ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

senorecom

Servicio Nacional de Registro y Control de la
Comercializacion de Minerales y Metales

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS



MANUAL DE PROCESOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GESTION 2025

PROCEDIMIENTOS

e Activos fijos

e Tesoreria

e Contabilidad

e Presupuestos

e Almacenes

e Administracion de personal
e Contrataciones



MANUAL DE PROCESOS

indice

Pagina
Normativa S
Objetivos 6
Formas y diagramas 7
Glosarios de términos 8
Procesos 9
Abreviaturas 10
Proceso de activos fijos 11
P1-A1 Procedimiento para el recuento peridédico de activos fijos 12
P1-A2 Procedimiento para el inventario y recuento sorpresa de activos fijos 14
P1-A3 Procedimiento para el ingreso y recepcion 16
P1-A4 Procedimiento para el ingreso/recepcion bienes donados o transferidos 18
P1-A5 Procedimiento para el ingreso de productos de consultorias y otros. 20
P1-A6 Procedimiento para el registro SENAPE 22
P1-A7 Procedimiento para la asignacién de bienes 24
P1-A8 Procedimiento para acciones de mantenimiento 26
P1-A9 Procedimiento para acciones de salvaguarda de seguridad 28
Proceso de tesoreria 30
P2-T1 Procedimiento de reporte de cobros y adeudados del periodo 31
P2-T2 Reporte sobre estado de cuentas de federaciones segun convenio. 34
P2-T3 Andlisis y conciliacién de ingresos por multas del RIS 38
P2-T4 Remision de registro de compras y ventas 40
P2-T5 Conciliaciones bancarias 42
P2-T6 Programaciones de cuotas de caja. 44
Proceso de contabilidad 46
P3-C1 Procedimiento para pagos y compras 47
P3-C2 Procedimiento para pagos servicios 51
P3-C3 Procedimiento para cierre y emision de estados financieros 54
Proceso de presupuesto 57
P4-PR1 Elaboracion de presupuestos 58
P4-PR2 Certificacion presupuestaria 62
P4-PR3 Procedimiento para cierre y emision de estados financieros 64
P4-PR4 Seguimiento mensual de la ejecucién presupuestaria 67
P4-PR5 Seguimiento trimestral de la ejecucion presupuestaria 69
Proceso de almacenes 71
P5-A1 Ingreso de materiales y suministros al almacén (proceso de compra). 72
P5-A2 Ingreso de materiales y suministros al almacén (proceso reposicion). 74
P5-A3 Salida de materiales y suministros 76
P5-A4 Compra de combustible 78
P5-A5 Administracién de combustible 82
P5-A6 Inventario trimestral de almacenes y suministros 84



MANUAL DE PROCESOS

senarecom
P5-A7 Inventario final 86
P5-A8 Pago de servicios 88
Proceso de recursos humanos 90
P6-RH1 Procedimiento para valoracion de puestos. 91
P6-RH2 Procedimiento para cuantificacién de la demanda de personal. 93
P6-RH3 Procedimiento para analisis de la oferta interna de personal. 96
P6-RH4 Procedimiento para formulacion del plan del personal. 98
P6-RH5 Procedimiento para programacion operativa anual individual. 100
P6-RH6 Procedimiento para reclutamiento y seleccion por invitacién directa. 103
P6-RH7 Procedimiento para reclutamiento por convocatoria publica interna. 105
P6-RH8 Procedimiento para reclutamiento por convocatoria publica externa. 108
P6-RH9 Procedimiento para seleccidon convocatoria interna/externa. 110
P6-RH10 Procedimiento para proceso de induccién o integracion. 112
P6-RH11 Procedimiento para evaluacién de confirmacién 114
P6-RH12 Procedimiento para ejecucion de la evaluacién de desempenio. 116
P6-RH13 Procedimiento para movilidad por promocién horizontal 120
P6-RH14 Procedimiento para movilidad por promocién vertical 122
P6-RH15 Procedimiento para movilidad por rotaciéon 124
P6-RH16 Procedimiento para movilidad por transferencia 126
P6-RH17 Procedimiento para movilidad por renuncia voluntaria 128
P6-RH18 Procedimiento para capacitacion productiva. 130
Proceso de contrataciones 134
P7-CON1 Procedimiento para contratacion de 1 a 20 mil Bs sin PAC 135
P7-CON2 Procedimiento para contratacion de 20 a 50 mil Bs con PAC 142
P7-CON3 Procedimiento para contratacion ANPE, de Bs 50.001 a BS 1.000.000 149
P7-CON4 Procedimiento para contratacion por licitacion mayores a Bs 1.000.000 159
P7-CONS5 Procedimiento para contratacion directa 171
P7-CONG6 Procedimiento para contrataciéon por excepcion 177



MANUAL DE PROCESOS

senarecom

NORMATIVA

El presente manual se elaboré considerando las siguientes normativas base:

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;
Ley N° 2042, de Administracion Presupuestaria, de 21 de diciembre de 1999.

Ley N° 2137 de 23 de octubre de 2000, que modifica la Ley N° 2042.

Ley de Presupuesto General del Estado, que se aprueba en cada gestion.

Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992 Responsabilidad por la
Funcién Publica modificado por el D.S. N° 26237 de 29 de junio de 2001

Decreto Supremo N° 3607 de 27 de junio de 2018, Modificaciones Presupuestarias
Resolucion Suprema N° 225558, de 1 de diciembre de 2005, de las Normas Basicas del
Sistema de Presupuesto.

Directrices y Clasificadores Presupuestario aprobados por el Ministerio de Economia y
Finanza Publicas en cada gestion.

Resolucion Suprema N° 227121, de 31 de enero de 2007, que aprueba las
modificaciones parciales de las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.
Normas de Contabilidad emitidas por el Consejo Técnico Nacional de Auditoria y
Contabilidad del Colegio de Auditores de Bolivia, aprobadas en sesion ordinaria
CAUB30-94, de 16 de junio de 1994.

Manual de Contabilidad Integrada, instructivos y guias de contabilidad elaboradas por
el Organo Rector del Sistema de Contabilidad Integrada.

Principios, Normas Generales y Basicas del Control Interno Gubernamental emitidas
por la Contraloria General del Estado y aprobadas con Resolucién N° CGR-1/070/2000,
de 21 de septiembre de 2000.

Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal.

Resolucion Suprema N° 218056 de 30 de Julio de 1997 de las Normas Basicas del
Sistema de Tesoreria.

El Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y sus modificaciones;

El Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los Convenios
Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).

Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que establece la Subasta
Electronica y el Mercado Virtual Estatal.

Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Reglamento del
Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).

Resolucion Ministerial N° 021, de 2 de febrero de 2022, que aprueba el Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos, el Manual de Operaciones del
SICOES vy los Modelos de Documento Base de Contratacion en las modalidades de
Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo y Licitacion Publica.
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de Minerales y Metale:

OBJETIVOS

Objetivo general

o Determinar el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto de la entidad,
asignandole una remuneraciéon justa vinculada al mercado laboral nacional,
disponibilidad de recursos y a las politicas presupuestarias del Estado.

Objetivos especificos

e Transparentar la gestion interna.

¢ Uniformar y controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de trabajo.

e Colaborar a los funcionarios en la induccién de sus puestos o en su adiestramiento y
capacitacion en general.

¢ Ayudar a la coordinacién de actividades y evitar la duplicidad de funciones.

e Apoyar el analisis y revision de los procesos.

e Apoyar en la mejora de los sistemas, procesos y metodologias de trabajo.

o Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia.
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icic
mes

Para la presentacion de cada diagrama de flujo se utilizaron los siguientes simbolos:

v

0gae’

TAREA EN LA
OPERACION

DOCUMENTO/
INFORMES

DECISION QUE
LLEVA A
DIFERENTES
TAREAS

INICIO/FIN DE
OPERACION

CONECTOR DE
PAGINAS

SISTEMA
INFORMATICO

LINEAS DE FLUJO
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GLOSARIO DE TERMINOS

Mapa de procesos
Descripcion literal resumida de los procesos y los procedimientos que los componen.

Proceso

Es el conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el alcance los
objetivos de la entidad. Consta de tres variables: los insumos, la transformacién y los
productos.

INSUMOS DE ' 2 . PRODUCTOS
ENTRADA TRANSFORMACION DE SALIDA

Cada proceso esta conformado por uno o mas procedimientos, los cuales estan
interrelacionados.

Procedimiento
Secuencia cronoldgica de acciones requeridas que detalla la manera en que deben
realizarse actividades definidas.

Tarea
Acciones fisicas 0 mentales que se realiza en un puesto de trabajo, para llevar a cabo una
operacioén o parte de ella.

Flujograma
Es la representacion grafica y secuencial de un proceso o flujo de trabajo con todas las
tareas necesaria para lograr un objetivo.
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PROCESOS

La estructura de los procedimientos considera los insumos, la transformacion y los
productos de los siguientes procesos de la Unidad Administrativa y Financiera:

ENTRADAS O INSUMOS

DEL PROCESO

PROCESOS DE
TRANSFORMACION

SALIDAS DEL PROCESO O
PRODUCTOS

Cronograma de inventario de
activos, documentacién para
ingreso recepciéon de bienes, y
otros.

Reporte por servicios prestados
con convenio vigente, plan de
cuotas; reportes de ingresos.

Solicitud de pago a ventanilla,
solicitud de pago de servicio,
instructivo de cierre de estados
financieros

Cronograma de elaboracion del
presupuesto anual, solicitudes
para ejecucion de recursos,
reporte trimestral del sistema
SIGEP.

Solicitud de materiales/
suministros, requerimiento anual
de combustible, solicitud de
pagos de servicios.

Directrices de escala salarial;
analisis de requerimiento de
personal, anadlisis de acefalias,
manual de puestos, analisis de
desempefio.

Informe de solicitud de inicio de
proceso de adquisicion
/contratacion

ACTIVOS FIJOS

TESORERIA

CONTABILIDAD

PRESUPUESTOS

ALMACENES

ADMINISTRACION DE
PERSONAL

CONTRATACIONES

Recepcién, registro, asignacion
de Activos Fijos (actas/form), y
presentacion de DEJURBE-
SENAPE

Reporte de cobros/adeudados
del periodo, conciliaciones

bancarias, programaciones
bancarias.
Pagos y compras,

pagos/servicios, cierre emision de
estados financieros

Elaboracion de presupuesto,
Certificacion POA, modificacion
presupuestaria, seguimiento de la
ejecucion presupuestaria.

Ingreso/salida de materiales y
suministros, compra de
combustible, inventario de
almacenes/suministros
trimestrales, pagos de servicios.

Valoracion de puestos,
cuantificacion de la demanda y
oferta de personal, formulacion
plan del personal, programacion
operativa anual individual,
reclutamiento y seleccion de
personal, induccion o integracion,
evaluacion de desempefio vy
movilidad de personal.

Contratacion de bienes 'y
servicios 1-20 mil Bs sin PAC,
contratacion de bienes y servicios
20-50 mil Bs con PAC,
contratacion ANPE (de 50.001 a
1.000.000 Bs), licitacion (mayor a
1.000.000.- Bs), contratacion
directa 'y contrataciéon por
excepcion.
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MAE

UAF
VSIAF
SENAPE
DEJURBE
POA
POAI
SINACOM

SIGEP
RIS
MEFP
UAJ

PEI

PAP
FPS
SICOES
RPA

PAC
DBC
RPC
DGE

senarecom

ABREVIATURAS

Maxima Autoridad Ejecutiva

Unidad Analisis Financiero

Sistema de Informacién de Activos Fijos

Servicio Nacional de Patrimonio del Estado

Declaracion Jurada de Bienes del Estado

Plan Operativo Anual

Plan Operativo Anual Individual

Sistema Nacional de Informacién sobre Comercializacién y
Exportaciones Mineras

Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico
Reglamento de Infracciones y Sanciones

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Unidad de Asesoria Juridica

Plan Estratégico Institucional

Plan Anual de Personal

Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social

Sistema de Informacién de Contrataciones Estables
Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo

Programa Anual de Contrataciones

Documento Base de Contratacion

Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica

Direccion General Ejecutiva

10
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PROCESO
DE
ACTIVOS FIJOS - P1

e P1-A1 Procedimiento para el recuento periédico de activos fijos

e P1-A2 Procedimiento para el inventario y recuento sorpresa de activos fijos

e P1-A3 Procedimiento para el ingreso y recepcion

e P1-A4 Procedimiento para el ingreso/recepcion bienes donados o transferidos.
e P1-A5 Procedimiento para el ingreso de productos de consultorias y otros.

e P1-A6 Procedimiento para el registro SENAPE

e P1-A7 Procedimiento para la asignacion de bienes

e P1-A8 Procedimiento para acciones de mantenimiento

e P1-A9 Procedimiento para acciones de salvaguarda de seguridad

11
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al de Reglstro y Cantrol de la
de Minerales y Metales

Cadigo: P1-A1 Procedimiento: Recuento periddico de activos fijos
N° | Responsable Actividad
Inicio

Responsable de
Activos Fijos

Remite al jefe UAF el cronograma de trabajo anual para recuento de activos, hasta
culminar el primer mes de la gestion.

Revisa cronograma:
¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad1).

2 | Jefe UAF . . ) . .
e Si esta conforme, el responsable de activos fijos difunde el proyecto de
cronograma y autoriza su ejecucion.
3 Re§pons§ble de Gestiona la base de datos de registros a verificar segun cronograma.
Activos Fijos
4 Responsable de | Analiza la aplicacion de medidas de salvaguarda, mantenimiento y verifica el estado
Activos Fijos de conservacion de los activos.
5 Regponsr—ible de Ingresa los datos del proceso de inventen recuento de activos en el sistema VSIAF.
Activos Fijos
Remite informe al jefe UAF sobre el proceso de inventario y recuento del periodo,
Responsable de | . . . L
6 . - incluyendo observaciones/recomendaciones sobre salvaguarda, mantenimiento,
Activos Fijos - . e .
devolucion y/o reasignacion de activos.
Revisa y analiza informe:
7 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 6).
¢ Si esta conforme, remite al responsable de activos fijos, autoriza la ejecucion de
recomendaciones.
g | Responsable de | Ejecuta recomendaciones y archiva el informe.

Activos Fijos

Fin

12
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Responsable de Activos Fijos

Inicio

Remite al jefe UAF el cronograma

senarecom

nal de Registro y Control de Iz
e Minerales y Metales

Jefe UAF

anual para inventario y recuento de > . .
activos, hasta culminar el primer mes Revisa cronograma:
de la gestion. i
Devuelve para su ajuste (retorna a la < No Conforme
actividad 1).
. " Si
Gestiona base de datos y verifica
fisicamente la relaciéon activos El responsable de activos fijos difunde
dispuestos hasta la fecha en las el proyecto y autoriza su ejecucion.

unidades organizacionales.

Analiza la aplicacion de medidas de
salvaguarda, mantenimiento y verifica
el estado de conservacion de los

activos. i

Ingresa los datos del proceso de
inventario y recuento de activos en el
sistema VSIAF.

Remite informe al jefe UAF sobre
inventario y recuento del periodo, con

Revisa y analiza informe:

i

No

observaciones/ recomendaciones de
salvaguarda, mantenimiento  y/o
reasignacion de ac%’vos.

Devuelve para su ajuste. <

Ejecuta recomendaciones y archiva el 4

Conforme

ls

Remite al Responsable de Activos

informe.

Fijos, autoriza la ejecucién de
recomendaciones.

13




MANUAL DE PROCESOS

senarecom

al de Registre y Control de la
de Minerales y Metales

Cadigo P1-A2 Procedimiento Inventario y recuento sorpresa de activos fijos
Ne° Responsable Actividad
Inicio

Responsable de
Activos Fijos

Informa al jefe UAF sobre la ejecucion del inventario y el recuento sorpresa.

Revisa cronograma:
¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 1).

2 | Jefe UAF
¢ Si esta conforme, remite al responsable de activos fijos, difunde el cronograma,
autoriza su ejecucion.
Responsable de . . o .
3 - - Gestiona base de datos de los registros a verificar, segun cronograma.
Activos Fijos
4 Responsable de | Analiza la aplicacién de medidas de salvaguarda y/o mantenimiento y el estado de
Activos Fijos los activos fijos.
6 Responsable de | Sistematiza la informacion de inventarios y recuento sorpresa y actualiza la base de
Activos Fijos datos del sistema VSIAF.
7 Re§ponse.1.ble de Elabora informe y remite al jefe UAF.
Activos Fijos
Revisa y analiza el informe:
8 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 7).
¢ Si esta conforme, remite al responsable de activos fijos, autoriza la ejecucion de
recomendaciones.
9 Responsable de | Ejecuta recomendaciones y archiva el informe.

Activos Fijos

Fin

14
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Responsable de Activos Fijos
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nal de Reglstroy Control de la
e Minerales y Metales

Jefe UAF

Informa al jefe UAF sobre la ejecucion > Revisa cronograma:
de inventarios y recuento sorpresa. i
Devuelve para su ajuste (retornaala _ No Conforme

<

actividad 1).

Gestiona la base de datos de los

;

Remite al Responsable de Activos
Fijos, difunde el cronograma, autoriza

registros a verificar, seguin <
cronograma.

Analiza la aplicacion de medidas de
salvaguarda y/o mantenimiento y el
estado de los activos fijos.

i

Sistematiza la informacién  del
inventario y recuento sorpresa y
actualiza la base de datos del sistema
VSIAF.

Elabora informe y remite al jefe UAF

Devuelve para su ajuste (retornaala

Su ejecucion.

Revisa y analiza informe:

I

No

actividad 7). -

Elabora informe y remite al jefe UAF. ¢—————|

Conforme

g

Remite al responsable de activos fijos,
autoriza la ejecucion de
recomendaciones.
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Cddigo P1-A3 Procedimiento Ingreso y recepcion
N° | Responsable Actividad
Comisioén de Inicio
1 o Remite al jefe UAF el acta y carpeta del proceso de contratacion en estado
recepcion

pendiente de pago.

2 Jefe UAF Deriva al Responsable de Activos Fijos la carpeta del proceso de contratacion.

Revisa documentacion para el ingreso y recepcion de activos fijos:
e Acta de recepcion con el detalle y caracteristicas del bien.
e Copia de factura, nota de fiscal, o documento equivalente que acredite la

3 Responsable de compra del bien adquirido.
activos fijos e Copia de certificacion presupuestaria que se encuentre dentro del grupo
40000 para verificar la correcta aprobacion de la partida presupuestaria en
el VISIAF.

¢ Reporte fotografico del bien.

4 | Responsable de e No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad1).
Activos Fijos e Si esta conforme, viabiliza la recepcion.
Responsable de . L L ) .,

5 Coordina con la comisién de recepcion la firma acta de recepcion.

Activos Fijos

6 Comlspr’\ de Remite al responsable de Activos Fijos, previa firma de acta de recepcion.
Recepcion

Responsable de Incorpora los bienes en el sistema VSIAF.

Activos Fijos Fin

16
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nal de Registro y Control de Iz
e Minerales y Metales

Comisidén de recepcion Jefe UAF Responsable de Activos Fijos
Remite al jefe UAF el actay Deriva al Responsable Revisa documentacién para el ingreso y
carpeta del proceso de ——pde Activos fijos la —{—p recepcion de activos fijos:
contratacion en  estado carpeta del proceso de -Acta de recepcion con el detalle y
pendiente de pago. contratacién caracteristicas del bien.

A

-Copia de factura, nota de fiscal, o
documento equivalente que acredite la
compra del bien adquirido.

-Copia de certificacion presupuestaria que
se encuentre dentro del grupo 40000 para
verificar la correcta aprobacion de la partida
presupuestaria en el VISIAF.

-Reporte fotografico del bien.

:

Devuelve para su ajuste No Conforme
(retorna a la actividad 1).
si|

Viabiliza recepcion

Coordina la firma acta de recepcion con la
comisién de recepcion.

v

Remlte __al respc?nsa_ble de § Coordina la firma acta de recepcion con la
activos fijos, previa firma de < comisién de recepcion.

acta de recepcion.

» Incorpora los bienes en el sistema VSIAF.

17
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Cadigo P1-A4 Procedimiento Ingreso/recepcioén bienes donados o transferidos
N° Responsable Actividad
Inicio
1 | Donante . o . L .
Entrega a la direccion ejecutiva la documentacién del bien.

2 | MAE Envia al jefe UAF la documentacion del bien.
3 | Jefe UAF Nombra una comision de recepcion y le entrega los antecedentes de recepcion.
4 Comlsp'n de Analiza antecedentes, elabora y firma acta de recepcion.

recepcion
5 Com|5|9n de Entrega acta al Responsable de Activos Fijos.

recepcion
6 Responsable de | Firma acta e incorpora el bien en el sistema VSIAF.

Activos Fijos

Fin

18
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Donante

Entrega a la
direccion
ejecutiva
documentacio
n del bien.

MAE

Envia al
UAF

—» documentacion— |
del bien.

jefe

Jefe UAF
Nombra una
comision de

F»recepcion 'y le —
entrega los
antecedentes de
recepcion.

Comision de
recepcion

Analiza
antecedentes,
elabora y firma
acta de
recepcion.

Entrega acta al
Responsable
de Activos Fijos.

senarecom

nal de Registro y Control de Iz
e Minerales y Metales

Responsable de
Activos Fijos

Firma acta e
incorpora el bien

+»en el sistema
VSIAF.

19
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Cadigo P1-A5 Procedimiento Ingreso de productos de consultorias y otros
N° Responsable Actividad
4 | Comision de Inicio
recepcion

Remite al jefe UAF acta de proceso de contratacion en estado pendiente de pago.

2 | Jefe UAF Recibe y deriva documentacion al Responsable de Activos Fijos.

Revisa documentacion para el ingreso y recepcién de productos de consultorias y

otros:

e Acta de recepcion con el detalle y caracteristicas del bien.

3 | Responsable de | o  Copia de la factura, nota fiscal o documento equivalente que acredite la donacion

Activos Fijos del bien adquirido.

e Copia de la certificacion presupuestaria que acredite el correcto registro bajo el
grupo presupuestario 40000 para su posterior registro al sistema VSIAF.

e Reporte fotografico del bien.

Responsable de

4 . - Coordina con la comision de recepcién la firma de acta de recepcion.
Activos Fijos

5 Com|3|9n de Remite al responsable de activos fijos previa firma del acta de recepcién.
recepcion

5 Responsable de | Incorpora y/o registra el bien en el sistema VSIAF.

Activos Fijos Fin

20
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e Minerales y Metales

Comisioén de recepcion Jefe UAF Responsable de Activos Fijos.

, : Recibe y deriva Revisa documentacion para el
Remiteialijefelti AR a(.:'ta de documentacion al ingreso y recepcion de productos de
prct)cgso de;o nttratdacmn en > Responsable de Activos ——— consultorias y otros:

SEELD (IR ¢ (i Fijos. -Acta de recepcion con el detalle y

caracteristicas del bien.

-Copia de la factura, nota fiscal o
documento equivalente que acredite
la donacion del bien adquirido.
-Copia de la certificacion
presupuestaria que acredite el
correcto registro bajo el grupo
presupuestario 40000 para su
posterior registro al sistema VSIAF.

- Reporte fotografico del bien.

'

Remite al responsable de Coordina la firma de acta de
activos fijos, previa firma < recepcion con la comision de
de acta de recepcion. recepcion.

Incorpora y/o registra el bien en el
sistema VSIAF.

y

Fin
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senarecom
Cddigo P1-A6 Procedimiento Registro SENAPE
N° Responsable Actividad
Inicio

SENAPE

Emite un comunicado con directrices para el registro de activos.

Responsable de

Revisa el alcance del comunicado, verifican los bienes de la institucion que deben

2 Activos Fijos ser registrados segun la normativa legal y vigente de SENAPE.
3 Re§pons§.ble de Ingresa al sistema de registro con credenciales autorizadas por SENAPE.
Activos Fijos
4 Re;ponsglble de Registra los bienes en el sistema de DEJURBE.
Activos Fijos
Registra e imprime los formularios de SENAPE, con la documentacion de respaldo
Responsable de . ) . . . .
5 Activos Fiios correspondiente, para la firma del responsable de activos fijos, la principal autoridad
I administrativa y el Director General Ejecutivo del SENARECOM.
6 Responsable de | Presenta formularios generados por el sistema de la DEJURBE, junto con la
Activos Fijos documentacion de respaldo, en oficinas del SENAPE.
Emite acta de recepcién de la DEJURBE como constancia de presentacion.
7 | SENAPE

Fin
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SENAPE

Emite un comunicado con directrices
para el registro de activos.

