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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
AJAM/DJU/RES/ADM/INT/141/2021
La Paz, 27 de octubre de 2021

VISTOS:

El Informe Técnico AJAM/DESP/TEC/INF/GRS/12/2021 de 4 de octubre de 2021, la Jefatura de la
Unidad de Planificacién y Gestidn Institucional, el Informe Legal ATJAM/DJU/ INFLEG/441/2021 de
26 de octubre de 2021, la normativa legal aplicable v todo lo que convino ver y tener presente;

CONSIDERANDO I:

Que, mediante Informe Técnico ATAM/DESP/TEC/INF/GRS/12/202] de 4 de octubre de 2021, la
Jefatura de la Unidad de Planificacion y Gestidn Institucional concluye que: “Por lo seiialado se
concluye que la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional, identifico la urgente necesidad de
elaborar el Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA),
conforme lo establece las normas bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA), y
el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA). De la Autoridad
Jurisdiccional Administrativa Minera, el mismo que fue elaborado en el marco del formato de la Guia
Técnica para la elaboracion de Manuales de Procesos y/o Procedimientos Reglamentos y Guias de
Usuario.

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema, de Organizacién Administrativa
(MPPSOA), permitirg que, la entidad, en el ambito organizacional administrative fimcione de manera
correcta, debido a que es donde se establecen las categorias, condiciones, calidades, politicas,
normas, codigos, sanciones y todo aquello concerniente a la gestion de la organizacion.

Que, el Manual estd escrito en un lenguajes sencillo, llano y légico. Establece estiprdados aplicables
para las y los servidores publicos, como también es flexible, por si en determinado momento, se
modifican los procedimientos de acuerdo a nuevas politicas de Estado.

Que, en este marco, la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional, propone el Manual de
Procesos y Procedimiento del Sistema de Organizacion Administrativa (MPP-SOA) de la AJAM, que,
en Su contenido, detalla tres procesos y sus procedimientos respectivos

1.- Analisis Organizacional (4 procedimientos)

2.- Disefio y Rediserio Organizacional (8 procedimientos)

3.- Implantacion del Disefio Organizacional (1 procedimiento)

Cabe reiterar que, el Manual de Procesos y Procedimientos del SOA, ha sido elaborado en el
marco del jformato Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procesos yio
Procedimientos Reglamentos y Guias de Usuario aprobado mediante Resolucicn Administrativa
AJAM/DJU/RES-ADM/24/2017, de 15 de septiembre de 2017

CONSIDERANDO II:

2.1 MARCO NORMATIVO GENERAL
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

El Paragrafo I, Articulo 369, establece: “El Estado serd responsable de las riquezas mineralogicas

gue se encuentren en el suelo y subsuelo cualquiera sea su origen y su aplicacién serd regulada;"p S ,'3 r,'k.f’::(;_
laley (...)"; precepto concordante con el Pardgrafo IV del mencionado Articulo, el cual dispone: I;II )
Estado ejercerd control y fiscalizacion en toda la cadena productiva minera (...} ". \o
El Paragrafo II, Articulo 372, determina: “La direccion y adminisiracion superiores de la indu.s(ria' f
minera estardn a cargo de una entidad autdrquica con las atribuciones que determine la ley”.
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LEY N° 535 DE MINERIA Y METALURGIA

El Articulo 1, preceptia respecto a su objeto: “(...) regular las actividades minero metalurgicas
estableciendo principios, lineamientos y procedimientos, para la otorgacion, conservacion y extincion
de derechos mineros, desarrollo y continuidad de las actividades minero metalurgicas de manera
responsable, planificada y sustentable; determinar la nueva estructura institucional, roles y
atribuciones de las entidades estatales y de los aclores productivos mineros; y disponer las
atribuciones y procedimientos de la jurisdiccion administrativa minera, conforme a los preceptos
dispuestos en la Constitucién Politica del Estado™.

Los Paragrafos I y 111, Articulo 39, disponen: “La Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera -
AJAM, como entidad autdrquica bajo tuicion del Ministerio de Mineria y Metalurgia, con
personalidad juridica, patrimonio propio, autonomia administrativa, técnica, economica y financiera,
es la encargada de la direccion, administracion superior, control y fiscalizacion de la actividad
minera en todo el territorio del Estado (...); (...) Il La Mdxima Awtoridad Ejecutiva - MAE, con rango
de Directora Ejecutiva Nacional o Director Ejecutivo Nacional, que ejercerd la representacion
institucional, y las Directoras o Directores Departamentales o Regionales de Minas, seran designadas
o designados por el Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia mediante Resolucién Suprema

G

Mediante Resolucion Suprema N° 27407 de 13 de enero de 2021, el seiior Presidente Constitucional
del Estado Plurinacional de Bolivia designé a la Dra. Brenda Lafuente Fernandez, como Directora
Ejecutiva Nacional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera - AJAM.

2.2. MARCO NORMATIVO ESPECIAL

LEY N° 535 DE MINERIA Y METALURGIA

El Paragrafo I, Articulo 42, relativo a la organizacion, normas, reglamentos y de transicion, dispone:
“I La AJAM, se organizard en base a las Autoridad General Jurisdiccional Administrativa Minera 'y
Auwtoridades Regionales establecidas de acuerdo con el articudo 54 del Decreto Supremo N° 071, de
Sfecha 9 de abril de 2009, cuyas directoras y directores continuardn en ejercicio hasta la designacion
de las nuevas awtoridades”.

DECRETO SUPREMO N° 2200 DE 3 DE DICIEMBRE DE 2014

El Articulo 2, dispone:

)

1. La AJAM estd compuesta por los siguientes niveles de organizacion:
- Nivel Ejecutivo: Direccion Ejecutiva Nacional de la AJAM:
- Nivel de Apoyo: Direccién Administrativa Financiera y Direccién Juridica;
- Nivel Técnico Operativo: Direccion de Catasiro y Cuadriculado Minero y Direccion de
Fiscalizacion, Control y Coordinacion Institucional; a

- Nivel Desconcentrado: Direcciones Departamentales y Regionales (...)".

LEY N° 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES

{i “

El Articulo 1, dispone: “La presente ley regula los sistemas de Administracién y de Control de !:L(S'/

.7 . . . .- . r - - N
recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Piiblicd.
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El Articulo 3, estipula: “Los sistemas de Administracion y de Control se aplicardn en todas las
entidades del Sector Publico, sin excepcion (...)"

El inciso b), Articulo 7, prevé: “El Sistema de Organizacion Administrativa se definiva y ajustard en
Juncion de la Programacion de Operaciones, evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones
mediante la adecuacion, fusién o supresion de las entidades, en seguimiento a los siguientes
precepros:

a) Se centralizara en el entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las
Junciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y cumplimiento, y se
desconcentrard o descentralizard la ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas
de administracion.

b) Toda entidad publica organizard internamente, en funcion de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que se
trata esta ley”.

El Articulo 27, establece: “Cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco de la Normas
Basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de
Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la mdxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion (...)".

DECRETO SUPREMO N° 23215 DE 22 DE JULIO DE 1992

El Articulo 9, estipula: “El control gubernamental interno se ejerce por los servidores de las unidades
ejecutoras de las operaciones, por los responsables superiores de las operaciones realizadas y por ia
unidad de auditoria interna de cada entidad. Su ejercicio es regulado por las normas bdsicas que
emita la Contraloria General de la Republica, por las normas bdsicas de los sistemas de
administracion que dicte el Ministerio de Finanzas y por los reglamentos, manuales e instructivos
especificos que elabore cada entidad publica”.

El Articulo 21, dispone: “La normatividad secundaria de control gubernamental interno estard
integrada en los sistemas de administracion y se desarrollard en reglamentos, manuales, instructivos
o0 guias emitidos por los efecutivos y aplicados por las propias entidades (...)".

RESOLUCION SUPREMA N° 217055 DE 20 DE MAYO DE 1997

La Disposicion 1%, prevé: “El Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de
normas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector piiblico, el
Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de
estructuracion organizacional de las entidades piblicas, contribuyendo al logro de los objetivos
Institucionales”.

La disposicion 2%, establece: “E7 objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa, es

optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientdndolo para prestar un mejor
servicio a los usuarios de forma que acompafie eficazmente los cambios que se producen en el plano -
economico, politico, social y tecnoligico”.

de Organizacion Administrativa son:
(...)
¢) Formalizacion.- Las regulaciones en materia de organizacion administrativa deberdn
estar establecidas por escrito (...} "
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La Disposicion 127, prevé: “Las disposiciones legales vigentes en materia de organizacion, el Plan
Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones Anual constituiran el marco de referencia
para el analisis organizacional de la entidad.

Las entidades en funcionamiento analizardn si la estructura organizacional ha constituido un medic
eficiente y eficaz para el logro de los objetivos propuestos en el Programa de Operaciones.

Se evaluara, fundamentalmente:

- Lacalidad de los servicios y/o bienes proporcionados a los wusuarios.

- La efectividad de los procesos.

- La rapidez de respuesta de la estructura organizacional fiente a los cambios internos y
externos.

Este proceso se realizard como parte del andlisis de situacion regulado en las Normas Bdsicas del
Sistema de Programacion de Operaciones y cuando las circunstancias asi lo justifiguen.

Asimismo, se debera realizar un andlisis prospectivo a fin de determinar la necesidad o no de ajustar
la estructura organizacional para lograr los objetivos de gestion”.

NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (NB-
SOA)

El Articulo 1 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién administrativa (NB-SOA),
aprobado mediante Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 determina que
“El Sistema de Organizacion Administrativa en el conjunto ordenado de normas, criterios y
metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico
Institucional. y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion
organizacional de las entidades priblicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales”.

El Articulo 2 de la citada Norma refiere “E! objetivo general del Sistema de Organizacion
Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para
prestar un mejor servicio a los usuarios, de_forma que acompaiie eficazmente los cambios que se
producen en el plano econdmico, politico, social y tecnologico. Los objetivos especificos son:
- Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios piiblicos.

- Evitar la duplicacion y dispersién de funciones.

- Determinar el dmbito de competencia y autoridad de las dreas y unidades organizacionales.

- Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicacion, la coordinacion
y el logro de los objetivos.

- Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad y
eficiencia econémica”.

El Articulo 3 del mencionado instrumento legal sefala: “Las Normas Bdsicas del Sistema de
Organizacion Administrativa tienen como objetivos:

- Proporcionar los elementos esenciales de organizacion, que deben ser considerados en el
andlisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional de la entidad. -

- Lograr que la estructura organizacional de las entidades publicas sea conformada bajo ’[ s
criterios de orden técnico”.

El inc. b) del Articule 5 de la citada norma establece: “Cada entidad del Sector Priblico elaborard en

el marco de las presentes normas basicas su Reglamento Especifico para la implantacién del Sistema- -
de Organizacicn Administrativa"”. A NORe%
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Por lo expuesto de lo establecido en el Informe Téenico de la Unidad de Planificacion se evidencia
que se ha cumplido con el procedimiento técnico exigido por el Ministerio de Economia y Finanzas
Phblicas no existiendo ébice legal para su aprobacidn por la Direccion Ejecutiva Nacional.

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS INTERNAS

La Resolucion AJAM/DJU/RES/ADM/INT/136/2018 de 24 de agosto de 2018, modifica y aprueba la
Estructura Organizacional de la AJAM, vigente hasta la fecha.

La Resolucion AJAM/DJU/RES/ADM/INT/49/2021 de 30 de abril de 2021, aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) de la AJAM, norma interna que
establece los procedimientos generales para el desarrollo de los procesos y manuales de la entidad.

CONSIDERANDO III:

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Organizacidn Administrativa -SOA tiene
como base los siguientes puntos:

a) Objetivos del Manual.

1.- Objetivo General.

2.- Objetivos Especificos.

b) Vigencia Del Manual.

¢) Alcance.

d) Responsables

¢) Modificaciones y enmiendas

f) Politicas y Lineamientos

g) Descripcion del proceso y procedimiento

Que, conforme lo expresado, los manuales de procesos y procedimientos deben estar plasmados por
escrito, a fin de que los mismos se constituyan en un instrumento institucional que permitan el debido
y correcto desarrollo de las atribuciones y competencias otorgadas por Ley a la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera.

Que, la solicitud de aprobacién del Manual de Procedimiento del Sistema de Organizacién
Administrativa - SOA, que establece los siguientes procesos: Analisis Organizacional, Diseio o
Redisefio Organizacional e Implantacion del Disefio Organizacional, mismas que se encuentran
sustentadas en las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa, siendo que el objetivo
principal de las mismas es el de proporcionar los elementos necesarios de organizacién que permitiran
a la AJAM funcionar de manera agil, oportuna y transparente, estableciendo ademas los estamentos,
politicas, normas, vias, rutas y todo aquello concerniente a la gestién de la Programacién de
Operaciones Institucional.

Que, ¢l Informe Técnico AJAM/DESP/TEC/INF/GRS/12/2021 de 4 de octubre de 2021, la Jefatura
de la Unidad de Planificacién y Gestion Institucional concluye que: “Por todo lo seftalado se concluye
que la Unidad de Planificacion y Gestién Institucional, identifico la urgente necesidad de elaborar
el Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA),
conforme lo establece las normas basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA), y
el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA). De la Autoridad
Jurisdiccional Administrativa Minera, el mismo que fue elaborado en el marco del formato de la Guia
Técnica para la elaboracion de Manuales de Procesos y/o Procedimientos Reglamentos y Guias de
Usuario. £

(%
El Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema, de Organizacion Administrativa (MPPSOA),
permitird que, la entidad, en el ambito organizacional administrative funcione de manera correcia,
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debido a que es donde se establecen las categorias, condiciones, calidades, politicas, normas, cédigos,
sanciones y todo agquello concerniente a la gestion de la organizacion.

