o

ESTADCO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA , '
VICEMINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE BIODIVERSIDAD CAMBIO CLIMATICO Y DE GESTION Y DESARROLLO
FORESTAL
DIRECCION GENERAL DE BIODIVERSIDAD
SERVICIO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS - SERNAP
DIRECCION DE PLANIFICACION - SERNAP

MANUAL DE
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS -
MPP

LA PAZ, DICIEMBRE 2017




A MMAYA

io de Medio Ambiente y Agua

Estado Plurinacional de Bolivia

RESOLUCION MINISTERIAL NO PN 2

Lisa

LaPaz, ¢ waf 018
VISTOS:

Mediante Nota CAR/DP N° 0060/2018 — SERNAP/2018-01594 de 26 de febrero de
2018, el Director Ejecutivo del Servicio Nacional de Areas Protegidas, remite la
Resolucién Administrativa N° 107/2017 de 29 de diciembre de 2017, mediante la
cual, se aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Nacional de
Areas Protegidas (SERNAP), solicitando la aprobacién de la misma mediante
Resoluciéon Ministerial; y todo cuanto ver convino y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 4, Paragrafo | del Articulo 175, de la Constitucion Politica del Estado
establece que las Ministras y los Ministros de Estado tienen como una de sus
atribuciones la de dictar normas administrativas en el ambito de su competencia.

Que el Articulo 7 de la Ley N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales,
dispone que: “El Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustaré en
funcion de la Programacién de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacién, fusién o supresion de las entidades, en
seguimiento de los siguientes preceptos: (...) b) Toda entidad publica organizara
internamente, en funcioén de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los
sistemas de administracién y control interno de que trata esta Ley’. )

Que el Articulo 27 de la citada Ley, establece que: “Cada entidad del sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y
Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e
Inversion Publica (...)".

Que la Ley N° 1788 de 16 de septiembre de 1997, crea el Servicio Nacional de Areas
Protegidas y que mediante Decreto Supremo N° 25158 de 04 de septiembre de 1998,
establece las normas de organizacion y funcionamiento, constituyéndola en una
entidad desconcentrada del entonces Ministerio de Desarrollo Sostenible y
Planificacion y bajo la dependencia funcional del entonces Viceministerio de Medio
Ambiente, Recursos Naturales y Desarrollo Forestal, con independencia de gestion
técnica y administrativa.

Que el Articulo 98 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de enero de 2009, de
Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo Plurinacional establece que el actual
Viceministerio de Medio Ambiente, Biodiversidad, Cambios Climaticos y de Gestion
y Desarrollo Forestal del Ministerio de Medio Ambiente y Agua ejerce tuicion, control,
supervision organica y administrativa de la entidad desconcentrada Servicio Nacional
de Areas Protegidas.

Que asimismo, el Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009,
establece que son atribuciones de los Ministros: “4) Dictar normas administrativas en
el &mbito de su competencia”; y “22) Emitir resoluciones ministeriales en el marco de
=\sus competencias”. '
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Que en el marco de la Ley N° 1333 de 27 de Abril de 1992, del Medio Ambiente, el
Convenio sobre la Diversidad Biolégica ratificado por Ley N° 1580 de 15 de junio de
1994 y el Reglamento General de Areas Protegidas aprobado por Decreto Supremo
N° 24781, 31 de julio de 1997, es responsable de la gestion, conservacion y
proteccion de las Areas Protegidas.

Que el Articulo 2 de la Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997,
aprueba las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, para su
aplicacion en todas las entidades del Sector Publico, la cual establece que: “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 acompare eficazmente los cambios que se
producen en el plano econémico, politico, social y tecnolégico”.

Que el Articulo 15 de la citada Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa, dispone que: “El disefio organizacional se formalizara en los
siguientes documentos, aprobados mediante resolucién interna pertinente: b)
Manual de Procesos”; asimismo, el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizaciéon Administrativa en el Articuloc 18 dispone que: “El disefio organizacional
debera formalizarse en el Manual de Organizacion y Funciones y en el Manual de
Procesos y Procedfm:entos los cuales deberan ser aprobados mediante Resolucion
Ministerial expresa”

Que mediante Resoluciéon Administrativa N° 107/2017 de 29 de diciembre de 2017,
el Director Ejecutivo, aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio
Nacional de Areas Protegidas (SERNAP).

Que el Viceministerio de Medio Ambiente, Biodiversidad, Cambios Climaticos y de
Gestion y Desarrollo Forestal, mediante Informe Legal INF/MMAYA/NVMABCCGDF
N° 004/2017 de 16 de marzo de 2018, sefiala que en el Manual de Procesos y
procedimientos del SERNAP, se identificaron 15 procesos y 134 procedimientos
mismas que no contravienen la normativa legal vigente, recomendando su
aprobacion mediante Resolucion Ministerial; asimismo, el Informe Técnico
INF/MMAYANMABCCGDF/DGBAP/UTA N° 0208/2018 de 23 de abril de 2018,
concluye que el Manual de Procesos y Procedimientos pretende darle mayor
funcionalidad y mejorar el cumplimiento de objetivos de la entidad, la cual se
encuentra justificado, toda vez que fue analizado entre el SERNAP y la Unidad de
Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional dependiente de la Direccion
General de Asuntos Administrativos.

Que la Direccidn General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Medio
Ambiente y Agua, mediante Informe Técnico MMAYA/DGAA/UA/ADO N° 0020/2018
de 30 de abril de 2018, también realiza el analisis técnico a la propuesta del Manual
de Procesos y procedimientos del SERNAP, estableciendo que la misma se
constituye en un instrumento que contiene la descripcién de actividades a seguir para
la realizacion de las funciones de una o mas unidades administrativas de la entidad
Desconcentrada; asimismo manifiesta que el Manual facilitara las labores de
Auditoria, Evaluacién y Control Interno, en ese contexto, concluye que no existe
dbice alguno para aprobar mediante Resolucion Ministerial la propuesta.