Emite acta de recepcion de la

DEJURBE como constancia de®——1

presentacion.

senarecom

Responsable de Activos Fijos

Revisa alcance del comunicado,

I » verifican los bienes de la institucion que

deben ser registrados segun la
normativa de SENAPE.

Ingresa al sistema de registro con
credenciales autorizadas por SENAPE.

v

Registra los bienes en el sistema de
DE.JURBE.

Registra e imprime los formularios de
SENAPE, con la documentacion de
respaldo correspondiente, para la firma
del Responsable de Activos Fijos, la
principal autoridad administrativa y el
Director  General  Ejecutivo  del
SENARECOM.

v

Presenta formularios generados por el
sistema de la DEJURBE, junto con la
documentaciéon de respaldo, en
oficinas del SENAPE.

nal de Reglstroy Control de la
e Minerales y Metales
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senarecom
Cddigo P1-A7 Procedimiento Asignacion de bienes
N° Responsable Actividad
Inicio
Unidad
1 solicitante Envia al jefe UAF requerimiento de dispersion de activos (personal nuevo,

reasignaciones por cambios y/o rotaciones).

2 | Jefe UAF Envia al responsable de activos fijos el requerimiento de dispersion de activos.
3 Responsable de Imprime y gestiona la firma del acta de asignacion, en original y copia
Activos Fijos P v o ’ 9 y copia.
4 Funcpqano Recibe activo y firma actas.
beneficiado
5 Responsable de | Archiva acta.

Activos Fijos Fin
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Unidad solicitante

Envia al jefe UAF
requerimiento de
dispersion de activos
(personal nuevo,

reasignaciones por ~|

cambios ylo
rotaciones).

Jefe UAF

Envia al Responsable
de Activos Fijos el
requerimiento de
dispersion de activos.

Responsable de Activos

Fijos

Imprime y gestiona la
firma del acta de

— ¥ asignacién, en original

y copia.

senarecom

al de Reglstro y Cantrol de la
e Minerales y Metales

Funcionario beneficiado

Recibe activo y firma
—P actas.

Archiva acta
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MANUAL DE PROCESOS

senarecom

al de Registro y Control de la
rde Minerales y Metales

o

Cadigo P1-A8 Procedimiento Acciones de mantenimiento
N° Responsable Actividad
Inicio
1 Responsable de Revi ) Linf | . h Iminacié |
Activos Fijos evisa recomendaciones del informe del recuento de activos hasta culminacién de
primer semestre.
5 Responsable de | Remite al jefe UAF, previa elaboracion de comunicado para que las unidades
Activos Fijos incorporen en el POA requerimiento de mantenimiento de activos.
Revisa comunicado:
3 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 2).
¢ Si esta conforme, publica comunicado y devuelve tramite al Responsable de
activos fijos
Coordina con las unidades el cumplimiento del comunicado para la elaboracién del
Responsable de
4 proyecto del POA.

Activos Fijos

Fin
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Responsable de Activos Fijos

Revisa recomendaciones del informe
del recuento de activos hasta
culminacion del primer semestre.

Remite al jefe UAQ, previa elaboracion
de comunicado para que las unidades
incorporen en el POA requerimiento
de mantenimiento de activos.

Devuelve para su ajuste (retorna a la

senarecom

nal de Registro y Control de Iz
e Minerales y Metales

Jefe UAF

> Revisa comunicado:

i

No

actividad 2).

Coordina con las unidades el
cumplimiento del comunicado para la«¢

elaboracion del proyecto del POA.

Conforme

:

Publica comunicado. y devuelve
tramite al Responsable de Activos
Fijos.
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senarecom

al de Registro y Control de la
rde Minerales y Metales

o

Cadigo P1-A9 Procedimiento Acciones de salvaguarda de seguridad
N° Responsable Actividad
Inicio

Responsable de
Activos Fijos

Revisa recomendaciones del informe del recuento de activos fijos.

Responsable de

Remite al jefe UAF, previa solicitud de contratacion de seguridad fisica y medidas

2 Activos Fijos de vigilancia comando departamentales (convenios -Policia del Estado Plurinacional
de Bolivia).
Revisa contratacion:
3 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 2).
e Si esta conforme, autoriza la contratacion y remite antecedentes al Responsable
de activos fijos.
4 Regponsaible de Monitorea el proceso de contratacion.
Activos Fijos
Responsable de . . .
5 . Elabora informe del resultado del proceso y remite al jefe UAF.
Contrataciones
Revisa informe:
6 | Jefe UAF e No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 5).
e Si esta conforme, devuelve antecedentes para supervision de cumplimiento al
Responsable de Activos Fijos.
7 | Responsable de | Archiva documento.

Activos Fijos

Fin
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Responsable de Activos Fijos

Revisa recomendaciones del informe
del recuento de activos fijos.

Remite al jefe UAF, previa solicitud de
contratacion de seguridad fisica y

senarecom

nal de Registro y Control de Iz
e Minerales y Metales

Jefe UAF

medidas de vigilancia comando
departamentales (convenios -Policia
del Estado PIurinTional de Bolivia).

Devuelve para su ajuste (retorna a la

A

actividad 2).

Monitorea el proceso de contratacion.

A

Elabora informe del resultado de

proceso y remite al jefe UAF.

Devuelve para su ajuste (retorna ala _
N

actividad 5).

Archiva documento. <

> Revisa contratacion.

No Conforme

Sii

Autoriza la contratacién y remite
antecedentes al responsable de
activos fijos.
Revisa informe.

No Conforme

Si
Devuelve antecedentes para

supervision de cumplimiento al
Responsable de Activos Fijos.
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Senarecorl
PROCESO
DE
TESORERIA - P2
o P2-T1 Procedimiento de reporte de cobros y adeudados del periodo

o P2-T2 Reporte sobre estado de cuentas de federaciones segun convenio.
e P2-T3 Analisis y conciliacion de ingresos por multas del RIS

o P2-T4 Remisién de registro de compras y ventas.

o P2-T5 Conciliaciones bancarias

o P2-T6 Programaciones de cuota de caja
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senarecom

al de Reglstro y Cantrol de la
de Minerales y Metales

Cadigo P2-T1 Procedimiento Reporte de cobros y adeudados del periodo
Ne° Responsable Actividad
Unidad Inicio
1 SINACOM Envia un reporte de servicios prestados segun convenio vigente, hasta el dia quince

de cada mes.

Responsable de

Analiza reporte:

2 T . ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 1).
esoreria S ) . s
e Si esta conforme, realiza calculo para el cobro de servicios.
Remite al jefe UAF:
3 Responsable de | ¢ Nota interna con calculo de comisiones de cobro.
Tesoreria ¢ Nota de cobro a la cooperativa/federacion con reporte y hoja de calculo digital del
periodo y periodos anteriores.
Revisa antecedentes:
4 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 3).
e Siesta conforme, remite a la MAE.
5 | MAE Remite nota de cobro a la federacién/cooperativa minera.
6 | MAE Devuelve copia de la nota de recepcion.
7 | Jefe UAF Remite nota de recepcioén al Responsable de Tesoreria.
8 Responsablle Archiva nota de cobro.
de Tesoreria
9 Responsable Realiza el seguimiento de cobro hasta los 3 meses de la fecha de recepcion de la
de Tesoreria nota.
Responsable de . . . .
10 T . Remite al jefe UAF un informe trimestral sobre el estado de las cuentas por cobrar.
esoreria
Analiza informe:
11 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 7).
e Si estd conforme, instruye dar continuidad a las conclusiones vy
recomendaciones.
12 Respon§able de Ejecuta conclusiones y recomendaciones.
Tesoreria
13 Responsable de | Archiva antecedentes.

Tesoreria

Fin
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Unidad SINACOM

Envia un de

reporte
servicios prestados segun
convenio vigente, hasta el |
dia auince de cada mes.

?

Devuelve para su ajuste<__

(retorna a la actividad 1).

Responsable de
Tesoreria

—» Analiza reporte:

v

Conforme

Si ;
Realiza calculo para el
cobro de servicios.

Remite al jefe UAF:

-Nota interna  con
célculo de comisiones
de cobro.

-Nota de cobro a la
cooperativa/federacion
con reporte y hoja de
célculo digital del |
periodo y periodos
anteriores.

Devuelve  para su
ajuste (retorna a la
actividad 3).

Archiva nota de cobro. <€—

Realiza el seguimiento
de cobro hasta los 3
meses de la fecha de
recepcion de la nota.

v

Remite al jefe UAF un
informe trimestral
sobre el estado de las
cuentas por cobrar.

v

Devuelve para
ajuste (retorna a
actividad 10).

su
la

Jefe UAF

—» Revisa antecedentes:

:

Conforme

Siy,

Remite a la MAE.

| Remite nota de recepciong |

al Responsable de
Tesoreria.
L Analiza informe:

v

Conforme

!

senarecom

nal de Registro y Control de Iz
e Minerales y Metale

MAE

Remite nota de cobro a
la
federacién/cooperativa
minera.

Devuelve copia de la
nota de recepcion.
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Unidad SINACOM

Responsable de
Tesoreria

Jefe UAF

senarecom

iacional de Registro y Control de L

acién de Mines

MAE

Ejecuta conclusiones
j ) y ‘_
recomendaciones.

Archiva antecedentes.

1

v

Instruye dar continuidad a
— las conclusiones y
recomendaciones.
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senarecom

al de Registre y Control de la
de Minerales y Metales

Reporte sobre estado de cuentas de federaciones

Cadigo P2-T2 Procedimiento . X
segun convenio
N° Responsable Actividad
Inicio
Responsable
1 P . Elabora informe de seguimiento y notas de reiteracion cobro hasta el inicio del
de Tesoreria ”
segundo mes de cada gestion.
Analiza informe y notas:
2 Jefe UAF e No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 1).
e Siesta conforme, coloca visto bueno y remite a la MAE.
3 MAE Revisa, firma y remite notas de cobro.
4 MAE Remite constancia de la recepcion y antecedentes al Jefe UAF.
5 Jefe UAF Remite antecedentes al Responsable de Tesoreria.
6 Responsab’le Realiza el seguimiento a las notas de reiteraciéon de cobro.
de Tesoreria
Verifica la ejecucion de la nota de cobro hasta el quinto dia habil posterior a su
recepcion:
7 Responsable ¢ No existe confirmacidon de pago, elabora segunda nota de reiteracion de
de Tesoreria cobro.
e Si confirma pago, elabora y gestiona informe para realizar ajustes/reportes
en los Estados Financieros.
Revisa nota de segunda reiteracion de cobro:
8 Jefe UAF . No. gsta conforme, devuelve antecedentes para su ajuste (retorna a la
actividad 7).
e Si esta conforme, pone visto bueno y remite a la MAE.
9 MAE Revisa, firma e instruye remisién de notas de segunda reiteracién de cobro.
10 | MAE Remite constancias de recepcion y antecedentes al Jefe UAF.
11 Jefe UAF Remite antecedentes al Responsable de Tesoreria.
Verifica la ejecucion de la segunda nota de reiteracion de cobro hasta el quinto dia
Responsable habil posterlor.a su .rfacepmon: . o
12 . ¢ No confirmacion de pago, elabora informe para analisis juridico.
de Tesoreria . . . .
e Si confirma de pago, elabora y gestiona informe para ajustes/reportes en
Estados Financieros.
Revisa informe para analisis juridico:
13 | Jefe UAF . No_ e_sta’ conforme, devuelve antecedentes para su ajuste (retorna a la
actividad 12).
e Siesta conforme, remite informe a la Unidad Legal.
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senarecom
N° Responsable Actividad
Revisa informe para ajuste/reportes en los Estados Financieros:
14.1. | Jefe UAF e No esta conforme, devuelve antecedentes para su ajuste (retorna a la
o actividad 12).
e Siesta conforme, autoriza la ejecucion de recomendaciones.
14.2 Responsable Ejecuta recomendaciones y archiva antecedentes.

de Tesoreria

Fin

35




MANUAL DE PROCESOS

Elabora informe de seguimiento y
notas de reiteracion cobro hasta el
inicio del segundo mes de cada
gestion.

Pago,
segunda

de
de

Responsable de Tesoreria

|

Devuelve para su ajuste (retorna a |
la actividad 1).

Realiza el seguimiento a las notag
de reiteracion de cobro.

v

Verifica la ejecucion de la nota de
cobro hasta el quinto dia habil
posterior a su recepcion:

v

Confirma
iNO Si i

elabora Pago, elabora y
nota gestiona informe
reiteracion para realizar
cobro. ajustes/reportes
en los Estados
Financieros.

|

Devuelve
antecedentes 4
para su ajuste
(retorna a la
actividad 7).

Verifica la ejecucion de la

segunda nota de reiteracién de ¢———

cobro hasta el quinto dia habil
posterior a su recepcion:

l

1

Jefe UAF

> Analiza informe y notas:

:

Conforme

i y

Coloca visto bueno y remite a
la MAE.

| No_

Remite antecedente al
Responsable de Tesoreria.

'S Revisa nota de segunda
reiteracion de cobro:
No

Conforme
Si

Pone visto bueno y remite a la
MAE.

Remites antecedentes al
Responsable de Tesoreria.

senarecom

nal de Reglstroy Control de la
e Minerales y Metales

MAE

Revisa, firma y remite notas de

: cobro.

Remite constancia de Ila
—— recepcion y antecedentes al
Jefe UAF.

Revisa, firma e instruye
remision de notas de segunda
reiteracion de cobro.

v

Remite constancias de
recepcion y antecedentes al
Jefe UAF.
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Responsable de Tesoreria

Jefe UAF

senarecom

nal de Registro y Control de Iz
e Minert

MAE

1

v

Confirmacién

i No  depago g l

Elabora Elabora y gestiona
informe para informe para
analisis ajustes/ reporte de
jul'l'diCO. Estados
Financieros.

Devuelve antecedentes

para su ajuste (retorna <«——

a la actividad 12)

Devuelve antecedentes
para su ajuste (retorna a
la actividad 12).

Ejecuta recomendaciones <

y archiva antecedentes.

—» Revisa informe para analisis

juridico:
| No Conforme
Si

Remite informe a la Unidad
Legal. i

Revisa informe para
ajuste/reportes en los Estados
Financieros. i

No

Conforme

5y

— Autoriza la ejecucion de
recomendaciones.
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senarecom

al de Registro y Control de la
de Minerales y Metale:

Cadigo P2-T3 Procedimiento Analisis y conciliacion de ingresos por multas del RIS

N° Responsable

Actividad

Oficinas
Departamentales

Inicio

Remite al jefe UAF informe mensual sobre sanciones, multas o ingresos generados
por el Reglamento de Infracciones y Sanciones — RIS.

2 | Jefe UAF Deriva informe al encargado de tesoreria.
Responsable de Verifica ingresos declarados:
3 ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 1).

Tesoreria

e Sj esta conforme, elabora reporte de ingresos por RIS.

Responsable de
Tesoreria

Archiva antecedentes.

Fin
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Oficinas Departamentales

Remite al jefe UAF informe
mensual sobre sanciones, multas o
ingresos  generados por el —
Reglamento de Infracciones y
Sanciones—RIS.T

Jefe UAF

Deriva informe al encargado de
tesoreria.

senarecom

nal de Registro y Control de Iz
e Minerales y Metales

Responsable de Tesoreria

——» Verifica ingresos declarados:

v

devuelve para su ajuste (retorna ala <
actividad 1).

No Conforme
Si
Elabora reporte de ingresos
por RIS.

I

Archiva antecedentes.
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senarecom

al de Reglstro y Cantrol de la
de Minerales y Metales

Cadigo P2-T4 Procedimiento Remision de registro de compras y ventas.
N° Responsable Actividad
Inicio

Oficinas
departamentales

Remite al jefe UAF registro de compras/venta IVA, en fisico y digital hasta el tercer
dia habil de cada mes.

2 Jefe UAF Remite antecedente al Responsable de Tesoreria.
3 Responsable de | Realiza el analisis del correcto registros de facturas de compras y de ventas del
Tesoreria periodo.
Realiza la conciliacién de facturas de ventas con el Servicio Impuestos Nacionales
y el reporte interno de facturacion hasta el dia 15 de cada mes.
Responsable de . ) .
4 T , e No esta conforme, coordina con los encargados de soporte de facturacion la
esoreria -
anulacioén de facturas.
e Siesta conforme, realiza la declaracion en el sistema de Impuestos Nacionales.
51. Soporte.c'ie Anula factura observada.
facturacion
59 Responsable de | Gestiona la declaracion y el pago de impuestos en el formulario 200 hasta el dia
" | Tesoreria 15 de cada mes.
6 Respon§able de Elabora informe del periodo y remite al Jefe de la UAF.
Tesoreria
Revisa informe:
7 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste.
o Si esta conforme, remite el informe al Responsable de Contabilidad.
8 Responsable de | Realiza el pago y archiva el proceso.

Contabilidad

Fin
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Unidad
SINACOM

Remiten al jefe
UAF  registro
de
compras/venta
IVA, en fisico y
digital hasta el
tercer dia habil
de cada mes.

Jefe UAF

—p» responsable
tesoreria.

Revisa informe:

v

Conforrsg

v

Remite el
Responsable
Contabilidad.

Remite antecedente al

dU

Soporte de
facturacién

Responsable de Tesoreria

Realiza el analisis del

Anula
factura
observa
da.

» correcto

iNo

<

No

informe al

registro  de
facturas de compras y de
ventas del periodo.

Realiza la conciliacion de
facturas de ventas con el
Servicio Impuestos
Nacionales y el reporte
interno de facturacion
hasta el dia 15 de cada

mes.

Conforme

Coordina

con los declaracio

| encargados n en el
sistema de

de soporte

de . Impuestos
facturacion Nacionale

la anulacion a
de facturas. ’ i

Gestiona la declaracién y
el pago de impuestos en
el formulario 200 hasta el
dia 15 de cada mes.

Elabora informe  del
periodo y remite al Jefe de

la UAF.

Devuelve para su ajuste.

g

Realiza la

de

senarecom

nal de Reglstroy Control de la
e Minerales y Metales

Responsable de
Contabilidad

Realiza el
pago y archiva
el proceso.
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senarecom

al de Reglstro y Cantrol de la
de Minerales y Metales

Cadigo P2-T5 Procedimiento Conciliaciones bancarias
N° Responsable Actividad
Inicio

Responsable de

tesoreria Elabora nota de solicitud de extracto de cuentas a la entidad bancaria con la que se
tiene una relacion contractual, hasta el dia 20 de cada mes.
Revisa nota dirigida a la entidad bancaria.
2 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retofia a la actividad 1).
¢ Siesta conforme, coloca visto bueno y remite antecedentes a la MAE.
3 | MAE Revisa, firma y entre nota a Jefe UAF.
4 | Jefe UAF Entrega nota a la entidad bancaria y recoge extracto.
5 | Jefe UAF Entrega extracto al Responsable de Tesoreria.
6 Respon'sable de Revisa informacién de los extractos de las cuentas fiscales.
Tesoreria
7 Responsable de | Compara los registros de ingresos de la institucién y los movimientos bancarios de
Tesoreria las cuentas.
Elabora informe trimestral sobre las conciliaciones bancarias identificando:
e Ingresos flotantes o pendientes
Ingresos por servicios prestados
Responsable de * 9 P . P
8 . e Ingresos por sanciones y multas
Tesoreria .
¢ Ingresos por convenios.
¢ Ingresos por fondos en custodia.
e Oftros ingresos
Revisa informe.
e No esta conforme, devuelve para su ajuste(retorna a la actividad 8).
9 | Jefe UAF . X . .
e Si estd conforme, remite antecedentes al responsable de tesoreria para dar
cumplimiento a las conclusiones y recomendaciones
Responsable de Ejecuta conclusiones y recomendaciones, y archiva antecedentes.
10

Tesoreria

Fin
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Responsable de Tesoreria

Elabora nota de solicitud de
extracto de cuentas a la entidad
bancaria con la que se tiene una
relacion contractual, hasta el dia
20 de cada mes.

devuelve para su ajuste (retorna 4 |
a la actividad 1).

Revisa informacion de los
extractos de las
fiscales.

Compara los registros de
ingresos de la institucion y los
movimientos bancarios de las
cuentas. ¢

Elabora informe trimestral sobre
las conciliaciones bancarias
identificando:

Ingresos flotantes o pendientes
-Ingresos por servicios prestados
-Ingresos por sanciones y multas
-Ingresos por convenios.
-Ingresos por fondos en custodia.

No

cuentas

Jefe UAF

Revisa nota dirigida a la entidad
bancaria.

Conforme

Sii

Coloca visto bueno vy
antecedentes a la MAE.

Entrega nota a la entidad bancaria «

remite

senarecom

nal de Registro y Control de la
acién de Minerales y Metales

MAE

Revisa, firma y entre nota a Jefe
UAF.

y recoge extracto.

Entrega extracto al Responsable de
Tesoreria.

Otros inaresos. ——» Revisa informe.

!

Devuelve para su ajuste. retorna ¢
a la actividad 8).

Ejecuta conclusiones y
recomendaciones, y
antecedentes.

No

archiva ]

I

Conforme

Si

Remite antecedente al
Responsable de Tesoreria
para dar cumplimiento a
las conclusiones y
recomendaciones.
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senarecom

al de Reglstro y Cantrol de la
de Minerales y Metales

Cadigo P2-T6 Procedimiento Programaciones de cuota de caja
Ne° Responsable Actividad
Inicio

Responsable de
Presupuesto

Remite proyecto de presupuesto para la siguiente gestion segun directrices del
érgano rector.

Responsable de

Analiza proyecto de presupuesto y elabora propuesta de programacion de cuota caja

Tesoreria mensual de la gestion siguiente.
4 Responsable de | Elabora informe de programacion de cuota de caja de la siguiente gestion, y remite
Tesoreria al Jefe UAF.
Revisa informe:
5 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste(retorna a la actividad 4).
e Si esta conforme, instruye el registro de la cuota de caja en el SIGEP y el
seguimiento a la aprobacion por el érgano rector.
6 Respon'sable de Realiza el registro de programacioén de cuota de caja en el sistema SIGEP.
Tesoreria
7 Respon§able de Realiza el seguimiento a la aprobacion de la cuota de caja.
Tesoreria
8 Responsable de | Coordina con el Organo Rector la asignacién mensual de la cuota de caja segun la
Tesoreria programacion aprobada.
9 Responsable de | Realiza seguimiento periddico de la asignacion de la cuota de caja en el érgano
Tesoreria rector.
10 Responsable de | Coordina y comunica periédicamente con el personal de la UAF, sobre la asignacion
Tesoreria mensual de la cuota de caja.
11 Responsable de | Elabora informe de manera trimestral sobre la asignacion y ejecucion de la cuota caja
Tesoreria y remite al Jefe de la UAF.
Revisa informe:
e No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 11).
12 | Jefe UAF . . . - .
e Si estda conforme, instruye el cumplimiento de las conclusiones y
recomendaciones.
13 Responsable de | Ejecuta conclusiones/recomendaciones y archiva antecedentes

Tesoreria

Fin
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Responsable de Presupuesto

Remite proyecto de presupuesto
para la siguiente gestion segun |
directrices del érgano rector.

Responsable de Tesoreria

Analiza proyecto de presupuesto y
elabora propuesta de programacion
de cuota caja mensual de la gestion
siguiente.

Elabora informe de programacion
de cuota de caja de la siguiente
aestion. v remite al Jefe UAF.

devuelve para suTajuste(retorna al €
actividad 4).

Realiza el registro de
programacion de cuota de caja en

el sistema SIGEP. “

Realiza el seguimiento a la
aprobacion de la cuota de caja.

v

Coordina con el érgano rector la
asignacion mensual de la cuota de
caja segun la programacion
aprobada.

v

Realiza seguimiento periédico de la
asignacion de la cuota de caja en el
6raano rector. +

Coordina y comunica
periédicamente con el personal de
la UAF, sobre la asignacion
mensual de la cuota de caia.

Elabora informe de manera
trimestral sobre la asignacion y
ejecucion de la cuota caja y remite —|
al Jefe de la UAF.

T

Devuelve para su ajuste (retorna a “
la actividad 11).

Ejecuta conclusiones/
recomendaciones y archiva
antecedentes.

>

No

e

No

senarecom

nal de Reglstroy Control de la
e Minerales y Metales

Jefe UAF

Revisa informe:

l

Conforme

Si
instruye el registro de la
cuota de caja en el
SIGEP vy el seguimiento
a la aprobacion por el
éraano rector.

