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RESOLUCION MINISTERIALN® §1§0-2023

La Paz, 7 KOV 2013
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que los Numerales 3 y 4 del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucién Politica del
Estado de 07 de febrero de 2009, determinan entre las atribuciones de las Ministras y los
Ministros de Estado, la gestion de la Administracion Pablica en el ramo correspondiente vy
dictar normas administrativas en el ambito de su competencia.

Que el Articulo 7 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamental, dispone que el Sistema de Organizacién Administrativa se definira y
ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos
y atribuciones mediante la adecuacion, fusidn o supresion de las entidades, en seguimiento
de los siguientes preceptos: a) Se ceniralizara 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 desconcentrara o descentralizara la ejecucion de las
politicas y el manejo de los sistemas de administracion; b) Toda entidad publica organizara
internamente, en funcién de sus objetivos vy la naturaleza de sus actividades, los sistemas
de administracién y control internc de que trata esta ley.

Que los incisos ¢) y w} del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 06
de enero de 2023, de Organizacion del Organo Eiecutivo determinan entre {as atribuciones
y obligaciones de las Ministras y los Ministros del Organe Ejecutivo: dirigir |a gestién de la
Administracion Publica en el rame correspondiente y emitir Resoluciones Ministériales en
el marco de sus competencias.

Que el Articulo 1 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa,
aprobadas mediante Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, establece
gue el Sistema de Organizacién Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios
y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector publico, el Plan
Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de
estructuracién organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales.

Que el Articulo 4 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa,
dispone que dichas normas son de aplicacién obligatoria para todas las entidades del sector
pUblico sefialadas en los Articulos 3 y 4 de la Ley N° 1178 de Administracidon y Control
Gubernamentales.

Que el Articulo 15 de las sefaladas Normas Basicas de! Sistema de Organizacion
Administrativa, mencionan que, el disefic crganizacional se fermalizara en los siguientes
documentos, aprobados mediante resolucion interna pertinente: a) Manual de Organizacién
y Funciones que incluird: las disposiciones legales que regulan Ja estructura, los objetivos
institucionales, el organigrama, para las unidades de nivel jerarquico superior: los objetivos,
el nivel jerarquico y relaciones de dependencia, las funciones, las relaciones de
coordinacién interna y externa, para otras unidades: la relacidn de dependencia, las
funciones; b) Manual de Procesos gue incluira: la denominacion y objetivo de! proceso, las
normas de operacién, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagramas de
flujo, los formularios vy otras formas utilizadas,

Que el Articulo 18 de las referidas Normas Bésicas del Sistema de Organizacion
Administrativa, seflalan que, se identificaran y estableceran los procesos de la entidad por
los cuales se generan los servicios y/o bienes para los usuarios. El disefio de los procesos
sera formalizado en el Manual de Procesos. Se procedera al disefio de os procesos en
forma general ¢ de procedimientos, de acuerdo con los requerimientos de la entidad: los
procesos descritos a nivel general, seguiran las etapas determinadas en el capitulo de
Determinacion de Operaciones de {as Normas Basicas del Sistema de Programacion de
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Operaciones, los procesos seleccionados para ser descritos hasta el nivel de
procedimientos, seguirdn, al mencs, las siguientes etapas: ordenamiento lbégico y
secuencial de las tareas necesarias para llevar a cabo la operacién, identificacion de los
insumos gue requieren ios procedimientos y sus especificaciones, identificacion de la
unidad responsable de la ejecucion de cada tarea, descripcidn de los registros, formularios
u otros impresos a utilizar, identificacion de los resultados verificables.

Que el Articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
(RE-SOA) del Ministerio de Hidrocarburos y Energlas aprobado por Resolucion Ministerial
N° 109-2023 de 21 de agosto de 2023, sefiala que el disefio organizacional deberd
formalizarse en el Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos y
Procedimientos, los cuales deberén ser aprobados mediante Resolucion Ministerial.

Que el Informe MHE-DGAA-URHA-INF/2023-0385 de 10 de octubre de 2023, emitido por
la Direccion General de Asuntes Administrativos, concluye: “La Direccion General de
Asuntos Administrativos a traves de la Unidad de Recursos Hurmanos y Administrativos, ha
formalizado los cambios del disefic organizacional suscitados por un contexto coyuniural,
con la participacion de todas las areas y unidades organizacionales, en el Manual de
Procesos y Procedimientos del Ministerio de hidrocarburos y Energias”.

Que el Informe Juridico MHE-DGAJ-UGJ-INF/2023-0298, de 30 de octubre de 2023,
emitido por la Direccion General de Asuntos Juridicos, concluye que: “En meérito a lo
mencionado y con base al Informe MHE-DGAA-URHA-INF/2023-0385 de 10 de octubre de
2023, emitido por la Direccion General de Asunios Administrativos, se concluye que es
viable legalmente ia aprobacion del "Manual de Organizacidn y Funciones” por parte del
Ministro de Hidrocarburos y Energias mediante Resolucién expresa’.

POR TANTO:

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

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el “Manual de Procesos y Procedimientos” del
Ministerio de Hidrocarburos y Energias, gue en Anexo forma parte integrante e indivisible
de la presente Resolucidon Ministerial.
ARTICULO SEGUNDO.- La Direccidn General de Asuntos Administrativos del Ministerio
de Hidrocarburos y Energias, queda encargada de la difusion, ejecucion y cumplimiento de
la presente Resolucién Ministerial

fx\_/ ARTICULO TERCERO.- Se deja sin efecto todas las disposiciones contrarias a la presente

Resolucion Ministerial.

Registrese, comuniquese y archivese.
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INTRODUCCION

En el marco de la normativa vigente y los cambios que se dieron en la estructura organizativa del
Organo Ejecutivo con la promulgacién del Decreto Supremo N° 4857, de 06 de enero de 2023, el
Ministerio de Hidrocarburos y Energias ha realizade la aprobacién de la modificacién a la Planilla
Presupuestaria y Ia Estructura Organizacional, disefio organizacicnal que debe ser formalizado en
el Manual de Procesos y Procedimientos y en el Manuai de Organizacion de Funciones.

En ese contexto, el presente Manual es el resultado de la formalizacién del disefio organizacional
citado y se constituye en un instrumento técnico-normativo que detalla los procesos y procedimientos
del Ministerio de Hidrocarburos y Energias, enmarcado en la normativa vigente, bajo lineamientos
de ia norma técnica 1SO 9001 y orientade hacia el logro de la satisfaccion del usuario interno y
externo, de tal manera que permita cumplir con los objetivos y estrategias institucionales establacidos
en el PEL

Este documento esta constituido por dos partes, la primera para realizar la descripcién del mapa e
inventario de procesos identificados en el Ministerio de Hidrocarburos y Energias y la segunda para
realizar la descripcion especifica de cada proceso clasificado como nivel 2. Por lo tanto, el presente
Manual de Procesos y Procedimientos esta conformado por el conjunto de manuales de cada
proceso nivel 2 relevados en las diferentes areas y unidades organizacionales del Ministerio de
Hidrocarburos y Energias, los cuales se encuentran anexos al documento,

Finalmente, el Manual de Procesos y Procedimientos de cada proceso nivel 2, iene una estructura
estandarizada, cuyos elementos principales son: la denominacion, objetivo y alcance del proceso;
las normas de operacion; la descripcidn del proceso y su procedimiento acompafiado del diagrama
de flujo y los formularios necesarics correspondientes, entre otros.

Centro  Comte 12, ¢ alPil to. 89 -(2)-2186700, Telf.{(591-2) 23740-50al 53 Fax. 2141307
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1. OBJETIVO

x

.

fona Centrall

Describir los procesos y procedimientos del Ministeric de Hidrocarburos y Energias, resultantes del
disefio o redisefio organizacional, necesarios para cumplir con los objetivos y estrategias
institucionales establecidas en el PEI y satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios
internos y externos.

. —

ALCANCE

El presente manual es de cumplimiento obligatorio en todas las areas y unidades organizacionales

del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

NORMATIVA APLICABLE

3.1 NORMATIVA EXTERNA
Ley N° 1178, de 20 de julic de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.
Resolucion Suprema N° 217055-NB-SQA de 20/05/1997, Normas Basicas del Sistema de
Organizaciéon Administrativa.

s Norma Técnica NB ISO 8001:2015, Sistema de Gestidn de la Calidad- Requisitos.

s Norma Técnica NB 1SO 8000: 2005, Sistemas de gestion de la calidad — Fundamentos y
vocabulario.

» Resolucion Bi Ministerial N° 05, de 09 de febrero 2023, que aprueba la Estructura de Cargos,
Escala Salarial y la Planilla Presupuestaria del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

3.2 NORMATIVA INTERNA

» Resolucion Ministerial N° 018-2023 de 10 de febrero de 2023, que aprueba la transferencia de
items a la Direccion General de Asuntos Juridicos, modificacion a la Planilla Presupuestaria y la
Estructura Organizacional.

¢ Resolucion Ministerial N° 109 - 2023 de 21 de agosto de 2023, Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA).

» Manual de Organizacién y Funciones vigente.

» Plan Estratégico Institucionai.

» Plan Operativo Anual.

DEFINICIONES

« PROCESO: Es el conjunto de operaciones secuenciales gue deben ejecutarse para el alcance
de los objetivos de la entidad. (Fuente: NB-SOA).
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales transforman
glementos de entrada en resultados. (Fuente: NB/ISO 9000},
Nota: Los elementos de entrada para un proceso son generalmente resultados de otros procesos.

« OPERACION O ACTIVIDAD: Es un conjunto de tareas estabiecidas de manera sistematica, para
el logro de los objetivos de un drea o unidad. (Fuente: NB-SOA).

« TAREA: Cada una de las acciones fisicas o mentales, o etapas para llevar a cabo una operacion
determinada. {(Fuente: NB-SOA).

:.;:,‘s, e
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» PROCEDIMIENTO: Es la secuencia de tareas especificas para realizar una operacion o parte de
ella. (Fuente: NB-SOA).
Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. (Fuente: NB/ISO 20C0).

Nota: Los procedimientos pueden estar documentados o no.

s  USUARIO: Ciudadano que utiliza los servicios y/o bienes que produce la entidad. (Fuente: NB-
SOA).

s USUARIO INTERNO: Personail del MHE.

+ USUARIO EXTERNO: Se consideran usuarios externos a: Persona Natural o Juridica que realiza
tramites ante el MHE u ofras partes interesadas.

« PARTE INTERESADA: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse
como afectada por una decisién o actividad. Ejemplo: Clientes, propietarios, personas de una
grganizacion, proveedores, banca, legisladores, sindicatos, socios o scciedad en general que
puede incluir competidores o grupos de presién con intereses opuestos. (Fuente: NB/ISO 8000).

+ FORMATOQ: Documento empleado para el registro de datos, también denominado como
Formulario.

5. ABREVIATURAS

DGAA: Direccion General de Asuntos Administrativos

DGAJ: Direccion general de Asuntos Juridicos

DGP: Direccion General de Planificacion

DGEERE: Direccion General de Exploracidon y Explotacidn de Recursos Energéticos
DGPRI: Direccidon General de Produccion, Recaudaciaon e Incentivos
DGIR: Direccién General de Industrializacion y Refinacion

DGCTA: Direccion General de Comercializacién, Transporte y Almacenaje
DGGSA: Direccion General de Gestién Sccioambiental

DGPEG: Direccion General de Planificacion Energética y Gestion
DGRE: Direccién General de Recursos Evaporiticos

DGEN: Direccion General de Energia Nuclear

DGE: Direccion General de Electricidad

DGER: Direccion General de Energias Renovables

MHE: Ministerio de Hidrocarburcs y Energias

MPP: Manual de Procesos y Procedimientos

N/A: No Aplica

UCOM: Unidad de Comunicacidn

UAI: Unidad de Auditoria Interna

UTLCC: Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
URHA: Unidad de Recursos Humanos y Administrativos

UTIC: Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
UFIN: Unidad Financiera

UAJ: Unidad de Analisis Juridico

UGJ: Unidad de Gestién Juridica

UCFE: Unidad de Control y Fiscalizacion Energética

« & B & 4 % ¥ 9 @ % @ & & & 0 & 2 % S 4 8 B s s 8

"?i' UPNEEREEG: Unidad de Politicas y Normas en Exploracion y Explotacion de Recursos
; Energéticos y Energias Geotérmicas

B s A : " e e e e e ~m e
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o UCTAEEREEG: Unidad de Conirol Técnico de Actividades de Exploracién y Explotacion de
Recursos Energéticos y Energias Geotérmicas

« UPIRE: nidad de Produccién e Incentivos de Recursos Energéticos

» UIRRE: Unidad de Ingresos y Recaudaciones de Recursos Energéticos.

+« UTADG: Unidad de Transporte, Almacenaje y Distribucién de Gas

» UCOH: Unidad de Comer¢ializacion de Hidrocarburos.

¢ UIN: Unidad de Industrializacién

¢ URE: Unidad de Refinacién

» UPCSS: Unidad de Prevencion y Control y Seguimiento Socic Ambiental

+ UCP: Unidad de Consulta y Participacion

+ UPEE: Unidad de Planificacién Estratégica Energética

+ UPDEG: Unidad de Desarrollo Economico y de Gestidn

« UEIE: Unidad de Estadistica e Informacién Energética

« UEAHTN: Unidad de Energias Alternativas, Hidrégeno y Tecnologia Nuclear

+« URE: Unidad de Recursos Evaporiticos

+« UEN: Unidad de Evaluacion y Normas

¢ UDIER: Unidad de Desarrollo de Infraestructura y Electrificaciéon Rural

« VMEERE: Viceministerio de Exploracién y Explotaciéon de Recursos Energéticos

e VMICTAH: Viceministerio de Industrializacion, Comercializacién, Transporte y Almacenaje de
Hidrocarburos

+ VMPDE: Viceministerio de Planificacion y Desarrollo Energetico

« VMEA: Viceministerio de Energias Altemativas

+ VMEER: Viceministerio de Electricidad y Energias Renovables

s [SO: ‘International Organization for Standardization® (Organizacion Internacional de

Normalizacion)

RESPONSABLE DE LA IMPLANTACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El proceso de implantacion del presente manual y sus anexos sera dirigido, coordinado y supervisado
por la Unidad de Recursos Humanos y Administrativos dependiente de la Direccidn General de
Asuntos Administrativos en coordinacién con tedas las areas y unidades organizacionales del
Ministerio de Hidrocarburos y Energias; asimismo, la implantacién del Manual de Procesos y
Procedimientos de cada procesc Nivel 2, es responsabilidad de |as dreas y unidades
crganizacionales que relevaron el mismo.

La Unidad de Recursos Humanos y Administrativos es la " responsable de coordinar la
actualizacion del presente manual en coordinacion con todas las areas y unidades organizacionales
del Ministerio de Hidrocarburos y Energias,

MAPA DE PROCESOS

El Mapa de procesos del Ministerio de Hidrocarburas y Energias, en su concepcidn considera el
modelo de gestitn por resuitados, establecido en la Ley N° 1178, [as NB-SOA y el RE-SOA asi como
el modelo de gestion de la norma técnica 1SO 9001:2015 referido a los sisternas de gestion de la
calidad y sus requisitos.
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El Mapa de Procesos del Ministerio de Hidrocarburos y Energias, representa los procesos
identificados y sus interrelaciones, con un enfoque sistémico, asimismo estad conformado por tres
grandes grupos de procesos denominados: estratégicos, sustantivos y de apoyo.

Los procesos estratégicos son aquellos relacionados a factores claves de planificacién del Ambito de
la direccion de ta organizacion orientados hacia la mejora continua, que tienen como objetivo
planificar, monitorear, medir, dar seguimiento, controlar y gestionar el presente y el futuro de la
organizacién, en ese entendido, para el Ministerio de Hidrocarburos y Energias dentro de este grupo
s& encuentran los procesos de: planificacion estratégica; comunicacion para el posicicnamiento de
la imagen institucional y evaluacion del desempefio y gestidn de la mejora continua.

Los procescs sustantivos, también denominados operativos o misionales, corresponden a los
procesos medulares relacionados a la generacion directa del producto o la prestacidn del servicio de
la organizacion. Para el Ministerio de Hidrocarburos v Energias forman parte de este grupo los
procesos de; gestion de la normativa; gestibn de proyectos, seguimiento y evaluacion; gestién
ambiental y atencién al usuario.

Los procesos de apoyo, son aquelios procesos gue no estan directamente relacionados a la razén
de ser de la organizacion, lo que significa que no agregan valor directamente al usuario externo, son
procesos que brindan soporte para la implementacion eficaz y eficiente de los procesos sustantivos,
sin los cuales seria dificil la realizacién del producio o la prestacion del servicio. Para el Ministerio
de Hidrocarburos y Energias forman parte de este grupo los procesos de: apoyo administrative,
asesoramiento juridico y transparencia.

Adicionalmente a esta clasificacidén de procesos, se aplica una subclasificacién que va de lo macro
hacia lo micro, es decir que los procesos se han clasificado en tres niveles: Nive! 0, Nivel 1 y Nivel
2. Los procesas Nivel 0 o procesos macro, son los que se detalian en el mapa de procesos y estan
conformados por uno 0 mas proceses de Nivel 1 o subprocesos; de la misma manera los procesos
Nivel 1 estan conformados por uno mas procesos de “Nivel 2" 0 subprocesos mas especificos.

En ese contexto, en el Grafico N° 1 se presenta el Mapa de Procesos del Ministerio de Hidrocarburos
y Energia y en el Cuadro N° 1 se detalla el inventario de procesos correspondiente.

m e s e ————— s — . —— i ——n
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8. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al inventario de procesos detailado en el Cuadro N° 1, por cada proceso Nivel 2, se ha
relevado el Manual de Procesos y Procedimientos especifico para el citado proceso.

El Manual de Procesos y Procedimientos especifico para el proceso Nivel 2, contiene;

Denominacién; Nombre que se asigna al procese, esfe dato va acompafiado del ¢odigo de
identificacion y version del manual.

Objetivo: Descripcion de la razén de ser del proceso.

Alcance: Delimitacidon del procesc (dénde inicia y donde termina) asi como las instancias
obligadas a cumplir con el proceso y su procedimiento,

Normativa aplicable: Detalle de las normas de operacion, tanto de ambito externo come interno
al Ministerio de Hidrocarburos y Energias

Definiciones: Términos necesarios para la comprensién y cumplimiento del manual.
Abreviaturas: Siglas que se utilizan en la descripcidn del manual para la comprension del mismo.
Responsabilidades: Descripcion de roles de los actores del proceso enmarcadas en el POAL
Recursos necesarios: Descripcién de los recursos minimos para desarrollar el proceso como,
instalaciones, software, hardware, personal y otros recursos.

Descripcion del proceso: i) Identificacién del Responsabie del Procesc cuya funcién principal es
velar porque el proceso se gjecute tal como se planificsd; ii) determinacién del plazo de duracion
del proceso desde la primera hasta la ultima actividad; iii} identificacion de la entrada o insumo
requerido para iniciar el proceso, los requisitos que debe cumplir y la identificacion del proveedor
que proporciona dicha entrada; iv) identificacidon de la salida o resultado del proceso una vez
concluido el mismo, estableciendo los requisitos a cumplir y el usuario interno o externo al cual
esta destinado ese resultado y v) descripcién de actividades u operaciones del proceso, las
cuales se describen con detalle en el punto correspondiente a procedimiento.

Indicadores del proceso. Establecimiento de paradmetros para determinar el desempefio del
proceso a lo largo del tiempo y la medida en que se cumple con el objetive del mismo, informacién
util para |a identificacién de mejoras.

Procedimiento: Descripcidon de las actividades y tareas del procesc, asi como los controles
requeridos, para para transformar las entradas en resultados, de manera eficaz.

Control de la informacién documentada a conservar: Detalle de los registros que se generan al
realizar las actividades del proceso y el control que se ejerce sobre ellos para su conservacién y
recuperacidon cuando se los necesite.

m) Anexos: Apartado para describir informacion complementaria que permita comprender y cumplir

con el proceso descrito. El anexo 1, estad destinado al Diagrama de Flujo del proceso que se
describe, los demas anexos se utilizan para incluir los formatos que se utilizaran al implementar
el proceso u otra infermacién que se requiera.

En ese contexto, en anexo se adjunta el Manual de Procesos y Procedimientos de cada uno de los
procesos Nivel 2 identificados en el inventario de procesos del presente documento por cada area y
unidad organizacional del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

I————_ 7§
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9. ANEXOS

Anexo 1.  MPP - Unidad de Comunicacién Social

Anexo 2;  MPP - Unidad de Auditoria Interna

Anexo 3. MPP - Unidad de Transparencia v Lucha Contra la Corrupeion
Anexo 4. MPP - Direccidn General de Planificacién

Anexo 5; MPP - Direccion General de Asuntos Juridicos

Anexo 8.  MPP - Direccion General de Asuntos Administrativos

Anexo 7.  MPP - Viceministerio de Exploracién y Explotacion de Recursos Energéticos

MPP - Viceministerio de Industrializacién, Comercializacién, Transporte y Almacenaje
de Hidrocarburos

Anexo 9.  MPP - Viceministeric de Planificacion y Desarrollo Energetico

Anexo 8;

Anexe 10:  MPP - Viceministeric de Energias Altermativas

Anexo 11:  MPP - Viceministerio de Electricidad y Energias Renovables

10.CONTROL DE CAMBIOS

RESPONSABLE Y

FECHA DEL. CAMBIO DESCRIPC!ON_ DEL CAMBIO

VERSION L SECCION




ANEXO 1

UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL
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PROMOCIONAL INSTITUCIONAL -
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1. OBJETIVO

Producir y socializar material promocional de la gestion del Ministerio de Hidrocarburos y
Energias, para posicionar la imagen institucional del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

2. ALCANCE

El presente manual es aplicable al personal de la Unidad de Comunicacion Social, desde la
recepcion de informacion por la Direccion General de Planificacién Energética y Gestién hasta la

distribucion del material promocional institucional.
3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

e Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.
(preferentemente citar el articulo donde se establece alguna obligacién con relacién al

procedimiento)

e Decreto Supremo N° 181, de 28 de junio de 2009, Normas Basica Sistema de Administracion

de Bienes y Servicios

3.2 NORMATIVA INTERNA

e Resolucién Ministerial N° 110-2023, de 21 de agosto de 2023, Reglamento Especifico Del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS).
4. DEFINICIONES
e No aplica.
5. ABREVIATURAS

e UCOM: Unidad de Comunicacion Social

e DGAA: Direccién General de Asuntos Administrativos

e DGPEG: Direccion General de Planificacion Energética y Gestion
e MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias

e ET: Especificaciones Técnicas

e N/A: No aplica

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Bolivia
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6. RESPONSABILIDADES

e Ver punto 10.

7. RECURSOS NECESARIOS

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): ‘ Oficinas.

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
(SOFTWARE, HARDWARE):

Sistema informatico SISCO (S1), Aplicacién, 3 pc, programa
de edicion familia ADOBE.

Jefe(a) de la Unidad de Comunicacién Social
RECURSOS HUMANOS (CARGOS): Profesional en Comunicacion y Logistica
Profesional en Imagen y Video

OTROS RECURSOS: Material de escritorio (sellos de aprobacion del arte y/o
prueba de color)

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia



8. DESCRIPCION DEL PROCESO

ELABORACION DE MATERIAL
PROMOCIONAL INSTITUCIONAL -
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CODIGO: 1.5.1-MA01
VERSION: 01
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RESPONSABLE DEL PROCESO

PROVEEDOR

DGPEG

ENTRADA /
INSUMOS

Archivo con la
informacion para la
produccion del
material
promocional

Jefe(a) de la Unidad de Comunicacién Social

REQUISITOS

Aprobado y remitido
en un plazo de al
menos 20 dias
antes de cada
efeméride o
departamental
mediante correo
electrénico en
archivo digital,
formato editable
(office)

PROCESO
(DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES U
OPERACIONES)

Ver Punto 10.
Procedimiento

SALIDA/
RESULTADOS

Material Impreso y
difundido

REQUISITOS

Cumplimiento de
especificaciones
técnicas

Hasta 30 dias
habiles

USUARIOS
Ministro(a) de

Hidrocarburos y
Energias.

Publico en
General.

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Bolivia




CcODIGO: 1.5.1-MA01
ELABORACION DE MATERIAL
PROMOCIONAL INSTITUCIONAL - VERSION: 01
CARTILLAS -
PAGINA 6 de 12

INDICADORES DEL PROCESO

NOMBRE DEL FORMULA DE FRECUENCIA DE MEDIO DE RESPONSABLE DE
INDICADOR CALCULO LINEA BASE lBl MEDICION VERIFICACION MEDICION

Porcentaje de
socializacion de la
gestion del MHE, a
través de diversas

herramientas
comunicacionales

(Cantidad de
material difundido/
Total de material
producido) *100

N/A

Mayor o igual a
80%

Una vez al afio

Correo
electrénico, o
Nota Interna

Profesional en
Comunicacién y
Logistica

Grado de
satisfaccion del
usuario

(N° de veces que el
material distribuido
es percibido como
satisfecho / N° total
de veces que se ha
distribuido el
material) * 100

N/A

Menor o igual a
60%

Una vez al afio

Correo
electrénico, o
Nota Interna

Profesional en
Comunicacién y
Logistica
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10.PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDADES

Recibir el archivo
aprobado

RESPONSABLES

Jefe(a) de la Unidad
de Comunicacion
Social

DESCRIPCION DE TAREAS

Recibe el archivo aprobado en formato digital (editable oficce),
en un plazo al menos 20 dias antes de cada efeméride o
departamental y deriva al Profesional de Imagen y Video para la
diagramacion e instruye al Profesional en Comunicacion y
Logistica que solicite la certificacién presupuestaria para iniciar
el proceso de contrataciéon del servicio de impresion.

Recibir el archivo
para la
diagramacion

Profesional de
Imagen y Video

Recibe el documento y elabora la diagramacion del material
promocional institucional, pasa a la actividad 6.

Elaborar la nota de
solicitud de
certificacion

presupuestaria y
POA

Profesional en
Comunicaciéon y
Logistica

Elaborar la nota de solicitud de certificacion presupuestaria y
certificacion POA y remite al jefe a) de Unidad para su revision y
envio.

Revisar, firmar y
remitir la solicitud de
certificacion
presupuestaria y
POA a la DGAA

Jefe(a) de la Unidad
De Comunicacion
Social

Revisa y firma la nota de solicitud de certificacion presupuestaria
y POA, y remite a la DGAA.

Solicitar el inicio de
proceso de
contratacion del
servicio de
impresion

Jefe(a) de la Unidad
De Comunicacion
Social

Una vez recibida la certificacion presupuestaria y certificacion
POA, Se inicia el proceso de contratacién de servicios de
impresién con el formulario F0401 y nota enviada a la Direccion
General de Asuntos Administrativos, pasa a la actividad 7.

Enviar el documento
diagramado y recibir
la Prueba de Color

Profesional de
Imagen y Video

Una vez formalizado el proceso de contratacion, proporciona al
proveedor contratado el documento diagramado para la
elaboracién de la prueba de color.

Recibida la prueba de color remite la misma al jefe (a) de Unidad
para solicitar la conformidad a la DGPEG con relacién al
contenido.
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No. ACTIVIDADES

Remitir la prueba de

RESPONSABLES

Jefe(a) de la Unidad

DESCRIPCION DE TAREAS

Remite la prueba de color a la DGPEG para su revision y emision

£ color a la DGPEG De CoSrr;lé?;Tamon de conformidad respecto al contenido.
Recibir la . Recibe la conformidad si el contenido de la informacion es
) Jefe(a) de la Unidad ) . .
conformidad o no L correcto o no conformidad si existe error en el contenido de Ila
8. . De Comunicaciéon |, s . )
conformidad de la . informacion de la prueba de color y remite al Profesional de
Social ) "
DGPEG Imagen y Video para su revision.
Recibe la prueba de color con la conformidad o no conformidad
de la DGPEG y revisa que la misma cumpla con las
especificaciones técnicas.
¢La prueba de color cumple con las especificaciones técnicas?
9. ReV|erCI:aO::C’)rrueba Iri?fiion\a}:ddeeo Si: ¢ Se cuenta con la conformidad de la DGPEG?
geny Si: Se remite al jefe (a) de Unidad para la aprobacion
de la prueba de color, pasa a la actividad 10.
No: Solicita correcciones al proveedor, en lo que
respecta al contenido, pasa a la actividad 9.1.
No: Solicita correcciones al proveedor con relacién a las ET,
pasa a la actividad 9.1.
Recibe la prueba de color corregida.
9 1 Recibir la prueba de Profesional de ¢, Se realizaron correcciones al contenido?
v color corregida Imagen y Video
Si: Vuelve a la actividad 7.
No: Vuelve a la actividad 9.
Aprobar la prueba Jefe(a) de '? Un!c'jad Aprueba la prueba de color y autoriza al proveedor que se realice
10. De Comunicacion : - .
de color . la impresion del material.
Social
Recibir el material Recibe el _materlal |mpr,esq y verifica que el mismo cumpla con
. e . las Especificaciones Técnicas.
1 impreso y emitir el Comisién de
' Informe Recepcion

correspondiente

¢ El material cumple con las especificaciones técnicas?
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE TAREAS

Si: La comision elabora el informe de conformidad de servicio y
se envia a la DGAA para proceder a pago, pasa a la actividad
12.

No: La comisién elabora el informe de disconformidad y se envia
a la DGAA para proceder conforme el contrato u orden de
servicio. Fin.

En cada efeméride departamental, evento, socializacién del

. MHE, se realiza la distribucion del material. Fin.
Profesional o

Distribuir Material Técnico designado
12. Promocional o jefe (a) de la
institucional Unidad de
Comunicacién

Nota: El profesional designado, una vez al afio realiza la
medicién del grado de satisfaccion del usuario, de acuerdo a los
criterios establecidos en el Anexo 2, y remite los resultados
mediante correo electronico o nota interna a su inmediato
superior para la identificaciéon de mejoras al proceso.

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR
(REGISTROS)

IDENTIFICACION

ALMACENAMIENTO

(Ubicacién) CONSERVACION

(TIEMPO) DISPOSICION FINAL

PROTECCION RECUPERACION

NOMBRE cODIGO (fisico y/o electrénico)

Fisico: Carpeta Fisico: Carpeta

Nota L . L de palanca
Prueba de color N/A Fisico: Archivo Fisico: Carpeta Notas Internas Fisico: 2 afios de palanca Notas
UCOM de palanca Internas —
Informe — Informes Informes UCOM
UCOM
11.ANEXOS

e Anexo 1: Diagrama de Flujo
e Anexo 2: Criterios para medir la satisfaccion del usuario.

12.CONTROL DE CAMBIOS

) ) RESPONSABLE / FECHA
VERSION SECCION DEL CAMBIO
N/A N/A ‘ N/A

DESCRIPCION DEL CAMBIO
| |
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE MATERIAL PROMOCIONAL INSTITUCIONAL

Unidad Organizacional: UCOM
Cargo: Jefe(a

) de la UCOM

Unidad Organizacional: UCOM
Cargo: Profesional de Imagen y Video

Unidad Organizacional: UCOM
Cargo: Profesional en Comunicacién y Logistica

(" INIcIo

)

1. Recibir el archivo
aprobado

4. Revisar, firmary remitir la
solicitud de certificacion
presupuestaria y POA a la

DGAA

v

2. Recibir el archivo para la
diagramacion @

Documento
diagramado

v

3. Elaborar la nota de
solicitud de certificacion
presupuestaria y POA

Nota

A 4

— Hoja de Ruta
S1

5. Solicitar el inicio de
proceso de contratacion del
servicio de impresion

A 4

Ss1

7. Remitir la prueba de color |
ala DGPEG [~

0

6. Enviar el documento
diagramado y recibir la
Prueba de Color

Prueba de Documento
color diagramado

Prueba de
oot
\ 4 —

8. Recibir la conformidad o
no conformidad de la

DGPEG

A

9. Revisar la Prueba de

Prueba de
color
_——

»
'

Prueba de
‘ color
e

BNy

Color

SIMBOLOGIA

Inicio / Fin

Actividad Manual

Actividad
Automatica

T

Sub Proceso o
Etapa Dentro Del
Proceso

Control

- onector a
Conector en A Documerto/
gaeina Actividad de R

Aplicativos/
Sistemas

|
e \/

Electrénico
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
ELABORACION DE MATERIAL PROMOCIONAL INSTITUCIONAL

Unidad Organizacional: UCOM Unidad Organizacional: UCOM Unidad Organizacional: MHE Unidad Organizacional: UCOM
Cargo: Profesional de Imagen y Video Cargo: Jefe(a) de la UCOM Cargo: Comisién de Recepcion Cargo: Profesional / Técnico / Jefe (a) de la
Unidad de Comunicacion

/// ) \“\
__—¢Prueba de color—__
cumple ET?

Si /
) 4

__¢Existe conformidadde . | 10. Aprobar la prueba de
No la DGPEG? ) d color

Recibir el material impreso y
Si————>| emitir el Informe
correspondiente

Prue e Prueba de Material S Informe
No color color__ s1 —
v B —

T

_— — . P .
_— . A 12. Distribuir Material
ibi -y rial cumple ET? Si : P
> 9.1 Recibir la prgeba de ¢Material cumple S P bromocional institucional
color corregida
) No [PV
Y /4L
__—;Correcciones al™—_ ‘ FIN <
DN No
contenido?
Si
SIMBOLOGIA B i
— — onector a - B
- T - ~_ Sub Proceso o ) Pagina A Documento/ — —
( Inicio / Fin Actividad Manual et Decisién Etapa Dentro Del Pagina — Registro Bases de Datos
Proceso Actividad de Sistemas correo
Control \*/ Electronico
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Anexo 2: Criterios para determinar el grado de satisfaccién del usuario

Satisfaccion Criterio

Escala de Grado de
Si se ha recibido 2 o mas quejas o reclamos
1 Insatisfecho procedentes con relacion al material promocional

institucional.

Si se recibido 1 queja o reclamo procedente con

2 Regular . , . TR
relacion al material promocional institucional.

Si no se recibe ninguna queja o reclamo con relacion

3 | Satisfecho al material difundido.

Ejemplo: Seguimiento al grado de satisfaccion del usuario

Fecha Material Difundido |~ U€Ias o reclamos Grado de
procedentes Satisfaccion
1 XXIXX/XX Material Distribuido 0 3
2 XXIXXIXX Material Distribuido 0 3
3 XXIXXIXX Material Distribuido 1 2
4 XX/XXIXX Material Distribuido 2 1
5 XX/XXIXX Material Distribuido 0 3
6 XX/XXIXX Material Distribuido 0 3

Grado de Satisfaccion en la gestion:

= (N° de veces que el material distribuido es percibido como satisfecho / N° total de veces
que se ha distribuido el material) * 100

= (4/6) * 100 = 67%
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1. OBJETIVO

Ejecutar auditorias y seguimientos al cumplimiento de las recomendaciones formuladas de
acuerdo a procedimientos; teniendo como resultado la emision de informes, los cuales deben
estar debidamente respaldados, revisados, aprobados y emitidos

2. ALCANCE

El presente proceso y procedimiento es aplicable a todo el personal de la Unidad de Auditoria
Interna del Ministerio de Hidrocarburos y Energias en la ejecucién de las distintas auditorias,
desde su planificacién, ejecucion, comunicacion de resultados hasta el seguimiento a las
recomendaciones, como asi también en la elaboracion de los papeles de trabajo.

Asimismo, el presente manual de procesos y procedimientos alcanza hasta las unidades
auditadas al ser las responsables de la provision de informacion y documentacion.

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

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

e Reglamento para el ejercicio de las atribuciones de la Contraloria General de la Republica,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992.

e Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Puablica aprobado mediante Decreto
Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992 y modificado con el Decreto Supremo
N° 26237 de 29 de junio de 2001.

e Principios, Normas Generales y Bésicas de Control Interno Gubernamental aprobados
mediante Resolucion CGR-1/070/2000 de 21 de septiembre de 2000 de la actual
Contraloria General del Estado.

e Reglamento para la Elaboracion de Informes de Auditoria con Indicios de Responsabilidad,
aprobado con la Resolucion N° CGE/145/2019 de 20 de noviembre de 2019.

¢ Normatividad secundaria de control emitida por la Contraloria General del Estado como
organo rector del Sistema de Control Gubernamental.

3.2 NORMATIVA INTERNA

e Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa aprobado con
Resolucion Ministerial N° 055-2020 de 5 de agosto de 2020.

e Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios aprobado
mediante Resolucion Ministerial N° 077-2021 de 21 de mayo de 2021.

e Regamento Especifico de Contabilidad Integral aprobado mediante Resolucion Ministerial
N° 062-2022 de 7 de julio de 2022.

¢ Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 174-18 de 27 de diciembre de 2018.
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e Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 106-19 de 19 de agosto de 2019.
e Reglamento de Administracion de Almacenes aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 009-2023 de 8 de mayo de 2023.
e Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 118-19 de 20 de septiembre de 2019.
e Manual de Organizacién y Funciones aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 083-
2021 de 31 de mayo de 2021.
e Manual de Puestos y Descripcién de Cargos del Ministerio de Hidrocarburos y Energias

aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 164-2021 de 1 de diciembre de 2021.

4. DEFINICIONES

Alcance de la auditoria

Auditado

Auditor

Auditoria

Control

Criterios de auditoria

Conclusiones de la
auditoria

Evidencia de la auditoria

Hallazgos de la auditoria

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

Extensién y limites de una auditoria

Viceministerio, Direccion General, Unidad funcional o
proceso objeto de una auditoria.

Persona con la competencia para realizar una
auditoria.

Es la acumulacién y evaluacién objetiva de evidencia
para establecer e informar sobre el grado de
correspondencia entre la informacién examinada y
criterios establecidos.

Proceso que posibilita que las actividades realizadas
se ajusten a las actividades proyectadas.

Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos
utilizados como una referencia.

Resultado de una auditoria proporcionada por el
equipo auditor después de la consideracion de los
objetivos y de los hallazgos de la auditoria.

Registros, declaraciones de hecho u otra informacion
relevante para los criterios de auditoria y que son
verificables.

Resultados de la evaluacién de las evidencias de la
auditoria, frente a los criterios de auditoria.

La Paz Bolivia
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Economia

Eficacia

Eficiencia

Ejecucion

Evaluacion

Indicadores

Objetivos

Papeles de trabajo

Planes

Plan de auditoria

Programa de auditoria
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Es la habilidad de minimizar el costo unitario de los
recursos empleados en la consecucién de objetivos,
sin comprometer estos ultimos.

Es la capacidad que tiene un sistema de asegurar
razonablemente la consecucion de objetivos.

Es la habilidad de alcanzar objetivos empleando la
minima cantidad de recursos disponibles.

Proceso mediante el cual se implementan los
objetivos, politicas, programas y proyectos de la
institucion, mediante el uso de medios o recursos
para alcanzar los objetivos y politicas definidas.

Valoraciébn de la informacion obtenida en el
seguimiento desde el punto de vista de su
conformidad con la planificacion y teniendo en cuenta
la situacién inicial y las experiencias obtenidas en la
ejecucion.

Pueden ser cuantitativos y/o cualitativos (cifras o
enunciados que dan a conocer la situacion en un
momento dado) que permiten: verificar el logro de
objetivos, identificar si existen desviaciones entre lo
programado y lo ejecutado y deducir cual es la
situacion actual del logro de los objetivos.

Proposiciones concretas de orden cuantitativo y/o
cualitativo respecto de lo que pretende alcanzar la
institucion en un periodo determinado.

Son registros que conserva el auditor sobre los
procedimientos aplicados, las pruebas realizadas, la
informacidn obtenida y las conclusiones pertinentes.

Resultados o productos del proceso de planificacion
que contienen la misién, vision, productos objetivos,
politicas, programas, proyectos y presupuesto.

Descripcion de las actividades y de los detalles
acordados de una auditoria.

Conjunto de una o mas auditorias planificadas para
un periodo de tiempo y dirigidas hacia un propésito.
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Programa de Operaciones
Anual

Plan Estratégico Sectorial

Plan Estratégico
Institucional

5. ABREVIATURAS

MHE
DGAJ
DGAA

CGE
URHA

UAI
MPA
N/A

6. RESPONSABILIDADES

Es un instrumento gerencial que establece en el
marco del PEI, lo siguiente:

e Objetivos de gestién

e Operaciones de inversion y funcionamiento

e Recursos

¢ Resultados

e Responsables

e Plazos

Es el instrumento en el que se establecen los
lineamientos, objetivos y politicas de mediano y largo

plazo del sector con base en el Plan Nacional de
Desarrollo.

Es el instrumento en el que se establecen los
lineamientos, objetivos y politicas de mediano y largo
plazo de la entidad, con base en los planes de
desarrollo  nacional, sectorial, departamental,
municipal y en la mision de la entidad.

Ministerio de Hidrocarburos y Energias
Direccion General de Asuntos Juridicos
Direccion General de Asuntos Administrativos

Contraloria General del Estado
Unidad de Recursos Humanos y Administrativos

Unidad de Auditoria Interna
Memorandum de Planificacion de Auditoria

No Aplica

e Las establecidas en el punto 10
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7. RECURSOS NECESARIOS

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): Oficinas

- Equipos de Computacion

- Laptops
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA ] g‘i‘sﬁ;erﬁg;a;forméﬁcos
(SOFTWARE, HARDWARE):

- Data Show

- Teléfonos

- Equipo Scanner

- Jefe de la Unidad de Auditoria Interna
- Supervisor de Auditoria Interna

- Profesional Auditor Interno |

- Profesional Auditor Interno |l

- Material de escritorio

- Pasajes

- Viaticos

- Pasantes

RECURSOS HUMANOS (CARGOS):

OTROS RECURSOS:
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8. DESCRIPCION DEL PROCESO

Un plazo maximo

RESPONSABLE DEL PROCESO Jefe(a) de la Unidad de Auditoria Interna de 60 dias
habiles (*
PROCESO
ENTRADA / (DESCRIPCION DE SALIDA/
PROVEEDOR INSUMOS REQUISITOS ACTIVIDADES U RESULTADOS REQUISITOS USUARIOS
OPERACIONES)
Informes de
Planificar integramente | Programa Aorobado con Auditorias Acta de
todos los trabajos de | Operativo Anual RZsquci()n Aprobados y | comunicacién de
auditoria a ser | de Auditorias S Emitidos resultados
Ministerial
programados Internas
Ver Punto 10. Formato 1 Unidades
Autorizado con la Procedimiento Formato 2 Auditadas
Méaxima Autoridad de | A solicitud de la firma del Informes de
la Entidad — Ministro(a) | Maxima i Seguimientos (debidamente
: . Ministro(a) de .
de Hidrocarburos vy | Autoridad de la . Aprobados y firmados y
. ) Hidrocarburos vy . .
Energias Entidad Energias Emitidos autorizados)

(*) Los tiempos asignados a la ejecucion de las auditorias varian de acuerdo a cada tipo de auditoria como asi también a la complejidad y

alcance.
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9. INDICADORES DEL PROCESO

NOMBRE DEL A FRECUENCIA DE MEDIO DE RESPONSABLE DE
INDICADOR AsitlUIE Sl 3 He iR CLS LS MEDICION VERIFICACION MEDICION
(Numero de informes
Auditorias de auditoria emitidos / Mavor o iqual
. Numero de auditorias N/A y o 9 Una vez al afio Informe Jefe(a) de Unidad
Ejecutadas . a75%
programadas)*100
(N° Recomendaciones
Seguimientos Cumplidas / N*
; Recomendaciones N/A N/A Una vez al afo Informe Jefe(a) de Unidad
Ejecutados o .
Emitidas)*100
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10. PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDADES

1. | Designar y Coordinar

RESPONSABLES

Jefe(a) de
Auditoria Interna

DESCRIPCION DE TAREAS

El Jefe(a) de Unidad mediante memorandum instruye al
Profesional Auditor el inicio de la ejecucién de la auditoria.

El Jefe(a) de Unidad Instruye a los auditores sobre los
procedimientos a seguir para obtener conocimiento y
entendimiento del area auditada.

Planificar la Auditoria

2 | (Memorandum de
Planificacion Auditoria
— MPA)

Profesional Auditor

Debe considerar varios aspectos de acuerdo al tipo de
Auditoria para elaborar una estrategia detallada, como ser:

Términos de referencia.
Comprension de las actividades.
Andlisis de planificacion.
Importancia relativa o significatividad.
Areas criticas de auditoria.
Historial de auditoria.
Control interno.
Riesgos de auditoria.
Riesgo inherente.
Riesgo de control.
Riesgo de deteccion.
Muestreo.

) Programas de trabajo.

n) Cronograma de trabajo

Como resultado del proceso de planificacién de la auditoria,
se debe elaborar el Memorandum de Planificacion de
Auditoria, el cual debe contener todos los aspectos
sefialados de acuerdo al tipo de auditoria, y que tengan
relaciéon con los objetivos, objeto, alcance y metodologia del
examen.

‘ZeceaoTe

= =

= x=

3

3. | Ejecutar la auditoria

Profesional Auditor
Interno

Realiza la solicitud de documentacién e informacion a las
areas auditadas estas pueden ser mediante métodos como
ser Documental, Observacion (mirar) y Encuesta.

En funcion a los programas de trabajo se realiza la revision
de los procedimientos, a efectos de realizar el examen vy
obtener la evidencia necesaria, que respalde su trabajo.

Una vez obtenida la documentacién realiza el analisis de la
documentacién e informacion para conocer el estado en que
se encuentra la unidad auditada; con base en dicha
informacion se establecen conclusiones y se formulan
recomendaciones necesarias, debiendo aplicar el auditor
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE TAREAS
normas de auditoria y procedimientos establecidos a efectos
de obtener datos confiables y oportunos.

- Asimismo, si de la evaluacion del Sistema de Control Interno
surgen deficiencias, se obtiene evidencia suficiente vy
competente para sustentar los hallazgos.

- Los hallazgos de auditoria deben ser elaborados con los
siguientes atributos:

o Condicion
o Criterio
o Causa
o Efecto

- Presentar al Jefe(a) de Auditoria el informe en borrador con
los hallazgos, las conclusiones y recomendaciones.

- Durante el desarrollo del trabajo, se debe documentar en los
papeles de trabajo, con toda la documentacién que sea
importante para evidenciar que la auditoria se efectuo de
acuerdo con las Normas de Auditoria (tal como se detalla en
Anexo 2)

- Revisa y aprueba los programas de auditoria

- Supervisa la ejecucion de la auditoria

- Revisa los papeles de trabajo

- Revisa el informe

- Revisan los hallazgos y se asegura que se encuentren

. . Jefe(a) de debidamente sustentados con evidencia suficiente y
4. |Revisary supervisar e
Auditoria Interna competente.
Sl los hallazgos se encuentran sustentados pasa a la
actividad 5.
Si los hallazgos NO se encuentran sustentados se devuelve
al Profesional Auditor para su correccién, y pasa a la
actividad 4.1.
. . Profesional Auditor |- De existir observaciones, se aplican las correcciones que
4.1 |Revisar el informe ; . . .
Interno fueren necesarias al informe y remiten al Jefe(a) de unidad
para su aprobacion.
Reali lect del| A dqtefe’(al) ?e - Una vez concluido y revisados el informe de auditoria se
ealizar lectura  de udrtoria fnterna, prepara las “Actas de comunicacion de Resultados” de
5. Informe y| Supervisor (si informe de auditoria.

comunicaciéon de los
resultados

corresponde) y
Profesional Auditor
Interno

Se coordina con las areas auditadas para fijar dia y hora para
la comunicacion de resultados.
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE TAREAS

- Previa convocatoria y distribucion del informe, se presenta en
sesién de lectura los hallazgos dando a conocer la condicién,
criterio, causa y efecto de cada uno de ellos a los funcionarios
de la unidad auditada actuantes durante el periodo objeto de
examen.

- Después de presentado el informe a los actuantes y a los
responsables de la unidad auditada, con la colaboracién del
Supervisor y los Auditores analiza los comentarios vy
evidencias presentadas por los responsables (si
corresponde) y prepara el informe final, en el cual se
incorporan dichos comentarios a las recomendaciones

implantadas.
6. | Remitir el informe final Jefe(a) de - Prepara nota interna a la MAE, CGE y las unidades
Auditoria Interna auditadas remitiendo el informe final.
7. | Iniciar el seguimiento Jefe ?ri:r:gltona - Instruye mediante memorandum el inicio del seguimiento

especificando el informe a ser evaluado.

- Realiza la solicitud de informacién y documentacion a las
. . unidades objeto de seguimiento. La solicitud deberd

- . Profesional Auditor : L s .

8. | Solicitar Informacion Int contemplar informacion suficiente sobre la oportunidad de las

nterno aplicaciones de las recomendaciones, asignando un tiempo

requerido para la respuesta.

- Obtener el informe de auditoria, Formatos 1 y 2 de modo de
clasificar las recomendaciones de los informes.

- Preparar planillas analiticas con las recomendaciones
senaladas en los informes de auditoria mismas que deben
contemplar la recomendacién realizada, periodo de
implantacion, su cumplimiento o no y su analisis por
recomendacion.

Realizar la ejecucion,

9. |conclusién y emisién

de informe

Profesional Auditor | . Recibir y evaluar las respuestas e informes de otras unidades
Interno para cruzar informacion sobre las acciones correctivas
realizadas.

- Recabar copia de la documentacion de las instrucciones y
acciones de respaldo que demuestren las decisiones
correctivas.

- Realizar un informe haciendo referencia al grado de
cumplimiento de las recomendaciones, de acuerdo a la
verificacion de las acciones tomadas al efecto. El grado de
cumplimiento de las recomendaciones pueden ser:

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia



CcODIGO: 1.6.1-MA01

EJECUCION DE AUDITORIAS INTERNAS Y

SEGUIMIENTOS VERSION: 01
PAGINA 13 de 21
No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE TAREAS

e Cumplida: cuando el responsable ha demostrado su
cumplimiento.

e No cumplida: los responsables no han tomado
acciones para cumplir la recomendacion.

- En funcién a la determinacion de las recomendaciones
cumplidas y no cumplidas se elabora su respectiva “Cedula
de Conclusiones”.

- Durante el desarrollo del trabajo, se debe documentar en los
papeles de trabajo, con toda la documentacién que sea
importante para evidenciar que el seguimiento se efectuo de
acuerdo con las Normas de Auditoria (tal como se detalla en
Anexo 2)

- Una vez concluido y revisados el informe de seguimiento se
prepara las “Actas de comunicacion de Resultados” de las
recomendaciones no cumplidas.

- Se coordina con las unidades auditadas para fijar dia y hora
para la comunicacién de resultados.

Jefe(a) de
Realizar la lectura del | Auditoria Interna |- Previa convocatoria y distribucion del informe, se presenta en
10. | informe y Supervisor (si sesion de lectura de las recomendaciones no implantadas a
comunicacion de los corresponde) y los funcionarios de las unidades auditadas actuantes durante
resultados Profesional Auditor el periodo objeto de examen.
Interno

- Después de presentado el informe a los actuantes y a los
responsables de la unidad auditada, con la colaboracién del
Supervisor y los Auditores analiza los comentarios vy
evidencias presentadas por los responsables (si
corresponde) y prepara el informe final, en el cual se
incorporan dichos comentarios a las recomendaciones
implantadas.

Jefe de Auditoria Infformar a la Maxima Autoridad Ejecutiva sobre los

Interna resultados obtenidos en el seguimiento a la aplicacion de las
recomendaciones sefaladas en los informes de auditoria
interna y/o externa.

11. | Emitir el Informe
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10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR
(REGISTROS)

Fisico: Todos
los legajos se

Los

Fisico:
informes en
archivo de la

UAI, una
copia también
se encuentra

Fisico:  Archivo | encuentran en |en los papeles | Fisico: En
Actas de . . —
L de la UAI, Archivo | carpetas de | de trabajo. Archivo de la|_. . .
comunicacion de Fisico: Archivo
N/A Central del MHE | palanca UAI los dos|—
Resultados de . . . e - central MHE
: debidamente Digital: El jefe | dltimos afios
informe , . .
foliados de unidad Yy |anteriores.
Supervision y
el Profesional
Auditor
guardan una
copia del
informe.
Fisico: Los
informes en
archivo de la
UAI, una
Fisico: Todos copia también
.. se encuentra
los legajos se L
L . en los papeles | Fisico: En
Fisico:  Archivo | encuentran en . -
T . de trabajo. Archivo de la|_.. . :
de la UAI, Archivo | carpetas de Fisico: Archivo
Informe N/A UAI los tres|— .,
Central del MHE | palanca - . - ~ central MHE
. Digital: El jefe | Ultimos afos,
debidamente . .
. de unidad vy |anteriores.
foliados .
Supervisor 'y
el Profesional
Auditor
guardan una
copia del
informe.
Fisico:  Archivo | Fisico: Todos | Fisico: Se|... .
. . Fisico: En|_. . .
de la UAI, Archivo | los legajos se |encuentran el |~ . Fisico: Archivo
Notas N/A . Archivo de la
Central del MHE | encuentran en|archivo de la UAI los tres central MHE

carpetas de

UAI, una
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ALMACENAMIENTO

IDENTIFICACION

(Ubicacién) - : CONSERVACION "
OVERE coDIG0 | (fsico io slectronico) PROTECCION RECUPERACION (TIEMPO) DISPOSICION FINAL
palanca copia también | ultimos afos,
debidamente se encuentra | anteriores.
foliados en los papeles
de trabajo.

11.ANEXOS

e Anexo 1: Diagrama de Flujo
e Anexo 2: Papeles de Trabajo

12.CONTROL DE CAMBIOS

5 ~ RESPONSABLE / FECHA A
VERSION SECCION DEL CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO
‘ N/A ‘ N/A ‘ N/A ‘ N/A ‘
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
EJECUCION DE AUDITORIAS INTERNAS Y SEGUIMIENTOS
Unidad Organizacional: UAI Unidad Organizacional: UAI Unidad Organizacional: UAI
Cargo: Jefe(a) de la UAI Cargo: Profesional Auditor Intemo Cargo: Jefe(a) UAI / Supervisor(a) (si corresponde) /

Profesional Auditor Interno

2. Planificar la Auditoria

INICIO
(Memorandum de

1. Designar y coordinar > Planificacién Auditoria —
MPA)

3. Ejecutar la auditoria

4. Revisar y supervisar |« I LH_dlaz/go_sJ
Hallazgos

_— ;Hallazgos
sustentados?

>

—

> 4.1 Revisar el informe —)@
5. Realizar lectura del

Si Informe y comunicacién de

los resultados
(=]

z
Q

Y

6. Remitir el informe final <

Hoja de rulﬂ
—_—

7. Iniciar el seguimiento

Memorandum
—

v

SIMBOLOGIA -

4 ) Actividad T Sub Proceso o Conector en G A Documento/ =S ———
" — égina ————
Iniciol/,Fin Actividad Manual e == Decision = Etapa Dentro Del Pagina ¥ — Registro Aplicativos/ Bases de Datos
Proceso Actividad de o e— e

Control Electrénico

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia



EJECUCION DE AUDITORIAS INTERNAS Y
SEGUIMIENTOS

CcODIGO: 1.6.1-MA01

VERSION: 01

PAGINA 17 de 21

EJECUCION DE AUDITORIAS INTERNAS Y SEGUIMIENTOS

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Organizacional: UAI
Cargo: Jefe(a) de la UAI

Unidad Organizacional: UAI
Cargo: Profesional Auditor Intemo

Unidad Organizacional: UAI
Cargo: Jefe(a) UAI / Supervisor(a) (si corresponde) /
Profesional Auditor Interno

11. Emitir el Informe <

i

8. Solicitar Informacién

v

9. Realizar la ejecucion,
conclusién y emision de

A

10. Realizar la lectura del

informe

» Informe y comunicacién de

los resultados
[ Actas J
—

4

Efj Hoja de ruta
s1

SIMBOLOGIA
\/ Inicio / Fin \\ Actividad Manual
./

T — Gn ector a
Actividad — — Sub Proceso o Conector en Pagina i i
A Decisién Etapa Dentro Del Reaina
Automética Freae 28! Actividad de
Control

Documento/ = = / / \
Registro Aplicativos/ \ Bases de Datos \/
—— __Sistemas Correo

Electrénico
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ANEXO 2

PAPELES DE TRABAJO

De acuerdo a las Normas Internacionales de Auditoria (NIA), el auditor debe documentar
en los papeles de trabajo que él prepare u obtenga, todo aquello que sea importante para
evidenciar que la auditoria se efectuo de acuerdo con las Normas de Auditoria, por lo que
los mismos deberan incluir documentacion que demuestre que:

- El trabajo ha sido planeado, ejecutado y supervisado adecuadamente.

- EL Control Interno ha sido suficientemente evaluado para determinar la naturaleza,
alcance y oportunidad de los procedimientos de auditoria.

- Laevidencia de auditoria obtenida es suficiente y competente para sustentar la opinion,
conclusiones y/o recomendaciones alcanzadas por el auditor.

Para el efecto los papeles deberan ser:

Claros:

Concisos:

Pertinentes:

Objetivos:

Ordenados:

integros:

Para que cualquier lector pueda estar en condiciones de entender el
proposito, naturaleza, alcance y conclusiones sobre el trabajo realizado.

Deben contener unicamente datos y aspectos relevantes para el logro de
los objetivos de la auditoria, deben ser breves y puntuales sin comentarios
excesivos que dificulten su revision y adecuada interpretacion

Que sdlo incluyan informacion y datos relacionados con los objetivos de la
auditoria, los cuales deberan constituirse en reporte suficiente y
competente para la formacién de un juicio profesional.

La informacion contenida en los papeles de trabajo debe reflejar las

actividades operaciones y hechos tal como han sucedido,
independientemente del auditor que elaboré los mismos (criterio de
imparcialidad).

Deben ser archivados bajo un sistema uniforme, coherente y logico de
ordenamiento de tal forma que facilite la supervisién y el acceso a cualquier
informacioén. Es decir, del resumen al detalle.

Para que un papel de trabajo pueda ser considerado como tal, debe ser
completo, es decir, debera constituirse en testimonio suficiente e
inequivoco del trabajo realizado y de las razones que fundamentan las
conclusiones alcanzadas.

Los papeles de trabajo deberan contener como minimo la siguiente informacion:

e Referencia de la cédula
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Fecha e iniciales de el (la) Responsable de Auditoria Interna

Nombre del proceso analizado o unidad ejecutora analizada

Fecha del examen

Identificacién de la cuenta area o ciclo auditado

Titulo o propésito de la cédula

Referencia al paso del programa de trabajo

Fuente de informacion

De ser aplicable indicar el método de seleccidn de la muestra y alcance obtenido.
Descripcion del trabajo realizado (aclaracion de las marcas utilizadas)

Segun corresponda, la conclusién resultante de los procedimientos aplicados y sus
resultados.

Propiedad de los Papeles de Trabajo

Los papeles de trabajo que sustentan cualquier examen de auditoria, son de propiedad de
el Ministerio de Hidrocarburos y Energias, para lo cual a medida que se concluyen los
trabajos, los papeles deberan ser registrados y archivados en Auditoria Interna para su
control y custodia.

Acceso y Confidencialidad de los Papeles de Trabajo

Mientras un informe de auditoria interna no esté concluido, los papeles de trabajo se
constituyen en documentos de caracter confidencial, por lo cual no pueden ser divulgados.

En cuanto a los papeles de trabajo que sustentan los informes con indicios de
responsabilidad administrativa, civil y/o penal, los mismos deben mantener su caracter de
confidencialidad hasta tanto no se haya concluido con el proceso de aclaracién y la emision
del informe complementario respectivo.

Supervision de los Papeles de Trabajo

La supervision debera ser ejercida por el (la) Responsable de la Unidad de Auditoria Interna
con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los procedimientos de auditoria y lograr que
las auditorias sean efectuadas con eficiencia.

La supervision consistira en:

Observar que los papeles de trabajo hayan sido elaborados de acuerdo a las Normas de
Auditoria.

Observar que los procedimientos se hayan desarrollado a cabalidad.

Cerciorarse de que cumplan con los requisitos minimos en cuanto a claridad orden y
objetividad.
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- Cerciorarse de que los papeles de trabajo respalden adecuadamente los hallazgos,
observaciones, conclusiones, opinibn y en su caso la determinacion de
responsabilidades.

Referenciacion

Es un sistema de codificacién que se utiliza para organizar y archivar los papeles de trabajo,
de tal forma que facilite la identificacion y el acceso a los mismos para propésitos de
supervision, consulta o demostracién del trabajo realizado. La referenciacion debera ser
efectuada con lapiz de color rojo.

Correferenciacion

La correferenciacion denominada también cruce de referencias, es empleada con el fin de
indicar que una cifra o dato consignado en una cédula tiene directa relacidén con igual o
iguales cifras o datos que figuran en otros papeles de trabajo por lo que debera tomarse en
cuenta que solo se correferencian cifras idénticas o conceptos directamente relacionados.

Tanto la referenciacion como correferenciacion debera ser efectuada con lapiz color rojo.

Marcas de Auditoria

Conocidos también como signos convencionales de auditoria, son sefiales o tildes que
utiliza el auditor para indicar brevemente el trabajo realizado sobre importes, partidas,
saldos o conceptos sujetos a revision, estos también deberan ser escritos con rojo a la
izquierda o derecha de cada partida o dato trabajado.

El trabajo realizado que represente la marca debera ser explicada en forma clara en la parte
inferior izquierda de las subsumarias u otros papeles de trabajo que permitan centralizar
esta informacién, por lo que en las demas hojas en las que la marca sea empleada, en la
parte inferior izquierda del papel de trabajo debera poner la leyenda T/R en: por ejemplo Al.

Las marcas a ser utilizadas en los diferentes trabajos seran definidas a criterio de cada
auditor con la debida explicacién del significado, excepto el caso de verificacién de sumas
en cuyo caso el simbolo empleado sera:

T: Significado resultado aritmética vertical u horizontal de suma, resta
multiplicacién o division.
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Anexo 3: Criterios para determinar el grado de satisfaccién del usuario.

Escala de Grado de -

. ‘. Criterio
Satisfaccion

Cuando las observaciones son aceptadas procedente

sobre el informe de auditoria y sus recomendaciones o

sobre el informe de seguimiento.

1 Satisfecho

Se realizan “Actas de Comunicacion de Resultados” los

cuales se encuentran firmadas por la unidad auditada con

la aceptacion de las recomendaciones.
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1. OBJETIVO

Identificar o descartar posibles hechos de corrupcion y/0 negativa injustificada de acceso a la
- informacion, mediante la recepcion y procesamiento de denuncias, que pudieran suscitarse en
esta Cartera de Estado y en la EEC - GNV,

2. ALCANCE.

Ef presente manual, es aplicable a todo el personal (servidores publicos y ex servidores publicos)

del Ministerio de Hidrocarburos y Energias y la EEC-GNV, asf como a personas haturales o

juridicas, que tuvieran conocimiento de presuntos actes o hechos de corrupcién y/o negativa

injustificada de acceso a la informacién, vinculados al Ministerio de Hidrocarburos y Energias y
" la EEC-GNV.

3. NORMATIVA APLICABLE.
3.1 NORMATIVA EXTERNA.

Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.
Ley N° @74, de 04 de septismbre de 2017, de Unidades de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcién,

e Ley N° 3068, de 1 de junic de 2005, mediante |a cual se aprueba la ratificacién de la
Convencién de las Naciones Unidas Contra la Corrupcion.

» Ley N° 1743, de 15 de enero de 1997, mediante la cual se aprueba y ratifica la
Convencién Interamericana Contra la Corrupcién.

» Ley N° 974, de 04 de septiembre de 2017, de Unidades de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion.
Ley N° 1390 de 27 de agosto de 2021, de Fortalecimiento ¥ Lucha Contra la Corrupcion.
Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento
liicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

e Decreto Supremo N° 4872, de 2 de febrero de 2023, que abroga al D.&. N° 214 de 22
de julio de 2009.

* Manual de Usuario “Sistema SITPRECO 2 PLUS" del Ministerio de Justicia y
Transparencia institucional. .

3.2 NORMATIVA INTERNA.

*  Resolucion Ministerial N° 006-18, de 10 de enero de 2018, Reglamento de la Unidad
de Transparencia del Ministerio de Hidrocarburos y Energfas.
* Resolucion Ministerial N° 102-2022, de 29 de septiembre de 2022, Cddigo de Etica.

4. ABREVIATURAS
2y

Fupe o MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva
¢ \
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MHE: Ministeric de Hidrocarburos y Energias.

MJT:

DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos.

EEC - GNV: Entidad Ejecutora de Conversién a Gas Natural Vehicular.
UTLCC: Unidad de Transparencia y Lucha éontra la Corrupcién.

SITPRECO 2PLUS: Sistema de nformacién de Transparencia, Prevencion ¥ L.ucha Contra ig
Corrupcion.

NIAI: Negativa Injustificada de Acceso a la Informacion,
PHDC: Posibles Hechos de Corrupcion.
N/A: No Aplica

RECURSOS NECESARIOS

Oficinas y mobiliario,

Sistema informatico SITPRECO 2 PLUS (S1), SISCO (82),
Apiicacién, 4 PC, 1 la 2 ras Internet, telefonia.

Jefe(a) de la Unidad de Transparencia v Lucha Contra la
Corrupcion.

Profesional en Andlisis Economico y Financiero,

Profesional Analista Juridico de la Unidad de Transparengia,
Técnico de Apoyo UTRA

Material de escri difusién,
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Reacibir la denuncia a
través de carta ¢
formulario o de oficio

Recibir la denuncia,

registrar y elaborar

informe de apertura

de caso de admision
o rechazo

Revisar &l Informe

Comunicar al
denunciante la

Jefe(a) de Unidad
Transparencia

Profesional
{Asignado)

Jefe(a) de Unidad
Transparencia

Profesional

cCODIGO: 3.16.1-MAa01
st BOCTVIA 2t cems GESTION DE DENUNCIAS VERSION: o1
PAGINA ? de 14
8. PROCEDIMIENTO.
Recib ao ce de corrupcién

o negativa injustificada de acceso a la informacién, el Jefe (a) de
Unidad delega a uno de los profesionales de su dependencia en
el dia, la atencion y analisis de fa denuncia en el marco de los
requisitos establecidos en la Ley N° 974, para que esta sea
admitida o rechazada.