Que la Direccién General de Asuntos Juridicos mediante Informe Legal
INF/IMMAYA/DGAJ/UGJ N° 0211/2018 de 04 de mayo de 2018, sefiala que el
Servicio Nacional de Areas Protegidas, como entidad desconcentrada del Ministerio
de Medio Ambiente y Agua, mediante Resolucion Administrativa N° 107/2017 de 29
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de diciembre de 2017, aprobé el Manual de Procesos y Procedimientos; asimismo,
en meérito a los informes de viabilidad técnica y administrativa emitidos por el
Viceministerio de Medio Ambiente, Biodiversidad, Cambios Climaticos y de Gestién
y Desarrollo Forestal y la Direccion General de Asuntos Administrativos
respectivamente, se establece que la solicitud de aprobacién del Manual de
Procesos y Procedimientos del SERNAP, no contraviene la normativa legal vigente,
por lo que se recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva emitir Resolucién
Ministerial aprobando lo solicitado.

POR TANTO:

El Ministro de Medio Ambiente y Agua, designado mediante Decreto Presidencial N°
3059 de 23 de enero de 2017, en ejercicio de las facultades establecidas en el
numeral 4, Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado vy el
Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 febrero de 2009, de
Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional,

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio
Nacional de Areas Protegidas SERNAP, conforme a los Anexos adjuntos a la
Resolucion Administrativa N° 107/2017 de 29 de diciembre de 2017, mismos que
forman parte integrante e indivisible de la presente Resolucién.

SEGUNDO.- La Direccion Ejecutiva del Servicio Nacional de Areas Protegidas,
queda encargada de la ejecucion, cumplimiento y difusion la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

-'/ //
/ .
| / Carlos René Ort afiez

MINISTRO DE MEDIO Y AGUA

R. MMAYA-03731

»‘ Archive
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PRESENTACION

La Constitucion Politica del Estado (2009) define a las Areas Protegidas como un bien comin que forma parte del patrimonio
natural y cultural del pais; y que éstas cumplen funciones ambientales, culturales, sociales y econdmicas para el desarrollo
sustentable. Asimismo, la Ley Marco de la Madre Tierra (2012), sefiala al Sistema de Areas Protegidas como uno de los
principales instrumentos de defensa de la Madre Tierra.

El Sistema Nacional de Areas Protegidas (SNAP), tiene como objetivos conservar el patrimonio natural y cultural de las areas
protegidas y su entorno, y también contribuir al desarrollo sostenible nacional, regional y local. EI SNAP, que incluye las dreas
protegidas nacionales, departamentales y municipales, abarca alrededor del 23% de la superficie total del pais. Las 22 Areas
Protegidas Nacionales constituyen el 17% del territorio.

El Servicio Nacional de Areas Protegidas (SERNAP), tiene la mision institucional de coordinar e funcionamiento del Sistema
Nacional de Areas Protegidas (SNAP), y su gestién integral y participativa a efectos de conservar la diversidad biologica y
cultural del pais. EI SERNAP., fue creado en 1997, cuando en el contexto internacional luege de la Cumbre de Rio (1992) que
dio lugar a convenios internacionales enfocados al desarrollo sostenible. Asimismo, el contexto del pais enfrentaba desafios
y realidades politicas, sociales y economicas distintas a las actuales.

Actualmente estas 22 areas se encuentran bajo la administracion del Servicio Nacional de Areas Protegidas (SERNAP, 2008)
Las y otras AP departamentales y municipales, se encuentran bajo tuicién de las gobernaciones y gobiernos municipales. Al
interior de las areas protegidas se concentran la mayor biodiversidad del pais, asi como existen muestras representativas de
su patrimonio cultural, histérico y arqueolégico. También albergan alrededor de 200.000 habitantes y se relacionan con
alrededor de cien municipios y coinciden con 14 Territorios Indigenas Originario Campesinos (TIOC).

En estos mas de 17 afios de vida institucional, el SERNAP ha acumulado una importante historia, conocimiento y experiencia
institucional para la administracion de las Areas Protegidas bajo un contexto politico, economico y social muy dinamico.
Asimismo, ha desarrollado diverses instrumentos estratégicos y de planificacion gue han orientado su accionar, tales como
Politicas del SERNAP (2002), la Agenda Estratégica de Gestion para el Desarrollo del SERNAP (2005), Nuestra Agenda para
el Cambio (2008) el Plan Maestro del SNAP 2012 - 2022 y el Plan Estratégico Institucional 2012 - 2016.

El SERNAP en cumplimiento de la Norma Basica del Sistema Organizacion Administrativa - NB SOA y en los marco de lo
establecido en el Reglamento Especifico del SOA del MMAyA, ha elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos - MPP.,
El presente Manual de Procesos y Procedimientos — MPP, a los procesos y procedimientos que el SERNAP ha desarrollado
en el marco de las funciones establecidas en: a) D.S. N°25158 de 4 de Septiembre de 1998 sobre la organizacion y
funcionamiento del SERNAP; b) D.S. N* 25983 de 16 de noviembre de 2000, modificada con el D.S. N° 25158 en los art. 2y
art. 3 estableciendo funciones para la Direccion de Planificacién y la Direccion de Monitoreo Ambiental. Asimismo en el marco
del D.S. N° 29894 de 07 de febrero de 2009, que establece que el SERNAP se constituye en un érgano desconcentrado del
Ministerio de Medio Ambiente y Agua, con dependencia funcional del Viceministerio de Medio Ambiente, Biodiversidad,
Cambios Climaticos y Gestion y Desarrollo Forestal.

El contenido y estructura del presente Manual de Organizacion y Funciones — MOF para las Areas y Unidades de la oficina
Central del SERNAP y las 22 Areas protegidas - AP, cumple con lo establecido en la R.S. N° 217055 de 20 de mayo de 1997
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

EIMPP, sera la base para la formulacion del MOF y POA, asi como para |z definicion e implantacion del Manual de Descripcion
de Cargos del SERNAP.
La Paz. diciembre de 2017
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INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos, es una herramienta que permitira al Servicio Nacional de Areas Protegidas
(SERNAP), integrar una serie de acciones encaminada a organizar el rabajo derivado de su mandato, y mejorar la calidad de
servicios, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren |a gestion de las Areas Protegidas.