Revisa informe:

I

Conforme

Si

Instruye el cumplimiento de las
conclusiones
recomendaciones.

y
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Servicio Naclonal de Registro y Control de I
Comercializacion de Minerales y Metales

PROCESO
DE
CONTABILIDAD - P3

e P3-C1 Procedimiento para pagos y compras
e P3-C2 Procedimiento para pagos-servicios
o P3-C1 Procedimiento para cierre y emision de estados financieros
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senarecom
Cadigo P3-C1 Procedimiento Pagos y compras
N° Responsable Actividad
Inicio
1 | Proveedor
Remite solicitud de pago a ventanilla.
2 | Ventalla Remite solicitud de pago al jefe UAF.
3 | Jefe UAF Remite solicitud de pago al Responsable de Contrataciones.
4 Responsqble de Remite solicitud de pago a la comision.
Contrataciones
s Remite al Responsable de contrataciones, previa elaboracion de informe de
5 | Comision . o
conformidad y solicitud de pago.
Revisa carpeta del proceso y verifica el cumplimiento de requisitos de pago:
¢ Nota de solicitud de pago de la comision
¢ Informe de conformidad de la comision
Responsable de
6 Contrataciones | * Acta o nota de entrega
e Solicitud de pago del proveedor
e Factura
e Acta o nota de conformidad del proveedor
7 Responsqble de Remite carpeta al jefe UAF.
Contrataciones
8 | Jefe UAF Remite carpeta al Responsable de Presupuestos.
9 Responsable de | Remite carpeta al Responsable de Contabilidad y registra ejecucién del gasto
Presupuestos presupuestario.
Revisa antecedentes para pago:
Responsable de . . -
10 Contabilidad ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 9).
e Si esta conforme, elabora registro C-31 de pago en el sistema SIGEP.
Responsable de . .
11 Contabilidad Remite proceso al jefe UAF.
Analiza la solicitud de pago:
12 | Jefe UAF ¢ No esta conforme devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 11).
e Si esta conforme, aprueba pago en el sistema SIGEP y devuelve a la MAE.
13 | MAE Firma carpeta y remite al jefe UAF.
14 | Jefe UAF Remite carpeta al Responsable de Contabilidad.
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senarecom

Servicio Naclonal de Registro y Control de I
Comercializacion de Minerales y Metales

NO

Responsable

Actividad

15

Responsable de
Contabilidad

Archiva preventivo.

Fin
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de |

Proveedor
Remite
solicitud
pago a
ventanilla.

Ventanilla

Remite
solicitud de
pago al jefe
UAF.

>

Jefe UAF

Remite solicitud
de pago al
Responsable de |
Contrataciones.

Remite carpeta

al Responsable ———

de
Presupuestos.

Responsable de
Contrataciones

Remite solicitud de
pago a la comision.

Revisa carpeta del
proceso Yy verifica el
cumplimiento de
requisitos de pago:

-Nota de solicitud de
pago de la comision
-informe de conformidad
de la comision

-Acta o nota de entrega.
-Solicitud de pago del

proveedor
-Factura
-Acta o nota de
conformidad del
proveedor.

Remite carpeta al
jefe UAF.

Comision

Remite al
Ly Responsable
de
Contratacion
es, previa
elaboracion
de informe
de
conformidad
y solicitud de

pago.

Responsable de

Presupuestos

Remite al
Responsable
de Contabilidad
y registra
ejecucion  del
gasto
presupuestario.

senarecom

il de Registro y Control de
riizacion de Minerales y Metaies

Responsable de

Contabilidad

Revisa

1y antecedentes

pago.

de

MAE
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Proveedor

Ventanilla

Jefe UAF

Responsable de

Comision

Responsable de

senarecom

te F
eidn de

Responsable de

Reg|

jstroy Control dele
Minerales y Metales

MAE

Contrataciones Presupuestos Contabilidad
1
Devuelve para No
su ajuste ¢— Conforme
(retorna a la
actividad 9). Sii
Elabora registro C-
31 de pago en el
sistema SIGEP.
Analiza la solicitud _ Remite proceso al
de pago. N jefe UAF.
Conf No Devuelve para su
S " ajuste (retorna a la
actividad 11).
lSi
Aprueba pago en
el sistema SIGEP .
Firma
y devuelve a la carpeta y
LiES remite al
jefe UAF.
Remite carpeta al <
Responsable de R
Contabilidad. "~ Archiva preventivo
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senarecom

Registro y Control d
nerales y M

B
e Min

Cadigo P3-C2 Procedimiento Pagos servicios
Ne° Responsable Actividad
Inicio
1 Proveedor L " -
Envia informe y solicitud de pago de servicio.
2 U.nldad Solicita pago al jefe de la UAF.
ejecutora
Analiza tipo de pago para su remision:
e Primer pago, remite antecedente al responsable de contrataciones.
3 | Jefe UAF .
e Segundo pago y/o subsecuentes, remite antecedente al responsable de
presupuestos.
Responsable
3.1 | de Remite al responsable de contabilidad y revisa cumplimiento de documentos.
Contrataciones
Responsable
3.2 | de Remite al responsable de contabilidad y registra ejecucion del gasto presupuestario.
Presupuestos
Revisa antecedentes para pago:
Responsable . . L
4 de Contabilidad | * No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 3.2.).
e Si esta conforme, elabora registro C-31 de pago en el sistema SIGEP
Responsable . .
5 de Contabilidad Remite proceso al jefe UAF.
Analiza la solicitud de pago:
6 | Jefe UAF ¢ No esta conforme devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 5).
e Si esta conforme, aprueba pago en el sistema SIGEP y devuelve a la MAE.
7 | MAE Firma carpeta y lo remite al jefe UAF.
8 | Jefe UAF Remite carpeta al Responsable de Contabilidad.
9 Responsable Archiva preventivo.

de Contabilidad

Fin
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Proveedor

Envia informe
y de solicitud __|
de pago de
servicio.

Unidad
ejecutora

Solicita pago
al jefe UAF.

Jefe UAF

Solicita pago al jefe de

Responsable de

Responsable de

—1» la UAF.
Pago

Primer Segundo
pago pago
Envia al Envia al
Respons Responsa
able de ble de
Contratac Presupue
iones. stos.

Analiza solicitud de
»l

Responsable de
Contabilidad

Revisa antecedentes
para pago:

!

Contrataciones Presupuestos
Remite al
Responsable
de Contabilidad
y registra |

» ejecuciéon  del

gasto
presupuestario.

Remite al

Responsable  de

Contabilidad y

revisa

cumplimiento  del

documento. Bevuche Nd

para su ajuste
(retorna a la
actividad
3.2)).

pago : <

'

1

Conforme

sw

Elabora registro C-
31 de pago en el
sistema SIGEP.

v

Remite proceso al
jefe UAF.

senarecom

te Registroy Control de |
ieion de Minerales y Metaies

MAE
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senarecom
Proveedor pnldad Jefe UAF Responsaple de Responsable de Responsg_ble de MAE
ejecutora Contrataciones Presupuestos Contabilidad
1
Devuelve para su
Conforme Nd » ajuste (retorna a la
actividad 5).
Si

Aprueba pago en el
sistema  SIGEP vy
devuelve a la MAE.

Remite  carpeta al
Responsable de
Contabilidad.

Firma carpeta y lo
remite al jefe UAF.

P
¥

Archiva preventivo.
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senarecom

al de Reglstro y Cantrol de la
de Minerales y Metales

Cadigo P3-C3 Procedimiento Cierre y emision de estados financieros

Ne° Responsable Actividad

Inicio
1 Responsable Efectd Jlisis d rt tabl rtinent lci d tos fi i Y
de Contabilidad ectua analisis de reportes contables pertinentes al cierre de estos financieros segun

directrices.

Evalua/ gestiona registros para asientos de ajuste contable adicional CONAM o
CONAX sobre:

e Reportes de consistencia de contabilidad y tesoreria
Responsable

2 de Contabilidad | * Reportes de sadc?s Qe auxnllarg's
e Reportes de movimientos auxiliares
¢ Reportes de analisis de cuentas contables
e Oftros reportes que se consideren pertinentes
3 Responsap!e Realiza validacion de cierre contable efectuado en el SIGEP.
de Contabilidad
Responsable . . .
4 Remite al jefe UAF el proceso de cierre.

de Contabilidad

Revisa proceso de cierre de gestion:
5 Jefe UAF e No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 4).
o Si esta conforme, otorga visto bueno para procesar el cierre contable.

Responsable

6 de Contabilidad Ejecuta la impresién de reportes.
7 Responsable Remite al jefe UAF y redacta nota a los estados financieros correspondiente al cierre
de Contabilidad | de estados financieros de la gestion.
8 Jefe UAF Remite los estados de flujo de efectivo de la gestidn para consideracion de la Unidad
de Auditoria interna.
. Revisa estados de flujo de efectivo de la gestion:
Unidad de i . L
9 Auditoria ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 7).
Interna ¢ Si esta conforme, emite a la MAE informe de conformidad de estado de flujo de
efectivo.
Remite estados financieros y antecedentes a la Unidad de Asesoria Juridica para
10 | MAE inicio de proceso de gestion de aprobacion en el Directorio.

Fin
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Responsable de Contabilidad

Efectua analisis de reportes
contables pertinentes al cierre
de estos financieros, segun
directrices

Evalua registros de un asiento
de ajuste contable adicional
CONAM o CONAX, segun
corresponda:

v

-Reportes de consistencia de
contabilidad y tesoreria
-Reportes de sados de
auxiliares

-Reportes de movimientos
auxiliares

-Reportes de andlisis de
cuentas contables

-Otros reportes que se
consideren pertinentes

)

Realiza validacion de cierre
contable efectuado en el
SIGEP.

Remite al jefe UAF el proceso
de cierre.

Jefe UAF

Revisa proceso de cierre de
gestion:

Unidad de Auditoria Interna

senarecom

il de Registro y Control de
riizacion de Minerales y Metaies

MAE
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senarecom

il de Registro y Control dela
riizacion de Minerales y Metaies

Responsable de Contabilidad Jefe UAF Unidad de Auditoria Interna MAE
1
Devuelve para su ajuste No
(retorna a la actividad 4). Conforme
Si
Ejecuta la impresion deq | otorga visto bueno para
reportes. procesar el cierre contable.

Remite al jefe UAF y redacta
nota a los estados financieros
correspondiente al cierre de
estados financieros de la
gestion.

Remite los estados de flujo de
efectivo de la gestion para
consideracion de la unidad de
auditoria interna.

Devuelve para su
(retorna a la actividad 7).

ajuste ¢

Revisa estados de flujo de
—» efectivo de la gestion:

v

Conforme

!
Emite a la MAE informe de

conformidad de estado de flujo
de efectivo.

No

Remite estados financieros vy
antecedentes a la Unidad de
Asesoria Juridica para inicio de
—> proceso de gestion de
aprobacion en el Directorio.
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o P4-PR1
o P4-PR2
e P4-PR3
e P4-PR4
e P4-PR5

PROCESO
DE
PRESUPUESTO - P4

Procedimiento para elaboracion del presupuesto.
Procedimiento para Certificacion POA.

Procedimiento para modificaciéon presupuestaria
Procedimiento para seguimiento mensual de la ejecucion
presupuestaria.

Procedimiento para seguimiento trimestral de la ejecucion
presupuestaria.
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sénarecom
Cadigo P4-PR1 Procedimiento Elaboracién del presupuesto.
N° Responsable Actividad
Inicio

Responsable de

Remite al jefe UAF el cronograma de elaboracion del POA — Presupuesto a partir
de las directrices del MEFP, adjuntado:

Presupuesto . . . .
¢ Instrumentos, mecanismos y espacios de asistencia técnica.
¢ Detalle de responsables, fechas de presentacion y validacion.
Revisa propuesta:
2 | Jefe UAF e No esta conforme, devuelve el proceso para su ajuste (retorna a la actividad 1).
e Si esta conforme, publica cronograma y remite al responsable de presupuestos.
Sistematiza y analiza el proyecto de presupuesto de todas las unidades
organizacionales:
3 Responsable e No esta conforme, coordina con el responsable de unidad organizacional los
de Presupuesto ajustes solicitados.
e Si estd conforme, consolida proyecto de presupuesto, en coordinacion de
PLADO, segun las directrices del MEFP.
Responsable de . . o
4 Gestiona y coordina validacion/ajuste del POA-Presupuesto ante la MAE.
Presupuesto
Analiza el proyecto POA-Presupuesto de cada unidad organizacional:
¢ No esta conforme, instruye a jefe UAF coordinar los ajustes necesarios (retorna
5 | MAE 2
a la actividad 4).
e Si esta conforme, instruye gestionar aprobacién ante del Directorio.
6 Responsable de | Remite al jefe UAF previa elaboracién informe técnico del Ante Proyecto del
Presupuesto Presupuesto.
Revisa informe y antecedentes del proceso:
7 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve el informe para su ajuste (retorna a la actividad 6).
e Si esta conforme, remite los antecedentes a la MAE.
Remite los antecedentes al jefe la unidad de asesoria juridica para elaborar informe
8 | MAE e iy
legal y resolucién de aprobacién del ante proyecto de Presupuesto.
9 Asesoria Instruye analizar antecedentes, elaborar informe legal y proyecto de resolucion de
Juridica aprobacién de Directorio.
Remite nota y antecedentes al presidente del Directorio para realizar sesion de
10 | MAE o Iy
analisis/ aprobacion del proyecto de POA-Presupuesto.
11 | MAE Dirige acciones de analisis/ aprobacién del proyecto de POA-Presupuesto.
12 | MAE Remite al jefe UAF Resolucion de aprobacion del POA —Presupuesto.
Instruye al Responsable de Presupuesto ingresar la informacién del proyecto de
13 | Jefe UAF -
presupuesto al sistema SIGEP.
Responsable de Ingresa informacion del presupuesto al sistema SIGEP segun las directrices del
14 MEFP, y gestiona ante el jefe UAF remision de antecedentes segun las directrices
Presupuesto
del MEFP.
15 | Jefe UAF Remite a la MAE anteproyecto de POA-Presupuesto.
16 | MAE Valida y remite el MEPF, nota adjuntando el POA-Presupuesto.
17 | MAE Devuelve constancia de nota de recepcion al Jefe UAF.
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se
N° Responsable Actividad
18 | Jefe UAF Remite antecedentes al Responsable de Presupuestos para seguimiento de la nota.
19 Responsable de | Realiza el seguimiento en el Organo Rector y archiva antecedentes.
Presupuestos Fin
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Responsable de Presupuesto

Inicio

Remite al jefe UAF el
cronograma de elaboracion del
POA - Presupuesto a partir de

las directrices del MEFP,
adjuntado:
-Instrumentos, mecanismos y

espacios de asistencia técnica
-Detalle de responsables,
fechas de presentacion y
validacion.

1evuelve el proceso para su
ajuste (retorna a la actividad 1).

Sistematiza y analiza el proyecto

de presupuesto de todas las €

unidades organizacionales:

Conforme
iNo Sii

Coordina Consolida
con el proyecto de
responsable presupuesto,
de unidad en
CIEfIEE coordinacion
nal los  4e  PLADO,
Soicitados, | Segin las
’ directrices del
MEFP.
Gestiona y coordina
validacion/ajuste  del POA-

Presupuesto ante la MAE.

Remite al jefe UAF previa ¢

elaboracion informe técnico del
Ante Proyecto del Presupuesto.

Devuelve el informe para su 4] —

ajuste (retorna a la actividad 6).

—» Revisa propuesta:
<No Conforme

Jefe UAF

Si¢
Publica cronograma y

remite al encargado de
presupuestos.

MAE

Analiza el proyecto POA-

Instruye a jefe UAF
coordinar los ajustes ¥
necesarios (retorna a
la actividad 4)

» Presupuesto de cada
unidad organizacional:

+» Revisa informe vy
antecedentes del
proceso:
No
Conforme
Si
Remite los _ |
antecedentes a la
MAE.

No Conforme
Si
Instruye gestionar
aprobacion  ante  del
Directorio.

Remite los antecedentes
al jefe la wunidad de
asesoria juridica para
elaborar informe legal y
resolucion de aprobacion
del ante proyecto de
Presupuesto.

senarecom

il de Registroy Control de o
én de Minerales y Metales

Asesoria juridica

Instruye analizar
antecedentes, elaborar
informe legal y proyecto

de resolucion de
»aprobacion de
Directorio.
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Responsable de Presupuesto

Jefe UAF

MAE

senarecom

cional de Registro y Control de Lo
2acién de Minerales y Metales

Asesoria juridica

Ingresa informacion del
presupuesto al sistema SIGEP
segun las directrices del MEFP,
y gestiona ante el jefe UAF
remision de antecedentes
seaun las directrices del MEFP.

B

Realiza el seguimiento en a7
Organo Rector y archiva
antecedentes.

Instruye al Responsable
de Presupuesto
ingresar la informacion
del proyecto de<
presupuesto al sistema
SIGEP.

Remite a la MAE
anteproyecto de POA- —
Presupuesto.

Remite antecedente al€
Responsable de
Presupuestos para
seguimiento de la nota.

Remite nota y
antecedentes al
presidente del Directorio
para realizar sesion de
analisis/ aprobacion del

proyecto de POA-

Presupuesto.

Dirige acciones de

analisis/ aprobacion del

proyecto de POA-

Presupuesto.

Remite al jefe UAF
— Resolucion de

aprobacién del POA —

Presupuesto.

Valida y remite el MEPF,
lp nota adjuntando el POA-
Presupuesto.

v

— Devuelve constancia de
nota de recepcion al Jefe
UAF.

1

I
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sénarecom
Cddigo P4-PR2 Procedimiento Certificacion presupuestaria
N° | Responsable Actividad
1 Unidad Inicio
solicitante Remite solicitud para la ejecucién de recursos financieros.
2 | Jefe UAF Revisa y remite solicitud al responsable de presupuestos.
Responsable Revisa la rgmisic’;n _dg inforrr)e/qota interna de solicitud, certificacion POA y
documentacion de justificacion técnica:
3 | de X . o
e No esta conforme, devuelve antecedentes para su ajuste (retorna a la actividad 1)
Presupuestos . o e .
o Siesta conforme, viabiliza Certificacion Presupuestaria.
Verifica la existencia de saldo presupuestario en el sistema SIGEP:
Responsable e No cuenta con saldo presupuestario devuelve tramite para gestion de modificacion
4 | de presupuestaria (retorna a la actividad 1).
Presupuesto e Si cuenta con saldo presupuestario, elabora certificacion presupuestaria en el
SIGEP y remite al jefe UAF.
5 | Jefe UAF Aprueba y devuelve certificacion presupuestaria.

Responsable
de
Presupuesto

Deriva el proceso segun el tipo de requerimiento (a contabilidad y/o contrataciones) y
archiva copia de la certificacion.

Fin
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senarecom

cional de Registro y Control de Lo
2acién de Minerales y Metales

Unidad solicitante Jefe UAF Responsable de Presupuestos
Remite solicitud para la ejecucion Revisa y remite solicitud al Revisa la  remision  de
de recursos financieros. T Responsable de Presupuestos. ] informe/nota interna de

solicitud, certificacion POA vy
documentacion de justificacion
técnica:
Devuelve antecedentes para su _ No
. o < Conforme
ajuste (retorna a la actividad 1).
A .
Si
Viabiliza Certificacion
Presupuestaria.
Verifica la existencia de saldo
presupuestario en el sistema
SIGEP:
Con saldo presupuestario ¢
devuelve tramite para gestion No
de modificacion < Cuenta
presupuestaria (retorna a la
actividad 1). S'l
Con saldo
presupuestario,
elabora
certificacion
presupuestaria
en el SIGEP y
remite al jefe
UAF.
Deriva el proceso segun el tipo Aprueba y devuelve ‘
de requerimiento (a contabilidad €—— certificacidn presupuestaria. <
y 0 contrataciones) y archiva
copia de la certificacion.
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sénarecom
Cadigo P4-PR3 Procedimiento Modificacién presupuestaria
N° Responsable Actividad
, | unidad o | inicto . |
solicitante Remite al jefe UAF informe de solicitud de modificaciéon del presupuestaria

debidamente justificado.

2 Jefe UAF Remite antecedentes al responsable de presupuestos.

Revisa antecedentes e identifica la existencia del formulario de autorizacién de
modificacion del POA y presupuesto para actividad no programada sin presupuesto,
o el formulario de modificacién presupuestaria.

Responsable de
Presupuesto

Responsable de Analiza la v!abllldad técnica Fie modificar el presupuesto:
4 ¢ No esta conforme, termina proceso.
Presupuesto . i .
e Siesta conforme, acepta formulario.

5 Responsable de | Elabora informe de modificacion presupuestaria y remite al jefe UAF para su
Presupuesto autorizacion y aprobacion.

Revisa antecedentes:
¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 5).

6 Jefe UAF
ete e Siesta conforme, remites antecedentes a la MAE, otorgando visto bueno al
informe de modificacion presupuestaria.
7 MAE Aprueba el informe de traspaso presupuestario y remite a la Unidad de Asesoria
Juridica.
8 /j\se:sprla Revisa antecedentes y deriva el tramite a un especialista.
uridica
Analiza antecedentes:
Especialista . No.elsta conforme, devuelve antecedentes para su ajuste (retorna a la
9 asignado actividad 5).
e Siesta conforme, elabora informe legal y resolucion administrativa y remite
antecedentes a la MAE.
10 | MAE Firma resolucién y remite antecedentes al jefe UAF.
11 Jefe UAF Remite antecedentes al Responsable de Presupuesto.

Responsable de

12 Presupuesto

Realiza la modificacién presupuestaria en el Sistema SIGEP.

Responsable de | Archiva antecedentes.

13 Presupuesto Fin
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Unidad solicitante

Remite al jefe UAF informe de
solicitud de modificacion del
presupuestaria debidamente
justificado.

Jefe UAF

Remite antecedentes

Responsable de
Presupuesto

Revisa antecedentes e

al  responsable de —” identifica la existencia del

presupuestos.

Revisa antecedentes: <

v

Conforme —1»

!

1

formulario de autorizacion de
modificacion del POA y
presupuesto para actividad no
programada sin presupuesto,
o) el formulario de
modificacion presupuestaria.

Analiza la viabilidad técnica
de modificar el presupuesto:

v

Conforme
l No Si i

Termina Acepta
proceso. formulario.
Elabora informe e

modificacién presupuestaria y
remite al jefe UAF para su
+— autorizacion y aprobacion.

T

Devuelve para su ajuste
(retorna a la actividad 5).

MAE

Asesoria Juridica

senarecom

Especialista asignado
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senarecom
Unidad solicitante Jefe UAF RESEOMERIE EE MAE Asesoria Juridica Especialista asignado
Presupuesto
1
Remites antecedentes A i
prueba el informe de Revi

a la MAE, otorgando traspaso ar?t\giz dontes

visto bueno al informe » presupuestario Y % deriva el tramite a —» Analiza antecedentes:

de modificacién remite a la Unidad de e

presupuestaria. Asesoria Juridica. ’ i

Devuelve antecedentes No

d

para su ajuste (retorna a lag
actividad 5).

Remite antecedentes
al Responsable de
Presupuesto.

> Realiza la modificacion
presupuestaria en el
Sistema SIGEP.

v

Archiva antecedentes.

Conforme

Sii

Elabora informe legal y

Firma Resolucion vy
remite antecedentes al
jefe UAF.

resolucion
administrativa y remite
antecedentes a la
MAE.
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senarecom

al de Registro y Control de la
rde Minerales y Metales

Cadigo P3-PR4 Procedimiento Seguimiento mensual de la ejecucién presupuestaria
N° Responsable Actividad
Responsable de Inicio

Presupuesto

Analiza informacién de la ejecucion presupuestaria mensual del sistema SIGEP.

Elabora informe considerando:
e Ejecucién programada y ejecutada por grupos de gasto.

Responsable de ¢ Identificacion de unidades organizacionales con baja ejecucion.
2 Presupuesto o Resumen de modificaciones presupuestarias del periodo.
e Recomendaciones para mejorar la gestion presupuestaria.
e Otros criterios que coadyuven a la toma de decisiones de la MAE y las unidades
organizacionales.
R I . .
3 esponsable de Remite informe al jefe UAF.
Presupuesto
Analiza informe:
4 | Jefe UAF o No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 2).
e Sj esta conforme, remite los antecedentes a la MAE.
5 | MAE Revisa informe y remite a la UAF para socializacién conclusiones y
recomendaciones a todas las unidades organizacionales.
6 | Jefe UAF Remite copia del informe a todas las unidades organizacionales y antecedentes
originales al Responsable de Presupuesto.
7 Responsable de | Gestiona el cumplimiento de recomendaciones y archiva antecedentes.

