento al SERNAP, cuando la Actividad, Obra o Proyecto (AOP) se encuentra en un Area Protegida
Nacional.

* Nota de Remisién al Representante Legal de las observaciones del SERNAP.

* Informe Técnico de Evaluacion del EEIA-1.

* Notificacién a Representantes Legales de AOP en la web.

+ Archivo Fisico y Digital de la UMA.

+ Base de Datos con Informacién de Tramites Ingresados y su Estado de Tramite.

+ Mddulo de Licencia Ambiental de la Plataforma de Informacién Minero Metaldrgico (PIMM).
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas Plazo
: Responsables
1 |Recepciény 1.1 |Recepcionar el documento ambiental en Ventanilla Unica con  [Ventanilla Unica 20
derivacion del carta de presentacion firmada por el Representante Legal. (URDC)
documento ambiental [1.2 |Controlar la foliacién y el nimero de documentos (5 ejemplares y |Ventanilla Unica
0 IRAPs CD), uno se sella y se devuelve como constancia. Si la AOP esta [(URDC)
en Area Protegida Nacional debe presentar 6 ejemplares y CD,
uno se sella y se devuelve como constancia.
1.3 |Asignar Hoja de Ruta Externa (HRE). Ventanilla Unica
(URDC)
1.4 |Derivar la HRE y documentos anexos e instruir su evaluacion. Despacho. DGMACP
2 |Codificacién, registro [2.1 |Recepcionar la HRE y documentos, sellar con numero correlativo, [UMA Secretaria
y asignacion del fecha de ingreso a la UMA y niimero de ejemplares.
técnico evaluador

2.2 |Instruir la evaluacion de documentos y derivar al técnico UMA. Jefe de Unidad
evaluador.

2.3 |Registrar el documento en la base de datos, asignar cédigo, y UMA. Encargado de
publicar el estado del tramite en la pagina web del MMM. Reg. Computarizado
Registrar el nombre del técnico encargado de la evaluacion del  [(ERC)

EEIA-2 y la fecha limite de conclusién de la evaluacion en el
Cuadro de Control de Fechas.
3 |Evaluacién del EEIA- [3.1 [Elaborar nota de remisién del EEIA-2 al SERNAP sila AOP se  |UMA. Técnico
2 encuentra en un area protegida nacional. evaluador. Jefe de
Unidad

3.2 |Remitir al SERNAP un ejemplar del EEIA-2 si la AOP se DGMACP
encuentra en un area protegida nacional.

3.3 |Elaborar un Informe Técnico de Evaluacion del EEIA-2 cuando se |UMA. Técnico
cumplen los requisitos de la normativa ambiental y sectorial Evaluador
vigente, y si corresponde, se recibio la aprobacion del SERNAP.

3.4 |Aprobar el Informe Técnico de Evaluacion del EEIA-2 a la UMA. Jefe de Unidad
Autoridad Ambiental Competente Nacional (AACN).

3.5 |Remitir la Nota a la Autoridad Ambiental Competente Nacional ~ |DGMACP
(AACN) adjunto el Informe Técnico de Evaluacion del EEIA-2.

3.6 |Emitir nota de solicitud de aclaraciones, complementaciones y/o  |UMA. Técnico
enmiendas, cuando no cumple los requisitos de la normativa evaluador, Jefe de
ambiental y sectorial vigente, en primera instancia. Unidad y DGMACP

3.7 |Emitir nota de devolucion del IRAPs, si en el segundo ingreso no |UMA. Técnico
satisface las observaciones, efectuadas en primera instancia. evaluador, Jefe de

Unidad y DGMACP
4 [Notificacion y archivo |4.1 |Notificar al Representante Legal el recojo del tramite que Secretaria de la
del tramite correspondiera. DGMACP

4.2 |Archivar la carta recibida por el SERNAP segun codigo asignado. |UMA. Archivista

4.3 |Archivar la carta y el informe de evaluacion, con sello de UMA. Archivista
recepcién de la AACN segUn codigo asignado.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

Instancias

Pasos/Tareas Plazo
Responsables

Archivar la nota de devolucién de tramite o solicitud de UMA. Archivista

aclaraciones, complementaciones y/o enmiendas rubricada con
fecha de recepcion por el Representante Legal segun cddigo

asignado.
4.5 |Archivar el EEIA-2 evaluado segun cédigo asignado. UMA. Archivista
4.6 |Archivar la informacion digital. UMA. Tecnico

Encargado
Total Dias Habiles para el 1er. Ingreso segun DS 24176

Total Dias Habiles para el 2do. Ingreso
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA

EVALUACION DEL ESTUDIO DE EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL ANALITICO | INTEGRAL (EEIA-2)

Ventanilla Unica (URDC) Despacho/VDPMM

=0

DGMACP UMA

Solicitud de Evaluacion del
EEIA-2 o Nota de IRAP
complementado.

Documento ambiental,
Carta de presentacion
firmada porel
representante legal del
AOP

Solicitud de Evaluacion del
EEIA-2 o Nota de IRAP
complementado.

Secretaria. Recepcionar la
HRE y documentos, sella con

» numero comelativo, fecha de BASE DE
ingreso a la UMA y nimero de DATOS

Recepcionarlel ejemplares. (Secretaria). Encargado de Registro
documento ambiental Computarizado.
ambiental o IRAPs (1ER ¢ Registrar todos los
INGRESO) o Jefe. Derivar la HRE y sus eventos del Tramite de
documento ambiental anexos — Asignando al Licencia Ambiental que

complementado (2do inicia con la asignacion

Técnico Encargado de  ——»|

INGRESO) revision del IRAP-Ter y 2do g;;ﬁg'ggnad':f}(z;iycf
v INGRESO Revisor Publica el
Controlar nmero de Deriva e instruye su Deriva e instruye su v estado del tramite en el
documentos y asignar » evaluacion la HRE y » evaluacion la HRE y Técnico portal institucional del
HRE. Sus anexos Sus anexos Evaluador. MMM.
Revisa el
documento
ambiental

positiva de
SERNAP
No
Nota de Remision
Remitir la Nota del EEIA-2 i
al SERNAP con
un ejemplar de || Técnico Evaluador. Elaborar
la EEIA-2 + 1 cd nota de remision al SERNAP No
Nota de Respuesta Nota de Respuesta
SERNAF, SERNAP
- - —
Recepcion del N D'\(‘eglt\;adr;a D’\i;ga(;;a | Jefe. Derivar la Nota
documento de SERNAP SERNAP SERNAP de SERNAP. Il
E\T:I(:J l::i:gr El Informe del S
Verificacion del ERNAP es positiv
informe de
SERNAP
No

Devolucién IRAPs
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EVALUACION DEL ESTUDIO DE EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL ANALITICO ESPECIFICO (EEIA-2)

Despacho/VDPMM

DGMACP

UMA

Aprueba y remite la
nota solicitud de

Archivo @:—

aclaraciones al
Representante Legal

Aprueba y remite
la nota de

Archivo @4—

\_/—\

Técnico
Evaluador. Emitir

nota de solicitud [¢——Si

de aclaraciones

a AOP cumple Io
requisitos técnicos
legales?

No

1er Ingreso?

v

Técnico
Evaluador.
Emisién de nota

devolucion de
IRAPs

Firmar y remitir la Nota
a la Autoridad
Ambiental Competente
Nacional (AACN)

Archivo @:

de Devolucién de
IRAP’s

\_/—\

Jefe. Aprobaciény V°|

adjunto el Informe
Técnico de Evaluacion
del EEIA-2+ 3
ejemplares + 1 cd

B° de Informe.

Devolucién IRAPs

Técnico Evaluador.
Elaboracién del Informe

Si

Secretaria. Notificar y entregar
al Representante legal: Nota
de solicitud de aclaraciones,

requerimientos del SERNAP y
devolucion de tramite y/ otros
documentos resultantes de

tramite de Licencia Ambiental.

Archivo

C

Técnico de Evaluacion del
EEIA-2

Informe Técnico de
Evaluacién del EEIA-2

Archivista. Archivo de
documentacion fisica y digital
emergente del tramite

Fin
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

VDPMM-DGMACP-UMA-004 EVALUACION DEL PROGRAMA DE PREVENSION Y MITIGACION AMBIENTAL- PLAN DE

APLICACION Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL (PPM-PASA)

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Evaluacién del Programa de Prevencion y Mitigacion Ambiental - Plan de Aplicacion y Seguimiento Ambiental (PPM-PASA).

Objetivo:
Emitir criterio técnico en primera instancia sobre el PPM-PASA en el tramite de licencia ambiental para prever, mitigar, remediar y
controlar los impactos ambientales de actividades, obras o proyectos nuevos del sector minero metaltrgico.

Unidad Responsable:
Unidad de Medio Ambiente (Instancia Operativa del Organismo Sectorial Competente) - UMA.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

* Direccién General de Medio Ambiente y Consulta Publica - DGMACP.
+ Ventanilla Unica - URDC.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 1333 (Ley de Medio Ambiente), sus reglamentos.

* Ley N° 535 (Ley de Mineria y Metalurgia).

* Ley N° 755 (Ley de Gestion Integral de Residuos).

+ Ley N° 300 (Ley Marco de la Madre Tierra).

+ D.S. N° 28139 (Modifica el Reglamento en Materia de Contaminacion Atmosférica).

+D.S. N° 24782 (Reglamento Ambiental para Actividades Mineras - RAAM).

* Resolucion Ministerial N° 030 que aprueba el Manual, Normativa Ambiental y Sectorial Relacionada.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Programa de Prevencion y Mitigacion Ambiental - Plan de Aplicacion y Seguimiento Ambiental (PPM-PASA) como uno de los
Instrumentos de Regulacion de Alcance Particular (IRAPS).

Herramientas / Instrumentos Especificos:

* Anexo 2 del RPCA: Formulario Modificado para la Presentacion de PPM-PASA.

+ Lista de Requisitos Administrativos, Técnicos y Legales.

* Informacién del Registro Minero (AJAM) cuando se requiere.

+ Mapas del Sistema Nacional de Areas Protegidas (SERNAP) cuando se requiere.
* IRAP, Carpetas de Notas, Informes, Licencias en Archivo Fisico.

Resultado/s Verificable/s:

* Nota de Devolucién de Tramite.

* Nota de Solicitud de Aclaraciones, Complementaciones y/o Enmiendas.

« Nota de Remisién del Documento al SERNAP, cuando la Actividad, Obra o Proyecto (AOP) se encuentra en un Area Protegida
Nacional.

+ Nota de Remisién al Representante legal de las observaciones del SERNAP.

* Informe Técnico de Evaluacién del PPM-PASA.

* Notificacion a Representantes Legales de AOP en la web.

+ Archivo Fisico y Digital de la UMA.

* Base de Datos con Informacion de Tramites Ingresados y su Estado de Tramite.

*+ Mddulo de Licencia Ambiental de la Plataforma de Informacién Minero Metaldrgico (PIMM).
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos/Tareas I TS Plazo
: Responsables
1 |Recepciony 1.1 |Recepcionar el documento ambiental en Ventanilla Unica con Ventanilla Unica 15
derivacion del carta de presentacion firmada por el Representante Legal. (URDC)
documento ambiental {1.2 |Controlar la foliacién y el nimero de documentos (5 ejemplares y |Ventanilla Unica
0 IRAPs CD), uno se sella y se devuelve como constancia. Sila AOP esté |(URDC)
en Area Protegida Nacional debe presentar 6 ejemplares y CD,
uno se sella y se devuelve como constancia.
1.3 |Asignar Hoja de Ruta Externa (HRE). Ventanilla Unica
(URDC)
1.4 |Derivar la HRE y documentos anexos e instruir su evaluacion. Despacho. DGMACP
2 |Codificacion, registro |2.1 |Recepcionar la HRE y documentos, sellar con ndmero correlativo, [UMA. Secretaria
y asignacion del fecha de ingreso a la UMA y nimero de ejemplares.
técnico evaluador 2.2 |Instruir la evaluacion de documentos y derivar al técnico UMA. Jefe de Unidad
evaluador.

2.3 |Registrar el documento en la base de datos, asignar codigo, y UMA. Encargado de
publicar el estado del tramite en la pagina web del MMM. Registrar|Reg. Computarizado
el nombre del técnico encargado de la evaluacién del PPM-PASA |(ERC)

y la fecha limite de conclusion de la evaluacién en el Cuadro de
Control de Fechas.
3 | Evaluacion del PPM- [3.1 |Elaborar nota de remision del PPM-PASA al SERNAP sila AOP  [UMA. Técnico
PASA se encuentra en un area protegida nacional. evaluador. Jefe de
Unidad

3.2 |Remitir al SERNAP un ejemplar del PPM-PASA si la AOP se DGMACP
encuentra en un area protegida nacional.

3.3 |Elaborar un Informe Técnico de Evaluacion del PPM-PASA UMA. Técnico
cuando se cumplen los requisitos de la normativa ambiental y Evaluador
sectorial vigente, y si corresponde, se recibid la aprobacion del
SERNAP .

3.4 |Aprobary remitir el Informe Técnico de Evaluacion del PPM- UMA. Jefe de Unidad
PASA a la Autoridad Ambiental Competente Nacional (AACN).