La denuncia serd atendida de oficic cuando se advierta
presuntos hechos de cerrupcion resultado de a verificacion de
procesos de contratacion del MHE y la EEC-GNV, conforme lo
descrito el Art. 14 de la Ley N° 974 de Unidades de
Transparencia, el profesional asighado podré recemendar al
Jefe(a) de Unidad, a traves de informe de justificacion la apertura
de ofici de la gestion de una denuncia.

Asimismo, ante el cenocimiento de una noticia de impacto social
en redes sociales, medios de prensa nacional o internacional u
otros, previa emisién de informe de ’ on, el profesional
asignado, podra recomeandar al Jefe{a) de Unidad de la UTLCC
a erturar de oficio la estion de una denuncia,

Se procedera con el registro del For aen el
SITPRECO 2PLUS y postericrmente previo analisis respecto al
cumplimiento de los requisitos establecidos en los numerales 1,
2, 3, ¥ 4 del Paragrafo | Articulo 22 de la Ley N° 974, elaborara
el Informe de Apertura de Caso o ante ef incumplimiento de uno
de los requisitos su Rechazo, en el plazo maximo de 5 dias
habiles y recomendara la admisién o rechaze de la denuncia.
Emitido el informe a {ravés del SITPRECO 2PLUS, derivard a la
Jefatura de Transparencia, a objeto de gue apruebs, rechace o
solicite complementacién del informe en todo o en

Previa aprobacion, revisaré el informe de apertura del caso e
admisién o rechazo y verificara el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el Art. 22 de la Ley N° 974,

Linforme

Si cumple: Pasa a la actividad 4.

No cumple: Rechaza el informe para correccion,
complementacion o ajuste, devolvendo antecedentes al
Profesional Asignado, vueive a la actividad 2.

Admitida o rechazada la denuncia, esta debera ser comunicada
al denunciante en el laz¢ de 48 horas via ciudadanfa
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admisian o rechazo
de la denuncia

4.1 Rechazar la Profesional
' denuncia (Asignado)
5 rzfeq::ig:, gr Profesional
informacién (Asignado)

través del SITPRECO 2PLUS, y alternativamente podra ser
enfregada de manera personal mediante nota, a su correo
electronico o via WhatsApp Web.

& Denuncia admitida?

Si: Pasa a la actividad 5.

No: Pasa a la actividad 4.1.

En caso de existir incumplimiento al Art. 22 Paragrafo | de la Ley
N° 974, el profesional recomendara al Jefe(a) de la Unidad el
rechazo y archivo de antecedentes en la Unidad de
Transparencia. Fin

Admitida fa denuncia, el profesional asignado tiene 45 dias
habiles para gestionar la denuncia, recolectando al efecto:
informes, notas, inspecciones in situ, entrevistas informativas,
descargos y/o justificativos, etc. Este plazc sera computable a
partir de la recepcidon de la denuncia por la Unidad de
Transparen todas las acc de procesamiento deberan
ser registradas en el SITPRECO ZPLUS.

En gl caso de las denuncias por negativa injustifi da de acceso
a la informacién, el plazo para su procesamiento y reccleccion
de 1a informacion seré hasta 20 dlas habiles computable a partir
de la recepcion de la denuncia por la Unidad de Transparencia,
todas las acciones de procesamiento deberan ser registradas en
&l SITPRECO 2PLUS.

Las entidades puablicas y privadas, servidores v ex idores
ptiblicas del Ministeric de Hidrocarburos y Energlas v la EEC-
GNVY; personas naturales y/o juridicas, tendran un plazo maximo
de diez (10) dlas habiles, para remilir [a informacién solicitada
por la Unidad de Transparencia, prorrogables excepcionalmente
por un periodo similar previa justificac 6n, Recibida la
informacidn el profesional asignado, tiene la obligacién acumular
la informacion o documentacién en los antecedentes de la
carpeta de investigacidn.

Identificados los denunciados y/fo afectados (servidores y ex
servidores publicos del MBE y de la EEC-GNY), se transmitiran
los antecedentes de la denuncia, a objeto de que la perscna (s)
identificadas en el plazo de {diez) 10 dias hébiles presenten sus
descargos y/o jusiificativos. E! plazo podra ser ampliado por
Unica vez a cinco {8) habiles a través de solicitud fundamentada.
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¢ El tiempo ha sido e para ar oda la informacion?

Elaborar Informe
Técnico para
prorrogar €l plazo

Aprobar el informe
5.2 de ampliacién o
de azo

Elaborar el Informe
Final

Profesional
{Asignado)

Jefe / a de Unidad

Profesional
(Asignado)

Si. Paso actividad 6.
No: Paso a la actividad 5.1.

Nota.- Cuando la informacion solicitada por el denunciante sea
secreta, reservada y confide cial, debera ser comunicada bajo
los mismos parametros del requerimiento

as  enu as, seran gestionadas hasta su
conclusion, en el plazo maximo de 45 dias habiles computables
a partir de sut recepeion, prorrogables excepcionalmente por un
perfode igual de manera justificada, mediante un informe técnico
gue serd presentado a la Jefatura de la Unidad de
Transparencia, cinco {5) dias calendario antes de su vencimiento
del plazo inicial para su aprobacion, Informe que debera ser
egistrado en el SITPRECO 2PLUS.

El plazo de la gestidn de denuncias por negativa injustificada de

acceso a la informacién, podra ser ampliado de manera

excepcional por 20 dias habiles mediante un informe técnico

que sera presentado a la Jefatura de la Unidad de

Transparencia, tres (3) dias calendaric antes de su vencimiento

del plazo inicial para su aprobacion. Informe gue debera ser
o en el SITPRECQO 2PLUS.

R isa y si existe conformidad aprueba el informe. Vuelve a la
actividad 5

Cinco as aoa m del plazo para la
emision del Informe Final, el profesional asig ado remitira el
Informe Final de la investiga ion realizada al o el Jefe de Unidad
de Unidad de Transparencia, misma que serd registrada en el
SITPRECC 2PLUS.

El Informe Final por presuntos hechos de corrupcién, debera
contener una o mas de las recomendaciones establecidas en el
Art. 26 Paragrafo |l de |a L.ey N° 974,

El informe final de la gestion de ias por negativa
injustificada de acceso a la informacion podra establecer
cualquiera de l1as siguientes recomendaciones:

- Ei cierre del caso, cuando se verifique que la Unidad
Organizacional procedio a entregar la informacion requerida
s on es de

Zona Central Edif Centro de Comunicaciones piso 12, Central Pilota; 581-(2)-2188700, Telf.;(591-2) 23740-50 at 53 Fax, 2141307
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9,

Revisar y aprobar el
Informe Final

Comunicar a los

denunciantes los

resuitados de la
Investigacion

Remitir las
recomendaciones del
Infarme Final

Jefe lade la
Unidad de
Transparencia

Profesional
{Asignado)

Profesional
(Asignado)

caracter ¢ con a a norma
2Xpressa.

- Sise determina la existencia de una negativa injustificada de
acceso a la informacién, remitir antecedentes a ia Autoridad
Sumariante a efectos de determinar responsabilidad por la
funcién publica.

Concluide el Informe Final, el profesional asignade remitira
antecedentes al Jefe{a) de Unidad.

La Jefatura de la Unidad de Transparencia, y
el contenido del Informe Final.

¢ Informe correcto?

Si: Aprueba el Informe a través SITPRECO 2PLUS y lo deriva a
la Maxima Autoridad Ejecutiva del MHE para su conocimiento,
pasa a la actividad 8,
No. Sclicita al Profesional (Asignado) su ajuste, vuelve a la
actividad 6.
Aprobado el Informe Final, se comunicarén los 0s
obtemdos al o los denunciantes, via udadanla digital a través
del SITPRECO 2PLUS, o alternativamente podra ser entregada
de manera personal mediante nota, al corres electrdnico o via
WhatsApp Web.
recomendaciones del Informe Final, se a
imento de las dareas que correspondan, para su
imiento:

- Ministerio Piblico: Resultado de la investigacion, de exisfir
elementos que permitan determinar posibles hechos de
corrupcion que se adecuen a los tipos penales descritos en
el Cédigo Penal Bolivianos, Ley N° 1380 de Fortalegimiento
y Lucha Contra la Corrupcion, Ley 004 de Marcelo Quiroga
Santa Cruz y ofras concordantes, 1a Unidad de
Transparencia, denunciara ante las instancias competentes.

- Direccién General de Asuntos Juridicos del MHE:
Presentada la denuncia al Ministerio Publico, se remitird una
copia de los actuados a la DGAJ, a fin de que tome
conocimiento y asuma acciones legales correspondientes.

- Autoridad Sumariante: Resultade de la investigacion, de
existir elementos que nos permitan determinar posibles
MHE ofras

Zona Centrat. Edif Cenlro de Comunicacionss piso 12, Central Pilato: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307
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conexitud, los antecedentes n er a a Autoridad

Sumariante, a fin de que asuma conocimiento y realice las
acciones que corresponda en el marco de sus
competencias.

- Unidad de Auditoria Interna: De advertir la existencia de
elementos que permitan identificar posible responsabilidad
civil, la UTLCC remitira antecedentes a la Maxima Autoridad
Efeculiva para que ‘nstruya a la Unidad de Auditoria Interna
0 la instancia que corresponda, el inicio de las acciones
periinentes.

- A las diferentes dreas del MHE y la EEC-GNV: Cuando
existan recomendaciones de medidas correctivas ylo
preventivas de fortalecimiento institucional, tendientes a la
mejora de la gestion de la entidad.

- Al Ministeric de Justicia: Ante la advertencia de hechos
i artictlo 15 de la N° 974,
ara conforme lo estipulado en gl Art. 28 de la

, . id ransparencia y an 0s A | eta principal,
Realizar seguimiento Unidades ce Transparencia y anexados a la carpsta principal

alas Profesional : ; .
. ; ron las recomend nes dei Informe Final?
recomendaciones del {Asignado) Se qumplie e aclo el info inal
Informe Final Si; Paso a |z actividad 11.
asa a la actividad 10.1.
todia | °n @ Prof | antiene la carpeta en custodia, hasta que se haya dado
10.1 C”ZO @ ?cca;pe ( Arg‘erf]aodnc?) umplimiento a todas las recomendaciones del nforme Final,
e gestion de '9 g a la actividad 10,
den n
informe de cierre de caso sera elaborade por el profesional
signado, previa la verificacion del cum limiento a las
mendaciones establecidas en el Informe Final,
11 Elaborar el Informe Pro_fesional Nota: Una vez al afio, el profesional designado realiza la
" de Cierre de Caso (Asignado)

medicion del grado de satisfaccion del usuario, de acuerdo a los
criterios establecidos en el Anexo 2, y remite los resultados
mediante informe o nota a su inmediato superior para la
identificacion de del roceso,
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10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR (REGISTRO )

o: coy
de palanca ¢ Acceso libre
. Fisico: Archiva folder amarillo. para el —— . :
Cuaderno ¢ carpeta N/A UTRA Digital. personal de la Flszg?.i?a?ﬁos Ee[::tcr; ,:tﬂrg;vo
de Investigacién Digital. SITPRECQ  Servidores del UTRAY ind gr d Digital: N/A ’
2PLUS SITPRECO resiringido para elinido gital /A,
2PLUS yclave  calras dreas o
aCCeso.

8. ANEXOS

Anexo 1: Diagrama de Flujo
* Anexo 2: Criterios para determinar el grado de satisfaccién del usuario

0.CONTROLDEC BIOS

N/A, NiA NA NiA
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Anexo 2: Criterios para determinar el grado de satisfaccion del usuario.

Cuando ex a s rec mos a los resultados
1 Insatisfecho de la gestidén de la denuncia, o que haya recurrido al
io de Justicia o Trans nstitucional.
Cuando exista 1 reclamo a los resuliados de Ja
de la denuncia.
Cuando no hay ningun reclamo a los resultados de
la de la denuncia.

P Poco satisfecho

3 Satisfecho

Ejemplo: S8eguimiento al grado de satisfaccion del usuario

1 Informe 1 1 2
Si

3 informe 3 0

4 Informe 1
0 3

Grade de Satisfaccion en la gestion:

= (Numero de informes de resultados satisfechos y poco satisfechos / tota! de informes de
resultados emitidos)*100

= (3/5)*100 = 60%

Znna Central. Edif. Ceniro de Comunicacionas piso 12, Ceniral Piloto: 581-(2)-2186700, Telf :(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia
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1. OBJETIVO

Formular el Plan Estratégico Institucional como un instrumento de gestion estratégica para
consolidar el modelo econémico social, comunitario y productivo; toda vez que el MHE es el

organo rector de la actividad energética del Estado Plurinacional de Bolivia.

2. ALCANCE

El proceso de Formulacion del Plan Estratégico Institucional alcanza a todas las Instancias

Organizacionales del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.
3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

Constitucién Politica del Estado.
Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamental.

Ley N°777, Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE), del 21 de enero de 2016.
Ley N°786, Plan de Desarrollo Econémico y Social (PDES 2016-2020), del 9 de marzo 2016.
Ley N°1407 de 2 de noviembre de 2021, aprueba el Plan de Desarrollo Econémico y Social

2021-2025 "Reconstruyendo la Economia para Vivir Bien, hacia la Industrializacién con

Sustitucion de Importaciones”.

e Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023, Estructura Organizativa del Organo

Ejecutivo.

3.2 NORMATIVA INTERNA

e Resolucion Ministerial N° 31/2023, de 28 de febrero de 2023, que aprueba el Plan Estratégico

Institucional (PEI) 2021-2025 del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.
¢ Manual de Organizacion y Funciones vigente.

¢ Manual de Puestos y Descripcion de Cargos vigente.

4. DEFINICIONES

e N/A

5. ABREVIATURAS

o DGP: Direccion General de Planificacién

e MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias

e MPD: Ministerio de Planificacion del Desarrollo

e PEI: Plan Estratégico Institucional

e MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
e N/A: No Aplica

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
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e RECAPs: Responsable de coordinar la informacién de formulacion, ejecucién, seguimiento y
evaluacion de las acciones de corto plazo y mediano plazo

¢ RM: Resolucion Ministerial

e ACP: Accién de Corto Plazo

e AMP: Accién de Mediano Plazo

6. RESPONSABILIDADES

Ministro(a) de Hidrocarburos y Energias: Es responsable de planificar el desarrollo integral del
sector energético.

Director(a) General de Planificacion: Coordinar y dirigir metodolégicamente el proceso de
formulacion del PEI.

Profesional en Planificacion Estratégica: Es responsable de coordinar, apoyar y ejecutar los
procesos de planificacion estratégica con cada unidad organizacional.

RECAP’s: Responsable de coordinar la informacion de formulacién, ejecucién, seguimiento y
evaluacion de las acciones de corto plazo y mediano plazo

7. RECURSOS NECESARIOS

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): ‘ Oflcmas Sala de reuniones, mobiliario.

Sistema informatico SISCO(S1), SIGEP(S3), plataformas
digitales (ZOOM, MEET).
3 Equipo de computacién de uso cotidiano

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 1 Impresora
(SOFTWARE, HARDWARE): 1 Escéaner
1 Fotocopiadora
1 Data show

Teléfonos fijos para el personal involucrado
‘ Director(a) General de Planificacion

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): Profesional en Planificacién Estratégica

Secretaria

OTROS RECURSOS: ‘ Material de escritorio

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia
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8. DESCRIPCION DEL PROCESO

RESPONSABLE DEL PROCESO Profesional en Planificacion Estratégica Has;gbﬁlgsd'as

PROCESO

ENTRADA / (DESCRIPCION DE SALIDA/
PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES U RESULTADOS REQUISITOS USUARIOS

INSUMOS
OPERACIONES)

1. Resolucion

Comunicado MDP | Informacién emitida Lo
. . . ; Documento de Plan Ministerial Todo el personal
MPD y Lineamientos mediante Instructivo Ver Punto 10. Estratégico > Dictamen de del MHE
para la elaboracién | y/o comunicacion Procedimiento. Institucional A. bacion del
del PEI formal. nstituciona Prérlo acion de

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia
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INDICADORES DEL PROCESO

NOMBRE DEL FORMULA DE FRECUENCIA DE MEDIO DE RESPONSABLE DE
INDICADOR CALCULO LINEA BASE lBl MEDICION VERIFICACION MEDICION
Formulacion del Una vez cada cinco Documento de Profesional en

1 PEI elaborado Planificacion
PEI anos Formulacion
Estratégica

(N° de respuestas

Grado de muy satisfechoy Informe de Profesional en
satisfaccion del satisfecho/ N° total 0 Superior a 80% Una vez cada 5 afos Satisfaccion Planificacion
usuario de respuestas) Estratégica
*100

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia
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10.PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDADES

Instruir el inicio para
la formulacion del
PEI

RESPONSABLES

Director (a) General
de Planificacion

DESCRIPCION DE TAREAS

Instruye la elaboracién del Instructivo en el marco de los
lineamientos

Elaborar el
instructivo y plan de
trabajo

Profesional en
Planificacion
Estratégica

Elabora el plan de trabajo e instructivo para firma de la MAE y
los formularios, matrices para el registro de informacion

Aprobar el plan de
trabajo

Director (a) General
de Planificacion

Aprueba el plan de trabajo (bateria de formularios) y gestiona la
firma del instructivo ante la MAE

Difundir el instructivo

Secretaria DGP

Una vez firmado, difunde el instructivo y remite a todas las
unidades organizacionales.

Realizar reuniones o
talleres para la
formulacion del PEI

Profesional en
Planificacion
Estratégica

De acuerdo al cronograma de trabajo se realiza una reunién o
taller para orientar y determinar los lineamientos que permitan
establecer las acciones de mediano plazo del PEI.

Remitira(n) para tal efecto, el informe de medio termino y el
informe de evaluacion correspondiente a la gestidon quinquenal
pasada para que, en funcion a ésta, las distintas Direcciones y
Jefaturas elaboren su andlisis correspondiente.

Analizaran en base a las directrices remitidas, los resultados
alcanzados durante el periodo anterior respecto a lo
programado, los desvios, sus causas, las necesidades
emergentes, la estructura organizacional, la disponibilidad y
limitacién de recursos y remitiran a la Direccion General de
Planificacién mediante nota y formato digital.

Una vez que se hayan establecido y priorizado las acciones a
mediano plazo se deberan establecer los indicadores y metas
para los siguientes 5 afos.

Durante el planteamiento se debera considerar las atribuciones,
el contexto y las nuevas disposiciones que puedan afectar el
planteamiento del PEI.

Los Viceministros(as), Directores(as) y Jefes(as) con la
asistencia técnica de la Direccion General de Planificacion
determinaran las acciones estratégicas e indicadores de
resultado pertinentes, asi como la cuantificacion de los recursos

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
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No. ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE TAREAS

financieros que demandaran, verificando la consistencia de los
mismos.

Ponderaran el grado de cumplimiento de los indicadores
planteados institucionalmente asignando a cada uno un valor
determinado que en conjunto debera alcanzar el 100%

Cada unidad organizacional debera establecer su articulacion y
contribucion del PEI al PSDI, PDES y a la Agenda Patriotica.

Revisar, evaluar y
consolidar la
informacion en un
informe técnico

Profesional en
Planificacion
Estratégica

Coordinara y consolidara la informacion provista por todas las
instancias organizacionales y elaborara una propuesta de los
aspectos a considerar en el analisis del Contexto (Situacion)
para la formulaciéon del PEl y Presupuesto Plurianual, se
organizara una reunion para el analisis de la propuesta, en la
cual se obtendra con la participacién de todas las instancias
organizacionales el documento final consensuado, misma que
podra ser llevado a cabo en la misma reunion de formulacion del
PEl o mediante video-conferencia de manera previa a la
presentacion del documento final al MPD.

Finalmente se remite el documento preliminar para revision y
aprobacion.

Revisar y aprobar el
Documento de PEI

Director(a) General
de Planificacion

Una vez que se ha consolidado, el Director(a) General de
Planificacién realiza la revisién para identificar la coherencia y
pertinencia de las acciones planteadas por las unidades
organizacionales.

¢, Documento PEI correcto?
Si, Si el documento PEI esta correcto. Pasa a la actividad 8.

No, Entonces el documento PEI es devuelto al Profesional PEI
para ajustar y complementar. Pasa a la actividad 7.1.

71
documento PEI

Revisar y ajustar el

Profesional en
Planificacion
Estratégica

En coordinacién con los RECAP’s se ajusta el documento para
subsanar las observaciones realizadas por el Director(a) de
Planificacién. (vuelve a la actividad 6)

8. | Gestionar la
Resolucién
Ministerial

Director(a) General
de Planificacién

Gestionara la aprobacién de PEI con el Ministro(a), instancia
que, en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva de la
institucion, aprobara el PElI mediante la emision de la Resolucién
Ministerial respectiva.

9. | Recepcionar la RM

de aprobacion del
PEI

Director(a) General
de Planificacién

Una vez recepcionada la RM, el Director(a) General de
Planificacion remite el PEI al MPD para obtener el dictamen de
compatibilidad y Concordancia.

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
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No. ACTIVIDADES

10. Recibir el Dictamen

RESPONSABLES

Director(a) General

DESCRIPCION DE TAREAS

Una vez obtenido el dictamen del érgano rector, se instruye la

de Planificacion

MPD de Planificacion | yif;sion del PEI en las areas funcionales del MPD.
Con nota de atencion hace conocer a las areas funcionales del
MHE el PEI, para alinear a la organizacion a los resultados
11. ; planificados.
Difundir el PEI Director(a) General

Nota: Una vez al afo, se aplica una Encuesta de satisfaccion
1.1.1-FO01 a los usuarios del proceso, para determinar su grado
de satisfaccion y remite los resultados al Director(a) para la
identificacion de oportunidades de mejora.

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR

(REGISTROS)

IDENTIFICACION

CcODIGO

NOMBRE

ALMACENAMIENTO
(Ubicacioén)
(fisico y/o electronico)

PROTECCION

RECUPERACION

CONSERVACION
(TIEMPO)

DISPOSICION FINAL

Instructivo N/A

Fisico: Archivo
DGP

Fisico: Carpeta
de palanca

Fisico:
Acceso previa
autorizacion,
a excepcion
del personal
de la DGP

Fisico: 2 afios

Fisico: Archivo
central MHE

Informe Técnico N/A

Fisico: Archivo
DGP

Fisico: Carpeta
de palanca

Fisico:
Acceso previa
autorizacion,
a excepcion
del personal
de la DGP

Fisico: 2 afios

Fisico: Archivo
central MHE

Matrices PEI N/A

Fisico: Archivo
DGP

Fisico: Carpeta
archivo DGP

Fisico:
Acceso previa
autorizacion,
a excepcion
del personal
de la DGP

Fisico: 2 afios

Fisico: Archivo
central MHE

1.1.1-
FOO01

Encuesta de
satisfaccion

Fisico: Archivo
DGP

Fisico: Carpeta
archivo DGP

Fisico:
Acceso previa
autorizacion,
a excepcion
del personal
de la DGP

Fisico: 2 afios

Fisico: Archivo
central MHE
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11.ANEXOS

o Anexo 1: Diagrama de Flujo
e Anexo 2: Encuesta de satisfaccion 1.1.1-FO01

12.CONTROL DE CAMBIOS

) ) RESPONSABLE / FECHA
VERSION SECCION DEL CAMBIO
N/A N/A ‘ N/A

DESCRIPCION DEL CAMBIO
‘ ‘ N/A

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Director(a) DGP

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Profesional en Planificacion Estratégica

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Secretaria DGP

1. Instruir el inicio para la

2. Elaborar el instructivo y

\ 4

formulacién del PEI

plan de trabajo

Instructivo

Plande
trabajo

3. Aprobar el plan de trabajo <

Instructivo ‘ |
Plande
trabajo

7. Revisar y aprobar el

5. Realizar reuniones o

» 4. Difundir el instructivo

talleres para la formulacion <€
del PEI

A v

6. Revisar, evaluar y
consolidar la informacién en

Documento de PEI

= ]

A

un informe técnico

PEI

| 7.1 Revisar y ajustar el
>

w

si
A 4

8. Gestionar la Resolucion
Ministerial

l ~— | Hoja de Ruta
s1 :

9. Recepcionar la RM de
aprobacion del PEI

N

documento PEI
(L)

=Hoja de Ruta
S1

» 10. Recibir el Dictamen MPD

11. Difundir el PEI

~— | Hoja de Ruta
Ss1

—— | Instructivo
S1

SIMBOLOGIA

‘ Actividad Manual ‘

Inicio / Fin

Actividad
Automatica

Sub Proceso o
Etapa Dentro Del
Proceso

- onector a
Conector en Pagina DoRcu@etmo/
4 egistro
fagina Actividad de -

Control

Correo

\ Bases de Datos \/

Aplicativos/
Sistemas

Electrénico
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Anexo 2: Formulario Encuesta de satisfaccion 1.1.1-FO01
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1. OBJETIVO

Formular el Plan Operativo Anual y Presupuesto como instrumento de gestién para el desarrollo
de acciones que contribuyan al logro de objetivos resultados institucionales.

2. ALCANCE

El proceso de Formulacién del Plan Operativo Anual y Presupuesto alcanza a todas las Instancias
Organizacionales del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental.

o Ley N°777, Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE), del 21 de enero de 2016.

o Ley N°786, Plan de Desarrollo Econémico y Social (PDES 2016-2020), del 9 de marzo 2016.

o Decreto Supremo N° 3246, de 5 de julio de 2017, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Programacion de Operaciones (NB-SPO).

e LaleyN°1407 de 2 de noviembre de 2021, aprueba el Plan de Desarrollo Econémico y Social
2021-2025 "Reconstruyendo la Economia para Vivir Bien, hacia la Industrializacion con
Sustitucion de Importaciones”.

e Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023, Estructura Organizativa del Organo
Ejecutivo.

3.2 NORMATIVA INTERNA

e Resolucion Ministerial N° 31/2023, de 28 de febrero de 2023, que aprueba el Plan Estratégico
Institucional (PEI) 2021-2025 del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

e Resolucién Ministerial N® 92/2023, de 14 de julio de 2023, que aprueba el Reglamento del
Sistema de Programacién de Operaciones (RE-SPO) del Ministerio de Hidrocarburos y
Energias.

¢ Manual de Organizacion y Funciones vigente.

e Manual de Puestos y Descripcion de Cargos vigente.

4. DEFINICIONES

e N/A
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5. ABREVIATURAS

e DGP: Direccion General de Planificacion

e MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias

e POA: Plan Operativo Anual

e MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

e N/A: No Aplica

e RECAPS: Responsable de la Ejecucién de una Accién a Corto Plazo

¢ RM: Resolucion Ministerial

6. RESPONSABILIDADES

Ministro(a) de Hidrocarburos y Energias: Es responsable de la implantacion del Sistema de
Programacion de Operaciones.

Director(a) General de Planificaciéon: Controlar y dirigir el proceso de formulacion del POA.

Profesional en Planificacién Operativa: Es responsable de coordinar, apoyar y ejecutar los
procesos de planificacion operativa con cada unidad organizacional.

RECAP’s: Responsable de la coordinacion para la formulacién, seguimiento y evaluacion de la
Ejecucién del POA.

7. RECURSOS NECESARIOS

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): ‘ Oficinas, Sala de reuniones, mobiliario.

Sistema informatico SISCO(S1), SISPOA(S2), SIGEP(S3),
plataformas digitales (ZOOM, MEET).
3 Equipos de computacion

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 1 Impresora
(SOFTWARE, HARDWARE): 1 Escaner
1 Fotocopiadora
1 Data show

Teléfonos fijos para el personal involucrado

Director(a) General de Planificacién
RECURSOS HUMANOS (CARGOS): Profesional de Planificacion Operativa
Secretaria DGP

OTROS RECURSOS: Material de escritorio
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8. DESCRIPCION DEL PROCESO

RESPONSABLE DEL PROCESO

PROVEEDOR

MEFP

ENTRADA /
INSUMOS

Comunicado MEFP
Directrices
presupuestarios

Profesional en Planificacion Operativa

REQUISITOS

Informacién emitida
mediante
Instructivo,
comunicacion
formal o aviso en la
pagina Web del
SIGEP.

PROCESO

(DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES U
OPERACIONES)

Ver Punto

Procedimiento.

10.

SALIDA/
RESULTADOS

Documento aprobado
de Formulacién del
POA y Anteproyecto
de Presupuesto

REQUISITOS

1. Resolucién
Ministerial

2. Cargado de
informacioén en el
SIGEP en estado
aprobado

3. Remision de
formularios fisicos
establecidos por
el MEFP

Hasta 60 dias
habiles

USUARIOS

Todo el personal
del MHE

INDICADORES DEL PROCESO

NOMBRE DEL FORMULA DE FRECUENCIA DE MEDIO DE RESPONSABLE DE
INDICADOR CALCULO Shlge s META MEDICION VERIFICACION MEDICION

Formulacién del 1 POA ~ Documento de Profe§!ona_l ’en
N/A 1 Una vez al ano = Planificacion
POA elaborado Formulacién .

Operativa

Grado d (N° de respuestas Profesional
rado de . rofesional en
satisfaccion del m'ulzl Simf?\lc‘,ho y | 0 Superior a 80% Una vez al afo Slgf‘;?srg c?c?:n Planificacion

usuario satisfecho/ N” tota Operativa

de respuestas) ¥*100
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10.PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDADES

Instruir el inicio para
la formulacion del
POA

RESPONSABLES

Director (a) General
de Planificacion

DESCRIPCION DE TAREAS

Instruye la elaboracion y remisiéon del Instructivo a todas las
unidades organizacionales, previa definicién del cronograma de
trabajo.

Elaborar el
cronograma de
trabajo

Profesional de
Planificacion
Operativa

Elabora en coordinacién al Director(a) General de Planificacion
el cronograma de trabajo de la formulacion del POA.

Emitir y difundir el
instructivo

Secretaria DGP

Elabora el instructivo y remite a todas las unidades

organizacionales.

Realizar talleres
para la formulacién
del POA

Profesional de
Planificacion
Operativa

De acuerdo al cronograma de trabajo se realiza un taller de
capacitacién para orientar y determinar los lineamientos de
analizar las acciones a corto plazo en el Formulario N°1 de
POA.

Remitira(n) para tal efecto, el Analisis FODA correspondiente a
la gestion anterior para que, en funcion a ésta, las distintas
Direcciones y Jefaturas elaboren su analisis correspondiente.

Analizaran en base al formulario remitido los resultados
alcanzados en una gestién anterior respecto a lo programado,
los desvios, sus causas, las necesidades emergentes, la
estructura organizacional, la disponibilidad y limitacion de
recursos y remitiran a la Direccion General de Planificacion
mediante nota y formato digital.

Se trabaja en la elaboracion de las operaciones, resultados y
descripcion de tareas para su cumplimiento.

Revisar, evaluar y
consolidar la
informacion

Profesional en
Planificacion
Operativa

Se revisara, evaluard y consolidara la informacién provista por
todas las instancias organizacionales y elaborara una propuesta
de los aspectos a considerar en el analisis del Contexto
(Situacién) para la formulacion del POA y Presupuesto, se
organizara una reunion o taller para el analisis participativo de la
propuesta en la cual se obtendra con la participacion de todas
las instancias organizacionales el documento final actualizado y
consensuado, misma que podra ser llevada a cabo en la misma
reunién de formulacion del POA o mediante video-conferencia de
manera previa a la presentacion del documento final al MEFP.

Los Viceministros, Directores y Jefes con la asistencia técnica de
la Direccion General de Planificacion determinaran las
Operaciones, Actividades y Tareas pertinentes y demandaran los
recursos necesarios para su cumplimiento, siempre en el marco
de las Acciones de Corto Plazo definidos y en las Acciones
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No. ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE TAREAS

Estratégicas Institucionales establecidos en el Plan Estratégico
Institucional (PEI) verificando la consistencia de los mismos.

Para cada Operacion se estableceran los insumos que serviran
para determinar el presupuesto, en el marco de los techos
presupuestarios asignados a cada unidad organizacional.

Fijaran los Indicadores de Gestién como referencia para evaluar
cada uno de las Acciones de Corto Plazo (ACP) y Operaciones
(Expresados en unidades de medida, tiempos y costos) y en el
marco del PEI.

Ponderaran el grado de cumplimiento de los indicadores
planteados institucionalmente asignando a cada uno un valor
determinado que en conjunto debera alcanzar el 100%, en base
a estos indicadores se calculara el cumplimiento del Programa
Operativo de cada gestion.

Finalmente se remite el documento preliminar para revision y
validacion.

Nota: La elaboracién del presupuesto se realiza de acuerdo al
proceso de Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto
Institucional y Presupuesto Plurianual.

Revisar y aprobar el

Director(a) General

Una vez que se ha consolidado, el Director General de
Planificacién realiza la revisién para identificar la coherencia y
pertinencia de las acciones planteadas por las unidades
organizacionales.

; ?
6. Documento de POA de Planificacion ¢Documento POA correcto?
Si, Si el documento POA esta correcto, se aprueba y remite a la
MAE de la entidad, pasa a la actividad 7.
No, Entonces el documento POA es devuelto al Profesional POA
para ajustar y complementar, pasa a la actividad 6.1.
Revisar y ajustar el Profesional en | £y coordinacion con los RECAP’s se ajusta el documento para
6.1 | yocumento POA Planificacion subsanar las observaciones realizadas por el Director de
Operativa Planificacion. (vuelve a la actividad 6)
Gestionar la ] Se gestionara la aprobacién de dichos documentos con el
7 | Resolucién Director(a) General | \jinistro(a), instancia que, en su condicion de Méaxima Autoridad
Ministerial de Planificacion | Ejecutiva de la institucion, aprobara el POA y Presupuesto
mediante la emisidon de la Resolucion Ministerial respectiva.
Recepcionar la RM Director(a) General |Una vez recepcionada la RM, el Director General de
8. |de aprobacion del

POA

de Planificacion

Planificacién instruye el cargado del POA en los sistemas
correspondientes.
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DESCRIPCION DE TAREAS

ACTIVIDADES RESPONSABLES

Profesional en

Una vez aprobado el POA de la Gestion posterior, en

Registrar en el

9. SIGEP Planificapién coordinacién con el Profesional en Presupuestos, se realizara el
Operativa registro del POA en el SIGEP
" Registrar en el Responsables de Una vez aprobado el POA se remitiran las plantillas a los

RECAPs para el registro de su POAYy lo correspondiente para el
registro en el Sistema POA, para la planificaciéon anual.

SIPOA POA

Se Remitira la documentacion pertinente en coordinacién con el
Profesional asignado de la Direccién General de Planificacion el
POA al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, en

Director(a) General cumplimiento estricto de los plazos establecidos.

11. | Remitir al MEFP de Planificacion

Nota: Una vez al afo, el Profesional designado por muestreo
aplica una Encuesta de satisfaccion 1.1.2-FO01 a los usuarios
del proceso para determinar su grado de satisfaccion y remite los
resultados al Director(a) para la identificacion de oportunidades
de mejora.

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR
(REGISTROS)

ALMACENAMIENTO
(Ubicacién)
(fisico y/o
electrénico)

IDENTIFICACION
CONSERVACION

(TIEMPO) DISPOSICION FINAL

PROTECCION RECUPERACION

CcODIGO

NOMBRE

Fisico: Acceso
previa autorizacion,
a excepcion del
personal de la
DGP

Fisico: Acceso
previa autorizacion,
a excepcion del
personal de la
DGP

Fisico: Acceso
previa autorizacion,
a excepcion del
personal de la
DGP

Fisico: Acceso

Fisico: Archivo
central MHE

Fisico: Archivo
DGP

Fisico: Carpeta

Fisico: 2 afios
de palanca

Instructivo N/A

Fisico: Archivo
central MHE

Fisico: Archivo
DGP

Fisico: Carpeta

Fisico: 2 afios
de palanca

Informe Técnico | N/A

Fisico: Archivo
central MHE

Fisico: Archivo
DGP

Formulario N° 1
POA

Fisico: Carpeta

Fisico: 2 afios
de palanca

Formulario POA

Formularios

generados en el
SIGEP referentes
al POA

Formulario 1.1
Formulario 1.2
Formulario 3

Fisico: Archivo
DGP

Fisico: Carpeta
de palanca

previa autorizacion,
a excepcion del
personal de la
DGP

Fisico: 2 anos

Fisico: Archivo
central MHE
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ALMACENAMIENTO

(Ubicacioén) -
(fisico ylo PROTECCION RECUPERACION COT.?IEE\L%;ION DISPOSICION FINAL

IDENTIFICACION

NOMBRE CODIGO electrénico)

Fisico: Acceso

Encuesta de Fisico: Archivo Fisico: Carpeta previa au.t’orlzamon, P oo Fisico: Archivo
. L 1.1.2-FO01 a excepcion del Fisico: 2 afios
satisfaccion DGP de palanca central MHE
personal de la
DGP

11.ANEXOS

e Anexo 1: Diagrama de Flujo
e Anexo 2: Encuesta de satisfaccion 1.1.2-FO01

12.CONTROL DE CAMBIOS

4 A RESPONSABLE / FECHA 4
VERSION SECCION DEL CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO
‘ N/A ‘ N/A ‘ N/A N/A
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
FORMULACION DEL POA

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Director(a) DGP

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Profesional de Planificacién Operativa

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Secretaria DGP

Unidad Organizacional: MHE
Cargo: Responsables de POA

(" INICIO )

1. Instruir el inicio para la

.| 2. Elaborar el cronograma de
»

formulacién del POA

i

6. Revisar y aprobar el

A

3. Emitir y difundir el

trabajo

4. Realizar talleres para la

A

A4

instructivo

— | Instructivo
s1

formulaciéon del POA
A v

5. Revisar, evaluar y

Documento de POA

For | i

Si
v

7. Gestionar la Resolucion
Ministerial

v

8. Recepcionar la RM de

|

consolidar la informacion

For]

6.1 Revisar y ajustar el
documento POA

POA b 4
[ror ] 5

o]

aprobacion del POA
RM J

11. Remitir al MEFP <

»
a

» 9. Registrar en el SIGEP

r
[

RM ==
J s3

©
a

» 10. Registrar en el SIPOA

——— Documentaci

FIN

SIMBOLOGIA

Actividad

Actividad Manual AT

S
Inicio / Fin

T

Sub Proceso o
Etapa Dentro Del
Proceso

— onector a
Conector en A DoRc unjuinw/
agil egistro
Pagina Actividad de e

Control

o | |2 ey
Correo

Sistemas

Electrénico
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Anexo 2: Encuesta de satisfaccion 1.1.2-FO01
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1.

OBJETIVO

Realizar el seguimiento y evaluacion a la ejecucion fisica y avance del POA, para determinar el grado de
contribucién al PEI.

2.

ALCANCE

El proceso de Seguimiento y Evaluacién al POA alcanza a todas las Instancias Organizacionales del
Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

3.

NORMATIVA APLICABLE

3.1 NORMATIVA EXTERNA

Constitucion Politica del Estado.
Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamental.
Ley N°777, Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE), del 21 de enero de 2016.

Decreto Supremo N° 3246, de 5 de julio de 2017, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Programacion de Operaciones (NB-SPO).

La Ley N°1407 de 2 de noviembre de 2021, aprueba el Plan de Desarrollo Econémico y Social 2021-
2025 "Reconstruyendo la Economia para Vivir Bien, hacia la Industrializacién con Sustitucion de
Importaciones”.

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

3.2 NORMATIVA INTERNA

Resolucién Ministerial N° 31/2023, de 28 de febrero de 2023, que aprueba el Plan Estratégico
Institucional (PEI) 2021-2025 del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

Resolucién Ministerial N° 92/2023, de 14 de julio de 2023, que aprueba el Reglamento del Sistema de
Programacién de Operaciones (RE-SPO) del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

Manual de Organizaciéon y Funciones vigente.

Manual de Puestos y Descripcion de Cargos vigente.
DEFINICIONES

N/A

ABREVIATURAS

DGP: Direccion General de Planificacién

MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias
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e POA: Plan Operativo Anual
e N/A: No Aplica
¢ MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

6. RESPONSABILIDADES

Ministro(a) de Hidrocarburos y Energias: Es responsable de la implantacion del Sistema de
Programacion de Operaciones.

Director(a) General de Planificaciéon: Controlar y dirigir el proceso de seguimiento y evaluacion
del POA.

Profesional en Planificacion Operativa: Es responsable de coordinar, apoyar y ejecutar los
procesos de planificacion operativa con cada unidad organizacional.

RECAP: Responsable de la coordinacion para la formulacion, seguimiento y evaluacion de la
Ejecucién POA por Unidad Organizacional.

7. RECURSOS NECESARIOS

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): ‘ Oficinas, Sala de reuniones, mobiliario.

Sistema informatico SISCO(S1), SISPOA (S2), SIGEP (S3),
plataformas digitales (ZOOM, MEET).

1 Equipo de computacion

1 Escéaner

1 Fotocopiadora

1 Data show

Teléfonos fijos para el personal involucrado

‘ Director(a) General de Planificacion

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
(SOFTWARE, HARDWARE):

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): Profesional de Planificacion Operativa
Secretaria

‘ Material de escritorio

OTROS RECURSOS:
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8. DESCRIPCION DEL PROCESO

RESPONSABLE DEL PROCESO

PROVEEDOR

DGP

ENTRADA /
INSUMOS

Instructivo
generado por la
DGP

Profesional en Planificacion Operativa

REQUISITOS

Informacioén emitida
mediante
Instructivo, de
manera trimestral.

PROCESO

(DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES U
OPERACIONES)

Ver Punto 10.
Procedimiento.

SALIDA/
RESULTADOS

Informe técnico de
Seguimiento
(ejecuciodn fisica del
POA) y/o Evaluacion.

REQUISITOS

1. Instructivo

2. Reporte del
SIPOA

3. Informe de
Seguimiento de
las Unidades
Organizacionales

Hasta 30 dias
habiles

USUARIOS

Todo el personal
del MHE

INDICADORES DEL PROCESO

NOMBRE DEL FRECUENCIA DE MEDIO DE RESPONSABLE
INDICADOR FORMULA DE CALCULO |  LINEA BASE META MEDICION VERIFICACION DE MEDICION

programados) *100

Porcentaje de (N° de Tareas Mavor o iqual a Informe de Profesional en
ejecucion fisica ejecutadas/N° de Tareas y 800/9 Trimestral Seguimiento Planificacion
del POA Programadas) *100 ° trimestral Operativa
Porcentaje de .(N de tareas no ; Informe de Profesional en
ejecutadas/ Total de Menor o igual a . . e
tareas no N/A o Trimestral Seguimiento Planificacion
; tareas programadas) 20% : :
realizadas *100 trimestral Operativa
Grado de eficacia, Eficacia = (N” de .
eficiencia resultados Mayor o igual a Informe de Profesional en
e y alcanzados/N° de N/A y og Anual s Planificacion
efectividad de los tad 80% Evaluacion anual o :
resultados resultados perativa
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NOMBRE DEL A FRECUENCIA DE MEDIO DE RESPONSABLE
INDICADOR AtlLIE A 2g S el SLSLEL MEDICION VERIFICACION DE MEDICION
esperados del Eficiencia =
POA (Eficacia/ejecucién
presupuestaria) *100
Efectividad (%) =
(Resultados Logrados /
Objetivos o Metas) x 100
(N° de respuestas muy ]
_Gradq ,de satisfecho y satisfecho/ , ~ Informe de Profes!ona_l on
satisfaccion del N° total d 0 Superior a 80% Una vez al afho Satisfaccion Planificacion
usuario otal de respuestas) Operativa

*100
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10.PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDADES

Instruir el inicio de
seguimiento al POA

RESPONSABLES

Director (a) General
de Planificacion

DESCRIPCION DE TAREAS

Instruye la elaboracion y remision del Instructivo a todas las
unidades organizacionales.

Emitir y difundir el
instructivo

Secretaria DGP

Elabora el instructivo y remite a todas las unidades

organizacionales.

Revisar, evaluar,
consolidar la
informacion y emitir
el informe de
seguimiento

Profesional de
Planificacion
Operativa

Luego de recepcionada la informacioén remitida por las unidades
organizacionales, se procede a analizar la informacién para la
elaboracién del informe técnico.

En caso de inconsistencias se devuelve el informe para ajuste.

Si el documento no tiene observaciones se elabora el informe de
seguimiento al trimestre correspondiente para aprobacion del
Director(a) General de Planificacion.

Revisar y aprobar el
Informe de
Seguimiento al POA

Director General de
Planificacion

Una vez que se ha consolidado, el Director(a) General de
Planificacién realiza la revision del informe de seguimiento de las
unidades organizacionales.

¢Informe de seguimiento al POA correcto?

Si, Si el documento de Seguimiento y/o evaluacion POA esta
correcto, se aprueba y remite a la MAE, para su conocimiento y
aprobacion, pasa a la actividad 5.

No, Entonces el Informe es devuelto al Profesional POA para
ajustar y complementar, vuelve a la actividad 3.

Socializar el Informe
Técnico

Profesional en
Planificacion
Operativa

Una vez aprobado el Informe Técnico, se procede a socializar el
mismo para conocimiento de las unidades organizacionales.

Nota. - En caso de ser el Ultimo informe trimestral (4to. trimestre),
se realizara conjuntamente el Informe de Evaluacion al POA.

Elaborar del Informe
de Evaluacion al
POA

Profesional en
Planificacion
Operativa

Con la aprobacion del Informe de seguimiento al 4to. Trimestre
se iniciara al analisis y consolidacion de la informacion remitida
por las Unidades Organizacionales para la elaboracion del
Informe de Evaluacioén de la Gestion.

Revisar y aprobar el
Informe de
Evaluacion al POA

Director General de
Planificacion

Una vez que se ha consolidado, el Director(a) General de
Planificacion realiza la revisién del informe de evaluacion de las
unidades organizacionales.

¢Informe de evaluacion al POA correcto?
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ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE TAREAS

Si, Si el documento de Seguimiento y/o Evaluacion POA esta
correcto, se aprueba y remite a la a Despacho para aprobacion
del Ministro(a) y para toma de decisiones para considerar en la
proxima gestion.

No, Entonces el Informe es devuelto al Profesional POA para
ajustar y complementar.

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR
(REGISTROS)
ALMACENAMIENTO

IDENTIFICACION sl -
e ) PROTECCION RECUPERACION EGNSERVScen

NOMBRE CcODIGO (fisico y/o electrénico) (TIEMPO)

Fisico: Acceso
previa
Fisico: Carpeta de | autorizacion, a P Fisico: Archivo
- Fisico: 2 afios
palanca excepcion del central MHE
personal de la
DGP
Fisico: Acceso
previa
Inforn_we_TécnicQ de N/A Fisico: Archivo DGP Fisico: Carpeta de autorizg'cic')n, a Fisico: 2 afios Fisico: Archivo
Seguimiento Trimestral palanca excepcion del central MHE
personal de la
DGP
Fisico: Acceso
previa
Informe .'I:écn.ic.o de N/A Fisico: Archivo DGP Fisico: Carpeta de autorizgf:ién, a Fisico: 2 afios Fisico: Archivo
Evaluacion Ficia palanca excepcion del central MHE
personal de la
DGP
Fisico: Acceso
previa
Encuesta de 1.1.2- Fisico: Archivo Fisico: Carpeta autorizacion, a Fisico: 2 af Fisico: Archivo
satisfaccion FOO01 DGP de palanca excepcion del IS1C0: £ anos central MHE
personal de la

DGP

DISPOSICION FINAL

Instructivo N/A Fisico: Archivo DGP

11.ANEXOS

e Anexo 1: Diagrama de Flujo
e Anexo 2: Encuesta de satisfaccién 1.1.3-FO01
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12.CONTROL DE CAMBIOS

- - RESPONSABLE / FECHA A
VERSION SECCION DEL CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO
‘ N/A ‘ N/A ‘ N/A ‘ N/A ‘
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL POA

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Director(a) DGP

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Profesional de Planificaciéon Operativa

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Secretaria DGP

INICIO

1. Instruir el inicio para la
formulacién del POA

2. Emitir y difundir el

4. Revisar y aprobar el
Informe de Seguimiento al
POA

A

3. Revisar, evaluar,
consolidar la informacion y

Informe
_——

T
__—¢Informe de—__

correcto?

emitir el informe de

<&
<

\ 4

instructivo

seguimiento
A ==

seguimiento

S1 |

Informe
_—

5. Socializar el Informe

7. Revisar y aprobar el
Informe de Evaluacion al
POA

\ 4

Técnico

] Lo

6. Elaborar del Informe de

0

Y
__—~¢Informe de—_

si
v

( FN )

Evaluacion al POA

>

~ evaluacion -
correcto?

z
C

n L InformeJ
——

Instructivo

SIMBOLOGIA

Actividad Manual

Actividad
Automética

T Sub Proceso o
- — Conector en
Decision EtapaDentro Del P
Pagina
Proceso

onector a
Actividad de

Control

Documento/ = — / /
Registro Aplicativos/ | Bases de Datos |
_ Sistemas Correo

Electrénico
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Anexo 2: Encuesta de satisfaccion 1.1.3-MAO1
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DIRECCION GENERAL PLANIFICACION

MAN L DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

s IMIENTO Y EVALUACION AL PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL”

Aprobado por Resolucion Ministerial N° 160-202 3- 23 NOV 2003

NSTANCIAS DE ELABORACION REVISION Y APROBACION

rﬂ. U i .riruﬂiﬂ T“I!
e i 18

e e : Fecha:
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1.

OBJETIVO

Realizar el seguimiento y evaluacién al PEl y determinar el grado de contribucién al PSDI.

2. ALCANCE

El proceso de Seguimiento y Evaluaciéon al PEI alcanza a todas las Instancias Organizacionales del
Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

3. NORMATIVA APLICABLE

3.1 NORMATIVA EXTERNA

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Control Gubernamental.

Ley N°777, Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE), del 21 de enero de 2016.

La Ley N°1407 de 2 de noviembre de 2021, aprueba el Plan de Desarrollo Econémico y Social 2021-
2025 "Reconstruyendo la Economia para Vivir Bien, hacia la Industrializacién con Sustitucion de
Importaciones”.

Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023, Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo.
Resolucién Ministerial N° 138/2023, de 22 de agosto de 2023, que aprueba los Lineamientos
metodoldgicos para el seguimiento y evaluacién integral de planes de mediano plazo.

3.2 NORMATIVA INTERNA

Resolucién Ministerial N° 31/2023, de 28 de febrero de 2023, que aprueba el Plan Estratégico
Institucional (PEI) 2021-2025 del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.
Manual de Organizacién y Funciones vigente.

Manual de Puestos y Descripcién de Cargos vigente.

DEFINICIONES

N/A

ABREVIATURAS

DGP: Direccién General de Planificacién
MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias
PEI: Plan Estratégico Institucional

MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

N/A: No Aplica
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e RECAPS: Responsable de la Ejecucién de una Accién a Corto Plazo y Mediano Plazo

6. RESPONSABILIDADES

Ministro(a) de Hidrocarburos y Energias: Es responsable de planificar el desarrollo integral del
sector energético.

Director(a) General de Planificacién: Coordina y dirige metodolégicamente el proceso de
seguimiento del PELI.

Profesional en Planificacion Estratégica : Es responsable de coordinar, gestionar y apoyar los
procesos de seguimiento y evaluacion del PEI, con cada unidad organizacional.

RECAPs: Responsable de coordinar la informacién de formulaciéon, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de las acciones de corto plazo (POA) y mediano plazo (PEI).

7. RECURSOS NECESARIOS

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): ‘ Oflcmas Sala de reuniones, mobiliario.

Sistema informatico SISCO, SIGEP, plataformas digitales
(ZOOM, MEET).
3 Equipo de computacién de uso cotidiano

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 1 Impresora
(SOFTWARE, HARDWARE): 1 Escaner
1 Fotocopiadora
1 Data show

Teléfonos fijos para el personal involucrado
‘ Director(a) General de Planificacion

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): Profesional en Planificacion Estratégica
Secretarla

‘ Material de escritorio

OTROS RECURSOS:
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8. DESCRIPCION DEL PROCESO

Hasta 40 dias

RESPONSABLE DEL PROCESO L
habiles

Profesional en Planificacién Estratégica

PROCESO
(DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES U
OPERACIONES)

SALIDA/
RESULTADOS

ENTRADA /

INSUMOS REQUISITOS

PROVEEDOR REQUISITOS USUARIOS

Ministerio de
Planificacion del
Desarrollo

Comunicado de
inicio de
actividades y
Lineamientos para
el Seguimiento y
Evaluacion del PEI

Informacién emitida
mediante
Instructivo,
comunicaciéon
formal o aviso en la
pagina Web del
MPD

Ver Punto 10.
Procedimiento.

Informe técnico de
Seguimiento y
Evaluacion del PEI
aprobado

MAE Toma
conocimiento del
informe técnico vy
aprueba para dar
a conocer el
informe a las
areas funcionales

Todas las
unidades
organizacionales
del MHE
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INDICADORES DEL PROCESO

NOMBRE DEL LINEA FRECUENCIA DE MEDIO DE RESPONSABLE DE
INDICADOR FORMULA DE CALCULO BASE lBl MEDICION VERIFICACION MEDICION

Porcentaje de

ejecucion fisica de (N° de AMP Mavor o iqual a Informe de Profesional en
las acciones de ejecutadas/N° de AMP N/A y 800/9 Anual Seguimiento al Planificacion
mediano plazo del Programadas) *100 ° PEI Estratégica
PEI
Porcentaie de AMP (N° de AMP no Menor o iqual a Informe de Profesional en
Ie ejecutadas/ Total de AMP N/A o 9 Trianual Seguimiento al Planificacion
no realizadas * 20% o
programadas) *100 PEI Estratégica
Grado de (N° de respuestas muy Slgft(i)srgc?c(ij()en Profesional en
satisfaccion del satisfecho y satisfecho/ N° 0 Superior a 80% Una vez al afio : Planificacion
; mediante o
usuario Estratégica

total de respuestas) *100

encuesta aplicada
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10.PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDADES

Instruir el inicio de
seguimiento al PEI

RESPONSABLES

Director (a) General
de Planificacion

DESCRIPCION DE TAREAS

Instruye la elaboracién del plan de trabajo y el Instructivo para
recopilar informacién de las unidades organizacionales.

Elaborar el plan de

Profesional en

trabajo y Planificacion Elabora el plan de trabajo y el anteproyecto de Instructivo y

anteproyecto de Estratégica solicita la firma

instructivo

Aprobar el Director G Id

instructivo y el plan rector iseéneral dé | Aprueba el plan de trabajo y gestiona la firma del instructivo ante
' Planificacion

de trabajo la MAE.

Difundir el instructivo

Secretaria DGP

Difundir el instructivo a todas las unidades organizacionales para
la remisién de informacion.

Revisar, evaluar y
consolidar la
informacion

Profesional en
Planificacion
Estratégica

Luego de recepcionada la informacion remitida por las unidades
organizacionales, se procede a analizar la informacién para la
elaboracién del informe técnico.

En caso de haberse presentado desvios, se solicitara a las areas
operativas establecer las medidas correctivas que seran
ejecutadas.

En caso de inconsistencias se coordina con las unidades
organizacionales para las complementaciones.

Si el documento no tiene observaciones, se elabora el informe
de seguimiento del periodo correspondiente, para aprobacion del
Director(a) General de Planificacion.

Nota: El seguimiento al PE| se realiza anualmente.

Revisar y aprobar el
Informe de
Seguimiento al PEI

Director(a) General
de Planificacién

Una vez que se ha consolidado la informacion, el Director(a)
General de Planificacion realiza la revision del informe de
seguimiento de las unidades organizacionales.

¢Informe de seguimiento al PEI correcto?

Si, Si el documento PEI esta correcto, se aprueba y remite a la
Direccion General de Planificacion Energética y Gestion como
insumo para la evaluacién del PSDI y a Despacho para
conocimiento y aprobacion de la MAE, para posteriormente
difundir en las unidades organizacionales. Pasa a la actividad 7.

No, Entonces el Informe es devuelto al Profesional PEI para
ajustar y complementar, pasa a la actividad 6.1.
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No. ACTIVIDADES

6.1 | Corregir el Informe

RESPONSABLES

Profesional en
Planificacion
Estratégica

DESCRIPCION DE TAREAS

Una vez corregido el informe de seguimiento al PEI se remite al
la Direccion General de Planificacion. Vuelve a la actividad 6.

Socializar el Informe

Profesional en

7. e Planificacion Una vez aprobado el Informe Técnico, se procede a socializar el
Tecnico Estratégica mismo para conocimiento de las unidades organizacionales.

En base a los informes de seguimiento al PEIl se realizara el

Informe de Evaluacion de medio término al PEI en coordinacion

Elaborar el Informe Profesional en | con las unidades organizacionales y el Informe de Evaluacion a

8. Planificacion la conclusion del periodo del PEI y remite al Director(a) de la

de Evaluacion al PEI

Estratégica

DGP.

Nota: La evaluacion al PEI se realiza en dos oportunidades, una
a medio término (2,5 afios) y otra a la finalizacion del quinquenio.

9. | Informe de
Evaluacion al PEI

Revisar y aprobar el

Director(a) General
de Planificacion

Una vez que se ha consolidado, el Director(a) General de
Planificacion realiza la revision del informe de evaluacion de
medio término y cuando corresponda el informe de evaluacién a
la conclusién del periodo.

¢Informe de evaluacion al PEI correcto?

Si, Si el documento PEI esta correcto, se aprueba y remite a
Despacho para aprobacion del Ministro y para toma de
decisiones. Pasa a la actividad 10

No, Entonces el Informe es devuelto al Profesional PEI para
ajustar y complementar, vuelve a la actividad 8.

Difundir la

10. Evaluacion al PEI

Director(a) General
de Planificacién

Una vez aprobado el informe de evaluacion, la DGP difundira los
resultados del informe en todas las unidades organizacionales
para que tomen las acciones que corresponden.

Nota: Una vez al afo, el Profesional designado por muestreo
aplica una Encuesta de satisfaccion 1.1.4-FO01 a los usuarios
del proceso para determinar su grado de satisfaccion y remite los
resultados al Director(a) para la identificacion de oportunidades
de mejora.
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10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR
(REGISTROS)
ALMACENAMIENTO

IDENTIFICACION o .
et 0a) PROTECCION RECUPERACION ECLSERVACLER

NOMBRE cODIGO (fisico y/o electrénico) (TIEMPO)

Fisico: Acceso
previa
Fisico: Carpeta de | autorizacion, a P Fisico: Archivo
i Fisico: 2 afios
palanca excepcion del central MHE
personal de la
DGP
Fisico: Acceso
previa
Inforn_we_TécnicQ de N/A Fisico: Archivo DGP Fisico: Carpeta de autorizg'cic')n, a Fisico: 2 afios Fisico: Archivo
Seguimiento Trimestral palanca excepcion del central MHE
personal de la
DGP
Fisico: Acceso
previa
Informe Iécnico de N/A Fisico: Archivo DGP Fisico: Carpeta de autorizellf:i()n, a Fisico: 2 afios Fisico: Archivo
Evaluacién palanca excepcion del central MHE
personal de la
DGP
Fisico: Acceso
previa
Enc.;uesta. ’de 11.4-F001 | Fisico: Archivo DGP Fisico: Carpeta de autorizellf:i()n ,a Fisico: 2 afos Fisico: A central del
satisfaccion palanca excepcion del MHE
personal de la

DGP

DISPOSICION FINAL

Instructivo N/A Fisico: Archivo DGP

11.ANEXOS

e Anexo 1: Diagrama de Flujo
e Anexo 2: Formulario encuesta de satisfaccion 1.1.4-FOO01

12.CONTROL DE CAMBIOS

5 5 RESPONSABLE / FECHA 5
VERSION SECCION DEL CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO
‘ N/A ‘ N/A ‘ N/A ‘ N/A ‘

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Director(a) DGP

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Profesional de Planificacién Estratégica

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Secretaria DGP

INICIO

1. Instruir el inicio de

2. Elaborar el plan de trabajo

Y

seguimiento al PEI

3. Aprobar el instructivo y el

y anteproyecto de instructivo

Instructivo

Plande
trabajo

» 4. Difundir el instructivo

> <
plan de trabajo [
Instructivo |
Plande
trabajo
(1
infomne do Seqcimionto al 1< Baaties Sehary el
PE?UI ! < consalidar la informacion
___slinformede—__
—__ seguimiento PEI = No: > 6.1 Corregir el Informe —}@
rrecto?

— Informe ==
S1 S1

nforme

7. Socializar el Informe

9. Revisar y aprobar el

d Técnico
s1

8. Elaborar el Informe de

Informe de Evaluacion al PEI|

~
Evaluacion al PEI ‘—@

e Informe
S1 r

—_—Informe

10. Difundir la Evaluacién al

< Evaluacion PEI - Si——
W

No

S1

-

Instructivo

SIMBOLOGIA

é)
Actividad Manual ‘ Actiidad
Informe. rm‘:matn:a
4‘ o

( Inicio / Fin

Sub Proceso o
Etapa Dentro Del
Proceso

Control

— onector a _ B
Conector en Pagina A Documento/ = = f ‘
Pégina Registro Aplicativos/ | BasesdeDatos |
Actividad de Sistemas Correo

Electrénico

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Bolivia
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Anexo 2: Formulario Encuesta de satisfaccion 1.1.4-FO01
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Aprobado por Resolucion Ministerial N° 150 -9 2 3- 2310V 200

INSTANCIAS DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Clares
4 Ab I
iR r ASUNTOS JURID £ ASUNTOS JURIDH
F EM

Ak NERGIAS 1 S
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1. OBJETIVO

Formular criterio juridico para la emisién de proyectos normativos.

2.

ALCANCE

El presente manual es aplicable a la Direccién General de Asuntos Juridicos a través de la Unidad
de Analisis Juridico, desde la recepcion de la solicitud correspondiente hasta la remision del
proyecto normativo a las instancias correspondientes,

3.
3.1

NORMATIVA APLICABLE
NORMATIVA EXTERNA.

Constitucién Politica del Estadoe
Ley N° 3058, de 17 de mayo de 2005, de Hidrocarburos y normativa conexa.

Ley N° 1205, de 01 de agosto de 2019, para las Aplicacicnes Pacificas de la Tecnologia

Nuclear y normativa conexa.

Ley N° 928, de 27 de abri de 2017, de la Empresa Pulblica Nacional Estratégica de

Yacimientos de Litio Bolivianos (YLB) y normativa cenexa.
Ley N° 1604, de 21 de diciembre de 1994, de Electricidad y normativa conexa.

Ley N° 767, de 11 de diciembre de 2015, de Promocién para la Inversién en Exploracion y

Explotacion Hidrocarburifera y normativa conexa.

Decreto Suprema N° 4857, de 06 de enero de 2023, Organizacion del Organo Ejecutivo.

Ofras disposiciones normativas.

3.2. NORMATIVA INTERNA.

4.

No aplica.
DEFINICIONES
No Aplica.
ABREVIATURAS

MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias
DGAJ: Direcciéon General de Asuntos Juridicos
UAJ: Unidad de Analisis Juridico

RM: Resolucién Ministerial

D.S.: Decreto Supremo

RA: Resolucidon Administrativa

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Tel..(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Balivia
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+ AP: Anteproyecto de Ley

6. RESPONSABILIDADES

e las establecidas en el punto 10.

7. RECURSOS NECESARIOS

Oficinas, mobiliario,

Sistema informatico SISCO (81),6 p 1 Impresora,

Ministro(a) de Hidrocarburos y Energias
Director{a) General de Asunios Juridicos
Jefe(a) de la Unidad de Anaélisis Juridico
Responsable de Andlisis Juridico

Profesional |l Abogade de Andlisis Juridico
Profesional VIl Abogado de Analisis Jurldico {(2)
Técnico VI de Andlisis Juridico.

Material de escritorio

»

e ——  ———— - ——————  ————]
Zona Central. Edif. Centro de Comunicacicnes piso 12, Central Piloto; 58142)-2186700C, Telf..(594-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia
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10.PROCEDIMIENTO
a n rme oy a ocume

Recibir Ia solicitud
para la elaboracion Director(a) General de

del proyecio Asuntos Juridices
normativo
As‘ggrzr:tg :‘dbe‘ﬁ:d" Jefe(a) de la Unidad de
P L Andlisis Jurldico
solicitud

Revisar y analizar la

nformacion Abogado(a) Asignado

Elaborar el Informe
Juridico v ¢! proyecto  Abogado(a) Asignado
de norma

Revisar el Informe
Juridico y el proyecto
de norma

Jefe(a) de la Unidad de
Analisis Juridico

de respaldo correspondiente vy deriva mediante Heja de Ruta y
por el SISCO a la Unidad de Analisis Juridico para su atencidn.

Nota 1: Toda solicitud para la elaboracidn cde un proyecto

normativo ingresa por el despache del Ministro{a) del MHE y

mediante Hoja de Ruta es derivado a la DGAJ.

Nota 2: En caso de ausencia del Jete(a) de Unidad (vacaciones,

en comision, baja meédica u otros) asigna directamente a un

Abogado para que atienda la solictud y 8 deriva la

documentacion.

Recibe {a solicitud, el Informe Técnico y a ocume

de respaldo correspondients, asigna a un abogado responsable

para ¢l procesamiento y le remite la documentacion en fisico y
el sistema.

Cuando se trate de un proyecto de Decreto Supremo o

Anteproyecio de Ley revisa que la documentacion recibida esté

completa y cumpla con los requisitos establecidos en el art. 124

0 125 del D.S. N° 4857,

Cuando se trate de proyectc de Resolucién Ministerial o
Administrativa, revisa que la documentacién se encuentre
completa y demuestre la necesidad, viabilidad técnica y
financiera.

iLa documentacidn cumple con los requisitos?