Se constituye en un instrumento de consulta que contiene la descripcion de las principales tareas desarrolladas en las
diferentes unidades organizacionales de este Servicio.

Este Manual esta dividido en dos partes, la primera comprendida por el componente institucional, tedrico conceptual,
normativo y donde se describe |a metodologia utilizada para la elaboracion del mismo. En la segunda parte, se desarrollan
los procesos y se expone en una secuencia ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento
y la manera de realizarlo. Contiene ademas, las unidades organizacionales y puestos que intervienen, precisando sus
responsabilidades.

Es imporiante senalar que los manuales de procesos y procedimientos son la base del sistema de calidad y mejoramiento
continuo de |a eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino, que ademas, es imprescindible
el cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas
definidas en la organizacién.

OBJETIVO

El presente Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Nacional de Areas Protegidas (SERNAP), tiene como objetivo
principal. fortalecer los procesos y procedimientos que se desarrollan en el SERNAP, proporcionando la base conceptual y
vision en conjunto, de las actividades, con el fin de dotar a la Entidad una herramienta de trabajo que contribuya al
cumplimiento eficaz y eficiente de la mision y metas esenciales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

El presente Manual de Procesos y Procedimientos en su calidad de instrumento de gestién administrativo-operativo tiene
como objeto:

e Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones, procesos, procedimientos, de los servicios
priorizados del SERNAP y sus Direcciones operativas.
Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.
Determinar en forma mas sencilla las respensabilidades por fallas o errores.
Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion, control interno y su vigilancia
Incrementar la eficiencia de los funcionarios, estableciendo parametros claros sobre lo qué deben hacer y como
hacerlo.
Contribuir en |a coordinacién del trabajo y evitar duplicidad de funciones.
»  Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y
métodos.
Precisar la secuencia logica de los pasos que compone cada uno de los procedimientos.
Transmitir informacion de orientacion para funcionarios, facilitando su induccién e incorporacion a su unidad
organica.

ALCANCE

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, abarca procesos del Servicio Nacional de Areas Protegidas, determinados
por las funciones establecidas y desarrolladas por las diferentes Direcciones:

Direccion de Monitoreo Ambiental
Direccion de Planificacién
Direccion Juridica
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Direccion Administrativa
Direcciones de Areas Protegidas (22)

MP ONAL

El Servicio Nacional de Areas Protegidas SERNAP fue creado en el marco de la Ley N°1788 del 16 de septiembre de 1997
(Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo), que en su Articulo 9 crea los Servicios Nacionales como estructuras operativas de
los Ministerios, encargados de administrar regimenes especificos, con atribuciones, competencia y estructura de alcance
Nacional. En el inciso Il del mismo articulo se crea especificamente el Servicio Nacional de Areas Protegidas.

5.1. VISION INSTITUCIONAL

El Plan Estratégico Institucional (PEI) 2016-2020 establece como vision institucional en el marco del Flan de Desarrollo
Econémico y Social (PDES) y Plan Sectorial de Desarrollo Integral (PSDI - MMAyA) que: *...Se ha consolidado el Sistema
Plurinacional de Areas Protegidas fortaleciendo la articulacion entre el nivel central del Estado y las Entidades Territoriales
Auténomas para un desarrollo progresivo de los mecanismos de proteccion y gestion de las funciones ambientales, siendo el
SERNAP parte integral dentro de sus competencias y atribuciones...”

La vision institucional contempla los siguientes elementos fundamentales:

. Conservacion y proteccion del patrimonio natural y cultural
. Complementariedad con los actores
. Gobernanza
. Sostenibilidad tecnica y financiera
. Liderazgo y posicionamiento
. Eficacia Institucional
Modernidad en el funcionamiento institucional
. Institucionalidad
. Desconcentracion de funciones
. Laboratorio del conocimiento de las funciones eco sistémicas
. Educacion y difusion ambiental
. Descolonizacion, en relacion a los principios que rigen la administracion y utilizacion de AP

Cosmovision andino amazénico chaqueiio en la gestion del territorio y los recursos
5.2. MISION INSTITUCIONAL

El Decreto Supremo N° 25158 de 1988, especifico de creacion del SERNAP, dispone las normas para su organizacion y
funcionamiento y especifica sus atribuciones. Sefiala que la mision institucional es “coordinar el funcionamiento del Sistema
Nacional de Areas Protegidas, garantizando la gestion integral de las areas protegidas de interés nacional, a efectos de
conservar |a diversidad biologica en el area de su competencia "y tiene independencia de gestion técnica y administrativa.

5.3. ATRIBUCIONES DEL SERVICIO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS (SERNAP)
El 31 de Julio de 1997, mediante el DS. 24781 en el Art 38 establece funciones y atribuciones de la AN de Aps:

a) Formular politicas y nermar sobre |a gestion integral de las APs que conforman el SNAP;

b) Planificar, administrar y fiscalizar el manejo integral de las APs de caracter nacional que conforman el SNAP;

¢) Aprobar el establecimiento, categorizacion o re categorizacion, zonificacion, nueva delimitacion, adhesion de APs privadas,
y elevar a la autoridad competente para su respectiva sancion legal.

d) Formular paliticas de difusion y educacion ambiental sobre los alcances, finalidad e importancia de las APs

e) Normar e implementar acciones eficaces de vigilancia a través del sistema nacional de proteccion,

f) Normar y regular las actividades al interior de las APs, y fiscalizarlas de acuerdo a sus categorias, zonas, planes de manejo
y reglamentos de uso,

g) Otorgar autorizaciones o licencias de actividades al interior del AP y fijar, en su caso, tarifas de ingreso a las APs nacionales,
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h) Normar la participacion de instituciones publicas o privadas, organizaciones de base, comunidades y pueblos indigenas en
la administracion de las APs y fiscalizar su gjecucion.

i) Elaborar y suscribir los Convenios de participacion en la Administracion y convenios especificos de las APs de caracter
nacional.

j) Normar la conformacion, organizacion y funciones de los Comités de Gestién

k) Normar y supervisar la elaboracion de los P.M., aprobarlos y supervisar su ejecucion

) Aprobar los Planes Operativos y Presupuestos anuales de las APs;

m) Gestionar y canalizar los recursos financieros necesarios para una gestion eficiente en las APs;

n) Conocer de los recursos de apelacion, cuando correspondiese.

o) Normar el uso de manejo de los recursos naturales al interior de las APs, de acuerdo a |a categoria y zonificacion.

p) Participar en la evaluacion del estudio de impacto ambiental (EEIA) dentro de las APs.

