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1. OBJETIVO 

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

2. ALCANCE 

El presente manual es aplicable al personal de la Unidad de Comunicación Social, desde la 
recepción de información por la Dirección General de Planificación Energética y Gestión hasta la 
distribución del material promocional institucional.    

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 NORMATIVA EXTERNA 

• Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales. 
(preferentemente citar el artículo donde se establece alguna obligación con relación al 
procedimiento) 

• Decreto Supremo Nº 181, de 28 de junio de 2009, Normas Básica Sistema de Administración 
de Bienes y Servicios 
 

3.2 NORMATIVA INTERNA 
 

• Resolución Ministerial N° 110-2023, de 21 de agosto de 2023, Reglamento Específico Del 
Sistema de Administración de Bienes y Servicios (RE-SABS). 

4. DEFINICIONES 

• No aplica.  

5. ABREVIATURAS 

• UCOM: Unidad de Comunicación Social  

• DGAA: Dirección General de Asuntos Administrativos 

• DGPEG: Dirección General de Planificación Energética y Gestión 

• MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energías 

• ET: Especificaciones Técnicas 

• N/A: No aplica 
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6. RESPONSABILIDADES 

• Ver punto 10. 

7. RECURSOS NECESARIOS 

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): Oficinas.  

INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 
(SOFTWARE, HARDWARE): 

 
Sistema informático SISCO (S1), Aplicación, 3 pc, programa 
de edición familia ADOBE. 

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): 

 
Jefe(a) de la Unidad de Comunicación Social  
Profesional en Comunicación y Logística  
Profesional en Imagen y Video  
 

OTROS RECURSOS: 
 
Material de escritorio (sellos de aprobación del arte y/o 
prueba de color)  
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO Jefe(a) de la Unidad de Comunicación Social PLAZO 
Hasta 30 días 

hábiles 

PROVEEDOR 
ENTRADA / 
INSUMOS 

REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES U 
OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS 

REQUISITOS USUARIOS 

DGPEG 

Archivo con la 
información para la 
producción del 
material 
promocional  

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

 
Ver Punto 10. 
Procedimiento 

Material Impreso y 
difundido 

Cumplimiento de 
especificaciones 
técnicas 

Ministro(a) de 
Hidrocarburos y 
Energías.  

Público en 
General. 
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9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE 
CÁLCULO 

LINEA BASE META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE DE 

MEDICIÓN 

Porcentaje de 
socialización de la 
gestión 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 año 

Correo 
electrónico, o 
Nota Interna 

Profesional en 
Comunicación y 

Logística  

Grado de 
satisfacción 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 año 

Correo 
electrónico, o 
Nota Interna 

Profesional en 
Comunicación y 

Logística 
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10. PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1. Recibir el archivo 
aprobado 

Jefe(a) de la Unidad 
de Comunicación 

Social 

Recibe el archivo aprobado en formato digital (editable oficce), 
en un plazo al menos 20 días antes de cada efeméride o 
departamental y deriva al Profesional de Imagen y Video para la 
diagramación e instruye al Profesional en Comunicación y 
Logística que solicite la certificación presupuestaria para iniciar 
el proceso de contratación del servicio de impresión. 

2. 
Recibir el archivo 

para la 
diagramación 

Profesional de 
Imagen y Video 

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

3. 

Elaborar la nota de 
solicitud de 

certificación 
presupuestaria y 

POA 

Profesional en 
Comunicación y 

Logística 

Elaborar la nota de solicitud de certificación presupuestaria y 
certificación POA y remite al jefe a) de Unidad para su revisión y 
envío. 

4. 

Revisar, firmar y 
remitir la solicitud de 

certificación 
presupuestaria y 
POA a la DGAA 

 

 

Jefe(a) de la Unidad 
De Comunicación 

Social 

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

5. 

Solicitar el inicio de 
proceso de 

contratación del 
servicio de 
impresión 

Jefe(a) de la Unidad 
De Comunicación 

Social 

Una vez recibida la certificación presupuestaria y certificación 
POA, Se inicia el proceso de contratación de servicios de 
impresión con el formulario F0401 y nota enviada a la Dirección 
General de Asuntos Administrativos, pasa a la actividad 7. 

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

Profesional de 
Imagen y Video 

Una vez formalizado el proceso de contratación, proporciona al 
proveedor contratado el documento diagramado para la 
elaboración 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 relación al 
contenido. 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

7. Remitir la prueba de 
color a la DGPEG 

Jefe(a) de la Unidad 
De Comunicación 

Social 

Remite la prueba de color a la DGPEG para su revisión y emisión 
de conformidad respecto al contenido.  

8. 

Recibir la 
conformidad o no 
conformidad de la 

DGPEG 

Jefe(a) de la Unidad 
De Comunicación 

Social 

Recibe la conformidad si el contenido de la información es 
correcto o no conformidad si existe error en el contenido de la 
información de la prueba de color y remite al Profesional de 
Imagen y Video para su revisión. 

9. Revisar la Prueba 
de Color 

Profesional de 
Imagen y Video 

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? 

 

Si: ¿Se cuenta con la conformidad de la DGPEG?   
Si: Se remite al jefe (a) de Unidad para la aprobación 
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 relación a las ET, 
pasa a la actividad 9.1. 

9..1 
Recibir la prueba de 

color corregida 

Profesional de 
Imagen y Video 

Recibe la prueba de color corregida. 
 

¿Se realizaron correcciones al contenido? 

 

Si: Vuelve a la actividad 7. 
No: Vuelve a la actividad 9. 

10. Aprobar la prueba 
de color  

Jefe(a) de la Unidad 
De Comunicación 

Social 

Aprueba la prueba de color y autoriza al proveedor que se realice 
la impresión del material.   

11. 

Recibir el material 
impreso y emitir el 

Informe 
correspondiente 

Comisión de 
Recepción 

Recibe el material impreso y verifica que el mismo cumpla con 
las Especificaciones Técnicas. 
 

¿El material cumple con las especificaciones técnicas? 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

Si: La comisión elabora el informe de conformidad de servicio y 
se envía a la DGAA para proceder a pago, pasa a la actividad 
12. 
No: La comisión elabora el informe de disconformidad y se envía 
a la DGAA para proceder conforme el contrato u orden de 
servicio. Fin. 

12. 
Distribuir Material 

Promocional 
institucional  

Profesional o 
Técnico designado 

o jefe (a) de la 
Unidad de 

Comunicación 

En cada efeméride departamental, evento, socialización del 
MHE, se realiza la distribución del material. Fin. 
 

Nota: El profesional designado, una vez al año realiza la 
medición del grado de satisfacción del usuario, de acuerdo a los 
criterios establecidos en el Anexo 2, y remite los resultados 
mediante correo electrónico o nota interna a su inmediato 
superior para la identificación de mejoras al proceso. 

 

10.1 CONTROL DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR 
(REGISTROS) 

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Nota 

Prueba de color 
Informe 

N/A 
Físico: Archivo 
UCOM 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: Carpeta 
de palanca 
Notas Internas 
– Informes 
UCOM  

Físico: 2 años 

Físico: Carpeta 
de palanca Notas 
Internas – 
Informes UCOM 

11. ANEXOS 

• Anexo 1: Diagrama de Flujo 

• Anexo 2: Criterios para medir la satisfacción del usuario. 
 

12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN 
RESPONSABLE / FECHA 

DEL CAMBIO 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: UCOM

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE MATERIAL PROMOCIONAL INSTITUCIONAL

Cargo: Jefe(a) de la UCOM

1. Recibir el archivo 
aprobado

INICIO

Unidad Organizacional: UCOM

Cargo: Profesional de Imagen y Video

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Actividad de

Control

2. Recibir el archivo para la 
diagramación

Unidad Organizacional: UCOM

Cargo: Profesional en Comunicación y Logística

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

S1
Nota

4. Revisar, firmar y remitir la 
solicitud de certificación 

presupuestaria y POA a la 
DGAA

5. Solicitar el inicio de 
proceso de contratación del 

servicio de impresión

S1
Hoja de Ruta

6. Enviar el documento 
diagramado y recibir la  

Prueba de Color

A

S1
Hoja de Ruta Documento 

diagramado

S1
Nota

1

1

7. Remitir la prueba de color 
a la DGPEG

8. Recibir la conformidad o 
no conformidad de la 

DGPEG

9. Revisar la Prueba de 
Color

B

C

Documento 
diagramado

Prueba de 

color

Prueba de 

color

Prueba de 
color

Prueba de 
color
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: UCOM

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE MATERIAL PROMOCIONAL INSTITUCIONAL

Cargo: Profesional de Imagen y Video
Unidad Organizacional: UCOM

Cargo: Jefe(a) de la UCOM Cargo: Profesional / Técnico / Jefe (a) de la 
Unidad de Comunicación

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Actividad de

Control

Unidad Organizacional: UCOMUnidad Organizacional: MHE

Cargo: Comisión de Recepción

FIN

9.1 Recibir la prueba de 
color corregida

Recibir el material impreso y 
emitir el Informe 
correspondiente

S1
InformeMaterial

10. Aprobar la prueba de 
color 

Si

B

¿Prueba de color 
cumple ET?

A

¿Existe conformidad de 
la DGPEG?

Si

Si

No

No

¿Correcciones al 
contenido?

Si

CNo

¿Material cumple ET?
12. Distribuir Material 

Promocional institucional 
Si

No

Prueba de 
color

Prueba de 
color

Material
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Anexo 2: Criterios para determinar el grado de satisfacción del usuario 

Escala de Grado de 
Satisfacción 

Criterio 

1 Insatisfecho 
Si se ha recibido 2 o más quejas o reclamos 
procedentes con relación al material promocional 
institucional. 

2 Regular Si se recibido 1 queja o reclamo procedente con 
relación al material promocional institucional.  

3 Satisfecho 
Si no se recibe ninguna queja o reclamo con relación 
al material difundido. 

 

Ejemplo: Seguimiento al grado de satisfacción del usuario 

N° Fecha Material Difundido 
Quejas o reclamos 

procedentes 
Grado de 

Satisfacción 

1 Xx/xx/xx Material Distribuido  0 3 

2 Xx/xx/xx Material Distribuido  0 3 

3 Xx/xx/xx Material Distribuido  1 2 

4 Xx/xx/xx Material Distribuido  2 1 

5 Xx/xx/xx Material Distribuido  0 3 

6 Xx/xx/xx Material Distribuido  0 3 

 

Grado de Satisfacción en la gestión:  

= (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 auditorías y seguimientos al cumplimiento de las recomendaciones formuladas de 
acuerdo a procedimientos; teniendo como resultado la emisión 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 Auditoría 
Interna del Ministerio de Hidrocarburos y Energías en la ejecución de las distintas auditorias, 
desde su planificación, ejecución, comunicación de resultados hasta el seguimiento a las 
recomendaciones, como así también en la elaboración de los papeles de trabajo.  

Asimismo, el presente manual de procesos y procedimientos alcanza hasta las unidades 
auditadas al ser las responsables de la provisión de información y documentación.  

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 NORMATIVA EXTERNA 
 

• Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.  

• Reglamento para el ejercicio de las atribuciones de la Contraloría General de la República, 
aprobado mediante Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992. 

• Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública 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. 

• Principios, Normas Generales y Básicas de Control Interno Gubernamental aprobados 
mediante Resolución CGR-1/070/2000 de 21 de septiembre de 2000 de la actual 
Contraloría General del Estado. 

• Reglamento para la Elaboración de Informes de Auditoria con Indicios de Responsabilidad, 
aprobado con la Resolución N° CGE/145/2019 de 20 de noviembre de 2019.  

• Normatividad secundaria de control emitida por la Contraloría General del Estado como 
órgano rector del Sistema de Control Gubernamental. 

 

3.2 NORMATIVA INTERNA 
 

• Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa aprobado con 
Resolución Ministerial N° 055-2020 de 5 de agosto de 2020. 

• Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios aprobado 
mediante Resolución Ministerial N° 077-2021 de 21 de mayo de 2021. 

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

• Reglamento Específico del Sistema de Presupuesto aprobado mediante Resolución 
Ministerial N° 174-18 de 27 de diciembre de 2018. 
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• Reglamento Específico del Sistema de Tesorería aprobado mediante Resolución 
Ministerial N° 106-19 de 19 de agosto de 2019. 

• Reglamento de Administración de Almacenes aprobado mediante Resolución 
Ministerial N° 009-2023 de 8 de mayo de 2023. 

• Reglamento Interno de Pasajes y Viáticos aprobado mediante Resolución 
Ministerial N° 118-19 de 20 de septiembre de 2019. 

• Manual de Organización y Funciones aprobado mediante Resolución Ministerial N° 083-
2021 de 31 de mayo de 2021. 

• Manual de Puestos y Descripción de Cargos del Ministerio de Hidrocarburos y Energías 
aprobado mediante Resolución Ministerial N° 164-2021 de 1 de diciembre de 2021. 
 

4. DEFINICIONES 

Alcance de la auditoria Extensión y límites de una auditoria 

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

Auditor Persona con la competencia para realizar una 
auditoría. 

Auditoria Es la acumulación y evaluación objetiva de evidencia 
para establecer e informar sobre el grado de 
correspondencia entre la información examinada y 
criterios establecidos. 

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

Criterios de auditoria Conjunto de políticas, procedimientos o requisitos 
utilizados como una referencia. 

Conclusiones de la 
auditoría 

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

Evidencia de la auditoria Registros, declaraciones de hecho u otra información 
relevante para los criterios de auditoría y que son 
verificables. 

Hallazgos de la auditoria Resultados de la evaluación de las evidencias de la 
auditoria, frente a los criterios de auditoría.                  
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Economía  Es la habilidad de minimizar el costo unitario de los 
recursos empleados en la consecución de objetivos, 
sin comprometer estos últimos. 

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

Eficiencia Es la habilidad de alcanzar objetivos empleando la 
mínima cantidad de recursos disponibles. 

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

Evaluación Valoración de la información obtenida en el 
seguimiento desde el punto de vista de su 
conformidad con la planificación y teniendo en cuenta 
la situación inicial y las experiencias obtenidas en la 
ejecución. 

Indicadores Pueden ser cuantitativos y/o cualitativos (cifras o 
enunciados que dan a conocer la situación 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 
situación actual del logro de los objetivos. 

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

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

Planes Resultados o productos del proceso de planificación 
que contienen la misión, visión, productos objetivos, 
políticas, programas, proyectos y presupuesto. 

Plan de auditoria Descripción de las actividades y de los detalles 
acordados de una auditoría. 

Programa de auditoria Conjunto de una o más auditorias planificadas para 
un periodo de tiempo y dirigidas hacia un propósito. 
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Programa de Operaciones 
Anual 

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

• Objetivos de gestión 

• Operaciones de inversión y funcionamiento 

• Recursos 

• Resultados 

• Responsables 

• Plazos 

Plan Estratégico Sectorial Es el instrumento en el que se establecen los 
lineamientos, objetivos y políticas de mediano y largo 
plazo del sector con base en el Plan Nacional de 
Desarrollo. 

Plan Estratégico 
Institucional 

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

5. ABREVIATURAS 

 
MHE 

 
Ministerio de Hidrocarburos y Energías 

  
DGAJ Dirección General de Asuntos Jurídicos 
 
DGAA 

 
Dirección General de Asuntos Administrativos 

 
CGE 

 
Contraloría General del Estado 

URHA                                             Unidad de Recursos Humanos y Administrativos 

UAI                                                 Unidad de Auditoría Interna 

MPA                                                Memorándum de Planificación de Auditoria  

N/A                                                 No Aplica 

 

6. RESPONSABILIDADES 

• Las establecidas en el punto 10 
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7. RECURSOS NECESARIOS 

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): - Oficinas 

INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 
(SOFTWARE, HARDWARE): 

- Equipos de Computación 
- Laptops 
- Impresoras 
- Sistemas informáticos 
- Data Show 
- Teléfonos 
- Equipo Scanner  

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): 
- Jefe de la Unidad de Auditoría Interna 
- Supervisor de Auditoría Interna 
- Profesional Auditor Interno I 
- Profesional Auditor Interno II  

OTROS RECURSOS: 
- Material de escritorio   
- Pasajes  
- Viáticos 
- Pasantes 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO Jefe(a) de la Unidad de Auditoría Interna  PLAZO 

Un plazo máximo 
de 60 días 
hábiles (*) 

PROVEEDOR 
ENTRADA / 
INSUMOS 

REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES U 
OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS 

REQUISITOS USUARIOS 

Planificar íntegramente 
todos los trabajos de 
auditoría a ser 
programados  

Programa 
Operativo Anual 
de Auditorias 
Internas  

Aprobado con 
Resolución 
Ministerial 

Ver Punto 10. 
Procedimiento 

Informes de 
Auditorías 
Aprobados y 
Emitidos 
 
 

Acta de 
comunicación de 

resultados 
 

Formato 1 
Formato 2 

 
(debidamente 

firmados y 
autorizados) 

Unidades 
Auditadas 

Máxima Autoridad de 
la Entidad – Ministro(a) 
de Hidrocarburos y 
Energías 

A solicitud de la 
Máxima 
Autoridad de la 
Entidad 

Autorizado con la 
firma del 
Ministro(a) de 
Hidrocarburos y 
Energías 

Informes de 
Seguimientos 
Aprobados y 
Emitidos 

(*) Los tiempos asignados a la ejecución de las auditorias varían de acuerdo a cada tipo de auditoría como así también a la complejidad y 
alcance.  
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9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE CÁLCULO LINEA BASE META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE DE 

MEDICIÓN 

Auditorias 
Ejecutadas 

(Número de informes 
de auditoria emitidos / 
Número de auditorías 

programadas)*100 
 

N/A 
Mayor o igual 

a 75% 
Una vez al año Informe Jefe(a) de Unidad 

Seguimientos 
Ejecutados  

(N° Recomendaciones 
Cumplidas / N° 

Recomendaciones 
Emitidas)*100 

 

N/A N/A Una vez al año Informe Jefe(a) de Unidad 
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10.  PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1. Designar y Coordinar Jefe(a) de 
Auditoría Interna 

- El Jefe(a) de Unidad mediante memorándum instruye al 
Profesional Auditor el inicio de la ejecución de la auditoria. 

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

2. 

Planificar la Auditoria 

(Memorándum de 
Planificación Auditoria 
– MPA) 

Profesional Auditor 

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

a) Términos de referencia.  
b) Comprensión de las actividades.  
c) Análisis de planificación.  
d) Importancia relativa o significatividad.  
e) Áreas críticas de auditoría. 
f) Historial de auditoría. 
g) Control interno. 
h) Riesgos de auditoría. 
i) Riesgo inherente. 
j) Riesgo de control. 
k) Riesgo de detección. 
l) Muestreo. 
m) Programas de trabajo. 
n) Cronograma de trabajo 

- Como resultado del proceso de planificación de la auditoría, 
se debe elaborar el Memorándum de Planificación de 
Auditoría, el cual debe contener todos los aspectos 
señalados de acuerdo al tipo de auditoría, y que tengan 
relación con los objetivos, objeto, alcance y metodología del 
examen. 

3. Ejecutar la auditoria  Profesional Auditor 
Interno 

- Realiza la solicitud de documentación e información a las 
áreas auditadas estas pueden ser mediante métodos como 
ser Documental, Observación (mirar) y Encuesta. 

- En función a los programas de trabajo se realiza la revisión 
de los procedimientos, a efectos de realizar el examen y 
obtener la evidencia necesaria, que respalde su trabajo. 

- Una vez obtenida la documentación realiza el análisis de la 
documentación e información para conocer el estado en que 
se encuentra la unidad auditada; con base en dicha 
información se establecen conclusiones y se formulan 
recomendaciones necesarias, debiendo aplicar el auditor 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

normas de auditoria y procedimientos establecidos a efectos 
de obtener datos confiables y oportunos.   

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

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

o Condición 
o Criterio 
o Causa 
o Efecto 

- Presentar al Jefe(a) de Auditoría 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 documentación que sea 
importante para evidenciar que la auditoría se efectúo de 
acuerdo con las Normas de Auditoría (tal como se detalla en 
Anexo 2) 

4. Revisar y supervisar  Jefe(a) de 
Auditoría Interna 

- Revisa y aprueba los programas de auditoría 

- Supervisa la ejecución de la auditoría 

- Revisa los papeles de trabajo 

- Revisa el informe  
- Revisan los hallazgos y se asegura que se encuentren 

debidamente sustentados con evidencia suficiente y 
competente.  

SI los hallazgos se encuentran sustentados pasa a la 
actividad 5. 

Si los hallazgos NO se encuentran sustentados se devuelve 
al Profesional Auditor para su corrección, y pasa a la 
actividad 4.1. 

4.1 Revisar el informe  Profesional Auditor 
Interno 

- De existir observaciones, se aplican las correcciones que 
fueren necesarias al informe y remiten al Jefe(a) de unidad 
para su aprobación. 

 

5. 

 

Realizar lectura del 
Informe y 
comunicación de los 
resultados   

Jefe(a) de 
Auditoría Interna,               

Supervisor (si 
corresponde) y 

Profesional Auditor 
Interno 

- Una vez concluido y revisados el informe de auditoría se 
prepara las “Actas de comunicación de Resultados” de 
informe de auditoría. 

- Se coordina con las áreas auditadas para fijar día y hora para 
la comunicación de resultados.   
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

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

- Después de presentado el informe a los actuantes y a los 
responsables de la unidad auditada, con la colaboración del 
Supervisor y los Auditores analiza los comentarios y 
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 
Auditoría Interna 

- Prepara nota interna a la MAE, CGE y las unidades 
auditadas remitiendo el informe final. 

7. Iniciar el seguimiento 
Jefe de Auditoría 

Interna                - Instruye mediante memorándum el inicio del seguimiento 
especificando el informe a ser evaluado. 

8. Solicitar Información 
Profesional Auditor 

Interno 

- Realiza la solicitud de información y documentación a las 
unidades objeto de seguimiento. La solicitud deberá 
contemplar información suficiente sobre la oportunidad de las 
aplicaciones de las recomendaciones, asignando un tiempo 
requerido para la respuesta. 

 

9. 
Realizar la ejecución, 
conclusión y emisión 
de informe 

Profesional Auditor 
Interno 

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

- Preparar planillas analíticas con las recomendaciones 
señaladas en los informes de auditoría mismas que deben 
contemplar la recomendación realizada, periodo de 
implantación, su cumplimiento o no y su análisis por 
recomendación. 

 
- Recibir y evaluar las respuestas e informes de otras unidades 

para cruzar información sobre las acciones correctivas 
realizadas. 

 
- Recabar copia de la documentación 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 
verificación de las acciones tomadas al efecto. El grado de 
cumplimiento de las recomendaciones pueden ser: 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

 

• Cumplida: cuando el responsable ha demostrado su 
cumplimiento. 

• No cumplida: los responsables no han tomado 
acciones para cumplir la recomendación. 

 

- En función a la determinación 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 documentación que sea 
importante para evidenciar que el seguimiento se efectúo de 
acuerdo con las Normas de Auditoría (tal como se detalla en 
Anexo 2) 

10. 

 

Realizar la lectura del 
Informe y 
comunicación de los 
resultados   

Jefe(a) de 
Auditoría Interna              

Supervisor (si 
corresponde) y 

Profesional Auditor 
Interno 

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

- Se coordina con las unidades auditadas para fijar día y hora 
para la comunicación de resultados.   

- Previa convocatoria y distribución del informe, se presenta en 
sesión de lectura de las recomendaciones no implantadas a 
los funcionarios de las unidades auditadas actuantes durante 
el período objeto de examen. 

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

11. Emitir el Informe 
Jefe de Auditoría 

Interna               

 
- Informar a la Máxima Autoridad Ejecutiva sobre los 

resultados obtenidos en el seguimiento a la aplicación de las 
recomendaciones señaladas en los informes de auditoría 
interna y/o externa. 
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10.1 CONTROL DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR 
(REGISTROS) 
 

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Actas de 
comunicación de 
Resultados de 
informe 

N/A 

Físico: Archivo 
de la UAI, Archivo 
Central del MHE 

 

 

Físico: Todos 
los legajos se 
encuentran en 
carpetas de 
palanca 
debidamente 
foliados 

 

 

Físico: Los 
informes en 
archivo de la 
UAI, una 
copia también 
se encuentra 
en los papeles 
de trabajo.  
 

Digital: El jefe 
de unidad y 
Supervisión y 
el Profesional 
Auditor 
guardan una 
copia del 
informe.  

Físico: En 
Archivo de la 
UAI los dos 
últimos años 
anteriores. 

Físico: Archivo 
central MHE 

Informe N/A 

Físico: Archivo 
de la UAI, Archivo 
Central del MHE 

 

Físico: Todos 
los legajos se 
encuentran en 
carpetas de 
palanca 
debidamente 
foliados 

 

Físico: Los 
informes en 
archivo de la 
UAI, una 
copia también 
se encuentra 
en los papeles 
de trabajo.  
 

Digital: El jefe 
de unidad y 
Supervisor y 
el Profesional 
Auditor 
guardan una 
copia del 
informe. 

Físico: En 
Archivo de la 
UAI los tres 
últimos años, 
anteriores. 

Físico: Archivo 
central MHE 

Notas N/A 

Físico: Archivo 
de la UAI, Archivo 
Central del MHE 

 

Físico: Todos 
los legajos se 
encuentran en 
carpetas de 

Físico: Se 
encuentran el 
archivo de la 
UAI, una 

Físico: En 
Archivo de la 
UAI los tres 

Físico: Archivo 
central MHE 
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IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

palanca 
debidamente 
foliados 

 

copia también 
se encuentra 
en los papeles 
de trabajo.  

últimos años, 
anteriores. 

11. ANEXOS 

• Anexo 1: Diagrama de Flujo 

• Anexo 2: Papeles de Trabajo 
 

12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN 
RESPONSABLE / FECHA 

DEL CAMBIO 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: UAI

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

EJECUCIÓN DE AUDITORIAS INTERNAS Y SEGUIMIENTOS

Cargo: Jefe(a) de la UAI

1. Designar y coordinar

INICIO

Unidad Organizacional: UAI

Cargo: Profesional Auditor Interno

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Actividad de

Control

2. Planificar la Auditoria
(Memorándum de 

Planificación Auditoria – 
MPA)

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

4. Revisar y supervisar 

4.1 Revisar el informe 

Memorándum

3. Ejecutar la auditoria 

¿Hallazgos 
sustentados?

No

5. Realizar lectura del 
Informe y comunicación de 

los resultados  
Si

6. Remitir el informe final

Hallazgos

Hallazgos

Hoja de ruta

1

1

A

7. Iniciar el seguimiento

Memorándum

Memorándum

HallazgosHallazgos

Actas

S1
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: UAI

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

EJECUCIÓN DE AUDITORIAS INTERNAS Y SEGUIMIENTOS

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

Cargo: Profesional Auditor Interno

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Actividad de

Control

8. Solicitar Información

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

11. Emitir el Informe

10. Realizar la lectura del 
Informe y comunicación de 

los resultados  

9. Realizar la ejecución, 
conclusión y emisión de 

informe  

FIN

A

S1
Nota

Informe Actas

Hoja de ruta
S1
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ANEXO 2  

PAPELES DE TRABAJO 

De acuerdo a las Normas Internacionales de Auditoría (NIA), el auditor debe documentar 
en los papeles de trabajo que él prepare u obtenga, todo aquello que sea importante para 
evidenciar que la auditoría se efectúo de acuerdo con las Normas de Auditoría, por lo que 
los mismos deberán incluir documentación 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 auditoría.  
- La evidencia de auditoría obtenida es suficiente y competente para sustentar la opinión, 

conclusiones y/o recomendaciones alcanzadas por el auditor.  
 

Para el efecto los papeles deberán ser:  
 

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

 

Concisos:     Deben contener únicamente datos y aspectos relevantes para el logro de 
los objetivos de la auditoría, deben ser breves y puntuales sin comentarios 
excesivos que dificulten su revisión y adecuada interpretación  

 

Pertinentes:  Que sólo incluyan información y datos relacionados con los objetivos de la 
auditoría, los cuales deberán constituirse en reporte suficiente y 
competente para la formación de un juicio profesional.  

 

Objetivos:  La información contenida en los papeles de trabajo debe reflejar las 
actividades operaciones y hechos tal como han sucedido, 
independientemente del auditor que elaboró los mismos (criterio de 
imparcialidad).  

 

Ordenados:  Deben ser archivados bajo un sistema uniforme, coherente y lógico de 
ordenamiento de tal forma que facilite la supervisión y el acceso a cualquier 
información. Es decir, del resumen al detalle.  

 

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

 

Los papeles de trabajo deberán contener como mínimo la siguiente información:  
 

• Referencia de la cédula  



 

EJECUCIÓN DE AUDITORIAS INTERNAS Y 
SEGUIMIENTOS 

CÓDIGO: 1.6.1-MA01 

VERSIÓN: 01 

PÁGINA 19 de 21 

 

 

 

 

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 

• Fecha e iniciales de el (la) Responsable de Auditoría Interna  

• Nombre del proceso analizado o unidad ejecutora analizada  

• Fecha del examen  

• Identificación de la cuenta área o ciclo auditado 

• Título o propósito de la cédula  

• Referencia al paso del programa de trabajo  

• Fuente de información  

• De ser aplicable indicar el método de selección de la muestra y alcance obtenido.  

• Descripción del trabajo realizado (aclaración de las marcas utilizadas)  

• Según corresponda, la conclusión resultante de los procedimientos aplicados y sus 
resultados.  

 

Propiedad de los Papeles de Trabajo  
 

Los papeles de trabajo que sustentan cualquier examen de auditoría, son de propiedad de 
el Ministerio de Hidrocarburos y Energías, para lo cual a medida que se concluyen los 
trabajos, los papeles deberán ser registrados y archivados en Auditoría Interna para su 
control y custodia. 
  
Acceso y Confidencialidad de los Papeles de Trabajo  
 

Mientras un informe de auditoría interna no esté concluido, los papeles de trabajo se 
constituyen en documentos de carácter 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 carácter de 
confidencialidad hasta tanto no se haya concluido con el proceso de aclaración y la emisión 
del informe complementario respectivo. 
 

Supervisión de los Papeles de Trabajo  
 

La supervisión deberá ser ejercida por el (la) Responsable de la Unidad de Auditoría Interna 
con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los procedimientos de auditoría y lograr que 
las auditorías sean efectuadas con eficiencia. 
  
La supervisión consistirá en:  
 

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

- Observar que los procedimientos se hayan desarrollado a cabalidad.  
- Cerciorarse de que cumplan con los requisitos mínimos en cuanto a claridad orden y 

objetividad.  
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- Cerciorarse de que los papeles de trabajo respalden adecuadamente los hallazgos, 
observaciones, conclusiones, opinión y en su caso la determinación de 
responsabilidades.  

 

Referenciación  
 

Es un sistema de codificación que se utiliza para organizar y archivar los papeles de trabajo, 
de tal forma que facilite la identificación y el acceso a los mismos para propósitos de 
supervisión, consulta o demostración del trabajo realizado. La referenciación deberá ser 
efectuada con lápiz de color rojo.  

 
Correferenciación  

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

Tanto la referenciación como correferenciación deberá ser efectuada con lápiz color rojo. 
  
Marcas de Auditoría 

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

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

Las marcas a ser utilizadas en los diferentes trabajos serán definidas a criterio de cada 
auditor con la debida explicación del significado, excepto el caso de verificación de sumas 
en cuyo caso el símbolo empleado será:  
 

T: Significado resultado aritmética vertical u horizontal de suma, resta 
multiplicación o división.  
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Anexo 3: Criterios para determinar el grado de satisfacción del usuario. 

Escala de Grado de 
Satisfacción 

Criterio 

1 Satisfecho 

Cuando las observaciones son aceptadas procedente 
sobre el informe de auditoría y sus recomendaciones o 
sobre el informe de seguimiento. 
 
Se realizan “Actas de Comunicación de Resultados” los 
cuales se encuentran firmadas por la unidad auditada con 
la aceptación de las recomendaciones.  
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1. OBJETIVO 

Formular el Plan Estratégico Institucional como un instrumento de gestión estratégica para 
consolidar el modelo económico social, comunitario y productivo; toda vez que el MHE es el 
órgano rector de la actividad energética del Estado Plurinacional de Bolivia.  

2. ALCANCE 

El proceso de Formulación del Plan Estratégico Institucional alcanza a todas las Instancias 
Organizacionales del Ministerio de Hidrocarburos y Energías. 

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 NORMATIVA EXTERNA 

• Constitución Política del Estado. 
• Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamental. 
• Ley Nº777, Sistema de Planificación Integral del Estado (SPIE), del 21 de enero de 2016.  
• Ley Nº786, Plan de Desarrollo Económico y Social (PDES 2016-2020), del 9 de marzo 2016. 
• Ley N°1407 de 2 de noviembre de 2021, aprueba el Plan de Desarrollo Económico y Social 

2021-2025 "Reconstruyendo la Economía para Vivir Bien, hacia la Industrialización con 
Sustitución de Importaciones”. 

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

3.2 NORMATIVA INTERNA 

• Resolución Ministerial Nº 31/2023, de 28 de febrero de 2023, que aprueba el Plan Estratégico 
Institucional (PEI) 2021-2025 del Ministerio de Hidrocarburos y Energías. 

• Manual de Organización y Funciones vigente. 
• Manual de Puestos y Descripción de Cargos vigente. 

4. DEFINICIONES 

• N/A 

5. ABREVIATURAS 

• DGP: Dirección General de Planificación  
• MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energías 

• MPD: Ministerio de Planificación del Desarrollo 

• PEI: Plan Estratégico Institucional  
• MEFP: Ministerio de Economía y Finanzas Públicas 

• N/A: No Aplica 
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• RECAPs: Responsable de coordinar la información de formulación, ejecución, seguimiento y 
evaluación de las acciones de corto plazo y mediano plazo 

• RM: Resolución Ministerial 
• ACP: Acción de Corto Plazo 

• AMP: Acción de Mediano Plazo 

6. RESPONSABILIDADES 

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

Director(a) General de Planificación: Coordinar y dirigir metodológicamente el proceso de 
formulación del PEI. 

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

RECAP’s: Responsable de coordinar la información de formulación, ejecución, seguimiento y 
evaluación de las acciones de corto plazo y mediano plazo 

7. RECURSOS NECESARIOS 

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

INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 
(SOFTWARE, HARDWARE): 

Sistema informático SISCO(S1), SIGEP(S3), plataformas 
digitales (ZOOM, MEET). 
3 Equipo de computación de uso cotidiano 
1 Impresora 
1 Escáner 
1 Fotocopiadora 
1 Data show 
Teléfonos fijos para el personal involucrado 

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): 
Director(a) General de Planificación 
Profesional en Planificación Estratégica 
Secretaria 

OTROS RECURSOS: Material de escritorio 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO Profesional en Planificación Estratégica PLAZO 
Hasta 90 días 

hábiles 

PROVEEDOR 
ENTRADA / 
INSUMOS 

REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES U 
OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS 

REQUISITOS USUARIOS 

MPD 

Comunicado MDP 
y Lineamientos 
para la elaboración 
del PEI 

Información emitida 
mediante Instructivo 
y/o comunicación 
formal. 

Ver Punto 10. 
Procedimiento. 

Documento de Plan 
Estratégico 
Institucional 

1. Resolución 
Ministerial 
2. Dictamen de 
Aprobación del 
PEI 

Todo el personal 
del MHE 
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9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE 
CÁLCULO 

LINEA BASE META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 

MEDIO DE 
VERIFICACIÓN 

RESPONSABLE DE 
MEDICIÓN 

Formulación del 
PEI N/A 1 1 PEI elaborado 

Una vez cada cinco 
años 

Documento de 
Formulación  

Profesional en 
Planificación 
Estratégica  

Grado de 
satisfacción del 

usuario 

(N° de respuestas 
muy satisfecho y 

satisfecho/ N° total 
de respuestas) 

*100 

0 Superior a 80% Una vez cada 5 años 
Informe de 

Satisfacción  

Profesional en 
Planificación 
Estratégica 

 



 

FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO 
INSTITUCIONAL 

CÓDIGO: 1.1.1-MA01 

VERSIÓN: 01 

PÁGINA 7 de 12 

 

 

 

 

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 

10. PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1. 
Instruir el inicio para 
la formulación del 
PEI 

Director (a) General 
de Planificación  

Instruye la elaboración del Instructivo en el marco de los 
lineamientos  

2. 
Elaborar el 
instructivo y plan de 
trabajo 

Profesional en 
Planificación 
Estratégica   

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

 

3. 

 

Aprobar el plan de 
trabajo 

Director (a) General 
de Planificación 

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

4. Difundir el instructivo Secretaria DGP Una vez firmado, difunde el instructivo y remite a todas las 
unidades organizacionales. 

5. 

 

Realizar reuniones o 
talleres para la 
formulación del PEI 

Profesional en 
Planificación 
Estratégica 

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

Remitirá(n) para tal efecto, el informe de medio termino y el 
informe de evaluación correspondiente a la gestión quinquenal 
pasada para que, en función a ésta, las distintas Direcciones y 
Jefaturas elaboren su análisis correspondiente. 

Analizarán en base a las directrices remitidas, los resultados 
alcanzados durante el periodo anterior respecto a lo 
programado, los desvíos, sus causas, las necesidades 
emergentes, la estructura organizacional, la disponibilidad y 
limitación de recursos y remitirán a la Dirección General de 
Planificación mediante nota y formato digital. 

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

Durante el planteamiento se deberá 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 Dirección General de Planificación 
determinarán las acciones estratégicas e indicadores de 
resultado pertinentes, así como la cuantificación de los recursos 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

financieros que demandarán, verificando la consistencia de los 
mismos. 

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

Cada unidad organizacional deberá establecer su articulación y 
contribución del PEI al PSDI, PDES y a la Agenda Patriótica. 

6. 

 

Revisar, evaluar y 
consolidar la 
información en un 
informe técnico 

Profesional en 
Planificación 
Estratégica 

Coordinará y consolidará la información provista por todas las 
instancias organizacionales y elaborará una propuesta de los 
aspectos a considerar en el análisis del Contexto (Situación) 
para la formulación del PEI y Presupuesto Plurianual, se 
organizará una reunión para el análisis de la propuesta, en la 
cual se obtendrá con la participación de todas las instancias 
organizacionales el documento final  consensuado, misma que 
podrá ser llevado a cabo en la misma reunión de formulación del 
PEI o mediante video-conferencia de manera previa a la 
presentación del documento final al MPD. 