3.5 |Remitir la Nota a la Autoridad Ambiental Competente Nacional DGMACP
(AACN) adjuntando Informe Técnico de Evaluacién del PPM-

PASA.

3.6 |Emitir nota de solicitud de aclaraciones, complementaciones y/o  |UMA. Técnico
enmiendas, cuando no cumple los requisitos de la normativa evaluador, Jefe de
ambiental y sectorial vigente, en primera instancia. Unidad y DGMACP

3.7 |Emitir nota de devolucion del IRAPs, si en el segundo ingreso no  |UMA. Técnico
satisface las observaciones, efectuadas en primera instancia. evaluador, Jefe de

Unidad y DGMACP
4 |Notificacion y archivo |4.1 |Notificar al Representante Legal el recojo del tramite que Secretaria de la
del tramite correspondiera. DGMACP

4.2 |Archivar la carta recibida por el SERNAP segln cddigo asignado. |UMA. Archivista

4.3 |Archivar la carta y el informe de evaluacion, con sello de recepcion [UMA. Archivista
de la AACN sequn codigo asignado.
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Pasos/Tareas

Archivar la nota de devolucién de tramite o solicitud de
aclaraciones, complementaciones y/o enmiendas rubricada con
fecha de recepcion por el Representante Legal segun codigo
asignado.

Instancias
Responsables
UMA. Archivista

45

Archivar el PPM-PASA evaluado segun codigo asignado.

UMA. Archivista

4.6

Archivar la informacion digital.

UMA. Técnico
Encargado

Total Dias Habiles para el 1er. Ingreso segun DS 24176

Total Dias Habiles para el 2do. Ingreso
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EVALUACION DEL PROGRAMA DE PREVENSION Y MITIGACION AMBIENTAL - PLAN DE APLICACION Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL (PPM-PASA)

Ventanilla Unica (URDC)

Despacho/VDPMM

DGMACP

UMA

T

A
Solicitud de Evaluacion del
PPM-PASA o Nota de IRAP
complementado.

Recepcionarel
documento ambiental
ambiental o IRAPs (1ER
INGRESO) o
documento ambiental
complementado (2do
INGRESO)

¥

Documento ambiental,
Carta de presentacion
firmada porel

representante legal dEI
AOP

Controlar nimero de

Deriva e instruye su

documentos y asignar
HRE.

Nota de Respuesta
SERNAP

Recepcion del

evaluacion la HRE y
sus anexos

Derivarla

documento de SERNAP

Nota de

Deriva e instruye su
evaluacion la HRE y
sus anexos

Remitir la Nota
al SERNAP con

Solicitud de Evaluacion del
PPM-PASA o Nota de IRAP
complementado.

Secretaria. Recepcionar la
HRE y documentos, sella con
numero correlativo, fecha de
ingreso a la UMA y nimero de
ejemplares. (Secretaria).

i

Jefe. Derivar la HRE y sus
anexos — Asignando al

revision del IRAP-1ery 2do
INGRESO
v
Técnico
Evaluador.
Revisa el
documento
ambiental

a AOP esta

Técnico Encargado de  —

BASE DE
DATOS

Encargado de Registro
Computarizado.
Registrar todos los
eventos del Tramite de
Licencia Ambiental que
inicia con la asignacion
de codigo a la AOPy la
asignacion del Técnico
Revisor Publica el
estado del tramite en el
portal institucional del
MMM.

Area Protegida
Nacional

Si

Respuesta
positiva del
SERNAP

No

Nota de Remisién
del PPM-PASA

un ejemplar del
PPM-PASA + 1
cd

Derivarla

SERNAP

Nota de

Técnico Evaluador. Elaborar
nota de remision al SERNAP

Nota de Respuesta
SERNAP

.| Jefe. Derivarla Nota

L

SERNAP

de SERNAP
v

Técnico
Evaluador.
Verificacion del
informe de
SERNAP

El Informe del
ERNAP es positiv

Devolucién IRAPs
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EVALUACION DEL PROGRAMA DE PREVENSION Y MITIGACION AMBIENTAL - PLAN DE APLICACION Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL (PPM-

PASA)

Despacho/VDPMM

DGMACP

UMA

Aprueba y remite la
nota solicitud de

Técnico
Evaluador. Emitir

Archivo @~

aclaraciones al
Representante Legal

Aprueba y remite
la nota de

Archivo @:

de aclaraciones

\_/—\

nota de solicitud [¢——Si

a AOP cumple lo
requisitos técnicos
legales?

No

1er Ingreso?

v

Técnico
Evaluador.
Emision de nota

devolucion de
IRAPs

Firmar y remitir la Nota
a la Autoridad
Ambiental Competente
Nacional (AACN)

Archivo @:

de Devolucién de
IRAP’s

\_/—\

adjunto el Informe
Técnico de Evaluacion

del PPM-PASA+ 3

ejemplares + 1 cd

Jefe. Aprobacion y V°
B° de Informe

Secretaria. Notificar y
entregar al Representante
legal: Nota de solicitud de

aclaraciones, requerimientos
del SERNAP y devolucién de
tramite y/ otros documentos
resultantes de tramite de
Licencia Ambiental.

Archivo

No Si

C

Técnico de Evaluacion del |

Técnico Evaluador.
Elaboracion del Informe

Evaluacion del PPM-
PASA

Archivista. Archivo de
documentacioén fisica y digital

emergente del tramite

Fin
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VDPMM-DGMACP-UMA-005 EVALUACION DE MANIFIESTO AMBIENTAL (MA)

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Evaluacion del Manifiesto Ambiental (MA).

Objetivo:

Emitir criterio técnico en primera instancia sobre el Manifiesto Ambiental en el tramite de licencia ambiental para remediar y controlar
los impactos ambientales de actividades, obras o proyectos del sector minero metalurgico, en etapa de implementacion, operacién o
cierre.

Unidad Responsable:
Unidad de Medio Ambiente (Instancia Operativa del Organismo Sectorial Competente) - UMA.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccion General de Medio Ambiente y Consulta Publica - DGMACP.
+ Ventanilla Unica - URDC.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 1333 (Ley de Medio Ambiente), sus reglamentos.

* Ley N° 535 (Ley de Mineria y Metalurgia).

* Ley N° 755 (Ley de Gestion Integral de Residuos).

* Ley N° 300 (Ley Marco de la Madre Tierra).

+D.S. N° 28139 (Modifica el Reglamento en Materia de Contaminacion Atmosférica).

+D.S. N° 24782 (Reglamento Ambiental para Actividades Mineras - RAAM).

* Resolucién Ministerial N° 030 que aprueba el Manual, Normativa Ambiental y Sectorial Relacionada.

Insumos Especificos Requeridos:
* Manifiesto Ambiental (MA) como uno de los Instrumentos de Regulacién de Alcance Particular (IRAPs).

Herramientas / Instrumentos Especificos:

+ Anexo 5 del RPCA: Formulario Manifiesto Ambiental.

+ Anexo A del RPCA: Identificacion de Deficiencias.

+ Anexo B del RPCA: Plan de Adecuacion Relacionados con Aspectos de Aire, Agua, Suelos y Subsuelos, Residuos Solidos,
Sustancias Peligrosas, Seguridad industrial e Higiene y Riesgos.

+ Anexo C del RPCA: Programa de Monitoreo.

« Lista de Requisitos Administrativos, Técnicos y Legales.

« Informacion del Registro Minero (AJAM) cuando se requiere.

+ Mapas del Sistema Nacional de Areas Protegidas (SERNAP) cuando se requiere.

* IRAP, Carpetas de Notas, Informes, Licencias en Archivo Fisico.
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Resultado/s Verificable/s:

* Nota de Devolucién de Tramite.

* Nota de Solicitud de Aclaraciones, Complementaciones y/o Enmiendas.

+ Nota de Remision del Documento al SERNAP, cuando la Actividad, Obra o Proyecto (AOP) se encuentra en un Area Protegida
Nacional.

+ Nota de Remision al Representante legal de las observaciones del SERNAP.

+ Informe Técnico de Evaluacién del Manifiesto Ambiental.

* Notificacion a Representantes Legales de AOP en la web.

+ Archivo Fisico y Digital de la UMA.

+ Base de Datos con Informacion de Tramites Ingresados y su Estado de Tramite.

+ Modulo de Licencia Ambiental de la Plataforma de Informacion Minero MetalUrgico (PIMM).
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos/Tareas IEETIEED Plazo
Responsables
1 |Recepciény 1.1 |Recepcionar el documento ambiental en Ventanilla Unica con Ventanilla Unica 30
derivacion del carta de presentacion firmada por el Representante Legal. (URDC)
documento ambiental (1.2 [Controlar Ia foliacion y el numero de documentos (5 ejemplares y [Ventanilla Unica
o IRAPs CD), uno se sella y se devuelve como constancia. Sila AOP esté |(URDC)
en Area Protegida Nacional debe presentar 6 ejemplares y CD,
uno se sella y se devuelve como constancia.
1.3 |Asignar Hoja de Ruta Externa (HRE). Ventanilla Unica
(URDC)

1.4 |Derivar la HRE y documentos anexos e instruir su evaluacion. Despacho. DGMACP

2 |Codificacion, registro [2.1 |Recepcionar la HRE y documentos, sellar con numero correlativo, [UMA Secretaria

y asignacion del fecha de ingreso a la UMA y niimero de ejemplares.
técnico evaluador 2.2 [instruir la evaluacion de documentos y derivar al técnico UMA. Jefe de Unidad
evaluador.
2.3 |Registrar el documento en la base de datos, asignar cédigo, y UMA. Encargado de
publicar el estado del trdmite en la pagina web del MMM. Reg. Computarizado

Registrar el nombre del técnico encargado de la evaluacion del  |(ERC)
MA y la fecha limite de conclusion de la evaluacién en el Cuadro
de Control de Fechas.

3 |Evaluacion del MA  [3.1 |Elaborar nota de remision del MA al SERNAP si la AOP se UMA. Técnico
encuentra en un area protegida nacional. evaluador. Jefe de
Unidad

3.2 |Remitir al SERNAP un ejemplar del MA si la AOP se encuentra | DGMACP
en un area protegida nacional.
3.3 |Elaborar un Informe Técnico de Evaluacion del MA cuando se UMA. Técnico

cumple los requisitos de la normativa ambiental y sectorial Evaluador
vigente, y si corresponde, se recibi6 la aprobacion del SERNAP.

3.4 |Aprobar el Informe Técnico de Evaluacion del Manifiesto UMA. Jefe de Unidad
Ambiental.

3.5 |Remitir la Nota a la Autoridad Ambiental Competente Nacional ~ |DGMACP
(AACN), adjunto el Informe Técnico de Evaluacion del Manifiesto

Ambiental.

3.6 |Emitir nota de solicitud de aclaraciones, complementaciones y/o  |UMA. Técnico
enmiendas, cuando no cumple los requisitos de la normativa evaluador, Jefe de
ambiental y sectorial vigente, en primera instancia. Unidad y DGMACP

3.7 |Emitir nota de devolucion del IRAPs, si en el segundo ingreso no |UMA. Tecnico

satisface las observaciones, efectuadas en primera instancia. evaluador, Jefe de
Unidad y DGMACP
4 |Notificacion y archivo [4.1 |Notificar al Representante Legal el recojo del tramite que Secretaria de la
del tramite correspondiera. DGMACP

4.2 |Archivar la carta recibida por el SERNAP segun codigo asignado. |UMA. Archivista
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Pasos/Tareas

Instancias

Plazo

43

Archivar la carta y el informe de evaluacion recibidos por la AACN
segun codigo asignado.

Responsables
UMA. Archivista

44

Archivar la nota de devolucion de tramite o solicitud de
aclaraciones, complementaciones y/o enmiendas rubricada con
fecha de recepcion por el Representante Legal segln codigo
asignado.

UMA. Archivista

45

Archivar el Manifiesto Ambiental evaluado segun cédigo
asignado.

UMA. Archivista

4.6

Archivar la informacion digital.

UMA. Técnico
Encargado

Total Dias Habiles para el 1er. Ingreso segun DS 24176

Total Dias Habiles para el 2do. Ingreso
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EVALUACION DEL MANIFIESTO AMBIENTAL (MA)

Ventanilla Unica (URDC)

Despacho/VDPMM

DGMACP

UMA

=0

L
Solicitud de Evaluacion del
MA o Nota de IRAP
complementado.

Recepcionarel
documento ambiental
ambiental o IRAPs (1ER
INGRESO) o
documento ambiental
complementado (2do
INGRESO)

¥

Documento ambiental,
Carta de presentacion
firmada por el

representante legal del
AOP

Controlar nimero de
documentos y asignar

Deriva e instruye su

HRE.

Nota de Respuesta
SERNAP

Recepcion del

» evaluacion la HRE y

Solicitud de Evaluacion del
MA o Nota de IRAP
complementado.