Posteriormente, el Decreto Supremo 25158 del 4 de septiembre de 1998, en el Articulo 7 se define |as atribuciones del
SERNAP como las siguientes:

a) Proponer normas y politicas para la gestion integral de las areas protegidas que conforman el Sistema Nacional de Areas
Protegidas.

b) Planificar, administrar y fiscalizar el manejo integral de las areas protegidas de caracter nacional que conforman el Sistema
Nacional de Areas Protegidas.

c) Garantizar la conservacion de la biodiversidad en las areas protegidas y valores de interés cientifico, estético, histérico,
economico y sacial. .

d) Normar y regular las actividades al interior de las areas protegidas del Sistema Nacional de Areas Protegidas y fiscalizarlas
de acuerdo a sus categorias, zonificacion y reglamentacion en base a planes de manejo.

e) Autorizar la participacion en la administracion de areas protegidas, con preferencia, 2 favor de las comunidades
tradicionales y pueblos indigenas establecidas en el area, pudiendo ampliarse a entidades publicas y privadas sin fines de
lucro.

f) Autorizar el uso en las areas protegidas para la conservacion de la biodiversidad, investigacion cientifica, vio prospeccion y
turismo, mediante concesiones, aulorizaciones y otros mecanismos a ser establecidos en la reglamentacion expresa.

g) Promocionar Iz proteccion y conservacion de los recursos naturales, la investigacion cientifica, recreativa, educativa y de
turisma ecolégico, en el ambito de las areas protegidas.

h) Promover la difusion y educacion ambiental sobre los alcances, finalidad e impartancia de las areas protegidas.

i) Disefiar el plan maestro del Sistema Nacional de Areas Protegidas en el marco de la Estrategia Nacional de Conservacion.
j) Efectivizar la coordinacion y premocién de areas protegidas departamentales y municipales, asi como las zonas de
amortiguacion externas y corredores ecologicos.

k) Establecer mecanismo de coordinacion intersectorial para el tratamiento de la gestion integral de las areas protegidas.

|) Establecer procesos participativos para garantizar una gestion con el objeto de lograr los objetivos de conservacién y uso
sostenible de Ia biodiversidad en |as areas protegidas.

m) Ejercer las demas atribuciones que permitan el cumplimiento eficiente de su mision institucional.

Asimismo, el DS 25158 de 4 de septiembre de 1998 establece en el Art. 25 del Régimen Administrativo, que SERNAP estara
sujeta a los Sistemas de la Ley N° 1178 y las Normas Basicas establecidas para cada uno de ellos, asi como a la normatividad
establecida por la LOPE y sus disposiciones reglamentarias.

En este marco, para el presente manual de Procesos y Procedimientos del SERNAP, se emplea las NB SOA del MMAYA.
CO CONCEPTUAL

El Manual de Pracesos y Procedimientos es el documento que contiene la descripcion de las actividadesitareas que deben
sequirse en la realizacién de las funciones de una unidad organizacional, o de dos o méas de ellas, que intervienen precisando
su responsabilidad y participacion.

Como parte integrante de un sistema de gestion de procesos, el manual de procesos y procedimientos no es un fin en si
mismo, sino un instrumento facilitador del mejoramiento continuo de las formas de trabajo institucionales que buscan el
incremento de la eficacia, eficiencia y transparencia.
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Proceso

Un proceso puede definirse como el conjunto de actividades sistematizadas a través de las cuales un conjunto de insumos
son transformados en uno o varios productos con utilidad incremental para un cliente interno o externo. ES un conjunto de
actividades que tienen una secuencia logica que cumple propésitos claros, es un proceso en si mismo, cuya funcionalidad es
parte de un proceso mas grande.

Procedimiento

Un procedimiento puede definirse como “la forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso’. Los
procedimientos documentados posibilitan el establecimiento de la forma de llevar a cabo una actividad o un conjunto de
actividades, centrandose en la forma en la que se debe trabajar o que se deben hacer las cosas para llevar a cabo una
determinada tarea.

IF N DE PROCE

Para conocer y analizar una entidad y producir mejoras en su funcionamiento es imprescindible determinar claramente los
procesos que la companen y sus caracteristicas principales. En otras palabras, es necesario conocer en forma precisa cuales
son los procesos que se desarrollan en |a entidad, diferenciando entre aquellos que contribuyen directamente a cumplir su
mision y objetivos y los que apoyan y facilitan a los primercs. Utilizando este criterio para diferenciar sus caracteristicas
principales, la clasificacion mas apropiada de los procesos que componen una organizacion, es la siguiente:

Procesos Sustantivos, Primarios

Son Procesos Sustantivos, Primarios todos aquellos que conducen directamente al cumplimiento de los objetivos o finalidad
de la entidad, dando por resultado un producto (bien o servicio) que es recibido por un cliente externo.

Estos procesos tienen las siguientes caracteristicas:

Su relacion directa con la mision y objetivos de la organizacion los coloca en la prioridad para su mejora en relacion al resto
de los procesos y actividades de la organizacion.

La definicion, alcance y proyeccion de estos procesos estan determinados primordialmente por las aspiraciones, necesidades
y expectativas del ciudadano.

Si el proceso falla, el primero en recibir el impacto y enterarse es el destinatario final. Un ejemplo clasico es la no recepcion
del bien / servicio solicitado.

Procesos de Apoya, Secundarios o Administrativos

Aunque pueden ser invisibles para el destinatario final, su existencia y operatividad aseguran que los objetivos de los procesos
primarios se cumplan. En muchos casos se los conocen como “de apoyo”’, denominacion que evidencia su finalidad: aportar
sustentabilidad operativa a los procesos primarios y asi lograr la satisfaccion de los clientes.

