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RESOLUCION MINISTERIALN® 111-2023

La Paz, 7 1 AGO 2023
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que los Numerales 3 y 4 del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del
Estado, determinan entre las atribuciones de las Ministras y los Ministros de Estado: la
gestion de la Administracion Publica en el ramo correspondiente y dictar normas
administrativas en el ambito de su competencia.

Que el Articulo 352 del Texto Constitucional, establece que la explotacion de recursos
naturales en determinado territorio estara sujeta a un proceso de consulta a la poblacion
afectada, convocada por el Estado, que sera libre, previa e informada. Garantiza la
participacion ciudadana en el proceso de gestion ambiental y la promocion de la
conservacion de los ecosistemas, de acuerdo con la Constitucion y la ley. En las naciones
y pueblos indigena originario campesinos, la consulta tendra lugar respetando sus normas
y procedimientos propios.

Que el inciso c) del Articulo 27 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, Administracion y
Control Gubernamentales, dispone que cada entidad del Sector Publico elaborara en el
marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos
para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno, al efecto toda
entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores o
bienes del Estado, tiene la obligaciéon de rendir cuenta de la administracién a su cargo por
intermedio del sistema contable especificando la documentacion sustentatoria y las
condiciones de su archivo.

Que el Articulo 114 de la Ley N° 3058, de 17 de mayo de 2005, sefiala que en cumplimiento
a los Articulos 4°, 5° 6° 15° y 18° del Convenio 169 de la OIT, ratificado por Ley de la
Republica N° 1257, de 11 de julio de 1991, las comunidades y pueblos campesinos,
indigenas y originarios, independientemente de su tipo de organizacién deberan ser
consultados de manera previa, obligatoria y oportuna cuando se pretenda desarrollar
cualquier actividad hidrocarburifera prevista en la presente Ley.

Que el Articulo 115 de la Ley N°® 3058, establece que en concordancia con los Articulos 6°
y 15° del Convenio 169 de la OIT, la consulta se efectuara de buena fe, con principios de
veracidad, transparencia, informaciéon y oportunidad. Debera ser realizada por las
autoridades competentes del Gobierno Boliviano y con procedimientos apropiados y de
acuerdo a las circunstancias y caracteristicas de cada pueblo indigena, para determinar en
qué medida serian afectados y con la finalidad de llegar a un acuerdo o lograr el
consentimiento de las Comunidades y los Pueblos Indigenas y Originarios. La Consulta
tiene caracter obligatorio y las decisiones resultantes del proceso de Consulta deben ser
respetadas. En todos los casos, la Consulta se realizara en dos momentos: a. Previamente
a la licitacién, autorizacion, contratacion, convocatoria y aprobacion de las medidas, obras
o proyectos hidrocarburiferos, siendo condicién necesaria para ello; y, b. Previamente a la

aprobacion de los Estudios de Evaluacion de Impacto Ambiental. Cuando se trate de

Estudios de Evaluacion de Impacto Ambiental para actividades, obras o proyectos

“ hidrocarburiferos a desarrollarse en lugares de ocupacion de las Comunidades y Pueblos

Campesinos, Indigenas y Originarios y areas de alto valor de biodiversidad, necesariamente
tendran que ser los de categoria 1 (Estudio de Evaluacion de Impacto Ambiental Analitico
Integral).

Que el Articulo 5 del Decreto Supremo N° 29033, de 16 de febrero de 2007, sefala que la
autoridad competente (AC) responsable de la ejecucion del proceso de Consulta y
Participacién es el Ministerio de Hidrocarburos y Energias en coordinacion con el
Viceministerio de Biodiversidad, Recursos Forestales y Medio Ambiente (actualmente
Viceministerio de Medio Ambiente, Biodiversidad, Cambios Climaticos y de Gestion y
Desarrollo Forestal) y el Viceministerio de Tierra, en aspectos relacionados a su
competencia.
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Que el inciso d) y w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 06 de
enero de 2023, de Organizacion del Organo Ejecutivo establece entre las atribuciones y
obligaciones de las Ministras y los Ministros del Organo Ejecutivo, dictar normas
administrativas en el ambito de su competencia y emitir Resoluciones Ministeriales en el
marco de sus competencias.

Que el inciso j) del Articulo 15 del precitado Decreto Supremo determina que las
Viceministras y Viceministros del Estado Plurinacional, en el area de las competencias
asignadas al nivel central en la Constitucion Politica del Estado, tienen las siguientes
funciones comunes: Refrendar las Resoluciones Ministeriales relativas a los asuntos de su
competencia y emitir las resoluciones administrativas necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Que el inciso g) del Articulo 53 del Decreto Supremo N° 4857, sefiala entre las atribuciones
del Viceministerio de Planificacion y Desarrollo Energético, la de formular y velar por el
cumplimiento de la politica y normativa ambiental del sector energético.

Que los incisos a) y f) del Paragrafo | del Articulo 112 del Decreto Supremo N® 4857,
dispone entre las funciones de la Direccion General de Asuntos Administrativos, la de dirigir
y llevar adelante toda la administracion y finanzas de la estructura central del ministerio, en
el marco de la normativa legal vigente y asumir la representacion en temas administrativos
y financieros para la estructura central del ministerio.

Que el Articulo 10 de las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrada aprobada mediante Resolucion Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005,
establece los objetivos del SCI: a) Registrar todas las transacciones presupuestarias,
financieras y patrimoniales que se producen en las entidades publicas. b) Facilitar que todo
servidor publico que reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, rinda
cuentas de la administracién a su cargo. c) Procesar y producir informacion presupuestaria,
patrimonial y financiera util y beneficiosa, con caracteristicas de oportunidad, razonabilidad
y confiabilidad para la toma de decisiones por los responsables de la gestién financiera
pliblica y para terceros interesados en la misma. d) Presentar la informacién contable y la
respectiva documentacion sustentatoria, ordenada de tal forma que facilite las tareas de
control interno y externo posterior.

Que el Articulo Primero de la Resolucion Bi-Ministerial N° 001-11 de 18 de mayo de 2011,
aprueba el Reglamento para la Administracién y Ejecucion de los Recursos Economicos y
Financieros para los Procesos de Consulta y Participacion en Proyectos, Obras o
Actividades Hidrocarburiferas, financiados con recursos publicos y/o privados.

Que el Articulo Primero de la Resolucion Ministerial N° 044-18 de 17 de abril de 2018,
aprueba el Manual de Fondos en Avance para Procesos de Consulta y Participacion.

Que el Informe MHE-DGAA-UFIN-INF/2023-0006 de 13 de enero de 2023 emitido por la
Unidad Financiera dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos,
concluye: “Conforme a los criterios contenidos en el presente informe, se concluye que la
propuesta de actualizacién del Manual de Fondos en Avance para Procesos de Consulta y
Participacion, elaborado por la DGGSA, considera todos los aspectos necesarios, por lo
que se considera dar viabilidad a la solicitud de actualizacién del mencionado Manual de
Fondos en Avance para Procesos de Consulta y Participacion”.

Que el Informe MHE-DGAA-URHA-INF/2023-00157 de 24 de abril de 2023, elaborado por
la Direccién General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Hidrocarburos y Energias,

' concluye: “(...) la Unidad de Recursos Humanos y Administrativos dependiente de la

Direccién General de Asuntos Administrativos, ha revisado la propuesta del Manual de
Fondos en Avance de Procesos de Consulta y Participacion conjuntamente con el informe
técnico respaldatorio, mismo cumple con la normativa vigente”.

Que el Informe MHE-VMPDE-DGGSA-UCP-INF/2023-01 75 de 12 de junio de 2023, emitido
por la Direccion General de Gestion Socioambiental dependiente del Viceministerio de
Planificacién y Desarrollo Energeético, concluye: “(...) La DGGSA ha cumplido con elaborar
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el documento de propuesta de actualizacién del Manual de Fondos en Avance para
Procesos de Consulta y Participacion  (adjunto al presente), considerando las
recomendaciones descritas en los Informes de Auditoria y lo que sefiala la DGAA con
respecto a que la asignacion de Fondos en Avance se debe realizar a través del modulo
del Fondo Rotativo en conformidad al Comunicado MEFP/VTCP/DGPOT N°® 11/2023
“Pagos mediante Fondos en Avance”, emitido en mayo de 2023 por el Viceministerio del
Tesoro y Crédito Publico del Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas. La DGGSA,
conforme lo que también recomiendan los Informes de Auditoria, ha coordinado con la
DGAA la elaboracion del documento de propuesta de actualizacion del Manual de Fondos
en Avance para Procesos de Consulta y Participacion. Los Informes Técnicos tanto de la
Unidad Financiera y de la Unidad de Recursos Humanos y Administrativos de la DGAA,
concluyen sefialando que la propuesta de actualizacion del Manual de Fondos en Avance
para Procesos de Consulta y Participacion, elaborado por la DGGSA, considera todos los
aspectos necesarios, por lo que se considera dar viabilidad a la solicitud de actualizacion
del mencionado Manual de Fondos en Avance para Procesos de Consulta y Participacion,
recomendando remitir dicha propuesta a la DGAJ, para la emision del documento legal
pertinente de aprobacién del Manual de Fondos en Avance de Procesos de Consulta y
Participacién. Con la presentacion del presente informe como unidad proyectista y ejecutora
del Manual de Fondos en Avance de Procesos de Consulta y Participacion, se atiende la
solicitud de la DGAJ de complementar los antecedentes para fines que correspondan”.

