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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
AJAM/DJU/RES/ADM/INT/142/2021
LLa Paz, 27 de octubre de 2021

VISTOS:

El Informe Técnico AJAM/DESP/TEC/INF/GRS/11/2021 de 5 de octubre de 2021, la Jefatura de la
Unidad de Planificacion y Gestién Institucional, el Informe Legal AJAM/DJU/ INFLEG/440/2021 de
26 de octubre de 2021, la normativa legal aplicable y todo lo que convino ver y tener presente;

CONSIDERANDOI:

Que, mediante Informe Técnico AJAM/DESP/TEC/INF/GRS/11/2021 de 5 de octubre de 2021, la
Jefatura de la Unidad de Planificacién y Gestidn Institucional concluye que: “Por todo lo seialado se
concluye que la Unidad de Planificacién y Gestion Institucional, identifico la urgente necesidad de
elaborar el Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Programacion de Operaciones (MPP-
SPO), conforme lo establece la norma bésica del Sistema de Programacién de Operaciones — NB-SPO,
asi como el Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones — RE-SPO.

Que, Ja Unidad de Planificacion y Gestidn Institucional, propone ¢l Manual de Procesos y Procedimicnto
del Sistema de Programacion de Operaciones (MPP-SPO) de la AJTAM, el mismo que fue elaborado, en
base a la Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procesos y/o Procedimientos Reglamentos v
Guias de Usuario, aprobado mediante Resolucién Administrativa AJAM/DJU/RES-ADM/24/2017, de
15 de septiembre de 2017.

Que, su contenido, detalla un (1) proceso y cuatro (4) procedimientos
Proceso: Implementacién del Sistema de programacién de Operaciones (SPO) de la AJAM.
Procedimientos:

1.- Elaboracién y aprobacion del programa de Operaciones Anual (POA)

2.- Seguimiento y Evaluacién de la Ejecucion del Plan Operativo Anual (POA)
3.- Modificacién del Plan Operativo Anual (POA)

4.- Certificacion POA.

CONSIDERANDO 1I:
2.1 MARCO NORMATIVO GENERAL
CONSTITUCION POLITICA DL ESTADO

El Paragrafo I, Articulo 369, establece: “El Estado serd responsable de las riquezas mineralogicas
que se encuentren en el suelo y subsuelo cualquiera sea su origen y su aplicacién serd regulada
por la ley (...)"; precepto concordante con el Parigrafo IV del mencionado Articulo, el cual
dispone: “El Estado ejercerd control y fiscalizacidn en toda la cadena productiva minera (...)".

El Paragrafo 1, Articulo 372, determina: “La direccion y administracion superiores de la industria
minera estardn a cargo de una entidad autdrquica con las atribuciones que determine la ley”.
LEY N° 535 DE MINERIA Y METALURGIA

El Articulo 1, preceptiia respecto a su objeto: “(...) regular las actividades minero metalirgicas
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 actores productivos mineros; y disponer las
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atribuciones y procedimientos de la jurisdiccion administrativa minera, conforme a los preceptos
dispuestos en la Constitucion Politica del Estado ",

Los Paragrafos Iy IIl, 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 adminisirativa, écnica, econdmica 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 Medxima Autoridad Ejecutiva -
MAE, con rango de Directora Ejecutiva Nacional o Director Ejecutive Nacional, que ejercerd la
representacion institucional, y las Directoras o Directores Departamentales o Regionales de
Minas, serdn designadas o designados por el Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia
mediante Resolucion Suprema (...)".

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

2.2. MARCO NORMATIVO ESPECIAL
LEY N° 535 DE MINERIA Y METALURGIA

El Pardgrafo I, Articulo 42, relativo a la organizacién, normas, reglamentos y de transicién,
dispone: “I La AJAM, se organmizard en base a las Auwtoridad General Jurisdiccional
Administrativa Minera y Autoridades Regionales establecidas de acuerdo con el articulo 54 del
Decreto Supremo N° 071, de fecha 9 de abril de 2009, cuyas directoras y directores continuardn
en ejercicio hasta la designacion de las nuevas autoridades ™.

DECRETO SUPREMO N° 2200 DE 3 DE DICIEMBRE DE 2014

El Articulo 2, dispone:
4 P
1. La AJAM esia compuesta por los siguientes niveles de organizacion:
- Nivel Ejecutivo: Direccidn Ejecutiva Nacional de la AJTAM;
- Nivel de Apoyo: Direccion Administrativa Financiera y Direccion Juridica;
- Nivel Técnico Operativo: Direccién de Catasiro y Cuadriculado Minero y Direccion de
Fiscalizacion, Control y Coordinacion Institucional;

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

LEY N° 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES
El Articulo 1, dispone: “La presente ley regula los sistemas de Administracion y de Control de los
recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica

ML)

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: “Elf Sistema de Organizacion Administrativa se definird y ajustard z'f-'}I
en funcion de la Programacién de Operaciones. Evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones '\, '-f
mediante la adecuacidn, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes
preceptos:
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a) Se centralizard en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las
Jfunciones 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 funcién de sus objetivos y la naturaleza
de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que se frata esta

bl

ley”.

El Articulo 27, establece: “Cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco de la Normas
Bdsicas dictadas por los drganos 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 la 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 basicas de los
sistemas de administracion que dicte el Ministerio de Finanzas y por los reglamentos, manuales e
instructivos especificos que elabore cada entidad piiblica™.

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 o guias emitidos por los ejecutivos y aplicados por las propias entidades (...} ".

RESOLUCION SUPREMA N° 217055 DE 20 DE MAYO DE 1997

La Disposicién 12, prevé: “El Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de
normas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector puiblico,
el Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de
estructuracion organizacional de las entidades piiblicas, contribuyendo al logro de los objetivos
Institucionales”.

La disposicion 2* , establece: “El 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 acomparie eficazmente los cambios que se producen en el
plano economico, politico, social y tecnologico”.

La disposicion 6°, estipula: “Los principios en los que se sustentan las Normas Bdsicas del
Sistema de Organizacion Administrativa son:

(..)

¢) Formalizacion.- Las regulaciones en materia de organizacion administrativa deberdn estar
establecidas por escrito (...)".

La Disposicién 12%, prevé: “Las disposiciones legales vigentes en materia de organizacién, el Plan |~
Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones Anual constituiran el marco de referencia
para el andlisis organizacional de la entidad.
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Las entidades en fincionamiento analizardn si la estructura organizacional ha constituido un
medio eficiente y eficaz para el logro de los objetivos propuestos en el Programa de Operaciones.

Se evaluard, fundamentalmente:

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

- La efectividad de los procesos.