Presupuesto

Fin
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Responsable de Presupuesto

Analiza informacion de la ejecucion
presupuestaria mensual del sistema
SIGEP.

Elabora informe considerando:
-Ejecucion programada y ejecutada
por grupos de gasto.

-ldentificacion de unidades
organizacionales con baja
ejecucion.

-Resumen de modificaciones

presupuestarias del periodo.
-Recomendaciones para mejorar la
gestion presupuestaria.

-Otros criterios que coadyuven a la
toma de decisiones de la MAE y las
unidades organizacionales.

i

Remite informe al jefe UAF.

Devuelve para su ajuste (retorna
a la actividad 2).

Gestiona el cumplimiento de
recomendaciones y  archiva
antecedentes.

Jefe UAF
Lo Analiza informe:
N
° Conforme

|

Remite los antecedentes a la
MAE.

Remite copia del informe a<€——
todas las unidades

|~ organizacionales y
antecedentes  originales  al

Responsable de Presupuesto.

senarecom

nal de Registro y Control de la
acién de Minerales y Metales

MAE

Revisa informe y remite a la UAF
—®para socializacién conclusiones y
recomendaciones a todas las
unidades organizacionales.
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senarecom

al de Reglstro y Cantrol de la
de Minerales y Metales

Cadigo P4-PRS Procedimiento Seguimiento trimestral de la ejecucion presupuestaria
N° Responsable Actividad
Inicio

Responsable de
Presupuesto

Analiza reporte trimestral del sistema SIGEP.

Elabora informe considerando:
e Ejecucion programada y ejecutada por grupos de gasto.

Responsable o e Identificacion de u.nlldaclles orgamzacnonale; con baja' ejecucion.
2 ¢ Resumen de modificaciones presupuestarias del periodo.
de Presupuesto . . ., .
e Recomendaciones para mejorar la gestion presupuestaria.
e Otros criterios que coadyuven a la toma de decisiones de la MAE y las
unidades organizacionales
3 Responsable de Remite informe al jefe UAF.
Presupuesto
Analiza informe:
4 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 2).
e Si esta conforme, remite los antecedentes a la MAE.
5 | MAE Revisa informe y remite a la UAF para socializacion conclusiones y
recomendaciones a todas las unidades organizacionales.
6 | Jefe UAF Remite copia del informe a todas las unidades organizacionales.
7 | Jefe UAF Devuelve antecedentes al Responsable de Presupuesto.
8 Responsable de | Coordina con las unidades organizacionales el cumplimiento de las
Presupuesto conclusiones/recomendaciones del informe trimestral.
9 Responsable de | Archiva antecedentes.

Presupuesto

Fin
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Responsable de Presupuesto

Analiza reporte trimestral del sistema
SIGEP.

Elabora informe considerando:
-Ejecucion programada y ejecutada
por grupos de gasto.

-ldentificacion de unidades
organizacionales con baja ejecucion.
-Resumen de modificaciones
presupuestarias del periodo.
-Recomendaciones para mejorar la
gestion presupuestaria.

-Otros criterios que coadyuven a la

toma de decisiones de la MAE vy las

unidades organizacionales

i

Remite informe al jefe UAF.

devuelve para su ajuste (retorna a la
actividad 2).

Coordina con las unidades
organizacionales el cumplimiento de
las  conclusiones/recomendaciones
del informe trimestral.

;

Archiva antecedentes.

‘_

No

Jefe UAF

Analiza informe:

Conforme

S

Remite los antecedentes a la
MAE.

Remite copia del
todas las
organizacionales.

v

Devuelve  antecedentes  al
Responsable de Presupuesto.

unidades

informe a <€1—

senarecom

Servicio Naclonal de Registro y Control de I
Comercializacion de Minerales y Metales

Revisa informe y remite a la UAF
para socializacion conclusiones y
recomendaciones a todas las
unidades organizacionales.
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senarecom

PROCESO
DE
ALMACENES

o P5-A1 Ingreso de materiales y suministros (proceso de compra).
e P5-A2 Ingreso de materiales y suministros (proceso reposicion).
o P5-A3 Salida de materiales y suministros

e P5-A4 Compra de combustible

e P5-A5 Administracion de combustible

e P5-A6 Inventario de almacenes y suministros trimestrales

o P5-A7 Inventarios finales

e P5-A8 Pago de servicios
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S

arecom

al de Registre y Control de la
Mineralesy Metales

Caodigo P5-A1 Procedimiento Ingreso de materiales y suministros (proceso de compra)
N° Responsable Actividad
1 Unidad de Inicio
contrataciones Remite a la comision de recepcion la carpeta de proceso.
2 Comisién de Coordina con el responsable de almacenes la recepcion de materiales con el
recepcion adjudicatario.
Evalla el ingreso a los almacenes:
3 Responsable de | ¢  No esta conforme, devuelve antecedentes para su ajuste (retorna a la actividad
Almacenes 2).
e Si esta conforme, realiza la recepcion de materiales y suministros.
Revisa documentacion en copia para el ingreso de materiales y suministros:
e Ejecucién de gastos consolidados
e Acta de conformidad
e Especificaciones técnicas
Responsable de
4 e Orden de compra o contrato
Almacenes
e Factura
¢ Nota de entrega
e Acta de entrega
¢ Almacenes
Responsable de . S )
5 P Gestiona la validacion del acta con la firma de los responsables.
Almacenes
Comisién de . . o
6 e Firma y remite el acta de recepcion.
recepcion
7 Responsable de | Realiza catalogacion de cada item de materiales y suministros segun su
Almacenes clasificacion (color, tamafio, tipo, presentacion y clase).
8 Responsable de | Ingresa registro de materiales de escritorio y suministros en el sistema de
Almacenes almacenes segun especificaciones técnicas.
Responsable de . . - .
9 P Genera e imprime reporte de materiales/suministros ingresados.
Almacenes
Responsable de .
P Elaborar acta de ingreso.
Almacenes
Responsable de . S . i
10 P Gestiona la validacion del acta de ingreso con la firma de los responsables.
Almacenes
11 Responsable de | Archiva acta de ingreso.

Almacenes

Fin
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senarecom

Unidad de L .
Comisién de recepcion Responsable de Almacenes

Contrataciones

Remite a la comision Coordina con el encargado de
de recepcion la | almacenes la recepcion de |
carpeta de proceso. materiales con el adjudicatario L

I Evalla el ingreso a los almacenes:

Devuelve No

antecedentes para su
ajuste (retorna a la si *
actividad 2).

A

Conforme

Realiza la recepcion de materiales y
suministros.

Revisa documentacion en copia para
el ingreso de materiales vy
suministros:

-Ejecucion de gastos consolidados
-Acta de conformidad
-Especificaciones técnicas

-Orden de compra o contrato
-Factura

-Nota de entrega

-Acta de entrega

Almacenes

Firma y remite el acta de ¢ Gestiona la validacion del acta con la
recencion. firma de los responsables.

Realiza catalogacion de cada item
. de materiales y suministros segun su
" clasificacién (color, tamafio, tipo,

presentacion y clase).

Ingresa registro de materiales de
escritorio y suministros en el sistema
de almacenes segun
especificaciones técnicas.

Genera e imprime reporte de
materiales/suministros inaresados.

v

Elaborar acta de ingreso.

Gestiona la validacion del acta de
ingreso con la firma de los
responsables.

Archiva acta de ingreso.
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senarecom

al de Registre y Control de la
de Minerales y Metales

Caodigo P5-A2 Procedimiento Ingreso de materiales y suministros (proceso reposicion)
Ne° Responsable Actividad
1 Unidad Inicio
solicitante Solicita la inexistencia de material requerido.
2 | Jefe UAF Remite antecedentes al Responsable de Almacenes.
Evalua si corresponde el ingreso de almacenes:
Responsable de . -
3 Almacenes ¢ No corresponde, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 1).
e Si corresponde, realiza la recepcion de materiales y suministros.
Revisa documentacion para el ingreso de materiales y suministros:
e Ejecucion de gastos consolidados
Responsable de ¢ Nota de solicitud.
4 . o . .
Almacenes e Formulario de autorizacion del responsable de caja chica
e Factura.
e Certificacion POA.
Responsable de . . )
5 Llena y valida acta de recepcion con la firma de los responsables.
Almacenes
6 Responsable de | Cataloga los materiales y suministros segun su clasificacion por color, tamafio, tipo,
Almacenes presentacion y clase.
7 Responsable de | Ingresa el registro de materiales y suministros en el sistema de almacenes segun
Almacenes especificaciones técnicas.
Responsable de N . - .
8 Genera e imprime reporte de materiales/suministros ingresados.
Almacenes
9 Responsable de Elabora y valida acta de ingreso con las firmas de los responsables.
Almacenes
10 Responsable de | Archiva acta de ingreso.

Almacenes

Fin
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clonal de Reglstroy Control de 1o
izacion de Minerdles y Metales

senarecom

Unidad de solicitante Jefe UAF Responsable de Almacenes

ici inexi i . EvalGa si corresponde el ingreso
Solicita la inexistencia R EEEEERE 4l p 9

; - IN ;
de material requerido responsable de almacenes. % de almacenes ¢

Devuelve para su-< No Corresponde
ajuste (retorna a la
actividad 1). Si ¢

Realiza la recepcion de materiales
y suministros.

Revisa documentacién para el
ingreso de materiales y
suministros:

-Ejecucion de gastos consolidados
-Nota de solicitud.

-Formulario de autorizacion del
responsable de caja chica
-Factura.

-Certificacion POA

Llena y valida acta de recepcion
con la firma de los responsables.

Cataloga los ¢ materiales y
suministros segun su clasificacion
por color, tamafio, tipo,
presentacion y clase.

.

Ingresa el registro de materiales y
suministros en el sistema de
almacenes segun especificaciones
técnicas.

Genera e imprime reporte de
materiales/suministros ingresados.

Elabora y valida acta de ingreso
con las firmas de los responsables.

Archiva acta de ingreso.
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senarecom

al de Registro y Control de la
rde Minerales y Metales

o

Caodigo P5-A3 Procedimiento | Salida de materiales y suministros
N° Responsable Actividad
1 Unidad Inicio
solicitante Envia al jefe UAF requerimiento de solicitud de materiales y suministros.
2 | Jefe UAF Envia requerimiento al Responsable de Almacenes.

Realiza analisis de existencia:
Responsable de | ¢ No confirma existencia, rechaza solicitud(retorna a la actividad 1).

almacenes ¢ Si confirma existencia, realiza el registro de salida en el sistema SIGMA, segun
items, cantidades y unidad solicitadas.
4 Responsable de Coordina con la unidad solicitante la entrega de materiales y suministros en fisico.
Almacenes
5 Responsable de Devuelve acta de conformidad de entrega.
Almacenes
6 Responsable de | Realiza el archivo de solicitud de materiales y suministros en la carpeta de salidas.

Almacenes Fin
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Unidad solicitante

Envia al jefe UAF

requerimiento de solicitud de —

materiales y suministros.

]

Rechaza solicitud(retorna a g

Jefe UAF

Envia
Responsable
Almacenes.

>

requerimiento

al
de

No

la actividad1).

senarecom

nal de Registro y Control de Iz
e Minerales y Metales

Responsable de Almacenes

Rrealiza
existencia.

analisis de

Existencia

3

Realiza el registro de salida en
el sistema SIGMA, segun
items, cantidades y unidades
solicitadas.

Coordina con la unidad
solicitante la entrega de
materiales y suministros en

fisico.

Devuelve acta de conformidad
de entrega.

Realiza el archivo de solicitud
de materiales y suministros
en la carpeta de salidas.

77




MANUAL DE PROCESOS

senarecom

al de Reglstro y Cantrol de la
de Minerales y Metales

Cddigo P5-A4 Procedimiento | Compra de combustible
N° Responsable Actividad
Inicio

Responsable de
Almacenes

Analiza requerimiento anual de combustible.

Responsable de

Elabora informe de compra de combustible y remite al jefe UAF.

Almacenes
Analiza informe:
3 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve solicitud (retorna a la actividad 2).
e Si esta conforme, envia nota de compra al proveedor.
4 | MAE Firma nota y remite al proveedor.
5 | Proveedor Recibe nota y remite contrato a la MAE.
6 | MAE Recibe, firma y devuelve contrato.
7 | MAE Remite copia de contrato y nota de recepcién del proveedor, al jefe UAF.
8 | Jefe UAF Remite antecedentes al responsable de almacenes.
9 Responsable de | Elabora informe de solicitud de pago de combustible segun contrato y remite al jefe
Almacenes UAF.
Revisa informe:
10 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 9).
¢ Si esta conforme, deriva a presupuesto para iniciar proceso de pago.
11 Responsable de Realiza el seguimiento y verificacion al pago del contrato.
Almacenes
12 Responsable de | Elabora nota de solicitud de impresion de vales de combustible y estaciones de
Almacenes servicio.
Revisa nota de solicitud:
13 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 11)
¢ Siesta conforme, remite nota a la MAE
14 | MAE Revisa, firma y envia nota al proveedor.
15 | Proveedor Revisa y gestiona la entrega de vales al Responable de Aimacenes.
Responsable de . .
16 Coloca visto bueno a los vales y los remite al Jefe UAF.

Almacenes

78




MANUAL DE PROCESOS

Senorecom
N° Responsable Actividad
17 | Jefe UAF Coloca visto bueno a los vales.
Responsable de .
18 Ingresa vales en el sistema de almacenes.
Almacenes

19

Responsable de
Almacenes

Resguarda vales hasta al inicio de procesos de solicitud de combustible.
Fin
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Responsable de
Almacenes

Analiza requerimiento anual
de combustible.

Elabora informe de compra
de combustible y remite al
jefe UAF. |

Devuelve solicitud (retorna <=

a la actividad 2).

Elabora informe de solicitud |
de pago de combustible
segun contrato y remite al

jefe UAF.

Devuelve para su ajuste
(retorna a la actividad 9).

Realiza el seguimiento y«¢
verificacion al pago del
contrato.

Elabora nota de solicitud de
impresion de vales de |
combustible y estaciones
de servicio.

devuelve para su ajuste
(retorna a la actividad 11)

Coloca visto bueno a los

Mo

Jefe UAF

Analiza informe:

:

Conforme

Si ¢
Envia nota de compra al
proveedor.

*

Remite antecedente al
| Responsable de
Almacenes.

> Revisa informe

\

Conforme

si |
|- Deriva a presupuesto
para iniciar proceso de

pago.

> Revisa nota de solicitud:

Conforme

v

Remite nota a la MAE

Si

MAE

Firma nota y remite al
> proveedor.

Recibe, firma y devuelve
contrato

Remite copia de contrato
y nota de recepcion del
proveedor, al jefe UAF.

» Revisa, firmay envia nota
al proveedor.

< |

senarecom

Servicio Naclonal de Registro y Control de I
Comercializacion de Minerales y Metale:

Proveedor

Recibe nota y remite
™ contrato a la MAE.

-

| » Revisa y gestiona la
entrega de vales al
Responsable de
almacenes.

vales y los remite al Jefe
UAF.
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Responsable de
Almacenes

Jefe UAF MAE

senarecom

Servicio Naclonal de Registro y Control de I
Comercializacion de Minerales y Metale:

Proveedor

Ingresa vales en el sistema
de almacenes.

v

Resguarda vales hasta al
inicio de procesos de
solicitud de combustible.

1

Coloca visto bueno a los

[ vales.
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senarecom

al de Registro y Control de la
rde Minerales y Metales

o

Cddigo P5-A5 Procedimiento | Administracién de combustible
N° Responsable Actividad
1 Unida Inicio
solicitante Envia solicitud de combustible.
2 | Jefe UAF Remite solicitud al Responsable de Almacenes.
Analiza solicitud segun informe de requerimiento:
3 Responsable de | ¢ No esta conforme, rechaza solicitud (retorna a la actividad 1).
Almacenes ¢ Si esta conforme, coordina entrega de vales de combustible al jefe de la unidad
solicitante.
Jefe de la L o . . . .
4 | unidad Envia informe periédico al jefe UAF sobre uso de combustible, adjuntando matriz de
L consumo segun bitacora por kilometraje.
solicitante
5 | Jefe UAF Remite antecedente al responsable de almacenes.
Revisa antecedentes:
6 Responsable de | ® No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 4).

Almacenes

e Si esta conforme, elabora matriz de seguimiento del periodo y archiva.
Fin
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Unidad solicitante Jefe UAF

Envia solicitud de Remite  solicitud  al

combustible. | Responsable de |
T almacenes.

Rechaza  solicitud

(retorna a la 4 No

actividad 1).

Remite antecedente al

Responsable de
Almacenes

Analiza solicitud segun
informe de
requerimiento:

v

Conforme

Sii

Coordina entrega de
vales de combustible
al jefe de la unidad
solicitante.

senarecom

nal de Reglstroy Control de la
i de Minert

Jefe de la unidad
solicitante

Envia informe
| p periodico al jefe
UAF sobre uso de
combustible,

adjuntando matriz
de consumo segun

Responsable
Almacenes.

de «

Revisa antecedentes:

v

Conforme

i)
Elabora matriz de

seguimiento del periodo
y archiva.

|Z

bitacora por
kilometraje.

Devuelve para su
0 . ajuste (retorna a la
>

actividad 4).
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senarecom
Cddigo P5-A6 Procedimiento Inventario trimestral de almacenes y suministros
N° Responsable Actividad
Responsable de Inicio

Almacenes

Revisa cronograma de informe de gestion.

Responsable de

2 Ejecuta inventario segun normativa y directrices de informes.
Almacenes
Responsable de . . . . . . .
3 P Elabora informe del inventario y recomendaciones sobre gestidon de existencia.
almacenes
Revisa y analiza informe:
4 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 3).
¢ Si esta conforme, instruye ejecucion de recomendaciones y remite al
Responsable de almacenes.
Responsable de | Programa la gestion de las recomendaciones y archiva.
5

almacenes

Fin
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Responsable de almacenes

Revisa cronograma de
informe de gestion.

v

Ejecuta inventario segun
normativa y directrices

de informes.
Elabora informe del
inventario y

»

recomendaciones sobre
gestion de existencia.

T

Devuelve para su ajuste <«

No

>

(retorna a la actividad 3).

Programa la gestion de

las recomendaciones y <
archiva.

Jefe UAF

Revisa y analiza

informe:

Conforme

.

Instruye ejecucion de
recomendaciones y
remite al encargado de
almacenes.

senarecom

nal de Registro y Control de Iz
e Minert
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senarecom

al de Registro y Control de la
rde Minerales y Metales

Cadigo P5-A7 Procedimiento | Inventario final
Ne° Responsable Actividad
Inicio

Responsable de
Almacenes

Revisa informe de gestion.

Responsable de

Ejecuta inventario segun normativa y directrices del informe.

Almacenes
3 Responsable de Remite informe al jefe UAF.
Almacenes
Revisa y analiza informe:
¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 1).
4 | Jefe UAF s : . - . .
e Siesta conforme, instruye ejecucion de recomendaciones y las remite al
Responsable de Almacenes.
5 Responsable de Ejecuta recomendaciones y remite informe a la comision.
Almacenes
6 | Comision Analiza y remite informe al responsable de contabilidad.
Unidad de . ) . .
7 Contabilidad Ejecuta los estados financieros de cierre.
8 Responsable de | Archiva antecedentes.

Almacenes

Fin
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Responsable de
Almacenes

Revisa informe de
gestion.

Ejecuta inventario
segun normativa vy
directrices del
informe.

Remite informe al
jefe UAF. ]

Devuelve para su
ajuste (retornaala 4 |
actividad 1).

Ejecuta
recomendaciones y"
remite informe a la
comision.

Jefe UAF

Revisa y analiza
informe:

Conforme

Si
Instruye ejecucion de
recomendaciones y las

remite al Responsable
de Almacenes.

Comision

Analiza vy

p informe
Responsable
Contabilidad.

remite

senarecom

nal de Reglstroy Control de la
i de Minert

Unidad de
Contabilidad

al — | Ejecuta los estados

de

financieros de cierre.

Archiva antecedentes. <
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senorecom
Caodigo P5-A8 Procedimiento Pago de servicios
N° Responsable Actividad
1 Unidad Inicio
solicitante Remite solicitud de pago de servicios al jefe UAF.
2 | Jefe UAF Envia solicitud al Responable de Almacenes.
Realiza analisis de pago de servicios:
Responsable de . . -
3 ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 1).
Almacenes . A .
e Si esta conforme, aprueba solicitud de pago.
4 | Responsablede | b\ < licitud y remite solicitud al Jefe UAF.
almacenes
5 Responsable de | Archiva constancia de inicio de proceso de solicitud de pago.

Almacenes

Fin
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senarecom

icional de Registro y Control de la
o -

Unidad solicitante Jefe UAF Encargado de Almacenes

Envia al jefe UAF
requerimiento de solicitud - |
de pago de servicios.

i

Devuelve para su ajuste 4 No Conforme
(retorna a la actividad 1).
Sii

Aprueba solicitud de pago.

Envia solicitud al Realiza analisis de pago de
Responsable de Servicios:
Almacenes.

Elabora solicitud y remite
solicitud al Jefe UAF.

v

Archiva constancia de inicio
de proceso de solicitud de
pago.
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sénarecom
PROCESO
DE
RECURSOS HUMANOS
e P6-RH1 Procedimiento para valoracion de puestos.
e P6-RH2 Procedimiento para cuantificacién de la demanda de personal.
e P6-RH3 Procedimiento para analisis de la oferta interna de personal.
e P6-RH4 Procedimiento para formulacion del plan del personal.
e P6-RH5 Procedimiento para programacion operativa anual individual.
e P6-RH6 Procedimiento para reclutamiento y seleccién por invitacion directa.
e P6-RH7 Procedimiento para reclutamiento por convocatoria publica interna.
e P6-RH8 Procedimiento para reclutamiento por convocatoria publica externa.
e P6-RH9 Procedimiento para seleccion convocatoria interna/externa.
e P6-RH10 Procedimiento para proceso de induccion o integracion.
e P6-RH11 Procedimiento para evaluacion de confirmacion
e P6-RH12 Procedimiento para ejecucion de la evaluacion de desempefio.
e P6-RH13 Procedimiento para movilidad por promocion horizontal
e P6-RH14 Procedimiento para movilidad por promocion vertical
e P6-RH15 Procedimiento para movilidad por rotacién
e P6-RH16 Procedimiento para movilidad por transferencia
e P6-RH17 Procedimiento para movilidad por renuncia voluntaria
e P6-RH18 Procedimiento para capacitacion productiva.
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senarecom

al de Reglstro y Cantrol de la
de Minerales y Metales

Cddigo P6-RH1 Procedimiento Valoracién de puestos.
Ne° -
Responsable Actividad
Responsable de Inicio

Recursos
Humanos

Identifica criterios segun (factores y grados de valoracién de cada puesto) que la
entidad utiliza para determinar la importancia y la remuneracién de cada puesto.

Responsable de

2 | Recursos Remite a la MAE, previa elaboracion formulario de valoracion de puestos.
Humanos
3 | MAE Remite al responsable de recursos humanos, previa aprobacion del formulario de
valoracién de puestos.
Responsable de Llena formulario de valoracién de puestos, para cada puesto de la Entidad
4 | Recursos ) . . o
analizando su respectivo Plan Operativo Anual Individual (POAI).
Humanos
Responsable de
Recursos
5 Humqnos, Jefes Recoleccion y tabulacién de los formularios de valoracién de puestos.
de unidad y
jefes
departamentales
6 Sziﬁfsn::ble de Elabora informe con los resultados de la valoracion de puestos y la modificacion de
la remuneracion de cada puesto en base a la escala salarial aprobada.
Humanos
Responsable de
7 | Recursos Remite a la MAE informe de valoracion de proceso de valoraciéon de puestos.
Humanos
8 | MAE Aprueba informe de valoracién de puestos y modificacion de la escala salarial.
9 | MAE Remite antecedentes al Jefe UAF e instruye cumplimiento de conclusiones y
recomendaciones del informe.
10 | Jefe UAF Remite antecedente al Responsable de Recursos Humanos.
Responsable de Gestiona cumplimiento de conclusiones/recomendaciones y archiva antecedente.
11 | Recursos .
Humanos Fin
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Responsable de Recursos

Humanos

Identifica criterios segun
(factores y grados de
valoracion de cada puesto)
que la entidad utiliza para
determinar la importancia y
la remuneracion de cada
puesto.