El Manual esta escrito en un lenguaje sencillo, llano y légico. Establece estipulados aplicables para
las y los servidores publicos, como también es flexible, por si en determinado momento, se modifican
los procedimientos de acuerdo a nuevas politicas del Estado.

En este marco, la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional, propone el Manual de Procesos y
Procedimiento del Sistema de Organizacion Administrativa (MPP-SOA) de la AJAM, que, en su
contenido, detalla tres procesos y sus procedimientos respectivos

1.- Andlisis Organizacional (4 procedimientos)

2.- Disefio y Rediserio Organizacional (8 procedimientos)

3.- Implamtacion del Disefio Organizacional (1 procedimiento)

Cabe reiterar que, el Manual de Procesos y Procedimientos del SOA, ha sido elaborado en el
marco del formato Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procesos yio
Procedimientos Reglamentos y Guias de Usuario aprobado mediante Resolucion Administrativa
AJAM/DIU/RES-ADM/24/2017, de 15 de septiembre de 2017

Que, el Informe Legal AJAM/DJU/INFLEG/441/2021 de 26 de octubre de 2021, emitido por la
Direccion  Juridica de la  AJAM  concluye que:  “Por  Informes  Técmicos
AJAM/DESP/TEC/INF/GRS/12/2021 de 4 de octubre de 2021 de la Unidad de Planificacion y Gestion
Institucional se evidencia que se ha cumplido con las directrices establecidas en la Guia Técnica para
la elaboracion de manuales de procesos y/o procedimientos Reglamentos y Guias de Usuario aprobado
mediante Resolucion Administrativa AJAM/DJU/RES-ADM/24/2017 de 15 de septiembre de 2017.

Siendo que el objetivo del Manual es optimizar el sistema de implementacion del Sistema de
Organizacion Administrativa, previsto en la Ley N° 1178 Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion
Administrativa, aprobada mediante Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997 y el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la AJAM, aprobado medianie
Resolucion Administrativa Interna AJAM/DJU/RES/ADM/INT/49/2021 de 30 abril de 2021, asi como
operativizar la realizacion del andlisis organizacional, disefio o rediseiio organizacional e
implementacion del sistema de Organizacion Administrativa, orientado a la mejora en la presentacién
del servicio otorgado por la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera al sector Minero"”.

POR TANTO:

La Directora Ejecutiva Nacional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera-AJAM, en
virtud de la jurisdiccion y competencia que ejerce por mandato legal:

RESUELVE:

PRIMERO. - Aprobar el "Manual de Procedimicnto del Sistema de Organizacién Administrativa
- SOA", y los anexos adjuntos, que se constituyen en parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion.

SEGUNDO. - Se aprueba el Informe Técnico AJAM/DESP/TEC/INF/GRS/12/2021 de 4 de octubre
de 2021, emitido por la Unidad de Planificacién y Gestion Institucional y el Informe Juridico
AJAM/DJU/INFLEG/441/2021 de 26 de octubre de 2021, elaborado por la Direcci6n Juridica.

TERCERQO. - La Unidad de Planificacion y Gestién Institucional de la AJAM queda encargada de;/l&\
implementacion, ejecucion y difusion del "Manual de Procedimiento del Sistema de Organizacién [ {12

Administrativa - SOA" en la pagina de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, asi como a’.
todas sus Unidades Organizacionales.
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1. INTRODUCCION

En cumplimiento a la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, de 20 de julio de
1990, la Norma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa, promulgada mediante
Resolucion Suprema N°© 217055 de fecha 20 de mayo de 1997 v el Reglamento Especifico, (RE-
SOA) de la AJAM, aprobado mediante  Resolucion — Administrativa  Interna
AJAM/DJU/RES/ADM/INT/49/2021, de 30 de abril de 2021, la Unidad de Planificacion y Gestion
Institucional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM). ha eclaborado ¢l
presente Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA),
como una herramienta que permita brindar la orientacién necesaria al personal, para desarrollar los
procesos de analisis de situacidn, ¢l disefio y rediseiio organizacional, asi como su implementacion
del disefio organizacional.

El proceso del Andlisis Organizacional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera,
permite evitar la duplicidad de objetivos y atribuciones, mediante la adecuacion, fusidn o supresion
de las dreas y unidades, reubicarlas en la estructura organizacional, definir o redefinir los canales y
medios de comunicacién interna. redefinir instancias de coordinacion interna y relacion
interinstitucional y redisefar los procesos.

El analisis, disefio € implantacion de la estructura organizacional de la AJAM es de responsabilidad
de las areas y unidades organizacionales, asi como de todos los servidores piiblicos en el ambito de
sus competencias.

El Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), se
constituye en un documento fundamental operativo, que apoye ¢l que hacer institucional, y su uso
sea de cardcter de consulta y de aplicacién por parte de las diferentes unidades organizacionales,

En este entendido, se ha visto conveniente la elaboracion del presente Manual, en el que se
describen cada uno de los procesos, procedimientos y etapas que conforman el Sistema (SOA),
como complemento al Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la
AJAM (RE-SOA).

Cabe sefialar que el presente manual debera revisarse anualmente o bien, cada vez que existe una
modificacion a la estructura organizacional autorizada por la MAE, con el objeto de mantenerlo

actualizado.
&
/ 5P
l/ !
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1, OBJETIVO GENERAL
El presente Manual de Procesos y Procedimientos tiene por objetivo lo siguiente:

Optimizar la implementacion del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), previsto en la
Ley N°1178, Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, aprobada mediante la
Resolucion Suprema N°217055. de 20 de mayo de 1997 y ¢l Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa de la AJAM, aprobado mediante Resolucion Administrativa Interna
AJAM/DIU/RES/ADM/INT/49/2021, de 30 de abril de 2021, asi como operativizar la realizacion
del analisis organizacional, disefio o redisefio organizacional e implantacion del sistema de
organizacion administrativa, orientado a la mejora en la prestacién del servicio otorgado por la
AJAM al sector minero.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Proporcionar una herramienta basica que norme el desarrollo del analisis organizacional, el
disefio o redisefio organizacional y su implantacion en las diferentes areas y unidades
organizacionales. asi como unidades desconcentradas departamentales y regionales de la
Autoridad Jurisdiccional Minera.

b) Optimizar la estructura organizacional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera,
que permita el desarrollo de una gestion institucional y cumplimiento de los objetivos v
acciones estratégicas establecidos en el PEIL

3. VIGENCIA DEL MANUAL

El presente Manual, entrarda en vigencia a partir de su aprobacién mediante Resolucion
Administrativa Interna, hasta que la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional realice las
gestiones de actualizacion y/o modificaciones producto de un andlisis de las necesidades
cambiantes, requerimientos y/o recomendaciones de las unidades organizacionales conforme a

normativa aplicable.
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4. ALCANCE

El alcance del Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Programacion de Operaciones,
se circunscribe a todas las Areas y Unidades Organizacionales de la AJAM.

Involucra a todo el Personal encargado de ¢jecutar los procesos de:

» Andlisis Organizacional
# Disefio o redisefio organizacional
» Sistema de Organizacion Administrativa

Cada uno de estos procesos tiene un conjunto de procedimientos, con responsables de ejecucion, los
mismos estan descritos en ¢l presente documento.

5. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Sin ser limitativa, la aplicacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos del SOA
observara las siguientes disposiciones normativas inherentes:

1°. Constitucion Politica del Estado.
2° Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.
3°. Ley N° 335 de Mineria y Metalurgia, de 28 de mayo de 2014

4°, Decreto Supremo N° 2200, de 3 de diciembre de 2014, Estructura de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera

5°. Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa.

6°. Decreto Supremo N® 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcion Piblica.

7°. Decreto Supremo N°® 26237, de 29 de junio de 2001, que modifica los articulos 12, 14 al 16, 18,
21 al 31 y 67 del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Piblica.

8% Resolucion Administrativa Interna AJAM/DJU/RES/ADM/INT/49:2021 de 30 de abril de 2021.
que aprucba ¢l Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la
Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera. /1
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9° Resolucion Administrativa AJAM/DJU/RES-ADM/24/2017, de 15 e septiembre de 20217, que

aprucba la “Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procesos v/o Procedimientos
Reglamentos y Guias de Usuario™

6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Las definiciones utilizadas en el presente Manual de Procesos y Procedimientos son extractadas
basicamente de la Norma Bésica y del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa.

1.

Anilisis Organizacional. Es el proceso mediante el cual se evalta si la estructura
organizacional de la entidad, ha constituido un medio eficaz y eficiente para el logro de las
acciones de corto plazo propuestas en el Plan Operativo Anual ¥ por consiguiente los objetivos
¢stratégicos institucionales, este proceso sc realizard como parte del andlisis de situacion
regulado en las Normas Basicas del Sistema de Programacidn de Operaciones v cuando las
circunstancias asi lo justifiquen. Estd compuesto de un andlisis retrospectivo v otro prospectivo.

Analisis Retrospectivo. Consiste en determinar en qué medida la estructura organizacional de
la entidad, contribuy6 al logro de las acciones de corto plazo plasmados en ¢l Plan Operativo
Anual y por consiguiente a los objetivos estratégicos institucionales para lo cual: se evaluara la
gestion anterior en la que se realiza el andlisis o un periodo de tiempo determinado si se
considera necesario.

Analisis Prospectivo. Es ¢l que permite determinar la necesidad de ajustar o no la estructura
organizacional en relacion con las acciones de corto plazo establecidos en ¢l Plan Operativo
Anual (POA) de la siguiente gestion, considerando las observaciones y recomendaciones del
andlisis retrospectivo, enmarcado en los lineamientos que guian hacia la satisfaccion de las
necesidades de los servicios otorgados por la AJAM.,

Analisis Coyuntural. Es el Andlisis que se realiza cuando las circunstancias exigen
modificaciones en la estructura organizacional, existiendo la posibilidad de ajustarla cuando sea
necesario, a fin de responder a cambios del entorno que afecten el ejercicio de la gestion y/o al
logro de las acciones de corto plazo, las cuales contribuyen al logro de los objetivos estratégicos
institucionales, generalmente cs realizado para una parte de la estructura sin afectar al resto de
las unidades dc la estructura organizacional de Ja AJAM. Se utiliza el mismo procedimiento, en
su realizacion.
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5. Disefio o Redisciio Organizacional. Es el proceso a través del cual se define o ajusta la
estructura organizacional del drea funcional o unidad organizacional de la AJAM, con base en
los resultados obtenidos en el Analisis Organizacional.

6. Formalizacién del Diseiio y/o Rediseio Organizacional. [l diseio o rediscfio organizacional
debe ser legalizado a través de documentos basicos que son: Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) y el Manual de Procesos v Procedimientos (MPP), los mismos que deberin
ser aprobados mediante Resolucion Administrativa Interna.

7. Implantacién del Diseiio Organizacional. Es el proceso mediante ¢l cual se lleva a cabo o
pone en practica la nueva estructura organizacional de la AJAM., con la finalidad de alcanzar las
acciones de corto plazo establecidos en el Plan Operativo Anual (POA), las mismas que
contribuyen al logro de los objctivos estratégicos institucionales.

8. Estructura organizacional. Es cl conjunto de &reas y unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de canales de comunicacion, instancias de coordinacién
interna y procesos establecidos por una entidad, para cumplir con sus acciones de corto plazo
establecidos en el Plan Operativo Anual (POA), las mismas que contribuyen al logro de los
objetivos estratégicos institucionalcs.

9. Unidad Organizacional. Es una dependencia de la estructura organizacional a la que se le
asigna uno o varias acciones de corto plazo y funciones homogéneas y especializadas.

10. Canales y Medios de Comunicacion. Los canales y medios de comunicacion que deben

utilizar los mecanismos de coordinacion pueden ser de caricter descendente, ascendente vy

cruzado. Los medios de comunicacion deben considerar la cadena de mando en la

comunicacion, ¢l tipo de informacion que se transmitira regularmente, la frecuencia y fluidez de

la informacion y el alcance y cobertura del medio de comunicacion.

11

Instancias de Coordinacion Interna. Son mecanismos organizacionales que se organizan para
el tratamiento de asuntos de competencia compartida entre unidades, que no pudicran resolverse
a través dc gestiones directas. Toda relacion directa y necesaria de coordinacién debe ser
establecida como funcion especifica de cada unidad. Estas instancias de coordinacién pueden
denominarse comités, consejos 0 comisiones, entre otros.

12. Relacionamiento Interinstitucional. Se refiere a los tipos de relacion entre diferentes
instituciones, las mismas pueden ser de tuicidn, cuando la entidad tenga autoridad para ejercer ‘
¢l control. la promocion y vigilancia de los sistemas de administracién y control interno, de [

8 ‘
Direceion Ejecutiva Nacional - Unidad de Planificacion y gestion Institucional : @




£E:

S MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Piginas e 71
AJAM SISTEMA DE ORGANIZACION eon_Oaie 52
Bt ADMINISTRATIVA - SOA

Aunarsdad Jorisdizcizol M

Codigo MIPP-UPGI-SOA-0I

st Mmen

relacion funcional, cuando la entidad ejerza autoridad funcional sobre otra ¢n materia de su
competencia y de complementacion, cuando una entidad requiera actuar con otra en asuntos de
interés compartido.

ABREVIATURAS

AJAM: Autoridad Jurisdiccional Administrativa Mincra

DJU: Dircccion Juridica
DAF: Direccion Administrativa Financiera
DEN: Direccion Ejecutiva Nacional

UPGI: Unidad de Planificacion y Gestién Institucional
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

MMM: Ministerio de Mineria y Metalurgia

MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Puablicas

MPP: Manual de Procesos y Procedimientos
PEIL: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

SOA: Sistema de Organizacion Administrativa
RAI: Resolucion Administrativa Interna

7. RESPONSABLES

7.1. Un

a)

b)

idad de Planificacion v Gestion Institucional

Elaborar el Manual de Procesos y/o Procedimientos del Sistema de Organizacion
Administrativa -SOA, velando que el contenido se enmarque a lo establecido en la Guia
Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procesos y Procedimientos v normativa
vigente relacionada, considerando el Plan Estratégico Institucional de la Autoridad
Jurisdiccional Administrativa Minera, el Plan Operativo Anual POA, velando que los
procesos sean adecuados a las caracteristicas de la AJAM.