Secretaria. Recepcionar la
HRE y documentos, sella con

Sus anexos

Derivarla

documento de SERNAP

»  Notade

Deriva e instruye su
evaluacion la HRE y
Sus anexos

Remitir la Nota
al SERNAP con

namero correlativo, fecha de
ingreso a la UMA y nimero de
ejemplares. (Secretaria).

v

Jefe. Derivar la HRE y sus
anexos — Asignando al

revision del IRAP-1ery 2do
INGRESO
v
Técnico
Evaluador.
Revisa el
documento
ambiental

a AOP est
en Area Protegida

Técnico Encargado de |

BASE DE
DATOS

Encargado de Registro
Computarizado.
Registrar todos los
eventos del Tramite de
Licencia Ambiental que
inicia con la asignacion
de codigo a la AOPy la
asignacion del Técnico
Revisor Publica el
estado del tramite en el
portal institucional del
MMM.

Nacional

Si

Respuesta
positiva de
SERNAP.

Nota de Remision
del MA

un ejemplar del
MA + 1 cd

Derivarla

SERNAP

Nota de

L

nota de remision al SERNAP

Técnico Evaluador. Elaborar

Nota de Respuesta
SERNAP

.| Jefe. Derivarla Nota

SERNAP

de SERNAP
v

Técnico
Evaluador.
Verificacion del
informe de
SERNAP

Devolucion IRAPs

El Informe del
ERNAP es positiv.

No
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EVALUACION DEL MANIFIESTO AMBIENTAL (MA)

Despacho/VDPMM

DGMACP

UMA

<

Técnico
Evaluador. Emitir
nota de solicitud

Aprueba y remite la
nota solicitud de

Archivo @

aclaraciones al

de aclaraciones
Representante Legal

\_/—\

[¢——Si

a AOP cumple los
requisitos técnicos
legales?

No

1er Ingreso?

Si

v
Técnico
Evaluador.

Aprueba y remite

Archivo @

P la nota de Emisién de nota
h devolucion de de Devolucion de
IRAPs IRAP’s

\_/—\

Firmar y remitir la Nota
a la Autoridad
Ambiental Competente
Nacional (AACN)

Jefe. Aprobacion y V°

Archivo @

A

adjunto el Informe B° de Informe
Técnico de Evaluacion
del MA + 3 ejemplares

+1cd

Secretaria. Notificar y entregar
al Representante legal: Nota
de solicitud de aclaraciones,

requerimientos del SERNAP y
devolucion de tramite y/ otros

documentos resultantes de
tramite de Licencia Ambiental.

Archivo

(o}

Devolucién IRAPs

Técnico Evaluador.
Elaboracién del Informe
Técnico de Evaluacién del MA

Informe Técnico de
Evaluaciéon del MA

Archivista. Archivo de
documentacion fisica y digital
emergente del tramite

Fin
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VDPMM-DGMACP-UMA-006 EVALUACION DE LA ACTUALIZACION DE LICENCIA AMBIENTAL (ACT-LA)

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Evaluacion de la Actualizacion de Licencia Ambiental (ACT-LA).

Objetivo:
Emitir criterio técnico en primera instancia del tramite de actualizacion de licencia ambiental cuando la solicitud se enmarque en el
Articulo N° 11 del RAAM.

Unidad Responsable:
Unidad de Medio Ambiente (Instancia Operativa del Organismo Sectorial Competente) - UMA.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccion General de Medio Ambiente y Consulta Publica - DGMACP.
+ Ventanilla Unica - URDC.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 1333 (Ley de Medio Ambiente), sus reglamentos.

* Ley N° 535 (Ley de Mineria y Metalurgia).

* Ley N° 755 (Ley de Gestion Integral de Residuos).

+ Ley N° 300 (Ley Marco de la Madre Tierra).

+D.S. N° 28139 (Modifica el Reglamento en Materia de Contaminacion Atmosférica).

+D.S. N° 24782 (Reglamento Ambiental para Actividades Mineras - RAAM).

* Resolucién Ministerial N° 030 que aprueba el Manual, Normativa Ambiental y Sectorial Relacionada.

Insumos Especificos Requeridos:
* Actualizacion de Licencia Ambiental (ACT-LA) como uno de los Instrumentos de Regulacion de Alcance Particular (IRAPs).
* Articulo 11 del RAAM.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

* Anexo 2 del RPCA: Formulario Modificado para la Presentacion de Actualizacion de Licencia Ambiental (ACT-LA).
* Lista de Requisitos Administrativos, Tecnicos y Legales.

* Informacion del Registro Minero (AJAM) cuando se requiere.

+ Mapas del Sistema Nacional de Areas Protegidas (SERNAP) cuando se requiere.

* IRAP, Carpetas de Notas, Informes, Licencias en Archivo Fisico.

* Articulo N° 11 del RAAM.

Resultadols Verificable/s:

* Nota de Devolucion de Tramite.

* Nota de Solicitud de Aclaraciones, Complementaciones y/o Enmiendas.

* Nota de Remision del Documento al SERNAP, cuando la Actividad, Obra o Proyecto (AOP) se encuentra en un Area Protegida
Nacional.

* Nota de Remision al Representante legal de las observaciones del SERNAP.

* Informe Técnico de Evaluacion de la Actualizacion de Licencia Ambiental.

* Notificacion a Representantes Legales de AOP en la web.

* Archivo Fisico y Digital de la UMA.

* Base de Datos con Informacion de Tramites Ingresados y su Estado de Tramite.

* Modulo de Licencia Ambiental de la Plataforma de Informacion Minero Metalurgico (PIMM).
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos/Tareas [IEFETHEED
Responsables
1 |Recepcion y 1.1 |Recepcionar el documento ambiental en Ventanilla Unica con Ventanilla Unica
derivacion del carta de presentacion firmada por el Representante Legal. (URDC)
documento ambiental [1.2 [Controlar la foliacion y el nimero de documentos (5 ejemplares y [Ventanilla Unica
0 IRAP CD), uno se sella y se devuelve como constancia. Si la AOP esté |(URDC)
en Area Protegida Nacional debe presentar 6 ejemplares y CD,
uno se sella y se devuelve como constancia.
1.3 |Asignar Hoja de Ruta Externa (HRE). Ventanilla Unica
(URDC)
1.4 |Derivar la HRE y documentos anexos e instruir su evaluacion. Despacho. DGMACP
2 |Codificacion, registro |2.1 |Recepcionar la HRE y documentos, sellar con niimero correlativo, |[UMA Secretaria
y asignacion del fecha de ingreso a la UMA y nimero de ejemplares.
técnico evaluador

2.2 |Instruir la evaluacion de documentos y derivar al técnico UMA. Jefe de Unidad
evaluador.

2.3 [Registrar el documento en la base de datos, asignar cadigo, y UMA. Encargado de
publicar el estado del tramite en la pagina web del MMM. Reg. Computarizado
Registrar el nombre del técnico encargado de la evaluacion de la |(ERC)

ACT-LA y la fecha limite de conclusion de la evaluacion en el
Cuadro de Control de Fechas.
3 |Evaluacion de la ACT43.1 |Elaborar nota de remision de la ACT-LA al SERNAP sila AOP se |UMA. Técnico
LA encuentra en un area protegida nacional. evaluador. Jefe de
Unidad

3.2 |Remitir al SERNAP un ejemplar de la ACT-LA sila AOP se DGMACP
encuentra en un area protegida nacional.

3.3 |Elaborar Informe Técnico de Evaluacién de la ACT-LA cuando se |UMA. Técnico
cumple los requisitos de la normativa ambiental y sectorial Evaluador
vigente, y si corresponde, se recibio la aprobacion del SERNAP.

3.4 |Aprobar el Informe Técnico de Evaluacion de la ACT-LA. UMA. Jefe de Unidad

3.5 [Remitir la Nota a la Autoridad Ambiental Competente Nacional ~ |DGMACP
(AACN) adjunto el Informe Técnico de Evaluacion de la ACT-LA.

3.6 |Emitir nota de solicitud de aclaraciones, complementaciones y/o |UMA. Técnico
enmiendas, cuando no cumple los requisitos de la normativa evaluador, Jefe de
ambiental y sectorial vigente, en primera instancia. Unidad y DGMACP

3.7 |Emitir nota de devolucion del IRAPs, si en el segundo ingreso no |UMA. Técnico
satisface las observaciones, efectuadas en primera instancia. evaluador, Jefe de

Unidad y DGMACP
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Instancias
Pasos/Tareas
Responsables
4 |Notificacién y archivo 4.1 |Notificar al Representante Legal el recojo del tramite que Secretaria de la
del tramite correspondiera. DGMACP

4.2 |Archivar la carta recibida por el SERNAP segun codigo asignado. [UMA. Archivista

4.3 |Archivar la carta y el informe de evaluacion recibidos por la AACN [UMA. Archivista
segun codigo asignado.
4.4 |Archivar la nota de devolucion de tramite o solicitud de UMA. Archivista
aclaraciones, complementaciones y/o enmiendas rubricada con
fecha de recepcion por el Representante Legal segun codigo

asignado.
4.5 |Archivar la ACT-LA evaluada segun cddigo asignado. UMA. Archivista
4.6 |Archivar la informacion digital. UMA. Técnico

Encargado
Total Dias Habiles para el 1er. Ingreso segtin DS 24176

Total Dias Habiles para el 2do. Ingreso
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3. FLUJOGRAMA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Ministerio de Mineria y Metalurgia

EVALUACION DE LA ACTUALIZACION DE LICENCIA AMBIENTAL (ACT-LA)

Ventanilla Unica (URDC)

Despacho/VDPMM

DGMACP

UMA

=0

Solicitud de Evaluacion de
la ACT-LA o Nota de IRAP
complementado.

Recepcionarel
documento ambiental
ambiental o IRAPs (1ER
INGRESO) o
documento ambiental
complementado (2do
INGRESO)

12

Documento ambiental,
Carta de presentacion
firmada porel

representante legal del
AOP

Controlar nimero de
documentos y asignar
HRE.

Nota de Respuesta
SERNAP

Recepcion del

Deriva e instruye su

Solicitud de Evaluacion de
la ACT-LA o Nota de IRAP
complementado.

Secretaria. Recepcionar la
HRE y documentos, sella con

evaluacion la HRE y
Sus anexos

Derivarla

Deriva e instruye su
evaluacién la HRE y
sus anexos

Remitir la Nota
al SERNAP con

» ndmero correlativo, fecha de BASE DE
ingreso a la UMA y nimero de DATOS
ejemplares. (Secretaria). Encargado de Registro
C izado.

!

Jefe. Derivar la HRE y sus
anexos — Asignando al
Técnico Encargado de

revision del IRAP-1ery 2do

INGRESO

v
Técnico
Evaluador.
Revisa el
documento
ambiental

Registrar todos los
eventos del Tramite de
Licencia Ambiental que
inicia con la asignacion
de codigo a la AOPy la
asignacion del Técnico
Revisor Publica el
estado del tramite en el
portal institucional del
MMM

positiva de
SERNAP

un ejemplar de
la ACT-LA +1
cd

Derivarla

documento de SERNAP

Nota de
SERNAP

| Técnico Evaluador. Elaborar
nota de remision al SERNAP

Nota de Respuesta
SERNAP

| Jefe. Derivarla Nota

Nota de
SERNAP

de SERNAP

I

Técnico
Evaluador.
Verificacion del
informe de
SERNAP

Devolucién IRAPs

El Informe del
ERNAP es positivg’
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Ministerio de Mineria y Metalurgia

EVALUACION DE LA ACTUALIZACION DE LICENCIA AMBIENTAL (ACT-LA)

Despacho/VDPMM

DGMACP

UMA

Aprueba y remite la
nota solicitud de

Técnico
Evaluador. Emitir

Archivo @¢

aclaraciones al
Representante Legal

Aprueba y remite
la nota de

de aclaraciones

J\

nota de solicitud ¢——Si

a AOP cumple los
requisitos técnicos
legales?

No

1er Ingreso?

v
Técnico
Evaluador.
Emision de nota

Archivo @<

devolucion de
IRAPs

Firmar y remitir la Nota
a la Autoridad
Ambiental Competente

Nacional (AACN) |

[ B° de Informe (Jefe

Archivo @4

adjunto el Informe
Técnico de Evaluacion

dela ACT-LA +3

ejemplares + 1 cd

Secretaria. Notificar y entregar
al Representante legal: Nota de
solicitud de aclaraciones,
requerimientos del SERNAP y
devolucion de tramite y/ otros
documentos resultantes de
tramite de Licencia Ambiental.

de Devolucion de
IRAP’s

J\

Jefe. Aprobacion y V°

Devolucion IRAPs

Técnico Evaluador.
Elaboracion del Informe

UMA)

Archivo c

Técnico de Evaluacion de |
la ACT-LA
Informe Técnico de
Evaluacion de la ACT-
LA

Archivista. Archivo de
documentacion fisica y digital
emergente del tramite

Fin
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

VDPMM-DGMACP-UMA-007 EVALUACION DE PERMISOS AMBIENTALES (PA)

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Evaluacion de Permisos Ambientales (PA).

Objetivo:
Emitir criterio técnico de evaluacion de Permisos Ambientales para regular la generacion, eliminacion, tratamiento, descarga y
disposicion final de sustancias peligrosas, residuos sélidos, y/o contaminantes en el sector minero metallrgico.