Remite a la MAE, previa
elaboracion formulario de
valoracion de puestos.

Llena formulario de
valoracion de puestos, para
cada puesto de la Entidad
analizando su respectivo
Plan  Operativo  Anual
Individual (POAI).

Elabora informe con los
resultados de la valoracion
de puestos y la modificacion
de la remuneracion de cada
puesto en base a la escala
salarial aprobada.

Remite a la MAE informe de
valoracion de proceso de
valoracion de puestos.

Gestiona cumplimiento de
conclusiones/recomendaci
ones y archiva antecedente.

MAE

Remite al Responsable

|p-de Recursos Humanos,

previa aprobacion del
formulario de valoracién

Responsable de Recursos
Humanos, jefes de unidad

y jefes departamentales

Recoleccion y tabulacion
de los formularios de

<

» Vs
» valoracion de puestos.

<

Aprueba informe de
valoraciéon de puestos y
modificacion de la escala
salarial.

o

Remite antecedentes al

Jefe UAF e instruye
cumplimiento de
conclusiones y
recomendaciones del
informe.

senarecom

Servicio Naclonal de Registro y Control de I
Comercializacion de Minerales y Metales

Jefe UAF

| Remite antecedente al

" Responsable de
Recursos Humanos.

<«
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senarecom
Cadigo P6-RH2 Procedimiento Cuantificacion de la demanda de personal
N° Responsable Actividad
Inicio

Responsable de
Recurso
Humanos

Analiza con los jefes de unidad los procesos para el logro objetivos del Plan
Estratégico Institucional (PEI) y determina la carga de trabajo por puesto segun el
Plan Operativo Anual.

Responsable de

Identifica la contribucién de cada puesto al cumplimiento del Plan Operativo Anual

2 | Recursos de la entidad.
Humanos
Responsable de | Determina la cantidad y denominacién de puestos de trabajo por unidad

3 | Recursos organizacional, requeridos para lograr los objetivos y estrategias institucionales
Humanos establecidos en el Plan Estratégico Institucional (PEI) de la entidad.
Responsable de

4 | Recursos Elabora informe y remite al Jefe UAF.

Humanos

5 | Jefe UAF Remite antecedentes al Jefe de la Unidad de Planificacion.
Jefe de la En coordinacion con los jefes de unidad revisa informe:

6 | Unidad de ¢ No esta conforme, devuelve par su ajuste (retorna a la actividad 4).
Planificacion o Si esta conforme, remite al Responsable de Recursos Humanos.
Responsable de Elabora Plan Anual de Personal (PAP) donde identifica la cantidad, denominacion

7 | Recursos . . L . ;

de puestos requeridos por cada unidad organizacional, y remite al jefe UAF.
Humanos
Analiza informe,
8 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 7)
e Si esta conforme, remite a la MAE

9 | MAE Aprueba informe e instruye cumplimiento de conclusiones/recomendaciones.

10 | Jefe UAF Remite informe al Responsable de Recursos Humanos
Responsable de Gestiona cumplimiento de conclusiones/recomendaciones, y archiva antecedentes.

11 | Recursos Fi
Humanos n
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Responsable de Recursos
Humanos

Analiza con los jefes de
unidad los procesos para el
logro objetivos del Plan
Estratégico Institucional
(PEIl) y determina la carga
de trabajo por puesto segun
el Plan Operativo Anual.

Identifica la contribucion de
cada puesto al
cumplimiento  del  Plan
Operativo Anual de Ia
entidad.

Determina I; cantidad y
denominacién de puestos
de trabajo por unidad
organizacional, requeridos
para lograr los objetivos y
estrategias institucionales
establecidos en el Plan
Estratégico Institucional
(PEI) de la entidad.

v

Elabora informe y remite al _|
Jefe UAF.

Jefe UAF

Remite antecedente al
»Jefe de la Unidad de
Planificacion.

Jefe de la Unidad de
Planificacion

En coordinacion con los
jefes de unidad revisa
informe:

Conforme

Si
Remite al responsable
de recursos humanos.

senarecom

iacional de Registro y Control de L
o "

MAE

Devuelve par su ajuste No
(retorna a la actividad 4). <
Elabora Plan Anual de _
Personal (PAP) donde
identifica la  cantidad,
denominacion de puestos
requeridos por cada unidad
organizacional, y remite al_| ,  Analiza informe:
jefe UAF. T i
No
Devuelve para su ajuste  <€1+— Conforme
(retorna a la actividad 7).
s |
Remite a la MAE.
Remite informe al
Responsable de ¢

» Aprueba informe e
instruye cumplimiento
de

conclusiones/recomen

Recursos Humanos.

v

1

daciones.
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Responsable de Recursos
Humanos

Jefe UAF

senarecom

Servicio Naclonal de Registro y Control de I
Comercializacion de Minerales y Metale:

Jefe de Ita' Uni'd’ad de MAE
Planificacion

Gestiona cumplimiento de
conclusiones/recomendaci
ones, y archiva $
antecedentes.

1

95




MANUAL DE PROCESOS

senarecom

al de Registro y Control de la
rde Minerales y Metales

Cadigo P6-RH3 Procedimiento Analisis de la oferta interna de personal
N° Responsable Actividad
Responsable de Inicio

Recursos
Humanos

Analiza junto a los jefes de Unidad Organizacional, las caracteristicas personales,
educativas, laborales y potencialidades de cada puesto.

Responsable de

Elabora informe de resultados y recomendaciones del Analisis de la Oferta Interna

2 | Recursos
de Personal.
Humanos
Revisa informe:
3 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 2)
e Siesta conforme, remite a la MAE
4 | MAE Revisa, aprueba y remite informe al Jefe UAF para cumplimiento de
conclusiones/recomendaciones.
5 | Jefe UAF Remite antecedentes al Responsable de Recursos Humanos
6 Egzpfsn::ble de Gestiona cumplimiento de conclusiones/recomendaciones, y archiva antecedente.
u .
Humanos Fin
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Responsable de Recursos Humanos

Analiza junto a los jefes de Unidad
Organizacional, las caracteristicas
personales, educativas, laborales y
potencialidades de cada puesto.

Elabora informe de resultados y
recomendaciones del Analisis de la
Oferta Interna de Personal.

Devuelve para su ajuste (retorna a
la actividad 2).

Gestiona cumplimiento de

conclusiones/recomendaciones, Y «—

archiva antecedente.

H

Jefe UAF

S Revisa informe:
No
* Conforme
Si

Remite a la MAE. |

Remite antecedente al

Humanos.

| Responsable de Recursos <+

senarecom

iacional de Registro y Control de L
o "

MAE

—»Revisa, aprueba y remite
informe al Jefe UAF para
cumplimiento de
conclusiones/recomendacion
ESH
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senarecom

al de Registro y Control de la
rde Minerales y Metales

Cddigo P6-RH4 Procedimiento Formulacion del plan del personal
N° Responsable Actividad
Inicio

Responsable de
Recursos
Humanos

Analiza resultados de la cuantificacién de la demanda/oferta interna de personal
para determinar la creacion, modificacion o supresion de puestos dentro de la
entidad, y la emision de convocatorias publicas.

Responsable de

2 | Recursos Elabora plan del personal de la entidad e informe técnico del proceso.
Humanos
Responsable de
3 | Recursos Remite Informe y Plan de Personal al Jefe UAF.
Humanos
Revisa informe y Plan de Personal:
4 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 3).
e Si esta conforme, remite a la MAE
5 | MAE Revisa, aprueba y devuelve informe para cumplimiento de
conclusiones/recomendaciones.
6 | Jefe UAF Remite antecedentes al Responsables de Recursos Humanos.
Responsable de | Gestiona cumplimiento de cumplimiento de conclusiones/recomendaciones, y
7 | Recursos archiva antecedentes.
Humanos Fin
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Responsable de Recursos Humanos

Analiza resultados de la
cuantificacion de la demanda/oferta
interna de personal para determinar
la creacion, modificacion o supresion
de puestos dentro de la entidad, y la
emision de convocatorias publicas.

Elabora plan del personal de la
entidad e informe técnico del
proceso.

Remite Informe y Plan de Personal al
Jefe UAF.

Devuelve para su ajuste (retorna a la
actividad 3).

Gestiona
cumplimiento
conclusiones/recomendaciones, vy
archiva antecedentes.

cumplimiento de

< |

de €

Jefe UAF

Revisa informe y Plan de
Personal:

No

Conforme

Si
remite a la MAE

Remite antecedente al
| Responsables de Recursos
Humanos.

senarecom

Servicio Naclonal de Registro y Control de I
Comercializacion de Minerales y Metale:

MAE

— | pRevisa, aprueba y devuelve
informe para cumplimiento de

conclusiones/recomendacion
i es
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senarecom

al de Registre y Control de la
de Minerales y Metales

Cédigo P6-RH5 Procedimiento Programacion operativa anual individual
N° Responsable Actividad
Responsable de Inicio

Recursos
Humanos

Remite a los jefes de unidad el formulario 002 (POAI) para su llenado.

Instruye a su personal dependiente, el llenado del formulario de Programacion

2 | Jefe de Unidad Operativo Anual Individual.
3 Persongl Llena y remite el formulario 002 (POAI) al jefe de unidad.
dependiente
Revisa formulario:
4 | Jefe de Unidad | ® No elzs.ta conforme, devuelve para el formulario para su ajuste (retorna a la
actividad 3).
¢ Si esta conforme, firma y remite al responsable de recursos humanos.
Responsable de
5 | Recursos Consolida los formularios en el documento del Manual de Puestos.
Humanos
Responsable de
6 | Recursos Elabora informe/documento del Manual de Puestos y remite al Jefe UAF.
Humanos
Revisa informe y Manual de Puestos:
7 | Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 6).
e Si esta conforme, remite a la MAE.
8 | MAE Remite informe a la Unidad de Asesoria Juridica.
9 Jef(’e Asesorla Remite antecedentes a un especialista.
Juridica
10 Esp.emahsta Revisa, elabora y remite informe al Jefe de Asesoria Juridica.
designado
Jefe Asesoria Revisa informe:
11 5 ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 10).
Juridica . , .
e Si esta conforme, remite a la MAE.
Revisa y remite antecedente al Jefe de Asesoria Juridica para analisis de
12 | MAE . ) .
aprobacion en el Directorio.
13 jﬁi?dﬁzesorla Gestiona sesién de Directorio para analisis de aprobacién del Manual de Puestos.
14 | Directorio Revisa, aprueba Manual de Puestos, e instruye aplicacion.
15 Jef? Asesorla Remite antecedentes al Jefe UAF.
Juridica
16 | Jefe UAE Reemite antecedente al Responsable de Recursos Humanos para aplicacion del
Manual del Puestos.
Responsable de Gestiona aplicacion del Manual de Puestos, y archiva antecedente.
17 | Recursos Fi
Humanos n
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Responsable de
Recursos
Humanos

Remite a los
jefes de __|
unidad el
formulario 002
(POAI) para
su llenado.

Consolida los
formularios en|
el documento
del Manual de

Puestos.
Elabora
informe/docum
ento del
Manual de
Puestos y

remite al Jefe

Jefe de unidad

Instruye a su personal
dependiente, el |
llenado del formulario

de Programacion
Operativo Anual
Individual.

Revisa formulario: ¢

.

Conforme E
Si
Firma y remite al
— Responsable de

Recursos Humanos.

Personal
dependiente

Llena y remite el

lp- formulario 002

D

(POAI) al jefe de
unidad.

Devuelve para el
formulario para
su ajuste (retorna
a la actividad 3).

UAF.

T

Devuelve para _
|

No

su ajuste
(retorna a la
actividad 6).

Jefe UAF

Revisa informe

Manual de Puestos:

l

Conforme

Si¢

1

y

MAE

senarecom

il de Registro y Control dela
riizacion de Minerales y Metaies

Jefe Asesoria
Juridica

Especialista

designado Directorio
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senarecom
Responsable de . .
Recursos Jefe de unidad d Persopal Jefe UAF MAE Az A,s' esoria Espgmallsta Directorio
HUManos ependiente Juridica designado
1
. ¢ Remite Remite Revisa,
RemitealaMAE. 1y o & 4 —1» antecedentes a un—{Pelabora y
la Unidad especialista. remite informe
de al Jefe de
Asesoria Asesoria
Juridica. Revisa infirme T Juridica.
Npb
Conforme T Devuelve para
. su ajuste
Si (retorna a la
Revisa y <4~ Remite ala MAE. actividad 10).
remite
antecedent
e al Jefe de
Asesoria
Juridica
para —» Gestiona sesién de
analisis de Directorio para
aprobacion analisis de Revisa
en el aprobacion del ’
Directorio. Manual de Puestos. mRapieka
Manual de
Puestos, e
Gestiona Reemite Remite antecedentes _ instruye
aplicacion del antecedente a al Jefe UAF. . aplicacion.
Manual de Responsable de
Puestos, y Recursos Humanos
archiva para aplicacion del
antecedente. Manual del Puestos.
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senarecom

al de Reglstro y Cantrol de la
de Minerales y Metales

Cadigo

P6-RH6

Reclutamiento y seleccion de personal por

Procedimiento L
invitacion directa

N° Responsable Actividad
. Inicio
1 Jefe de Unidad . ) . A . .
Identifica existencia de un puesto acéfalo y/o vacio dentro de la entidad.
Solicita a direccion ejecutiva se inicie el proceso de interinato, de acuerdo a lo
2 Jefe de Unidad establecido en el articulo 21 de la NB-SAP, adjuntando hoja de vida del
postulante.
3 Jefe UAF Remite los antecedentes al responsable de recursos humanos.
Responsable de Realiza la verificacion de condiciones previas a la incorporacion de personal y la
4 Recursos disponibilidad del item, disponibilidad presupuestaria, y la actualizacion del
Humanos POAIS del puesto acéfalo.
Responsable de Elabora informe del cumplimiento de requisitos, elabora memorandum de
5 recursos : i
designacion.
humanos
Revisa antecedentes:
6 Jefe de Unidad ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 5).
e Sij esta conforme, remite a la MAE.
7 MAE Revisa, firma memorandum y devuelve a jefe UAF.
8 Jefe UAF Remite los antecedentes a recursos humanos.
Responsable de
9 Recursos Gestiona la entrega del memorandum al nuevo servidor publico.
Humanos
Responsable de Archiva antecedentes.
10 | Recursos .
Fin
Humanos
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Jefe de Unidad

Identifica existencia de un
puesto acéfalo y/o vacio
dentro de la entidad.

Solicita a direcciéon ejecutiva
se inicie el proceso de
interinato, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 21
de la NB-SAP, adjuntando
hoja de vida del postulante.

Revisa antecedentes:

|

Conforme

Si

Remite a la MAE.

4>

Jefe UAF

Remite los antecedentes
al Responsable de
Recursos Humanos.

Responsable de
Recursos Humanos

Realiza la verificacion de
> condiciones previas a la

incorporacion de
personal y la
disponibilidad del item,
disponibilidad

presupuestaria, y la

actualizacion del POAIS
del puesto acéfalo.

Elabora informe del
cumplimiento de
requisitos, elabora
< memorandum de
designacion.
No

» Devuelve para su ajuste
(retorna a la actividad
5).

senarecom

nal de Registro y Control de Iz
e Minerales y Metales

MAE

Remite los antecedentes <

» . .
" Revisa, firma

memorandum

a recursos humanos.

Gestiona la entrega del
memorandum al nuevo
servidor publico.

Archiva antecedentes.

devuelve a iefe UAF.
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senarecom

al de Reglstro y Cantrol de la
de Minerales y Metales

Reclutamiento de personal por convocatoria publica

Cadigo P6-RH7 Procedimiento .
interna.
N° Responsable Actividad
Inicio
1 | Jefe de Unidad Identifica existencia de un puesto acéfalo y/o vacio dentro de la entidad y solicita
convocatoria interna.
2 Jefe UAF Remite los antecedentes al Responsable de Recursos Humanos.
Responsable de Verifica las condiciones previas a la incorporacién de personal y la disponibilidad
3 Recursos del item, disponibilidad presupuestaria, y la actualizacién del POAIS del puesto
Humanos acéfalo.
Responsable de
4 Recursos Elabora modelo de convocatoria y remite jefe UAF.
Humanos
Revisa convocatoria:
5 Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 4).
e Si esta conforme, autoriza difusién de la convocatoria.
Responsable de
6 recursos Socializa convocatoria por medios de comunicacion interna.
humanos
Responsable de
7 recursos Elabora informe de conformacion de comité.
humanos
Revisa informe:
8 Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 7).
¢ Si esta conforme, remite los antecedentes a la MAE.
9 MAE Revisa antecedentes y firma memorando de designacion de comité.
10 | Jefe UAF Remite los antecedentes al Responsable de Recursos Humanos.
Responsable de
11 | recursos Gestiona entrega de memorandum al comité.
humanos
12 | Comité De acuerdo a cronograma de la convocatoria, recibe postulaciones.
Realiza la apertura de sobres con postulaciones, elabora lista de postulantes y
13 | comite archiva antecedente hasta el inicio del proceso de seleccion de personal.
Fin
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Jefe de Unidad

Identifica existencia
de un puesto —|
acéfalo y/o vacio
dentro de la entidad
y solicita
convocatoria
interna.

Responsable de

Jefe UAF MAE
Recursos Humanos
Remite los antecedentes Verifica las
> al  Responsable de —»condiciones previas
Recursos Humanos. a la incorporacion
de personal y la
disponibilidad  del
item, disponibilidad
presupuestaria, y la
actualizacion  del
POAIS del puesto
acéfalo.
Elabora modelo de
Revisa convocatoria: <~ convocatoria y
l remite jefe UAF.
No_ devuelve para su
Conforme ~|™ ajuste (retorna a la
actividad 4).
Si
. A Socializa
Autoriza difusién de la .
. —» convocatoria  por
convocatoria. )
medios de
comunicacion
interna.
Elabora informe de
conformacion  de
Revisa informe: < comite.
Ng Devuelve para su
Conforme —rPajuste (retorna a la
actividad 7).
Si
Remite los antecedentes _ Revisa
a la MAE. " antecedentes 'y
firma memorando
de designacion
Remite los antecedentes ¢ ECEG:
al Responsable de
Recursos Humanos. ~> Gestiona entrega

de memorandum al
comité.

senarecom

nal de Reglstroy Control de la
e Minerales y Metales

Comité

» De acuerdo a
cronograma de la
convocatoria,
recibe
postulaciones.
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Jefe de Unidad

Jefe UAF

Responsable de

Recursos Humanos

MAE

senarecom

icional de Registro y Control de la
o -

Comité

Realiza
apertura

postulaciones,

postulantes
archiva
antecedente

proceso
seleccion
personal.
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senarecom

al de Reglstro y Cantrol de la
de Minerales y Metales

Cadigo

P6-RH8

o Reclutamiento de personal por convocatoria publica
Procedimiento

externa
N° Responsable Actividad
. Inicio
1 Jefe de Unidad . i S L .
Identifica puesto acéfalo y solicita ejecucion de convocatoria externa.
2 Jefe UAF Recibe y remite los antecedentes al Responsable de Recursos Humanos.
Responsable de Verifica las condiciones previas a la incorporacién de personal y la disponibilidad
3 Recursos del item, disponibilidad presupuestaria, y la actualizacién del POAIS del puesto
Humanos acéfalo.
Responsable de
4 Recursos Elabora modelo de convocatoria y remite jefe UAF.
Humanos
Revisa convocatoria:
5 Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 4).
e Si esta conforme, autoriza difusion de la convocatoria.
Responsable de
6 Recursos Socializa convocatoria.
Humanos
Responsable de
7 Recursos Elabora informe de conformacion de comité.
Humanos
Revisa informe:
8 EL jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 7).
e Si esta conforme, remite los antecedentes a la MAE.
9 MAE Revisa los antecedentes y firma memorando de designacion del comité.
10 | JEE UAF Remite los antecedentes al Responsable de Recursos Humanos.
Responsable de
11 | Recursos Gestiona entrega de memorandum al comité.
Humanos
12 | Comité De acuerdo al cronograma de la convocatoria, recibe postulaciones.
", Custodia las postulaciones hasta iniciar el proceso de seleccion.
13 | Comité Fin
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Jefe de Unidad

Identifica puesto
acéfalo y solicita _|
ejecucion de
convocatoria

externa.

Jefe UAF
Recibe y remite los
| p antecedentes al |
Responsable de

Recursos Humanos.

Revisa convocatoria: <

l

Conforme

|z

Si

Autoriza difusion de la |
convocatoria.

Responsable de
Recursos Humanos

Verifica las

| - condiciones previas

a la incorporacion
de personal y la
disponibilidad  del
item, disponibilidad
presupuestaria, y la
actualizacion  del
POAIS del puesto
acéfalo.

Elabora modelo de

|~ convocatoria y

remite jefe UAF.

!

b Devuelve para su

ajuste (retorna a la
actividad 4).

Socializa
convocatoria

Elabora informe de

Revisa informe: <[ conformacién  de
i comité.
No_ Devuelve para su
Conforme = }
ajuste (retorna a la
. actividad 7).
¢S|
Remite los antecedentes
ala MAE.
Remite los antecedentes4-
al Responsable de
P Gestiona  entrega

Recursos Humanos.

de memorandum al
comité.

MAE

Revisa
antecedentes y
firma memorando
de designacion
de comité.

senarecom

v

nal de Reglstroy Control de la
e Minerales y Metales

Comité
De acuerdo a
cronograma de la
convocatoria,
recibe

postulaciones.

Custodia las
postulaciones

hasta iniciar el
proceso de

seleccion.
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Cadigo P6-RH9 Procedimiento Selecmon de personal para convocatoria publica
interna/externa.
N° Responsable Actividad
1 Comité de Inicio
seleccion Realiza evaluacion curricular, capacidad técnica y cualidades personales.
2 Com|t<.a’de Elabora cuadro de calificacion final.
seleccion
3 Comltcla’de Elabora lista de finalistas.
seleccion
4 Comltt-.:"de Remite informe del proceso a la MAE.
seleccién
5 Aprueba informe, elige al personal para su nombramiento y devuelve
MAE ;
antecedentes al jefe UAF.
6 Jefe UAF Remite los antecedentes al Responsable de Recursos Humanos.
Responsable
7 de Recursos Elabora memorandum de designacion del servidor publico y lo remite al jefe UAF.
Humanos
8 Jefe UAF Remite los antecedentes y memorandum a la MAE.
9 MAE Firma antecedentes y memorandum y lo remite al Jefe UAF.
10 | Jefe UAF Remite antecedentes y memorandum al Responsable de Recursos Humanos.
Responsable
11 | de Recursos Gestiona la entrega del memorandum al nuevo personal.
Humanos
12 Responsable Archiva antecedentes.

de Recursos
Humanos

Fin
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Comité de seleccion

Realiza evaluacion
curricular, capacidad técnica
y cualidades personales.

Elabora cuadro de

calificacion final.

Elabora lista de finalistas.

Remite informe del proceso a
la MAE.

MAE

Aprueba informe, elige al
| personal para su
nombramiento y
devuelve antecedentes |
al iefe UAF.

Firma antecedentes vy
memorandum y lo remite <
al Jefe UAF.

Jefe UAF

senarecom

nal de Registro y Control de Iz
e Minerales y Metales

Responsable de
Recursos Humanos

Remite los antecedentes iaborgesigr::ggr:éndgg
al Responsable de
i —® servidor publico y lo

Recursos Humanos.

Remite los antecedentes
y memorandum a la
MAE.

Remite antecedentes y
memorandum al
Responsable de
Recursos Humanos.

remite al jefe UAF.

Gestiona la entrega del

1 memorandum al nuevo

personal.

Archiva antecedentes.
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Cédigo P6-RH10 Procedimiento Proceso de induccion o integracion
N° Responsable Actividad
Responsable Inicio
1 de Recursos Coordina con el jefe de unidad del nuevo personal, las directrices para su
Humanos induccion.
Responsable Proporciona al servidor publico informacion relativa a los objetivos, funciones y
2 de Recursos . .
normativa de la entidad.
Humanos
Responsable
3 de Recursos Presenta al nuevo personal con su jefe de Unidad.
Humanos
4 Jefe de Unidad | Entrega POA al nuevo personal y sefiala directrices para el inicio de su trabajo.
5 Nuevo personal | Revisa y firma la Programaciéon Operativa Anual Individual (POAI) del puesto.
6 Jefe de Unidad | Remite el POAI al jefe UAF.
7 Jefe UAF Remite formulario al responsable de Recursos Humanos.
Responsable
8 de Recursos Archiva POAI en la carpeta del Manual de Puestos.
Humanos
9 Responsable Coordina con la unidad solicitante la asignacion de espacio fisico y activos fijos.
de Recursos Fi
Humanos in
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Responsable de Recursos
Humanos

Coordina con el jefe de
unidad del nuevo personal,

las directrices para su
induccion.
Proporciona al  servidor

publico informacion relativa a
los objetivos, funciones y
normativa de la entidad.