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

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

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

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS INTERNAS

La Resolucién AJAM/DJU/RES/ADM/INT/136/2018 de 24 de agosto de 2018, modifica y aprueba
la Estructura Organizacional de la ATJAM, 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 Procedimiento del Sistema de Programacién de Programaciones SPO 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) Descripeion del proceso y procedimiento

Que, conforme lo expresado, los manuales de procesos y procedimientos deben estar plasmados
por eserito, 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 Programacion de
Operaciones - SPO, que establece los siguientes procedimientos: Evaluacion y Aprobacion del
Programa de Operaciones Anual (POA), Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucién del Plan
Operativo Anual (POA), Modificacion al Plan Operativo Anual (POA) y Certificacién POA,
mismas que se encuentran sustentadas en las Normas Basicas del Sistema de Programacion de{/
Operaciones, 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 dgil, oportuna y\
transparente, estableciendo ademas los estamentos, politicas, normas, vias, rutas y todo aquello
concerniente a la gestion de la Programacién de Operaciones Institucional.
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Que, mediante Informe Técnico AJAM/DESP/TEC/INF/GRS/11/2021 de 5 de octubre de 2021, la
Jefatura de la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional concluye que: “Por todo lo sefialado
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 Programacion de
Operaciones (MPP-SPO), conforme lo establece la norma basica del Sistema de Programacion de
Operaciones — NB-SPQ, asi como el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de
Operaciones — RE-SPO.

La Unidad de Planificacion y Gestion Institucional, propone el Manual de Procesos y
Procedimiento del Sistema de Programacion de Operaciones (MPP-SPO) de la AJAM, el mismo
que fue elaborado, en base a la Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procesos y/o
Procedimientos Reglamentos y Guias de Usuario, aprobado mediante Resolucion Administrativa
AJAM/DJU/RES-ADM24/2017, de 15 de septiembre de 2017.

Su contenido, detalla un (1) proceso y cuatro (4) procedimientos
Proceso: Implementacion del Sistema de programacién de Operaciones (SPO) de la AJAM.
Procedimientos:

1.- Elaboracién y aprobacion del programa de Operaciones Anval (POA)

2.- Seguimiento y Evaluacion de la Ejfecucion del Plan Operativo Anual (POA)
3.- Modificacion del Plan Operativo Anual (POA)

4.- Certificacion POA".

Que, el Informe Legal AJAM/DJU/INFLEG/440/2021 de 26 de octubre de 2021, emitido por la
Direccion  Juridica de la  AJAM  concluye que: “Por Informes  Técnicos
AJAM/DESP/TEC/INF/GRS/12/2021 de 4 de octubre de 2021 de la Unidad de Planificacion y
Gestién 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-ADM24/2017 de 135 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 Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa, aprobada mediante Resolucion Suprema N°© 217053, de 20 de mayo
de 1997 y el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la AJAM,
aprobado mediante Resolucion Administrativa interna AJAM/DJU/RES/ADM/INT/A49/2021 de 30
abril de 2021, asi como operativizar la realizacién del andlisis organizacional, disefio o redisefio
organizacional e implementacion del sistema de Organizacion Administrativa, orientado a la
mejora en la presentacion 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 jurisdiccioén y competencia que ejerce por mandato legal:

RESUELVE:

PRIMERO. - Aprobar el "Manual de Procedimiento del Sistema de Programacién de
Operaciones - SPO", y los anexos adjuntos, que se constituyen en parte integrante ¢ indivisible de /
la presente Resolucion. &7/

SEGUNDO. - Se aprueba el Informe Técnico AJAM/DESP/TEC/INF/GRS/11/2021 de 5 de
octubre de 2021, emitido por la Unidad de Planificacién y Gestion Institucional y el Informe
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Juridico AJAM/DJU/INFLEG/440:/2021 de 26 de octubre de 2021, elaborado por la Direccion
Juridica.

TERCERO. - La Unidad de Planificacion y Gestién Institucional de la AJAM queda encargada de
la implementacion, ejecucion y difusién del "Manual de Procedimiento del Sistema de
Programacidn de Operaciones - SPO" en la pagina de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa
Minera, asi como a todas sus Unidades Organizacionales.

CUARTO. - Sc Abrogan todas las Resoluciones Administrativas anteriores a la presente que
aprueben el Manual de Procedimiento del Sistema de Programacidon de Operaciones - SPO.

Registrese, comuniquese y archivese.

\
Msc. Brenda Le e N

DIRECTORA £ N
Autaricad Jyri-+ Miners
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1. INTRODUCCION

La Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM), a través de la Unidad de Planificacion
y Gestion Institucional (UPGI), ha desarrollado ¢l presente Manual de Procesos y Procedimientos
del Sistema de Programacion de Operaciones (SPO) - AJAM, como una herramienta que permita
brindar la orientacion necesaria al personal encargado de elaborar y administrar los procesos y/o
procedimientos referidos al Sistema de Programacion de Operaciones SPO, asi como los
subsistemas de: Elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) y el Subsistema de Seguimiento y
Evaluacion a la ¢jecucion del Plan Operativo Anual (POA).

El Manual de Procesos y Procedimicntos del Sistema de Programacion de Opcraciones (SPO), se
constituye en un documento fundamental operativo, que apoyara el que hacer institucional, y su uso
sea de caracter de consulta en el desarrollo cotidiano de actividades, facilitando la adecuada
relacion entre las distintas unidades organizacionales de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa
Minera.

El presente Manual, permitira a la entidad, organizarse en forma eficiente, transparente, responsable
y menos burocratizada; asimismo, permitira fortalecer la gestion interna, por lo tanto, una mayor
capacidad para generar resultados satisfactorios tanto a nivel interno, asi como también de consulia
para ¢l Actor Productivo Minero (APM).

El Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Programacion de Operaciones, es ¢l
conjunto de normas de caracter técnico y administrativo, que regulan actividades y procedimientos
administrativos para la Formulacidn, el Seguimiento. Evaluacion y Modificacion del Plan Operativo
Anual (POA), asi como la Certificacion del POA como un complemento al proceso de cjecucion del

POA.

En este entendido, s¢ ha visto conveniente la elaboracion del presente Manual de Procesos ¥
Procedimientos, en el que se describen cada uno de los procesos, procedimientos y etapas que
conforman ¢l Sistema (SPO), como complemento al Reglamento del Sistema de Programacion de
Operaciones de la AJAM (RE-SPO), que fue aprobado mediante Resolucion Administrativa Interna

AJAM/DIU/RES/ADM/INT/47/2021 de 29 de abril de 2021.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1.0BJETIVO GENERAL

El presente Manual de Procesos y Procedimicnlos, ticne por objetivo normar el Sistema de SRS g,
Programacién de Operaciones (SPO), previsto en la Ley N°1178, en el marco de lo establecido en <, i\;@z 3
las Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones, aprobadas mediante Decreto 2, ©F &
Supremo N° 3246 de 5 de julio de 2017 y el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion ERYT P

LTINS
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de Operaciones de la AJAM, aprobado mediante Resolucion Administrativa Interna
AJAM/DIU/RES/ADM/INT/47:2021, de 29 de abril de 2021.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Proporcionar una herramicnta basica, que norme la claboracion, seguimiento y evaluacion del
Plan Operativo Anual - POA, asi como su modificacion y certificacion POA en las diferentes
arcas y unidades organizacionales de la Autoridad Jurisdiccional Minera.