Los Procesos Sustantivos, de Apoyo, Secundarios o Administrativos cumplen, en general, con las siguientes caracteristicas:

Se desprenden del analisis y el disefio de los procesos primarios. Es decir, cuando se implementan los elementos operatives
dirigidos a satisfacer al cliente, surgen como parte indispensable para sustentar el desarrollo de los mismos.

Su falla puede producir algiin impacto externo pero solo en forma indirecta, es decir como consecuencia de su incidencia
negativa en el desarrollo de las actividades de los procesos primarios.

Procesos de Gestion:
Su finalidad es la de monitorear y evaluar los avances y la eficiencia de la organizacion vista como un conjunto de procesos
interrelacionados por un mismo objetivo o mision. Facilitan y apoyan los procesos relacionados directamente con los

beneficiarios. Para diferenciarlos de los procesos de Apoyo o Administrativos, es importante destacar que rara vez estan
relacionados con la operatividad diaria sino que son mas atemporales y desarrollados en el tiempo. Un claro ejemplo de

10
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Procesos de Gestion son el Planeamiento Estrategico o la informacion generada para la toma de decisiones de:las
autoridades.

Los Procesos de Gestion presentan, en general, las siguientes caracteristicas:

Su actividad y desarrollo son llevadas adelante por personal con responsabilidades jerarquicas relacionadas con la Alta
Direccion.

Aunque las actividades mejor identificadas con este tipo de procesos estén encuadradas con el planeamiento, la asignacion
de recursos y la definicion de objetives, su mision también se centra en coordinar y cohesionar el resto de los procesos, tareas
y actividades de la organizacion.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, se constifuye en un instrumento de consulta que contiene la descripcion
de las principales tareas desarrolladas en esta unidad organizacional.

DETALL S0S
El SERNAP desarrolla diversos procesos, los mismos se detallan a continuacion:

N° PROCESOS

1. Valoracién del Impacto Ambiental dentro de las éreas protegidas

2 Fiscalizacion, seguimiento, monitoreo para el control ambiental dentro de las AP por Actividades Antropicas (AOP)
3 Seguimiento, monitoreo y control de la Biodiversidad y Recursos Naturales de las Areas Protegidas
- Andlisi espacial, territorial de las Areas Protegidas

5 Planificacion institucional

6 Gestion Financiera

7 (Gestion de la informacion y conocimiento

8 Desarrollo Organizacional

9 Participacion de Comités de Gestion

10 Gestion Juridica Ambiental

11 Gestion Juridica Administrativa

12 Sistema de Presupuestos

13 Sistema de Contabilidad y Tesoreria

14 Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

15 Gestion Integral de las Areas Protegidas

11
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Estado Plurinacional de Bolivia

Revisién de la Ficha Ambiental del
Sector Hidrocarburos

INKCIO

¥y

.

Recepcionar un original de la

FA de la AOPy la nota dirigido Deriva el
al D.E. » documento a la
Entrega la documentacidn al DMA.

BE R ——

Registra el ingreso de la HR, notay la .
FA del tramite y entrega al Director |
| de la DMA.

v )

Deriva a Técnico del
Sector
! Registray entrega los
—— documentos al técnicos de

| Solicita al Técnico SIG la
verificacian de la
___ ubicacién de la AOP.

Firma nota de solicitud de
Criterio Técnico al AP.

$

i
|
i
|

=== Sf‘:tL === Emision de Criterio
[ | Técnico correspondiente.
| Realizacién de la revision ‘ ‘&
| del documento. | | Recepcidn del Criterio
PSS Elaborar el informe b | Técnico.
[ respectivo. ft
e __Révisa el Informe técnicoy. e
B “" manifiesta su conf 't:Ia;Ir PERECHAZR
documentacién ala #———— 1 b a_éu /" orr:l E ~———————— CORREGIR DOCUMENTO
~.._ observacién y/o rechazo. .-~
Secretaria de la D.E. SE ACEPTA i

Recepcion de la
documentacién y
entrega al D.E.

Considera las Considera las |
recomendaciones del s recomendaciones del |
informe, firma la nota " informe, firma la nota de |

de remisién. remisién. |

= v .

. Entrega de proveidos a la
| Secretaria de la DMA.

Se remite la nota correspondiente.
Observado: Se notifica al OSC, que el R.L. |
cuenta con 60 dias para subsanar |
observaciones. I
Categorizado: Recomendando al OSC la |
categorizac?n dela F.A.

FIN
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sernap

Estado Plurinadonal de Bolivia

ENERGIA,

Revisién de la Ficha Ambiental de los Sectores MINERIA, COMUNICACIONES,

TRANSPORTES, RECURSOS HIDRICOS

INKCIO

Recepcionar un original de la
Deriva el

FA de la AOPy la nota dirigido
————————% documento a la |
| DMA. |

al D.E. b
Entrega la documentacion al

D.E.
. Registra el ingreso de la HR, notay la
| FA del tramite y entrega al Director
de la DMA.

R S ]

Deriva a Técnico del
Sector |

v i

Registray entrega los
— documentos al técnicos de
Sector. |

.
Realizacidn de la revision
del documento.
Elaborar el informe

Solicita al Técnico SIG la
verificacion de la
ubicacion de la AOP.

Firma nota de solicitud de |
Criterio Técnico al AP. |

v

Emisiéon de Criterio
Técnico correspondiente. ‘

I

Recepcion del Criterio
Técnico.

e
respectivo.

Entregade la Revisa el Informe técnicoy

Heburmar B & ¢ > manifiesta su conformidad,
- observacién y/o rechazo. _

Secretaria dela D.E. SEACEPTA ~ =g

v

Recepcion de la
documentacion y

_ entregaal D.E.
Considera las

Considera las
recomendaciones del ) recomendaciones del |
informe, firma la nota | informe, firma la nota de |

de remision. | remision. |
_ ¥

| Entrega de proveidos a la
Secretaria de la DMA. |

Se remite la nota correspondiente.

Observado: Se notifica al OS5C, que el R.L.

cuenta con 60dias para subsanar
observaciones.