Proponer el desarrollo, ajuste v/o actualizacion del presente manual de procedimientos en el
ambito de su competencia, debidamente justificada y en prevision del principio de
aplicabilidad de la norma.

La Jefatura de la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional de la AJAM. es
responsable de la aplicacidn de los Procesos ¥ Procedimientos de este Manual. Asi también
del seguimiento y control de este documento, debe proponer mejoras a fin de buscar la
eficacia y eficiencia del mismo.

Direccion Ejecutiva Nacional — Unidad de Planificacion y gesiion Institucional
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d) FElaborar el plan de implantacion del Manual, cuando se determine la necesidad y cuando
corresponda.

¢) Elaborar el informe técnico, que incluya antecedentes, justificacion del por qué se esta
elaborando ¢l manual, base legal, desarrollo y conclusiones recomendando la aprobacion.
Adjuntar tres ejemplares originales a la Direccion Juridica debidamente anilladas (si
corresponde) para la elaboracion de la Resolucion Administrativa Interna correspondiente.

f) Gestionar la publicacidn y socializacion del Manual de Procesos y Procedimientos del
Sistema de Organizacion Administrativa, en la pagina web de la AJAM y al interior de las
Arcas v Unidades Organizacionales.

a) Archivar una copia legalizada de los documentos utilizados para la difusion del Manual.

h) Gestionar y/o capacitar al personal de la AJAM en el uso del Manual o instrumento
aprobado, cuando corresponda.

i) Velar por el Contenido de fondo, de los Manuales de Procesos y/o Procedimientos
aprobados, es decir su adecuacion a las normas en vigencia y a las caracteristicas propias de
la AJAM.

J) Vigilar que el proceso o procedimiento se desarrolle/ejecute como estd disenado.

K) Mantener un original del Manual u otro instrumento aprobado. anexos y antecedentes, en
formato impreso, Informes Técnico y Legal. asi como una copia Legalizada de la
resolucion Administrativa [Interna de su aprobacion.

7.2. Director Juridico es responsable de:

a) Revisar el proyecto de Manual de Procesos y/o Procedimientos, verificando su adecuacién a
la normativa vigente.

b) Elaborar el informe Juridico sobre ¢l proyecto de Manual de Procesos y Procedimientos,
recomendando o no su aprobacion mediante la elaboracion de la Resolucion Administrativa.

¢) Remitir a la Unidad de Planificacion y Gestién Institucional, un ejemplar o copia legalizada
del Manual de Procesos y Procedimientos aprobado y fotocopia legalizada de la Resolucion
Administrativa que lo aprueba, anexos, e informes técnico y legal.

d) Mantener ¢n archivo un ¢jemplar del Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de
Programacion de Operaciones, Anexos, Resolucion Administrativa, Informes Técnico y
Legal.

7.3. Director Ejecutivo Nacional es responsable de:

a) Aprobar mediante Resolucion Administrativa el Manual de Procesos y/o Procedimientos
del Sistema de Organizacion Administrativa -SOA, previa recepcion de informes técnico y
legal positivos o favorables.
b) Firmar la Resolucion Administrativa para aprobacion del manual. .

(A
10 [A
v
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c) Instruir su socializacion y publicacion del manual aprobado.
7.4. Director o Jefe de Area /Unidad es responsable de:

a) Difundir a todos sus dependientes ¢l Manual de Procesos y/o Procedimientos aprobado.

b) Implantar en su drea el Manual de Procesos y/o Procedimientos, en ¢l dmbito de su
competencia.

¢) Recomendar la actualizacién e implantacion del manual de procedimientos, cuando
corresponda, sca por modificaciones en la normativa vigente, experiencia en la
implantacién o mejoras en la gestion con la exposicion de motivos.

7.5. Area o Unidad Organizacional Ejecutora

a) Aplicar el Manual de Procesos y Procedimiento por el personal de las diferentes areas y
unidades organizacionales de la entidad. que son responsables y participantes en los
procesos descritos en el mismo.

8. MODIFICACIONES Y ENMIENDAS

La Unidad de Planificacion y Gestion Institucional. es el responsable de presentar un proyecto de
Manual de Procesos v Procedimiento del SOA., ajustado cuando se haya determinado la necesidad
de su modificacion o de realizar enmiendas. producto de su revision, modificacion de las NB-SOA,
emision de disposiciones normativas que dispongan su modificacidn o por instruccion expresa de la
Directora Ejecutiva Nacional o Director Ejecutivo Nacional de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera (AJAM).

9. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

El Sistema de Organizacion Administrativa es un conjunto de directrices cuyo objetivo es orientar
el proceso analisis organizacional, disefio o rediseno organizacional y la implantacion del disefio
organizacional.

Los lincamientos se encuentran articulados a las Normmas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa NB-SOA, ¢l Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de
la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera RE-SOA AJAM e instructivos internos emitidos
por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la AJAM.

11 éé/
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10. DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

El Sistema de Organizacion Administrativa, se encuentra organizado por tres (3) procesos y sus
respectivos procedimientos, descritos a continuacion:

1. Analisis Organizacional

.

S

Analisis Retrospectivo

Andlisis Prospectivo

Resultado y formalizacion de analisis organizacional
Analisis coyuntural

2. Diseio o rediseiio organizacional

o

% 2!

[dentificacion y evaluacion de los usuarios y las necesidades de servicio
[dentificacion y evaluacion de los productos y servicios prestados

Disefio y/o rediseiio de los procesos, resultados ¢ indicadores

[dentificacion de areas organizacionales, niveles jerarquicos, Unidades
organizacionales y alcance de control

Definicion de canales y medios de comunicacion

Determinacion de instancias de coordinacion interna

Definicion y formalizacion de tipos e instancias de relacion interinstitucional
Formalizacion y aprobacion de manuales

3. Sistema de Organizacion Administrativa (SOA)

1.

Implantacion del Diseno Organizacional
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CODIGO PROCESO COMGO PROCEDIMIENTO

PROCESO PROCEDIVIENTO

 MPP-SOA-AO- ~ Anlisis MPP-SOA-AO-AR-
01 Organizacional 01-01

Analisis Retrospectivo

MPP-SOA-AQ-AP- D .
SOARC Andlisis Prospectivo

01-02
' MPP-SOA-AO- Resultado y formalizacion de analisis
RFAQ-01-03 organizacional

.\. Ly e -AC- ..
1PP-SOA-AO-AC Andlisis coyuntural

01-04
MPP-SOA-DRO- | Diseflo o Rediseito | MPP-SOA-DRO- Identificacion y evaluacion de los
02 Organizacional 1IEUNS-02-01 usuarios y las necesidades de servicio
MPP-SOA-DRO- Identificacion y evaluacion de los
IEPSP-02-02 Productos y servicios prestados
MPP-SOA-DRO- Disefio y/o redisefio de los procesos,
DRPRI-02-03 resultados e indicadores I

Identificacion de dreas organizacionales,
niveles jerarquicos, unidades
organizacionales y alcance de control

MPP-SOA-DRO-
IAONJUOAC-02-04

MPP-SOA-DRO- Definicién de canales y medios de
DCMC-02-03 comunicacion
MPP-SOA-DRO- Determinacion de instancias de
DICI-02-06 coordinacion interna
MPP-SOA-DRO- Definicion y formalizacion de tipos e
DFTIRI-02-07 instancias de relacion interinstitucional
MPP-SOA-DRO- Formalizacion y aprobacién de
FAM-02-08 manuales
MPP-SOA-IDO- [n.iplfmacmn del MPP-SOA-IDO-PI-03- ‘ '
03 Disefio o1 Plan de implantacion
Organizacional
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10.1. ANALISIS ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Evaluar si la estructura organizacional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera
(AJAM), respecto al desarrollo de sus competencias ha constituido un medio eficiente y eficaz
para el logro de los objetivos y estrategias institucionales establecidas en ¢l PEL

CODIGO
PROCESO

01

MPP-SOA-AO-

SUBPROCESO

Andlisis
Organizacional

CODIGO

PROCEDIMIENTO |
| MPP-SOA-AO-

AR-01-01

PROCEDIMIENTO

Analisis Retrospectivo

MPP-SOA-AO-

AP-01-02

Analisis Prospectivo

[ MPP-SOA-AO-
| RFAO-01-03

Resultado y formalizacion de
analisisorganizacional

MPP-SOA-AO-

AC-01-04

Analisis coyuntural
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10.1.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO - ANALISIS
RETROSPECTIVO

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO

‘ Analisis Retrospectivo

a) OBJETO

El objeto es realizar una evaluacion cuantitativa y cualitativa de los resultados alcanzados en la
gestion pasada, respecto a lo programado, estableciendo si la estructura organizacional ha
coadyuvado al logro de objetivos propuestos en ¢l POA de la AJAM.

La evaluacion debera también contemplar la calidad de los bienes y servicios proporcionados
(costo‘beneficio), la efectividad de los procesos aplicados con relacidn al grado de satisfaccion del
usuario, la consistencia de las operaciones ejecutadas con procesos y procedimientos definidos y la
formalizacion de los canales de comunicacion e informacién generada con oportunidad, claridad v
confiabilidad.

b) INSUMOS

Plan Estratégico Institucional (PEI)
Plan Operativo Anual (POA)
Informes de seguimientos a la ejecucion fisica y presupuestaria

¢) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO: MPP-SOA-AQ-AR-01-01

Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo
1 Jefe, Profesional y/o | 1.Inicio Propuesta de | dia
técnico de la X ; Instructivo
Unidad de 2.Elabora el proyecto de instructivo
Planificacion y| para dar inicio al andlisis :
Gestién ' organizacional - retrospectivo, de ] ./ |
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Institucional - las Unidades Organizacionales de
la AJAM y remite a la MAE para
firma.
2 | Maxima Autoridad | 3.Recibe, revisa y firma el | Instructivo 1 dia
Ejecutiva instructivo de analisis | suscrito por la
organizacional - retrospectivo ¢ | MAE
instruye la remision a todas las
Unidades Organizacionales de la
AJAM,
3 Jefe de Unidad, 4.Revisa y  sistematiza  la | Informe de 5 dias
Profesional ¥ informacion cualitativa v | Resultado de
Técnico de la UPGI cuantitativa de los resultados | la evaluacion
alcanzados en la gestion pasada.
4 Director, Jefe de | 5.ldentifica la calidad de los | Formulario de 3 dias
Unidad, Profesional | servicios proporcionados por su | analisis
yfo Técnico de las | unidad, respecto a las necesidades | organizacional
Unidades de los destinatarios. Cada unidad | retrospectivo
Organizacionales debe llenar esta informacion en el
formulario respectivo que estara
adjunto al Instructivo.
5 | Jefe de Unidad, 6.Verifica la efectividad de los | Formulariode | 3 dias
Profesional y/o procesos a medirse en relacion | verificacion de
Técenico de las con el grado de satisfaccion | la efectividad
Unidades alcanzado de los usuarios y su | de los
Organizacionales orientacion a los  objetivos | procesos.
institucionales.
6 Jefe dcj Unidad, T For-mular'i’o de 3 dias
Profesional y/o 5 verificacion de
g 2 operaciones desarrolladas con up
Técnico de las ; , kg | la efectividad
3 procesos y procedimientos
Unidades d . g de los
CHT eterminados.
Organizacionales procesos
7 Jefe‘de: Unidad, 8 Verifice T formalizacion: da 1os For.mularli’o de 2 dias
Pr,Ote,S'OHal Yig canales de comunicacion y la vertficacmon de
} e s oportunidad. claridad y . [ |
= 8
16 %
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a Manera
Unidades confiabilidad de la informacién | formalizacién |
Organizacionales aenerada. de los canales
de
comunicacion.
8 Jefe de la Unidad, 9.Analiza, sistematiza la | Informe de 3 dias
Profesional v informacion y emite el informe | analisis
Técnico de consolidado del analisis | retrospectiva
Planificacion y organizacional Retrospectivo
Gestion realizado, mismo que es remitido
Institucional a la Maxima Autoridad Ejecutiva
de la AJAM, para su aprobacion.
9 Maxima Autoridad | 10.Aprucba el informe de Analisis | Instructivo 1 dia

Ejecutiva

Organizacional Retrospectivo.
CUMPLE
11. SI: Aprucba
12, NO: Devuelve a la UPGI
13. Fin

d) PRODUCTOS

Informe del Analisis Organizacional Retrospectivo aprobado por la Méxima Autoridad Ejecutiva de

la AJAM.

e) DIAGRAMA DE FLUJO

17 Z/j/
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Proceso: Analisis Organizacional

PROCEDIMIENTO: Andlisis Crgamzaciooal Retraspedtiva

UNDAD ORGANLIZACIONAL

upPGH

MAE

>

{ Inicio ]

Ll

[dentifiea la calided Ze los
servicios proporcionados pos
su unidad respecto a las
necesidedes de los
destinatarios. (Gebe Henar o
formulario)

Elabora ¢l proyecto de insiruciive
para dar e al anialisis
retrospectivo de las Unidades
Cragonizaciorales de ln AJAM

S

Rectbe, revisie

Distribuye o mstructve o todas

Verifica la efectividad de los
procesos a madirse en relacon
con ¢l grado de sausfccian
aleanzado de los usuanos y su
onentacion o los obictivos
shitucional cs

2

Verificn la consistencia de las
operaciones desarrolindas con
procesos v pracedimientos
determinados

Venlica la formalizacion de
los carales de comunicecion,
L oportunidad, clandal y

Tas Unindlaches Ohrganizasionales

de la A AM

O

S
Y

Firma ¢l instructivo de
analisis ergamnizagicanl
retrospectivo o ansluye la
remision a todae las