Optimizar el cumplimicnto del Sistema de Programacion de Operaciones (SPO), que permita el
desarrollo de una gestion institucional y cumplimiento de resultados de gestion de manera
eficaz y eficiente.

v

3. VIGENCIA DEL MANUAL

El presente Manual, entrard en vigencia a partir de su aprobacion mediante Resolucién
Administrativa Interna, hasta que la Unidad de Planificacion v Gestion Institucional, realice las
gestiones de actualizacion yfo modificaciones producto de un andlisis de las necesidades
cambiantes, requerimientos y/0 rccomendaciones de las unidades organizacionales, normativa
aplicable, experiencia y las practicas que se aplican en organizaciones de naturaleza similar.

4. ALCANCE

El alcance del Manual de Procesos v Procedimicntos del Sistema de Programacién de Operaciones,
se circunscribe a todas las Areas y Unidades Organizacionales de la ATAM y comprende al Director
Ejecutivo o Directora Ejecutiva Nacional, Directores, Jefes de Arca y Responsables de Area o
Unidad.

El alcance del Manual de Procesos ¥ Procedimientos del Sistema de Programacién de Operaciones
SPO, es a todo el Personal encargado de elaborar y administrar ¢l Manual d¢ Procesos yio
Procedimientos de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera AJAM.

Los Procesos que se definen en el presente Manual son 4:

Elaboracion del Plan Operativo Anual

Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucion del Plan Operativo Anual.
Modificacion del Plan Operativo Anual

Certificacion POA

YV YV

o PAag
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Cada uno de estos procesos, tiene un conjunto de procedimientos, los mismos estdn descritos en el
presente documento ¥ en la ultima seccion se tienen los instrumentos (documentos y formularios)
que se utilizan en los diferentes procedimientos.

5. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

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

» Constitucion Politica del Estado:
» Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.
» Ley N° 777, de 21 de enero de 2016, dcl Sistema de Planificacion Integral del Estado.

» Decreto Supremo N° 3246, de 5 de julio de 2017, de las Normas Basicas del Sistema de
Programacién de Operaciones.

7 Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre 1992, Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcidn Pablica.

# Directrices de Formulacion Presupuestaria v de Planificacion e Inversion Pablica.

Instructivos, lineamientos y directrices emitidos por el Ministerio de Economia y Finanzas
Piblicas, en su calidad de Organo Rector del Sistema de Programacion de Operaciones y
del Sistema de¢ Presupuesto.

v

-

v

> Instructivos, linecamientos v directrices emitidos por el Ministerio de Planificacion del
Desarrollo, en su calidad de Organo Rector del Sistema de Planificacion Integral del
Estado.

» Principios. Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental.

» Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones de la Autoridad
Jurisdiccional Administrativa Minera, aprobado mediante Resolucion Administrativa
Interna AJAM/DJU/RES/ADM/INT/47/2021 de 29 de abril de 2021.

6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ACTIVIDAD: Es opcional para cuando se determine la necesidad de una asn.{nacwn
individualizada de recursos fisicos y financieros, con mayor desagregacion a la de una operacion y \ % r
cuvo producto es terminal y parcial con respecto al producto terminal de la operacion.

Direccion Ejecutiva Nacional — Unidad de Planificacion y Gestion Institucional




- N
Codigo:  MPP-UPGI-SPC-001

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS e e
DEL SISTEMA DE PROGRAMACION DE |k depsbocan_ Ocabre201 )
R OPERACIONES - SPO

Awondod Junscrocon Adidnanee s Mg

ACCION DE CORTO PLAZO: Denominacion de una determinada Accion de Corto Plazo,
correspondiente a una Accion Institucional Especifica y al periodo fiscal que se estd programando
en el Plan Estratégico Institucional.

ACCION INSTITUCIONAL ESPECIFICA: Denominacién de una determinada Accion
Institucional Especifica (también denominada Actividad Institucional Estratégica o Accion
Estratégica Institucional, establecida en el Plan Estratégico Institucional).

AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL RESPONSABLE: Denominacion del Area o Unidad
Organizacional bajo cuya responsabilidad estara una determinada Accion Institucional Especifica,
de acuerdo al Plan Estratégico Institucional, misma que sera responsable por cada una de las
acciones de corto plazo que la componen.

AMBITO DE COMPETENCIA: Es la determinacion formal de atribuciones y funciones, dentro
de cuyos limites se ejerce autoridad.

AUTORIDAD LINEAL: Es la facultad de una unidad organizacional para normar, dirigir y
controlar los procesos y actividades que se llevan a cabo en las unidades organizacionales de
dependencia directa.

AUTORIDAD FUNCIONAL: Es la facultad que tiene una Unidad para normar y realizar ¢l
scauimiento de las actividades, dentro su ambito de competencia, sobre otras dreas o unidades
organizacionales que no estan bajo su dependencia dirceta.

AVANCE %: Indicador porcentual que resulta, a la fecha de medicion, del tiempo transcurrido
desde la fecha de inicio de determinada accion de corto plazo, respecto al tiempo actualizado
demandado para ésta.

CODIGO PEI: Cadigo asignado a una determinada Accion Institucional Especifica, en el Plan
Estratégico Institucional.

BIEN O SERVICIO DEMANDADO: Determinacién de requerimientos necesarios para lograr los
resultados esperados de una determinada operacion (o de una determinada actividad, de haberse
decidido mayor desagregacion).

DIAGRAMA DE FLUJO O FLUJOGRAMA: Es la expresion grafica resumida de las etapas de
un procedimiento, en forma ordenada y secuencial, que incluye los puestos que intervienen. Esla . 3
representada por simbolos convencionalmente establecidos para representar las tareas que forman E
parte de un procedimiento, de forma simple ¥ puntual para facilitar la comprension del
procedimiento.
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SIMBOLOGIA DE APLICACION GENERAL PARA LA DIAGRAMACION DE

PROCEDIMIENTOS

0/2
DOCUMENTO

Representa cualquier tipo de documento
en la parte superior derecha. indica No. de
ariginal {() y copias (2) del documento.

ACTIVIDAD
Representa la realizacion de una actividad,
relativa a un procedimicnto,

—> . i
T l DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE v
-~

UNION
Coneeta los simbolos senalando ¢l orden
cn que st deben realizar las distintas
actividades.