Que el Informe Juridico MHE-DGAJ-UGJ-INF/2023-0156 de 28 de junio de 2023, emitido
por la Direccién General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Hidrocarburos y Energias,
concluye: “En mérito a los instrumentos normativos analizados, con base a los Informes
MHE-VMPDE-DGGSA-UCP-INF/2023-0175 emitido por la Direccion General de Gestion
Socioambiental dependiente del Viceministerio de Planificacion y Desarrollo Energético;
Informes MHE-DGAA-UFIN-INF/2023-0006 y MHE-DGAA-URHA-INF/2023-00157 emitidos
por la Direccién General de Asuntos Administrativos; se concluye que la aprobacion del
“Manual de Fondos en Avance para Procesos de Consulta y Participacion”, se enmarca en
lo establecido en el Articulo 27 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990 y Articulo 10 de
las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada aprobada
mediante Resolucion Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, en consecuencia,
corresponde la emisién de la respectiva Resolucion Ministerial”.

POR TANTO:

El Ministro de Hidrocarburos y Energias, en uso de las atribuciones conferidas por
normativa vigente.

RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR el “Manual de Fondos en Avance para Procesos de Consulta y
Participacion”, que en Anexo adjunto forma parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion Ministerial.

ARTICULO 2.- La Direccién General de Gestion Socioambiental dependiente del
Viceministerio de Planificacién y Desarrollo Energético y la Direccion General de Asuntos
Administrativos del Ministerio de Hidrocarburos y Energias quedan encargadas de la
difusién, aplicacion y ejecucion del “Manual de Fondos en Avance para Procesos de
Consulta y Participacion” aprobado precedentemente.

ARTICULO 3.- Se deja sin efecto la Resolucion Ministerial No. 044-18 de 17 de abril de
2018.

Registrese, comuniquese y archivese.

DA/
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1. INTRODUCCION

De acuerdo a la Constitucion Politica del Estado y a la Ley N° 3058 del 17 de mayo de
2005, las Naciones y Pueblos Indigena Originario Campesinos tienen derecho a ser
consultados mediante procedimientos apropiados, se respetara y garantizara el derecho a
la consulta previa obligatoria, realizada por el Estado, de buena fe y concertada, respecto
a la explotacion de los recursos naturales no renovables en el territorio que habitan.

Como establece el Decreto Supremo N° 29033 de 16 de febrero de 2007, el Ministerio de
Hidrocarburos y Energias es la Autoridad competente para el Proceso de Consulta y
Participacion a los Pueblos Indigenas, Originarios y Comunidades Campesinas, para
actividades hidrocarburiferas.

= De igual forma, el Decreto Supremo N° 29033 (modificado por el D.S. N° 29574 y el D.S.
N° 2298) reglamenta la Consulta y Participacion para actividades hidrocarburiferas,
establece sus fases y determina las condiciones para el financiamiento de sus procesos.

En este contexto, la Resolucion Biministerial N° 001-11 de 18 de mayo de 2011 del entonces
Ministerio de Hidrocarburos y Energia (actual Ministerio de Hidrocarburos y Energias) y
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, aprueban el “Reglamento para la
Administracion y Ejecucion de los Recursos Econémicos y Financieros para los Procesos
de Consulta y Participacion en Proyectos, Obras o Actividades Hidrocarburiferas”.

2. OBJETIVO DEL MANUAL DE FONDOS EN AVANCE

Normar los procedimientos del desembolso, administracion, ejecucién y descargo de
Fondos en Avance para Procesos de Consulta y Participacion desarrollados por el
Ministerio de Hidrocarburos y Energias a través de la Direccion General de Gestion
Socioambiental, en aplicacion del “Reglamento para la Administracién y Ejecucién de los
\r~  Recursos Econdémicos y Financieros para los Procesos de Consulta y Participaciéon en
' CA’ - Proyectos, Obras o Actividades Hidrocarburiferas” y sus funciones especificas.

3. ALCANCE
SOCAN,
_:-*’;Jo " El*Manual de Fondos en Avance para Procesos de Consulta y Participacion” en Proyectos,
A Obras o Actividades Hidrocarburiferas, es aplicable a todos los Servidores Publicos del
Sy WAE- & Ministerio de Hidrocarburos y Energias y Consultores Individuales de Linea, a quienes se
o asignen fondos en avance y/o que realicen actividades relacionadas con el desembolso,
administracién, ejecucion y descargo de Fondos en Avance para Procesos de Consulta y
Participacion en Proyectos Hidrocarburiferos.

s > - -
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4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Se considera lo siguiente:

Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de 2009.

Ley N° 843 de Reforma Tributaria de 20 de mayo de 1986.

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales - LEY SAFCO de 20 de
julio de 1990.

Ley N° 1257 de 11 de julio de 1991, que aprueba el Convenio 169 sobre Pueblos
Indigenas y Tribales en Paises Independientes, aprobado en la 762 Conferencia de
la Organizacion Internacional del Trabajo, realizada el 27 de junio de 1989.

Ley N°® 2042 de Administracion Presupuestaria, de 21 de diciembre de 1999.

Ley N° 3058 Ley de Hidrocarburos, de 17 de mayo de 2005.

Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién
de Fortunas, de 31 de marzo de 2010.

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica, modificado por el Decreto
Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001.

Decreto Supremo N° 29033 Reglamento de Consulta y Participacion para
actividades Hidrocarburiferas de 16 de febrero de 2007, modificado por los
Decretos Supremos N° 29124 de 09 de mayo de 2007, 29574 de 21 de mayo de
2008 y 2298 de 18 de marzo de 2015.

Decreto Supremo N° 181 NB-SABS Normas basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios, de 28 de junio de 2009.

Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023 de Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

Resolucion Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

Resolucion Suprema N° 225558 de 1 de diciembre de 2005, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Presupuesto.

Resolucién Bi Ministerial N° 001-11 de 18 de mayo de 2011 que aprueba el
Reglamento para la administracion y ejecucion de los Recursos Econémico
Financieros para Procesos de Consulta y Participacion en Proyectos, Obras o
Actividades Hidrocarburiferas.

Resolucion CGR-1/070/2000, emitida por la Contraloria General de la Republica
con vigencia a partir de enero de 2001, que establece Principios y Normas
Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental.

5. APROBACION DEL MANUAL

La Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Hidrocarburos y Energias aprobara el
Manual de Fondos en Avance para Procesos de Consulta y Participacion, mediante
Resolucién Ministerial.
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6. DIFUSION E IMPLANTACION

La Direccion General de Gestion Socioambiental en coordinacion con la Direccion General
de Asuntos Administrativos es responsable de la difusion e implantacion del presente
Manual.

7. REVISION Y ACTUALIZACION

La Direccion General de Gestion Socioambiental en coordinacion con la Direccion General
de Asuntos Administrativos del Ministerio de Hidrocarburos y Energias, revisara y/o
actualizara el Manual cuando asi se requiera, introduciendo las modificaciones para la
actualizacion peridédica con base en el andlisis de la experiencia de su aplicacion y/o
disposiciones legales vigentes.

Todo ajuste y/o actualizacion del Manual, sera aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva
del Ministerio de Hidrocarburos y Energias mediante Resolucién Ministerial.

- 8. DEFINICIONES
A los efectos del presente Manual se entiende por:

- Consultor Individual de Linea. - Es aquella persona individual contratada por el
Ministerio de Hidrocarburos y Energias bajo un contrato administrativo de prestacion
de servicios a plazo fijo, para realizar actividades o trabajos recurrentes, que deben ser
desarrollados con dedicacion exclusiva en la entidad contratante, de acuerdo con los
términos de referencia y las condiciones establecidas en el contrato.

- Documentos de Respaldo. - Son actas, contratos, facturas y/o recibos, planillas de
asistencia, autorizaciones escritas, informes y todo otro documento analogo, que
avalan la transaccion realizada para su registro contable.