Categorizad o: Recomendando al OSC la

:ategonzadf ndela FA.

FIN )

SE RECHAZA
e———————3= CORREGIR DOCUMENTO
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Estado Plurinacional de Bolivia m

Revision del Programas de Prevencion y Mitigacion (PPM) - El Plan de Aplicacion y
Seguimiento Ambiental (PASA) - MULTISECTOR

INKCIO

| Recepcionar un original de la |

|FA de la AOPYy |2 nota dirigido | Deriva el
| al D.E. p—————» documento a la

| Entrega ladocumentacién al | DMA.

e —

| Registra el ingreso de la HR, notavy la
| FA del trémite y entrega al Director |
i de la DMA. |
Deriva a Técnico del |
Sector l

L - :

Registra y entrega los
— documentos al técnicos de
Sector.

-p-i
L

Solicita al Técnico SIG la |
verificacion de la
ubicacién de la AOP. |

Realizacion de la revision
del documento.
L Elaborar el informe

Firma nota de solicitud de
Criterio Técnico al AP.

—

Emision de Criterio

| Técnico correspondiente. |

v

Recepcion del Criterio |
Técnico. |
= e o

resp ectivo.

¥

Entrega de la Revisa el Informe técnico ¥

dicumantidte & ¢ . manifiesta su conformidad,
“~-._ observacién y/orechazo, _
| Secretaria dela D.E. SE ACEPTA ~

Recepcidon de la
documentacién y
entrega al D.E.

Considera las Considera las
i recomendaciones del recomendaciones del
| informe, firma la nota informe, firma la nota de |
[ de remision. remision. |

5 |
Entrega de proveidos a la
Secretaria de la DMA.

Se remite la nota correspondiente.
Observado: Se notifica al OSC, que el R.L.
cuenta con 60 dias para subsanar
observaciones. |
Categorizado: Recomendando al OSC la |

FIN )
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Estado Plurinadonal de Bolivia

Revision del Programas de Prevencién y Mitigacion (PPM) - El Plan de Aplicacion y
Seguimiento Ambiental (PASA) - HHDROCARBUROS

T

Recepcionar un original de la ‘

FA de la ADPy la nota dirigido Deriva el |
al D.E. > documento a la |

Entrega la documentacion al ‘ DMA. i

Be - 5

Registra el ingreso de la HR, notay la 5

| FA del tramite y entrega al Director

= de la DMA. | | solicita al Técnico SIG la |
- v verificacién de la

| Derivaa Técnico del ___ubicaciéndela AOP. |

I Sector | -

: { Firma nota de solicitud de
Registra y entrega los | Cehadia Tém“?_’_ ) AP |

—— documentos al técnicos de | 4-
_ T __Sinor- Emision de Criterio

[ | Técnico corraspondiente. |

Realizacién de la revision
del documento.

L Elaborar el informe

respectivo.

Ly -

Recepcion del Criterio
Técnico. |

Entrega de Ia __-Revisa el Informe técnicoy

documentacidon ala ———" manifiesta su conformidad,

¢ "~ observacién y/o rechazo.
__Secretana Fie la_ I_'.).E._ SE ACEPTA =l ,.-’

4 ' R - B = —

Recepc.ién-de la
documentadon y
__entregaal D.E. J

.. SERECHAZA
e CORREGIR DOCUMENTO

Considera las Considera las |
recomendaciones del N recomendaciones del |
informe, firma la nota informe, firma la nota de |

de remision. remisién.

|
Entrega de proveidos a la |

Secretaria de la DMA. |

~ Seremite Ia nota correspondiente.
Observado: Se notifica al OSC, que el R.L.
cuenta con 60 dias para subsanar
observaciones.
Categorizado: Recomendando al OSC la

= = :ahegm'lzu?.n_d.g IaER
¢ FIN /2
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Revision del Programas de Prevencion y Mitigaciéon (PPM) - El Plan de Aplicacion y
Seguimiento Ambiental (PASA). SECTORES: MINERIA, COMUNICACIONES, ENERGIA,
TRANSPORTES, RECURSOS HIDRICOS

Recepcionar un original de la

FA de la AOP v la nota dirigido | Dariva el
al D.E. p———————>» documento a ia
Entrega la documentacion al | DMA. |
D.E.

| Registra el ingreso de la HR, nota y la
| FA del tramite y entrega al Director |
i de la DMA. i

Deriva a Técnico del
Sector

v

Registra y entrega los
documentos al técnicos de
Sector.

Solicita al Técnico SIG la
verificacion de la
ubicacidn de la ADP.

Firma nota de solicitud de
Criterio Técnico al AP.

e

Emision de Criterio

B

Realizacion de la revision
del documento. |
Elaborar el informe

bed |

Técnico correspondiente.

%

Recepcion del Criterio
Técnico.

respectivo. |
Entregs de 1o Revisa el Informe técnico y
documentacian aia < manifiesta su conformidad,
Secretaria dela D.E. SR ‘?bservacldn ylo rechazc.n.._
" Recepcionde la |
documentacion y
entrega al D.E.
Considera las Considera las
recomendaciones del recomendaciones del

informe, firma la nota |

informe, firma la nota de '
de remision. |

remision.
v

Entrega de proveidosa la |
Secretaria dela DMA. |

Se remite la nota correspondiente.

Observado: Se notifica al OSC, que el R.L.

cuenta con 60 dias para subsanar
observaciones.
Categorizado: Recomendando al OSC la
categcr]xacl:n.de la F.A.

FIN
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. SERECHAZA
e

CORREGIR DOCUMENTO
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Estado Plurinadonal de Bolivia

)

sernap

REVISION MANIFIESTO AMBIENTAL

Recepcionar un original de la

PARA MULTISERCOR

Deriva el

FA de la AOPy la nota dirigido
al D.E. —————» documento a la |
Entrega la documentacion al DMA. i

D.E.

Entrega de la
documentacidnala 4——

Secretaria de Ia_.D:.E_. ' SEACERTA

Recepcion de la
documentacion y
entrega al D.E.

v

Considera las
recomendaciones del
informe, firma la nota

de remision.