CONECTOR DE PAGINA
Representa la conexion o enlace de pagina
con otra diferente en la que continuard.
Ldlice conectores alfabétices.

NOTA : :
Se utiliza para indicar comentanos o R—"— !
aclaraciones adicionales @ una aetividad y
se puede conectar a cualquier simbolo del
diagrama en ¢l lugar donde la anotacion
sea significativa.

TERMINAL
Indica ¢l Inicio o Fin de procedimientos.

DECISION O ALTERNATIVA
indica un punto dentro del flujo en que son
postbles caminos alternativos.

ARCIHIVO DEFINITIVO
Representa un archive dende sc conserva
un documento.

CONECTOR DE ACTIVIDAD
Representa una conexidn o enlace de una
actividad del programa, con otra parte del
mismo, pudiendo estar en 1a misma pagina
o de una pagina a otra el nomero indica la
actividad del procedimiente en cuestion.

ACTIVIDAD PARALELA O
CONJUNTA

Representa aquellas actividades que deben
ser realizadas de forma conjunta o paralela
entre 2 9 mas responsables

(i) DIAGRAMA DE FLUJO OPCION 2. Otra opcién de claboracion de la representacion
grafica del procedimiento (diagramas de flujo) en el cual se mostrard la siguiente informacion:

Numeso de Etaps

1 E =20 min

docareer ie

Tiempe de duracén de caza
ur de las etapas

Uy Form OFF 1y 35005
S o Ly L e Regunen dela aclividad
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EFICACIA %: Indicador porcentual que resulta de la medicion de los resultados logrados respecto
a los esperados.

LA EFICIENCIA: Es un indicador, que relaciona los resultados alcanzados y recursos utilizados.
representa ¢l grado de presupuesto con ¢l que se hacen las cosas.

A nivel de la AJAM, la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional es la encargada de calcular
el indicador de Eficiencia de la AJAM aplicando la siguiente formula:

Resultados alcanzados
Eficacia lograda Resultados programados
EFICIENCIA = x100 = x100
Ejecucién Presupuestaria Presupuesto ejecutado
Presupuesto vigente

La formula dard como resultado un valor de 0% o superior, que tendré los siguientes parametros de
valoracion:

» Ineficiente, si el nivel obtenido es de 0% a 90%.
» [Eficiente, si el nivel obtenido es de 91% a 120%.

# Si la Eficiencia es superior al 120% se debe recomendar ajustar la programacion del
POA o Presupuesto.

EJECUTADO: Presupuesto ejecutado, a la fecha de medicion, por determinada accion de corto
plazo, en la gestidn que sc esta evaluando.

EJECUCION %: Indicador porcentual que resulta de la medicién del presupuesto ¢jecutado
respecto al aprobado.

EVALUACION: Es la revision detallada y sistemdtica de un proyecto, plan, instrumento legal o de
gestion, u organizacion en su conjunto, con ¢l objeto de medir €l grado de eficacia, eficiencia y
congruencia con que estd operando en un momento determinado para alcanzar los objetivos
propuestos.

FECHA PREVISTA DE INICIO: Fecha a ser establecida como inicio de las operaciones i
correspondientes a una determinada accion de corto plazo. ‘

FECHA PREVISTA DE FINALIZACION: Fecha a ser cstablecida como finalizacion de las
operaciones correspondientes a una determinada accion de corto plazo.

Direccion Ejecutiva Nacional — Unidad de Planificacion y Gestion Institucional
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FECHA PREVISTA INICIO: Fecha a ser establecida como inicio de cada operacion (o en su caso
de cada actividad).

FECHA PREVISTA FIN: Fecha a ser establecida, como fin de cada operacion (o en su caso de
cada actividad)

FECHA EN LA QUE SE REQUIERE: Fecha en la que se requicre contar con ¢l Bien o Servicio.

INDICADOR DE PROCESO: Indicador definido e¢n ¢l Plan Estratégico Institucional, para la
medicion de una determinada Accidn Institucional Especifica.

INSTRUCTIVO: Tiene el propdsito de orientar los procedimientos en forma detallada, clara y
precisa para realizar alguna actividad ya sea simple o compleja.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: Es una guia que explica detalladamente como se deben llenar
los espacios que tiene un formato.

INTERVINIENTES O PARTICIPANTES EN EL PROCESO Y/O PROCEDIMIENTO: Son
las personas, unidadcs o éarcas que desarrollan la secuencia de actividades del proceso o
procedimiento. Es un sujeto pasivo que no demanda ¢l servicio (no €s un usuario directo), no provee
dc entradas al proceso (no es uno de los proveedores del proceso) v no es parte de la Unidad
Propietaria del mismo, pero si interviene en algin momento o momentos durante ¢l desarrollo del
proceso.

LOGRADOS: Cuantificacion del resultado logrado, a la fecha de medicion. en los érminos
esperados por el indicador de proceso de una determinada Accidn Institucional Especifica, para la
gestion fiscal que se esta programando.

MANUAL: Es un documento interno que integra lo sustancial de un tema de¢ estudio,
proporcionando informacion concisa sobre la materia. Ejemplo: Manual de Organizacién, Manual
de Procesos y Procedimientos, Manual de Operario, Manual de Bienvenida, cte.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: Es el documento integrado por un
conjunto de procesos y/o procedimientos documentados que describen la operacion de una o mas ;
areas o unidades organizacionales. Comprende por objctivos, alcance, documentos de referencia,
definiciones y abreviaturas, politicas de operacidn, descripeion del proceso yfo procedimiento, '
diagramas de flujo, formatos y otros documentos que describen las actividades que se realizan para
la ¢jecucion de un trabajo determinado v la forma de operar por el servidor pablico.

10
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NOMBRE DEL PROCESO Y/O PROCEDIMIENTO: Segin su naturaleza y drea
organizacional podra ser manual, reglamento, instructivo, guia, etc.

OPERACION O ACTIVIDAD: Es un conjunto de tareas establecidas de manera sistematica, para
¢l logro de los objetivos de un arca o unidad.

OPERACION: Operaciones a determinar, para conducir al logro del resultado esperado por una
determinada accién de corto plazo.

PARTIDA POR OBJETO DEL GASTO: Opcional. Partida del Clasificador por Objeto del
Gasto, asociada al Bien o Servicio demandado.

PRESUPUESTO DE GASTOS: Monto econdmico que se requerird para la adquisicion del Bien o
Servicio demandado.

POLITICAS DE OPERACION: Son una guia basica para la accién, prescribe los limites
generales dentro de los cuales deben realizarse las actividadcs.

PONDERACION: Prioridad porcentual asignada a una determinada Accién Institucional
Especifica, para la asignacion de recursos, en el Plan Estratégico Institucional.