Revisa y sistematiza la
informacion cushtativa y
cuantitativa de los resultndos
alearades en la pesién
pesedi,

Consolida la infermacién v
emute el infonre conschdado
del anahisis replizade, mismo
que es remstido o la Maxima

confiabilidad de la
informacién generadia

\_/\

Awtoridad Ejecunva de la
AJAM, para su aprobacian

Unidades Organizecionales
de In AJAM

— Reobe, rowsy

S0

Aprueha el informe de
Analisis Organizacional
Retrospecave

18
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10.1.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO - ANALISIS PROSPECTIVO

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Anilisis Organizacional Analisis Prospectivo

a) OBJETO

Evaluar la situacion futura que afrontard la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera
(AJAM), para lograr los objetivos que se planteen, con el fin de detectar la necesidad de realizar
ajustes o cambios a la estructura organizacional.

b) INSUMOS

Plan de Desarrollo Econdémico Social (PDES)
Los Planes Sectoriales de Desarrollo Integral para Vivir Bien (PSDI) -MMM
Plan Estratégico Institucional (PEI)

Plan Operativo Anual (POA)

Estructura Organizacional vigente
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¢) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
| PROCEDIMIENTO: MPP-SOA-AO-AP-01-02 |
| Etapa Respons;blc Actividad Instrumento Plazo
1 |Jefe, Jefe de| 1. Inicio. Propuesta de | dia
.y g -
:)anlgasi aat 2. Elabora el  provecto de Msteuchivo
; O e [nstructivo adjuntando el | Formularios de
['écnicos de la . :
UPGI formulario para que cada unidad | andlisis
organizacional realice el Analisis | prospectivo
Organizacional Prospectivo de
su unidad en un tiempo
determinado. ‘
Cabe senalar, que el analisis |
prospective se realizard una vez
que se tengan definidos y
aprobados los objetivos del POA
para la siguiente gestion.
2 [F)_lrecttc‘n:(a) . Recibe, revisa y firma el l.ns‘lru.cuvo . 1 dia
__|ec.u vo(a) instructivo de analisis | Susctito poria
Nacional ST : MAE
organ izacional pI'OSpCCtl\’O €
instruye la remisién a todas las
Unidades Organizacionales de la
ATAM,
3 Dlrecl(?res, Jefes, . Realiza un andlisis prospectivo, Porrfu_llano— 10 dias
Profesionales v/o fs fis aears analisis
Téeni Jeilag con base en los siguientes = ctiv ‘
écnicos S criterios: prospectivo
Unidades
Organizacionales | @) Ser estratégico, en la medida que
refleje los alcances del PDES y el
PEL
b) Si en ¢l futuro los cambios
necesarios estan enmarcados en el
Presupuesto de Recursos y Gastos
programados de la AJAM.
20 v/
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¢) Multidimensional, en cuanto
considera y analiza tendencias
globales, regionales y locales.

d) Multidimensional. en cuanto
analiza los impactos del desarrollo
social, econdémico, cultural ¥y
tecnolégico del pais en la entidad.

) NO: Devuelve el informe a la
UPGI.

Directgres, Jetes, £ Pealica: un: /analiis idet la Informe j‘mélisis 3 dias
Pr'ofe.smnales ylo estructura organizacional de su [{PEOSPECAIND
Tec_mcos de las area, para el cumplimiento de los
Unidades Lo 3 .
St objetivos.  sugiriendo si  es
Organizacionales necesario ¢l ajuste de la
estructura organizacional para la
siguiente gestion.
6. Remite a la UPGI para su
J consolidacion _
' Director, Jefes, d) Consolida la informacion de la | Informe de | 5 dias
Profesionales, AJAM y emite el informe del | andlisis
Técnicos de la analisis realizado, mismo que es | organizacional
| UPGI remitido al  Director  (a) | prospectivo de la
Ejecutivo(a) Nacional para su | AJAM
aprobacion.
' Director{a) ¢) Recibe y revisa la informacion | Informe de | dia
Ejecutivo(a) del analisis organizacional | analisis
Nacional prospectivo. organizacional
prospectivo
CUMPLE aprobado por la
MAE

¢g) SI: Aprueba el informe de
analisis organizacional
prospectivo.

h) Fin
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¢) PRODUCTOS

Informe de Analisis Organizacional Prospectivo aprobado por la MAE.

f) DIAGRAMA DE FLUJO
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Proceso: Analisis Organizacional

UNDAD CRGANIZACIONAL

uest

MAE

O=

Rcarliza uan it ilisas praspectiva
« Ser estratégien, que rellops los
alcamocs de los PRES v PLED

- Analizn stoen ¢l tfuturo los)
cambios Neoesanos  ostun
cnmarcadies en el Prossapucsio)
LN Reourss » Caaslon
propgramados de AJAM

- Multhimensional, o cuanto

( Inicie :

|

* Elabwarn el prosecto de anseructive
parra <k i ol nnalisas

| prospactivo de B Uimidad s

Ongaevzacionales de la AJAM

adabueye el mstruetivo o tedas

Ruwsbe, revisy

Firma <l mstructive de
uniti s orgnnizac wanl
[eOspaciv ¢ astruye b
remisaie o todas las

consklera v ounaliza tendencins
plobales, repranales y locales

= Multidimensionad, o cuanlo
anuliza  los  mpactos del
desarrallo socal,  wconomeco
cultural ¥ teanalogico del pais
en B entidadd

Realiza un andilisis de b

estructuri organizacional de su
deea porn el campliniento de
las objctives, suginonde se os
necesario ol ajuste de la
extructurs organizcional para
In siguicnie gestion

w

x

FROCEDIMITNTO Analisis Orzanzacional Praspective

Ramite o b URGH piwo comokdaciin -—-.

Fas Ulmnikaddes Org nades de
ki AJAM

Caonsedida la informacion de la
AJAN v eoute &t d
antliss realizada, MIsme ue es
ramibio 21 Deeeoday

Ulnidades Orgamizacionalos
de la AJAM

Reche rewsa

Fjecabveda) Nacional min su
|

-
Aprecha ol mtorme de
Anillisis Organizacicoal
Praspectiviy

) N ,
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10.1.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO — RESULTADO Y
FORMALIZACION DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PERTENECE EL PROCEDIMIENTO

Resultado y Formalizacion del Analisis

Analisis Organizacional ——
Organizacional

a) OBJETO

Formalizar ¢l Andlisis Organizacional, que contenga las recomendaciones. precmas que sirvan de
insumo para la toma de decisiones por las instancias correspondientes, sobre la necesidad de
adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas y unidades organizacionales en funcion de lograr los
objetivos y estrategias institucionales.

“b) INSUMOS

Informe prospectivo
Estructura organizacional vigente
Plan Estratégico Institucional

¢) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO: MPP-SOA-AQ-RFAO-01-03

Etapa Responsable Actividad " Instrumento Plazo
1 Director(a) 1.Inicio - Instructivo | 1 dia “
Ejecutivo(a) 2.Elabora ¢l instructivo para cl taller de }
Nacional Resultados y formalizacion  del ‘
Analisis Organizacional |
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3. Revis;y firma el instructivo para el | - Instructivo I dia
Taller de Resultados y formalizacion | firmado por |
del Analisis Organizacional e instruye la MAE |
su remision a las  unidades J
organizacionales.
UPGI 4,Realiza un taller institucional con la | - Informe del | 1 dia
; participacion de los responsables  de taller 1
Umda<.:lcs_ cada unidad organizacional para el
Organizacionales analisis organizacional respecto a los
siguientes aspectos: ‘
a. Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear '
areas y unidades organizacionales en
funcién de lograr los objetivos ¥
cstrategias institucionales
establecidos en el PEL
b. Reubicar unidades dentro de la
misma estructura.
¢. Redefinir canales y medios de
comunicacion interna
d. Redefinir instancias de coordinacion
interna v de relacion
interinstitucional
e. Rediseiiar procesos
Jefe de Unidad,“ 5.Elabora un documento para formalizar | Documento de | 5 dias
Profesional v los resultados y conclusiones del | Analisis
Técnico de la Analisis Organizacional que contenga | Organizacional
UPGI las recomendaciones precisas y que
sirva de insumo para la toma de
decisiones,
Director, Jefe de | 6.Consolida el documento final del | Documento 5 dias
Unidad y Andlisis Organizacional. final de
Profesional de la | 7.Remite  al Director/a para su | Andlisis
| DAF N conocimicento y aprobacion. Organizacional
Director(a) 8.Revisa y aprucba ¢l documento de | Documento de | 1 dia
Ejecutivo(a) Andlisis Organizacional de la AJAM | Analisis
Nacional por parte de la MAE. Organizacional
= aprobado
'1
H
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d) PRODUCTOS

Documento final de Andlisis Organizacional de la AJAM aprobado por el Director (a) Ejecutivo(a)
Nacional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera.

¢) DIAGRAMA DE FLUJOS
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10.1.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO — ANALISIS COYUNTURAL

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PERTENECE EL PROCEDIMIENTO

Andlisis Organizacional Andlisis Coyuntural

a) OBJETO

Realizar el andlisis coyuntural y la propuesta de ajustes a la estructura organizacional, debido a
cambios del entorno que afecten el gjercicio de la gestion o al cumplimiento de los objetivos y
estrategias institucional de la AJAM.

~ b) INSUMOS

' Informe prospectivo
Estructura organizacional
Informacion de coyuntura del pais

¢) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO: MPP-SOA-AQ-AC-01-04

Etapa Responsable Actividad Instrumento | Plazo
1. Jefe de Unidad. | 1. Inicio ' Proyecto de| 1dia
profesional y | 2. Proyecta el Instructivo de | Instructivo
Técnico UPGI elaboracion de Analisis

Covuntural v propuesta dc

o

ajustes a la  Estructura

Organizacional
2 Director (a) | 3. Aprueba el Instructivo de | Instructivo | dia
Ejecutivo(a) elaboracion de Analisis | aprobado
Nacional Coyuntural y propuesta de

ajustes a la  Estructura
Organizacional {(De manera
excepcional y expresa) e
instruye su remisién a todas las ‘

Direccion Ejecutiva Nacional — Unidad de Planificacion y gestion Institucional
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Unidades Organizacionales. :

3, Jefe de Unidad, | 4. Convoca a un taller | Propuesta de | dia
profesional  y/o institucional con la | estructura
técnico de la participacion de los
UPGI responsables de las unidades

organizacionales, para realizar
el analisis covuntural y la
propuesta de ajustes a la
estructura organizacional,
debido a cambios del entorno
que afecten el ejercicio de la
gestion o al cumplimiento de
los objetivos estratégicos e
institucionales.

4 | Todas las [ 5. Elabora el anilisis de |- Informacién |3 dias
Unidades covuntura, identificando los | de analisis
Organizacionales hechos, entorno v los cambios | coyuntural

suscitados a nivel interno y
externo del pais v remite a la
UPGI para consolidacion.

5 Jefe de Unidad, | 6. Consolida las conclusiones y | - Informe 3 dias
profesional y/ recomendaciones que se emiten | analisis
técnico de la en el taller respecto al andlisis | coyuntural ¥

‘ UPGI de coyuntura ¥ elabora un Propuesta de
informe de analisis con una| estructura
propuesta de ajustes a la| organizacional
estructura organizacional
7. Remite al Directo(a)
Ejecutivo(a) Nacional.
6 Director (a) 8. Revisa | - Informe de 1 di
Ejecutivo(a) PROCEDE: analisis a
, Nacional 9. NO: Devuelve a la UPGI, para | coyuntural
| los ajustes correspondiente. Propuesta de
\ 10.Si: Aprueba el informe ¥y Estructura
; Estructura Organizacional, | Organizaciona
‘ mediante la suscripcion de su | aprobado por
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firma la MAE.
11.Fin

d) PRODUCTOS

Estructura Organizacional de la AJAM ajustado. para responder a cambios del entorno que
afecten al ejercicio de la gestion.

¢) DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Analisis Organizacional

UPCHUNIDADES
aral MAE ORGANZACIONALES

PROCEDIMIENTO: Analisis Coyunture

Direccidn Ejecutiva Nacional — Unidad de Planificacién y gesiion Institucional




AJAM

EERr T T e—
Awtsirnars HINERL

Ausorided Nnsdecial Sdmangraing Mincs

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION

ADMINISTRATIVA - SOA

\

Cadiga MPP-L'PGI-S0A0]

Paginas.  31d=74

Version: U1
\fondprbacon,_Ocubes 2021

10.2.

DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Disefiar y/0 ajustar la estructura organizacional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa
Minera (AJAM), con base en las recomendaciones del Analisis Organizacional y/o a las funciones y
atribuciones planteadas en la Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia, el Plan de Desarrollo Econémico
v Social y el Plan Estratégico Institucional, para adoptar una Estructura Organizacional apropiada y
bien dimensionada que permita cumplir con los objetivos institucionales y satisfacer las necesidades
de los usuarios.