"

Registra el ingreso dela HR, notay la
FA del trémite y entrega al Director

de la DMA.

_______________ ¥

Deriva a Técnico del
Sector

v

Registra y entrega los

documentos al técnicos de

Sector.

— —-'j’__’ﬁl'r_/

Solicita al Técnico 5IG la
verificacion de la
ubicacién de Iz AOP.

Firma nota de sclicitud de
Criterio Técnice al AP,

N

Realizacion de |a revisidn
del documento.
Elaborar el informe
respectivo.

_Révisa el Informe técnicoy
manifiesta su conformidad,

observacitn y/o rechazo. -

Considera las
recomendadones del
informe, firma la nota de
remisién.

= =

Entrega de proveidos a la
Secretaria de la DMA.

Se remite Ta nota carrespandiente.

v

Emision de Criterio
Técnico correspondiente.

B ———

Recepcion del Criterio

Técnico.

SE RECHAZA |
=—————— CORREGIR DOCUMENTO

Observado: 5e notifica al OSC, que el R.L.

cuenta con 60dias para subsanar

cbservaciones.

Categorizado: Recomendando al OSC la |

___ng_aumrn_ftm.u_ =t

FiN J
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Estado Plurinadonal de Bolivia I

REVISION MANIFIESTO AMBIENTAL PARA LOS SECTORES: MINERIA,
COMUNICACIONES, ENERGIA, TRANSPORTES, RECURSOS HIDRICOS

INKCIO

Recepcionar un original de la

FA de la AOPy la nota dirigido - Derivael ;
al D.E. > documento a la |
Entrega la documentacién al DMA |

D.E. - "' "

Registra el ingreso de la HR, notay la|
FA del tramite y entrega al Director |

de la DMA, | Solicita al Técnico SIG la
* verificacion de la
Deriva a Tacnico del | ubicacion de la ADP.
Secor =
J, Firma nota de solicitud de
: Criterio Técnico al AP.
Registray entrega los L
documentos al técnicos de | _ Jv S
Secor. l Emisién de Criterio
| | Técnico correspondiente.
Realizacion de la revision *
del documento. Recepcion del Criterio
Elaborar el informe Técnico.
respectivo, <

Entrega de la Revisa el Informe técnicoy SR

documentaciénala <€———— mz"iﬁ“ta_:“ °/°"f°":i°w' S CORREGIR DOCMENTO
< ~-__ observaciényforechazo. -~
Secretaria de la D.E. EERCERTR =, O

B z =
Recepcion de la

documentacion y

entrega al D.E.

Considera las Considera las
recomendaciones del | N recomendaciones del
informe, firma la nota informe, firma la nota de

de remisidn. remision.

N
Entrega de proveidos a la
Secretaria de la DMA.

Se remite Ia notacorrespondiente.
Observado: Se notifica al OSC, que el R.L.
cuenta con 60 dias para subsanar
observaciones.
Categorizado: Recomendando al OSC la
categorlzaf?n dela F.A.

( AN
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Ertado Plurinacional de Bolivia

REVISION ESTUDIO DE EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL ANALITICO INTEGRAL -
SECTORES: MINERIA, COMUNICACIONES, ENERGIA, TRANSPORTES, RECURSOS HIDRICOS

INKCIC

v
Recepcionar un original dela |
FA de la ADPy la nota dirigido |
al D.E. :
Entrega la documentacion al |
D.E.

Entregade la
documentacion a la
Secretaria dela D.E.

.

v

Recepcidn de la
documentacién y
entrega al D.E.

Considera las
recomendaciones del |
informe, firma la nota |

Deriva el

3 dOCUMENTO 3 (2 |

oMA. |

S _‘L—

Registra el ingreso de la HR, nota y la|
FA del tramite y entrega al Director

de fa DMA.

——— -

Deriva a Técnico del
Sector
Registray entrega los '

documentos al técnicos de
Sector.

SEACEPTA

Realizacién de |a revisién
del documento.
Elaborar el informe

Solicita al Técnico SIG la
| verificacion de la
|__ ubicacién dela AOP. |
| Firma nota de salicitud de |
Criterio Téenico al AP,

el

Emision de Criterio |
| Técnico correspondiente. |

Recepcion del Criterio I

resp ectivo.

__-Révisa el Informe técnicdy-._

manifiesta su conformidad,
observacion y/o rechazo. .-~

Considera las
recomendaciones del
| informe, firma la nota de |

remision. i
v

| Entrega de proveidos a la |
| Secretaria dela DMA. |

de remisidn,

i Se remite fa nota correspondiente.

| Observado: Se notifica al OSC, que el R.L.
i cuenta con 60 dias para subsanar
observaciones.

| Categorizado: Recomendando al OSC la

Vi

35

" | Técnico. J
" SERECHAZA
=—————3 CORREGIR DOCUMENTO |
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Jr Revision del Informe si se tiene |
s observaciones se enviaal RL |
Consideracion de las Re_gstraf eniregade para que subsane en un plazo |
recomendaciones def provexdos a la Secrefaria de +~3= de 6 di feaciat |
informe | la DMA. on T {
dEaA mmmmmiamenbm 9
- elD.S |
| Fima oe les carlas : :
"% Ragus!mdelrgresodeHRconii |
. CT y entrega a Director de i | Generacion de Informe Documanta que
Derivacion def DMADerivar el Documento al || Técnico considerando ef debe conocer el
documents | | Técnico del sector que solidb al Criterio Técnico & AP, : Director P,
ni .. CTRegistra y entrega los = = kil | registradoy fima |
documentos al cnico da Sector =

“Ganeracion de Inbrme

Documento que dabe
oonocer d Director

3 DP, regisrado y
35 N

rmaDocumento Que
debe conocer el
Director DMA,
registrado y darvado

FIN 1_.%.. Tecnico considerando sl s

Criterio Tacmn galP.
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AUTORIZACIONES DE INGRESO A LAS AREAS PROTEGIDAS

Unidad de Monitoreo Integral.