- Fondos en Avance.- Son recursos econémicos en moneda nacional asignados al
Responsable de los Fondos en Avance de la Direccion General de Gestion
Socioambiental dependiente del Viceministerio de Planificacion y Desarrollio
Energético, y de forma excepcional a otros servidores publicos del Ministerio de
Hidrocarburos y Energias, aprobado por las autoridades correspondientes, para
utilizarlos en la ejecucion de gastos y cumplir propésitos especificos relacionados con
los Procesos de Consulta y Participacion programados en el POA.

DR L - Registro Beneficiario SIGEP. - Es el registro individual del beneficiario efectuado en
S RYRG. el Sistema de Gestién Publica (SIGEP), a cargo del Ministerio de Economia y Finanzas
> Publicas.

- Rendiciéon de Cuentas. - Es la presentacion de descargos documentados por parte N\
del responsable del Fondo en Avance, que evidencian o demuestran el pago o v
transaccion efectuada para los fines aprobados y autorizados, dentro de los plazos f 4*1 '

e e o e e e e
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establecidos en el presente Manual.

- Responsable del Fondo en Avance. - Servidor Publico o Consultor Individual de
Linea de la DGGSA, a quien se le asigna Fondos en Avance, para su administracion,
gjecucion, descargo y seguimiento correspondiente hasta el cierre del mismo.

- Servidor Publico. - Persona individual que independientemente de su jerarquia y
calidad, presta servicios en relacion de dependencia al Ministerio de Hidrocarburos y
Energias, que se encuentra sometido al ambito de aplicacion de la Ley del Estatuto del
Funcionario Publico.

- Unidad Solicitante. - Instancia organizacional del Ministerio de Hidrocarburos y
Energias, donde se origina la solicitud de Fondos en Avance.

- Usos y Costumbres. - Principios, valores, normas, procedimientos y mecanismos
propios de las Naciones y Pueblos Indigena Originario Campesinos.

9. ABREVIATURAS
A los efectos del presente Manual se entiende por:

- ATA: Alimentacioén, Transporte y Alojamiento.

- CC’s: Comunidades Campesinas

- DGGSA: Direccion General de Gestién Socioambiental.
- DGAA: Direccion General de Asuntos Administrativos.
- MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

- POA: Programa Operativo Anual.

- TCO’s: Territorios Comunitarios de Origen.

- VMPDE: Viceministerio de Planificacion y Desarrollo Energético.
- RFA: Responsable de Fondos en Avance.

- SIGEP: Sistema de Gestién Publica.

- MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

- UCP: Unidad de Consulta y Participacion

10. LINEAMIENTOS

10.1 MONTO

El monto solicitado como Fondos en Avance tendra como limite maximo hasta Bs50.000,00
(Cincuenta Mil 00/100 bolivianos), de acuerdo a lo establecido en el Reglamento para la
Administracion y Ejecucion de los Recursos Economicos Financieros para Procesos de
Consulta y Participacién en Proyectos, Obras o Actividades Hidrocarburiferas aprobado
mediante Resolucion Biministerial N° 001-11, de fecha 18 de mayo de 2011.

il
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La DGGSA solicitara la asignacion de Fondos en Avance a la DGAA con un plazo no menor
a cuatro (4) dias habiles antes del evento, quien considerando la relevancia, pertinencia y
oportunidad del requerimiento autorizara a la brevedad posible el desembolso de Fondos
en Avance ante el MEFP, en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles después de haber
recibido la solicitud correspondiente de la Unidad Solicitante.

La presentacion del informe de descargo de Fondos en Avance a la DGAA no debera
exceder de los quince (15) dias habiles computables una vez concluida la comision de viaje
del Responsable de los Fondos en Avance.

10.3 ADMINISTRACION DEL FONDO EN AVANCE

Los Fondos en Avance desembolsados solo deberan ser utilizados para los fines
solicitados, siendo los mismos de caracter intransferible, debiendo la solicitud coincidir con
el informe y documentos de respaldo de descargo.

~ En caso de existir saldos no utilizados, el Responsable del Fondos en Avance procedera a
depositar este importe a la Cuenta Corriente Fiscal de origen, cuya papeleta de depdsito
debera ser parte del Informe de Descargo.

10.4 ADQUISICION Y/O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

Para la adquisicion de bienes y servicios con Fondos en Avance se debera tomar en cuenta
gue Unicamente se otorgara estos recursos en las Partidas Presupuestarias de Gasto que
componen los siguientes grupos presupuestarios:

o GRUPO

N PRESUPUESTARIO DETALLE OBSERVACIONES

y 20000 Servicios no | Excepto las partidas de gasto sefialadas
Personales en prohibiciones del presente Manual.
Materiales y

€ 20000 Suministros

) 3 80000 Impuestos, Solo se otorgara recursos para la partida
@' : Regalias y Tasas | presupuestaria 85100

RE 10.5 APLICACION DEL REGIMEN IMPOSITIVO

s RMRG S En cumplimiento al Articulo 8 del Reglamento para la Administracion y Ejecucion de los
WY=L Recursos Econdmicos Financieros para Procesos de Consulta y Participacion en
' Proyectos, Obras o Actividades Hidrocarburiferas aprobado mediante Resoluciéon Bi-
Ministerial 001-11 de fecha 18 de mayo de 2011, y en el marco del respeto a las normas y
procedimientos de los Pueblos Indigena Originario Campesinos, los descargos de los
gastos efectuados con los recursos destinados a los Procesos de Consulta y Participacion,
seran justificados de conformidad a las caracteristicas de los lugares donde éstos se

= e e T A S i g e it e

e e e e P S S ————————_e e
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realicen, permitiéndose, cuando corresponda, el uso de los formularios aprobados en el
presente Manual. ElI Ministerio de Hidrocarburos y Energias actuara como agente de
retencion de los impuestos correspondientes.

La presentacion de facturas y/o recibos que acredite el gasto efectuado es obligatoria. Las
cuantias fijadas para la presentacion de facturas o notas fiscales son las siguientes:

. Gasto igual o Menor a Bs5,00 (Cinco 00/100 Bolivianos) no se obliga la presentacion
de Factura o Nota Fiscal.
. Gasto Mayor a Bs5,00 (Cinco 00/100 Bolivianos) corresponde la presentacion de

Factura o nota Fiscal.

Toda factura, para ser reconocida como descargo, debera estar girada a nombre del
Ministerio de Hidrocarburos y Energias y emitida de la siguiente manera:

Ministerio de Hidrocarburos y Energias
NIT No. 1001441025

Si el gasto por servicios excepcionales regulados por la normativa impositiva (régimen
simplificado, transporte urbano u otros) se realiza sin factura o cuando los gastos son
efectuados en zonas rurales y no sea posible obtener la factura, el Responsable de los
Fondos en Avance debera llenar el Recibo en el formato establecido, procediendo a
efectuar al proveedor o prestador del bien (material o suministro) o servicio, la retencion
de impuestos, adjuntando fotocopia de cédula de identidad vigente del proveedor o
prestador considerando los porcentajes de retencion de acuerdo al siguiente detalle:

DESCRIPCION RC-IVA L.U.E T
Pago por servicio prestado 13% - 3%
Pagp _ por adquisicion de bien (material o 59 3%
suministro)
Pago por alquiler de bien mueble e inmueble 13% - 3%

s  Sujeto a disposiciones emitidas por el SIN

El Responsable de los Fondos en Avance, a efectos de cumplir con el pago de impuestos,
debera remitir a la Unidad Financiera — Area de Tesoreria el monto total correspondiente a
retenciones impositivas y/o facturas, impostergablemente hasta el cinco (5) de cada mes
vencido o adecuarse a Instructivos emitidos por la DGAA respecto a la presentacion de

facturas.

Cualquier demora en el plazo antes sefialado y que implique multas y sanciones sera
responsabilidad exclusiva del Servidor Publico y/o Consultor Individual de Linea que ha
generado las sanciones impositivas como Responsable del Fondo en Avance.
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10.6 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Servidor Publico y/o Consultor Individual de Linea en calidad de
Responsable del Fondo en Avance, la presentacion de toda documentaciéon de respaldo
sobre la realizacion de gastos.

10.7 REVERSIONES

Cualquier monto de dinero no ejecutado del Fondo en Avance otorgado, debe ser
depositado a la Cuenta Corriente Fiscal de origen, debiendo adjuntarse al descargo el
original de la boleta de depésito.

10.8 EXCEPCIONES

a) Si el personal responsable de aprobacién, visto bueno y firmas se encuentra en
comision de viaje, los plazos podran ampliarse hasta tres (3) dias habiles al retorno de
su comision.

b) Una comisién de viaje del Responsable de Fondos en Avance podra ampliarse por
autorizacion del inmediato superior a través de un nuevo Memorandum que consigne
la respectiva ampliacién de la Comision de Viaje, siempre que se traten de actividades
correspondientes a Procesos de Consulta y Participacion.

c) Los Formularios y/o Certificaciones adjuntos al presente Manual de Fondos en Avance

podran ser adecuados de acuerdo a las circunstancias presentadas en cada actividad
del Proceso de Consulta, sin que lo cual signifiqgue modificar el fin que tienen cada uno.

11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD, USO Y DESCARGO DE
FONDOS EN AVANCE

El presente Manual describe los pasos a seguir representados en dos fases, por un lado, la
solicitud y, por otro lado, el uso y descargo.

11.1 FLUJOGRAMA Y DESCRIPCION DETALLADA DE PROCESOS FASE |

La Fase | esta referida al procedimiento de solicitud del Fondo en Avance, segun se muestra
en el siguiente flujograma:

e i e e e e e T e —

Av. Mcal. Santa Cruz, edif. Centro de Comunicaciones La Paz, piso 12, Central Piloto (591-2) 2186700 8




ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIVIA Mlltg{:!nsoTcTAgt?nEos Y ENERGIAS

ZOM

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

Flujograma de Solicitud de Fondos en Avance para Procesos de Consulta y Participacion
Viceministro de = ; 4 - 5
planificadion v Desariollo Director de la Direccion General de Jefe de Unidad de Consultay Personal Administrativo
y ; Gestién Socioambiental Participacién de la DGGSA
Energético
( INICIO )
1. Instruye al Jefe de la T ['ﬁ"
1.1 instruye al Persanal ()
b b | Admiristrativo de la
DGGSA la elaboracion de ¥ DRt e oo i i
fa distribucion de b distiibos icn de
Fondos en Avanoe
Fondos en Avance
2. Elaboray
,.__¢' 3 presenta al Jefede
Instruceion | Instrucden » 13 UCPy/0al DGGSA
mediants Nota 5| mediante Nota | la propuesta de
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Fondos en Avance Avance
g1No—p{ B B1NO—p( B | 7aN0—X B I
-_/) [_ *--/) -._4) Remite Nota &
” \ /,‘ = Informe Téenlco de
8. Aprueba RN B. Apruebael 7. Apruebael ™~ Solichud de Flmdn:
of —=&. \nfaetna 7.2 8 | orrme en Avance, alaUC
i y/o a laDGGSA
a2sl 825l
Firma, sella y remite [Ena, sella y remite
Nota e Informea la » Nota einformea la
| DGAA \;n_fmn—‘
-/ — G
c c \
[ o) £/ /
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Flujograma de Solicitud de Fondos en Avance para Procesos de Consultay Participacion

Director de la DGAA

Jefe de Unidad Financiera

Areade Presupuestos

Area de Tesoreria

14. Aprueba, Firmay
Derivael Cheque y

_."_"\
A (8)
® ¥
11.1NO
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instruye al Area de N
==X Presupuesto, la 7N
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Avance y remitea la 2 T Presupuestaria
Unidad Financiera en Avancepara la S Manual i
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Certificacion A >
Presupuestaria N
Manual [
11.251
12 Regstrala
Derivala — Certificacion
: Presupuestaria Manual
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Solicitud de Fondos proceds s ghur ol
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Y
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Se describe detalladamente a continuacion el flujograma precedente:

Operacion 1. El Director de la DGGSA, mediante nota interna o por correo
institucional, instruye al Jefe de la UCP y/o al Personal Administrativo
de la DGGSA la elaboracién de la distribucion de Fondos en Avance
de acuerdo al presupuesto que se tiene para la Actividad.
Operacion 1.1 Si la instruccion pasa por el Jefe de la UCP, este deriva la instruccién
al Personal Administrativo de la DGGSA. En caso de ausencia del
DGGSA el Jefe de UCP en primera instancia instruye al Personal
Administrativo de la DGGSA.

Operacion 2. El Personal Administrativo de la DGGSA, elabora y presenta al Jefe
de la UCP y/o al DGGSA la propuesta de distribucién de Fondos en
Avance de acuerdo al presupuesto que se tiene para la Actividad.
Operacion 3 El Jefe de la UCP revisa la distribucion de Fondos en Avance, para
su respectiva aprobacién.

Operacion 3.1 Si el Jefe de la UCP, NO apruebe la propuesta de distribucion de
Fondos en Avance, entonces devuelve al Personal Administrativo de
la DGGSA con sus observaciones, retorna a la Operacion 2.
Operacioén 3.2 En caso que el Jefe de la UCP, SI aprueba la propuesta de
distribucién de Fondos en Avance, envia la misma al Director de la
DGGSA para su consideracion. En caso de ausencia del Director de
la DGGSA, el Jefe de la UCP podra designar mediante Nota(s)
Interna(s) a el (los) Responsable(s) de Fondos en Avance.
Operacion 4 El Director de la DGGSA revisa la distribuciéon de Fondos en Avance,
para su respectiva aprobacion.

Operacion 4.1 Si el Director de la DGGSA, NO apruebe la propuesta de distribucion
de Fondos en Avance, entonces lo devuelve al Jefe de la UCP y/o al
Personal Administrativo de la DGGSA con sus observaciones,
retorna a la Operacion 2. )

Operacion 4.2 En caso que el Director de la DGGSA, S/ aprueba la propuesta
distribucion de Fondos en Avance, designa mediante Nota(s)
Interna(s) a el (los) Responsable(s) de Fondos en Avance. La
designacion del Responsable (s) de Fondos de Avance con la
consiguiente asignacion de los fondos debera realizarse segun el

siguiente orden de prioridad:
K) a. Personal Administrativo de planta.
b.  Consultor Individual de Linea del area administrativa.
c. Personal técnico, legal u otro de planta.

. d. Consultor Individual de Linea del érea técnica, legal u otro.
V o~ En los casos en los que sea designado como Responsable (s) de los
§ wAkFG. | Fondos en Avance personal de planta o consultores Individuales de
Uy MHE £ Linea que no sean del Area Administrativa, se designara mediante

Memorandum a un Servidor Publico de esa area que forme parte de

la comision de viaje para que apoye en las tareas administrativas. El

personal designado como Responsable de los Fondos en Avance é/ '
Vi

debera necesariamente ser parte de la comisién de viaje al lugar
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donde se ejecutaran los recursos asignados en calidad de Fondos
en Avance.

Operacion 5.

El Director de la DGGSA instruye al Jefe de la UCP y en caso de
ausencia de este, instruye directamente al Personal Administrativo
la elaboracioén del (los) Informe (s) Técnicos de Solicitud de Fondos
en Avance.

Operacién 5.1

El Jefe de la UCP, deriva la instruccion de elaboracion del (los)
Informe (s) Técnico (s) de Solicitud de Fondos en Avance al Personal
Administrativo de la DGGSA. En caso de ausencia del DGGSA, el
Jefe de UCP en primera instancia instruye al Personal Administrativo
de la DGGSA.

Operacion 6.

El Personal Administrativo de la DGGSA, elabora y presenta al Jefe

de la UCP y/o al DGGSA Nota (s) e Informe (s) Técnico (s) de

Solicitud de Fondos en Avance.

El Informe Técnico de Solicitud de Fondos en Avance debe contar

con documentacion adjunta de respaldo consistente en:

* Certificacion POA

e Fotocopia Beneficiario SIGEP del RFA

e Presupuesto de la Actividad contenido en Nota de respuesta de
la Organizacién Indigena y/o Campesina o en el Acta donde se
estipula el presupuesto.

e Nota de Respuesta de la Comunidad (en caso de haber sido
remitida).

» Acta (en caso de haber sido suscrita).

» Fotocopia de la Cédula de Identidad del RFA

Operacion 7.

El Jefe de la UCP revisa la (s) Nota (s) e Informe (s) Técnico (s) de
Solicitud de Fondos en Avance, para su respectiva aprobacion.

Operacion 7.1

Si el Jefe de la UCP, NO apruebe el (los) Informe (s) Técnico (s) de
Solicitud de Fondos en Avance, lo devuelve con sus observaciones
al Personal Administrativo de la DGGSA; retorna a la Operacion 6.

Operacion 7.2

En caso que el Jefe de la UCP, Si aprueba el (los) Informe (s)
Técnico (s) de Solicitud de Fondos en Avance, firma, sella (pie de
firma) y remite al Director de la DGGSA para su consideracion.

Operacién 8.

El DGGSA revisa la (s) Nota (s) e Informe (s) Técnico (s) de Solicitud
de Fondos en Avance, para su respectiva aprobacion. En caso de
ausencia del DGGSA se hace necesario que el VMPDE revise el
Informe Técnico de Solicitud de Fondos en Avance para su
respectiva aprobacion.