Finalmente se remite el documento preliminar para revisión y 
aprobación. 

 

7. 

 

Revisar y aprobar el 
Documento de PEI 

Director(a) General 
de Planificación 

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

¿Documento PEI correcto? 

Si, Si el documento PEI está 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. 

7.1 

 

Revisar y ajustar el 
documento PEI  

Profesional en 
Planificación 
Estratégica 

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

8. 

 

Gestionar la 
Resolución 
Ministerial 

Director(a) General 
de Planificación 

Gestionará la aprobación de PEI con el Ministro(a), instancia 
que, en su condición de Máxima Autoridad Ejecutiva de la 
institución, aprobará el PEI mediante la emisión de la Resolución 
Ministerial respectiva. 

9. 

 

Recepcionar la RM 
de aprobación del 
PEI 

Director(a) General 
de Planificación 

Una vez recepcionada la RM, el Director(a) General de 
Planificación remite el PEI al MPD para obtener el dictamen de 
compatibilidad y Concordancia. 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

10. 

 

Recibir el Dictamen 
MPD 

Director(a) General 
de Planificación 

Una vez obtenido el dictamen del órgano rector, se instruye la 
difusión del PEI en las áreas funcionales del MPD.  

11. 

 
Difundir el PEI Director(a) General 

de Planificación 

Con nota de atención hace conocer a las áreas funcionales del 
MHE el PEI, para alinear a la organización a los resultados 
planificados.  

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

 

10.1 CONTROL DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR 
(REGISTROS) 

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Instructivo  N/A 
Físico: Archivo 
DGP 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: 
Acceso previa 
autorización, 
a excepción 
del personal 
de la DGP 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

Informe Técnico  N/A 
Físico: Archivo 
DGP 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: 
Acceso previa 
autorización, 
a excepción 
del personal 
de la DGP 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

Matrices PEI N/A 
Físico: Archivo 
DGP 

Físico: Carpeta 
archivo DGP 

Físico: 
Acceso previa 
autorización, 
a excepción 
del personal 
de la DGP 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

Encuesta de 
satisfacción 

1.1.1-
FO01 

Físico: Archivo 
DGP 

Físico: Carpeta 
archivo DGP 

Físico: 
Acceso previa 
autorización, 
a excepción 
del personal 
de la DGP 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 
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11. ANEXOS 

• Anexo 1: Diagrama de Flujo 

• Anexo 2: Encuesta de satisfacción 1.1.1-FO01 

12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN 
RESPONSABLE / FECHA 

DEL CAMBIO 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: DGP

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Cargo: Director(a) DGP

1. Instruir el inicio para la 
formulación del PEI

INICIO

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Profesional en Planificación Estratégica

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Actividad de

Control

2. Elaborar el instructivo y 
plan de trabajo

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Secretaria DGP

7.1 Revisar y ajustar el 
documento PEI 

FIN

4. Difundir el instructivo

10. Recibir el Dictamen MPD

S1
Instructivo5. Realizar reuniones o 

talleres para la formulación 
del PEI

6. Revisar, evaluar y 
consolidar la información en 

un informe técnico

7. Revisar y aprobar el 
Documento de PEI

PEIPEI

¿PEI correcto?

8. Gestionar la Resolución 
Ministerial

No

Si

1

1

9. Recepcionar la RM de 
aprobación del PEI

PEI PEI

S1
Hoja de Ruta

3. Aprobar el plan de trabajo

Instructivo

Plan de 
trabajo

Instructivo
Plan de 

trabajo

11. Difundir el PEI

S1
Hoja de Ruta

S1
Hoja de Ruta

S1
Hoja de Ruta
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Anexo 2: Formulario Encuesta de satisfacción 1.1.1-FO01 
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1. OBJETIVO 

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

2. ALCANCE 

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

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 NORMATIVA EXTERNA 

• Constitución Política del Estado. 
• Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamental. 
• Ley Nº777, Sistema de Planificación Integral del Estado (SPIE), del 21 de enero de 2016.  
• Ley Nº786, Plan de Desarrollo Económico y Social (PDES 2016-2020), del 9 de marzo 2016. 
• Decreto Supremo N° 3246, de 5 de julio de 2017, que aprueba las Normas Básicas del 

Sistema de Programación de Operaciones (NB-SPO). 
• La Ley N°1407 de 2 de noviembre de 2021, aprueba el Plan de Desarrollo Económico y Social 

2021-2025 "Reconstruyendo la Economía para Vivir Bien, hacia la Industrialización con 
Sustitución de Importaciones”. 

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

3.2 NORMATIVA INTERNA 

• Resolución Ministerial Nº 31/2023, de 28 de febrero de 2023, que aprueba el Plan Estratégico 
Institucional (PEI) 2021-2025 del Ministerio de Hidrocarburos y Energías. 

• Resolución Ministerial Nº 92/2023, de 14 de julio de 2023, que aprueba el Reglamento del 
Sistema de Programación de Operaciones (RE-SPO) del Ministerio de Hidrocarburos y 
Energías. 

• Manual de Organización y Funciones vigente. 

• Manual de Puestos y Descripción de Cargos vigente. 

4. DEFINICIONES 

• N/A 
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5. ABREVIATURAS 

• DGP: Dirección General de Planificación  

• MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energías 

• POA: Plan Operativo Anual  

• MEFP: Ministerio de Economía y Finanzas Publicas 

• N/A: No Aplica 

• RECAPS: Responsable de la Ejecución de una Acción a Corto Plazo 

• RM: Resolución Ministerial 

6. RESPONSABILIDADES 

Ministro(a) de Hidrocarburos y Energías: Es responsable de la implantación del Sistema de 
Programación de Operaciones. 

Director(a) General de Planificación: Controlar y dirigir el proceso de formulación del POA. 

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

RECAP’s: Responsable de la coordinación para la formulación, seguimiento y evaluación de la 
Ejecución del POA. 

7. RECURSOS NECESARIOS 

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

INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 
(SOFTWARE, HARDWARE): 

Sistema informático SISCO(S1), SISPOA(S2), SIGEP(S3), 
plataformas digitales (ZOOM, MEET). 
3 Equipos de computación  
1 Impresora 
1 Escáner 
1 Fotocopiadora 
1 Data show 
Teléfonos fijos para el personal involucrado 

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

OTROS RECURSOS: Material de escritorio 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO Profesional en Planificación Operativa PLAZO 
Hasta 60 días 

hábiles 

PROVEEDOR 
ENTRADA / 
INSUMOS 

REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES U 
OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS 

REQUISITOS USUARIOS 

MEFP 

Comunicado MEFP 
Directrices 
presupuestarios  
 

Información emitida 
mediante 
Instructivo, 
comunicación 
formal o aviso en la 
página Web del 
SIGEP. 

Ver Punto 10. 
Procedimiento. 

Documento aprobado 
de Formulación del 
POA y Anteproyecto 
de Presupuesto 

1. Resolución 
Ministerial 
2. Cargado de 
información en el 
SIGEP en estado 
aprobado 
3. Remisión de 
formularios físicos 
establecidos por 
el MEFP 

Todo el personal 
del MHE 

 

9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE 
CÁLCULO 

LINEA BASE META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE DE 

MEDICIÓN 

Formulación del 
POA N/A 1 1 POA 

elaborado Una vez al año Documento de 
Formulación  

Profesional en 
Planificación 

Operativa 

Grado de 
satisfacción del 

usuario 

(N° de respuestas 
muy satisfecho y 

satisfecho/ N° total 
de respuestas) *100 

0 Superior a 80% Una vez al año Informe de 
Satisfacción  

Profesional en 
Planificación 

Operativa 
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10. PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1. 
Instruir el inicio para 
la formulación del 
POA 

Director (a) General 
de Planificación  

Instruye la elaboración y remisión del Instructivo a todas las 
unidades organizacionales, previa definición del cronograma de 
trabajo. 

2 
Elaborar el 
cronograma de 
trabajo  

Profesional de 
Planificación 

Operativa 

Elabora en coordinación al Director(a) General de Planificación 
el cronograma de trabajo de la formulación del POA. 

3 
Emitir y difundir el 
instructivo 

Secretaria DGP Elabora el instructivo y remite a todas las unidades 
organizacionales. 

4 
Realizar talleres 
para la formulación 
del POA 

Profesional de 
Planificación 

Operativa 

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

Remitirá(n) para tal efecto, el Análisis FODA correspondiente a 
la gestión anterior para que, en función a ésta, las distintas 
Direcciones y Jefaturas elaboren su análisis correspondiente. 

Analizarán en base al formulario remitido los resultados 
alcanzados en una gestión anterior respecto a lo programado, 
los desvíos, sus causas, las necesidades emergentes, la 
estructura organizacional, la disponibilidad y limitación de 
recursos y remitirán a la Dirección General de Planificación 
mediante nota y formato digital. 

Se trabaja en la elaboración de las operaciones, resultados y 
descripción de tareas para su cumplimiento. 

5 
Revisar, evaluar y 
consolidar la 
información 

Profesional en 
Planificación 

Operativa 

Se revisará, evaluará y consolidará la información provista por 
todas las instancias organizacionales y elaborará una propuesta 
de los aspectos a considerar en el análisis del Contexto 
(Situación) para la formulación del POA y Presupuesto, se 
organizará una reunión o taller para el análisis participativo de la 
propuesta en la cual se obtendrá con la participación de todas 
las instancias organizacionales el documento final actualizado y 
consensuado, misma que podrá ser llevada a cabo en la misma 
reunión de formulación del POA o mediante video-conferencia de 
manera previa a la presentación del documento final al MEFP. 

Los Viceministros, Directores y Jefes con la asistencia técnica de 
la Dirección General de Planificación determinarán las 
Operaciones, Actividades y Tareas pertinentes y demandarán 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 DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

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

Para cada Operación se establecerán los insumos que servirán 
para determinar el presupuesto, en el marco de los techos 
presupuestarios asignados a cada unidad organizacional. 

Fijarán los Indicadores de Gestión 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. 

Ponderarán el grado de cumplimiento de los indicadores 
planteados institucionalmente asignando a cada uno un valor 
determinado que en conjunto deberá alcanzar el 100%, en base 
a estos indicadores se calculará el cumplimiento del Programa 
Operativo de cada gestión. 

Finalmente se remite el documento preliminar para revisión y 
validación. 

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

6. Revisar y aprobar el 
Documento de POA 

Director(a) General 
de Planificación 

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

¿Documento POA correcto? 

Si, Si el documento POA está 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. 

6.1 
Revisar y ajustar el 
documento POA  

Profesional en 
Planificación 

Operativa 

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

7. 
Gestionar la 
Resolución 
Ministerial 

Director(a) General 
de Planificación 

Se gestionará la aprobación de dichos documentos con el 
Ministro(a), instancia que, en su condición de Máxima Autoridad 
Ejecutiva de la institución, aprobará el POA y Presupuesto 
mediante la emisión de la Resolución Ministerial respectiva. 

8. 
Recepcionar la RM 
de aprobación del 
POA 

Director(a) General 
de Planificación 

Una vez recepcionada la RM, el Director General de 
Planificación instruye el cargado del POA en los sistemas 
correspondientes. 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

9. Registrar en el 
SIGEP 

Profesional en 
Planificación 

Operativa 

Una vez aprobado el POA de la Gestión posterior, en 
coordinación con el Profesional en Presupuestos, se realizará el 
registro del POA en el SIGEP 

10. Registrar en el 
SIPOA 

Responsables de 
POA 

Una vez aprobado el POA se remitirán las plantillas a los 
RECAPs para el registro de su POA y lo correspondiente para el 
registro en el Sistema POA, para la planificación anual. 

11. Remitir al MEFP 
Director(a) General 

de Planificación 

Se Remitirá la documentación pertinente en coordinación con el 
Profesional asignado de la Dirección General de Planificación el 
POA al Ministerio de Economía y Finanzas Públicas, en 
cumplimiento estricto de los plazos establecidos. 

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

 

10.1 CONTROL DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR 
(REGISTROS) 

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o 

electrónico) 
PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 
(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Instructivo  N/A 
Físico: Archivo 
DGP 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: Acceso 
previa autorización, 
a excepción del 
personal de la 
DGP 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

Informe Técnico  N/A 
Físico: Archivo 
DGP 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: Acceso 
previa autorización, 
a excepción del 
personal de la 
DGP 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

Formulario POA 
Formulario N° 1 
POA  

Físico: Archivo 
DGP 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: Acceso 
previa autorización, 
a excepción del 
personal de la 
DGP 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

Formularios 
generados en el 
SIGEP referentes 
al POA 

Formulario 1.1 
Formulario 1.2 

Formulario 3 

Físico: Archivo 
DGP 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: Acceso 
previa autorización, 
a excepción del 
personal de la 
DGP 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 
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IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o 

electrónico) 
PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Encuesta de 
satisfacción 

1.1.2-FO01 
Físico: Archivo 
DGP 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: Acceso 
previa autorización, 
a excepción del 
personal de la 
DGP 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

11. ANEXOS 

• Anexo 1: Diagrama de Flujo 

• Anexo 2: Encuesta de satisfacción 1.1.2-FO01 

12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN 
RESPONSABLE / FECHA 

DEL CAMBIO 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: DGP

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

FORMULACIÓN DEL POA

Cargo: Director(a) DGP

1. Instruir el inicio para la 
formulación del POA

INICIO

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Profesional de Planificación Operativa Cargo: Responsables de POA 

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Actividad de

Control

Unidad Organizacional: MHE

2. Elaborar el cronograma de 
trabajo 

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Secretaria DGP

10. Registrar en el SIPOA

6.1 Revisar y ajustar el 
documento POA 

FIN

3. Emitir y difundir el 
instructivo

11. Remitir al MEFP

S1
Instructivo

4. Realizar talleres para la 
formulación del POA

Formulario 1 

POA

5. Revisar, evaluar y 
consolidar la información

6. Revisar y aprobar el 
Documento de POA

POAPOA

¿Poa correcto?

7. Gestionar la Resolución 
Ministerial

No

Si

1

1

8. Recepcionar la RM de 
aprobación del POA

9. Registrar en el SIGEP

POA POA

S1
RM

S1
RM

S3 S2

S1

Documentaci

ón
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1. OBJETIVO 

Realizar el seguimiento y evaluación a la ejecución física y avance del POA, para determinar el grado de 
contribución al PEI. 

2. ALCANCE 

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

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 NORMATIVA EXTERNA 

 

• Constitución Política del Estado. 

• Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamental. 

• Ley Nº777, Sistema de Planificación Integral del Estado (SPIE), del 21 de enero de 2016.  

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

• La Ley N°1407 de 2 de noviembre de 2021, aprueba el Plan de Desarrollo Económico y Social 2021-
2025 "Reconstruyendo la Economía para Vivir Bien, hacia la Industrialización con Sustitución de 
Importaciones”. 

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

3.2 NORMATIVA INTERNA 

• Resolución Ministerial Nº 31/2023, de 28 de febrero de 2023, que aprueba el Plan Estratégico 
Institucional (PEI) 2021-2025 del Ministerio de Hidrocarburos y Energías. 

• Resolución Ministerial Nº 92/2023, de 14 de julio de 2023, que aprueba el Reglamento del Sistema de 
Programación de Operaciones (RE-SPO) del Ministerio de Hidrocarburos y Energías. 

• Manual de Organización y Funciones vigente. 

• Manual de Puestos y Descripción de Cargos vigente. 

4. DEFINICIONES 

• N/A 

5. ABREVIATURAS 

• DGP: Dirección General de Planificación  

• MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energías 
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• POA: Plan Operativo Anual  

• N/A: No Aplica 

• MAE: Máxima Autoridad Ejecutiva 

6. RESPONSABILIDADES 

Ministro(a) de Hidrocarburos y Energías: Es responsable de la implantación del Sistema de 
Programación de Operaciones. 

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

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

RECAP: Responsable de la coordinación para la formulación, seguimiento y evaluación de la 
Ejecución POA por Unidad Organizacional.  

7. RECURSOS NECESARIOS 

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

INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 
(SOFTWARE, HARDWARE): 

Sistema informático SISCO(S1), SISPOA (S2), SIGEP (S3), 
plataformas digitales (ZOOM, MEET). 
1 Equipo de computación  
1 Escáner 
1 Fotocopiadora 
1 Data show 
Teléfonos fijos para el personal involucrado 

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): 
Director(a) General de Planificación 
Profesional de Planificación Operativa 
Secretaria 

OTROS RECURSOS: Material de escritorio 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO Profesional en Planificación Operativa PLAZO 
Hasta 30 días 

hábiles 

PROVEEDOR 
ENTRADA / 
INSUMOS 

REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES U 
OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS 

REQUISITOS USUARIOS 

DGP 

Instructivo 
generado por la 
DGP  
 

Información emitida 
mediante 
Instructivo, de 
manera trimestral. 

Ver Punto 10. 
Procedimiento. 

Informe técnico de 
Seguimiento 
(ejecución física del 
POA) y/o Evaluación.  

1. Instructivo 
2. Reporte del 
SIPOA 
3. Informe de 
Seguimiento de 
las Unidades 
Organizacionales  

Todo el personal 
del MHE 

 

9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE CÁLCULO LINEA BASE META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE 
DE MEDICIÓN 

Porcentaje de 
ejecución física 

del POA 

(N° de Tareas 
ejecutadas/N° de Tareas 

Programadas) *100 
N/A 

Mayor o igual a 
80% 

Trimestral 
Informe de 

Seguimiento 
trimestral 

Profesional en 
Planificación 

Operativa 

Porcentaje de 
tareas no 
realizadas 

(N° de tareas no 
ejecutadas/ Total de 
tareas programadas) 

*100 

N/A 
Menor o igual a 

20% 
Trimestral 

Informe de 
Seguimiento 

trimestral 

Profesional en 
Planificación 

Operativa 

Grado de eficacia, 
eficiencia y 

efectividad de los 
resultados 

Eficacia = (N° de 
resultados 

alcanzados/N° de 
resultados 

programados) *100 

N/A 
Mayor o igual a 

80% 
Anual Informe de 

Evaluación anual 

Profesional en 
Planificación 

Operativa 
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NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE CÁLCULO LINEA BASE META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE 
DE MEDICIÓN 

esperados del 
POA 

Eficiencia = 
(Eficacia/ejecución 

presupuestaria) *100 
Efectividad (%) = 

(Resultados Logrados / 
Objetivos o Metas) x 100 

Grado de 
satisfacción del 

usuario 

(N° de respuestas muy 
satisfecho y satisfecho/ 
N° total de respuestas) 

*100 

0 Superior a 80% Una vez al año 
Informe de 

Satisfacción  

Profesional en 
Planificación 

Operativa 
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10. PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1. Instruir el inicio de 
seguimiento al POA 

Director (a) General 
de Planificación  

Instruye la elaboración y remisión del Instructivo a todas las 
unidades organizacionales. 

2. 

 

Emitir y difundir el 
instructivo 

Secretaria DGP Elabora el instructivo y remite a todas las unidades 
organizacionales. 

3. 

 

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

Profesional de 
Planificación 

Operativa 

Luego de recepcionada la información remitida por las unidades 
organizacionales, se procede a analizar la información para la 
elaboración 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 aprobación del 
Director(a) General de Planificación.   

4.  

 

Revisar y aprobar el 
Informe de 
Seguimiento al POA 

Director General de 
Planificación 

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

¿Informe de seguimiento al POA correcto? 

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

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

5. 

 

Socializar el Informe 
Técnico  

Profesional en 
Planificación 

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 último informe trimestral (4to. trimestre), 
se realizará conjuntamente el Informe de Evaluación al POA. 

6. 
Elaborar del Informe 
de Evaluación al 
POA   

Profesional en 
Planificación 

Operativa 

Con la aprobación del Informe de seguimiento al 4to. Trimestre 
se iniciará al análisis y consolidación de la información remitida 
por las Unidades Organizacionales para la elaboración del 
Informe de Evaluación de la Gestión. 

7. 
Revisar y aprobar el 
Informe de 
Evaluación al POA 

Director General de 
Planificación 

Una vez que se ha consolidado, el Director(a) General de 
Planificación realiza la revisión del informe de evaluación de las 
unidades organizacionales.  

¿Informe de evaluación al POA correcto? 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

Si, Si el documento de Seguimiento y/o Evaluación POA está 
correcto, se aprueba y remite a la a Despacho para aprobación 
del Ministro(a) y para toma de decisiones para considerar en la 
próxima gestión. 

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

 

10.1 CONTROL DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR 
(REGISTROS) 

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Instructivo  N/A Físico: Archivo DGP 
Físico: Carpeta de 
palanca 

Físico: Acceso 
previa 
autorización, a 
excepción del 
personal de la 
DGP 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

Informe Técnico de 
Seguimiento Trimestral N/A Físico: Archivo DGP 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Físico: Acceso 
previa 
autorización, a 
excepción del 
personal de la 
DGP 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

Informe Técnico de 
Evaluación Ficia 

N/A Físico: Archivo DGP 
Físico: Carpeta de 
palanca 

Físico: Acceso 
previa 
autorización, a 
excepción del 
personal de la 
DGP 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

Encuesta de 
satisfacción 

1.1.2-
FO01 

Físico: Archivo 
DGP 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: Acceso 
previa 
autorización, a 
excepción del 
personal de la 
DGP 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

11. ANEXOS 

• Anexo 1: Diagrama de Flujo 

• Anexo 2: Encuesta de satisfacción 1.1.3-FO01 
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12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN 
RESPONSABLE / FECHA 

DEL CAMBIO 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: DGP

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN AL POA

Cargo: Director(a) DGP

1. Instruir el inicio para la 
formulación del POA

INICIO

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Profesional de Planificación Operativa

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Actividad de

Control

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Secretaria DGP

5. Socializar el Informe 
Técnico 

FIN

2. Emitir y difundir el 
instructivo

S1
Instructivo

3. Revisar, evaluar, 
consolidar la información y 

emitir el informe de 
seguimiento

4. Revisar y aprobar el 
Informe de Seguimiento al 

POA

Informe

¿Informe de 
seguimiento 

correcto?
No

Si

7. Revisar y aprobar el 
Informe de Evaluación al 

POA

6. Elaborar del Informe de 
Evaluación al POA  

Informe

0
Informe

¿Informe de 
evaluación 
correcto?

No

Si

S1
Informe

S1

Informe
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1. OBJETIVO 

Realizar el seguimiento y evaluación al PEI y determinar el grado de contribución al PSDI. 

2. ALCANCE 

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

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 NORMATIVA EXTERNA 

 
• Constitución Política del Estado. 
• Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamental. 
• Ley Nº777, Sistema de Planificación 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 Económico y Social 2021-

2025 "Reconstruyendo la Economía para Vivir Bien, hacia la Industrialización con Sustitución de 
Importaciones”. 

• Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023, Estructura Organizativa del Órgano Ejecutivo. 
• Resolución Ministerial Nº 138/2023, de 22 de agosto de 2023, que aprueba los Lineamientos  

metodológicos para el seguimiento y evaluación integral de planes de mediano plazo. 
 

3.2 NORMATIVA INTERNA 

• Resolución Ministerial Nº 31/2023, de 28 de febrero de 2023, que aprueba el Plan Estratégico 
Institucional (PEI) 2021-2025 del Ministerio de Hidrocarburos y Energías. 

• Manual de Organización y Funciones vigente. 

• Manual de Puestos y Descripción de Cargos vigente. 

4. DEFINICIONES 

• N/A 

5. ABREVIATURAS 

• DGP: Dirección General de Planificación  

• MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energías 

• PEI: Plan Estratégico Institucional  

• MEFP: Ministerio de Economía y Finanzas Públicas  

• N/A: No Aplica 
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• RECAPS: Responsable de la Ejecución de una Acción a Corto Plazo y Mediano Plazo 

6. RESPONSABILIDADES 

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

Director(a) General de Planificación: Coordina y dirige metodológicamente el proceso de 
seguimiento  del PEI. 

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

RECAPs: Responsable de coordinar la información de formulación, ejecución, seguimiento y 
evaluación de las acciones de corto plazo (POA) y mediano plazo (PEI). 

7. RECURSOS NECESARIOS 

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

INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 
(SOFTWARE, HARDWARE): 

Sistema informático SISCO, SIGEP, plataformas digitales 
(ZOOM, MEET). 
3 Equipo de computación de uso cotidiano 
1 Impresora 
1 Escáner 
1 Fotocopiadora 
1 Data show 
Teléfonos fijos para el personal involucrado 

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): 
Director(a) General de Planificación 
Profesional en Planificación Estratégica  
Secretaria 

OTROS RECURSOS: Material de escritorio 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO Profesional en Planificación Estratégica  PLAZO 
Hasta 40 días 

hábiles 

PROVEEDOR 
ENTRADA / 
INSUMOS 

REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES U 
OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS 

REQUISITOS USUARIOS 

Ministerio de 
Planificación del 
Desarrollo 

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

Información emitida 
mediante 
Instructivo, 
comunicación 
formal o aviso en la 
página Web del 
MPD 

Ver Punto 10. 
Procedimiento. 

Informe técnico de 
Seguimiento y 
Evaluación del PEI 
aprobado 

MAE Toma 
conocimiento del 
informe técnico y 
aprueba para dar 
a conocer el 
informe a las 
áreas funcionales 

Todas las 
unidades 
organizacionales 
del MHE 
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9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE CÁLCULO 
LINEA 
BASE 

META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE DE 

MEDICIÓN 

Porcentaje de 
ejecución física de 

las acciones de 
mediano plazo del 

PEI  

(N° de AMP 
ejecutadas/N° de AMP 

Programadas) *100 
N/A 

Mayor o igual a 
80% 

Anual 
Informe de 

Seguimiento al 
PEI 

Profesional en 
Planificación 
Estratégica  

Porcentaje de AMP 
no realizadas 

(N° de AMP no 
ejecutadas/ Total de AMP 

programadas) *100 
N/A 

Menor o igual a 
20% 

Trianual  
Informe de 

Seguimiento al 
PEI 

Profesional en 
Planificación 
Estratégica  

Grado de 
satisfacción del 

usuario 

(N° de respuestas muy 
satisfecho y satisfecho/ N° 
total de respuestas) *100 

0 Superior a 80% Una vez al año 

Informe de 
Satisfacción 

mediante 
encuesta aplicada 

Profesional en 
Planificación 
Estratégica 
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10. PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1. Instruir el inicio de 
seguimiento al PEI 

Director (a) General 
de Planificación  

Instruye la elaboración del plan de trabajo y el Instructivo para 
recopilar información de las unidades organizacionales. 

2. 

Elaborar el plan de 
trabajo y 
anteproyecto de 
instructivo 

Profesional en 
Planificación 
Estratégica 

Elabora el plan de trabajo y el anteproyecto de Instructivo y 
solicita la firma  

3. 
Aprobar el 
instructivo y el plan 
de trabajo 

Director General de 
Planificación 

Aprueba el plan de trabajo y gestiona la firma del instructivo ante 
la MAE. 

4. Difundir el instructivo Secretaria DGP Difundir el instructivo a todas las unidades organizacionales para 
la remisión de información. 

5. 
Revisar, evaluar y 
consolidar la 
información 

Profesional en 
Planificación 
Estratégica  

Luego de recepcionada la información remitida por las unidades 
organizacionales, se procede a analizar la información para la 
elaboración del informe técnico.  

En caso de haberse presentado desvíos, se solicitará a las áreas 
operativas establecer las medidas correctivas que serán 
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 aprobación del 
Director(a) General de Planificación.  

Nota: El seguimiento al PEI se realiza anualmente.  

6. 
Revisar y aprobar el 
Informe de 
Seguimiento al PEI 

Director(a) General 
de Planificación 

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

¿Informe de seguimiento al PEI correcto? 

Si, Si el documento PEI está correcto, se aprueba y remite a la 
Dirección General de Planificación Energética y Gestión como 
insumo para la evaluación del PSDI y a Despacho para 
conocimiento y aprobación 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 RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

6.1 Corregir el Informe  
Profesional en 
Planificación 
Estratégica  

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

7. Socializar el Informe 
Técnico 

Profesional en 
Planificación 
Estratégica  

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

8. Elaborar el Informe 
de Evaluación al PEI  

Profesional en 
Planificación 
Estratégica  

En base a los informes de seguimiento al PEI se realizará el 
Informe de Evaluación de medio término al PEI en coordinación 
con las unidades organizacionales y el Informe de Evaluación a 
la conclusión del periodo del PEI y remite al Director(a) de la 
DGP. 

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

9. 
Revisar y aprobar el 
Informe de 
Evaluación al PEI 

Director(a) General 
de Planificación 

Una vez que se ha consolidado, el Director(a) General de 
Planificación realiza la revisión del informe de evaluación de 
medio término y cuando corresponda el informe de evaluación a 
la conclusión del período.  

¿Informe de evaluación al PEI correcto? 

Si, Si el documento PEI está correcto, se aprueba y remite a 
Despacho para aprobación del Ministro(a) 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. 

10. Difundir la 
Evaluación al PEI 

Director(a) General 
de Planificación 

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

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

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Instructivo  N/A Físico: Archivo DGP 
Físico: Carpeta de 
palanca 

Físico: Acceso 
previa 
autorización, a 
excepción del 
personal de la 
DGP 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

Informe Técnico de 
Seguimiento Trimestral N/A Físico: Archivo DGP 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Físico: Acceso 
previa 
autorización, a 
excepción del 
personal de la 
DGP 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

Informe Técnico de 
Evaluación  N/A Físico: Archivo DGP 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Físico: Acceso 
previa 
autorización, a 
excepción del 
personal de la 
DGP 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

Encuesta de 
satisfacción 

1.1.4-FO01 Físico: Archivo DGP 
Físico: Carpeta de 
palanca 

Físico: Acceso 
previa 
autorización , a 
excepción del 
personal de la 
DGP 

Físico: 2 años 
Físico: A central del 
MHE  

11. ANEXOS 

• Anexo 1: Diagrama de Flujo 
• Anexo 2: Formulario encuesta de satisfacción 1.1.4-FO01 

12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN 
RESPONSABLE / FECHA 

DEL CAMBIO 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: DGP

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN AL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Cargo: Director(a) DGP

1. Instruir el inicio de 
seguimiento al PEI

INICIO

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Profesional de Planificación Estratégica

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Actividad de

Control

Unidad Organizacional: DGP
Cargo: Secretaria DGP

6.1 Corregir el Informe

4. Difundir el instructivo

S1
Instructivo

5. Revisar, evaluar y 
consolidar la información

6. Revisar y aprobar el 
Informe de Seguimiento al 

PEI

Informe

¿Informe de 
seguimiento PEI

correcto?
No

Si
7. Socializar el Informe 

Técnico

Informe

S1
Informe

S1

Informe

S1

S1

2. Elaborar el plan de trabajo 
y anteproyecto de instructivo

3. Aprobar el instructivo y el 
plan de trabajo

Instructivo

FIN

10. Difundir la Evaluación al 
PEI

9. Revisar y aprobar el 
Informe de Evaluación al PEI

S1
Informe

Informe

¿Informe de 
Evaluación PEI 

correcto?

Plan de 

trabajo

Instructivo
Plan de 

trabajo

Instructivo

Si

2

No

2

Hoja de ruta
S1

Informe
S1

1

1

8. Elaborar el Informe de 
Evaluación al PEI  

Informe
S1

S1
Hoja de ruta
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Anexo 2: Formulario Encuesta de satisfacción 1.1.4-FO01 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 5 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS



 

 
 

 

 

 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS 

 

UNIDAD DE ANÁLISIS 
JURÍDICO



































































 

 

 
 

 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS 

 

UNIDAD DE GESTIÓN 
JURÍDICA











































 

 

 

 
 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS 

 

UNIDAD DE CONTROL Y 
FISCALIZACIÓN ENERGÉTICA 

 

 

 

 

 





























 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 6 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS 

ADMINISTRATIVOS



 

 

 
 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

 

UNIDAD DE RECURSOS 
HUMANOS Y 

ADMINISTRATIVOS 
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1. OBJETIVO 

Realizar el análisis, diseño o rediseño organizacional e implantación de la estructura 
organizacional del Ministerio de Hidrocarburos y Energías - 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 Dirección General de Asuntos Administrativos y a todo el 
personal del Ministerio de Hidrocarburos y Energías. 

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 NORMATIVA EXTERNA 

• Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales, Art. 7.  
• Resolución Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Básicas del Sistema de 

Organización Administrativa. 
• Norma Técnica NB ISO 9001:2015, Sistema de Gestión de la Calidad - Requisitos. 

• Norma Técnica NB ISO 9000:2005, Sistemas de gestión de la calidad - Fundamentos y 
vocabulario. 

3.2 NORMATIVA INTERNA 

• R-M. N° 109-2023 del 21 de agosto del 2023, Reglamento Específico del Sistema de 
Organización Administrativa. 

• Manual de Organización y Funciones vigente. 

• Manual de Puestos y Descripción de Cargos vigente. 

• Manual de Procesos y Procedimientos vigente. 

4. DEFINICIONES 

• ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Es el conjunto de áreas y unidades organizacionales 
interrelacionadas entre sí, a través de canales de comunicación, instancias de coordinación 
interna y procesos establecidos por una entidad, para cumplir con sus objetivos. 
La estructura organizacional se refleja en el Manual de Organización y Funciones, 
Organigrama y el Manual de Procesos y Procedimientos.  

• ÁREA ORGANIZACIONAL: Conformada por la unidad cabeza de área, por varias unidades 
dependientes. El área cuenta con objetivos de gestión y funciones específicas. 

• UNIDADES ORGANIZACIONALES: Una dependencia de la estructura organizacional a la 
que se asigna uno o varios objetivos desagregados de los objetivos de gestión y funciones 
homogéneas y especializadas. 
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• ÁMBITO DE COMPETENCIA: Determinación formal de atribuciones y funciones, dentro de 
cuyos límites se ejercen autoridad. 

• FUNCIÓN: Son los deberes o potestades concedidos a las entidades para desarrollar su 
finalidad o alcanzar su objetivo. 

5. ABREVIATURAS 

• DGAA: Dirección General de Asuntos Administrativos 

• MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energías 

• MAE: Máxima Autoridad Ejecutiva 

• NB-SOA: Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa. 
• RE-SOA: Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa 

• POAI: Programa Operativo Anual Individual 

• URHA: Unidad de Recursos Humanos y Administrativos 

• MOF: Manual de Organización y Funciones 

• MPP: Manual de Procesos y Procedimientos 

• N/A: No Aplica 

6. RESPONSABILIDADES 

Ministro(a) de Hidrocarburos y Energías: Es responsable de la implantación del Sistema de 
Organización 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 aprobación ante la MAE. 

Jefe(a) de Unidad de Recursos Humanos y Administrativos: Es responsable de supervisar, 
dirigir y controlar la ejecución y seguimiento a la implantación del Sistema de Organización 
Administrativa. 

Profesional en Recursos Humanos y Normas: Es responsable ejecutar y realizar seguimiento 
al proceso de análisis organizacional, diseño o rediseño organizacional e implantación del diseño 
organizacional, en coordinación con todas las áreas y unidades organizacionales del Ministerio 
de Hidrocarburos y Energías. 

Viceministros(as), Directores(as), Jefes(as) de Unidad, Coordinadores(as) de Programas y 
Proyectos, todo el personal del MHE: En el ámbito de sus competencias, son responsables de 
realizar periódicamente el análisis, diseño e implantación de la estructura organizacional del MHE 
para identificar mejores prácticas 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. 

INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 
(SOFTWARE, HARDWARE): 

Equipos de computación estacionales para el personal 
involucrado. 
1 Equipo de computación portátil 
1 Impresora 
1 Escáner 
1 Fotocopiadora 
1 Data show 
Teléfonos fijos para el personal involucrado 
Microsoft Office 
S1: SISCO. 

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): 

✓ Ministro(a) de Hidrocarburos y Energías 
✓ Director(a) General de Asuntos Administrativos  
✓ Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos y 

Administrativos 
✓ Profesional en Recursos Humanos y Normas 
✓ Viceministro(a) de Área 
✓ Director(a) General de Área 
✓ Jefe(a) de Unidad Organizacional 
✓ Profesional designado del Área o Unidad Organizacional 

OTROS RECURSOS: Material de escritorio. 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos y administrativos PLAZO Hasta 8 meses 

PROVEEDOR 
ENTRADA / 
INSUMOS 

REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES U 
OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS 

REQUISITOS USUARIOS 

Proceso de 
Formulación del 
POA. 

Información sobre 
el inicio de la 
elaboración del 
POA 

Información emitida 
mediante Instructivo 
o comunicación 
formal por la DGP 

Ver Punto 10. 
Procedimiento. 

Estructura 
Organizacional 
analizada con 
recomendación de 
actualización o no. 

Documento de 
análisis 
organizacional 
aprobado por la 
MAE 

Todo el personal 
del MHE Viceministros(as), 

Directores(as) de 
área o Jefes(as) de 
unidad u 
organizaciones 
externas al MHE 

Información sobre 
cambios en el 
entorno interno o 
externo 

Comunicación 
formal según la 
instancia que emite 
la información 

Estructura 
Organizacional 
formalizada en el 
Manual de 
Organización y 
Funciones y en el 
Manual de Procesos 
y Procedimientos 

Manuales 
aprobados 
mediante 
Resolución 
Ministerial 

Plan de implantación 
de la estructura 
organizacional 
implementado  

Plan aprobado 
por la MAE 
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9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE 
CÁLCULO 

LINEA 
BASE 

META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE 
DE MEDICIÓN 

Eficacia del 
análisis 

organizacional 
N/A N/A 

1 Documento de Análisis 
Organizacional presentado 

Una vez al año 
Informe o nota 

interna 

Profesional en 
Recursos 

Humanos y 
Normas 

Eficacia del diseño 
organizacional N/A N/A 

1 Manual de Organización y 
Funciones actualizado (si es 
recomendación del análisis 

organizacional) 

Una vez al año 
Informe o nota 

interna 

Profesional en 
Recursos 

Humanos y 
Normas 

Eficacia del diseño 
organizacional N/A N/A 

1 Manual de Procesos y 
Procedimientos actualizado (si 
es recomendación del análisis 

organizacional) 

Una vez al año 
Informe o nota 

interna 

Profesional en 
Recursos 

Humanos y 
Normas 

Eficacia de la 
implantación del 

diseño 
organizacional 

(Número de 
actividades 

ejecutadas / Número 
de actividades 

planificadas) *100 

N/A Mayor o igual al 80% Una vez al año 
Informe o nota 

interna 

Profesional en 
Recursos 

Humanos y 
Normas 

Grado de 
satisfacción del 

usuario 

(100 - (Número de 
quejas o reclamos 

procedentes/Número 
total de personal del 

MHE)*100) 

N/A Mayor o igual al 60% Una vez al año 
Informe o nota 

interna 

Profesional en 
Recursos 

Humanos y 
Normas 
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10. PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1. 

Recopilar 
información para el 

análisis 
retrospectivo, 
prospectivo y 

coyuntural 

Profesional en 
Recursos Humanos 

y Normas 

Cada gestión, a partir de junio o en el plazo coincidente con el 
proceso de elaboración y presentación del POA de la siguiente 
gestión, remite a los Viceministros(as), Directores(as) de área,  
Jefes(as) de Unidades Organizacionales y Coordinadores(as) de 
Programas y/o Proyectos (cuando corresponda), mediante 
Instructivo, los formatos de Análisis Retrospectivo 1.3.1-FO01 
y Análisis Prospectivo, Diseño o Rediseño Organizacional 
1.3.1-FO02 para recopilar información. 
 

También hace conocer el cronograma de reuniones o talleres de 
capacitación 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 gestión y/o el desarrollo y 
cumplimiento de los objetivos y estrategias institucionales 
establecidas en el PEI, realiza un Análisis Coyuntural, para tal 
efecto remite a los Viceministros(as), Directores(as) de área y 
Jefes(as) de Unidades Organizacionales afectados directa o 
indirectamente, mediante Instructivo, el formato de Análisis 
Coyuntural 1.3.1-FO03. 

2. 
Revisar, analizar y 

consolidar la 
información 

Profesional en 
Recursos Humanos 

y Normas 

Recibe la información de las áreas y unidades organizacionales, 
mediante los formatos de Análisis Retrospectivo 3.1.1-FO01 y 
Análisis Prospectivo 3.1.1-FO02 o Análisis Coyuntural 3.1.1-
FO03 (cuando corresponda), por correo electrónico (archivo 
editable y pdf escaneado del documento original firmado por los 
Viceministros(as), Directores(as), Jefes(as) de Unidad y 
Profesionales designados para la elaboración, según 
corresponda).  
 

En un plazo máximo de 15 días hábiles revisa, analiza y realiza 
la consolidación de la información, verificando la coherencia 
técnica y si está completa.  
 

¿Información conforme? 

 

Si: Pasa a la actividad 3. 
No: Pasa a la actividad 2.1.  
 

Nota: En caso de observaciones producto de la revisión de la 
información, las áreas 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 DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

formato digital (archivo editable y pdf escaneado), por correo 
electrónico. 

2.1 

Solicitar 
aclaraciones o 

complementaciones 

Profesional en 
Recursos Humanos 

y Normas 

Mediante correo electrónico solicita al Viceministro(a), 
Director(a) de área y/o Jefe(a) de Unidad Organizacional 
correspondiente, aclaraciones o complementaciones sobre la 
información, estableciendo un plazo máximo de 5 días hábiles 
para responder. Retorna a la actividad 2. 

3. 

Elaborar el 
documento de 

análisis 
organizacional o 

coyuntural 

Profesional en 
Recursos Humanos 

y Normas 

El resultado del análisis efectuado lo detalla en el documento de 
Análisis Organizacional, en el cual realiza las 
recomendaciones con relación a la estructura organizacional 
para la toma de decisiones de la MAE, según lo establecido en 
el parágrafo III del artículo 12 del RE-SOA y remite el documento 
a su Jefe(a) inmediato superior.   
 

Nota: En el caso de realizar un Análisis Organizacional 
coyuntural, adicionalmente elabora el Informe de Análisis 
Coyuntural. 

4. 

Revisar el 
documento de 

análisis 
organizacional o 

coyuntural 

Jefe(a) de la Unidad 
de Recursos 
Humanos y 

Administrativos 

Revisa el documento de Análisis Organizacional e Informe de 
Análisis Coyuntural (cuando corresponda), verificando que las 
recomendaciones se encuentran en concordancia con la 
información remitida por las áreas y unidades organizacionales, 
en el marco del RE-SOA, el POA y el PEI. 

¿Conforme? 

Si: Remite el documento al Director(a) General de la DGAA para 
su revisión, 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 áreas y unidades organizacionales para aclarar o 
complementar la información. Vuelve a la actividad 2.1. 

5. 

Revisar y remitir el 
documento de 

análisis 
organizacional o 

coyuntural a la MAE 

Director(a) General 
de Asuntos 

Administrativos 

Revisa el documento de Análisis Organizacional e Informe de 
Análisis Coyuntural (cuando corresponda), verificando la 
coherencia técnica en el marco del RE-SOA, el POA y el PEI. 
  
¿Conforme? 

 

Si: Remite al Ministro(a) de Hidrocarburos y Energías para su 
conocimiento y aprobación. 
No: Solicita aclaraciones o complementaciones, vuelve a la 
actividad 4. 

6. 
Recibir el 

documento de 
análisis 

Director(a) General 
de Asuntos 

Administrativos 

Recibe el documento de Análisis Organizacional e Informe de 
Análisis Coyuntural (cuando corresponda) aprobado. 



 

ANÁLISIS, DISEÑO O REDISEÑO 
ORGANIZACIONAL E IMPLANTACIÓN  

CÓDIGO: 1.3.1-MA03 

VERSIÓN: 01 

PÁGINA 10 de 25 

 

 

 

 

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 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

organizacional 
aprobado  

¿El Análisis Organizacional recomienda diseño, rediseño o 
ajustes a la estructura organizacional? 

 

Si: Remite la documentación al Jefe(a) de la URHA para su 
formalización en el Manual de Organización y Funciones y en el 
Manual de Procesos y Procedimientos, pasa a la actividad 7. 
No: Remite la documentación al Jefe(a) de la URHA para su 
archivo. Fin. 

7. 

Solicitar la 
formalización del 
diseño o rediseño 

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 formalización del diseño o rediseño organizacional en 
el Manual de Organización y Funciones y en el Manual de 
Procesos y Procedimientos en coordinación con los 
Viceministros(as), Directores(as) de área y/o Jefes(as) de 
Unidad Organizacional (según corresponda). 

8. 

Comunicar a las 
áreas y unidades 

organizacionales la 
actualización 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 Área y/o 
Jefes(as) de Unidades Organizacionales (según corresponda), 
que el documento de Análisis Organizacional e Informe de 
Análisis Coyuntural (cuando corresponda) se encuentran 
aprobados por la MAE y que se debe realizar la elaboración y/o 
actualización del MOF y el MPP.  
 

Pasa al proceso de gestión de la información documentada 
y continua en la actividad. 
 

En el caso del MOF, mediante Instructivo remite el MOF vigente 
a cada área o unidad organizacional (según corresponda) para 
su revisión y actualización 

 

Pasa a la actividad 9.  
 

Nota: Para facilitar la elaboración, actualización e 
implementación del Manual de Procesos y Procedimientos, el 
documento está conformado de dos partes, la primera contiene 
información genérica y el Mapa de Procesos del MHE, entre 
otros, y la segunda parte está constituida por el conjunto de 
Manuales de Procesos y Procedimientos específicos de cada 
uno de los procesos identificados en el MHE por área o unidad 
organizacional. 

9. 
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 y el 
MPP. 
 

En el caso del MOF, realiza la consolidación de información para 
la actualización del MOF del MHE. 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

En el caso del MPP, si existe eliminación o inclusión de nuevos 
procesos, actualiza el Mapa de Procesos del Manual de 
Procesos y Procedimientos. 
 

Elabora el Informe Técnico para gestionar la aprobación del 
MOF y el MPP mediante Resolución Ministerial y remite a su 
inmediato superior para su revisión. 
 

Elabora el Plan de Implantación de la estructura 
organizacional. 
 

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. 

10. 

Revisar los 
manuales, informes 
técnicos y el plan de 

implantación 

Jefe(a) de la Unidad 
de Recursos 
Humanos y 

Administrativos 

Revisa cada Manual y su informe técnico, así como el Plan de 
implantación verificando que cumplan con lo establecido en los 
Artículos 1, 20 y 24 del RE-SOA, según corresponda.  

¿Existe conformidad? 

Si: Remite los documentos al Director(a) General de la DGAA 
para su revisión, 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. 

11. 

Revisar los 
manuales, informes 
técnicos y el plan de 

implantación 

Director(a) General 
de Asuntos 

Administrativos  

Revisa cada Manual y su informe técnico, así como el Plan de 
implantación verificando que se encuentran enmarcados en la 
normativa vigente. 
  
¿Existe conformidad? 

Si: Remite los documentos al Ministro(a) de Hidrocarburos y 
Energías para gestionar su aprobación, pasa a la actividad 12 

No: Solicita aclaraciones o complementaciones, vuelve a la 
actividad 10. 
 

Nota: Los manuales e informes técnicos se remiten para 
gestionar su aprobación mediante Resolución Ministerial y el 
Plan de Implantación para la aprobación por el Ministro(a). 

12. 

Recibir las 
Resoluciones 

Ministeriales y el 
Plan de implantación 

aprobado 

Director(a) General 
de Asuntos 

Administrativos 

Recibe las Resoluciones Ministeriales de aprobación del MOF y 
MPP respectivamente y el Plan de implantación aprobado y 
deriva la documentación a la URHA. 
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13. 

Recibir las 
Resoluciones 

Ministeriales y el 
Plan de implantación 

aprobado 

Jefe(a) de la Unidad 
de Recursos 
Humanos y 

Administrativos 

Recibe las Resoluciones Ministeriales de aprobación del MOF y 
MPP respectivamente y el Plan de implantación aprobado y 
deriva la documentación a la Profesional en Recursos Humanos 
y Normas. 

14. 
Organizar la 

documentación para 
su publicación 

Profesional en 
Recursos Humanos 

y Normas 

Recibe la documentación y la organiza de la siguiente manera: 

a) Imprime la carátula registrando el número y la fecha de 
aprobación de la Resolución Ministerial o registra esos datos 
con un sello sobre la carátula. (No aplica para el plan de 
implantación). 

b) Incluye la Resolución Ministerial después de la carátula. Al 
final de documento adjunta el informe técnico y el informe 
legal (originales). (No aplica para el plan de implantación). 

c) Escanea el documento, para su publicación, 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 electrónico, remite el documento escaneado y 
los formatos en versión editable a la Unidad de Comunicación 
Social y solicita la publicación en la página web del MHE y/o 
Intranet y sustitución del documento obsoleto por la nueva 
versión (cuando ya exista una versión anterior). 

15. 
Socializar el MOF, 
MPP y el plan de 

implantación 

Profesional en 
Recursos Humanos 

y Normas 

Mediante correo electrónico institucional, hace conocer a todo el 
personal del MHE que el MOF, MPP y el plan de implantación se 
encuentran publicados en la página web y/o intranet del MHE 
para su consulta y aplicación, con la finalidad de evitar la 
utilización de documentos obsoletos.  
 

Asimismo, hace conocer que la utilización de estos documentos 
impresos o descargados de la página web y/o intranet se 
constituyen en COPIAS NO CONTROLADAS, siendo 
responsabilidad de todo servidor público consultar la versión 
vigente publicada en la página web y/o intranet, el original o una 
COPIA CONTROLADA.  

16. 
Ejecutar el Plan de 

implantación del 
diseño 

organizacional 

Profesional en 
Recursos Humanos 

y Normas 

La Profesional en Recursos Humanos y Normas en coordinación 
con los responsables de proceso de las áreas y unidades 
organizacionales del MHE realizan la implantación del diseño 
organización formalizado en el MOF y MPP. 
 

Nota 1 El Profesional en Recursos Humanos y Normas, realiza 
la medición de la satisfacción del usuario una vez al año de 
acuerdo a los criterios establecidos en el Anexo 2 y remite los 
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resultados obtenidos a su inmediato superior para la toma de 
decisiones y la mejora del proceso. 

 

10.1 CONTROL DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR 
(REGISTROS) 

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Informes, Notas, 
Instructivos 

N/A Físico: Archivo URHA 
Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: Acceso previa 
autorización, a 
excepción del 
personal de la URHA 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

Análisis retrospectivo 3.1.1-FO01 

Digital: PC 
Profesional en 
Recursos Humanos y 
Normas URHA 

Digital: PC con 
contraseña, back 
up CD o DVD o 
la nube 
institucional 

Digital: Acceso sólo 
personal autorizado 
de la URHA 

Digital: 2 años 
Digital: Archivo 
central MHE 

Análisis prospectivo, 
diseño o rediseño 
organizacional 

3.1.1-FO02 

Digital: PC 
Profesional en 
Recursos Humanos y 
Normas URHA 

Digital: PC con 
contraseña, back 
up CD o DVD o 
la nube 
institucional 

Digital: Acceso sólo 
personal autorizado 
de la URHA 

Digital: 2 años 
Digital: Archivo 
central MHE 

Análisis Coyuntural 3.1.1-FO03 

Digital: PC 
Profesional en 
Recursos Humanos y 
Normas URHA 

Digital: PC con 
contraseña, back 
up CD o DVD o 
la nube 
institucional 

Digital: Acceso sólo 
personal autorizado 
de la URHA 

Digital: 2 años 
Digital: Archivo 
central MHE 

11. ANEXOS 

• Anexo 1: Diagrama de Flujo 

• Anexo 2: Criterios para determinar la satisfacción del usuario. 

• Anexo 3: Formato Análisis retrospectivo 3.1.1-FO01. 

• Anexo 4: Formato Análisis prospectivo, diseño o rediseño organizacional 3.1.1-FO02.   
• Anexo 5: Formato Análisis Coyuntural 3.1.1-FO03. 

12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN 
RESPONSABLE / FECHA 

DEL CAMBIO 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: DGAA-URHA

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

ANÁLISIS, DISEÑO O REDISEÑO ORGANIZACIONAL E IMPLANTACIÓN 

Cargo: Profesional en Recursos Humanos y Normas

1. Recopilar información 
para el análisis retrospectivo, 

prospectivo y coyuntural

INICIO

Unidad Organizacional: DGAA Unidad Organizacional: MHE

Cargo: Jefe(a) de la URHA Cargo: Director(a) DGAA

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

4. Revisar el documento de 
análisis organizacional o 

coyuntural

3. Elaborar el documento de 
análisis organizacional o 

coyuntural

¿Información 
Conforme?

Si

Actividad de

Control

2. Revisar, analizar y 
consolidar la información

3.1.1-FO01/FO02/FO03

Documento 

AO

Documento 

AO

¿Conforme?

5. Revisar y remitir el 
documento de análisis 

organizacional o coyuntural a 
la MAE

Si

Documento 

AO

Documento 

AO

Documento 

AO

3.1.1-FO01/FO02/FO03

FIN

2.1 Solicitar aclaraciones o 
complementaciones

No

No

Instructivo

1

1

6. Recibir el documento de 
análisis organizacional 

aprobado 

¿Diseño, rediseño o ajustes a 

la estructura organizacional?

A

Si No

S1
Hoja de ruta
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Actividad de

Control

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

ANÁLISIS, DISEÑO O REDISEÑO ORGANIZACIONAL E IMPLANTACIÓN 

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Documento/

Registro Aplicativos/ 

Sistemas

Bases de DatosDecisión
Actividad 

Automática
Actividad ManualInicio / Fin

SIMBOLOGIA

A

Unidad Organizacional: DGAA

Cargo: Director(a) DGAA

Unidad Organizacional: MHE

7. Solicitar la formalización 
del diseño o rediseño 

organizacional en el MOF y 
MPP

8. Comunicar a las áreas y 
unidades organizacionales la 

actualización del MOF y 
MPP

Unidad Organizacional: URHA

Cargo: Profesional en Recursos Humanos y NormasCargo: Jefe(a) de la URHA

2

9. Recibir el MOF y el MPP y 
elaborar informes técnicos

Proceso gestión de 
información 

documentada

10. Revisar los manuales, 
informes técnicos y el plan 

de implantación

¿Conforme?
11. Revisar los manuales, 
informes técnicos y el plan 

de implantación

¿Conforme? 3No

No

2

12. Recibir las  Resoluciones 
Ministeriales y el Plan de 
implantación aprobado

Si

3

13. Recibir las Resoluciones 
Ministeriales y el Plan de 
implantación aprobado

14. Organizar la 
documentación para su 

publicación en la página web

15. Socializar el MOF, MPP 
y el plan de implantación

16. Ejecutar el Plan de 
implantación del diseño 

organizacional

FIN

SI

S1
Hoja de ruta

S1
Hoja de ruta

S1
Hoja de ruta

S1
Hoja de ruta

S1
Hoja de ruta

S1
Hoja de ruta

S1
Hoja de ruta

S1
Hoja de ruta

S1
Hoja de ruta

S1
Hoja de ruta

S1
Hoja de ruta

S1
Hoja de ruta

S1
Hoja de ruta
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Anexo 2: Criterios para determinar la satisfacción del usuario. 

Escala del grado de 
satisfacción 

Criterio 

1 Insatisfecho 
Si se recibe 11 o más reclamos o quejas procedentes con 
relación a cualquiera de los documentos organizacionales 
emitidos (Documento de análisis organizacional, MOF o MPP) 

2 Regular 
Si se recibe de 1 a 10 reclamos o quejas procedente con 
relación a cualquiera de los documentos organizacionales 
emitidos (Documento de análisis organizacional, MOF o MPP) 

3 Satisfecho  
No hay ningún reclamo o queja procedente con relación a 
cualquiera de los documentos organizacionales emitidos 
(Documento de análisis organizacional, MOF o MPP) 
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Anexo 3: Formato Análisis retrospectivo 1.3.1-FO01. 
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Anexo 4: Formato Análisis prospectivo, diseño o rediseño organizacional 1.3.1-FO02.   
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Anexo 5: Formato Análisis Coyuntural 1.3.1-FO03. 
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1. OBJETIVO 

Disponer de información documentada controlada, mantenida y disponible en los lugares de 
trabajo que requieran su utilización con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los objetivos 
institucionales del Ministerio de Hidrocarburos y Energías. 

2. ALCANCE 

El presente proceso y procedimiento es aplicable a la Unidad de Recursos Humanos y 
Administrativos dependiente de la Dirección General de Asuntos Administrativos y a todo el 
personal del Ministerio de Hidrocarburos y Energías. 

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 NORMATIVA EXTERNA 

• Resolución Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Básicas del Sistema de 
Organización Administrativa. 

• Norma Técnica NB ISO 9001:2015, Sistema de Gestión de la Calidad - Requisitos. 

• Norma Técnica ISO 9000:2015 Sistemas de gestión de la calidad - Fundamentos y 
Vocabulario. 
 

3.2 NORMATIVA INTERNA 

• R-M. N° 109-2023 del 21 de agosto del 2023, Reglamento Específico del Sistema de 
Organización Administrativa. 

• Manual de Procesos y Procedimientos vigente. 

4. DEFINICIONES 

• 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 interactúan, transforman elementos de entrada en resultados.  
Nota: Los elementos de entrada para un proceso son generalmente resultados de otros 
procesos.  

• SALIDA: Resultado (producto y/o servicio) de un proceso. 
Nota: Que una salida de una organización sea un producto o un servicio depende de la 
preponderancia de las características involucradas. 

• PRODUCTO: Salida de una organización que puede producirse sin que se lleve a cabo 
ninguna transacción entre la organización y el cliente.  
Nota: El elemento dominante de un producto es aquel que es generalmente tangible. 
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• SERVICIO: Salida de una organización con al menos una actividad, necesariamente llevada 

a cabo entre la organización y el cliente. 

Nota 1: Los elementos dominantes de un servicio son generalmente intangibles. 

• OPERACIÓN O ACTIVIDAD: Es un conjunto de tareas establecidas de manera sistemática, 
para el logro de los objetivos de un área o unidad. 

• TAREA: Cada una de las acciones físicas o mentales, o etapas para llevar a cabo una 
operación 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 organización que podría recibir o que recibe un producto o un servicio 

destinado a esa persona u organización 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 organización.  

• USUARIO: Ciudadano que utiliza los servicios y/o bienes que produce la organización.  

✓ USUARIO INTERNO: Personal del MHE. 

✓ USUARIO EXTERNO: Persona Natural o Jurídica que realiza trámites ante el MHE y otras 

partes interesadas. 

• INFORMACIÓN DOCUMENTADA: Información que una organización tiene que controlar y 
mantener, y el medio que la contiene.  
Nota: La información documentada puede estar en cualquier formato y medio, y puede 
provenir de cualquier fuente. 

• INFORMACIÓN 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. 

• INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR: Registros, internos o externos, cuya 
información una vez registrada en un formato no sufren modificaciones. Por ejemplo, registro 
de asistencia, acta de reunión, resolución ministerial, informes, notas, entre otros. 

• DOCUMENTO: Información y el medio en el que está contenida. Ejemplo: documento de 
procedimiento, especificación, registro, plano, informe, norma, formato.  
Nota: El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, electrónico u óptico, fotografía 
o muestra patrón o una combinación 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 versión actualizada y 

vigente cuando sufra modificaciones. Lleva el texto COPIA LEGALIZADA. 

https://www.iso.org/obp/ui/
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▪ COPIA NO CONTROLADA: Documento físico 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 identificación.  

▪ DOCUMENTO OBSOLETO: Es aquel documento físico o digital que ha sido remplazado por 
una nueva versión y se encuentra archivado en una carpeta bajo la denominación de 
“DOCUMENTOS OBSOLETOS”. 

5. ABREVIATURAS 

• DGAA: Dirección General de Asuntos Administrativos 

• MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energías 

• MAE: Máxima Autoridad Ejecutiva 

• URHA: Unidad de Recursos Humanos y Administrativos 

• ID: Información Documentada 

• MOF: Manual de Organización y Funciones 

• MPP: Manual de Procesos y Procedimientos 

• RM: resolución Ministerial 

• N/A: No Aplica 

6. RESPONSABILIDADES 

Ministro(a) de Hidrocarburos y Energías: Es responsable de aprobar la información 
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 
ejecución y seguimiento al cumplimiento del presente manual. 

Profesional en Recursos Humanos y Normas: Es responsable ejecutar y realizar seguimiento 
al proceso de gestión de información documentada, en coordinación con todas las áreas y 
unidades organizacionales del Ministerio de Hidrocarburos y Energías. 

Viceministros(as), Directores(as), Jefes(as) de Unidad, Coordinadores(as) de Programas y 
Proyectos, todo el personal del MHE: En el ámbito de sus competencias, son responsables de 
identificar, elaborar y/o actualizar la información documenta y asegurar que el personal de su 
dependencia cumplan con lo establecido en la información documentada elaborada o actualizada 
vigente. 
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7. RECURSOS NECESARIOS 

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): Oficinas y escritorios por cada persona involucrada. 

INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 
(SOFTWARE, HARDWARE): 

Equipos de computación estacionales para el personal 
involucrado. 
1 Equipo de computación portátil 
1 Impresora 
1 Escáner 
1 Fotocopiadora 
1 Data show 
Teléfonos fijos para el personal involucrado 
Microsoft Office 
S1: SISCO. 

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): 

✓ Ministro(a) de Hidrocarburos y Energías 
✓ Director(a) General de Asuntos Administrativos  
✓ Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos y 

Administrativos 
✓ Profesional en Recursos Humanos y Normas 
✓ Viceministro(a) de Área 
✓ Director(a) General de Área 
✓ Jefe(a) de Unidad Organizacional 
✓ Profesional designado del Área o Unidad Organizacional 

OTROS RECURSOS: Material de escritorio. 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos y Administrativos PLAZO Hasta 2 meses 

PROVEEDOR 
ENTRADA / 
INSUMOS 

REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES U 
OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS 

REQUISITOS USUARIOS 

Proceso de 
análisis, diseño o 
rediseño 
organizacional e 
implantación 

Instructivo para 
actualizar ID del 
SOA 

Firmado por 
autoridad 
competente 

Ver Punto 10. 
Procedimiento. 

Información 
documentada 
elaborada o 
actualizada y 
socializada para su 
utilización en los 
lugares donde se la 
necesita, en el plazo 
establecido 

Información 
documentadas 
aprobada 
mediante 
Resolución 
Ministerial 

Todos los 
procesos del 
MHE 

Personal del MHE 

Información sobre 
necesidad de 
elaborar o 
actualizar ID 

Comunicado de 
manera formal a su 
inmediato superior 
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9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE 
CÁLCULO 

LINEA BASE META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE DE 

MEDICIÓN 

Porcentaje de 
documentos 

emitidos 
oportunamente 

(N° de documentos 
emitidos en plazo 

/N° total de 
documentos 
elaborados o 

actualizados)*100  

N/A Mayor o igual al 75% Una vez al año 
Informe o nota 

interna 

Profesional en 
Recursos 

Humanos y 
Normas 

Grado de 
satisfacción del 

usuario 

(N° de respuestas 
muy satisfechas y 
satisfechas / N° 

total de 
respuestas)*100 

N/A Mayor o igual a 60 % Una vez al año 
Informe o nota 

interna 

Profesional en 
Recursos 

Humanos y 
Normas 
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10. PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1 

Recibir el instructivo 
sobre ID del SOA o 

identificar la 
necesidad de 
elaboración, 

actualización de ID 

Viceministros(as) o 
Directores(as) de 

área o Jefes(as) de 
unidad 

Reciben el instructivo de actualización o elaboración información 
documentada de la DGAA o identifican la necesidad de elaborar 
o actualizar la información documentada de su competencia, 
instruyen por conducto regular al área, unidad o profesional 
asignado que atienda el mismo. 

2. 
Elaborar o actualizar 

la información 
documentada 

Profesional 
asignado 

De acuerdo al análisis organizacional, coyuntural o según las 
necesidades identificadas, realiza la elaboración o actualización 
de la información documentada. 
 
Si es un nuevo documento, utiliza el formato correspondiente 
según el tipo de documento 
 
Si es una actualización trabaja sobre la última versión 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 elaboración 
(cuando corresponda) y remite a su inmediato superior para su 
revisión, mediante correo electrónico. 
 
Nota 1: La Información documentada está conformada por: 
✓ Manuales (MA): Como Manual de procesos y 

procedimientos, Manual de usuario, Manual de organización 
y funciones, entre otros. 

✓ Reglamentos (RG): Como reglamentos específicos o 
internos. 

✓ Documentos Generales (DG): Como guías, protocolos u 
otros. 

✓ Formatos (FO): Formularios diseñados para recopilar 
información. 

Estos documentos llevan una codificación asociada al proceso 
del cual derivan, tal como se detalla en el siguiente ejemplo. 
 

ID 
Proceso  

Tipo ID 
N° 

correlativo Nivel 
0 

Nivel 
1 

Nivel 
2 

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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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

Algunos documentos pueden ser identificados sólo por su 
nombre o llevar otro tipo de codificación en el marco de la 
normativa aplicable o la utilización de sistemas informáticos. 
 

Nota 2: También forman parte de la Información documentada 
aquellos documentos que se utilizan para la comunicación y 
coordinación, como: 
✓ Información transmitida de manera descendente: 

Circular, Comunicado, Instructivo, Memorándum.  
✓ Información transmitida de manera ascendente: Nota 

Interna e Informe. 
✓ Información transmitida de manera cruzada: Certificado 

de Liquidación, Certificado de Cumplimiento de Contrato, 
Certificado de Trabajo, Carta Externa, entre otros. 

Estos documentos no llevan la codificación 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.  

3. 
Revisar la 

información 
documentada 

Inmediato Superior 

Revisa el documento elaborado o actualizado verificando la 
coherencia técnica y que se encuentre enmarcado en la 
normativa aplicable. 
 
¿Información documentada conforme? 
 
Si: Remite el documento, vía correo electrónico, a la URHA con 
copia al profesional asignado para coordinar la codificación y/o 
revisión 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. 

3.1 

Corregir la 
Información 

documentada 

Profesional 
asignado 

De acuerdo a las observaciones recibidas corrige el documento 
y lo vuelve a enviar a su inmediato superior, vuelve a la actividad 
3. 

4. 
Revisar la forma de 

la información 
documentada 

Profesional en 
Recursos Humanos 

y Normas 

Recibe el documento y revisa que el mismo cumpla con los 
formatos establecidos, si el documento es nuevo realiza la 
codificación. Actualiza la Lista de control documental 1.3.2-
FO01. 
Mediante correo electrónico devuelve el documento codificado 
(si corresponde) y comunica las observaciones (si existen) al 
Inmediato Superior. 

5 

Recibir la 
información 

documentada 

Inmediato Superior 

Recibe el documento revisado. 
 

¿Información Documentada sin observaciones? 

Si: ¿El Inmediato superior es la máxima autoridad de su unidad 
organizacional? 

Si: Pasa a la actividad 6. 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

No: Remite el documento por correo electrónico al 
Director(a) de área para su revisión, pasa a la actividad 
5.1. 

No: Instruye al profesional asignado la corrección 
correspondiente, vuelve a la actividad 3.1. 

5.1. 
Revisar la 

información 
documentada 

Director(a) de área 

Recibe el documento y revisa que el mismo cumpla con la 
normativa aplicable. 
 

¿Información Documentada sin observaciones? 

Si: ¿Director(a) es la máxima autoridad de su área 
organizacional? 

Si: Pasa a la actividad 6. 
No: Deriva al Viceministro(a) para su revisión, pasa a la 
actividad 5.2. 

No: Devuelve el documento, vuelve a la actividad 5. 
 

5.2 

Revisar la 
información 

documentada 

Viceministro(a) 

Recibe el documento y revisa que el mismo cumpla con la 
normativa aplicable. 
 

¿Información Documentada conforme? 

Si: Pasa a la actividad 6. 
No: Devuelve al Director(a) para su corrección, vuelve a la 
actividad 5.1. 
 

6. 
Aprobar la 
información 

documentada 

Viceministro(a) o 
Director(a) de área 
o Jefe(a) de Unidad 

Recibe el documento impreso y firmado por las Instancias de 
elaboración y revisión y firma el documento como constancia de 
aprobación. 
 

¿Información Documentada para gestionar la aprobación a 
través de la DGAA? 

Si: Remite a la DGAA por conducto regular, pasa al proceso de 
Proceso de análisis, diseño o rediseño organizacional e 
implantación. 
No Remite el documento al despacho del Ministro(a) para 
gestionar su aprobación mediante RM, pasa a la actividad 7. 
 

Nota: Cuando el revisor sea el mismo que el aprobador, firma en 
ambas casillas. 

7. 

Recibir la 
información 

documentada y la 
RM de aprobación 

Viceministro(a) o 
Director(a) de área 
o Jefe(a) de Unidad 

Recibe el documento y la RM de aprobación e instruye al 
profesional asignado que difunda el documento. 

8. Organizar la 
información 

Profesional 
asignado 

Recibe la documentación y la organiza de la siguiente manera: 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

documentada para 
su publicación 

a) Imprime la carátula registrando el número y la fecha de 
aprobación de la Resolución Ministerial o registra esos datos 
con un sello sobre la carátula.  

b) Incluye la Resolución Ministerial después de la carátula. Al 
final del documento adjunta el informe técnico y el informe 
legal (originales).  

c) Escanea el documento, para su publicación, 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 carátula de los 
documentos que perdieron vigencia (originales, si conserva 
un original o COPIAS CONTROLADAS). 

Mediante correo electrónico, remite el documento escaneado y 
los formatos en versión editable a la Unidad de Comunicación 
Social y solicita la publicación en la página web del MHE y/o 
Intranet y sustitución del documento obsoleto por la nueva 
versión (cuando ya exista una versión anterior). 

9. 
Socializar la 
Información 

Documentada 

Responsable de 
proceso 

Socializa el documento, entre su personal, EBTs y otras partes 
interesadas involucradas (según corresponda), por correo 
electrónico, talleres o reuniones de capacitación, u otros medios, 
en un plazo máximo de 30 días calendario contabilizados a partir 
de la fecha de aprobación del mismo establecido en la resolución 
ministerial. 
 

Nota 1: La utilización de la información documentada impreso o 
descargado de la página web y/o intranet se constituyen en 
COPIAS NO CONTROLADAS, siendo responsabilidad de todo 
servidor público consultar la versión vigente publicada en la 
página web o intranet, el documento original o una copia 
controlada.  
 

Nota 2: Para documentar las actividades de socialización y 
capacitación se puede utilizar el formato de Acta de Reunión 
1.3.2-FO02 o Lista de Asistencia 1.3.2-FO03. Son válidos 
también los correos electrónicos, 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 participación 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 
información 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. 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

11. Recibir y custodiar la 
ID 

Profesional en 
Recursos Humanos 

y Normas 

Recibe la información documentada original, actualiza la Lista 
de control documental 1.3.2-FO01, organiza el documento 
según lo establecido en la actividad 8 (si la documentación no 
cumple con dichos requisitos) y pone bajo resguardo el 
documento. 
 

Nota 1: El Profesional en Recursos Humanos y Normas, 
proporciona las COPIAS CONTROLADAS al solicitante, cuando 
estos documentos pierden vigencia se encarga de que el área 
registre sobre el documento el texto o sello “OBSOLETO”.  
Nota 2: El Profesional en Recursos Humanos y Normas, realiza 
la medición de la satisfacción del usuario una vez al año 
utilizando la Encuesta de satisfacción 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 INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR 
(REGISTROS) 

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Informes, Notas, 
Instructivos 

N/A Físico: Archivo URHA 
Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: Acceso previa 
autorización, a 
excepción del 
personal de la URHA 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

Lista de control 
documental 1.3.2-FO01 Físico: Archivo URHA 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: Acceso previa 
autorización, a 
excepción del 
personal de la URHA 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

Acta de reunión  1.3.2-FO02 Físico: Archivo URHA 
Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: Acceso previa 
autorización, a 
excepción del 
personal de la URHA 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

Lista de Asistencia  1.3.2-FO03 Físico: Archivo URHA 
Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: Acceso previa 
autorización, a 
excepción del 
personal de la URHA 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

Encuesta de 
satisfacción 

1.3.2-FO03 

Físico o digital: 
Archivo URHA físico 
o PC Profesional en 
Recursos Humanos y 
Normas 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Back up 
en la nube 
institucional o cd 
o dvd. 

Físico o Digital: 
Acceso a solicitud a 
excepción del Jefe(a) 
o Profesional en 
Recursos Humanos y 
Normas de la URHA 

Físico o digital: 
2 años 

Físico o digital: 
Archivo central 
MHE 
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11. ANEXOS 

• Anexo 1: Diagrama de Flujo 

• Anexo 2: Criterios para determinar la satisfacción del usuario. 

• Anexo 3: Formato Lista de control documental, 1.3.2-FO01 

• Anexo 4: Formato Acta de reunión 1.3.2-FO02 

• Anexo 5: Formato Lista de Asistencia 1.3.2-FO03 

• Anexo 6: Encuesta de Satisfacción 1.3.2-FO04 

• Anexo 7: Formato Circular 

• Anexo 8: Formato Comunicado 

• Anexo 9: Formato Instructivo 

• Anexo 10: Formato Memorándum 

• Anexo 11: Formato Nota Interna 

• Anexo 12: Formato Informe 

• Anexo 13: Formato Certificado de Liquidación 

• Anexo 14: Formato Certificado de Cumplimiento de Contrato 

• Anexo 15: Formato Certificado de Trabajo 

• Anexo 16: Formato Carta Externa 

• Anexo 17: Formato Manual  

• Anexo 18: Formato Manual de procesos y procedimientos (específico)  

• Anexo 19: Formato Reglamento 

• Anexo 20: Formato Documento General 

12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN 
RESPONSABLE / FECHA 

DEL CAMBIO 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: MHE

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

GESTIÓN DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA 

Cargo: Profesional en Recursos Humanos
y Normas

1. Recibir el instructivo sobre ID 
del SOA o identificar la necesidad 
de elaboración, actualización de 

ID

INICIO

Unidad Organizacional: MHE Unidad Organizacional: MHE

Cargo: Profesional asignado Cargo: Inmediato Superior

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

3.1 Corregir la Información 
documentada

Actividad de

Control

¿ID sin 
observaciones?

Instructivo

Cargo: Viceministros(as) / Directores(as)
de área / Jefes(as) de unidad

2. Elaborar o actualizar la 
información documentada

S1
Instructivo

S1
Instructivo

S1

Unidad Organizacional: DGAA-URHA

4. Revisar la forma de la 
información documentada

1
5. Recibir la información 

documentada

¿Inmediato superior es 

máxima autor idad de su 

unidad organizacional?

Si

Si

No

No

¿ID conforme?

3. Revisar la información 
documentada

1

SiNo

Unidad Organizacional: MHE

Cargo: Director(a) de área

5.1 Revisar la información 
documentada

¿ID sin 
observaciones?

¿Director(a) es máxima 

autoridad de su área 

organizacional?

Si

Si

No

2

No

A

2

A

B

C
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Actividad de

Control

Unidad Organizacional: MHE

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

GESTIÓN DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA 

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Documento/

Registro Aplicativos/ 

Sistemas

Bases de DatosDecisión
Actividad 

Automática
Actividad ManualInicio / Fin

SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: MHE

Cargo: Responsable de proceso

Unidad Organizacional: MHE

6. Aprobar la información 
documentada

Unidad Organizacional: URHA
Cargo: Profesional en Recursos
Humanos y Normas

Unidad Organizacional: DGAA_URHA

Recibir y custodiar la ID

FIN

Cargo: Profesional asignado

¿ID se gestiona 
aprobación a través de 

la DGAA?

7. Recibir la información 
documentada y la RM de 

aprobación

Proceso de análisis, 
diseño o rediseño 
organizacional e 

implantación

Si

No

8. Organizar la información 
documentada para su 

publicación

Hoja de ruta

10. Remitir a la URHA la ID 
aprobada

Cargo: Viceministro(a)

B

5.2 Revisar la información 
documentada

¿ID sin 
observaciones?

C

No

Cargo: Viceministros(as) / Directores(as)
de área / Jefes(as) de unidad

Si

A

Hoja de ruta
S1

S1

9. Socializar la Información 
Documentada

1.3.2-FO01Hoja de Ruta
S1

Hoja de ruta
S1

1.3.2-FO02

1.3.2-FO03

Hoja de ruta
S1

ID
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Anexo 2: Criterios para determinar la satisfacción del usuario. 