Presenta al nuevo personal
con su jefe de Unidad.

Archiva POAI en la carpeta
del Manual de Puestos.

;

Coordina con la unidad
solicitante la asignacion de
espacio fisico y activos fijos.

—1 » personal y

i

Jefe de Unidad

Entrega POA al nuevo
sefala —
directrices para el inicio
de su trabajo.

Remite el POAI al jefe ¥
UAF.

Nuevo personal

Revisa y firma la
—»Programacion Operativa
Anual Individual (POAI)
del puesto.

I

senarecom

nal de Registro y Control de Iz
e Minerales y Metales

Jefe UAF

Remite  formulario

» Responsable
Recursos Humanos.

al
de
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Cadigo P6-RH11 Procedimiento Evaluacién de confirmacion
N° Responsable Actividad
Inicio

Responsable de
Recursos humanos

Entrega a los jefes de unidades el formulario 014 para realizar la Evaluacion
de confirmacion, a los nuevos servidores publicos.

2 Jefe de Unidad

Analiza el grado de adecuacion del nuevo servidor publico a las tareas del
puesto que ocupa.

3 Jefe de Unidad

Ejecuta la evaluacion de confinacion con el formulario 014 y remite
antecedente al Jefe UAF.

4 Jefe UAF

Revisa y remite antecedente al Responsable de Recursos Humanos.

Responsable de

Elabora informe de resultados de la evaluacién de confirmacion y

5 Recursos Humanos | memorandum de conclusién o ratificacion del servidor publico.
Aprueba la decision del informe, firma memorandum y remite antecedente al
6 MAE .
jefe UAF.
7 Jefe UAF Remite antecedente al Responsable de Recursos Humanos.
8 Responsable de Gestiona entrega de memorandum de la decisidn de ratificacion o destitucion
Recursos Humanos | del servidor publico.
9 Responsable de Archiva antecedentes.

Recursos Humanos

Fin
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senarecom

nal de Reglstroy Control de la
i de Minert

Responsable de Recursos

Jefe de unidad Jefe UAF MAE
humanos

Entrega a los jefes de Analiza el grado de
unidades el formulario adecuacion del
014 para realizar la nuevo servidor
evaluacion de — P publico a las tareas
confirmacion, a los del puesto que
nuevos servidores ocupa.
publicos.

EJeCUtnaf,La e.v'iluacr:or] Revisa y remite

foer;olalri:aoo 1‘20 < ] antecedente al

remitue antecedent()a/ Responsable de

Recursos Humanos.

al Jefe UAF.
Elabora informe  de
resultados de Ia4
evaluacion de L
confirmacién y Aprueba la decisién del
memorandum de informe, firma
conclusiéon o ratificacion » memorandum 'y remite

del servidor publico.

de

Ia<

Gestiona  entrega
memorandum de

decisiéon de ratificacion o
destitucion del servidor

publico.
v

Archiva antecedentes.

Remite antecedente al
de

Responsable
Recursos Humanos.

" antecedente al jefe UAF.
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Caodigo P6-RH12 Procedimiento Ejecucion de la evaluacion de desempefio
N° Responsable Actividad
Inicio

Responsable de
Recursos Humanos

Elabora informe sefialando el cronograma de evaluacion de desempefio
(formulario 019), formularios, instrumentos y metodologia de calificacién.

Responsable de

2 Remite antecedente al Jefe UAF.
Recursos Humanos
Revisa informe:
3 Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 2).
e Sij esta conforme, remite informe a la MAE.
Revisa cronograma de evaluacién de desempefio:
4 MAE ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 2).
e Sj esta conforme, aprueba el cronograma de evaluacion.
5 Jefe UAF Remite antecedentes al Responsable de Recursos Humanos.
6 Responsable de Socializa cronograma y directrices de la evaluacion de desempernio.
Recursos Humanos
7 Personal de la Presenta jefe inmediato superior (jefe de unidad) informes (formato 018) de
entidad actividades desarrollas en la gestion.
8 Jefe |r_1med|ato Evalua el cumplimientos de tareas y resultados asignados.
superior
9 Jefe |pmed|ato Llena formulario de evaluacion del desempefio (formulario 019).
superior
10 Jefe inmediato Entrega resultados de la evaluacion al personal dependiente en el marco de lo
superior establecido por Articulo 26 inciso ¢ de las NB-SAP.
Revisa resultados:
Personal de la ¢ No esta conforme, sefiala observaciones y solicita nueva valoracion
11 : o
entidad (retorna a la actividad 8).
e Si esta conforme, firma y entrega al jefe inmediato superior.
Jefe inmediato . . ) . .,
12 . Remite al jefe UAF y firma formulario de evaluacion.
superior
13 | Jefe UAF Recibe y,entrega al Responsable de Recursos Humanos el formulario de
evaluacion.
14 Responsable de Sistematiza formularios y elabora informe del proceso.
Recursos Humanos
15 | Jefe UAF Remite a la MAE informe del proceso.
16 | MAE Revisa formularios e instruye ejecucion de recomendaciones.

116




MANUAL DE PROCESOS

Senarecorl
N° Responsable Actividad
17 | Jefe UAF Remites formularios al Responsable de Recursos Humanos.
18 Responsable de Sistematizg’recomendaciones.para prograr.n’ar su cumplimiento en la
Recursos Humanos | programacion del POA de la siguiente gestion.
19 Responsable de Archiva antecedente.

Recursos Humanos

Fin
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Responsable de

Jefe UAF MAE
Recursos Humanos
Elabora " informe
sefialando el
cronograma de
evaluacion de
desempeno
(formulario 019),
formularios,
instrumentos vy
metodologia de
calificacion.
Remite
antecedente  al e F
— Revisa informe:
Jefe UAF. > i
Devuelve para su _No Conf
ajuste (retorna a onforme
la actividad 2).
s\
Remite informe a la Revisa  cronograma
MAE. —» de evaluacion de
desemperio:

Devuelve para su
ajuste (retorna a < No Conforme
la actividad 2).
Socializa Remite Aprueba el
cronograma Y ¢—— antecedentes al | cronograma de
directrices de la Responsable de evaluacion.
evaluacion de Recursos Humanos.
desempeno.

senarecom

Personal de la

iacional de Registro y Control de L
o "

Jefe inmediato

entidad superior
Presenta jefe
inmediato superior
(lefe  de  unidad)
informes (formato—" Evalta el
018) de actividades cumplimiento
desarrollas en la s de tareas y
gestion. resultados
Llena
formulario de
evaluacion del
desempenio
(formulario
019). ¢
1
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Responsable de
Recursos Humanos

Jefe UAF

MAE

senarecom

iacional de Registro y Control de L
o "

Personal de la
entidad

Jefe inmediato
superior

Sistematiza
formularios y €
elabora  informe
del proceso.

L

Sistematiza

recomendaciones €

para programar su
cumplimiento en la
programacion del
POA de la
siguiente gestion.

I

Archiva
antecedente.

Recibe y entrega al
Responsable dew

Revisa resultados: <

v

Conforme

|

firmay entrega al <«
jefe inmediato

superior.

pd

1

)

Entrega
resultados de
la evaluacion
al personal
dependiente
en el marco
de lo
establecido
por Articulo
26 inciso ¢ de
las NB-SAP.

o Senfala

L observacion
es y solicita
nueva

valoracion.(r
etorna a la
actividad 8).

Remite  al
jefe UAF y
| pfirma
formulario
de

Recursos Humanos
el formulario de
evaluacion.

Remite a la MAE |

informe del proceso.

Remites formularios <

al Responsable de
Recursos Humanos.

Revisa formularios e
instruye ejecucion de
recomendaciones.

I

evaluacion.
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Cédigo P6-RH13 Procedimiento Movilidad de personal por promocion horizontal
N° Responsable Actividad
Inicio
4 | Responsable de Analiza la evaluacién del desempefio con resultados de excelente y la
Recursos Humanos | disponibilidad presupuestaria, para determinar el nuevo grado salarial al cual
los servidores publicos accederan.
2 Responsable de Elabora informe de promocién horizontal en base a la evaluacion de
Recursos Humanos | desempefio.
Revisa informe de promocion horizontal,
3 Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 2)
e Si esta conforme, remite a la MAE.
4 MAE Aprueba y remite informe al Jefe UAF.
5 Jefe UAF Remite antecedente al Responsable de Recursos Humanos.
6 Responsable de Elabora memorandum.
Recursos Humanos
7 Jefe UAF Revisa y coloca visto bueno al memorandum y remite a la MAE.
8 MAE Firma el memorandum y remite al Jefe UAF.
9 Jefe UAF Remite antecedente al Responsable de Recursos Humanos.
10 Responsable de Entrega memorandum de promocién horizontal y archiva antecedente.
Recursos Humanos Fin

120




MANUAL DE PROCESOS

Responsable de Recursos
Humanos

Analiza la evaluacion del
desempeno con resultados de
excelente y la disponibilidad
presupuestaria, para
determinar el nuevo grado
salarial al cual los servidores
publicos accederan.

Elabora informe de promocion
horizontal en base a la
evaluacion de desempenio.

|

Jefe UAF

Revisa informe de promocion
horizontal:

>

senarecom

Servicio Naclonal de Registro y Control de I
Comercializacion de Minerales y Metale:

MAE

Aprueba y remite informe al Jefe
UAF.

Devuelve para su ajuste < No .
(retorna a la actividad 2). Conforme
Si
Remite a la MAE.
Remite antecedente al
Elabora memorandum. <« | — Responsable de Recursos ¢
Humanos.

» Revisa y coloca visto bueno al

Entrega memorandum de
promocion horizontal y archiva
antecedente.

memorandum y remite a la MAE.

Firma el memorandum y remite
al Jefe UAF.

Remite antecedente al
Responsable de Recursos
Humanos.
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Cédigo P6-RH14 Procedimiento Movilidad de personal por promocion vertical
N° Responsable Actividad
Inicio
1 Responsable de Elabora informe de promocion vertical considerando el listado de servidores
Recursos Humanos | publicos y grados salariales a los cuales accederan en base a la evaluacion de
desempefio.
2 Responsable de Remite informe de promocion vertical al jefe UAF.
Recursos Humanos
Revisa informe:
3 Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la 2).
e Sj esta conforme, remite informe a la MAE.
Revisa, aprueba e instruye cumplimiento de conclusiones/recomendaciones
4 MAE . . .
del informe de promocion vertical.
5 Jefe UAF Remite informe al Responsable de Recursos Humanos.
6 Responsable de Elabora memorandum y remite al Jefe UAF.
Recursos Humanos
7 Jefe UAF Revisa y coloca visto bueno al memorandum, y remite a la MAE.
8 MAE Firma memorandum y remite al Jefe UAF.
9 Jefe UAF Remite memorandum al Responsable de Recursos Humanos.
Entrega el memorandum de promocion vertical al servidor publico
10 Responsable de promocionado y archiva antecedente.
Recursos Humanos Fin
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Responsable de Recursos
Humanos

Elabora informe de promocion
vertical considerando el listado
de servidores publicos y grados
salariales a los cuales
accederan en base a la
evaluacion de desempenio.

)

Remite informe de promocién

vertical al jefe UAF. ’
Devuelve para su ajuste<_ No

(retorna a la 2).

Elabora memorandum y remite
al Jefe UAF.

Entrega el memorandum de
promocién vertical al servidor
publico promocionado y archiva
antecedente.

v

Jefe UAF

Revisa informe:

!

Conforme
Si

Remite informe a la MAE.

Remite informe al Responsable

senarecom

Servicio Nacional de Registre y Control de la
A e A
MAE

Revisa, aprueba e instruye

cumplimiento de

conclusiones/recomendaciones
del informe de promocion vertical.

Firma el memorandum y remite
al Jefe UAF.

»
de Recursos Humanos. 3
Revisa y coloca visto bueno al
memorandum, y remite a la
MAE.
Remite memorandum al p
Responsable de Recursos ™
Humanos.
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Cédigo P6-RH15 Procedimiento Movilidad de personal por rotacion
N° Responsable Actividad
1 Inmediato superior Remite solicitud de rotacion de personal hasta la primera quincena de inicio de
del servidor publico. | la nueva gestion.
2 Jefe UAF Remite antecedente al Responsable de Recursos Humanos.
3 Responsable de Elabora informe de rotacion interna de personal incluyendo cronograma de
Recursos Humanos | ejecucion.
Revisa informe:
4 Jefe UAF e No esta conforme, devuelva para su ajuste (retorna a la actividad 3).
e Sj esta conforme, remite a la MAE.
5 MAE Revisa y aprueba cumplimiento de conclusiones/recomendaciones del
informe.
6 MAE Devuelve antecedente al Jefe UAF.
7 Jefe UAF Remite antecedente al Responsable de Recursos Humanos.
Gestiona cumplimiento de conclusiones/recomendaciones del informe, y
g | Responsable de archiva antecedente.
Recursos Humanos Fin
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Servicio Naclonal de Registro y Control de I
o dizac

6 de Minerales y Metales

Responsable de

Inmedlgto superior del Jefe UAF MAE
servidor publico. Recursos Humanos
Remite  solicitud de Remite antecedente al Elabora informe de
rotacion de personal —{ pResponsable de rotacion interna de
hasta la primera quincena Recursos Humanos. personal  incluyendo
de inicio de la nueva cronograma de
gestion. ejecucion.
Revisainforme: € [ T
Devuelva para su
Conforme ajuste (retorna a la
¢ actividad 3).
. Revisa y aprueba
Remite a la MAE. » cumplimiento de

Remite antecedente al

conclusiones/recomendaci
ones del informe.

v

Devuelve antecedente al

Responsable de <
Recursos Humanos.

Gestiona cumplimiento
> de
conclusiones/recomen
daciones del informe, y
archiva antecedente.

Jefe UAF.
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o

Cédigo P6-RH16 Procedimiento Movilidad de personal por transferencia
N° Responsable Actividad
1 Jefe inmediato Inicio
superior Remite nota de solicitud de transferencia de personal.
2 Jefe UAF Remite antecedente al Responsable de Recursos Humanos.
Analiza solicitud:
3 Responsable de o No esta conforme, niega solicitud y devuelve tramite (retorna a la
Recursos Humanos actividad 1).
e Siesta conforme, elabora informe y memorandum de transferencia.
Revisa informe:
4 Jefe UAF ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 3).
e Sj esta conforme, remite antecedente a la MAE.
5 MAE Firma memorandum y deriva al jefe UAF.
6 Jefe UAF Remite antecedente al Responsable de Recursos Humanos.
7 Responsable de Entrega memorandum y cumplimiento de conclusién/recomendacion del
Recursos Humanos | informe de transferencia.
8 Responsable de Archiva antecedente.
Recursos Humanos Fin
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Servicio Naclonal de Registro y Control de I
o dizac

6 de Minerales y Metales

Jefe inmediato superior Responsable de

del servidor publico ez BRI Recursos Humanos e
Remite nota de Remite antecedente al

solicitud de | Responsable de

transferencia de Recursos Humanos. ——®  Analiza solicitud:

personal.

Niega solicitud y< N Conforme

devuelve tramite

(retorna a la actividad Si ¢

1)

Elabora informe 'y
memorandum de
Revisa informe:  <€— transferencia.

I |

NOo  Devuelve para su

Comig i T ajuste (retorna a la
actividad 3).
Si
Remite antecedente a

» Firma memorandum y

la MAE. deriva al jefe UAF.

Remite antecedente al _
Responsable de
Recursos Humanos.

Entrega memorandum
>y de

cumplimiento
conclusién/recomenda
cion del informe de
transferencia.

:

Archiva antecedente.
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nerales y M

B
e Min

Cddigo P6-RH17 Procedimiento Movilidad de personal por renuncia voluntaria
N° Responsable Actividad
Inicio
1 Servidor publico Remite nota dirigida a la MAE haciendo conocer conclusion de vinculo laboral
con la entidad.
2 MAE Remite nota al jefe inmediato del servidor pubico.
3 Jefe UAF Remite antecedente al Responsable de Recursos Humanos.
4 Responsable de Elabora informe que respalda causal y efectos del retiro, y adjunta
Recursos Humanos. | memorandum.
Revisa informe y antecedente:
5 Jefe UAF o No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 4).
e Siesta conforme, remite a la MAE.
6 MAE Revisa y aprueba el informe y memorandum, y remite al Jefe UAF.
7 Jefe UAF Remite antecedente al Responsable de Recursos Humanos.
8 Responsable de Entrega memorandum y gestiona conclusiones/recomendaciones del informe.
Recursos Humanos
9 Responsable de Archiva antecedentes.
Recursos Humanos Fin
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Servidor publico

Remite nota dirigida a

la MAE haciendo —
conocer conclusion de
vinculo laboral con la
entidad.

MAE

Remite nota al jefe
- inmediato del servidor —
pubico.

Revisa y aprueba el
informe y memorandum,
y remite al Jefe UAF.

S

<4— Remite ala MAE.

Jefe UAF

Remite antecedente al
| » Responsable de —
Recursos Humanos.

Revisa informe y 1

antecedente:

v

Conforme

LSi

Remite antecedente al _ |
Responsable de
Recursos Humanos.

senarecom

Servicio Naclonal de Registro y Control de I
Comercializacion de Minerales y Metale:

Responsable de Recursos
Humanos

Elabora informe que
| » respalda causal y efectos

del retiro, y adjunta

memorandum.

Devuelve para su ajuste
NOJ (retorna a la actividad
4).

Entrega memorandum y
gestiona
conclusiones/recomend
aciones del informe.

v

Archiva antecedentes.
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senarecom

al de Registro y Cantrol de la
in de Minerdles y Metales

Caodigo P6-RH18 Procedimiento Capacitacion productiva
N° Responsable Actividad
Inicio

Responsable de
Recursos Humanos

Distribuye a cada jefe inmediato superior formulario 022 de deteccién de
necesidades de capacitacion.

Jefe inmediato

Remite formulario al Responsable de Recursos Humanos y llena para cada

2 superior servidor publico el formulario de deteccion de necesidades de capacitacion.
3 Responsable de Recoleccioén de los formularios de deteccion de necesidades de capacitacion.
Recursos Humanos
4 Responsable de Analiza, clasificacion y priorizacion de necesidades de capacitacion, tanto
Recursos Humanos | genérica como especifica para la entidad.
5 Responsable de Elaboracién de informe de deteccion de necesidades de capacitacion
Recursos Humanos | (establece temas de capacitacion genérica y especifica).
Elabora cronograma de capacitacion (anual), determinando: objetivos de
6 Responsable de aprendizaje, formas de capacitacion, destinatarios, duracion, instrucciones,
Recursos Humanos | contenidos, técnicas de instrumento, estandares de evaluacion, recursos
necesarios para su ejecucion y presupuesto del programa de capacitacion.
7 Responsable de Remite al jefe UAF la programacién de capacitacion.
Recursos Humanos
Revisa programacion de capacitacion:
8 Jefe UAF e No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 6).
e Si esta conforme, remite programacion de capacitacion a la MAE.
9 MAE Aprueba programa de capacitacion.
Responsable de . o, .
10 Ejecuta la capacitaciéon en base al programa de capacitacion personal.
Recursos Humanos
11 Responsable de Analiza grado de cumplimiento de los objetivos y tareas establecidas para
Recursos Humanos | cada evento de capacitacion.
12 Responsable de Elabora informe de evaluacién de la capacitacion (por cada evento de
Recursos Humanos | capacitacion realizado).
Elabora Informe de Evaluacién de la capacitacion recibida elevado a
13 | Servidor publico conocimiento del jefe inmediato superior con la copia al Responsable de
recursos humanos.
. . Analiza aplicacion efectiva de los conocimientos, destrezas y actitudes
Jefe inmediato L L : ~
14 . adquiridas en la capacitacion, versus su impacto en el desempenio laboral del
superior ! -
servidor publico.
15 Jefe inmediato Elabora informe de evaluacién de los resultados de la capacitacion y lo remite
superior al Jefe UAF.
16 | Jefe UAF Remite antecedente al Responsable de Recursos Humanos.
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senarecom

Servicio Naclonal de Registro y Control de I
Comercialisacion e Minerclee y Metales

NO

Responsable

Actividad

17

Responsable de
Recursos Humanos

Sistematiza resultados de la capacitacién en una base de datos y archiva

antecedente.

Fin
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Responsable de
Recursos Humanos

Inicio

Distribuye a cada jefe
inmediato superior
formulario 022 de
deteccion de necesidades
de capacitacion.

Recolecciéon de los
formularios de deteccion
de necesidades de
capacitacion.

Analiza, clasificacion y

priorizacion de
necesidades de
capacitacion, tanto

genérica como especifica
para la entidad.

Elaboracién de informe
de deteccion de
necesidades de
capacitacion (establece
temas de capacitacion
genérica y especifica).

Elabora cronograma de
capacitacion (anual),
determinando: objetivos
de aprendizaje, formas
de capacitacion,
destinatarios, duracion,
instrucciones,

contenidos, técnicas de
instrumento, estandares
de evaluacion, recursos
necesarios para Ssu
ejecucion y presupuesto
del programa de
capacitacion.

Remite al jefe UAF la
programacion de
capacitacion.

Jefe inmediato
superior

Remite formulario
al Responsable

—»de Recursos

Humanos y llena
para cada
servidor publico
el formulario de
deteccion de

| necesidades de

capacitacion.

Jefe UAF

Revisa programacion
de capacitacion:

v

1

MAE

senarecom

eyl Nockoneldeeglrroy Conl e o
Servidor
publico
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senarecom

e A e
Responsable de Jefe inmediato Servidor
P : Jefe UAF MAE \
Recursos Humanos superior publico
1
Devuelve para su ajuste No Conform
(retorna a la actividad 6).
si i
remite programacion Aprueba
de capacitacién a la —{p programa de
MAE. capacitacion.
Ejecuta la capacitacion
en base al programa de <
capacitacion personal.
Analiza grado de
cumplimiento de los
objetivos y tareas
establecidas para cada
evento de capacitacion.
Elabora
Elabora informe de Informe de
evaluacion de la Evaluacion de
capacitacion (por cada Analiza aplicacion la
evento de capacitacion efectiva de los capacitacion
realizado). conocimientos, ¢ recibida
destrezas y elevado a
actitudes conocimiento
adquiridas en la del jefe
capacitacion, inmediato
versus su impacto superior con la
en el desempeno copia al
laboral del Responsable
servidor publico. de recursos
¢ humanos.
Elabora informe
de evaluacion de Remite

Sistematiza  resultados
de la capacitacion en una

los resultados de

antecedente  al

la capacitacion y—— Responsable de

lo remite al Jefe
UAF.

Recursos
Humanos.

base de datos y archiva
antecedente.
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senarecom

PROCESO
DE
CONTRATACIONES

= P7-CON1 Procedimiento para contratacién de bienes y servicios
(de 1 a 20 mil Bs sin PAC).

e P7-CON2 Procedimiento para contratacion de bienes y servicios
(de 20 a 50 mil Bs con PAC).

e P7-CON3 Procedimiento para contratacion ANPE
(de Bs 50.001 a Bs 1.000.000)

e P7-CON4 Procedimiento para contratacion por licitacion
(mayores a Bs 1.000.000.-)

e P7-CON5 Procedimiento para contratacion directa

e P7-CONG6 Procedimiento para Contratacién por excepcion
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senarecom

al de Registre y Control de la
de Minerales y Metales

Caodigo

P7-CON1

Contratacion de bienes y servicios 1 a 20 mil Bs sin

Procedimiento PAC

NO

Responsable

Actividad

Unidad
solicitante

Inicio
Remite al jefe UAF informe de solicitud de inicio de proceso de contratacion,
adjuntando:
¢ Reporte de existencia en el mercado virtual (en caso de bienes).
e En caso de no existencia, presentar una cotizacién para determinar precio
referencial.
Presentar cotizacion (en caso de servicios).
Formulario FSC.
Certificacion POA.
Términos de referencia/especificaciones técnicas.
Certificacion presupuestaria.