PROCESO: Es el conjunto de operaciones secuenciales que deben gjecutarse para ¢l alcance de los
objetivos de la Institucion.

TAREAS — PROCEDIMIENTO — OPERACION — PROCESO — OBJETIVOS
OBJETIVO
~ PROCESO 7/
OPERACIONES /
PROCEDIMIENTOS 7

Canjuntode
eperacivnes

Conjunto de Larcas secnenciales que

TAREAS ~

Cada una de las acciones
fisicas o mentales para

Secoencia de tareas
especificas, para
rezlizar una

establecidas de manera
sistenuitica, para el
lagro de los objetivos de

deben ejecularse
para el alcance de los
shjetivos de la

realizar umm operacidn o aperavion o parlece | un aren o unicacl. entidad
parte de ella ella

PROCEDIMIENTO: Es una scric de actividades relacionadas entre si y ordenadas
cronolégicamente, que muestran la forma establecida en que se realiza un trabajo determinado,

explicando en forma clara y precisa ;Qué?, ;Quién?, ;Como?, ;Cuando?, ;Doénde? y ;Con qué? Se

realiza cada una de las actividades.

RESULTADOS INTERMEDIOS ESPERADOS: Resultado intermedio esperado en el periodo’, %

fiscal que se estd programando, producto de la ejecucion de una determinada operacion (o de una
determinada actividad, de haberse decidido mayor desagregacion).

11
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PRESUPUESTO PROGRAMADO: Presupucsto establecido en el Plan Estratégico Institucional.
para una determinada accién de corto plazo, para el periodo fiscal que se esta programando.

REGLAMENTO: Es una norma que puede ser de caracter juridico o no, que establcce una serie de
disposiciones, que son de obligatorio cumplimiento para todo ¢l &mbito al que abarque.

RESPONSABLE DE AREA: Es el individuo, puesto u organo administrativo o académico que
participa cn las actividades descritas en ¢l procedimiento.

RESULTADO ESPERADO: Resultado esperado en el Plan Estratégico Institucional, para el
periodo fiscal que se estd programando, producto de la ejecucion de una determinada accién de
corto plazo.

TAREAS ESPECIFICAS: Tareas a determinar, para alcanzar las operaciones definidas.

UNIDADES ORGANIZACIONALES EJECUTORAS: Identificacion de las Unidades
Organizacionales responsables de ejecutar las tareas especificas determinadas.

UNIDAD RESPONSABLE: Es el individuo. puesto u 6rgano administrativo o académico que
participa en las actividades descritas en el procedimiento.

[ndividuo: Servidor Publico. Beneficiario, etc.
Puesto: Director, Analista, Oficial, etc.
Organos Administrativos: Direcciones, Jefaturas, Unidades.
Organos Académicos: Directorio.

ABREVIATURAS

AJAM: Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera
DJU: Direccion Juridica

DAF: Direccion Administrativa Financiera

DEN: Direccion Ejecutiva Nacional

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

MMM: Ministerio de Mineria y Metalurgia

MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

MPP: Manual de Procesos y Procedimientos

PDGES: Plan de Desarrollo General Econdmico y Social (AGENDA PATRIOTICA 2025)
PDES: Plan de Desarrollo Econdmico y Social (2015 - 2020)
PSDI: Plan Sectorial de Desarrollo Integral para Vivir Bien.

12
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PEI: Plan Estratégico Institucional.

POA: Programa de Operaciones Anual

PPTO: Presupugsto

SPO: Sistema de Programacién de Operaciones

RAI: Resolucion Administrativa Interna

REACP: Responsables de la Ejecucion de Accion de Corto Plazo

7. RESPONSABLES

a. Unidad de Planificacion y Gestion Institucional

- Elaborar el Manual de Procesos y/o Procedimientos del Sistema de Programacion de
Operaciones -SPO, velando que el contenido se enmarque a lo establecido en la “Guia Técnica
para la Elaboracién de Manuales de Procesos y Procedimientos™, y normativa vigente
relacionada, considerando el Plan Estratégico Institucional de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera, en ¢l marco de la Ley N°777 del SPIE, y que los procesos scan
adecuados a las caracteristicas de la AJAM.

- Proponer el desarrollo, ajuste y/o actualizacion del presente manual de procedimientos en el
ambito de su competencia, debidamente justificada 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 aplicacién de los Procesos v 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.

- Elaborar el Plan de implantacién del Manual, cuando se determine la necesidad y cuando
corresponda.

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

- Gestionar la publicacion y socializacion del Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema
de Programacién de Operaciones, en la pagina web de la AJAM y al interior de las Areas y
Unidades Organizacionales.

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

- Gestionar y/o capacitar al personal de la AJAM en el uso del Manual o instrumento aprobado.

cuando corresponda. e B
- Velar por el Contenido de fondo de los Manuales de Proceso y/o Procedimientos aprobados, es = , Z
=7 -

decir su adecuacion a las normas en vigencia y a las caracteristicas dc la AJAM.
- Vigilar que ¢l proceso o procedimiento se desarrolle/ejecute como esta disenado.
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- Mantener un original del Manual u otro instrumento aprobado, ancxos ¥ antecedentes, en
formato impreso, Informes Técnico y Legal, asi como una copia Legalizada de la resolucion
Administrativa Interna de su aprobacion.

b. Dircctor Juridico es responsable de:

- Revisar ¢l proyecto de Manual de Procesos y/o Procedimientos, verificando su adecuacion a la
normativa vigente.

- Elaborar el informe Juridico, sobre el proyecto de Manual de Procesos y Procedimientos,
recomendando o no su aprobacién mediante la elaboracion de la Resolucién Administrativa.

- Remitir a la Unidad de Planificacion y Gestion [nstitucional, un ejemplar o copia legalizada del
Manual de Procesos v Procedimientos aprobado y fotocopia legalizada de la Resolucion
Administrativa que lo aprueba, anexos, e informes téenico v legal.

- Mantener en archivo un cjemplar del Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de
Programacién de Operaciones (MPP-SPO), Anexos. Resolucion Administrativa, Informes

Técnico y Legal.
¢. Director Ejecutivo Nacional es responsable de:

- Aprobar mediante Resolucion Administrativa el Manual de Procesos yfo Procedimientos del
Sistema de Programacion de Operaciones — MPP-SPO, previa recepcion de informes téenico y
legal positivos o favorables.

- Firmar la Resolucién Administrativa para aprobacién del manual.

- Instruir su socializacion y publicacion del manual aprobado.

d. Director o Jefe de Arca /Unidad es responsable de:

- Difundir, a todos sus dependientes el Manual de Procesos y/o Procedimientos aprobado.

- Implantar, en su area, el Manual de Procesos y/o Procedimientos, en ¢l ambito de su
competencia.