Unidad Responsable:
Unidad de Medio Ambiente (Instancia Operativa del Organismo Sectorial Competente) - UMA.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccion General de Medio Ambiente y Consulta Publica - DGMACP.
+ Ventanilla Unica - URDC.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 1333 (Ley de Medio Ambiente), sus reglamentos.

+ Ley N° 535 (Ley de Mineria y Metalurgia).

+ Ley N° 755 (Ley de Gestion Integral de Residuos).

+ Ley N° 300 (Ley Marco de la Madre Tierra).

+D.S. N° 28139 (Modifica el Reglamento en Materia de Contaminacion Atmosférica).
+D.S. N° 24782 (Reglamento Ambiental para Actividades Mineras - RAAM).

Insumos Especificos Requeridos:
+ Permiso Ambiental (PA) como uno de los Instrumentos de Regulacion de Alcance Particular (IRAPS).

Herramientas / Instrumentos Especificos:

* Anexo 2 del RPCA: Formulario Modificado para la Presentacion de Permiso Ambiental.
* Lista de Requisitos Administrativos, Técnicos y Legales.

* Informacion del Registro Minero (AJAM) cuando se requiere.

+ Mapas del Sistema Nacional de Areas Protegidas (SERNAP) cuando se requiere.

* IRAP, Carpetas de Notas, Informes, Categorizaciones en Archivo Fisico.

Resultadols Verificable/s:

* Nota de Devolucién de Tramite.

* Nota de Solicitud de Aclaraciones, Complementaciones y/o Enmiendas.

* Nota de Remision del Documento al SERNAP, cuando la Actividad, Obra o Proyecto (AOP) se encuentra en un Area Protegida
Nacional.

* Nota de Remisién al Respresentante legal de las observaciones del SERNAP.

* Informe Técnico de Evaluacion de Permiso Licencia Ambiental.

* Notificacién a Representantes Legales de AOP en la web.

+ Archivo Fisico y Digital de la UMA.

+ Base de Datos con Informacién de Tramites Ingresados y su Estado de Tramite.

+ Mddulo de Licencia Ambiental de la Plataforma de Informacién Minero Metaldrgico (PIMM).
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas LT Plazo
: Responsables
1 |Recepciény 1.1 |Recepcionar el documento ambiental en Ventanilla Unica con Ventanilla Unica 30
derivacion del carta de presentacion firmada por el Representante Legal. (URDC)
documento ambiental
0 IRAPs 1.2 |Controlar la foliacion y el nimero de documentos (5 ejemplares y [Ventanilla Unica
CD), uno se sella y se devuelve como constancia. Si la AOP esté [(URDC)
en Area Protegida Nacional debe presentar 6 ejemplares y CD,
uno se sella y se devuelve como constancia.
1.3 |Asignar Hoja de Ruta Externa (HRE). Ventanilla Unica
(URDC)
1.4 |Derivar la HRE y documentos anexos e instruir su evaluacion. Despacho. DGMACP
2 |Codificacion, registro [2.1 |Recepcionar la HRE y documentos, sellar con nimero correlativo, [UMA Secretaria
y asignacion del fecha de ingreso a la UMA y niimero de ejemplares.
técnico evaluador 2.2 |Instruir la evaluacion de documentos y derivar al técnico UMA. Jefe de Unidad
evaluador.

2.3 |Registrar el documento en la base de datos, asignar cédigo, y UMA. Encargado de
publicar el estado del tramite en la pagina web del MMM. Reg. Computarizado
Registrar el nombre del técnico encargado de la evaluacion del  [(ERC)

PA'y la fecha limite de conclusion de la evaluacion en el Cuadro
de Control de Fechas.
3 |Evaluacion del 3.1 |Elaborar nota de remision del PA al SERNAP si la AOP se UMA. Técnico
Permiso Ambiental encuentra en un area protegida nacional. evaluador. Jefe de
Unidad

3.2 |Remitir al SERNAP un ejemplar del PA si la AOP se encuentra en | DGMACP
un &rea protegida nacional.

3.3 |Elaborar un Informe Técnico de Evaluacién del PA cuando se UMA. Técnico
cumple los requisitos de la normativa ambiental y sectorial Evaluador
vigente, y si corresponde, se recibio la aprobacion del SERNAP .

3.4 |Aprobar el Informe Técnico de Evaluacion de Permiso Ambiental. |UMA. Jefe de Unidad

3.5 |Remitir la Nota a la Autoridad Ambiental Competente Nacional |DGMACP
(AACN), adjunto el Informe Técnico de Evaluacion de Permiso
Ambiental.

3.6 |Emitir nota de solicitud de aclaraciones, complementaciones y/o  |UMA. Técnico
enmiendas, cuando no cumple los requisitos de la normativa evaluador, Jefe de
ambiental y sectorial vigente, en primera instancia. Unidad y DGMACP

3.7 |Emitir nota de devolucion del IRAPs, si en el segundo ingreso no |UMA. Técnico
satisface las observaciones, efectuadas en primera instancia. evaluador, Jefe de

Unidad y DGMACP
4 [Notificacion y archivo |4.1 |Notificar al Representante Legal el recojo del tramite que Secretaria de la
del tramite correspondiera. DGMACP

4.2 |Archivar la carta recibida por el SERNAP segun codigo asignado. |UMA. Archivista

4.3 |Archivar la carta y el informe de evaluacion recibidos por la AACN |UMA. Archivista
segun cddigo asignado.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

Instancias
Pasos/Tareas Responsables
P Habiles)
Archivar la nota de devolucién de tramite o solicitud de UMA. Archivista

aclaraciones, complementaciones y/o enmiendas rubricada con

Archivar el Permiso Ambiental evaluado segun codigo asignado. |UMA. Archivista

4.6

Archivar la informacion digital. UMA. Técnico
Encargado
Total Dias Habiles para el 1er. Ingreso segun DS 24176

Total Dias Habiles para el 2do. Ingreso
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3. FLUJOGRAMA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Ministerio de Mineria y Metalurgia

EVALUACION DE PERMISOS AMBIENTALES (PA)

Ventanilla Unica (URDC)

Despacho/VDPMM

DGMACP

UMA

=0

y
Solicitud de Evaluacion de
PA o Nota de IRAP
complementado.

Recepcionarel
documento ambiental
ambiental o IRAPs (1ER
INGRESO) o
documento ambiental
complementado (2do
INGRESO)

v

Documento ambiental,
Carta de presentacion
firmada porel

representante legal del
AOP

Controlar nimero de

Deriva e instruye su

documentos y asignar
HRE.

Nota de Respuesta
SERNAP

Recepcion del

Solicitud de Evaluacion de
PA o Nota de IRAP
complementado.

Secretaria. Recepcionar la
HRE y documentos, sella con

evaluacion la HRE y
SuS anexos

Derivarla

documento de SERNAP

»  Nota de

Deriva e instruye su
evaluacion la HRE y
SUS anexos

Remitir la Nota
al SERNAP con

numero correlativo, fecha de
ingreso ala UMA y nimero de
ejemplares. (Secretaria).

¥

Jefe. Derivar la HRE y sus
anexos — Asignando al

revision del IRAP-1ery 2do
INGRESO
v
Técnico
Evaluador.
Revisa el
documento
ambiental

a AOP estaen

Técnico Encargado de  —|

BASE DE
DATOS

Encargado de Registro
Computarizado.
Registrar todos los
eventos del Tramite de
Licencia Ambiental que
inicia con la asignacion
de cédigoa laAOPy la
asignacion del Técnico
Revisor Publica el
estado del tramite en el
portal institucional del
MMM.

Area Protegida

Si

Respuesta
positiva de
SERNAP

No

Nota de Remision
de PA

Técnico Evaluador. Elaborar

un ejemplar de
PA +1cd

> Notade

Derivarla

SERNAP

nota de remision al SERNAP

Nota de Respuesta
SERNAP

——
Jefe. Derivar la Nota

SERNAP

> de SERNAP
(Jefe UMA)
v
Técnico
Evaluador.
Verificacion del
informe de
SERNAP

El Informe del
ERNAP es positivg

No

Devolucion IRAPs
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Ministerio de Mineria y Metalurgia

EVALUACION DE PERMISOS AMBIENTALES (PA)

Despacho/VDPMM

DGMACP

UMA

Archivo @

Archivo @:

Archivo @:

Aprueba y remite la
nota solicitud de

Técnico
Evaluador. Emitir

aclaraciones al
Representante Legal

Aprueba y remite
la nota de

de aclaraciones

\/\

nota de solicitud [«——Si

a AOP cumple los
requisitos técnicos
legales?

1er Ingreso?

z

v
Técnico
Evaluador.
Emision de nota

devolucion de
IRAPs

Firmar y remitir la Nota
a la Autoridad
Ambiental Competente

Nacional (AACN)

de Devolucion de
IRAP’s

\/\

adjunto el Informe
Técnico de Evaluacion
de PA + 3 ejemplares +
1cd

Jefe Aprobacién y V°

z
Q

Devolucion IRAPs

Técnico Evaluador.
Elaboracién del Informe

B° de Informe

Secretaria. Notificar y
entregar al Representante
legal: Nota de solicitud de

aclaraciones, requerimientos
del SERNAP y devoluciéon de
tramite y/ otros documentos
resultantes de tramite de
Licencia Ambiental.

Archivo

C

Técnico de Evaluacion de |

PA

Informe Técnico de
Evaluacion del PA

Archivista. Archivo de
documentacion fisica y digital
emergente del tramite

Fin
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

VDPMM-DGMACP-UMA-008 EVALUACION DE INTEGRACION DE LICENCIA AMBIENTAL (INT-LA)

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Evaluacion de Integracion de Licencia Ambiental (INT-LA).

Objetivo:
Emitir criterio técnico para viabilizar la Integracion de Licencias Ambientales de actividades, obras y/o proyectos del sector minero
metalurgico.

Unidad Responsable:
Unidad de Medio Ambiente (Instancia Operativa del Organismo Sectorial Competente) - UMA.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccion General de Medio Ambiente y Consulta Publica - DGMACP.
+ Ventanilla Unica - URDC.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 1333 (Ley de Medio Ambiente), sus reglamentos.

* Ley N° 535 (Ley de Mineria y Metalurgia).

+ Ley N° 755 (Ley de Gestion Integral de Residuos).

* Ley N° 300 (Ley Marco de la Madre Tierra).

+ D.S. N° 28139 (Modifica el Reglamento en Materia de Contaminacion Atmosférica).
+ D.S. N° 24782 (Reglamento Ambiental para Actividades Mineras - RAAM).

* Resolucion Administrativa VMABCC N°006/09.

* Resolucion Administrativa VMABCC N°031/09.

Insumos Especificos Requeridos:
* Integracién de Licencia Ambiental (INT-LA) como uno de los Instrumentos de Regulacion de Alcance Particular (IRAPS).

Herramientas / Instrumentos Especificos:

* Anexo 2 del RPCA: Formulario Modificado para la Presentacion de la Integracion de Licencia Ambiental.
* Licencias Ambientales Vigentes de las AOPs que se requiere integrar.

+ Lista de Requisitos Administrativos, Técnicos y Legales.

+ PPM-PASA de Integracién de Licencia Ambiental.

* Informacion del Registro Minero (AJAM) cuando se requiere.

* IRAP, Carpetas de Notas, Informes y Licencias en Archivo Fisico.

Resultadols Verificable/s:

* Nota de Devolucién de Tramite.

* Nota de Solicitud de Aclaraciones, Complementaciones y/o Enmiendas.

« Informe Técnico de Integracién de Licencia Ambiental.

* Nota de Remisién al Representante legal de las observaciones del SERNAP.

* Notificacién a Representantes Legales de AOP en la web.

+ Archivo Fisico y Digital de la UMA.

+ Base de Datos con Informacion de Tramites Ingresados y su Estado de Tramite.

+ Mddulo de Licencia Ambiental de la Plataforma de Informacién Minero Metaldrgico (PIMM).
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas LT Plazo
: Responsables
1 Recepcion y 1.1 |Recepcionar el documento ambiental en Ventanilla Unica con Ventanilla Unica 30
derivacion del carta de presentacion firmada por el Representante Legal. (URDC)
documento ambiental
o IRAPs 1.2 |Controlar la foliacion y el nimero de documentos (5 ejemplares y [Ventanilla Unica
CD), uno se sella y se devuelve como constancia. (URDC)
1.3 |Asignar Hoja de Ruta Externa (HRE). Ventanilla Unica
(URDC)

1.4 |Derivar la HRE y documentos anexos e instruir su evaluacion. Despacho. DGMACP

2 |Codificacion, registro [2.1 |Recepcionar la HRE y documentos, sellar con numero correlativo, [UMA Secretaria
y asignacion del fecha de ingreso a la UMA y niimero de ejemplares.
técnico evaluador

2.2 |Instruir la evaluacion de documentos y derivar al técnico UMA. Jefe de Unidad
evaluador.

2.2 |Registrar el documento en la base de datos, asignar cédigo, y UMA. Encargado de
publicar el estado del trdmite en la pagina web del MMM. Reg. Computarizado

Registrar el nombre del técnico encargado de la evaluacién de la [(ERC)
INT-LA y la fecha limite de conclusion de la evaluacion en el
Cuadro de Control de Fechas.