CODIGO

PROCESO
MPP-SOA-
DRO-02

SUBPROCESO

Disefo o rediseno
organizacional

CODIGO
MPP-SOA-DRO-
IEUNS-02-01

PROCEDIMIENTO

Identificacién y evaluacion de los
usuarios y las necesidades de servicio

" MPP-SOA-DRO-
IEPSP-02-02

[dentificacion y evaluacion de los
productos y servicios prestados

MPP-SOA-DRO-
DRPRI-(2-03

Disefio y/o redisefio de los procesos,
resultados ¢ indicadores

MPP-SOA-DRO-
IAONJUOAC-02-
04

Identificacion de areas
organizacionales, niveles jerarquicos,
unidades organizacionales y alcance
de control

MPP-SOA-DRO-
DCMC-02-05

Definicidn de canales y medios de
comunicacion

MPP-SOA-DRO-
DICI-02-06

Determinacion de instancias de
coordinacion interna

MPP-SOA-DRO-
DFTIRI-02-07

Definicion y formalizacion de tipos e
instancias de relacion
interinstitucional

MPP-SOA-DRO-
FAM-02-08

Formalizacion y aprobacion de
manuales

31
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10.2.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO -

IDENTIFICACION Y

EVALUACION DE LOS USUARIOS Y LAS NECESIDADES DE

SERVICIO
NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL

PERTENECE EL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Andlisis Organizacional

Identificacion y evaluacion de los usuarios y las
necesidades de servicio

a) OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar ¢l segmento de los usuarios internos y externos de los productos y servicios emergentes
- de las competencias establecidas para la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM),
sus requerimientos. a fin de crear nuevos servicios o redisenar los existentes, en funcidn al marco
legal que establece las competencias y alcances de los mismos.

b) INSUMOS

Nomina de personal (item, eventual, consultorias y otros)
Listado usuarios externos
Plan Estratégico Institucional (PEI)

Plan Operativo Anual - POA (Productos y servicios)

c¢) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO: MPP-SOA-DRO-IEPSP-02-02

Etapa

Responsable

Actividad

Instrumento

Plazo

1

Jefe,
Profesional y/o

Técnico de la

UPGI

1. Inicio

2. Emite una circular para la
identificacion de evaluacidn
de los usuarios ¥ las
necesidades de servicios a
todas las Unidades

- Circular

1 dia

32
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HES ADMINISTRATIVA - SOA
Avtnnckad JurisZocarsy Athneeena Minon
Orgal_xizacionales.
2 Directores, 3. Reciben vy dan cumplimiento | Informe que refleje | S dias
Jefes. a la circular, identificando lo | la identificacion a
Profesionales siguiente: sus usuarios
y/o Técnicos de internos y externos
todas las | - [dentifica el segmento de los y los servicios
unidades usuarios internos y externos | prestados.
| sustantivas, de de los productos y servicios | Propuesta para
apoyo y emergentes de las | mejorar los
administrativas competencias establecidas a | productos v
de la AJAM la AJAM. servicios (si
corresponde).
- Evalba la calidad y la
cantidad  de  servicios
prestados en funcidon a la
demanda de los usuarios y
su  contribucion  a  los
objetivos estratégicos y de
gestion de la AJAM y los
cataloga.
4. Elabora un informe que
refleje la identificacion de
sus usuvarios internos vy
externos y los servicios
prestados.
5. Si corresponde, elabora una
propuesta para mejorar los
productos y servicios, asi
como la creacion de nuevos
servicios o redisenar los
existentes.
6. Remite a la UPGI para su |
T £l RE-30A {RAL ADAIA/DIURESIACNANT/AG/2021 de 20/03/2021 indize que, foz usuarios Internos =stan constituidos por iss funacnanos d¢ lo2 Ynidades oracnlzacianaks de B L2
antiacd. Los usuarios externos ae i éntidad son; Organo Elecutivo, entasdes publces, privoacs, or fones socinles, MEAtomunidodes, GCons So0ias relocianados con of \
sector, cooperacian interncaicnal, Gobierne: Auldnomes Municiao\s y Gobiemos Autsnomas Gepartamentales. ﬁ}
33 f‘.-"
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consolidacion

3 Jefe,
Profesional v/o
Técenico de la
UPGI

. Recibe la informacion vy

consolida en un documento
de identificacion de usuarios
y nccesidades de servicio y

Propuesta de mejora de los
servicios.

Informe
identificacion
usuarios
necesidades
servicio
Propuesta
mejora  de
servicios

de
de

de

de
los

3 dias

d) PRODUCTOS

productos y servicios.

Informe de identificacion y evaluacion de usuarios - servicios y propuesta de

mejora de los

e) DIAGRAMA DE FLUJO
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Awondd unetoccml Aduendrn o Mok
PROCESO: Diseno o Rediseno Organizacional
UNIDAD ORGANIZACIONAL urPGl
Emite wuna circular para la
identificacion de evaluacion de los
usuarios y las necesidades de
servicios a todas las Unidades
Organizacionalcs.
3 v
< 1. Reciben y dan
§ cumplimiento a la circular,
4 identificando lo siguiente:
:g ld . M . ] g ~
= - entifica ¢l scgmento
g de los usuarios internos y
= externos de los productos ¥
-,—-‘_d servicios emergentes de las
é' competencias establecidas a la
E AJAM.
@ - Evalua la calidad y la Consolida la informacion en un
é cantidad de servicios prestados documente de identificaciin  de
o en [uncién a la demanda de los usuarios ¥y necesidades de
& usuarios y su contribucion a los _|servicio.
2 objetivos estratégicos ¥ de “|Propuesta de  mejora  de  los
B zestion de la ATAM y los servicios (si correspondc).
g cataloga.
- 2. Elabora un informe
B que reflcje la identificacion de
§ SUS USLArioS iNernas ¥ exlernos
= y los servicios prestados.,
= Si corresponde, elabora una
? propuesia para mejorar los
o produclos y servicios, asi como
:_% la ereacian de nuevos servicios
= o redisefiar los existentes
[
Bl s
<
&
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10.2.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO - IDENTIFICACION Y
EVALUACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS PRESTADOS

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO

Identificacion y evaluacion de los productos y
servicios prestados

Disefio o Redisefio Organizacional

a) OBJETO

Catalogar y evaluar los productos y servicios ofertados y efectivamente prestados a usuarios |
externos y/o internos, en funcion de la demanda de los usuarios y de su contribucién a los objetivos
v estrategias institucionales establecidas en el PEI de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa

' Minera (AJAM).

- b) INSUMOS

Plan Estratégico Institucional
Plan Operativo Anual

¢) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

" PROCEDIMIENTO: MPP-SOA-DRO-IEPSP-02-02

Etapa | Responsable Actividad Instrumento " Plazo
1 Jefe, Profesional | 1. Inicio. - Circular | dia
v/o Téenico de la | - Formularios
UPGI 2. Elabora la circular y
formularios

correspondientes, para la
identificacion y evaluacién
de los productos y servicios
prestados

3. Remite a todas las unidades
organizacionales de la

36
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AJAM.

2 Directores, jefes, | 4. Reciben y dan cumplimiento Foicnilitios. e 5 dias )
Profesionales v/o a la circular, identificando Peoidnotas
Técnicos de las los productos y servicios Sefiics
Unidades prestados: e tiatog
Organizacionales

- Identifica y cataloga los
prodtt;((:ilos y servicios Eormilisics e
PESIRCos: Calidad y

: Cantidad de

- Evaldan los productos y ervisiag

servicios con relacion a la Z aliidd

: valuados.
demanda existente de los
usuarios.

5. Realiza el llenado del Fropesta;  dle
formulario y si corresponde | ¢feacton .de
elabora una propuesta de THENOS SEIVICOS
crear nucvos servicios o 0 redisefio de l(:s
redisefiar los existentes. prod.u<.:tos Yrg

servicios

6. Remite a la UPGI para su existentes. (s
consolidacion. corresponde)

3 Jefe, Profesional | 7. Consolida la informacion Informe 5 dias
y Téenico de la remitida por las Unidades consolidado
UPGI. rganizacionales,

Org s Propuesta
consolidada

d) PRODUCTOS

Informe de identificacion y evaluacidn de los productos y servicios prestados

Direccidn Ejecutiva Nacional — Unidad de Planificacion y gestion Institucional
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' a) DIAGRAMA DE FLUJOS

PROCESO: Diseno o Redisefio Organizacional

UNIDAD ORGANIZACIONAL uPGI
Elabora la circular v
formularios  correspondientes,
para la identificacion v

evaluacion de los productos v
servicios prestados y remile a
todas las unidades
organizacionales de la AJAM.

Remite a todas las unidades

|

organizacionales de la AJAM.

PROCEDIMIENTO: [dentificacion y evaluacion de los usuarios v las necesidades de senvicio

Reciben y dan cumplimicnto a
la circular, identificando los
productos y servicios prestados:
-Identifica y  cataloga los
productos y servicios prestados.

-Evaloan  los  productos vy
servicios con  relacion a  la
demanda existente  de  los
usuarios.

Realiz ¢l llenado del
formulario ¥ si corresponde

clabora una propucsta de crear
nuevos scrvicios o redisenar los
existentes,

Remite a la UPGI para su
consolidacién,

informacian
Unidadcs

Coensolida la
remitida  por  las

Organizacionales,
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10.2.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO - DISENO Y REDISENO DE
LOS PROCESOS, RESULTADOS E INDICADORES

IR DEL RN OuE A U] NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PERTENECE EL PROCEDIMIENTO

Disefio o I{ediseﬁo Organizacional | Disciio Yy RCdiSt‘ﬁO de los Procesos, Resu|tad05 S
Indicadores

a) OBJETO

Disciiar y/o redisefiar los procesos. resultados e indicadores. necesarios para la generacion de
servicios y bienes, que coadyuven al logro de objetivos y satisfaga las demandas de los usuarios y
permita la eliminacion de las operaciones y las tareas ineficientes, superpuestas o duplicadas.

= =
" b) INSUMOS 7 )
Plan de Desarrollo Econdémico Social (PDEWS) i
Plan Estratégico Institucional (PEI)
Plan Operativo Anual (POA)
¢) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PROCEDIMIENTO: MPP-SOA-DRO-DRPRI-02-03
Etapa | Responsable Actividad Instrumento B Plazo
1 Jefe, Profesional | 1. Inicioi.” - Circular | dia i
y/o Técnico de la - Formularios
UPGI 2. Elabora la circular, ¥y
formularios
correspondientes. para el
disefio y/o redisefio de los |
procesos, resultados ¢
indicadores
| 3. Remite la circular a todas
39
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unidades
de la

las
organizacionales
ATAM.

2 Directores, Jefes,
Profesionales y/o
| Técnicos de la
Unidades

Organizacionales

Procede al disefio de los
procesos necesarios para la
generacion de servicios y
bienes, que coadyuven al
logro de objetivos v
satisfagan las demandas de
los usuarios, segin las
actividades inherentes a
estos procesos, su caracter
sccuencial, las unidades
encargadas de su
realizacion y los
requerimientos de
recursos, de manera que
cumplan con las
caracteristicas de calidad,
cantidad, oportunidad y
frecuencia.

El disefio o rediseno
debera considerar las
siguientes modalidades:

A nivel de grandes
operaciones, cuanda su
ejecucion no requiera un
procedimiento especifico y
su frecuencia no sea
rutinaria.

A nivel de operaciones
menores, cuando su
ejecucion requiera un
procedimiento especifico,
su frecuencia hace que sea

Formularios de
disefio de procesos,
resultados e
indicadores.

|0 dias
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de caracter rutinario,
haciendo viable su
estandarizacion.

Los resultados del proceso de
disenio o redisefio deberan
permitir la eliminacion de las
operaciones y las tareas
ineficientes, superpuestas o
duplicadas.

6. Remite a la UPGI para su
consolidacion.

3 Unidades
Organizacionales

7. Consolida la informacion

remitida por las Unidades
Organizacionales.

- Informe del
disefio, redisefio

de los Procesos, |

resultados e
indicadores

wn

dias

d) PRODUCTOS i
Informe del disefio. redisciio de los procesos:, resultados e indicadores de la AJAM
_ |
"¢) DIAGRAMA DE FLUJO
@
v,
b
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SISTEMA DE ORGANIZACION
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Cidigo MPP-UPGI-SOA-0F
Piginas: 42de™
Versson: 0]
l'\x'u::'f .};mt'vt'»:n 'Qch_,m* .2-I|2! .

PROCESQ: Disefio o Redisefio Organizacional

PROCEDIMIENTO: Diseno y/o rediseito de los procesos, resultados e indicadores

UNIDAD ORGANIZACIONAL

UPGI

Procede al diselio de los
procesos necesanios para la
generacion  de  servicios v

circular, v

Elabora  la 3
formularios  correspondientes,
para ¢l disefio vo redisefio de
los  procesos, resullados ¢
indicadores

Remite atodas las unidades

bienes. asi como los resultados
¢ indicadores

-

Remite a la UPGI para su
consolidacion,

organizacionales de Ja AJAM.

Consolida la  informacion
remitida  por las  Unidades

¥ Orzanizacionales.
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Astoeslad Jiriediccions] sdnbesindiva Mincra

10.2.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO — IDENTIFICACION DE
AREAS ORGANIZACIONALES, NIVELES JERARQUICOS,
UNIDADES ORGANIZACIONALES Y ALCANCE DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PERTENECE EL PROCEDIMIENTO

Identificacion de Areas Organizacionales, Niveles
Disefio o Rediseiio Organizacional Jerarquicos, Unidades Organizacionales y Alcance
de Control

a) OBJETO DEL PROCEDIMIENTO ;

Crear y/o ajustar la estructura organizacional de las distintas unidades organizacionales de la
entidad (Nivel Central y Desconcentradas). de manera agregada, desagregada. de acuerdo a su
especialidad, con ambitos de competencia, niveles jerarquicos claramente definidos, velando que no
exista duplicidad de funciones y atribuciones, tanto horizontal como verticalmente, y en sujecion a

lo establecido en la Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia y el Decreto Supremo N° 2200,

b) INSUMOS l

Plan Estratégico Institucional (PEI)
Plan Operativo Anual (POA)
Informe de identificacion y evaluacion de los productos y servicios prestados

Informe de identificacion y evaluacion de usuarios - servicios y propuesta de mejora de los
productos y servicios

Informe del diseiio, redisefio ) de los procesos, resultados e indicadores de la AJAM

¢) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Direccion Ejecutiva Nacional — Unidad de Planificacion y gestion Institucional
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i Atecr

Codign
Piginas
Vasin
\f\::n de apeobanscn

MEPR-UPGI-SOA-DE

ddde ™
0l
Qetore 2021

PROCEDIMIENTO: MPP-SOA-DRO-IAONJUOAC-02-04

Etapa |

Resp(_);xsable

Actividad

Instrumento

Plazo

1

Jefe, Profesional
y/o Téenico de la
UPGI

1.