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

e. Area o Unidad organizacional ejecutora
- Aplicar ¢l Manual de Procesos y Procedimientos, 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.
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8. MODIFICACIONES Y ENMIENDAS

La Unidad de Planificacion y Gestion Institucional, es el responsable de presentar un proyecto de
Manual de Procesos y Procedimiento del SPO, ajustado cuando se haya determinado la necesidad
de su modificacién o de realizar enmiendas, producto de su revision, modificacion de las NB-SPO.,
emision de disposiciones normativas que dispongan su modificacién 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 Programaciéon de Operaciones, es un conjunto de directrices, cuyo objetivo es orientar
el proceso de planificacion institucional de corto plazo, en el marco del Plan Estratégico
Institucional, Plan Sectorial de Desarrollo Integral del Sector Minero-Metaltrgico y el Plan de
Desarrollo Econdémico Social.

Los lineamientos se encuentran articulados a las Normas Bdsicas del Sistema de Programacion de
Operaciones NB-SPO, el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones de la
Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera RE-SPO AJAM, las Directrices formuladas por el
Organo Rector del Sistema de Planificacion del Estado e instructivos internos emitidos por la
M4xima Autoridad Ejecutiva de la ATAM.

10. DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

10.1. PROCESO: SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES - SPO

El presentc Manual, se encuentra organizado por un proceso denominado Sistema de
Programacion de Operaciones, que cuenta con cuatro procedimientos:

Elaboracion y Aprobacion del Plan Operativo Anual

Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucion del Plan Operativo Anual.
Modificacion del Plan Operativo Anual

Certificacion POA

:(:. I B -
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Cuadro de Procesos y Procedimientos del Sistema de Programacién de Operaciones (SPO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UPGI
COD. NOMBRE DEL COD NOMBRE DEL
PROCESO PROCESO PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO:
APP- o = = o , o
MPP-SPO MPP-SPO-EAPOA-01- Elaboracion aprqbacnon del
01 0l Programa de Operaciones Anual
(POA)
Implementacion  del ‘Seauimiento y Evaluacion a la
. B KKp A _ 3 = v v
Sistema de | MPP-SPO-SEPOA-OI- | picoucion del Plan Operativo
Progralfmci(')n de 02 Anual (P()A)
?p:;i.;\?ltlcs (SEQde MPP-SPO-MPOA-01- | Modificacion al Plan Operativo
24 03 Anual (POA)
| MPP-SPO-CPOA-01-04 | Certificacion POA
OBJETIVO DEL PROCESO: :
Normar institucionalmente la elaboracién, seguimiento/evaluacion, modificacion del Plan Operativo
Anual (POA) de la AJAM, asi como la emision de la Certificacion POA, en el marco de lo
establecido en las Normas Basicas del Sistema de Programacién de Operaciones y Reglamento
Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones de la AJAM

10.1.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y APROBACION
DEL PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL (POA)

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UPGI

COD: MPP-SPO-EAPOA-01-01

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Implementacion del Sistema de Programacion
de Operaciones (SPQ) de la AJAM

Elaboracion y aprobacion del Programa de
Operaciones Anual (POA) '
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[ 1. OBJETO

Contar con ¢l Plan Operzilivo Anual (POA), que contemple la Programacién de Acciones de Corto
' Plazo, los Resultados Esperados, Metas, Operaciones, Tareas, la Estimacion de Tiempos, Insumos,
asi como los responsables de su Ejecucion, articulados a las Acciones de Mediano Plazo,
permitiendo a la AJAM el cumplimiento de sus atribuciones y competencias establecidas en la
normativa vigente.

2. INSUMOS

» Plan de Desarrollo Econdmico Social (PDES)
» Plan Sectorial de Desarrollo Integral (PSDI)

‘ e Plan Estratégico Institucional (PEI)

e Lineamientos del Organo Rector (SPIE)

e Formularios de Formulacion POA

s Informes Técnicos

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO: MPP- MPP-SPO-EAPOA-01-01

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar y aprobar el Plan Operativo Anual (POA) de la AJAM, en ¢l marco de las Normas Basicas
del Sistema de Programacién de Operaciones, Reglamento Especifico del Sistema de Programacion
de Operaciones y los lincamientos emitidos por ¢l Organo Rector del SPIE, que permita a la AJAM
¢l cumplimiento de sus atribuciones y competencias establecidas en la normativa vigente.

Etapa Responsable 3 Actividad Instrumento Plazo
1 Maxima 1. Inicio Nota del MEFP 1 dia
Autoridad 2 . :
Ejecutiva 2. Recibe instructivo del MEFP para la | Hoja de Ruta
presentacion del POA, de manera con proveido de
anual. instruccion de
. claboracion del
3. Instruye a la UPGI dar inicio de POA fnY G
claboracion del POA para la
siguiente gestion, mediante proveido -
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en H.R.

2 Jefe de la Unidad,
Profesional ¥
Téenico de
Planificacion y
Gestion
Institucional

4. Elabora la metodelogia que incluye
el cronograma ¢ instrumentos para
la elaboracion del POA en el marco
de las NB-SPO y RE-SPO.

Elabora el Formulario del POA con
informacion obtenida del PEI con
relacién a su articulacion y
concordancia en los siguientes
aspectos: (Accion de Mediano
Plazo/Institucional Especifica,
Indicador de Proceso, Area o
Unidad Organizacional
Responsable, Accion de Corto
Plazo. Resultado Esperado de
Gestién, con sus respectivas
codificaciones), conforme lo
establece el RE-SPO de Art.14.

h

6. Coordina con la DAF la
articulacion del POA —
Presupuesto.

7. Proyecta instructivo para la
Elaboracion del POA.

8. Remite al Jefe de Unidad de UPGI,
para su consideracion.

Nota del MEFP
Metodologia
Cronograma

Formulario
POA

Instructivo de
claboracion del
POA

3 Maxima
Autoridad
Ejecutiva

9. Revisa la documentacion de
formulacion del POA

CUMPLE

10. NO: Devuelve a la UPGI, para los
ajustes correspondientes.

11. SI: Aprueba cl Instructivo

12. Instruye su remisién a todos las
Unidades Organizacionales de la
AJAM.

Instructivo

|1 hora

2, DA A
4 sy
R
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I

Jefe, Profesionales
y Técnicos de la
UPGI

1. Realiza el taller de Planificacion
Institucional del POA con base en la
articulacion con el PEL, dc manera
coordinada con la DAF para la
articulacion POA-Presupuesto.