3 |Evaluacion de la 3.1 |Elaborar un Informe Técnico de Evaluacion de la INT-LA cuando |UMA. Técnico
Integracion de cumplen los requisitos de la normativa ambiental y sectorial Evaluador
Licencia Ambiental vigente.
3.2 |Aprobar el Informe Técnico de INT-LA . UMA. Jefe de Unidad

3.2 |Remitir la Nota a la Autoridad Ambiental Competente Nacional ~ |DGMACP
(AACN) adjunto el Informe Técnico de INT-LA.

3.3 |Emitir nota de solicitud de aclaraciones, complementaciones y/o |UMA. Técnico

enmiendas, cuando no cumple los requisitos de la normativa evaluador, Jefe de
ambiental y sectorial vigente, en primera instancia. Unidad y DGMACP
3.4 |Emitir nota de devolucion del IRAPs, si en el segundo ingreso no |UMA. Técnico
satisface las observaciones, efectuadas en primera instancia. evaluador, Jefe de
Unidad y DGMACP
4 [Notificacion y archivo |4.1 |Notificar al Representante Legal el recojo del tramite que DGMACP. Secretaria
del tramite correspondiera.

4.2 |Archivar la carta y el informe de evaluacion recibidos por la AACN [UMA. Archivista
segun codigo asignado.
4.3 |Archivar la nota de devolucion de tramite o solicitud de UMA. Archivista
aclaraciones, complementaciones y/o enmiendas rubricada con
fecha de recepcion por el Representante Legal segun codigo
asignado.

4.4 |Archivar la Integracion de Licencia Ambiental evaluada segun UMA. Archivista
codigo asignado.
4.5 |Archivar la informacion digital. UMA. Técnico
Encargado
Total Dias Habiles para el 1er. Ingreso segun DS 24176

Total Dias Habiles para el 2do. Ingreso
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA

EVALUACION DE INTEGRACION DE LICENCIA AMBIENTAL (INT-LA)

Despacho/VDPMM

Ventanilla Unica (URDC) DGMACP UMA

( Inicio )
Solicitud de Evaluacion de
INT-LA o Nota de IRAP

BASE DE
complementado.
v Documento ambiental, P DATOS
Solicitud de Evaluacion de Carta de presentacion Secrefaria. Recepdionarla Encargado de Registro
INT-LA o Nota de IRAP firmada por el Computarizado.

4

HRE y documentos, sella con
» numero correlativo, fecha de

Registrar todos los

representante legal del
complementado. P 9 eventos del Tramite de

AOP

- ingreso ala UMAy nimero de Licencia Ambiental que
Recepcionar el ejemplares. (Secretaria). inicia con la asignacion
documento ambiental de codigo a la AOP y la
ambiental o IRAPs (1ER l asignacion del Técnico
INGRESO) o Jefe. Derivar la HRE y sus Revisor Publica.el
documento ambiental anexos — Asignando al est?dlq detzllttrgmltel znlel
complementado (2do Técnico Encargado de Eﬂo&a_mﬁ ucional ce
INGRESO) revision del IRAP-1ery 2do
¥ INGRESO
Controlar nimero de Deriva e instruye su Deriva e instruye su ¥
documentos y asignar » evaluacion la HRE y evaluacion la HRE y Técnico
HRE. Sus anexos Sus anexos Evaluador. a AOP cumple los

Revisa el requisitos técnicos
documento legales?
ambiental
1er Ingreso?
Técnico

Aprueba y remite la Evaluador. Emitir i

Archivo c nota SOI'.C'tUd de nota de solicitud 4—,
aclaraciones al .

de aclaraciones

Representante Legal \/_\

Técnico
Aprueba y remite Evaluador.
Archivo c e la notgyde Emision de”nota
devolucion de de Devolucion de
IRAPs IRAP’s

Firmar y remitir la Nota
ala Autoridad
Ambiental Competente Jefe Aprobacion y V° Elaboracion del Informe
Archivo (¢ e Nacional (AACN) [7]  B°deInfome [ Técnico de Evaluacion de
adjunto el Informe INT-LA

Técnico de Evaluacion Informe Técnico de
Evaluacién del INT-LA

Técnico Evaluador.

de INT-LA +3
ejemplares + 1 cd

Secretaria. Notificar y entregar
al Representante legal: Nota de
solicitud de aclaraciones y
devolucion de tramite y/ otros
documentos resultantes de
trémite de Licencia Ambiental.

Archivo

Archivista. Archivo de
documentacion fisica y digital
emergente del tramite

Fin
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Ministerio de Mineria y Metalurgia

VDPMM-DGMACP-UMA-009 REGISTRO DE DOCUMENTOS AMBIENTALES RECEPCIONADOS DE OTRAS INSTANCIAS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Registro de documentos ambientales recepcionados de otras instancias.

Objetivo:
Recepcionar, organizar y custodiar los documentos ambientales remitidos al OSC para conocimiento.

Unidad Responsable:
Unidad de Medio Ambiente (Instancia Operativa del Organismo Sectorial Competente) - UMA.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

« Direccion General de Medio Ambiente y Consulta Publica - DGMACP.
+ Ventanilla Unica - URDC.

Normativa Especifica Aplicable:
+ Ley N° 1178 responsabilidade por la Funcion Publica. Manual de Operacion y Funciones.
+D.S. N° 24782 (Reglamento Ambiental para Actividades Mineras - RAAM).

Insumos Especificos Requeridos:

+ Formulario de Exploracion Minera y Actividades Pequefias (EMAP) para Exploracién y/o Actividades Mineras Menores con Impactos
Ambientales Conocidos No Significativos (AMIAC) recibidos como copia del tramite de Licencia Ambiental realizado en los Gobiernos
Auténomos Departamentales, de actividades mineras que no esten en Areas Protegidas Nacionales.

* IRAPs con Licencia Ambiental.

* Fichas Ambientales Categorizadas.

* Documentos ambientales que no fueron evaluados por el OSC.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Correspondencia y Hojas de Ruta.
+ Base de Datos en excel con la informacién codificada.

Resultado/s Verificable/s:
+ Documentos archivados segun codigo asignado.
+ Correspondencia y Hojas de Ruta archivados segun codigo asignado.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos/Tareas IEETIEED Plazo
Responsables
1 |Recepciény 1.1 |Recepcionar el documento ambiental en URDC. URDC (Ventanilla 3
derivacion de la Unica)
documentacion 1.2 [Sellar el ejemplar de la nota de remision y devolver la copia como |URDC (Ventanilla
ambiental constancia. Unica)
1.3 |Asignar Hoja de Ruta Externa (HRE) y derivar a Despacho. URDC (Ventanilla
Unica)
1.4 |Derivar la HRE y documentos anexos e instruir su evaluacion. Despacho
DGMACP
1.5 |Recepcionar la HRE y el documento ambiental, sellar con nimero [UMA Secretaria
correlativo, fecha de ingreso a la UMA y nimero de ejemplares.
2 |Derivacion, 2.1 |Instruir el archivo de los documentos. UMA Jefe de Unidad 2
codificacion y registro {2 2 |Asignar y registrar un codigo en la Base de Datos, HRE y UMA. Encargado de
en Base de Datos documentos. Reg. Computarizado
3 |Archivo del tramite  |3.1 [Archivar los documentos ambientales segun cédigo asignado. UMA. Archivista 4
3.2 |Archivar la carta, HRE y Licencias Ambientales segun cédigo UMA. Archivista
asignado.
3.3 |Archivar la informacién digital. UMA. Técnico
Encargado

Total Dias Habiles ]
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3. FLUJOGRAMA

REGISTRO DE DOCUMENTOS AMBIENTALES RECEPCIONADOS DE OTRAS INSTANCIAS

Despacho/VDPMM/DGMACP

Ventanilla Unica (URDC) UMA

Inicio

Documento ambiental,
Carta de presentacion
firmada por representante
legal AOPs

\_/
Recepcionar de la
documentacion

v

Sellar el ejemplar de la nota
remision, y devolver la copia
como constancia

Secretaria. Recepcionar HRE y
¢ .| documento ambiental, sella con
Asignar HRE (HRE) y derivar Derivar Ia‘HRE ly sus J nimero conglatlvq, fecha de ingreso
anexos, instruir su y N° de ejemplares
a Despacho. s
evaluacion l

A 4

Jefe. Instruir el archivo de
documentos

v

Encargado Registro
Computarizado.
Asignar y registrar un cédigo Base de Datos
en la Base de Datos, HRE y
documentos.

.

Archivista. Archiva segun codig
asignado:
Documentos Ambientales
Cartas, HRE y Licencias
Ambientales,
Informacion Digital
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VDPMM-DGMACP-UMA-010 SEGUIMIENTO A INFORMES DE MONITOREO SEMESTRALES, ANUALES Y

DOCUMENTACION CONEXA

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Seguimiento a Informes de Monitoreo Semestrales, Anuales y Documentacion Conexa.

Objetivo:

Dar seguimiento a las actividades mineras a través de la revision y evaluacion técnica de los informes de monitoreo semestrales y
anuales, documentos de seguimiento a incidentes ambientales, documentos complementarios de seguimiento e informes de
actividades de cierre ambiental.

Unidad Responsable:
Unidad de Medio Ambiente (Instancia Operativa del Organismo Sectorial Competente) - UMA.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Direccion General de Medio Ambiente y Consulta Publica - DGMACP.
+ Ventanilla Unica - URDC.

Normativa Especifica Aplicable:

Insumos Especificos Requeridos:

« EEIA (Estudios de Evaluacion de Impacto Ambiental Analitico Integral y Especificos).

« PPM-PASA (Programas de Prevencion y Mitigacion Ambiental - Plan de Aplicacion y Seguimiento Ambiental).
+ PAA-PASA (Plan de Adecuacion Ambiental - Plan de Aplicacion y Seguimiento Ambiental).

+ MA (Manifiesto Ambiental).

+ ACTLA (Actualizacion de Licencia Ambiental).

* INT-LA (Integracion de Licencia Ambiental).

* Licencias Ambientales.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

+ Formato de Informe de Monitoreo Ambiental Anual.

+ Lista de Verificacion de Contenido.

+ PPM-PASA (Programas de Prevencion y Mitigacion Ambiental - Plan de Aplicacion y Seguimiento Ambiental).
+ PAA-PASA (Plan de Adecuacion Ambiental - Plan de Aplicacion y Seguimiento Ambiental).

Resultadols Verificable/s:

« Informe Técnico de Revisién de Documentos de Seguimiento Ambiental (ITS’s, IMA's, Informes de Incidentes, Informes
Complementarios)

+ Nota de solicitud de Aclaracion y/o Complementacion a Representantes Legales

* Archivo Fisico y digital de los ITS’s, IMA’s, Informes de Incidentes, Informes Complementarios.

* Registro y codificacion de los ITS’s, IMA's, Informes de Incidentes, Informes Complementarios, ingresados.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas Plazo
Responsables
1 |Recepciény 1.1 |Recepcionar el documento ambiental en URDC con carta de URDC (Ventanilla 5
derivacion del presentacion firmada por el Representante Legal, controlar la Unica)
documento foliacion de los documentos ingresados, copia digital y anexos.
ambiental.
1.2 |Asignar Hoja de Ruta Externa (HRE) y derivar a Despacho. URDC (Ventanilla
Unica)
1.3 |Recepcionar la HRE documentos anexos e instruir su evaluacion. |Despacho, DGMACP
1.4 |Recepcionar la HRE, documentos anexos y derivar al tecnico Jefe UMA
evaluador, para su evaluacion.
2 |Codificacién y 2.1 |Registrar el ingreso del documento ambiental y asignar el codigo |Técnico Evaluador 40
registro del correspondiente, segun la AOP.
documento
ambiental.
3 |Revisién, evaluacion |3.1 [Revisar el contenido del documento ambiental presentado, Técnico Evaluador
técnica del cotejando con los requisitos y criterios técnicos establecidos en
documento ambiental las listas de verificacion y normativa minero ambiental vigente.
y aprobacion del
informe técnico. 3.2 |Elaborar informe técnico de revision segun formato establecido, |Técnico Evaluador
considerando los procedimientos de revision y analisis técnico.
3.3 |Aprobar el informe técnico de revisidn cuando no existan UMA. Jefe de Unidad
observaciones al documento ambiental e instruir su archivo. y DGMACP
3.4 |Elaborar una nota de remision del informe técnico al Técnico Evaluador
representante legal, cuando existan observaciones al documento
ambiental.
3.5 |Aprobar el informe técnico de revision con observaciones, firmar |UMA. Jefe de Unidad
la nota de observaciones para el representante legal e instruir su [y DGMACP
archivo.
4 [Comunicacion, 4.1 |Comunicar y entregar al representante legal el resultado de la DGMACP. Secretaria 10
difusion y archivo del revision y evaluacién técnica del documento ambiental.
tramite. 4.2 |Difundir y publicar el estado del tramite en la pagina web del UMA. Técnico
MMM. Encargado
4.3 |Archivar nota e informe de evaluacién entregado al representante |UMA. Archivista
legal segun cédigo asignado.
4.4 |Archivar el documento ambiental seguin codigo asignado. UMA. Archivista
4.5 |Archivar la informacion digital. UMA. Técnico
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3. FLUJOGRAMA

SEGUIMIENTO A INFORMES DE MONITOREO SEMESTRALES, ANUALES Y DOCUMENTACION CONEXA

Ventanilla Unica (URDC) Despacho/VDPMM DGMACP

UMA

=0

Recepcionarla HRE Recepcionar la HRE

_| documentos anexos documentos anexos
e instruir su " e instruir su
evaluacion evaluacion

Yy
Documento ambiental,
Carta de presentacion
firmada por representante

Nota de presentacion del IRAP
complementado (2do
INGRESO)

Recepciona de la
documentacion ambiental en
URDC, carta de
presentacion con firma del
Representante Legal

v

Asignar la Hoja de Ruta
(HRE) y derivar a —
Desapacho

Secretaria. Comunica y
entrega al representante legal

Jefe. Recepciona HRE y
anexos, y deriva al Técnico
Evaluador, para su evaluacion

v

Técnico Evaluador. Registrar
el ingreso del documento
ambiental y asignar el codigo
comrespondiente, segun la AOP

v

Técnico Evaluador. Revisa el
contenido del documento
ambiental

¥

Técnico Evaluador. Elabora el
Informe Técnico de Revision

Existen
observaciones
?