Si: Pasa a la actividad 4,

No: Devuelve la documentacion al area o unidad solicitante para
su correccion o complementacion, vuelve a la actividad 1.

e n rme Juridico, de acuerdo al analisis e
determina la viabilidad juridica o no, si corresponde elabora
también el proyecto de norma, y remite a su inmediato superior
para su revision,

Nota: En caso de ausencia del Jefe{a) de Unidad (vacaciones,
en comision, baja médica u otros) deriva el Informe Jurldico y el
P | Dir dela sure " ‘on.
Revisa que el u y e proyeclo nor [}
corresponda) cumpla con fa normativa vigente,

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 69 86700, Telf..{591-2} 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia



Revisar el Informe
8. Jurldicoy el proyecto
de norma

Derivar el proyecto
de norma al
VMEERE

Recibir el proyeclto
de norma suscrito

Instruir el registro de
nimero y fecha en la

& Resolucion

Notificar con la

72 Resolucién emitida

18" l

Director{a) General de
Asuntos Juridicos

Director(a) General de
Asuntos Jurldicos

Director{a) General de
Asuntos Juridices

Jefe(a) de la Unidad de
Gestidn Juridica

Téenico (a) de Gestidn
Juridica

cODIGO: 3.10.1-MAD1
[ ey ELABCRACION DE PROYECTOS
BOLIVIA " .
NORMATIVOS VERSION: o
PAGINA 8 de 11
e oy proyectc  norma cump en con la normativa
vigente?

Si: Firma el informe y registra su rdbrica en el proyecto de norma
y deriva al Director{a) de la DGAJ, pasa a la actividad 8.

No: Devuelve la documentacién al Abogadoe encargado para su
correccidon o complementacion, vuelve a la actividad 3.

Revisa que el Informe Juridico y el proyecte normativo (cuando
corrgsponda) cumpla con la normativa vigente,

¢informe Juridico y proyecto de norma cumplen con la normativa
vigente?

Si: ¢ El proyecto de norma debe ser suscrito por el Ministro(a) del
MHE?

. Firma el informe v registra su rdbrica en el proyecto de norma
y deriva al Ministro(a) del MHE, pasa a la actividad 7.
No: Firma el informe vy registra su rdbrica en el proyecto de
norma, pasa a la actividad 6.1
No: Devuelve la documentacién al Jefe(a) de Unidad para su
correccidn o complementacion, vuelve a la actividad 5.

Nota: En caso de ausencia del Jefe(a) de Unidad (vacaciones,
en gomisién, baja médica u otros) deriva la documentacién al
Abogado(

Deriva el proyecto de norma al Viceministro(a) de del VMEERE
para su suscripcion; pasa a la actividad 7.

proye norma suscrito con foda la documentacion
de respaldo,

¢ Proyecto de Decreto Supremo o Anteproyecto de Ley?

Si. Pasa a la actividad 8.
No: Deriva toda la documentacién a la UGJ para que registre sl
numere de resolucién; Pasa a ‘

Instruye al personal de su dependencia el registro del numero y
fecha en la Resolucion Ministerial o Administrativa y la
correspondiante notificacion.

Notifica la Resolucion Ministerial o Administrativa.

Zona Central. Edif, Cantro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-{2)-2186700, TeH.:{(591-2) 23740-5C al 63 Fax. 2141307

La Paz Bolivia
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7.3 Archivar IE.', Técnico (a)_ c_le Gestion Realiza el archivo de la documentacién. Fin.
documentacion Juridica i
e e norma y a ocume n e
respaldo al Ministeric de la Presidencia para continuar con el
. tramite correspondiente. Fin.
Remitir el proyecto
8. dehr;ror_mta gusdcn;co al Dlrfctor:t(a) fe:rd?ril de Nota: El Jefe de Unidad de Analisis Juridico, una vaz al afio,
g‘ 'S ggo ©la Suntos Juridicos realiza la medicién del grado de satisfaccidn del usuario, de
resicencia acuerdo a los criterios establecidos en el Anexo 2, y remite los
resultados mediante nota o informe a su inmediato superior para
la identificacién dem  as al proceso.
10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR
(REGI
Fisico: Carpeta
Expediente . Fisico: Archivo de palanca o Fisico: Acceso e = Fisico: Archivo
Administrativo NA DGAJ carpeta de directo Fisico: 2 afios central MHE
cartulina
11.ANEXOS

e Anexo 1: Diagrama de Flujo
» Anexo 2: Criterios para determinar el grado de satisfaccion del usuario

12.CONTROL DE CAMBIOS

NIA N/A N/A N/A

Zona Central, Edif, Centro de Comunicacionas plsa 12, Central Pilato: 591-(2)-2186700, Telf.(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia
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Anexo 2: Criterios para determinar el grado de satisfaccion del usuario.

31 se ha recibido enire 1 a 10 solicitudes de
subsanaciéon 0 complementacién por parte de la
MAE o los Viceministerios comespondientes al
contenido de la norma a.

No hay ninguna solicitud de complementacién o
subsanacion por parte de la MAE o de los
Viceministerios correspondientes a la norma

1 Insatisfecho

2 Satisfecho

Ejem - Seguimiento al grado de satisfaccion del usuario

1 Xxbodxx  Informe 1 0 0 2

3 Xahadxx  Informe 3 0 0 2
XX e 0 1

6  Xxhodxx  Informe 6 0 0 2

Grado de Satisfaccion en la gestion:

= (N° de proyectos normativos presentados satisfechos / N° total de proyectos normativos
presentados)*100

= (5/6)*100 = 83%

————————————]————________——————————_ -~~~ ————1

Zona Central, Edif, Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 531-{2)-2186700, Telf..(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
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1. OBJETIVO

Emitir criterio juridico para atender los instrumentos de gestion y fiscalizacion de la Asamblea
Legislativa Plurinacional.

2. ALCANCE

El presente manual es aplicabie a la Direccidon General de Asuntos Juridicos a través de la Unidad
de Andlisis Juridico, desde la recepcién de la solicitud de respuesta a los instrumentos camarales
hasta su remision a las instancias correspondientes.

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

+ Constitucion Politica del Estado
Ley N° 3058, de 17 de mayo de 2005, de Hidrocarburos y normativa conexa.
Ley N° 1205, de 01 de agosto de 2019, para las Aplicaciones Pacificas de la Tecnologia
Nuclear y normativa conexa.
s Ley N° 928, de 27 de abril de 2017, de la Empresa Publica Nacional Estratégica de
Yacimientos de Litio Bolivianos (YLB) y normativa conexa.
Ley N° 1604, de 21 de diciembre de 1994, de Electricidad y normativa conexa.
Decreto Supremo N° 4857, de 06 de enero de 2023, Organizacidn del Crgano Ejecutivo.
Reglamento General de la Camara de Senadores.
Reglamento General de la Camara de Diputados.
Ctras disposiciones normativas.

3.2 NORMATIVA INTERNA

¢ Instructivo MHE-DGAJ-INS/2022-002, de 20 de junio de 2022.
» instructivo MHE-DGAJ-INS/2022-003, de 20 de junio de 2022.

4. DEFINICIONES
» No Aplica.
5. ABREVIATURAS

¢ MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias

» DGAJ: Direccidon General de Asuntos Juridicos
‘7 » UAJ: Unidad de Andlisis Juridico

+ ALP: Asamblea Legislativa Plurinacional

= PIO: Peticion de Inferme Oral
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¢ PIE: Peticion de Informe Escrito

s  MC: Minuta de Comunicacién.

6. RESPONSABILIDADES

¢ Las establecidas en el punto 10.

7. RECURSOS NECESARIOS

o TR mmmes ATENCION A LOS INSTRUMENTOS DE
GESTION Y FISCALIZACION DE LA ALP

coDIGO: 3.10.4-MAD1
VERSION: 04

PAGINA 4 da 12

CHicinas, mobiliario.

Sistema informatico SISCO (81), 6 pc, 1 Impresora,

Ministro(a) rosy

Director(a) General de Asuntos Juri icos
Jefe{a) de |la Unidad de Analisis Juridico
Respensable de Analisis Juridico

Profesicnal |ll Abogado de Andlisis Juridico
Profesional VIl Abogadeo de Andlisis Juridico {2)
Técnico VI da Anzlisis Juridico.

Material de escritorio.
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10.PROCEDIMIENTO

Recibir 1a solicitud de
respuesta a
instrumentos
camarales

Asignar al Téchico
de Andlisis Juridico
para atender la
solicitud

Nota de
solicitud de
informacién

Ravisar y derivar

Revisar y suscribir el
proyectc de Nota
Interna o Externa

Directar{a) General de
Asuntos Juridicos

Jefe(a) de la Unidad de

Andlisis Juridico

Técnico de Analisis
Juridico

Jefe(a) de la Unidad de

Andlisis Juridico

Director(a) General de
Asuntos Juridicos

be la solicitud con las preguntas e as por €
Diputade/Senador peticionante y deriva mediante Hoja de Ruta
y por el SISCO a la Unidad de Analisis Juridico para su atencion,

Nota 1: Toda solicitud de respuesta a instrumento camaral

ingresa por el despacho del Ministro{a) del MHE y mediante Hoja

de Ruta es derivado a la DGAJ.

Nota 2; En cas¢ de ausencia del Jefe(a) de Unidad (vacaciones,

en comisidn baja médica u ofros) asigna directamente 2 un
do atienda la solicitud.

Recibe la solicitud con las preguntas emitidas por el peticicnante,

asigna al Técnico de Analisis Juridicc para la elaboracion de la

solicitud de informacién a las entidades bajo tuicién y/o &reas

organizacionales del MHE, remitiendo la documentacién en

fisice el sistema.

Eiabora proyecto de Nota Interna o Externa de solicitud de

emision de respuesta correspondiente, deriva el proyecto al

Revisa el proyecto ¢ nterna o

¢La Nota esta dirigida a la entidad o area competente para emitir

la respuesta?

Si: Registra su rubrica en el proyscto de Nota y deriva al

Director(a} de la DGAJ, pasa a la actividad 5.

No: Devuelve la documentacion al Técnico de Analisis Juridico
su correccion o complementacion, vuelve a la actividad 3.

Revisa el proyecto de Nota Interna o Externa remitido por el

Jefe(a) de Analisis Juridico.

¢La Nota Interna ¢ Externa esta dirigida a la entidad o area
competente para emitir respuesta?

Si: Firma la Nota interna o Externa. ;La nota esta dirigida a
Entidad Bajo Tuicidn?

Si: Pasa a |2 actividad 6

Mo Pasa a la actividad 5.1
No: Devuelve 1a documentacion al Jefe(a) de Unidad para su
correccion o complementacion, vuelve a la actividad 4.

Zona Central. Edif. Cenfro de Comunicaciones piso 12, Central Piloty; 531-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
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10.

Recibir la respuesta
emitida por la
Entidad Bajo Tuicién

Recikir la respuesta
emitida por el 4rea
organizacional del

MHE

Asignar un Abogado
para atender la
solicitud
Emitir Nota Interna
de solicitud de
validacion de la
) iGn

Revisar y derivar

Revisa el proyecto
de Nota Interna

BOLEVEA 8w weone

cODIGO: 3.10.4-MAO1
ATENCION A LOS INSTRI:!MENTOS DE VERSION: o1
GESTION Y FISCALIZACION DE LA ALP )
PAGINA 7Tde12
casc  ausen e

Director(a) General de

Asuntos Juridicos

Director{a) General de

Asuntos Juridicos

Jefe(a) de la Unidad de

Analisis Juridico

Abogado encargado

Jefe(a) de la Unidad de

Andlisis Jurldico

Director{a) Generzl de

Asuntos Juridicos

en comision baja médica u otros) deriva la documentacion al
Técnico de Anélisis Juridico.

Recibe la respuesta a la solivitud de instru ¥
deriva mediante Heja de Ruta y por el SISCO a la Unidad de
Analisis Jurldico para su atencién pasa a la actividad 7.

Nota 1: Toda respuesta a instrumento camaral ingresa por el
despacho del Ministro(a} del MHE y mediante Hoja de Ruta es
derivado a la DGAJ.

Ncta 2: En caso de ausencia del Jefe(a) de Unidad (vacaciones,
en comisidn, baja médica u otros) asigna directamente a un
Abogado para que atienda el tramite,

Recibe Ia respuesta a la solicitud de instrumento camaral y
deriva mediante Heja de Ruta y por el SISCC a la Unidad de
Andlisis Juridico para su atencién, pasa a la actividad 11.

Nota 1: En caso de ausencia del Jefe(a) de Unidad (vacaciones,
en comisién, baja médica u otros) asigna directamente a un
Abogado para que afienda el tramite.

Recibe la respuesta al instrumento camaral, asigna a un
Abogado responsable para su revisién y derivacion al area (s)
organizacicnal{es) del MHE para [a validacién correspondiente,

Emite provecto ota nterma so e validacion de la
informacién remitida per la Entidad Bajo Tuicion, deriva el
proyecto al Jefe(a) de la Unidad de Andlisis Jurldico para su
revision.
a pro n roa.
(La Nota esta dirigida al area compelente para emitir la
respuesta?
8i: Registra su rdbrica en el proyecto de Nota y deriva al
Director(a) de la DGAJ, pasa a la actividad 10.
No: Devuelve la documentacidn al Abogado encargado para su
cién o ementac’” vuelve a la actividad 8.
a e proye e na rem por e
Andlisis Juridico.
¢La Nota Interna esta dirigida al area competente para validar la
informacién?

Si: Firma la Nota Interna.
No: Devuelve la documsntacién al Jefe(a) de Unidad para su
correccidon o complementacion, vuelve a la actividad 9.
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12.

13.

14,

15.

Y,

Recibir la respuesta
validada por el &rea
organizacional del
MHE

Asig  un Abogado
para atender g
tramite
Emitir Nota de
remision de
respuesta a

Revisar la Nota y [a
respuesta emitida y
sonsolidada

Revigar |a Nofa de
remision y la
respuesta emitida

14181 T ——
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GESTION Y FISCALIZACION DE LA ALP i
PAGINA 8 de 12
Nota: En caso de ausenc a del Jefe{a) de a acac .

Director(a) General de

Asuntos Jurldicos

Jefe(a) de la Unidad de

Analisis Jfuridice

Abogado encargado

Jefe(a) de la Unidad de

Analisis Jurfdico

Director{a) General de

Asuntos Juridicos

en comisidn, baja médica u otros) deriva la documentacion al
A e

Recibe fa respuesta validada a la solicitud de umen
camaral y deriva mediante Hoja de Ruta y por &l SISCO a la
Unidad de Analisis Juridico para su atencidn.

Nota 1: En caso de ausencia del Jefe(a) de Unidad (vacaciones,

en comisién, baja médica u otros) asigna directamente a un
ara atienda el tramite.

Recibe la validacion al instrumento as a un

Abogado encargado para su revisién y consolidacion, remitiendo

la documentacién en fisico por sistema.

Revisa y consolida la respuesta emitida y validada por el drea
organizacional correspondiente y alabora proyecto de Nota de
remnision de respuesta al instrumento camaral.

a proyecto de Nota de remision vy la respuesta emitida y
consolidada.

(La nota de remisidon y la respussta emitida atiende al
requerimiento del peticionante?

Si: Registra su rabrica en |a Nota de remisién y en la respuesta
emitida y deriva al Director(a) de la DGAJ, pasa a la actividad 15.
No: Devuelve la documentacion al Abogado encargado para su
correccion o ementacién, vuelve a la aclividad 13,
Revisa que la Nota de remision y 12 respuesta
consolidada atienda al requerimiento del peticicnante.

ay

i@ Nota de remisidn y la respuesta emitida al instrumento
camaral responden al requerimiento del peticionanta?

§i: Registra su ribrica en la respuesta emitida vy en el proyecto
de Nota de remisidén y deriva al Ministro(a) de! MHE.

No: Devuelve la documentacién al Jefe{a) de Unidad para su
correccion o complementacion, vuelve a la actividad 14,

Nota: En caso de ausencia del Jefe(a) de Unidad {vacaciones,
en comisién, baja médica u otros) deriva la documentacion al
aa e
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10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR

Fisico: Carpeta
Expediente Fisico: Archivo de palanca o Fisico: Acceso e Fisico: Archivo
Administrativo NA - bead carpeta da directo Flsico: Zafios . vral MHE
carfulina

11.ANEXOS
e« Anexo 1: Diagrama de Flujo
o Anexo 2: Criterios para determinar el grado de satisfaccion del usuaric

12.CONTROL DE CAMBIOS

N/A NFA NIA /A,

Zona Central. Edif, Centro de Comunicaciones piso 12, Cantral Pilots: 591 {2)-2186700, Telf.:(591-2} 23740-50 al 53 Fax. 2141307
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Anexo 2: Criterios para determinar el grado de satisfaccion del usuario.

B W=

Insatisfecho

Satisfecho

se a o a conmn por parte
del Grgano Ejecutivo a dar respuesta al instrumento
camaral solicitado.
No se haya recibido conmi aguna por e
del Organo Ejecutivo para dar respuesta al
instrumento camaral solicitado.

Ejemplo: Seguimiento at grado de satisfaccién del usuario

Xothexxx
X xx
X ¥
Xy
XX

Solicitud recibida 1 0 2
Solicitud recibida 2 1 1
Solicitud recibida 3 2
Solicitud recibida 4 0 2
Solicitud recibida 1

al recibida 6 3 1

Grado de Satisfaccion en la gestion:

= (N° de solicitudes atendidas sin conminatorias / N° total de solicitudes atendidas)*100
= (3/6)*100 = 50%

Vs

!
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)
A
randa Romero
- JT0S JRIMCC Romero
ENE A ne .
7 Fecha:

e
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OBJETIVO

Emitir el instrumento legal correspondiente para atender ias solicitudes de analisis juridico yfo
consuitas que se presenten en el Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

2.

ALCANCE

El presente manual es aplicable a la Direccién General de Asuntos Juridicos a través de la Unidad
de Analisis Juridico, desde la recepcidén de la solicitud de analisis juridico o consultas hasta su
remisién a las instancias correspondientes.

3.

NORMATIVA APLICABLE

3.1 NORMATIVA EXTERNA

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 3058, de 17 de mayo de 2005, de Hidrocarburos y normativa conexa.

Ley N° 1205, de 01 de agostc de 2019, para las Aplicaciones Pacificas de la Tecnologia
Nuclear y normativa conexa.

Ley N° 928, de 27 de abril de 2017, de la Empresa Publica Nacional Estratégica de
Yacimientos de Litio Bolivianos (YLB) v normativa conexa.

Ley N° 1604, de 21 de diciembre de 1994, de Electricidad y normativa conexa.

Decreto Supremo N° 4857, de 06 de enero de 2023, Organizacion del Organo Ejecutivo.
Reglamento General de la Cadmara de Senadores,

Reglamento General de la Camara de Diputados.

Otras disposiciones normativas.

3.2 NORMATIVA INTERNA

4,

No aplica.
DEFINICIONES

No Aplica.

ABREVIATURAS

MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias
DGA.): Direccion General de Asuntos Juridicos

UAJ: Unidad de Analisis Juridico

Zona Central, Edif. Ceniro de Comunicaciones piso 12, Ceniral Pitotor 591-(2)-2186700, Telf.:{591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia
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6. RESPONSABILIDADES

» Las establecidas en el punto 10.

7. RECURSOS NECESARIOS

Oficinas, mebiliario.

Sistema informéatico SISCO (S1), 6 pc, 1 Impresora,

ros y

Director(a) General de Asuntos Juridicos
Jefe{a) de la Unidad de Analisis Jurfdico

Responsable de Analisis Juridico

Profesional lll Abogado de Analisis Juridico

Profesional VIl Abogado de Andlisis Juridico (2)

Material de escritorio.

Zona Central. Edif. Centro ds Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf (591-2) 23740-50 at 53 Fax, 2141307

La Paz Bolivia
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CODIGO: 3.10.5-MA

PAGINA Bde®

3.

10.PROCEDIMIENTOQ

Recibir la consuita o
requerimiento de
analisis juridicos,

Director{a) General de
Asuntos Juridicos

Jefe(a) de la Unidad de

encargado para Analisis Juridico

atender la solicitud

Emitir instrumento

legal correspondiente Abogado encargado

Revisar el
instrumento legal
elaborado y derivar

Jefe(a) de la Unidad de
Analisis Juridico

. tRewsa;r ‘Tl | Director{a) General de
inslrumeno ‘ega Asuntos Juridices
proysctado
. tReclb;r e:e | Director{a) General de
instrumento fega Asuntos Juridicos
suscrito

Recibe la consu ta o reque miento de analisis juridico y deriva
mediante Hoja de Ruta y por el SISCO 2 |a Unidad de Andlisis
Juridico para su atencion.

Nota 1: Toda consulta ¢ requerimiento de analisis juridico
ingresa por el despacho del Ministro{a) del MHE y mediante Hoja
de Ruta es derivado a la DGAJ.
Nota 2: En caso de ausencia del Jefe(a) de Unidad (vacaciones,
en comisian, baja médica u otros) asigne directamente a un
0 ara atie ta solicitud.
a co o req e

juridico, asigna al Abogado encargado y remite la
documentacion en fisico  por sistema.
Revisa la solicitud y emite el proyecto de Informe Juridico, Nota
Interna o Externa, segun corresponda, v remite al Jefe(a) de la
Unidad de Analisis Juridico.

a que prayecto 0, ota Interna o
Externa, se enmarque &n la normativa vigente.

LEl instrumente legal proyectado, se enmarca en la normativa
vigente?

Si: Registra su rdbrica en el Informe Juridico, Nota Interna o
Externa, seglin corresponda, y deriva al Director(a) de la DGAJ,
pasa a la actividad 5.

No: Devuelve la documentacidén al Abogado encargado para su
COrreccion o ementacion, vuelve a la actividad 3.

Recibe el Informe Juridico, Nota Interna o Externa proyectado,
segin corresponda, con toda la documentacién de respaldo.

LEl instrumento juridico proyectade debe ser suscrito por la
Ministro(a) del MBE?

Si: Firma y rubrica el instrumente legal emitido y la remite al
Despacho del Ministro{a). Pasa a la actividad 6.

No: Firma la Nota Interna. Pasa a la actividad 7,

Naota: En caso de ausencia del Jefe{a) de Unidad (vacaciones,
en comigion, baja médica u otros) deriva la documentacion al
Abogadeo{a) encargado.

Recibe el instrumento legal suscrito por el Ministro{a} y deriva a
la unidad organizacional que solicitd el mismao.

Zana Central Edif. Ceniro de Comunicaciones plso 12, Central Pilato: 591-(2)-2186700, Telf.:(581-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

L.a Paz Bolivia
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Ministro(a) v derivar
al solicitante
re
instrumento legal a la
7. unidad
organizacional
solicitante

Director{a) Generalde Deriva el instrumento legal requerido a la unidad organizacional
Asuntos Juridicos gue hizo la solicitud.

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR

(REGI
Fisi  Carpeta
Expediente Fisico: Archivo de palanca ¢ Fisico; Acceso . Fisico: Archivo
Administrativo NA  beaJ carpeta de diracto Flsico: 2afios o0 MHE
cartulina
11.ANEXOS

« Anexo 1: Diagrama de Flujo
« Anexo 2: Criterios para determinar el grado de safisfaccion del usuario

12.CONTROL DE CAMBIOS

NfA N/A NIA NfA

Zona Central Edif. Cendre de Comunicaciones piag 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(691-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307
La Paz Bolivia
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Anexo 2: Criterios para determinar el grado de satisfaccion del usuarlo.

1 Insatisfecho

2 Satisfecho

Si se ha recibido entre 1 a 10 solicitudes de
subsanacién o complementacién por parte de [a
MAE o los Viceministerios correspondientes al

0 80 com ementacién o
subsanacidn por parte de la MAE o de los

le

Ejemplo: Seguimiento al grado de satisfaccién del usuario

XX/
Xxhxextxx
Xhodxx
Xhoxxx
Xxhodho
6 X/ xxixx

B WM =

Grado de Satisfaccién en la gestién;

[nforme 1
me
Informe 3

Informe 5
Informe &

48]

Viceministerios correspondientes al instrumento

= (N° de instrumentos legales proyectados satisfechos / N° total de instrumentos legales

proyectados)*100
= (3/6)*100 = 50%

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones pisc 12, Ceniral Pitoto: §31<2)-2186700, Telf.:(591-2)} 23740-50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Bolivia
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Aprobado por Resolucién Ministerial N° 1860 -2023- 73 noy 0

INSTANCIAS DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

a Miranda Komer . m‘lﬁomem
JEE DEASUNTOS JURIDCO . os oot
HIDRIOTARBURIS Y EMERGR - MIMISTERYO DE HDRDCARBURO!

WINISTERK) DE ) ENERGIAS MINI
a: -0 -Z0238 Fecha: -~ - .
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1. OBJETIVO

Elaborar las Resoluciones Ministeriales para designaciones de servidores publicos de Libre
Nombramiento/Cargo Interino

2. ALCANCE

El presente proceso y procedimiento es aplicable por todo el personal de la Unidad de Gestiéon
Juridica de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

» Los numerales 3 y 4 del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado
establecen entre las atribuciones de las Ministras y los Ministros del Estado, la gestion de
la Administracion Pablica en el ramo correspondiente vy la de dictar normas administrativas
en el ambito de su competencia.

» Losincisos ¢), r) y w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857, de 06
de enero de 2023, Organizacion del Organo Ejecutivo, sefiala que las Ministras y Ministros
del Organo Ejecutivo, en el marco de las competencias asignadas al nivel central en la
Constitucion Politica del Estado, tienen la atribucién de dirigir la gestion Administrativa
Publica en el ramo correspondiente; designar y remover al personal de su Ministerio, de
conformidad con las disposiciones legales en vigencia; y emitir Resoluciones Ministeriales
en el marco de sus competencias.

» El Paragrafo IIl del Articulo 117 del Decreto. Supremo N° 4857, determina que las
Directoras y Directores Generales son designados mediante Resolucion Ministerial.

3.2 NORMATIVA INTERNA

* Resolucién Ministerial N° 133 — 2023 de 29 de septiembre de 2023, Manual de Organizacion
y Funciones.

4. DEFINICIONES
No aplica
. ABREVIATURAS

DGAJ: Direccién General de Asuntos Juridicos
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Filolo: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia
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6. RESPONSABILIDADES

» Las Responsabilidades se encuentran establecida en el punto 10 del presente documento.

7. RECURSOS NECESARIOS

Oficinas de la Direccién General de Asuntos Juridicos —

Unidad de Gestion Juridica

Sistema de Correspondencia - SISCO, Word, Computadora,

impresora,

Maxima Autoridad Ejecutiva MAE

Director General de Asuntos Jundicos DGAJ,
Jefe de Unidad de Gestion Juridica
Profesional Abcgado

Técnico Procesalista

Material de escritorio

Zong Central. Edif. Centro de Comunicaciones pise 12, Central Piloto: 591<2)-2186700, Telf,:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Boiivia
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PUBLICOS DE LIBRE :
NOMBRAMIENTO/CARGO INTERINO PAGINA 6 de 10

10.PROCEDIMIENTO

Conocer la
Instruccion de la MAE

ro
Abogado elaborar la
Resolucién

Ministerial

Elaborar Resolucidn
Ministerial

Revisar redaccién vy
contenido de datos

Revisar redaccidn vy
contenido de datos y
remitir a la MAE para
su firma

Recibir la Resolucidn
suscrita por la MAE e
instruir colocar la
numeracion ¥
notificacién

Inr co

de la numeracién y la
notificacién
respectiva

(A}
GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

JEFE{A) DE UNIDAD

DE GESTION
JURIDICA

PRO I NAL
ABOGADO

JEEE(A) DE LA
UNIDAD DE GESTION
JURIDICA

DIRECTOR(A)
GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS
DIRECTOR(A)

GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

JEFE(A) DE LA
UNIDAD DE GESTION
JURIDICA

Toma conocimiento de la instruccion de la MAE e ins  ye
de Unidad de 6n Juridica la elaboracion del proyecto de
Resolucidn Ministerial.

Instruye al Profesional Abogado, elaborar el proyecto de
Rasolucién Ministerial de Designacién del Servidor Publico

proyecto de Resolucién Ministerial para Designacion
del Servidor Publico de Libre Nombramiento/Cargo Interino

Revisa la redaccion y el contenido de los dafos del p
Resolucidn Ministerial.

¢ Proyecto de Resolucion Ministerial gorrecto?

Si: Da el Visto Bueno al proyecto de Resolucitn Ministerial y
remite al(ia) Director(a) General de Asuntos Juridicos, para la
continuacion de su tramitacion.

No: El proyecto es observado o corregido, devuele al
Profesional Abogado.

Revisar redaccion y co e
Resoluciéon Ministertal.

en el proyecto de

¢{Proyecto de Resolucion Ministerial correcto?

Si. Coloca su V°B® y remite a la MAE para la suscripcion de la
Resclucion,

No: El preyecto es abservado y devuelve al Jefe(a) de Unidad de
Gestion Juridica.

Recibe la Resolucion suscrita por la MAE e instruye colocar fa
numeracibn y realizar la notificacion al Servidor Publico
designadoa vés de la Unidad de Gestion Juridica.

Instruye el colocado de la numeracion y la notificacion respectiva
al Técnico Procesalista de la Unidad de Gestion Juridica.

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones pisc 12, Ceniral Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Bolivia
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e i DESIGNACIONES DE SERVIDORES
o FOTIVIA 5255 i ' .
BTk PUBLICOS DE LIBRE VERSION: o
NOMBRAMIENTO/CARGO INTERINO PAGINA 7 de 10
numeracion y realiza la notificacién respectiva al
servidor publico designado a través del Formulario de
Colocar la TECNICO Notificacion y Archiva antecedentes.
8. nury;_erambn Y PROCESALISTA Nota: Una vez al afio el Abogado designado realiza la medicion
nofificar de la satisfaccidn del  uario de acuerdo a los criterios del Anexo
2 e informa los resultados a su inmediato superior mediante nota
o informe.

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR

REGI
F co: o
Fislco: Carpetade  autorizado a Fisico: Archivo
e e F[s[co:_ArchNo D.GAJ F’?'f’”"_a NCH iv? DGAJ Fisico: 2 afios  central MHE
Resalucion Ministerial ~ N/A Digitak: PC Técnico Digital: Digital: Digitak: 2 aflos  Digital: Archiv
Procesalista Almacenamiento Almacenamiento gia Nfbe I'n tif I° |
Intermo Nube stiuclona
11.ANEXOS

* Anexo 1. Diagrama de Flujo
« Anexo 2: Criterios para la medicién de la satisfaccion del usuario
+ Anexo 3. Formato Formulario de notificacion, 3.10.2-FO01

12.CONTROL DE CAMBIOS

N/A N/A N/A N/A

A fa
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RESOLUCIONES MINISTERIALES PARA CODIGO: 3.10.2-MAM
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ek PUBLICOS DE LIBRE VERSION: o

NOMBRAMIENTO/CARGO INTERINO PAGINA 9 de 10

Anexo 2: Criterios para determinar el grado de satisfaccion del usuario.

. La MAE devuelve con ac nes la Resolucion
1 Insatisfecho Ministerial.
. La MAE devuelve souc n Ministerial
2 Satisfecho debidamente suscrita.
Ejemplo: Seguimiento al grado de satlsfaccién del usuario
1 Xaxxixx ~ solucl 1 0 1
2 Xxfxxfxx M‘i*s" uc n 0 1 2
souc n
3 Xthee/xx Minis 0 1 2
souc n
4 Xxhodxx Ministerial | 4 0 1 2
Resocluc n
5 Xufxx/xx Ministerial 5 1 0 1
Resolucién
6 Xxfxxfxx Ministerial 6 1 0 1

Grado de Satisfaccién en la gestion:

= (N° de proyectos de resolucion emitidos satisfechos/ N° total de proyectos de
resoluciones emitidas)*100

= (3/6)"100 = 50%

Zona Central, Edif, Centro de Comunicaciones piso 12, Central Pilote: 591-(2)-2186700, Telf:(591-2) 23740-50 &l 53 Fax, 2141307
La Paz Bolivia
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Anexo 3: Formato Formulario de notificacion, 3.10.2-FO01
FORMULARIO DE NOTIFICACION

Enlaciudad de ......cccceeeiviieminrnrnrnrancnnranrares AHrS......ccciceviieenens del dia

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

notificado

en domicllio sefalado

CERTIFICO:

7 Céd!go: 3.10.2-FO01; Varsién:(1

Zona Central. Edif. Cenlre de Comunicaclones piso 12, Central Filoto: 581-(2)-2188700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307
La Paz Bolivia
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

UNIDAD DE GESTION JURIDICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

“ELABORACION DE CONTRATOS”

Aprobado por Resolucion Ministerial N° 160-7 02 3-23 N0V 2093

INSTANCIAS DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

AR Sibil Risely Lund Chogue o B
JeneumuannzeEsglon JRIDICA \ o
STERID D6 PRGCARBLROS  ENERCIAS " ) “

-6 2 . O] -2 e : 9-0 -20
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1. OBJETIVO

Elaborar los Contratos respectivos dentro los procesos de contratacion iniciados por el Ministerio
de Hidrocarburos y Energias.

2. ALCANCE

El presente proceso y procedimiento es aplicable por todo el personal de la Unidad de Gestidn
Juridica de la Direccién General de Asuntos Juridicos.

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

» Constitucicn Politica del Estado

e Ley N° 1178, de 20 de julic de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.
Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios — NB-SABS y sus modificaciones

+ Ley del Presupuesto General del Estado

3.2 NORMATIVA INTERNA

* Resolucion Ministerial N° 110 — 2023 de 21 de agosto, Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Ministerio de Hidrocarburos y
Energias

» Resolucion Ministerial N° 133 - 2023 de 29 de septiembre de 2023, Manual de
Organizacion v Funciones.

4. DEFINICIONES
s No aplica
5. ABREVIATURAS

¢ DGAA: Direccién General de Asuntos Administrativos
» DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos

¢ RPC Responsable del Proceso de Contratacién

6. RESPONSABILIDADES

» Las Responsabilidades se encuentran establecida en el punto 10 del presente documento.

Zaona Central. £dif. Cantro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto; 591-(2)-2186700, Telf.{(581-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia
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cODIGO: 3.10.3-MAO1

R voesce ELABORACION DE CONTRATOS VERSION: 01

PAGINA 4de 10

7. RECURSOS NECESARIOS

Cficinas de la Direccién General de Asuntes Juridicos —
Unidad de Gestidén Juridica

Sistema de Correspondencia —~ SISCO (S1), Word,
Computadora, impresora.

Maxima Autoridad Ejecutiva MAE

Director General de Asuntos Administratives DGAA
Director General de Asuntos Juridicos DGAJ

Jefe de Unidad de Gestién Juridica

Profesional Abogado

Té&cnico Procesalista

Material de escritorio

Zona Central, Edif, Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto; 591-2)-2186700, Telf..(591-2) 2374050 al 53 Fax, 2141307
Lz Faz Bolivia
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PAGINA 6de 10

10.PROCEDIMIENTO

Recibir 1a solicitud y
derivar al Jefe{a) de
Unidad de Gestién
Juridica

a
Abogado, la revisidn
de los documentos y
elaborar el Contrato

Revisar fa legalidad
de la documentacidn
presentada

Revisar los
anfecedentes, dar
visto bueno y remitir al
(la) Director(a)
General de Asuntos
Juridicos

Revisar y colocar el
VoBo al documento

proyectado

n
Abegado gestionar la
firma del
Proveedor/Consultor

DIRE
GENERAL
ASUNTOS
JURIDICOS

FE(A) DE LA
UNIDAD DE
GESTION
JURIDICA

DE

PROFESIONAL
ABOGADO

DE LA
DE

JEFE(A)
UNIDAD
GESTION
JURIDICA

DIRECTOR(A)
GENERAL
ASUNTOS
JURIDICOS

DE

UNIDAD
GESTION
JURIDICA

DE

Recibe la solicitud y deriva al Jefe(a) de Unidad de Gestién
Juridica para fines de revisién de la documentacién respectiva y
la posterior elaboracion del Contrato Administrativo

Instruye al Profesional Abogado la revision de |a legalidad de los
documentos presentados por €l proponente adjudicado y Ia
elaboracion del Contrato Administrativo respectivo.

Revisa la legalidad de Ja documentacion presentada,
observaciones, emite la Nota Interna para devolucion a la DGAA.

8i no existe observaciones, elaborz el Informe Juridico
respectivo y el Proyecto de Contratc Administrativo

Revisa antecedentes,
¢ Existe observaciones?

Si: Si existe observaciones devuelve al Profesional Abogado,
vuelve a la actividad 3,

No: Coloca el VoBo al documento emitido por el Profesionai
Abogado.

Si es un tramite ohservado revisa la Nota Interna de devolucion
y remite al (la) Director(a) General de Asuntos Juridicos

Si no es un tramite observado, revisa el Informe Juridico, coloca
el VeBo y remite zl (la) Director(a) General de Asuntos Juridicos

R y to proyectado, si el tramite
esta observado suscribe la nota interna de observaciones y
devuelve el tramite a la DGAA/RPC.

Si el tramite no tiene observaciones dara su V°B° al Informe
Juridico y al Proyecto de Contrato Administrative.

Devolvera a la Unidad de Gestidn Juridica para la Firma del
Proveedor/Consuitor en los trémites sin observacion.

Instruye al Profesional Abogado que elabord el Proyecto de
Contrato gestionar ia firma del Proveedor/Consultor.

Zona Central. Edif, Cenfro de Comunicaciones piso 1 Cendral Pilota: 581-(2)-2186700, Tel.:(581-2) 23740-50 &l 53 Fax, 2141307

La Paz Bolivia
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Gestionar la Firma del
Confrato con el
Proveedor/ Consultor
y devolver a la jefatura
para la prosecucion.

o)
suscrito por el
Proveedor/Consultor
al (a) Director(a)

General de Asuntos
Juridicos

Ramitir el Contrato
para la suscripcion
por parte del RPC

Recibir el Contrato
suscrito por el
Director(a) de Ila
DGAA / RPC-e instruir
la numeracién y

registro

Instruir la numeracién
y &l reporte respectivo
con proveido

Colocar la
numeracién y realizar
el registro

Remitir antecedentes
al (la} Director(a)
General de Asuntos
Juridicos para su
devolucion

HORDCERIAE Y INERGIS

CODIGO: 3.10.3-MA01
ELABORACION DE CONTRATOS VERSION: 01
PAGINA 7de 10
PROFESIONAL Gestiona la Firma del Contrato con e Proveedor/ Consultor, una

ABOGADO
JEFE(A} DE LA
UNIDAD DE
GESTION
JURIDICA

DIRECTOR(A)
GENERAL
ASUNTOS
JURIDICOS

DE

DIRECTOR(A)
GENERAL
ASUNTOS
JURIDICOS

DE

JEFE(A)
UNIDAD
GESTION
JURIDICA

DE

TECNICO
PROCESALISTA

JEFE(A)
UNIDAD
GESTION
JURIDICA

DE LA
DE

vez firmado el contrato lo devuelve a la jefatura de Unidad de
Gestion Juridica para la prosecuc n,

Devuelve el Contrato suscrito por el Proveedor/Consultor al {la)
Director{a} General de Asuntos Juridicos

Remite el Proyecto de Contrato para la suscripcidn por parte del
RPC

Recibe el Contrato suscrita por el Director(a) General de Asuntos
Administrativos / Responsable def Proceso de Contratacién RPC
¢ instruye la numeracion y el registro respectivo con proveide

Insiruye ia numeracioén y el reporte respectivo con provelido

Coloca la numeracién y realiza el registro en

Contraloria General del Estado y devuelve para su remision a la
DGAA de los antecedentes y Archiva una copia de Antecedentes
y un a@jemplar del Contrato Criginal

Archiva una copia de Antecedentes y un ejemplar del Contrato
QOriginal

Devuelve Antecedentes originales a la DGAA

Remite antecedentes al {la) Director(a) General de Asuntos
Juridicos

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Ceniral Piloto: 591+(2)-2186700, Telf..(591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307

La Paz Bolivia



cODIGO: 3.10.3-MA01
Eoog  DOUVIA st ELABORACION DE CONTRATOS VERSION: o1

PAGINA 8de10

Devuelve con proveido los antecedentesala D para

, Devolvercon DIRECTOR(A) seguimiento respectivo.

* proveido los GENERAL DE Nota: Una vez al afio el Abogado designado realiza la medicion
antecedentes a Ia ASU{NTOS de la satisfaccién del usuario de acuerdo a los criterios del Anexo
DGAA JURIDICOS 2 e informa los resultados a su inmediato superior mediante nota

o informe.
10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENT CONSERVAR REGISTRO
) -0:
Contrato Adminisirative  N/A Fisica: Archivo DGAJ E;sl::;aca’“'a de B acion Fisica: 2 afios E;:f;;‘:ﬁ;‘“’
Fisio_o: Agceso ]
Informe Juridico N/A Fisico: Archivo DGAJ E';l:::;aca"pe‘a de B acion Fisico: 2 afios E;f:fr:’l m’;w
DGAJ
11.ANEXOS

¢ Anexo 1: Diagrama de Flujo
¢ Anexo 2: Criterios para la medicién de la satisfaccién del usuario

12.CONTROL DE CAMBIOS

N/A N/A NiA NiA

Zona Central, Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Filoto: 591<2)-21856700, Telf..(591-2) 23740-50 al 53 2141307
La Paz Bolivia
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cODIGD: 3.10.3-MA01
BOLIVIA 2328, oo ELABORACION DE CONTRATOS VERSION: 01
PAGINA 10 de 10

Anexo 2: Criterios para determinar el grado de satisfaccién del usuario.

1 insatisfecho

lve con observaciones el Contrato

2 Satisfecho devuelve debidamente suscrito el Contrato

Ejemplo: Seguimiento al grado de satisfacci  del usuario

1 Contrato 1 2
2 Xxfxxfxx 1

3 Kx/xxixx Contrato 3 2
4 X xx 0 2
5 Xxixxfxx ontrato 1 1
6 X on o 1 1

Grado de Satisfaccion en la gestion:

= (N° de Contratos Administrativos percibidos como satisfechos / N° total de Contratos
remitidos para suscripcion de la DGAA)*100

= (3/6)*100 = 50%

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piioto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Bolivia
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.. BOLVIA ATENCION DE RECURSOS DE REVISION Y CODo0: | e
o JERARQUICO VERSION: o1
O GE ERALDEA U o
NIDAD DE ONT Y Fl 10
GET A
M LD O YP ¥
“ATENC DE RECURSOS DE
JE Q1

Aprobado por Resolucién Ministerial N°

160-2023 23Mov

INSTANCIAS DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

U oE . ' AGUNTOS JURIDICOS
] Y ENERGIRS

F B e - Fecha: Fecha:

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloio: 591-(2)-2186700, Telf.:{591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307
{.a Paz Bolivia



. . CODIGO: 2.11.1-MAO1
:;UE l’,:ﬂ:E SEER. ATENCION Dediiil;?gg cI)JE REVISION Y —— o
PAGINA 2de13
CONTENIDO
T OBUETIVO 1teeeeien et eeneiseaeerr s en e eaeerneensanesnncnneeeereennsensatarssssaesesnens 3
2. ALCANCE <ottt ettt et et e e e e et e e et e et et er vt ra s 3
3. NORMATIVA APLICABLE. ...\ euuivntireernnerene e erneernennernrerereenessaretssnnasenerens 3
3.1 NORMATIVA EXTERMA ...ttt it eiriie e et ste e e emm e eae e sas s tanesenns st srensansennsssten e vananrssestasossssresssres 3
3.2. NORMATIVA INTERNA............. 3
A, DEFINICIONES .. evutrnnirneineinsenneienesnssnnstensesrensesnsrneetsessnsaetrernsennessesennas 3
5. ABREVIATURAS «.evitntietinterneenetrnsrnreneeensneernseessneteserrsaeseesenesanaesnneenns 3
6. RESPONSABILIDADES ...euivntrrnieniernrrsserntcenersertersssmmeesersssnereesoessennernnssnns 4
7. RECURSOS NECESARIODS. tvunvuereereneunssreeeensensenneenesnneresensssssersrnnennnessnrennns 4
8. DESCRIPCION DEL PROCESD 4 1vuueennenrnaueennessanencersuecesonsenseensrasnsseneennesnas 5
9. INDICADORES DEL PROCESD . .uevnteeeireneeeeiieeaneetneinetmn e enneenes e senesenaenennns 6
10.  PROCEDIMIENTO ovtventeneinnreneenertnsenreenermeersesssneteretssseessnsenssenoesnnesnns 7
10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR (REGISTROS) cueei i 9
11, ANEXOS terneunerneineeusenssseeeeteenersesentsenetneetaentsuneresetessuarsniensssunesonsenns 9
12, CONTROL DE CAMBIOS 1vutvnnienerniineeensienerneernreeensentetesennsensensesunstnnesnns 9

Zona Caniral. Edif. Centre de Comunicaciongs piso 12, Central Piloto; 581-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia
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1. OBJETIVO

Atender y procesar los framites de Recursos de Revisidn y Recursos Jerarquicos interpuestos
contra las Resoluciones Administrativas que resolvieron la Reclamacion Administrativa
presentados ante la Agencia Nacional de Hidrocarburos y ante Autoridad de Fiscalizacion de
Electricidad y Tecnologia Nuclear.

2. ALCANCE

Despacho del sefior Ministro a través de la Direccién General de Asuntos Juridicos, de la unidad
de Control y Fiscalizacidén Energética, y los Viceministerios en el aspecto técnico.

Desde la remisidn al sefior ministro por la ANH o la AETN hasta la emisién de la Resoclucion
Ministerial que resuelva el Recurso de Revisién debidamente notificada.

3. NORMATIVA APLICABLE

3.1. NORMATIVA EXTERNA

e Constitucion Politica del Estado

* Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo

* Reglamento a la Ley de Procedimiento Administrative para el SIRESE, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 27172 de 15 de septiembre de 2003

» Reglamento Especifico de la Ley N° 453, de 4 de diciembre de 2013, Ley General de los
Derechos de las Usuarias y los Usuarios y de las Consumidoras y los Consumidores, para el
sector de Hidrocarburos y Electricidad, aprobado por Decreto Supremo N° 2337 de 22 de abril
de 2015.

¢ Normativa sectorial

3.2. NORMATIVA INTERNA

No aplica
4. DEFINICIONES

» Las establecidas en el Decreto Supremo 2337 de 22 de abril de 2015 y en Decreto
Supremo N° 27172 de 15 de septiembre de 2003.

5. ABREVIATURAS

o MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias
» DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos
» UCFE: Unidad de Control y Fiscalizacidn Energética

« ANH: Agencia Nacional de Hidrocarburos

Zana Central, Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Filoto: 591-{2)-2186700, Telf.:(591-2} 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia
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+ AETN: Autoridad de Fiscalizacién de Electricidad y Tecnologia Nuclear

« RM: Resolucién Ministerial
6. RESPONSABILIDADES

e Cada uno de los funcionarios que intervienen en el proceso tienen respansabilidad por la
funcién publica, en relacion a la actividad desarroliada.

7. RECURSOS NECESARIOS

Oficinas, Salones de reuniones, maobiliario.

tema co | (5 ), Base de Datos (S2)
icacidn, ¢, resora, esca
Ministro(a) de Hidrocarburos y
Director{a) General de Asuntos Juri icos
Jefe(a) de la Unidad de Control y Fiscalizacion Energética
Responsable de Control y Fiscalizacion Energética
Profesional en Control y Fiscalizacién
Profesional Analista Técnico de Hidrocarburos.
Profesional Analista Técnico de Energias
Notificador{a) de la Direccion General de Asuntos Juridicos
Secretario(a) de [a Direccion General de Asuntos 5

Material de escritorio.

p—————————— ——————————— ———————_———_— —————— s e ]
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10.PROCEDIMIENTO

Recibir la Hoja de
Ruta con el recurso
de revision o
jerarguico

Director(a) General de
Asuntos Juridicos

Recibir la Hoja de

Ruta con el recurso  Jefe(a) de fa Unidad de

Control y Fiscalizacién

de revision o ¢
jerérquico y asignar Energética
un abo ado
i Abogado (a)
Radicar del Recurso cable
Notificar con la Notificador(a)

radicatoria
Analizar y determinar
la necesidad de
informe previo

Abogado Responsable

Jefe{a) de la Unidad de
Control y Fiscalizacién
Ene ética

Autorizar la solicitud
de informe previo

Remitir el recurso de
revigidn y jerarquico
y solicitar informe
técnico

Birector(a) General de
Aslintos Juridicos

Recibir el Informe
Técnico

Director(a) General de
Asuntos Jurldicos

Jefe{a) de la Unidad de
Control y Fiscalizacion
Energética

Derivar el informe
Técnico

Se recibe el Recurso de Revisién o Recurse Jerarquico en el
MHE, se registra en sistema asignando una Hoja de Ruta, por
sistema el Director General de Asuntos Juridicos recepciona,
desde Des acho remite a la UCFE.

Se registra en |a base de datos de la UCFE, el Jefe de la Unidad
asigna a un abogado responsable para el procesamiento v le
remite por sistema.

El abogado proyecta Radicatoria mediante Decre  yes
or la MAE o el funcionari e tenga delegacién
za an on de la radicatoria a las partes, mediante
Formulario de notificacién 3.11.1-FO01.
El abogado responsable  correspon e la necesidad
de tecnico, previo a la proyeccion de la resolucion y por
sisterna remite al Jefe  de Unidad.

Autoriza y remite la determinacion al Director(a) para su remlsmn
al Viceministerio que cosresponda,

Remite el Recurso de Revision o 0, Informe
Té , @l Viceministerio que corresponda de acuerdo al tema
a tratar en el recurso, por ende, pasa al proceso para evaluacion
técnica del recurse de revisién oy jerarquico,

En caso de recurso de revision el plazo para emitir informe es
hasta 15 dias habiles, en caso de recurso cc hasta 45
hasta dias habiles computables desde el dia que se recibe en el
Viceministerio, hasta el dia de devolucién del framite al
Director(a) General de Asuntos Jur

Nota: en recursc jerarguico, el plazo puede disminuir
dependiendo de la fecha de remision del Regulador, en ese caso
se hard conocer al viceministeric el azo ndiente.

Recibe el informe Técnico y remite a la Jefe(a) de la UCFE.

Recibe el Informe Técnico y deriva al Abogado Resporsable
para dar continuidad a la proyeccién de la resolucién ministerial.

e e e e e w  a  — e — e —————

Zona Cantral. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Filolo; 591-(2)-2186700, Telf..(591-2) 23740-50 &l 53 Fax. 2141307
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10.

1.

12

i3.

14,

15

I . =

Analizar y proyectar
Resolucion
Ministerial

Revisar la proyeccion
de la Resolucién

Emitir Informe Legal

Revisar y firmar el
Informe Legal y
remitir al Director(a)
de la DGAJ

) Y
remitir a Despacho
cel Minisfro para su

firma
Recibir la resolucion
ministerial firmada

MNotificar con la
Resolucion
Ministerial

Abogado Responsable

Jefe(a) de la Unidad de
Control y Fiscalizacién
Energética

Abogado Responsable

Jefe(a) de la Unidad de
Control y Fiscalizacion
Energética

Ministro de
Hidrocarburos y
Energias.

Director(a) General de
Asuntos Juridicos

Notificador{a)

El abogado as zar el analisis legal, atencién de
toda peticién interpuesta por el recurrente, seguimiento de
actuaciones procesales y plazos, realiza la proyeccion de la
Resolucion Ministerial que resuelve el Recurso de Revision o
Jerdrguico, en base a Informe técnico cuando corresponda.

En caso que amerite, se apertura término de prueba, para ello
proyecta decreto de apertura y clausura del mismo, para firma
de la MAE o de la autoridad delegada, en ese caso se amplia e}
plazo en Recurso de Revision por 30 dias hébiles y en Recurso
Je  uico por 80 dias habiles,

En caso de que se presente pruebas, se pone en conocimiento
del técnico del 1ceministerio correspondiente, para su andlisis
(ver proceso para evaluacion técnica del recurse de revision y
jera uico).

Concluida la proyeccion de la Resolucion remite al
Control y Fiscalizacion Energética para su ravision,

) de

e e y
de resolucién.

zacion Energética, revisa el proyecto

Si: 8i el proyecto de Resolucion es correcto, da el visto bueno y

remite al Abogado Responsable, pasa a la actividad 12.

No: En caso de observacion devuelve para correccion yio
vuelve a la actividad

Con v €ea responsa  emite informe legal

e imprime el proyecto de Resolucién, remite a jefe de unidad,

nciuido el infarme técnico.

Revisa y remite el Informe legal firmado y el proyecto de
Resolucién al Director{a) General de Asuntos Juridicos.

enera de Asuntos Juridicos quien previa revision
aprueba, firma el proyecto de Resclucion y pasa a Despacho
Ministerial para la emisién y firma del Ministro de Hidrocarburos
y Energias.

Recibe la Resolucién Ministerial firmada y deriva al notificador de
la UCFE.

El notificador notifica, mediante el Formularic de Notificacion,
3.11.1-FO01 al recurrente y/o usuario, y a las demas partes

Zona Central, Edif. Centro de Comunicaciones miso 12, Central Piloto: 581-(2)-2186700, Telf..(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Balivia
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intervinientes, pone en conocimiento de la ANH y de fa AETN,
procede al registro en sistema y archiva el expediente.

Nota: El profesional designado una vez al afo realiza la
medicion del grado de satisfaccion del usuario, de acuerdo a los
criterios establecidos en el Anexo 3, y remite los resultados
mediante nota o informe a su inmediato superior para la
identificacion de mejoras al proceso.

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR

(REGISTROS)
Expediente .
"y . Fisico: Carpeta
Administrativo de Fisico: Archivo de palanca o Fisico: Acceso - Fisico: Archivo
Recurso Jerarquico o NfA . Fisico: 2 anos
DGAJ carpeta de directo central MHE
de Recurso de .
. cartulina
Revision
Formulario de  3.11.1- Flsu::lo: Se a'djunta FISICOE en el Digital: Archivo e Fisico: Archivo
Notificacién Foo1 ~ ©nelexpediente  expediente digital Fisico:2ahos . ral MHE
administrativo adminisirativo
11.ANEXOS

» Anexo 1. Diagrama de Flujo
« Anexc 2: Formato del Formularic de Notificaciones
» Anexo 3: Criterios para detemtinar el grado de satisfaccién del usuario

12.CONTROL DE CAMBEIOS

N/A N/A N/A WA

= = = =————" =, e e e ——— = ————

Zona Centrat. Edif. Centro de Cemunicaciones piso 12, Cenlral Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307
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Anexo 2: Formato del Formulario de Notificacién, 3.11.1-FO01
FORMULARIO DE NOTIFICACION
En la ciudad de La Paz, a Hrs.: del dia 23 del mes de agosto de 2023
afios.
Notifiqué a: con RESOLUCION MINISTERIAL RRE N°
de
Dentro del Recurso de Revisién interpuesto por contra
la Resolucién AETN de , emitida por la Autoridad de

Fiscalizacién de Electricidad v Tecnologia Nuclear (AETN).

Mediante copia de Ley:

Entregado al interesado:

Entregado en su domicilio procesal:

Entregado en su domicilio especial:

Fijado en secretaria;

Nota:

Certifico.

Cdédigo: 3.11.1-FC01; Versidn: 01

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones pise 12, Central Pilgto; 591-(2)-2186700, Teif..{(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Bolivia
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Anexo 3: Criterios para determinar el grado de satisfaccion del usuario

Siseharecibidom deentre1ai tudes de
1 Insatisfecho subsanacién o complementacién por parte de la

MAE al contenido de la v tada,

No hay ninguna e complementacién o
2 Satisfecho subsanacion por parte de la MAE al contenido de Ia

resolucién ro

%
Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Ceniral Pilolo; 591-{2)-2186700, Telf.;{591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia
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DIRECCION ENERAL DE ASUNTOS

T T
UNIDAD DE URS S HU Y
A INT T 8§
UALDEP E 0S ED IENTOS
t4 O REDI NOORGA | L

EIMPLA A | N”

Aprobado por Resolucion Ministerial N° { p 0-2023- 23¥80v 2

INSTANCIAS DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ama )‘i/ A |

Mario fa

Ar / [ n (e DRECTORG e
MINSTERID DEH

URHA -D AA
F § Y ENERGIAS

25/0 23 Fecha: g/ 2023

Fecha: D7 2023 Fe
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1. OBJETIVO

Realizar el analisis, disefio o redisefio organizacional e implantacion de la estructura
organizacional del Ministerio de Hidrocarburos y Energias - MHE para evaluar si los mismos
constituyen un medio eficiente y eficaz para el logro de los objetivos y estrategias institucionales.

2. ALCANCE

El presente proceso y procedimiento es aplicable a la Unidad de Recursos Humanos y
Administrativos dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos y a todo el
personal del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

e Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, Art. 7.

e Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa.

¢ Norma Técnica NB ISO 9001:2015, Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos.

e Norma Técnica NB ISO 9000:2005, Sistemas de gestion de la calidad - Fundamentos y
vocabulario.

3.2 NORMATIVA INTERNA

o R-M. N° 109-2023 del 21 de agosto del 2023, Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa.
¢ Manual de Organizacion y Funciones vigente.

¢ Manual de Puestos y Descripcidén de Cargos vigente.
¢ Manual de Procesos y Procedimientos vigente.

4. DEFINICIONES

e ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Es el conjunto de areas y unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de canales de comunicacion, instancias de coordinacién
interna y procesos establecidos por una entidad, para cumplir con sus objetivos.

La estructura organizacional se refleja en el Manual de Organizacién y Funciones,
Organigrama y el Manual de Procesos y Procedimientos.

o AREA ORGANIZACIONAL: Conformada por la unidad cabeza de area, por varias unidades
dependientes. El area cuenta con objetivos de gestidn y funciones especificas.

e UNIDADES ORGANIZACIONALES: Una dependencia de la estructura organizacional a la
que se asigna uno o varios objetivos desagregados de los objetivos de gestidn y funciones
homogéneas y especializadas.
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e AMBITO DE COMPETENCIA: Determinacion formal de atribuciones y funciones, dentro de
cuyos limites se ejercen autoridad.

e FUNCION: Son los deberes o potestades concedidos a las entidades para desarrollar su
finalidad o alcanzar su objetivo.

5. ABREVIATURAS

DGAA: Direccién General de Asuntos Administrativos

MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

NB-SOA: Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.
RE-SOA: Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
POAI: Programa Operativo Anual Individual

URHA: Unidad de Recursos Humanos y Administrativos

MOF: Manual de Organizacién y Funciones

MPP: Manual de Procesos y Procedimientos

N/A: No Aplica

6. RESPONSABILIDADES

Ministro(a) de Hidrocarburos y Energias: Es responsable de la implantacion del Sistema de
Organizacion Administrativa.

Director(a) General de Asuntos Administrativos: Revisar y verificar que los documentos
organizacionales se encuentren enmarcados en la normativa vigente, emitir su conformidad y
gestionar su aprobacion ante la MAE.

Jefe(a) de Unidad de Recursos Humanos y Administrativos: Es responsable de supervisar,
dirigir y controlar la ejecucién y seguimiento a la implantacion del Sistema de Organizacion
Administrativa.

Profesional en Recursos Humanos y Normas: Es responsable ejecutar y realizar seguimiento
al proceso de analisis organizacional, disefio o redisefio organizacional e implantacién del disefio
organizacional, en coordinacion con todas las areas y unidades organizacionales del Ministerio
de Hidrocarburos y Energias.

Viceministros(as), Directores(as), Jefes(as) de Unidad, Coordinadores(as) de Programas y
Proyectos, todo el personal del MHE: En el &mbito de sus competencias, son responsables de
realizar periddicamente el analisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional del MHE
para identificar mejores practicas que contribuyan al logro de los objetivos y estrategias
institucionales.
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7. RECURSOS NECESARIOS

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): ’ Oficinas y escritorios por cada persona involucrada.

Equipos de computacién estacionales para el personal

involucrado.

1 Equipo de computacién portatil

1 Impresora

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 1 Escaner

(SOFTWARE, HARDWARE): 1 Fotocopiadora

1 Data show

Teléfonos fijos para el personal involucrado

Microsoft Office

S1: SISCO.

v' Ministro(a) de Hidrocarburos y Energias

v Director(a) General de Asuntos Administrativos

v Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos vy
Administrativos

v' Profesional en Recursos Humanos y Normas

v' Viceministro(a) de Area

v Director(a) General de Area

v Jefe(a) de Unidad Organizacional

v

M

RECURSOS HUMANOS (CARGOS):

Profesional designado del Area o Unidad Organizacional

aterial de escritorio.

OTROS RECURSOS: ‘
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8. DESCRIPCION DEL PROCESO

RESPONSABLE DEL PROCESO

PROVEEDOR

Proceso de
Formulacion del
POA.

ENTRADA /
INSUMOS

Informacién sobre
el inicio de la
elaboracion del
POA

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos y administrativos

REQUISITOS

Informacion emitida
mediante Instructivo
0 comunicacion
formal por la DGP

Viceministros(as),
Directores(as) de
area o Jefes(as) de
unidad u
organizaciones
externas al MHE

Informacién sobre
cambios en el
entorno interno o
externo

Comunicacion
formal segun la
instancia que emite
la informacién

PROCESO

(DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES U
OPERACIONES)

Ver Punto 10.
Procedimiento.

SALIDA/
RESULTADOS

Estructura
Organizacional
analizada con
recomendacion de
actualizacion o no.

REQUISITOS

Documento de
analisis
organizacional
aprobado por la
MAE

Estructura
Organizacional
formalizada en el
Manual de
Organizacion y
Funciones y en el
Manual de Procesos
y Procedimientos

Manuales
aprobados
mediante
Resolucién
Ministerial

Plan de implantacion
de la estructura
organizacional
implementado

Plan aprobado
por la MAE

Hasta 8 meses

USUARIOS

Todo el personal
del MHE
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INDICADORES DEL PROCESO

NOMBRE DEL FORMULA DE LINEA META FRECUENCIA DE MEDIO DE RESPONSABLE
INDICADOR CALCULO BASE MEDICION VERIFICACION DE MEDICION

Profesional en

Eficacia del .
g 1 Documento de Andlisis ~ Informe o nota Recursos
andlisis N/A N/A S Una vez al afio .
R Organizacional presentado interna Humanos y
organizacional N
ormas
1 Manual de Organizacién y Profesional en
Eficacia del disefio Funciones actualizado (si es ~ Informe o nota Recursos
o N/A N/A . . Una vez al afo .
organizacional recomendacion del analisis interna Humanos y
organizacional) Normas
1 Manual de Procesos y Profesional en
Eficacia del disefio Procedimientos actualizado (si ~ Informe o nota Recursos
. N/A N/A Iy e Una vez al afio .
organizacional es recomendacion del analisis interna Humanos y
organizacional) Normas
Eficacia de la (N“.”?ero de Profesional en
implantacion del . actividades . ~ Informe o nota Recursos
o ejecutadas / Numero N/A Mayor o igual al 80% Una vez al afio .
disefo o interna Humanos y
organizacional de_e_lcnwdades Normas
planificadas) *100
(100 - (Namero de .
: Profesional en
Grado de quejas o reclamos Informe o nota Recursos
satisfaccion del procedentes/Numero N/A Mayor o igual al 60% Una vez al afo .
X interna Humanos y
usuario total de personal del Normas
MHE)*100)
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10.PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDADES

Recopilar
informacion para el
analisis
retrospectivo,
prospectivo y
coyuntural

RESPONSABLES

Profesional en
Recursos Humanos
y Normas

DESCRIPCION DE TAREAS

Cada gestién, a partir de junio o en el plazo coincidente con el
proceso de elaboracion y presentacion del POA de la siguiente
gestion, remite a los Viceministros(as), Directores(as) de area,
Jefes(as) de Unidades Organizacionales y Coordinadores(as) de
Programas y/o Proyectos (cuando corresponda), mediante
Instructivo, los formatos de Andlisis Retrospectivo 1.3.1-FO01
y Analisis Prospectivo, Disefio o Redisefio Organizacional
1.3.1-FO02 para recopilar informacion.

También hace conocer el cronograma de reuniones o talleres de
capacitacion para el llenado de los formatos.

Nota: En el caso de presentarse cambios en el contexto externo
o interno que afecten el ejercicio de la gestién y/o el desarrollo y
cumplimiento de los objetivos y estrategias institucionales
establecidas en el PEI, realiza un Analisis Coyuntural, para tal
efecto remite a los Viceministros(as), Directores(as) de area y
Jefes(as) de Unidades Organizacionales afectados directa o
indirectamente, mediante Instructivo, el formato de Analisis
Coyuntural 1.3.1-FO03.

Revisar, analizar y
consolidar la
informacion

Profesional en
Recursos Humanos
y Normas

Recibe la informacion de las areas y unidades organizacionales,
mediante los formatos de Analisis Retrospectivo 3.1.1-FO01 y
Anadlisis Prospectivo 3.1.1-FO02 o Analisis Coyuntural 3.1.1-
FOO03 (cuando corresponda), por correo electrénico (archivo
editable y pdf escaneado del documento original firmado por los
Viceministros(as), Directores(as), Jefes(as) de Unidad vy
Profesionales designados para la elaboracién, segun
corresponda).

En un plazo méximo de 15 dias héabiles revisa, analiza y realiza
la consolidacion de la informacion, verificando la coherencia
técnica y si esta completa.

¢Informacion conforme?

Si: Pasa a la actividad 3.
No: Pasa a la actividad 2.1.

Nota: En caso de observaciones producto de la revisién de la
informacion, las areas o unidades organizacionales remiten
nuevamente la misma con los cambios correspondientes y
debidamente firmados por las autoridades que correspondan, en
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No. ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE TAREAS

formato digital (archivo editable y pdf escaneado), por correo
electrénico.