2.

Inicio.

Discfia y/o ajusta la propuesta
de estructura organizacional en
basc a la informacion de la
evaluacion del POA, las
propuestas de los usuarios, las
necesidades de servicios. la
evaluacion de los productos y
servicios prestados, el disefio
vio redisefio de procesos
resultados e indicadores.

- Estructura

Organizacional -

Organigrama

S dias

Jefe, Profesional
v/o Técnico de la
UPGI

Define los niveles jerdrquicos
de los puestos de trabajo de
acuerdo a la  siguiente
clasificacion (RE-SOA):

NIVEL SUPERIOR: Es el
responsable de  establecer
objetivos, politicas y
estrategias de la AJAM.

NIVEL EJECUTIVO: Es
responsable  de aplicar las
politicas y tomar decisioncs
para el funcionamiento d¢ la
Institucion, de acuerdo a los
lincamientos definidos en el
nivel superior.

NIVEL OPERATIVO: Es el
responsable de ejecutar las
actividades de la Institucion.

Niveles
Jjerarquicos de
puestos definidos

3 dias

Direccion Ejecutiva Nacional — Unidad de Planificacion y gestion Institucional
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b

Codign
Piginas.
Versian

Focha de speobaccn

A3 de M
Py
Oclcbre

MPPUPGLSOA-OL
021

|

UPGI

Jefe, Profesional
yfo Téenico de la

4.

Clasifica a las unidades
organizacionales de la AJAM
de acuerdo a su contribucion al
logro de los objetivos
estratégicos y de gestion (RE-
SOA).

SUSTANTIVAS: Cuyas
funciones contribuyen
directamente al cumplimiento
de los objetivos y estrategias
institucionales establecidas en
el PEL

ADMINISTRATIVAS:
Cuyas funciones contribuyen
indirectamente al
cumplimiento de los objetivos
y estrategias institucionales
cstablecidas en el PEI ¥
prestan servicios en las
unidades sustantivas para su
funcionamiento.

DE ASESORAMIENTO:
Cumplen funciones de caracter
consultivo y no ejercen
autoridad lineal sobre las
demas unidades.

Unidades
organizacionales
clasificadas

3 dias

UPGI

4 jefe, Profesional
y/o Técnico de la

n

Determina el numero de
unidades organizacionales bajo
dependencia de cada unidad
organizacional jerarquica,
dentro de los parametros que
recomienda el alcance de
control, tomando en cuenta el
Decreto Supremo N°2200

Alcance de
control
determinado

3 dias
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Astonided Junscsacorze Adrimdnen s Minss
5 Jefe, Pro_fesional 6. Llaborar la propu'esta-de Lifsmns e 3 dias
y/o Técnico de la Estructura Organizacional, en
UPGI base a una justificacion técnica | Propuesta
y ccondmica, objetivos preliminar de
definidos, ambito de Estructura
competencia, funciones Organizacional
especificas y grado de
autoridad.
7. Remite a la MAE para su
consideracion, aprobacién o
devolucion con observaciones.
6 [?‘irect?r.»’a 8. Instruye a l-a’ DAF' y DJU para Proveido en hoja 1 dia
Ejecutivo/a la elaboracion de informes dariita %
Nacional correspondientes.
7 Director, Jefe de | 9. Elabora el informe I 3 dias
| 3 : nforme
Unidad, correspondiente sobre la :
S presupuestario
Profesional, propuesta de Estructura
Técnico dec la organizacional.
DAF
8 Dir'ector, Jefe de | 10.Elabora el i_nforme legal Tiforiie lezal 3 dias
Unidad, correspondiente a la propuesta &
Profesional, de Estructura organizacional. Resolucién
Técnico de la Administrativa
DIU 11. Elabora la Resolucion Interna
! Administrativa Interna de
aprobacion de la estructura
Organizacional (Si
corresponde)
9 Director/a 12.Aprueba la Estructura Resolucion | 3dias
' Ejecutivo/a Organizacional de la AJAM, Administrativa
Nacional mediante la suscripcién de la [nterna de
Resolucion Administrativa aprobacién de la
Interna Estructura
Organizacional
= .
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[
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AJAM SISTEMA DE ORGANIZACION P
el ADMINISTRATIVA - SOA

Autoridad Jansdocml Adimenigran s Mo

d) PRODUCTOS

la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Estructura Organizaéibnal de la AJAM aprobada mediante Resolucion Administrativa Interna, por

¢) DIAGRAMA DE FLUJO

de Control

PROCESO: Disoflo o Redisefo Organizacional

MAE

DaF

(L)

Dl v0 geta b pooposi
o ANORIL O paieeas e

CO L e on e
AR G S s

O

» { A Eldon olinfornse Ehiteraclufio e byl
g lavaureala DAF ¥ | comepadens s b Corseuabae 2
3 DU pra la cliberacacn Poposta de Fsw et propeeds & Fslnatina
i de mliwcs opmex sl wzateeoamel
~ AL s TN RTOTRCe orreguadone.
3 e bos poshs dooraban &
3 e & b sigeeniz
5 ORI PTRATE B ]
= NIVELSUPERIOR
@ NIVEL EJECUTIVO
& NIVELOPERATIVO
: 5 i Phabvea by Bosoa
2 7 ovia by Admmdntng Ithrig o
= i 3 % comiribwcida daimaacico apeoluaca o lll wineogy
= 4 do b objeines taocade by Urpmisaca | 151
k> wrasgine y & potica (10 Bt sty

” <comavn)
¥ A Ongesizacicend B
= SLSTANTIVAS
b ADMINMSTRATIVAS
b DEASESORAMIENTO
- PROCEEET 2
A .
‘f IMernie d manwre »
% Firababy crEmsacimales hago
= epenbanin e ek s Aoricie b E>inxtss
< o s ad jeempne Oypaniacionl de
B /—\ AIAM medan: %
g s ponade
3 — i Rewhonn
b} > Sultnsatng Ingma
£ e d seie &
3 N 4
- ki & el b
E e garesazionad pese e
=
=
o)
=2

Rorcanz o b MAE gusi su
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10.2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO — DEFINICION DE CANALES

Y MEDIOS DE COMUNICACION

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PERTENECE EL PROCEDIMIENTO

Diserio o Redisefio Organizacional

Definicion de Canales y Medios de Comunicacion

"a) OBJETO

la Entidad maneja.

Establecer los canales ¥ medios de comunicacion, segun el tipo v periodicidad de informacion que

b) INSUMOS

Estratégico Institucional (PEI)
Plan Operativo Anual (POA)
| Manual de Organizacion de Funciones (MOF)

¢) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO: MPP-SOA-DRO-DCMC-02-05

Etapa Responsable Actividad Instrumento

Plazo

1 Jefe, Profesional y/o | 1. Inicio. Circular

Téenico de la UPGI
2. Emite la circular para la

definicion de canales y
medios de
comunicacion a todas
las unidades
organizacionales de la
AJAM.

1 dia

Direccion Ejecutiva Nacional — Unidad de Planificacion y gestion Institucional
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Version: 01

SISTEMA DE ORGANIZACION \Resta deapobacién Octuivre 2021
Ml KO ADMINISTRATIVA - SOA

Aumoradad Jersudiciizenl Adinetisiativg Macn

' Di : fi . De relaciones de e 1 dia
2 lr))nr?ctc.)r, ] Je /c K] Dcf'm.((:j Izs elz?u rlaes Formulario-Tipos de i
/ ri inea : 5
5 |:0 e.51ona 1A auto. o Y| Autoridad definidos
[écnico de las funcional.
Unidades
Organizacionales
irector, Jefe, 4. Especifica las = T 1 dia
2 g ‘;Ct'? : : Esp e & del Formulario -
\i saracteristi P
Tr'o C,S'm;a ]'"0 < f‘lc S caracteristicas de la
1€ S . o
| Uec?gxcdo e las in ormzicmn (}Lde ;e e fra A
ni eenera ebe : :
a' il : ‘?e. i SEE: identificadas
Organizacionales atil y adecuada para
todos los usuarios y
para ¢l proceso de toma
de decisiones.
4 Director, Jefe, 5. Define la periodicidad : I dia
S 2 : Formulario-
Profesional y/o el medio, oral y/o SR
S : X Periodicidad v
Técnico de las escrito, en caso de ser Wit de
Unidades ¢scrito, debera SR .
o : comunicacion definido
Organizacionales determinarse claramente
el contenido y la forma
(narrativa, cstadistica o
grafica) de la
informacion a
transmitir.
5 Director, Jefe, 6. Define ¢l tipo de £ : i
et : : 7 pe Formulario - Tipo de Vidia
Profesional vfo informacion a z ] .
b - 03 informaciondefinida
Técnico de las transmitir:
Unidades
Organizacionales DESCENDENTE:
cuando la informacion
fluye de los niveles
superiores de la
estructura
organizacional
siguiendo ¢l orden de
jerarquia y el conducto

49
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Codige
Piginas
Version
\l-::h de aprubecan

“0de ™
ol
Oetabro 2021

N

.\{I'I‘-UPG[-SOAJj

regular.

Este tipo de
comunicacion debera
necesariamente
efectuarse por escrito en
forma de Instructivos,
circulares,
memorandums, cartas,
notas internas, hojas de
rutas y otros
instrumentos que deben
establecerse
previamente.

ASCENDENTE:
cuando la comunicacion
fluye de los niveles
inferiores de la
estructura
organizacional para los
superiores, respetando
el orden jerarquico ¥
siguiendo el conducto
regular.

Esta informacion debe
ser transmitida a través
de informes, cartas
notas internas y otros.

CRUZADA: se da
entre una unidad
organizacional y otra de
nivel jerarquica menor,
igual o superior, €s
decir, el mensaje no
sigue el canal
descendente v/o

50
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3 Mirera

Codigo
Pagmas
Version
et

o\
MPPLPGLSOAO|

Slée 74

a

- an
»O.ffltzlc 02 Y,

ascendente, si no que
emplea una
comunicacion dirccta a
fin de lograr rapidez y
comprension en la
informacion que se
desea transmitir, por lo
que ¢s importante
determinar qué tipo de
informacion sera en
forma cruzada.

Director. Jefe,
Profesional y/o
Técnico de las
Unidades
Organizacionales

7. Definir la regularidad
de la informacion que
se trasmite:

INFORMACION
CONFIDENCIAL:
cuando se establezca que
todo documento o asunto
es confidencial v que sera
supervisado directamente
por la autoridad
¢jecutiva de mayor
jerarquia, manteniendo un
control directo del mismo.

INFORMACION
RUTINARIA: ¢s la
informacion que fluye por
toda la institucién y se
refiere a la generada por
procedimientos que se
desarrollan en ¢l
cumplimiento de tareas
inherentes a cada drea o
unidad organizacional,

Formulario-
Informacion definida
en cuanto a su
regularidad

| dia
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Director, Jefe, |8, Remite a la UPGI los Nota Interna de I dia
Profesional y/o formularios con la renaciinide dos
Téenico  de  las informacion de los formularios
Unidades canales y medios de
Organizacionales comunicacion
definidos.
7 | Jefe, Profesional y/o 19, - Consolida la Informe de definicion | 988
Téenico de Ja UPGI [nformacion y elabora de canales y medios
un informe sobre la de comunicacion
deflinicion de canales y
medios de
comunicacion para su
remision a la MAE.
8 [ Director/ 2 10, Revisa, y aprueba ¢l Informe aprobado por 1 dia
Ejecutivo/a informe de canales ¥ la MAE
Nacional medios de
comunicacion de la
AJAM.
11. Fin

d) PRODUCTOS

Informe sobre la definicion de canales y medios de comunicacién de la AJAM aprobado por la |
MAE.

52
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Aumeeaad JurwdizZiool Mimisiaing Mecrn

¢) DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Disefo o Rediseno Organizacional
UNIDADES
ORGANIZACIONALES urcy AR
neiG

Fevte o eircdar parz la
dernicion e canales y
Daine  las  rdovicens ddf medios o oounicadon 2

wrendad lincal v fundonic. wdas s Uidades
Orgioizacionabs dela
Adam

Fapeativy bs o
[ nlurmacion e s T
ol debe ser ulil y adecaks
pars todas los wsuaros y pam el
pevsesa de o de dedsionas

T

Iratine la portockeidad o medio,
Al y e esaTio, £n s e s
e, deberd detemmirarsg
clasimente el comtennlay by
Loema {zarratsvi, <o sl
seafica) de by infeemagion o

Irimsimtir,

i

IAfine o nipo de il iiin & \g

PROCEDIMIENT( Dafinicidn de Casales v Medos de Comunicaciin

Transmitie
Descendente Coesalich Iz Informaca y |
Ascendente clibora un cnfamae scbre lo
Cruzada defireciion dv wrales ¥ modios| | Revir of Informe

dk comuniGicden @ sy
remmasicn ol MAL

OFSERVADIONEST

Deficer L cepulandal de
e que se tn

v

Informacién Confidencinl
Informacida Rutinaria

Aprudss ol imtooee de
anales  y  medies de
comuricacion de fa AJAM.

Remuten o la LPGE es
fermulanas con lu ieteay

¢ ks canales v
comunicacion deflnides
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10.2.6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO — DETERMINACION DE
INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNA

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Determinacion de Instancias de Coordinacion
Interna

Disefio o Redisefio Organizacional

a) OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

Crear y/o reestructurar las instancias de coordinacion interna, para el tratamiento de asuntos de
competencia compartida entre areas y unidades, que no pudieran resolverse a través de gestiones
directas, pueden ser, consejos, comisiones, comités u otra instancia de coordinacion interna, asi
como la designacion de responsables que realicen labores de coordinacion interna

b) INSUMOS

Manual de Organizacidén y Funciones (MOF)
Organigrama

¢) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO: MPP-SOA-DRO- 151(5-62-06

Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo
1 Jefe de Unidad, | 1.Inicio - Documento/formulario 1 dia
profesional, técnico | 2.Identifica, revisa v analiza | de identificaciéon de
de la UPGI las disposiciones legales instancias de

de creacion de instancias | coordinacion interna.
v otras inherentes a la
organizacion de la AJAM.