Escala del grado de 
satisfacción 

Criterio 

1 Insatisfecho 
Si se recibe 11 o más reclamos o quejas procedentes con relación 
a la información documentada emitida. 

2 Regular Si se recibe de 1 a 10 reclamos o quejas procedentes con relación 
a la información documentada emitida. 

3 Satisfecho  No hay ningún reclamo o queja procedente con relación a la 
información 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 reunión 1.3.2-FO02 

 

 



 

GESTIÓN DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA 

CÓDIGO: 1.3.2-MA01 

VERSIÓN: 01 

PÁGINA 20 de 31 

 

 

 

 

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 

 

Anexo 5: Formato Lista de Asistencia 1.3.2-FO03 
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Anexo 6: Encuesta de Satisfacción 1.3.2-FO04 
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Anexo 7: Formato Circular 
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Anexo 8: Formato Comunicado 
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Anexo 9: Formato Instructivo 
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Anexo 10: Formato Memorándum 
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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 Liquidación 
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Anexo 14: Formato Certificado de Cumplimiento de Contrato 

 

 



 

GESTIÓN DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA 

CÓDIGO: 1.3.2-MA01 

VERSIÓN: 01 

PÁGINA 30 de 31 

 

 

 

 

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 

Anexo 15: Formato Certificado de Trabajo 
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Anexo 16: Formato Carta Externa 
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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 Energías, independientemente la fuente de financiamiento. 

2. ALCANCE 

El presente proceso y procedimiento es aplicable a todo el personal del Ministerio de 
Hidrocarburos y Energías, comprende desde el registro de información en el Operador Estructura 
Organizacional Administración de Personal del Sistema de Gestión Pública hasta la entrega de 
boletas de pago, remisión de información a partes interesadas y archivo correspondiente de la 
documentación. 

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 NORMATIVA EXTERNA 
 

• Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Público. 
• Decreto Supremo N° 25749 de 24 de abril de 2000, Reglamento de Desarrollo Parcial a 

la Ley N° 2027. 
• Decreto Supremo N° 29383 de 19 de diciembre de 2007, destino de multas y sanciones. 
• Decreto Supremo N° 26450 de 18 de diciembre de 2001, Base de Cálculo por el Bono de 

Antigüedad. 
• Decreto Supremo N° 24469 de 17 de enero de 1997, Reglamento Ley de Pensiones. 
• Decreto Supremo N° 21637 de 25 de junio de 1987, Reglamento de Asignaciones 

Familiares. 
• Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF N° 57/2022: PAGO DE PLANILLAS MES DE MAYO 

EN EL MÓDULO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL SIGEP 

• Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF/N° 105/2022: HABILITACIÓN DE PERFIL 1003: 
REGENERACIÓN DE PREPLANILLA MÓDULO DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 
DEL SIGEP. 

• Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF/N° 111/2022: HABILITACIÓN TIPO DE PLANILLA: 
VACACIONES NO UTILIZADAS, EN EL MÓDULO DE ADMINISTRACIÓN DE 
PERSONAL DEL SIGEP 

• Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF/N° 123/2022: HABILITACIÓN DE TIPO DE 
PLANILLA: “AGUINALDO PARA ENTIDADES DEL NIVEL CENTRAL” MÓDULO DE 
ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL DEL SIGEP 

•  Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF/N° 136/2022: HABILITACIÓN TIPO DE PLANILLA: 
SUPLENCIAS, PRIMAS Y BONO DE PRODUCCIÓN, EN EL MÓDULO DE 
ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL DEL SIGEP. 

• Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF/N° 11/2023: HABILITACIÓN DE REGISTRO DE 
MOVILIDAD FUNCIONARIA DESDE NUEVO ORGANIGRAMA 

• MEFP/VPCF/DGSGIF/N° 17/2023: HABILITACIÓN DE PLANILLAS GESTIONES 
ANTERIORES: SUBSIDIOS, VACACIONES NO UTILIZADAS, SUPLENCIAS, PRIMAS Y 

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 PRODUCCIÓN EN EL MÓDULO DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL DEL 
SIGEP. 

• Comunicado MEFP/VPCF/DGSGIF/N° 36/2023 PLANILLA DE RETROACTIVO DEL 
MODULO DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL DEL SISTEMA DE GESTIÓN PÚBLICA 

 
3.2 NORMATIVA INTERNA 

 
• Resolución Ministerial N°121-2022 de fecha 17 de noviembre de 2022, 

Reglamento Interno de Personal. 

4. DEFINICIONES 

• Servidor público: Servidor público es aquella persona designada, funcionario y 
empleado público u otras personas que presten servicios en relación de 
dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneración. 

• Sueldo: Sueldo es la palabra referida a la remuneración que percibe de manera 
periódica a un servidor público como consecuencia de la prestación de un 
servicio profesional o el desempeño de un cargo, puesto en una institución.     

• Planilla Mensual de Sueldos: Nómina del personal de la entidad, con las 
remuneraciones que percibe cada servidor público o consultor individual de línea, 
indicando montos de percepciones y deducciones de ley reflejando el líquido 
pagable de cada uno. 

• Personal de Planta: Es el personal que ocupa un puesto con un ítem asignado y 
se paga con la partida presupuestaria 11700 - Haberes Básicos, esta partida es 
utilizada para asignar el sueldo o haber básico mensual de los servidores públicos 
sobre la base de la escala salarial, aprobada de acuerdo a normativa vigente. 

• Consultor Individual de Línea: Es el personal que realiza actividades técnicas, 
operativas, administrativas y/o financieras cuya relación contractual establecida a 
través de un Contrato Administrativo, está dentro del marco de convenios de 
financiamiento para programas y proyectos de inversión de conformidad con la 
normativa vigente, se paga con las partidas presupuestarias 25220 y 25820 
Consultor Individual de Línea. 

5. ABREVIATURAS 

• ADP SIGEP: Administración de Personal del Sistema de Gestión Pública 

• CAS: Calificación de años de servicio 

• DGAA: Dirección General de Asuntos Administrativos 

• MEFP: Ministerio de Economía y Finanzas Públicas 

• MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energías 

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/
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• MTPS: Ministerio de Trabajo y Previsión Social. 

• RC-IVA: Régimen complementario al impuesto al valor agregado. 

• URHA: Unidad de Recursos Humanos y Administrativos. 

• SISCO: Sistema de Correspondencia. 

• OVT: Oficina Virtual de Tramites.  

• ROE: Registro Obligatorio de Empleadores 

• UAI: Unidad de Auditoria Interna  

• N/A: No Aplica 

6. RESPONSABILIDADES 

• Habilitado de Planillas. - Es responsable de la emisión de planillas hasta la 
verificación en el perfil de Administración de Personal del SIGEP, así como de 
manera física. 

• Técnico de Recursos Humanos. – Es responsable de la emisión de Novedades 
(Altas, Bajas, cambios de ítem, presentación de CAS, retenciones judiciales, 
licencias sin goce de haberes y otros). 

• Jefe de Recursos Humanos y Administrativos. -  Es responsable de Enviar, Aprobar 
y Firmar los Preventivos C-31 en el perfil de Administración de Personal del SIGEP, 
así como de manera física. 

7. RECURSOS NECESARIOS 

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): Oficinas, mobiliario, etc. 

INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 
(SOFTWARE, HARDWARE): 

Equipo de Computación o laptop, impresora, escáner, etc. (por 
cada responsable del proceso) 
 
Sistemas informáticos: 
S1: SIGEP del Ministerio de Economía y Finanzas Públicas. 
S3: Oficina Virtual : Servicio de Impuestos Nacionales  
S2: Oficina Virtual de Tramites: Ministerio de Trabajo y 
Previsión Social. 
S4: SISCO 

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): 

• Jefe(a) de Unidad de Recursos Humanos y Administrativos  

• Habilitado de Planillas 

• Técnico de Recursos Humanos 

• Servidor Público MHE 

• Consultor Individual de Línea MHE 

OTROS RECURSOS: Material de escritorio 

https://sfv.impuestos.gob.bo/
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO Habilitado de Planillas PLAZO 

Personal de Planta 
Máximo 10 días 
hábiles 
Consultor Individual 
de Línea Máximo 20 
días hábiles   

PROVEEDOR ENTRADA / INSUMOS REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN 

DE 
ACTIVIDADES U 
OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS REQUISITOS USUARIOS 

Técnico de 
Recursos 
Humanos 

Hoja de Ruta Interna y Nota Interna adjuntando la 
siguiente documentación de respaldo: 
 

• Memorándum (de designación, de retiro o cambio de 

ítems, según corresponda). 

Personal Incorporado: 
• Fotocopia de Cedula de identidad. 

• Fotocopia de Declaración Jurada de Bienes y Rentas. 

• Respaldo de Aportes.  

• Registro de Beneficiario SIGEP. 

• Declaración Jurada Doble Percepción del Estado. 

Personal Activo: 
• Nómina de Altas y Bajas, Cambios y Otros, 3.2.1-

FO01.  

• Calificación de Años de Servicio (CAS). 

• Retenciones Judiciales.  

• Licencia sin goce de haber. 

• Sanciones emitidas por el Sumariante (Si 

corresponde).  

• Detalle de servidores públicos que se benefician con 

subsidios de prenatal, natalidad y lactancia. 

Documentación 
completa, 

firmada (en los 
casos que 

corresponda por 
la instancia 

competente) y 
correcta remitida 

hasta el 28 de 
cada mes. 

“Ver Punto 10. 
Procedimiento” 

 

• Sueldos y Salarios del 

personal del MHE 

cancelados 

 

• Planilla mensual de 

sueldos elaborada 

 

• Comprobantes C-31 

elaborados 

Sueldo emitido 
con datos 

correctos y 
cancelados 

oportunamente 
 

Planilla emitida 
con datos 

correctos hasta 
el penúltimo 
día del mes 

siguiente 
 

Comprobantes 
C-31 firmados 
por la instancia 
de elaboración 
y aprobación 

Todo el personal de 
planta MHE 
 
Consultor(es)  
Individual(es) de 
Línea 
 
Unidad Financiera 
 
Ministerio de Trabajo 
y Previsión Social 
 
Servicio de Impuestos 
Nacionales 
 
Caja Petrolera de 
Salud 

Unidad 
Financiera 

Hoja de Ruta Interna y Nota Interna adjuntando el 
Reporte de otros ingresos (refrigerio y viáticos). 

Información 
remitida hasta el 
28 de cada mes. 
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En el caso de 
viáticos que 

estén abonados 
en la cuenta 
respectiva. 

Unidad 
Solicitante 

Proceso de Contratación del Consultor Individual de 
Línea 

Derivado por 
sistema antes de 

procesar el 
primer pago. 

Consultor(es) 
Individual de 
Línea 

Para el primer pago deben adjuntar la siguiente 
documentación: 

• 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 Cedula de Identidad. 

• Fotocopia simple NIT. 

• Fotocopia simple de formulario de pago de Impuesto 

Trimestral vigente (Consultor(es) Individual de Línea), 

debiendo tomar en cuenta que aquellos Contratos que 

concluyan en el último trimestre de la gestión a ser 

declarados en la próxima gestión tienen la obligación 

de presentar el último Formulario de pago de 

impuestos.  

• En caso de no contar con el pago anterior de impuestos 

se deberá presentar carta compromiso de 

presentación 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 Certificación Presupuestaria. 

• Fotocopia Certificación POA. 

• Fotocopia Certificado RUPE de la consultoría mayores 

a Bs 20.000,00 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos). 

• Reporte de asistencia.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Informes 
mensuales 

remitidos hasta 
el 10 de cada 

mes con el Visto 
Bueno 

y registro de 
firma y fecha de 
aprobación de la 
CONTRAPARTE. 
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• Declaración Jurada sobre la inexistencia de doble 

percepción de otros ingresos con recursos públicos de 

parte de los Consultores Individuales de Línea. 

• Declaración Jurada de Bienes y Rentas, de los 

Consultor(es) individual de Línea que se encuentren 

cumpliendo funciones en la Instituciones relacionadas 

a la administración pública o acceso a recursos 

económicos públicos. 

Para los pagos posteriores deben adjuntar la siguiente 
documentación:  

• 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 Línea), 

debiendo tomar en cuenta que aquellos Contratos que 

concluyan en el último trimestre de la gestión a ser 

declarados en la próxima gestión tienen la obligación 

de presentar el último Formulario de pago de 

impuestos.  

• En caso de no contar con el pago anterior de impuestos 

se deberá presentar carta compromiso de 

presentación 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 Certificación POA. 

• Reporte de asistencia.  

• Declaración Jurada sobre la inexistencia de doble 

percepción de otros ingresos con recursos públicos de 

parte de los Consultores Individuales de Línea. 

Para Informes Finales deben adjuntar la siguiente 
documentación: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Informes finales 
remitidos hasta 
el último día de 
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• Nota Interna e Informe Final. 

• Formulario 500 de cierre de proceso de contracción 

mayores a Bs 20.000,00 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos). 

• Certificado de Liquidación Final. 

• Certificado de Conclusión de Contrato.  

• Formulario de desvinculación laboral. 

• Declaración Jurada Bienes y Rentas, cuando 

corresponda. 

vencimiento de 
su contrato con 
el Visto Bueno  
y registro de 

firma y fecha de 
aprobación de la 
CONTRAPARTE. 

. 

9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE CÁLCULO LINEA BASE META FRECUENCIA DE MEDICIÓN MEDIO DE 
VERIFICACIÓN 

RESPONSABLE DE 
MEDICIÓN 

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 satisfacción 
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 RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1. 

Recibir y revisar la 
documentación 

para la elaboración 
de la planilla 

mensual de sueldos 

  
Habilitado (a) de 

Planillas 

Recibe del Técnico en Recursos Humanos y/o Consultor 
Individual de Línea la documentación para la elaboración 
de la Planilla mensual de sueldos y revisa que la 
documentación esté completa y correcta. 

¿La documentación está completa y correcta? 

Si: En caso de personal de planta pasa a la actividad 2, en 
caso de consultores individuales de línea pasa a la 
actividad 4. 

No: Solicita que se complete o corrija la documentación, 
en el caso de personal de planta pasa a la actividad 1.1, 
en el caso de consultores individuales de línea pasa a la 
actividad 1.2. 

Nota 1.- La Declaración Jurada de Doble Percepción se 
solicita cada gestión, por la Unidad de Recursos Humanos 
y Administrativos mediante Circular, siendo 
responsabilidad de cada servidor público y/o consultor 
individual de línea, actualizar la misma en caso de percibir 
un salario adicional con recursos del Estado.  

1.1 

Subsanar y remitir 
la documentación 

solicitada 

Técnico en 
Recursos 
Humanos 

Completa la documentación solicitada o corrige la Nómina 
de Altas y Bajas, Cambios y Otros 3.2.1-FO01 y remite 
nuevamente al Habilitado de Planillas. 

1.2 

Subsanar y remitir 
la documentación 

solicitada 

Consultor 
Individual de 

Línea 

Completa o corrige la documentación solicitada y remite 
nuevamente al Habilitado de Planillas. 

2. Elaborar el reporte 
de asistencia 

Habilitado (a) de 
Planillas 

Elabora el Reporte de Multas, verificando los reportes 
individuales de los servidores públicos de planta, 
comunicando mediante Nota Interna al Jefe de Recursos 
Humanos y Administrativos, las sanciones de atrasos, 
faltas y abandonos, mismos que son registrados en la 
Planilla mensual de sueldos para el descuento 
correspondiente. 

3. 
Elaborar la planilla 

de reporte de 
Formulario 110 

 
Habilitado (a) de 

Planillas 

Elabora los Movimientos de RC-IVA de acuerdo a formato 
establecido por ADP SIGEP, conforme a los formularios y 
notas fiscales presentados por los servidores públicos 
sujetos al RC-IVA. 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

4. 

Registrar 
información en la 
Ficha de Personal 
del Sistema ADP 

SIGEP 

Habilitado (a) de 
Planillas 

Con el perfil “Operador Ficha Personal” procede a registrar 
la información complementaria o realiza la actualización de 
información en la Ficha de Personal del Sistema ADP 
SIGEP, como la Calificación de Años de Servicio (CAS), el 
cambio de ente gestor de salud, el tipo de aportante al 
Sistema Integral de Pensiones u otros, según corresponda 
y de acuerdo a la documentación de respaldo. 

¿Información correcta? 

Si: Verifica la Ficha de Personal (queda en estado 
“verificado”), pasa a la actividad 5. 

No: Corrige los datos que puede modificar por sí mismo, 
en otro caso comunica al servidor público incorporado o al 
consultor individual de línea la observación para que 
subsane la misma, pasa a la actividad 4.1. 

4.1 
Subsanar 

observaciones 

Servidor Público 
o Consultor 
Individual de 
Línea MHE 

Corrige la información según la observación comunicada 
en el día. 

Vuelve a la actividad 4. 

5. 

Registrar 
movimientos de 

personal e 
información de los 

contratos 
administrativos 

Habilitado (a) de 
Planillas 

Con el perfil “Operador de Movilidad Funcionaria” del 
sistema ADP SIGEP, en el caso de personal de planta, 
registra la información de movimientos de personal (altas, 
bajas y cambios) de acuerdo al Formulario 3.2.1-FO01. 

En el caso de consultores individuales de línea, registra 
información de los contratos administrativos (nuevo 
contrato, resolución y/o ampliación). 

¿Información correcta? 

Si: En el caso de personal de planta, verifica el movimiento 
de personal. En el caso de consultores individuales de 
línea, verifica el registro del contrato administrativo. Pasa 
a la actividad 6. 

No: Realiza las correcciones según la(s) observación(es), 
retorna a la actividad 4. 

6. 
Revisar y aprobar 
movimientos de 

personal de planta 

Habilitado (a) de 
Planillas 

Revisa que la información registrada sea correcta. 

¿Información correcta? 
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y contratos 
administrativos 

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 línea 
pasa a la actividad 8. 

No: Realiza las correcciones según la(s) observación(es), 
retorna a la actividad 4. 

7. 

Registrar 
información 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 Viáticos) 3.2.1-FO02, para el 
personal de planta. 

8. 

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 Generación de 
Planillas” del Sistema ADP SIGEP, registrando la siguiente 
información: 
a) Para personal de planta (según corresponda): 

 
• Sanciones económicas 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 línea (según 

corresponda): 
 

• Sanciones económicas 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 información registrada previamente. 
 

¿Información correcta? 
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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 
información o 

excluir a la persona 
que genera la 
observación 

Habilitado (a) de 
Planillas 

Corrige inmediatamente o en su defecto excluye al 
personal que generó la observación, pasa a la actividad 9. 
 
Nota.- Los posibles errores detectados por el Sistema ADP 
SIGEP, resultan por inconsistencias de información 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 exclusión del personal observado de la Planilla 
mensual de sueldos, debiendo generar para este caso 
una planilla extraordinaria. 

9. 
Remitir la 

documentación de 
respaldo a la URHA 

Habilitado (a) de 
Planillas 

Remite toda la documentación de respaldo al Jefe(a) de la 
Unidad de Recursos Humanos y Administrativos, para su 
envío a través del ADP SIGEP. 

10. 
Remitir la(s) 

planilla(s) al MEFP 
vía el sistema 

Jefe(a) de 
Unidad de 
Recursos 

Humanos y 
Administrativos 

Con el perfil “Aprobador de Planillas” del Sistema ADP 
SIGEP, envía la(s) misma(s) al Ministerio de Economía y 
Finanzas Públicas vía servicio web del mencionado 
Sistema, para fines de recepción, centralización y 
validación de la información de cada uno de los servidores 
públicos que compone la planilla mensual de sueldos; con 
la finalidad de dar cumplimiento al parágrafo I y III del 
Articulo 24 (Doble Percepción) Decreto Supremo N°4646. 

Si no existen errores u observaciones en la validación 
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”. 

11. 
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 públicos y 
consultores individuales de línea observados, debiendo 
generar para este caso una planilla extraordinaria. 

Los servidores públicos que perciban Rentas del Sistema 
de Reparto o Compensación de Cotización Mensual en 
calidad de titulares y, que decidan prestar servicios en el 
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sector público, deberán contar con la suspensión temporal 
expresa del beneficio, mientras dure la prestación de sus 
servicios. 

Los servidores públicos y/o consultor individual de línea 
que perciban la doble percepción con recursos públicos, 
deberán solicitar mediante nota escrita a las universidades 
públicas y las entidades territoriales autónomas el 
descuento del monto excedente. 

El MHE no podrá realizar el descuento del monto 
excedente toda vez se debe dar cumplimiento con el pago 
del haber mensual de acuerdo a la Escala Salarial.  

12. 
Aprobar la(s) 
planilla(s) de 

sueldos 

Jefe(a) de 
Unidad de 
Recursos 

Humanos y 
Administrativos 

Aceptadas la(s) planilla(s) de sueldo(s) por el MEFP, con 
el perfil “Aprobador de Planillas”, firma la(s) misma(s) 
mediante el Sistema ADP SIGEP., así como en físico 

13. 
Remitir los 

comprobantes C-31 
a la UFIN 

Habilitado (a) de 
Planillas 

Antes de la finalización de cada mes, mediante Nota 
Interna remite los Comprobantes C-31 del mes pagado, a 
la Unidad Financiera para su custodia, adjuntando la 
documentación de respaldo.  

14. Entrega y archivo 
de boletas de pago 

Habilitado (a) de 
Planillas 

Obtenidas las boletas de pago del MEFP, se procede a la 
entrega al personal de la entidad a través de las 
Secretarías de cada área y unidad organizacional. 
Concluida esta actividad, las boletas de pago que no 
fueron recogidas son remitidas a archivo central.  

15. 

Remitir copia 
simple de la(s) 

planilla(s) 
mensual(es) de 

sueldos a la Caja 
de Salud 

Habilitado (a) de 
Planillas 

Remite a la Caja de Salud el Formulario COT.01 
“Liquidación de mensual de aportes” adjuntando copia 
simple de la(s) Planilla(s) mensual(es) de sueldos, hasta el 
16 de cada mes siguiente. 
 

Nota.- Esta actividad no aplica para consultores 
individuales de línea. 

16. 
Remitir la planilla 
requerida por el 

MTPS 

Habilitado (a) de 
Planillas 

Registra en la planilla en Excel establecida por el MTPS 
para la presentación del ROE, con los datos requeridos 
sobre la(s) Planilla(s) mensual(es) de sueldos pagados y 
envía digitalmente hasta el 15 de cada mes. 
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Nota.- Esta actividad no aplica para consultores 
Individuales de línea. 

17. Consolidar los 
impuestos 

Habilitado (a) de 
Planillas 

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 envía digitalmente hasta el 18 de 
cada mes. 
 

Nota.- Esta actividad no aplica para consultores 
individuales de línea. 

18. 
Medir el grado de 
satisfacción del 

usuario 

Habilitado (a) de 
Planillas 

Una vez al año, durante el último trimestre realiza la 
medición del grado de satisfacción de los usuarios sobre el 
resultado del proceso, aplicando la Encuesta de 
satisfacción 3.2.1-FO03, la cual puede ser respondida en 
físico 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 INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR 
(REGISTROS) 

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o 

electrónico) 
PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) 
DISPOSICIÓN 

FINAL NOMBRE CÓDIGO 

Planilla mensual de 
sueldos 

N/A 

Físico: Unidad 
Financiera, área de 
Contabilidad 

Digital: ADP SIGEP 
y Archivo pdf en PC 
Habilitado de 
Planillas  

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Archivo 
pdf mediante 
clave de usuario 
PC Habilitado de 
Planillas  

Físico: Acceso previa 
solicitud de Auditoría 
Interna y autorización, a 
excepción del personal 
de la URHA 

Digital: Pdf acceso sólo 
Habilitado de Planillas   

Físico: Un año 
correspondiente 
a la gestión fiscal 

y 6 meses del 
año siguiente (de 

cuerdo a la 
devolución de 

Preventivos-C-31 
por la UAI 
Digital: Pdf 
indefinido  

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: N/A 

Nómina de Altas y 
Bajas, Cambios y 

Otros 

3.2.1-FO01 

Físico: Adjuntado 
en Preventivo C-31, 
del mes pagado 
UFIN 

Digital: Archivo 
excel en PC 
Técnico en 
Recursos Humanos 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Clave de 
usuario del 
equipo 

Físico: Acceso previa 
solicitud de Auditoría 
Interna y autorización, a 
excepción del personal 
de la URHA 

Digital: Acceso libre a 
URHA y a solicitud UTIC 

Físico: Un año 
correspondiente 
a la gestión fiscal 

y 6 meses del 
año siguiente (de 

cuerdo a la 
devolución de 

Preventivos-C-31 
por la UAI 

Digital: Indefinido 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: N/A 
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IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o 

electrónico) 
PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) 
DISPOSICIÓN 

FINAL NOMBRE CÓDIGO 

Reporte de 
Asistencia 

N/A 

Físico: Adjuntado 
en Preventivo C-31, 
del mes pagado 
UFIN 

Digital: Archivo 
editable PC- 
Habilitado de 
Planillas y Técnico 
en Recursos 
Humanos 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Clave de 
usuario PC 

Físico: Acceso previa 
solicitud de Auditoría 
Interna y autorización, a 
excepción del personal 
de la URHA 

Digital: Sólo Habilitado de 
Planillas y Técnico en 
Recursos Humanos 

Físico: Un año 
correspondiente 
a la gestión fiscal 

y 6 meses del 
año siguiente (de 

cuerdo a la 
devolución de 

Preventivos-C-31 
por la UAI 

Digital: Indefinido 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: N/A 

Reporte de Multas N/A 

Físico: adjuntado 
en Preventivo (C-
31) del mes pagado 
Digital: Archivo 
editable PC 
Habilitado de 
Planillas 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Clave de 
usuario PC 

Físico: Acceso previa 
solicitud de Auditoría 
Interna y autorización, a 
excepción del personal 
de la URHA 

Digital: Sólo Habilitado de 
Planillas 

Físico: Un año 
correspondiente 
a la gestión fiscal 

y 6 meses del 
año siguiente (de 

cuerdo a la 
devolución de 

Preventivos-C-31 
por la UAI 

Digital: Indefinido 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: N/A 

Formularios 110 RC-
IVA 

N/A 
Físico:  Archivo 
central MHE 

Físico: Folders 
individuales 
presentados por 
cada servidor 
público  

Físico: Acceso previa 
solicitud de Auditoría 
Interna y autorización, a 
excepción del personal 
de la URHA 

Físico: Enviado 
mensualmente a 
Archivo Central 

del MHE 

Físico: Archivo 
central MHE 

Certificados de 
traslado y/o uso RC-

IVA 

N/A 

Físico: Archivo 
URHA 

 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: Acceso personal 
de la URHA 

Físico: Adjunto a 
la Constancia de 

Presentación 
Información 
Agente de 
Retención 

Planilla Tributaria   

Físico: Archivo 
central MHE 

Reporte de otros 
ingresos (refrigerios y 

viáticos) 
3.2.1-FO02 

Físico: adjuntado 
en Preventivo (C-
31) del mes pagado 

Digital: Archivo 
excel en PC 
Técnico en 
Recursos Humanos 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Clave de 
usuario del 
equipo 

Físico: Acceso previa 
solicitud de Auditoría 
Interna y autorización, a 
excepción del personal 
de la URHA 

Digital: Acceso libre a 
URHA y a solicitud UFIN 

Físico: U año 
correspondiente 
a la gestión fiscal 

y 6 meses del 
año siguiente (de 

cuerdo a la 
devolución de 

Preventivos-C-31 
por la UAI 

Digital: Indefinido 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: N/A 

Liquidación mensual 
de aportes 

Formulario 
COT.01 

Físico: Copia 
archivada en la  
URHA 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: Acceso previa 
solicitud de Auditoría 
Interna y autorización, a 
excepción del personal 
de la URHA 

Físico: 2 años   Físico: Archivo 
central MHE 

Encuesta de 
satisfacción  3.2.1-FO03 

Físico: Archivo 
URHA  
Digital: PC 
Habilitado de 
Planillas 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Clave de 
usuario PC 

Físico: Acceso libre a 
todo el personal del MHE. 
Digital: Sólo Habilitado de 
Planillas 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: N/A 

Nota Interna N/A 
Físico: Archivo 
URHA  

Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: Acceso libre a 
todo el personal del MHE. 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido 

Físico: Archivo 
central MHE 
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IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o 

electrónico) 
PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) 
DISPOSICIÓN 

FINAL NOMBRE CÓDIGO 

Digital: SISCO Digital: Clave de 
usuario 

Digital: Acceso a todo el 
personal MHE 

Digital: N/A 

11. ANEXOS 

• Anexo 1: Diagrama de Flujo 

• Anexo 2: Formato Nómina de Altas y Bajas, Cambios y Otros, 3.2.1-FO01 

• Anexo 3: Formato Reporte de otros ingresos (Refrigerios y Viáticos), 3.2.1-FO02 

• Anexo 4: Encuesta de satisfacción, 3.2.1-FO03 
 

12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN 
RESPONSABLE / FECHA 

DEL CAMBIO 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: URHA

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS

Cargo: Habilitado de Planillas

1. Recibir la documentación 
para la elaboración de la 

planilla mensual de sueldos

INICIO

S1

Unidad Organizacional: URHA Unidad Organizacional: MHE Unidad Organizacional: MHE
Cargo: Técnico en Recursos Humanos Cargo: Consultor de Línea Cargo: Servidor Público o 

Consultor de Línea

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Hoja de Ruta

Documentos 

requeridos

¿Documentación 
completa y correcta?

1.2 Subsanar y remitir la 
documentación solicitada

1.1 Subsanar y remitir la 
documentación solicitada

3.2.1-FO01

Documentos 

requeridos

2. Elaborar el reporte de 
asistencia

Si

Reporte de 

Multas

3. Elaborar la planilla de 
reporte de Formulario 110

4. Registrar información en 
la Ficha de Personal del 

Sistema ADP SIGEP

¿Información correcta? 4.1 Subsanar observacionesNo

A

Si

B

¿Personal planta?

Si

¿Personal planta?No

SI

No

1

No

Actividad de

Control

Documentos 
requeridos

S1

S1
Nota Interna

S1

1
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Actividad de

Control

Unidad Organizacional: URHA

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS

Cargo: Habilitado de Planillas

5. Registrar movimientos de 
personal e información de 

los contratos administrativos

FIN

S1

Cargo: Jefe(a) de la Unidad de Recursos 
Humanos y Administrativos

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

10. Remitir la(s) planilla(s) al 
MEFP vía el sistema

6. Revisar y aprobar 
movimientos de personal de 

planta y contratos 
administrativos

7. Registrar información de 
crédito fiscal RC-IVA

Documento/

Registro Aplicativos/ 

Sistemas

Bases de DatosDecisión
Actividad 

Automática
Actividad ManualInicio / Fin

SIMBOLOGIA

A

B

No

S1

S1

S2

¿Informcación correcta?

Si

¿Informcación correcta?

¿Personal de planta?

Si

Si

B

No

8. Generar la(s) planilla(s) 
mensual(es) de sueldos

¿Informcación correcta?

No

8.1 Corrige inmediatamente 
o en su defecto excluye al 

personal que generó la 
observación

9. Remitir la documentación 
de respaldo a la URHA

No

Si

Documentos 11. Excluir de la Planilla los 
casos observados

12. Aprobar la(s) planilla(s) 
de sueldos

13. Remitir los comprobantes 
C-31 a la UFIN

14. Entrega y archivo de 
boletas de pago

Unidad Organizacional: DGAA

Si

15. Remitir copia simple de 
la(s) planilla(s) mensual(es) 

de sueldos a la Caja de 
Salud

16. Remitir la planilla 
requerida por el MTPS

17. Consolidar los impuestos

Planilla SIN

Planilla MTPS

Planilla mensual 
sueldo

Boletas de 

pago

Nota interna, 
C31

S1

3.1.2-FO03
S1

Planilla mensual 
sueldo

18. Medir el grado de 
satisfacción del usuario

3.1.2-FO03

S2

3.2.1-FO01

3.2.1-FO022

S1

S1

33

S4

S3

2

2

33
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Anexo 2: Formato Nómina de Altas, bajas, Cambios y otros, 3.2.1-FO01. 
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No. ITEM
UNIDAD 

EJECUTORA
C.I. No. NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DESDE FECHA

ALTA:

PROMOCION O CAMBIO:

No. ITEM
UNIDAD 

EJECUTORA
C.I. No. NOMBRES Y APELLIDOS CARGO ULTIMO DIA LABORAL

BAJA:

No. ITEM
UNIDAD 

EJECUTORA
C.I. No. NOMBRES Y APELLIDOS CARGO AÑOS

CALIFICACION DE AÑOS DE SERVICIO:

No. ITEM
UNIDAD 

EJECUTORA
C.I. No. NOMBRES Y APELLIDOS CARGO SANCION - MULTA

OTROS DESCUENTOS:

(Firma, nombre y cargo)

(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)

NOMINA DE ALTAS, BAJAS, CAMBIOS Y OTROS
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Anexo 3: Formato Reporte de otros ingresos, 3.2.1-FO02 
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N ° N ° C I N OM B R E
R EF R IGER IO 

M ES D E 
M A YO

VIA T IC OS + 
GA ST OS D E 

R EP .
T OT A L 

(Firma, nombre y cargo)

(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)

REPORTE DE OTROS INGRESOS 
(REFRIGERIOS Y VIÁTICOS)

(Firma, nombre y cargo)
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Anexo 4: Encuesta de satisfacción, 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 aprobación del presupuesto institucional del MHE. 

2. ALCANCE 

El presente proceso y procedimiento es aplicable a todas las unidades funcionales del MHE, 
desde la comunicación oficial por parte del MEFP de los techos presupuestarios para gasto 
corriente con fuente Tesoro General de la Nación hasta la entrega de toda la documentación que 
compete al Área de Presupuestos. 

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 NORMATIVA EXTERNA 

• Ley N°1178 de 20 de julio de 1990. Administración y Control Gubernamental. 

• Ley Nº 2042 de Administración Presupuestaria de 21 de diciembre de 1999, que tiene por 
objeto establecer las normas generales a las que debe regirse el proceso de administración 
presupuestaria de cada ejercicio fiscal. 

• Ley Nº 777 de Ley del Sistema de Planificación Integral del Estado – SPIE de 21 de enero de 
2016, que tiene por objeto establecer el Sistema de Planificación Integral del Estado (SPIE). 

• Directrices de Formulación Presupuestaria aprobadas en anexo por Resolución Bi Ministerial 
de los Ministerios Economía y Finanzas Públicas, y de Planificación del Desarrollo. 

• Clasificadores Presupuestarios aprobados en anexo por Resolución Ministerial del MEFP. 

3.2 NORMATIVA INTERNA 

• Resolución Ministerial N° 174 - 18 de 27 de diciembre de 2018, que aprueba el Reglamento 
Específico del Sistema de Presupuesto . Capítulo I Subsistema de Formulación 
Presupuestaria. 

4. DEFINICIONES 

• Las contenidas en las Directrices de Formulación Presupuestaria 

5. ABREVIATURAS 

• DGAA: Dirección General de Asuntos Administrativos 

• DGAJ: Dirección General de Asuntos Jurídicos 

• MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energías 

• MEFP: Ministerio de Economía y Finanzas Públicas 

• MPD: Ministerio de Planificación del Desarrollo 
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• TGN: Tesoro General de la Nación 

• UFIN: Unidad Financiera 

• UTIC: Unidad de Tecnologías de Información y Comunicación 

• TDR: Términos de Referencia 

• DGP: Dirección General de Planificación 

• DGPEG : Dirección General de Planificación Energética y Gestión.  

• POA: Plan Operativo Anual 

6. RESPONSABILIDADES 

• Aquellas determinadas em la Sección II del CAPITULO I – PROCESOS DE ELABORACION 

DEL PRESUPUESTO del el Reglamento Específico del Sistema de Presupuesto. 

7. RECURSOS NECESARIOS 

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): Oficinas del MHE, Salas de Reunión para coordinación, 
mobiliario. 

INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 
(SOFTWARE, HARDWARE): 

“Sistema de Gestión Pública (SIGEP), Sistema POA, Excel, 
WORD, correo electrónico, computadora personal, 
impresora, escáner. 

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): 

Ministro(a) de Hidrocarburos y Energías 
Director(a) General de Asuntos Administrativos,  
Jefe(a) de la Unidad Financiera,  
Encargado(a) de Presupuestos,  
Jefe (a) de la Unidad de Planificación y Desarrollo Energético 
 

OTROS RECURSOS: Tóner, Fotocopias, Hojas de papel bond, carpetas, 
perforadoras, engrapadora 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO Jefe(a) de la Unidad Financiera  PLAZO Hasta 30 días 

PROVEEDOR 
ENTRADA / 
INSUMOS 

REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES U 
OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS 

REQUISITOS USUARIOS 

MEFP 

• Plazos y Techos 
presupuestarios de 
gasto corriente con 
fuente TGN. 

• Directrices de 
Formulación 
Presupuestaria 

• Clasificadores 
Presupuestarios 

Comunicación oficial 
remitida a la MAE y 
archivos PDF en el 
portal WEB del MEFP. 

Proceso establecido 
en la Sección II – 
“Procesos de 
Elaboración del 
Presupuesto” del 
Capítulo I del 
Reglamento 
Especifico del 
Sistema de 
Presupuesto 
Ver punto 10 
Procedimiento. 

• Informe del 
Anteproyecto de 
Presupuesto 
Institucional y 
Presupuesto 
Plurianual. 

• Formularios y 
documentación 
impresa de respaldo de 
la carga del 
presupuesto en el 
SIGEP. 

Informe aprobado y 
firmado por el (la) 
Ministro(a) de 
Hidrocarburos y 
Energías. 
 
Junto con la 
documentación de 
respaldo 
establecida en las 
Directrices de 
Formulación 
Presupuestaria de 
competencia con el 
Área de 
Presupuestos 

DGP 

Unidades 
Funcionales del MHE 

• Presupuesto de 
gastos. 

• Memorias de 
cálculo. 