Solicitar

Profesional en

Mediante correo electréonico solicita al Viceministro(a),
Director(a) de area y/o Jefe(a) de Unidad Organizacional

2.1 aclaraciones o Recursos Humanos | correspondiente, aclaraciones o complementaciones sobre la
complementaciones y Normas informacion, estableciendo un plazo maximo de 5 dias habiles
para responder. Retorna a la actividad 2.
El resultado del andlisis efectuado lo detalla en el documento de
Andlisis Organizacional, en el cual realiza Ilas
£l | recomendaciones con relacion a la estructura organizacional
g aboratr ed Profesional para la toma de decisiones de la MAE, segun lo establecido en
ocumento de rofesional en . . )
e el paragrafo Il del articulo 12 del RE-SOA y remite el documento
3. analisis Recursos Humanos . . .
o a su Jefe(a) inmediato superior.
organizacional o y Normas
coyuntural ) . .
Nota: En el caso de realizar un Analisis Organizacional
coyuntural, adicionalmente elabora el Informe de Analisis
Coyuntural.
Revisa el documento de Andlisis Organizacional e Informe de
Analisis Coyuntural (cuando corresponda), verificando que las
recomendaciones se encuentran en concordancia con la
informacion remitida por las areas y unidades organizacionales,
Revisar el . en el marco del RE-SOA, el POAYy el PEI.
Jefe(a) de la Unidad
documento de )
2lisi de Recursos ¢, Conforme?
+ or aiz;zlcsifnal o] Humanos y i i i
g9 Administrativos Si: Re_rn_l‘Ee el documento aI Director(a) General de la DGAA para
coyuntural Su revision, pasa a la actividad 5.
No: Hace conocer las observaciones identificadas y solicita a la
Profesional en Recursos Humanos y Normas que coordine con
las areas y unidades organizacionales para aclarar o
complementar la informacion. Vuelve a la actividad 2.1.
Revisa el documento de Analisis Organizacional e Informe de
Andlisis Coyuntural (cuando corresponda), verificando la
Revisar y remitir el coherencia técnica en el marco del RE-SOA, el POAY el PEI.
documento de Director(a) General | .,
5. analisis I de Asuntos ¢ '
organizacional o Administrativos
coyuntural a la MAE Si: Remite al Ministro(a) de Hidrocarburos y Energias para su
conocimiento y aprobacion.
No: Solicita aclaraciones o complementaciones, vuelve a la
actividad 4.
Recibir el Director(a) General . s o
(a) Recibe el documento de Andlisis Organizacional e Informe de
6. documento de de Asuntos o
e - . Analisis Coyuntural (cuando corresponda) aprobado.
analisis Administrativos
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No. ACTIVIDADES

organizacional
aprobado

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE TAREAS

¢El Analisis Organizacional recomienda disefio, redisefio o
ajustes a la estructura organizacional?

Si: Remite la documentacién al Jefe(a) de la URHA para su
formalizacién en el Manual de Organizacion y Funciones y en el
Manual de Procesos y Procedimientos, pasa a la actividad 7.
No: Remite la documentacion al Jefe(a) de la URHA para su
archivo. Fin.

Solicitar la
formalizacion del
diseno o rediseno

organizacional en el
MOF y MPP

Jefe(a) de la Unidad
de Recursos
Humanos y
Administrativos

Solicita al Profesional en Recursos Humanos y Normas que
realice la formalizacion del disefio o redisefio organizacional en
el Manual de Organizacién y Funciones y en el Manual de
Procesos y Procedimientos en coordinacion con los
Viceministros(as), Directores(as) de area y/o Jefes(as) de
Unidad Organizacional (segun corresponda).

Comunicar a las
areas y unidades
organizacionales la
actualizacion del
MOF y MPP

Profesional en
Recursos Humanos
y Normas

Mediante Instructivo emitido por el Director General de la DGAA,
comunica a los Viceministros(as), Directores(as) de Area y/o
Jefes(as) de Unidades Organizacionales (segun corresponda),
que el documento de Analisis Organizacional e Informe de
Andlisis Coyuntural (cuando corresponda) se encuentran
aprobados por la MAE y que se debe realizar la elaboracién y/o
actualizacion del MOF y el MPP.

Pasa al proceso de gestién de la informacién documentada
y continua en la actividad.

En el caso del MOF, mediante Instructivo remite el MOF vigente
a cada area o unidad organizacional (segun corresponda) para
su revision y actualizacion

Pasa a la actividad 9.

Nota: Para facilitar la elaboraciéon, actualizacion e
implementacién del Manual de Procesos y Procedimientos, el
documento esta conformado de dos partes, la primera contiene
informacion genérica y el Mapa de Procesos del MHE, entre
otros, y la segunda parte esta constituida por el conjunto de
Manuales de Procesos y Procedimientos especificos de cada
uno de los procesos identificados en el MHE por area o unidad
organizacional.

Recibir el MOF y el
MPP y elaborar
informes técnicos

Profesional en
Recursos Humanos
y Normas

En los plazos establecidos en el Instructivo, recibe el MOF vy el
MPP.

En el caso del MOF, realiza la consolidacion de informacion para
la actualizacion del MOF del MHE.
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No. ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE TAREAS

En el caso del MPP, si existe eliminacion o inclusion de nuevos
procesos, actualiza el Mapa de Procesos del Manual de
Procesos y Procedimientos.

Elabora el Informe Técnico para gestionar la aprobacion del
MOF y el MPP mediante Resolucion Ministerial y remite a su
inmediato superior para su revision.

Elabora el Plan de la estructura
organizacional.

Implantacion de

Nota: En caso de existir observaciones a los documentos realiza
aclaraciones o complementaciones o coordina con los
responsables de procesos para subsanar las mismas, y remite
nuevamente a su inmediato superior.

Revisar los
manuales, informes

Jefe(a) de la Unidad
de Recursos

Revisa cada Manual y su informe técnico, asi como el Plan de
implantacion verificando que cumplan con lo establecido en los
Articulos 1, 20 y 24 del RE-SOA, segun corresponda.

¢ Existe conformidad?

10. técnicos y el plan de Humanos y Si: Remite los documentos al Director(a) General de la DGAA
implantacion Administrativos para su revision, pasa a la actividad 11.
No: Hace conocer las observaciones identificadas y solicita a la
Profesional en Recursos Humanos y Normas aclaraciones o
complementaciones. Vuelve a la actividad 9.
Revisa cada Manual y su informe técnico, asi como el Plan de
implantacion verificando que se encuentran enmarcados en la
normativa vigente.
¢ Existe conformidad?
Revisar los Director(a) General | q; ; . ;
manuales, informes Si: Remite los documentos al Ministro(a) de Hidrocarburos y
M. | eenicos y el plan de Addriiﬁissltjrn;tci)\fos Energias para gestionar su aprobacion, pasa a la actividad 12
implantacion No: Solicita aclaraciones o complementaciones, vuelve a la
actividad 10.
Nota: Los manuales e informes técnicos se remiten para
gestionar su aprobacién mediante Resolucién Ministerial y el
Plan de Implantacién para la aprobacién por el Ministro(a).
Recibir las
12 Resoluciones Director(a) General | Recibe las Resoluciones Ministeriales de aprobacion del MOF y

Ministeriales y el
Plan de implantacién
aprobado

de Asuntos
Administrativos

MPP respectivamente y el Plan de implantacién aprobado y
deriva la documentacion a la URHA.
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No. ACTIVIDADES

13.

Recibir las
Resoluciones
Ministeriales y el
Plan de implantacion
aprobado

RESPONSABLES

Jefe(a) de la Unidad
de Recursos
Humanos y
Administrativos

DESCRIPCION DE TAREAS

Recibe las Resoluciones Ministeriales de aprobacion del MOF y
MPP respectivamente y el Plan de implantacién aprobado y
deriva la documentacién a la Profesional en Recursos Humanos
y Normas.

14.

Organizar la
documentacioén para
su publicacion

Profesional en
Recursos Humanos
y Normas

Recibe la documentacién y la organiza de la siguiente manera:

a) Imprime la caratula registrando el numero y la fecha de
aprobacion de la Resolucion Ministerial o registra esos datos
con un sello sobre la caratula. (No aplica para el plan de
implantacion).

b) Incluye la Resoluciéon Ministerial después de la caratula. Al
final de documento adjunta el informe técnico y el informe
legal (originales). (No aplica para el plan de implantacion).

c) Escanea el documento, para su publicacion, se omiten los
informes técnico y legal.

d) Hace anillar el documento original o lo conserva en una
carpeta de palanca con las identificaciones correspondientes
y registra el texto o sello “OBSOLETO” en los documentos
que perdieron vigencia.

Mediante correo electrénico, remite el documento escaneado y

los formatos en version editable a la Unidad de Comunicacién

Social y solicita la publicacion en la pagina web del MHE y/o

Intranet y sustitucion del documento obsoleto por la nueva

version (cuando ya exista una version anterior).

15.

Socializar el MOF,
MPP y el plan de
implantacion

Profesional en
Recursos Humanos
y Normas

Mediante correo electrénico institucional, hace conocer a todo el
personal del MHE que el MOF, MPP y el plan de implantacion se
encuentran publicados en la pagina web y/o intranet del MHE
para su consulta y aplicacion, con la finalidad de evitar la
utilizacion de documentos obsoletos.

Asimismo, hace conocer que la utilizacién de estos documentos
impresos o descargados de la pagina web y/o intranet se
constituyen en COPIAS NO CONTROLADAS, siendo
responsabilidad de todo servidor publico consultar la version
vigente publicada en la pagina web y/o intranet, el original o una
COPIA CONTROLADA.

16.

Ejecutar el Plan de
implantacion del
disefo
organizacional

Profesional en
Recursos Humanos
y Normas

La Profesional en Recursos Humanos y Normas en coordinacion
con los responsables de proceso de las areas y unidades
organizacionales del MHE realizan la implantacion del disefio
organizacién formalizado en el MOF y MPP.

Nota 1 El Profesional en Recursos Humanos y Normas, realiza
la medicion de la satisfaccién del usuario una vez al afio de
acuerdo a los criterios establecidos en el Anexo 2 y remite los
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ACTIVIDADES

RESPONSABLES

resultados obtenidos a su inmediato superior para la toma de

DESCRIPCION DE TAREAS

decisiones y la mejora del proceso.

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR

(REGISTROS)
ALMACENAMIENTO
IDENTIFICACION o
_ (Ubicacién) PROTECCION | RECUPERACION CON;E;\;AC'ON DISPOSICION FINAL
NOMBRE CcODIGO (fisico y/o electrénico) ( 0)
Fisico: Acceso previa
Informe_s, Notas, N/A Fisico: Archivo URHA Fisico: Carpeta autorlze_lleon, a Fisico: 2 afios Fisico: Archivo
Instructivos de palanca excepcion del central MHE
personal de la URHA
Digital: PC Digital: PC con o .
Profesional en contrasena, back | Digital: Acceso sélo Diaital: Archivo
Andlisis retrospectivo 3.1.1-FO01 up CDoDVDo personal autorizado Digital: 2 afios gnat:
Recursos Humanos y central MHE
la nube de la URHA
Normas URHA R
institucional
L Digital: PC con
Analisis prospectivo, Dlgltal'. PC contrasena, back | Digital: Acceso sélo L .
o N Profesional en . e Digital: Archivo
disefio o redisefio 3.1.1-FO02 up CDoDVDo | personal autorizado Digital: 2 afios
o Recursos Humanos y central MHE
organizacional la nube de la URHA
Normas URHA R
institucional
Digital: PC Digital: PC con . .
Profesional en contrasefa, back | Digital: Acceso sélo Diaital: Archivo
Andlisis Coyuntural 3.1.1-FO03 up CDoDVDo personal autorizado Digital: 2 afios gnat:
Recursos Humanos y central MHE
la nube de la URHA
Normas URHA R
institucional
11.ANEXOS

Anexo 1: Diagrama de Flujo
Anexo 2: Criterios para determinar la satisfaccion del usuario.
Anexo 3: Formato Analisis retrospectivo 3.1.1-FO01.

Anexo 4: Formato Analisis prospectivo, disefio o redisefio organizacional 3.1.1-FO02.
Anexo 5: Formato Andlisis Coyuntural 3.1.1-FO03.

12.CONTROL DE CAMBIOS

VERSION SECCION
’ N/A ’ N/A

BLE / FECHA
AMBIO
N/A

RESPONSA 5
DEL C DESCRIPCIO

N DEL CAMBIO
N/A
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Unidad Organizacional: DGAA-URHA

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

ANALISIS, DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL E IMPLANTACION

Cargo: Profesional en Recursos Humanos y Normas

Unidad

Organizacional: DGAA

Cargo: Jefe(a) de la URHA

Unidad Organizacional: MHE
Cargo: Director(a) DGAA

( INICIO

1. Recopilar informacion
para el andlisis retrospectivo,
prospectivo y coyuntural

2. Revisar, analizary
consolidar la informacion

Documento
AO ,J +
_—— s
i1 Informam,}

Si
h 4
3. Elaborar el documento de
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- Instructivo
4 o
—

4. Revisar el documento de
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Boc umentj
AO___
=

2.1 Solicitar aclaraciones o
L—p|

»i
<

complementaciones

v Brrere]
®

P» andlisis organizacional o
coyuntural
Documento |
AO
= ¢ Conforme?

. Revisar y remitir el

documento de andlisis

organizacional o coyuntural a
L lal

Documento Documento
AO___ AO
= =

\ 4
6. Recibir el documento de
andlisis organizacional

aprobado
s1
Si //e‘_‘ffiggﬁo, redisefio o aju;t\e\sa\

structura organizacional?

No

|

SIMBOLOGIA
Y Ny Actividad
nicio / Fin Actividad Manual e

o

Sub Proceso o o
Etapa Dentro Del

Conector en
Pagina
Proceso 5

omectora -
. Doc unj\ento/ =
Registro A
Actividad de L S

ativos/ E
istemas Correo

| Bases de Datos }\/

Electrénico

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Bolivia




CODIGO: 1.3.1-MA03
ANALISIS, DISENO O REDISENO

ORGANIZACIONAL E IMPLANTACION VERSION: o1

PAGINA 15 de 25

] _ ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO )
ANALISIS, DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL E IMPLANTACION
Unidad Organizacional: MHE Unidad Organizacional: DGAA Unidad Organizacional: URHA

Cargo: Director(a) DGAA Cargo: Jefe(a) de la URHA Cargo: Profesional en Recursos Humanos y Normas

7. Solicitar la formalizacion

8. Comunicar a las areas y
del disefio o redisefio .| unidades organizacionales la
organizacional en el MOF y 71 actualizacién del MOF y
MPP

MPP
=== Hoja de rua == Hoja de ruta Hoja de ruta ~_, | Hojaderut
1 - s1 - s1

Proceso gestionde
informaciéon
documentada

v

9. Recibir el MOF y el MPP y
elaborar informes técnicos

A

Hoja de ruta — Hoja de ruiﬂ
10. Revisar los manuales, L — 1 —
informes técnicos y el plan <
de implantacién
A Glewee=] ]
11. Revisar los manuales, o T
informes técnicos y el plan < S| = ¢, Conforme? =
de implantacion \'/
VY _ 2 ..
— — VY C) | 15. Socializar el MOF, MPP
w No> 3 ) 7|y el plan de implantacién
Si ¢
" .
12. Recibir las Resoluciones 18. Recibir las Resodluciones 14. Organizar la .16.|Ejecu‘t§1r el f"?” d_e
Ministeriales y e Plan de » Ministeriales y el Plan de »  documentacién para su implantacion del disefio
implantacion aprobado implantacién aprobado publicacién en la paginaweb organizacional
Ss1 S1 Ss1 Ss1

( FIN
SIMBOLOGIA

T — o Documento/ S / / \
- Actividad = T Sub Proceso o p , -
( Inidio / Fin ) Actividad Manual o=l Decisién e ] Conector en Pagina Registro Aplicativos/ Bases de Datos
Proceso Raging Actividad de — orreo

— —__Sistemas

Control Electrénico
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Anexo 2: Criterios para determinar la satisfacciéon del usuario.

Escala del grado de

. s Criterio
satisfaccion

Si se recibe 11 0 mas reclamos o quejas procedentes con
1 Insatisfecho relacién a cualquiera de los documentos organizacionales
emitidos (Documento de analisis organizacional, MOF o MPP)

Si se recibe de 1 a 10 reclamos o quejas procedente con

2 Regular relacion a cualquiera de los documentos organizacionales
emitidos (Documento de analisis organizacional, MOF o MPP)
No hay ningun reclamo o queja procedente con relacion a

3 Satisfecho cualquiera de los documentos organizacionales emitidos
(Documento de analisis organizacional, MOF o MPP)
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Anexo 3: Formato Analisis retrospectivo 1.3.1-FO01.
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Anexo 4: Formato Analisis prospectivo, disefio o redisefio organizacional 1.3.1-FO02.
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Anexo 5: Formato Analisis Coyuntural 1.3.1-FOQ03.
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1. OBJETIVO

Disponer de informacion documentada controlada, mantenida y disponible en los lugares de
trabajo que requieran su utilizacion con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

2. ALCANCE

El presente proceso y procedimiento es aplicable a la Unidad de Recursos Humanos y
Administrativos dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos y a todo el
personal del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

e Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa.

¢ Norma Técnica NB ISO 9001:2015, Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos.

e Norma Técnica ISO 9000:2015 Sistemas de gestion de la calidad - Fundamentos y
Vocabulario.

3.2 NORMATIVA INTERNA

e R-M. N° 109-2023 del 21 de agosto del 2023, Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa.
e Manual de Procesos y Procedimientos vigente.

4. DEFINICIONES

e OBJETIVO: Resultado a lograr.

¢ PROCESO: Es el conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el
alcance de los objetivos de la entidad. Este conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactlan, transforman elementos de entrada en resultados.
Nota: Los elementos de entrada para un proceso son generalmente resultados de otros
procesos.

e SALIDA: Resultado (producto y/o servicio) de un proceso.
Nota: Que una salida de una organizacion sea un producto o un servicio depende de la
preponderancia de las caracteristicas involucradas.

e PRODUCTO: Salida de una organizacién que puede producirse sin que se lleve a cabo
ninguna transaccién entre la organizacién y el cliente.
Nota: El elemento dominante de un producto es aquel que es generalmente tangible.
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SERVICIO: Salida de una organizacion con al menos una actividad, necesariamente llevada

a cabo entre la organizacién y el cliente.

Nota 1: Los elementos dominantes de un servicio son generalmente intangibles.

OPERACION O ACTIVIDAD: Es un conjunto de tareas establecidas de manera sistematica,

para el logro de los objetivos de un area o unidad.

TAREA: Cada una de las acciones fisicas o mentales, o etapas para llevar a cabo una

operacion determinada.

PROCEDIMIENTO: Es la forma especificada y secuencial de llevar a cabo una actividad o un

proceso.

Nota: Los procedimientos pueden estar documentados o no.

CLIENTE: Persona u organizacién que podria recibir o que recibe un producto o un servicio

destinado a esa persona u organizacién o requerido por ella. Ejemplo: Consumidor, USUARIO

final, minorista, receptor de un producto o servicio de un proceso interno, beneficiario y

comprador.

Nota: Un cliente puede ser interno o externo a la organizacion.

USUARIO: Ciudadano que utiliza los servicios y/o bienes que produce la organizacion.

v" USUARIO INTERNO: Personal del MHE.

v" USUARIO EXTERNO: Persona Natural o Juridica que realiza tramites ante el MHE y otras
partes interesadas.

INFORMACION DOCUMENTADA: Informacién que una organizacion tiene que controlar y

mantener, y el medio que la contiene.

Nota: La informacion documentada puede estar en cualquier formato y medio, y puede
provenir de cualquier fuente.

INFORMACION DOCUMENTADA A MANTENER: Documentos, internos o externos, que
son susceptibles de sufrir modificaciones como por ejemplo: leyes decretos supremos,
reglamentos internos, manuales, planes, entre otros.

INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR: Registros, internos o externos, cuya
informacidn una vez registrada en un formato no sufren modificaciones. Por ejemplo, registro
de asistencia, acta de reunion, resolucion ministerial, informes, notas, entre otros.
DOCUMENTO: Informacién y el medio en el que esta contenida. Ejemplo: documento de
procedimiento, especificacion, registro, plano, informe, norma, formato.

Nota: El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, electronico u éptico, fotografia
0 muestra patrén o una combinacion de éstos.

FORMATO: Documento empleado para el registro de datos, también denominado como
Formulario.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

COPIA CONTROLADA: Copia legalizada del documento original vigente, sobre la cual existe
control y responsabilidad para comunicar y reemplazar por una nueva versién actualizada y
vigente cuando sufra modificaciones. Lleva el texto COPIA LEGALIZADA.
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= COPIA NO CONTROLADA: Documento fisico o digital sobre el cual NO EXISTE CONTROL
ni responsabilidad de comunicar sus actualizaciones. Este documento puede llevar el texto
COPIA NO CONTROLADA o no llevar ninguna identificacién.

= DOCUMENTO OBSOLETO: Es aquel documento fisico o digital que ha sido remplazado por
una nueva version y se encuentra archivado en una carpeta bajo la denominacién de
“‘DOCUMENTOS OBSOLETOS".

5. ABREVIATURAS

DGAA: Direccion General de Asuntos Administrativos
MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

URHA: Unidad de Recursos Humanos y Administrativos
ID: Informacién Documentada

MOF: Manual de Organizacién y Funciones

MPP: Manual de Procesos y Procedimientos

RM: resolucion Ministerial

N/A: No Aplica

6. RESPONSABILIDADES

Ministro(a) de Hidrocarburos y Energias: Es responsable de aprobar la informacion
documentada a través de instrumento legal correspondiente.

Director(a) General de Asuntos Administrativos: Controlar que se dé cumplimiento al presente
manual.

Jefe(a) de Unidad de Recursos Humanos y Administrativos: Es responsable de supervisar la
ejecucion y seguimiento al cumplimiento del presente manual.

Profesional en Recursos Humanos y Normas: Es responsable ejecutar y realizar seguimiento
al proceso de gestidon de informacion documentada, en coordinaciéon con todas las areas y
unidades organizacionales del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

Viceministros(as), Directores(as), Jefes(as) de Unidad, Coordinadores(as) de Programas y
Proyectos, todo el personal del MHE: En el &mbito de sus competencias, son responsables de
identificar, elaborar y/o actualizar la informaciéon documenta y asegurar que el personal de su
dependencia cumplan con lo establecido en la informacién documentada elaborada o actualizada
vigente.
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7. RECURSOS NECESARIOS

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): ’ Oficinas y escritorios por cada persona involucrada.

Equipos de computacién estacionales para el personal

involucrado.

1 Equipo de computacién portatil

1 Impresora

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 1 Escaner

(SOFTWARE, HARDWARE): 1 Fotocopiadora

1 Data show

Teléfonos fijos para el personal involucrado

Microsoft Office

S1: SISCO.

v' Ministro(a) de Hidrocarburos y Energias

v Director(a) General de Asuntos Administrativos

v Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos vy
Administrativos

v' Profesional en Recursos Humanos y Normas

v' Viceministro(a) de Area

v Director(a) General de Area

v Jefe(a) de Unidad Organizacional

v

M

RECURSOS HUMANOS (CARGOS):

Profesional designado del Area o Unidad Organizacional

aterial de escritorio.

OTROS RECURSOS: ‘
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8. DESCRIPCION DEL PROCESO

RESPONSABLE DEL PROCESO

PROVEEDOR

Proceso de
analisis, disefio o
redisefio
organizacional e
implantacion

ENTRADA /
INSUMOS

Instructivo para
actualizar ID del
SOA

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos y Administrativos

REQUISITOS

Firmado por
autoridad
competente

Personal del MHE

Informacién sobre
necesidad de
elaborar o
actualizar ID

Comunicado de
manera formal a su
inmediato superior

PROCESO
(DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES U
OPERACIONES)

Ver Punto 10.
Procedimiento.

SALIDA/
RESULTADOS

Informacién
documentada
elaborada o
actualizada y
socializada para su
utilizacién en los
lugares donde se la
necesita, en el plazo
establecido

REQUISITOS

Informacion
documentadas
aprobada
mediante
Resolucién
Ministerial

Hasta 2 meses

USUARIOS

Todos los
procesos del
MHE
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INDICADORES DEL PROCESO

NOMBRE DEL FORMULA DE FRECUENCIA DE MEDIO DE RESPONSABLE DE
INDICADOR CALCULO LINEA BASE LBk MEDICION VERIFICACION MEDICION

(N° de documentos
Porcentaje de emitidos en plazo Profesional en
docum_entos IN° total de N/A Mayor o igual al 75% Una vez al afio Informe 0 nota Recursos
emitidos documentos interna Humanos y
oportunamente elaborados o Normas
actualizados)*100
(N° de respuestas = .
; rofesional en
Grado de muy satisfechas y Informe o nota Recursos
satisfaccion del satisfechas / N° N/A Mayor o igual a 60 % Una vez al afo .
X interna Humanos y
usuario total de
" Normas
respuestas)*100
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10.PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDADES

Recibir el instructivo
sobre ID del SOA o
identificar la
necesidad de
elaboracion,
actualizacion de ID

RESPONSABLES

Viceministros(as) o
Directores(as) de
area o Jefes(as) de
unidad

DESCRIPCION DE TAREAS

Reciben el instructivo de actualizacion o elaboracion informacién
documentada de la DGAA o identifican la necesidad de elaborar
0 actualizar la informacién documentada de su competencia,
instruyen por conducto regular al area, unidad o profesional
asignado que atienda el mismo.

Elaborar o actualizar
la informacion
documentada

Profesional
asignado

De acuerdo al analisis organizacional, coyuntural o segun las
necesidades identificadas, realiza la elaboracién o actualizacion
de la informacién documentada.

Si es un nuevo documento, utiliza el formato correspondiente
segun el tipo de documento

Si es una actualizaciéon trabaja sobre la ultima version del
documento, en los casos que corresponda proporcionado por la
URHA (como MPP, MOF Manual de puestos, otros).

Concluido el documento, registra la fecha de elaboracién
(cuando corresponda) y remite a su inmediato superior para su
revision, mediante correo electrénico.

Nota 1: La Informacién documentada esta conformada por:

v Manuales (MA): Como Manual de procesos y
procedimientos, Manual de usuario, Manual de organizacién
y funciones, entre otros.

v Reglamentos (RG): Como
internos.

v" Documentos Generales (DG): Como guias, protocolos u
otros.

v Formatos (FO):
informacion.
Estos documentos llevan una codificacién asociada al proceso

del cual derivan, tal como se detalla en el siguiente ejemplo.

reglamentos especificos o

Formularios disefiados para recopilar

Proceso

Nivel Nivel  Nivel sl corrzllativo
(1] 1 p
Manual 1. 1 1 - MA 01
Formato 1. 1 1 - FO 01
Reglamento 2. 2 2 - RG 02
Protocolo 3. 1 2 - DG 02
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ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE TAREAS

Algunos documentos pueden ser identificados soélo por su
nombre o llevar otro tipo de codificacién en el marco de la
normativa aplicable o la utilizacion de sistemas informaticos.

Nota 2: También forman parte de la Informacién documentada
aquellos documentos que se utilizan para la comunicacion y
coordinacion, como:

v Informacidon transmitida de manera descendente:
Circular, Comunicado, Instructivo, Memorandum.

v" Informaciéon transmitida de manera ascendente: Nota
Interna e Informe.

v" Informacion transmitida de manera cruzada: Certificado
de Liquidacion, Certificado de Cumplimiento de Contrato,
Certificado de Trabajo, Carta Externa, entre otros.

Estos documentos no llevan la codificacion definida en la Nota 1.

Nota 3: Los formatos de los documentos citados en las notas 1
y 2 se encuentran adjuntos al presente manual, ver anexos.

Revisa el documento elaborado o actualizado verificando la
coherencia técnica y que se encuentre enmarcado en la
normativa aplicable.

Revisar la ¢ Informacion documentada conforme?
3. informacion Inmediato Superior
documentada Si: Remite el documento, via correo electrénico, a la URHA con
copia al profesional asignado para coordinar la codificacion y/o
revision de forma del documento, pasa a la actividad 4.
No: Hace conocer sus observaciones y devuelve al profesional
asignado, pasa a la actividad 3.1.
Corregir la Profesional De acuerdo a las observaciones recibidas corrige el documento
3.1 Informacién . y lo vuelve a enviar a su inmediato superior, vuelve a la actividad
asignado
documentada 3.
Recibe el documento y revisa que el mismo cumpla con los
formatos establecidos, si el documento es nuevo realiza la
Revisar la forma de Profesional en codificacion. Actualiza la Lista de control documental 1.3.2-
4. la informacién Recursos Humanos | FO01.
documentada y Normas Mediante correo electronico devuelve el documento codificado
(si corresponde) y comunica las observaciones (si existen) al
Inmediato Superior.
Recibe el documento revisado.
Recibir la e . .
. . ; . ¢Informacion Documentada sin observaciones?
5 informacion Inmediato Superior | 2. . . o . .
Si: ¢ El Inmediato superior es la maxima autoridad de su unidad
documentada

organizacional?
Si: Pasa a la actividad 6.
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ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE TAREAS

No: Remite el documento por correo electrénico al
Director(a) de area para su revision, pasa a la actividad
51.
No: Instruye al profesional asignado Ila
correspondiente, vuelve a la actividad 3.1.

correccion

Recibe el documento y revisa que el mismo cumpla con la
normativa aplicable.

¢Informacion Documentada sin observaciones?

Revisar la Si: ¢Director(a) es la maxima autoridad de su area
51. informacion Director(a) de area | organizacional?
documentada Si: Pasa a la actividad 6.
No: Deriva al Viceministro(a) para su revision, pasa a la
actividad 5.2.
No: Devuelve el documento, vuelve a la actividad 5.
Recibe el documento y revisa que el mismo cumpla con la
normativa aplicable.
.Rewsarllg . - ¢Informacion Documentada conforme?
5.2 informacion Viceministro(a) . .
Si: Pasa a la actividad 6.
documentada . . e
No: Devuelve al Director(a) para su correccion, vuelve a la
actividad 5.1.
Recibe el documento impreso y firmado por las Instancias de
elaboracién y revision y firma el documento como constancia de
aprobacion.
¢Informacion Documentada para gestionar la aprobacion a
. - través de la DGAA?
Aprobar la Viceministro(a) o N )
. . . i Si: Remite a la DGAA por conducto regular, pasa al proceso de
6. informacion Director(a) de area . C L o
: Proceso de analisis, disefio o redisefio organizacional e
documentada o Jefe(a) de Unidad | . s
implantacion.
No Remite el documento al despacho del Ministro(a) para
gestionar su aprobacion mediante RM, pasa a la actividad 7.
Nota: Cuando el revisor sea el mismo que el aprobador, firma en
ambas casillas.
Recibir la Viceministro(a) o
informacion . . Recibe el documento y la RM de aprobacion e instruye al
7. Director(a) de area : . :
documentada y la \ profesional asignado que difunda el documento.
s o Jefe(a) de Unidad
RM de aprobacién
8. Organizar la Profesional Recibe la documentacién y la organiza de la siguiente manera:
informacion asignado
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No.

ACTIVIDADES

documentada para
su publicacion

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE TAREAS

a) Imprime la caratula registrando el nimero y la fecha de
aprobacion de la Resolucién Ministerial o registra esos datos
con un sello sobre la caratula.

b) Incluye la Resolucion Ministerial después de la caratula. Al
final del documento adjunta el informe técnico y el informe
legal (originales).

c) Escanea el documento, para su publicacion, se omiten los
informes técnico y legal.

d) Hace anillar el documento original o lo conserva en una
carpeta de palanca con las identificaciones correspondientes
y registra el texto o sello “OBSOLETO” en la caratula de los
documentos que perdieron vigencia (originales, si conserva
un original o COPIAS CONTROLADAS).

Mediante correo electrénico, remite el documento escaneado y

los formatos en versién editable a la Unidad de Comunicacion

Social y solicita la publicacion en la pagina web del MHE y/o

Intranet y sustitucion del documento obsoleto por la nueva

version (cuando ya exista una version anterior).

Socializar la
Informacioén
Documentada

Responsable de
proceso

Socializa el documento, entre su personal, EBTs y otras partes
interesadas involucradas (segun corresponda), por correo
electrénico, talleres o reuniones de capacitacion, u otros medios,
en un plazo maximo de 30 dias calendario contabilizados a partir
de la fecha de aprobacién del mismo establecido en la resolucion
ministerial.

Nota 1: La utilizacién de la informacién documentada impreso o
descargado de la pagina web y/o intranet se constituyen en
COPIAS NO CONTROLADAS, siendo responsabilidad de todo
servidor publico consultar la version vigente publicada en la
pagina web o intranet, el documento original o una copia
controlada.

Nota 2: Para documentar las actividades de socializacién vy
capacitacion se puede utilizar el formato de Acta de Reunion
1.3.2-FO02 o Lista de Asistencia 1.3.2-FO03. Son vdlidos
también los correos electronicos, captura de pantalla de
capacitaciones virtuales, entre otros, todo aquel documento que
puedan dar fe que las actividades fueron realizadas en la fecha
establecida y con la participacion del personal que corresponda.

10.

Remitir a la DGAA la
ID aprobada

Responsable de
proceso

Remite por conducto regular a la DGAA un ejemplar de la
informacion documentada aprobada (original) para su custodia.

Nota: En caso de requerir una COPIA CONTROLADA del
documento, solicita la misma por conducto regular al Director
General de la DGAA.

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Bolivia




CcODIGO: 1.3.2-MA01

GESTION DE INFORMACION DOCUMENTADA | VERSION: 01

PAGINA 13 de 31

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE TAREAS

Recibe la informacién documentada original, actualiza la Lista
de control documental 1.3.2-FO01, organiza el documento
segun lo establecido en la actividad 8 (si la documentacion no
cumple con dichos requisitos) y pone bajo resguardo el
documento.

Profesional en Nota 1: El Profesional en Recursos Humanos y Normas,
Recursos Humanos | proporciona las COPIAS CONTROLADAS al solicitante, cuando
y Normas estos documentos pierden vigencia se encarga de que el area
registre sobre el documento el texto o sello “OBSOLETO”.
Nota 2: El Profesional en Recursos Humanos y Normas, realiza
la medicion de la satisfaccion del usuario una vez al afio
utilizando la Encuesta de satisfaccion 1.3.2-FO04 y remite los
resultados obtenidos a su inmediato superior para la toma de
decisiones y la mejora del proceso.

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR
(REGISTROS)

11. | Recibir y custodiar la
ID

ALMACENAMIENTO
(QElcacion) PROTECCION | RECUPERACION

IDENTIFICACION CONSERVACION

(fisico y/o electrénico) (TIEMPO) e s el

NOMBRE CODIGO

Fisico: Acceso previa
Informe;, Notas, N/A Fisico: Archivo URHA Fisico: Carpeta autonzggon, a Fisico: 2 afios Fisico: Archivo
Instructivos de palanca excepcion del central MHE

personal de la URHA

Fisico: Acceso previa
Lista de control 1.3.2-FO01 | Fisico: Archivo URHA Fisico: Carpeta autorlzgf:lon, a Fisico: 2 afios Fisico: Archivo
documental de palanca excepcion del central MHE

personal de la URHA

Fisico: Acceso previa

Acta de reunion 13.2-F002 | Fisico: Archivo URHA | F1S100: Garpeta | autorizacion, a Fisico: 2 afios | | S0 Arehivo
de palanca excepcion del central MHE
personal de la URHA
Fisico: Acceso previa
Lista de Asistencia 1.3.2-F003 | Fisico: Archivo URHA | F/1SIC0: Carpeta | autorizacion, a Fisico: 2 afios | | 15100 Archivo
de palanca excepcion del central MHE

personal de la URHA

Fisico o digital: Fisico: Carpeta Fisico o Digital:

Encuesta d Archivo URHA fisico dD? ﬁ’ta'l‘f"gca . A)fcesoi ,ansg"fj”f a Fisico o digital: | Fisico © digital
cues a.‘, N 1.3.2-FO03 | o PC Profesional en gital: Back up | excepcion det Je e(@) sico oﬂ 9% | Archivo central
satisfaccion en la nube o Profesional en 2 afios
Recursos Humanosy |. . MHE
Normas institucional o cd | Recursos Humanos y
o dvd. Normas de la URHA
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11.ANEXOS
e Anexo 1: Diagrama de Flujo
e Anexo 2: Criterios para determinar la satisfaccion del usuario.
e Anexo 3: Formato Lista de control documental, 1.3.2-FO01
e Anexo 4: Formato Acta de reunién 1.3.2-FO02
e Anexo 5: Formato Lista de Asistencia 1.3.2-FO03
¢ Anexo 6: Encuesta de Satisfaccion 1.3.2-FO04
e Anexo 7: Formato Circular
e Anexo 8: Formato Comunicado
e Anexo 9: Formato Instructivo
e Anexo 10: Formato Memorandum
e Anexo 11: Formato Nota Interna
e Anexo 12: Formato Informe
¢ Anexo 13: Formato Certificado de Liquidacion
e Anexo 14: Formato Certificado de Cumplimiento de Contrato
e Anexo 15: Formato Certificado de Trabajo
¢ Anexo 16: Formato Carta Externa
e Anexo 17: Formato Manual
¢ Anexo 18: Formato Manual de procesos y procedimientos (especifico)
e Anexo 19: Formato Reglamento
e Anexo 20: Formato Documento General

12.CONTROL DE CAMBIOS

RESPONSABLE / FECHA

DEL CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO

VERSION SECCION

N/A N/A N/A N/A

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia



CcODIGO: 1.3.2-MA01
GESTION DE INFORMACION DOCUMENTADA | VERSION: 01
PAGINA 15 de 31

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION DE INFORMACION DOCUMENTADA

Unidad Organizacional: MHE

Unidad Organizacional: DGAA-URHA

Unidad Organizacional: MHE
Cargo: Director(a) de area

Cargo: Profesional en Recursos Humanos
y Normas

Unidad Organizacional: MHE
Cargo: Viceministros(as) / Directores(as)

Unidad Organizacional: MHE
Cargo: Profesional asignado

Cargo: Inmediato Superior

de area / Jefes(as) de unidad
INICIO

ecioir el instructivo sobre

?

3. Revisar la informacion
documentada

A4

2. Elaborar o actualizar la

Y

de.l SOA o identificar la necesidad
de elaboracién, actualizacion de

informacién documentada

B ID
—_ | Instructivo —__ | Instructivo

—_ | Instructivo
1

»

= l
"'%onforme?

3.1 Corregir la Informacién |
documentada [~
=1

1) X

=

4. Revisar la forma dela
informacién documentada

=5 | =

Si——>

5. Recibir la informacién
documentada

=

©
N
A

No

) bservaciones? -

Si,

| 5.1 Revisar la informacién
” documentada

/'gi'n/m/ediato superTo}es\

méaxima autoridad de su
W
Si,

\ 4

%

A Documento/ S
Registro
Actividad de

¢ID sin —~—
i 2
No bservaciones
Si

é
_¢Director(a) es maxima_

1
< autoridad desu darea >
WO
Si vv

v

=<
Correo

SIMBOLOGIA
e ey ) ) Actividad Manual hetividad /\/Dec./;/ Ets;sba;r::te::;a @
Control Electrénico
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION DE INFORMACION DOCUMENTADA

Unidad Organizacional: DGAA_URHA

Unidad Organizacional: MHE
Cargo: Viceministro(a)

Unidad Organizacional: MHE
Cargo: Viceministros(as) / Directores(as)
de area

lefes(as) de unidad

Unidad Organizacional: MHE
Cargo: Profesional asignado

Unidad Organizacional: URHA
Cargo: Responsable de proceso

Cargo: Profesional en Recursos
Humanos y Normas

5.2 Revisar la informacion
documentada

i

6. Aprobar la informacion

documentada

(>
T T
1D se gestiona___

_—

Si

~_aprobacién a través de

Proceso dve analisis,
disefo o redisefio
organizacional e
implantacién

= | Hoja de ruta
Ss1

7. Recibir la informacion
documentada y la RM de
aprobacion

<

8. Organizar la informacion

| 9. Socializar la Informacién

> documentada para su

publicacion
ﬁi Hoja de ruta
51

Documentada

1.83.2-FO02

IR

10. Remitir ala URHA la ID
aprobada

Recibir y custodiar la ID

lo]ad;ﬂ 7§; Hoja de Ruta

1.3.2-FO01

(

SIMBOLOGIA

\/ Inicio / Fin ‘ Actividad Manual ‘

T Sub Proceso o

Actividad — -
Automética \MV

Proceso

— onector a Documento/
= Conector en agi ;
Etapa Dentro Del e € Pagina / N\ Registro
4 Actividad de

Control

Aplicativos/
Sistemas

Electrénico

E | Basesde Datos |
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Anexo 2: Criterios para determinar la satisfaccion del usuario.

Escala del grado de

. s Criterio
satisfaccion

Si se recibe 11 0 mas reclamos o quejas procedentes con relaciéon

L Insatisfecho a la informacion documentada emitida.

Sise recibe de 1 a 10 reclamos o quejas procedentes con relacion

z Regular a la informacion documentada emitida.

No hay ningun reclamo o queja procedente con relacién a la

3 Satisfecho informacién documentada emitida.
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Anexo 3: Formato Lista de control documental, 1.3.2-FO01
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Anexo 4: Formato Acta de reunion 1.3.2-FO02

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia



CcODIGO: 1.3.2-MA01

GESTION DE INFORMACION DOCUMENTADA | VERSION: 01

PAGINA 20 de 31

Anexo 5: Formato Lista de Asistencia 1.3.2-FO03
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Anexo 6: Encuesta de Satisfaccion 1.3.2-FO04
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Anexo 7: Formato Circular

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia



CcODIGO: 1.3.2-MA01

GESTION DE INFORMACION DOCUMENTADA | VERSION: 01

PAGINA 23 de 31

Anexo 8: Formato Comunicado
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Anexo 9: Formato Instructivo
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Anexo 10: Formato Memorandum
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Anexo 11: Formato Nota Interna
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Anexo 12: Formato Informe
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Anexo 13: Formato Certificado de Liquidacion
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Anexo 14: Formato Certificado de Cumplimiento de Contrato
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Anexo 15: Formato Certificado de Trabajo
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Anexo 16: Formato Carta Externa
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1. OBJETIVO

Registrar o que se pretende lograr con [a ejecucidn del proceso que se describe, el propdsito, la
meta que se pretende lograry los pasos que se deben realizar para alcanzar esa meta (El objetivo
debe ser concordante con el o los resuitados del proceso descrito en el punto 8 y con los
indicadores y metas detalladas en el punto 9. Redactar en verbo en infinitivo.)

2. ALCANCE

Delimitar el proceso, estableciendo a quienes es aplicable, donde comienza y donde termina, qué
areas o servicios estan incluidos, u otros aspectos que den una idea clara del radio de accién del
proceso, (o que cubre el proceso.

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

+ Registrar el listado de la normativa externa (como: Leyes, Decretos Supremos, Resoluciones
Bi-Ministeriales, Resoluciones Multiministeriales, Manuales o Guias externas, Normas
Técnicas, entre otros) aplicable al proceso que se describe, donde se establecen
obligatoriedades que se deben cumplir que tengan relacién con la egjecucion del proceso,
sefalar el o los articulos donde se encueniran esas cbligatoriedades, en el caso que la
norm se deba cumplir en su totalidad no es necesano citar los los relacionados.
Ejemplo:

s Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales,
Art. 2 inciso a, Articulo 3, Art. 7 y Arf. 38.

¢ Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa,

3.2 NORMATIVA INTERNA

» Registrar el listado de la normativa interna (como:. Reglamenios especificog internos,
Resoluciones Ministeriales, Resoluciones Administrativas, Manuales o Gufas internas, entre
otros) aplicable al procesc que se describe, donde se establecen obligatoriedades que se
deben cumplir qgue tengan relacion con 1a ejecucidén del proceso, sefalar el o los a culos
donde se encuentran esas obligatoriedades, en el caso gue la normativa se deba cumplir en
su totalidad no es necesario citar los articulos relacionados.

Ejemplo:

¢ Resolucion Ministerial N° Oxx — 20xx de xx/xxfxxxx, Reglamento Especifico del Sistema de
Organizagion Administrativa (RE-S Art. 1inciso ¢ y Art, 20.

e Resolucién Ministerial N° Oxx — 20xx de xx/xx/xxxx, Manuai de Organizacion y Funciones.

e S — —————  —— e e ——————————————
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4. DEFINICIONES

+ Registrar las definiciones que se consideren necesarias para una mejor comprension y
aplicacion del proceso y su procedimiento. Si se considera que no hay necesidad de
establecer ninguna definician, registrar la palabra “N/A ¢ No aplica”,

5. ABREVIATURAS

» Registrar las abreviaturas que se utilizan a lo largo de la descripcién del proceso y el
procedimiento. Si no se llegara a utilizar ninguna abreviatura, al menos se debe registrar la
abreviatura "NfA: No aplica”, porque se utiliza en varias partes del documenio.

Ejemplo:
+ N/A: No Aplica

6. RESPONSABILIDADES

+ Establecer las responsabilidades del personal que interviene en el proceso concordante con
el Manual de Qrganizacién v Funciones y el Manual de Puestos y Descripcion de Cargos
{Programa de Operacion Anual Individual-POQAI) de manera que sea complementario no
reiterativo y sirva para definir responsabilidades necesarias para la ejecusion del proceso,
también es posible referenciar directamente al punito 10.

7. RECURSOS NECESARIOS

Regis r las instalaciones necesarias para ejecutar el
precese. Ejemplo: Oficinas, Salones de capacitacion,
mobiliario etc.

trar s y re ne para
de proceso. Ejemplo: S81: Sistema Inform ico de
correspondencia, 32 Sistema Informatico de Estadisticas, BD
1. Bases de datos, 3 Equipos de Computacién estacionales
uno por cada servidor publice, 1 equipe de coemputacién
portétil, 1 Imprescra, 2 Escaneres, 1. Fotocopiadera, 3
Aparatos Telefénicos uno por cada servidor publico, etc, En lo

Registrar el cargo del personal que participa en el desarrollo
del proceso descrito en el procedimiento (punto 10).
Ejemplo:

v Viceministro(a) xxxx

Director(a) General xxxx,

Profesional xxxx

Técnico xxxx,

AL NN

———— ——— = - e ———————
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Registrar otros recursos necesarios para la realizacion eficaz
OTROS RECURSOS: de las actividades u operaciones del proceso. Ejemplo:
Material de escritorio, estufas, etc.

Zona Central. Edif, Centro de Comunicaciongs piso 12, Central Pilote: 59142)-2186700, Tl :(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
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10.PROCEDIMIENTO

Detallar en consiste ia actividad u operacion, con toda
la amplitud que se requiera, estableciendo: qué se hace,
como se hace, dénde se hace, cuando se hace qué
controles se aplican que permitan eliminar ¢ reducir los
riesgos que impidan lograr el objetivo del proceso

Resaltar en negritas los registros (notas, informes,
reportes, etc.) que se generan como resultado de la

Re?'?;lra; la actividad realizada asi como los documentos (Manuales,

aclvidad u I Gufas, Protocolos, etc.) que se utilizan o gensran para
Operacion con fa flevar a cabe la actividad u operacion.

que inicia el

proceso unavez [iegistrar el argo | 4 regaccion debe ser en presente neutro.

que se cuenta con delresponsable . - . . .
de realizarla  Si se guiere describir dos 0 mas posibles alternativas de

la entrada “c . - : :
correspondiente actividad u procedimiento, utilizar preguntas que permitan reflejar que
para Ia re dacciér; operacién, se  Una opcién sigue una secuencia de actividades y la otra u
utilizar verbo en puede utilizar  otras opcicnes se desarrollan de manera diferente con otra

abreviaturas para secuencia de actividades.

infinitivo, no muy
complementar el

extensa para Para reflejar los controles que se aplican al proceso utilizar

facilitar la cargo. también preguntas que reflejen si los criterios de contro!
glaboraclon de:l Ejemplo: establecidos se cumplen o estan en conformidad v lo que
diagrama de flujo. Viceministrofa) se hace si existe conformidad y lo que se hace si no hay
iceministro(a ;
Ejemplo: XXX conformidad.

Es importante detallar los plazos que se requieren para
realizar la actividad u operacién, si en algan caso estos
plazos dependen de factores externos no controlables,
aclarar esa situacién utilizando notas al final de Ia
descripcion de la tarea, si internamente en algin case ne
se pudiera establecer algun plazo es importante hacer una
estimacion del mismo gue aunque no se registre en la
actividad, la estimacidn debe ser considerada en la
determinacién del plazo total del proceso desde que inicia
hasta que termina, en l¢ posible tratar de registrar los
plazos correspondientes.

Recibir la solicitud
para gestionar la
promulgacion del
anteproyecto de

Ley xx

Ejemplo:

Zona Central, Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 5314(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307
La Paz Bolivia
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Recibe la solcitud para r prom del
Anteproyecto de Ley xx y deriva la misma mediante el
Sistema de Correspondencia y en fisico al Director xxx, en
un plazc maximo de 2 dias habiles.
Ejemplo: Recibe la solicitud para gestionar el Anteproyecto de Ley
2 Recibir la solicitud Director(a) xxx xx y deriva mediante el Sistema de Correspondencia y en
" para gestionar el fisico al Jefe de Unidad xxx, en un plazo maximo de 2 dias
anteproyecto de habiles.
XX
p :
o o Recibe la solicitud para gestionar el Anteproyecto de Ley
3 Recibir la ?C’I’Clt'-id Jefe(a) de xx y deriva mediante el Sistema de Correspondencia y en
© para gestionar el Unidad xxx fisico al Profesional xxx, en un plazc maximo de 2 dias
anteproyecto de habiles.
Ley xx
Analiza la solicitud para gestionar el Anieproyecto de Ley
xx corroborando que la documentacion requerida esté
completa y que los datos sean correctos y cumplen con los
. . requisitos establecidos en el art. Xx del D.S. N° xxx, en un
Ejemplo: plazo maximo de 5 dias habiles.
Apg\llzar la &Solicitud conforme?
4 solicitud para Profesional xxx
gestionar e Si: Elabora el Informe Técnico y remite via ¢! sistema de
anteproyecto de correspondencia y en fisico al Jefe(a) de Unidad para su
Ley xx revision, pasa a la actividad 5.
No: Elabora nota de observaciones dirigida al solicitante
y remite via el sistema de correspondencia y en fisico, al
Jefe(a) de Unidad para su revision, pasa a la actividad 4.1.
sa a nota 0 nes ver ¢ gue las
observaciones son correctas y marcan incumplimientos
que imposibilitan gestionar el iramite en el marco del art.
Ejemplo: Xx del D.S. N° xxx, en un plazo maximo de 2 dias habiles.
Jefe(a) de
41 Revisarlanotade  Unidad xxx  ;Observaciones correctas?

observaciones

Si: Remite la nota de observaciones via el sistema de
correspondencia y en fisice, al Director(a) xx, para su
revision. Pasa a la actividad 4.2.

Zana Ceniral, Edif, Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591+{2)-2186700, Telf..(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
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No. Devuelve la nota de observaciones, via el sistema de
correspondencia y en fisico, al Profesional xxx, para su
correccion com e a la actividad 4.1.1

Corrige y/o complementa la nota de observaciones

Corregir o . segun lo identificado por el Jefe(a) de Unidad, en un plazo
417 complementaria  Profesionalxxx ol de 3 dias habiles y vuelve a remitir para su
nota de revisién. Vuelve a la actividad 4.

observaciones
Revisa la nota de observaciones verificando
coherencia técnica y si se identificaron correctamente las
observaciones en el marco de! art. Xx del D.S. N° xxx, en
un plazo maximo de 2 dias habiles.

Ejemplo; ¢ Observaciones correctas?

42 Revisar la nota de Director(a) xxx  oi pomite ia nota de observaciones, via el sistema de
observaciones correspondencia y en fisico, al Viceministro(a) xxx, para su
consideracion. Pasa a la actividad 4.3.

No: Devuelve {a nota de observaciones, via el sistema de
correspondencia y en fisico, al Jefe{a) de Unidad xxx, para
$U correccion o complementacion, Pasa a la actividad 4.1.
Revisa la nota de observaciones, si considera pertinente
solicita aclaraciones © complementacién, existiendo
conformidad, remite a nota de observaciones al solicitante,
en un plazo maximo de 2 dias habiles, para que subsane
las observaciones en los plazos establecidos.

Ejemplo:
Revisar la notade  viceministro(a) ¢LEl solicﬁtante’) presenta respuesta de subsanacion de
observaciones y de xxx observaciones?
remitir al ’ N
solicitante Si: Vuelve a la actividad 1.

No: Fin del proceso.

Nota: En algunos casos el solicitante puede desistir de su
solicitud por motivos que le competen a su entidad, entre
ofros en ese caso el framite finaliza,

Zona Central. Edif. Centro de Comunicadiones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2185700, Telf..(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
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5.1

Ejemplo:

Revisar el Informe
Técnico

Ejemplo:

Corregir o
complementar el
Informe Téchico

Ejemplo:

Revisar el Informe
Técnico

Ejemplo:

Revisar el
Técnico y remitir al
despacho del
Ministro del MHE

Jefe(a) de
Unidad xxx

Profesional xxx

Director(a) xxx

Viceministro(a)
de xxx

Revisa el me ¢ Vé can que cumple conlos
requisitos para gestionar el tramite en el marco del art. Xx
del D.8. N° xxx, en un plazo maximo de 2 dias habiles.

¢Informe Técnico conforme?

Sii Remite el Informe Técnico, via el sistema de
correspondencia y en fisico, al Director(a) xxx, para su
revision. Pasa a la actividad 8,

No: Devuelve el Informe Técnico, via el sistema de
correspondencia y en fisico, al Profesional xxx, para su
correccion o complementacion. Pasa a la actividad 5 1.
Corrige o complementa el Informe Técnico segun lo
identificado por el Jefe{a) de Unidad, en un plazo maximo
de 3 dias habiles, y vuelve a remitir, via el sistema de
correspondencia y en fisico, para su revisién, Vuelve a la
actividad 5.

sa e Técnico verificando la coherencia
técnica y si cumple con jos requisitos necesarios para
gestionar el tramite en el marco del art. Xx del D.S. N° xxx,
en un plazo maximo de 2 dias habiles.

¢Informe Técnico conforme?

Si: Remite el Informe Técnhico, via el sistema de
correspondencia y en fisico, al Viceministro(a) xxx, para su
consideracién. Pasa a la actividad 7.

No: Devuelve el Informe Téchico, via el sistema de
correspondencia y en fisico, al Jefe(a) de Unidad xxx, para
su correccién o lementacion. Vuelve a la actividad 5

sae ] n co, considera pertinente sclicita
aclaraciones o complementacion, existiendo conformidad,
remite el Informe Tecnico, en un plaze maximo de 2 dias
habiles, al despacho del Ministro de MHE para que por su
intermedio se derive a la DGAJ para la continuidad del
tramite.

Fin del proceso.

Zona Central, Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Pilgto: 591<2)-2186700, Telf..{591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307

L.z Paz Bolivia



coODIGO; XXX-MAGY

B (Nombre del Proceso) VeRSOW] ™

PAGINA 12 de 16

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR
(REGISTROS) (Ejemplo para el llenado de este cuadro, se sugiere describir como
actualmentiesema " nesosre " r

GCeso
Fisico: Archivo UXXX _. . pravia " )
Salicitud N/A (adjunto al tramite Fisico: Garpeta de aulonzgqén, a Figsico: 2 afios Fisico: Archivo
completo) palanca excepcion del central MHE
persenal de la
5l
palanca . e
Fisico: Archivo UXXX Digital: Escaneado ;‘;‘;’" ;’rg’{'}i';?" Fisico v Diaital. 2 F15ic0 Y Digitat:
Informe Técnico N/A Digital: Intranet de la  original en pdf P y D9IAL 2 Archivo central
autorizado de la afios
UXXX protagido contra UXXX MHE
cambios y back up
rpata de
Fisico: Archivo UXXX palanca Fisico y Digital;
Notas N/A Digital; Servidor del Digital, Escaneado  Fisico y Digital: Fisico: 2 afios  Archive centrat
sisteina de original en pdf y Todo el personal,  Bigital: indefinido MHE
correspondencia back up en el Digital: No aplica
servidor.
11.ANEXOS

+ Anexo 1. Diagrama de Flujo
(Adjuntar el diagrama de flujo conforme la descripcién del procedimiento, utilizar [a nomenclatura definida
para elaborar este documento establecida en &l Formafo de Diagrama de Flujo, en las actividades que se
describen los controles para garantizar el resultado esperado utilizar ef simbelo triangular amarillo para
una identificacion rapida).

¢ Anexo 2: XXxxxxxxxxx FOR-XXX-XXX-0X
(Realizar un listado de el o los formatos disefados para la recopilacion de datos que evidencien la
realizacién de alguna(s} aclividad(es) que deben ser adjuntados en el anexo comespondiente, en formato
de imagen o adicionados como parie del documento, estos formatos deben llevar un nombre y un cadigo,
sélo tomar en cuenta aquellos gue han sido disefiados para el proceso en cuestion.
La codificacion de los formatos podra ser estandarizada mediante un encabezado en la parte superior que
lleva log datos del logo de identificacién del MHE, &l nombre del formato, el codigo, la version y el nimero
de pagina carrespondiente o, si por restriccion del disefio del formato no se pudiera introducir este
encabezado, llevara la identificacion de codige y numero de versidon en la parte superior derecha del
documento ¢ inferior izquierda. Ejemple: Cédigo 2.2.3-F0-01, Versidn 0f; 2.2.3-FO2, Versién 4.}, los
ndmeros correlativos de la codificacion deben ser consuliadas con la URHA.
No fodas los formatos seran codificadas, como aquelios documentos que son para la gestion administrativa
ya definidos como: Notas, Informes, Instructivos, Circulares, etc. También quedan exceptuados de la
codificacién aguellos documentos que provienen de un sisterna informatico, salva excepcicnes que
posibiliten su codificacion, pero estos formatos seran identificados por su nombre.
Se respetara el nombre y codige de aquellos formatos gue estan definidos en la normativa externa o
interna.
No se incluiran en este campo los documentos definidos para la gestion administrativa como notas,
informes, instruclivos, circulares, entre otros, que ya estan definidos en otro documento, salvo exista la
necesidad de disefiar un formato especifico para un proceso en particular.)
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12.CONTROL DE CAMBIOS

{Registrar el
ndmero de
verside del
dogumento
que sufre
meadificacian,
fa primera
varsion de
esfe
documento
lleva el taxto
“NFA®)
Ejermplo:

o1
Ejemplo:
01

EJempto:
0

{Registrar el
nimero de
seccién o
punto de
este .
(Ragistrar o nombre y
doﬁ:r:;l:;o cargo de la(s) persana{s)
mg dificacion oue realizé{zaron} la
la primera ' modificacion, la primera
v eri'i én da version de aste
aste dacumento lleva el texts
documente NIAT)
Ile\rfN?Lzex(o Ejemplo:
ﬁﬁ;nseghasréaes Profesional xxx
requierar)
Ejempio:
1.
Ejempio: Elemplo:
&. Profesional xxx
Ejempio: Ejemplo:
10. Profesional xxx

{Registrar seccién por seccién las madificacionss que se
efectuaron para llevar un control en gl tiempo de las
modificaciones que sufre el documento para evaluar si estos
cambios astan prodiuciando mejoras an sl procesa o retrocesos,
en la medida de Io posible se pueden hacer citas textuales de los
cambios realizados o una redaccidn un poco mas genérica gue
permita identificar dichos cambios por comparacian entre
varsiones, la primera version de este documento lleva el fexto
“NIAT)

Ejemplo:

Se cambis ef obletivo del proseso parciaimente.

Se cambio la salida del proceso en concerdancia son el objetivo

Se cambio n su la actividad 2, se lementé la

e ———— -~ ___________ _ ]
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Ejemplo: Anexo 2: Cronograma de apoyo FOR-2O0-XXX-0X

8o; FOR-KRX XX X-0%

iuvli BoLViA [NOMERE DEL FORMATO) ErsiGiE e

As 1de1

IDAD ORGAMIZACIONAL:
FECHA
M FERXEXXEXAX LXK TRNARLK XEXAXKALX FEESevsaesd LEEL 4

(Aatarizado per: Firra, nombre y cargo)
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Ejemplo: Anexo 2: Cronegrama de apoyo FOR-XXX-XXX-0X
2em S
BoLivia BOLIVIA = INDMBRE DEL FORMATO] OOKID: FOR KKK VERSISH: X
ROANIZATIONAL:
FECHA
N* KT KAR AN LAX prriveied XXLRE RN HERTNR,

(Auterizade por: Firma, nombre y camgo)

OGS PR UK R (L VERES] G 0
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XXX-PAOX
(XXX es |a identificacion
dei prosess al gue
perersoe el documantn,
PA es elipo de
cb DIGO: documentt, Plan y OX a5
el nimero comgigtivo
asignacio segin la
cantidad de decumentos

e .5*'&. BOCIVER Bt e REGLAMENTO DE qrcomrgacse
BoLvIA 1§ {ViTULO DEL REGLAMENTO) Uty
14

{01 es la version dat
VERSION: | decumenta infefal o la que
corresponda seqin las
maodificaciones realizadas
8l documants)

PAGINA 2de 3

CONTENIDO*

1. CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES.......coocomseeerisrissrssresssisssisssesoserenseasensonnrssessmsssmsssoesss 3
2. ARTICULO 1. OBJETIVO DEL REGLAMENTO.......ooovvoonecerceerensnressemeesesessessassesrssesssseesseeossens 3
3. ARTICULD 2. ALCANCE ......oovemreerrrsnsenseaessssnsesentansiesssssssssstosssessasemsssisesesoemsmsmnessssssmsessesssseses 3
B, CAPITULD [heutiiiricsimsecasiemsscensensessrassesemsesssssssassasssss iassrasssssesessssssannsasssnsssssscensaastasssemnes sosessssons 3
5. ARTICULD 3. .o stinane s sssses s ssessssnisesssssssssasarssstssasssonsansesssascrsssnnssessemssssesrossesessons 3
B.  ARTICULD 4. ....oencrnnmrricrnasssssisissssssss s ssessssssssssasssssssassossesesemssssesssasemssessessassstasatonsssesanns 3
To ANEXODS e crreeenreicsscrsasoare et searssrets o sansass s asesevebss e sssesasse s st e arosastant et asmenansesssnseneses 3
8.

(*El contenido es sugerido, puede ser cambiado, reducido o ampliado, de ocuerdo a las
necesidades del decumentoy de acuerdo o lo normativa que se debe cumplir para su elaboracidn).

h
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el nimero correlative
Bsignedo sagan le

- A cantdad de documenios
EO00 8, crvia REGLAMENTO DE qup contenga ase
BOLWIA 1" : prosesn, solicilar el codigo
! {TITULO DEL REGLAMENTO) 5 I URHA)
ot

{01 &5 |z varsion dei
VERSION: | documento miciat o 1B que
corrasponds seadn s
madificacines res zades
al documeanto)

PAGINA 3de 3

1. CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES
2. ARTICULO 1. OBJETIVO DEL REGLAMENTO
3. ARTICULO 2. ALCANCE

4. CAPITULOII

5. ARTICULO 3.

6. ARTICULO 4.

7. ANEXOS

8. CONTROL DE CAMBIOS

[ e
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s g BOLIVIA <2 (TITULO DEL DOCUMENTO) documontos dus contengs
codigo 8 lz URHAY
o
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PAGINA 2de3
CONTENIDO*
1. OBJETIVO crvverererriersursssenrenrrrrssasnmesnsressesacessntsosessesssssenresansintanbts sid 1008 asbisats s 1adsssnasiss s s msansiss aanes 3
D Y Y 1 | 3
3. NORMATIVA APLICABLE ..... ..ottt st cisssssstaar e rmrsrrra s e s s rmanartantrrssodss fantnmnssensassantns 3
4.3 NORMATIVA EXTERNA 1 ciiiiiiecciimnmisseiinisrnsssiirissssmarssrsrssinr s rsssesr e snseresas pereasssesbh e ssasas 3
4.2 NORMATIVA INTERNA ..ot rmiais s ss et a1 e b1 bbb s bbb T v bosaas 1T aabbaa st rstasbes 3
A, DEFINICIONES treciieniierseesssriresimemeammsiscimssenntssiassmsastht et s amssansssissiasssnasarssreiassresarsssssnannsarsiessanns 3
B, ABREVIATURAS. ... eciiicrirmittiiiisir ettt entas s ba et i e 1o bsarsavas 1yt aa e aabassmn s e re e maenma s an e v mmvannsbrs uns 3
6. DESARRDLLD cceccneriieetieevteeeer vt tvsssssars s samrsssssesssasam st s s ansan s an e s e b b s s s an s s s e e e b e e basabbbuas s e bba e s sbbiu b 3
R <Y 1 5. (0 S O PP PO PO PPROPP PP 3
8. CONTROL DE CAMBIOS ....ocvrrs e ceemeanrrreiaeanrrrerssatttss s iasisasasssnnns ass sanarsns s asarissssosansstosannaesstionss 3

(*El contenido es sugerido, puede ser cambiado, reducido o ampliado, de acuerdo a las
necesidodes del decumento).
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1. OBJETIVO

Elaborar las planillas mensuales de sueldos para realizar el pago de haberes a todo el personal
del Ministerio de Hidrocarburos y Energias, independientemente la fuente de financiamiento.

2. ALCANCE

El presente proceso y procedimiento es aplicable a todo el personal del Ministerio de
Hidrocarburos y Energias, comprende desde el registro de informacion en el Operador Estructura
Organizacional Administracién de Personal del Sistema de Gestion Publica hasta la entrega de
boletas de pago, remision de informacion a partes interesadas y archivo correspondiente de la
documentacion.