2 | Jefe de Unidad, [ 3. Realiza el proyecto de Instructivo ' 1 dia
| profesional, técnico Instructivo de
de la UPGI convocatoria a taller y/o
I 54

3
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Ceodige
Paginas
Versian

MPP.UPGI-SOA-0F
ESde ™
o1

\Feztadeaprobacicn Octudre 2021

reunién de conformacion
¥/0 reestructuracion de
instancias de
coordinacion interna y
pone en consideracion de
la MAE

3 Director/a
Ejecutivo/a
Nacional

4. Aprueba el

Instructivo/convocatoria
para la conformacion y/o
reestructuracion de
instancias de
coordinacion interna e
instruye la remision a las
Unidades

Instructivo firmado
por la MAE

Organizacionales que
= correspondan.
4 Jefe de Unidad, | 5.Remite a las Unidades | Instructivos con sello 1 dia
profesional, técnico organizacionales de recepceidn por las
de la UPGI correspondientes Unidades
Organizacionales
55
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5 Unidad ~ de | 6.Realiza un taller yio Acta de creacion yio | 1 dia
Planificacién y | reunién con la reestructuracion de la |
gestion participacion de los instancia de
Institucional responsables  de las coordinacion interna
Unidades |

Organizacionales que
Responsables  de correspondan, para
Unidades determinar las instancias
Organizacionales de coordinacion, de
acuerdo al andlisis
realizado disposiciones
legales de creacién y otra
inherentes a la
organizacion de la AJAM,
se podra definir la
creacion y/o
reestructuracion de
instancias de
coordinacion interna que
pueden ser:

CONSEJOS: La AJAM
debe limitarse a lo
dispuesto en la Ley
N?°535 y el Decreto
Supremo N° 2200,

COMITES: cuya funcion
serd la de establecer
acciones y procesos y
procedimientos de trabajo
enmarcados en los
objetivos y estrategias
institucionales
establecidas en el PEI;
podran ser

informativos, de
asesoramiento, o de
resolucion de problemas.
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Tendran la potestad de
recomendar soluciones y
estaran conformados por
personal de nivel
ejecutivo y operativo.
Estos comités podran ser
permanentes o temporales

COMISIONES: Se
conformaran con ¢l
propésito de cumplir una
misién especifica a cuyvo
término se disolveran.
Estos podran estar
conformados por personal
de diferentes niveles de la
estructura de la AJAM y
pueden ser de cardcter
técnico 0 administrativo.

6 |- Unidad de | 7. En ¢l taller y/o reunién la | Plan de Trabajo de la | dia
Planificacion vy instancia de coordinacion | Instancia de
Gestion interna debe definir los coordinacion interna
Institucional siguientes aspectos:

- Responsables de a) Las funciones

Unidades ; .
T especificas que debe
Organizacionales d Z
esempenar
b) La Unidad
Organizacional

encargada de esa
instancia de
coordinacion interna

¢) El caracter temporal o
permanente de la
instancia de
coordinacidn interna

d) La Periodicidad de las
sesiones de la instancia
de coordinacién interna.
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Astonicsad Junivaiocona Adiinednn 2 Minosa

e} [Ladocumentacion de
evidencia de la toma de
decisiones de la
instancia de
coordinacion interna.

7 Unidad de | 8. Consolida todo lo Informe de creacion de 3 dias
Planificacion y acordado en el taller y la instancia de
Gestidn elabora el informe para coordinacion interna.
Institucional conocimiento y

aprobacion de la MAE

8 Director/a 9. Revisa ¢l informe Informe aprobado 1 dia
Ejecutivo/a :
Nacional. CUMPLE bowge dntenua:. | eon
10. NO: Devuclve a la ll.lS[nlch‘lon de
UPGI, para ajustes v/o e_;ecuc.lon del Plan de
2 Trabajo.

modificaciones.

11. SI: Aprucba el informe

¢ instruye a las instancias

de coordinacion interna a
la ejecucion del Plan de

Trabajo definido.

' d) PRODUCTOS

Acta creacion y/o reestructuraciéon de la instancia de coordinacion interna (Consejos, Comités,
Comisiones) y Plan de Trabajo.
= =

¢) DIAGRAMA DE FLUJOS
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Version
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Paginas:
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59de

H

Octuboe 2021

PROCESO: Diseno o Rediseno Organizacional

PROCEDIMIENTO: Definicidn de Instancias de Coordinacion lnema

UNIDADES
ORGANIZACIONALES/UPGI

UPGI

MAE

Realiza un wller yio n:umc'm’
con la  partucipacion de  los
responsables de las Unidades
Organizacionales que
correspondan, para debimr o)
creacion y/o reesteucteracion de

[dentifica, revisa v mmaluza lus
disposiciones legales de
crepcion de instancias de

coordinacidn interna y otras
mherentes a la organizacion de
In AJAM,

w

Realiza ¢l proyecto de
Instructivo de convocatoria
taller y/o ceumon de
conformascion y/o

[

reestructuracion de instancias
de coordinacion interna y pone
en consideracion de la MAE

e T

Remite el Instrucuve a las
Unidades Organizacionales que

mstancias  de  coordinacion
interna que pueden ser:

Conscjos
Comités
Comisiones
|
h ]
En el wller vio reunion la
mstancia . de coordinacion

merna debe define dos
siguicnies aspectos:

a)las funciones especilicas gque
debe descmpeinar

b)La Umdad Organizacional
encargada de esa instpncia de
coordinacion internn

c}il cardcter
permancnte de la mstanca de
coordinacion interna

dila  Penodicidad  de  las
Isesiones  de  Ia instancia de
coordinacion intezna.

e)la documentascion e
evidencia de  la toma  de
decisiones de la instancia de
coordinacion interna

|

temporal o I

correspondan.

Aprucha ¢l Instructivey
convocutorii para la
conlormascion vin
reestructuracion de
mnstancias de coordinacion
mterna

|
Consolida tedo lo acordado en
¢l taller v clabora el informe

para conocimiento v aprobacion
de In MAE

Revisa ¢l Informe

mnlorme  de
medios  de

Aprucba el
canales v

comunicacion de la AJAM
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10.2.7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO — DEFINICION Y
FORMALIZACION DE TIPOS DE RELACION
INTERINSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PERTENECE EL PROCEDIMIENTO

Disefio o Redisefio Organizacional Definicion y formalizacion de tipos de relacion
interinstitucional

a) OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

Definir y formalizar las relaciones interinstitucionales de la AJAM, en el ambito de sus
competencias y funciones.

b) INSUMOS

Convenios interinstitucionales vigentes

c¢) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO: MPP-SOA-DRO-DFTRI-02-07

Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo
"1 [Jefe de Unidad, | 1. Inicio ~ [Nota Interna de| 1dia
Profesional v/o solicitud

2. Solicita a los Directores y

técnico de la < ?
Jefes de Unidad la

Unidad de g }
Planificacion y ficﬁmcn.on de npos. fie
Gestion 3nstaAnclafs d? relacion
Institucional mterinstitucional.,

60

Direccion Ejecutiva Nacional — Unidad de Planificacién y gestidon Institucional

=K




LT —
Mwenire s VTR

sracaal Al i Mincis

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SISTEMA DE ORGANIZACION
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iudn a2 aprobacan :

-

Codigo. MPP-LPGI-SOA-TI
Paginas: 6l d= ™4

Version. DI

Ogiubee 2021

y Jefes
de Unidad de las
Unidades
Organizacionales
correspondientes.

2 Directores v

Revisa, analiza las
disposiciones legales sobre
las instancias de relacion
interinstitucional.

[dentifica y define las
relaciones
interinstitucionales de la
AJAM en el dmbito de sus
competencias v funciones,
seguin tipos:

FUNCIONALES: La AJAM
¢jerce autoridad funcional
sobre otra en materia de su
Competencia y
especializacion.

b) DE

COMPLEMENTACION:
Se expresa cuando la
AJAM, interact(ia con otra
en ¢l tratamiento de asuntos
de interés compartido.

5. En los casos que

corresponda, define la
normativa de formalizacion
de las relaciones
interinstitucionales,
dependiendo de su objetivo,
duracioén y caracteristicas
operativas, mediante
convenios especificos,
Resolucion Administrativa
Interna, estableciendo
claramente las competencias
cspecificas de las entidades
involucradas.

Informe Técnico
que defina las
Relaciones
interinstitucionalcs
Y su
formalizacion.

Sdias |

61

Direceion Ejecutiva Nacional — Unidad de Planificacion y gestion Institucional




N
| Codigo MPP-LPGI-SOA-0]

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS P i
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at 1Al 3 Mincrz

Cuando la Resolucion
Administrativa Interna sca
considerada requisito previo
a la firma de convenios, notas
revérsales u otros
documentos contractuales, se
gestionaran instrumentos
juridicos de mayor jerarquia
como las Resoluciones
Supremas y Decretos
Supremos seglin
corresponda.

6. Emite un informe para fines
de formalizacion mediante la
normativa que corresponda v
remite a la UPGI para su
consolidacion.

3 Unidad de | 7. Consolida y elabora el Informe y 3 dias
Planificacidon y informe y remite el documento
gestion documento a la MAE, sobre elaborado
Institucional la definicion y formalizacion

de tipos e instancias de
relacion interinstitucional.

4 | Director(a) General | 8. Revisa el documento. Informe y| 1dia
Ejecutivo(a) documento
2 GUMELE aprobado por la
10. NO: Devuelve a la UPG, MAELE
para ajuste y/'o
complementaciones

11. SI: Aprueba ¢l documento
de identificacion de las
instancias de relacion
interinstitucional
(Posteriormente la UPGI
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Paginas
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Octehee 2021

de la estructura
organizacional).

d) PRODUCTOS

Informe Téenico que defina las Relaciones interinstitucionales v su formalizacion, aprobado por la

MAL.

¢) DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Dizofio o Redisono Organizacional

PROCEDIMIENTO. Mooy Fanalizaodo de Tipowe Indancon de Nebaen Intenzsanxiond

UNICADES

ORGANIZACIONALES s il
Imbis

Ry i, andice 1)

desposonines lpdes woire D) Rovis of I

R » U

erenndina sl

Sl

Merticay defire b rzlsciince

(CURC B VIO PR S
Conpatemies 8 Twcos
segien 1poe

Funcisnads
De Camplesentncisn

S

|
1.

Defe W semalna ik
foondescin J: s reaxnno)|
Ntk

depeadondo e @ chadi |
L N S T T SRR
SpTalivas WIS GaNIRY
»a [eprecificos, Reearuenn|
Mmnodistivu Iifcme,
edaldosonio cluomenne o)
SO NS defas Taas o Tis)

Ladeqinvclia alin

icdernditosien ]

Tasaa e kheve

Comscdic o nefor paann e e
Prdades Sxvpanzoarides
sanie o b WAL pas ow

w

Sormicraas

Spvuda el sl
L N [
coerimu e el AN
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10.2.8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO -FORMALIZACION Y
APROBACION DE MANUALES

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO

Disefo o Redisefio Organizacional Formalizacién y Aprobacion de Manuales

a) OBJETO

Formalizar el Diseito Organizacional en ¢l Manual de Organizacion y Funciones ¥ en el Manual de
Procesos y procedimientos, mediante Resolucion Administrativa [nterna.

b) INSUMOS

- Plan Estratégico Institucional PEI

- Guia Técnica para la elaboracién de Manual de Procesos y Procedimientos

- Informe de Analisis Organizacional Prospectivo aprobado por la MAE

- Documento final de Analisis Organizacional de la AJAM

- Estructura Organizacional de la ATAM ajustado

- Informe de identificacion y evaluacion de usuarios - servicios v propuesta de mejora de los
productos y servicios

- Informe de identificacién y evaluacion de los productos y servicios prestados

- Informe del diseiio. redisefio de los procesos, resultados e indicadores de la AJAM

- Estructura Organizacional de la AJAM aprobada mediante Resoluciéon Administrativa Interna, por
la Médxima Autoridad Ejecutiva

| - Informe sobre la definicion de canales y medios de comunicacion de la AJAM aprobado por la
MAE.

- Acta creacion y/o reestructuracidn de la instancia de coordinacion interna (Consejos, Comités,

 Comisiones) y Plan de Trabajo

- Manual de Organizacién y Funciones y Manual de Procesos y Procedimientos

Direccion Ejecutiva Nacional ~ Unidad de Planificacion y gestion Institucional
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pigias 65 T4
SISTEMA DE ORGANIZACION Geh oo Ot 203) )
AT, ADMINISTRATIVA - SOA

Astondad Mnstocoml Admimansns Miness

¢) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO: MPP-SOA-DRO-FAM-02-08

Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo |
1 | Unidad de [1. Inicio Nota Interna, I dia
E'f:t'igza"""“ Yils st a. s Widaaes | SEH
istihitsans] Organizacionales la

Elaboracion del Manual de
Organizacion y Funciones
y el Manual de Procesos y

Procedimientos.
2 Unidades 3. Elabora el Manual de S 5 dia
N o S i Informe vy Manual 15 dias
Organizacionales Organizacion y Funciones

de Organizacion y

de acuerdo a lo expresado :
Funciones

en ¢l RE-SOA, el cual debe
contener informacion
sobre:

- Disposiciones legales que
regulan la estructura

- Objetivos y estrategias
institucionales
establecidos en el PEI

- Organigrama

- El nivel jerarquico ¥
relacién de dependencia
de las unidades v areas
organizacionales.

- Funciones inherentes a
cada una de las unidades
organizacionales

1 - Relaciones de
@ coordinacion interna y

. externa. /A

65 (O

Direccion Ejecutiva Nacional — Unidad de Planificacion y gestion Institucional




{ Dioisdicciazl adai Mincra

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE ORGANIZACION
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Codigo

Paginas

Version
W Fazha deaprobucion
R

~

MPP-U2GLSOMA-0 1!