• Informes y otra 
documentación 
establecida en las 
Directrices de 
Formulación 
Presupuestaria 

 

El presupuesto de 
gastos sujetarse a los 
techos establecidos 
por el Área de 
Presupuestos. 
El formato de la 
presentación del 
presupuesto debe 
cumplir lo dispuesto 
por la DGP/UTIC. 
El resto de la 
documentación debe 
sujetarse a los 
formatos de las 
Directrices 

DGPEG 

Reporte del 
Presupuesto de 
Inversión del MHE y 
sus programaciones 
anuales del SISIN 
WEB 

Reporte final del 
presupuesto 
PRESENTADO en el 
SISIN WEB 
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9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE 
CÁLCULO 

LINEA BASE META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE DE 

MEDICIÓN 

Aprobación del 
Informe del 

Anteproyecto de 
Presupuesto  

 

N/A N/A 

1 Informe del 
Anteproyecto de 

Presupuesto 
Institucional y 
Presupuesto 

Plurianual 
aprobado  

Una vez al año Informe FISICO 

Jefe(a) de la 
Unidad 

Financiera, 
  

Grado de 
satisfacción del 

usuario 
N/A N/A 100% Una vez al año Nota o correo 

Encargado(a) de 
Presupuestos. 
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10. PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1. 

Comunicar los 
techos financieros 
por fuentes, los 
plazos y 
documentos. 

Encargado (a) de 
Presupuestos 

Previa coordinación con el (la) Director(a) General de Asuntos 
Administrativos, el (la) Jefe(a) de la Unidad Financiera, la DGP y 
la UTIC, comunica a los responsables de las áreas funcionales 
del MHE los importes máximos que pueden presupuestar por 
cada fuente de financiamiento disponible para cada caso. 

Además se comunica el formato de la presentación del 
presupuesto, de los documentos impresos requeridos (Como 
formularios, informes, memorias de cálculo, TDR, convenios, 
etc.) 

2. 

Entregar el 
presupuesto de 
gasto y 
documentación de 
respaldo solicitada 
en medio digital, 
impresa y firmada 

Responsables de 
las Unidades 
Funcionales  

Elabora las memorias de cálculo por partidas presupuestarias y 
posteriormente el presupuesto de gastos desagregado. 

Como respaldo y dependiendo de las partidas utilizadas, elabora 
formularios establecidos las Directrices de Formulación 
Presupuestaria . 

3 

Consolidar y revisar 
el presupuesto de 
gastos recibido. 

Encargado(a) de 
Presupuestos, 

Revisa si se respetaron los techos financieros, el uso de las 
partidas, el cálculo correcto de las memorias de cálculo y 
algunas partidas sensibles como los colaterales del grupo 10000, 
consultorías, pasajes viáticos , restricciones establecidas en las 
directrices de formulación 

¿El presupuesto por unidad funcional cumple lo estipulado? 

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 

3.1 

Corregir el 
presupuesto de su 
unidad funcional. 

Responsables de 
las Unidades 
Funcionales 

Realiza las correcciones, y remite nuevamente al Área de 
Presupuestos, vuelve a la actividad 2. 

4. Remitir los reportes 
SISIN WEB   

Jefe (a) de la 
Unidad de 

Planificación y 
Desarrollo 
Energético  

Consolida la información de los proyectos del MHE, cierra el 
proceso presupuestario en el SISIN WEB y remite el informe al 
Área de Presupuestos 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

5. 
Consolidar las cifras 
finales del 
anteproyecto  

Encargado(a) de 
Presupuestos, 

Con los datos consolidados, elabora cuadros resumen que en 
coordinación con la DGP son presentados al Ministro de 
Hidrocarburos y Energías 

6 

Analizar el POA y 
Presupuesto 
recibido 

Ministro(a) de 
Hidrocarburos y 

Energías 

¿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 Área de Presupuestos, vuelve a la 
actividad 5. 

7. 

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 

Efectúa la carga en el SIGEP en coordinación con la DGP, donde 
una vez finalizado proceso imprime informe y todos los 
formularios generados por el sistema y remite toda esta 
documentación a sus superiores para la aprobación y firma 
según los formatos de las Directrices de Formulación 
Presupuestaria. 

8. 
Aprobar y firmar 
documentación 
según corresponda 

Jefe(a) de la Unidad 
Financiera 

Director(a) General 
de Asuntos 

Administrativos 

Remite toda esta documentación a la DGP para la consolidación 
con el POA con el objeto de obtener la aprobación y firma por 
parte del (la) Ministro(a) de Hidrocarburos y Energías y la 
remisión del trámite al MEFP en el plazo establecido. 

Una vez cumplida la remisión, el (la) Jefe(a) de la Unidad 
Financiera mide la satisfacción 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 año el Profesional designado mide la 
satisfacción 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 INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR 
(REGISTROS) 

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Carpetas de la 
documentación de la 
formulación 

N/A 
Físico: Archivo Área 
de Presupuesto 

Físico: Carpetas de 
palanca 

Físico: Acceso 
previa 
autorización, a 
excepción del 
personal de la 
UFIN 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

11. ANEXOS 

• Anexo 1: Diagrama de Flujo 

• Anexo 2: Criterios para la determinación de la satisfacción del usuario. 
 

12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN 
RESPONSABLE / FECHA 

DEL CAMBIO 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: DGAA-UFIN

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

FORMULACIÓN DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Y PRESUPUESTO PLURIANUAL

Cargo: Encargado(a) de Presupuestos

INICIO

Unidad Organizacional: MHE Unidad Organizacional: DGPEG-VMPDE

Cargo: Responsables de Unidades Funcionales
Cargo: Jefe (a) de la Unidad de 
Planificación y Desarrollo Energético 

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

2. Entregar el presupuesto 
de gasto y documentación 
de respaldo solicitada en 
medio digital, impresa y 

firmada

Actividad de

Control

Unidad Organizacional: MHE

Cargo: Ministro(a) MHE

¿Presupuesto cumple 
lo estipulado?

Si

1. Comunicar los techos 
financieros por fuentes, los 

plazos y documentos.

3. Consolidar y revisar el 
presupuesto de gastos 

recibido.

4. Remitir los reportes SISIN 
WEB  

No

Hoja de 
Ruta Hoja de ruta

S1

Hoja de ruta
S2

Hoja de ruta
S1

3.1 Corregir el presupuesto 
de su unidad funcional.

5. Consolidar las cifras 
finales del anteproyecto 

6. Analizar el POA y 
Presupuesto recibido

¿Tiempo
suficiente para recopilar 

información?

7. Elaborar Informe del 
Anteproyecto de 

Presupuesto Institucional y 
Presupuesto Plurianual con 

los importes definitivos y 
realiza la carga de los datos 

al SIGEP

1

6.1 Ajustar presupuesto

Si

No

1

2

2

S1 Hoja de ruta
S1

Hoja de ruta
S1

Hoja de ruta
S1

Hoja de ruta
S1

Hoja de ruta
S1

Hoja de ruta
S1

FIN

Unidad Organizacional: DGAA-UFIN
Cargo: Jefe(a) UFIN / 
Director(a) DGAA

3

3

8. Aprobar y firmar 
documentación según 

corresponda

Hoja de ruta
S1

Hoja de ruta
S1

Hoja de ruta
S1
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Anexo 2: Criterios para determinar el grado de satisfacción del usuario. 

Escala de Grado de 
Satisfacción 

Criterio 

1 Insatisfecho 

Se presentaron más de un reclamo o queja 
procedentes de la DGP. 
El proceso a cargo del área de Presupuestos 
perjudicó la aprobación del POA  
 

2 Satisfecho 

No se presentaron reclamos o quejas procedentes 
de la DGP. 
El proceso a cargo del área de Presupuestos 
coadyuvó a la aprobación del POA. 

 

Grado de Satisfacción en la gestión:  

= Satisfecho 100% 

= Insatisfecho 0% 
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1. OBJETIVO 

Realizar en backups de la información de servidores públicos, consultores individuales de línea 
y/o máquinas virtuales para mantener la integridad y disponibilidad de la información y los medios 
de procesamiento de información, almacenamiento y resguardo de la información como sus 
pruebas de restauración a los respaldos de información del Ministerio de Hidrocarburos y 
Energías. 

2. ALCANCE 

El presente manual, se aplicará para toda la información de la base de datos, sistemas de 
información, archivos de usuarios con los que cuenta el Ministerio de Hidrocarburos y Energías, 
siendo este de cumplimento obligatorio para el personal de la Unidad de Tecnologías de la 
Información y comunicación y todo el personal del MHE. 

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 3.1 NORMATIVA EXTERNA 
 

• Decreto Supremo N° 2514 de 09 septiembre de 2015, Creación de la Entidad AGETIC y los 
Comités Interinstitucionales de Simplificación de Trámites. 
 

• Ley N° 164 “Telecomunicaciones, Tecnologías de Información y Comunicación”.  
 
3.2 3.2 NORMATIVA INTERNA 
 
• Resolución Ministerial N° 121 - 2022 de 17/11/2022, Reglamento interno de personal del 

Ministerio de hidrocarburos Energías. 

4. DEFINICIONES 

• DATO: Abreviación del dato a realizar el respaldo de la Base de Datos. CATIVO  
• APLICATIVO: Aplicativo dependiente del MHE del cual se realizará la copia de 

respaldo.  

• BCK: Backup. 

• GESTION DE BASE DE DATOS: Sistema de gestión de bases de datos a utilizar. 

• FECHA: Formato de la fecha en la que se realizara el Backup.  

• DATO: Abreviación del dato a realizar el respaldo del firewall, u otro dispositivo  

• IP: Dirección de la IP del firewall, otro equipo a realizar la copia  

• 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 

público. 

• UNIDAD: Acrónimo 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 Tecnologías de la información y 

Comunicación. 

• SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN: Se sigue el modelo del ciclo de la 
seguridad de la información para identificar, las amenazas, vulnerabilidades, 
activos, confidencialidad integridad y disponibilidad, impacto en el negocio, 
medidas de seguridad, y riesgo. 
 

• AMENAZAS: Una amenaza informática es toda circunstancia, evento o persona 
que tiene el potencial de causar daño a un sistema de información, no sólo las 
amenazas que surgen de la programación, el funcionamiento de un dispositivo de 
almacenamiento, transmisión, amenazas internas o proceso deben ser 
consideradas, también hay otras circunstancias no informáticas que deben ser 
tomadas en cuenta. Muchas son a menudo imprevisibles o inevitables, de modo 
que las únicas protecciones posibles son las redundancias y la descentralización, 
por ejemplo, mediante estructuras de red y servidores específicos, diseñadas para 
almacenar grandes cantidades de información en base a su clasificación en 
clúster de alta disponibilidad. 

Las amenazas pueden ser causadas por: 
o USUARIOS: causa del mayor problema asociado a la seguridad de la información de 

los sistemas de información de las instituciones. En algunos casos sus acciones 
causan problemas en la seguridad de la información, si bien en la mayoría 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 
ilícito 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 
informático, un gusano informático, un troyano, una bomba lógica, un programa espía 
o spyware, en general conocidos como malware.  

o UN SINIESTRO (ROBO, INCENDIO, INUNDACIÓN): una mala manipulación o mala 
intención derivan en la pérdida del material o de los archivos.  

 

o PERSONAL TÉCNICO 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 algún atacante pueda entrar en ella y hurtar información 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, podría ser por vulnerabilidades que permiten acceder a la red 
directamente por usuarios o personal técnico que conocen la red y saben cómo es su 
funcionamiento, ubicación de la información, datos de interés.  

• AMENAZAS EXTERNAS: Son aquellas amenazas que se originan fuera de la red. Al no 
tener información 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 o más amenazas, lo que se 
convierte en un riesgo de seguridad. Una forma de proteger la información es a través de 
la identificación, valoración, priorización y corrección de las debilidades identificadas en 
los activos. Generar un inventario de activos: Una buena práctica relacionada con la 
gestión de la seguridad consiste en la creación y mantenimiento de un inventario de 
activos asociados con la información y sistemas, utilizados para procesar, almacenar o 
transmitir esa información. Definir el alcance de la evaluación: Derivado de la generación 
del inventario y la selección de los objetivos, la evaluación puede ejecutarse de dos 
modos: interno y externo. 

• CONFIDENCIALIDAD: Es la propiedad de la información, por la que se garantiza que está 
accesible únicamente a personal autorizado a acceder a dicha información.  

• INTEGRIDAD: Es la propiedad que busca mantener los datos libres de modificaciones no 
autorizadas. La integridad es mantener con exactitud la información 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 precisión y completitud de los recursos. 

• DISPONIBILIDAD: Es la característica, cualidad o condición de la información de 
encontrarse a disposición de quienes deben acceder a ella, ya sean personas, procesos o 
aplicaciones. La disponibilidad es el acceso a la información y a los sistemas por personas 
autorizadas en el momento que así 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 último 
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 última copia de seguridad completa. 
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5. ABREVIATURAS 

• MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energías. 

• UTIC: Unidad de Tecnologías de la información y Comunicación. 

• CPD: Centro de procesamiento de datos 

• N/A: No Aplica 

6. RESPONSABILIDADES 

La Dirección General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad de Tecnologías de la 
Información y Comunicación, es responsable de dar cumplimiento y realizar el seguimiento a la 
aplicación del presente documento, a fin de detectar oportunidades de mejora y realizar la 
solicitud de ajustes al mismo cuando corresponda y en función a la normativa vigente. 

El Jefe(a) de Tecnologías de la Información y comunicación, deberá instruir a los dependientes 
del cumplimiento del presente procedimiento. 

El Profesional en tecnologías de la información y comunicación, es el responsable del 
cumplimiento al Procedimiento de generación de copias de respaldo de las bases de datos de 
todas las aplicaciones instaladas, y resguardo de la información, en los sistemas alojados en el 
CPD. 

Los responsables de desarrollo de sistemas deben subir al repositorio de código fuente y dar a 
conocer al Jefe(a) de la Unidad de Tecnologías de la Información y Comunicación 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 
público al momento de la baja de dicho servidor público. 

7. RECURSOS NECESARIOS 

INFRAESTRUCTURA 
(INSTALACIONES): 

Ambiente de resguardo de copias de seguridad sean 
estas cintas, dvd, blue ray, discos externos 

INFRAESTRUCTURA 
TECNOLÓGICA (SOFTWARE, 
HARDWARE): 

 
Se debe contar con equipos de red que cuenten con la 
cantidad necesaria de almacenamiento para realizar el 
backups de los sistemas de información, código fuente, 
bases de datos e información relevante de usuarios del 
MHE. 
 

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): Jefe(a) de Unidad de Tecnologías de Información y 
Comunicación 
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Profesional en tecnologías de la información y 
comunicación 
Técnico V,VI - Soporte y sistemas informáticos 

OTROS RECURSOS: 

Soportes ópticos, CD/DVD/BlueRay: tanto en formato 
normal como regrabable, ya que permite reutilizar el 
dispositivo más veces. Pongamos el caso de una copia 
mensual completa, que se realiza sobre la copia 
mensual del mismo mes realizada el año pasado. 
Tienen una caducidad de 10 años. 
 
Sera necesario que en coordinación con el 
responsable del CPD se dispongan los repositorios de 
información necesarios de acuerdo a la clasificación de 
copias de respaldo que cuenten con medios y 
mecanismos de protección. 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO 
Jefe(a) de la Unidad de Tecnologías de la Información y 

Comunicación/ (*) Servidores públicos 
 

PLAZO 

(*) hasta 5 
días hábiles/ 

Hasta cada 10 
de cada mes 

(**) 

PROVEEDOR 
ENTRADA / 
INSUMOS 

REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN 

DE ACTIVIDADES 
U OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS 

REQUISITOS USUARIOS 

(*) Servidor 
público / 
consultor de 
línea 

Copia de la 
información 
institucional. 

Formulario de 
no adeudo 
firmado o 
memorándum, 
aceptación de 
carta de 
renuncia 

Ver.10 
procedimiento 

Backups de 
información en 
digital generados 
a la CPD (cd, 
storage, nube, 
dvd, u otro 
deposito externo 
de 
almacenamiento). 

Backup generador 
en cd con formato 
legible de los 
documentos 
institucionales (pd, 
Word, Excel, otros 
formatos) 

Nuevo 
servidor 
publico 

(**) Máquinas 
virtuales y otros 
equipos o 
dispositivos. 

Copia de la 
información  

Culminado el 
periodo 
priorizado a 
copiar datos 
críticos que 
deben ser 
respaldados. 

Ver.10 
procedimiento 

Personal del 
MHE. 
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9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE 
CÁLCULO LINEA BASE META 

FRECUENCIA DE 
MEDICIÓN 

MEDIO DE 
VERIFICACIÓN 

RESPONSABLE 
DE MEDICIÓN 

Porcentaje de 
backups realizados 

de los sistemas 
implementados y 
bases de datos 

(% de backups 
realizados / Total de 

Backups 
programados*100 

N/A 
Mayor o igual a 

80% Mensual Nota interna  

Profesional de 
tecnologías de 
información y 
comunicación 

Nro. backups 
recibidos y 

verificados de los 
servidores públicos 

(Nro. de backups 
recibidos y 

verificados de 
servidores públicos 
/ Total de personal 
desvinculado)*100 

N/A Mayor o igual a 
95% 

Cada que se generan 
memorándums de 

desvinculación. 
Notas trimestrales 

Técnico vi - soporte 
y sistemas 

informáticos, 
 

Nro. backups 
recibidos y 

verificados de los 
consultores 

individuales de 
línea 

(Nro. de backups 
recibidos y 

verificados de 
consultores / Total 
de consultores que 

concluyen su 
contrato)*100 

N/A Mayor o igual a 
95% 

Cada que concluye el 
contrato del consultor 

individual de línea. 
Notas trimestrales 

Técnico vi - soporte 
y sistemas 

informáticos, 
 

Grado de 
satisfacción del 

usuario 

(100 - (N° de quejas 
o reclamos / N° total 

de backups 
entregados)*100) 

N/A Mayor o igual a 
60% 1 vez al año 

Nota interna, 
correo 

electrónico, help 
desk 

Jefe Unidad de 
Tecnologías de 
Información y 
Comunicación 
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10. PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1. Realizar backup 

Técnico VI - 
soporte y sistemas 
informáticos o 

Profesional en 
tecnologías de la 
información y 
comunicación 

Previo a realizar el backup se determina si proviene de 
servidores públicos desvinculados o de consultores 
individuales de línea que concluyeron contrato o es de 
acuerdo a la programación de la gestión. 

¿El backup es programado? 

Si: Pasa a la actividad 2 

No Pasa a la actividad 1.1 

1.1 Recibir y verificar 
el backup 

Técnico VI - 
soporte y sistemas 
informáticos 

Recibe y verifica que el contenido de la información sea la 
misma institucional, es decir informes, notas internas, 
proyectos, planes, planillas Excel y otros relacionados al 
cargo que ejerce. 

¿El Backup es correcto? 

Si: Registra datos en reporte Respaldo de servidores 
públicos 3.1.1-FO02 y deriva al Jefe(a) del UTIC para su 
desvinculación, pasa a la actividad 1.2. 

No: Devuelve al servidor público / consultores para su 
corrección de copia de información. Pasa a la actividad 
1.1.1. 

1.1.1 Corregir el backup 
y volver a entregar 

Servidor(a) 
Público o 
Consultor 
Individual de Línea 

Vuelve a generar el backup y entrega nuevamente el cd o 
dvd al Técnico de la UTIC, vuelve a la actividad 1.1. 

1.2 
Firmar y devolver 
del formulario de 
desvinculación 
laboral 

Jefe(a) de Unidad 
de Tecnologías de 
Información y 
Comunicación 

Firma y devuelve el Formulario de desvinculación laboral 
del servidor público o consultor, instruye al Técnico de 
soporte y sistemas la custodia del backup. 

1.3 Custodiar el 
Backup 

Técnico VI - 
soporte y sistemas 
informáticos 

Realiza la custodia del backup hasta la designación del 
nuevo servidor público al cargo relacionado o la 
incorporación del consultor individual de línea (si 
corresponde).  
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

Remite el reporte Respaldo de servidores públicos 
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 
públicos y 
consultores  

Jefe(a) Unidad 
Tecnología de 
información de 
comunicación 

Realiza la revisión del Registro de Backups mensual 
3.1.1-FO01, no existiendo observaciones, instruye su 
archivo. Fin. 

2. 

Definir el nivel 
necesario de 
respaldo de la 
información de las 
máquinas virtuales 

Profesional en 
tecnologías de la 
información y 
comunicación 

Es importante establecer el nivel de copia de seguridad a 
realizar es decir la periodicidad del mismo, tipo de 
respaldo. 

3. 

 
Producir registros 
exactos y 
completos de las 
copias de respaldo  
 

Profesional en 
tecnologías de la 
información y 
comunicación 

Produce registros exactos y completos de las copias de 
respaldo y valida la integridad de la información es decir 
que la copia de la información sea integra y confiable. 

 
- Copia completa mensual.  
- Copia incremental diaria.  
 

4. Aplicar suma de 
verificación 

Profesional en 
tecnologías de la 

información y 
comunicación 

Una vez realizados los respaldos de información, la 
integridad de los mismos debe ser preservada mediante 
la aplicación de sumas de comprobación empleando 
algoritmos seguros, estas sumas permiten verificar que la 
información contenida en los respaldos no haya sido 
modificada. 

Se utiliza el algoritmo SHA-2 para las sumas de 
verificación:  

• SHA-2: es un algoritmo de sumas de verificación 
que transforma a un conjunto arbitrario de datos 
en un único valor numérico que lo representa. Se 
recomienda utilizar funciones SHA-2 en 256 y 512 
bits.  

5. Realizar pruebas 
de restauración 

Profesional en 
tecnologías de la 

información y 
comunicación 

Las pruebas de restauración se realizan únicamente en 
los respaldos completos mensuales. En caso que las 
pruebas de restauración hayan sido corruptas, se volverá 
a ejecutar el procedimiento de “pruebas de restauración”. 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

6. 

Elaborar y remitir 
nota interna con el 
llenado del 
Formulario de 
registro de 
Backups mensual 

Profesional en 
tecnologías de la 

información y 
comunicación 

Elabora nota interna para remitir el Registro de Backups 
mensual 3.1.1-FO02 con el registro de los Backups de las 
máquinas virtuales, para obtener un control de las 
versiones de las mismas y la periodicidad. 

7. 

Revisar el reporte 
mensual de copias 
de seguridad de 
las máquinas 
virtuales. 

Jefe Unidad de 
Tecnologías de la 

información y 
comunicación 

Una vez verificada la información del registro 3.1.1-FO02 
de copias de seguridad de las máquinas virtuales se 
procederá 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 año el profesional designado realiza la 
medición de la satisfacción del usuario de acuerdo a los 
criterios del Anexo 2 y remite los resultados al Jefe(a) de 
Unidad para la identificación de mejoras al proceso.  

 

10.1 CONTROL DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR 
(REGISTROS) 

 

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) 

PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACI
ÓN 

(TIEMPO) 

DISPOSICIÓN 
FINAL NOMBRE CÓDIGO 

Registro de control 

backups 

consolidado 

3.1.1-

FO01 

 

Físico: Archivo 
UTIC 

 

Físico: 
Carpeta de 

palanca 

Físico: Acceso 
previa 

autorización, a 
excepción del 
personal de la 

UTIC 

Físico: 2 
años 

Físico: Archivo 
central UTIC 

Registro Backups 
mensual 

3.1.1-

FO02 

 

Electrónica: 
Freenas y/o medios 

extraíbles 

Electrónica: 
discos 

externos, 
extraíbles o 

medios 
magnéticos 

Electrónica: 
Restauración 
de backups. 

Físico: 10 
años 

Electrónica: 
Medios 

extraíbles 
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IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) 

PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACI
ÓN 

(TIEMPO) 

DISPOSICIÓN 
FINAL NOMBRE CÓDIGO 

Respaldo 
servidores 
públicos 

3.1.1-

FO03 

Electrónica: cd, dvd 
o disco  

Electrónica: 
discos 

externos, 
extraíbles o 

medios 
magnéticos 

Electrónica: 
Restauración 
de backups. 

Físico: 10 
años 

Electrónica: 
Medios 

extraíbles 

11. ANEXOS 

• Anexo 1: Flujograma 

• Anexo 2: Formulario de registro de control Backups consolidado. 

• Anexo 3: Formulario de registro de Backups mensual. 

• Anexo 4: Formulario de respaldo servidores públicos. 

• Anexo 5: Criterios para determinar el grado de satisfacción del usuario 
 

12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN 

RESPONSABLE / 
FECHA DEL 

CAMBIO 

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: DGAA-UTIC

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
ALMACENAMIENTO Y RESGUARDO Y COPIA DE LA INFORMACION

Cargo: Técnico VI - soporte y sistemas informáticos

1. Realizar backup

INICIO

Unidad Organizacional: DGAA-UTIC Unidad Organizacional: DGAA

Cargo: Profesional en tecnologías de la 
información y comunicación

Cargo: Jefe(a) UTIC

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

1.2 Firmar y devolver del 
formulario de desvinculación 

laboral

1.3 Custodiar el Backup

¿Backup programado?

Actividad de

Control

Unidad Organizacional: MHE
Cargo: Servidor(a) Público o Consultor 
Individual de Línea

1.1 Recibir y verificar el 
backup

2. Definir el nivel necesario 
de respaldo de la 

información de las máquinas 
virtuales

SiNo

¿Backup correcto?
1.1.1 Corregir el backup y 

volver a entregar

1.4 Revisar el reporte 
mensual de copias de 

seguridad de los servidores 
públicos y consultores 

FIN

Si

1

No

1

2

2

3. Producir registros exactos 
y completos de las copias de 

respaldo. 

4. Aplicar suma de 
verificación

5. Realizar pruebas de 
restauración

6. Elaborar y remitir nota 
interna con el llenado del 
Formulario de registro de 

Backups mensual

7. Revisar el reporte 
mensual de copias de 

seguridad de las máquinas 
virtuales

3

3

Nota

3.1.1-FO02

3.1.1-FO02
Formulario 

desvinvulación

3.1.1-FO01

3.1.1-FO02

Nota

3.1.1-FO02
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Anexo 2: Registro de control Backups consolidado, 3.1.1-FO01 

 

Nro. 
NOMBRE 

DEL 
RESPALDO 

TIPO DE 
RESPALDO 

FECHA DE 
REALIZACIÓN DEL 

BACKUP 

SUMA DE 
VERIFICACIÓN CONTENIDO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Nro. de 
registro 

Nombre 
descriptivo 
del backup 

realizar 

Incremental 
o completo 

DDMMAAAA (Día, 
Mes, Año 

Hash del backup 

Informes, 
notas, bases 

de datos 
código fuente 

etc. 

Nombre del 
responsable de 
generación del 

backup 

Alguna información 
adicional que se 

requiera 

 
Código: 3.1.1-FO01; Versión 01 
 
 

Anexo 3: Registro de Backups mensual, 3.1.1-FO02 

 

BCK DESCRIPCION SERVICIO EQUIPO FECHA 

Backup 
Iniciales de los nombres y apellidos 

del servidor público. Ej. Máquina 
virtual 100 

Acrónimo de la unidad de 
dependencia. 

Ej. Correo electrónico. 

Nombre de dominio 
del equipo respaldado. 

Ej. VM-101 MAIL 

Formato de la fecha en la que 
se realizara el backup. 

Ej. DDMMAAAA (Día, Mes, 
Año) 

 

Código: 3.1.1-FO02; Versión 01 
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Anexo 4: Formulario de respaldo servidores públicos, 3.1.1-FO03 

 

BCK NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO UNIDAD EQUIPO FECHA 
Backup Iniciales de los nombres y apellidos del 

servidor público. Ej. Pepito Perez Torrez = 
PPT 

Acrónimo de la unidad de 
dependencia. 
Ej. Unidad de 

Tecnologías de 
Información y 

Comunicación = UTIC. 

Nombre de dominio del 
equipo respaldado. 

Ej. DGAA-UTIC-PC001 

Formato de la fecha en la 
que se realizará el backup. 
Ej. DDMMAAAA (Día, Mes, 

Año) 

 

Código: 3.1.1-FO02; Versión 01 
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Anexo 5: Criterios para determinar el grado de satisfacción del usuario. 

Escala de Grado de 
Satisfacción Criterio 

1 Satisfecho 
Si el servidor público o consultor en línea no 
presenta quejas ni reclamos sobre el backup. 

2 Insatisfecho 
Si el servidor público o consultor en línea presenta 
una o más quejas o reclamos sobre el backup. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 7 

 

VICEMINISTERIO DE 
EXPLORACIÓN Y 
EXPLOTACIÓN DE 

RECURSOS ENERGÉTICOS



 

 

 

VICEMINISTERIO DE 
EXPLORACIÓN Y 

EXPLOTACIÓN DE RECURSOS 
ENERGÉTICOS 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
EXPLORACIÓN Y 

EXPLOTACIÓN DE RECURSOS 
ENERGÉTICOS





































































































































































































 

 

 

VICEMINISTERIO DE 
EXPLORACIÓN Y 

EXPLOTACIÓN DE RECURSOS 
ENERGÉTICOS 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PRODUCCIÓN, RECAUDACIÓN 

E INCENTIVOS 

 

 

 

 

 

 



































































































 

 

 

 

 

 

ANEXO 8 

 

VICEMINISTERIO DE 
INDUSTRIALIZACIÓN, 
COMERCIALIZACIÓN, 

TRANSPORTE Y 
ALMACENAJE DE 
HIDROCARBUROS



 

 

 

VICEMINISTERIO DE 
INDUSTRIALIZACIÓN, 
COMERCIALIZACIÓN, 

TRANSPORTE Y ALMACENAJE 
DE HIDROCARBUROS 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
INDUSTRIALIZACIÓN Y 

REFINACIÓN 

 

 

 

 

 





























































































































 

 

 

 

 

VICEMINISTERIO DE 
INDUSTRIALIZACIÓN, 
COMERCIALIZACIÓN, 

TRANSPORTE Y ALMACENAJE 
DE HIDROCARBUROS 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
COMERCIALIZACIÓN, 

TRANSPORTE Y ALMACENAJE



















































































 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 9 

 

VICEMINISTERIO DE 
PLANIFICACIÓN Y 

DESARROLLO ENERGÉTICO



 

 

 

 

VICEMINISTERIO DE 
PLANIFICACIÓN Y 

DESARROLLO ENERGÉTICO 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
GESTIÓN SOCIOAMBIENTAL
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1. OBJETIVO 

Establecer los lineamientos para ejecutar los procesos de consulta y participación en su calidad 
de autoridad competente cuando los proyectos hidrocarburiferos se encuentren sobre puestos a 
pueblos indígenas originarios y comunidades campesinas. 

2. ALCANCE 

El presente manual es aplicable para todo el personal de la Dirección General de Gestión Socio 
Ambiental que participe en procesos de consulta y participación. 

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 NORMATIVA EXTERNA 

• Constitución Política del Estado 

• Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales.  

• Ley N° 1257, de 11 de julio de 1991, Convenio 169 sobre pueblos indígenas y tribales de la 
Organización Internacional del Trabajo (OIT). 

• Ley N° 1333, de 27 de abril de 1992, de Medio Ambiente. 

• Ley N° 1715, de 18 de octubre de 1996, de Servicio Nacional de Reforma Agraria. 

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

• Ley N° 026, de 30 de junio de 2010, de Régimen Electoral 

• Decreto Supremo N° 29033, de 16 de febrero de 2007, Reglamento de Consulta y 
Participación para actividades Hidrocarburiferas 

• Decreto Supremo N° 29124, de 9 de mayo de 2007, Complementaciones al 29033 

• Decreto Supremo N° 29574, de 21 de mayo de 2008, Complementaciones al 29033 

• Decreto Supremo N° 2298, de 18 de marzo de 2015, Modificación y complementación al 
29033. 

• Decreto Supremo N° 727, de 6 de diciembre de 2010, Territorios Indígenas Originario 
Campesinos TIOC’s 

• Resolución Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, Normas Básicas del Sistema de 
Organización Administrativa. Inciso b) del art. 15. 

• Resolución Bi ministerial N° 001-11, de 18 de mayo de 2011, Reglamento para la 
administración y ejecución de los Recursos Económico Financieros para Procesos de 
Consulta y Participación en Proyectos, Obras o Actividades Hidrocarburíferas. 

3.2 NORMATIVA INTERNA 

• No aplica 
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4. DEFINICIONES 

• Autoridad Ambiental Competente Nacional: La (el) Viceministra(o) de Medio Ambiente 

Biodiversidad Cambios Climáticos y de Gestión y Desarrollo Forestal a nivel nacional. 

• Autoridad Competente para el Proceso de Consulta y Participación: El Ministerio de 

Hidrocarburos y Energías es la autoridad competente para el proceso de Consulta y 

Participación a los Pueblos Indígenas, Originarios y Comunidades Campesinas, para 

actividades hidrocarburíferas. 

• Instrumentos de Regulación de Alcance Particular: Formulario de Nivel de Categorización 

Ambiental (FNCA), Estudio de Evaluación de Impacto Ambiental (EEIA), Manifiesto Ambiental 

(MA), Auditoría Ambiental (AA), Informe de Monitoreo Ambiental (IMA), Programa de 

Prevención y Mitigación (PPM), Plan de Aplicación y Seguimiento Ambiental (PASA), Plan de 

Adecuación Ambiental (PAA), Plan de Adecuación y Remediación Ambiental (PARA), 

Documento para la obtención de la Licencia para Actividades con Sustancias Peligrosas 

(LASP), Auditoría  Ambiental  de  Línea  Base (ALBA), Plan de Abandono, Cierre y 

Rehabilitación, Permiso Ambiental Especial (PAE) y todo otro instrumento previsto en la 

legislación ambiental vigente utilizado para la tramitación de la Licencia Ambiental y las 

actividades de seguimiento,  control  y monitoreo ambiental. 

• Organismo Sectorial Competente: El Ministerio de Hidrocarburos y Energías cuando se trate 

de actividades, obras o proyectos del sector hidrocarburos y energías 

• Responsable Técnico: Profesional y/o Técnico que tiene dentro de sus funciones la 

elaboración de IRAP’s y sus correspondientes trámites de obtención de Autorizaciones 
Ambientales o Seguimiento y Control. 

• Representante Legal: Persona natural, propietario de una actividad, obra o proyecto, o aquel 

que detente poder especial y suficiente en caso de empresas e instituciones públicas o 

privadas. 

5. ABREVIATURAS 

• AOP: Actividad, Obra o Proyecto 

• AACN: Autoridad Ambiental Competente Nacional 

• AC: Autoridad Competente para procesos de Consulta y Participación 

• CyP: Consulta y Participación 

• DIA: Declaratoria de Impacto Ambiental 

• DIP: Documento de Información Pública 

• DGGSA: Dirección General de Gestión Socio Ambiental 

• EEIA-AI: Estudio de Evaluación de Impacto Ambiental – Analítico Integral 
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• FNCA: Formulario de Nivel de Categorización Ambiental 

• IMA: Informe de Monitoreo Ambiental 

• IRAP: Instrumento de Regulación de Alcance Particular 

• LASP: Licencia para Actividades con Sustancias Peligrosas 

• MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energías 

• OSC: Organismo Sectorial Competente 

• RENCA: Registro Nacional de Consultoría Ambiental 

• RPCA: Reglamento de Prevención y Control Ambiental 

• RL:  Representante Legal 

• SERNAP: Servicio Nacional de Áreas Protegidas 

• UCP: Unidad de Consulta y Participación 

• UPCSS: Unidad de Prevención Control y Seguimiento Socio Ambiental 

• VMPDE: Viceministerio de Planificación y Desarrollo Energético 

6. RESPONSABILIDADES 

• Director(a): Validar la información generada por los profesionales técnicos producto del 

proceso de consulta y participación. 

• Jefe(a) UCP: Verificar la correcta ejecución de las actividades del proceso de consulta y 

participación. 

• Profesionales Designados: Ejecutar el proceso de consulta y participación. 

7. RECURSOS NECESARIOS 

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): Oficinas, Salones de capacitación y mobiliario. 

INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 
(SOFTWARE, HARDWARE): 

Microsoft Office, S1: SISCO, 7 desktop, 7 laptop, 3 
impresoras, 1 equipo de sonido, 1 micrófono.   

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): 

Viceministro(a) de Planificación y Desarrollo Energético 
Director(a) General de Gestión Socio Ambiental,  
Jefe(a) de Unidad de Consulta y Participación,  
Profesionales de la UCP 

• Profesional en Consulta y Participación 

• Profesional en Gestión Socio Ambiental y Conflictos 

• Profesional Administrativo Financiero Socio 
Ambiental 

OTROS RECURSOS: Material de escritorio 



 

EJECUCIÓN DE PROCESOS DE 
CONSULTA Y PARTICIPACIÓN 

CÓDIGO: 2.8.1-MA01 

VERSIÓN: 01 

PÁGINA 6 de 23 

  

 

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. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO Director(a) General de Gestión Socio Ambiental PLAZO 
Hasta 180 días 

hábiles 

PROVEEDOR ENTRADA / INSUMOS REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES U 
OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS 

REQUISITOS USUARIOS 

Representantes Legales 
de Actividades, Obras o 
Proyectos 
 

Documento de 
Información Pública 

Elaborado según 
normativa ambiental 
vigente D.S. 2298, 
Disposiciones 
Adicionales, Artículo 
Adicional 1° 

 

• Evaluación del DIP. 
 

• Elaboración del 
Plan de Consulta. 

 

• Ejecución de 
procesos de 
Consulta y 
Participación. 

 
Ver. Punto 10 

Acta o Convenio de 
concertación y validación 
de acuerdos del proceso 
de Consulta y 
Participación de una 
Actividad, Obra o Proyecto
  

El Acta o Convenio 
debe ser consensuado 
y validado con los 
actores sociales 

Representantes 
Legales de 
Actividades, Obras o 
Proyectos 
 
Pueblos indígenas 
originarios y 
comunidades 
campesinas 

9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE 
CÁLCULO 

LINEA BASE META FRECUENCIA DE MEDICIÓN 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE DE 

MEDICIÓN 

% de Procesos de 
Consulta y Participación 

ejecutados 

 
(N° de Procesos de 

Consulta y Participación 
concluidos 

consensuados y 
validados/N° de 

Procesos de Consulta y 
Participación solicitados) 

*100 

Valor de Procesos de 
Consulta y 

Participación 
ejecutados el año 

anterior 

Mayor o igual a 80% Anual Acta de Validación de 
Acuerdos y POA 

Director(a) General de 
Gestión Socio 

Ambiental y Jefe(a) de 
Unidad de Consulta 

Participación 

Grado de satisfacción 
del usuario 

(N° de respuestas muy 
satisfechas y 

satisfechas/N° total de 
respuestas) *100 

N/A Mayor o igual a 70% Anual Nota Interna o Informe 
Profesional en 

Consulta y 
Participación 
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10. PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1. Derivar la Hoja de 
Ruta del DIP 

Director(a) General 
de Gestión Socio 

Ambiental 

Designa al/los profesional/es para la evaluación del Documento 
de Información Pública y deriva la hoja de ruta del DIP 
presentado por el Representante Legal de la AOP 
hidrocarburifera, a la Jefatura de la UCP, en un plazo no mayor 
a 5 días hábiles. 
 
Nota: En el caso de la recepción de respuestas a la carta de 
observaciones, deriva vía el Jefe(a) de Unidad al/los 
profesional/es designado/s. 

2. 
Derivar la Hoja de 

Ruta al/los 
profesional/es 
designado/s 

Jefe(a) de Unidad 
de Consulta y 
Participación 

Deriva la hoja de ruta al/los profesional/es designado/s por el 
Director General de Gestión Socio Ambiental. 

3. Evaluar el DIP 
Profesional/es  
designado/s 

Evalúa el DIP en un plazo de 15 días hábiles. 
 
¿Observaciones? 
 
Si: En caso de requerir complementaciones se elabora la carta 
de observaciones dirigida al Representante Legal, según 
formato Anexo 2: Carta de observaciones. 
 
La documentación generada se remite a la Jefatura UCP para su 
revisión y VoBo, antes de su impresión y firma correspondiente. 
 
No: Pasa a la actividad 4. 
 
Nota 1: Toda la documentación generada y en su versión final 
se almacena en la nube institucional. 
Nota 2: Cuando existen observaciones y se recibe la 
documentación para subsanar las mismas, el plazo para realizar 
la Evaluación del DIP se reduce a 8 días hábiles. 

3.1 
Revisar la carta 

observación 

Jefe(a) de Unidad 
de Consulta y 
Participación 

Revisa la documentación generada por el profesional designado, 
previo a la firma del Director(a). 
 
Remite la documentación a Dirección para la firma 
correspondiente. 

3.2 

Remitir la carta de 
observaciones al RL 
y archivar la Hoja de 

Ruta del DIP 

Director(a) General 
de Gestión Socio 

Ambiental 

Firma la documentación remitida por la Jefatura UCP y remite al 
Representante Legal (El RL tiene un plazo de 20 días hábiles 
para responder). Vuelve a la actividad 1. 
 
En el caso de una segunda observación, el Representante Legal 
(RL) tiene un plazo de 15 días hábiles para responder. 



 

EJECUCIÓN DE PROCESOS DE 
CONSULTA Y PARTICIPACIÓN 

CÓDIGO: 2.8.1-MA01 

VERSIÓN: 01 

PÁGINA 8 de 23 

 

 

 

 

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 

 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

4. 
Elaborar Informe 

Técnico y carta de 
solicitud de 

presentación DIP 

Profesional/es  
designado/s 

Elabora el Informe Técnico y carta de solicitud de presentación 
DIP según Anexo 3: Informe Técnico DIP y Anexo 4: Carta al 
Representante Legal DIP. 
 
La documentación generada se remite a la Jefatura UCP para su 
revisión y VoBo, antes de su impresión y firma correspondiente. 
 
Nota 1: Toda la documentación generada y en su versión final 
se almacena en la nube institucional. 

5. Revisar la 
documentación 

Jefe(a) de Unidad 
de Consulta y 
Participación 

Revisa la documentación generada por el profesional designado, 
previo a la firma del Director(a). 
 
Remite la documentación a Dirección para la firma 
correspondiente. 

6. 
Remitir carta al RL y 
archivar la Hoja de 

Ruta del DIP 

Director(a) General 
de Gestión Socio 

Ambiental 

Firma la documentación remitida por la Jefatura UCP y remite al 
Representante Legal. 

7. 
Instruir la 

elaboración del Plan 
de Consulta y 
Participación 

Director(a) General 
de Gestión Socio 

Ambiental 

Designa al/los profesional/es para la elaboración del Plan de 
Consulta y Participación. 

8. 
Elaborar el Plan de 

Consulta y 
Participación 

Profesional/es  
designado/s 

Elabora el Plan de Consulta y Participación en un plazo máximo 
de 15 días hábiles, según formato Anexo 5: Nota Interna Plan 
CyP, Anexo 6: Informe Técnico Plan CyP y Anexo 7: Plan de 
Consulta y Participación. 
 
La documentación generada se remite a la Jefatura UCP para su 
revisión y VoBo, antes de su impresión y firma correspondiente. 
 
Nota 1: Toda la documentación generada y en su versión final 
se almacena en la nube institucional. 

9. Revisar la 
documentación 

Jefe(a) de Unidad 
de Consulta y 
Participación 

Revisa la documentación generada por el profesional designado, 
previo a la firma del Director(a). 
 
Remite la documentación a Dirección para la firma 
correspondiente. 

10. Revisar la 
documentación 

Director(a) General 
de Gestión Socio 

Ambiental 

Revisa la documentación remitida por la Jefatura UCP, previo a 
la firma del Viceministro(a). 
 
Remite la documentación al Viceministro(a) para la firma 
correspondiente. 

11. Aprobar la 
documentación  

Viceministro(a) de 
Planificación y 

Desarrollo 
Energético 

Aprueba la documentación remitida por la Dirección General de 
Gestión Socio Ambiental. 
 
Remite la documentación a la Dirección General de Asuntos 
Administrativos, para la solicitud de recursos financieros. 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

12. 
Designar el equipo 

de Consulta y 
Participación 

Director(a) General 
de Gestión Socio 

Ambiental 

Designa al/los profesional/es para la ejecución del Proceso de 
Consulta y Participación. 

13. 

Elaborar el Informe 
Técnico de 

ejecución del 
proceso de Consulta 

y Participación 

Profesional/es 
designado/s 

Elaboración del Informe Técnico de ejecución del proceso de 
Consulta y Participación en un plazo máximo de 10 días hábiles, 
según formato Anexo 8: Informe Técnico ejecución CyP y 
Anexo 9: Carta al RL ejecución CyP, en la cual se adjunta el 
Anexo 10: Acta o Convenio de Concertación y Validación de 
Acuerdos. 
 
La documentación generada se remite a la Jefatura UCP para su 
revisión y VoBo, antes de su impresión y firma correspondiente. 
 
Nota 1: Toda la documentación generada y en su versión final 
se almacena en la nube institucional. 

14. 

Revisar Informe 
Técnico de 

ejecución de 
procesos de 
Consulta y 

Participación  

Jefe(a) de Unidad 
de Consulta y 
Participación 

Revisa la documentación generada por el profesional técnico 
designado, previo a la firma del Director(a). 
 
Remite la documentación a Dirección para la firma 
correspondiente. 

15. 

Aprobar el Informe 
Técnico de 

ejecución de 
procesos de 
Consulta y 

Participación 

Director(a) General 
de Gestión Socio 

Ambiental 

Firma la documentación remitida por la Jefatura UCP y remite al 
Representante Legal. 

16. 
Medir el grado de 
satisfacción del 

Usuario 

Profesional 
designado 

Una vez al año, realiza la medición de la satisfacción del usuario 
mediante la aplicación de la Encuesta de Satisfacción del 
usuario del proceso de consulta y participación 2.8.1-FO01, 
con la finalidad de identificar oportunidades de mejora del 
proceso. 

 

10.1 CONTROL DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR 
(REGISTROS) 

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Carta de observaciones 
DIP 

N/A 

Físico: Archivo DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre del 
personal de la 
DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido. 

Físico: Archivo central 
MHE 

Digital: No aplica 

Informe Técnico DIP N/A 

Físico: Archivo DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre del 
personal de la 
DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido. 

Físico: Archivo central 
MHE 

Digital: No aplica 
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IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Carta al Representante 
Legal DIP 

N/A 

Físico: Archivo DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre del 
personal de la 
DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido. 

Físico: Archivo central 
MHE 

Digital: No aplica 

Nota Interna Plan CyP N/A 

Físico: Archivo DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre del 
personal de la 
DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido. 

Físico: Archivo central 
MHE 

Digital: No aplica 

Informe Técnico Plan CyP N/A 

Físico: Archivo DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre del 
personal de la 
DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido. 

Físico: Archivo central 
MHE 

Digital: No aplica 

Plan de Consulta y 
Participación 

N/A 

Físico: Archivo DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre del 
personal de la 
DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido. 

Físico: Archivo central 
MHE 

Digital: No aplica 

Informe Técnico ejecución 
CyP 

N/A 

Físico: Archivo DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre del 
personal de la 
DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido. 

Físico: Archivo central 
MHE 

Digital: No aplica 

Carta al RL ejecución CyP N/A 

Físico: Archivo DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre del 
personal de la 
DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido. 

Físico: Archivo central 
MHE 

Digital: No aplica 

Acta o Convenio de 
Concertación y Validación 
de Acuerdos 

N/A 

Físico: Archivo DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre del 
personal de la 
DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido. 

Físico: Archivo central 
MHE 

Digital: No aplica 

Encuesta de satisfacción 
del usuario del proceso de 
Consulta y Participación 

2.8.1-FO01 

Físico: Archivo DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre del 
personal de la 
DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido. 

Físico: Archivo central 
MHE 

Digital: No aplica 

11. ANEXOS 

• Anexo 1: Diagrama de Flujo 

• Anexo 2: Carta de observaciones DIP 

• Anexo 3: Informe Técnico DIP 

• Anexo 4: Carta al Representante Legal DIP 

• Anexo 5: Nota Interna Plan CyP 
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• Anexo 6: Informe Técnico Plan CyP 

• Anexo 7: Plan de Consulta y Participación 

• Anexo 8: Informe Técnico ejecución CyP 

• Anexo 9: Carta al RL ejecución CyP 

• Anexo 10: Acta o Convenio de Concertación y Validación de Acuerdos 

• Anexo 11: Encuesta de satisfacción del usuario del proceso de Consulta y 
Participación, 2.8.1-FO01. 
 

12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN 
RESPONSABLE / FECHA 

DEL CAMBIO 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: VMPDE

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

EJECUCIÓN DE PROCESOS DE CONSULTA Y PARTICIPACIÓN

Cargo: Viceministro(a) del VMPDE

1. Derivar la Hoja de Ruta 
del DIP

INICIO

Unidad Organizacional: VMPDE-DGGSA
Cargo: Director(a) de DGGSA Cargo: Jefe(a) de UCP Cargo: Profesional(es) designado(s)

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Hoja de Ruta

Actividad de

Control

Hoja de Ruta
S1

Unidad Organizacional: VMPDE-DGGSAUnidad Organizacional: VMPDE

2. Derivar la Hoja de Ruta al/
los profesional/es designado/

s
3. Evaluar el DIP

9. Revisar la documentación10. Revisar la documentación
11. Aprobar la 
documentación 

Hoja de Ruta
S1

Hoja de Ruta
S1

Nota externa
S1

3.1 Revisar carta de 
observaciones

3.2 Remitir carta de 
observaciones al RL y 

archivar la Hoja de Ruta del 
DIP

¿Observaciones?Si

4. Elaborar Informe Técnico 
y carta de solicitud de 

presentación DIP

No

5. Revisar la documentación
6. Remitir carta al RL y 

archivar la Hoja de Ruta del 
DIP

7. Instruir la elaboración del 
Plan de Consulta y 

Participación

8. Elaborar el Plan de 
Consulta y Participación

S1

Informe 

TécnicoS1

Carta

S1

Carta 
observacionesS1

Informe 
TécnicoS1

Carta

Informe 
TécnicoS1

Carta

Informe 
TécnicoS1

Carta

Carta

Plan CyP
Informe 
Técnico

A

Nota

Plan CyP
Informe 

Técnico
Nota

Plan CyP
Informe 

Técnico
Nota

Plan CyP
Informe 

Técnico
Nota

Plan CyP
Informe 

Técnico
Nota

Plan CyP
Informe 

Técnico
Nota

Carta 

observaciones

Carta 

observaciones

Carta 

observaciones
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: VMPDE

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

EJECUCIÓN DE PROCESOS DE CONSULTA Y PARTICIPACIÓN

Unidad Organizacional: VMPDE -DGGSA
Cargo: Director(a) de DGGSA Cargo: Jefe(a) de UCP Cargo: Profesional(es) designado(s)

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Actividad de

Control

Unidad Organizacional: VMPDE-DGSSA

FIN

12. Designar el equipo de 
Consulta y Participación

13. Elaborar el Informe 
Técnico de ejecución del 
proceso de Consulta y 

Participación

14. Revisar Informe Técnico 
de ejecución de procesos de 

Consulta y Participación 

15. Aprobar el Informe 
Técnico de ejecución de 
procesos de Consulta y 

Participación

A

Informe 
TécnicoS1

S1S1S1

16. Medir el grado de 
satisfacción del Usuario

2.8.1-FO01

Unidad Organizacional: 

Cargo: 

Acta

Informe 
Técnico

Acta

Informe 
Técnico

Acta

Informe 
Técnico

Acta

S1
Informe 
Técnico

Acta

Carta

CartaCartaCarta
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Anexo 2: Carta de observaciones DIP 
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Anexo 3: Informe Técnico DIP 
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Anexo 4: Carta al Representante Legal DIP 
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Anexo 5: Nota Interna Plan CyP 
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Anexo 6: Informe Técnico Plan CyP 
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Anexo 7: Plan de Consulta y Participación 
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Anexo 8: Informe Técnico ejecución CyP 
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Anexo 9: Carta al RL ejecución CyP 

 

 

 



 

EJECUCIÓN DE PROCESOS DE 
CONSULTA Y PARTICIPACIÓN 

CÓDIGO: 2.8.1-MA01 

VERSIÓN: 01 

PÁGINA 22 de 23 

 

 

 

 

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 

 

Anexo 10: Acta o Convenio de Concertación y Validación de Acuerdos 
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Anexo 11: Encuesta de satisfacción del usuario del proceso de Consulta y Participación 

 

 

 





 

ADMINISTRACIÓN DE FONDOS EN AVANCE 
PARA PROCESOS DE CONSULTA Y 

PARTICIPACIÓN 

CÓDIGO: 2.8.2-MA01 

VERSIÓN: 01 

PÁGINA 2 de 18 

 

 

 

 

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 

 

 

CONTENIDO 

 

1. OBJETIVO ....................................................................................... 3 

2. ALCANCE ........................................................................................ 3 

3. NORMATIVA APLICABLE ....................................................................... 3 

3.1 NORMATIVA EXTERNA ................................................................................................................... 3 

3.2 NORMATIVA INTERNA ......................................................................................................................... 4 

4. DEFINICIONES .................................................................................. 4 

5. ABREVIATURAS ................................................................................. 5 

6. RESPONSABILIDADES .......................................................................... 6 

7. RECURSOS NECESARIOS ....................................................................... 6 

8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO .................................................................. 8 

9. INDICADORES DEL PROCESO.................................................................. 8 

10. PROCEDIMIENTO ............................................................................ 9 

10.1 CONTROL DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR (REGISTROS) .................................. 10 

11. ANEXOS ..................................................................................... 11 

12. CONTROL DE CAMBIOS ................................................................... 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ADMINISTRACIÓN DE FONDOS EN AVANCE 
PARA PROCESOS DE CONSULTA Y 

PARTICIPACIÓN 

CÓDIGO: 2.8.2-MA01 

VERSIÓN: 01 

PÁGINA 3 de 18 

 

 

 

 

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 

 

1. OBJETIVO 

Establecer lineamientos para la solicitud, desembolso, administración, ejecución y descargo de 
Fondos en Avance para Procesos de Consulta y Participación en aplicación del “Reglamento para 
la Administración y Ejecución de los Recursos Económicos y Financieros para los Procesos de 
Consulta y Participación en Proyectos, Obras o Actividades Hidrocarburíferas”. 

2. ALCANCE 

El presente manual es aplicable para todo el personal de la Dirección General de Gestión Socio 
Ambiental y Consultores Individuales de Línea, a quienes se asignen fondos en avance y/o que 
realicen actividades relacionadas con la solicitud, desembolso, administración, ejecución y 
descargo de Fondos en Avance para Procesos de Consulta y Participación en Proyectos 
Hidrocarburíferos. 

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 NORMATIVA EXTERNA 

 
• Constitución Política del Estado 

• Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales.  

• Ley N° 1257, de 11 de julio de 1991, Convenio 169 sobre pueblos indígenas y tribales de la 
Organización Internacional del Trabajo (OIT). 

• Ley N° 1333, de 27 de abril de 1992, de Medio Ambiente. 

• Ley N° 1715, de 18 de octubre de 1996, de Servicio Nacional de Reforma Agraria. 

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

• Ley N° 026, de 30 de junio de 2010, de Régimen Electoral 

• Decreto Supremo N° 29033, de 16 de febrero de 2007, Reglamento de Consulta y 
Participación para actividades Hidrocarburiferas 

• Decreto Supremo N° 29124, de 9 de mayo de 2007, Complementaciones al 29033 

• Decreto Supremo N° 29574, de 21 de mayo de 2008, Complementaciones al 29033 

• Decreto Supremo N° 2298, de 18 de marzo de 2015, Modificación y complementación al 
29033. 

• Decreto Supremo N° 727, de 6 de diciembre de 2010, Territorios Indígenas Originario 
Campesinos TIOC’s 

• Resolución Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, Normas Básicas del Sistema de 
Organización Administrativa. Inciso b) del art. 15. 

• Resolución Bi ministerial N° 001-11, de 18 de mayo de 2011, Reglamento para la 
administración y ejecución de los Recursos Económico Financieros para Procesos de 
Consulta y Participación en Proyectos, Obras o Actividades Hidrocarburíferas. 
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3.2 NORMATIVA INTERNA 

• No aplica 

4. DEFINICIONES 

• Autoridad Ambiental Competente Nacional: La (el) Viceministra(o) de Medio Ambiente 

Biodiversidad Cambios Climáticos y de Gestión y Desarrollo Forestal a nivel nacional. 

• Autoridad Competente para el Proceso de Consulta y Participación: El Ministerio de 

Hidrocarburos y Energías es la autoridad competente para el proceso de Consulta y 

Participación a los Pueblos Indígenas, Originarios y Comunidades Campesinas, para 

actividades hidrocarburíferas. 

• Instrumentos de Regulación de Alcance Particular: Formulario de Nivel de Categorización 

Ambiental (FNCA), Estudio de Evaluación de Impacto Ambiental (EEIA), Manifiesto Ambiental 

(MA), Auditoría Ambiental (AA), Informe de Monitoreo Ambiental (IMA), Programa de 

Prevención y Mitigación (PPM), Plan de Aplicación y Seguimiento Ambiental (PASA), Plan de 

Adecuación Ambiental (PAA), Plan de Adecuación y Remediación Ambiental (PARA), 

Documento para la obtención de la Licencia para Actividades con Sustancias Peligrosas 

(LASP), Auditoría  Ambiental  de  Línea  Base (ALBA), Plan de Abandono, Cierre y 

Rehabilitación, Permiso Ambiental Especial (PAE) y todo otro instrumento previsto en la 

legislación ambiental vigente utilizado para la tramitación de la Licencia Ambiental y las 

actividades de seguimiento,  control  y monitoreo ambiental. 

• Organismo Sectorial Competente: El Ministerio de Hidrocarburos y Energías cuando se trate 

de actividades, obras o proyectos del sector hidrocarburos y energías 

• Responsable Técnico: Profesional y/o Técnico que tiene dentro de sus funciones la 

elaboración de IRAP’s y sus correspondientes trámites de obtención de Autorizaciones 
Ambientales o Seguimiento y Control. 

• Representante Legal: Persona natural, propietario de una actividad, obra o proyecto, o aquel 

que detente poder especial y suficiente en caso de empresas e instituciones públicas o 

privadas. 

• Servidor Público: Persona individual que independientemente de su jerarquía y calidad, presta 

servicios en relación de dependencia al Ministerio de Hidrocarburos y Energías, que se 

encuentra sometido al ámbito de aplicación de la Ley del Estatuto del Funcionario Público. 

• Consultor Individual de Línea: Es aquella persona individual que presta servicios en el 

Ministerio de Hidrocarburos y Energías bajo un contrato administrativo para prestación de 

servicios a plazo fijo. 



 

ADMINISTRACIÓN DE FONDOS EN AVANCE 
PARA PROCESOS DE CONSULTA Y 

PARTICIPACIÓN 

CÓDIGO: 2.8.2-MA01 

VERSIÓN: 01 

PÁGINA 5 de 18 

 

 

 

 

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 

 

• Documentos de Respaldo: Son actas, contratos, facturas y/o recibos, planillas de asistencia, 

autorizaciones escritas, informes y todo otro documento análogo, que avalan la transacción 

realizada para su registro contable. 

• Fondos en Avance: Son recursos económicos en moneda nacional asignados al Responsable 

de los Fondos en Avance de la Dirección General de Gestión Socioambiental dependiente del 

Viceministerio de Planificación y Desarrollo Energético, y de forma excepcional a otros 

servidores públicos del Ministerio de Hidrocarburos y Energías, aprobado por las autoridades 

correspondientes, para utilizarlos en la ejecución de gastos y cumplir propósitos específicos 

relacionados con los Procesos de Consulta y Participación programados en el POA. 

• Responsable del Fondo en Avance: Servidor Público o Consultor Individual de Línea de la 

DGGSA, a quien se le asigna Fondos en Avance, para su administración, ejecución, descargo 

y seguimiento correspondiente hasta el cierre del mismo.  

• Registro Beneficiario SIGEP: Es el registro individual del beneficiario efectuado en el Sistema 

de Gestión Pública (SIGEP), a cargo del Ministerio de Economía y Finanzas Públicas. 

• Rendición de Cuentas: Es la presentación de descargos documentados por parte del 

responsable del Fondo en Avance, que evidencian o demuestran el pago o transacción 

efectuada para los fines aprobados y autorizados, dentro de los plazos establecidos en el 

presente procedimiento. 

• Unidad Solicitante: Instancia organizacional del Ministerio de Hidrocarburos y Energías, 

donde se origina la solicitud de Fondos en Avance.  

• Usos y Costumbres: Principios, valores, normas, procedimientos y mecanismos propios de 

las Naciones y Pueblos Indígena Originario Campesinos. 

5. ABREVIATURAS 

• AOP: Actividad, Obra o Proyecto 

• AACN: Autoridad Ambiental Competente Nacional 

• AC: Autoridad Competente para procesos de Consulta y Participación 

• ATA:  Alimentación, Transporte y Alojamiento. 

• CC:  Comunidad Campesina 

• CyP: Consulta y Participación 

• DIA: Declaratoria de Impacto Ambiental 

• DIP: Documento de Información Pública 

• DGAA:  Dirección General de Asuntos Administrativos. 

• DGGSA: Dirección General de Gestión Socio Ambiental 

• EEIA-AI: Estudio de Evaluación de Impacto Ambiental – Analítico Integral 
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• FNCA: Formulario de Nivel de Categorización Ambiental 

• IRAP: Instrumento de Regulación de Alcance Particular 

• MEFP:  Ministerio de Economía y Finanzas Públicas 

• MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energías 

• OSC: Organismo Sectorial Competente 

• PIO:  Pueblo Indígena Originario 

• POA:  Programa Operativo Anual. 

• RFA:  Responsable de Fondos en Avance. 

• RL:  Representante Legal 

• SIGEP:  Sistema de Gestión Pública. 

• TIOC:  Territorio Indígena Originario Campesino 

• UCP: Unidad de Consulta y Participación 

• VMPDE: Viceministerio de Planificación y Desarrollo Energético 

6. RESPONSABILIDADES 

• Viceministro(a): Aprobar la información generada por los profesionales para el desembolso, 

administración, ejecución y descargo de Fondos en Avance para Procesos de Consulta y 

Participación. 

• Director(a): Validar la información generada por los profesionales para el desembolso, 

administración, ejecución y descargo de Fondos en Avance para Procesos de Consulta y 

Participación.   

• Jefe(a) UCP: Revisar la información generada por los profesionales para el desembolso, 

administración, ejecución y descargo de Fondos en Avance para Procesos de Consulta y 

Participación. 

• Profesionales Designados: Realizar la administración, ejecución y descargo de Fondos en 

Avance para Procesos de Consulta y Participación. 

7. RECURSOS NECESARIOS 

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): Oficinas, Salones de capacitación, mobiliario. 

INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 
(SOFTWARE, HARDWARE): Microsoft Office, SISCO, 2 desktop, 2 laptop, 1 impresora.   

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): 
Viceministro(a) de Planificación y Desarrollo Energético 
Director(a) General de Gestión Socio Ambiental,  
Jefe(a) de Unidad de Consulta y Participación,  
Profesionales de la UCP 
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• Profesional Administrativo Financiero Socio 
Ambiental. 

• Profesional en Consulta y Participación. 

• Profesional en Gestión Socio Ambiental y Conflictos. 

OTROS RECURSOS: Material de escritorio 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO Director(a) General de Gestión Socio Ambiental PLAZO Hasta 45 días hábiles 

PROVEEDOR ENTRADA / INSUMOS REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES U 
OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS 

REQUISITOS USUARIOS 

Representantes de los 
Pueblos Indígena 
Originarios o 
Comunidades 
Campesinas 
 

Convocatoria para el 
proceso de Consulta y 
Participación 

Debe contar con un 
presupuesto, número de 
personas participantes y 
número de días de 
reunión 

 
Solicitud, desembolso, 
administración, 
ejecución y descargo 
de Fondos en Avance 
para Procesos de 
Consulta y 
Participación. 

 
Ver. Punto 10, 
Procedimiento 

Informe de descargo de 
Fondos en Avance para 
Procesos de Consulta y 
Participación. 

Debe contener 
documentación de 
respaldo 

Profesionales de la 
DGAA 

9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE 
CÁLCULO 

LINEA BASE META FRECUENCIA DE MEDICIÓN 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE DE 

MEDICIÓN 

% de Fondos en Avance 
con Informes de 

descargo 

 
(N° de Fondos en 

Avance con Informes de 
descargo/N° de Fondos 
en Avance solicitados) 

*100 

100% 100% Anual Informe de descargo 
de Fondos en Avance 

Director(a) General de 
Gestión Socio 

Ambiental y Jefe(a) de 
Unidad de Consulta 

Participación 

Grado de satisfacción 
del usuario 

(N° de respuestas muy 
satisfechas y 

satisfechas/N° total de 
respuestas) *100 

N/A Mayor o igual a 80% Anual Nota Interna o Informe 
Profesional en 

Consulta y 
Participación 
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10. PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1. 

Derivar la Hoja de 
Ruta de 

convocatoria para el 
proceso de Consulta 

y Participación 

Director(a) General 
de Gestión Socio 

Ambiental 

Designa al/los responsable/s de Fondos en Avance y deriva la 
hoja de ruta, a la Jefatura de la UCP, en un plazo no mayor a 5 
días hábiles. 

2. 
Derivar la Hoja de 

Ruta al/los 
responsable/s de 

Fondos en Avance 

Jefe(a) de Unidad 
de Consulta y 
Participación 

Deriva la hoja de ruta al/los responsable/s de Fondos en Avance 
designado/s por el Director(a) General de Gestión Socio 
Ambiental, la designación se formaliza según formato Anexo 2: 
Nota interna de designación de responsable de Fondos en 
Avance. 

3. 
Elaborar Informe de 
solicitud de Fondos 

en Avance 

Profesional/es  
designado/s 

Elabora el Informe de solicitud de Fondos en Avance en un plazo 
máximo de 5 días hábiles, según formato Anexo 3: Nota Interna 
de Solicitud de Fondos en Avance y Anexo 4: Informe 
Técnico de Solicitud de Fondos en Avance. 
 
La documentación generada se remite a la Jefatura UCP para su 
revisión y VoBo, antes de su impresión y firma correspondiente. 
 
Nota 1: Toda la documentación generada y en su versión final 
se almacena en la nube institucional. 

4. 
Revisar Informe de 
solicitud de Fondos 

en Avance 

Jefe(a) de Unidad 
de Consulta y 
Participación 

Revisa la documentación generada por el profesional designado, 
previo a la firma del Director(a). 
 
Remite la documentación a Dirección para la firma 
correspondiente. 

5. 
Remitir Informe de 
solicitud de Fondos 

en Avance 

Director(a) General 
de Gestión Socio 

Ambiental 

Firma la documentación remitida por la Jefatura UCP y remite la 
misma a la DGAA. 
 
La DGAA realiza el desembolso de los recursos al/los 
responsable/s de Fondos en Avance. 

6. 
Administración de 

recursos de Fondos 
en Avance 

Profesional/es  
designado/s 

Administra los recursos de Fondos en Avance en las actividades 
del proceso de Consulta y Participación, generando la 
documentación de respaldo según corresponda (Ej.: Certificados 
de pago, Planillas ATA, Contrato de servicios, facturas, etc.)  

7. 
Elaborar Informe de 
descargo de Fondos 

en Avance 

Profesional/es  
designado/s 

Elabora el Informe de descargo de Fondos en Avance en un 
plazo máximo de 15 días hábiles, según formato Anexo 5: Nota 
Interna de descargo de Fondos en Avance y Anexo 6: 
Informe Técnico de descargo de Fondos en Avance. 
 
La documentación generada se remite a la Jefatura UCP para su 
revisión y VoBo, antes de su impresión y firma correspondiente. 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

Nota 1: Toda la documentación generada y en su versión final 
se almacena en la nube institucional. 

8. Revisar la 
documentación 

Jefe(a) de Unidad 
de Consulta y 
Participación 

Revisa la documentación generada por el profesional designado, 
previo a la firma del Director(a). 
 
Remite la documentación a Dirección para la firma 
correspondiente. 

9. Revisar la 
documentación 

Director(a) General 
de Gestión Socio 

Ambiental 

Revisa la documentación remitida por la Jefatura UCP, previo a 
la firma del Viceministro(a). 
 
Remite la documentación al Viceministro(a) para la firma 
correspondiente. 

10. Aprobar la 
documentación  

Viceministro(a) de 
Planificación y 

Desarrollo 
Energético 

Aprueba la documentación remitida por la Dirección General de 
Gestión Socio Ambiental. 
 
Remite la documentación a la Dirección General de Asuntos 
Administrativos, para el descargo de recursos financieros. 

11. 
Medir el grado de 
satisfacción del 

Usuario 

Profesional 
designado 

Una vez al año, realiza la medición de la satisfacción del usuario 
mediante la aplicación de la Encuesta de Satisfacción del 
usuario del Informe de descargo de Fondos en Avance 2.8.2-
FO01, con la finalidad de identificar oportunidades de mejora del 
proceso. 

 

10.1 CONTROL DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR 
(REGISTROS) 

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Nota interna de 
designación de 
responsable de Fondos en 
Avance 

N/A 

Físico: Archivo DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre del 
personal de la 
DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido. 

Físico: Archivo central 
MHE 

Digital: No aplica 

Nota Interna de Solicitud de 
Fondos en Avance  N/A 

Físico: Archivo DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre del 
personal de la 
DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido. 

Físico: Archivo central 
MHE 

Digital: No aplica 

Informe Técnico de 
Solicitud de Fondos en 
Avance 

N/A 

Físico: Archivo DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre del 
personal de la 
DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido. 

Físico: Archivo central 
MHE 

Digital: No aplica 

Nota Interna de descargo 
de Fondos en Avance  N/A 

Físico: Archivo DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre del 
personal de la 
DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido. 

Físico: Archivo central 
MHE 

Digital: No aplica 
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IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Informe Técnico de 
descargo de Fondos en 
Avance 

N/A 

Físico: Archivo DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre del 
personal de la 
DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido. 

Físico: Archivo central 
MHE 

Digital: No aplica 

Encuesta de Satisfacción 
del usuario del Informe de 
descargo de Fondos en 
Avance 

2.8.2-FO01 

Físico: Archivo DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre del 
personal de la 
DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido. 

Físico: Archivo central 
MHE 

Digital: No aplica 

11. ANEXOS 

• Anexo 1: Diagrama de Flujo 

• Anexo 2: Nota interna de designación de responsable de Fondos en Avance 

• Anexo 3: Nota Interna de Solicitud de Fondos en Avance 

• Anexo 4: Informe Técnico de Solicitud de Fondos en Avance 

• Anexo 5: Nota Interna de descargo de Fondos en Avance 

• Anexo 6: Informe Técnico de descargo de Fondos en Avance 

• Anexo 7: Encuesta de Satisfacción del usuario del Informe de descargo de Fondos en 
Avance, 2.8.2-FO01. 
 

12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN 
RESPONSABLE / FECHA 

DEL CAMBIO 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: VMPDE

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

ADMINISTRACIÓN DE FONDOS EN AVANCE PARA PROCESOS DE CONSULTA Y PARTICIPACIÓN

Cargo: Viceministro(a) del VMPDE

1. Derivar la Hoja de Ruta de 
convocatoria para el proceso 
de Consulta y Participación

INICIO

Unidad Organizacional: VMPDE-DGGSA
Cargo: Director(a) de DGGSA Cargo: Jefe(a) de UCP Cargo: Profesional(es) designado(s)

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Hoja de Ruta

Actividad de

Control

Hoja de Ruta
S1

Unidad Organizacional: VMPDE-DGGSAUnidad Organizacional: VMPDE

2. Derivar la Hoja de Ruta al/
los responsable/s de Fondos 

en Avance

3. Elaborar Informe de 
solicitud de Fondos en 

Avance

8. Revisar la documentación9. Revisar la documentación
10. Aprobar la 
documentación 

Hoja de Ruta
S1

Hoja de Ruta
S1

Hoja de Ruta
S1

4. Revisar Informe de 
solicitud de Fondos en 

Avance

5. Remitir Informe de 
solicitud de Fondos en 

Avance

6. Administración de 
recursos de Fondos en 

Avance

7. Elaborar Informe de 
descargo de Fondos en 

Avance

S1

Documentos 

de descargo

S1S1

Nota Interna
S1 Informe 

Técnico
Nota Interna

Nota Interna
Informe 

Técnico

Nota Interna
Informe 

Técnico

Nota Interna
Informe 

Técnico

S1
Nota Interna

Informe 

Técnico

Asignación y Descargo 
De Fondos en Avance 

"Consulta y 
Participación"

DGAA Nota 

asignación

Nota Interna
S1 Informe 

Técnico

Nota Interna
S1 Informe 

Técnico

11. Medir el grado de 
satisfacción del Usuario

2.8.2-FO01

FIN

Nota Interna
S1 Informe 

Técnico

Nota Interna
S1 Informe 

Técnico

Nota Interna
S1 Informe 

Técnico

Nota Interna
S1 Informe 

Técnico
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• Anexo 2: Nota interna de designación de responsable de Fondos en Avance 
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• Anexo 3: Nota Interna de Solicitud de Fondos en Avance 
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• Anexo 4: Informe Técnico de Solicitud de Fondos en Avance 
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• Anexo 5: Nota Interna de descargo de Fondos en Avance 
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• Anexo 6: Informe Técnico de descargo de Fondos en Avance 
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• Anexo 7: Encuesta de Satisfacción del usuario del Informe de descargo de Fondos 
en Avance, 2.8.2-FO01. 
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1. OBJETIVO 

Establecer los lineamientos para la elaboración de la matriz de análisis de conflictos. 

2. ALCANCE 

El presente manual es aplicable para todo el personal de la Dirección General de Gestión Socio 
Ambiental. 

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 NORMATIVA EXTERNA 

 

• No aplica.  

3.2 NORMATIVA INTERNA 

 

• No aplica.  

4. DEFINICIONES 

• Autoridad Ambiental Competente Nacional: La (el) Viceministra(o) de Medio Ambiente 

Biodiversidad Cambios Climáticos y de Gestión y Desarrollo Forestal a nivel nacional. 

• Autoridad Ambiental Competente Departamental: La (el) Gobernadora (dor) del Gobierno 

Autónomo Departamental a través de las instancias ambientales de su dependencia. 

• Organismo Sectorial Competente: Ministerio de Hidrocarburos y Energías, Gobiernos 

Autónomos Municipales y otros de acuerdo a normativa vigente, a través de su instancia 

ambiental. 

• Responsable Técnico: Profesional y/o Técnico que tiene dentro de sus funciones la 

elaboración de IRAP’s y sus correspondientes trámites de obtención de Autorizaciones 
Ambientales o Seguimiento y Control. 

• Representante Legal: Persona natural, propietario de una actividad, obra o proyecto, o aquel 

que detente poder especial y suficiente en caso de empresas e instituciones públicas o 

privadas. 

5. ABREVIATURAS 

• AOP: Actividad, Obra o Proyecto 

• AACD: Autoridad Ambiental Competente Departamental 
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• AACN: Autoridad Ambiental Competente Nacional 

• DGGSA: Dirección General de Gestión Socio Ambiental 

• MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energías 

• OSC: Organismo Sectorial Competente 

• RL:  Representante Legal 

• UCP: Unidad de Consulta y Participación 

• UPCSS: Unidad de Prevención Control y Seguimiento Socio Ambiental 

• VMPDE: Viceministerio de Planificación y Desarrollo Energético 

6. RESPONSABILIDADES 

• Director(a): Validar la información generada por los profesionales. 

• Jefe (a) UCP: Verificar el correcto llenado de la información producto del análisis de conflicto 

suscitado. 

• Profesionales Designados: Elaborar la matriz de análisis de conflictos. 

7. RECURSOS NECESARIOS 

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): Oficinas, Salones de capacitación, mobiliario. 

INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 
(SOFTWARE, HARDWARE): Microsoft Office, SISCO, 3 desktop, 3 laptop, 2 impresoras.   

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): 

Viceministro(a) de Planificación y Desarrollo Energético 
Director(a) General de Gestión Socio Ambiental,  
Jefe(a) de Unidad de Consulta y Participación,  
Profesionales de la UCP 

• Profesional en Consulta y Participación 

• Profesional en Gestión Socio Ambiental y Conflictos 

OTROS RECURSOS: Material de escritorio 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO Director(a) General de Gestión Socio Ambiental PLAZO 
Hasta 10 días 

hábiles 

PROVEEDOR 
ENTRADA / 
INSUMOS 

REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN 

DE 
ACTIVIDADES U 
OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS 

REQUISITOS USUARIOS 

Unidad de 
Comunicación del 
MHE 

Conflictos 
identificados en 
boletín informativo, 
nota de prensa u 
hoja de ruta 

El conflicto debe 
estar relacionado a 
los sectores de 
hidrocarburos y 
energías 

Elaboración de la 
matriz de análisis 
de conflicto. 
Ver punto 10. 
Procedimiento. 

Matriz de análisis de 
conflicto, con 
recomendaciones 
para la toma de 
decisiones 

Matriz de análisis 
de conflictos 
analizados con 
mapeo de actores 

Autoridades con 
poder de 
decisión: 
Ministro(a) 
Viceministro(a) 
Director(a) 

 

9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE 
CÁLCULO 

LINEA BASE META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE DE 

MEDICIÓN 

% de Conflictos 
analizados 

(N° de conflictos 
analizados/N° de 

conflictos remitidos 
a la DGGSA) *100 

N/A 
Mayor o igual a 

95% 
Mensual Matriz o Informe  

Profesional en 
Gestión Socio 
Ambiental y 
Conflictos 
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10. PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1. 

Derivar la Hoja de 
Ruta, boletín 

informativo o nota de 
prensa del conflicto 
(Si corresponde). 

Director(a) General 
de Gestión Socio 

Ambiental 

Designa al/los profesional/les para la elaboración de la matriz de 
análisis del conflicto y deriva la Hoja de Ruta, boletín informativo 
o nota de prensa del conflicto, a la Jefatura de la UCP, en un 
plazo no mayor a 5 días hábiles. 

2. 

Derivar la Hoja de 
Ruta, boletín 

informativo o nota de 
prensa al/los 
profesional/es 
designado/s 

Jefe(a) de Unidad 
de Consulta y 
Participación 

Deriva la Hoja de Ruta, boletín informativo o nota de prensa al/los 
profesional/es designado/s por la Dirección General de Gestión 
Socio Ambiental.  

3. 
Elaborar la Matriz de 

Análisis de 
Conflictos 

Profesional/es 
designado/s 

Elabora la matriz de análisis de conflictos en un plazo de 5 días 
hábiles, según formato del Anexo 2: Matriz de Análisis de 
Conflictos, 2.10.1-FO01. 

4. 

Revisar la Matriz de 
Análisis de 

Conflictos y la 
documentación 

Jefe(a) de Unidad 
de Consulta y 
Participación 

Revisa la información llenada en la Matriz de Análisis de 
Conflictos y documentación generada por el profesional 
designado, previo a la remisión del Director(a). 
 
Remite la documentación a Dirección para su revisión. 

5. 

Remitir la Matriz al 
Viceministro o 

Ministro para la toma 
de decisiones y 

archivar la Hoja de 
Ruta boletín 

informativo o nota de 
prensa del conflicto 

Director(a) General 
de Gestión Socio 

Ambiental 

La información de la matriz de análisis de conflictos, es utilizada 
por Dirección para la toma de decisiones o remitida al 
Viceministro(a) o Ministro(a) según corresponda para la toma de 
decisiones. 

  
10.1 CONTROL DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR 
(REGISTROS) 

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Matriz de Análisis de 
Conflictos 

2.10.1-FO01 

Físico: Archivo DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre del 
personal de la 
DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: Indefinido. 

Físico: Archivo central 
MHE 

Digital: No aplica 

11. ANEXOS 

• Anexo 1: Diagrama de Flujo. 

• Anexo 2: Matriz de Análisis de Conflictos, 2.10.1-FO01. 
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12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN 
RESPONSABLE / FECHA 

DEL CAMBIO 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: VMPDE

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACIÓN DE LA MATRIZ DE ANALISIS DE CONFLICTOS

1. Derivar la Hoja de Ruta, 
boletín informativo o nota de 

prensa del conflicto (Si 
corresponde).

INICIO

Unidad Organizacional: VMPDE-DGGSA
Cargo: Director(a) de DGGSA Cargo: Jefe(a) de UCP Cargo: Profesional(es) designado(s)

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Hoja de Ruta

Actividad de

Control

Hoja de Ruta
S1

Unidad Organizacional: VMPDE-DGGSA

2. Derivar la Hoja de Ruta, 
boletín informativo o nota de 
prensa al/los profesional/es 

designado/s

3. Elaborar la Matriz de 
Análisis de Conflictos

Hoja de Ruta
S1

Hoja de Ruta
S1

Hoja de Ruta
S1

4. Revisar la Matriz de 
Análisis de Conflictos y la 

documentación

5. Remitir la Matriz al 
Viceministro o Ministro para 

la toma de decisiones y 
archivar la Hoja de Ruta, 

boletín informativo o nota de 
prensa

Si

2.10.1-FO012.10.1-FO01

2.10.1-FO01

2.10.1-FO01

2.10.1-FO01

FIN
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Anexo 2: Matriz de Análisis de Conflictos, 2.10.1-FO01   
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1. OBJETIVO 

Establecer los lineamientos para la evaluación de Instrumentos de Regulación de Alcance 
Particular (IRAP’s) de prevención y control ambiental de Actividades, Obras o Proyectos de los 
sectores hidrocarburos y energía. 

2. ALCANCE 

El presente manual es aplicable para todo el personal de la Dirección General de Gestión Socio 
Ambiental que realice la evaluación de IRAP’s en el proceso de licenciamiento ambiental de 
Actividades, Obras o Proyectos de los sectores hidrocarburos y energía. 

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 NORMATIVA EXTERNA 
 

• Ley N° 1333 de Medio Ambiente de fecha 27/04/1992. 

• Ley N° 3058 de Hidrocarburos de fecha 17/05/2005. 

• Decreto Supremo N° 24176 de fecha 08/12/1995. 

• Decreto Supremo N° 24335 de fecha 22/04/1996. 

• Decreto Supremo N° 28592 de fecha 17/01/2006. 

• Decreto Supremo N° 2400 de fecha 10/06/2015. 

• Decreto Supremo N° 2954 de fecha 19/10/2016. 

• Decreto Supremo N° 3549 de fecha 02/05/2018. 

• Decreto Supremo N° 3856 de fecha 03/04/2019. 

3.2 NORMATIVA INTERNA 

 

• No aplica.  

4. DEFINICIONES 

• Autoridad Ambiental Competente Nacional: La (el) Viceministra(o) de Medio Ambiente 

Biodiversidad Cambios Climáticos y de Gestión y Desarrollo Forestal a nivel nacional. 

• Autoridad Ambiental Competente Departamental: La (el) Gobernadora (dor) del Gobierno 

Autónomo Departamental a través de las instancias ambientales de su dependencia. 

• Instrumentos de Regulación de Alcance Particular: Formulario de Nivel de Categorización 

Ambiental (FNCA), Estudio de Evaluación de Impacto Ambiental (EEIA), Manifiesto Ambiental 

(MA), Auditoría Ambiental (AA), Informe de Monitoreo Ambiental (IMA), Programa de 

Prevención y Mitigación (PPM), Plan de Aplicación y Seguimiento Ambiental (PASA), Plan de 
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Adecuación Ambiental (PAA), Plan de Adecuación y Remediación Ambiental (PARA), 

Documento para la obtención de la Licencia para Actividades con Sustancias Peligrosas 

(LASP), Auditoría  Ambiental  de  Línea  Base (ALBA), Plan de Abandono, Cierre y 

Rehabilitación, Permiso Ambiental Especial (PAE) y todo otro instrumento previsto en la 

legislación ambiental vigente utilizado para la tramitación de la Licencia Ambiental y las 

actividades de seguimiento,  control  y monitoreo ambiental. 

• Organismo Sectorial Competente: Ministerio de Hidrocarburos y Energías, Gobiernos 

Autónomos Municipales y otros de acuerdo a normativa vigente, a través de su instancia 

ambiental. 

• Responsable Técnico: Profesional y/o Técnico que tiene dentro de sus funciones la 

elaboración de IRAP’s y sus correspondientes trámites de obtención de Autorizaciones 
Ambientales o Seguimiento y Control. 

• Representante Legal: Persona natural, propietario de una actividad, obra o proyecto, o aquel 

que detente poder especial y suficiente en caso de empresas e instituciones públicas o 

privadas. 

• Declaratoria de Impacto Ambiental: Licencia ambiental para actividades, obras o proyectos 

de categoría I y II de procesos de Evaluación de Impacto Ambiental. 

• Declaratoria de Adecuación Ambiental: Licencia ambiental para actividades, obras o 

proyectos de procesos de Control de Calidad Ambiental. 

• Certificado de Dispensación: Licencia ambiental para actividades, obras o proyectos de 

categoría III de procesos de Evaluación de Impacto Ambiental. 

5. ABREVIATURAS 

AOP:  Actividad, Obra o Proyecto 

AACD:  Autoridad Ambiental Competente Departamental 

AACN:  Autoridad Ambiental Competente Nacional 

AC:  Autoridad Competente para procesos de Consulta y Participación 

ALA:  Actualización de Licencia Ambiental 

APACR: Actualización del Plan de Abandono Cierre y Rehabilitación 

CyP:  Consulta y Participación 

DIA:  Declaratoria de Impacto Ambiental 

DIP:  Documento de Información Pública 

DGGSA: Dirección General de Gestión Socio Ambiental 

EEIA-AE: Estudio de Evaluación de Impacto Ambiental – Analítico Especifico 

EEIA-AI: Estudio de Evaluación de Impacto Ambiental – Analítico Integral 
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E°S°:  Estación de Servicio 

FNCA:  Formulario de Nivel de Categorización Ambiental 

IMA:  Informe de Monitoreo Ambiental 

IRAP:  Instrumento de Regulación de Alcance Particular 

ITE:  Informe Técnico Especial por Movimiento Menor 

ICAR:  Informe de Conclusión de Actividades de Remediación 

LASP:  Licencia para Actividades con Sustancias Peligrosas 

MA:  Manifiesto Ambiental 

MHE:  Ministerio de Hidrocarburos y Energías 

OSC:  Organismo Sectorial Competente 

PPM-PASA: Programa de Prevención y Mitigación – Plan de Aplicación y Seguimiento 

Ambiental 

PAA-PASA: Plan de Adecuación Ambiental – Plan de Aplicación y Seguimiento Ambiental 

PT:  Plan de Trabajo 

RENCA: Registro Nacional de Consultoría Ambiental 

RPCA:  Reglamento de Prevención y Control Ambiental 

RLA:  Renovación de Licencia Ambiental 

RL:  Representante Legal 

SERNAP: Servicio Nacional de Áreas Protegidas 

UCP:  Unidad de Consulta y Participación 

UPCSS: Unidad de Prevención y Control y Seguimiento Socio Ambiental 

VMPDE: Viceministerio de Planificación y Desarrollo Energético 

6. RESPONSABILIDADES 

• Director(a): Aprobar la información generada por los profesionales para posteriormente 

remitir la evaluación del IRAP a los Representantes Legales o Autoridad Ambiental 

Competente. 

• Jefe (a) UPCSS: Revisar la evaluación de los IRAP’s realizada por los profesionales y emitir 

VoBo. 

• Profesional Designado: Evaluar el IRAP de acuerdo a normativa. 

7. RECURSOS NECESARIOS 

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): Oficinas y mobiliario. 

INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 
(SOFTWARE, HARDWARE): Microsoft Office, SISCO, 15 desktop, 5 laptop, 3 impresoras.   
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RECURSOS HUMANOS (CARGOS): 

Director(a) General de Gestión Socio Ambiental,  
Jefe(a) de Unidad de Prevención, Control y Seguimiento 
Socio Ambiental,  
Profesionales de la UPCSS 

• Profesional II – Prevención y Control Socioambiental 

• Profesional III – Seguimiento y Control Ambiental 

• Profesional IV – Prevención y Control Socioambiental  

• Profesional IV – Seguimiento y Control Ambiental 

• Profesional en Prevención Socioambiental 

• Profesional en Pasivos Ambientales 

OTROS RECURSOS: Material de escritorio 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO Director(a) General de Gestión Socio Ambiental PLAZO 
Hasta 45 días 

hábiles 

PROVEEDOR 
ENTRADA / 
INSUMOS 

REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES U 
OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS 

REQUISITOS USUARIOS 

Representantes 
Legales de 
Actividades, Obras 
o Proyectos 

Instrumentos de 
Regulación de 
Alcance Particular 
(IRAP's) 

Elaborado según 
normativa 
ambiental vigente 
Anexo B, C-1, C-2 y 
D del D.S. 3549 y 
contar con 
Declaración Jurada 
con firmas 
originales del 
Representante 
Legal y responsable 
Técnico 

Evaluación de 
Instrumentos de 
Regulación de 

Alcance Particular 
(IRAP's) de 

Prevención y 
Control Ambiental 

 
Ver Punto 10 

Procedimiento 

Instrumentos de 
Regulación de 
Alcance Particular 
(IRAP's) evaluado 
con recomendación 
de emitir o rechazar 
la licencia ambiental 

El informe técnico 
de evaluación del 
IRAP debe estar 
aprobado por el 
Director(a) 

Representantes 
Legales de 
Actividades, 
Obras o 
Proyectos. 
 
Autoridad 
Ambiental 
Competente 
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9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE 
CÁLCULO 

LINEA BASE META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE DE 

MEDICIÓN 

% de Instrumentos 
de Regulación de 
Alcance Particular 
(IRAP's) evaluados 

 
(N° de IRAP’s 

evaluados/N° de 
IRAP’s 

presentados) *100 
 

IRAP’s evaluados 
el año anterior 

Mayor o igual a 
95% 

Anual Informes 
Técnicos y POA 

Director(a) 
General de 

Gestión Socio 
Ambiental y 

Jefe(a) de Unidad 
de Prevención, 

Control y 
Seguimiento Socio 

Ambiental 

Grado de 
satisfacción del 

usuario 

(N° de respuestas 
muy satisfechas y 

satisfechas/N° total 
de respuestas) 

*100 

N/A 
Mayor o igual a 

70% 
Anual Nota Interna o 

Informe 

Jefe(a) de Unidad 
de Prevención, 

Control y 
Seguimiento Socio 

Ambiental 
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10. PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1. Derivar la Hoja de 
Ruta del IRAP 

Director(a) General 
de Gestión Socio 

Ambiental 

Designa al/los profesional/es para la evaluación del IRAP de 
acuerdo al formato Anexo 2: Distribución de Carga Laboral 
Equitativa, 2.7.1-FO01. 
 

Deriva la hoja de ruta a la Jefatura de la UPCSS, en un plazo no 
mayor a 5 días hábiles. 
 

Nota: En el caso de la recepción de respuestas a la carta de 
observaciones, deriva vía el Jefe(a) de Unidad al/los 
profesional/es designado/s. 

2. Asignar un Código a 
la AOP 

Jefe(a) de Unidad 
de Prevención, 

Control y 
Seguimiento Socio 

Ambiental 

Ingresa a la Lista Maestra AOPs y verificar si la AOP cuenta con 
un Código, caso contrario asigna un Código a la AOP (número 
correlativo), según formato Anexo 3: Lista Maestra de 
Actividades, Obras o Proyectos, 2.7.1-FO02. 
 

Escribe el número del Código asignado en la parte superior de 
la Hoja de Ruta (Ej.: AOP-0007). 
 

Derivar la Hoja de Ruta al profesional designado. 

3. Evaluar el IRAP 
Profesional/es  
designado/s 

Evalúa el IRAP de acuerdo al plazo establecido en el Anexo 4: 
Plazos de Evaluación de IRAP’s, 2.7.1-FO03. 
 
¿Observaciones? 
 
Si: En caso de requerir complementaciones se elabora la carta 
de observaciones dirigida al Representante Legal, según 
formato Anexo 5: Carta de observaciones. 
 
La documentación generada se remite a la Jefatura UPCSS para 
su revisión y VoBo, antes de su impresión y firma 
correspondiente. 
 
No: Pasa a la actividad 4. 
 
Nota 1: Toda la documentación generada y en su versión final 
se almacena en la nube institucional. 
Nota 2: Cuando existen observaciones y se recibe la 
documentación para subsanar las mismas, el plazo para realizar 
la Evaluación del IRAP se reduce de acuerdo al plazo 
establecido en el Anexo 4: Plazos de Evaluación de IRAP’s, 
2.7.1-FO03. 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

3.1 
Revisar la carta 

observación 

Jefe(a) de Unidad 
de Prevención, 

Control y 
Seguimiento Socio 

Ambiental 

Revisa la documentación generada por el profesional designado, 
previo a la firma del Director(a). 
 
Remite la documentación a Dirección para la firma 
correspondiente. 

3.2 

Remitir la carta de 
observaciones al RL 
y archivar la Hoja de 

Ruta del IRAP 

Director(a) General 
de Gestión Socio 

Ambiental 

Firma la documentación remitida por la Jefatura UPCSS y remite 
al Representante Legal (El RL debe responder de acuerdo al 
plazo establecido en el Anexo 4: Plazos de Evaluación de 
IRAP’s, 2.7.1-FO03). Vuelve a la actividad 1. 
 
En el caso de una segunda observación, el Representante Legal 
(RL) tiene un plazo de 15 días hábiles para responder. 

4. 

Elaborar Informe 
Técnico, Dictamen 
Técnico y carta de 

evaluación del IRAP 

Profesional/es  
designado/s 

Elabora el Informe Técnico, Dictamen Técnico, Carta al RL y 
Ficha Técnica de evaluación del IRAP según formato Anexo 6: 
Informe Técnico, Anexo 7: Dictamen Técnico, Anexo 8: Carta 
al Representante Legal y Anexo 9: Ficha Técnica. 
 
La documentación generada se remite a la Jefatura UPCSS para 
su revisión y VoBo, antes de su impresión y firma 
correspondiente. 
 
Nota 1: Toda la documentación generada y en su versión final 
se almacena en la nube institucional. 

5. Revisar la 
documentación 

Jefe(a) de Unidad 
de Prevención, 

Control y 
Seguimiento Socio 

Ambiental 

Revisa la documentación generada por el profesional designado, 
previo a la firma del Director(a). 
 
Remite la documentación a Dirección para la firma 
correspondiente. 

6. 

Remitir 
documentación al 

RL y AAC, archivar 
la Hoja de Ruta del 

IRAP 

Director(a) General 
de Gestión Socio 

Ambiental 

Firma la documentación remitida por la Jefatura UPCSS y remite 
al Representante Legal y Autoridad Ambiental Competente. 

7. 
Medir el grado de 
satisfacción del 

Usuario 

Profesional 
designado 

Una vez al año, realiza la medición de la satisfacción del usuario 
mediante la aplicación de la Encuesta de Satisfacción del 
usuario de Evaluación de IRAP de prevención y control 
ambiental 2.7.1-FO04, con la finalidad de identificar 
oportunidades de mejora del proceso. 
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10.1 CONTROL DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR 
(REGISTROS) 

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Distribución de 
Carga Laboral 
Equitativa. 

2.7.1-FO01 

Físico: Archivo 
DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre 
del personal de 
la DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: 
Indefinido. 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: No aplica 

Lista Maestra de 
Actividades, Obras 
o Proyectos. 

2.7.1-FO02 

Físico: Archivo 
DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre 
del personal de 
la DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: 
Indefinido. 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: No aplica 

Plazos de 
Evaluación de 
IRAP’s 

2.7.1-FO03 

Físico: Archivo 
DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre 
del personal de 
la DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: 
Indefinido. 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: No aplica 

Carta de 
observaciones 

N/A 

Físico: Archivo 
DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre 
del personal de 
la DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: 
Indefinido. 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: No aplica 

Informe Técnico N/A 

Físico: Archivo 
DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre 
del personal de 
la DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: 
Indefinido. 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: No aplica 

Dictamen Técnico N/A 

Físico: Archivo 
DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre 
del personal de 
la DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: 
Indefinido. 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: No aplica 

Carta al 
Representante 
Legal 

N/A 

Físico: Archivo 
DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre 
del personal de 
la DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: 
Indefinido. 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: No aplica 

Ficha Técnica N/A 

Físico: Archivo 
DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre 
del personal de 
la DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: 
Indefinido. 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: No aplica 

Encuesta de 
Satisfacción del 
usuario de 
Evaluación de 
IRAP de 

2.7.1-FO04 

Físico: Archivo 
DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre 
del personal de 
la DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: 
Indefinido. 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: No aplica 
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IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

prevención y 
control ambiental  

11. ANEXOS 

• Anexo 1: Diagrama de Flujo 

• Anexo 2: Distribución de Carga Laboral Equitativa, 2.7.1-FO01. 

• Anexo 3: Lista Maestra de Actividades, Obras o Proyectos, 2.7.1-FO02. 

• Anexo 4: Plazos de Evaluación de IRAP’s, 2.7.1-FO03. 

• Anexo 5: Carta de observaciones 

• Anexo 6: Informe Técnico 

• Anexo 7: Dictamen Técnico 

• Anexo 8: Carta al Representante Legal 

• Anexo 9: Ficha Técnica 
• Anexo 10: Encuesta de satisfacción del usuario de la evaluación de IRAP’s de 

Seguimiento y Control, 2.7.1-FO04. 
 

12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN 
RESPONSABLE / FECHA 

DEL CAMBIO 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: VMPDE

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

EVALUACIÓN DE INSTRUMENTOS DE REGULACIÓN DE ALCANCE PARTICULAR (IRAP'S) DE PREVENCIÓN Y 

CONTROL AMBIENTAL

1. Derivar la Hoja de Ruta 
del IRAP

INICIO

Unidad Organizacional: VMPDE-DGGSA
Cargo: Director(a) de la DGGSA Cargo: Jefe(a) de la UPCSS Cargo: Profesional/es designado/s

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Hoja de Ruta

Actividad de

Control

S1

Unidad Organizacional: VMPDE-DGGSA

2. Asignar un Código a la 
AOP

3. Evaluar el IRAP

3.1 Revisar la carta 
observación

Hoja de Ruta
S1

2.7.1-FO02
S1

Hoja de Ruta
S1

3.2 Remitir la carta de 
observaciones al RL y 

archivar la Hoja de Ruta del 
IRAP

¿Observaciones?

4. Elaborar Informe Técnico, 
Dictamen Técnico y carta de 

evaluación del IRAP

No

6. Remitir documentación al 
RL y AAC, archivar la Hoja 

de Ruta del IRAP

7. Medir el grado de 
satisfacción del Usuario

Carta 

observaciones

Informe 
TécnicoS1

Dictamen 
Técnico

S1

2.7.1-FO04

Carta 

observaciones

Hoja de Ruta

2.7.1-FO03

Carta RL

Fica Técnica

FIN

2.7.1-FO01

Hoja de Ruta

Si

Carta 

observaciones

Documentación

S1

Documentación

Carta 

observaciones

Documentación

5. Revisar la documentación

Informe 
TécnicoS1

Dictamen 
Técnico

Carta RL

Fica Técnica

Informe 
TécnicoS1

Dictamen 
Técnico

Carta RL

Fica Técnica

Informe 
TécnicoS1

Dictamen 
Técnico

Carta RL

Fica Técnica

Informe 
TécnicoS1

Dictamen 
Técnico

Carta RL

Fica Técnica
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Anexo 2: Distribución de Carga Laboral Equitativa, 2.7.1-FO01. 
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Anexo 3: Lista Maestra de Actividades, Obras o Proyectos, 2.7.1-FO02. 
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Anexo 4: Plazos de Evaluación de IRAP’s, 2.7.1-FO03 
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Anexo 5: Carta de observaciones 
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Anexo 6: Informe Técnico 
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Anexo 7: Dictamen Técnico 
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Anexo 8: Carta al Representante Legal 
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Anexo 9: Ficha Técnica 
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Anexo 10: Encuesta de satisfacción del usuario de la evaluación de IRAP’s de 
Seguimiento y Control, 2.7.1-FO04. 
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1. OBJETIVO 

Establecer los lineamientos para la evaluación de informes de monitoreo ambiental de 
Actividades, Obras o Proyectos de los sectores hidrocarburos y energía. 

2. ALCANCE 

El presente manual es aplicable para todo el personal de la Dirección General de Gestión Socio 
Ambiental que realice el seguimiento y control a través de la evaluación de informes de monitoreo 
ambiental de Actividades, Obras o Proyectos de los sectores hidrocarburos y energía. 

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 NORMATIVA EXTERNA 
 

• Ley N° 1333 de Medio Ambiente de fecha 27/04/1992. 
• Decreto Supremo N° 24176 de fecha 08/12/1995. 
• Decreto Supremo N° 24335 de fecha 22/04/1996. 
• Decreto Supremo N° 28592 de fecha 17/01/2006. 
• Decreto Supremo N° 2400 de fecha 10/06/2015. 
• Decreto Supremo N° 2954 de fecha 19/10/2016. 
• Decreto Supremo N° 3549 de fecha 02/05/2018. 

3.2 NORMATIVA INTERNA 
 

• No aplica.  

4. DEFINICIONES 

• Autoridad Ambiental Competente Nacional: La (el) Viceministra(o) de Medio Ambiente 
Biodiversidad Cambios Climáticos y de Gestión y Desarrollo Forestal a nivel nacional. 

• Autoridad Ambiental Competente Departamental: La (el) Gobernadora (dor) del Gobierno 
Autónomo Departamental a través de las instancias ambientales de su dependencia. 

• Instrumentos de Regulación de Alcance Particular: Formulario de Nivel de Categorización 
Ambiental (FNCA), Estudio de Evaluación de Impacto Ambiental (EEIA), Manifiesto Ambiental 
(MA), Auditoría Ambiental (AA), Informe de Monitoreo Ambiental (IMA), Programa de 
Prevención y Mitigación (PPM), Plan de Aplicación y Seguimiento Ambiental (PASA), Plan de 
Adecuación Ambiental (PAA), Plan de Adecuación y Remediación Ambiental (PARA), 
Documento para la obtención de la Licencia para Actividades con Sustancias Peligrosas 
(LASP), Auditoría  Ambiental  de  Línea  Base (ALBA), Plan de Abandono, Cierre y 
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Rehabilitación, Permiso Ambiental Especial (PAE) y todo otro instrumento previsto en la 
legislación ambiental vigente utilizado para la tramitación de la Licencia Ambiental y las 
actividades de seguimiento,  control  y monitoreo ambiental. 

• Índice de Gestión Ambiental: Indicador de cumplimiento de gestión ambiental, en el cual se 
considera tres aspectos, cumplimiento de medidas de mitigación y/o adecuación, aspectos 
adicionales contemplados en los documentos ambientales y cumplimiento legal a través de la 
Licencia Ambiental y LASP vigentes. 

• Organismo Sectorial Competente: Ministerio de Hidrocarburos y Energías, Gobiernos 
Autónomos Municipales y otros de acuerdo a normativa vigente, a través de su instancia 
ambiental. 

• Periodo de reporte: Espacio de tiempo durante el cual la AOP desarrolla sus actividades, 
mismas que son reportadas en el Informe de Monitoreo Ambiental, el periodo debe especificar 
fecha de inicio y de conclusión. 

• Responsable Técnico: Profesional y/o Técnico que tiene dentro de sus funciones la 
elaboración de IRAP’s y sus correspondientes trámites de obtención de Autorizaciones 
Ambientales o Seguimiento y Control. 

• Representante Legal: Persona natural, propietario de una actividad, obra o proyecto, o aquel 
que detente poder especial y suficiente en caso de empresas e instituciones públicas o 
privadas. 

5. ABREVIATURAS 

AOP:  Actividad, Obra o Proyecto 
AACD:  Autoridad Ambiental Competente Departamental 
AACN:  Autoridad Ambiental Competente Nacional 
AC:  Autoridad Competente para procesos de Consulta y Participación 
ALA:  Actualización de Licencia Ambiental 
APACR: Actualización del Plan de Abandono Cierre y Rehabilitación 
CyP:  Consulta y Participación 
DIA:  Declaratoria de Impacto Ambiental 
DIP:  Documento de Información Pública 
DGGSA: Dirección General de Gestión Socio Ambiental 
EEIA-AE: Estudio de Evaluación de Impacto Ambiental – Analítico Especifico 
EEIA-AI: Estudio de Evaluación de Impacto Ambiental – Analítico Integral 
E°S°:  Estación de Servicio 
FNCA:  Formulario de Nivel de Categorización Ambiental 
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IMA:  Informe de Monitoreo Ambiental 
IRAP:  Instrumento de Regulación de Alcance Particular 
ITE:  Informe Técnico Especial por Movimiento Menor 
ICAR:  Informe de Conclusión de Actividades de Remediación 
LASP:  Licencia para Actividades con Sustancias Peligrosas 
MA:  Manifiesto Ambiental 
MHE:  Ministerio de Hidrocarburos y Energías 
OSC:  Organismo Sectorial Competente 
PPM-PASA: Programa de Prevención y Mitigación – Plan de Aplicación y Seguimiento 

Ambiental 
PAA-PASA: Plan de Adecuación Ambiental – Plan de Aplicación y Seguimiento Ambiental 
PT:  Plan de Trabajo 
RENCA: Registro Nacional de Consultoría Ambiental 
RPCA:  Reglamento de Prevención y Control Ambiental 
RLA:  Renovación de Licencia Ambiental 
RL:  Representante Legal 
SERNAP: Servicio Nacional de Áreas Protegidas 
UCP:  Unidad de Consulta y Participación 
UPCSS: Unidad de Prevención y Control y Seguimiento Socio Ambiental 
VMPDE: Viceministerio de Planificación y Desarrollo Energético 

6. RESPONSABILIDADES 

• Director(a): Validar la información generada por los profesionales para posteriormente remitir 
la evaluación del IMA a los Representantes Legales. 

• Jefe (a) UPCSS: Revisar la evaluación de los IMA’s realizada por los profesionales técnicos 
y emitir VoBo. 

• Profesional Designado: Evaluar el IMA de acuerdo a normativa. 

7. RECURSOS NECESARIOS 

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): Oficinas, mobiliario. 

INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 
(SOFTWARE, HARDWARE): Microsoft Office, SISCO, 15 desktop, 5 laptop, 3 impresoras.   

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): 
Director(a) General de Gestión Socio Ambiental,  
Jefe(a) de Unidad de Prevención, Control y Seguimiento 
Socio Ambiental,  
Profesionales de la UPCSS 
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• Profesional II – Prevención y Control Socioambiental 
• Profesional III – Seguimiento y Control Ambiental 
• Profesional IV – Prevención y Control Socioambiental  
• Profesional IV – Seguimiento y Control Ambiental 
• Profesional en Prevención Socioambiental 
• Profesional en Pasivos Ambientales 

OTROS RECURSOS: Material de escritorio 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO Director(a) General de Gestión Socio Ambiental PLAZO 
Hasta 45 días 

hábiles 

PROVEEDOR ENTRADA / 
INSUMOS REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES U 
OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS REQUISITOS USUARIOS 

Representantes 
Legales de 
Actividades, Obras 
o Proyectos 
 

Informe de 
Monitoreo 
Ambiental 

Elaborado según 
normativa 
ambiental vigente 
Anexo G del D.S. 
3549 y contar con 
Declaración Jurada 
con firmas 
originales del 
Representante 
Legal y responsable 
Técnico 

Evaluación de 
Instrumentos de 
Regulación de 
Alcance Particular 
(IRAP's) de 
Seguimiento y 
Control Ambiental 
Ver Punto 10.  

Informe de Monitoreo 
Ambiental evaluado 
con Índice de 
Gestión Ambiental 
(IGA) 

El informe técnico 
de evaluación del 
IMA debe estar 
aprobado por el 
Director(a) 

Representantes 
Legales de 
Actividades, 
Obras o 
Proyectos. 
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9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE 
CÁLCULO LINEA BASE META FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE DE 

MEDICIÓN 

% de Informes de 
Monitoreo 
Ambiental 
evaluados 

 
(N° de IMA’s 

evaluados/N° de 
IMA’s presentados) 

*100 
 

IMA’s evaluados 
el año anterior 

Mayor o igual a 
85% Anual Informes 

Técnicos y POA 

Director(a) 
General de 

Gestión Socio 
Ambiental y 

Jefe(a) de Unidad 
de Prevención, 

Control y 
Seguimiento Socio 

Ambiental 

Grado de 
satisfacción del 

usuario 

(N° de respuestas 
muy satisfechas y 

satisfechas/N° total 
de respuestas) 

*100 

N/A Mayor o igual a 
70% Anual Nota Interna o 

Informe 

Jefe(a) de Unidad 
de Prevención, 

Control y 
Seguimiento Socio 

Ambiental 
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10. PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1. Derivar la Hoja de 
Ruta del IMA 

Director(a) General 
de Gestión Socio 

Ambiental 

Deriva la hoja de ruta a la Jefatura de la UPCSS, en un plazo no 
mayor a 5 días hábiles. 

2. Asignar un Código a 
la AOP 

Jefe(a) de Unidad 
de Prevención, 

Control y 
Seguimiento Socio 

Ambiental 

Ingresa a la Lista Maestra AOPs y verificar si la AOP cuenta con 
un Código, caso contrario asigna un Código a la AOP (número 
correlativo), según formato Anexo 2: Lista Maestra de 
Actividades, Obras o Proyectos, 2.7.1-FO02. 
 
Escribe el número del Código asignado en la parte superior de 
la Hoja de Ruta (Ej.: AOP-0007). 
 
Designa al/los profesional/es para la evaluación del IMA de 
acuerdo al formato Anexo 3: Distribución de Carga Laboral 
Equitativa, 2.7.1-FO01 y derivar la Hoja de Ruta. 

3. Evaluar el IMA 
Profesional 
designado 

Evalúa el IMA en un plazo de 30 días hábiles, según formato 
Anexo 4: Informe Técnico y Anexo 5: Carta dirigida al RL. 
 
La documentación generada se remite a la Jefatura UPCSS para 
su revisión y VoBo, antes de su impresión y firma 
correspondiente. 
 
Nota 1: Toda la documentación generada y en su versión final 
se almacena en la nube institucional. 

4. Revisar la 
documentación 

Jefe(a) de Unidad 
de Prevención, 

Control y 
Seguimiento Socio 

Ambiental 

Revisa la documentación generada por el profesional designado, 
previo a la firma del Director(a). 
 
Remite la documentación a Dirección para la firma 
correspondiente. 

5. 
Remitir la 

documentación al 
RL Archivar la Hoja 

de Ruta del IMA 

Director(a) General 
de Gestión Socio 

Ambiental 

Firma la documentación remitida por la Jefatura UPCSS y remite 
al Representante Legal.  

6. Medir la satisfacción 
del usuario 

Jefe(a) de Unidad 
de Prevención, 

Control y 
Seguimiento Socio 

Ambiental 

Una vez al año aplica Encuesta de satisfacción del usuario de 
la evaluación de IRAP’s de Seguimiento y Control, 2.9.1-
FO01 para la identificación de oportunidades de mejora al 
proceso y, remite los resultados a su Inmediato Superior 
mediante nota interna o informe. 
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10.1 CONTROL DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR 
(REGISTROS) 

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Distribución de 
Carga Laboral 
Equitativa. 

2.7.1-FO01 

Físico: Archivo 
DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre 
del personal de 
la DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: 
Indefinido. 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: No aplica 

Lista Maestra de 
Actividades, Obras 
o Proyectos. 

2.7.1-FO02 

Físico: Archivo 
DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre 
del personal de 
la DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: 
Indefinido. 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: No aplica 

Informe Técnico N/A 

Físico: Archivo 
DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre 
del personal de 
la DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: 
Indefinido. 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: No aplica 

Carta al RL N/A 

Físico: Archivo 
DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre 
del personal de 
la DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: 
Indefinido. 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: No aplica 

Encuesta de 
satisfacción del 
usuario de la 
evaluación de 
IRAP’s de 
Seguimiento y 
Control 

2.9.1-FO01 

Físico: Archivo 
DGGSA 

Digital: Nube 
institucional 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Digital: Nube 
institucional 

Físico y Digital:  
Acceso libre 
del personal de 
la DGGSA 

Físico: 2 años 

Digital: 
Indefinido. 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital: No aplica 

11. ANEXOS 

• Anexo 1: Diagrama de Flujo 

• Anexo 2: Lista Maestra de Actividades, Obras o Proyectos, 2.7.1-FO02. 

• Anexo 3: Distribución de Carga Laboral Equitativa, 2.7.1-FO01. 

• Anexo 4: Informe Técnico 

• Anexo 5: Carta dirigida al RL 
• Anexo 6: Encuesta de satisfacción del usuario de la evaluación de IRAP’s de 

Seguimiento y Control, 2.9.1-FO01. 
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12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN RESPONSABLE / FECHA 
DEL CAMBIO 

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: VMPDE

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
EVALUACIÓN DE INSTRUMENTOS DE REGULACIÓN DE ALCANCE PARTICULAR (IRAP'S) DE SEGUIMIENTO Y 

CONTROL AMBIENTAL

1. Derivar la Hoja de Ruta 
del IMA.

INICIO

Unidad Organizacional: VMPDE
Cargo: Director(a) de la DGGSA Cargo: Jefe(a) de la UPCSS Cargo: Profesional designado

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Hoja de Ruta

Actividad de

Control

Hoja de Ruta
S1

Unidad Organizacional: VMPDE

2. Asignar un Código a la 
AOP

3. Evaluar el IMA

Hoja de Ruta
S1

2.7.1-FO01
S1

Hoja de Ruta
S1

4. Revisar la documentación
5. Remitir la documentación 

al RL Archivar la Hoja de 
Ruta del IMA

FIN

2.7.1-FO02

Informe 

Técnico

Carta
Hoja de Ruta

Informe 

Técnico

Carta

Informe 

Técnico

Carta

6. Medir la satisfacción del 
usuario

2.9.1-FO01

Informe 

Técnico

Carta

Informe 

Técnico

Carta

S1S1

S1

S1S1
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Anexo 2: Lista Maestra de Actividades, Obras o Proyectos, 2.7.1-FO02. 
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Anexo 3: Distribución de Carga Laboral Equitativa, 2.7.1-FO01. 
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Anexo 4: Informe Técnico 
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Anexo 5: Carta dirigida al RL 
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Anexo 6: Encuesta de satisfacción del usuario de la evaluación de IRAP’s de seguimiento 
y control 2.9.1-FO01. 
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ANEXO 10 

 

VICEMINISTERIO DE 
ENERGÍAS ALTERNATIVAS
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1. OBJETIVO 

Realizar el seguimiento a los productos comercializados por la Empresa Pública Nacional 
Estratégica Yacimientos de Litio Bolivianos – YLB, con el propósito de contar con información 
oportuna de la cantidad comercializada de los productos comercializados y los ingresos 
generados por la venta de éstos. 

2. ALCANCE 

El presente manual aplica a la Dirección General de Recursos Evaporíticos del Viceministerio de 
Energías Alternativas, a partir de la recepción de la información generada por la empresa YLB 
hasta la emisión del informe de comercialización. 