Formularios
POA 2021

|

1 dia

Directores/as,
jefes,
Profesionales ¥
Téenicos de las
Unidades
Organizacionales

. Procede con el llenado de/los
Formularios POA y de acuerdo al
RE-SPO que ¢n su articulo 14,
incisos a), b) y ¢) que indica que la
elaboracion del POA inicie con el
llenado de los siguientes puntos:

—

b) Programacion de acciones de corto
plazo

¢) Determinacion de operaciones y
tareas

d) Determinacion de requerimientos

* Para este efecto, la UPGI facilita
instrumentos/formularios

* El personal asignado por la UPGI
realiza la asistencia técnica a las
Unidades Organizacionales, de manera
permanente en el proceso de
elaboracion del POA.

2. Elabora ¢l informe técnico del POA

3. Remite a la MAE para su
consideracion.

Informe
Técnico

Formularios del
POA

10 dias

Maxima
Autoridad
Ejecutiva

1.Recibe el POA. claborado por las
Unidades Organizacionales e
instruye mediante proveido en HRI a
la UPGI, para su consolidacion y
elaboracion del Informe técnico
correspondiente.

Proveido en
HRI

| dia

Jefe, Profesionales

1. Revisa, consolida los formularios

Formulario

3 dias

Direccion Ejecutiva Nacional — Unidad de Planificacion y Gestion Institucional




ajustes correspondientes.

3. SI: Aprucba mediante la suscripcion
de la Resolucion Administrativa de
POA-Anteproyecto de Presupuesto.

4. Instruye la Remisidén al Ministerio
de Economia y Finanzas Piblicas y
Ministerio de Mineria y Metalurgia.

de presupuesto

F ™
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yfo Técnicos de la POA POA
UPGI . . .
2. Elabora el informe del POA de la Informe
AJAM, Técnico
3. Remite a la DAF para su informe
correspondiente respecto al
presupuesto.
8 a 1. Revisa y elabora ¢l informe Informe 3 dias
presupuestario Presupuestario
2. Remite a la Direccidn Juridica para
el Informe legal.
11 | Director/a, Jefe, 1. Revisa y analiza la documentacion | Informe Legal | 3 dias
Profesionales y/o de aprobacion de la Formulacion del
R Proyecto de
I'écnicos de la POA. =
DIU Resolucidn
‘ 2. Elabora el informe legal Administrativa
de robacid
3. Proyecta la Resolucion del I’Z)pfl\ o
Administrativa de aprobacion del ]
POA.
4. Remite a la MAE para su
consideracion.
12 | Méaxima 1. Revisa la documentacion de Resolucion | dia
Autoridad Formulacion del POA Administrativa
Ejecutiva . de aprobacion
CUMPLE del POA-
2. NO: Devuclve a la DIU, para los Anleproyecto

7
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13 Jefe. Profesionales | Realiza la difusién del POA aprobado | Nota, circular, 1 dia
‘ y Técnicos de la al interior de la Entidad. utilizando | comunicados
UPGI para ello los canales y medios dc
comunicacion interna definidos en el
RE-SOA.
-
|4, PRODUCTOS:
Plan Operativo Anual (POA) a;)robado mediante Resolucion Administrativa.
21
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5. DIAGRAMA DE FLUJOS:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION ¥ APROBACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA}
1 AREAS YI0 UNIDADES
MAE UPGI | CRGARIZACIONALLS LM DAF D
COURDINAGION DGR
= ©)
¥
Reclieifrnacm dal Eld:arele sonzazdoga
NP pas b Sosaio0T g-vitzupd Reote o Ireyuavo de
gl PO D2 mnzay ooz e b Dt sodn qel FOA
il shizsewiiandel JOA o
Inatroywa ki URGL o irkin elmane bz i N SR
del process de $RESI0
clboracdndel POA gy
0 Sguiee geaca
L]
Fronedi msyLIies sora by
P Db iamiln de FON
U (T Rerrie o 1y MSE s s
(revievwisn
Y \_/('\
4 x
Susr be el irer chan e INEr.CH ..
o ! Hbisiangs ors | Futczadel Teler de
12das 15 Lrigades s
Cogarizazenzks Exdzziacts dd POA
\/r—\ l 7
- Y
‘ lmlxu_vcsn. Frocede 100 o Tenasn dejlos)
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| Tnidas Raghzs o “absrde 41 PingiEmacdn de acicoe de
s o l?s L ""lf‘“kb Crgorkanne s i slen
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8 de la AJAM Pt
o> TLE R PRI L
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g ;
]
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10.1.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y EVALUACION A
LA EJECUCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UPGI COD: MPP-SPO-SEPOA-01-02

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Implementacion del Sistema de Programacion | Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucion del Plan
de Operaciones (POA) de la AJAM. Operativo Anual {POA).

1. OBJETO

Obtener informes de seguimiento periédico a la ejecucion del POA, evaluaciones de medio término
y finales que contemple los avances y el cumplimiento de los Resultados Esperados en las

- Acciones de Corto Plazo, asi como los hallazgos u obstaculos que permitan recomendar medidas
correclivas si corresponde.

2. INSUMOS

Programacion de Operaciones Anual (POA).
Informes de ejecucion fisica- presupuestaria. &

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO: MPP-SPO-SEPOA-01-02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar el seguimiento periodico, evaluacion de medio término y final del POA verilicando que
sea gjecutado de acuerdo a lo programado e identificar los resultados intermedios y finales i
logrados, a fin de detectar a tiempo aquellos problemas que pudieran estar obstaculizando su R
adecuada cjecucion, asi como los hallazgos y su contribucion al cumplimiento del PEL @ ‘
¢

|

|
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TZfapa Responsable Actividad Instrumento Plazo
1 Jefe, 1. Inicio Mectodologia 3 dias
Profesionales y/o | 2. Elabora los Formularios de |
e = = Propuesta de
Técnicos de la| Scguimientoy Evaluaciona la Hicanids
UPGI ejecucion del POA, conforme los i
lineamientos emitidos por el Formularios de
MEFP. seguimiento
3. Proyecta el instructivo de
seguimiento/evaluacion a la
ejecucion del POA y remite a la
MAE, para su revision y
aprobacion del Instructivo.
4. Elabora la nota de solicitud de
Informe de Ejecucion
. presupuestaria y remitc a la DAF
2 | Maxima 5. Revisa el Instruetivo del | Instructivo | dia
Autoridad Seguimiento/Evaluacion a la firmado por la
Ejecutiva ejecucion del POA MAE, adjuntando
CUMPLE los instrumentos
6. NO: Devuelve el instructivo a la 9 segufr'memo g
v evaluacion.
UPGIL
7. SI: Suscribe el instructivo de
Seguimiento/Evaluacién a la
ejecucion del POA.
8. Instruye a la UPGI la remision del
; Instructivo de
| Seguimiento/Evaluacion a la
ejecucion del POA a todas las
Unidades Organizacionales de la
AJAM.
3 Profesionales, 9. Remite el Instructivo de Instructivo 1 dia
técnicos de la Seguimicnto/Evaluacion a la firmado por la
UPGI ejecucion del POA a todas las MAE, adjuntando
Unidades Organizacionales de la los instrumentos
AJAM. de seguimiento v
B | evaluacion. 3