Si

Técnico Evaluador.
Emite nota de
remision del Informe

Técnico de Revision

Jefe. Aprueba el Informe
Técnico de e instruye el
archivo de los documentos.

el resultado de la revision y
evaluacion técnica del
documento ambiental
Nota de remision del
Informe Técnico de
Revisién con
observaciones

firma la nota al
Representante legal e
instruye su archivo

'

Técnico Encargado. Difunde y
publica el estado del tramite en
portal institucional

Si existen observaciones [¢—

Archivista. Archiva la nota e
Informe de Revisién entregado al

Rep Legal
¥

Archivista. Archivar el
documento ambiental segun
codigo

Técnico Encargado. Archivar
la informacion digital.
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VDPMM-DGMACP-UMA-011 GESTION DEL ARCHIVO DE INSTRUMENTOS DE REGULACION DE ALCANCE PARTICULAR

(IRAP’S) Y CORRESPONDENCIA RELACIONADA

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Gestion del Archivo de Instrumentos de Regulacion de Alcance Particular (Irap’s) y Correspondencia Relacionada.

Objetivo:
Recepcionar, organizar y custodiar la documentacion entregada a la UMA 'y la generada por su personal técnico.

Unidad Responsable:
Unidad de Medio Ambiente (Instancia Operativa del Organismo Sectorial Competente) - UMA.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Direccion General de Medio Ambiente y Consulta Publica - DGMACP.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 1178 Administracion y Control Gubernamentales.
+D.S N° 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.
+D.S N° 28168 de Acceso a la Informacion.

+ Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion MQSC.

Insumos Especificos Requeridos:

* Instrumentos de Regulacion de Alcance Particular (IRAPs): Ficha Ambiental (FA); Estudio de Evaluacion de Impacto Ambiental
(EEIA); Programa de Prevencion y Mitigacion Ambiental-Plan de Aplicacion y Seguimiento Ambiental (PPM-PASA); Manifiesto
Ambiental (MA); Actualizacion de Licencia Ambiental (ACTLA); Permisos Ambientales (PA); Integracion de Licencias Ambientales
(INT-LA); Informes de Monitoreo Ambiental Anual (IMA), Informes Técnicos Semestrales (ITS), Documentos ambientales
recepcionados de otras instancias.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* IRAP's en fisico.

* Informes y/o cartas relacionadas

+ Copia digital de los IRAP's.

Resultadols Verificable/s:

+ Archivo Fisico y Digital de los IRAP’s codificados y catalogados secuencialmente de conformidad con la Base de Datos.
+ Carpetas de correspondencia codificada secuencialmente por tipo de IRAP.

+ Carpetas de Categorizacion Emitida por Autoridad Ambiental Competente Nacional (AACN).

+ Carpetas de Declaratoria de Impacto Ambiental (DIA).

* Carpetas de Declaratoria de Adecuacion Ambiental (DAA).

+ Carpetas de Certificado de Dispensacion - Categoria 3 (CD-C3)

+ Carpetas de Licencia Ambiental Actualizada.

+ Carpetas de Resolucion Administrativa de la AAC.

+ Carpetas de Licencia Ambiental Integrada.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas IEETIEED Plazo
Responsables
1 |Recepcion de la 1.1 |Recepcionar los IRAP's y la correspondencia relacionada con UMA Secretaria 1
documentacion tramites atendidos.
ambiental 12 |Instruir el archivo de la documentacion, UMA Jefe de Unidad | 1
1.3 |Registrar el Documento en la base de datos, asignar cadigo, UMA ERC 1
actualizar datos.
2 |Organizacién y 2.1 |Cerrar Hojas de Ruta correspondientes a tramites atendidos en el |UMA Secretaria 1
custodia de la SIGA.
documentacion 2.2 |Armar carpetas identificadas por tipo de IRAP segun codigo UMA Técnico de 1
recepcionada y secuencial asignado y archivar informes y correspondencia Archivo
generada por la UMA relacionada.
2.3 |Archivar IRAP’s en estantes segun cédigo asignado, separando  |UMA Técnico de 1
documentos ambientales en fisico, digital, (Técnico de Archivo). |Archivo
2.4 |ldentificar los documentos que cuentan con Licencia Ambiental o |UMA Técnico de 1
Categoria. Archivo
2.5 |Abrir y mantener un libro de préstamos de los IRAP’s y la UMA Técnico de 1
correspondencia relacionada. Archivo

Total Dias Habiles 8
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3. FLUJOGRAMA

GESTION DE ARCHIVO DE INSTRUMENTOS REGULATORIOS DE ALCANCE PARTICULAR IRAP’s Y
CORRESPONDENCIA RELACIONADA

EXTERNOS UMA
Inicio

Documento ambiental: Secretaria. Recepcionar los
Cartade presentacion _| IRAP's yla correspondencia

igr:rz(iznﬁ;te logal relacionada con tramites

APMs ' atendidos. BASE DE DATOS
e  Categoria o Licencia l -

Ambiental con nota de Encargado de Registro

la AACN. Jefe. Instruir archivo de Computarizado (ERC).
e  Ofros documentos .documentos —» Registrar el Documento en
e  Ofros IRAP’s ' la base de datos, asignar

\/\ l cddigo, actualizar datos.

Secretaria. Cerrar Hojas de
Ruta correspondientes a tramites
atendidos en el SIGA.

v

Técnico de Archivo. Armar
carpetas identificadas por tipo de
IRAP seguin codigo secuencial
asignado y archivar informes y
correspondencia relacionada.

Técnico de Archivo.
Identificar los documentos
que cuentan con Licencia

Ambiental o Categoria.

Técnico de Archivo. Archivar
IRAP’s en estantes segun cddigo

asignado, separando documentos

ambientales en fisico, digital. Técnico de Archivo. Abrir y

mantener un libro de Registro de
préstamos de IRAP’s y de
correspondencia relacionada.

A 4

( Final )
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Unidad de Consulta Publica y Participacion Comunitaria

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO
PRODUCTIVO

DIRECCION GENERAL DE|
MEDIO AMBIENTE Y
CONSULTA PUBLICA

Proceso: Contribuir a la implementacion y desarrollo de actividades
minero metalurgicas incorporando procesos participativos en la
consulta publica en el marco del Art. 30, Par. 15 de la CPE, el
Convenio 169 de la OIT ratificado por la Ley N° 1257 y la normativa

vigente.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

359



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

RESOLUCION DE LA DECISION FINAL SOBRE CONSULTA PREVIA REALIZADA POR

VDPMM-DGMACP-UCPPC-001

LA AJAM

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Resolucion de la Decision Final sobre Consulta Previa realizada por la AJAM.

Objetivo:

Resolver como instancia de decision final, el proceso de consulta previa cuando no haya acuerdo entre los sujetos de consulta
y los actores productivos mineros, valorando antecedentes del procedimiento sustanciado en los obrados que derive la AJAM.

Unidad Responsable:
Unidad de Consulta Publica y Participacion Comunitaria - UCPPC.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

* Viceministerio de Desarrollo Productivo Minero Metalurgico - VDPMM.
+ Direccién General de Medio Ambiente y Consulta Publica - DGMACP.
+ Ventanilla Unica - URDC.

¢ Unidad de Medio Ambiente.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Convenio de la OIT N° 169.

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia

* Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y su Decreto Reglamentario.

* Resolucién Ministerial N° 023/2015 que aprueba el Reglamento de Otorgacion y Extincion de Derechos Mineros.

* Resolucion Ministerial N° 036/2015.

Insumos Especificos Requeridos:

+ Obrados remitidos por la AJAM al Viceministerio de Desarrollo Productivo Minero Metalurgico.
+ Observaciones via oral o escrita de parte de los Sujetos de Consulta.

+ Observaciones via oral o escrita de parte de los Actores Productivos Mineros.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

* Hojas de Audiencias

+ Documentacién foliada entregada por la AJAM.

+ Documentacion entregada por Sujetos de Consulta.

+ Documentacion entregada por Representantes de los Actores Productivos Mineros.
* Actas de Reuniones con la AJAM.

+ Actas de Reuniones con Operadores Mineros y/o Sujetos de Consulta Previa.

Resultadols Verificable/s:

« Informes Técnicos elaborados por la Unidad de Medio Ambiente.

« Informes Legales elaborados por la UCPPC para la elaboracion de la R.A.

« Informes Legales elaborados por la UCPPC con nota de devolucién de Carpeta a la AJAM.

* Resolucion Administrativa emitida por el Viceministerio de Desarrollo Productivo Minero Metallrgico.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas L LIS Plazo
Responsables
1 |Recepciony 1.1 |Recepciona la carpeta foliada de consulta previa sobre |URDC (Ventanilla 2
derivacion de la el proceso de otorgacion de derechos mineros remitida|Unica)
documentacion por la AJAM.
1.2 |Asigna HRE y deriva al Despacho del Ministro de URDC (Ventanilla
Mineria y Metalurgia. Unica)
1.3 |Deriva HRE y carpeta al VDPMM. Jefatura de Gabinete
1.4 |Deriva HRE vy carpeta a la DGMACP. VDPMM

1.5 |Deriva la HRE y documentos anexos e instruye su DGMACP
valoracion técnica a la UMA y valoracion legal a la

UCPPC.
2 |Valoracion 2.1 |Convoca a reunion definitiva a los actores UCPPC 15
sustanciada involucrados, siempre y cuando se considere

pertinente en el plazo de 5 dias habiles de
recepcionada la carpeta.
2.2 |Elabora un informe legal de conformidad con la R.M. |UCPPC

N° 023/2015.

2.3 |Elabora una Resolucion Administrativa si no existen ~ [UCPPC
observaciones.

2.4 |Deriva la Resolucion Administrativa y el informe legal |UCPPC
al DGMACP.

2.5 |Deriva la Resolucion Administrativa, el Informe Legal |DGMACP
(UCPP) y el Informe Técnico (UMA) al VDPMM para
su firma.

2.6 |Devuelve obrados a la AJAM si existen observaciones. [DGMACP

3 [Notificacion a las 3.1 [Notifica con Resolucion Administrativa a los Actores  |UCPPC 5
partes interesadas Productivos Mineros y Sujetos de Consulta en el
domicilio sefialado cursante en los antecedentes.

3.2 |Recepciona la impugnan a la Resolucion VDPMM 1
Administrativa y la deriva a la DGMACP.

3.3 |Deriva HRE 'y carpeta a la UCPPC. DGMACP

3.4 |Fundamenta los criterios emitidos en el Informe Legal |UCPPC 19

si los Actores Productivos Mineros o Sujetos de
Consulta impugnan la Resolucién Administrativa.

Total Dias Habiles 42
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3. FLUJOGRAMA

RESOLUCION DE LA DECISION FINAL SOBRE CONSULTA PREVIA REALIZADA POR LA AJAM

Ventanilla Unica (URDC) MAE VDPMM DGMACP UCPPC

Inicio

Carpeta Foliada de
Consulta Previa

P
TRece pciona la carpeta
foliada de consulta
previa sobre el proceso
de otorgacion de
derechos mineros
remitida por la AJAM

i

Asigna HRE y deriva la
carpeta aMAE o al
VDPMM.

s dirigiada
la MAE?

Carpeta Foliada de Carpeta Foliada de

Consulta Previa Consulta Previa Deriva la HRE y Convoca a reunion definitiva a

documentos anexos e los actores involucrados,
DerivalaHRE y Deriva la HRE y instruye su valoracion siempre y cuando se considere
carmeta carpeta técnicaala UMA y pertinente en el plazo de 5 dias

valoracion legal a la habiles de recepcionada la

UCPPC. carpeta.
v

Elabora un informe legal de
conformidad con la R.M. N°
023/2015

\_{\

Elabora una Resolucion
Administrativa si no existen
observaciones.