Revisa el cumplimiento de requisito:

2 | Asistente UAF e No cumple, devuelve antecedentes para su ajuste (retorna a la actividad 1).
e Sicumple, remite antecedentes al jefe UAF.
3 | Jefe UAF Remite la solicitud al responsable de contrataciones y revisa tipo de requerimiento.
Verifica el cumplimiento de requisitos de inicio de proceso segun la normativa
4 | Responsable de | vigente.
Contrataciones | ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 1).
e Siesta conforme, asigna un cédigo de inicio de proceso.
5 Responsable de Supervisa la entrega de las propuestas de los proponentes
Contrataciones P 9 prop prop '
6 Responsqble de Remite propuesta y nota interna de cumplimiento de requisitos de invitacion.
Contrataciones
Revisa antecedentes:
¢ No existe cumplimiento de requisitos, finaliza el procedimiento.
7 | RPA o - - . . .
e Si existe cumplimiento de requisitos, remite el proceso al jefe UAF e instruye
elaboracion nota de adjudicacion.
8 | Jefe UAF Remite proceso al Responsable de Contrataciones.
9 Responsa_ble de Gestiona remision de nota de adjudicacion al proponente seleccionado.
Contrataciones
10 Responsable de | Remite la informacion al jefe UAF y supervisa la entrega de documentos de

Contrataciones

adjudicacion.

135




MANUAL DE PROCESOS

senarecom

al de Registro y Control de la
rde Minerales y Metales

N° | Responsable Actividad
11 | Jefe UAF Remite informacion a la unidad de asesoria juridica.
12 Asesoria Revisa informacion:
juridica ¢ No esta conforme, elabora informe recomendando declaratoria desierta.
e Siesta conforme, elabora informe de cumplimiento de requisitos.
A , Analiza el plazo de entrega:
13 J sgsgrla e Mayor a 15 dias calendario, elabora el contrato.
uridica e menor a 15 dias calendario, deriva al jefe UAF para elaboracion de orden de
compra u orden de servicio.
14 | Jefe UAF Remite antecedentes al Responsable de Contrataciones.
15 Responsable de | Elabora memorandum de designacién de responsable de recepcién o comision de
Contrataciones | recepcion.
16 Responsable de | Deriva el proceso de contratacion a la comisidn o al responsable de recepcion para
Contrataciones | informe de conformidad o disconformidad.
Comisién/
17 | responsable de | Emite un informe de conformidad o disconformidad.
recepcion
Comisién/
18 | responsable de | Remite el proceso de contratacion al RPA.
recepcion
Revisa proceso de contratacion:
¢ No esta conforme, rechaza solicitud (retorna a la actividad 18).
19 | RPA

e Siesta conforme, remite al responsable de activos fijos/almacenes segun
el alcance de la solicitud, para inicio de proceso de registro/recepcion.

Fin
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Unidad solicitante

Remite al jefe UAF informe de
solicitud de inicio de proceso de
contratacion, adjuntando:

-Reporte de existencia en el
mercado virtual (en caso de bienes).
-En caso de no existencia, presentar
una cotizacién para determinar
precio referencial.

-Presentar cotizacién (en caso de
servicios).

-Formulario FSC.

-Certificacion POA.

-Términos de
referencia/especificaciones
técnicas.

-Certificacion Dresu&uestaria.

Devuelve antecedentes para su
ajuste (retorna a la actividad 1).
A

Devuelve antecedentes para su_

Asistente UAF

Revisa el cumplimiento
de requisito:

Cumple

Si+

Remite al jefe UAF.

Jefe UAF

—{p Remite la
solicitud al
Responsable
de
Contrataciones
y revisa tipo de
requerimiento.

Responsable de
Contrataciones

Verifica el cumplimiento

1p de requisitos de inicio de

proceso segun la
normativa vigente.

Conforme

ajuste (retorna a la actividad 1).

senarecom

il de Registro y Control de
riizacion de Minerales y Metaies

Com/
resp.

RPA Asesoria Juridica
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senarecom

il de Registro y Control de
riizacion de Minerales y Metaies

Unidad solicitante Asistente UAF Jefe UAF Responsal_)Ie te RPA Asesoria Juridica Caii
Contrataciones resp.
1
v
Asigna un codigo de inicio
de proceso.
Supervisa la entrega de
las propuestas de los
proponentes.
Remite propuesta y emite
nota interna de .
cumplimiento de RS .
requisitos de invitacion. EifzEEl iz
Cumplimi
ento
No Si
4
existe de Existe
requisito requisit
s, os,
finaliza remite
proceso. el
proces
o al jefe
UAF e
instruy
e
Remite - elabora
proceso al cion
responsable de __| , Gestiona remision de nota de
contrataciones. nota de adjudicacion al adjudic
proponente acién.
seleccion:ldo.
2
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Responsable de

Senarecort

il de Registro y Control de
Comerciatizacion de Minerales y Metaies

Unidad solicitante Asistente UAF Jefe UAF " RPA Asesoria Juridica
Contrataciones
2

Remite Remite la informacién
informacion a al jefe UAF y supervisa
la unidad de «—a entrega de
asesoria documentos de
juridica. adjudicacion.

Revisa informacion:

>
Conforme

No Si
Elabora
informe :ilfaot;%r:
recomen de
CETRE cumplimi
declarat ont P de
@i re 3isito
desierta. s q

Analiza el plazo de
entrega:

3
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senarecom

il de Registro y Control dela
riizacion de Minerales y Metaies

Unidad solicitante Asistente UAF Jefe UAF Responsal_)Ie te RPA Asesoria Juridica G
Contrataciones resp.
3
15 dias
calendario
Mayor Menorl
A15dias A 15 dias
calendari calendari
o, o, deriva
elabora al jefe
el UAF para
SEiE elaboraci
on de
Remite orden de
antecedente al 4 compra u
Responsable orden de
de X servicio.
Contrataciones._ | Elabora _memplrandum
de designacién de
responsable de
recepciéon o comision
de recepcion.
Deriva el proceso de Emite
contratacion de U
contratacion a la infor
comision o al me de
responsable de confo
recepcion para informe rmida
de conformidad o d o
disconformidad. disco
nform
idad.
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Unidad solicitante

Asistente UAF

Jefe UAF

Responsable de
Contrataciones

RPA

senarecom

iacional de Registro y Control de la
settizaeion de Minerales y Metales

Can

Asesoria Juridica

Com/
resp.

Revisa proceso de4
contratacion:

v

Conforme

Si

Remite al
Responsable de
Activos
Fijos/Almacenes
segun el alcance de
la solicitud, para
inicio de proceso de
reaistro/receocion.

No

Remit
e el
proce
so de
contr
atacio
n al
R?.
Rech
aza
solicit
ud(ret
ornaa
la

activi
dad
18).
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senarecom

al de Registre y Control de la
de Minerales y Metales

. - Contratacion de bienes y servicios
Cadigo P7-CON2 Procedimiento 20-50 mil con PAC.
N° | Responsable Actividad
Inicio

Unidad
solicitante

Remite al jefe UAF informe de solicitud de inicio de proceso de contratacion y
certificacion presupuestaria, adjuntando:

Nota de declaracion jurada del proveedor identificado para bienes y servicios
Cotizacion

Formulario FSC

Certificacion POA

Términos de referencia/especificaciones técnicas

Certificacion presupuestaria

Revisa el cumplimiento de requisito:

2 | Asistente UAF ¢ No cumple, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 1).
e Sicumple, remite al jefe UAF.
3 | Jefe UAF Remite la solicitud al Responsable de contrataciones y revisa tipo de requerimiento.
Verifica el cumplimiento de requisitos de inicio de proceso segun la normativa
4 Responsable de | vigente:
Contrataciones e Siesta conforme asigna un codigo de inicio de proceso, publica formulario 110
en el SICOES e informacion conexa, y deriva al RPA.
¢ No esta conforme devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 1).
5 | rRPA Revisa solicitud.
¢ No esta conforme, rechaza solicitud (retorna a la actividad 4).
e Siesta conforme, aprueba solicitud y lo remite al encargado de contrataciones.
6 | Responsable de . . L S
. Remite al RPA, previa elaboracion de la nota de adjudicacion.
Contrataciones
Revisa y firma la nota de adjudicacion e instruye notificacion a la empresa
7 | RPA L
adjudicada.
8 E”?pr?sa Entrega los documentos a la MAE.
adjudicada
9 | MAE Remite al jefe UAF documentacion del proponente adjudicado.
10 | Jefe UAF Remite al Responsable de Contrataciones la documentacion.
Remite al jefe UAF, revisa la documentacion, adjunta al proceso de contratacion y
Responsable de . . X o c
11 . elabora nota interna para derivar al area legal para revision o elaboracion de
Contrataciones
contratos.
12 | Jefe UAF Remite a asesoria juridica la carpeta del proceso de contratacion.
Revisa informacion:
13 | Asesoria juridica ¢ No esta conforme, por incumplimiento de requisitos, elabora informe

recomendando al siguiente proponente con el precio mas bajo.
e Si esta conforme, elabora informe de cumplimiento de requisitos.
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senarecom

al de Registro y Control de la
rde Minerales y Metales

o

Analiza el plazo de entrega:

14 Asesoria e Sies mayor a 15 dias calendario, elabora el contrato.
Juridica e Sies menora 15 dias calendario, deriva a la UAF para elaboracion de orden
de compra u orden de servicio.
15 Jefe UAF Remite antecedentes al Responsable de Contrataciones.
16 | Responsable de | b\ formulario 220 en el SICOES.
Contrataciones
17 Responsable de | Elabora memorandum de designacion de responsable de recepciéon o comision de
Contrataciones recepcion.
Responsable de | Deriva el proceso de contrataciéon a la comision o al responsable de Recepcion para
18 . . . . .
Contrataciones informe de conformidad o disconformidad.
Comision/
19 | responsable de Emite un informe de conformidad o disconformidad.
recepcion
20 | RPA Revisa proceso de contratacion.
22 Responsable de | Revisa el cumplimiento de los actos administrativos de acuerdo a normativa
Contrataciones vigente.
Publica el formulario 500, segun los resultados del informe,y archiva hasta el inicio
Responsable de -
23 del siguiente proceso.

Contrataciones

Fin
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Unidad solicitante

Remite al jefe UAF
informe de solicitud
de inicio de proceso
de contratacion y

certificacion
presupuestaria,
adjuntando:

-Nota de
declaracion jurada
del proveedor

identificado para
bienes y servicios
-Cotizacion
-Formulario FSC
-Certificacion POA
-Términos de
referencia/especific
aciones técnicas
-Certificacion
presupuestaria

N
Devuelve para su

ajuste (retorna a la
actividad 1).

Asistente UAF

Revisa el cumplimiento
de requisito:

v

Cumple

Sii

Remite al jefe UAF.

4’

Jefe UAF

Remite
la
solicitud
al
Respon
sable
de
Contrat
aciones
y revisa
tipo de
requeri
miento.

Responsable de

Contrataciones
Verifica el
cumplimiento de

requisitos de inicio de
proceso segun la
normativa vigente:

senarecom

il de Registro y Control de
riizacion de Minerales y Metaies

Empresa
adjudicad MAE
a

Asesoria juridica

Com/
resp.
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Senarecort

el de Registro y Control de
riizacion de Minerales y Metaies

Responsable de Sl i/
Unidad solicitante Asistente UAF Jefe UAF P ; RPA adjudicad MAE Asesoria juridica resp.
Contrataciones a
1
Devuelve para su No
ajuste (retorna a la ¢ Conforme
actividad 1).
Si
Asigna un cédigo de
inicio de proceso,
publica formulario 110
en el SICOES e
informacion conexa, y
deriva al RPA. 1p Revisa solicitud.
Rechaza No
solicitud(retorna a la<€— Conforme
actividad 4).
Remite al RPA, previa Aprueba solicitud y lo
elaboracién de la notat{~ remite al encargado
de adjudicacion. de contrataciones.
Revisa y firma la Entrega Remite
nota de adjudicacion los al jefe
> e instruye _|,, docume |, UAF
Remite notificacion a la ntos a la docume
al empresa adiudicada. MAE. ntacion
Respon del
sable de ™ propone
Contrat nte
aciones | adjudica
la do.
docume
ntacion.
2
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senarecom

sl de Registroy Contral de e
jizacion de Minerales y Metaies

Responsable de Sl i/
Unidad solicitante Asistente UAF Jefe UAF C ; RPA adjudicad MAE Asesoria juridica resp.
ontrataciones a
2
Remite Remite al jefe UAF,
a revisa la
asesori | documentacién, adjunta
a al proceso de
juridica contratacion y elabora
la nota interna para derivar
carpeta al éarea legal para
del revision o elaboracion
proces de contratos.
o de
contrat
acion. » Revisa informacion:

.

Conforme
No Si
Por Elabora
incumplimi informe
ento de de
requisitOS, Cump”m
elabora iento de
informe requisito
recomend

S.

ando al
siguiente
proponent
e con el
precio mas

bajo.
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senarecom
Responsable de Sl ool
Unidad solicitante Asistente UAF Jefe UAF P ; RPA adjudicad MAE Asesoria juridica resp.
Contrataciones a
2
Analiza plazo de
entrega:
15 dias
calendario
Mayor Menor
A
A 15 dias A 15 dias
calendari calendari
o, o, deriva
elabora al jefe
el UAF para
contrato elaboraci
. 6n de
Remite orden de
anteced compra u
ente al< orden de
respons servicio.
able de . .
contrat __>Publlca formulario 220
cEonEs en el SICOES.
Elabora
memorandum de
designacion de
responsable de
recepcion o comision
de recepcion.
4
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senarecom

il de Registro y Control de
riizacion de Minerales y Metaies

Responsable de S Com/
Unidad solicitante Asistente UAF Jefe UAF C ; RPA adjudicad MAE Asesoria juridica resp.
ontrataciones a
4
Deriva el proceso de Emit
contratacion a la e un
comision o al infor
responsable de »me
recepcion para informe de
de conformidad o conf
disconformidad. ormi
dad
o)
disc
. . onfo
Revisa el ¢ Revisa proceso de rmid
cumplimiento de los contratacion. ad.

actos administrativos
de acuerdo a
normativa vigente.

.

Publica el formulario
500, segun los
resultados del
informe, y archiva
hasta el inicio del
siguiente proceso.
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senarecom

Registro y Control d
nerales y M

B
e Min

Cadigo P7-CON3 Procedimiento Contratacion ANPE (de Bs 50.001a BS 1.000.000)
N° | Responsable Actividad
Inicio

Unidad
solicitante

Elabora y remite informe de necesidades, solicitud inicio de proceso de
adquisicion/contratacion, adjudicando:

e Respaldo del precio referencial (documentos de respaldo)
Formulario FSC

Certificacion POA

Términos de referencia /Especificaciones técnicas

Certificacion presupuestaria

Asistente de la

Verifica que la solicitud cuente con toda la documentacion requerida.

2 UAF e No esta conforme, devuelve para su ajuste.
e Siesta conforme, remite al jefe UAF.
3 Recibe y remite toda la documentacion al Responsable de Contrataciones, instruye
Jefe UAF S . L . .
verificacion de inscripcion en el PAC y continuacién del proceso.
Responsable
4 | de Recibe y procede a la elaboracion del DBC para posterior aprobacién del RPA.
Contrataciones
Revisa DBC y procede a la aprobacién:
5 | RPA e No esta conforme, devuelve para su ajuste.
e Siesta conforme, remite al jefe UAF.
Remite al Responsable de Contrataciones e instruye publicacion de DBC y
6 | Jefede UAF convocatoria en el SICOES formulario 100.
Responsable
7 | de Publica DBC, convocatoria y formulario 100 en el SICOES.
Contrataciones
8 cF;:sponsabIe Remite al RPA y elabora proyecto de memorandum de designacion de comision
. evaluadora.
Contrataciones
Revisa memorandum:
9 | RPA e No esta conforme, devuelve para su ajuste.
e Siesta conforme, firma y gestiona su entrega a la comision.
10 Responsable Apertura publica de propuestas segun cronograma y lineamientos normativos.

de evaluacion

11

Responsable
de evaluacion

Cierra acto de apertura publica.
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senarecom

al de Reglstro y Cantrol de la
de Minerales y Metales

Responsable

12 - Elabora informe dirigido al RPA y Califica propuestas en sesion reservada.
de evaluacion
Revisa informe:
e Siel contrato esta entre Bs 50.001 y Bs 200.000 remite al responsable de
13 | RPA contrataciones de bienes y servicios.
e Siel contrato esta entre Bs 200.000 y Bs 1.000.000 remite a asesoria juridica
para elaboracion de resolucion de adjudicacion.
Instruye al Responsable de contrataciones elaboracion de nota de adjudicacion y
14 | Jefe UAF . .
solicita presentacion de documentos a los proponentes.
15 §:sponsable Elabora nota de adjudicacion y solicita presentacion de documentos a los
Contrataciones proponentes.
Responsable
16 | de Elabora formulario 170 y publica en el SICOES.
Contrataciones
17 | Proponentes Pr(.apa?ran.){ entregan documentos al Responsable de Contrataciones segun la nota de
adjudicacion.
18 §:sponsable Remite la carpeta de proceso de contratacién a asesoria juridica para revisioén de
. documentos, posterior elaboracién de contrato.
Contrataciones
19 Asesoria Remite contrato al Responsable de Contrataciones de bienes y servicios, para firma
juridica del proponente adjudicado.
Responsable
20 | de Comunica a la empresa adjudicada para firma de contrato.
Contrataciones
21 cF;:sponsabIe Publica el formulario 200 en el SICOES, adjudicando el contrato firmado por las dos
Contrataciones partes.
29 | Jefe UAF Instryyfa elaborar ellr’nemorandum de designacion de responsable de recepcion o
comision de recepcion.
23 cljssponsable Elabora el memorandum de designacion de responsable de Recepcidon o Comision
Contrataciones de Recepcién y remite para su recepcion.
Responsable
24 | de Elabora el informe de conformidad (solicitud de pago)/disconformidad.
Contrataciones
Responsable
25 | de Remite informe de conformidad o disconformidad al RPA, para su consideracion.

Contrataciones
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MANUAL DE PROCESOS

senarecom

Servicio Naclonal de Registro y Control de I
Comercialisacion e Minerclee y Metales

Aprueba el informe presentado conforme a los siguientes documentos:
e Solicitud de pago de la empresa.

26 | RPA e Factura.

e Acta o nota de entrega de bien o servicio

e Informe de conformidad de la comision de recepcién o responsable de recepcion.
27 | RPA Instruye registro de formulario 500 en el SICOES.

28

Responsable
de
Contrataciones

Registra el formulario 500 en el SICOES y remite el proceso de contratacion a
contabilidad para el pago autorizado por el RPA y posterior archivo adjuntando al C-
31

Fin
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MANUAL DE PROCESOS

Unidad solicitante

Elabora y remite informe de
necesidades, solicitud inicio
de proceso de
adquisicién/contratacion,
adjudicando:

-Respaldo del precio
referencial (documentos de
respaldo)

-Formulario FSC
-Certificacion POA
-Términos de referencia
/Especificaciones técnicas
-Certificacion
presupuestaria

Devuelve para su ajuste
(retorna a la actividad 1).

Asistente UAF

Verifica que la solicitud
cuente con toda Ila
documentacién
reauerida.

No

<4— conforme

s |

Remite al jefe UAF.

Jefe UAF

I » Recibe y

remite toda la
documentacion
al responsable
de
contrataciones,
instruye
verificacion de
inscripcion en
el PAC vy
continuacion
del proceso

Responsable de

Contrataciones

Recibe y
procede a la
elaboracion

del DBC para

~— ¥ posterior

aprobacion del
RPA.

senarecom

il de Registro y Control de
riizacion de Minerales y Metaies

Asesoria
Juridica

Responsable de Proponent

RPA -
evaluacion es
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MANUAL DE PROCESOS

senarecom

il de Registro y Control de
riizacion de Minerales y Metaies

Unidad solicitante Asistente UAF Jefe UAF SEEErEEAD ol RPA ROEEErEEADeE FROpEnEt | e
Contrataciones evaluacion es Juridica
1
- Revisa DBC
procede a la
aprobacion.
Devuelve para b
su ajuste ¢ Conforme
(retorna a la
actividad 4). Sii
Remite al< Remite al jefe UAF.

responsable de
contrataciones e
instruye
publicacion  de
DBC y
convocatoria en
el SICOES
formulario 100.

|

Publica DBC,
convocatoria y
formulario 100
en el SICOES.

v

Remite al RPA
y elabora
proyecto  de
memorandum

de designacion

evaluadora.

Devuelve para

(retorna a la
actividad 8).

de comision —

N

su ajuste<_9

Revisa
memorandum:

i

Conforme

N

2
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MANUAL DE PROCESOS

senarecom
Unidad solicitante Asistente UAF Jefe UAF SEEErEEAD ol RPA segpereslloee | FOROTEN!  SEEEIE
Contrataciones evaluacion es Juridica
2

Firma y &stiona su

entrega a la
comision.
Revisa informe: <+
v
Contrato
iEsta Esta
Entre Bs Entre
50.001 y Bs
Bs 200.00
200.000 0y Bs
remite al 1.000.0
respons 00
able de remite a
contrata asesori
ciones a
de juridica
bienes y para
servicios elabora
cion de
resoluci
6n de
adjudic
acion.

v

3

Apertura publica
de propuestas
segun
cronograma y
lineamientos
normativos.

Cierra écto de
apertura publica.

Elabora informe
dirigido al RPA y
Callifica

propuestas en
sesion reservada.
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MANUAL DE PROCESOS

senarecom

il de Registro y Control dela
riizacion de Minerales y Metaies

Unidad solicitante Asistente UAF Jefe UAF NEEBHIEEID €S RPA NEEPHEED S | H@REEl | A
Contrataciones evaluacion es Juridica
Instruye al
Responsable de
Contrataciones
elaboracion de ¢
nota de
adjudicacion y
solicita
presentacion de Ekbem  mea
documentos a de
los —» diudicacis
proponentes. &l J_u . =1l
solicita
presentacion
de
documentos a
los
proponentes.
Preparan
Elabora y
formulario 170 entregan
: documen
y publica en el tos al
SICOES. Respons
able de
Contrata
Remite la ciones
carpeta de _ segln la
proceso de nota de
contratacion a adjudica
asesoria cion.
juridica para
revision de
documentos,
posterior
elaboracién de ¢
contrato. 4
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MANUAL DE PROCESOS

senarecom
Unidad solicitante Asistente UAF Jefe UAF NEEBHIEEID €S RPA ROEEErEEADeE FROpEnEt | e
Contrataciones evaluacion es Juridica
4
Remite
contrato al
Responsa
ble de
Contrataci
ones de
bienes y
servicios,
para firma
Comunica a la del
empresa B proponent
adjudicada N e
para firma de adjudicad
contrato. o.
Publica el
formulario 200
en el SICOES,
adjudicando el
contrato
firmado por las
dos partes.
Instruye
elaborar el
memorandum 4
de designacion
de responsable
de recepcion o
comision de |
recepcion.
5
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MANUAL DE PROCESOS

Unidad solicitante

Asistente UAF

Jefe UAF

Responsable de
Contrataciones

RPA

Responsable de
evaluacion

senarecom

Reg|

Proponent
es

te Registroy Control de |
wcidn de Minerales y Metales

Asesoria
Juridica

5

Elabora el
memorandum
de
designacion
de
responsable
de Recepcion
o Comision de
Recepcion y
remite para su
recepcion.

l

Elabora el
informe de
conformidad
(solicitud  de
pago)/disconf
ormidad.

Remite
informe de
conformidad o

disconformida |

d al RPA, para
su
consideracion.
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MANUAL DE PROCESOS

senarecom
Unidad solicitante Asistente UAF Jefe UAF NEEBHIEEID €S RPA ROEEErEEADeE FROpEnEt | e
Contrataciones evaluacion es Juridica
6
Aprueba el informe
presentado los
siguientes
documentos:
-Solicitud de pago de
la empresa.
-Factura.
-Acta o nota de
entrega de bien o
servicio
-Informe de
conformidad de la
comision de
recepcion o)
responsable de
recepcion.
Registra el Instruye registro de
formulario 500 1|  formulario 500 en el
en el SICOES y SICOES.
remite el

proceso de
contratacion a
contabilidad
para el pago
autorizado por
el RPA vy
posterior
archivo
adjuntando  al
C-31

158




MANUAL DE PROCESOS

senarecom

al de Registro y Control de la
rde Minerales y Metales

Cadigo P7-CON4 Procedimiento Contratacion por licitacion (mayores a s 1.000.000.-)
N° | Responsable Actividad
Inicio

Unidad
solicitante

Remite solicitud de inicio del proceso de adquisicion/Contratacién por licitacion
publica adjudicando:

e  Precio referencial

e  Certificacion POA

e Formulario FSC

e Certificacion de inscripcion en el PAC

e  Precio referencial (documentos de respaldo)

e Términos de referencia /especificaciones técnicas

e  Certificacion presupuestaria.