Direccion de la o las APs Direccion de Monitoreo Ambiental

INICIO
= Analisis de la pertinencia y el
Solicitud de criterio g aporte del desarrollo de
técnico al AP o las P Investigacion Cientifica en Areas
APs involucradas | Protegidas y verificacion de la

e | reglamentacion especifica

Nota de remision del formulario de :
. autorizacion deingresocde |
© rechazo, que considera el criterio |
- del APy el informe técnico de la
DMA, la cual es remitide al
solicitante con copia al area
protegida
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EVALUACION DE PROYE

PR CTIVOS (FORESTALES NO

MADERABLES Y ESPECIES SILVESTRES)

Direccion Ejecutiva | _Direccion de DMA . Director de DP. | Técnicode Sector.
INCIO
—— i Documento que debe |
D::'a:m ‘;ﬂ ————» conocer € Director DMA,
.| , registrado y derivado |
| Dervaiondel | Soiicitud de Crtefic
| documentoEnrega de .. Técnico de fa Direccion de
documentacion al 7 Planificacian (DP).
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S
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Director OMA, registrado y .
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documentoEntegade |
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. | decidodRL
Recepcion de Remision de la documentagon | | |
documentacion en la | para V*B* del Drecor DMAy | ——
! DEFimadelascartas ———— fima de! Director EjecutivoV°B® r—
© porel DE Registro de ' mIDiBMDMA]rsoWde’ '
i Documentacion | i firma a Director Ejecutivo ;
W ) Correcatn de
; > mgf‘g::’glai »  ohservaciones
_Rempgic'n de Remision de la
documentacion en documentacion para V*B®
la DE.Firma de las | del Director DMA y firna del
cartas por el | Director EjecutivoV°B* del
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documentoDocumento

Denvacion del
documento
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Estado Plurinadonal  de Bolivia

SEGUIMIENTO Y MONITOREO INTEGRAL DE AREAS PROTEGIDAS

Director de Monitoreo
Ambiental y Secretaria.

INICID

i

Recepcion de informes y |
| base de datos de informes |

Técnico de Sistemas de
Monitoreo Integral de APs

Rewvisar y sistematizar
.| informacion de reportes de

| de Monitoreo Integral de
las Areas Protegidas

Monitoreo Integral de las
| Aveas Protegidas (APs)

¥

Complementar, actualizar y
validar la informacion de los
reportes de Monitoreo
Integral

’

Procesamiento de la
informacion en la base de
datos para cargar al SMIAP

,

Procesamiento de dalos en el |
Sistema de Monitoreo integral |
de Areas Protegidas (SMIAP) |

v

Generacion de reportes de
Monitoreo Integral
consolidado con el SMIAP |

!

Analisis, evaluagon,
elaboracion de informes y
presentacion oficial

i |

Generar mecanismos para dar a |
conocer los resultados y |
refroalimentar |

.

Revisa el informe de reportes de monitoreo y
manifiesta su conformidad, para remitir a la
Direccion Ejecutiva.

Mediante la secretaria de la DMA deriva al D.E.
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Estado Plurinacional de Bolivia s E :II:

REVISAR, ACTUALIZAR Y/O REESTRUCTURAR LOS COMPONENTES DEL
SISTEMA DE MONITOREO INTEGRAL DE AREAS PROTEGIDAS (SMIAP)

Técnico informatico para el Sistema de Monitoreo
Integral de APs

INICIO

T

Proporcicnar pemisos al
acceso de usuario y
acceso a ‘a informacion

}

Revisar y/o actualizar
la infraestructura de
datos espaciales
(IDE)

—

Rewisar, actualizar ylo reesiructurar
los modulos que contiene el SMIAP:
Informacion general, almacenamiento I
de informacion, generacion de |
, reportes de monitoreo, SIG en linea. | /

T

Revisar la plataforma
de frabajo del SMIAP
{Windows y/o Linux)

Rewisar la
interoperabilidad con
ofros sistemas

l

Actualizar lbs manuales |
de usuario, técnico y
funciones del sistema |

——
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Plurinacional _ de Bolivia

vk

CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

UNIDAD

RESP. PROC.
SOLICITANTE | _D{_;M CONT.
INICIO |
Elaborara nota
de solicitud o ny S
requerimiento Deriva la
de bienes y/o | g documentacion al
servicios JUF
dirigidos al *
DGAA,
Verifica la
B Certificacion POA,
emite la
certificaciénpresup
uestaria y deriva
documentacidn al
DGAA. e
—*_—' Autoriza el inicio
del proceso de
Deriva los contratacién
antecedentes al RPC yderiva los

correspondiente

documentos al |
DGAA. |

docume:rt:él%n al | %908 & proceso a un

i profesional o técnico

—— del dreade
corntrataciones para la |
elaboracién del DBC |

Verifica la inscripcion
en el PAC y elabora el
DBC

Apr‘uebi €l DBC
mediante Resolucion

_AammamL .

Instruye al PTC, la publicacian
de |la convocatoria enla Mesa
| de Partes, y el DBC en el

SICOES

1

Nombra a la Comision

COMISION

OGA COMISION
CALF. HEd

RECEPCION

de Calificacion [T jn3 Vez recibidas fas

[ Instruye al PTC preparar los |
|| documentos necesarios

B ety

propuestas realiza la
apertura en acto
( publico, el andlisis y

Procede a adjudicar
o declara desiertala
contratacién de |
bienes y/o servicios -
mediante Resolucién
Administrativa de |
Adjudicacién

Verifica la
documentacion y |
remite los
antecedentesala
Comision de Recepcién |

evaluacién de lfs
mismas o
Solicita al
proponente i
adjudicado Ia |
presentacién delos || |
documentos | Nombra a |
establecidos en el |__+ la Comision|
DBC y lasgarantias || de
correspondientes. Recepcion

Elabora el contrato, i
lofirma y lo hace || [ T
suscribir. Remite ||

carpeta de

Recepciona el bien, obra o servicio |
contratado, verifica los terminos de |

Verificard fos |
documentos e instruye |
al PTC, realizar el

—p referencia, especifitaciones técnicas

y condiciones del fontrato y da su |

. : rel
I gttt s s registra el bien,
antecedentes a | || obra o servicio |
__Contabilided | [
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