Deriva la Resolucion
Administrativa, el Informe
Legal (UCPPC) y el Informe ) N
Tecnico (UMA) al Afimlmstratlva yel
. 5 informe legal al
Viceministro de Desarrollo
DGMACP
Productivo Minero
Metaltrgico para su fima

Deriva la Resolucién

Informe Legal y Resolucion
Administrativa

Informe Técnico UMA

Notifica con Resolucion

Devuelve obrados a la Administrativa a los Actores
AJAM si existen Productivos Mineros y Sujetos de
observaciones Consulta en el domicilio sefialado
cursante en los antecedentes.

Impugnacién a la
Resolucion Administrativa
por los APMs

Fundamenta los criterios
emitidos en el Informe Legal si
Deriva HRE ycametaala los Actores Productivos
Mineros o Sujetos de Consulta

impugnan la Resolucién

Administrativa.

ecepciona la impugnan a la
Resolucion Admini: iva y la
deriva ala DGMACP
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VDPMM-DGMACP-UCPPC-002 SEGUIMIENTO A LA CONSULTA PUBLICA

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Seguimiento a la Consulta Publica.

Objetivo:
Dar seguimiento a la Consulta Publica realizada por los actores productivos mineros a poblaciones afectadas por actividades, obras o
proyectos mineros para la elaboracién del Estudio de Evaluacién de Impacto Ambiental.

Unidad Responsable:
Unidad de Consulta Publica y Participacion Comunitaria - UCPPC.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:

+ Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

* Viceministerio de Desarrollo Productivo Minero Metalurgico - VDPMM.
+ Direccién General de Medio Ambiente y Consulta Publica - DGMACP.
+ Ventanilla Unica - URDC.

+ Unidad de Medio Ambiente.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 1333 (Ley de Medio Ambiente) y sus reglamentos.

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia

+ Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y su Decreto Reglamentario.

Insumos Especificos Requeridos:

« Cartas de invitacion de los actores productivos mineros a las autoridades de gobierno, representantes de organizaciones sociales y
otros.

+ Documento de la actividad, obra o proyecto presentado por el actor productivo minero en la Consulta Publica.

* Registro de la Consulta Publica presentada en los EEIA por los representantes legales de los actores productivos mineros.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Hojas de Ruta
* Invitaciones de los actores productivos mineros.

Resultado/s Verificable/s:

+ Acta notariada de la Consulta Publica.

* Informes Técnicos elaborados por la UCPPC.
+ Carpetas de Consultas Publicas.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

N° Etapas N° Pasos/Tareas Plazo
Responsables
1 |Recepciény 1.1 |[Recepciona la convocatoria y/o invitacion del representante legal |URDC (Ventanilla 2
derivacion de la de la operacién minera para que la UCPPC participe en la Unica)
documentacion Consulta Publica en calidad de veedor.
1.2 |Asigna HRE y deriva al Despacho del Ministro de Mineria 'y URDC (Ventanilla
Metalurgia. Unica)
1.3 |Deriva HRE y documentacién adjunta al VDPMM. Jefatura de Gabinete
1.4 |Deriva HRE y documentacién adjunta a la DGMACP. VDPMM

1.5 |Deriva la HRE y documentacién adjunta e instruye a la UCPPC ~ |DGMACP
asistir a la Consulta Publica.

2 |Participacion en la 2.1 |Designa un servidor publico de la UCPPC que asista a la UCPPC. Jefe de 8
Consulta Publica Consulta Publica. Unidad

2.2 |Participa en la Consulta Publica en representacion del MMM. UCPPC. SS.PP

designado
2.3 |Elabora un informe técnico e informe administrativo y derivaal ~ [UCPPC. SS.PP
VDPMM via la DGMACP. designado

2.4 |Recaba las invitaciones, el documento de la actividad, obra o UCPPC. SS.PP
proyecto, el acta notariada de la Consulta Publica y archiva en la |designado
respectiva carpeta.

Total Dias Habiles 10
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Ministerio de Mineria y Metalurgia

SEGUIMIENTO A LA CONSULTA PUBLICA
" . MAE
Ventanilla Unica (URDC) VDPMM DGMACP UCPPC
Convocatoria y/o
invitacion
Recepciona la convocatoria

ylo invitacion del

representante legal de la

operacion minera para que

la UCPPC participe en la
Consulta Pablica en calidad
de veedor.
Deriva la HRE y Jefe de la Unidad.
Asigna HRE y derivar al Deriva HRE y Deriva HRE y documentacién adjunta Designa un servidor
Despacho del Ministro » documentacion adjunta » documentacion adjunta » e instruye a la UCPPC » publico de la UCPPC
de Mineria y Metalurgia. al VDPMM. ala DGMACP. asistir a la Consulta que asista a la Consulta
Publica. Publica
SS PP Designado.
Participa en la Consulta
Pdblica en
representacion del
MMM.

’

Elabora un informe técnico
e informe administrativo y
deriva al VDPMM via

Informe Técnico

Informe Técnico

\—/_\

DGMACP.

Recaba las invitaciones, el
documento de |a actividad,
obra o proyecto, el acta
notariada de la Consulta

Publica y archiva en la

respectiva carpeta
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VDPMM-DGMACP-UCPPC-003 MONITOREO, SEGUIMIENTO, ANALISIS Y ALERTA TEMPRANA DE CONFLICTOS (MOSAATC)

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Monitoreo, Seguimiento, Analisis y Alerta Temprana de Conflictos - MOSAATC.

Objetivo:
Monitorear noticias mineras para analizar y brindar alertas tempranas sobre conflictos en el sector minero metaltrgico.

Unidad Responsable:
Unidad de Consulta Publica y Participacion Comunitaria - UCPPC.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Viceministerio de Desarrollo Productivo Minero Metalurgico - VDPMM.
* Direccién General de Medio Ambiente y Consulta Publica - DGMACP.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 1333 (Ley de Medio Ambiente) y sus reglamentos.

+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia

* Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y su Decreto Reglamentario.

* Resolucion Ministerial N° 023/2015 del 30 de enero del 2015 que aprueba el Reglamento de Otorgaciéon y Extincion de Derechos
Mineros.

Insumos Especificos Requeridos:

* Noticias generadas por medios de comunicacion y redes sociales.

+ Denuncias y convocatorias de organizaciones de la sociedad civil y poblaciones afectadas.

+ Acuerdos suscritos por las partes en conflicto.

« Portales institucionales del MMM, Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM vy otras instituciones del Estado Plurinacional.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
* Medios Alternativos de Resolucién de Controversias (MARC).
* Aplicacion Informatica para el MOSAATC.

Resultadols Verificable/s:

* Reportes diarios del Monitoreo de Noticias registradas en la Base de Datos del MSAATC.

* Monitoreo de Noticias enviadas al Correo Institucional.

* Monitoreo de Noticias anviadas al WhatsApp del Grupo de Consulta Publica y WhatsApp de la MAE y Viceministros.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

‘ N° Etapas N° Pasos/Tareas Plazo
Responsables
1 |Monitoreo y 1.1 |Seleccionar las noticias mineras y metalurgicas publicadas en las [UCPPC. Técnico de 1
seguimiento de paginas digitales de medios de comunicacion y redes sociales, en [Apoyo a Conflictos
noticias mineras base a protocolos.
1.2 |Incorporar las noticias mineras y metaldrgicas seleccionadas en |UCPPC. Técnico de
la Base de Datos del MOSAATC. Apoyo a Conflictos
1.3 |Enviar los reportes de noticias via correo institucional y UCPPC. Jefe de
WhatsApp. Unidad
2 |Clasificacion de las  [2.1 |Seleccionar las noticias mineras y metalurgicas referidas a UCPPC. Jefe de 1
noticias mineras con conflictos en estado de latencia o manifiestos para el seguimiento |Unidad
alerta temprana y alerta tempana, en base a protocolos.
2.2 |Elaborar reportes en el formato del MOSAATC que incluye un UCPPC. Jefe de
breve analisis de las caracteristicas del conflicto y su situacién ~ [Unidad
actual.
2.3 |Enviar los reportes de andlisis via correo institucional y WhatsApp |UCPPC. Jefe de
ala MAE y al Viceministro de Desarrollo Productivo Minero Unidad
Metalurgico.
2.4 |Elaborar y/o actualizar carpetas con documentacion referidasa  |UCPPC. Técnico de
cada conflicto. Apoyo a Conflictos
3 |Monitoreo y 3.1 |ldentificar a los responsables institucionales del seguimiento al  |Jefe de Unidad 10
seguimiento de cumplimiento de convenios.
conflictos 3.2 |Dar seguimiento al cumplimiento de convenios y generar reportes |[UCPPC. Técnico de
de alerta temprana en formato del MOSAATC. Apoyo a Conflictos
3.3 |Enviar los reportes mensuales sobre el estado de complimiento  |UCPPC. Técnico de
de los convenios a la MAE. Apoyo a Conflictos
Total Plazo 12
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3. FLUJOGRAMA
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Ministerio de Mineria y Metalurgia

MONITOREO, SEGUIMIENTO, ANALISIS Y ALERTA TEMPRANA DE CONFLICTOS (MOSAATC)

ﬁl

Incorporar las noticias
mineras y metalurgicas
seleccionadas en la MOSAATC
Base de Datos del
MOSAATC.

Elaborar y/o actualizar
carpetas con

Externo UCPPC Tecnico de Apoyo a Conflictos UCPPC Jefe de Unidad
Inicio

Noticias
Selecciona las noticias mineras y metallrgicas
publicadas en las paginas digitales de medios
de comunicacion y redes sociales, en base a

. protocolos
Noticias

Reportes de
Noticias

v

Enviar los reportes de noticias via correo
institucional y WhatsApp.

v

Seleccionar las noticias mineras y
metalurgicas referidas a conflictos en
estado de latencia o manifiestos para el
seguimiento y alerta temprana, en base
a protocolos.

v

Elaborar reportes en el formato del
MOSAATC que incluye un breve
analisis de las caracteristicas del

conflicto y su situacion actual

documentacion referidas
a cada conflicto

Enviar los reportes de analisis via correo
institucional y WhatsApp a la MAE vy al
Viceministro de Desarrollo Productivo Minero
Metaldrgico.

Dar seguimiento al cumplimiento de convenios
y generar reportes de alerta temprana en
formato del MOSAATC.

|

Identificar a los responsables institucionales del
seguimiento al cumplimiento de convenios

v

Enviar los reportes mensuales sobre el estado
de cumplimiento de los convenios a la MAE
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VICEMINISTERIO DE COOPERATIVAS MINERAS

- Unidad de Fortalecimiento Institucional
- Unidad de Asistencia Técnica
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&

Ministerio de Mineria y Metalurgia

Unidad de Fortalecimiento Institucional

[
[ o |

DIRECCION GENERAL
DE COOPERATIVAS

MINERAS

UNIDAD DE
ASISTENCIA TECNICA

UNIDAD DE
FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

Proceso: Elaborar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos
destinados al desarrollo, capacitacion, gestion administrativa,
operativa, prevencion y tratamiento de conflictos destinados al
fortalecimiento de la mineria cooperativizada y la mineria chica en

toda la cadena productiva minero metalurgica.
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Ministerio de Mineria y Metalurgia

VCM-UFI-001 RESOLUCION Y PREVENCION DE CONFLICTOS EN LAS

COOPERATIVAS MINERAS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Resolucion y Prevencion de Conflictos en las Cooperativas Mineras.

Objetivo:
Prevenir y resolver conflictos en los que estén involucradas las cooperativas mineras, otros actores mineros, organizaciones sociales
ylo poblaciones urbanas o rurales.

Unidad Responsable:
Unidad de Fortalecimiento Institucional - UFI.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE.

+ Viceministerio de Cooperativas Mineras - VCM

+ Unidad de Asistencia Técnica - UAT

+ Entidades y Empresas bajo tuicién del MMM.

+ Ministerios del Organo Ejecutivo.

+ Defensoria del Pueblo.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 365 General de Cooperativas

* Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia

+ D.S. 29894 Estructura Organizativa del Poder Ejecutivo del Estado Plurinacional.

+ Ley N° 845 Modifica la Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia y la Ley N° 403 de Reversion de Derechos Mineros.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Denuncia escrita o verbal del conflicto de parte de la cooperativa minera y/o una organizacién social y/o un ciudadano.
+ Documentos que respalden las caracteristicas del conflicto.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Metodologia de trabajo para la prevencion tratamiento y/o prevencién del conflicto.
+ Base de datos.

Resultado/s Verificable/s:

+ Informe Técnico con recomendaciones.