Operacion 8.1

Si el Director de la DGGSA o el VMPDE segun corresponda, NO
apruebe el (los) Informe (s) Técnico (s) de Solicitud de Fondos en
Avance, entonces lo devuelve al Jefe de la UCP y/o al Personal
Administrativo de la DGGSA con sus observaciones; retorna a la
Operacion 6.

Operacion 8.2

En caso que el Director de la DGGSA o el VMPDE segun
corresponda, S/ aprueba el (los) Informe (s) Técnico (s) de Solicitud
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de Fondos en Avance, firma, sella (pie de firma) y remite Nota e
Informe a la DGAA.

Operacion 9. El Director de la DGAA recibe la (s) solicitud (es) de Fondos en
Avance y previa preevaluacién de la (s) misma (s) y considerando la
relevancia, pertinencia y oportunidad del requerimiento, lo remite al
Jefe de la Unidad Financiera.

Operacion 10. El Jefe de la Unidad Financiera, recibe el (los) requerimiento (s) de
Fondos en Avance e Instruye al Area de Presupuesto la revision
detallada del (los) Informe (s) de Solicitud de Fondos en Avance para
la elaboracién de |a (s) Certificacion (es) Presupuestaria (s) manual
(es).

Operacion 11 El Responsable del Area de Presupuestos revisa el (los) Informe (s)
de Solicitud de Fondos en Avance, para la respectiva generacién de
la Certificacion Presupuestaria Manual correspondiente.

Operacion 11.1 Si el Responsable del Area de Presupuestos NO genere la
Certificacion Presupuestaria por encontrar errores u omisiones en el
(los) Informe (s) de Solicitud de Fondos en Avance, entonces remite
el (los) Proceso (s) a las instancias correspondientes de la DGAA,
para que esta, proceda a devolver a la DGGSA y/o solicitar las
enmiendas correspondientes a ser realizadas por el Personal
Administrativo de la DGGSA,; retorna a la Operacion 6.

Operacién 11.2 | En caso que el Responsable del Area de Presupuestos S/ elabora la
Certificacion Presupuestaria Manual, afectando a las partidas
presupuestarias correspondientes y deriva al Area de Tesoreria.
Operacion 12. El Area de Tesoreria (Profesional de Tesoreria), previa revision de
la solicitud de Fondo en Avance realizara el registro correspondiente
en el SIGEP (médulo de Fondo Rotativo) y procedera a girar el
Cheque a nombre del Responsable del Fondo en Avance,
adjuntando el "FORM-006.1 FORMULARIO DE
RECONOCIMIENTO DE ASIGNACION DE RECURSOS Y
COMPROMISO DE DESCARGO".

El FORM-006.1 FORMULARIO DE RECONOCIMIENTO DE
ASIGNACION DE RECURSOS Y COMPROMISO DE DESCARGO
sera firmado por el Responsable del Fondo en Avance y el Director
@ de la DGAA. En este, el RFA se declara deudor del monto recibido y

autoriza al MHE a proceder a la recuperacion de la suma adeudada
del monto pendiente de descargo, de acuerdo a disposiciones
legales vigentes.

-q0tARg, Operacion 13. El Area de Tesoreria genera la respectiva Base de Datos de Fondos
;‘.’Uu 0%, en Avance asignados para control de cargos y descargos, y remite
: plea’; el Cheque al Jefe de Unidad Financiera para su aprobacion con la
gy MHE. documentacion de respaldo.

MSEH Operacion 14. El Jefe de Unidad Financiera recibe, aprueba y firma el Cheque

girado a nombre del RFA y junto a la demas documentacion de

respaldo lo remite al Director General de Asuntos Administrativos 4

para la respectiva firma del Cheque. L
/
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Operacion 15. El Director de la DGAA procede a revisar, firmar y sellar el cheque,
que junto a la documentacién de respaldo devuelve a la Unidad
Financiera.

Operacion 16. El Jefe de la Unidad Financiera deriva al Area de Tesoreria, el

Cheque para ser entregado al RFA y demas documentacion de
respaldo del proceso de solicitud de Fondos en Avance para su
control, custodia y archivo.

Operacion 17. El Area de Tesoreria elabora y hace firmar al DGAA y al
Responsable del Fondo en Avance, el Formulario de
‘Reconocimiento de Asignacion de Fondos en Avance vy
Compromiso de Descargo”, para proceder a entregar el Cheque al

RFA.
Operacion 18. El Area de Tesoreria archiva y custodia la documentacion.
5;";3:; 11.2 FLUJOGRAMA Y DESCRIPCION DETALLADA DE PROCESOS FASE Il
3 Rfea
W’ <€ Lafase Il presenta el procedimiento que corresponde al “Uso y Descargo de los Fondos en

Avance’, flujograma que se presenta a continuacion:

et e e e e e e S e e ——— i i —— )
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Flujograma de Uso y Descargo de Fondos en Avance para Procesos de Consulta y Participacion

Fase 2.1

Responsable de Fondos

Jefe de Unidad de Consultay

Director de la DGGSA

Viceministro de

.1 NO

5. Entregaen
efectivo las
Retenciones de

en Avance Participacion FAsnificeddny Pesa rralid
Energético
(a
( mco )
——

1. Genera documentos
derespaldo [Planillas,
Certificaciones,
Contratos, Recibos,
Actas, Formularios y
otros documentos,
firmados y sellados|

y

2. Ejecuta pago de
blenes y servicios

/3% gener;i N
saldode

_presupuesto no

. efecutado /

o

P

3251

"4 Depositasaldoa |
la Cuenta Fiscal de
origen

Y
etade
Depdsito a la
Cuenta Fiscal de

orig

Impuestos a
Tesoreria

y
Farmulario FORM-
02.1 Planilla de
Presupuesto
Ejecutado, Saldo
por Devolver y
Retencidn de
Impuestos

(8 __J
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Flujograma de Uso y Descargo de Fondos en Avance para Procesos de Consulta y Participacidn

Responsable de Fondos en
Avance

Jefe de Unidad de Consultay
Participacion

Director de la DGGSA

Viceministro de Planificacion
y Desarrollo Energético

(s)

6. Elabora Nota e
Informe de
Descargo con
documentacion de
respaldo

Y
| RemiteNota e
| Informe de
Descargo con
documentacion de
respaldo

g

ll..

B
7.1NO

A
- ~7. Aprueba Q\

> Informe de -
“~._Descago
s
7251 - —
: (8 (=)
Fema, sela y derka |
ik iy e"""*| 8.1 NO 81NO
o e s \E\
8. Apruebael “B. Apruebael -
»<  Informe de b SI-—b/ Informede >
Descargo Descargo
825l 8.251
b Firma, sella y deriva Firma, sella y deriva
alaDGAA Natae alaDGAA Notae
Informe de Informe de
Descargo Descargo

FASE2.2.

Jadb A,
f“ “%,
“ypopfo
3 v 4
7 RMNEG. 5 o,
% MHE. & (c (€]
N 4 ¥ _)
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Flujograma de Uso y Descargo de Fondos en Avance para Procesos de Consulta y Participacion

Director de la DGAA Jefe de Unidad Financiera Area de Tesoreria
(¢ ——
N
4
9, Recibe Notae
Informe de
Descago
documentado y
remitea la Unidad
Financiera R
10. Recibe, derivae | ?
instruye al \
Profesional de
o | Tesoreria la revision
L detallada del 11.1NO
Informe de
Descargo de Fondos
- en Avance __ ]
11, Aprueba el -
o~ Informe mas

7 documentacion de
S respaldo Vi
e ¥

4

11.251

12, Elabora FORM-007.1,
Registra ¢l Descargo en el
Médulo de Fondo Rotativo del
SIGEPy en la Base de Datos

de Fondos en Avance y
elabora el Comprobante de
Repaosicion de Recursos del
Fondo Rotativo. Deriva
13, Ctorga V"B al
FORM-007.1, aprueba
en el SIGEP el
Comprobantede

A

Reposiddn de Recursos
— del Fondo Rotativo y el
14. Firma en elSIGEP chuvE e FiNi0 e

el Comprobante de Avance, Deriva
5 Repasicién de ]
Recursos del Fondo &
Rotativo y aprueba el
clerre del Fondo en
Avance

FASE2.3.
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El Flujograma de Uso y Descargo de Fondos en Avance se describe detalladamente a
continuacion:

MINISTERIO DE A
HIDROCARBUROS Y ENERGIAS

Operacion 1. El Responsable de Fondos en Avance y/o Personal Administrativo
genera los documentos de respaldo del mismo, respetando los usos y
costumbres de las TCO's y Cc's.