Asistente de la

Verifica que la solicitud cuente con toda la documentacion requerida.

2 o No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 1).
UAF S, . .
e Siesta conforme, remite al jefe UAF
Recibe y remite toda la documentacion al Responsable de Contrataciones.
3 | Jefe UAF e
Instruye verificacion de documentos.
R bl Verifica que la solicitud cuente con toda la documentacion requerida, cumpla con
esponsable todos los requisitos y que sea mayor a Bs 1.000.000
4 | de . . - -
. e No esta conforme devuelve a la unidad solicitante(retorna a la actividad 1).
Contrataciones ) . . o e
e Siesta conforme, autoriza el proceso y asigna cédigo de contratacion.
Responsable
5 | de Elabora DBC incorporando especificaciones técnicas y/o términos de referencia.
Contrataciones
Revisa antecedentes el DBC:
6 | RPC e No aprueba, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 5).
e Siaprueba, remite a la MAE para su conocimiento.
Aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacion, deriva al
7 | MAE .
Responsable de Contrataciones.
8 | MAE Instruye publicacion del DBC y convocatoria en el SICOES.
Responsable
9 | de Publica el DBC, convocatoria y formulario 100 en el SICOES.
Contrataciones
Unidad o . L . . .
10 S Remite informe al RPC, realiza inspeccion previa, atiende consultas escritas.
solicitante
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MANUAL DE PROCESOS

senarecom

al de Registre y Control de la
de Minerales y Metales

N° | Responsable Actividad
1 | rPC Remite DBC y solicita elaboracion de resolucion de aprobacion de DBC a Asesoria
Juridica.
12 ?jﬁg%ga Remite resolucién de aprobacion de DBC, para la firma del RPC.
13 | RPC Firma la resolucion de aprobacion de DBC y remite al Responsable de
Contrataciones para registro de formulario 120 en el SICOES.
14 (Ij?eesponsable Elabora registro de formulario 120 en el SICOES y registro de Resolucion de
. aprobacion de DBC.
Contrataciones
15 | Jefe UAF Remite al Responsable de Contrataciones memorandum de calificacion al
responsable de evaluacién o comisién de calificacion.
16 (Ij?ssponsable Elabora memorandum de designacion de responsable de evaluacion o comision de
. calificacion.
Contrataciones
17 Com|3|on de Realiza apertura de propuestas en acto publico.
calificacion.
Responsable Analiza las propuestas en sesion reservada.
18 | de . e No continua, elabora nota de declaratoria desierta y remite al RPC.
Contrataciones | , Si continuan, elabora informe recomendando adjudicacion.
Revisa nota:
19 | RPC e No declara desierto, autoriza la elaboracion de la adjudicacion.
e Sideclarar desierto,autoriza declaratoria de proceso desierto.
20 (F;eesponsable Remite el proceso de contratacion a asesoria juridica para elaboracion de la
. Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta.
Contrataciones
21 ﬁ‘jﬁjiocga Elabora la Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta y lo remite al RPC.
2 | RPC Remite al Responsable de contrataciones previa firma de la resolucién de
adjudicacion o declaratoria desierta.
23 (Ij?:sponsable Recibe y remite la resolucién de Declaratoria Desierta para publicacién del
. formulario 170 en el SICOES. Elabora nota de adjudicacion y lo remite al RPC.
Contrataciones
24 | RPC Remite al Responsable de Contrataciones, previa firma nota de adjudicacion, para
posterior remision al proponente adjudicado para su recepcion.
Responsable
25 | de Remite nota de adjudicacién al proponente adjudicado.
Contrataciones
26 | Proponente Presenta los documentos solicitados en la nota de adjudicacion.
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senarecom
N° | Responsable Actividad
Responsable . o e . .
27 | de Remite a asesoria juridica el proceso de contratacion para revision y posterior
Contrataciones elaboracién de contrato.
Asesoria Revisa la legalidad de los documentos, suscribe acta de verificacion legal de
28 Juridica documentos, contrato, remite al RPC para firma, cumpliendo con cronograma de
plazos.
29 | RPC Designa comision de recepcion de acuerdo a la magnitud del contrato e instruye al
Responsable de contrataciones registrar el formulario 200 en el SICOES
Responsable
30 | de Registra el formulario 200 en el SICOES.
Contrataciones
31 | Jefe UAF Instruye al Responsable de Contrataciones elaborar el memorandum de
designacion de responsable de recepcion o comision de recepcion.
32 cl?:sponsable Elabora el memorandum de designacion de responsable de Recepcion o Comision
Contrataciones de Recepcion y remite para su recepcion.
Efectua la recepcion verificando especificaciones técnicas y analiza tipo de
recepcion,
33 S:;?ggzadb;e/ e Sies pago parcial, elabora acta de recepcién y emite acta de conformidad para
recepcion cada pago. . . L L
e No es pago parcial, elabora acta de conformidad, acta de recepcién/prestacion
total del servicio, y solicita al RPC devolucion de recepciones:
Responsable/ Analiza plazo para pagos parciales,
34 | comision de e Sirequiere plazo mayor a 15 dias, firma acta de recepcion a la entrega total y
recepcion firma acta de recepcion definitiva.
e No requiere plazo mayor a 15 dias, viabiliza pago parcial.
Responsable/
35 | comision de Comunica al Jefe UAF sobre el proceso.
recepcion
36 | Jefe UAF Instruye registro del formulario 500 en el SICOES.
37 (Ij?:sponsable Registra formulario 500 en el SICOES.

Contrataciones

Fin
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MANUAL DE PROCESOS

Unidad

.. Asistente UAF
solicitante

Remite
solicitud  de
inicio del
proceso de
adquisicion/C
ontratacion
por licitacion
publica
adjudicando:
-Precio
referencial
-Certificacion
POA
-Formulario
FSC
-Cert. de
inscrip. PAC
-Precio
referencial
-Términos de
referencia
lespecificacio Verifica que la solicitud
nes técnicas —» cuente con toda la
-Certificacion documentacién
presupuestari reauerida.
a

f
Devuelve <_ﬂ°
para su
ajuste. Si ¢
retorna a la
actividad 1).

Conforme

Remite al jefe UAF.

Jefe UAF

Responsable de
Contrataciones

RPC

senarecom

il de Registro y Control de
riizacion de Minerales y Metaies

Comisi Responsable/
Asesoria 6n de Propon corﬁisic’nn de
MAE Juridica califica ente -
cion, recepcion
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MANUAL DE PROCESOS

senarecom

il de Registro y Control de
riizacion de Minerales y Metaies

Unidad Responsable de Asesoria %ﬁr?ii:i Propon RESpEmSEE)
solicitante ReBEne A dgiiz AT Contrataciones NHE MAE Juridica califica ente com|S|or.1’de
i recepcion
1
Recmey
remite
toda la
docume
ntacion
?(l,spons Verifica que la solicitud
able de _| cuente con toda la
documentacion
cgntrata requerida, cumpla con
cloeS) todos los requisitos y
instruye que sea mayor a Bs
verificac 1.000.000.
ion de
docume ¢
Devuelve a ntos.
la unidad < Conforme
L. No
solicitante )
(retorna a la Si
actividad 1). Autoriza el proceso y
asigna cédigo de
contratacion.
Elabora DBC
incorporando
especificaciones

técnicas y/o términos
de referencia.

—® Revisa el DBC:

:

No
Devuelve para su 1©
ajuste (retorna a la Aprueba
actividad 5).
Si L
2
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senarecom

il de Registro y Control dela
riizacion de Minerales y Metaies

Cos Responsable/
Lgad Asistente UAF Jefe UAF REITBMEFEIE € RPC ASEERIEL TR R comision de
solicitante Contrataciones MAE Juridica califica ente -
. recepcion
cién.
2
v
Remite a la MAE Aprueb
para su {pa el
conocimiento. DBC vy
autoriza
el inicio
del
proceso
de
contrata
cion,
deriva
al
Respon
sable
de
Contrat
aciones
Instruye
publica
cion del
DBC vy
convoc
atoria
en el
) Publica el DBC, SICOE
‘Remite B convocatoria Y <4 S.
informe al formulario 100 en el
RPC, realiza SICOES. Remite
inspeccion resoluci
previa, atiende _ Remite  DBC y 6n de
consultas ™ solicita elaboracion aprobac
escritas. de resolucion de i6n de
aprobacion de DBC DBC,
a asesoria juridica. para la
firma
v del
3 RPC.
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senarecom
Cos Responsable/
Unidad Asistente UAF Jefe UAF Responsable de RPC Asesoria on de Propon conF:isic')n de
solicitante Contrataciones MAE Juridica califica ente I
cion. recepcion
3
Remite Firma la resolucion
al Elabora registro de de aprobacion de
Respon formulario 120 en el DBC y remite al
sable de SICOES vy registro de responsable  de
contrata €¢— Resolucién de < (r::r}tsr{argamones padrg
ciones aprobacion de DBC. fo?mulario 120 en el
memora SICOES.
ndum de
calificaci
6n al_|  Flabora memorandum Realiz
respons de designacion de a
able de responsable de apert
evaluaci evaluacion o comision ura de
6n o de calificacion. propu
comisio estas
n de Gl
calificaci agto_
. . . public
on. Analiza en sesion < -
reservada las

propuestas:

v

Continua
iNo Si i

Elabora Elabora
nota de informe
declarato recomen
ria dando
desierta adjudicac
y remite ion.
al RIlC.

4
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senarecom

il de Registro y Control de
riizacion de Minerales y Metaies

il Responsable/
Unidad Asistente UAF Jefe UAF EEpErsle d RPC Asesoria | 6nde | Propon comision de
solicitante Contrataciones MAE Juridica califica ente -
. recepcion
cion.
4
Revisa nota:
Declara
iNo Sil
Desiert Desiert
o, o,autor
autoriz iza
a la declara
elabor toria de
Remite el proceso de acion proces
contratacion a asesoria de la o
juridica para adjudic desiert
elaboracion de la acion. 0.
resolucion de
adjudicacion ) Elabora
Declaratoria Desierta la .
resoluci
6n de
adjudica
cion o
. Declarat
Eemlte " dal ——
espons:_a & € Desierta
contrataciones y o
Recibe y remite Ia previa firma de la .
resolucion de 1" resolucion de rRe;nclte a
Declaratorig I?esierta adjudicacion o :
para publicacion del declaratoria
formulario 170 en el desfara
SICOES. Elabora nota
de adjudicacion y lo
remite al RPC. fﬂ
®
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Senarecort

el de Registro y Control de
riizacion de Minerales y Metaies

Unidad R ble d A . C:on:jisi = Responsable/
nida Asistente UAF Jefe UAF esponsable de RPC sesoria | onde | Fropon comisién de
solicitante Contrataciones MAE Juridica califica ente -
. recepcion
cion.
5
Remite ¢ al
Responsable de
contrataciones,
previa firma nota de
adjudicaciéon, para
Remite nota de posterior remision al
adjudicacion al proponente
proponente <1~ adjudicado para su
adjudicado. recepcion.
Prese
nta los
docu
mento
s
solicit
ados
en la
nota
de
adjudi
cacion
Remite a asesoria <
juridica el proceso de
contratacion para
revision y posterior
elaboracién de
contrato.
6
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Senarecort

sl de Registroy Contral de e
riizacion de Minerales y Metaies

Unidad R ble d A . C:on:jisi = Responsable/
nida Asistente UAF Jefe UAF esponsable de RPC sesorla | onde | Fropon comisién de
solicitante Contrataciones MAE Juridica califica ente recencion
cion. P
6
v
Revisa
la
legalida
d de los
docume
ntos,
suscrib
e acta
de
verifica
cion
legal de
docume
ntos,
contrato
Designa comision , remite
de recepcion de al RPC
Instruye acuerdo a la para
al Registra el formulario | magnitud del firma,
Respon | 200 en el SICOES. contrato e instruye cumplie
sable de al Responsable de ndo con
Contrat contrataciones cronogr
aciones registrar el ama de
elaborar formulario 200 en el plazos.
el SICOES.
memora
ndum de
designa Elabora el
den ce memorandum de
respons designacion de Efectlia la recepcion
able de | respons':?ble . .c’ie » verificando
recepcio Recepcion _(,’ Comlspn especificaciones
n o) de Recepcion )./’remlte técnicas y analiza tipo
e para su recepcion. A e o
n de L
recepcio
n. 7
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senarecom

il Responsable/
Unidad " Responsable de Asesoria on de Propon s
solicitante NEHEIS A Jei WA Contrataciones NHE MAE Juridica califica ente com|S|or.1’de
- recepcion
cién.
7

v

Pago

Analiza plazo para
pagos parciales:

Es Es
parcial,el parcial,el
abora abora
acta de acta de
recepcio conformi
ny emite dad, acta
acta de de
conformi recepcio
dad para n/prestac
cada ion total
pago. del
servicio,
y solicita
al RPC
devoluci
6n de
recepcio
nes:

oy
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senarecom
et Responsable/
Lgad Asistente UAF Jefe UAF REITBMEFEIE € RPC ASEERIEL TR R comision de
solicitante Contrataciones MAE Juridica califica ente -
. recepcion
cién.
8
Plazo
iSi Noi
Requiere Requiere
plazo plazo
mayor a mayor a
15 dias, 15 dias,
firma acta viabiliza
de . pago
recepcio parcial.
n a la
entrega
total y
firma acta
de
recepcio
n
definitiva.
Instruye *
registro - Comunica al Jefe UAF
del < sobre el proceso.
formular
io 500
en el |  Registra formulario
SICOES 500 en el SICOES.
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MANUAL DE PROCESOS

senarecom

al de Registre y Control de la
de Minerales y Metales

Cadigo P7-CON5 Procedimiento Contratacion directa
N° | Responsable Actividad
Inicio

Unidad
solicitante

Remite solicitud inicio de proceso de Adquisicion/Contrataciéon por excepcion
adjuntando:

e Informe técnico sobre las causales de aplicacién de la modalidad de
contratacion, segun el articulo 63, 64 y 65 el DS N° 0181, de las NB-SABS.
Certificacion POA

Criterios de Calificacion

Términos de referencia /Especificaciones técnicas

Certificacion presupuestaria.

Asistente de la

Verifica que la solicitud cuente con toda la documentacién requerida.

2 ¢ No esta conforme, devuelve a la unidad solicitante (retorna a la actividad 1).
UAF . . . .
e Si esta conforme, remite al jefe UAF.
3 | Jefe UAF Recibe y remite toda la documentacion al Responsable de contrataciones.
Responsable de e . L
4 . Instruye verificacion de documentos y continuacion del proceso.
Contrataciones
Verifica que la solicitud cuente con toda la documentacién requerida:
Responsable de . . o
5 . ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste (retorna a la actividad 1).
Contrataciones . . . .
e Si esta conforme, remite al jefe de la UAF.
Remite a la MAE vy verifica que la solicitud cuente con el PAC, POA y Certificacion
6 | Jefe UAF . . -
Presupuestaria y autoriza el inicio del proceso.
7 | MAE Instruye a Asesoria Juridica la elaboracién de informe legal para contratacion de
excepcion
8 ﬁ‘jﬁ:?cga Elabora informe legal y Resolucién para contratacion por excepcion.
9 Responsqble de Inicia proceso de contratacion por excepcion y lo remite al jefe UAF.
Contrataciones
10 | Jefe UAF Remite a Asesoria Juridica para elaboracién de contrato.
11 AS?S.O”a Elabora contrato y lo remite a la MAE.
Juridica
12 | MAE Firma contrato y lo remite jefe UAF
13 | Jefe AUF Recibe contrato y lo remite al Responsable de Contrataciones.
14 Responsqble de Toma conocimiento y remite al proveedor.
Contrataciones
15 | Proveedor Firma el contrato y lo remite a la unidad solicitante
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sénarecom
N° | Responsable Actividad
16 Unidad Remite al jefe UAF y realiza seguimiento a la ejecucion de contratacion por
solicitate excepcion.
17 | Jefe UAF Como es mayor a Bs 20.000.-, instruye registro de la informacion en el SICOES e

informa a | contaduria sobre la contratacion.

18

Responsable de
Contrataciones

Registra informacion en el SICOES y archiva proceso.
Fin
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MANUAL DE PROCESOS

Unidad solicitante

Remite solicitud
inicio de proceso de
Adquisicion/Contrat
acion por excepcion
adjuntando:
-Informe técnico
sobre las causales
de aplicaciéon de la
modalidad de
contratacion, segun
el articulo 63, 64 y
65 el DS N° 0181,
de las NB-SABS.
-Certificacion POA
-Criterios de
Calificacion
-Términos de
referencia
/Especificaciones
técnicas
-Certificacion
Presupuestaria

?

Devuelve a la
unidad solicitante
retorna a la
actividad 1).

Asistente UAF

Verifica que la solicitud
cuente con toda la
—{p documentacion

requerida.

No

< Conforme

Sii

Remite al jefe UAF.

Jefe UAF

Responsable de
Contrataciones

MAE

Asesoria juridica

senarecom

te Registroy Control de |
ieion de Minerales y Metaies

Proveedor
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Responsable de

senarecom

il de Registro y Control de
riizacion de Minerales y Metaies

Unidad solicitante Asistente UAF Jefe UAF . MAE Asesoria juridica Proveedor
Contrataciones
1

Recibe y

remite toda la

documentacio

n al —|p Instruye

Responsable verificacion de

de documentos y

Devuelve a la

unidad solicitante B
retorna a la ™

actividad 1).

contratacione
s.

No

Remite a la
MAE vy verifica
que la
solicitud
cuente con el
PAC, POA y
Certificacion
Presupuestari
a y autoriza el
inicio del

continuacion  del
proceso.

Verifica que la
solicitud cuente
con toda la
documentacion
requerida:

v

Conforme

Si¢

Remite al jefe UAF.

proceso.

Instruye a la
unidad juridica
la elaboracion

de informe
legal para
contratacion

de excepcion

174




MANUAL DE PROCESOS

Responsable de

senarecom

il de Registro y Control de
riizacion de Minerales y Metaies

Unidad solicitante Asistente UAF Jefe UAF . MAE Asesoria juridica Proveedor
Contrataciones
2
Inicia proceso de Ililgg)lora mform)el
Remite ~a<—|— contratacién  por Resolucion para
Asesoria excepcion y o contratacion por
Juridica remite al jefe UAF. excepcion
para
elaboracion

de contrato.

Recibe

contrato y lo#
remite  al
Responsabl

e de |
contratacio

nes.

- Toma conocimiento

Firma contrato
y lo remite jefe
UAF.

Elabora contrato
y lo remite a la
MAE.

o

y remite al
proveedor.

Firma el contrato y lo
remite a la unidad
solicitante

Remite al jefe UAF <
y realiza
seguimiento a la
ejecucion de
contratacion  por

excepcion.

Instruye
registro de la
informacion
en el SICOES
e informa a la
Contaduria
del Estado
sobre la
contratacion.

v

3
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senarecom

Registro y Control de o
de Minerales y Metales

Responsable de

Unidad solicitante Asistente UAF Jefe UAF .
Contrataciones

MAE Asesoria juridica Proveedor

Registra
tp- informacion en el

SICOES y archiva
proceso.
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senarecom

al de Reglstro y Cantrol de la
de Minerales y Metales

Cadigo P7-CONG6 Procedimiento Contratacion por excepcion
N° | Responsable Actividad
Inicio
Remite solicitud inicio de proceso de Adquisicion/Contrataciéon por excepcion
adjuntando:
Unidad e Informe técnico sobre las causales de aplicacién de la modalidad de
1 solicitante contratacion, segun el articulo 63, 64 y 65 el DS N° 0181, de las NB-SABS.

Certificacion POA

Criterios de Calificacion

Términos de referencia /Especificaciones técnicas
Certificacion presupuestaria.

. Verifica que la solicitud cuente con toda la documentacion requerida.
Asistente de la . . L -
2 ¢ No esta conforme, devuelve a la unidad solicitante (retorna a la actividad 1).
UAF . , . .
e Si esta conforme, remite al jefe UAF.

3 | Jefe UAF Recibe y remite toda la documentacion al Responsable de Contrataciones.

Responsable de

4 . Instruye verificacion de documentos y continuacion del proceso.
Contrataciones
Verifica que la solicitud cuente con toda la documentacién requerida:
Responsable de . . -
5 . ¢ No esta conforme, devuelve para su ajuste. (retorna a la actividad 1).
Contrataciones . . . .
e Si esta conforme, remite al jefe de la UAF.
Remite a la MAE vy verifica que la solicitud cuente con el PAC, POA y Certificacion
6 | Jefe UAF . . -
Presupuestaria y autoriza el inicio del proceso.
7 | MAE Instruye a la unidad juridica la elaboracién de informe legal para contratacion de
excepcion.
8 ﬁ‘jﬁ:?cga Elabora informe legal y Resolucién para contratacion por excepcion.
9 Responsqble de Inicia proceso de contratacion por excepcion y lo remite al jefe UAF.
Contrataciones
10 | Jefe UAF Remite a Asesoria Juridica para elaboracién de contrato.
11 AS?S.O”a Elabora contrato y lo remite a la MAE.
Juridica
12 | MAE Firma contrato y lo remite jefe UAF.
13 | Jefe AUF Recibe contrato y lo remite al Responsable de Contrataciones.

14 | Responsable de

. Toma conocimiento y remite al proveedor.
Contrataciones

15 | Proveedor Firma el contrato y devuelve documento.
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senareco

Registro y Control de la
scién de Minerales y Metales

NO

Responsable

Actividad

17

Jefe UAF

Instruye registro de la informacion en el SICOES e informa a la Contaduria del
Estado sobre la contratacion.

18

Responsable de
Contrataciones

Registra informacion en el SICOES y archiva proceso.
Fin
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Unidad solicitante

Remite solicitud inicio de proceso
de Adquisicién/Contratacién por
excepcion adjuntando:

-Informe  técnico sobre las
causales de aplicacion de la
modalidad de contratacion, segun
el articulo 63, 64 y 65 el DS N°
0181, de las NB-SABS.
-Certificacion POA

-Criterios de Calificacion
-Términos de referencia
/Especificaciones técnicas
-Certificacion Presupuestaria.

T

Np
Devuelve a la unidad solicitante €—|

(retorna a la actividad 1).

Asistente UAF

Verifica que la solicitud
cuente con toda la
documentacién
reauerida.

v

conforme

Sii

Remite al jefe UAF.

Jefe UAF

» Recibe y
remite toda la
documentacio
n al
Responsable
de
Contratacione
S.

Responsable de
Contrataciones

- Instruye verificacion
de documentos vy
continuacion del
proceso.

I

1

senarecom

il de Registro y Control de
riizacion de Minerales y Metaies

Asesoria

Juridica Proveedor

MAE
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Unidad solicitante Asistente UAF Jefe UAF NEEPHEEID €S MAE geseoild
Contrataciones Juridica
1
Verifica que la
solicitud cuente con
toda la
documentacion
requerida:
Devuelve para su ajuste( retorna 4 conforme
a la actividad 1).
Remite a la Remite al jefe de la
MAE y verifica |  UAF.
que la
solicitud
cuente con el
PAC, POA y
Certificacion
Presupugstarl Instruye a Elabora
ay autoriza el p Asesoria Juridica —{pinforme legal
e del la elaboracion de y Resolucién
RICCESE informe legal para para
contratacion de contratacion
excepcion por
excepcion.
< Inicia proceso de _
. contratacién  por
Remite a i
Asesoria excepcion 'y lo
" remite al iefe UAF.
Juridica para
elaboracion

de contrato.

!
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MANUAL DE PROCESOS

senarecom

te Registroy Control de |
wcidn de Minerales y Metales

Responsable de MAE Asesoria Proveedor

Unidad solicitante Asistente UAF Jefe UAF . o
Contrataciones Juridica

‘ Elabora

contrato y lo
remite a la
MAE.

Firma contrato y |

lo remite jefe
UAF.

Recibe <
contrato y lo
remite al
Responsable
de

Contratacione o
s. —+—» Toma conocimiento q
y remite al ¥ Firma el contrato

proveedor. \ devuelve
Instruye documento.

registro de
la

informacio
n en el
SICOES e
informa a la
Contaduria
del Estado

sobre la _ |, Firma el contrato y

contratacio lo remite a la unidad
n solicitante
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