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

e Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico.

o Decreto Supremo N° 25749 de 24 de abril de 2000, Reglamento de Desarrollo Parcial a
la Ley N° 2027.

o Decreto Supremo N° 29383 de 19 de diciembre de 2007, destino de multas y sanciones.

o Decreto Supremo N° 26450 de 18 de diciembre de 2001, Base de Calculo por el Bono de
Antigledad.

o Decreto Supremo N° 24469 de 17 de enero de 1997, Reglamento Ley de Pensiones.

e Decreto Supremo N° 21637 de 25 de junio de 1987, Reglamento de Asignaciones
Familiares.

e Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF N° 57/2022: PAGO DE PLANILLAS MES DE MAYO
EN EL MODULO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL SIGEP

e Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF/N° 105/2022: HABILITACION DE PERFIL 1003:
REGENERACION DE PREPLANILLA MODULO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEL SIGEP.

e Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF/N° 111/2022: HABILITACION TIPO DE PLANILLA:
VACACIONES NO UTILIZADAS, EN EL MODULO DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL DEL SIGEP

e Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF/N° 123/2022: HABILITACION DE TIPO DE
PLANILLA: “AGUINALDO PARA ENTIDADES DEL NIVEL CENTRAL” MODULO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL SIGEP

e Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF/N° 136/2022: HABILITACION TIPO DE PLANILLA:
SUPLENCIAS, PRIMAS Y BONO DE PRODUCCION, EN EL MODULO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL SIGEP.

e Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF/N° 11/2023: HABILITACION DE REGISTRO DE
MOVILIDAD FUNCIONARIA DESDE NUEVO ORGANIGRAMA

e MEFP/VPCF/DGSGIF/N® 17/2023: HABILITACION DE PLANILLAS GESTIONES
ANTERIORES: SUBSIDIOS, VACACIONES NO UTILIZADAS, SUPLENCIAS, PRIMAS Y
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https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2022/05/24/mefpvpcfdgsgif-n-572022-pago-de-planillas-mes-de-mayo-en-el-modulo-de-administracion-de-personal-del-sigep/
https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2022/05/24/mefpvpcfdgsgif-n-572022-pago-de-planillas-mes-de-mayo-en-el-modulo-de-administracion-de-personal-del-sigep/
https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2022/11/09/mefp-vpcf-dgsgif-n-111-2022-habilitacion-tipo-de-planilla-vacaciones-no-utilizadas-en-el-modulo-de-administracion-de-personal-del-sigep/
https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2022/11/09/mefp-vpcf-dgsgif-n-111-2022-habilitacion-tipo-de-planilla-vacaciones-no-utilizadas-en-el-modulo-de-administracion-de-personal-del-sigep/
https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2022/11/09/mefp-vpcf-dgsgif-n-111-2022-habilitacion-tipo-de-planilla-vacaciones-no-utilizadas-en-el-modulo-de-administracion-de-personal-del-sigep/
https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2022/11/30/mefp-vpcf-dgsgif-n-123-2022-habilitacion-de-tipo-de-planilla-aguinaldo-para-entidades-del-nivel-central-modulo-de-administracion-de-personal-del-sigep/
https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2022/11/30/mefp-vpcf-dgsgif-n-123-2022-habilitacion-de-tipo-de-planilla-aguinaldo-para-entidades-del-nivel-central-modulo-de-administracion-de-personal-del-sigep/
https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2022/11/30/mefp-vpcf-dgsgif-n-123-2022-habilitacion-de-tipo-de-planilla-aguinaldo-para-entidades-del-nivel-central-modulo-de-administracion-de-personal-del-sigep/
https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2022/12/27/mefp-vpcf-dgsgif-n-136-2022-habilitacion-tipo-de-planilla-suplencias-primas-y-bono-de-produccion-en-el-modulo-de-administracion-de-personal-del-sigep/
https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2022/12/27/mefp-vpcf-dgsgif-n-136-2022-habilitacion-tipo-de-planilla-suplencias-primas-y-bono-de-produccion-en-el-modulo-de-administracion-de-personal-del-sigep/
https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2022/12/27/mefp-vpcf-dgsgif-n-136-2022-habilitacion-tipo-de-planilla-suplencias-primas-y-bono-de-produccion-en-el-modulo-de-administracion-de-personal-del-sigep/
https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2023/02/22/mefp-vpcf-dgsgif-n-11-2023-habilitacion-de-registro-de-movilidad-funcionaria-desde-nuevo-organigrama/
https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2023/02/22/mefp-vpcf-dgsgif-n-11-2023-habilitacion-de-registro-de-movilidad-funcionaria-desde-nuevo-organigrama/
https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2023/03/22/mefp-vpcf-dgsgif-n-17-2023-habilitacion-de-planillas-gestiones-anteriores-subsidios-vacaciones-no-utilizadas-suplencias-primas-y-bono-de-produccion-en-el-modulo-de-administracion-de-persona/
https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2023/03/22/mefp-vpcf-dgsgif-n-17-2023-habilitacion-de-planillas-gestiones-anteriores-subsidios-vacaciones-no-utilizadas-suplencias-primas-y-bono-de-produccion-en-el-modulo-de-administracion-de-persona/
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BONO DE PRODUCCION EN EL MODULO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL
SIGEP.

e Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF/N® 36/2023 PLANILLA DE RETROACTIVO DEL
MODULO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL SISTEMA DE GESTION PUBLICA

3.2 NORMATIVA INTERNA

e Resolucién Ministerial N°121-2022 de fecha 17 de noviembre de 2022,
Reglamento Interno de Personal.

4. DEFINICIONES

e Servidor publico: Servidor publico es aquella persona designada, funcionario y
empleado publico u otras personas que presten servicios en relacion de
dependencia con entidades estatales, cualquiera sealafuente de su remuneracion.

o Sueldo: Sueldo es la palabra referida a la remuneracion que percibe de manera
periddica a un servidor publico como consecuencia de la prestacién de un
servicio profesional o el desempefio de un cargo, puesto en una institucién.

e Planilla Mensual de Sueldos: Némina del personal de la entidad, con las
remuneraciones que percibe cada servidor publico o consultor individual de linea,
indicando montos de percepciones y deducciones e ley reflejando el liquido
pagable de cada uno.

e Personal de Planta: Es el personal que ocupa un puesto con un item asignado y
se paga con la partida presupuestaria 11700 - Haberes Basicos, esta partida es
utilizada para asignar el sueldo o haber basico mensual de los servidores publicos
sobre la base de la escala salarial, aprobada de acuerdo a normativa vigente.

e Consultor Individual de Linea: Es el personal que realiza actividades técnicas,
operativas, administrativas y/o financieras cuya relacion contractual establecida a
través de un Contrato Administrativo, esta dentro del marco de convenios de
financiamiento para programas y proyectos de inversion de conformidad con la
normativa vigente, se paga con las partidas presupuestarias 25220 y 25820
Consultor Individual de Linea.

5. ABREVIATURAS

e ADP SIGEP: Administracion de Personal del Sistema de Gestién Publica
e CAS: Calificacién de afnos de servicio

e DGAA: Direccion General de Asuntos Administrativos

e MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

e MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias
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https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2023/03/22/mefp-vpcf-dgsgif-n-17-2023-habilitacion-de-planillas-gestiones-anteriores-subsidios-vacaciones-no-utilizadas-suplencias-primas-y-bono-de-produccion-en-el-modulo-de-administracion-de-persona/
https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2023/03/22/mefp-vpcf-dgsgif-n-17-2023-habilitacion-de-planillas-gestiones-anteriores-subsidios-vacaciones-no-utilizadas-suplencias-primas-y-bono-de-produccion-en-el-modulo-de-administracion-de-persona/
https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2023/05/26/mefp-vpcf-dgsgif-n-36-2023-planilla-de-retroactivo-del-modulo-de-administracion-de-personal-del-sistema-de-gestion-publica-2/
https://portal.sigep.gob.bo/index.php/2023/05/26/mefp-vpcf-dgsgif-n-36-2023-planilla-de-retroactivo-del-modulo-de-administracion-de-personal-del-sistema-de-gestion-publica-2/

CcODIGO: 3.2.1-MA01

PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS VERSION: 01

PAGINA 5 de 22

e MTPS: Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

e RC-IVA: Régimen complementario al impuesto al valor agregado.
e URHA: Unidad de Recursos Humanos y Administrativos.

e SISCO: Sistema de Correspondencia.

e OVT: Oficina Virtual de Tramites.

e ROE: Registro Obligatorio de Empleadores

e UAI: Unidad de Auditoria Interna

e N/A: No Aplica

6. RESPONSABILIDADES

e Habilitado de Planillas. - Es responsable de la emision de planillas hasta la
verificacion en el perfil de Administracion de Personal del SIGEP, asi como de
manera fisica.

e Técnico de Recursos Humanos. - Es responsable de la emision de Novedades
(Altas, Bajas, cambios de item, presentacion de CAS, retenciones judiciales,
licencias sin goce de haberes y otros).

e Jefe de Recursos Humanos y Administrativos. - Es responsable de Enviar, Aprobar
y Firmar los Preventivos C-31 en el perfil de Administraciéon de Personal del SIGEP,
asi como de manera fisica.

7. RECURSOS NECESARIOS

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): ‘ Oficinas, mobiliario, etc.

Equipo de Computacién o laptop, impresora, escaner, etc. (por
cada responsable del proceso)

Sistemas informaticos:

S1: SIGEP del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
$3: Oficina Virtual : Servicio de Impuestos Nacionales

S2: Oficina Virtual de Tramites: Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

S4: SISCO

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
(SOFTWARE, HARDWARE):

o Jefe(a) de Unidad de Recursos Humanos y Administrativos
Habilitado de Planillas

Técnico de Recursos Humanos

Servidor Publico MHE

Consultor Individual de Linea MHE

RECURSOS HUMANOS (CARGOS):

OTROS RECURSOS: ‘ Material de escritorio
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8. DESCRIPCION DEL PROCESO

Personal de Planta
Maximo 10 dias
habiles

Consultor  Individual
de Linea Maximo 20
dias habiles

RESPONSABLE DEL PROCESO

Habilitado de Planillas

PROCESO
(DESCRIPCION

REQUISITOS DE
ACTIVIDADES U
OPERACIONES

SALIDA /

PROVEEDOR RESULTADOS

ENTRADA / INSUMOS REQUISITOS USUARIOS

Hoja de Ruta Interna y Nota Interna adjuntando la
siguiente documentacion de respaldo:

e Memorandum (de designacion, de retiro o cambio de
items, segun corresponda).

Personal Incorporado:

o Fotocopia de Cedula de identidad. Do(c;mzlr;t;cilon
o Fotocopia de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas. firmada (en los
o Respaldo de Aportes. casos que
Técnico de o Registro Fi’e Beneficiario SIGEP. N corresponda por
Recursos e Declaracion Jurada Doble Percepcién del Estado. la instancia
Humanos competente) y
Personal Activo: correcta remitida
e Némina de Altas y Bajas, Cambios y Otros, 3.2.1- | hasta el 28 de
FOO1. cada mes.
o Calificacion de Anos de Servicio (CAS).
* Retenciones Judiciales.
e Licencia sin goce de haber.
e Sanciones emitidas por el Sumariante (Si
corresponde).
» Detalle de servidores publicos que se benefician con
subsidios de prenatal, natalidad y lactancia.
U.nidad. Hoja de Ruta Interna y Nota Int.ern? adjgpt.ando el rerlr?i{%;nsglscig ol
Financiera Reporte de otros ingresos (refrigerio y viaticos).

28 de cada mes.

“Ver Punto 10.
Procedimiento”

e Sueldos y Salarios del
personal del MHE
cancelados

e Planilla mensual de
sueldos elaborada

e Comprobantes C-31

elaborados

Sueldo emitido
con datos
correctos y
cancelados

oportunamente

Planilla emitida
con datos
correctos hasta
el penultimo
dia del mes
siguiente

Comprobantes
C-31 firmados
por la instancia
de elaboracion
y aprobacion

Todo el personal de
planta MHE

Consultor(es)
Individual(es) de
Linea

Unidad Financiera

Ministerio de Trabajo
y Previsién Social

Servicio de Impuestos
Nacionales

Caja Petrolera de
Salud
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En el caso de
viaticos que
estén abonados
en la cuenta
respectiva.

Derivado por

Unidad Proceso de Contratacion del Consultor Individual de | sistema antes de
Solicitante Linea procesar el
primer pago.
Para el primer pago deben adjuntar la siguiente
documentacion:
e Nota de solicitud de pago al mes que corresponda
dirigida al Director General de Asuntos Administrativos.
o Informe Mensual.
o Fotocopia simple de Contrato.
o Fotocopia simple de Cedula de Identidad.
* Fotocopia simple NIT. Informes
e Fotocopia simple de formulario de pago de Impuesto mensuales
Trimestral vigente (Consultor(es) Individual de Linea), | remitidos hasta
debiendo tomar en cuenta que aquellos Contratos que el 10 de cada
- . L mes con el Visto
concluyan en el Ultimo trimestre de la gestion a ser Bueno

Consultor(es)
Individual de
Linea

declarados en la proxima gestion tienen la obligacion
de presentar el dltimo Formulario de pago de
impuestos.
e En caso de no contar con el pago anterior de impuestos
se deberd presentar carta compromiso de
presentacion del Formulario de pago de impuestos.
Fotocopia simple pago a la Gestora de Seguridad
Social de Corto Plazo (GOB 078) correspondiente al
mes cancelado.
Fotocopia simple Registro SIGEP (que incluya cuenta
Bancaria Activa).
Fotocopia simple Certificacion Presupuestaria.
Fotocopia Certificacion POA.
Fotocopia Certificado RUPE de la consultoria mayores
a Bs 20.000,00 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).
¢ Reporte de asistencia.

y registro de
firma y fecha de
aprobacion de la
CONTRAPARTE.
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e Declaracion Jurada sobre la inexistencia de doble
percepcion de otros ingresos con recursos publicos de
parte de los Consultores Individuales de Linea.

e Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, de los
Consultor(es) individual de Linea que se encuentren
cumpliendo funciones en la Instituciones relacionadas
a la administracién publica o acceso a recursos
econémicos publicos.

Para los pagos posteriores deben adjuntar la siguiente
documentacion:

* Nota de solicitud de pago al mes que corresponda
dirigida al Director General de Asuntos Administrativos.
Informe Mensual.

Fotocopia simple de Contrato.

Fotocopia simple de formulario de pago de Impuesto
Trimestral vigente (Consultores Individuales de Linea),
debiendo tomar en cuenta que aquellos Contratos que
concluyan en el Ultimo trimestre de la gestion a ser
declarados en la proxima gestion tienen la obligacion
de presentar el Gltimo Formulario de pago de
impuestos.

e En caso de no contar con el pago anterior de impuestos
se deberd presentar carta compromiso de
presentacién del Formulario de pago de impuestos.
Fotocopia simple pago a la Gestora de Seguridad
Social de Corto Plazo (GOB 078) correspondiente al
mes cancelado.

Fotocopia Certificacion POA.

* Reporte de asistencia.

Declaracion Jurada sobre la inexistencia de doble
percepcion de otros ingresos con recursos publicos de
parte de los Consultores Individuales de Linea.

Para Informes Finales deben adjuntar la siguiente | |nformes finales
documentacion: remitidos hasta
el ultimo dia de
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* Nota Interna e Informe Final.

e Formulario 500 de cierre de proceso de contraccién
mayores a Bs 20.000,00 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos).

» Certificado de Liquidacion Final.

o Certificado de Conclusion de Contrato.

e Formulario de desvinculacion laboral.

e Declaracion Jurada Bienes y Rentas,
corresponda.

cuando

vencimiento de
su contrato con
el Visto Bueno
y registro de
firma y fecha de
aprobacion de la
CONTRAPARTE.

9. INDICADORES DEL PROCESO

NOMBRE DEL A A MEDIO DE RESPONSABLE DE
INDICADOR FORMULA DE CALCULO LINEA BASE META FRECUENCIA DE MEDICION VERIFICACION MEDICION

Pago oportuno de
sueldos y salarios

(Sueldos abonados o
cancelados en plazo / Total de
sueldos abonados o
cancelados)*100

N/A

Mayor o igual a 80%

Trimestral

Nota Interna

Habilitado de Planillas

Porcentaje de planillas
sin errores

(Cantidad de planillas sin errores
|/ Total de planillas emitidas al
mes)*100

N/A

Menor o igual a 10%

Trimestral

Nota Interna

Habilitado de Planillas

Grado de satisfaccion
del usuario

(N° de respuestas muy
satisfechas y satisfechas/N° total
de respuestas)*100

N/A

Mayor o igual a 70%

Anual

Nota Interna

Habilitado de Planillas
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10.PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDADES

Recibir y revisar la
documentacion
para la elaboracion

RESPONSABLES

Habilitado (a) de

DESCRIPCION DE TAREAS

Recibe del Técnico en Recursos Humanos y/o Consultor
Individual de Linea la documentacién para la elaboracién
de la Planilla mensual de sueldos y revisa que la
documentacién esté completa y correcta.

¢ La documentacion esta completa y correcta?

Si: En caso de personal de planta pasa a la actividad 2, en
caso de consultores individuales de linea pasa a la
actividad 4.

No: Solicita que se complete o corrija la documentacion,

de la planilla Planillas en el caso de personal de planta pasa a la actividad 1.1,
mensual de sueldos en el caso de consultores individuales de linea pasa a la
actividad 1.2.
Nota 1.- La Declaracion Jurada de Doble Percepcion se
solicita cada gestion, por la Unidad de Recursos Humanos
y Administrativos mediante Circular, siendo
responsabilidad de cada servidor publico y/o consultor
individual de linea, actualizar la misma en caso de percibir
un salario adicional con recursos del Estado.
Subsanar y remitir Técnico en Completa la documentacion solicitada o corrige la Némina
1.1 | la documentacion Recursos de Altas y Bajas, Cambios y Otros 3.2.1-FO01 y remite
solicitada Humanos nuevamente al Habilitado de Planillas.
Subsanar y remitir Consultor . . . .
12 | 1a documentacion Individual de Completa o corrlge' !a documentgmon solicitada y remite
.. , nuevamente al Habilitado de Planillas.
solicitada Linea
Elabora el Reporte de Multas, verificando los reportes
individuales de los servidores publicos de planta,
Elaborar el reporte | Habilitado (a) de comunicando mec%ie}nte Nota Interna al. Jefe de Recursos
2. . . : Humanos y Administrativos, las sanciones de atrasos,
de asistencia Planillas . .
faltas y abandonos, mismos que son registrados en la
Planilla mensual de sueldos para el descuento
correspondiente.
Elabora los Movimientos de RC-IVA de acuerdo a formato
3. Elaborar la planilla Habilitado (a) de establecido por ADP SIGEP, conforme a los formularios y

de reporte de
Formulario 110

Planillas

notas fiscales presentados por los servidores publicos
sujetos al RC-IVA.
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No. ACTIVIDADES

Registrar
informacion en la

RESPONSABLES

Habilitado (a) de

DESCRIPCION DE TAREAS

Con el perfil “Operador Ficha Personal” procede a registrar
la informacién complementaria o realiza la actualizacion de
informacién en la Ficha de Personal del Sistema ADP
SIGEP, como la Calificacion de Anos de Servicio (CAS), el
cambio de ente gestor de salud, el tipo de aportante al
Sistema Integral de Pensiones u otros, segun corresponda
y de acuerdo a la documentacion de respaldo.

4| Ficha de Personal Planillas ¢ Informacion correcta?
del Sistema ADP
SIGEP Si: Verifica la Ficha de Personal (queda en estado
“verificado”), pasa a la actividad 5.
No: Corrige los datos que puede modificar por si mismo,
en otro caso comunica al servidor publico incorporado o al
consultor individual de linea la observacion para que
subsane la misma, pasa a la actividad 4.1.
sub Servidor Publico | Corrige la informacién segun la observacion comunicada
4.1 ubsanar o Consultor | en el dia.
observaciones Individual de
Linea MHE Vuelve a la actividad 4.
Con el perfil “Operador de Movilidad Funcionaria” del
sistema ADP SIGEP, en el caso de personal de planta,
registra la informacién de movimientos de personal (altas,
bajas y cambios) de acuerdo al Formulario 3.2.1-FO01.
Redqist En el caso de consultores individuales de linea, registra
\egIs :ar q informaciéon de los contratos administrativos (nuevo
movimientos de . contrato, resolucién y/o ampliacion).
5. personal e Habilitado (a) de
informacioén de los Planillas ¢ Informacion correcta?
contratos
- . Si: En el caso de personal de planta, verifica el movimiento
administrativos S
de personal. En el caso de consultores individuales de
linea, verifica el registro del contrato administrativo. Pasa
a la actividad 6.
No: Realiza las correcciones segun la(s) observacion(es),
retorna a la actividad 4.
Revisar y aprobar N Revisa que la informacion registrada sea correcta.
6. yap Habilitado (a) de a 9

movimientos de
personal de planta

Planillas

¢Informacion correcta?
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No. ACTIVIDADES

y contratos
administrativos

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE TAREAS

Si: Con el perfil “Aprobador de Movilidad Funcionaria”,
procede a aprobar el movimiento de personal o el contrato
administrativo. En el caso de personal de planta, pasa a la
actividad 7. En el caso de consultores individuales de linea
pasa a la actividad 8.

No: Realiza las correcciones segun la(s) observacion(es),
retorna a la actividad 4.

Registrar
informacion de
crédito fiscal RC-
IVA

Habilitado (a) de
Planillas

Con el perfil “Administrador RC-IVA” del Sistema ADP
SIGEP, procede a registrar el crédito fiscal de Movimientos
de RC-IVA declarados, Certificados de traslado y/o uso
RC-IVA (cuando corresponda) y el monto correspondiente
a Otros Ingresos de acuerdo al Reporte de otros
ingresos (Refrigerios y Viaticos) 3.2.1-FO02, para el
personal de planta.

Generar la(s)
planilla(s)
mensual(es) de
sueldos

Habilitado (a) de
Planillas

Procede a generar la(s) Planilla(s) mensual(es) de
sueldos a través del perfil “Operador de Generacion de
Planillas” del Sistema ADP SIGEP, registrando la siguiente
informacion:

a) Para personal de planta (segun corresponda):

e Sanciones econdémicas por atrasos, faltas y

abandonos al puesto de trabajo (Reporte de

Multas).

Permisos sin goce de haberes.

Sanciones administrativas.

Descuentos por retenciones judiciales.

Otros.

b) Para consultores individuales de linea (segun
corresponda):

e Sanciones econdmicas por atrasos, faltas y
abandonos de acuerdo a lo establecido en los
Términos de Referencia.

Posteriormente verifica la(s) Planilla(s) mensual(es) de
sueldos en el Sistema ADP SIGEP, a fin de comprobar la
consistencia de la informacion registrada previamente.

¢, Informacion correcta?
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No.

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE TAREAS

Si: La(s) Planilla(s) mensual(es) de sueldos queda en
estado “verificado”, pasa a la actividad 9.

No: Pasa a la actividad 8.1.

8.1

Corregir la
informacién o
excluir a la persona
que genera la
observacion

Habilitado (a) de
Planillas

Corrige inmediatamente o en su defecto excluye al
personal que genero la observacion, pasa a la actividad 9.

Nota.- Los posibles errores detectados por el Sistema ADP
SIGEP, resultan por inconsistencias de informacion en el
Registro de Beneficiario SIGEP, Ficha de Personal u otro,
que en caso de no ser subsanas de acuerdo a los plazos
establecidos en el presente procedimiento, se procede con
la exclusion del personal observado de la Planilla
mensual de sueldos, debiendo generar para este caso
una planilla extraordinaria.

Remitir la
documentacion de
respaldo a la URHA

Habilitado (a) de
Planillas

Remite toda la documentacion de respaldo al Jefe(a) de la
Unidad de Recursos Humanos y Administrativos, para su
envio a través del ADP SIGEP.

10.

Remitir la(s)
planilla(s) al MEFP
via el sistema

Jefe(a) de
Unidad de
Recursos
Humanos y
Administrativos

Con el perfil “Aprobador de Planillas” del Sistema ADP
SIGEP, envia la(s) misma(s) al Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas via servicio web del mencionado
Sistema, para fines de recepcion, centralizaciéon vy
validacion de la informacién de cada uno de los servidores
publicos que compone la planilla mensual de sueldos; con
la finalidad de dar cumplimiento al paragrafo | y Il del
Articulo 24 (Doble Percepcion) Decreto Supremo N°4646.

Si no existen errores u observaciones en la validacion
realizada por el servicio web del Sistema ADP SIGEP del
MEFP, la(s) Planilla(s) mensual(es) de sueldos
cambia(n) a un estado “aceptado”.

1.

Excluir de la
Planilla los casos
observados

Habilitado (a) de
Planillas

Una vez rechazada la planilla por el MEFP, se desverifica
la misma, excluyendo a los servidores publicos y
consultores individuales de linea observados, debiendo
generar para este caso una planilla extraordinaria.

Los servidores publicos que perciban Rentas del Sistema
de Reparto o Compensacion de Cotizacion Mensual en
calidad de titulares y, que decidan prestar servicios en el
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No. ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE TAREAS

sector publico, deberan contar con la suspension temporal
expresa del beneficio, mientras dure la prestacién de sus
servicios.

Los servidores publicos y/o consultor individual de linea
que perciban la doble percepcion con recursos publicos,
deberan solicitar mediante nota escrita a las universidades
publicas y las entidades territoriales autonomas el
descuento del monto excedente.

El MHE no podra realizar el descuento del monto
excedente toda vez se debe dar cumplimiento con el pago
del haber mensual de acuerdo a la Escala Salarial.

Jefe(a) de
Aprobar la(s) Unidad de Aceptadas la(s) planilla(s) de sueldo(s) por el MEFP, con
12. planilla(s) de Recursos el perfil “Aprobador de Planillas”, firma la(s) misma(s)
sueldos Humanos y mediante el Sistema ADP SIGEP., asi como en fisico
Administrativos
Remitir los Antes de la finalizacion de cada mes, mediante Nota
Habilitado (a) de |Interna remite los Comprobantes C-31 del mes pagado, a
13. | comprobantes C-31 . ) . : . )
Planillas la Unidad Financiera para su custodia, adjuntando la
ala UFIN .
documentacién de respaldo.
Obtenidas las boletas de pago del MEFP, se procede a la
Entrega y archivo| Habilitado (a) de entrega ,al personalr de la .entldad a trgves de las
14. de boletas de pado Planillas Secretarias de cada area y unidad organizacional.
pag Concluida esta actividad, las boletas de pago que no
fueron recogidas son remitidas a archivo central.
e . Remite a la Caja de Salud el Formulario COT.01
Remitir copia r s .. . .
. Liquidacién de mensual de aportes” adjuntando copia
simple de la(s) . .
. - simple de la(s) Planilla(s) mensual(es) de sueldos, hasta el
planilla(s) Habilitado (a) de o
15. . 16 de cada mes siguiente.
mensual(es) de Planillas
sueldos a la Caja Nota.- Esta actividad no aplica para consultores
de Salud o ]
individuales de linea.
Registra en la planilla en Excel establecida por el MTPS
Remitir la planilla Habilitado (a) de para la presentacion del ROE, con los datos requeridos
16. requerida por el sobre la(s) Planilla(s) mensual(es) de sueldos pagados y

MTPS

Planillas

envia digitalmente hasta el 15 de cada mes.
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ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE TAREAS

Nota.- Esta actividad no aplica para consultores
Individuales de linea.

Consolidar los

Llena la planilla en Excel establecida por el SIN, con los
datos requeridos sobre la(s) Planilla(s) Mensual(es) de
sueldos pagados y se envia digitalmente hasta el 18 de

satisfaccion del
usuario

17. Habilitado (a) de | cada mes.
impuestos Planillas
Nota.- Esta actividad no aplica para consultores
individuales de linea.
Una vez al afio, durante el ultimo trimestre realiza la
medicion del grado de satisfaccion de los usuarios sobre el
Medir el arado de resultado del proceso, aplicando la Encuesta de
18. 9 Habilitado (a) de | satisfaccion 3.2.1-FO03, la cual puede ser respondida en

Planillas

fisico o digitalmente (mediante alguna plataforma digital),
procesa los datos e informa al Jefe(a) de la Unidad de
Recursos Humanos mediante nota interna para analizar e

identificar posibles mejoras al proceso.

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR

(REGISTROS)

IDENTIFICACION

NOMBRE

CcODIGO

ALMACENAMIENTO
(Ubicacion)
(fisico y/o
electrénico)

PROTECCION

RECUPERACION

CONSERVACION
(TIEMPO)

Fisico: Un afio
correspondiente

DISPOSICION
FINAL

Recursos Humanos

URHAy a solicitud UTIC

Fisico: Unidad Fisico: Carpeta Fisico: Acceso previa a la gestion fiscal
Financiera, area de | de palanca solicitud de Auditoria y 6 meses del
Planilla mensual de Contabilidad Digital: Archivo Interna y autorizacién, a afo siguiente (de | Fisico: Archivo
sueldos N/A Digital: ADP SIGEP | pdf mediante excepcion del personal cuerdo a la central MHE
y Archivo pdf en PC | clave de usuario | de la URHA devoluciéon de | Digital: N/A
Habilitado de PC Habilitado de | Digital: Pdf acceso solo Preventivos-C-31
Planillas Planillas Habilitado de Planillas por la UAI
Digital: Pdf
indefinido
Fisico: Un afio
Fisico: Adjuntado o . correspondiente
. Fisico: Acceso previa L
en Preventivo C-31, | . . . L o a la gestion fiscal
Fisico: Carpeta solicitud de Auditoria
- del mes pagado . y 6 meses del i .
Noémina de Altas y de palanca Interna y autorizacion, a M Fisico: Archivo
. ) UFIN S S afno siguiente (de
Bajas, Cambios y 3.2.1-FO01 L . Digital: Clave de | excepcién del personal central MHE
Digital: Archivo . cuerdo ala o
Otros usuario del de la URHA . Digital: N/A
excel en PC equipo Digital: Acceso libre a devolucion de
Técnico en quip grtat Preventivos-C-31

por la UAI
Digital: Indefinido
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IDENTIFICACION

NOMBRE

cODIGO

ALMACENAMIENTO
(Ubicacioén)

(fisico ylo
electrénico)

Fisico: Adjuntado
en Preventivo C-31,
del mes pagado
UFIN

PROTECCION

Fisico: Carpeta

RECUPERACION

Fisico: Acceso previa
solicitud de Auditoria
Interna y autorizacion, a

CONSERVACION
(TIEMPO)

Fisico: Un afio
correspondiente
a la gestion fiscal
y 6 meses del

DISPOSICION
FINAL

Fisico: Archivo

Reporte de N/A Digital: Archivo de palanca excepcion del personal afno siguiente (de central MHE
Asistencia editable PC- Digital: Clave de | de la URHA cuerdo a la Digital: N/A
Habilitado de usuario PC Digital: Sélo Habilitado de | devolucion de gtatl:
Planillas y Técnico Planillas y Técnico en Preventivos-C-31
en Recursos Recursos Humanos por la UAI
Humanos Digital: Indefinido
Fisico: Un afio
Fisico: adjuntado Fisico: Acceso previa correspgpdlgnte
. oy o a la gestion fiscal
en Preventivo (C- . solicitud de Auditoria
Fisico: Carpeta o y 6 meses del f .
31) del mes pagado de palanca Interna y autorizacion, a afio siguiente (de Fisico: Archivo
Reporte de Multas N/A Digital: Archivo . p . excepcion del personal 9 central MHE
- Digital: Clave de cuerdo a la S
editable PC . de la URHA . Digital: N/A
- usuario PC e " devolucion de
Habilitado de Digital: Solo Habilitado de .
. ) Preventivos-C-31
Planillas Planillas
por la UAI
Digital: Indefinido
Fisico: Folders Fisico: Acceso previa . .
Lo e . Fisico: Enviado
. f . individuales solicitud de Auditoria f .
Formularios 110 RC- N/A Fisico: Archivo resentados por | Interna v autorizacion. a mensualmente a | Fisico: Archivo
IVA central MHE P ) P y ’ Archivo Central | central MHE
cada servidor excepcion del personal del MHE
publico de la URHA
Fisico: Adjunto a
la Constancia de
Certificados de Fisico: Archivo f L Presentacién f .
Fisico: Carpeta Fisico: Acceso personal - Fisico: Archivo
traslado y/o uso RC- N/A URHA Informacion
de palanca de la URHA central MHE
IVA Agente de
Retencion
Planilla Tributaria
Fisico: U afio
Fisico: adjuntado Fisico: Acceso previa acgre:ztci)gglfei:;;
en Preventivo (C- Fisico: Carpeta solicitud de Auditoria 9
s y 6 meses del pe .
Reporte de otros 31) del mes pagado | de palanca Interna y autorizacion, a afio siguiente (de Fisico: Archivo
ingresos (refrigerios y | 3.2.1-FO02 | Digital: Archivo Digital: Clave de | excepcién del personal 9 central MHE
Lo . cuerdo a la L
viaticos) excel en PC usuario del de la URHA L Digital: N/A
- . I . devolucion de
Técnico en equipo Digital: Acceso libre a Preventivos-C-31
Recursos Humanos URHAy a solicitud UFIN
por la UAI
Digital: Indefinido
Fisico: Acceso previa
Liquidacién mensual Formulario FIS|C.O: Copia Fisico: Carpeta solicitud de Au_dltor_l'a L . Fisico: Archivo
archivada en la Interna y autorizacién, a Fisico: 2 afios
de aportes COT.01 de palanca S central MHE
URHA excepcion del personal
de la URHA
Fisico: Archivo . L .
Fisico: Carpeta Fisico: Acceso libre a . .
URHA f o Fisico: Archivo
Encuesta de L de palanca todo el personal del MHE. Fisico: 2 afios
. . 3.2.1-FO03 Digital: PC S o o Lo - central MHE
satisfaccion " Digital: Clave de | Digital: Sélo Habilitado de | Digital: Indefinido | . .
Habilitado de . ) Digital: N/A
. usuario PC Planillas
Planillas
Nota Interna N/A Fisico: Archivo Fisico: Carpeta Fisico: Acceso libre a Fisico: 2 afios Fisico: Archivo
URHA de palanca todo el personal del MHE. | Digital: Indefinido | central MHE
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ALMACENAMIENTO
(Ubicacioén)

IDENTIFICACION

. (fisico ylo PROTECCION RECUPERACION co':.?é‘:n\;Aoc)ION DlsiﬁlﬂiION
NOMBRE CODIGO electrénico)

Digital: SISCO Digital: Clave de | Digital: Acceso a todo el Digital: N/A
usuario personal MHE
11.ANEXOS
e Anexo 1: Diagrama de Flujo
¢ Anexo 2: Formato Nomina de Altas y Bajas, Cambios y Otros, 3.2.1-FO01
°

Anexo 3: Formato Reporte de otros ingresos (Refrigerios y Viaticos), 3.2.1-FO02
Anexo 4: Encuesta de satisfaccion, 3.2.1-FO03

12.CONTROL DE CAMBIOS

) ) RESPONSABLE / FECHA
VERSION SECCION DEL CAMBIO
N/A N/A ‘ N/A

DESCRIPCION DEL CAMBIO
| |
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Unidad Organizacional: URHA

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS

Cargo: Habilitado de Planillas

Unidad Organizacional: URHA
Cargo: Técnico en Recursos Humanos

Unidad Organizacional: MHE
Cargo: Consultor de Linea

Unidad Organizacional: MHE
Cargo: Servidor Publico o

~ INCio )
A v

_ 1. Recibir la documentacién

<9—-> para la elaboracién de la |«

planilla mensual de sueldos
Hoja de Ruta

Documentos i
requeridos _— T -
P _—
~— ¢ Documentacion —_ —
mpleta y correcta?

Si,

%nal\

Si,
v

2. Elaborar el reporte de
asistencia

[ Reporte de
B Multas

ota Intema N

z
o

v

3. Elaborar la planilla de
reporte de Formulario 110

v A v
4. Registrar informaciéon en
la Ficha de Personal del

A

o
_— —

—

Nwal planta?
Sl

>

1.2 Subsanar y remitir la

p=
Q

1.1 Subsanar y remitir la
documentacién solicitada

3.2.1-FO01
GCUMeNtos
requeridos

A 4

documentacién solicitada

Consultor de Linea

Documentos
requeridos

Sistema ADP SIGEP

Ss1

//\\

-

/

=

¢Informacién correcta?

Si,
A
SIMBOLOGIA

» 4.1 Subsanar observaciones

2l

Actividad
Automatica

Inicio / Fin

Actividad Manual

_— —

-

—— —
Decision

Sub Proceso o
Etapa Dentro Del
Proceso

— onector a <
Conector en Pagina Do':umetn(o/
Sgi egistro
el Actividad de

Control

Aplicativos/

, ,
correg

Electrénico

Sistemas
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS

Unidad Organizacional: URHA Unidad Organizacional: DGAA
Cargo: Habilitado de Planillas Cargo: Jefe(a) de la Unidad de Recursos
Humanos y Administrativos
T 8.1 Corrige inmediatamente
— T
_— » S— o en su defecto excluye al
; WNH personal que genero la
5. Registrar movimientos de g observacion
personal e informacion de > 5
los contratos administrativos » »
= 9. Remitir la documentacion |
Elmi de respaldo ala URHA [
/////// — - ¢ = Dmumemoj 11. Excluir de la Planilla los | Si 10. Remitir la(s) planilla(s) al
WNO Q st casos observados B MEFP via el sistema
2
A Sir v Efsl
6. Revisar y aprobar 13. Remitir los comprobantes 5
movimientos de personal de C-31 ala UFIN < ( ) '
planta y contratos - > 12. Aprobar la(s) planilla(s)
administrativos l fﬁ ) J de sueldos
= Sy
b
o~

Plarilamersual [——
' saeio ﬂ
- ~ 14. Entrega y archivo de -
T . \\\\ boletas de pago
¢Informcacidn correcta? No @
\’/_6 @@J
‘? pago

Sir A

» — 15. Remitir copia simple de
_— T la(s) planilla(s) mensual(es)
< iPersonal deplanta? =

\/— de sueldos ala Caja de
Sajud anillamensal
Si, l!ue}i I

v A 4
7. Registrar informacién de 16. Remitir la planilla
crédito fiscal RC-IVA No

requerida por el MTPS

3.2.1-FO022 = = | Planilla MTPS
s2 s2 |

vy

8. Generar la(s) planilla(s)

18. Medir el grado de
mensual(es) de sueldos

satisfaccién del usuario

17. Consolidar los impuestos

A

=~ Panilla SIN 5
e [ F o e e
— S

4

SIMBOLOGIA - —
P — onector a Documento/ —
) - Actividad _— — Sub P =— ———
Inicio / Fin Actividad Manual A <W Etal;:a [;grc‘f::;el Conector en Pagina Registro Aplicativos, Bases de Datos
Proceso Paﬂna Actividad de Sistemas e
Control Electrénico
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Anexo 2: Formato Nomina de Altas, bajas, Cambios y otros, 3.2.1-FOO01.

CODIGO: 3.2.1-FO01
EIE g sonvia e NOMINA DE ALTAS, BAJAS, CAMBIOS Y OTROS VERSION: 1
PAGINA 1de2

(NOMINA DE ALTAS, BAJAS, CAMBIOS Y OTROS DEL PERSONAL DE PLANTA DEL MINISTERIO, PARA
MODIFICACION EN LA PLANILLA SALARIAL DEL MES DE xxx 20xx UNIDAD EJECUTORA x)

UNIDAD
No.| ITEM | oo ka| G- No. NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DESDE FECHA
ALTA:
PROMOCION O CAMBIO:
No.| imem | _ UNIDAD CILN NOMBRES Y APELLIDOS CARGO ULTIMO DIA LABORAL
2k EJECUTORA Hlb Lex
BAJA:
UNIDAD .
No.| ITEM | oo ks | Cl-No. NOMBRES Y APELLIDOS CARGO ANOS
CALIFICACION DE ANOS DE SERVICIO:
No.| rrem | _ UNIDAD C.IL N NOMBRES Y APELLIDOS CARGO SANCION - MULTA
o- EJECUTORA - No- -
OTROS DESCUENTOS:

(Firma, nombre y cargo)
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Anexo 3: Formato Reporte de otros ingresos, 3.2.1-FO02
o — REPORTE DE OTROS INGRESOS :;Zﬁ;ﬁ_ 3'2'1'1F°°2
(REFRIGERIOS Y VIATICOS) PAGINA 1de 2

(PLANILLA DE PAGO DE REFRIGERIO AL PERSONAL DE PLANTA CORRESPONDIENTE AL MES DE xxxx
Y VIATICOS DEL PERIODO xx DE xxxx AL xx DE xxxx DE 20xx)

REFRIGERIO VIATICOS +
N° N°Cl NOMBRE MES DE GASTOS DE TOTAL
MAYO REP.

(Firma, nombre y cargo) (Firma, nombre y cargo)
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Anexo 4: Encuesta de satisfaccion, 3.2.1-FO03
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1.

OBJETIVO

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto en las tareas de su competencia y de esta manera
coadyuvar a la aprobacion del presupuesto institucional del MHE.

2. ALCANCE

El presente proceso y procedimiento es aplicable a todas las unidades funcionales del MHE,
desde la comunicacion oficial por parte del MEFP de los techos presupuestarios para gasto
corriente con fuente Tesoro General de la Nacion hasta la entrega de toda la documentacién que
compete al Area de Presupuestos.

3.

NORMATIVA APLICABLE

3.1 NORMATIVA EXTERNA

Ley N°1178 de 20 de julio de 1990. Administracién y Control Gubernamental.

Ley N? 2042 de Administracion Presupuestaria de 21 de diciembre de 1999, que tiene por
objeto establecer las normas generales a las que debe regirse el proceso de administracion
presupuestaria de cada ejercicio fiscal.

Ley N 777 de Ley del Sistema de Planificacion Integral del Estado — SPIE de 21 de enero de
2016, que tiene por objeto establecer el Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE).
Directrices de Formulaciéon Presupuestaria aprobadas en anexo por Resolucion Bi Ministerial
de los Ministerios Economia y Finanzas Publicas, y de Planificacién del Desarrollo.
Clasificadores Presupuestarios aprobados en anexo por Resolucion Ministerial del MEFP.

3.2 NORMATIVA INTERNA

Resolucion Ministerial N° 174 - 18 de 27 de diciembre de 2018, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Presupuesto . Capitulo | Subsistema de Formulacion
Presupuestaria.

DEFINICIONES

Las contenidas en las Directrices de Formulacion Presupuestaria

ABREVIATURAS

DGAA: Direccion General de Asuntos Administrativos
DGAUJ: Direccién General de Asuntos Juridicos

MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias

MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

MPD: Ministerio de Planificacién del Desarrollo

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
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e TGN: Tesoro General de la Nacion

e UFIN: Unidad Financiera

e UTIC: Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicacién

e TDR: Términos de Referencia

e DGP: Direccion General de Planificacion

e DGPEG : Direccion General de Planificacién Energética y Gestion.

e POA: Plan Operativo Anual
6. RESPONSABILIDADES

e Aquellas determinadas em la Seccion Il del CAPITULO | - PROCESOS DE ELABORACION
DEL PRESUPUESTO del el Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto.

RECURSOS NECESARIOS

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): ‘ 22(3;'I1i2§igel MHE, Salas de Reunién para coordinacion,

NFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA [N

(SOFTWARE, HARDWARE): . ’ : » comp P '
impresora, escaner.

Ministro(a) de Hidrocarburos y Energias

Director(a) General de Asuntos Administrativos,

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): Jefe(a) de la Unidad Financiera,
Encargado(a) de Presupuestos,

Jefe (a) de la Unidad de Planificacion y Desarrollo Energético

OTROS RECURSOS:

perforadoras, engrapadora

‘ Téner, Fotocopias, Hojas de papel bond, carpetas,
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8. DESCRIPCION DEL PROCESO

RESPONSABLE DEL PROCESO

PROVEEDOR

ENTRADA /
INSUMOS

e Plazos y Techos
presupuestarios de
gasto corriente con

Jefe(a) de la Unidad Financiera

REQUISITOS

Comunicacion oficial

DGPEG

Presupuesto de
Inversion del MHE y
Sus programaciones
anuales del SISIN
WEB

MEFP . Direcvices  de | 1OMi0a ala MAE y
Formulacion archivos PDF en el
. portal WEB del MEFP.
Presupuestaria
o Clasificadores
Presupuestarios
El presupuesto de
gastos sujetarse a los
e Presupuesto de | techos establecidos
gastos. por el Area de
e Memorias de | Presupuestos.
célculo. El formato de la
Unidades e Informes y” otra | presentacion del
Funcionales del MHE documer_ﬂamon presupuesto debe
establecida en las | cumplir lo dispuesto
Directrices de | por la DGP/UTIC.
Formulacién El resto de la
Presupuestaria documentacion debe
sujetarse a los
formatos de las
Directrices
Reporte del

Reporte final del
presupuesto
PRESENTADO en el
SISIN WEB

PROCESO
(DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES U
OPERACIONES)

Proceso establecido
en la Seccion Il —
“Procesos de
Elaboracion del
Presupuesto” del
Capitulo | del
Reglamento
Especifico del
Sistema de
Presupuesto

Ver punto 10
Procedimiento.

SALIDA/
RESULTADOS

eInforme del
Anteproyecto de
Presupuesto
Institucional y
Presupuesto
Plurianual.

e Formularios y

documentacion
impresa de respaldo de
la carga del
presupuesto en el
SIGEP.

REQUISITOS

Informe aprobado y
firmado por el (la)
Ministro(a) de
Hidrocarburos y
Energias.

Junto con la
documentacion de
respaldo
establecida en las
Directrices de
Formulacién
Presupuestaria de
competencia con el
Area de
Presupuestos

Hasta 30 dias

USUARIOS

DGP
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INDICADORES DEL PROCESO

NOMBRE DEL FORMULA DE FRECUENCIA DE MEDIO DE RESPONSABLE DE
INDICADOR CALCULO LINEA BASE lBl MEDICION VERIFICACION MEDICION

1 Informe del
Aprobacion del Anteproyecto de Jefe(a) de Ia
Informe del Presupuesto Unidad
Anteproyecto de N/A N/A Institucional y Una vez al afio Informe FISICO Fi )
inanciera,
Presupuesto Presupuesto
Plurianual
aprobado
Grado de Encargado(a) de
satisfaccion del N/A N/A 100% Una vez al afo Nota o correo 9
LuSuario Presupuestos.
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10.PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDADES

Comunicar los
techos financieros
por fuentes, los

RESPONSABLES

Encargado (a) de

DESCRIPCION DE TAREAS

Previa coordinacion con el (la) Director(a) General de Asuntos
Administrativos, el (Ia) Jefe(a) de la Unidad Financiera, la DGP y
la UTIC, comunica a los responsables de las areas funcionales
del MHE los importes maximos que pueden presupuestar por
cada fuente de financiamiento disponible para cada caso.

| Presupuestos
plazosy Ademas se comunica el formato de la presentacion del
documentos. presupuesto, de los documentos impresos requeridos (Como
formularios, informes, memorias de célculo, TDR, convenios,
etc.)
Entregar el ) ] . )
presupuesto de Elabor_a las memorias de calculo por partidas presupuestarias y
gasto y Responsables de posteriormente el presupuesto de gastos desagregado.
2. | documentacion de las Unidades Como respaldo y dependiendo de las partidas utilizadas, elabora
respaldo solicitada Funcionales formularios establecidos las Directrices de Formulacion
en medio digital, Presupuestaria .
impresa y firmada
Revisa si se respetaron los techos financieros, el uso de las
partidas, el calculo correcto de las memorias de calculo y
algunas partidas sensibles como los colaterales del grupo 10000,
consultorias, pasajes viaticos , restricciones establecidas en las
. : directrices de formulacion
Consolidar y revisar
3 | el presupuesto de Encargado(a) de ; El t idad funcional le | tipulado?
€s Presupuestos, ¢ El presupuesto por unidad funcional cumple lo estipulado?
gastos recibido.
Si cumple, se consolida definitivamente. Pasa a la actividad 4
Si no cumple, se comunica al responsable de la unidad funcional
para que realice las correcciones correspondientes. Pasa a la
actividad 3.1
Corregir el Respons.ables de Realiza las correcciones, y remite nuevamente al Area de
3.1 | presupuesto de su las Unidades -
, . . Presupuestos, vuelve a la actividad 2
unidad funcional. Funcionales
Jefe (a) de la
. Unidad de Consolida la informacién de los proyectos del MHE, cierra el
Remitir los reportes e, . . .
4, Planificacion y proceso presupuestario en el SISIN WEB y remite el informe al
SISIN WEB :
Desarrollo Area de Presupuestos
Energético
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No. ACTIVIDADES

Consolidar las cifras
finales del
anteproyecto

RESPONSABLES

Encargado(a) de
Presupuestos,

DESCRIPCION DE TAREAS

Con los datos consolidados, elabora cuadros resumen que en
coordinaciéon con la DGP son presentados al Ministro de
Hidrocarburos y Energias

Analizar el POAy
Presupuesto
recibido

Ministro(a) de
Hidrocarburos y
Energias

¢ Aprueba el Presupuesto?
Si aprueba el presupuesto pasa a la actividad 7

Si no cumple pasa a la actividad 6.1

6.1

Ajustar presupuesto

Responsables de
las Unidades
Funcionales

Remiten los ajustes al Area de Presupuestos, vuelve a la
actividad 5.

Elaborar Informe del
Anteproyecto de
Presupuesto
Institucional y
Presupuesto
Plurianual con los
importes definitivos
y realiza la carga de
los datos al SIGEP

Encargado (a) de
Presupuestos

Efectua la carga en el SIGEP en coordinacién con la DGP, donde
una vez finalizado proceso imprime informe y todos los
formularios generados por el sistema y remite toda esta
documentacién a sus superiores para la aprobacion y firma
segun los formatos de las Directrices de Formulacion
Presupuestaria.

Aprobar vy firmar
documentacién
segun corresponda

Jefe(a) de la Unidad
Financiera

Director(a) General
de Asuntos
Administrativos

Remite toda esta documentacion a la DGP para la consolidacién
con el POA con el objeto de obtener la aprobacion y firma por
parte del (la) Ministro(a) de Hidrocarburos y Energias y la
remision del tramite al MEFP en el plazo establecido.

Una vez cumplida la remision, el (la) Jefe(a) de la Unidad
Financiera mide la satisfaccion de la DGP de acuerdo a los
criterios establecidos en el Anexo 2 y remite los resultados el (la)
Jefe(a) de la Unidad Financiera para la toma de decisiones y
mejora del proceso

Nota: Una vez al afo el Profesional designado mide la
satisfaccion del usuario de acuerdo a los criterios establecidos
en el Anexo 2 y remite los resultados a su inmediato superior
para la toma de decisiones y mejora del proceso.
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10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR
(REGISTROS)

IDENTIFICACION

ALMACENAMIENTO

et 0a) PROTECCION RECUPERACION ECLSERVACLER

DISPOSICION FINAL

NOMBRE cODIGO (fisico y/o electrénico) (TIEMPO)

Fisico: Acceso

previa
Carpetas de_I’a Fisico: Archivo Area | Fisico: Carpetas de | autorizacién, a f o Fisico: Archivo
documentacion de la N/A i Fisico: 2 afios
s de Presupuesto palanca excepcion del central MHE
formulacion
personal de la
UFIN
11.ANEXOS

e Anexo 1: Diagrama de Flujo
e Anexo 2: Criterios para la determinacion de la satisfaccion del usuario.

12.CONTROL DE CAMBIOS

4 A RESPONSABLE / FECHA 4
VERSION SECCION DEL CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO
‘ N/A ‘ N/A ‘ N/A ‘ N/A ‘
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Unidad Organizacional: DGAA-UFIN

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Organizacional: MHE

FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Y PRESUPUESTO PLURIANUAL

Cargo: Encargado(a) de Presupuestos

NI )
|

Planificacién y Desarrollo Energético

Unidad Organizacional: DGPEG-VMPDE
Cargo: Responsables de Unidades Funcionaleg Cargo: Jefe (a) de la Unidad de

Cargo: Ministro(a) MHE

Unidad Organizacional: MHE

Unidad Organizacional: DGAA-UFIN
Cargo: Jefe(a) UFIN /
Director(a) DGAA

( NICIO

1. Comunicar los techos
financieros por fuentes, los
plazos y documentos.

n

2. Entregar el presupuesto
de gasto y documentacién

3. Consolidar y revisar el

oja de
1 Ruta

de respaldo solicitada en

4
A

medio digital, impresa y
firmada

Ez’jHoja de mﬂ
L

A Hoja de mﬂ
—

mn
%

.| 4. Remitir los reportes SISIN
g WEB

=~ Hoja de rta
S2

presupuesto de gastos [«
recibido.
i::: Hoja de ruta
—_¢Presupuesto cumpte— No 3.1 Corregir el presupuesto
lo estipulado? de su unidad funcional.
Ss1
/2 Si
5. Consolidar las cifras |
finales del anteproyecto |
S1

/1

7. Elaborar Informe del
Anteproyecto de
Presupuesto Institucional y
Presupuesto Plurianual con
los importes definitivos y
realiza la carga de los datos
al SIGEP

SIMBOLOGIA

ﬁ’j Hoja de ru&j —| Hoja de mtﬂ
S1 | = s1| = —
(3

6.1 Ajustar presupuesto <

=

6. Analizar el POAy
Presupuesto recibido

Ti’: Hoja de mﬂ i
—
T~

_— ¢ Tiempo —_

E’i Hoja de mﬂ
S | _—
(2

z
Q

Si

(1

_— —_
—_suficiente para recopilar =
informacién?

Q
8. Aprobar y firmar

documentaciéon segin
corresponda

i Hoja de rulj 7i:’; Hoja de rutﬂ

m

(Lot )
( Inicio / Fin

Actividad Manual

Actividad
Automética

T

_— . T~

— onector a
Sub Proceso o S
Conector en Pagina
Etapa Dentro Del i
Pagina
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i i Documento/
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—
Control Electrénico
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Anexo 2: Criterios para determinar el grado de satisfaccién del usuario.

Escala de Grado de il s
Criterio

Satisfaccion
Se presentaron mas de un reclamo o queja
procedentes de la DGP.

1 Insatisfecho El proceso a cargo del area de Presupuestos
perjudicé la aprobacién del POA

No se presentaron reclamos o quejas procedentes
de la DGP.

El proceso a cargo del area de Presupuestos
coadyuvoé a la aprobacion del POA.

2 Satisfecho

Grado de Satisfaccion en la gestion:
= Satisfecho 100%

= |Insatisfecho 0%
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1. OBJETIVO

Realizar en backups de la informacion de servidores publicos, consultores individuales de linea
y/o maquinas virtuales para mantener la integridad y disponibilidad de la informacién y los medios
de procesamiento de informacion, almacenamiento y resguardo de la informacion como sus
pruebas de restauracion a los respaldos de informaciéon del Ministerio de Hidrocarburos y
Energias.

2. ALCANCE

El presente manual, se aplicara para toda la informacion de la base de datos, sistemas de
informacién, archivos de usuarios con los que cuenta el Ministerio de Hidrocarburos y Energias,
siendo este de cumplimento obligatorio para el personal de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion y comunicacion y todo el personal del MHE.

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 3.1 NORMATIVA EXTERNA

o Decreto Supremo N° 2514 de 09 septiembre de 2015, Creacion de la Entidad AGETIC y los
Comités Interinstitucionales de Simplificacion de Tramites.

o Ley N° 164 “Telecomunicaciones, Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion”.
3.2 3.2 NORMATIVA INTERNA

e Resolucién Ministerial N° 121 - 2022 de 17/11/2022, Reglamento interno de personal del
Ministerio de hidrocarburos Energias.

4. DEFINICIONES

e DATO: Abreviacion del dato a realizar el respaldo de la Base de Datos.

e APLICATIVO: Aplicativo dependiente del MHE del cual se realizara la copia de
respaldo.

¢ BCK: Backup.

o GESTION DE BASE DE DATOS: Sistema de gestion de bases de datos a utilizar.

o FECHA: Formato de la fecha en la que se realizara el Backup.

e DATO: Abreviacion del dato a realizar el respaldo del firewall, u otro dispositivo

o IP: Direccién de la IP del firewall, otro equipo a realizar la copia

e DEPARTAMENTO: Departamento del origen de la copia de respaldo
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NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO: Iniciales de los nombres y apellidos del servidor
publico.

UNIDAD: Acrénimo de la unidad de dependencia.

EQUIPO: Nombre de dominio del equipo respaldado.

NOMBRE DEL BACKUP: Respaldo de la Base de Datos de aplicativos:

PERIODO: Copia completa mensual, semanal, Copia incremental diaria.
RESPONSABLE: Profesional de la Unidad de Tecnologias de la informacion y

Comunicacion.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION: Se sigue el modelo del ciclo de la
seguridad de la informacion para identificar, las amenazas, vulnerabilidades,
activos, confidencialidad integridad y disponibilidad, impacto en el negocio,
medidas de seguridad, y riesgo.

AMENAZAS: Una amenaza informatica es toda circunstancia, evento o persona
que tiene el potencial de causar dano a un sistema de informacién, no sélo las
amenazas que surgen de la programacion, el funcionamiento de un dispositivo de
almacenamiento, transmisién, amenazas internas o proceso deben ser
consideradas, también hay otras circunstancias no informaticas que deben ser
tomadas en cuenta. Muchas son a menudo imprevisibles o inevitables, de modo
que las Unicas protecciones posibles son las redundancias y la descentralizacion,
por ejemplo, mediante estructuras de red y servidores especificos, disefiadas para
almacenar grandes cantidades de informaciéon en base a su clasificacién en
cluster de alta disponibilidad.

Las amenazas pueden ser causadas por:

o USUARIOS: causa del mayor problema asociado a la seguridad de la informacién de
los sistemas de informacion de las instituciones. En algunos casos sus acciones
causan problemas en la seguridad de la informacidn, si bien en la mayoria de los casos
es porque tienen permisos sobredimensionados, o por tomar acciones en contra de
los intereses de la Entidad por razones propias.

o PROGRAMAS MALICIOSOS: programas destinados a perjudicar o a hacer un uso
ilicito de los recursos del sistema. Es instalado en el ordenador, abriendo una puerta
a intrusos o bien modificando los datos. Estos programas pueden ser un virus
informético, un gusano informatico, un troyano, una bomba légica, un programa espia
0 spyware, en general conocidos como malware.

o UN SINIESTRO (ROBO, INCENDIO, INUNDACION): una mala manipulaciéon o mala
intencidn derivan en la pérdida del material o de los archivos.

o PERSONAL TECNICO INTERNO: técnicos de sistemas, administradores de bases
de datos, técnicos de desarrollo, etc. Los motivos que se encuentran entre los
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habituales son: disputas internas, problemas laborales, despidos, fines lucrativos,

espionaje, etc.
AMENAZAS POR EL ORIGEN: El hecho de conectar una red a un entorno externo nos
da la posibilidad de que algun atacante pueda entrar en ella y hurtar informacién o alterar
el funcionamiento de la red. Sin embargo, el hecho de que la red no esté conectada a un
entorno externo, como Internet, no nos garantiza la seguridad de la misma.
AMENAZAS INTERNAS: Que el ataque sea interno no tiene que ser exclusivamente por
personas ajenas a la red, podria ser por vulnerabilidades que permiten acceder a la red
directamente por usuarios o personal técnico que conocen la red y saben cémo es su
funcionamiento, ubicacion de la informacion, datos de interés.
AMENAZAS EXTERNAS: Son aquellas amenazas que se originan fuera de la red. Al no
tener informacién certera de la red, un atacante tiene que realizar ciertos pasos para poder
conocer qué es lo que hay en ella y buscar la manera de atacarla.
VULNERABILIDADES: Una vulnerabilidad es una debilidad que se encuentra en un
activo o en un control y que puede ser explotada por una 0 mas amenazas, lo que se
convierte en un riesgo de seguridad. Una forma de proteger la informacién es a través de
la identificacidn, valoracién, priorizacion y correccion de las debilidades identificadas en
los activos. Generar un inventario de activos: Una buena practica relacionada con la
gestion de la seguridad consiste en la creacion y mantenimiento de un inventario de
activos asociados con la informacion y sistemas, utilizados para procesar, almacenar o
transmitir esa informacidn. Definir el alcance de la evaluacion: Derivado de la generacion
del inventario y la seleccién de los objetivos, la evaluacion puede ejecutarse de dos
modos: interno y externo.
CONFIDENCIALIDAD: Es la propiedad de la informacién, por la que se garantiza que esta
accesible unicamente a personal autorizado a acceder a dicha informacién.
INTEGRIDAD: Es la propiedad que busca mantener los datos libres de modificaciones no
autorizadas. La integridad es mantener con exactitud la informacién tal cual fue generada,
sin ser manipulada ni alterada por personas o procesos no autorizados.
La integridad también es la propiedad que busca proteger que se modifiquen los datos
libres de forma no autorizada, para salvaguardar la precision y completitud de los recursos.
DISPONIBILIDAD: Es la caracteristica, cualidad o condicién de la informacién de
encontrarse a disposicion de quienes deben acceder a ella, ya sean personas, procesos 0
aplicaciones. La disponibilidad es el acceso a la informacién y a los sistemas por personas
autorizadas en el momento que asi lo requieran.
TIPOS DE BACKUPS:
Copia de seguridad completa: es el punto de partida para el resto de las copias de
seguridad y contiene todos los datos de las carpetas y los archivos que se han
seleccionado para la copia de seguridad.
Copia de seguridad incremental: almacena todos los archivos modificados desde el ultimo
respaldo completo. Durante una copia de seguridad incremental, cada copia de seguridad
es un incremento de una copia de seguridad anterior.

Copia de seguridad diferencial: realiza copias de seguridad de todo lo que es diferente
desde la ultima copia de seguridad completa.
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5. ABREVIATURAS

e MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias.
e UTIC: Unidad de Tecnologias de la informacion y Comunicacién.
e CPD: Centro de procesamiento de datos

« N/A: No Aplica

6. RESPONSABILIDADES

La Direcciéon General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacioén, es responsable de dar cumplimiento y realizar el seguimiento a la
aplicacion del presente documento, a fin de detectar oportunidades de mejora y realizar la
solicitud de ajustes al mismo cuando corresponda y en funcion a la normativa vigente.

El Jefe(a) de Tecnologias de la Informacién y comunicacion, debera instruir a los dependientes
del cumplimiento del presente procedimiento.

El Profesional en tecnologias de la informacion y comunicacion, es el responsable del
cumplimiento al Procedimiento de generacion de copias de respaldo de las bases de datos de
todas las aplicaciones instaladas, y resguardo de la informacion, en los sistemas alojados en el
CPD.

Los responsables de desarrollo de sistemas deben subir al repositorio de codigo fuente y dar a
conocer al Jefe(a) de la Unidad de Tecnhologias de la Informacién y Comunicacion como al
responsable del CPD, las nuevas versiones de los distintos sistemas de la Entidad, para ejecutar
este procedimiento en base a sus lineamientos.

El/los Técnicos en Soporte, son los responsables de verificar la copia de seguridad del servidor
publico al momento de la baja de dicho servidor publico.

7. RECURSOS NECESARIOS

INFRAESTRUCTURA Ambiente de resguardo de copias de seguridad sean
(INSTALACIONES) estas cintas, dvd, blue ray, discos externos

Se debe contar con equipos de red que cuenten con la
INFRAESTRUCTURA cantidad necesaria de almacenamiento para realizar el
TECNOLOGICA (SOFTWARE, backups de los sistemas de informacion, cédigo fuente,
HARDWARE): bases de datos e informacion relevante de usuarios del
MHE.

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): ‘ \CJ:ec:ren(Sm(é:CllJonr:dad de Tecnologias de Informacion y
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Profesional en tecnologias de la informacion y
comunicacion

Técnico V,VI - Soporte y sistemas informaticos
Soportes opticos, CD/DVD/BlueRay: tanto en formato
normal como regrabable, ya que permite reutilizar el
dispositivo mas veces. Pongamos el caso de una copia
mensual completa, que se realiza sobre la copia
mensual del mismo mes realizada el afio pasado.
Tienen una caducidad de 10 afios.

OTROS RECURSOS:

Sera necesario que en coordinacién con el
responsable del CPD se dispongan los repositorios de
informacion necesarios de acuerdo a la clasificacion de
copias de respaldo que cuenten con medios y
mecanismos de proteccion.
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8. DESCRIPCION DEL PROCESO

(*) hasta 5
Jefe(a) de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y dias habiles/

RESPONSABLE DEL PROCESO Comunicacién/ (*) Servidores publicos Hasta cada 10
de cada mes

)

PROCESO
(DESCRIPCION SALIDA/
DE ACTIVIDADES RESULTADOS
U OPERACIONES)

ENTRADA/

INSUMOS REQUISITOS USUARIOS

PROVEEDOR REQUISITOS

Formulario de
(*) Servidor no adeudo
o Copia de la firmado o Nuevo
publico / . . , Ver.10 Backups de .
consultor de mfo_rmgmon memorqndum, procedimiento informacion en Backup generador serw.dor
; institucional. aceptacioén de . publico
linea digital generados | en cd con formato
carta de .
. ala CPD (cd, legible de los
renuncia
Culminado el storage, nube, documentos
eriodo dvd, u otro institucionales (pd,
(**) Maquinas perio deposito externo | Word, Excel, otros
. . priorizado a
virtuales y otros | Copia de la coviar datos Ver.10 de formatos) Personal del
equipos o informacién P procedimiento almacenamiento). MHE.
) o criticos que
dispositivos.
deben ser
respaldados.
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INDICADORES DEL PROCESO

de los sistemas

backups realizados

(% de backups
reallzados / Total de

NOMBRE DEL | FORMULA DE FRECUENCIA DE MEDIO DE | RESPONSABLE
INDICADOR CALCULO LINEA BASE META MEDICION VERIFICACION | DE MEDICION
Porcentaje de

Profesional de
Mayor o igual a tecnologias de
do los sisterma Backups N/A y 80%g Mensual Nota interna informagcién y
bgses de datosy programados*100 comunicacién
(Nro. de backups
Nro. backups recibidos y Técnico vi - soporte
o o . Cada que se generan !
recibidos y verificados de Mayor o igual a . : y sistemas
o . - N/A o memorandums de Notas trimestrales . -
verificados de los servidores publicos 95% desvinculacion informaticos,
servidores publicos | / Total de personal '
desvinculado)*100
Nro. backups (Nro. de backups
e recibidos y o .
recibidos y verificados de Cada que concluye el Técnico vi - soporte
verificados de los Mayor o igual a 9 y . y sistemas
consultores / Total N/A o contrato del consultor | Notas trimestrales . -
consultores | 95% individual de li informaticos,
individuales de de conslu tores que individual de linea.
. concluyen su
linea contrato)*100
(100 - (N° de quejas Nota interna, Jefe Unidad de
Grado de
. . o reclamos / N° total Mayor o igual a ~ correo Tecnologias de
satisfaccion del de back N/A 60° 1 vez al afo | “nico. hel Inf s
USUErio e backups % electronico, help nformacion y
entregados)*100) desk Comunicacién
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10.PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

Realizar backup

RESPONSABLES

Técnico VI -
soporte y sistemas
informaticos o

Profesional en
tecnologias de la
informacion y

comunicacion

DESCRIPCION DE TAREAS

Previo a realizar el backup se determina si proviene de
servidores publicos desvinculados o de consultores
individuales de linea que concluyeron contrato o es de
acuerdo a la programacién de la gestion.

¢ El backup es programado?
Si: Pasa a la actividad 2

No Pasa a la actividad 1.1

Recibe y verifica que el contenido de la informacion sea la
misma institucional, es decir informes, notas internas,
proyectos, planes, planillas Excel y otros relacionados al
cargo que ejerce.

¢, El Backup es correcto?

- B Técnico VI -
1.1 Slebc:;llig verificar soporte y sistemas | gj: Registra datos en reporte Respaldo de servidores
P informaticos publicos 3.1.1-FO02 y deriva al Jefe(a) del UTIC para su
desvinculacion, pasa a la actividad 1.2.
No: Devuelve al servidor publico / consultores para su
correccion de copia de informacién. Pasa a la actividad
1.1.1.
Servidor(a)
1.1.1| Corregir el backup Publico o | Vuelve a, generar el backup y entrega nue_vgmente elcdo
y volver a entregar Cor_lgultor dvd al Técnico de la UTIC, vuelve a la actividad 1.1.
Individual de Linea
Firmary devolver jzf(:_(eagngﬁ) "?:Sd:g Firma y devuelve el Formulario de desvinculacion laboral
1.2 |del fc.>rmular.|<,) de Informaciér? del servidor publico o consultor, instruye al Técnico de
desvinculacion clon Y| soporte y sistemas la custodia del backup.
laboral Comunicacion
- Realiza la custodia del backup hasta la designacion del
Tecnico Vi “|nuevo servidor publico al cargo relacionado o la
1.3 | Custodiar el soporte y sistemas | . . P argo . :
Backu : e incorporacion del consultor individual de linea (si
p informaticos

corresponde).
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ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE TAREAS

Remite el reporte Respaldo de servidores publicos
3.1.1-FO02 al Jefe(a) de la Unidad y el Registro de
Backups mensual 3.1.1-FO01.

1.4

Revisar el reporte
mensual de copias
de seguridad de
los servidores
publicos y
consultores

Jefe(a) Unidad
Tecnologia de
informacioén de

comunicacion

Realiza la revision del Registro de Backups mensual
3.1.1-FO01, no existiendo observaciones, instruye su
archivo. Fin.

Definir el nivel

necesario de Profesior)al en | Es importante establecer el nivel de copia de seguridad a
2. | respaldo de la tecnologias de 1a | realizar es decir la periodicidad del mismo, tipo de
informacion de las | nformacion Y| respaldo.
maquinas virtuales comunicacion
Produce registros exactos y completos de las copias de
] respaldo y valida la integridad de la informacion es decir
Producir registros Profe3|or’1a| €N | que la copia de la informacién sea integra y confiable.
3 |exactosy Fecnologlla}s de la
completos de las | informacion y .
copias de respaldo | comunicacion - Copia completa mensual.
- Copia incremental diaria.
Una vez realizados los respaldos de informacion, la
integridad de los mismos debe ser preservada mediante
la aplicaciéon de sumas de comprobacion empleando
algoritmos seguros, estas sumas permiten verificar que la
i informacion contenida en los respaldos no haya sido
Profesional en modificada.
4 Aplicar suma de tecnologias de la
" | verificacion infformaciony |Se utiliza el algoritmo SHA-2 para las sumas de
comunicacion | verificacion:

e SHA-2: es un algoritmo de sumas de verificacion
que transforma a un conjunto arbitrario de datos
en un unico valor numérico que lo representa. Se
recomienda utilizar funciones SHA-2 en 256 y 512
bits.

Profesional en |Las pruebas de restauracion se realizan Unicamente en
5 Realizar pruebas tecnologias de la |los respaldos completos mensuales. En caso que las

de restauracion

informacion y
comunicacion

pruebas de restauracién hayan sido corruptas, se volvera
a ejecutar el procedimiento de “pruebas de restauracién”.
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ACTIVIDADES |RESPONSABLES

DESCRIPCION DE TAREAS

Elaborar y remitir
nota interna con el
llenado del
Formulario de
registro de
Backups mensual

Profesional en
tecnologias de la
informacion y
comunicacion

Elabora nota interna para remitir el Registro de Backups
mensual 3.1.1-FO02 con el registro de los Backups de las
maquinas virtuales, para obtener un control de las
versiones de las mismas y la periodicidad.

Revisar el reporte
mensual de copias
de seguridad de
las maquinas
virtuales.

Jefe Unidad de
Tecnologias de la
informacion y
comunicacion

Una vez verificada la informacion del registro 3.1.1-FO02
de copias de seguridad de las maquinas virtuales se
procedera al archivo de las mismas.

Nota 1: Todo backup efectuado se registra en el
Formulario de registro de control Backups consolidado
3.1.1-FO01, con la finalidad de evaluar el comportamiento
del proceso y posibles mejoras.

Nota 2: Una vez al afo el profesional designado realiza la
medicién de la satisfaccion del usuario de acuerdo a los
criterios del Anexo 2 y remite los resultados al Jefe(a) de
Unidad para la identificacion de mejoras al proceso.

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR

(REGISTROS)

IDENTIFICACION

ALMACENAMIENTO

CONSERVACI

~ (Ubicacién) | ppoTECCION | RECUPERACION ON DISPOSICION
NOMBRE cODIGO (fisico y/o electronico) (TIEMPO) FINAL
Fisico: Acceso
Registro de control | 3.1.1- Fisico: Archivo Fisico: previa f L .
autorizacion, a Fisico: 2 Fisico: Archivo
backups FOO1 uTIC Carpeta de . ~
. excepcion del afos central UTIC
consolidado palanca
personal de la
UTIC
Electrénica:

Registro Backuos 3.1.1- Electronica: eg‘::fl?; Electronica: Fisico: 10 Electronica:
9 P FO02 Freenas y/o medios , ’ Restauracion g Medios
mensual . extraibles o anos .
extraibles \ de backups. extraibles

medios
magnéticos
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IDENTIFICACION

ALMACENAMIENTO

CONSERVACI

. WoeEmom) PROTECCION | RECUPERACION ON Pl HEENTIOL]
NOMBRE copico | (fisico y/o electrénico) (TIEMPO) FINAL
Electrénica:
discos C e
Res.paldo 3.1.1- Electrénica: cd, dvd | externos, Electronlge}. Fisico: 10 EIectrqmca.
servidores . , Restauracion ~ Medios
- FOO03 o disco extraibles o afos ,
publicos \ de backups. extraibles
medios
magnéticos
11.ANEXOS
e Anexo 1: Flujograma
e Anexo 2: Formulario de registro de control Backups consolidado.
¢ Anexo 3: Formulario de registro de Backups mensual.
e Anexo 4: Formulario de respaldo servidores publicos.
[ ]

Anexo 5: Criterios para determinar el grado de satisfaccion del usuario

12.CONTROL DE CAMBIOS

RESPONSABLE /
FECHA DEL
CAMBIO

N/A

VERSION | SECCION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

‘ N/A ‘ N/A ‘ N/A
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
ALMACENAMIENTO Y RESGUARDO Y COPIA DE LA INFORMACION

Unidad Organizacional: DGAA-UTIC Unidad Organizacional: DGAA-UTIC Unidad Organizacional: DGAA Unidad Organizacional: MHE
Cargo: Servidor(a) Publico o Consultor

Cargo: Técnico VI - soporte y sistemas informéaticos Cargo: Profesional en tecnologias de la Cargo: Jefe(a) UTIC 9¢ !
informacién y comunicacion Individual de Linea

Cwoo )

1. Realizar|backup

2

* 2 Definiretnivet mecesario

_— — (1

1.1 Recibir y verificar el de respaldo de la

= ade— R
backup €No Backplpo WS'* informacion de las maquinas
" J virtuales
Bm-Fooz
l 7/7 é A
T T 1.2 Firmar y devolver del

///E,Backup cormecto? = formulario de desvinculaciéon
laboral
ormulario

No i
\:[A\ 3.1.1-FO02 3 7 +
N g— desvinvulacien @

1.1.1 Corregir el backup y
volver a entregar

n
\ 4

1.3 Custodiar el Backup |«

LS.H—FOM i
— .4 Revisar el Ielpullc
mensual de copias de

>
7| seguridad de los servidores
~ 3. Producir registros exactos publicos y consultores
‘\é/'—b y completos de las copias de
respaldo.
) 4 FIN
4. Aplicar sumade A

verificacion

; v

5. Realizar pruebas de
restauracion

6. Efaborary remitirnota . efreporte

interna con el llenado del - mensual de copias de

Formulario de registro de ™| seguridad de las maquinas
Backups mensual virtuales

L 3.1.1-FO02 L 3.1.1-FO02

SIMBOLOGIA

_—~ — onector a / A\
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B Actividad e B — Sub Proceso o Conectoden Bicina A Documento/ i i
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Electrénico
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Anexo 2: Registro de control Backups consolidado, 3.1.1-FO01
NOMBRE FECHA DE
Nro. DEL | ot Db | REALIZACION DEL | | SUNRDE | CONTENIDO | RESPONSABLE | OBSERVACIONES
RESPALDO BACKUP
Informes
Nombre ’ Nombre del . e
Nro. de| descriptivo | Incremental | DDMMAAAA (Dia, notas, bases responsable de Algqng informacion
. - Hash del backup de datos -, adicional que se
registro| del backup | o completo Mes, Afo - generacién del .
. codigo fuente requiera
realizar backup
etc.
Cadigo: 3.1.1-FO01; Version 01
Anexo 3: Registro de Backups mensual, 3.1.1-FO02
BCK DESCRIPCION SERVICIO EQUIPO FECHA
Iniciales de los nombres y apellidos Acrénimo de la unidad de Nombre de dominio Forgﬁ:t%;j”ezgée;hsaiﬂda que
Backup del servidor publico. Ej. Maquina dependencia. del equipo respaldado. P-

virtual 100

Ej. Correo electrénico.

Ej. VM-101 MAIL

Ej. DDMMAAAA (Dia, Mes,

Ano)

Cddigo: 3.1.1-FO02; Version 01
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Anexo 4: Formulario de respaldo servidores publicos, 3.1.1-FO03
BCK NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO UNIDAD EQUIPO FECHA

Backup Iniciales de los nombres y apellidos del Acrénimo de la unidad de | Nombre de dominio del

servidor publico. Ej. Pepito Perez Torrez = dependencia. equipo respaldado.
PPT Ej. Unidad de Ej. DGAA-UTIC-PCO001
Tecnologias de
Informacion y
Comunicacion = UTIC.

Formato de la fecha en la
que se realizara el backup.
Ej. DDMMAAAA (Dia, Mes,

Ano)

Cadigo: 3.1.1-FO02; Version 01
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Anexo 5: Criterios para determinar el grado de satisfaccién del usuario.

Escala de Grado de il s
Criterio

Satisfaccion
Si el servidor publico o consultor en linea no
presenta quejas ni reclamos sobre el backup.

Si el servidor publico o consultor en linea presenta
una o mas quejas o reclamos sobre el backup.

1 Satisfecho

2 Insatisfecho

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia
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1. OBJETIVO

Realizar la evaluacion de solicitudes semestrales de Quema de Gas Natural para los casos
establecidos en el Reglamento de Quema de Gas Natural, aprobado mediante Decreto Supremo
(D.S.) N* 28312 de 26 de agosto de 2005 y modificado mediante Decreto supremo N° 4936 de
10 de mayo de 2023, para la emisién de la autorizacién o rechazo de volumenes de Quema de
Gas Natural.

2. ALCANCE

Este Manual es aplicable al proceso de autorizacién de volimenes de Quema de Gas, desde la
recepcidn de solicitudes del Solicitante hasta la emisidén de la autorizacién o rechazo por el
Viceministerio de Exploracién y Explotacion de Recurscs Energéticos (VMEERE).

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

s Ley N° 3058 Ley de Hidrocarburos, de 17 de mayo de 2005.
Decrete Supremo N° 4857 Organizacién de! Organo Ejecutivo, de 6 de enero de 2023
* Decreto Supremo N° 28312 Reglamento de Quema de Gas Natural, de 26 de Agosto de 2005.
o Decreto Supremo N° 4936 Modificaciones al Reglamento de Quema de Gas Natural, de 10
de Mayo de 2023, Articulos 5y 8.

3.2 NORMATIVA INTERNA

o N/A,
4. DEFINICIONES

» Las definiciones establecidas en el Articulo 5 del D.S. 4936 de 10 de mayo de 2023,

5. ABREVIATURAS

+  MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias
* VMEERE: Viceministerio de Exploracién y Explotacién de Recursos Energéticos
» DGEERE: Direccion General de Exploracién y Explotacion de Recursos Energéticos

* UCTAEEREEG: Unidad de Control Técnico de Actividades de Exploracion y Explotacion de
Recursos Energéticos y Energias Geotémmicas

¢ YPFB: Yacimientos Petroliferos Fiscales Bolivianos

¢ D.S.: Decreto Supremo

Zona Central. Edif. Centro de Cemunicaciones piso 12, Central Pilote: 591-(2)-2186700, Telf,:(591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307
La Paz Bolivia
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+» N/A: No Aplica

6. RESPONSABILIDADES

Se ha establecido bajo lineamientos del Viceministerio de Exploracion y Explotacion de Recursos
Energeticos, las responsabilidades para la evaluacion de las solicitudes de autorizacion o rechazo
de volumenes de Quema de Gas Natural, en funcidn a las atribuciones al interior de la entidad,
conforme lo descrito en el Punto 10.

7. RECURSOS NECESARIOS

Oficinas, Salones de capacitacion, mobiliario.

“Sistema informatico SISCQ, . 4 pc, laptop, impresora

escaner.”
* Viceministro {a) del VMEERE
* Director (a) del DGEERE
+ Jefe (a) UCTAEEREEG
L ]

Profesional en Seguimiento a Proyectos de

Produccion de H'

Material de escritorio.

Zona Central. Edif, Centro de Comunicaciones piso 1 Central Piloto: 581-(2)-2185700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307
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10.PROCEDIMIENTO

Recibe y deriva la documentac  rem por el Solicitante, a
través del Sistema de Correspondencia y fisicamente al Dire
(a) de la DGEERE.

Recibir la Nota 1: El solicitante en paralelo a Ia presentacion de Iz nota de

documentacion

solicitud de autorizacion al VMEERE remite una copia a YPFB
para la emisién del Informe Técnice de recomendacion
correspondiente, excepto en el caso en gque el Solicitante sea

Viceministro{a) del
VMEERE

presentada por el
Solicitante v realizar
la derivacion a la

YPFB.
DGEERE
Nota 2: La solicitud de autorizacion de Quema de Gas Natural
para el primer semestre debe presentarse hasta el 1 de
noviembre de la gestién anterior y para el segundo semestre
hasta el 1 dea odela én en
r
documentacion

Recibe y deriva la documentacion remitida por el VMEERE, a
través del Sistema de Correspondencia y fisicamente al Jefe (a)
de la UCTAEEREEG.

presentada por el
Solicitante y realizar
la derivacion a
UCTAEEREEG

Director{a) del
DGEERE

Recibir y revisar
documentacién
I\ 3 presentada por el
Saolicitante y realizar
la derivacion
correspondiente

Revisa la documentacién recibida y la deriva por el Sistema de
Correspondencia y fisicamente al Profesional en Seguimiento a
Proyectos de Explotacion y Produccion de Hidrocarburos.

Jefe(a)de la
UCTAEEREEG

Analiza y evalia, en el marco normativa vigente, las
solicitudes de volumenes de Quema de Gas Natural semestrales

Profesional en y verifica que la documentacion adjunta este completa y correcla.

Seguimiento a
Proyectos de

Analizar y evaluar
las solicitudes de

4,

observaciones para

volimernes de

af Solicitante

Proyectos de
Explotacion y

sla solicitud presentada por el Solicitante cumple con la

Quema de Gas Ifri %Isct:ac%%n dye normativa vigente, ademas la documentacién adjunta es
Natural semestrales Hidrocarburos completa y correcta?
Si: Pasa a la actividad 9
vw No: Pasa a Ia actividad 4,1
a Elaborar tborrador de  Pprofesional en Elabora el borrador de Nota con observaciones y/o solicitud de
4.1 nota con Seguimientoa  aclaraciones, complementaciones y/o justificacicnes y deriva al

Jefe(a) UCTAEEREEG para su consideracion.

w
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n
Hidrocarburos
y ver nota con observaciones y/o
aclaraciones, complementaciones ylo justificacicnes
presentadas por el Profesional en Seguimiento a Proyectos de
Explotacion y Produccién de Hidrocarburos es pertinente en el
marco de la normativa aplicable.
, Re“"'sigy de”"f’ ¥ Jefe(a)dela  Es pertinente remitir la nota al Solicitante?
2 ”gonc‘?;r:t: UCTAEEREEG Si: Remite el proyecto de nota, por Sistema de correspondencia

y en fisico los antecedentes del trdmite con [a nota, al Director{a)
de la DGEERE, pasa a la Actividad 4.3.

No: Descarta la nota de observacicnes y remite la
documentacicn al Profesional en Seguim'entc a Proyectos de
Explotacion y Produccién de Hidrocarburos, pasa a la Actividad
9

Revisa en  marco normativa vigente y verifica si
observaciones son pertinentes.

i i i i 2
Revisar y der[vgr la Director(a) de la g,?on Iag. observaciones perllnentes._ .
4.3 nota al Viceministro DGEERE Si: Remite el proyecto de nota, por Sistema de correspongencia
(a) del VMEERE y en fisico, al Viceministro(a) del VMEERE, pasa a la Actividad
4.4,
No: Se devuelve al Jefe(a) de la UCTAEEREEG, v ala

actividad 4.2.
a te la Nota con observaciones 80 e
compiementaciones en caso de corresponder.

¢El Solicitante remite respuesta a las observaciones?
8i: ¢ Se cuenta con el Informe de evaluacién técnica de YPFR?
iirlanotaal  Viceministro(a) del Si. Pasa a la actividad 9.
Ren;;::citante VM EER(E) No: Pasa a ia actividad 5.
No: Pasa a la actividad 9, para la elaboracion del Informe Técnico
y Nota de rechazo

44

Nota: El solicitante debe responder a las ohservaciones,
P-N aclarando, complementado o justificando, dentro de los diez dias
posteriores.

Recibir el informe Viceministro(a del e n técnico de evaluacidn de YPF
| 5. técnico de VMEERE documentacién presentada por el Solicitante para la autcrizacion
recomendaciones de o rechazo ma de Gas Natural semestral de através

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Cantral Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
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YPFB y derivar a a de Correspondencia y fisica rector (a) de
DGEERE la DGEERE.
Nota 3: El Informe Técnico de YPFB es remitido al VMEERE en
un plazo maxime de 15 dias a partir de la recepcion de la solicitud
del Solicitante.
rme e
YPFB de evaluacion Recibe el Informe de evaluacion técnica de YPFB de la
técnica de la Director(a) del documentacién presentada por el Solicitante para la autorizacion
8. documentacion DGEERE 0 rechazo de Quema de Gas Natural semestral y deriva la
presentada por e documentacién remitida por el VMEERE, a través del Sistema de
Solicitante y derivar Correspondencia y fisicamente, al Jefe (a) del UCTAEEREEG,
a UCTAEEREEG
ry are
informe de YPFB de Revisa el Informe de evaluacién técnica de YPFB de la
evaluacion técnica documentacién presentada por el Solicitante vara la autorizacién
7 de la dogumentacién Jefe(a) de la 0 rechaze de Quema de Gas Natural semestral recibido y lo
' presentada por el UCTAEEREEG  deriva, por el Sistema de Correspondencia y fisicamente, al
Selicitante y derivar Profesional en Seguimiento a Proyectes de Explotacion y
al profesional Preduccién de Hidrocarburos,
responsable
Analiza y evalda, en e marco normativa vigente, el Informe
de evaiuacion técnica de YPFB de la documentacion presentada
. . por el Sclicitante para la autorizacién o rechazo de Quema de
Anallzar y evaluar el Profgs lqnal en Gas Natural semestral y verifica que la documentacién adjunta
informe de YPFB de Seguimiento a
” . este completa y correcta.
8. evaluacion técm(.;a Proyectqs de {Elinforme de YPFB de evaluacién técnica de la documentacisn
de la documentacidn Explotacién y liitant ! torizacion d d
resentada por el Produccidn de presentada por el Solicitante para la au onzgcl nde Quema de
P Solicitant Hid b Gas Natural semestral cumple con la normativa vigente, ademas
olicllante arocarburos la documentacion adjunta es compieta y correcta?
Si: Pasa a la actividad 8
No: Pasa a la actividad 8.1
Elaborar borrador de Seguimie:;oe;
nota para la Proyectos de Elabora el borrador _ de Nota para la devolucién de [a
S& 8.1 devolucion de la Explotacion y documentacidn y deriva al Jefe(a) UCTAEEREEG para su
documentacién a Producci consideracion.
YPFB ro uccion de
A Hidrocarburos
|
Revisar y derivar la
82 n(e)t;ssaé YPFB al U‘::e'lfi(él)igzge Revisa en el marco de la normativa vigente y verifica si la nota

Director(a)

Zona Central, Edif, Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 59142)-2186700, Telf..(591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307
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Revisar y derivar la
nota af Viceministro
(a) del VMEERE

Remitir [a nota a
YPFB

Elaborar el Informe y
la Nota de
Autorizacion o
rechazo

Revisar y derivar el

Informe Técnica y la

Nota de Autorizacién
0 rechazo

Revisar y derivar el
informe T yla
Nota de Autorizacion

o rechazo

Director(a) de la
DGEERE

Viceministro(a) del

VMEERE

Profesionat en
Seguimiento a
Proyectos de
Explotacidn y
Produccion de
Hidrocarburos

Jefe(a) de la
UCTAEEREEG

Director(a) de la
DGEERE
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Profesional en Seguimiento a P xplotacién y

Produccion de Hidrogsarburos es pertinente.

{Es pertinente remitir la nota a YPFB?

Sii Se remite el proyecto de nota, por Sistema de
correspondencia y en fisico los antecedentes del tramite con 12
nota, al Director(z) de la DGEERE, pasa a la Actividad 8.3

No: Remite al Profesional en Seguimiento a Proyectos de
Explotacion y Produccién de Hidrocarburos, pasa a la Actividad
9.

en el marco de la normativa vigen vy ca la
devolucién es necesaria.
¢5on las observaciones pertinentes?
Si: Remite el proyecto de nota para YPFB, por Sistema de
correspondencia y en fisico, al Viceministro(a), pasa a Ia
Actividad 8.4
No: Devuelve a! Jefe(a) de la UCTAEEREEG, pasa a la actividad
8.2.

Remite @ YPFB la Nota para la devo e tacién
en caso de corresponder. La respuesta de YPFB se recibe dentro
de los 10 dias calendario e ingresa por cond cto regular, vuelve
a la agtividad 5.

Elabora el Informe Técnico y la Nota de autorizacién o rechazo y
deriva por Sisterna de Correspondencia y en fisico al Jefe(a)
UCTAEEREEG.

sa en el marco de la normativa vigente, el
y la Nota de Autorizacion o rechazo.
¢Esta conforme con el informe y la Nota de autorizacion o
rechazo?
Si: Deriva el Informe Técnico v la Nota de Autorizacidn o rechazo
firmado al Director(a) de la DGEERE, pasa a la Actividad 11.
No: Devuelve al Profesional en Seguimiento a Proyectos de
Explotacién y Produccidon de Hidrocarburos, para que se
compleme Reinicia actividad 9.

orme

Revisa en el marco de la normativa vigente, corrige y/o modifica
y deriva el Informe Técnico y la Nota de Autorizacion o rechazo
firmado al Viceministro{a) de la VMEERE.
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Técnico y remitir la
12. nota de Autorizacién
o rechazo al
Solicitante

Determinar el grado
13.  de satisfaccién del
usuario

. CODIGO: 2,2.3-MA01
AUTORIZACION Q RECHAZO DE SOLICITUD
DE VOLUMENES DE QUEMA DE GAS VERSION; 01
NATURAL DE MANERA SEMESTRAL
FAGINA 11 de 15

Viceministro{a) del

VMEERE

Profasional

designado(a)
UCTAEEREEG

LEsta conforma con e
rechazo?

Si: Deriva el Informe Técnico y la Nota de Autorizacion o rechazo
firmado al Viceministro(a) del VMEERE, pasa a la Actividad 12,
No: Devuelve al Jefe(a) de la UCTAEEREEG, para que se
complemente, Reinicia actividad 10.
Aprueba el Informe Técnico y remite
rechazo al Solicitante,

ey autorizacién o

acion o

Nota 4: La auforizacién o rechazo es remitida al Solicitante en
un plazo maximo de 30 dias a partir de la recepcion de la
solicitud,

Una vez al afo realiza la medicion de la n usuario
de acuerdo a escalas de Likert con una metodologla no
experimental, descriptiva, a través de una Encuesta de
Satisfaccion, 2.2.3-FO01, ver Anexo 2. Los resultados se
presentan a través de nota o informe a su inmediato superior

la toma de decisiones y mejora del proceso,

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR

(REGISTROS)
Informe NIA
ta Externa NIA

Encuesta de

Satisfaccion 2.2.3-FO01

11.ANEXOS

Fisico: Archivo
VMEERE

Flsico: Archivo
VMEERE

Digilal: correo
electrénico

¢ Anexo 1: Diagrama de Flujo

o: Agcesa
previa
Fisicor Carpeta de&  autorizacion, a , Flsica: Archivo
palanca excepcion del Flsico: 2afics o ntral MHE
personal def
VMEERE
Fisico: Acceso
previa
Fisico: Carpeta de  autorizgcién, a Lo Flsico: Archivo
palanca excepcidn del Flsico: 2 afios central MHE
personal del
VMEERE
Digital: FC Digital: Acceso
Profesional Profesional .
degignado, Ingreso designado, a Digital: 2 afios Dlgital: a‘:;‘dm del
£on clave de solicitud personal
usuario, Back up de la VMEERE

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 581-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307

La Paz Bolivia



comGo; 2.2.3-MAO+
AUTORIZACION O RECHAZO DE SOLICITUD

sourvi BOCIVEA s=mttvanne DE VOLUMENES DE QUEMA DE GAS VERSION: 01

NATURAL DE MANERA SEMESTRAL
PAGINA 12 da 15

e Anexo 2: Encuesta de Satisfaccion del Usuario, 2.2.3-FCO01.

12.CONTROL DE CAMBIOS

NiA NiA Nia N/A
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Anexo 2: Encuesta de Satisfaccion del Usuario, 2.2.3-FO01.

cODiIGo: 2.2.3.F0M

[‘ _
vy ENCUESTA DE SATISFACCION VERSKMN: o

ki1

PAGINA 1 de ¢

Ayidenos a mejorar, califigue su percepcion con relacion a la Emision de las
Autorizaciones de Quema de Gas Semastral, Gas Combustible Semestral, Qusma de
Gas por Prusbas de Poze y Retonocimlente Superficial, Utifice la escala numérica del
1 al 5, donde:

& Clué nivel de 53
1. de los plazos de entrega de la respuesta a sus

é JENecon  respues a
2. presentada respecto a las soliciiudes presentadas por su

3 € atencion a sus

4 ¢ 5 € respecto al personal que

Tiene alguna gueja o sigerencia pars mejorar & proceso.

3§

e e e —
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VICEMINISTERIO DE EXPLORACION Y EXPLOTACION DE
RECURSOS ENERGETICOS

DIRECCION GENERAL DE EXPLORACION Y EXPLOTACION
DE RECURSOS ENERGETICOS

UNIDAD DE CONTROL TECNICO DE ACTIVIDADES DE
EXPLORACION Y EXPLOTACION DE RECURSOS
ENERGETICOS Y ENERGIAS GEOTERMICAS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

“AUTORIZACION O RECHAZO DE SOLICITUD DE
VOLUMENES DE GAS COMBUSTIBLE DE MANERA
SEMESTRAL”

Aprobado por Resolucién Ministerial N° 160 -2023 - 2310y 2003

INSTANCIAS DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
=

ELABORADO POR VISADO POR APROBADO POR

)

/ o AU

g e

el =_ = i~
i Ny HINRDCAR, ACA Y PR
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1. OBJETIVO

Realizar la evaluacion de solicitudes semestrales de gas natural como combustible para los casos
establecidos en el Reglamento de Gas Natural Combustible, aprobado mediante Decreto
Supremo (D.S.) N° 28311 de 26 de agosto de 2005 y modificade mediante Decreto Supremo N°
4935 de 10 de mayo de 2023, para la emision de la autorizacion o rechazo de voltimenes de Gas
Combustible en operaciones de Explotacion.

2. ALCANCE

Este Manual es aplicable al proceso de autorizacién de voldimenes de Gas Cembustible, desde
la recepcién de soiicitudes del Solicitante hasta la emisién de la autorizacién o rechazo por el
Viceministerio de Exploracion y Explotacién de Recursos Energéticos (VMEERE).

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

Ley N° 3058 Ley de Hidrocarbures, de 17 de mayo de 2005.
Decreto Supremo N° 4857 Organizacion del Organo Ejecutivo, de 6 de enero de 2023.
Decreto Supremo N° 28311 Reglamento de Gas Natural Combustible, de 26 de agosto de
2005,

» Decreto Supremo N° 4935 Modificaciones al Reglamento de Gas Natural Combustible, de 10
de mayo de 2023, Articulo 7,

3.2 NORMATIVA INTERNA

s N/A.

4. DEFINICIONES

= Las definiciones establecidas en el Articulo 3 del D.S. 4935 de 10 de mayo de 2023.

5. ABREVIATURAS

* MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias

* VMEERE: Viceministerio de Exploracién y Explotacion de Recursos Energéticos

* DGEERE: Direccién General de Exploracién y Explotacion de Recursos Energéticos

* UCTAEEREEG: Unidad de Control Técnico de Actividades de Exploracién y Explotacién de
Recursos Energéticos y Energias Geotérmicas

s YPFB: Yacimientos Petroliferos Fiscales Bolivianos

W

Zona Central, Edit. Centro de Comunicacicnes piso 12, Central Riloto: 591-(2)-2186700, Telf.«(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
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¢ D.S.: Decreto Supremo
¢ N/A: No Aplica

6. RESPONSABILIDADES

Se ha establecido bajo lineamientos del Viceministerio de Exploracién y Explotacién de Recursos
Energéticos, las responsabilidades para la evaluacion de las solicitudes de autorizacién o rechazo
de volimenes Gas Combustible, en funcion a las atribuciones al interior de |a entidad, conforme
lo descrito en el Punto 10.

7. RECURSOS NECESARIOS

Oficinas, Salones de capacitacién, mobiliario.

matico SI1SCQ, Office, 4 pc, laptop, impresorza,
escaner

= ceministro (a) del VMEERE

+ Director (a) del DGEERE

+ Jefe (a) UCTAEEREEG

e Profesicnal en uimiento a Proyectos de
Ex n rburos

Material de escritario.

Y

\

e ————————— T —
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10.PROCEDIMIENTO

y deriva la documentacion remitida por e fants, a
través del Sistema de C rrespondencia y fisicamente al Director
(a) de la DGEERE.

Recibir la Nota 1: El solicitante en paralelo a la presentacién de |a nota de
documentacion solicitud de autorizacion al VMEERE remite una copia a YPFB
presentaca por el Viceministro(a) de! para (2 emision del Informe Técnico de recomendacion
Solicitante y realizar VMEERE correspondiente, excepto en el caso en que el Solicitante sea
la derivacion a la YPFB.
DGEERE

Nota 2: La solicitud de autorizacién de Gas Natural Combustible
para el primer semestre debe presentarse hasta el 1 de
noviembre de la gestién anterior y para el segundo semestre
hasta el 1 de mayo de la gestién en curso.

Recibir fa
documentacién
presentada por el Director(a) del Recibe y deriva la documantacion remitida por el VMEERE, a
Solicitante y realizar DGEERE través dei Sistema de Correspondencia y fisicamente al Jefe {a)
la derivacién a de la UCTAEEREEG.
UCTAEEREEG
y revisar la
documentacion
presentada por el Jefela) de la Revisa la documentacién recibida y la deriva por el Sistema de
Solicitante y realizar UCTAEEREEG  Correspondencia y fisicaments ai Profesional en Seguimiento a
la cion Proyectos de Explotacion vy Produccién de Hidrocarburos.
correspondiente
Analiza y evalia las solic Ve de Gas
Analizar y evaluar Profesional en Combustible semestrales y verifica que la documentacién
las solicitudes de Seguimientoa  adjunta este completa y correcta.
vollimenes de Gas Proyectos de
Combustible, en 8l Explotacion y (La solicitud presentada por el Solicitante cumple con la
marco de la Produccién de normativa vigente, ademas la documentacién adjunta es
normativa vigente Hidrocarburos ~ completa y correcta?

Elaborar borrador de Profes’ en

Si: Pasa a la actividad 9
No: Pasaalaa ivi 1

Elabora borrador de Nota con observaciones y/o solicitud de

neta con Seguimisnto a . i
. complementaciones y deriva al Jefe(a) UCTAEEREEG para su
observaciones y/o Proyectoiz :? consideracion.
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complemen f uce nde
para el Solicitante Hidrocarburos

Revisa y verifica s a n a con o servaciones y/o solicitud de
aclaraciones, complementaciones ylo Justificaciones
presentadas por el Profesional en Seguimiento a Proyectos de
Explotacién y Produccidn de Hidrocarburos es pertinente en el
marco de la normativa aplicable.
Revisar y derivar |a
4.2 notaypara el U‘Jce_rfi(é‘ég%:se ¢Es pertinente remitir la nota al Solicitante?

Solicitante Si: Remite e! proyecto de nota, por Sistema de correspondencia
y en flsico los antecedentes del tramite con la nota, al Director(a)
de la DGEERE, pasa a la Actividad 4.3.
No: Descarta la nota de observaciones y remite la
documentacion al Profesional en Seguimiento a Proyectos de
Explotacion y Produccidn de Hidrocarburos, pasa a la Actividad

visa en el marco de la normativa v ¥ ver si las
nbservaciones son pertinentes.

Revisar y derivar la
4.3 nota al Viceministro
(a) del VMEERE

Director(a) dela  LSon las cbservaciones pertinentes?
DGEERE Si: Remite el proyecto de nota, por Sistema de correspondencia
y en fisico, al Viceministro(a) del VMEERE, pasa a la Actividad
4.4,
No: 8e devuelve al Jefe(a) de la UCTAEEREEG, vuclve a la
actividad 4,2,
- Remite al So a ota con cbservacicnes y/o solicitud e
complementaciones en caso de corresponder,

¢ El Soiicitante remite respuesta a las observaciones?
Si: ¢ Se cuenta con ¢l Informe de evaluacién téenica de YPFB?

Remitir la nota al Viceministro(a) del Si: Pasa a la actividad 9.
4.4 Solicitznte VMEERE . Pasa a la actividad 5.
No: Pasa a Iz actividad 9, para la elaboracion del Informe Técnico
y Nota de rechazo,
Nota: El solicitante debe responder a las cbhservaciones,
3o aclarando, complementado o justificando, dentro de los diez dias
\ posteriores.
orme Recibe el Informe técnico de eva n de la

téenico de . documentacién presentada por el Solicitante para la autorizacién

5 recomendaciones de VicemgtEr;(E) de| 0 rechazo Gas Combustible semestral y deriva, a través del

YPFB y derivar a Sistema de Correspondencia y fisicamente, al Director {a) de la
DGEERE DGEERE.

A e e
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Nota hico de YPFB es remitido al vV en

81

8.2

YPFB de evaluacion
tecnicade ia
documentacién
presentada por el
Solicitante y derivar
a UCTAEEREEG

ry revisar el
informe de YPFB de
evaluacién técnica
de la documentacion
presentada per el
Solicitante y derivar
al profesional
responsable

Analizar y evaluar el
informe de YPFB de
evaluacién técnica
de la documentacion
presentada por el
Solicitante

Elabecrar borrador de
nota para |a
devolucion de la
documentacion a
YPFB

Revisar y derivar la
nota para YPFB

Director(a) del
DGEERE

Jefe{a) da la
UCTAEEREEG

Profesional en
Seguimiento a
Proyectos de
Explotacion y
Produccion de
Hidrocarburos

Profesional en
Seguimiento a
Froyectos de
Explotacidn y
Produccion de
Hidrocarburos

Jefe(a) de la
UCTAEEREEG

un plazo maximo de 15 dias a partir de la recepcion de la solicitud
del Solicitante,

Recibe el Informe de evaluacién itécnica de YPFR de Ia
documentacién presentada por el Solicitante para la autorizacidn
0 rechazo de Gas Combustible semestral y deriva Ia
documentacion remitida por el VMEERE, a través del Sistema de
Correspondencia y fisicamente, al Jefe (a) del UCTAEEREEG.

Revisa el Informe de evaluacion técnica de YPFB de la
documentacion presentada por el Solicitante para (a autorizacién
o rechazo de Gas Combustible semestral recibido y lo deriva, por
el Sistema de Correspondencia y fisicamente, al Profesional en
Seguimiento a Proyectos de Explotacién y Produccion de
Hidrocarburos.

Analizay en marce de [a normativa vigente, el Informe
de evaluacion técnica de YPFB de la documentacion presentada
por el Solicitante para la autorizacién o rechazo Gas Combustible
semestral y verifica que la documentacion adjunta este completa
y correcta.

LElinforme de YPFB de evaluacion técnica de la documentacion
presentada por el Solicitante para la autorizacién de Quema de
Gas Natural semestral cumple con la normativa vigente, ademas
la decumentacién adjunta es completa y correcta?

Si: Pasa a la actividad 9

No: Pasa a la actividad 8.1

Elabora borrador de Nota pare la devolucion de la
documentacion y deriva al Jefe(a) UCTAEEREEG para su
consideracion.

Revisa en el marco de la normativa vige vy la nota
para la devolucion de la documentacion presentada por el
Profesional en Seguimiento a Proyectos de Explotacion y
Produccidn de H  ocarburos es pertinente,

Es la nota a YPFB?
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Sii Se remite el proyecto nota, por Sistema de

Revisar y derivar la
8.3 nota al Viceministro
(a) del VMEERE

Remitir la nota a

8.4 YPFB

Elaborar &l Informe y
la Nota de
Autorizacion o
rechazo

Revisar y derivar el
Informe Técnico vy la
Nota de Autorizacién

o rechazo

10

Revisar y derivar el

Informe Técnico y la

Nota de Autorizacion
o rechazo

i

Director(z) de la
DGEERE

Viceministro(a) dal
VMEERE

Profesional en
Seguimientc a
Proyectos de
Explotacién y
Produccion de
Hidrocarburos

Jefe(a) de la
UCTAEEREEG

Director(a) de la
DGEERE

correspondencia y en fisico los antecedentass del tramite con la
nota, al Director(a) de la DGEERE, pasa a la Actividad 8.3

No: Remite al Profesional en Seguimento a Proyectos de
Explotacién y Produccién de Hidrocarburcs, pasa a la Actividad

Revisa en el marco a a vigente y verifica si
devolucién es necesaria.

¢ Son las obgervaciones pertinentes?

Si: Remite el proyecto de nota para YPFB, por Sistema de
correspondencia y en fisico, al Viceministro(a), pasa a la
Actividad 8.4

No: Devuelve al Jefe(a) de la UCTAEEREEG, pasa a la actividad
8.2.

a B la Nota para la devolucion ocumentacion
en caso de corresponder, La respuesta de YPFB se recibe dentro
de los 10 dias calendario e ingresa por conducto regular, vuelve
a la actividad 5.

Elabora el Informe Técnico y la Nota de autorizacidn o rechazo y
deriva por Istema de Correspondencia y en fisico al Jefe(a)
UCTAEEREEG.

Revisa en el margo de va gente, el Informe Técnico

y la Nota de Autorizacion o rechazo.

¢Esta conforme con el informe y la Nota de autorizacién o

rechazo?

Si: Deriva el Informe Técnico y la Nota de Autorizecion o rechazo

firmado al Directer(a) de la DGEERE, pasa a la Actividad 11.

No; Devuelve a Equipo UCTAEEREEG, para cue se
emente. Reinicia actividad 9.

Revisaenelmarco e nomma v carrige y/o modifica

y deriva el Informe Técnico y la Nota de Autorizacién ¢ rechazo

firmado al Viceministro(a) de la VMEERE.

;Esta conforme con el informe y la Nota de autorizacién o

rechazo?

Si: Deriva el Informe Técnico y la Nota de Autorizacién o rechaze

firmado al Viceministro(a) del VMEERE, pasa a la Actividad 12.

No: Devuelve al Jefe(a) de la UCTAEEREEG, para que se

com lemente, Reinicia '
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Aprueba e} Informe
rechazo al Sclicitante.

Aprobar el Informe co vy rem e la Nota de Auterizaciéon o

Técnico y remitir la

12  nota de Autorizacion Viceministro(a) del

o rechazo al VMEERE Nota 4: La autorizacién 0 rechazo es remitida al Solicitante en
Solicitante un plazo maximo de 30 dias a partir de la recepcion de Ia
solicitud.
Unavez ala orea me de la satisfaccién del usuar
Determinar el grado Profesional de acuerdo a escalas de Likert con una metodologia no
13 de satisfaccion del de experimental, descriptiva, a través de una Encuesta de
usuario UCTAEEREEG Satisfaccién, 2.2.3-FO01, ver Anexo 2. Los resuitados se

presentan a través de nota o informe a su inmediato superior
la toma de decisiones m Proceso,

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR

REGI
Flsico: Acceso
previa
Fisico: Archiva Fisico: Carpeta de  autorizacién, a . Fisico: Archivo
Infarme NiA VMEERE palanca excepcion del Fisico: 2 afios central MHE
personal del
VMEERE
Fisico: Acceso
pravia
Fisico: Archive Fisico: Carpetade  autorizaclon, a . Fisico: Archivo
Nota Externa NiA VMEERE palanca excepcion del Flelco:2afios  antral MHE
personal del
Digital: PC Dlgital: Acceso
N Profesional Profesional .
gn:ufeasta_:e 2.2.3-FOQ1 D;'g't;gn?gomo designado, ingresc  designado, a Digital: 2 akos E;Igiéal. Servidor del
alistaceion elec con clave de solicitud personal
usuario, Back up de la VMEERE
11.ANEXOS

* Anexo 1: Diagrama de Flujo
Anexo 2: Encuesta de Satisfaccion, 2.2.3-FO01

V 12, CONTROL DE CAMBIOS

x NiA N/A N/A N/A

%
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Anexo 2: Encuesta de Satisfaccién del Usuario, 2.2.3-FQ01.

. ¢HmGo: 22,350
" HERLE ENCUESTA DE SATISFACSION VERSION: o
PAGINA 1ded

Ayadenos a mejorar, califigue su percepcidn con relacidn & la Emisién de ias
Autcrizaclones de Quema de Gas Semastral, Gas Combustible Semastral, Quema de
Gas por Pruebas de Poze y Reconocimlento Superficial Utilice Ja escala numérica del
1 al 5, donde"

n
£Qué nivel de satisfaccitn cum

1 deloesplazosdeenfregadelae - de respuesta a sus

£ Qué niv cclon resp
2. presentada respecto a las soficitudes presentadas por su

L N sa a 5Us

o

¢ v fes personal que

-

Tiene alguna queja o sugerencia para mejorar el proceso.

e e e —
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VICEMINISTERIO DE EXPLORACION Y EXPLOTACION DE
RECURSOS ENERGETICOS

DIRECCION GENERAL DE EXPLORACION Y EXPLOTACION
DE RECURSOS ENERGETICOS

UNIDAD DE CONTROL TECNICO DE ACTIVIDADES DE
EXPLORACION Y EXPLOTACION DE RECURSOS
ENERGETICOS Y ENERGIAS GEOTERMICAS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

“AUTORIZACION O RECHAZO DE SOLICITUD DE

VOLUMENES DE QUEMA DE GAS NATURAL POR
PRUEBAS DE POZ0”

Aprobado por Resolucion Ministerial N° | § ~2023- 231y 293
Vi

INSTANCIAS DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORADO POR

REVISADO POR APROBADO POR

— v
A \{amily ?c.ms Hussy
i 24 ENEREL DE EXPL -RACI‘“N
Al N DE RES H)\,TI'_ ERGETICOS
EFI\:

Fecha: 1g¢ -u&¥-23 Fecha: 21-08 -23 Fecha: J7 —0U8 ~23
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1. OBJETIVO

Realizar la evaluacién de solicitudes de Quema Gas Natural por pruebas de pozo establecidos
en el Reglamento de Quema de Gas Natural, aprobado mediante Decreto Supremo (D.5.) N°
28312 de 26 de agosto de 2005 y modificado mediante Decreto supremo N* 4936 de 10 de mayo
de 2023, para la emisién de la autorizacién o rechazo de volimenes de Quema de Gas Natural
por pruebas de pozo.

2. ALCANCE

Este Manual es aplicable al proceso de autorizacién de valimenes de Quema de Gas, desde la
recepcién de solicitudes de! Solicitante hasta la emisién de la autorizacién o rechazo por el
Viceministerio de Exploracion y Explotacion de Recurscs Energéticos (VMEERE).

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

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

Decreto Supremo N° 4857 Organizacion del Organo Ejecutivo, de 6 de enero de 2023,
Decreto Supremo N* 28312 Reglamento de Quema de Gas Natural, de 26 de agosto de 2008.
Decreto Supremo N° 4936 Modificaciones al Reglamento de Quema de Gas Natural, de 10
de mayo de 2023 Articulos 5, 9 y 10,

3.2 NORMATIVA INTERNA

o N/A,

4. DEFINICIONES

Las definiciones estabiecidas en el Articulo 5 del D.S. 4936 de 10 de mayo de 2023,

ABREVIATURAS
MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias

b

» VMEERE: Viceministerio de Exploracion y Explotacién de Recursos Energéticos
+ DGEERE: Direccion General de Exploracion y Explotacion de Recursos Energeticos

e UCTAEEREEG: Unidad de Control Técnico de Actividades de Exploracion y Explotacion de
Recursos Energéticos y Energias Geotérmicas

¢ YPFB: Yacimientos Petroliferos Fiscales Bolivianos
+ D.§.: Decreto Supremo

= N/A: No Aplica

Zona Ceniral. Edif. Centro ds Comunicaclanes pisa 12, Central Piloto: §812)-2186700, Talf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia
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6. RESPONSABILIDADES

Se ha establecido bajo lineamientos del Viceministerio de Exploracién y Explotacion de Recursos
Energéticos, las responsabilidades para la evaluacion de las solicitudes de autorizacién o rechazo
de volumenes de Quema de Gas Natural, en funcién a las atribuciones al interior de Ia entidad,
conforme lo descrite en el Punto 10.

7. RECURSOS NECESARIOS

Oficinas, Salones de capacitacion, mobiliatio.

Sistema informatico SISCO, Office, 5 pc, aptop, impresora, y

escaner,

* Viceministro (a) del VMEERE

* Director (a) el DGEERE
¢ Jefe (a) UCTAEEREEG

Equipo de profesionales de la UCTAEEREEG:
®  Profesional en Seguimiento y Evaluacion a

Proyectos de Perforacion de Pozos

Hidrocarburiferos

¢ Profesional en S8eguimiento a Proyectos de
Ex lotacién Produccion d

Material de escritorio.

Zona Central, Edif, Centro de Comunicaciones pisc 12, Central Pilota: 561 (2)-2186700, Teif..(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Bolivia
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10.PROCEDIMIENTO
Recibe y derva la documen t  por el Solicitante, a
Recibir Ia través del Sistema de Correspondencia y fisicamente al Director

4.1

42

documentacion
presentada por &l
Solicitante y realizar
la derivacién a la
DGEERE

Recibir la
documentacién
presentada por &l
Solicitante y realizar
ia derivacion a jefe
de la UCTAEEREEG

yre a
documentacidn
presentada por el
Solicitante y realizar
la derivacion

corres ondien
y ar
las solicitudes de
volimenes de
Quema de Gas
Natural por pruebas
de pozo, en el
marce de la
normafiva v
Elaberar borrador de
nota pare la
devolucién de la
documentacion al
Sclicitante

Revisar y derivar la
nota al Solicitante.

Viceministro(a) del
VMEERE

Director(a) del
PGEERE

Jefe(a} de la
UCTAEEREEG

Equipo de
Profesionales
UCTAEEREEG

Equipo de
Profesionales
UCTAEEREEG

Jefe(a) de la
UCTAEEREEG

(a) de la DGEERE.

MNota 1: El solicitante en lelo a la presentacion de la nota de
solicitud de autorizacion al VMEERE remite una copia a YPFB
para la emision del Informe Técnico de recomendacién
correspondiente, excepto en el casc en que el Solicitante sea
YP

Deriva la documentacidn remitida por el VMEERE, a través del
Sistema de Correspondencia y fisicamente al Jefe (a) de la
UCTAEEREEG.

Revisa la documentacion recibida y Ja deriva por el Sistema de
Correspondencia y fisicamente al Equipo de Profesionales
UCTAEEREEG.

Analiza y evaila (as solicitudes es  Quema de Gas
Natural por pruebas de pozo y verifica que la documentacion
adjunta este completa y correcta.

¢la solicitud presentada por el Solicitante cumple con la
normativa vigente, ademds la documentacién adjurta es
completa y correcta?

Si: Pasa a la aclividad 9

No: Pasaala ' 4.1

Efabora borrador de Nota para la devolucisn de |a
documentacion y deriva al Jefe(a) UCTAEEREEG para su
consideracion,

eh & marco normativa vigente y verifica si
para la devolucion de la documentacién presentada por el
Equipo de Profesionales UCTAEEREEG,

¢ Es pertinente remitir 1a nota al Solicitante?
Si: Se remite el proyecto de nota al Director(a) de la DGEERE,
a la Aclividad 4.3

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: §91-(2)-2186700, Telf.:(531-2} 23740-50 a! §3 Fax. 2141307

La Paz Bolivia
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No: Se devuelve al Equipo de a TAEEREEG,
pasa a la Actividad 9.
en el marco de la normativa vigen y ve i las

Revisar y derivar ia
4.3 nota al Viceministro
{a) del VMEERE

Remitir la nota al

44 Solicitante

Recibir el informe
técnico de
recomenda de
5 YPFB dela
documentacién
prese da porel
Solicitante
Recibir el informe
técnico de
recomendacion de
YPFB de la
6 documentacion
presentada por el
Solicitante y realizar
la derivacién a Jefe
de UCTAEEREEG
ry re
informe técnico de
7 recomendacion de
YPFB de Ia
documentacion

Director(a) de la
DGEERE

Viceministro(a) de
la VMEERE

Viceministro(a) del
VMEERE

Director(a) de la
DGEERE

Jefe(a) de la
UCTAEEREEG

observagiones son pertinentes,

¢Son las ebservaciones pertinentes?

Si: Se remite el proyecto de nota al Viceministro(a) del VMEERE,
pasa a la Actividad 4.4

No: Se devuelve al Jefe(a) de ia UCTAEEREEG, pasa a la
aclividad 4.2.

Remite al Solicitante a para
documentacién en ¢aso de corresponder,

devolucién de la

L El Solicitante remite respuesta a las observaciones?
Si: ¢ 8e cuenta con el Informe de evaluacion técnica de YPFB?
Si: Pasa a la actividad 9.
No: Pasa a la actividad 5.
No: Pasa a la actividad 9, para la elaboracién del Informe Técnico
y Nota de rechazo.

Nota: E| solicitante debe responder a las observaciones,

aclarando, complementado 0 justificando, dentro de los diez dias
osteriores.

Deriva e co  recomendacién de YPFB , a

del Sistema de Correspondencia y fisicamente al Director (a) del

DGEERE,

Nota 2: El Informe Técnico de YPFB es remitido al VMEERE en
un plaze maximo de 0 dias a partir de la recepcién de Ia solicitud
del Solicitante

Deriva el informe técnico de recomendacion de YPFB, a través
del Sistema de Correspondencia y fisicamente al Jefe {a) de la
UCTAEEREEG.

Revisa el informe técnico de recomendacién de YPFB y la deriva
por €l Sistema de Correspondencia y fisicamente al Equipo de
Profesionales UCTAEEREEG.

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones plse 12, Central Pilolo; 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307

La Paz Bolivia
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8.1

a2

83

8.4

presen por
Solicitante y realizar
|2 derivacion
cormrespondiente
Analizar y evaiuar el
informe téenico de
recomendacion de
YPFEB de la
documentacion
presentada por el
Solicitante, en el
marco de la
normativa vi

nota para la
devolucion de la
documentacién a
YPFB

Revisar y derivar la
hota para YPFB.

Revisar y derivar |a
nota al Viceministro
(a} del VMEERE

Remitir la nota a
YPFB.

n rmey
la Nota de
Autorizacién o
rechazo

Equipo de
Profesionales
UCTAEEREEG

Equipo de
es
UCTAEEREEG

Jefe(a) de la
UCTAEEREEG

Director{a) de la
DGEERE

Viceministro(a) del
VMEERE

Equipo de
Profesionales
UCTAEEREEG

Analiza y n rme técnico de recomendacion

de la documentacion presentada por el Solicitante y verifica que
la documentacién adjunta este completa y correcta.

LEl informe  técnico de recomendacién de YPFB de la
documentacion presentada por el Sclicitante para la autorizacion
de Quema de Gas Natural cumple con la normativa vigente,
ademas la documentacion adjunta es completa y correcta?

Si: Pasa a |a actividad 9

No' Pasa a la actividad 8,1

Elabora borrador de Nota para |z devolucion de la
documentacién y deriva al Jefe(a) UCTAEEREEG para su
consideracion,

a en el marco de la normativa vige ey a lanota
para la devolucidn de la documentacion presentada por el
Equipo de Profesionales UCTAEEREEG es pertinente en el
marco de [a normativa aplicable.

LESs pertinente remitir la nota a YPFB?

Si: Se remite el proyecto de nota al Director(a) de la DGEERE,

pasa a la Actividad 8.3

No: Se devuelve al Equipo de Profesionales UCTAEEREEG,
asa a la Actividad 9.

Revsa en marce

devolucion es necesaria.

la normativa vigente y ver a

,Son las observaciones pertinentes?
Si. Se remite el proyecto de nota al Viceministro(a) del VMEERE,
pasa a la Actividad 8.4
No: Se devuelve al Jefe(a) de la UCTAEEREEG, pasa a la
8.2.

fte @ YPFB la Nota para la devolug ocumentacion
en caso de corresponder. La respuesta de YPFB se recibe dentro
de los 10 dias calendario e ingresa por condugto regular, vuelve
a la actividad 5.

Elabora el Informe Técnico y la Nota de autorizacién o rechazo y
deriva por Sistema de Correspondencia y en fisico ai Jefe(a)
UCTAEEREEG.

Zona Ceniral, Edif. Centro de Comunicaciones pisa 12, Central Piloto; 591-(2)-2186700, Telf :(581-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307

La Paz Bolivia
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Informe

R s e enctn

Revisar y derivar el
Informe Técnico v la
Nota de Autorizacion

0 rechazo

Revisar y derivar el
Informe Técnico y la
Nota de Autorizacion

o rechazo

Aprobar el Informe
Técnico vy remitir la
nota de Autorizacién
o rachazo al
Solicitante

Determinar el grado
de satisfaccion del
usuario
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Jefe(a) de la
UCTAEEREEG

Director{a) de la
DGEERE

Viceministro(a dal
VMEERE

Profesional
designado(a)
UCTAEEREEG

en e marco normativa vigente, el Informe Técnico
¥ |a Nota de Auterizacion o rechazo,
.Esta conforme con el informe y lz Nota de autorizacién o
rechazo?
Si: Deriva el Informe Técnico y Ja Nota de Autorizacién o rechazo
firmado al Director(a) de la DGEERE, pasa a Actividad 11
No: Devuelve a Equipo UCTAEEREEG, para que se
com lemente. 'n" ° actividad 9.

en marco de la normativa vigente, corrige y/o mo
y derva el Informe Técnico y 1a Nota de Autorizacién o rechazo
firmado al Viceministro(a) de la VMEERE.
¢Estd conforme con el informe y la Nota de autorizacion o
rechazo?
Si: Deriva el Informe Técnico v la Nota de Autorizacién o rechazo
firmado al Viceministro(a) del VMEERE, pasa & la Actividad 12.
No: Devuelve al Jefe(a) de la UCTAEEREEG, para que se
complemente. Reinicia actividad 10.
Aprueba el Informe Técnico y remite la Nota
rechazo al Sclicitante.

no

Nata 3: La autorizacion o rechazo es remitida al Solicitante en
un plazo maximo de 15 dias a parir de la recepcion de Ia
solicitud.

navez Orea medicién de la satisfaceion de! usuario
de acuerdc a escalas de Likert con una metodologia no
experimental, descriptiva, a fravés de una Encuesta de
Satisfaccion, 2.2.3-FO01, ver Anexo 2. Los resultados se
presentan a través de nota o informe a su Inmediato superior
para la toma de decisiones ora del S0,

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR

(REGISTROS)

NIA,

Flsica: Archivo
VMEERE

Fisico: Acceso
pravia
autorizaclén, a
excepcion del
personal del
VMEERE

Fisico: Carpeta de
palanca

Fisico; Archivo

Fisico: 2 afios central MHE

Zona Cantral. Edif. Centro de Comunicacicnes piso 12, Central Pilato: 531-(2)-2188700, Telf.:{581-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Balivia



. CODIGO: 2.2 5-MAD"
AUTORIZACICN © RECHAZO DE SOLICITUD

. BOLIVIA sovmons DE VOLUMENES DE QUEMA DE GAS VERSION: 01
NATURAL POR PRUEBAS DE POZO

PAGINA 11 de 14
Fisico; Acceso
previa
Fislco: Archivo Fisico: Carpeta de  autorizacion, a \ Flsico: Archivo
Nota Externa NA VMEERE palanca excepcion del Flsico: 2afos ortral MHE
ersonal del
Cigital: PC Digital: Acceso Digital: PC
Profesional Profesional L . Profesional
Engesta_de ]2:30?: designado, Ingreso designado, a Digital: 2 afos D'g'ézll‘ “Sdznéldor designado, ingreso
Satisfaccion con clave de usuario, solicitud perzonal con clave de
Back up de la VMEERE usuano, Back up
11.ANEXOS
e Anexo 1; Diagrama de Flujo
¢ Anexo 2. Encuesta de Satisfaccion, 2.2.3-FO01
12.CONTROL DE CAMBIOS
(3
NiA NIA NIA NiA

S ——— R —

Zona Central. Edif, Centro de Comunicaciones pise 12, Central Pilato: 591-(2)-2486700, Talf.[(591-2) 2374050 al 53 Fax. 2141307
La Faz Bolivia
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Anexo 2: Encuesta de Satisfaccién del Usuario, 2.2.3-FOO01.
- CODIGO: 22.3F0M
o BOLTY ENCUESTA DF SATISFACCION VERSION; "
PAGINA fead

Aylidenos @ mejorar, califique su percepcién con relacién a la Emision de las
Autorizaciongs de Quema de Gas Semestral, Gas Combustible Semastral, Quema de
Gas por Pruebas de Pozo y Reconocimiento Superficial. Utilice la escala numérica del

1 al 5, donde;
satisfaccidn tiene respecto al
1. lcs plazos de entrega de la emisién de respuesta a sus
<on
2. respecio a las solicitudes par su
3 ¢Qué nivel de satisfac e asus
4 e persocna que

Tiene alguna queja 0 sugerencia para mejorar el proceso

Zona Central, Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Pitoto: 591-(2)-2186700, Telf.{591-2) 23740 50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Bollvia




. cODIGO: 2.2,6-MA01
o0 " AUTORIZACION O RECHAZO DE LA
S ﬁ?‘ BOLIVIA 1aakavmeun EJECUCION DEL RECONOCIMIENTO VERSION: (i3]
SUPERFICIAL
PAGINA 1de12

VICEMINISTERIO DE EXPLORACION Y EXPLOTACION DE
RECURSOS ENERGETICOS

DIRECCION GENERAL DE EXPLORACION Y EXPLOTACION
DE RECURSOS ENERGETICOS

UNIDAD DE CONTROL TECNICO DE ACTIVIDADES DE
EXPLORACION Y EXPLOTA'CI()N DE RECURSOS
: ENERGETICOS Y ENERGIAS GEOTERMICAS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

“AUTORIZACION-O RECHAZO PARA LA EJECUCION
DEL. RECONOCIMIENTO SUPERFICIAL”

Aprobado por Resolucién Ministerial N° 180 -20723 - 23 13y

INSTANCIAS DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
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ELABORADO POR
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1. OBJETIVO
Realizar la evaluacién de las solicitudes de Reconocimiento Superficial establecido en el Decreto

Supremo N° 4738 de 15 de junio de 2022, para la emision de las autorizaciones o rechazos para

la ejecucién del Reconocimiento Superficial.

2. ALCANCE

Este Manual se aplica a la ejecucion de Recanocimiento Superficial desde la recepcién de la
solicitud del Solicitante hasta la emisién de la autorizacién o rechazo por el Ministerio de

Hidrocarburos y Energias (MHE).
3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

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

Decreto Supremo N° 4857 Organizacién del Organo Ejecutivo, de 6 de enero de 2023.
Decreto Supremo N° 4738 Reglamento de Reconocimiento Superficial, de 15 de junio de

2022, Articulos 3 v 4.
3.2 NORMATIVA INTERNA
e N/A.
4. DEFINICIONES
*» Las definiciones establecidas en el Articulo 3 del D.S. 4738 de 15 de junio de 2022.
5. ABREVIATURAS

» MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias
» VMEERE: Viceministerio de Exploracién y Explotacion de Recursos Energéticos

= DGEERE: Direccion General de Exploracién y Explotacién de Recursos Energéticos

» UCTAEEREEG: Unidad de Control Técnico de Actividades de Exploracion y Explotacion de

Recursos Energéticos y Energias Geotérmicas
e DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos
» YPFB: Yacimientos Petroliferos Fiscales Bolivianos
¢ D.S.: Decreto Supremo

» R.M.: Resolucidn Ministerial

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 5912)-2186700, Telf.:(501-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Bolivia
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e« N/A: No Aplica
6. RESPONSABILIDADES

Se ha establecido bajo lineamientos del Viceministerio de Exploracion y Explotacion de Recursos
Energéticos, las responsabilidades para la evaluacion de las solicitudes de autorizacién o rechaze
de volumenes Gas Combustible, en funcién a las atribuciones al interior de la entidad, conforme
lo descrito en el Punto 10.

7. RECURSOS NECESARIOS

Oficinas, Salones de capacitacion, mobiliario.

Sistema rm t  SISCO, Office, 4 pc, laptop, impresora,
escaner,
s Vicem (a) del VMEERE
» Director (a) det DGEERE
s Jefe {(a) UCTAEEREEG
« Profesional en Control y Fiscalizacion de Actividades
de Recon ~ ° tos G&G

Material de escritorio,

ﬁ\h)*

W

Zona Central, Edif. Centro de Comunicaciones piso 12 Central Piloto: 5312)-2186700, Telf.{591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307
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4

4.1

10.PROCEDIMIENTO

Recibir la nota de
solicitud con la
documentacién de
respaldo presentada
por el Solicitante y
realizar la derivacién
ala DGEERE
a
solicitud con la
documentacidén de
respaldo presentada
por ef Sclicitante y
realizar la derivacion
a Jefe (a) de
UCTAEEREEG
Recibir y revisar la
nota de solicitud con
la documentacidn de
respaldo por el
Solicitante y realizar
la derivacion
correspondiente

Analizar y evaluar
las solicitudes para
la ejecucién del
Reconocimiento
Superficial, en el
marce de la
normativa vigente

Elaborar borrador de
nota con
observaciones y/o
solicitud de
complementaciones

Viceministro(a) de!

VMEERE

Director{a) de la
DGEERE

Jefe(a) de la
UCTAEEREEG

Profesional en
Control y
Fiscalizacién de
Actividades de
Reconocimiento
Superficial y
Proyectos G&G

Profesional en
Control y
Fiscalizacién de
Actividades de
Reconocimiento

Deriva la nota de solicitud con la documentacion de respaldo
remitida por el Solicitante, a través del Sistema de
Correspondencia y fisicamente al Director (a) de la DGEERE.

Deriva la nota de solicitud con la documentacién de respaldo
remitida por el VMEERE, a través del Sistema de
Correspondencia y fisicamente al Jefe (a) de la UCTAEEREEG.

Revisa la nota de solicitud con la documentacion de respaldo
recibida y la deriva por el Sistema de Correspondencia y
fisicamente al Profesional en Control y Fiscalizacion de
Actividades de Reconocimiento Superficial y Proyectos G&G.