Los representantes o las autoridades comunales y el equipo Técnico-
Administrativo del Ministerio firman y sellan los siguientes documentos
de respaldo segun corresponda:
¢ CERT-01.1 CERTIFICACION DE PAGO
e« CERT-02.1 CERTIFICACION DE FIRMAS DIFERENTES
e CERT-03.1 CERTIFICACION DE IDENTIFICACION
e CERT-04.1 CERTIFICACION DE CONFORMIDAD
e CERT-05.1 CERTIFICACION DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE
o FORM-01.1 PLANILLA ATA
e« FORM-02.1 PLANILLA DE PRESUPUESTO EJECUTADO,
SALDO POR DEVOLVER Y RETENCION DE IMPUESTOS +
RECIBO DE ENTREGA DE IMPUESTOS RETENIDOS
« FORM-03.1 CONTRATO PRIVADO DE SERVICIOS
e FORM-04.1 RECIBO POR CONCEPTO DE RETENCIONES DE
IMPUESTOS
¢ FORM-05.1 ACTA DE ENTREGA DE MATERIALES
« FORM-06.1 RECIBO
e FORM-07.1 FORMULARIO DE RECONOCIMIENTO DE
ASIGNACION DE FONDOS Y COMPROMISO DE DESCARGO
¢ FORM-08.1 FORMULARIO DE APROBACION DE DESCARGO
» OTROS

Operacién 2. El Responsable de Fondos en Avance y/o Personal Administrativo

ejecuta el pago de bienes y servicios.
Asimismo, respetando usos y costumbres de las PIO's y CC's, el pago
se realiza a cada uno de los miembros de la comunidad o proveedores
y/lo de acuerdo a lo que disponga la Organizacion o Asamblea, de
conformidad a los documentos adjuntos en el presente Manual.

Operacion 3. El Responsable de Fondos en Avance y/o Personal Administrativo

determina la existencia o no de Saldo No Ejecutado.

Operacion 3.1

Si NO se gener6 un saldo no ejecutado, entonces pasa a Operacion 5.

Operacién 3.2

En caso de que Sf existan saldos no ejecutados, entonces pasa a la
operacion 4.

Operacion 4. El Responsable del Fondo en Avance y/o Personal Administrativo
deposita el saldo no ejecutado en la Cuenta Corriente Fiscal de origen.
La Boleta de Depédsito generada debe adjuntarse en el Informe de
Descargo, pasa a la Operacion 5.

Operacion 5. El Responsable del Fondo en Avance y/o Personal Administrativo,

elabora el FORM-02.1 "Planilla de Presupuesto Ejecutado, Saldo por

e B S  ———————e e S

|
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA ?f.'é"é%{:i”;{‘éﬁ&os Y ENERGIAS

Devolver y Retencion de Impuestos” y cuando corresponda, el FORM-
04.1 “Recibo por Concepto de Retencion de Impuestos”, de acuerdo al
monto que se detalla en el FORM-02.1 realiza la entrega del dinero en
efectivo al area de Tesoreria del MHE lo correspondiente a las
retenciones fiscales generadas en la ejecucion del Fondo en Avance
asignado, para que la Unidad Financiera a través del area de Tesoreria
efectlie oportunamente la Declaracion de Retenciones Impositivas del
mes correspondiente.

El area de Tesoreria, en constancia de la recepcion del monto
correspondiente a la Retencion de Impuestos, entrega firmado el recibo
al Responsable de los Fondos en Avance y/o Personal Administrativo,
mismo que se debe adjuntar al Informe de Descargo.

Operacion 6.

El Responsable de los Fondos en Avance y/o Personal Administrativo
elabora y presenta mediante nota al Jefe de Unidad de Consulta y
Participacion y/o al Director de la DGGSA, el “Informe de Descargo”
con los respectivos documentos de respaldo generados en originales
ylo fotocopias legalizadas, ademas de reportes fotograficos y/o
fiilmaciones que reflejen el desarrollo y la participacion de las personas
en la actividad por la que se asignaron los Fondos en Avance.

El Informe de Descargo del Fondo en Avance, debera especificar todas
las justificaciones, observaciones, descripciones o similares de manera
clara, concreta y precisa, permitiendo el seguimiento y control posterior.
Para el descargo podran utilizarse documentos impresos y
manuscritos, estos Ultimos deberan ser legibles y no presentar
borrones.

La fecha de toda factura o recibo debe ser igual o posterior a la fecha
del desembolso del Fondo en Avance.

Las facturas, que se presenten como descargo, para ser consideradas
validas, no deberan presentar errores, enmiendas ni ningun tipo de
raspaduras.

En casos excepcionales, estardn permitidas las enmiendas y
tachaduras en formularios, planillas, certificaciones siempre que dicha
situacion sea debidamente aclarada en el informe de descargo.

Operacion 7.

E| Jefe de Unidad de Consulta y Participacion revisa el Informe de
Descargo de Fondos en Avance, para su respectiva aprobacion.

Operacion 7.1

En caso de que el Jefe de Unidad de Consulta y Participacion NO
apruebe el Informe, entonces lo devuelve al Responsable de Fondos
en Avance con sus observaciones, retorna a la Operacién 6.

Operacion 7.2

En caso de que el Jefe de Unidad de Consulta y Participacion Si
aprueba el Informe de Descargo, entonces firma, sella (pie de firma) y
lo envia al Director de la DGGSA, pasa a la Operacion 8.

Operacion 8.

El DGGSA revisa el Informe de Descargo de Fondos en Avance, para
su respectiva aprobacion. En caso de ausencia del DGGSA se hace
necesario que el VMPDE revise el Informe Técnico de Solicitud de

Fondos en Avance para su respectiva aprobacion. 15

Sy g e ——— e
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Operacion 8.1 Si el Director de la DGGSA o el VMPDE segln corresponda, NO
apruebe el Informe, entonces lo devuelve al Responsable de Fondos
en Avance con sus observaciones, retorna a la Operacion 6.
Operacion 8.2 En caso que el Director de la DGGSA o el VMPDE segun corresponda,
S/ aprueba el Informe de Descargo de Fondos en Avance, entonces
firma, sella (pie de firma) y remite Nota e Informe a la DGAA.
Operacion 9. El Director de la DGAA recibe Nota e Informe de Descargo y la
documentacion de respaldo de los gastos realizados; seguidamente,
remite al Jefe de Unidad Financiera para su revision y posterior
descargo.

Operacion 10. El Jefe de la Unidad Financiera recibe el Informe de Descargo y toda la
documentacién de respaldo e instruye al Profesional de Tesoreria del
MHE Ia revisién detallada del mismo.

Operacion 11. El Profesional de Tesoreria revisa el Informe de Descargo de Fondos
en Avance, para su respectiva aprobacion.

Operacion 11.1 En caso que el Profesional de Tesoreria NO apruebe el Informe de
Descargo porque no cumple con documentos de respaldo ni
cumplimiento de plazos previstos, entonces retorna a la DGGSA hasta
la Operacion 6.

En caso de que el Informe de Descargo presente observaciones, sera
devuelto a la Unidad Solicitante a través de Hoja de Ruta Interna
dirigida al Jefe de Unidad de Consulta y Participacion y tendra un plazo
de (3) dias habiles para subsanar las observaciones y presentar el
respectivo Descargo a la DGAA.

Operacién 11.2 | Si el Profesional de Tesoreria Si aprueba el Informe de Descargo, si
cumple con la presentacion de documentos de respaldo y plazos
previstos, entonces pasa a la Operacion 12.

Operacion 12. El Profesional de Tesoreria elabora el FORM-007.1 FORMULARIO DE
APROBACION DE DESCARGO, registra el Descargo en el Médulo de
Fondo Rotativo del SIGEP y en la Base de Datos de Fondos en Avance
Asignados, elabora el Comprobante de reposicion de recursos del
Fondo Rotativo y deriva a la Jefatura Financiera para su consideracion
y aprobacién.

Operacion 13. La Jefatura Financiera revisa y da V°B® al FORM-007.1 FORMULARIO
DE APROBACION DE DESCARGO, aprueba en el SIGEP el
Comprobante de reposicion de recursos del Fondo Rotativo y el cierre
del Fondo en Avance y lo deriva al Director de la DGAA para su firma
en el SIGEP.