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 NORMATIVA EXTERNA 

• Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales.  

• Decreto Supremo N° 4857, de 06 de enero de 2023, de Organización del Órgano Ejecutivo 
del Estado Plurinacional, inciso s) del Artículo 54. 

3.2 NORMATIVA INTERNA 

No Aplica. 

4. DEFINICIONES 

No aplica. 

5. ABREVIATURAS 

• DGRE: Dirección General de Recursos Evaporíticos. 

• YLB: Yacimientos de Litio Bolivianos. 

• VMEA: Viceministerio de Energías Alternativas. 

• N/A: No Aplica. 

• DGP: Dirección General de Planificación. 

• URE: Unidad de Recursos Evaporíticos. 
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6. RESPONSABILIDADES 

• Ver punto 10.1. 

7. RECURSOS NECESARIOS 

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): Oficinas, mobiliario. 

INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 
(SOFTWARE, HARDWARE): Sistema informático SISCO, Office, 4 pc, impresora. 

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): 

Viceministro(a) VMEA,  
Director(a) DGRE,  
Jefe(a) de Unidad URE, 
Profesional en Análisis de Mercado de los Recursos 
Evaporíticos. 

OTROS RECURSOS: Material de escritorio. 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO 
Profesional en Análisis de Mercado de los Recursos 

Evaporíticos 
PLAZO 

Hasta 10 días 
hábiles 

PROVEEDOR 
ENTRADA / 
INSUMOS 

REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN 

DE ACTIVIDADES 
U OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS 

REQUISITOS USUARIOS 

YLB 

Información 
mensual de 
comercialización 
de productos. 

Información 
remitida mediante 
nota oficial firmada 
por autoridad 
competente. 

 Ver Punto 10. 
Procedimiento 

Informe de 
comercialización de 
productos 
industrializados por 
YLB 

• Informe 
periódico de 
manera mensual 
emitido dentro 
de plazo. 

• Cuadro de 
productos 
comercializados.  

• Cuadro 
acumulado de la 
comercialización 
de productos de 
la gestión. 

• Viceministro 
VMEA. 
 

 

9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE 
CÁLCULO 

LINEA BASE META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE DE 

MEDICIÓN 

Número de 
informes emitidos 
dentro de plazo 

(Número de 
informes emitidos 
dentro de plazo / 
Total de informes 

emitidos)*100 

N/A 
Mayor o igual a 

83% 
Trimestral Nota o reporte 

Profesional en 
Análisis Técnico y 

Normativo 
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NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE 
CÁLCULO 

LINEA BASE META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE DE 

MEDICIÓN 

Grado de 
satisfacción del 

usuario 

(Número de 
informes muy 
satisfechos y 

satisfechos/Número 
total de informes 
presentados)*100 

N/A 
Mayor igual a 

80 % 
Anual 

Nota o Informe o 
reporte de 

seguimiento 
 

Jefe de Unidad de 
Recursos 

Evaporíticos 
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10. PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1. 

Recibir la 
información de 

productos 
comercializados por 
YLB y Derivar a la 
Dirección General 

de Recursos 
Evaporíticos 

Viceministro(a) de 
Energías 

Alternativas 

 

El Viceministro(a) recibe la nota con la información de 
comercialización de productos y deriva por conducto regular la 
información recepcionada al Director General de Recursos 
Evaporíticos, con la instrucción de elaborar Informe. 

2. 

Derivar a Jefatura 
de Recursos 

Evaporíticos la 
información de 

productos 
comercializados por 

YLB 

Director(a) general 
de Recursos 
Evaporíticos 

El Director(a) General de Recursos Evaporíticos deriva por 
conducto regular la nota con información recepcionada al Jefe 
(a) de Recursos Evaporíticos, para su revisión de la misma y 
atender la solicitud del VMEA.  

3. 

Derivar al 
Profesional 
asignado la 

información de 
productos 

comercializados por 
YLB 

Jefe(a) de Unidad 
de recursos 
evaporítico 

Revisa si existe concordancia entre las cifras registradas y los 
totales de los productos comercializados por YLB y deriva al 
profesional asignado para la elaboración del informe de 
comercialización.   

4. 
Elaborar el informe 
de comercialización 
revisión y ajustes 

Profesional en 
Análisis de Mercado 

de los Recursos 
Evaporíticos 

Revisa si existe concordancia entre las cifras registradas y los 
totales de los productos comercializados por YLB. 

Elabora el informe solicitado cumpliendo con la evaluación de la 
tabla de productos comercializados e incluyendo la tabla 
acumulada de productos comercializados en la gestión. 

Finalmente remite el informe por conducto regular al Jefe(a) de 
Unidad de recursos evaporítico para su revisión.  

5. Revisar el informe 
de comercialización 

Jefe(a) de Unidad 
de recursos 
evaporítico 

Revisa el informe de comercialización verificando si existe 
concordancia entre las cifras registradas y los totales de los 
productos comercializados por YLB. 

¿El Informe de comercialización es conforme? 

Si es conforme, remite el Informe al Director(a) por conducto 
regular. Pasa a la actividad 6. 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

Si no es conforme, devuelve el informe al servidor público para 
que realice las correcciones correspondientes. Vuelve a la 
actividad 4. 

6. Revisar el informe 
de comercialización 

Director(a) general 
de Recursos 
Evaporíticos 

Revisa el informe de comercialización verificando si existe 
concordancia entre las cifras registradas y los totales de los 
productos comercializados por YLB. 

¿El Informe de comercialización es conforme? 

Si es conforme, remite el Informe al Viceministro(a) por conducto 
regular. Pasa a la actividad 7. 

Si no es conforme, devuelve el informe al Jefe(a) para que 
solicite las correcciones correspondientes. Pasa a la actividad 5. 

7. 

 

Analizar y revisar el 
informe de 

comercialización 

Viceministro(a) de 
Energías 

Alternativas 

Analiza y revisa el informe de comercialización verificando si 
existe concordancia entre las cifras registradas y los totales de 
los productos comercializados por YLB. 

¿El Informe de comercialización es conforme? 

Si es conforme, aprueba el informe, se archiva en carpeta tipo 
palanca, se escanea para registrar el mismo en el informe 
mensual del Sistema POA y se adjunta al CD del Informe 
Trimestral para información de la DGP. 

Si no es conforme, devuelve el informe al Directo(a) para que 
instruya la realización de las correcciones correspondientes y 
ajustes. Pasa a la actividad 6. 

Nota: Una vez al año, el profesional designado realiza la 
medición de la satisfacción del usuario de acuerdo a los criterios 
definidos en el Anexo 2. 

 

10.1 CONTROL DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR 
(REGISTROS) 

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Informe de 
productos 

comercializados por 
YLB/Nota. 

N/A 
Físico: Archivo 
VMEA 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: Archivo 
de Consulta 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 
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11. ANEXOS 

• Anexo 1: Diagrama de Flujo. 

• Anexo 2: Criterios para la medición de la satisfacción del usuario. 
 

12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN 
RESPONSABLE / FECHA 

DEL CAMBIO 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: VMEA

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

SEGUIMIENTO A LA COMERCIALIZACIÓN DE PRODUCTOS DE YLB

Recibir la información de productos 
comercializados por YLB y Derivar a 

la Dirección General de Recursos 
Evaporíticos.

INICIO

Unidad Organizacional: VMEA
Cargo: Viceministro(a) del VMEA Cargo: Director(a) de la DGRE Cargo: Jefe(a) de la URE

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Hoja de Ruta

Actividad de

Control

Hoja de Ruta
S1

Unidad Organizacional: VMEA-DGRE

2. Derivar a Jefatura de 
Recursos Evaporíticos la 
información de productos 
comercializados por YLB

3. Derivar al Profesional 
asignado la información de 
productos comercializados 

por YLB

Hoja de Ruta
S1 S1

Hoja de Ruta
S1

¿Informe de comercialización 
conforme?

5. Revisar el informe de 
comercialización

Hoja de Ruta

Unidad Organizacional: VMEA-DGRE
Cargo: Profesional en Análisis de Mercado de 
los Recursos Evaporíticos.

Hoja de Ruta
S1

4. Elaborar el informe de 
comercialización revisión y 

ajustes

Hoja de Ruta
S1

Informe 

técnicoS1

Informe 

técnicoS1
Informe 

técnicoS1

No
6. Revisar el informe de 

comercialización

Informe 
técnicoS1

Informe 
técnicoS1

Si

¿Informe de comercialización 

conforme?
1No

1

7. Analizar y revisar el 
informe de comercialización. 

Informe 
técnicoS1

Informe 
técnicoS1

¿Informe de comercialización 

conforme?
2No

2

FIN

Si

Si
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Anexo 2: Criterios para la medición de la satisfacción del usuario. 

Escala del grado de 
satisfacción 

Criterio 

1 Insatisfecho 
Si se ha recibido dos o más solicitudes de subsanación del 
informe técnico. 
Si se ha recibido una queja o reclamo procedente. 

2 Poco satisfecho 
Si se ha recibido una solicitud de subsanación del informe 
técnico. 

3 Satisfecho  Si sólo se ha recibido una solicitud de complementación del 
Informe Técnico. 

4 Muy Satisfecho 
No hay ninguna solicitud de complementación o subsanación 
del informe técnico 

 
Ejemplo: Medición del grado de satisfacción del usuario interno 

N° Fecha 
Informe 

presentado 

Solicitud de 
subsanación 

al Informe 
Técnico 

recibidas 

Solicitud de 
complementación 
al Informe Técnico 

recibidas 

Quejas o 
reclamos 

procedentes 

Grado de 
satisfacción 

1 Enero 2023 Informe A 0 0 0 4 

2 
Febrero 
2023 

Informe B 0 0 0 4 

3 
Marzo 
2023 

Informe C 0 1 0 3 

4 Abril 2023 Informe D 1 0 0 2 

5 Mayo 2023 Informe E 0 0 0 4 

6 junio 2023 Informe F 0 0 1 1 
7 Julio 2023 Informe G 0 1 0 3 

8 
Agosto 
2023 

Informe H 1 0 0 2 

9 
Septiembre 
2023 

Informe I 0 1 0 3 

10 
Octubre 
2023 

Informe J 0 0 0 4 

11 
Noviembre 
2023 

Informe K 1 0 0 2 

12 
Diciembre 
2023 

Informe L 3 0 0 1 

 
Grado de satisfacción en la gestión: 
= (Número de informes muy satisfechos y satisfechos/Número total de informes 
presentados)*100 

= (7/12)*100 = 58.33% 
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ENERGÍAS ALTERNATIVAS 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
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1. OBJETIVO 

Realizar la evaluación de las propuestas de normas de Tecnología Nuclear o Hidrógeno Verde 
para poner en consideración del Despacho del Ministro de Hidrocarburos y Energías para su 
aprobación y coadyubar al logro de los objetivos institucionales. 

2. ALCANCE 

El presente proceso y procedimiento es aplicable a todo el personal de la Dirección General de 
Energía Nuclear, para la elaboración de propuestas normas, desde la recepción de la propuesta 
de norma hasta su presentación al Despacho del Ministerio de Hidrocarburos y Energías. 

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 NORMATIVA EXTERNA 

• Decreto Supremo 4857 de Organización del Órgano ejecutivo, de 6 de enero de 2023, 
artículos 124 y 125. Ley N° 1604 La ley de electricidad Boliviana 

• Ley N° 3058 Ley de Hidrocarburos 
• Ley Nº 71 Ley de derechos de la madre tierra. 
3.2 NORMATIVA INTERNA 

 

Manual de Organización y Funciones del MHE 

4. DEFINICIONES 

• No aplica. 

5. ABREVIATURAS 

• DGAA: Dirección General de Asuntos Administrativos 

• DGEN: Dirección General de Energía Nuclear 

• DGAJ: Dirección General de Asuntos Jurídicos 

• MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energías 

• VMEA: Viceministerio de Energías Alternativas 

• AETN: Autoridad de Fiscalización de Electricidad y Tecnología Nuclear 

• ABEN: Agencia Boliviana de Energía Nuclear 
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6. RESPONSABILIDADES 

• Están establecidas en el punto 10. 

7. RECURSOS NECESARIOS 

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): Oficinas, Sala de Reuniones, y mobiliario. 

INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 
(SOFTWARE, HARDWARE): 

Sistema SISCO, correo electrónico, 5 PC, 2 Impresora, 1 
escáner. 

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): 

Viceministro(a) de Energías Alternativas 
Director(a) General de Energía Nuclear 
Personal Técnico UEAHyTN: 
• Jefe(a) de la UEAHyTN 

• Profesional en Seguimiento a Programas y Proyectos de 
Energía Nuclear 

• Profesional en Aplicaciones de la Energía Nuclear 

• Profesional en Normativa 

OTROS RECURSOS: Material de escritorio. 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO Director(a) General de Energía Nuclear PLAZO 
Hasta 10 días 

hábiles 

PROVEEDOR 
ENTRADA / 
INSUMOS 

REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN 

DE ACTIVIDADES 
U OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS 

REQUISITOS USUARIOS 

ABEN 
Propuesta de 
norma, reglamento 

Remitido por la 
MAE 
Informe técnico 
Informe Legal 
Propuesta de 
Norma en Digital y 
en Físico 
 

Ver Punto 10. 
Procedimiento 

Informe de 
evaluación de 
propuesta de norma 

Aprobado por el 
VMEA, que 
incluya: 
Análisis de 
consistencia de los 
documentos. 
Evaluación 
Técnica de la 
justificación de 
contar con la 
norma o 
reglamento. 
Recomendación 
de aprobación. 

Dirección General de 
Asuntos Jurídicos 
  
Dirección General de 
Asuntos 
Administrativos 
 
Despacho Ministro. 
 
 

AETN 
Propuesta de 
norma, reglamento 

Otras Instituciones  Propuesta de 
norma, reglamento 
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9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE 
CÁLCULO 

LINEA BASE META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE DE 

MEDICIÓN 

% de Propuestas 
de Normas 
Emitidas 

(N° de Propuestas 
de Norma Emitidas/ 
N° de Propuestas 

de Norma 
Presentadas) x100 

2 x año 100% Anual 
Informes de 

Seguimiento al 
POA 

Profesional en 
Análisis y 

Seguimiento a 
Programas y 
Proyectos de 

Energías 
Alternativas e 

Hidrogeno  

Grado de 
satisfacción del 

usuario 

(N° de Informes 
satisfechos y muy 
satisfechos / total 

de informes 
presentados) x100 

N/A 
Mayor o igual a 

65% 
Anual 

Informe de 
evaluación del 

grado de 
Satisfacción del 

Usuario  

Profesional en 
Análisis y 

Seguimiento a 
Programas y 
Proyectos de 

Energías 
Alternativas e 

Hidrogeno 
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10. PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1. 
Recibir la Propuesta de 

Norma presentada por la 
ABEN o AETN al VMEA 

Viceministro(a) del 
VMEA 

Propuesta de norma y documentos de respaldo son presentados 
por la ABEN o AETN, en ventanilla única, está registrada en el 
sistema. 

El viceministro(a) identifica el sector al que pertenece y si 
corresponde al área de Tecnología Nuclear o Hidrógeno es 
derivada a DGEN 

2. Revisar el área de la 
propuesta de norma. 

Director(a) de la 
DGEN 

El Director(a) General de Energía Nuclear, realiza una revisión 
preliminar del documento identificando el área y el personal 
idóneo para la evaluación de la propuesta de norma, que es 
derivado al Personal técnico de la UEAHyTN 

3. Evaluar la propuesta de 
Norma 

Personal Técnico 
de la UEAHyTN 

El personal técnico de la UEAHyTN, evalúa técnicamente la 
propuesta de norma, identificando inicialmente que cuente con 
el contenido establecido en el artículo 124 y 125 del Decreto 
Supremo 4857 según corresponda. 

Debe realizar una evaluación del informe técnico presentado por 
las entidades bajo tuición identificando que este justifique la 
necesidad, viabilidad técnica y financiera. 

¿La propuesta de normativa cumple con el art. 124 o 125 según 
corresponda la justificación requerida? 

Si: Pasa a la actividad 4. 

No: pasa a la actividad 3.1 

3.1 

Solicitar la corrección o 
complementación de la 
Propuesta de Norma 

Personal Técnico 
de la UEAHyTN 

El Personal Técnico, elabora el borrador de nota, solicitando la 
complementación o corrección de la Propuesta de Norma, 
indicando las observaciones realizadas.  

Una vez corregido la entidad remite la propuesta de norma 
corregida y pasa a la actividad 1. 

En caso de no presentar las correcciones o que la propuesta sea 
rechazada, el proceso concluye. 

4. 
Elaborar Informe de 

Evaluación de Propuesta 
de Norma 

Personal Técnico 
de la UEAHyTN 

Una vez realizada la evaluación, se debe elaborar un informe 
que destaque la necesidad y la viabilidad técnica. 

Si la propuesta incluye aspectos presupuestarios o 
administrativos debe incluir en las recomendaciones el análisis 
de la Dirección General de Asuntos Administrativos, de no ser 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

así se recomendará el análisis de la Dirección General de 
Asuntos Jurídicos. 

El informe debe recomendar la aprobación de la propuesta de 
norma o rechazo.   

5. 
Revisar y aprobar el 

Informe de Evaluación 
DGEN 

Director(a) de la 
DGEN 

El Director(a) General de Energía Nuclear revisa el informe 
presentado, pudiendo solicitar correcciones de ser necesario. 

¿Informe aprobado? 

Si: Si el Informe es aprobado es derivado a Despacho del VMEA. 

No: Si no fuera aprobado es devuelto al personal Técnico, vuelve 
a la actividad 4. 

6. 
Revisar y aprobar el 

Informe de Evaluación 
VMEA 

Viceministro(a) del  
VMEA 

El Viceministro(a) de Energías Alternativas revisa el informe 
presentado, pudiendo solicitar correcciones de ser necesario. 

¿Informe aprobado? 

Si: Si el Informe es aprobado es derivado a Despacho del MHE 
para su posterior envío a la DGAJ o DGAA, cuando la 
recomendación es de aprobación de la propuesta de norma. En 
el caso de rechazo instruye al Director(a) su comunicación a la 
entidad solicitante y el archivo correspondiente. Fin. 

No: Si no fuera aprobado es devuelto al Director(a) de la DGEN, 
vuelve a la actividad 5. 

Una vez al año el Profesional en Normativa de energías 
Alternativas medirá la satisfacción del usuario de acuerdo a los 
criterios establecidos en el Anexo 2 y remitirá los resultados a su 
inmediato superior para la toma de decisiones. 

 

10.1 CONTROL DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR 
(REGISTROS) 
 

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Informe de Evaluación 
de Propuesta de norma 

N/A 

Físico: Archivo VMEA 
correlativo informes 

Digital: Archivo 
electrónico VMEA 

Físico: Carpeta de 
palanca 

Digital: Nube del 
MHE 

Físico: Acceso 
previa 
autorización, a 
excepción del 
personal de la 
DGEN 

Digital: 

Físico: 2 años 

Digital: 4 años 

Físico: Archivo 
central MHE 

Digital:  
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11. ANEXOS 

• Anexo 1: Diagrama de Flujo 

• Anexo 2: Criterios para medir el grado de satisfacción del usuario. 
 

12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN 
RESPONSABLE / FECHA 

DEL CAMBIO 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: VMEA

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

EVALUACIÓN DE PROPUESTA DE NORMA SECTORIAL

1. Recibir la Propuesta de 
Norma presentada por la 
ABEN o AETN al VMEA

INICIO

Unidad Organizacional: VMEA

Cargo: Viceministro(a) del VMEA Cargo: Director(a) de la DGEN

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Hoja de Ruta

Actividad de

Control

Hoja de Ruta
S1

2. Revisar el área de la 
propuesta de norma

Hoja de Ruta
S1 S1

¿Cumple con 

 art.124 y 125 del  D.S. 

4857 y la justificación 

requerida?

Hoja de Ruta

Unidad Organizacional: VMEA-DGEN

Cargo: Personal Técnico

3. Evaluar la propuesta de 
Norma

Hoja de Ruta
S1

Informe 

TécnicoS1

5. Revisar y aprobar el 
Informe de Evaluación 

DGEN

FIN

3.1 Solicitar la corrección o 
complementación de la 
Propuesta de Norma

4. Elaborar Informe de 
Evaluación de Propuesta de 

Norma

No

Si

Hoja de Ruta
S1

¿Informe Aprobado?

6. Revisar y aprobar el 
Informe de Evaluación 

VMEA
Si No

¿Informe Aprobado?

Si

1

1

No

S1

Informe 

TécnicoS1

Informe 

TécnicoS1
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Anexo 2: Criterios para medir el grado de satisfacción del usuario. 

Escala del grado de 
satisfacción 

Criterio 

1 Muy insatisfecha 

El informe ha sido rechazado por el Despacho del Ministro, la 
Dirección General de Asuntos Jurídicos o la Dirección de 
Asuntos Administrativos, o 

Si se ha recibido más de una queja o reclamo procedente. 

2 Insatisfecho 

Si se ha recibido dos o más solicitudes de subsanación del 
informe de evaluación, o 

Si se ha recibido una queja o reclamo procedente. 

3 Regular 
Si se ha recibido una solicitud de subsanación del informe de 
evaluación. 

4 Satisfecho  Si sólo se ha recibido una solicitud de complementación del 
informe de evaluación. 

5 Muy Satisfecho 
No hay ninguna solicitud de complementación o subsanación 
del informe evaluación 

 

Ejemplo: Medición del grado de satisfacción del usuario 

N° Fecha 
Cite Informe 
presentado 

Informe 
rechazado 

por 
Despacho 

Solicitud de 
complementaci
ones al Informe 

Técnico 
recibidas 

Solicitud para 
subsanar 
Informe 
Técnico 

Quejas o 
reclamos 

procedentes 

Grado de 
satisfacción 

1 Xx/xx/xx Informe 1 0 0 0 0 5 

2 Xx/xx/xx Informe 2 0 0 0 0 5 

3 Xx/xx/xx Informe 3 0 1 0 0 4 

4 Xx/xx/xx Informe 4 0 0 1 0 3 

5 Xx/xx/xx Informe 5 0 0 0 0 5 

6 Xx/xx/xx Informe 6 0 0 2 0 2 

7 Xx/xx/xx Informe 7 0 1 0 0 4 

8 Xx/xx/xx Informe 8 0 0 1 0 3 

 

Grado de satisfacción en la gestión: 
= (Número de informes muy satisfechos y satisfechos/Número total de informes presentados)*100 

= (5/8)*100 

= 62% 
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1. OBJETIVO 

Realizar la gestión de la participación en actividades con el Organismo Internacional de Energía 
Atómica de servidores públicos de las diferentes instituciones. 

2. ALCANCE 

El presente proceso y procedimiento es aplicable para el personal del Viceministerio de Energías 
Alternativas, encargado de gestionar las postulaciones para actividades organizadas por el 
Organismo Internacional de Energía Atómica. 

3. NORMATIVA APLICABLE 

3.1 NORMATIVA EXTERNA 

• Acuerdo Suplementario Revisado Sobre la Prestación de Asistencia Técnica por el Organismo 
Internacional de Energía Atómica al Gobierno de la Republica de Bolivia  

 

3.2 NORMATIVA INTERNA 

• Manual de Organización y Funciones  

4. DEFINICIONES 

• Entidades Contrapartes: Son las entidades participantes de proyectos de Cooperación 
Técnica o beneficiarias de las actividades organizadas por el Organismo Internacional de 
Energía Atómica. 

5. ABREVIATURAS 

• OIEA: Organismo Internacional de Energía Atómica 

• DGEN: Dirección General de Energía Nuclear 

• UEAHYTN: Unidad de Energías Alternativas, Hidrógeno y Tecnología Nuclear 

• MHE: Ministerio de Hidrocarburos y Energías 

• MRE: Ministerio de Relaciones Exteriores  

• VMEA: Viceministerio de Energías Alternativas 

• AETN: Autoridad de Fiscalización de Electricidad y Tecnología Nuclear 

• ABEN: Agencia Boliviana de Energía Nuclear 

• NLO: Oficial Nacional de Enlace con el OIEA 
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• NLA: Asistente del Oficial de Enlace con el OIEA 

6. RESPONSABILIDADES 

• Están establecidas en el punto 10. 

7. RECURSOS NECESARIOS 

INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES): Oficinas, Sala de Reuniones, y mobiliario. 

INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 
(SOFTWARE, HARDWARE): 

S1: Sistema SISCO, S2: sistema intouch+, Microsoft Office, 
correo electrónico institucional, 2PC, 2 Impresora, 1 escáner. 

RECURSOS HUMANOS (CARGOS): 

Viceministro de Energías Alternativas 
Director General de Energía Nuclear 
Jefe de Unidad de Energías Alternativas, Hidrógeno y 
Tecnología Nuclear 
Profesional en Análisis y Seguimiento a Programas y 
Proyectos de Energías Alternativas e Hidrógeno 

OTROS RECURSOS: Material de escritorio. 
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO Director(a) General de Energía Nuclear PLAZO 
Hasta 15 días 

hábiles 

PROVEEDOR ENTRADA / INSUMOS REQUISITOS 

PROCESO 
(DESCRIPCIÓN 

DE ACTIVIDADES 
U 

OPERACIONES) 

SALIDA /  
RESULTADOS 

REQUISITOS USUARIOS 

MRE 

Comunicación de 
Actividades 
Organizadas por el 
OIEA 

Nota Oficial 
Actividades en 
Plazo 
Prospecto de 
Actividades 

Ver Punto 10. 
Procedimiento. 

Aprobación de 
postulaciones en 
sistema intouch+ 

Aprobación en 
plazo en el 
sistema intouch+ 

OIEA 
Postulante 

Solicitud de 
aprobación de las 
postulaciones en 
el sistema 
intouch+ 

Nota Oficial 
emitida por la MAE 
o Autoridad 
competente 
emitida en plazo, 
adjuntando el 
Formulario de 
Justificación y los 
respaldos. 

MRE 
Postulante 
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9. INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FORMULA DE 
CÁLCULO 

LINEA BASE META 
FRECUENCIA DE 

MEDICIÓN 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE DE 

MEDICIÓN 

Postulaciones 
aprobadas  

(Número de 
Postulaciones 

Aprobadas/Número 
de Postulaciones 
presentadas en 

plazo)*100 

N/A Mayor al 80% Semestral 
Informe de 

Actividades con 
el OIEA 

Profesional en 
Análisis y 

Seguimiento a 
Programas y 
Proyectos de 

Energías Alternativas 
e Hidrógeno 

Porcentaje de 
postulaciones 

atendidas en plazo 

(Número de 
postulaciones 

atendidas en plazo/ 
Número de 

postulaciones 
aprobadas)*100 

N/A Mayor al 80% 
Semestral 

 

Informe de 
Actividades con 

el OIEA 

Profesional en 
Análisis y 

Seguimiento a 
Programas y 
Proyectos de 

Energías Alternativas 
e Hidrógeno 

Grado de 
satisfacción del 

usuario 

(Número de reclamos 
de usuarios recibidos) 

/ (Número total de 
aplicaciones 

presentadas)*100 

N/A Menor al 15% Semestral 
Informe de 

Actividades con 
el OIEA 

Profesional en 
Análisis y 

Seguimiento a 
Programas y 
Proyectos de 

Energías Alternativas 
e Hidrógeno 
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10. PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

1. 
Recibir la comunicación 
del MRE de actividades 
organizadas por el OIEA 

Viceministro(a) del 
VMEA 

El Viceministro(a) recibe la documentación y la deriva a DGEN. 

2. 
Recibir la comunicación 
del MRE y derivar a la 

UEAHyTN 

Director(a) de la 
DGEN 

El Director(a) General de Energía Nuclear, deriva al Jefe(a) de la 
UEAHYTN  

3. 

Recibir la comunicación 
del MRE y derivar al 

Profesional en Análisis y 
Seguimiento a 

Programas y Proyectos 
de Energías Alternativas 

e Hidrógeno 

Jefe(a) de la 
UEAHYTN 

El Jefe(a) de la UEAHYTN, deriva al Profesional designado para 
la revisión de requisitos. 

4. Revisar requisitos de las 
actividades con el OIEA 

Profesional en 
Análisis y 

Seguimiento a 
Programas y 
Proyectos de 

Energías 
Alternativas e 

Hidrógeno 

Revisa y evalúa si las actividades se encuentran en plazo y 
cuentan con los documentos de respaldo necesarios. 
¿Actividades en plazo? 

Si: ¿Actividades cuentan con prospecto? 

Si: Pasa a la actividad 5. 
No:  Si no cuenta con el prospecto de los cursos, se debe 
solicitar al MRE vía correo electrónico el envío de los 
respaldos, pasa a la actividad 4.1. 

No: Si los plazos para la presentación de candidaturas están 
vencidos, el proceso concluye y la comunicación es archivada.  

4.1 
Recibir la documentación 

de respaldo 

Profesional en 
Análisis y 

Seguimiento a 
Programas y 
Proyectos de 

Energías 
Alternativas e 

Hidrógeno 

Recibe la documentación de respaldo vía correo electrónico. 
Pasa a la actividad 5. 

5. 
Comunicar las 

actividades del OIEA a 
las entidades bajo tuición 

Profesional en 
Análisis y 

Seguimiento a 
Programas y 
Proyectos de 

Energías 
Alternativas e 

Hidrógeno 

Elabora la nota para comunicar a las entidades bajo tuición o 
relacionadas al prospecto las actividades incluidas en la 
comunicación del MRE, adjuntando los respaldos de las 
actividades en físico o en digital. 

6. Recibir postulaciones de 
entidades beneficiarias 

Viceministro(a) del 
VMEA 

Recibe las postulaciones y las deriva a la DGEN. 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

7. 
Recibir postulaciones de 
entidades beneficiarias y 
derivar a la UEAHYTN 

Director(a) de la 
DGEN 

El Director(a) General de Energía Nuclear, deriva las 
postulaciones deriva al Jefe(a) de la UEAHYTN. 

8. 
Recibir la comunicación 

del MRE y derivar al 
profesional responsable 

Jefe(a) de la 
UEAHYTN 

El Jefa(a) de la UEAHYTN, deriva al Profesional en Análisis y 
Seguimiento a Programas y Proyectos de Energías Alternativas 
e Hidrógeno  

9. 
Verificar cumplimiento de 

requisitos de las 
postulaciones 

Profesional en 
Análisis y 

Seguimiento a 
Programas y 
Proyectos de 

Energías 
Alternativas e 

Hidrógeno 

Revisa que los(as) postulantes cumplan con los siguientes 
requisitos: 
• Contar con nota oficial designando al postulante, firmada por 

la MAE de cada institución. 

• Formulario de Justificación de Participación, 2.16.3-
FO01 firmado por la MAE o autoridad competente de cada 
institución. 

• Postulación llenada en el sistema Intouch+ 

• Postulación remitida en el plazo estipulado por el OIEA para 
su aprobación. 

• En casos excepcionales, cercanos al vencimiento del plazo, 
se aceptara el envío de los requisitos al correo electrónico 
del NLO o NLA. 

 

¿Cumple requisitos? 

Si: Si la evaluación es positiva, se debe revisar en el sistema 
Intouch+, si la aprobación corresponde al MHE o al MRE.¿La 
aprobación corresponde al MHE? 

Si: Si la aprobación corresponde al MHE, se pasa a la 
actividad 10. 
No: Si corresponde al MRE se pasa a la actividad 11. 

No: ¿Se encuentra dentro de plazo? 

Si: Si no cuenta con la documentación de respaldo 
requerida, pero se encuentra en plazo se debe solicitar 
vía correo electrónico al postulante el envío de los 
documentos de respaldo, pasa a la actividad 9.1 

No: Si los plazos para la presentación de candidaturas 
están vencidos, se debe elaborar una nota a la entidad 
solicitante indicando que no se pudo aprobar la 
postulación por que llego fuera de plazo y el proceso 
concluye.  

9.1 
Recibir documentos de 
respaldo del postulante 

Profesional en 
Análisis y 

Seguimiento a 
Programas y 
Proyectos de 

Energías 
Alternativas e 

Hidrógeno 

Recibe los documentos de respaldo del postulante observado, 
vía correo electrónico. Vuelve a la actividad 9. 
 

Nota: Si no se recibe respuesta, hasta la fecha de vencimiento 
de la postulación, se debe elaborar una nota de respuesta a la 
entidad solicitante indicando que no se pudo aprobar la 
postulación porque esta no contaba con los respaldos 
necesarios y concluye el proceso. 
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE TAREAS 

10. Aprobar postulaciones NLO o NLA 
El NLO o NLA, procede a realizar la aprobación de la postulación 
en el sistema intouch+ y concluye el proceso. 

11. 

Remitir al MRE las 
postulaciones que deban 
ser aprobadas por esa 

instancia 

Profesional en 
Análisis y 

Seguimiento a 
Programas y 
Proyectos de 

Energías 
Alternativas e 

Hidrógeno 

Se remite antes del vencimiento del plazo de la postulación, al 
MRE una nota firmada por el(la) VMEA solicitando la aprobación 
de las aplicaciones en el sistema intouch+, adjuntando los 
documentos de respaldo y concluye el proceso. 
 

Una vez al año el Profesional en Análisis y Seguimiento a 
Programas y Proyectos de Energías Alternativas e Hidrógeno, 
medirá la satisfacción del usuario de acuerdo a los criterios 
definidos en el Anexo 2 e informará los resultados mediante nota 
o informe a su inmediato superior para identificar oportunidades 
de mejora al proceso. 

 

10.1 CONTROL DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA A CONSERVAR 
(REGISTROS) 

IDENTIFICACIÓN 
ALMACENAMIENTO 

(Ubicación) 
(físico y/o electrónico) PROTECCIÓN RECUPERACIÓN 

CONSERVACIÓN 

(TIEMPO) DISPOSICIÓN FINAL 

NOMBRE CÓDIGO 

Nota de 
comunicaciones del 
MRE sobre 
actividades del OIEA 

N/A 

Físico: Archivo 
DGEN 
Correspondencia 
OIEA 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: Acceso 
previa 
autorización, a 
excepción del 
personal de la 
DGEN 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

Formulario de 
Justificación de 
Participación 

2.16.3-
FO01 

Físico: Archivo 
DGEN 

Físico: Carpeta 
de palanca 

Físico: Acceso 
previa 
autorización, a 
excepción del 
personal de la 
DGEN 

Físico: 2 años 
Físico: Archivo 
central MHE 

11. ANEXOS 

• Anexo 1: Diagrama de Flujo 

• Anexo 2: Criterios para medir el grado de satisfacción del usuario 

• Anexo 3: Formulario de Justificación de Participación, 2.16.3-FO01. 

12. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN SECCIÓN 
RESPONSABLE / FECHA 

DEL CAMBIO 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A N/A 
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: VMEA

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

GESTIÓN DE PARTICIPACIONES EN ACTIVIDADES CON EL OIEA

1. Recibir la comunicación 
del MRE de actividades 
organizadas por el OIEA

INICIO

Unidad Organizacional: VMEA

Cargo: Viceministro(a) del VMEA Cargo: Director(a) de la DGEN Cargo: Jefe(a) de la UEAHYTN

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Nota oficial

Actividad de

Control

Hoja de Ruta
S1

Unidad Organizacional: VMEA-DGEN

2. Recibir la comunicación 
del MRE y derivar a la 

UEAHyTN

4. Revisar requisitos de las 
actividades con el OIEA

Hoja de Ruta
S1 S1

Hoja de Ruta
S1

¿Actividades 
en plazo?

Hoja de Ruta

¿Actividades
 cuentan con 

respaldo?

FIN

Si

No

4.1 Recibir la  
documentación de respaldo

5. Comunicar las actividades 
del OIEA a las entidades 

bajo tuición

Hoja de Ruta
S1

6. Recibir postulaciones de 
entidades beneficiarias

S1

7. Recibir postulaciones de 
entidades beneficiarias y 
derivar a la UEAHYTN

Unidad Organizacional: VMEA-DGEN
Cargo: Profesional en Análisis y Seguimiento a Programas 
y Proyectos de Energías Alternativas e Hidrógeno

3. Recibir la comunicación del MRE 
y derivar al Profesional en Análisis 

y Seguimiento a Programas y 
Proyectos de Energías Alternativas 

e Hidrógeno

S1
Hoja de Ruta

S1
Hoja de Ruta

No

Si

2.16.3-FO01

Nota Oficial

2.16.3-FO01

Hoja de Ruta

S1
2.16.3-FO01

Hoja de Ruta
S1

2.16.3-FO01

Hoja de Ruta

8. Recibir la comunicación 
del MRE y derivar al 

profesional responsable

S1
2.16.3-FO01

Hoja de Ruta
S1

2.16.3-FO01

Hoja de Ruta

A
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SIMBOLOGIA

Unidad Organizacional: VMEA-DGEN

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

GESTIÓN DE PARTICIPACIONES EN ACTIVIDADES CON EL OIEA

Bases de DatosAplicativos/ 

Sistemas

Documento/

RegistroInicio / Fin Decisión
Actividad 

Automática
Actividad Manual

Sub Proceso o 

Etapa Dentro Del 

Proceso

Conector en 

Página

Conector a 

Página

Correo 

Electrónico

Actividad de

Control

FIN

¿Cumple requisitos? ¿Aprueba MHE?Si

11. Remitir al MRE las 
postulaciones que deban ser 
aprobadas por esa instancia

Si

¿Se encuentra 
dentro de plazo?

No

No

9.1 Recibir documentos de 
respaldo del postulante

Si

S2

Cargo: Profesional en Análisis y Seguimiento a Programas y Proyectos de Energías Alternativas e Hidrógeno

A

9. Verificar cumplimiento de 
requisitos de las 
postulaciones

S1
2.16.3-FO01

Hoja de Ruta

10. Aprobar postulaciones

No

S1
2.16.3-FO01

Hoja de Ruta

S2
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Anexo 2: Criterios para medir el grado de satisfacción del usuario. 

Escala del grado de 
satisfacción 

Criterio 

1 Insatisfecho Si se ha recibido 2 o más reclamos  

2 Regular Si se ha recibido un reclamos  

3 Satisfecho  Si no se han recibido reclamos  
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Anexo 3: Formulario de Justificación de Participación, 2.16.3-FO01. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 11 

 

VICEMINISTERIO DE 
ELECTRICIDAD Y ENERGÍAS 

RENOVABLES 
 










































