Analiza y eva es para la ejecucion del
Reconocimiento Superficial y verifica que la documentacién
adjunta este completa y correcta.

¢La solicitud presentada por el Solicitante cumple con Ia
normativa vigente, ademas la documentacién adjunta es
completa y correcta?

Si: Pasa a la actividad 5

No: Pasa a Iz actividad 4.1

Nota 1. Se evaluars la documentacién presentada por el
solicitante y dentro del plazo de quince (15) dias habiles de
recibida la misma. Una vez concluido este plazo, dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes emitird la correspondiente
Autorizacién wtar el Re " ‘ento Superficial.

Elabora borrador de Nota con observaciones y/o solicitud de
complementaciones y deriva al Jefe(a) UCTAEEREEG para su
consideracion,

e e e R —

Zona Central. Edif, Centro de Comunicaciones piso 12, Cenfral Pilolo: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
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Y
Proyectos G&G
&n  marco de la normativa vigents y a a

con observaciones y/o solicitud de complementaciones
presentadas por el Profesional en Control y Fiscalizacién de
Actividades de Reconocimiento Superficial y Proyectos G&G es

. - inente.
Revisar y derivar la pertinente

4.2 nota para sl
Solicitante

Jefe(a) de la

UCTAEEREEG ¢ Es pertinente remitir la nota al Solicitante?
Si: Se remite ¢l proyecto de nota al Directer(a) de la DCGEERE,
pasa a la Actividad 4.3
No: Se devuelve al Profesional en Control y Fiscalizacion de
Actividades de Reconocimiento Superficial y Proyectos G&G,
pasa a la Actividad 5.
Revisa en el marco a te y verifica si las
observaciones son necesarias.

Revisar y derivar ia
4.3 nota al Viceministro
(a) del VMEERE

Director(a)de la  ;Son las observaciones pertinentes?
DGEERE Si: Se remite el proyecio de nota al Viceministro(a) del VMEERE,
pasa a la Actividad 4.4
No: Se devuelve al Jefe(a) de la UCTAEEREEG, pasa a la
actividad 4.2.
r con observaciones y/o soli
complementaciones en caso de corresponder.

LEl Salicitante remite respuesta a las observaciones?
Si: Vuelve a la actividad 1.
No: Desiste la solicitud. Fin.
4.4 Remitir |z nota al Viceministro(a) de
' Solicitante la VMEERE Nota 2: En casc de observaciones se nofificara al Solicitante
. para que dentro de los quince (15) dias habiles siguientes, remita
(\ al MHE las complementaciones o enmiendas de los aspecios
observados, a fin de que dentro de un nuevo pericdo de
evaluacién de diez (10) dlas habiles siguientes, emita la
Auterizacion para ejecutar el Reconocimiente Superficial o la
rechace mediante nota
Profesional en
Control y

Elaborar el Informe v Fiscalizacién de

5 la Nota de Actividades de Elabora el Informe Técnico y deriva por Sistema de
Autorﬁacmn o] Reconocimiento Correspondencia y en fisico al Jefe(a) UCTAEEREEG,
rechazo Superficial y
GaG

W
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10.

1,

informe

Eﬁtm WD LRMINGE ¥ PN

Revisar y derivar el
Informe Técnico y la
Nota de Autorizacion

o rechazo

Revisar y derivar el
Informe Técnico y la
Nota de Autorizacién

¢ rechazo

Aprobar ef Informe

Tecnico y remitir a
Despacho del MHE

Recibir notificacion
con copia legalizada
de la RM
Recibir la
notificacién con
copia legalizada de
la RM

Determinar el grado
de satisfaccién del
usuzario

cODIGO: 2.2.6-MAD1
AUTORIZ:ACION O RECHAZO DE LA
EJECUCION DEL RECONQCIMIENTO VERSION: iy |
SUPERFICIAL .
PAGINA Bde12
Revisa en el marco de la va en rme Técnico.

Jefe(a) de la
UCTAEEREEG

Director{a) de la
DGEERE

Viceministro(a) de
la VMEERE

Viceministro(a) de
la VMEERE

Secretaria del
VMEERE

Profesional
designado(a)
TAEEREEG

LEsté conforme con el informe y la Nota de autorizacion o
rechazo?

Si: Deriva el Informe Técnico y la Nota de Autorizacién o rechazo
firmado al Director(a) de la DGEERE, pasa a Actividad 7

No: Devuelve al Profesional en Control vy Fiscalizacion de

Aclividades de Reconccimiento Superficial y Proyectos G&G,
ara ue se com lemente, Reinicia actividad 5.

Revisa en el marco de la normativa vigente, corrige y/o modifica
y deriva el Informe Técnico firmado al Viceministro(a) de Ia
VMEERE.

Aprueba el Informe Técnico y remite oa o del
MHE para su andlisis y emision de la Resolucién Ministerial (RM)
de autorizacidn o la nota expresa en caso de rechazo.

va la nofificacion con copia legalizada de o nota
expresa de rechazo, a través del Sistema de Correspondencia ¥
fisicamente a la Secretaria del VMEERE para archivo.

Recibe la notificacion con copia legalizada de la RM y archiva.

Semestralmente realiza la medicién ndel usuario
de acuerdo a escalas de Likert con una metodologia no
experimental, descriptiva, a través de una Encuesta de
Satisfaccion, 2.2.3-FO01, ver Anexo 2. Los resultados se
presentan a través de nota o informe a su inmediato superior
para la toma de decisiones del roceso.

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR

REGISTRO

N/A

Zona Gentral. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Pilofo: 591-{2)-2186700, Telf,:(591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307

Fisica: Archivo
VMEERE

Fisico: Acceso

previa
Fisico: Carpetade  autorizacion, a _— Fisico; Archiva
palanca axcepcion del Fisico: 2 afios central MHE
parsonal del
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Fisico: Acceso
previa
Fizico: Archivo Fisico: Carpeta de  autorizacion, a . Fisico: Archivo
Nota Externa N/A VMEERE palanca excepcion del Fislce: 2aflos o trat MHE
personal del
VMEERE
Fisico: Accasa
previa
Resolucion Ministerial N/A Fistco: Archivo Fisico: Carpetade  aulorizacion, a Fisico: 2 afios Fisico; Archive
(copia legalizada) VMEERE palanca excepcion def ) central MHE
parsonal del
Digital: PC Rigital: Acceso
I Profesional Profesicnal A .
gn;::;t:ig: 2.2.3-FQ01 zlg;a:éngrec designado, ingreso  designado, a Digital: 2 afios a'ﬂréal' Servidor del
a can clave de 3olicitud parsanal
usuarie, Back up de la VMEERE
11.ANEXOS
» Anexo 1: Diagrama de Flujo
* Anexo 2: Formato de la Encuesta de Satisfaccién, 2.2.3-FQ01.
12.CONTROL DE CAMBIOS
N/A N/A N/A N/A

:\@J’
%
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Anexo 2: Encuesta de Satisfaccién del Usuario, 2.2.3-FO01.
. cODiGO: 223500t
L e ENCUESTA DE SATISFACCION CERSO o
PAGINA 1de1

Ayudenos a mejovar, califique su percepcién con relacidn a la

Tiene alguna queia o sugerencia para Mmejorar el proceso.

Emisién de las

Autorizaciones de Quema de Gas Semestraf, Gas Combustible Semestral, Quema de

por Pruebas de Pozo y Reconoci Supesficial. Utilice k2 escala numérica del
1 a5, donde-
bes i

£ Qué nivel de CUMm
1 deles plazos de enfrega de la e de respuesta a sus

& con  esp
2 p respecto a las soliciudes presentadas por su
3 ¢ atencién a sus
4 & € respecto al personal que
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1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos, lineamientos, responsabilidades y los plazos para la elaboracion
de propuestas normativas de Exploracién y Explotacion de Recursos Energéticos y Energias
Geotérmicas.

2. ALCANCE

El presente procedimiento tiene como alcance al Viceministerio de Exploracion y Explotacién de
Recursos Energéticos (VMEERE), como instancia atribuida para proponer normas técnicas y
legales para el desarrolio de las actividades de Exploracién y Explotacion de Recursos
Energéticos y Energias Geotérmicas.

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

» Constitucion Politica de Estado, de 07 de febrero de 2009.

» Ley N° 3058, de Hidrocarburos, de 17 de mayo de 2005 y normativa conexa.

» Ley N° 1205 de, de 01 de agosto de 2019, para las Aplicaciones Pacificas de la Tecnologia
Nuciear y normativa conexa.

» Ley N° 928, de 27 de abril de 2017, Ley de La Empresa Publica Nacional Estratégica de
Yacimientos de Litio Boliviancs (YLB).

» Decreto Supremo N° 4857, Organizacién del Organo Ejecutivo, de 06 de enero de 2023.

3.2 NORMATIVA INTERNA

* Resolucidn Ministerial N° 077 — 2022, Manual ds Procedimiento para la Elaboracién de
Propuestas de Normativa para actividades de Exploracién y Explotacion de Hidrocarburos, de
17 de agosto de 2022.

4. DEFINICIONES

N/A
5. ABREVIATURAS

» DGAJ: Direccién General de Asuntos Juridicos
» DGEERE: Direccion General de Exploracién y Explotacién de Recursos Energéticos

¢ MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias

* UPNEEREEG: Unidad de Polfticas y Normas de Exploracién y Explotacion de Recursos
Energéticos y Energias Geotérmicas.
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e VMEERE: Viceministerio de Exploracidn y Explotacion de Recursos Energéticos

» N/A: No Aplica

6. RESPONSABILIDADES

l. - Viceministro {a) de Exploracién y Explotacion de Recursos Energéticos

a) Aprueba o rechaza las propuestas normativas eiaboradas por unidades
organizacionales dependientes del VMEERE.

b) Informa al Ministro de Hidrocarburos y Energias, respecto a la viabilidad técnica y
econdmica de las propuestas normativas presentadas a Despacho,

Il.  Director (a) General de Expiloracion y Explotacion de Recursos Energéticos

a) Designa personal técnico de las unidades dependientes de la Direccién, para
realizar el analisis de las propuestas normativas.

b) Controla el cumplimiento de los plazos establecidos en el presente manual y los
definidos en la normativa vigente, para la emision de la documentacion emergente
de las propuestas normativas.

c) Coordina la sjecucién de reuniones y mesas de trabajo, en caso de que
corresponda.

d} Revisa, complementa y aprueba los informes técnicos y/o notas que derivan del
analisis del equipo técnico e informa al VMEERE.

ill.  Jefe (a) de Unidad de Politicas y Normas de Exploracion y Explotacion de Recursos
Energéticos y Energias Geotérmicas.

a) Revisa el cumplimiento de la normativa vigente, en el marco de sus atribuciones.

b) Informa al Director {(a) de la DGEERE sobre los respaldos técnicos de las
propuestas normativas.

¢} Coordina con el equipo técnico de la DGEERE para la emisién de los informes
teécnicos y propuestas normativas, cuando corresponda.

d} Supervisa la elaboracion de los informes técnicos y propuestas de normativas para
presentar a los inmediatos superiores.

e) Controla el cumplimiento de los plazos establecidos en el presente manual y los
definidos en la normativa vigente.

f) Planifica reuniones y mesas de trabajo, cuandc corresponda.

?ﬁ V. Profesionales de la Unidad de Politicas y Normas de Exploracién y Explotacion de
Recursos Energéticos y Energias Geotérmicas.
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o

Presentar propuestas normativas referidas a la Exploracion y Explotacién de
Recursos Energéticos y Energias Geotérmicas, en el marco de las disposiciones
legales vigentes y en cumplimiento a sus atribuciones.

Evalua y analiza la informacion de respaldo de las propuestas normativas.

Informa a los inmediatos superiores respecto a la documentacion de respaldo de

las propuestas normativas.

Elabora los informes técnicos y propuestas de normativas para presentar a los

inmediatos superiores.

7. RECURSOS NECESARIOS

Oficinas, Sala de reuniones, mobiliario,

rmatico de correspondencia, Compu  oras de

escritorio, Cormputadoras portatil, impresoras, escaner,

. software de informeaci

Viceministro (a) RE
Director {(a) del DGEERE
Jefe (a) UPNEEREEG
Equipo de Profesionales:
Profesicnal e normativa de exploracion y explotacion
de hidrocarburos
Profe ional en control cartografico de recursos
energeticos y energias geotérmicas
Profasional en normativa de exploracion y explotacion
de otros recursos energéticos y energias gectérmicas
Profesional en andlisis sconémico de recursos
energéticos y energias geotérmicas.

) ento & recursos

Material de escritorio

Zona Central Edif. Centro de Comunicaciones pisa 12, Central Pilole; 591-(2)-2186700, Telf :{591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Bolivia




BIAOg ZEd €7
LOEVPIZ YBd €5 B 05-072E2 (2-165) KoL ‘D029912-{Z) 165 ‘0I0lid [EAURD ‘2, 0SId SALOILAIUNWOY 3P GAUSY) BPT [2NURT) BLDZ

%

ozeyd A mm.m_.woc_mwmmﬂwmww
ua sopejuasaid y :
gysandoud op 3_.._8% .MM__L_ME ¢
Ei 9p upnjoAsq :o_um:_Eooww
ojuauodold ‘ozepd m.__u u o.__._z oy e
uopnigsd]  ue sepejussand o _m_._ﬁcmEmm duion
mtﬂmmﬂmm.ﬁﬁﬂm  ugiceLLojUl $9jUSpadaUY »
o Ewmma oid € B y ap phyatjos ap jeba aLulojy «
SSUCIDBAIBS]D o mw:o_oww_mwmm ., loweuwipsooid) oo_co@._.MucMMM *
oze, 0l |eJawnu sopjedsal eyson ae.m .
us sopejuesaid JaA ‘onapuo Sel sopeul ausucdold
8p UgISILIS soeuug . uoIanInsuy|
JHUIINA £ updenjeas sojusWwno0g UQIDRIUSWINSOpP
Jod epeqoide 'SIS|IBUE 'UQISIAD) ausInbis
BAIJEULION BAlEULION i _co_ouw“.uwm_ e| apuejunipe
roa / seibisug e)sandosd gsandoid : ‘BUIIXS BIOU
A soungreaoupiy ‘ozeld A BABLLIOU ajueipal epejuasasd
SpoJdsiuyy  ua sopejuasald eysandoud ‘BAljRULIOU E}sandold
[9p oydedseq JHITNA 3p ugeasnr ap
Jod opeqoide 0DIU2S] SLIOJU| »
‘BoIIOUD2S
'BOIUDS)
PEPIIqelA
ap BuwIQ| «
SEIUHZI0SC)
mm_wmﬁw_._nnww_mm_._ A soou3biau] sosinoay ep ugioeojdx
: £ ugoeio[dx3 ap sewloN A seonijod ep pe =
0S320¥d 130 NOIDdINDS3a '8
,“...
alapy VNIDVYd ,, e
SYDIWHILOID SYIDHANI A SODILIADNINT S0SUNOT h
10 NQISYIA 30 NQIDVLOTAX3 A NOIDVHOTdX3 50 SIAVAIAILDY smeasrE YIATION
Vi Vd SYALLVWNON SVLS3NdONd 3a NQILSTD 3
LO-VIN- LT 1091009 /




BIAIOg Zed BT
L0811 xeJ £G 1B 08-0PL62 (21 " ¥0L "00£9812-(2) 165 ‘0101 d [2Aua) 'Z), osid SeuaIoeIuUmLID) ap 2Nus] 'Jpg “felusy) euoy

f

%001, sy
9 uase o2
anb sepejussalg syuauodosd
S3A3HITINAN sersandod ap un Jod sepejuasaid
opeubisep O3UdAL Buoju) [enuy %08 VIN [EI0L /SOpIaSjqe;ss SEAJBULION
; © BWIS| BION e |enbi o Jofep sozed and
jeunisajold Ua sepeneng sgjsandold
3P UQLEN|EAT
SEAEILION
sejsandold
3 )
08300¥d 73a SFHOAVYIIANI ‘6
‘2isendosd
E| B ugioeiay
ue 'BluESS23U
JHIFINA elojepjedsal
Jod epeqoide UQIJBLLIO)U| »
EAIJBULION EAlJeULION ‘(ojusiunpascld) ‘BAEULON
ryoq / seifiouy ejssndold = ejsendoid e 0l [esanu ‘enesiba| ejsandold s .
A soIngquesoupiH JYUITFNA BAITBUION JOA ‘ausuID E2IU28) NW_MW_OMMM@
ap CASIUA Jod opegolde grsandoud op ugisiwa | unbas eAeUION UQIDBIUSLUINGOR ap odinb
[ep cyoedsa 'BINLOUODS ap ugrBAYNSHI ap A ugpenieas gjsandold auanbis podmb3
‘eaug) ONUIPL suLoju| o | ‘siSIEUE ‘'ugisiA9) E| opejunipe ‘ewsatul
PERYIGEIA ‘UQIOEZjELIBISIg 2jou ajuelpaw
3p awoju} » SAFHIINGN
B] 9p 021US3) jeuosiad
[2 tod epejuasaud
eAljewuiou g)sendaig

9L ap s ¥NIDYd

SVOINNZL0ID SVIDUINT A SODILIONING SOSHNITN
Lo 'NQISHIA 20 NQIDVEQTdX3 A NQIDVHOTIX3 30 SIAVAIALLOY smsnn s someronin narioe
YUVd SYALLYIWHON SYLSaNdO¥d 30 NOLLSID

WYW-L'Le “QOIa00




BINOg Z8d £
2061912 e €6 B 05-07/€2 (2165} HR1 '00£981Z (2} 168 :010Ud [EUa7) ‘Z), 05id SHUODRAIUNDY 8P CIURT ‘JPT JEAUBS) BUDZ

%

%00 ). ousaixa
S33HIININ o SOP|pPU9)e SOSED ap O OUJ8jur oLEensn
opeubisap CIILIRL SULOu| lenuy B ¥IN [B0L /SOUSBISNRS 9 UIOOBISNES
[BU0IS2)0L 4 O BUIS)u BION € [enbl 0 JoAB A soyoasnes Anp op opeld
S0SE2 9p 0USWNN {ep afeyusainyg
%001 asald
REEEER
_wawwhm”wn__nmm.ﬂuwm sajeloIssold ap
O334d3INdN 001D SO %08 momm_ d odinb3 |3 Jod oo
opeubisap op o [enuy 6 £ VIN op sepejusasaid
I uIaju} BIoN e [enb o Jokeyy ua sepeneag SEANEWIION
SEAHEULION se)sandoid
sejsandold

ap ugiveneag

9Lapg VNIDYd

SYOINHILOID SYIDUANI A SODLLIDYINT SOSUNOTH
Lo NOISHIA | 30 NQIOVLOTIXI A NQIDVHOTJXT 3A SAAVAIALLDY meassTIE . VIATION

YUVd SYALLVIWHON SVLSINd0Nd 30 NQILS3D - J/
LO-VI-L'L'E '021dQ0




CODIGO: 2.1.1-MA-01
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10.PROCEDIMIENTO
El Viceministro (a) del rec la propuesta normativa
mediante nota.
. ¢ La propuesta normativa es de un Proponente?
'I Sl. El Viceministro(a) del VMEERE deriva la Nota externa con
la documentacién remitida por el Proponente, a través de
- o Sisterma de Correspondencia v en fisico al Director (a) del
Recibir ¢l trdmite de . DGEERE, en un plazo de hasta cinco (5) dlas habiles.
1 Propuesta Viceministro (a)
Normativa VMEERE Pasa a la actividad 1.1
NO: El Viceministro{a) del VMEERE deriva a través del Sistema
de Correspondencia y en fisico al Director (a) del DGEERE, en
un plazo de hasta cinco (5) dias habiles, la propuesta normativa
presentada por el Equipo de Profesionales UPNEEREEG a
través de Nota Interna.
Pasa a la actividad 2.
Rembenllaadp;opg;eﬁa Recibe y remite la documentacicn derivada por el Viceministro
11 b for e§nen te rzierivar Director () () del VMEERE, a través del Sistema de Correspondencia y en
. p Tete (5 ol DGEERE fisico al Jefe (a) del UPNEEREEG, en un plazo de hasta cinco
L?PNEEREE G (5) dias habiles.
Reci ry ar
propuesta normativa Revisa la documentacién recibida y la deriva por el Sistema de
1.2 presentada y Jefe (a) Correspondencia y en fisico al Equipo de Profesionales
realizar la derivacion ~ UPNEEREEG  UPNEEREEG, en un plazo de hasta cinco (5) dlas habiles.
correspondiente
Ana y eva a a propuesta normativa y verifica que a
documentacién respaldatoria este completa.
¢la propuesta normativa y la documentacién de respaldo esta
Analizar v evaluar la completa y cumple con las disposiciones del Paragrafo I} del
oropuosts nommatva  Equipode  Articulo 124 del D.S. N° 4857, de 06 de enero de 20337
e informes técnicos Profesionales : i
UPNEEREEG Sl: Se pasa a la actividad 3.

de justificacidn.

NO: En un plazo de hasta quince (15) dias habiles de recibida la
propuesta, el Equipc de Profesionales UPNEEREEG debe
presentar al jefe (a) de UPNEEREEG nota solicitando cualquiera
de las siguientes alternativas para completar la documentacion:

Zona Central, Edif. Centro de Comunicacianes piso 1 Ceniral Filoto: 591-{2)-2186700, Telf..(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2144307
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» Propuesta de nota para solicitar nformagion

Revisar y verificar
ohservaciones del
Equipo de
Profesicnales
UPNEEREEG

Jefe (a)
UPNEEREEG

14

Re , verificar y
derivar la nota y/o
Informe Técnico al
Viceministre {(a) del
VMEERE

Director(a) de la
DGEERE

1.5

Remitir
observaciones al
Proponente

Viceministro(a) de
la VMEERE

1.8

Revisar, analizar y/o
reguerir informacién
de respaldo para la
5 Propuesta
Normativa del
Equipo de
Profesicnales
UPNEEREEG

Director(a) de la
DGEERE

complementaria y/o reunién de coordinacién técnica con
el proponente;

» Informe Técnico que presente las consideraciones y
observaciones a la propuesta normativa, las cuales
deberan ser puestas a consideracion del proponente.

Se pasa a la actividad 1.4.

Revisa y ve i1ca 0 ones de fa nota y/o Informe
Técnico presentade por el Equipo de Profesionales
UPNEEREEG y deriva por Sistema de Correspondencia ¥y en
fisico al Director(a) de la DGEERE los antecedentes del tramite
con la nota y/o Informe Técnico en un plazo de hasta cinco (5)
dfas habiles

Revisa y verifica si las observaciones presentadas son
pertinentes y deriva por Sistema de Cotrespondencia y en fisico
al Viceministro (a) del VMEERE, en un plazo de hasta cinco (5)
dias habiles

Remitir al proponente |a

¢El  proponente
presentadas?

remite respuesta a las observaciones

Si: Pasa a la actividad 3.
No: Fin,

Nota: El proceso finaliza en el Despacho del VMEERE con la
remision de la nota, en el entendido que el Proponente no tiene
plazo [imite para remitir respuesta.

Analiza, evalia la pro
UPNEEREEG.

normativa presentad por la

iLapropuestan tiva se encuentra respaldada?

81: Deriva a través del Sistema de Correspondencia ¥ en flsico
al Jefe (a) de la UPNEEREEG, en un plazo de hasta diez (10
habiles, para que elabore y remita la propuesta normativa y €l
Informe técnico de respaldo.

Pasa a la actividad 3.

NO: Deriva a traves del Sistema de Correspondencia y en fisico
al Jefe de la UPNEEREEG en azo de hasta diez

Zona Central. Edif Centro de Comunicaciones pise 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:{591-2) 23740-50 &! 53 Fax. 2141307
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Revisar y derivar fas
solicitudes de
informacién de
respaido para la
Propuesta
Normativa de ¢figio
de la UPNEEREEG

21

Revi  analizar y/o
requerir informacién
de respaldo para ia
Propuesta
Normativa de oficio
de la UPNEEREEG

2.2

Revisar nhota del
Equipo de
Profesicnales
UPNEEREEG

2.3

Revisar y derivar la
nota al Viceministro
{a) del VMEERE

Re e
convocatoria de
reunidn técnica a

entidades
relacionadas a la
Propuesta
Normativa de oficio
de la DGEERE
Elaborar Informe
3.  Técnico y Propuesta
Nomativa

2.

n

2.5

Zona Central, Edif, Centro de Comunicaciones piso 12, Central Filofa: 591-{2)-2186700, Telf..(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

Jefe(a) de la
UPNEEREEG

Equipo de
Profesionales
UPNEEREEG

Jefe (a)
UPNEEREEG

Director(a) de la
DGEERE

Viceministro(a) de
la VMEERE

Equipo de
Profesionales
UPNEEREEG

, para que pueda complementar ia propue
Pasa a la actividad 2.1.

normativa,

Revisa y deriva a través del Sistema de Correspondencia y en
fisico al Equipo de Profesionales UPNEEREEG, las
consideraciones presentadas por el director (a) de la DGEERE,
en un plaza de hasta cinco (5) dias habiles.

Pasa a la actividad 2

y an
DGEERE.

requerimientos del Director

Elaborar nota a las entidades relacionadas con el objetivo de
complementar la propuesta normativa, para los siguientes casos:

* Remitir l2 propuesta normativa y convocar a reunién
técnica.

» Solicitar informacion adicional para
normativa.

star la propuesta

En un plazo maximo de cinco {5) dias habiles deriva a través del
Sistema de Correspondencia y en fisico al Jefe (a) de la
UPNEEREEG ia de nota.

sa y ca nota propuesta por el e
Profesionales UPNEEREEG y deriva a través del Sistema de
Correspondencia y en fisico al Director(a) de la DGEERE, en un

lazo m cinco {5} dias habiles.

sa y ve si la nota propuesta por upo de
Profesionales UPNEEREEG es pertinente y deriva por Sistema
de Correspondencia y en fisico al Viceministro(a) del VMEERE

un plazo maximo de tres 3 dias habiles,

Remite la nota propuesta por el Equipo de Profesionales
UPNEEREEG a las entidades relacionadas.

Pasa a la actividad 3.

Nota: Las entidades tienen la potestad de decidir si responden a
la nota o no, en cualquiera de los casos el Equipo de
Profesionales UPNEEREEG actuaiiza la propuesta normativa.

Elabora propuesta n e n  me Técnico de respaldo
y deriva por Sistema de Correspondencia y en fisico al Jefe(a)
UPNEEREEG, en un plazo de hasta quince (15) dias habiles.

La Paz Bolivia




CODIGO: 2.1.1-MA-01
_— GESTION DE PROPUESTAS NORMATIVAS PARA
gy TR — ACTIVIDADES DE EXPLORACION Y EXPLOTACION DE | VERSION: 01
RECURSOS ENERGETIGOS Y ENERGIAS GEOTERMICAS
PAGINA 12da 16
o a"_l‘.fé ‘ Revisa la propuesta normativa e Informe Técnico de respaido
4 n ;’Tgpuez?a;oo y Jefe(a) de la y deriva por Sistema de Correspondencia y en fisico al Director
UPNEEREEG ; .
Normativa Ajustada (a) de la DGEERE, en un plazo de hasta cinco (5) dlas habiles.
Revisar y derivar la Revisa, corrige y/o ca y & va por Sistema de
5 Propqesta Director(a) de Ia Corresp_ondengia y en fisico el Informe Técnico y propuesta
: Normativa y el DGEERE normativa al Viceministro(a) del VMEERE, en un plazo de hasta
Informe Técnico cinco (5) dlas.
Aprue vy deriva al Despac o puesta Normativa
y €l Informe Técnico
Aprobar y derivar la Nota 1: El proceso finaliza con la remisién de la propuesta
6 Propgesta Viceministro(a) de normativa y el Informe Técnico en el Despacho del MHE,
Normativa y el la VMEERE
Informe Técnico Nota 2: Una vez al afio, el Profesional designado(a)
UPNEEREEG realiza la medicion de la satisfaccion del usuario
de acuerdo con los criterios del Anexo 2 y remite un informe o
nota interna a su inmediato superior para tificar
dades de ora al
10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR
(REGISTROS)
co:
Fisico: Archivo Fisico: Carpeta Acceso previa . Fisico: Archivo
Nota externa N/A VMEERE. depalanca  autorizacien | Sc0 2@ s o MHE
de DGEERE.
co:
. Fisico. Archive Fisico: Carpeta Acceso previa .. . . Fisico: Archivo
Nota interna NIA VMEERE. de palanca auforizacion Fisico: 2 afios central MHE
de DGEERE.
Informes Técnicos Fisico:
y/o  Econdmiccs Fisico:  Archivo Fisico: Carpeta Acceso previa . . Flsico: Archive
legales Notas y N/A VMEERE. de palanca autorizacion Fisico: 2 afios central MHE
htecedentes de DGEERE,
Flsico:
Propuesta Fisico:  Archivo Flsico: Carpeta Acceso previa . Fisico: Archivo
mativa N/A VMEERE. de palanca autorizacion Fisico: 2 afios central MHE
de DGEERE.
4
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11.ANEXOS

* Anexo 1: Diagrama de Flujo
+ Anexo 2: Criterios para la determinacion de la satisfaccion del usuario

12.CONTROL DE CAMBIOS

N/A N/A MN/A NIA

Central. Edif, Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Tel.[(591.2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307
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Anexo 2: Criterios para la determinacion de Ia satisfaccién del usuario

GRADO DE SATISFACCION DEL USUARIO - GESTION DE PROPUESTAS NORMATIVAS PARA
ACTIVIDADES DE EXPLORACION Y EXPLOTACION DE RECURSOS ENERGETICOS Y ENERGIAS

GEOTERMICAS:

El informe Técnico de Justificacidn de propuesta normativa, elaborado
y presentado por el VMEERE, fue devuelto por la DGAJ debido a

1 Muy insatisfecha presentar mas de diez chservaciones a la justificacién técnica de la
El informe Técnico de Justificacion de propuesta normativa,  borado
5 Insatisfecho ¥ presentado por el \{M EERF, fug devuelto. por' la .DGAJ dfebidc a
presentar entre seis a diez observaciones a la justificacién técnica de la
propuesta.
El informe Técnico de Justificacién de propuesta norm elaborado
3 Regular y presentado por el VMEIERE, fue c!evue]tc por Ea? DGAJ debido a
presentar entre cuatro a seis observaciones a la justificacion técnica de
fa propuesta.
El informe Técnico de Justificacidn de propuesta normativa, elaborado
4 Satisfecho y presentado por el VMEERE, fue' devueltq porb la DGA{ d_ebido a
presentar entre una a tres observaciones a la justificacidn técnica de s
sta.
c Muy Satisfecho El informe Técnico de lustificacion de propuesta nc?rmativa, elaborado
resentado el VMEERE servaciones de la DGA).
Grado de satisfaccién del usuano interno
1 Pro uesta A I 11 1
2 Pro uesta B Sl 9 2
3 Xx 00 %x Pro uestaC S| 7
4 /xx Propuesta D St 3 4
5 Pro NO g 5
6 Xx Pro uestaF 0 5
7 Xx Pro uesta G NO 0 5
8 X/ o/ wx Pro uesta H NO 0

Grado de satisfaccion en la gestién:

= (NUmero de casos muy satisfechos y satisfechos/Numero total de casos atendidos)*100

= (5/8)*100
= 63%

Zona Central. Edif, Centro de Comunicaciones piso 12, Central Pilato: 591-{2)-2186700, Telf.[(591-2) 2374050 al 53 Fax. 2141307
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1. OBJETIVO

Analizar y evaluar los Anteproyectos de Ley para la Autorizacién o Aprobacién de los Contratos
de Servicios Petroleros para la Exploracion y/o Explotacién de Hidrocarburos, en el marco de la
normativa vigente y la politica hidrocarburifera.

2. ALCANCE

El presente proceso y procedimiento es de cumplimiento de las direcciones dependientes del
Viceministerio de Expioracion y Explotacion de Recursos Energéticos.

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

Constitucion Politica del Estado (CPE) del 07 de febrerc de 2009.
Ley N° 3058 de Hidrocarburos del 17 de mayo de 2005.
Ley N° 3740 de Desarrollo Sostenible del Sector del Hidrocarburos del 31 de agosto de 2007,
Ley N° 767 de Promocidn para la inversidn en Exploracion y Explotacién Hidrocarburifera del
11 de diciembre de 2015.
* Decreto Supremo (D.S.) N° 28324 dei 01 de septiembre de 2005, modificado por el D.S. N°
0459 de 24 de marzo de 2010, que aprueba Jos estatutos de YPFB.
» D.S.N° 28393 del 06 de octubre de 2005 que aprueba el Reglamento de Unidades de Trabajo
para la Exploracién.
» D.S. N° 28397 del 6 de octubre de 2005 que aprueba el Reglamento de Normas Técnicas y
de Seguridad para las Actividades de Exploracién y Explotacién de Hidrocarburos
e D.S. N° 28420 del 21 de ociubre de 2005 que aprueba el Reglamento de Devolucién,
Seleccion y Retencién de Areas.
¢ D.S. N® 2830 del € de julio de 2016 que reglamenta la Ley N° 767, modificado porel D.S, N°
4616 del 10 de noviembre de 2021.
¢ D.5. N° 29130 de! 13 de mayo de 2007 que pore en vigencia el Reglamento de Areas
Reservadas a favor de YPFB.
¢ EID.S. N° 4667 de 10 de febrero de 2022, que modifica ef D.S. N° 29130 del 13 de mayo de
2007 e incrementa el nimero de Areas Reservadas a favor de YPFB.
* D.S. N° 4643 de 22 de diciembre de 2021, que modifica el D.S. N° 28420 de 21 de octubre
de 2005
¢ D.S. N° 3398 del 20 de noviembre de 2017 que aprueba el Reglamento de Contrataciones
para Operaciones Petroleras en el Marco de los Contratos de Servicios Petroleros.
» D.S. N° 3278 del 09 de agosto de 2017 que aprueba el Reglamento de Costos Recuperables
y Costos Reportados Aprobados.
. D.5.N"4738 de 15 de junio de 2022 que establece requisitos, procedimientos y lineamientos
para la Autorizacion de la ejecucion de! Reconocimiento Superficial.
* D.S. N° 4825 de 16 de noviembre de 2022 que modifica el Reglamento de Unidades de
Trabajo para Exploracién de Hidrocarburos.
o D.S5. N° 4857 de 06 de enero de 2023 que establece la estructura organizativa del Organo
Ejecutivo del Estado Plurinacional

~
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¢ Resolucion Ministerial (R.M.) N° 183-2021 dei 30 diciembre de 2021 que establece los
procedimientos para la aplicacion de incentivos, segun lo establecido el D.S. N° 4816 del 10
de noviembre de 2021.

* R.M.N°018-2022 de 16 de febrero de 2022, que reglamenta la Disposicién Adicional dei D.S.
N°® 4643 de 22 de diciembre de 2021.

¢ R.M. N 068-2022 de 21 de julio de 2022 que establece los Lineamientos para la Ejecucion
de las Actividades de Exploracidn y/o Explotacién de Hidrocarburos, Seleccién de Empresas
y Suscripcion de Contratos bajo el Régimen de Prestacion de Servicios para la Exploracién
yfe Explotacion de Hidrocarburos,

3.2 NORMATIVA INTERNA

N/A.

4. DEFINICIONES

Contratos de Servicios Petroleros. - Son los contratos suscritos por YPFB con empresas

publicas, mixtas o privadas, bolivianas o extranjeras, cuyo objeto principal es la exploracion y
explotacién de hidrocarburos a cambio de recibir una retribucién o pago por sus servicios;

5. ABREVIATURAS

» ALP: Asamblea Legislativa Plurinacional
» CSP: Contratos de Servicios Petroleros
e DGAJ: Direcciéon General de Asuntos Juridicos

» DGEERE: Direccion General de Exploracién y Explotaciéon de Recursos Energéticos

» MHE: Ministerio de Hidrocarburos v Energias

~ -)» UPNEEREEG: Unidad de Politicas y Normas de Exploracién y Explotacion de Recursos
Energéticos y Energias Geotérmicas.

» VMEERE: Viceministerio de Expleracion y Explotacién de Recursos Energéticos

e N/A: No Aplica

6. RESPONSABILIDADES

:/A)'Q l.  Viceministro (a) de Exploracion y Expiotacion de Recursos Energéticos
\ g a) Aprueba o rechaza el Informe Técnico que respalda los anteproyectos de Ley para
5 A/ la Autorizacién o Aprobacién de los CSP.

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Ceniral Filoto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307
La Paz Bolivia
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b) Informa al Ministro de Hidrocarburos y Energias, respecto a la viabilidad técnica y
econdmica de los anteproyectos de Ley para la Autorizacion o Aprobacion de los
CSP.

Il.  Director (a) General de Exploracién y Explotacién de Recurses Energéticos

a) Controla el cumplimiento de los plazos establecidos en el presente manual y los
definidos en la normativa vigente, para la emisién de la documentacion emergente
de los anteproyectos de Ley para la Autorizacion o Aprobacién de los CSP.

b) Coordina la ejecucién de reuniones y mesas de trabajo, en caso de que
corresponda.

- ¢) Revisa, complementa y aprueba los informes técnicos y/o notas que derivan del
analisis del equipo técnico e informa al VMEERE.

HI.  Jefe (a) de Unidad de Politicas y Normas de Exploracion y Explotacion de Recursos
Energéticos y Energias Geotérmicas.

a) Revisa que el clausulado del CSP de los anteproyectos de Ley para la Autorizacién
0 Aprobacion de los CSP se enmarque en normativa vigente.

b) Informa al Director (a) de la DGEERE sobre los respaldos técnicos de los
anteproyectos de Ley para la Autorizacion o Aprobacion de los GSP.

c} Coordina con el equipo técnico de la DGEERE para la emision de los informes
técnicos, cuando corresponda.

d) Supervisa la elaboracién de les informes técnicos para presentar a los inmediatos
superiores.

e} Controla el cumplimiento de los plazos establecidos en el presente manual.

IV.  Profesionales de la Unidad de Politicas y Normas de Exploracion y Explotacion de
Recursos Energéticos y Energias Geotérmicas.

a. Evalda y analiza la informacion de respaido de los anteproyectos de Ley para la
Autorizacidn o Aprobacién de los CSP.

b. Informa a los inmediatos superiores respecto a la documentacion de respaldo de
los anteproyectos de Ley para la Autorizacién o Aprobacién de los CSP.

c. Elabora los informes técnicos de los anteproyectos de Ley para la Autorizacion o
Aprobacién de los CSP, para presentar a los inmediatos superiores.

Zonz Central. Edif. Centro de Camunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-{2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
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7. RECURSOS NEC
Oficinas, sala de reuniones y mobiliario

Sistema info co  correspondencia, PC, laptop,
escaner .

. () del VMEERE

+ Director {a) del DGEERE

+ Jlefe (a) UPFNEEREEG

Equipo Profesional de la UPNEEREEG

e Profesional en normativa de exploracion y explotacién de
hidrocarburos

« Profesional en control cartogréfico de recursos
energéticos y energias geotérmicas

* Profesional en normativa de exploracion y explotacion de
otros recursos energéticos y energias geotérmicas

« Profesional en andlisis econdmico de recursos
energéticos y energias geotérmicas.

*» Profesionalen  uimiento

Material ¢de escritorio
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10.PROCEDIMIENTO

—_—

ha

o

Analizar y evaluar el
clausulade del CSP
e informes técnicos
de justificacion, en el

41

complementaciones

42

Recibir |a
documentacion
presentada por

YPFB y realizar la

derivacion a
DGEERE
Recibir la

documentacion
presentada por

YPFB y realizar la
derivacion a Jefe de

UPNEER

ry ar a

documentacion
presentada por

YPFB vy realizar la

derivacion

marco de la

normativa v

a orar or

nota con

observaciones y/o

solicitud de

YPFB

Revisar y derivar [a
nota para YPFB.

Viceministro(a) del

VMEERE

Director(a) del
DGEERE

Jefe(a) de la
UPNEEREEG

Equipo de
Profesionales
UPNEEREEG

Equipo de
Profesicnales
UPNEEREEG

Jefe(a) de la
UPNEEREEG

Deriva la docume re por YPFB, a través del
Sistema de Correspondencia y flsicamente al Director {a} del
DGEERE, en un plazo de hasta cinco (5) dias habiles.

Nota: La documentacién recibida puede ser para la autorizacidn
o on de un CSP.

Deriva la documentacion remitida por el VMEERE, a través del
Sistema de Correspondencia y fisicamente al Jefe (a) del
UPNEEREEG, en un plazo de hasta cinco (5) dias habiles.

Revisa la documentacion recibida y la deriva por el Sistema de
Correspondencia y fisicamente al Equipo de Profesicnales
UPNEEREEG, en un plazo de hasta tres (3) dias habiles.

Analiza y evallz el e , en &l marco de la
normativa vigente y determina la viabilidad técnica y econémica
del mismo y verifica que la documentacién adjunta este completa
Y correcta.

LEl clausulado de! CSP cumple con la normativa vigente,
presentando viabilidad técnica y econémica y ademas la
documentacion adjunta es completa y correcta?

Sl: Pasa a la actividad b
asa a la actividad 4.1

Elabora borrador de Nota con cbservaciones y/o solicitud de
complementaciones en un plazo de hasta qunce (15) dias
héblles y deriva al Jefe(a) UPNEEREEG para su consideracion.

5a y ve si la nota con observacicnes y/o so e
complementaciones presentadas por el Equ  de Profesionales
UPNEEREEG es pertinente en el marco de la normativa
aplicable y deriva al Director(a) de la DGEERE por Sistema de
correspondencia y en fisico en un plazo de hasta ocho (8) dias
habiles.

LEs pertinente remitirlan aa YPFB?

Zona Central. Edif, Centro de Comunicaciones piso 12, Gentral Piloto: 581-(2)-2186700, Telf.{591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Bolivia
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te el proyecto de nota al D e E,

Revisary dervarla o) do la

4.3 nota al Viceministro
(a) del VMEERE DGEERE
4.4 Remitirlanotaa  Viceministro(a) de
' YPFB, la VMEERE
E pode
Elaborar | ede Profesionales
Anteproyecto de Ley UPNEEREEG

Revisar y derivar el
informe Técnico del
6 Anteproyecto de
Ley, en caso de
corresponder.

Jefe(a) de la
UPNEEREEG

Revisar y derivar el
7  Informe Técnico del
Antepreyecto de Ley

Director(a) de |a
DGEERE

Aprobar y
8 informe Técnicoy

antecedentes del la VMEERE

Viceministro(a) de

pasa a la Actividad 4.3
NO: Se devuelve al Equipo de Profesionales UPNEEREEG,
a a la Actividad 5.

Revisa en el marco va vigente y verifica si las
cbservaciones son necesarias y deriva al Viceministro{a) de!
VMEERE por Sistema de correspondencia y en fisico la nota
para YPFB en caso de corresponder, hasta cinco (5) dias habiles
¢ Son las observaciones pertinentes?

SI: Se remite el proyecto de nota al Viceministro(a) del VMEERE,
pasa a la Actividad 4.4

NO: Se devuelve al Jefe(a) de la UPNEEREEG, pasa a la
actividad 5.

Remitr a YPFB la o gon ciones y/o solicitud de
complementaciones en caso de corresponder, en un plazo de
hasta ¢inco (8) dias habiles,

{YPFB remite respuesta a las observaciones?

8l Vuelve a la actividad 1.
NO: Fin

Nota: Kl proceso finaliza en el Despacho del VMEERE con la
nota de observacién, en el entendido que YPFB no tiene plazo
imite  ra remitir

Elabora n rme n  del Anteproyecto de Ley y deriva por
Sistema de Correspondencia y en fisico al Jefe(a) UPNEEREEG,
enun &zo de hasta uince habiles.

Revisaen marco e a normativa vigente, el Informe Técnico
del Anteproyecto de ey, e un plazo de hasta oche (8) dias
habiles.

¢ Esta conforme con el informe?

81 Deriva el Informe Técnico del Anteproyecto de Ley firmado al
Director(a) de la DGEERE, pasa a Actividad 7
NO: Devuelve a Equipo UPNEEREEG, para que se
com lemente hasta encinco 5)d s.

aene marco e anormativa vigente y deriva el Informe

Técnico del Anteproyecto de Ley firmado al Vicem del
VMEERE, en caso de cerresponder, en un plazo de hasta diez
dias
y e va al Despacho del MHE &l Informe T ¥

antecedentes del tramite del Anteproyecto de Ley, en un plazo
maximo de cinco  dias hab’

Zona Central. Edil. Centro de Comunicacicnes piso 12, Central Piloto: 591-{2)-2186700, Telf..(591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307

La Paz Balivia
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Anteproyecto de
Ley.

Nota 1: Las gestiones del proceso de Autorizacion yfo
Aprobacion de los CSP, contemplan fas mismas actividades y
con los mismos piazos.

Nota 2: E| procese finaliza con la remisién del infarme técnico ¥
el anteproyecto de Ley para la Autorizacién o Aprobacion de los
CSP a Despacho del MHE,

Nota 3: Una vez al afio el profesional designado realiza la
mexdiicidn del grado de satisfaccion del usuario de acuerdo con
los criterios del Anexo 2 y remite un informe o nota interna a su
inmediato superior para identificar oportunidades de mejora af

roceso.

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR

(REGISTROS)

Motz original con
observaciones y/o solicitud de
complementaciones remitida a
YPFB y fotocopia de la
documentacion de YPFB
Informe

Anteproyecto de Ley vy
fotccopia de ia decumentacion
de YPFB

11.ANEXOS

N/A

N/A

Flsico: Acceso

Fisico: Archivo E::oz:ta de previa Fisico: 2  Fisico: Archivo
VMEERE P autorizacion ds afios  central MHE
palanca  NGEERE
Fisico: Fisico: Acceso
Fisico: Archivo Car e‘ta de previa Fisico:2  Fisico: Archivo
VMEERE P autorizacién de afos  central MHE
palanca E

¢ Anexo 1: Diagrama de Flujo
* Anexo 2: Criterios para la medicién de 1a satisfaccién del usuario

12.CONTROL DE CAMBIOS

N/A

N/A N/A

Zona Cenfral. . Centre de Comunicaciones piso 12, Central Pilato: 581-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2144307
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Anexo 2: Criterios para la determinacién de la satisfaccion del usuario

GRADO DE SATISFACCION DEL USUARIO - GESTION DE ANTEPROYECTO DE LEY PARA LA
AUTORIZACION Y/O APROBACION DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS PETROLEROS:

1 Muy insatisfecha
2 Insatisfecho

3 Regular

4 Satisfecho

5 Muy Satisfecho

El Técnico de Justificacidn del Anteproyects de Ley, elaborado y
presentado por el VMEERE, fue devuelto por la DGAJ debido a presentar
mas de diez observaciones a la ‘on técnica.

Elinforme Técnico de Justificacion del Anteproyecto de Ley, elaborado ¥y
presentado por el VMEERE, fue devuelto por la DGAJ debido 2 presentar
entre seis a diez observaciones a la justificacién técnica.

E e ico de Justificacién del Anteproyecto de Ley, ela oradoy
presentado por el VMEERE, fue devuelto por la DGAJ debido a presentar
entre cuatro a seis observa tificacion técnica.

El informe Técnico de Justificacion del Anteproyecto de Ley, elaborado y
presentado por el VMEERE, fue devuelto por la DGAJ debido a presentar
entre una a tres chservaciones a |a justificacién técnica.

El informe Técnico de Justificacion del Anteproyecto de Ley, elaborado y

Ejemplo: Mediclén del grado de satisfaccidn del usuario interno

1 K/ wfxx Autorizacién A Sl 11
Xx/xx/xx Aprabacion B Sl 9
3 "acién € S 7
4 robacion D SI 3
5 Xx Autorizacidn E NO D
6 X/ xn robacién F NO
ot/ e/ xx Autorizacion G NO 0
8 bacién H NO 0
Grado de satisfaccion en la gestién:
j - = (Numero de casos muy satisfechos y satisfechos/Nlimero total de casos atendidos)*100
= (5/8)*100
=63%

7

LEo IR L I RV, B L S R N

resentade or el VMEERE no presenta observaciones de la DGAJ,

Zona Central. Edif, Centro de Comunicaciones piso 12, Ceniral Pilofo: 591-(2)-2186700, Telf.{581-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141207

La Paz Bolivia
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1. OBJETIVO

Administrar los datos espaciales y cartograficos para definir los mapas de areas de interés
de Recursos Energéticos y Energias Geotérmicas.

2. ALCANCE

El presente procedimiento tiene como alcance el control cartografico desarrollado por
Viceministerio de Exploracion y Explotacion de Recursos Energéticos.

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

Constitucion Politica del Estado (CPE), de 09 de febrero de 2009,

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

Ley N* 2564, Reserva Fiscal al Salar de Uyuni, 9 de diciembre de 2003

Ley N° 535, de 28 de mayo de 2014, de Mineria y Metalurgia.

Decreto Supremo (D.S.) N° 4857, de 06 de enero de 2023, Estructura organizativa del Organo

Ejecutivo del Estade Plurinacional de Bolivia.

» Decreto Supremo N° 28366, Reglamento de delimitacion de areas de contratos petroleros, 21
de septiembre de 2005.

* Decreto Supremo N* 28420, Reglamento de devolucion, seleccidn y retencidn de areas, 21
de septiembre de 2005,

+ Decreto Supremo N° 29130 del 13 de mayo de 2007 que pone en vigencia el Reglamento de
Areas Reservadas a favor de YPFB.

e Decreto Supremo N° 4667 de 10 de febrero de 2022, que modifica el D.S. N° 29130 del 13
de mayo de 2007 e incrementa el nimero de Areas Reservadas a favor de YPFB.

o Decreto Supremo N° 4643 de 22 de diciembre de 2021, gue modifica el D.S. N° 28420 de 21
de octubre de 2005,

» Decreto Supremo N° 2311, 25 de marzo de 2015, que establece el perimetro de los salares y

lagunas saladas como areas reservadas para el Estado.

- 3.2 NORMATIVA INTERNA
N/A.

4. DEFINICIONES

N/A.

5. ABREVIATURAS

+ MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias

¥

/
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¢ VMEERE: Viceministerio de Exploracién y Explotacién de Recursos Energéticos

» DGEERE: Direccidén General de Exploracion y Explotacion de Recursos Energéticos

* UPNEEREEG: Unidad de Politicas y Normas de Exploracién y Explotacién de Recursos
Energéticos y Energias Geotérmicas.

¢+ YPFB: Yacimientos Petroliferos Fiscales Bolivianos

* YLB: Yacimientcs de Litio Bolivianos

* ENDE: Empresa Nacional de Electricidad

¢ ABEN: Agencia Boliviana de Energia Nuclear
* N/A: No Aplica

6. RESPONSABILIDADES

a)

b}

c)

b)

a)

Viceministro (a) de Exploracién y Explotacion de Recursos Energéticos

Recibe la informacién espacial proveniente de las entidades del Sector Energético.

Aprueba el Informe Técnico de evaluacion anual de las dreas de interés de Recursos
Energéticos.

Aprueba proyectos de Decreto Supremo para modificar las areas reservadas para las
actividades de Exploracién y Explotacion de Recursos Energéticos.

Director (a) General de Exploracién y Explotacion de Recursos Energéticos

Dirigir, supervisar y administrar la generacion de los mapas oficiales de areas de
interés de los Recursos Energéticos.

Controla el cumplimiento de los plazos establecidos en el presents manual y los
definidos en la normativa vigente, para la elaboracion de los Mapas actualizados de
Recursos Energéticos.

Jefe (a) de Unidad de Politicas y Normas de Exploracién y Explotacion de Recursos
Energéticos y Energias Geotérmicas

Revisa el cumplimiento de la normativa vigente referida a la administracion de los
Mapas de Recursos Energéticos, en el marco de sus atribuciones.

Supervisa [a elaboracién de los informes técnicos y mapas actualizados resuitante de
las actividades de Exploracion y Explotaciéon de Recursos Energéticos.

Zona Cenlral. Edif. Centro de Comunicacicnes piso 12, Central Pitoto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307

Lz Paz Ballvia
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iv. Profesional en control cartografico de Recursos Energéticos y Energlas Geotérmica
a) Evalday analiza la informacién espacial resultado de las actividades de Exploracién y
Explotacion de Recursos Energéticos y Energias Geotérmicas.
b) Informa a los inmediatos superiores respecto ala”  macién espacial y cartografica

de las areas de Exploracién y Explotacién de Recursos Energéticos vy Energias
Geotérmicas.

c) Efabora los informes t&cnicos y mapas actualizados de areas de interés de Recursos
Energéticos y Energias Geotérmicas.

7. RECURSOS NECESARIOS

Oficinas, Sala de reuniones, mobilizrio.

Sistema de Informacién Geografico, s Pro,
QGIS. AutoCad, Imége es Satelitales. 1 PC, 2 monitores,
im resora.

e Vi tro (a) del VMEERE

e Director (a) del DGEERE
¢ Jefe (a) UPNEEREEG
Equipo de Profesionales UPNEEREEG:

* Profesional en Control Cartografico de Regcursos
En ' g

Material de escritorio.

Zona Central. Edif, Centro de Comunicacicnes piso 12, Central Piloto: 591-{2)-2186700, Telf.{591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Balivia
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10 PROCEDIMIENTO
a n espacial actuaiizada de las areas de

Evaluar y verificar la
informacion espacial

, Profesi control
referida a las dreas onal en

cartografico de Recursos

1 de Recll.trsos Energéticos y Energlas
Energéticos y Geotérmicas
Energias
Geotérmicas

Revisar y verificar la
solicitud de
informacién del
Profesional en

1.1 confrol cartografico UP:I?EfeEI(RaéEG
de Recursos
Energéticos y
Energias
Geotérmicas
sar, cary
19 derivar la nota al Director{a) de la
' Viceministro (a) del DGEERE
VMEERE
Remitir el
13 requerimiento de Viceminisfro(a) de la
' Infermacion VMEERE
adicional.

Elaborar Informe
Técnico y Mapas de
Recu

Protesional en control
cartografico de Recursos

inferés de Recursos Energéticos y Energlas Geotérmicas hasta
el 01 de Septiembre de cada gestion,

¢La informacion geoespacial de Recursos Energéticos vy
Energias Geotermicas esta completa?

Sl: Efabora y remite el Informe técnico y los mapas actualizados
al Jefe (a) de la UPNEEREEG por Sistena de Correspondencia
y en fisico hasta la segunda quincena del mes de noviembre.
Pasa & la actividad 2

NO: Elabora nota de solicitud de informacién cartografica
adicional y pone en conocimiento de los inmediatos superiores
para su respectiva remision, en un plazo de hasta cinco (5) dias
habiles. Pasa a la actividad 1.1.

Revisa y verifica las observaciones de la nota presentada por el
Profesional en Control Cartografico de Recursos Energéticos y
Energias Geotérmicas y deriva por Sistema de Correspondencia
y en fisico al Director(a) de la DGEERE, en un plazc de hasta
cinco (5) dias habiles

sa y verifica si las observaciones prese son
pertinentes y deriva por Sistema de Correspondencia y en fisico
al Viceministro (a) del VMEERE, en un plazo de hasta cinco (5)
dfas habiles

tr requerimiento de informacion adicional a las Empresas
bajo tuicion del Sector Energético, en un plazo de hasta cinco (5)
dlas habiles,

Se pasa a la actividad 2

Nota: Las entidades tienen la potestad de decidir si responden a
la nota o no, en cualquiera de los casos, &l Profesional asignado
debe elaborar el Mapa de las areas de interés de Recursos
Energéticos con los datos disponibles.

Elabora Informe Técnico y Mapa de Recursos Energéticos
Energias Geotérmicas y deriva por Sistema de Correspondenci

. Edif. Centro de Comunicaciones pise 12, Central Pilato: 581-{2)-2186700, Telf..(59  23740-50 al 53 Fax. 2141307

La Paz Bolivia
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Energéticos y oSy yen co Jefe(a) UPNEEREEG, hasta &l 15de re
Energias Geotérmicas afio en curso.
Geotermicas
Revisa el Informe Técnico y mapas de  ecursos cos y

Revisar el Informe
Técnico y Mapas de
Recursos
Energéticos y
Energlas
Geotérmicas

Jefe (a)dela
UPNEEREEG

Revisar y remitir el
Informe Tégnico y
log mapas de Director(a) de la

Recursos DGEERE
Energéticos y

Energias
Geotérmicas

Aprabar el Informe
Técnico ¥ los mapas
de Recursos
Energéticos y
Energias
Geotérmicas

Viceministro(a) de la
VMEERE

Energias Geotérmicas, en un plazo de hasta cinco (5) dias
habiles.

¢ Esta conforme con el informe y mapas actualizados?

8I: Deriva el Informe Técnico y Mapas al Director(a) de la
DGEERE

NO: Devuelve al Profesional en Control Cartografico de
Recursos Energéticos y Energlas Geotérmicas, para gue se
co te en tres habiles.

sae rme y mapas de Recursos Energéticos y
Energias Geotérmicas, en un plazo de hasta cinco (5) dias
habiles.

¢, Esta conforme con el informe y mapas actuzlizados?

St: Deriva el Informe Técnico y Mapas al Viceministro(a) del
VMEERE

NO: Devuelve al Jefe (a) de UPNEEREEG, para que se
ente en tres hakiles,
ecnico Cartografico y los mapas
actualizados de las areas de Exploracién y Expiotacion de
recursos Energéticos, en un plazo de hasta cingo (5) dias
hébiles.

Nota: Una vez al afio el profesional designado realiza la

medicién del grado de satisfaccion del usuario de acuerdo con

los criterios del Anexo 2 y remite un informe o nota interna a su

inmediato superior para identificar oportunidades de al
oceso.

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR

(REGISTROS)

ona Centrel, Edif, Centro de Comunicaciones piso 12, Central Pitelo: 581-(2)-2186700, Telf.;(591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307
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ota externa con
observaciones y/o ]
solicitud de y Fisico. Archivo Fisico: Carpeta ;Ls:;c;:o previa Fisico: Archivo
con'fp_lementamones N/A VMEERE. de palanca autorizacion Fisico: 2 afios central MHE
remitida a las de DGEERE
entidades bajo '
tuicion
Mapas oficiales con .
areas de Recurscs Fisico:
Energéticos N/A Fisi * Archivo Fisico: Carpeta Acceso previa Fisico: 2 af Fisico: Archivo
- g H VMEERE. de palanca autorizacién $ < 8N08 e ontral MHE
nerglas de DGEERE
Geotérmicas ’
11.ANEXOS

e Anexo 1. Diagrama de Flujo
¢ Anexo 2: Criterios para la determinacion de la satisfaccion del usuario.

12.CONTROL DE CAMBIOS

N/A

7 {

!

NIA N/A

N/A

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 2! 53 Fax. 2141307

La Paz Bolivia




BIAIIOG Z8d €]
L0ELPLE B €5 2 050PL6Z (Z-165) Ho L 002981 2-{2) 156 010 [BNUS) 7|, 0sid SSURIIUINUINS ap ONUZ) JIPT ‘[BALKY BUOZ

SRGITaIE

oL -
FRLNRZIS - SpPERNTIN B g uson
o _ N _ 1\]1338!( E q % o ...._ﬁnm__..nu el orea .ugu;_« IFTRIE N PEPPEY
- M v b=y jJumLTIEQ QoS
DR s

YISO108MNI5|

oN
sEopUoaS sefimug
A smpgefiouy soaniey ep sedep] s ¢aunguog?
S0 A02jUN9 1 AU @ seqoidy S
CNPL, IUIFE ) E DONDTL 3Ly L) R

SEIuFoasy smbiaug £
soplioug sosinoay op sedetl 504 A fer—Is)
OIS AUNOU] |9 LA K 25 AN

v

[ vomarp,L B

sopezenie scofefireuy sosinaoy op soonefiatia SoSINDY Sp
secey A oduoa] sunc @ BSISY ¢ sedey £ 091L09 ] BULOR] JEJOGED Z

i = H
= | em | e s =00 L~ i = |

SEOLLIRIOSD) SRIBuaug A
"peuC BipE LomEUUO - TURINA o (&) agsumseois, [© soalsul sotmosy ap oapEIBoNE ¢ a 7
apoweiwienbal p Wy e | ©®ou e JBArED £ NeNuBA JESINaY ZTL | 1Q0LOIUS |BUOSEION 9P UGKBLLIOM) N £iduin ugeuLay
ap pryaRcs B .Jeoyion Aiesinay V1
SEDLLINOSE)
seifieug A soonebiaus sosinsay
P seam 9 e epuaal enedss
UQIDBLILOYW B JEILUIDA A BNTEAT |

QIJINI

mmu_,—.-.-.vm [#3] =34} DT s T w.-d =11 Ty UL Pk ]
F4F3D0 (Ehopend obien OTIUIINGN Bl ap (e)ajer ofie) 2p eoyefoyre ALY Us fuCisIKeL] (ofles)
THIINA eueIenweBiny pepius DHEFADA-TEAWA ‘Ruceueting pepun FUFIDO-FHIIWA Busezefisy pepun
SYDINHALOZD SYIDUINT A SODILIOHEANT SOSHMNDIY A ODIdVEDOLEYD TOHLNOD
OrnTd 30 YWYHOVIA || OXINY

HIINA e Elanmususma ofien
FHIIWA leutE2IUE5.) pEpU

TEpIT YNIDWd

10 N SVIIRYILOTAD SY|OUINT A SOJILIDHINT
'NOISuIA e VIAINOY
SOSHNITY 30 013YHOOLUYD TOULINOD !

YIATIO8

TOVW-TEZ -09I1Q0D




CONTROL CARTOGRAFICO DE RECURSOS
ENERGETICOS Y ENERGIAS GEOTERMICAS

CODIGO: 2.3.1-MAd1

VERSION: 01

PAGINA 12de12

Anexo 2: Criterios para la determinacitn de la satisfaccién del usuario

GRADQ DE SATISFACCION DEL USUARIO - CONTROL CARTOGRAFICO DE
RECURSOS ENERGETICOS Y ENERGIAS GEOTERMICAS

1 Muy insatisfecha

2 Insatisfecha

3 Regular

4 Satisfecho

5 Muy Satisfecho

Los Mapas de Recursos Energéticos y Energfas Geotérmicas, fue
devuelto por la Director {a} de la DGEERE, debido a presentar mas de
diez observaciones,

los Mapas de Recursos Energéticos y Energias Geotérmicas, fue
devuelto por Ia Director {a) de la DGEERE, debido a presentar entre seis
a diez observaciones.

Los Mapas de Recursos Energéticos y Ene Geotérmicas, fue
devuelto por la Director (a) de la DGEERE, debido a presentar entre

servaciones

Los Mapas de Recursos Energéticos y Energias Geotérmicas, fue
devuelto por la Director {a) de Ja DGEERE, debido a presentar entre una
a tres observacicnes

Los Mapas de Recursos Ene s vy Energias Geotérmicas, no
enta observaciones del Director (a) de la DGEERE,

Ejemplo para a medicion del grado de satisfaccién del usuario interno

1 Diciembre

2 Diciembre

3 Diciembre

E. 4 Diciembre

Mapa de Areas

Hidrocarburiferas

Mapa de Salares y

Lagunas Saladas

Mapa de Recurso

Geotermico

Mapa de Minera es

Radia

NO 0 5
Si 2 4
Si 5 3
Sl 7 2

Grado de satisfaccién en la gestion:

= (NUmerc mapas presentados muy satisfechos y satisfechos/Namero total de mapas
actualizades presentados) *100

= (2/4) *100

7‘&’ = 50%

Zona Central, Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591<2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307

La Paz Bollvia
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VICEMINISTERIO DE EXPLORACION Y EXPLOTACION DE
RECURSOS ENERGETICOS

DIRECCION GENERAL DE PRODUCCION, RECAUDACION E
INCENTIVOS

UNIDAD DE PRODUCCION DE RECURSOS ENERGETICOS E
INCENTIVOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

“AUTORIZACION PARA LA TRANSFERENCIA DE LOS
RECURSOS DEL INCENTIVO A FAVOR DE YPFB PARA
EL PAGO DE INCENTIVOS A TITULARES”

Aprobado por Resolucién Ministerial N° 160 -7 (7 3-23 00V 2003

INSTANCIAS DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Mgllezd Trion

FERIN OF T S j

DGPRWMEER:: £ 3
) DE MDROCARBURGS Y £ Al NIRECT

DE PROD |
n DA WEMEHWOS
OGPRI - YMEERE
mSTERODEr{WMD ¥ ENERGIAS
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1. OBJETIVO

Realizar la autorizacién para la transferencia de los recursos del incentivo a favor de Yacimientos
Petroliferos Fiscales Bolivianos (YPFB), en base a fa Resolucién Administrativa de aprobacion
por Titular, en la cual se determina expresamente los volimenes sujetos a incentivos v los
respectivos montos, desagregados por Campo, Reservorio e incentivo por producto, conforme a
la documentacion presentada por YPFB.

2. ALCANCE

E! presente procesc vy procedimiento es aplicable al VMEERE, aue evalla de manera mensual la
documentacion presentada por YPFB que considera los volimenes de hidrocarburos sujetos a
incentivos y sus respectivos montos, con ia respectiva documentacion de respaldo, para ser
aprobados por la ANH mediante Resolucidn Administrativa por Titular, documentacién que es
verificada por la DGPRI del VMEERE y es remitida a la Direccién Genera!l de Asuntos Juridicos
para la emision de la Resolucién Administrativa de autorizacién de transferencia de los recursos
del incentivo a faver de YPFB.

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

e Ley N° 767, de 11 de diciembre de 2015, de Promocién para la Inversién en Exploracién
y Explotacidén Hidrocarburifera.

« Ley N° 1307, de 29 de junio de 2020, de Suspensidn tempora! y reasignacion de recursos
del Fondo de Promocion a la Inversidn en Exploracién y Explotacién Hidrocarburifera -
FPIEEH, ante el COVID-19.

e Decreto Supremo N° 2830, de 06 de julio de 2016, que reglamenta la Ley N° 767 de
Promcecidn para la Inversidn en Exploracidn y Explotacién Hidrocarburifera.

o Decreto Supremo N° 4848, de 28 de diciembre de 2022, que mediante Disposicién
Adicional Segunda modifica el Paragrafo [V del Articulo 3 del D 8. N° 2830.

« Decreto Supremo N° 3722, de 21 de noviembre de 2018, gque mediante Disposicitn
Adicional Unica modifica el Articulo 16 del Decreto Supremo N° 2830.

s Decreto Supremo N° 48186 de 16 de noviembre de 2021, que tiene por objeto establecer
condiciones para la aplicacién de incentivos a las Inversiones en Expioracidon y
Explotacion Hidrocarburifera cuando YPFB sea Operador, priorizando &reas con potencial
de produccion de petréleo, para lo cual se realizaran modificaciones e incorporaciones al
Decreto Supremo N® 2830.
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3.2 NORMATIVA INTERNA

* Resolucion Ministerial N* 183-2021, de 30 de diciembre de 2021, tiene por objeto aprobar
el “Reglamento para establecer ios procedimientos para la aplicacién del incentivo a
Titulares de los Contratos de Servicios Petroleros y Yacimientos Petroliferos Fiscales
Bolivianos cuando opere por s{ misma", en el marco de lo dispuesto en el Decrefo
Supremo N° 2830 y Decreto Supremo N° 4616.

4. DEFINICIONES
s No Aplica
5. ABREVIATURAS

« MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias

+ VNMEERE: Viceministerio de Exploracidn y Explotacién de Recursos Energéticos
+ DGPRI: Direccion General de Produccion, Recaudacion e Incentivos

+ UPREI: Unidad de Produccién de Recursos Energéticos e Incentivos

+ N/A: No Aplica

+ YPFB: Yacimientos Petroliferos Fiscales Bolivianos

« ANH: Agencia Nacional de Hidrocarburos

+« MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas PuUblicas

¢« FPIEEH: Fondo de Promocién a la Inversion en Exploracion y Explotacidn
Hidrocarburifera

= CSP: Contrato de Servicios Petroleros

¢ R.A.: Resolucidn Administrativa

6. RESPONSABILIDADES

e Viceministro: Aprobacién del informe de andlisis y evaluacién relacionada a la
consistencia de ios datos de la Resolucién Administrativa.

« Director: Revision del informe de analisis y evaluacién relacionada a la consistencia de
los datos de la Resolucién Administrativa.

'{P‘ﬁ&" -« o Jefe de Unidad: Revisién del informe de andlisis y evaluacion con la documentacién
respectiva, relacionada a la consistencia de los datos de la Resolucion Administrativa
iy HHE- emitida por [a ANH.
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= Profesional en Analisis y Supervisioén de Incentivos: Elaboracion del informe de anélisis y
evaluacién relacionada a la consistencia de la Resolucidon Administrativa, verificando el
cumplimiento del procedimiento, requisitos y plazos.

7 RECURSOS NECESARIOS

Oficinas y mobiliario

rosg ce,
8 sistemas informdticos propios de la institucion
Servicio de internet,

4 computadara de escritorio

1 laptop
4 imprescora
1 escaner
cem ny e cursos s,
Director(a}  neral de Produccion, udacidn e Incentivos.

Jefs(a) de Unidad de Produccion e Incentivos de Recursos Energéticos.

Material de eseritorio
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10.PROCEDIMIENTO
De manera YPFB calculara los volimenes de hidrocarburos sujeto a

Recibir fa Informacion
para gl Incentivo a
Titwlaras y laR.A. do la
ANH
Que aprugha la
certificacidén de datos de
los datos de produccién
sujata de incentivo y sus
correspondiantes mantos
y de rachazo del incentivo
para Titulares de CSP

Derivar & la UPRE| para
su procasamlento

Derivar al Profesional an
Andlisis y Supervisién de

Verificar el cumplimiento
del procedimiento,
requisitos y plazos

astablecidos para la
certificacldn de incentivos
para Titulares

Evaluar pertinencia y
verificar sl contenido de la
nata

Evaluar pertinencia y
verificar el contenido de la
nota
Revisar el contenide de ia

nota, firmar y remitir a la
ANH

Viceministro{za) de
VMEERE

Director(a) DGPRI

Jefe(a) UPREL

Profesional en Analisis y
Supervisitn de
Incantivas.

Jefe(a) UPREI

Director(a) DGPRI

Viceministro(a) de
VMEERE

incentivos y remitira dichos valores a laANH hasta el dia 29 de finalizado el mes
de produccién, adluntando la documentacion de respaldo seglin formatos
establecidos por la ANH, con cardcter de Deglaracién Jurada, copia de las
certificaciones de preduccién e informes de actividades de ejecucidn fisica y
finangiera, desagregados por Titular.
En uwn plazo de hasta 60 dias de finalizado €] mes de produccitn, la ANH
aprobara la Certificacion de datos de produccién mediante Resolucion
Administrativa por Titular, en |a gue determinard los volimenes sujetos a
incentivos v los respectivos montos, desagregados por Campo, Ressrvorlo e
incentivo por producto.
Cuande [a ANH deter  ne que la produccion establecida en la Certificacién de
datos de produccion de uno o mas Campos no sea objeto de beneficio del
incantivo, deber& emitir acto adminlstrative de rechazo, gl cual se notificara al
Titular con copia a YFFB y al MHE.
ElViceministro de VMEERE recibe de la ANH [a Resoluc inistrativa de
aprobacion por Titular y la documentacién de respaldo o el acto administrativo
la DGPRI.

De acuerdo a las fechas evaluar y efectuar el seguimiento de la recepcion de la
R.A. ANH tanto de aprobacién como de rechazo, una vez recibida cdel VMEERE
se deriva a la UPREL

De acuerdo a las fechas evaluar y efectuar el seguimiento recepc
R.A. ANH tanto de apreobacién como de rechazo, una vez recibida del VMEERE

ec ocumen n,pare caso  apr

- Revisidn del cumplimianto del procedimiento de la Resolucién Ministerial
183-2021. :

- Revistén de la documentacisn con relacidn al cumplimiento de los requisitos
del D.5. N® 2830 y D.5. N® 4616 de acuerdo a los incentives aprobados.

- Revisar que los formularios sean los apropiados de acuerde al tipo de
incentivo.

- Revistén del cumplimiento de los plezos de la Resolucidn Ministerial N° 183-
2021,

- Revisar sl los datos de RA de la ANH son consistentes con la
dogumentacion.

- Si la informacion es definitiva y los criterios adecuados se procede de
acuerdo a procadimiento

- En caso de existlr observacionas a la informacion presentada por la ANH,
se solicitard las complementaciones, aclaraciones yio rectificaciones
solamente en dos eportunidades, para lo cual se elzbarars 12 solicitud a ta
ANH, nta al UPREI

Evalia pertinencia y verifica que |a nota sea clara y comprensible, para gue
fique, aclare o respalde, otorgando el visto bueno

Evallia pertinencia y verifica que la nota sea clara ¥ comprensible, para que
fique, aclare y/o respalde, otorgando el visto bueno.

Evalia pertinencia y verlfica que la nota sea clara y comprensible, para que
justifique, aclare y/o respalde, firma y se emite la nota.

Zona Central. Edif, Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 a1 53 Fax. 2141307
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- . Recibe de la ANH fa nota de respuasta a 1a solicitud de complementac
B. reF::qus]:a!adgolfaa:;H Viceﬁaésér;g) de aclaracion yfo rectificacion efectuada por el MHE con la documentacién de
respaldo. Documentacidn que es derivada a la DGPRL,
9 Derlv?{rbzrzslﬂgt-::é? dela Director{a) DGPRI De acuerdo a las fechas evaluar y efectuar el seguimiento de la recepcion de fa
: nota de la ANH, una vez recibida del VMEERE se deriva a la UPRE].
Derivar fa respuesta de la
ANH a Profesional en Jefe(a) UPREI De acuerdo a las fechas evaluar y efectuar el seguimlento da la recepcicn de
10, Andllsis y Supervision de nota de ANH, una vez raclblda del VMEERE se derive a Profesional en Andllsis
Incentivos ¥ Supervision de Incentivos.
Una vez recibida la nota de la ANH:
Econdmice para fa - Se verifica que la okservacion haya sido complementada, aclarada yio
emisién de la Resolucién  Profesional an Andlisis y reclilicada y se procede con la emnisién del respectivo informe.
11 Administrativa de Supervisién de - EI Profesional en Anéllsis y Supervisién de Incentivos emlte el Informe
’ autorizacion de incentivos, Técnico Econdmico y lo firma.
transferencia de los - El profesional emite 14 nota interna para remitir e informe técnico
recursos del incentivo a econodmico, la R.A. de la ANH al a DGAJ para la proyeccidn da la R.A. de
favor de YPFB autorizacion de incentivos a favor de YPFB.
Varlfica que en &l con se ua de
Verificar el cumplimiento cumplimiento del procedimiento, reguisitos y plazos esteblecidos para la
12, de requisitos del Informe Jefe(a) UPREI certificacion de incentivos para Titulares, ademds ds la consistencia de la R.A.
Técnico de la ANH, ctorgando el viste bueno,
isto buene.
que en e o se encuenire la evaluacidn de
Verlftear el cumplimiento cumplimiento del procedimiente, requisitos y plazos establecidos para la
13.  de requisitog del Informe - Director(a) DGPRI certificacion de incentives para Titulares, ademds de fa consistencia de ia RA de
Técnico la ANH, otorgando 2l visto bueng.
Verificar el contenido de |a nota, el visto bueno.
que en el contenido del informe se encuentre Ja evaluacién de
Revisar al Informe Viceministro(a) de cumplimiento d_el prgcedimientg, requisitos y plazos establecidos para la
Técnico, firmar y emitir VMEERE certificacidn de incentives para Titulares, ademas de la consistencia de la RA de
14. ' la ANH, ctorgando lz firma y se emite.
Verificar el contenido de lanota, ot  arlafirma se emite.
o - . . Una vez recibidas las Resoluciones Administrati
Emidr Informe Técnico de  Profesional en Andlisis ¥ gons of informe téenico de rechazo de la certificacion de incentivos para
15, rechazo de la certificacion Supervision de Titulares y postsriormante se remite nota a la ANH, solicitando informacion
de datos de praduceion Incentivos. referente a algdn recurso de revocatoria que pudiera ser interpuesto por YPFB o
efectuado por la ANH. Titulares.
Verificar cumplimiento de Verifica que en al cor_nle_nido del !nforme se eva
16 requisitos del Informe Jefe(a) UPRE] curr)plimiqnto del procedimiento, requisitos y plazos esta!alecidns para 2l rechazo
’ Técnico de Rechazo de incentivos para Tifulares, ademés de la consistencia de la RA de la ANH,
nde la nota a le el visto buenoe al informa
Verificar cumplimiento de Veriﬁc_a que en el coptenido del Iin_forma & encue ) eva
47 raquisitos del Informe Director{a) DGPRI cumpllmlgnta del procedimignto, requisitos y plazog establecidos para &l rechazo
. ! de incentivos para Titularss, ademas de la consistencla de la RA de ia ANH,
Técnico de Rechazo ndo el visto bueno al informe  a la nota.
. ) Varifica que en el contenido del informe se encuentre la evaluacién
Revisar Informe Técnico Vicsministro(a)de o mptimiento del procedimisnto, requisitos y plazos establecidos para el rechazo
18. de Rechaza, firmar y VMEERE de incentives para Titulares, ademés de |a consistencia de la RA de la ANH,
amitir nota a la ANH
. caso e esa smo 8 por el MHE, preducte
Modlfl_car los mantos Profesional en Andlisls y de la variacidon de los volimenes sujetos a incenbivos, YPFB debe remitir a la
9. 'aulorlf*.ados para el Supemybn de ANH los valores debidamente justificados, en un plazo de hasta 12 meses
incentivo a Titulares Incentivos.

steriores a la focha de notificacién de la Resolucidn a  bada  rla ANH.
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21.

22,

23,

24.

25,

26.

27.
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r o
modificacién de los
mentos autorizados para
incentivos a Titwaras,
Conciliacion a los montos
autorizados para el
incantivo a Titulares.
Emitir infarme Técnico de
la conciliacién de ios
montos autorizados para

Derivar documentacién a
DGPR{

Derivar documentacion a
Profesional en Anélisis y
In ntivos

Elaborar Informe Técnico
de verificacidn de la
modificacion de los
montos autorizados.

Efaborar informe Técnico
de la conciliacién de fos
montos autorizados

Verificar cumplimianto de
requisiios del Informe
Técnice de verificacidn de
fa medificacién

Verificar cumplimiento de
raquisitos del Informe
Técnico de verificacidn de
la modificacidn

Revisar &l informe
Téenico de verificacion de
la modificacion, fisrhar y
amitir

Medir |a satisfaccion def
usuario

ZanaC
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corraspo B, ¥ rem a nuava Resolucidén Administrativa que

Viceministro{a) de
VMEERE

Director{a) DGPR}

Jofe(a) UPRE!

Profesiongal en Andlisis v
Supervision de
Incentivos

Jefe(a) UPREI

Cirector{a) OGPRI

Viceministro(a) de
VMEERE

Profesional en Andlisis y
Supervision da
Incentivos

Edif. Centro ds Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 59142)-2188700, Telf.:(591-2} 23740-50 al 53 F

considere |as modificaciones a objete de que el MHE proceda con la concliacién
enire los montos de incentivos autorizados y modificados, v proceda con g
s de la conciliacion.

Una vez recibida la nueva Resolucién Administrativa de la ANH que considers
las modificaclones con los documantos de respalde correspondientes, VMEERE
deriva a la DGPRI.

Una vez racibida del VMEERE se dariva a la UPREI,

Una vez recibida del DGPRI se deriva a Profesional en Andlisis y Supervision de
Incentivos.

docurmentacién.

- Evelia las modificaciones solicitadas con los documentos de respaldo
comespondientes.

- Se procedera a efectuar lzs conclllacionas entre los montos de incentives
transieridas y modificados hasta 30 dias computables a partir de la fecha
de recepcion de la Resolucion Administrativa que considera |3
modificacidn.

- Una vez realizada [a conciliacion entre los montos de incentivos transferidos
y modificados

Elabora los informes téenicos de verlficacidn de la modificacién y

conciliacién de los montos autorizados de la cerificacion de incentivos para

Titulares, y s¢ recomendara proceder con la autorizacion de transferencia y la

congiliacidn de los montos autorizados.

Se emite la nota interna para remitir los informes técnico de verificacidn de la

modificacién y conciliacién de los montos autorizados y la RA. delaANH a |2

de la conciliacion,

a quse 0 0s ©Ormes se encuentre  ev da la
modificacidn y la justificaclén, ademas de la consistencia de Iz RA de la ANH,
olorgando el visto bueno.

Se verifica el contenido de 1a nota intern  oto  ndo al viste bueno.

que 0 0SS  Ormes se en ev n
modificacion y la justificacion ademas de la consistancia da |3 RA de la ANH,
otorgands al visto bueno.

Se verifica el contenido dz la nota interna, otor el visto bueng.

Verifica que el contenido de los Informes se encuentrs la evaluacién de la

modificacién y la justificacién, ademas de |2 consistencia de la RA da la ANH,

atorgando la firma, se emite y postenomenta se remite a DGA..

Se verifica e contenido de 1a nota interna, otorgando la firma y se remite a la

DGAJ.

Una vez &l afic evalia el grado de satisfaccion del usuarie (Ver Anexo 2) y remite

2141307
La Paz Bolivia



10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR

0s
Accesg
Resolucion . o previa
Administr de N/A E[Ps:'\?l;l Archivo ;;s!:;oéaCarpeta de autorizacién, a Fisico: 2 afios
aprobacion ANH perscnal de
UPREI
Resolucion
Administrativa de Fisico: Acteso
autorizacion MHE - . . previa
Resolucidn N/A E';;.\?;'I Archivo F:;o:éaCameta de autorizagién, a Fisico: 2 afos
Administrativa con los P parsonal de
resultades de la JPREI
congiliacion MHE
Fisico. Acceso
Informe Técni N/A Flsico: Archivo Fisico: Carpeta de :L‘:::Zacié " a Flsico: 2 af
nforme Técnico UFRE| palanca . sico: 2 afios
personal de
co: o
i R previa
Notas NfA EE:_:E‘INCMW F::iﬂc:éfarpeta de autarizacion, a Flsico; 2 afics
P personal de
UPREI
11.ANEXOS
¢« Anexo 1: Diagrama de Flujo
¢ Anexo 2: Evaluacién de la satisfaccion del usuario,
12.CONTROL DE CAMBIOS
N/A N/A N/A N/A

T

La Paz Bolivia
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Fisico: Archiva
central MHE

Fisica; Archivo
centrai MHE

Fisico: Archive
cantral MHE

Fisico: Archive
central MHE
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AUTORIZACION PARA LA TRANSFERENCIA | CODIGO: 2.2.2-MA01
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DE YPFB PARA EL PAGO DE INCENTIVOS A
TITULARES PAGINA 16 de 15

Anexo 2: Evaluacién de la satisfaccion del usuario

EVALUACION DE SATISFACCION DEL USUARIO

4 nes tramite:
1 Muy insatisfscho - ‘Sé;?cr;a recibido cuatro o mas solicitudes de subsanacidn dsl informe
- O Si 5@ han recibido cuatro o mas o reclamos

3 devoluciones de tramite:
2 Insatisfecho - Si se ha raclbido tres solicitudes de subsanacion del informe técnicg,
- 0O Sise han recibido tres quejas o reclamos procedente.

2 devoluciones de trémite;
3 Regular - Sise han recibido dos soiicitudes de subsanacitn del informe técnico.
- O Sisehanrecibido dos ug'  oreclamos  cedents.

1 devolucion de trémite:

4 Satisfacho - Si sdlo se ha recibido una solicitud de complementacidn del Informe
Técnico,
5 Muy Satisfecho No hay ninguna solicitud de complemantacidn o subsanacién del informe técnico

Ejemplo: Medicion del grado de satisfaccion del usuario

n
Autor ac  E

T oac
Xothaxdax n a 2

Grado de satisfaccidn en la gestién:

= (Niimero de casos muy satisfechos y satisfechos/Ndmero total de casos atendidos)* 100
= (5/8)*100
= 62%

e ——— - ———— ————— ———————— ———
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1. OBJETIVO

Revisar y verificar los Formularios, Declaraciones Juradas, Anexos y documentacion de respaldo
para |a Liquidacion de Regalias y la Participacion al Tesoro General de la Nacidn por la produccion
de hidro¢arburos para elaborar y remitir ¢l Informe Oficial de Regalias, conforme lo establecido
en normativa legal vigente.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todo el personal de la DGPRI del VMEERE desde la
recepcidn de los Formularios, Declaraciones Juradas, Anexos y documentacion de respaldo para
el calculo de la Liquidacion de Regalias y la Participacion al Tesoro General de la Nacién por la
produccién de hidrocarbures hasta la elaboracion y remision del Informe Oficial de Regalias hacia
los beneficiarios y su actualizacidn en la Base de Datos de la DGPRI.

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

Constitucién Politica del Estado.

Articulo 52 de Ley de Hidrocarburos N°3058 de 17 de mayo de 2005.
Ley N°927 de 18 de abril de 2017.

Decreto Supremo N°28222 de 27 de junio de 2005.

Decreto Supremo N°28669 de & de abril de 20086.

Decretoc Supremo N°29160 de 13 de junio de 2007.

Decreto Supremo N°29528 de 23 de abril de 2008.

Decreto Supremo N°27691 de 19 de agosto de 2004.

Decreto Supremo N°28701 de 1° de mayo de 20086.

- % & & & & @ 0 @

3.2 NORMATIVA INTERNA

Resolucién Ministerial N°085-08 de 13 de junic de 2008.
Resolucion Ministerial N°255/2008 de 22 de diciembre de 20086,
Resolucién Ministerial N°068/2008 de fecha 28 de abril de 2008.
Resolucién Ministerial N°088/2010 de 25 de marzo de 2010.
Resolucidn Ministerial N°362-11 de 5 de ocfubre de 2011.
Resolugicn Ministerial N°198-12 de 24 de julio de 2012.
Resolucion Ministerial N°199-12 de 24 de julio de 2012.
Resolucion Ministerial N°285-12 de 10 de octubre de 2012.
Resolucién Ministerial N°205-13 de 26 de agosto de 2013.
Resolucién Ministerial N°090-18 de fecha 12 de mayo de 20186.
Resolucién Ministerial N°142-18 de 7 de julio de 2016.
Resolucién Ministerial N°136-17 de 20 de octubre de 2017.
Resolucién Ministerial N°038-2022 de 12 de abril de 2022

$ & & & & & B & & 5 B » 2
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4. DEFINICIONES
* No Aplica.
5. ABREVIATURAS

MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Puablicas.

VMEERE: Viceministerio de Exploracion y Explotacion de Recursos Energéticos
DGPRI: Direccidn General de Produccién, Recaudacion e Inceniivos.
UIRRE: Unidad de Ingresos y Recaudaciones de Recursos Energéticos.
YPFB: Yacimientos Petroliferos Fiscales Bolivianos.

GCGN: Gerencia de Contratos de Exportacion de Gas Natural.

GAEF: Gerencia de Administracién Econémica y Financiera de Coniratos.
GPDI: Gerencia de Productos Derivados e Industrializados.

ANH: Agencia Nacional de Hidrocarburos.

SIN: Servicio de Impuestos Nacionales.

UDAPE: Unidad de Andélisis de Politica Econémica.

INE: Instituto Nacional de Estadisticas.

R.M.: Resoluciéon Ministerial.

D.S.: Decreto Supremo.

TGN: Tesoro General de la Nacidn.

G.A.D.: Gobierno Auténomo Departamental.

G.A.R.: Gobierno Autdnomo Regional.

DDJJ: Declaraciones Juradas.

IOR: Informe Oficial de Regalias.

PPP: Precic Promedio Ponderado.

TPP: Tarifa Promedio Ponderada.

PPF: Precio en Punto de Fiscalizacion.

AM: Asignacién de Mercado.

Vo.Bo.: Visto Bueno

N/A: No Aplica

* & & » & 8 & & 2 & P & & & & 5 & & B " B S e
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6. RESPONSABILIDADES

|.  Profesional en Control y Seguimiento de Ingresos por la Produccion de Recursos Energéticos.

a) Realizar la revision y verificacion de la informacidn de las Planillas, Formularios,
Declaraciones Juradas, Anexos y documentacion de respaldo proveniente de YPFB.

b) Realizar la revision y verificacién de la informacion de precios y tarifas publicadas en
las Resoluciones Administrativas de la ANH.

¢) Calcular, Verificar y Comparar:

» El Precio Promedio Penderado;

» La Tarifa Promedioc Ponderada;

= |as Asignaciones de Mercado:

* Y el Precio en Punto de Fiscalizacion de Gas Natural, Petréleo y GLP en los
Mercados Interno y Externo segun corresponda y comparar estas variables
con |las declaradas por YPFB,

d) Caleular los mentos de la Regalia y fa participacion al TGN por la produccion de Gas
Natural, Petréleo y GLP y comparar los mismos con los valores declarados por YPFB.

e) Elaborar las notas de observaciones sobre la informacion presentada por YPFB, para
que presente las complementaciones, aclaraciones vy/o rectificaciones
correspondientes.

f) Realizar la revisién y verificacion a las notas de respuesta provenientes de YPFB.

g) Elaborar y remitir el IOR, conforme a los plazos establecidos en normativa vigente.

Il.  Profesional en Anglisis y Supervisiéon de Recaudaciones de Recursos Energéticos.

a) Hacer seguimiento al pago mensuai de las Regalias y la Participacién al TGN,

conforme al IOR.
ll.  Profesional de Administracidén de la Informacidn de Produccién y Recaudaciones de Recursos
Energeticos.
a) Actualizar la Base de Datos de Regalias y la Participacion al TGN, conforme al IOR.
IvV. Jefatura de la Unidad de Ingresos y Recaudaciones de Recursos Energéticos.

a) Revisar, dar Vo.Bo. y remitir a la DGPRI, las notas de ohservaciones sobre la
informacion presentada por YPFB, para que presente las complementacionss,
aclaraciones y/o rectificaciones correspondientes.

b} Revisar, dar Vo.Bo. y remitir al Director de la DGPRI, el IOR, conforme a ios plazos
establecidos en normativa vigente.

V.  Direccion General de Produccion, Recaudaciones e Incentivos.

a) Revisar, dar Vo.Bo. y remitir al VMEERE, las notas de observaciones sobre la
informacién presentada por YPFB, para que presente las complementaciones,
aclaraciones y/o rectificaciones correspondientes.

b) Revisar, dar Vo.Bo. y remitir al VMEERE, el IOR, conforme a los plazos establecidos
en normativa vigente.

V1. Viceministro de Exploracién y Explotacion de Recursos Energéticos.

a) Aprobar, suscribir y remitir nota a YPFB, de observaciones, aciaraciones yfo
complementaciones sobre la informacion enviada por dicha entidad.

b) Derivar a la DGPRI, las notas de respuesta provenientas de YPFB.

c) Suscribir y remitir nota a YPFB, adjuntando el IOR para el correspondiente pago de la
Regalia acorde a la normativa vigente.

Zona Central, Edif. Centro de Comunicacicnes piso 12, Central Piloto; 5§91-(2)-2186700, Telf.:(591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307
La Paz Bofivia
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d) Suscribir y remitir las notas adjuntando el IOR para los beneficiarios de las regalias
(GAD de los departamentos productores y no productores) y entidades del Gobierno
Central, acorde a la normativa vigente.

7. RECURSOS NECESARIOS

Oficinas, Sala de reuniones, mobiliario.

S1 a de correspondencia,

Scftware de Ofimatica.

1 Computadora de escritorio por cada personal

involucrado en el proceso.

1 Impresora

1 Escaner

1 Teléfono

Viceministro{a) VMEERE

Director{z) DGPRI

Jefe(a) de la UIRRE

Equipo de Profesionales:

» Profesional en Contrel y Seguimiento de Ingresos por
la Produccion de Recursos Energéticos.

s Profesional de Administracion de la Informacién de
Preduccion y Recaudaciones de Recursos
Energéticos.

+ Profesional en Andlisis y Supervisién de

s

Material de escritoro

Zona Central. Edif, Centro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto: 591-(2)-2186700, Telf..(591-2) 23740-50 al 53 Fax. 2141307
La Paz Bolivia
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10 PROCEDIMIENTO

Recibir y derivar las
Notas Externas con las
Planillas, Formularios,

Declaraciones
Juradas, Anexos y
documentos de
respaldo provenientes
de YFFB.

Viceminisiro(a)
VMEERE

Recibir y derivar las
Notas Externas con las
Planillas, Formularios,
Declaraciones
Juradas, Anexos y
documentos de
respaldo provenientes
de YPFB.

Director(a) DGPRI

Recibir, evaluar y
derivar las Notas
Externas con [as
Planillas, Formularios,
Declaracionas
Juradas, Anexos y
documentos de
respaldo provenientes
de YPFB.

Jefe(a) de la UIRRE

Recihir, revisar y
verificar la informacion
de insumo para
Calculo de Regalias y
la Participacion ai
TGN.

Profesional en Control
y Seguimiento de
ingresos por la
Produccion de
Recursos Energéticos

El Viceministro(a) VMEERE recibe la documentacion remitida por YPFB
mediante Notas Externas, y deriva a través del Sistema de

rrespondencia y en fisico al Director(a) DGPRI, para procesamiento
de Iz liguidacion de Regalias y fa Participacién al TGN, acorde a la
normativa vigente, esta documentacion que comprende:

« Formmularios del Informe de Entregas y Asignacion de
Hidrocarburos y Variables de Valoracion Aplicables provenientes
de la GCGN de YPFB, acorde a la R.M. N°285-12.

+« Formularics del Balance de Recepcion y Entregas de
Hidrocarburos Liguidos ai Transporiador y del Informe de Entregas
y Asignacion de GLP y Propano y Variables de Valoracién
Aplicables provenientes de la GPDI de YPFB, acorde a la R.M.
N°285-12; R M. N°198-12 y R.M.N°2(5-13,

s Formularios de DDJJ de Ventas, Precios y Tarifas de Transporte;
Fommmularios de DDJJ de Regallas y la Participacion al TGN: Los
Anexos y la documentacidn de respaldo de Gas Natural, Petroleo y
GLP, provenientes de la GAEF de YPFB acorde a la R.M. N°080-
16 y R.M. N*142-16.

El Director{a) DGPRI deriva la documentacian recibida en la actividad
1, a fravés del Sistema de Correspendencia y en fisico al Jefe(a) de la
UIRRE, para procesamienio de la liquidacion de Regalias y Ia
Participacion al TGN, acorde a la normativa vigente.

El Jefe{a) de la UIRRE, evalia y deriva la documertacion recibida en la
actividad 2, a trav  del Sistema de Cormespondencia y en fisico al
Profesional en Control y Seguimiento de Ingresos por la Produccion de
Recursos Energéticos, asimismo, proporciona fa planilla de Cenrtificacion
de Produccidn a través del archivo en formato Excel “Planilla
Preduccion Final.xls®™ para procesamiento de la liquidacion de
Regalias v la Participacién al TGN, acorde a la normativa vigente.

El Profesional en Control y Seguimientc de Ingresos por ia Produccién
de Recursos Energéticos, recibe, analiza y evalia la documentacion
racibida en la actividad 3 y/o 13, y verifica que los formatos establecides
¥ los plazos de entrega estén acorde a la normativa vigente de las R.M,
N°285-12; R.M. N°198-12; R.M. N°205-13, R.M. N°090-16 vy RM.
N°142-18, identificando y registrando observaciones y posteriormente
procede a la actividad

Zona Central. Edif. Centro de Comunicaciones piso 12, Central Pilato: 581-23-2186700, Telf..(581-2) 23740-50 a! 53 Fax. 2141307
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en y imiento de Ingresos por la Prod

de Recursos Energéticas, con base en |a informacion de |a certificacion
de produccion, asi como la documentacion recibida en la actividad 4,
efectia el calculo y Ia verificacidn de las siguientes variables:

El Precio Promedio Panderado;
La Tarifa Promedio Ponderada;
Las Asignaciones de Mercado;
El Precio en Punto de Fiscalizacién.

Estas variables se calculan para cada mercado de destino y para cada
tipo de hidracarburo, en concordancia a la siguiente documentacién de
respaldo;

Gas Natural: Célculo y verificacion de las variables en base ala
informacion registrada en:
» Formularios de la R.M. N°285-12 y Anexos, provenientes de la

GCGN de YPFB.
* Formulario MHE-001-GN de DDJJ de Ventas Precios y Tarifas
Calcutar, Verificar y Marcado Intemo, de la R.M. N°090-18,
Comp el Precio s  Formulario MHE-001-GN de DDJJ de Ventas Precios y Tarifas
Promedio Ponderado, Mercado Externo, de la R.M. N°020-16.
la Tarifa Promedio Profesicnal en Control *  Facturas de Comercializacion de Gas Natural al Mercado Interno,
Ponderada, las y Seguimientode ¢  Facturas de Exportacién de Gas Natural.
5 Asignaciones de Ingresos por la ¢ Facturas de Transporte y Comprasion.
Mercado v el Precio en Produccion de L4 Notas de Enthga de Gas Natural al Sector Distribucian.
Punto de Fiscalizacién Recursos Energéticos *  Planilla de Comercializacion.
sequn mercado de « Energia Total entregada por Mercado.
destino y tipo de + Otra documentacién de respaldo inherente, en el marco de los

hidrocarburo. contratos de comercializacion vigentes.

Petrdleo: Calculo y verificacion de las varizbles en base a la

informacion registrada en:

+  Formularics dela R.M. N"285-12; R.M. N°198/12, R.M. N°205-2013
y Anexos, provenientes de la GPDI de YPFB,

+ Fomularic MHE-001-P de DDJJ de Ventas Precios y Tarifas de

Petréleo, de ia R.M. N°0S0-16.

Facturas de Comercializacion de Petrdleo al Mercado Interno.

Facturas de Transperte por Cisternas y Ductos.

Balance Voluméirico de Petrdleo.

Otra documentacion de respaldo inherente, en el marco de los

contratos de comercializacion vigentes.

& & & »

GLP: Calculo y verificacion de las variables en hase a la informacion

registrada en:

» Formulariosdela R.M.  285-12; R.M. N°198/12 R.M. N°205-2013
y Anexos, provenientes de [a GPDI de YPFB.

«  Formulario MHE-001-GLP de DDJJ d2 Ventas Precios y Tarifas de
GLR, de la R:-M. N°080-16.

e Faciuras de Comercializacion de GLP al

L e - - ——————— - — ———————————————————]
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*» Notas de Enirega de GLF al Mercado Intemno.

+ Balance Volumétrico de GLP y Propano.

« Ofra documentacion de respaldo inherente, en el marco de los
contratos de comercializacion vigentes

Con la documentacién detallada anieriomente, se procede a la
actualizacion de les siguientes archivos digitales en Excel:

s (Gas Natural “Gas Natural.xls".
« Petroleo "Contratos Precios Petrélea.xls™.
GLP "Contratos Precios GLP.xls”,

Una vez actualizados los anteriores archivos digitales, y obtenides los
valores calculados del Precio Promedio Ponderado, la Tarifa Promedio
Ponderada, las Asignaciones de Mercado v el Precio en Punto de
Fiscalizacion segun mercado de destine v tipo de hidrocarburo, se
efectua la comparacion con las mismas variables deciaradas por YPFB
y se identifica y registra las observaciones y diferencias encontradas. Y

n ia actividad 5.

en | y Seguimiente de Ingresos por la Produccion
de Recurscs Energéticos consolida en una carpeta del computador,
siguientes archivos digitales Excel:

Gas Natural “Gas Natural.xls”,

Petroleo “Contratos Precios Petrdleo.xls”,

GLP "Contratos Precios GLP.xls".

Certificacién de Produccion: “Planilla Produccion Final.xls”.
Planilla de calculo de Ia liquidacion: “Base de Datos.xls™.

Posteriormente, se requiere verificar los formatos especificos de los
archivos digitales en Excel, para que se pusda ejecutar el macro de la
planilla de calculo en Exce! de la liquidacion, para ello se debe:

sional en Control . , . . .
Profe en Contro Consclidar y abrir los archivos digitales Excel en una misma campeta

. CCaIcuIar, \1enﬁc?r)é yISegum':er:?I:e en el ordenador.
DMparar el momio de Ngreses p Una vez abiertos los archivos digitales en Excel y verificades los
la Regalias. Produccién de

_ formatos, Ejecutar el macre del archivo “Base de Datos.xls™.
Recursos Energéticos

Este archivo emitira los calculos de la liquidacion de Regalias y la
Participacién al TGN.

« LUna vez ejecutado el macro del archivo “Base de Datos.xls’ se
abrira un archivo Excel con los célculos de la liquidacion de
Regalias y la Participacion al TGN.

e« Seguidamente, se abrird un archivo Excel con las planillas
correspondientes al informe preliminar de 1z liquidacion de Regalias
y la Participacién al TGN.

Posteriormente, el Prefesional en Control y Seguimiento de Ingresos por
la Produccién de Recurscs Energéticos efectla la revision y
com aracidn con los datos declarados YPFB.

— ——— ——— —— - -———— -~ ——~—---. . ——————— —— —————————————— —— ————/— """ ———
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Los valores de los montos de la Regalia de los depa ame
productores, los departamentos no Productores y la participacion al
TGN por la produccion de Gas Natural, Petrdleo y GLP que fueron
declarados por YPFB, ¢son coincidentss con los obtenidos por el
VMEERE?

8l

Se procede con la consolidacién de los reportes para elaboracitn del
nforme Oficial de Regalias (IOR) y elaboracién de las notas de remisién
a YPFB y a los Beneficiarios (actividad 14).

NO;

Resultado de que los valores declarados por YPFB ne son coincidentes
con los calculados por el VMEERE, se procede a efectuar las
observaciones de las diferencias encontradas, en concordancia y
cumpiimiento de lo establecido en la R.M. N°090-16 y R.M. N°142-15,
que establece la emision de hasta tres {3) notas de observaciones notas
de observaciones para complementaciones, aclaraciones yfo
rectificaciones por parte de YPFB., por lo tanto, se debe verificar la
siguiente condiciéon:

¢es la tercera (3ra) nota de observaciones para complementaciones,
aclaraciones y/o rectificaciones por parte de YPFB.?

* Sl Se procede con la consolidacion de los reportes para
elaboracién del Informe QOficial de Regalias y elaboracion de
las notas de remision a YPFB y a los Beneficiarios (actividad
14).

s NO: Se procede a dar continuidad con la emisién de notas de
observaciones para complemeantaciones, aclaraciones yfo
rectificaciones por parte de YPFB, de las diferencias
encontradas, en concordancia y cumplimiento de o
establecido en la R.M. N°090-16 y R.M. N°142-18, por Io tanto,

ividad
en y de Ingresos por la Producciaon
de Recursos Energeéiicos, producto de las actividades 4,5 y 6 identifica

que:
s Ladocumentacién recibida en la actividad 4 presanta formatos y/o
plazos de entrega que no estan acorde a la normativa vigente de
las R.M. N°285-12; R.M. N°198-12; R.M. N*205-13, R.M. N°080-16

_ y RM. N°142-16.
oEbIs?ebr?f::ri;?gspg?a Profesmngl en Control o yio que los valores (actividad 5), en relacion Precio Promedio
complementaciones y Seguimiento de Ponderado, la Tarifa Promedio Ponderada, las Asignaciones de

7 aclaraciones y/o ' Ingresos por la Mercado y el Precio en Punte de Fiscalizacién segun mercado de
. . Produccion de destino y tipo de hidrocarburo que fueron declarados por YPEE, no
rectificaciones por Recursos Energéticos son coincidentes con los obtenidos por el VMEERE,

parte de YPFB. »  yio los valores (actividad 6), en relacion a los montos de la Regalia

de [os deparfamentos productores, los departamentos no
Productores y la participacion al TGN por la produccion de Gas
Natural, Petréleo y GLP que fueron declarados por YPFB, no son
coincidentes con los obtenidos por el VMEERE.
Procede a elaborar y remitir al Jefe{a) de la UIRRE, las respectivas
nolas de observaciones ra ue YPFB

— ——— —— — — — ———— -~ - — - ———————— ———~——~———————— = —]
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complementaciones, s r ones correspondientes

y que las mismas sean atendidas y remitidas mediante notas de
respuesta en un plazo de hasta 2 dias habiles acorde a las R.M. N°000-
16 y R.M. N°142-16.
Esias notas de observaciones para que YPFB presente las
complementaciones, aclaraciones y/o rectificaciones correspondientes,
debera ser atendida par YPFB en el plazo, y dar respuesta en detalle a
cada solicitud del VMEERE, remitiendo notas de respuesta con toda la
documentacién de respaldo correspondiente, para procesamiento del
VMEERE acorde a la actividad 11.
De la misma forma, &l Profesional en Control y Seguimiento de Ingresos
por la Produccion de Recursos Energéticos, deberd identificar y registrar
la existencia de retraso (actividad 4) en |z presentacién de las notas de
respuesta por parle de YPFB, acorde a las R.M. N°090-16 y R.M.
N° teriormente.
ar, ar y
remitir notas de
observaciones para
8 complementaciones,  Jefe(a) de la UIRRE
aclaraciones y/o
rectificaciones por
parte de YPFB.
Revisar, dar Vo.Bo. ¥
remitir notas de
observacicnes para
g complementaciones, Director{a) DGPRI
aclaraciones y/o
rectificaciones por
de YPFB.
Aprobar, suscribir y

r:emmr PO,::Z d:,-a El Viceministro(a) VMEERE, aprueba y suscribe {de |a actividad 9) las
10 oonie::;c;?ﬂaci f nes Viceministro{a) notas de observaciones para que YPFB presenie las
comp ' VMEERE complementaciones, aclaraciones y/o rectificaciones correspondientes

aclaraciones y/o y remite YPFB. (en plazo acorde a las R M. N°090-16 y R.M. N°142-16).
rectificacicnes por

de YFFB.

El Jefe(a) de la UIRRE, revisa y da \o.Bo.(de {a actividad 7) las notas
de observaci es para que YPFB presente las complementaciones,
aclaraciones y/o rectificaciones comrespondientes y remite al Director(a)
DGPRI.

El Director(a} DGPRI, revisa y da Vo.Bo. (de |a actividad 8) las notas de
observaciones para que YPFB presente las complementaciones,
aclaraciones y/o rectificaciones correspondientes y remite  al
Viceministro{a) VMEERE.

cem de Respuesta
provenientes de YPFB con las respuestas a las notas de observaciones

Recloir y derivar las para complementaciones, aclaraciones y/o rectificaciones por parte de

11 Notas Externas de Vlﬁhrgglstrg(a) YPFB, que fueron emitidas por el VMEERE (actividad 10), y deriva a
F\’_espuesta ER través del Sistema de Correspondencia y en fisico a Ia DPGRI, para
provenientes de YPFB procesamiento de la liquidacion de Regalias v la Participacion al TGN,
acord i

y var as rec y a la documentacion recibida en la
12 Notas Externas de Director(a) DGER actividad 11, a través del Sisterna de Correspondencia v en fisice al
Respuesta Jefe(a) de la UIRRE, para precesamiento de la liquidacién de Regalias

enhientes de YPFB la Partic  i6nal TGN, acorde ala norm wva ° .
13 Recibir, evaluar y Jefe(a) de la UIRRE El Jefe(a) de la UIRRE, evalua y deriva la docume aenla

derivar las Notas actividad 12, a través del Sistema de Corres encia en fisico al

I e e e
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Externas de en ¥ ento  Ingresos por la Produccion de
Respuesta Recurscs Energeéticos, para procesamiento acorde a las actividades 4.5

provenientes de YPFB y 6.
Activande de esta manera un praceso iterativo de revision, observacion
y calculo de la liquidacion de regalias y la participacion al TGN, de hasta
3 notas de observaciones para complementaciones, aclaraciones y/o
rectificaciones por parte de YPFB.
Esta 3ra nota de observacionss se constituye en la dltima nota de
observaciones para complementaciones,  aclaraciones yio
rectificaciones que seré dirigida a YPFB {acorde a la normativa vigente)
Conjuntamente la  (lfima nota de observaciones para
complementaciongs, aclaraciones y/o rectificaciones por parte de
YPFB, corresponderd elaberacion y emision del Informe Oficial de
R las enc imiento a lo establecide en la normat™  vi
El Profesional en Control y Seguimients ngresos por
de Recursos Energéticos luego de realizada la comparacion con los
datos declarados por YPFB vy los datos finales obtenidos acorde a la
actividad 6, procedera a;

+ Elaborar el IOR a través de la impresion y consolidacion de los
reportes emitidos por el archivo digital “Base de Datosxls” {acorde
a normativa vigente).

» Elaboracidn de las notas de remision {(acorde a normativa
vigente).
Elaboracién de la 3ra o dltima nota de observacicnes para
complementacionss, aclaraciones y/o rectificaciones por pare de
YPFB (acorde a normativa vigente).

Elabarar Informe
Oficial de Regalias
(ICR), Ultima Nota de
observaciones a YPFB
y Notas de remisién a
los beneficianos

Profesional en Control
y Seguimiento de
Ingresas porfa
Produccion de
Recursos Energéticos

14

Esta actividad comprende la eiaboracién de la dGltima nota de
cbservaciones y de las notas de remision, asi como un ejemplar del IOR
para cada uno de los beneficiarios de las regalias y entidades del
Gobiemo Centratl:

* YPFB; MEFP; ANH; SIN; UDAPE; INE
GADSantaCruz; GADT " - G.A.D Chuguisaca: G.AD
: Del Gran Chaco.
El a ,revsay . o a 14) al IOR,
las notas de remlision y la Utima nota de cbservaciones para
complementaciones, aclaraciones y/o rectificaciones por parte de YPFB
y remite al Director{a) DGPRI.
Revisar, dar Vo.Bo. y
remitir el IOR, las

15 notas de remisitnyla  Jefe(a) de la UIRRE

Galtima nota de

De |la misma manera, deriva &l Informe Oficlal de Regalias (IOR) a
traves de archivos digitales en formate Excel para actualizacion de;

s La Base de Datos de Regzlias y la participacion al TGN, al

observaciones. Profesional de Administracion de la Informacién de Produccion y
Recaudaciones de Recursos Energéticos (actividad 15.1).

s Del Registro del Pago de la liguidacion de Regalias y la
Participacion al TGN al Profesional en Analisis y Su on de
Recaudaciones de Recurscs Ene  éticos

e ———————————————————— . ———————————
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15.2

16

17

18

19

20

21

22

Actualizar la Base de
Datos de Regalias y la
Participacion al TGN

Registrar el Pago de la  Profesional en Andlisis
liquidacion de Regallas

y la Participacion al
TGN
Revisar, dar Vo.Bo. y
remitir ef IOR, las
notas de remision y la

ltima nota de
observaciones.

Aprobar, suscribir y
remitir la nota de
remisién del IGR v la
ultima nota de
observaciones

Recibir y derivar la
Ultima nota de
Respuesta de YPFB

Recibir y derivar la
Utima nota de
Respuesta de YPFB.

Recibir, svaluar y
derivar la Ultima nota
de Respuesta de
YPFB

Consolidar y derivar

todos ios documentos  Profesional en Conirol

y antecedentes del
proceso de calculo de
Ia liguidacién de
Regalias y la
Partici al TGN
Recibir y archivar toda
la documentacion de
respaldo de la
liquidacion de Regalias
y la Participacion al

Zona G

&
Administracion de la
Informacion de
Produccion y
Recaudacicnes de
Recursos Ener  cos

¥ Supervision de
Recaudaciones de
Recursos Energéticos

Director{a) DGPRI

Viceministro(a)
VMEERE

Viceministro{a)
VMEERE

Birector{a) DGPRI

Jefela) de la UIRRE

y Seguimiento de
ingresos porla
Produccién de

Recursos Energéticos

Jefe(a) de la UIRRE

El Profesional de Administracién de la Informacién de Produccion y
Recaudaciones de Recursos Energéticos, procedera a actualizar la
Base de Datos de Regalias y la Participacién al TGN,

El Profesional en Analisis y Supervision de Recaudaciones de Recursos
Energéticos, procaders a Registrar el Pago de la liquidacion de Regalias
y la Participacién al TGN,

El Director(a) DGPRI, revisa y da Vo.Bo.(de |a actividad 15) al IOR, las
notas de remisién y la (ltima nota de observaciones y remite al
Viceministro{a) VMEERE.

cemini apru su yrem a la nota
de remisidén del IOR (adjuntado ICR) y la (ltima nota de
observaciones para el correspondiente pago acorde a normativa.

De la misma manera, aprueba, suscribe y remite a los beneficiarios y
entidades del Gobierno Central, las notas de remisién del I0R
dol

cem re Ultima Nota de Respuesta
proveniente de YPFB con las complementaciones, aclaraciones yfo
rectificaciones correspondientes (actividad 17) y deriva a través del
Sistema de Corre dencia en fisico al Dire DGPRI.
Ef Director(a) DGPRI recibe la Ultima Nota e prove te
de YPFB con las complementaciones, aclaraciones y/o rectificaciones
correspondientes {actividad 18) y deriva a iravés del Sistema de

Jefe(a) de lz UIRRE.

a eval ay deriva la Ultima Nota de Respuesta
proveniente de YPFB con las complementaciones, aclaraciones yfo
rectificaciones correspondientes (actividad 18) y deriva a través del
Sistema de Correspondencia y en fisico al Profesional en Control y

imiento de | s orla Produccion de Recursos E " s

El Profesional en Control y Seguimientc de ingresos por la Produccién
de Recursos Energéticos, procede a Consolidar en carpetas de palanca
para archivo, todos los antecedentes y documentacién de respaldo
relacionada al calculo de Ja liguidacion de Regalias y la Participacion al
TGN y deriva a través del Sistema de Correspondencia al Jefe(a) de la
UIRRE para el archivo correspondiente.

El Jefe(a) de la UIRRE, recibe de [a actividad 21 toda la documentacién
an carpetas de palancas y procede a archivar toda la documentacion de
respaldo del proceso de liquidacidn de Regalias y la Participacion al
TGN a del Sistema de Comespondencia.

Edif. Cantro de Comunicaciones pisc 12, Central Piloto: 58142)-2186700, Telf..(591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307

La Paz Bolivia
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Asimismo, mantiene en aa e un 4]

carpetas) la documentacion de respaildo correspondiente al caleulo de
Liquidacidn de Regalias y Participacion al TGN,

Medir el Grado de El Jefe(a) de la UIRRE, mide el grado de satisfaccién del proceso
23 Satisfaccin Jefe(a) de la UIRRE  elaboracién del Informe Oficial de Regalias (IOR), a través de la
isfaccidn respectiva.

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR (REGISTROS)

Fisico: Acceso previa
autorizacién, a

Informe Oficlal de Fisico: Archivo Fisico: Carpeta , = Fisico: Archivo
N/A excepcién del Fisico: 2 afios
Ragalias (IOR) VMEERE de palanca personal de la central MHE
VMEERE
Fisico: Acceso pravia
Notas de Remisién del NiA Fisico: Archivo ~ F . Carpeta i‘)‘(‘gg";;g‘ﬁ";; f‘ Fisico: 2 akos 71801 Archivo
10R a los Beneficiarios VMEERE da palanca parsonal de Ia central MHE
Fisico; Acceso previa
informa Técnico de f . L autorizacidn, a L .
liuidacion de Regaliasy ~ N/A F's\',:;’é’g;lﬁ_""" Fiaico: walpeta  excepcién del Fisico: 2afios | oo 1O
1a Participacign al p personal de la
VMEERE
Fisico; Acceso previa
" . . avutorizacion, a
. Fisico: Archivo Fisico: Cameta . N L - Fisico: Archivo
Encuesta de Satisfaccion 2.5 1-FO01 excepcién del Fisico: 2 afos
VMEERE de palanca personal de Ia central MHE
VMEERE
11.ANEXOS
e Anexc 1. Diagrama de Flujo
¢ Anexc 2: Encuesta de Satisfaccidn, 2.5.1-FO01
12.CONTROL DE CAMBIOS
N/A N#A N/A NfA

i e — S —— = - — —— — —— — ———————————————— ]
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Anexo 2: Encuesta de Satisfaccion, 2.5.1-FO01
b Fom
EHCUESTA DE SATISEA WER MM T

l‘:!-.,ldenliﬁquese. maresndo con une X donda e obrmesponds.
|
Auntoridad dr 2 Gobernaciin Bepartamental ! Regionak | |
FParsonsl de {a Gobernacion Departamental f Reglona argady de realizar
el ienin
Personal de 1a
sp -

Ayldenos a mejersr celifique su percepcidn oon relaciin & I Emisidn dei infonme
Oficial de Regalias ¥ 13 Parlicipacicn al TGN, Utilice 1a escala numernica ded 1 & 5.

daonda;
Insatiafaciio

4

1. Hidrocarburos son idos & plarn
& e 5 pOF & de

2. Hidrocarbiams, Ia infomy % BAY
COMpransiie ?

a ¢ @
fue clers. concise n=ible?

ErENcia pErS MEeivET S Qrieass

m
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VICEMINISTERIO DE EXPLORACION Y EXPLOTACION DE
RECURSOS ENERGETICOS

DIRECCION GENERAL DE PRODUCCION, RECAUDACIONES
E INCENTIVOS

UNIDAD DE INGRESOS Y RECAUDACIONES DE RECURSOS
ENERGETICOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

“REGISTRO DEL PAGO DE LA LIQUIDACION DE
REGALIAS Y PARTICIPACION AL TGN”

Aprobado por Resolucién Ministerial N° 160~2023 - 73 yy nn

INSTANCIAS DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
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REVISADO POR |
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1. OBJETIVO

Controlar y hacer seguimiento a los vaiores y fecha del pago de las Regalias y la
Participacion al Tesoro General de la Nacion, conforme al Informe Oficial de Liquidacion
de Regalias.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todo el personal de la Direccion de DGPRI del
VMEERE, desde la recepcion de la documentacion del pago mensual realizado por
Regalias y la Participacion del TGN hasta la aprobacién del Informe Técnico y
autorizacion de la remision de los Estados de Cuentas (EECC) a los beneficiarios.

3. NORMATIVA APLICABLE
3.1 NORMATIVA EXTERNA

Constitucion Politica del Estado.

Capitulo 1l de Ley de Hidrocarpuros N° 3058 de 17 de mayo de 2005.
Decreto Supremo (D.S.) N° 28222. de 27 de junio de 2005.
Paragrafo 1l del Articulo 2 del D.S. N° 29528 de 23 de abril de 2008.
D.S. N° 28160 de 13 de junio de 2007.

D.S. N° 331, 15 de octubre de 2009,

3.2 NORMATIVA INTERNA

Manual de Organizacién y Funciones vigente.
Manual de Puestos y Descripcion de Cargos vigente.

4. DEFINICIONES

» No Aplica.

Zona Cantral. Edif. Cenlro de Comunicaciones piso 12, Cenlral Piloto: 531-(2)-2186700, Telf.:(581-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307
La Paz Bolivia
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5. ABREVIATURAS

« MHE: Ministerio de Hidrocarburgs y Energias

+ VMEERE: Viceminisierio de Exploracion y Explotacién de Recursos Energéticos
+ DGPRI: Direccién General de Produccion, Recaudacionas e Incentivos.

» UIRRE: Unidad de Ingresos y Recaudaciones de Recursos Energéticos.

» YPFB: Yacimientos Petroliferos Fiscales Bolivianos.

» TGN: Tesoro General de la Nacion,

+ |OR: Informe Oficial de Regalias.

« EECC: Estado de Cuentas.

» GADs: Gobernaciones Autdnomas Departamentales.

« N/A: No Aplica

6. RESPONSAEILIDADES

|.  Profesional en Analisis y Supervision de Recaudaciones.

a. Verifica, revisa y evalGa fos datos del IOR, contrastando con la
documentacion de respaldc del pago de la Liguidacién de Regalias y la
Participacion al TGN remitida por YPFB.

b. Elabora el Informe Técnico, los Estados de Cuentas y las notas de remisién
de Estados de Cuentas para YPFB y beneficiarios

¢c. Remile los documenios a la Jefatura de la Unidad de Ingresaos vy
Recaudaciones de Recursos Energéticos.

Il.  Jefe o Jefa de la Unidad de Ingresos y Recaudaciones de Recursos Energéticos.

a. Verifica, revisa y aprueba ¢l Informe Técnico, los Estados de Cuentas y las
notas de remisién de Estados de Cuentas para YPFB y beneficiarios.

h. Remite la documentacion a la Direccidn General de Produccién,
Recaudaciones e Incentivos.

Zona Cenlral, Edif. Cantro de Comunicaciones piso 12, Central Piloto; 5§91421-2186700, Tell.:{591-2) 23740-50 al 53 Fax, 2141307
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Il Director o Directora de la Direccion General de Produccién, Recaudaciones e
Incentivos.

a. El Director o Directora previo Vo.Bo. a Informe Técnico, Estados de
Cuentas y Notas de remision de Estados de Cuentas, remite los
documentos al Viceministro de Exploracién y Explotacién de Recursos
Energéticos.

V. Viceministro de Exploracidn y Explotacion de Recursos Energéticos.

a. Previo Vo.Bo. aprueba el Informe Técnico y suscribe [as notas de remision
de los Estados de Cuentas.

b. Remite las notas de Estados de Cuentas a YPFB y los beneficiarios.

7. RECURSOS NECESARIOS

Oficinas, sala de reuniones, mobiliario.

51: Sistema informatico de correspondencia,
Software de Ofimatica.

1 Computadora de escritoric por persona.

1 Impresora

1 Escéner

1 Teléfono por Escritorio

Viceministro (a) del VMEERE

Director {g) de ia DGPRI

Jefe (a) de la UIRRE

Equipo de Profesionales:

+ Profesional en Analisis y Supervisién de
Recaudaciones

¢ Profesional de Administracion de la Informacién

de Produccién y Recaudaciones de Recursos

Materiai de escritorio.

——— = e e e e ——————
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B - REGISTRO DEL PAGO DE LA LIQUIDACION

coODIGD: 2.5.2-MA01
DE REGALIAS Y PARTICIPACION AL TGN | "FRSION: 01
PAGINA g de 13

10.PROCEDIMIENTO

Recibir
dogumentacion del
registro del pago de

Regalias y la
Participacion al TGN

VMEERE

Recibir y Derivar la

documentacién del

pago de Regalias y

la Participacién al
TGN

Director (a) de la
DGPRI

Recibir y Derivar la
documentacién del
pago de Regalias y
la Participacién al
TGN

Jefe (a)de la
UIRRE

Revisar la

documentacion del Profasional en

X Andlisis y
registro de! pago de Supervision de
Regaliasy la Recaudaciones

Participacion al TGN

Viceministro (g) del

De acuerdo a ic establecido en el Paragrafo ] del Articulo 2 del
D.S. N° 29528, YPFB debe remitir al VMEERE, hasta el dia 10
de cada mes, la decumentacién de respaldo del page mensual
efectuado por concepto de Regallas y Participacion al TGN,

El Viceministro (a) recibe la documentacion del registro del pago
de Regalias y la Participacidn al TGN, mediante nota externa.

El Viceministro deriva la documentacion al Director o Directora
de la Direccidon Ganeral de Produccion, Recaudaciones e
incentivos.

El Director (a) recibe la documentacién del registro del pago de
Regalias y la Participacion al TGN.

E! Director (a) deriva la documentacién al Jefe {8) de la Unidad
de Ingrescs y Recaudaciones de Recursos Energéticos.

El Jefe (a) recibz la documentacién del registro del pago de
Regalias y la Participacién al TGN.

El Jefe (a) deriva la documentacién al Profesional en Analisis y
Supervision de Recaudaciones.

Una vez recibidos los umentcs e macidn, procede a la
revision de los montos abonades y la fecha de pago, en un
tiempo de 2 a 3 dias, de acuerdo al [OR

ila nota de remisién y documentac’ de respaldo se
encuentra en su completitud, adjuntade el respaldo del Banco
Central de Bolivia y cuenta con las firmas correspondientes?

8l. Se evallia y se procesa acorde a |a actividad 5.

NO: Se elabora Informe vy Nota de Observacion, para

conocimiento vy Vo.Bo. del Jefe (a) de la UIRRE, Director (a) de

la DGPRI y Viceministro del VMEERE, para su remisién a YPFB
su absol

P —  —————— _____———— - ]
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proce eae y as notas para la
Elab  Inf Profesional en remisién de los Estados de Cuentas a YPFB v los beneficiarios,
aborar e’ nforme Analisis y hasta el dia 15 de cada mes, segun [0 establece el Paragrafo I

5. Técnico, EECC y

notas de remision. Supervisién de  del Artlculo 3 del D.5. N° 28160. para aprobacion de [a jefatura

Recaudaciones UIRRE, este proceso toma un tiempo de 1 a 2 dias, Para gue los

beneficiarios realicen la conciliacion.
sa rme ch ¢o, y s erem

+ La Notas de Remisién debe contener el nombre y cargo de
la autoridad vigente en funciones a la cual se mite el
EECC.

+« El EECC debe estar en el formate establecido adjunto, con
los criterios de Debe, Haber y Saldo, los mismo deben

Revisar el Informe corresponder al nforme de Liquidaciones de Regalias y
Téenico, EECCy  Jefe {a) da UIRRE - Participacién al TGN.
notas de remision. + Revisa y da conformidad al Informe Técnice sobre los

montos  depositados, departamentos beneficiarios, en
conformidad v contraste al Informe de Liquidaciones de
Regalias y Participacién al TGN, en el mismo se debe
sefialar si existen saldos a favor o en contra del beneficiario
y los ajusies realizadas de pagos excedentes o en defecto
del mes anterior.
Revisa rme h ¢o, y notas derem n.
¢« La Notas de Remisién debe contener el nombre y cargo de
la autoridad vigente en funciones a la cual se remite el
EECC.
s El EECC debe estar en el formato establecido adjunto, con
Revisar el Informe , los criterios de Debe, Haber y Saldo, los mismo deben
. Director (a) de la A
Técnico, EECC y DGPRI corresponder al Inferme de Liquidaciones de Regalias y
notas de remisién. Participacién al TGN.
¢ Revisa v da conformidad al Informe Técnico sobre los
montos depositades, departamentos beneficiarios, en
conformidad y contraste al informe de Liguidaciones de
Regalias y Participacion al TGN, en el mismo se debe
sefalar si existen saldos a favor o en contra del beneficiario.
e

icemini f Informe Técnico y Autoriza 1a remision de los EECC
8. Técnico, EECC y Viceministro (a) del Aprueba e é y

- VMEERE a los beneficiarios mediante notas oficiales de remisién.
notas de remisién,
Almalgenalr Y A:I: rc_.fgs:one_al_ er:ie Remitido los EECC a los heneficiarios, se procede al
< g In ;:r:;i?gna de InTc;?;:arcaiZI:rclie almacenamiento de los datos y decumentacién de los EECC en
| VMEERE.
EECC en la Base de Produccion y la Base de Datos de
Datos y el Po Recaudacién de

P e ———
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WEB Recursos Se procede a la publicacién de esta informacién el portal web del
respectivamente Energéticos MHE para conocimiento del Publico en General, enmarcados en

la transparancia del acceso a la informacién.

Tiem o de so 1 dia.

Se realiza la valoracidn de mediante un cua o
(Encuesta de Satisfaccion, 2.5.2-FQ01) a los principales
beneficiarios, en acto de capacitacidn.

Medir el grado de
10. satisfaccion del
usuario

Jefe de la UIRRE

10.1 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA A CONSERVAR

(REGISTROS)
0 cesos .
Fisico: Archivo Flslco: Carpeta da - Fisico: Archivo
Nota externa NFA VMEERE calanca Ejelzlrzsg;;l dela Fisico: 2 afics contral MHE
Fisico: Archivo I Fisico: Acceso a . .
Infarmea Técnico [\[7: UIRRE Fl:l":noéfarpem de personal de la Flsico: 2 afios Ec[eﬂfr:l m‘;m
VMEERE P UIEERE
Flsico: Acceso a
Fisico: Archivo Fisico: Carpeta de .
personal de la . Fisico: Archivo
VMEERE palanca UIEERE Flsico: 2 afios Central MHE
Estados de Cuenta NIA o _
Digital en Base de Archivo Digital y g'?::gaglﬁiﬁcew Permanenta Enrll'sEervldnres del
Datos del VMEERE Base de Datos,
Fisico: Atceso a ]
Fisico: Anchivo Fisico: Carmpeta de . Fisico; Archivo
Notas NiA VMEERE palanca BTE;;EI dela Fisico: 2808 ¢ antral MHE
Fisico: Acceso A .
Encuesta de Flsico: Archivo Fisico: Carpeta de . Flsico: Archivo
satisfaceidn 2.5.2-+001 VMEERE palanca BTE;;EI dela FISICI:D. 2 afios central MHE
11.ANEXOS

¢ Anexo 1: Diagrama de Flujo
¢ Anexo 2: Encuesta de satisfaccion, 2.5.2-FQ01

== __—_____________________———— == ]
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12.CONTROL DE CAMBIOS
N/A NIA NiA NIA

= e
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Anexo 2: Encuasta de satisfaccion, 2.5.2-FO01

cimeo 232F0M
ERCUEESTA GE SATISFACCIDN VERSION:

PhGA fapd

ldentiiquese, marcands con una X doncde le comespanda.

Autoridad de i Gobermacidn Departamental / Regional

Personal de ia Gobamacion Departamental | Regionat Encargado de realizar
&l Sequimiento ¥ Conirol al Pego ge Regalias

Personal de la Gobemacidn Departamental / Regional

OUD [BSPECTIGUE vvvrrrernvrererrrerrens e e eemmaneameamena e e e ae s e rvem s

Aytidenos a mejorar, califique su percepcién con relacidn a la Emisién de fos Estados
ge Cuenta. Utitze 12 escala numénica del 1 at 5, donde:

2 4
insatizizcho Eefisfechn
1. el gzo
2. '
3 v publicada satisface [a
4,
Tiene ] -3 cia ara el £540,

e e e e e . R ——
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VICEMINISTERIO DE
INDUSTRIALIZACION,
COMERCIALIZACION,
TRANSPORTE Y
ALMACENAJE DE
HIDROCARBUROS



VICEMINISTERIO DE
INDUSTRIALIZACION,
COMERCIALIZACION,

TRANSPORTE Y ALMACENAJE
DE HIDROCARBUROS

DIRECCION GENERAL DE
INDUSTRIALIZACION Y
REFINACION
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VICEMINISTERIO DE INDUSTRIALIZACION, COMERCIALIZACION,
TRANSPORTE Y ALMACENAJE DE HIDROCARBUROS

DIRECCION GENERAL DE INDUSTRIALIZACION Y
REFINACION
UNIDAD DE INDUSTRIALIZACION
UNIDAD DE REFINACION

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

“FORMULACION DE PROPUESTAS DE NORMATIVA
(LEYES, DECRETOS SUPREMOS, RESOLUCIONES
MINISTERIALES)”

Aprobado por Resolucion Ministerial N° 160-2023-2310v 201

INSTANCIAS DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

I Yorman Uonre LAt
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DGIR - UH_ICT.»_\H

NISTERI) DF e
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1. OBJETIVO

El presente Manual tiene per objetivo establecer los procedimientos para la elaboracién de
proyectos de normas y modificacion de normas vigentes (leyes, decretos supremas. resoluciones
ministeriales) para las actividades de Industrializacion y refinacion de Hidrocarburos,

2. ALCANCE

El presente proceso y procedimiento es aplicable a todo el personal de 12 Direccidn General de
Industriaiizacién y Refinacién, como instancia atribuida para proponer normativa técnica para el
desarroilo de las actividades de Industrializacion y Refinacion.

3.