Operacion 14. El Director de la DGAA, firma el Comprobante de Reposicién al Fondo
Rotativo en el SIGEP y aprueba el cierre del Fondo en Avance, segun
FORM-007.1 FORMULARIO DE APROBACION DE DESCARGO. /\

ESTADO PLURINACIONAL DE

b __.‘. BOLIVIA H{%SUT:EARA(&&EOSY ENERGIAS

izl
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12. PROHIBICIONES

ESTADO PLURINACIONAL DE

’. 1= BOLIVIA  iiersisseos  enenoin

a) Los fondos entregados no podran ser utilizados para gastos por conceptos diferentes
a los solicitados.

b) No podran otorgarse Fondos en Avance al Servidor Publico o Consultor Individual de
Linea que tenga un (1) descargo pendiente de rendicion.

c) No podran asignarse recursos para gastos bajo la modalidad de Fondos en Avance,
para las siguientes partidas: 25210 Consultorias por Producto y 25220 Consultores de
Linea.

13. SANCIONES

El incumplimiento del presente Manual generara responsabilidad por la funcién publica, de
conformidad a lo establecido en la Ley N°1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Pulblica, Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Hidrocarburos y
Energias y en otras disposiciones legales vigentes cuando corresponda.
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA Mwsremooe -~ CERTOL

PROCESO DE CONSULTA Y PARTICIPACION
CERTIFICACION DE PAGO

Localitlat/De DAt MO < sscummmmsmen s gm0 S a0 S S 23 s R TR

En el marco del Proceso de Consulta y Participacién del PROYECTO:

LaS AUOTIGROBB UG . .. ..ocseiimms seivismsnessiasm e b oo e s e U s T i SR e

CERTIFICAMOS QUE: Los Servidores Publicos y/o Consultores Individuales de Linea del
Ministerio de Hidrocarburos y Energias, en cumplimiento al compromiso asumido, se
oL 4] o, g0 = (S R el (los) dia (s)
...................................................... con motivo de llevar a cabo la (s) Actividad (es) de
......................................................................................... del Proceso de Consulta
y Participacion del Proyecto de referencia, y de acuerdo al registro de participantes y a lo

requerido en nuestro presupuesto, realizd la cancelacionde Bs.................c.ooi

como paga liquida por concepto del 88rviCIo @8 ... i i s iain sat s ssiasssasiun s i

Se aclara que el pago se realizd de la siguiente manera:

Monto Total: Bs.

Descuento Impuestos de .............ccoeeennenn. %). Bs.

Liguido pagable entregado: Bs.
= Es cuanto certificamos para fines consiguientes:

72 0CARy,
',é',“‘l "—c,

e 0 -
-E,,'J_ M.EG F
L "MHE &

% 8

P ——
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E @K 4

PROCESO DE CONSULTA Y PARTICIPACION
CERTIFICACION DE FIRMAS DIFERENTES

LoGalidat/Departaile IO auusvieuusm s s s s s s e e R s e

En el marco del Proceso de Consulta y Participacion del PROYECTO:

(T2 10 ) o ) [0 = [0 - 1= 1o |- I e e T

ESTADO PLURINACIONAL DE C l':R'l“'(}?.‘ 1

CERTIFICAMOS QUE: Los participantes que asistieron el (los) dia(s) ................
ala [8) Actividad (88) T8.. . . uisiaiicmmonsis i jass swanmwensin s il ssnmisi e -

................................. del Proceso de Consulta y Participacion del Proyecto de referencia,

no en todos los registros firman igual a su Cédula de Identidad (C.I.), debido a lo siguiente:

« El registro de firmas no siempre retne las condiciones apropiadas (incomodidad debida

al inadecuado lugar donde se realiza |a firma en las Planillas por tratarse de Consultas

en el campo, o no hay mesas para realizar los pagos y las Planillas deben firmarse sobre

cosas que no son planas ni estables).

e Por cambio voluntario de firma respecto a la rubricada en la fecha de emision del C.I. y

que a la fecha no se ha renovado el mismo con firma actualizada.

e Por problemas fisiolégicos en la mano con la que rubrican y/o por tratarse de personas

que alcanzaron la tercera edad y sus condiciones fisicas no le permiten firmar igual a la

realizada en el momento de expedicion del C.I.

« La poca frecuencia de firmar que no les permite tener la practica suficiente como para

hacerlo exactamente siempre igual, considerando ademas a que se deben presentar

planillas de descargo por cada gasto realizado, corresponde que los participantes deban

firmar varias veces.

q’:ﬁ Es cuanto certificamos para fines consiguientes:
E

B e e e e et e e e e e e

Av. Mcal. Santa Cruz, edif. Centro de Comunicaciones La Paz, piso 12, Central Piloto (591-2) 2186700 1



ESTADO PLURINACIONAL DE CERT-03.1

BICENTENARIO DE J BOLIVI mrgésoT('FAHAgSFEOS Y ENERGIAS

BOLIVIA

EOR 4

PROCESO DE CONSULTA Y PARTICIPACION
CERTIFICACION DE IDENTIFICACION

Localidad/Departamenti’ ... ... xcmsimsss s dvs i s vsils ssuis i m i est i s s

En el marco del Proceso de Consulta y Participacion del PROYECTO:

Las Alondades e ... rnenmvremensmssmmemmmsnmnmenssin £ TR SAE § 60 PR T RS e ST

CERTIFICAMOS QUE: Las personas abajo nombradas participaron el (los) dia (s) ............
................................. de 18 ACTIVITAE T8 v i e i e s s s s isin sy
........................................ Bl s A R R R A ey FEBTYIES

que no portaron documento de Identificacion al momento de la mencionada actividad:

N° 4 N° i
Reg. Nombres y Apellidos C.lL Reg. Nombres y Apellidos C.lL

ROCAn, Es cuanto certificamos para fines consiguientes:

Av. Mcal. Santa Cruz, edif. Centro de Comunicaciones La Paz, piso 12, Central Piloto (591-2) 2186700
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BICENTENARIO DE

BOLIVIA

PROCESO DE CONSULTA Y PARTICIPACION
CERTIFICACION DE CONFORMIDAD

Localidad/Departamento: ... .. .. ...ttt i e

En el marco del Proceso de Consulta y Participacion del PROYECTO:

LS N O T B A B B v o erss s s s R e S RO A I S T i e i

CERTIFICAMOS QUE: Los Servidores Publicos y/o Consultores Individuales de Linea del
Ministerio de Hidrocarburos y Energias, en cumplimiento al compromiso asumido, se
PUCEBIEAROTN Y 0 sssmessanrmmpsmenmmnesmiesn s SR S A 08 LA s T S AR A S 4] el (los) dia (s)
...................................................... con motivo de llevar a cabo la (s) Actividad (es) de
.......................................................................................... del Proceso de Consulta
y Participacion del Proyecto de referencia, y de acuerdo al registro de participantes y a lo
requerido en nuestro presupuesto, realizé el pago porconceptode:..........cooooviiiiiiiiiiiiiin.

Es cuanto certificamos para fines consiguientes:

-

-

—_ >
0 O
€
“oInz

Y, WLNE .4"_.\ (p
S
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ESTADO PLURINACIONAL DE CERT-05.1

BOLIVIA ?‘n{é’é%{:iﬁégﬁpfos Y ENERGIAS

PROCESO DE CONSULTA Y PARTICIPACION
CERTIFICACION DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

LOCAlOSODBDAIMBPISIMO! .o wsoinsosii sy e s S dalsbta s 5

En el marco del Proceso de Consulta y Participacion del PROYECTO:

...................................................................................................................

(= T3S0 T ] (o] T F- To [T L= O
CERTIFICAMOS QUE: Conforme a lo requerido en nuestro presupuesto, se realizo el gasto
y consumo de combustible con motivo de llevar a cabo la (s) Actividad (es)de.....................

................................................ del Proceso de Consulta y Participacion del Proyecto de
= referencia, durante el (los) dia (s) .......c.ocovveviiiviiiiiiiiiiinnns de acuerdo al siguiente detalle:
VICRIGRINON s svisnsisisnas vmoommmnsisesiv s sar dislme oo N SO AR SRS L Lo ), T ——
Combustible
':.l Fecha Origen Destino utilizado {I:(l::r:e:ﬁe)
(Its aprox.) PIOK;

1

2

3

4

5

TOTAL

Es cuanto certificamos para fines consiguientes:

_u,",-\"c . l'Jb:_v
3 \\F‘{
%, WAE. &

e e e e e
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| ESTADO PLURINACIONAL DE FORM-03.1
== BOLIVIA VhsTeRio D : :
1l HIDROCARBUROS Y ENERGIAS

CONTRATO PRIVADO DE SERVICIO

Conste por el presente Documento Privado de Contrato de Servicio de

en el marco del Proceso de Consulta y Participacion del Proyecto

mismo que se establece al tenor de las siguientes clausulas:

Primera. - (Partes)

Son partes del presente documento el/la Sr. (a):

con C.Il. N° Exp. (Contratante) y como proveedor del Servicio elfla Sr. (a):
con C.I. N* Exp.

(Contratado)
Segunda. - (Objeto del Contrato)

"El Contratado”’ se compromete a prestar el servicio de

para un total de personas, correspondiente a la (s) Actividad (es) de

desarrollada (s) durante

el (los) dia (s) al precio previamente establecido de Bs.

( /100 bolivianos) /dia. El servicio de se

realizara de acuerdo y en conformidad a lo planificado previa coordinacion con los representantes de las comunidades.
Tercera. - (Forma de Pago)

El pago a realizarse por el servicio prestado, sera de la siguiente manera:

Monto Total: Bs

Descuento Impuestes de ..........ooovveeevieniens (eoeenn %) Bs

Liquido Pagable: Bs

Cuarta. - (Aceptacion y/o Conformidad)

Nosotros: el Sr. (a) (Contratante) y,
el Sr. (a) (Contratado),

ambos habiles por derecho, declaramos y expresamos nuestra plena conformidad con las clausulas suscritas en el

presente contrato, en fe de lo cual suscribimos comprometiéndonos a su fiel y estricto cumplimiento.

5 PR
": \;glu.-" ! FIRMA CONTRATANTE FIRMA CONTRATADO
@, MHE. &
2 E Nombre: Nombre:
C.l. C.l.

J de , de 202
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ESTADO PLURINACIONAL DE FORM-04.1

BOLIVIA m’gllasoTcEfﬁligL?FEos Y ENERGIAS

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

' E @ L i1
I. I, :%.-. I

PROCESO DE CONSULTA'Y PAR{TICIPACIC)N
RECIBO POR CONCEPTO DE RETENCION DE IMPUESTOS

He recibido del Responsable del Fondo en Avance designado para la ACTIVIDAD DE

del Proceso de Consulta y Participacion del Proyecto “.............cocoivneiiiinninn
................................................................................................... desarrollada en
...................................................................................................... el (los) dia (s)
................................................. por lo que se realizalaentregadeBs.......................
s /100 bolivianos), para efectuar el pago

Para constancia, se adjunta la “Planilla de Presupuesto Ejecutado, Saldo por Devolver y
Retencion de Impuestos” y se firma al pie del presente.
.................. de....cooooeveerennnn... de 202
RECIBi CONFORME ENTREGUE CONFORME
ij‘
5 RPG. |
"—-‘r HE _‘*‘.
.\;";'l-__.;‘-" -
e e e i ——— —— ¥
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ESTADO PLURINACIONAL DE
FORM-05.1

' BOLIVIA mg;la%TcEARF:OngosvENERGIAS

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

=0l 4
e @[ ,
?“.

PROCESO DE CONSULTA Y PARTICIPACION
ACTA DE ENTREGA DE MATERIALES

LocalidadiDeDartaMEMIOT .. qvssim s o o i s iy s e ST e e

En el marco del Proceso de Consulta y Participacién del PROYECTO:

El Servidor Publico y/o Consultor Individual de Linea del Ministerio de Hidrocarburos y

Energias, en cumplimiento al compromiso asumido, se presentéen ................cocoeeiein

............................................................... el (1o8) M1aB I8) esvwsnssisausnaavisis iy

con motivo de llevarse a cabo la (s) actividad (es)de ...
i T T, y realizé la entrega del siguiente material:
ICARg,

_:TVQ 1'.";‘.*_
2 « &
T K1 ACH q
:‘:" 1 :'.A.E:
e -
&\

i
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B
- @}
BICENTENARIO DE

BOLIVIA

ESTADO PLURINACIONAL DE FORM-06.1

5 l BOLIVIA Horecanaosos v encraias

PROCESO DE CONSULTA Y PARTICIPACION
RECIBO

Localidad/DepartameEnto: .........c.uiununii i et et et e et s

En el marco del Proceso de Consulta y Participacion del PROYECTO:

BN OGN .oussiwssrsmmmmsismssnionine he recibido del Servidor Publico y/o Consultor Individual
de Linea del Ministerio de Hidrocarburos y Energias, la suma de
BS s oo B o e s R s e SR A T s e

/100 bolivianos), como pago liquido por concepto del servicio de

durante el desarrollo de la(s)

ACHIVIAAA(ES) T8 ... ve it ittt et et e st e n e e e e et et e e e e an e eea e
lievada(s) a cabo el (108) dlia (S)....c.ossiimssiimmmaiimims ssswacnseviiansisin o PR A o

f;ecibi conforme: \ ﬁntregué conforme:

Firma : Firma :
Nombre y Apellidos : Nombre y Apellidos
NeC.l. : NeC.l. :
. Léf‘“;A & j & j
G. =
HE ;‘_ej-“

TSI
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@
BICENTENARIO DE

BOLIVIA

ESTADD PLURINACIONAL DE FORM-07.1

kon BOLIVIA Pgllgé%EEﬁﬂF;gggosvENERG?AS

PROCESO DE CONSULTA Y PARTICIPACION
FORMULARIO DE RECONOCIMIENTO DE ASIGNACION DE
FONDOS Y COMPROMISO DE DESCARGO

| ASIGNACION DE RECURSOS

Y& cvamvarusmasenmsnsssaivass con Cédula de identidad N° ......... expedido en ....cveeenes ,
con cargo Responsable de FONdo en AVaNCe / ........cccviviiiniiimniineiciiininieainininiann he
recibido del Ministerio de Hidrocarburos y Energias, la suma de Bs..............cccccvinnnne.
s B A S PO @R /100 Bolivianos), segun comprobantes N° C-31 N°
............ (o 123 (<] o1 1 DRI IS o - | - || 1= IF- [o- {17 (o] - [0 {f o |- NS

................................................... del Proceso de Consulta y Participacion del Proyecto
............................................................................................... , de acuerdo a la(s)
siguiente(s) partida(s) presupuestaria(s):
' OBJETODE | L e =

GASTO !

DESCRIPCION IMPORTE Bs

TOTAL '

I COMPROMISO

En mérito al importe recibido, asumo el compromiso del presente el correspondiente
descargo debidamente respaldo mediante documentos (legales, fidedignos y originales)
que permitan contable y financieramente su verificacion respecto al pago correspondiente
a la asignacion otorgada, en el plazo maximo de quince (15) dias habiles a partir de la fecha
de conclusion de la comisidn, de acuerdo con los requisitos exigidos y disposiciones legales
vigentes.

Il RECONOCIMIENTO DE DEUDA

En caso de no presentar el descargo mencionado en el término estipulado de acuerdo al
manual de Fondos en Avance para Proceso de Consulta y Participacion vigente, me declaro
deudor del monto recibido y autorizo al Ministerio de Hidrocarburos y Energias, proceder a
la recuperacion de la suma adeudada del monto pendiente de descargo, de acuerdo a
disposiciones legales vigentes.

ARG, e e b ol
“ ‘-v"’!'a llfi_ﬁ ""_.
r;ﬁé
= @Direccién General de Asuntos Administrativo Beneficiario
e —— e
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ESTADOD PLURINACIONAL DE FORM-08.1

BOLIVIA h‘.'c?'é%?i”é&?ﬁos Y ENERGIAS

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

EQK
» T

PROCESO DE CONSULTA Y PARTICIPACION
FORMULARIO DE APROBACION DE DESCARGO

| DATOS DEL RESPONSABLE DEL FONDO EN AVANCE

El (12) SEAOT (8): ...cvvevveeeeeeaeeieeieeieiieaneeaaee e, CEAUlA de identidad N° ...l
15 5 |5 | (RO MO /Responsable de Fondos en
Avance, presento el informe de descargo de acuerdo a Hoja de Ruta .................. , por

asignacién de fondos en avance con cargo a cuenta documentada con el objeto de ejecutar

fondos para la actividad & ..........cooiviiiiiiiitiiii i e e
del Proceso de Consulta y Participacion del Proyecto: “. ... i

Il DOCUMENTOS ADJUNTOS
1. Notalnterna ............ccoeeviivnnnnns
2. Informe de Descargo .............ccounee.
3. Anexos

- Il RENDICION DE CUENTAS
Descargo C31-............

Depésito
. Monto Monto
Partida Detalle . ; Por Saldo
Asignado | Ejecutado Devolucion
Totales
IV CONCLUSIONES

Se establece que, verificada la documentaciéon de descargo, la misma cumple con los
requisitos exigidos de acuerdo a disposiciones legales vigentes, por lo que se: APRUEBA

EL DESCARGO PORBs................ [ e o R /100 BOLIVIANOS)
Jogo NOTA DE
ey ! ENTREGA
. DESCARGO
.’_'a'.]-;l':;;-“?ér
B
WHES _ JEFATURA N
= TESORERIA FINANCIERA DGAA INTERESADO ,./
Elaborado enfecha ..........c..ocveniann.

e e et s s e e e e e o e e S e e e e —————
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