24
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Directores, Jefes,
Profesionales y/o
Técnicos de las
Unidades
Organizacionales

10. Recibe Instructivo de
Seguimiento /evaluacion de la
Ejecucion del POA

11. Recolecta informacion confiable
y actualizada, analiza y procede
con ¢l llenado de los
instrumentos y/o formularios
para:

a) Seguimiento Periodico
trimestral, que permita generar
reportes periodicos de la ¢jecucion
del POA donde se establezcan los

avances conseguidos respecto a los

esperados para cada accion de
corto plazo.

b) Evaluaciones de medio
término - semestral, que permita
conocer su avance e identificar los
resultados intermedios logrados a
fin de detectar a tiempo aquellos
problemas que pudicran estar
obstaculizando su adecuada
gjecucion, asi como los hallazgos,
y si es pertinente, recomendar las
medidas correctivas necesarias
para rcorientar oportunamente el
desarrollo de la accidn de corto
plazo.

¢) Evaluacion final - Anual,
donde precisaran los resultados
finales logrados, el nivel de
contribucioén de las acciones de
corto plazo en la consecucion de
los resultados esperados en el PEL
su relacion con los recursos
ejecutados y las recomendacioncs
que consideren necesarias.

12. Elabora un inorme éenico

Formularios de

seguimiento al
POA

Informe Técnico
de

| Seguimiento/Eva-
| luacién

5 dias
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Acertad hiesdizaines! Adesinstidiva Mincra
reflejando informacion
cualitativa sobre los avances y
resultados esperados, al periodo
solicitado
13. Remite a la UPGI para su
revision y consolidacion.
Director, Jefes, 14. Recibe la nota de solicitud de Nota de solicitud 3 dias
Profesionales, elaboracion del informe de Informe de
Técnicos de la gjecucion presupuestaria. ejecucion
DAF 15. Elabora el informe de ejecucion presupuestaria {al
presupuestaria de la AJAM (al periodo que
periodo que corresponda) y corresponda)
remite a la UPGI para su revision
y consolidacion en informe de
Ejccucion y evaluacion a la
ejecucion del POA,
Jefe, profesional | 16. Recibe y revisa la informacion | Informes de 5 dias

y/o técnico de la
UPGI

del Seguimiento/Evaluacion del
POA claborado por las Unidades
Organizacionales, asi como el
informe de ejecucion
presupuestario.

CUMPLE

17.

18.

19.

20.

NO: Devuelve el informe a las
Unidades Organizacionales (que
correspondan)

SI: Consolida la informacion en
el Formulario de
Seguimiento/Evaluacion a la
ejecucion del POA- AJAM (al
periodo que corresponda)
Elabora el informe de
seguimiento/evaluacion de medio
término y final del POA, en base
a la informacidn proporcionada
por las unidades
organizacionales.

Remite a la MAE el informe de

- seguimiento ¥

evaluacion
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Ol 2021 5,

Seguimiento/Evaluacion a la
Ejecucion del POA, para revision
y aprobacion.

7 Maxima
Autoridad
Ejecutiva

21.

23.

24,

Recibe y revisa ¢l Informe de
Seguimiento y Evaluacion del
POA.

CUMPLE
22,

NO: Devuelve a la UPGI para
ajustes o correcciones.

SI: Aprueba el informe de
seguimiento/evaluacion de la
Ejecucion POA (al periodo que
corresponda)

Instruye a la UPGI la remisidn
del Informe de
Seguimiento/Evaluacién a la
Ejecucion del POA al MMM para
su conocimiento; y su
socializacion al interior de la
Entidad.

" Informe aprobado | 1 dia
por la MAE

8 j Jefe,

Técnicos dc la
UPGI

Profesionales y

25.

26.

27.

Remite ¢l Informe de
Seguimiento/evaluacion de la
Ejecucion del POA al MMM
mediante una nota externa
suscrita por la MAE.

Realiza la socializacion del
Informe de
Seguimiento/evaluacion de la
Ejecucion del POA al interior de
la Entidad, utilizando para ¢llo
los canales y medios de
comunicacién interna definidos
en el RE-SOA.

Fin

Nota externa 1

Circular,
comunicados en
pag. web.

di

4. PRODUCTOS:

Informes de seguimiento trimestral y evaluacion de medio término y final del POA.
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10.1.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: MODIFICACION AL PLAN
OPERATIVO ANUAL (POA)

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UPGI COD: MPP-SPO-MPOA-01-03

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL

PERTENECE EL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL EROCEDIMIENTO:

Implementacion del Sistema de Programacion

B 2% -
de Operaciones (POA) de la AJAM. Modificacion al Plan Operativo Anual (POA).

1. OBJETO

Contar con la modificacion al POA, aprobado mediante Resolucion Administrativa Interna,
conforme el articulo 20 de las NB-SPO y Articulo 18 del RE-SPO de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera.

2. INSUMOS

Plan Operativo Anual (POA)
Informes téenicos de modificacion/ajuste al POA

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO: MPP-SPO—MPOA-O]—(B

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar la modificacién al POA conforme la normativa vigente del SPO, que permita a la Entidad |-

reorientar el cumplimiento de Resultados Esperados y las Acciones de Corto Plazo.
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Responsable

Actividad

Instrumento

Plazo [

Unidad
Solicitante.
Responsable de la
Ejecucion de la
Accion de corto
Plazo (REACP).

1. Analiza la pertinencia de
modificacion al POA considerando
las siguientes circunstancias:

a) Cuando existan modificaciones en
el Plan Estratégico Institucional-
PEI

b) Cuando no comprometa
modificaciones al Plan Estratégico
Institucional

c) Por la necesidad identificada en el
desarrollo de la accion de corto
plazo o producto de la evaluacion
de medio término.

2. Elabora el informe y formularios
de modificacion al POA.

3. Remite a la MAE para su
consideracion.

- Informe

modificacion

al POA

- Formularios

POA
maodificado

de | 3 dias

Maxima
Autoridad
Ejecutiva.

4. Recibe e instruye a la Unidad de

Planificacion y Gestién
Institucional, la elaboracion de un
Proyecto de POA modificado (en lo
que corresponde).

Proveido
hoja de ruta

en | | dia

Jefe, profesional
y/o técnico de la
UPGI.

5. Revisa, analiza la pertinencia de la
modificacion/ajustes al POA de la
Unidad Solicitante.

CUMPLE
6. NO: Devuelve el tramite de
modificacion a la Unidad

Solicitante.

7. SI: Elabora el informe técnico de
Modificacion al POA

8. Remite a la MAE, para su

in%orme
Técnico de la
UPGI

3asdias
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