+ Actas de Acuerdo o Compromiso entre los involucrados.
* Registros de asistencia.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° SENED N° Pasos/Tareas LEhEEY Plazo
Responsables
1 |Denuncia formal del [1.1 |Atiende el conflicto de oficio o, por denuncia formal de los MAE oVentanilla 1
conflicto y remision involucrados adjuntado la documentacion respectiva al Ministro ~ |Unica
de la documentacion. de Mineria.
1.2 |Instruye al Viceministro de Cooperativas Mineras y este al MAE 1
Director General y Jefes de Unidad, atender el conflicto de oficio.
1.3 |Remite la denuncia formal al Viceministro de Cooperativas MAE- Despacho 1
Mineras.
1.4 |Recepciona la hoja de ruta con documentacion adjunta y derivada | Secretaria 1
ala Unidad de Fortalecimiento Institucional, via DGCM.
2 |Andlisis del Conflicto |2.1 |Clasifica el tipo de conflicto y analiza su pertinencia, rechazando |UFI 1
y disefio del Plan de 0 dando curso a la prosecucion del tramite.
Accion 2.2 |Coordina la fecha y hora de reunion de concertacion con el UFI 1
afectado y el denunciante inicialmente de manera separada a fin
de corroborar la denuncia y las consecuencias que esta podria
ocasionar.
2.3 |Elabora un plan de accion para solucionar el conflicto. UFI 1
2.4 |Intenta la conciliacion entre las partes en conflicto con la UFI-VCM 4
participacion de otras instituciones y elabora el acta respectiva.
2.5 |Conforma una Comisién del Viceministerio o una Comisién VCM 1
Multidisciplinaria e instruye la inspeccion in situ, dependiendo de
las caracteristicas del conflicto.
3 |Resolucién y/o 3.1 |Gestiona el acercamiento entre las partes en conflicto y busca Comisién del VCM o 5
prevencion del una solucion satisfactoria evitando las consecuencias que pueda |Comision
conflicto generar la persistencia del conflicto. Multidisciplinaria
3.2 |Elabora el Informe Técnico con recomendaciones para UFI-UAT 2
conocimiento y toma de decisiones de la MAE y otras autoridades
superiores.
3.3 |Archiva la documentacién generada durante la resolucion y/o Secretaria 1
prevencidn del conflicto.
3.4 |Da seguimiento al conflicto en caso de que no haya logrado una  |UFI-UAT-DGCM- N/C
solucién definitiva. VCM
*/ NIC Plazo no computable Total Dias Habiles 20
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Ministerio de Mineria y Metalurgia

PREVENCION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS EN LAS COOPERATIVAS MINERAS

VENTANILLA UNICA

MAE-DESPACHO

VCM/DGCM

UF o UFI/UAT

COMISION

Inicio

Denuncia formal dirigida a
la MAE o Viceministro

Recepciona denuncia formal
de los involucrados
adjuntado la d ion

Instruye al Viceministro de
Cooperativas Mineras y este
al Director General y Jefes
de Unidad, atender el
conflicto de oficio

Recepciona la hoja de ruta
con documentacion adjunta

Remite la denuncia formal al

respectiva al Ministro de
Mineria.

V de
Cooperativas Mineras.

y derivada a la Unidad de
Fortalecimiento Institucional,
viaDGCM

Intenta la conciliacion entre las
partes en conflicto con la

Clasifica el tipo de conflicto y
analiza su pertinencia,

rechazando o dando curso ala
prosecucion del tramite.

Seda cursoa la
denuncia?

Si

Coordina la fecha y hora de
reunion de concertacion con el
afectado y el denunciante
inicialmente de manera separada
afin de corroborar la denuncia y
las consecuencias que esta podria
ocasionar.

Elabora un plan de accion

participacion de otras instituciones
y elabora el acta respectiva.

!

Conforma una Comision del
Viceministerio o una Comision
Multidisciplinaria e instruye la

para solucionar el conflicto

Gestiona el acercamiento entre las
partes en conflicto y busca una

inspeccion in situ, dependiendo de
las caracteristicas del conflicto.

solucion sati ia evitando las
consecuencias que pueda generar
la persistencia del conflicto.

i

Secrefaria. Archiva la
documentacion generada durante
la resolucion y/o prevencion del
conflicto

Elabora el Informe Técnico con
recomendaciones para

conocimiento y toma de decisiones
de la MAE y otras autoridades
superiores.

:

Da seguimiento al conflicto en
caso de que no haya logrado una
solucion definitiva

Da seguimiento al conflicto en
caso de que no haya logrado una
solucion definitiva

Fin
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VCM-UFI-002 CAPACITACION A COOPERATIVAS MINERAS Y MINERIA CHICA

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion o Nombre Genérico:
Capacitacion a Cooperativas Mineras y Mineria Chica en Fortalecimiento Institucional.

Objetivo:
Capacitar sobre la normativa aplicable a estos subsectores, para su fortalecimiento institucional.

Unidad Responsable:
Unidad de Fortalecimiento Institucional - UFI.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Viceministerio de Cooperativas Mineras - VCM

+ Entidades y Empresas bajo tuicién del MMM.

+ Ministerios del Organo Ejecutivo.

+ Defensoria del Pueblo.

Normativa Especifica Aplicable:

+ Ley N° 365 General de Cooperativas

+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia

+ D.S. 29894 Estructura Organizativa del Poder Ejecutivo del Estado Plurinacional.

+ Ley N° 845 Modifica la Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia y la Ley N° 403 de Reversion de Derechos Mineros.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Solicitudes de capacitacion de las cooperativas mineras y mineros chicos.
* Programas de capacitacion en temas de fortalecimiento institucional.

Herramientas / Instrumentos Especificos:
+ Metodologia para talleres, seminarios y/o reuniones de capacitacion.
+ Presentaciones en PowerPoint de la normativa aplicable.

Resultadols Verificable/s:

+ Informes de Capacitacion.

* Registro de asistencia de asociados cooperativistas y mineros chicos.
+ Archivo fotogréfico.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Instancias

N° Etapas N° Pasos/Tareas Plazo
Responsables

1 |Recepcion y remision (1.1 |Recepciona la solicitud de capacitacion y la remite al Viceministro [Ventanilla Unica MAE 1
de solicitudes de de Cooperativas Mineras.
capacitacion 1.2 |Registra la hoja de ruta con documentacién adjunta y derivada al | Secretaria 1

Director General de Cooperativas Mineras y/o al Jefe de Unidad
1.3 |Analiza su pertinencia, rechazando o dando curso a la UFI 1
prosecucion de la solicitud.

2 |Planificacién y 2.1 |Concerta la fecha, hora, lugar y temas de la capacitacion. UFI 1
Organizacién del 2.2 |Elabora el programa del evento, prepara el material didacticoy  |UFI 2
Evento de solicita autorizacidn de viaje (si corresponde).

Capacitacion 2.3 |Coordina la participacion de otras instituciones (Ministerios, UFI 5-10
Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM, etc.)

3 |Ejecucion y descargo |3.1 |Realiza el evento de capacitacion y lo documenta para respaldar |UFI 4
del evento de el informe técnico y administrativo.
capacitacion 3.2 |Elabora el informe técnico documentado y lo deriva al UFI 2-7

Viceministro via Director General para su consideracion.
3.3 |Deriva el descargo administrativo a la DGAA. VCM 1
3.4 |Archiva la documentacion generada durante el proceso de Secretaria del VCM 1
capacitacion.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Total Dias Habiles 19-29

375



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Ministerio de Mineria y Metalurgia

3. FLUJOGRAMA

CAPACITACION A COOPERTIVAS MINERAS Y MINERIA CHICA

COOPERATIVAS MINERAS VENTANILLA UNICA VCM/DGCM UFI

Secretaria. Registra la hoja

Solicitud de Capacitacién Recepciona la solicitud de de ruta con documentacion . . .
de Cooperativaz Mineras > capacitacion y la remite al > adjunta y derivada al > rech/;;\;::éi zud‘;izgi:gi ala

Viceministro de g Director General de ) L
Cooperativas Mineras. Cooperativas Mineras y/o al prosecucion de la solicitud
Jefe de Unidad

Se da curso a la
solicitud?

Si

Y

Concerta la fecha, hora, lugary
temas de la capacitacion

v

Elabora el programa del evento,

prepara el material didactico y

solicita autorizacion de viaje (si
corresponde).

v

Coordina la participacion de otras
instituciones (Ministerios,
Entidades y Empresas bajo tuicion
del MMM, etc.)

v

Realiza el evento de capacitaciéon
y lo documenta para respaldar el
informe técnico y administrativo.

'

Elabora el informe técnico

. documentado y lo deriva al
Deriva el descargo | Viceministro via Director

administrativo a la DGAA General para su consideracion

A
Secretaria. Archiva la
documentacién generada
durante el proceso de
capacitacion

Fin
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Unidad de Asistencia Técnica

DIRECCION GENERAL

DE COOPERATIVAS
MINERAS

Proceso: Elaborar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos
de asistencia y capacitacion técnica, destinados al fortalecimiento de
la mineria cooperativizada y la mineria chica en toda la cadena

productiva minero metalurgica.
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VCM-UAT-001 ASISTENCIA Y CAPACITACION TECNICA A COOPERATIVAS MINERAS Y MINEROS CHICOS

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién o Nombre Genérico:
Asistencia y capacitacion técnica a cooperativas mineras y mineros chicos.

Objetivo:
Fortalecer las capacidades técnicas y tecnoldgicas de los asociados cooperativistas y mineros chicos para mejorar sus sistemas
productivos.

Unidad Responsable:
Unidad de Asistencia Técnica - UAT.

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes:
+ Viceministerio de Cooperativas Mineras - VCM

+ Entidades y Empresas bajo tuicion del MMM.

+ Ministerios del Organo Ejecutivo.

+ Defensoria del Pueblo.

Normativa Especifica Aplicable:

* Ley N° 365 General de Cooperativas

+ Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia

+D.S. 29894 Estructura Organizativa del Poder Ejecutivo del Estado Plurinacional.

+ Ley N° 845 Modifica la Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia y la Ley N° 403 de Reversion de Derechos Mineros.

Insumos Especificos Requeridos:
+ Solicitudes de asistencia y capacitacion técnica de las cooperativas mineras y mineros chicos.
* Programas de asistencia y capacitacion técnica en temas de geologia, mineria y metalurgia.

Herramientas / Instrumentos Especificos:

+ Metodologia para talleres de capacitacion.

+ Planillas de mensura y mapeo geolégico.

+ Instrumentos de mensura subterranea y superficie
+ Presentaciones en PowerPoint.

Resultado/s Verificable/s:

+ Informes de Asistencia y/o Capacitacion Técnica.

+ Registro de asistencia de asociados cooperativistas y mineros chicos.
+ Archivo fotogréfico.
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2. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° Etapas N° Pasos/Tareas I 2D Plazo
Responsables
1 |Recepcion y remision [1.1 |Recepciona la solicitud de asistencia y/o capacitacion técnica y la |Ventanilla Unica MAE 1
de solicitudes de remite al Viceministro de Cooperativas Mineras.
capacitacion 1.2 |Registra la hoja de ruta con documentacién adjunta y derivada al | Secretaria 1
Director General de Cooperativas Mineras y/o al Jefe de Unidad.
1.3 |Analiza su pertinencia, rechazando o dando curso a la UAT 1
prosecucion de la solicitud.
2 |Planificacién y 2.1 |Concerta la fecha, hora, lugar y temas de la asistencia y/o UAT 1
Organizacién del capacitacion técnica.
Evento de 2.2 |Elabora el programa de la asistencia y/o capacitacién técnica, UAT 2
Capacitacion prepara el material didactico y solicita autorizacion de viaje (si
corresponde).
2.3 |Coordina la participacion de otras instituciones (COMIBOL, UAT 5
SERGEOMIN, AJAM, SENARECOM, MMAyA)
3 |Ejecucion y descargo |3.1 [Brinda la asistencia y/o capacitacion técnica y la documenta para |UAT 4
del evento de respaldar el informe técnico y administrativo.
capacitacion 3.2 |Elabora el informe técnico documentado y lo deriva al UAT 7
Viceministro via Director General para su consideracion.
3.3 |Deriva el descargo administrativo a la DGAA. VCM 1
3.4 |Archiva la documentacion generada durante el proceso de Secretaria del VCM 1
asistencia y/o capacitacion técnica.
Total Dias Habiles 24
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3. FLUJOGRAMA

ASISTENCIA Y CAPACITACION TECNICA A COOPERATIVAS MINERAS Y MINEROS CHICOS

COOPERATIVAS MINERAS VENTANILLA UNICA VCM/DGCM UAT

Inicio

Secretaria. Registra la hoja

Recepciona la solicitud de

Solicitud de Capacitacion asistencia y/o capacitacion de ruta con documentacién Analiza su pertinencia,
de Cooperativas Mineras

_|adjunta y derivada al

"| Director General de
Cooperativas Mineras y/o al
Jefe de Unidad

A 4

» rechazando o dando cursoala
prosecucion de la solicitud

técnica y la remite al
Viceministro de
Cooperativas Mineras

Sedacursoala
solicitud?

Si

Y

Concerta la fecha, hora, lugary
temas de la capacitacion

Elabora el programa de la
asistencia y/o capacitacion
técnica, prepara el material
didactico y solicita autorizacion de
viaje (si corresponde).

Coordina la participacion de otras
instituciones (COMIBOL,
SERGEOMIN, AJAM,
SENARECOM, MMAYA)

v

Brinda la asistencia y/o
capacitacion técnica y la
documenta para respaldar el
informe técnico y administrativo.

Elabora el informe técnico

Deriva el descargo documentado y lo deriva al

administrativo a la Viceministro via Director
DGAA. General para su consideracion.

A

A4
Secretaria. Archiva la
documentacion generada
durante el proceso de
asistencia y/o capacitacion
técnica

Fin
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