65 de T
aj
Oxrahrz 202

2

3 Unidades

Organizacionales

4.

Elabora ¢l Manual de
Procesos y
Procedimientos de
acuerdo a lo expresado
en el RE-SOA, en el
cual debe describir:

- Denominacidn
- Objetivo del proceso
- Normas de opcracion

- Descripeién del proceso
¥ sus procedimientos

- Diagramas de flujo
- formularios.

Remite el Manual de
Organizacion y
Funciones, el Manual de
Procesos y
Procedimientos a la
UPGI para su
consolidacion y
elaboracion del informe
correspondiente,

Informe y Manual

de Procesos ¥
Procedimientos

15 dias

4 Jefe de
Profesional
técnico
Unidad

Gestion

Unidad,
y/o

de la
de

Planificacion y

' Institucional

Consolida la
informacién y elabora el
documento del Manual
de  Organizacion y
Funciones, el Manual de
Procesos Y
Procedimientos.

Remite a la MAEL, para
consideracion y fines de
aprobacion.

Manual de
Organizacion ¥
Funciones

Manual de
Procesos ¥

Procedimientos

Informe técnico

15 dias
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ADMINISTRATIVA - SOA
Amondsd wesdocsiol Admenignatn s Miners
5 D'irectc')r(a) General 8. Instriveala DIV fa Mediante 1 dia
E_]CCUIIVO(a) claboracion dc la Proveido en HRI
Resahicion Instruye a la DJU
Administrativa la elaboracion de
correspondiente de las Resoluciones
aprobacion. Administrativas
de aprobacion.
6 Dir.ector, Jefe de 9. Realiza el analisis @ Reso?u_cione_s 5 dias
Umdac_i. informe legal y elabora Administrativas
Profesional de la R esalieiny elaboradas v
Direccion Juridica Al st enviadas a la
aprobacion del “Manual MAES Jpard. su
de Organizacién y firma
Funciones” y del
*Manual de Procesos y
Procedimientos™ y
remite a la MAE para la
: firma respectiva. 2
7 D'irect(_)r(a) 10. Aprucba el Manual de Manuales 1 dia
EJec.utlvo(a) Craiizacion ftprobad‘o's y con
Nacional FFunciones y Manual de |r!smf<?,cmn de
Procesos y dlﬂ_’S'm_I, ¥
Procedimientos mediante | 2Plicacion
Resoluciones
Administrativas ¢
instruye su aplicacion y
difusion.
8 Jefe. ‘de Unidad, 11. Emite circular para Circular I dia
Profesional y/o SR o
S conocimiento de
tccr.uco de la aprobacion de los
Umd_ad N de Manuales a todas las
Planificacion y A
g organizaciones
| Ges‘tlon. Organizacionales de la
Institucional AJAM
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Version: 01
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d) PRODUCTOS

Manual de Organizacion y Funciones y Manual de Procesos y Procedimientos, aprobado por la
Maxima Autoridad Ejecutiva de la Autoridad Jurisdiccional Minera, mediante Resolucion
Administrativa Interna

¢) DIAGRAMA DE FLUJOS

PROCEE0: Disefo o Redisedo Organizasicns!

FROCYLOIENTO Ibaswon v Tavmb e de T e Bdaro & Resors bamoassoonl
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Awmandad r=docral Adurnigraing Mo

10.3. PROCESO: IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

OBJETIVO
Aplicar la nueva estructura organizacional en la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera |
(AJAM), para cumplir con los objetivos v estrategias institucionales establecidas en el PEL

SUBPROCESO CODIGO PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO

MPP-SOA-IDO-03 Implantacién del | MPP-SOA-IDO-PI- Plan de implantacion

Diseno 03-01
Organizacional

10.3.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO - PLAN DE IMPLANTACION

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO

Implantacion del Disefio Organizacional Plan de Implantacidn

a) OBJETO

Elaborar y aprobar el Plan de Implantacion de la Estructura Organizacional de la Autoridad |
Jurisdiccional Administrativa Minera — AJAM, que permita a las Unidades Organizacionales
aplicar la nueva cstructura organizacional.

b) INSUMOS

Estructura Organizacional disefiada o redisefiada _
Manual de Organizaciones y Funciones (MOF) » f
Manual de Procesos v Procedimientos (MPP) i
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oL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS bl 204014
AJAM SISTEMA DE ORGANIZACION Lt deapatmnn_ Oewe 2021
T ADMINISTRATIVA - SOA

Amtarabad Joroulicdizonl Adinatisieativg Macm

¢} DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO: MPP-SOA-IDO-PI-03-01

Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo
1 Jefe de Unidad, [ 1. Elabora el Plan de Estructura del Plan 5 dias
Profesional y/o implantacion de la de  Implantacion
técnico de la Estructura Organizacional de la Estructura
Unidad de bajo los contenidos descritos | Organizacional
Planificacion y en los siguientes puntos. Objetivos ¥
Gestion estrategias de
' Institucional - Objetivos y estrategias de | implantacion
implantacion. Se deberd deflinidos
establecer los resultados que
sc espera alcanzar en la

implantacion de la estructura
organizacional adoptada,
incluyendo la descripcion de
las actividades que se
desarrollaran para alcanzar
dichos objetivos.

- Cronograma. Se deberd
determinar las fechas y los
plazos en que se llevaran a
cabo las actividades de
implantacion.

- Recursos, Sc deberd definir
los recursos humanos,
materiales y financieros que
s¢ estimen necesarios para

| implantar el plan.

- Responsables de la
implantacion. sc
estableceran los )
responsables involucrados L ﬁ‘
de cada unidad de la ' fur |

70
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[ Codigo
Pagimas: Tl e 74
Versivn 01

‘.\)_'«ln de sprebacor Ozzubre 2021

Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera
(AJAM).

Programa de difusion. Se
ticne que disediar programas
de difusion y orientacion
mediante manuales, guias o
instructivos, a [in de
internalizar, adiestrar y/o
capacitar a funcionarios
involucrados, sobre los
cambios que se van a
introducir en la estructura
organizacional de la
Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera
(AJAM).

Seguimicnto. Se debera
realizar acciones de
seguimiento para realizar los
ajustes necesarios en la
estructura que esta
implantada y funcionando.

2 Jefe de Unidad, | 2. Elabora el Informe Técnico | Informe Técnico y 3 dias
Profesional y/o de aprobacion del Plan de Plan de
técnico de la Implantacién de la Implantacion
Unidad de Estructura Organizacional, y | elaborado
Planificacién y pone en consideracion de la
Gestion MALE.
Institucional
3 | Director(a) 3. Instruye a la DJU la | HRI e | dia
Ejecutivo(a) elaboracion de la instruccion para la
Nacional Resolucion Administrativa | elaboracion de la
correspondiente de RA de aprobacion.
aprobacion.
71
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Version
Foca dz aprobacion

Cadigo
Paginas

~

MPP-LPG-SOA0]
Nde

4|

Octuboe 2021

4 Dircctor, Jefe de | 4. Elaborael informe legaly | Resolucion 3 dias
Unidad, Profesional la Resolucion Administrativa de
de la Direccion Administrativa de aprobacién  del
Juridica aprobacion del Plan de Plan de
Implantacion de la Implantacion,
Estructura Organizacional | slaborada.
5. Remite a la MAE para su
firma.
5 Dircctor(a) General | 6. Aprueba el Plan de Resolucion I dia
Ejecutivo(a) Implantacion de la Administrativa
Estructura Organizacional de  aprobacion
mediante la firma las del Plan de
Resolucion Administrativa | Implantacién,
Interna e instruye su firmada por la
difusion y aplicacion MAE
7. Fin
6 |Jefe de Unidad, | 8. Remitccirculaparala | Circular 1 dia
Profesional y/o difusion plan de
técnico de la implantacién de la
Unidad de Estructura Organizacional
Planificacion % ¥ su aplicacion
Gestion
Institucional

- d) PRODUCTOS

Plan de Implantacion de la Estructura Organizacional, aprobado por la Méaxima Autoridad Ejecutiva
de la Autoridad Jurisdiccional Minera, mediante Resolucion Administrativa Interna
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¢) DIAGRAMA DE FLUJOS

PROCESO: Implantacion del Diserio Organizacional

UPGI MAE DJU

¥

Elaboea el Blan de mmplantaciin
de la Estouctura Organizacional
beygo los cortenidos descritas en
los agmentes punies:

Objetives y estrategias de
implantacion,
Crynograma,

Recursos.

Responsibles de ln
implantacién,

Pmgrama de difusion.

Svguimicnto,

g
g
2
B
E
25
<
- Elabora <] Infi Técnico d
i‘. a‘ :o*;nﬂi;;l 2, ‘:;:;": Iflca 1:::0 d’i Instrye a2 la DIJU Ja
= h‘:m’.-.uh: iR 1a lumum: claboracitn de la Resolucién
z NI HEH de la Estructur TR ) )
= Orzaizacienal ‘.‘ pone  ea Administativa Elabora el infoeme fegal
= congidencidn cic la MAE g potdiciis 8
= FIRRCIS ) apeobacion,
i {
a8 \—-/—\ \'—/\
1
¢E=> ‘JO{ : j
sl
Aprucba ¢l Plan  de Elabora | x =
o L Implantacion de I Elabora la Resolucién
Remite ulﬁ;ula pera la difusion Estructura Organizzcional ‘:‘\".Jmmgl.mu\‘a de
plan de implantacion de la mediante  Jo fimma ks aprobecion del Plan de
l:sxmcmraOtgam_/'.acmnalysu Resolucion  Administrativa l!np'.amacmn de  la
aplizacian Internz ¢ instruye s Estructura
difusion y aplicacian Orzanizacional
Fin
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11. CONTROL DE CAMBIOS

El presente Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Organizacion Administrativa
(SOA), es el primer documento elaborado en razon de implementar el Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera,
aprobado mediante Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la
Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, aprobado mediante Resolucion Administrativa

Interna AJAM/DJU/RES/ADM/INT/49/2021 de 30 de abril de 2021.

El control y monitoreo de los cambios realizados en lo posterior deberd considerar Ja siguicnte

estructura:
o Fecha de Descripcion | Revisado | Aprobado e Fecha de
Version S J Firma :
revision del cambio por por ~aprobacién
12. ANEXOS
Se encuentran adjunto al presente Manual, los siguientes anexos:
1. Formulario Manual de Procesos y Procedimientos - MPP
2. Formulario de Manual de Organizacién y Funciones - MOF
74

Direccion Ejecutiva Nacional — Unidad de Planificacion y gestion Institucional




i = BOLIVIA

AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

|

4

AJAM

AUTORIDAD Jurisdiccional
Administrativa MINERA

ANEXOS

VERSION 001




FORMATO

g
/"’-'._, ZAJAM MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

- Codign  F-SOA-UPGLAO0T
AUTURIDAD Tartefas bl

aing du?
e (MPP) e Mo

“““ ST Nownie Drmerre Vo~

radeapobacen Octudre 2021

Fac
Awandad Jursdecrzial Sdmomnsrging Mo - ‘ANEXO 1 - .

J

ANEXO N° 1
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Resolucién Administrativa AJAM/DJU/RES-ADM/24/2017, de 15 septiembre de 20217
“Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procesos y/o Procedimientos Reglamentos y
Guias de Usuario”

a) Objeto

b} Insumos

¢} Descripeion de actividades
d) Productos

e) Diagrama de flujo

a) Objeto

Describe la finalidad o razon de ser de un proceso o procedimiento o bien el fin que se persigue con
su implementacion.

b) Insumos

Son todos aquellos recursos que serdn transformados o utilizados por el proceso o procedimiento,
sca informacion, normas, solicitudes y otros.

¢} Descripcion de Actividades
Es la narracién logica, cronologica y secuencial de cada una de las actividades que hay que realizar

dentro de un procedimiento, explicando qué, ¢cdmo, cuando y quién lo hace, de¢ acuerdo a lo
siguiente:

o (1 }
Procedimiento: “<

Etapa Responsable Actividad Instrumento | Plazo

@ @ @ @ | © %




=\

Codigo:  MPP-LPGLSOAO)

Pagimas.  2del

[ Version A1

FORNIULARIO ngl:t\d:a:ffh.rn: Sqflicml:n:ﬂull e,

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Ln

Procedimiento: Sefalar el codigo y nombre del procedimiento Ej. MP-SOA-EPM-01
Elaboracién de Manuales de Procesos vio Procedimientos.

Etapa: Consisten ¢n la numeracion cada una de las actividades que se realizan
conforme a la secuencia logica del procedimiento.

Responsable: Senalar el o los cargos responsables de ejecutar la actividad.

Actividad: Describir ¢l conjunto de acciones afines cjecutadas por una misma persona
o una misma unidad organizacional, como parte de una funcion asignada.

Instrumento: Senalar los formatos (registros, formularios, reportes, formas. registros u
otros impresos) a utilizarse, es decir los insumos necesarios para el efecto.

Plazo: Sciialar en horas, dias, scmanas, meses, etc., el tiempo de ejecucion de la
actividad. Salvo se seiiale lo contrario se entendera que se trata de dias habiles y plazos
maximos.
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FOR“ATO’ Cedigo E'-MOE'vl.'l'GI{-ZJ
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES oo
(I\IOF) \ Facta deaprobaccn Octudre 2021
- ANEXO2-

NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL: ‘ Cédigo Area/Unidad Organizacional

IDENTIFICACION

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.Ubicacién organica

2. Tipo de Unidad

3. Nivel Jerarquico

4. Dependencia

5. Unidades Dependientes

6. Objetivo

7. Descripcion de funciones

8. Nombre de las areas
organizacionales que se relaciona
internamente

9. Nombre de las instituciones que se
relaciona externamente

Elaborado por:

Aprobado por:

Fecha:




