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RESOLUCION ADMINISTRATIVA ABT N2 404/2015
AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA

Santa Cruz de la Sierra, 30 de Diciembre de 2015
VISTOS:

El documento final de Manual de Procesos y Procedimientos de la Autoridad de
Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra, remitida por la Direccion General
Administrativa y Financiera mediante Comunicacion Interna ABT-DGAF /317/2015, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N2 0071 de 9 de abril de 2009 crea la Autoridad de Fiscalizacion y
Control Social de Bosques y Tierra (ABT), encargada de fiscalizar, controlar, supervisar y
regular los sectores Forestal y Agrario, considerando la Ley N2 1700 de |12 de julio de 1996; Ley
N2 1715 de I8 de octubre de 1996 del Servicio Nacional de Reforma Agraria; Ley N2 3545 de 28
de noviembre de 2006 de modificacion a la Ley N2 1715 Reconduccién de la Reforma Agraria;
y Ley N2 3501 de 19 de octubre de 2006 de Ampliacion del Plazo de Saneamiento, y sus
reglamentos;

Que, el articulo 5 de la misma disposicién normativa, determina que las Autoridades de
Fiscalizacién y Control Social son instituciones publicas técnicas y operativas, con personalidad
juridica y patrimonio propio, independencia administrativa, financiera, legal y técnica,
supeditadas al Ministerio cabeza de sector;

Que, el articulo 7, paragrafo | del mismo instrumento, establece que las Autoridades de
Fiscalizacion y Control Social, estardn representadas por un Director Ejecutivo, quien se
constituird en la maxima autoridad ejecutiva de las entidades y ejercerd la representacion

institucional;

CONSIDERANDO:

Que, el presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), se constituye en uno de los
documentos basicos donde se formaliza el proceso de disefio y redisefio organizacional de la
Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra ABT, es decir es el resultado de
Ingenieria institucional y la correspondiente mejora de procesos estratégicos, la misma

da origen a la redefinicion de funciones, en base a la nueva Estructura Orgénica de la ABT,
robada mediante Resolucién Administrativa No. 242/2011.
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Que, el Sistema de Organizacion Administrativa establece las normas de organizacion
administrativa sobre las cudles deben estructurarse las entidades del sector publico,
sefialando expresamente en el articulo 15 inc. b) que la estructura organizacional de una
entidad publica se formalizard mediante el Manual de Procesos;

Que, en la elaboracion del presente Manual se ha tomado en cuenta las disposiciones de la
Norma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobada de acuerdo a este
entorno constitucional y normativo, la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y
Tierra (ABT)

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos, es un instrumento administrativo de caricter
operativo, que tiene la finalidad de regular el funcionamiento orgénico procedimental de las
diferentes actividades estratégicas que realiza la ABT, a fin de establecer
pormenorizadamente en forma clara y precisa, los pasos de cada proceso de Manejo de
Bosques y Tierra, Desarrollo Integral de Bosques y Tierra, Juridico, y Administrativo —
Financiero.

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos de la ABT esta conformado por 5 tomos que
contienen 89 procesos con sus procedimientos que fueron elaborados, revisados y concluidos
de la siguiente manera:

==
TOMO |: PROCESOS DIRECTIVOS.-
Planificacion
1 Elaboracion y Seguimiento del Programa de Operaciones Anual (POA),
2 Elaboracién y Seguimiento del Plan Estratégico Institucional (PEI),

3 Audiencias Publicas de Rendicion de Cuentas,

4 Elaboracion de Proyectos Institucionales.

Transparencia
5 Acceso a la Informacidn,
6 Rendicién de Cuentas,
7 Lucha Contra la Corrupcion,

8 Promocion y Difusion de Etica.

MDAS
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Comunicacién y Prensa
9 Estrategia Comunicacional
TOMO II: PROCESOS DE MANEJO DE BOSQUES Y TIERRA.-
Administracion de Derechos de Aprovechamiento y Uso
10 Evaluacién y Aprobacion de Planes de Desmonte (Chagueo y Relimpias).
11 Aprobacion de Planes de Gestion Integral de Bosques y Tierra (PGIBT).
12 Aprobacion de Planes Operativos de Gestién Integral (POGI).

13 Aprobacién de Informes Anuales de Planes Operativos de Gestion Integral
(IAPOGI).

14 Evaluacion y Aprobacion de Quemas Controladas.

15 Aprobacién de Solicitudes de aprovechamiento, para uso propio, doméstico y
aprovechamiento de volumen menor con fines comerciales en el departamento de
Pando.

16 Evaluacién y Aprobacion de Plan de Ordenamiento Predial (POP)

17 Aprobacion de Planes Generales de Manejo Forestales Mayor a 200 hectareas.
18 Aprobacion de Planes Generales de Manejo Forestales Menor a 200 hectareas.
19 Aprobacion Planes Operativos Anuales Forestales.

20 Aprobacién de Informe Anual de Operaciones de Aprovechamiento (IAPOAF).
21 Evaluacién y Aprobacién de Informes de ejecucion de Desmonte (IPDM).

22 Aprobacion de Planes Generales de Manejo Forestales Actualizados.

23 Registro de Agentes Auxiliares y Empresas Consultoras.

Recursos y Procesos Administrativos

24 Proceso Administrativo Sancionador en Primera Instancia
25 Recursos de Revocatoria.

MDAS
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26 Disposicién de Productos Forestales.
Fiscalizacién y Control
27 Fiscalizacién a desmontes y chaqueos solicitados o autorizados.
28 Fiscalizacion a quemas controladas.

29 Fiscalizacion del plan operativo anual forestal (POAF) y del informe anual del plan
operativo anual forestal (IAPOAF).

30 Fiscalizacion a solicitudes y autorizaciones para el aprovechamiento de volimenes
menores (SPCP).
F i -
=
31 Control Vial Fluvial.

32 Control Mévil Carretero

33 Intervencidn a medios de transporte con producto forestal.
34 Atencion a Denuncias.

35 Llenado de Actas.

36 Inspeccion a centros de transformacion y almacenamiento.

TOMO lii: Promocién del Desarrollo Integral de Manejo de Bosques y Tierra.-

37 Desarrollo de directrices técnicas para el uso y aprovechamiento integral
de bosques y tierra.
38 Gestion de Normativas para el Desarrollo Integral de Bosgues y Tierra

39 Gestidn de Programas y/o proyectos, para el desarrollo integral de bosques y
tierra.

Conservacidn de Bosques y Tierra
40 Proceso de Certificacion bajo estandares del SBCBI

41 Adscripcion de desmontes al PPARB y monitoreo al cumplimiento de los
compromisos asumidos con el CREBO.

42 Elaboracion de insumos para materiales de difusion.

—MDAS
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43 Talleres de capacitacién interna y externa.

44 Gestion de financiamiento para proyectos de Conservacién, Preservacion y
Restauracion de Bosques y Suelos.

45 Norma técnica de elaboracién de planes de manejo integral de suelos.

TOMO IV: PROCESOS DE ASUNTOS JURIDICOS.- = il

Asuntos Judiciales y Administrativos
46 Contratos de adquisicion de bienes y servicios.
47 Contratos de personal eventual.
48 Convenios de Cooperacion Interinstitucional con objetos varios.
49 Proceso Coactivo Fiscal.
50 Proceso Contencioso Administrativo.
51 Procesos Penales.
52 Transferencia Gratuita de Producto Forestal.

TOMO V: PROCESOS ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS

Administracién de Recursos Humanos

53 Dotacidn de Personal
54 Evaluacion de Desempefio
55 Movilidad de Personal
56 Capacitacion Productiva
57 Registro
58 Afiliacion al Seguro de Salud
59 Control de Asistencia

60 Control de Vacaciones

MDAS
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61 Pago de Refrigerios
62 Pago de Subsidios
63 Pago de Sueldos
Adquisiciones de Bienes y Servicios
64 Contrataciones Menores
65 Contrataciones ANPE
66 Contrataciones Directas
67 Contrataciones por Licitacién Publica
68 Contrataciones por Emergencia
69 Contrataciones por Excepcion
Administracion de Activos Fijos
70 Ingreso y registro de activos fijos.
71 Transferencia de activos fijos.
72 Inventario de activos fijos.

73 Devolucién de activos fijos.

74 Baja de activos fijos.

Almacén
75 Manejo de Almacén
Contabilidad
76 Elaboracién de los Estados Financieros
77 Asignacién, Descargo y Cierre de Fondos en Avance
78 Apertura, Reposicion y Cierre de Cajas Chicas

79 Registro de Preventivos

___MDAS
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Presupuesto
80 Seguimiento y Evaluacién Presupuestaria.
81 Formulacion y Aprobacion del Presupuesto Institucional.
82 Ejecucion del Presupuesto Anual.
Tesoreria
83 Registro y distribucion de ingresos.
84 Manejo de caja de viaticos y pasajes.
Sistemas de Informacién
85 Almacenamiento y manejo de informacién digital institucional
86 Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Hardware.
87 Manejo de la pagina web institucional
88 Manejo de la sala de servidores
89 Desarrollo de Sistema o Modulo Informético.
CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 5 del Decreto Supremo N2 24566 de 10 de abril de 1997 por el que se
aprueba el Estatuto de la Superintendencia Forestal, faculta al Superintendente Forestal,
ha aprobar los manuales, reglamentos internos y las directrices que sean necesarias para el
cumplimiento de las finalidades de la entidad;

—
POR TANTO:

El Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Bosques y Tierra, en uso
de sus atribuciones y con las facultades conferidas por Ley;

RESUELVE:

IMERO.- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de la Autoridad de
JFiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra Reglamento en sus V Tomos distribuidos
- conforme al detalle que antecede.

MDAS
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SEGUNDO.- Instruir a la Direccion General de Administracion y Finanzas, la socializacion y
difusién interna del presente Manual de Procesos y Procedimientos de la ABT.

TERCERO.- Queda encargado de la ejecucion y cumplimiento de la presente Resolucién la
Direccion General de Administracion y Finanza- DGAF.

CUARTO.- Forman parte de la presente Resolucion los cinco tomos que contiene el manual
de procesos y procedimiento de la ABT.

QUINTO.- Abrogar las resoluciones o disposiciones administrativas contrarias a lo establecido
en la presente Resolucion Administrativa.

Registrese y archivese.

~Rolf Kéhler Perrogon
DIRECTOR EJECUTIVO - ABT
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MANUAL DE PROCESOS
- Y PROCEDIMIENTOS

Ing. Rolf Kéhler Perrogdn
DIRECTOR EJECUTIVO

TOMO |
PROCESOS DIRECTIVOS

Santa Cruz, Diciembre 2015



9939333393399 3332332323333333352323323)22%a3%2ap092)>

Autoridade T,

oy G ot ke
Bosques, Tierra

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
1. Antecedentes

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), se constituye en uno de
los documentos basicos donde se formaliza el proceso de disefio y redisefio
organizacional de la Autoridad de Fiscalizaciéon y Control Social de Bosques y
Tierra ABT.

El Sistema de Organizacién Administrativa establece las normas de organizacion
administrativa sobre las cuales deben estructurarse las entidades del sector
publico, sefnalando expresamente en el articulo 15 inc. b) que la estructura
organizacional de una entidad publica se formalizara mediante el Manual de
Procesos.

En consecuencia, en la elaboracion del presente Manual se ha tomado en cuenta
las disposiciones de la Norma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa,
aprobada de acuerdo a este entorno constitucional y normativo, la Autoridad de
Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra (ABT)

La Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierras ABT, fue
creada por Decreto Supremo No. 071 de 09 de abril del 2009, (Articulo 3
Paragrafo | literal c) en sustitucion de las extintas Superintendencias Forestal y
Agraria, como institucion publica técnica y operativa, con personalidad juridica y
patrimonio propio, independencia administrativa, financiera, legal y técnica,
supeditadas al Ministerio cabeza de sector, entonces Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras.

De acuerdo al Articulo 27 asume el control, supervision y regulacion de los
sectores Forestal y Agrario.

El Decreto Supremo N° 0429 de 10 de febrero de 2010, determina que la
Autoridad de Fiscalizaciéon y Control Social de Bosques y Tierra — ABT pase a
tuicion del Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

2. Base Legal, Marco Normativo

e Ley de Administracién y Control Gubernamentales, Ley 1178 de 20 de julio

de 1990.
e Decreto Supremo N° 217055, Normas Basicas del Sistema de Organizacién

Administrativa
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Ley Forestal N° 1700, de 12 de julio de 1996

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

Decreto Supremo N°® 29894, Reorganizacion de la Estructura Organizativa
del Poder Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia, del 07 de febrero de
2009. :

Ley N° 1700 de 12 de julio de 1996, Forestal.

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

Ley N° 3545 de 28 de noviembre de 2006, de Reconduccion Comunitaria de
la Reforma Agraria.

Ley N° 3501 de 19 de octubre de 2006, de Ampliacion del Plazo de
Saneamiento y sus reglamentos.

Ley N° 337 del 11 de enero de 2013, de Apoyo a la Produccion de
Alimentos y Restitucién de Bosques.

D.S. N° 29894, de 07 de febrero de 2009, Estructura Organizativa del Poder
Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia.

D.S. N° 0071 de 09 de abril de 2009, Crea las Autoridades de Fiscalizacion
y Control Social.

D.S. N° 24453 de 21 de diciembre de 1996, Reglamento General de la ley
Forestal.

D.S. N° 29215 de 2 de agosto de 2007, Reglamento de la ley_N° 1715,
modificada por la ley N° 3545.

D. S. N° 257 de 19 de agosto de 2009, Reglamenta el destino de productos
forestales maderables ilegales decomisados en tierras fiscales.

D. S. N° 429 de 10 de febrero de 2010, Modificaciones a la estructura
jerarquica de los Ministerios del Estado Plurinacional de Bolivia

Resolucién Biministerial N° 001 de 26 de marzo de 2012, de los Ministerios
de Medio Ambiente y Agua y de Economia y Finanzas Publicas (Anexo 1),
Aprueba la estructura organizacional de la ABT.

Resolucion Administrativa ABT N° 242/2011, de 06 de septiembre de 2011,
Aprueba la Estructura Organica, Escala Salarial y Cargos de la ABT.
Resolucion Administrativa ABT N° 102/2012, de 27 de marzo de 2012,
Aprueba la Estructura Organica de las Direcciones Departamentales de la
ABT.

Resolucion Administrativa ABT N° 125/2012 del 10 de abril del 2012,
Transferencia de funciones a Direcciones Departamentales y UOBTSs.
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. Atribuciones y competencias

Precautelar el manejo integral y sustentable de los recursos forestales y
tierra en aplicacion de la normativa legal vigente, por parte de las
poblaciones locales, comunidades y pueblos indigena originario
campesinos, Organizaciones Forestales comunitarias, asi como actores
privados.

Otorgar autorizaciones y permisos forestales, prorrogarlos, renovarlos,
declarar su caducidad, nulidad o resolucion, aprobar los planes de manejo y
programas de abastecimiento y procesamiento de materias primas,
supervigilar el cabal cumplimiento de las condiciones legales
reglamentarias y contractuales, asi como aplicar y efectivizar las sanciones
correspondientes.

Otorgar permisos de aprovechamiento de los recursos forestales mediante
Planes de Gestion Integral de Recursos Forestales y Tierra y otros
instrumentos de gestién predial y forestal asi como sus instrumentos
CONEXOS.

Aprobar y fiscalizar Planes de Ordenamiento Predial —POP, como
instrumentos de gestion predial, en el marco de lo establecido en el DS N°
24453 del 23 de diciembre de 1996 y la Ley N° 3545.

Otorgar los permisos de uso y aprovechamiento de los recursos forestales
de acuerdo a la capacidad de uso del suelo, para actividades forestales,
agropecuarias, agroforestales, de investigacién y conservacion, mediante
instrumentos idoneos a desarrollarse.

Ejecutar acciones de prevencion, control y fiscalizacion de los usos
inadecuados de los recursos forestales y suelo, quemas de pastizales e
incendios forestales, realizar seguimiento e imponer sanciones si
corresponde a los cambios de uso de suelos no permitidos no autorizados
de acuerdo con la ley.

Desarrollar programas de control, monitoreo y prevencion en coordinacion
con los o6rganos e instituciones competentes y definir las actividades y
procedimientos de control y sancion que correspondan, con el fin de
prevenir la deforestacion para reducir la tasa de desmonte ilegal.

Limitar, restringir o prohibir las practicas de uso y manejo de tierras que
produzcan su degradacién en el marco de la ley

Establecer un Registro Publico de autorizaciones y permisos forestales de
todos los usuarios de recursos forestales, asi como de agentes auxiliares,
organizaciones forestales comunitarias, empresas de transformacion
primaria secundaria, de servicio, empresas comercializadoras y magquinaria.
Disponer o realizar inspecciones y auditorias forestales a las actividades
autorizadas de acuerdo con la norma, asi como a las actividades que
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involucren un probable uso inadecuado y no sustentable de los recursos
forestales y tierra por operadores privados, comunidades, pueblos indigena
originario campesinos y organizaciones forestales comunitarias.

e Plantear ante la instancia competente la necesidad de expropiacién de
tierras por la causal de conservacién y protecciéon de la biodiversidad, asi
como por otras causas previstas en la legislacion vigente.

e Denunciar la reversion de tierras, de oficio o a solicitud de las comisiones
Agrarias Departamentales y la Comisién Agraria Nacional, por el
incumplimiento de la funcién econémica social y a solicitud del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras.

e Disponer las medidas precautorias necesarias para evitar el
aprovechamiento de los recursos forestales y de la tierra en forma contraria
a su capacidad de uso mayor y aplicar sanciones administrativas
establecidas en disposiciones legales vigentes.

e Promover y participar en la elaboracion del inventario Nacional Forestal y de
Tierras, a fin de facilitar el acceso al aprovechamiento sustentable de los
recursos naturales renovables.

e Consolidar y mantener actualizada la zonificaciéon de tierras con base en el
ordenamiento ecologico territorial y en los criterios, metodologia vy
procedimientos que para tal efecto establezca el MDRyT.

e Mantener el registro informatico actualizado de permisos de uso y
aprovechamiento de los recursos forestales, instrumentos de gestion predial
y uso actual de suelos.

e Requerir a autoridades politicas, administrativas y jurisdiccionales, Policia
Boliviana y Fuerzas Armadas, su participacion en la tutela efectiva del
Régimen Forestal.

e las demas que le otorguen otras disposiciones legales y reglamentarias de
igual o mayor jerarquia.

4. Finalidad del Manual

El Manual de Procesos y Procedimientos, es un instrumento administrativo
de caracter operativo, que tiene la finalidad de regular el funcionamiento
organico procedimental de las diferentes actividades estratégicas que realiza
la ABT, a fin de establecer pormenorizadamente en forma clara y precisa, los
pasos de cada proceso de

Manejo de Bosques y Tierra, Desarrollo Integral de Bosques y Tierra,
Juridico, y Administrativo — Financiero.

El Manual de Procesos y Procedimientos, es el resultado de la reingenieria
institucional y la correspondiente mejora de procesos estratégicos, la misma
que da origen a la redefinicion de funciones, en base a la nueva Estructura

4
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Organica de la ABT, aprobada mediante Resolucién Administrativa No.
242/2011.

5. Objetivos

El Manual de Procesos y Procedimientos tiene los siguientes objetivos:
Establecer el conocimiento de los procedimientos estratégicos en materia
de Manejo de Bosques y Tierra, Desarrollo Integral de Bosques y Tierra,
Juridico, y Administrativo — Financiero.

Apoyar en forma efectiva al cumplimiento de disposiciones legales y
normativas de la ABT.

Presentar una vision integral de cémo opera la ABT.

Determinar que cada funcionario cumpla de manera eficiente sus tareas
relativas a las actividades desarrolladas en la ABT.

Precisar la responsabilidad operativa de los funcionarios.
Determinar los objetivos y normas de operacion de cada procedimiento.

Describir pormenorizadamente en forma objetiva, clara y precisa, l0s pasos
l6gicos, secuénciales y correlativos de cada procedimiento.

Describir graficamente los flujos operativos de trabajo.

Precisar de manera fisica los formularios, resoluciones, directrices e
instructivos que se utilizan para cada procedimiento.

Propiciar el mejor aprovechamiento de los funcionarios, recursos logisticos
y materiales.
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- 6. Estructura Organica

Estructura organica de funciones de la
Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierras
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

7. Alcance del Manual

Las areas y unidades organizacionales involucrados son aquellos que estan
inmersos directamente en la realizacion de las actividades y en cada paso de
un determinado proceso.

La descripcion de Procesos y Procedimientos, en algunos casos es genérica,
por las caracteristicas del sector forestal y la posibilidad de innovacién en los
lugares de ejecucion.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la ABT, contiene los
siguientes procesos y procedimientos:

a) Procesos Directivos
Planificacion

1 Elaboracion y Seguimiento del Programa de Operaciones Anual (POA),
2 Elaboracion y Seguimiento del Plan Estratégico Institucional (PEl),

3 Audiencias Publicas de Rendicién de Cuentas,

4 Elaboracion de Proyectos Institucionales.

Transparencia
5 Acceso a la Informacion,
6 Rendicién de Cuentas,
7 Lucha Contra la Corrupcion,
8 Promocion y Difusién de Etica.
Comunicacién y Prensa
9 Estrategia Comunicacional
b) Procesos de Manejo de Bosques y Tierra
Administracion de Derechos de Aprovechamiento y Uso
10 Evaluacion y Aprobacion de Planes de Desmonte (Chaqueo y Relimpias).
11 Aprobacion de Planes de Gestidn Integral de Bosques y Tierra (PGIBT).
12 Aprobacion de Planes Operativos de Gestion Integral (POGI).

13 Aprobacion de Informes Anuales de Planes Operativos de Gestion Integral
(IAPOGI).



2999939399999 9339P93P9P39D93IDPIDIIDIDIIDIIDIIDIIDIDIDIDIDIDIDIDDDDD

Autoridads

ot ki

Bosques,Tierra

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

14 Evaluacion y Aprobacion de Quemas Controladas.

15 Aprobacién de Solicitudes de aprovechamiento, para uso propio,
doméstico y aprovechamiento de volumen menor con fines comerciales en el
departamento de Pando.

16 Evaluacion y Aprobacién de Plan de Ordenamiento Predial (POP)

17 Aprobacion de Planes Generales de Manejo Forestales Mayor a 200
hectareas.

18 Aprobacion de Planes Generales de Manejo Forestales Menor a 200
hectareas.

19 Aprobacion Planes Operativos Anuales Forestales.

20 Aprobacién de Informe Anual de Operaciones de Aprovechamiento
(IAPOAF).

21 Evaluacién y Aprobacion de Informes de ejecucion de Desmonte (IPDM).
22 Aprobacion de Planes Generales de Manejo Forestales Actualizados.

23 Registro de Agentes Auxiliares y Empresas Consultoras.

Recursos y Procesos Administrativos

24 Proceso Administrativo Sancionador en Primera Instancia
25 Recursos de Revocatoria.
26 Disposicion de Productos Forestales.

Fiscalizaciéon y Control

27 Fiscalizacion a desmontes y chaqueos solicitados o autorizados.

28 Fiscalizacion a quemas controladas.

29 Fiscalizacion del plan operativo anual forestal (POAF) y del informe anual
del plan operativo anual forestal (IAPOAF).

30 Fiscalizacién a solicitudes y autorizaciones para el aprovechamiento de
volumenes menores (SPCP).

31 Controtl Vial Fluvial.

32 Control Mévil Carretero

33 Intervencion a medios de transporte con producto forestal.

34 Atencién a Denuncias.

35 Llenado de Actas.

36 Inspeccién a centros de transformacién y almacenamiento.
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c) Desarrollo Integral de Manejo de Bosques y Tierra
Promocion del Desarrollo Integral de Bosques y Tierra

37 Desarrollo de directrices técnicas para el uso y aprovechamiento integral
de bosques y tierra.
38 Gestion de Normativas para el Desarrollo Integral de Bosques y Tierra
39 Gestion de Programas y/o proyectos, para el desarrollo integral de
bosques y tierra.

Conservacion de Bosques y Tierra

40 Proceso de Certificacion bajo estandares del SBCBI

41 Adscripcion de desmontes al PPARB y monitoreo al cumplimiento de los
compromisos asumidos con el CREBO.

42 Elaboracion de insumos para materiales de difusion.

43 Talleres de capacitacion interna y externa.

44 Gestién de financiamiento para proyectos de Conservacion, Preservacion
y Restauracion de Bosques y Suelos.

45 Norma técnica de elaboracion de planes de manejo integral de suelos.

d) Asuntos Juridicos
Asuntos Judiciales y Administrativos

46 Contratos de adquisiciéon de bienes y servicios.

47 Contratos de personal eventual.

48 Convenios de Cooperacion Interinstitucional con objetos varios.
49 Proceso Coactivo Fiscal.

50 Proceso Contencioso Administrativo.

51 Procesos Penales.

52 Transferencia Gratuita de Producto Forestal.

e) Procesos Administrativos Financieros
Administracion de Recursos Humanos

53 Dotacién de Personal

54 Evaluacion de Desempefio
55 Movilidad de Personal

56 Capacitacion Productiva
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57 Registro

58 Afiliacién al Seguro de Salud
59 Control de Asistencia

60 Control de Vacaciones

61 Pago de Refrigerios

62 Pago de Subsidios

63 Pago de Sueldos

Adquisiciones de Bienes y Servicios

64 Contrataciones Menores

65 Contrataciones ANPE

66 Contrataciones Directas

67 Contrataciones por Licitacion Publica
68 Contrataciones por Emergencia

69 Contrataciones por Excepcion

Administracion de Activos Fijos

70 Ingreso y registro de activos fijos.
71 Transferencia de activos fijos.

72 Inventario de activos fijos.

73 Devolucién de activos fijos.

74 Baja de activos fijos.

Almacén
75 Manejo de Almaceén
Contabilidad

76 Elaboracion de los Estados Financieros

77 Asignacion, Descargo y Cierre de Fondos en Avance
78 Apertura, Reposicion y Cierre de Cajas Chicas

79 Registro de Preventivos

Presupuesto

80 Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria.
81 Formulacion y Aprobacion del Presupuesto Institucional.
82 Ejecucion del Presupuesto Anual.
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Tesoreria

83 Registro y distribucion de ingresos.
84 Manejo de caja de viaticos y pasajes.

Sistemas de Informacion

85 Almacenamiento y manejo de informacion digital institucional
86 Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Hardware.

87 Manejo de la pagina web institucional

88 Manejo de la sala de servidores

89 Desarrollo de Sistema o Médulo Informatico.

7. Revision del manual

El Manual de Procesos y Procedimientos, debe entenderse dentro de una
concepcion dinamica y funcional, ya que la gestiéon de desarrollo de manejo
forestal, desarrollo Integral, juridica, y administrativa — financiera de la ABT y
las actividades inmersas en ella, tienen ese caracter, es por eso que el
mismo debe ser mejorado frecuentemente, de acuerdo al desarrollo de las
necesidades de la organizacion a través del tiempo.

11
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PROCESOS
DIRECTIVOS

1 ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL (POA)
2 ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI)

3 AUDIENCIAS PUBLICAS DE RENDICION DE CUENTAS

4 ELABORACION DE PROYECTOS INSTITUCIONALES

PLANIFICACION

TRANSPARENCIA
5 ACCESO A LA INFORMACION
6 RENDICION DE CUENTAS
7 LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
8 PROMOCION Y DIFUSION DE ETICA
COMUNICACION Y PRENSA

9 ESTRATEGIA COMUNICACIONAL
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FORMULARIO DE PROCESOS

Basques, Tierra .-

CODIGO: 01 NOMBRE DEL PROCESO: Elaboracién del Programa de Operaciones Anual (POA) de la Gestién

OBJETIVO DEL PROCESO
Planificar las actividades de gestion anual en base al PEl, identificar objetivos y metas, asignar recursos, programar el
cronograma de ejecucién, identificar responsables e indicadores.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Ley N° 1700 Ley Forestal de 12 de Julio de 1996

2 Decreto Supremo N° 24453 de 21 de diciembre de 1996 Reglamento General de la Ley Forestal

3 Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) del 20/07/1990
Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones, Aprobadas con la Resolucién Suprema de
la Presidencia de la Republica N° 225557 del 01/12/2005

5 Directrices de Formulacion Presupuestaria

Decreto Supremo N° 29272 Plan Nacional de Desarrollo, Bolivia Digna, Soberana, Productiva y

Democrética para vivir bien
Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones Aprobado con Resolucién

Administrativa N°

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Direccion Ejecutiva 2 Direcciones Generales
3 Jefaturas Nacionales 4 Direcciones Departamentales
5 Unidades Nacionales 6 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

7 Proyectos

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1 Unidad de Planificacion y Seguimient: 2 Direccion General Administrativa y Financiera

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Formularios 1 - 4 del POA de la ABT (dependiendo de los formularios del MMAYA)

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1 POA de la ABT validado, aprobado y ejecutado

r
l
?
y
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IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

cob PROCESO CcoD PROCEDIMIENTO
01.01{Organizar el Proceso de Elaboracion del POA
01.02 Realizar el Taller de elaboracion del FODA
01.03 Realizar el Taller de elaboracién de Objetivos de Gestiony
’ Objetivos Especificos
01.04 Identificar las actividades a realizar en las DD y UOBTs
Elaboracién del Programa de 01.05 Elaborar los indicadores y Metas por areas
01 Operaciones Anual (POA) de la
Gestion 01.06 Elaborar las operaciones - actividades por area
01.07 Coordinar con Administracién y Finanzas la elaboracién del
' Presupuesto por Estructura Programatica
01.08 Elaborar la resolucién de aprobacion del POA
01.09 Difundir el POA a todo el personal de [a entidad
01.10 Realizar el seguimiento, evaluacidén y monitoreo a la oficina

nacional, direcciones departamentales y proyectos

£ OEP
MFICA
UNOAD oE PR AD T

UIMENTO

APROBADO POR:
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

Autoridad.

Bosques, T |er'|:a/

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 01.01 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizar el Proceso de Elaboracién del POA
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 2 dias habiles
DESARROLLO
N°® PASOS RESPONSABLE
Organizar una reunidén de coordinacién con Directores Generales y Jef .
1 & 9 eratesy etes Unidad de Planificacién
Nacionales para la elaboracién del POA
2 Elaborar el cronograma de planificacion de elaboracién del POA Unidad de Planificacién
Elaborar el Instructivo de elaboracidn del POA, dirigido a todos los niveles de la . e
3 ) . ) Unidad de Planificacion
entidad, a mediados del mes de Julio
4 !nforma.r y/o comunlca.r’a todo el personal el inicio del POA, m.edla.mte- el Unidad de Planificacién
instructivo de elaboracién del POA, a traves de notas y correo institucional

3299723293399 992999933RD9IPIIIDNIIIDOIRONDDRIEONIDDRIIAAND)D
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 01.02 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar el Taller de elaboracidn del FODA
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: l S dias hdbiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 Preparar la metodologia de elaboracién del FODA Unidad de Planificacién
2 Preparar la presentacion y material del FODA para el taller Unidad de Planificacion
I s .
3 Elabprar e OD/.\ con la partlc1paa0n de los Directores Generales, Jefes Unidad de Planificacién
Nacionales y Unidades dependientes
Consolidar el FODA en los formularios del POA Unidad de Planificacion
4
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 01.03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar el Taller de elaboracidn de Objetivas de Gestion y Objetivos

Especificos

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

1

S dias habiles

DESARROLLO

N°

PASOS

RESPONSABLE

Preparar la metodologia de elaboracién de Objetivos de Gestion y Especificos,
tomando en cuenta los Objetivos del PE|

Unidad de Planificacién

Preparar el material de elaboracién de Objetivos de Gestion y Objetivos

Especificos para el Taller

Unidad de Planificacion

Proporcionar las herramientas para la elaboracidn de los objetivos de gestion y

objetivos especificos a los Jefes Nacionales y Unidades dependientes para su

elaboracién

Unidad de Planificacion
Jefes Nacionales,
Directores Generales
Unidades dependientes

Conisolidar los objetivos de gestion y los objetivos especificos en los formularios

del POA

Unidad de Planificacion




9999293299393 993939%2929%9993990992%9929229993%3237922323%)3)

ABT.

Autoridad,

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 01.04 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |dentificar las actividades a realizar en las DD y UOBTs
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: l 15 dias habiles
DESARROLLO
N .N,q""l:"t T PASOS i i “RESPONSABLE ]
| lari . . i
1 Preparar los formularios y/o formatos para el levantamiento de informacion de Unidad de Planificacion
las UOBTs y DD
Unidad de Planificacion
\dentificar las actividades a desarrollar en DD y UOBTSs por areas, tarea Jefes Nacionales
2 encomendada a las Jefaturas y revisado por las Direcciones en coordinacion con . )
Planificacién Directores Generales
Unidades dependientes
‘o0 del f Plani .. L
3 Envio del formato de Planificacion a las DD, para su llenado en coordinacién con Unidad de Planificacién
las UOBTs.
4 Consolidacion de las actividades de las DD por areas Unidad de Planificacion
5 Consolidacién de las actividades de las DD por areas en el formulario del POA Unidad de Planificacién
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 01.05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar los indicadores y Metas por areas

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I

5 dias hdbiles

DESARROLLO
CNe S5 PASOS RESPONSABLE .-

Elab nograma de t jo sobre | ién de indi metas ,

1 aborar un cronog ; ' e rat.)ajo rela e'|aboracnon e !ndlcadoresy etas, Unidad de Planificacién
con direcciones, jefaturas y unidades dependientes
Unidad de Planificacion
2 En base a los formularios del POA, elaborar los indicadores y metas con cada Jefes Nacionales,

una de las Direcciones, Jefaturas y unidades dependientes Directores Generales
Unidades dependientes

Revi indi los Di , Jefa . R .
3 evisar y aprobar los indicadores y metas con los Directores turasy Unidad de Planificacién

unidades depedendientes
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS (£

CODIGO: 01.06

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Determinacion de Operaciones y actividades

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: |

S dias habiles

DESARROLLO
N T o PASOS - i *RESPONSABLE -
Elaborar un cronograma de trabaj bre la elaboracién de ciones . . .
1 L. gra . . jo_ sobrefa e .ora on ope.ra : v/ Unidad de Planificacién
actividades, con direcciones, jefaturas y unidades dependientes
Unidad de Planificacion
N Elaborar las Operaciones y/o actividades, en base a los objetivos especificos, los Jefes Nacionales,
indicadores y metas, en el formulario del POA Directores Generales
Unidades dependientes
. . . . o
3 Coordinar con Finanzas, para asngn‘ar. un presupuesto a las operaciones y/ Unidad de Planificacién
actividades
Revi aprobar los indicadores y metas con los Directores, Jefaturas . . .
4 isary ap ! sy me os etaturasy Unidad de Planificacion

unidades depedendientes
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
" FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS -
N - - — " - =
CODIGO: 01.07 OMBRE DEL PROC’EPIMIENTO Coordinar con Administracidn y Finanzas la elaboracién del Presupuesto por
Estructura Programatica
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 3 dias habiles
DESARROLLO
NS e . PASQS .
Unidad de Planificacion
1 Coordinar con Administracién y Finanzas en la elaboracién de los formularios de Jefe Nacional de
Recursos Humanos, bienes y servicios y presupuesto Administracion
Jefe Nacional de Finanzas
2 Asignar el presupuesto a cada uno de los Objetivos de Gestidn y Especificos, en Unidad de Planificacidn
funcion a los porcentajes determinados Jefe Nacional de Finanzas
. ificacis
3 Introducir la informacion al SIGEP Umdad'de Plani (f:ac10n
Jefe Nacional de Finanzas
q Imprimir el POA y posteriormente hacer firmar Unidad de Planificacion
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

| FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS ~ *

CODIGO: 01.08

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la resolucién de aprobacidn del POA

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: l

2 dias habiles

DESARROLLO
LN L PASOS
1 Elaborar la nota para la elaboracion de la resoluciéon de aprobacion del POA, Unidad de Planificacion
dirigida al Director General de Asuntos Juridicos Jefe Nacional de Finanzas
X Profesional en Planificacion
2 Coordinar con la Jefatura de Finanzas para la asignacidn de Presupuesto a los Seguimiento
objetivos institucionales del POA (1 dia) v . € .
Jefe Nacional de Finanzas
Profesional en Planificacion
3 Imprimir el POA para hacer firmar (1 dia) y Seguimiento

Jefe Nacional de Finanzas
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

CODIGO: 01.09 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difundir el POA a todo el personal de la entidad
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: | 1 dias habiles
DESARROLLO
: NS o PASOS
. _— Profesional en Planificacion
1 Elaborar un instructivo para la difusion y cumplimiento del POA, firmado por el ¥ Seguimiento
Director Ejecutivo . .
! Jefe Nacional de Finanzas
Profesional en Planificacion
2 Enviar el instructivo a todo el personal en fisico y por correo electrénico y Seguimiento

Jefe Nacional de Finanzas
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

" FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO

CODIGO: 01.10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar el seguimiento, evaluacion y monitoreo a la Oficina Nacional

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 10 dias habiles
DESARROLLO
SN ot PASOS e 'RESPONSABLE */.0.”
. . L, Profesional en Planificacién
1 Preparar las planillas de seguimiento en base al POA por Direccion, Jefaturas y Seguimiento
unidades de la oficina nacional y . g X
lefe Nacional de Finanzas
Profesional en Planificacion
Elaborar y difundir el cronograma de evaluacidn para la oficina nacional via .
2 correo electronico y Seguimiento
Jefe Nacional de Finanzas
Profesional en Planificacion
3 Proceder con fa evaluacion respectiva conforme a cronograma y Seguimiento
Jefe Nacional de Finanzas
Profesional en Planificacion
4 Elaborar el reporte de evaluacién y Seguimiento
Jefe Nacional de Finanzas
Profesional en Planificacion
5 Archivar y documentar en digital la matriz y los medios de verificacion y Seguimiento
Jefe Nacional de Finanzas
Profesional en Planificacion
6 Elaborar los indicadores y Metas por areas y Seguimiento

Jefe Nacional de Finanzas
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

- FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS -

CODIGO: 01.10.1
Departamentales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar el seguimiento, evaluacién y monitoreo a las Direcciones

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: l 5 dias habiles

DESARROLLO
o .,Né,:_“ R B S e PASOS-

" 'RESPONSABLE ..

Preparar las planillas de seguimiento en base al POA de las 7 Direcciones

Profesional en Planificacion

1 y Seguimiento
Departamentales
P Jefe Nacional de Finanzas
Profesional en Planificacion
2 Comunicar la fecha de entrega del avance del POA y Seguimiento
Jefe Nacional de Finanzas
. ) . . Profesional en Planificacion
Revisar y dar recomendaciones al avance del POA de las 7 Direcciones -
3 Departamentales y Seguimiento
P Jefe Nacional de Finanzas
Profesional en Planificacion
4 Archivar y documentar en digital la matriz y los medios de verificacion y Seguimiento
Jefe Nacional de Finanzas
Profesional en Planificacion
5 Realizar el monitoreo al proyecto y Seguimiento

Jefe Nacional de Finanzas




Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

' FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS . -

CODIGO: 01.10.2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar el seguimiento, evaluacién y monitoreo a Proyectos

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 3 dias hdbiles

DESARROLLO
: N°

PASOS

" RESPONSABLE. - -

Coordinar con los coordinadores sobre el proceso de seguimiento evaluacion y
monitorec

Profesional en Planificacion
y Seguimiento
Jefe Nacional de Finanzas

Revisar y dar recomendaciones al avance del POA de los proyectos

Profesional en Planificacién
y Seguimiento
Jefe Nacional de Finanzas

Archivar y documentar en digital la matriz y los medios de verificacion

Profesional en Planificacion
y Seguimiento
Jefe Nacional de Finanzas

DD?OQDOOD@33333333333)3)3)3333)))))))’..‘3\

Realizar el monitoreo al proyecto

Profesional en Planificacion
y Seguimiento
Jefe Nacional de Finanzas
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ABT

Autoridad..,
[N
Bosques , Tierra_.

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCESO

CODIGO: 02

NOMBRE DEL PROCESO: Formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI)

Es una herramienta

servicios.

OBJETIVO DEL PROCESO
Identificar las acciones estratégicas, los actores institucionales responsables de su ejecucion y los mecanismos de coordinacion en el

horizonte definido para periodo que abargue el Plan Estrategico Institucional.

para adecuarse a los cambios y a las demandas que impone el entorno y lograr asi mayor eficiencia, eficacia y calidad en los bienes y

de gestion que permite apoyar la toma de decisiones de la institucion en torno al camino que se debe recorrer,

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1|Ley N° 1700 Ley Forestal de 12 de Julio de 1996
2|Decreto Supremo N° 24453 de 21 de diciembre de 1996 Reglamento General de la Ley Forestal

W

Decreto Supremo No 29272 que aprueba el Plan General de Desarrollo Economico y Social de Estado

Ley No 1178 en su Sistema de Programacion de Operaciones que traduce los objetivos y planes estrategicos
de toda entidad publica

H

> Resolucion Suprema No 225557 del 12 de diciembre de 2005 Sistema de Programacion de Operaciones
Resolucion Suprema No 216779 de 26 de julio de 1996 que aprueban las Normas Basicas del Sistema Nacional
de Planificacion y Normas Basicas del Siostema de Programacion de Operaciones

Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones de ABT aprobado por Resolucion
Adminisrativa No198/2010 del 25 de mayo de 2010

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Direccion Ejecutiva 2 Direcciones Nacionales

3 Direcciones Departamentales 4 Jefaturas Nacionales

6 Unidades dependientes (UMIG - Comunicacion,
Transparecia, Auditoria, Planificacion)

5 Coordinaciones de Proyectos

7 Unidades Operativas

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL PROCESO

1 Direccidn Ejecutiva 2 Unidad de Planificacion

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

2 Planillas de registro de participantes de reuniones y
talleres

1 Comunicaciones internas

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 2 Documento Plan Estrategico Institucional,propuesta de
desarrollo, expresada en la sisteamtizacion de objetivos,

Diagnostico politicas y programas
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
CoD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

02.01 Fase preparatoria

02.02 Etapa I: Diagnostico

02 Formulacion del Plan Estratégico 02.03 Etapa Ii: Marco Estrategico
Institucional (PE) 02.04 Etapa Ill: Operativa, Financiera y de Implementacion
[ | 0205 - . . -
| Seguimiento y Evaluacion del Plan Estrategico [nstitucional

REVISADO POR: APROBADO POR:

- Avarer

5 vare

na LOIS SON Y
SPOZ;AB\.E OF. P‘.,’Q:(‘)F‘CN’

- SE?“\":T::t\ON Y SEGUM\ENTO .

GNDADDEFET, Ty T
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Autoridady

8:\sques Tienra,

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARI!O DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 02.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Fase preparatoria del Plan Estrategico Institucional

que conlleva esta actividad

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 3 semanas
DESARROLLO

N° PASQOS RESPONSABLE
El Director Ejecutivo debe instruir inciar el proceso de formulacion del ) ) )

1 Plan Estrategico Institucional a la Unidad de Planificacion Director Ejecutivo
El Director Ejecutivo, debe emitir un Instructivo que indique el proceso,
cronograma y quienes deben participar, ademas indicar que la Unidad de

2 Planificacion es la responsable de coordinar todo el proceso. Este Director Ejecutivo
instructivo es un medio ademas de informacion a todos los funcionarios
que se esta inciadno el proceso de planificacion.
Se debe conformar la Comision Tecnica responsable de revisar el
documento borrador o preliminar del Plan Estrategico Institucional, Responsable de la

3 quienes daran su visto bueno al documento para luego ser aprobado por| Unidad de Planificacion
el Director Ejecutivo
Se debe conformar un equipo tecnico facilitador del proceso a la cabeza
de la Unid e Planificacion y complementada por profesionales de otras . P

4 ad d ¢ Y P ) .ent. porp Unidad de Planificacion
areas que apoyaran el proceso de planificacion
Preparar los materiales y el presupuesto que se necesitaran para el Profesional en

5 proceso de planificacion Planificacion y

Seguimiento
Profesional en

6 Preparar la metodologia, instrumentos, formularios y cuestionarios para Planificacion y
entrevistas que se necesitaran para el proceso de planificacion Seguimiento
Coordinar con los Directores Departamentales la [ogistica y presupuesto Responsable de la

7

Unidad de Planificacion




2939339979372 %92973392993%9%29%923%9%999%93%39933%3%3%%23%%9%229)%)

Autoridad

ABT

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 02.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Etapa |: Andlisis situacional de la institucidn (Diagnostico)

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1 mes

DESARROLLO

Na

PASOS

RESPONSABLE

Recolecion y revisién de informacion secundaria centrado en los
siguientes temas:
- Estructura organizacional

Equipo técnico facilitador

1 - Recursos Humanos
- Recursos Financieros
- Las relaciones de la organizacién con su medio (instituciones,
usuarios, otros). Percepcion internay externa
Preparacion de matrices y ajuste de la metodologia FODA utilizada ) L .

2 . . - Equipo técnico facilitador
para el levantamiento de informacion
Ejecucion de talleres participativos a realizarce tanto con
funcionarios de la ABT: oficina nacional, departamentales . A .

3 . . » ep i y . Equipo técnico facilitador
unidades operativas, como los talleres con usuarios, deser posible
un taller por macroregion
identificaciéon de personal ejecutivo, intermedio y operativo,

4 ademas de actores claves para la realizacion de entrevistas, con laj Equipo técnico facilitador
validacion final del Director Ejecutivo.
Entrevistas a los funcionarios de ABT, como a los actores claves 06 técnico facilitad

5 identificados Equipo técnico facilitador
Sistematizacidn y consolidacién de la informacion generada a partir

6 de los talleres y las entrevistas, para la definicion de los objetivos| Equipo técnico facilitador
estratégicos institucionales.
Presentacion del informe final de diagnostico al Director Ejecutivo L .

7 Equipo técnico facilitador




Autondal,

Bosques, Tiena

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 02.03 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Etapa Il: Marco Estrategico
“VIPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1 mes
#ARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Elaborar la Matriz para la identificacion de la misién y la vision que Equipo técnico
1 involucra aspectos: finalidad, actividad, identidad, ambito de accién. facilitador
Desarrollo de Taller Participativo para definir Mision y Vision Equipo técnico
2 facilitador
Desarrollo de Taller Participativo para definir los Principios y Valores Equipo técnico
3 o
facilitador
Formulacion de los objetivos estrategicos institucionales Equipo técnico
4 facilitador
Formulacion de las estrategias Equipo técnico
5 ”
facilitador
Elaboracion de los indicadores de impacto Equipo técnico
6 i
facilitador
Lineas de accion Equ|po técnico
7 e
facilitador
. . Equipo técnico
8 Revision de la Estructura Orgnizativa .
facilitador

3939379399397 999339933799999%32%2%27999%)3%)
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Autoridad..

Sosgues, T,

Autoridad de Fiscalizacién Y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 02.04

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Etapa Ill: Operativa, Financiera e Implementacion

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

1 mes
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Equipo tecnico
1 Elaboracion de a proyeccion del presupuesto y de ingresos facilitador y la
lefatura de Finanzas
. , ) Equipo tecnico
Consolidacion del Presupuesto en el Plan Quinquenal del Plan Estrategico s
2 - facilitador y la
Institucional a traves del POA R
Jefatura de Finanzas
3 Equipo Técnico
Sistema de implementacion, seguimiento y evaluacion Facilitador
Equipo Técnico
4 Elaboracion del documento final 9 p‘ .
Facilitador
Equipo Técnico
5 Validacion del documento final q p. .
Facilitador
) Equipo Técnico
Ajuste del documento final .
6 Facilitador
Elaboracion de la Resolucion Administrativa Direccion Juridica
7
8 Aprobacion Director Ejecutivo
9

Publicacion y difusion

Director Ejecutivo
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"ABT

Autoridad..

A

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 02.05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y Evaluacion al Plan Estrategico Institucional

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1 mes
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Responsable de la
1 Comunicacidn Interna referida al incio del seguimiento a la Unidad de
implementacion del PEly para recabar informacion Planificacion
Preparacion de los documentos, fichas, formularios para el Responsable de la
2 seguimiento y elaboracion del cronograma Unidad de
Planificacion
Coordinacion de las actividades de seguimiento con las Direcciones Responsable de la
3 Generales, Jefaturas Nacionales, Direcciones Departamentales y Unidades Unidad de
Operativas Planificacion
Responsable de la
4 Envio de los formularios para ser llenados Unidad de
Equipo tecnico de la
° Sistematizacion de la informacion Unidad
6 Equipo tecnico de la
Elaboracion del informe tecnico de seguimiento al Director Ejecutivo Unidad
Evaluacion: Debe realizarce anualmente, a medio termino y al| Equipo tecnico de la
7 finalizar Unidad
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Plan Estrategico Institucional: Etapa |ll Financiera, implementacion y seguimiento

RESPONSABLE UNIDAD DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO JEFATURA DE FINANZAS DIRECCION JURIDICA AR U COMISION TECNICA™ [ 3 el MAE': DIRECTOR BJECUTIVO -

ELABORACION DE LA PROYECCION DEL —_——>
PRESUPUESTO Y DE INGRESOS

ELABORACION DEL PRESUPUESTO

o

—

CONSOLIDACIGN DEL PRESUPUESTO EN EL
PLAN QUINQUENAL DEL PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL A TRAVES DE
LOS POAS

REVISION Y AIUSTE DEL PRESUPUESTO
POR ARG

DEFINICION DEL SISTEMA DE
IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

l

ELABORACION DEL DOCUMENTO FINAL

4"/-—-—‘”

1

REALIZACION DEL TALLER DE VALIDACION Y REVISION FINALY VISTO BUENO DE LA >
AJUSTE COMISION TECNICA

APROBACION DE L
PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL

ELABORACION DE LA RESOLUCION P
PUBLICACION Y D‘FUS!::;JCEL DOCUMENTO DEL ADMINISTRATIVA




ABT

Autoridad,

Bosques ,Tierra

Plan Estrategico Institucional: Seguimiento y evaluacion

9339999937993 7999992993999999979999327392)9939997%9%%)

RESPONSABLE UNIDAD DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO

{': MAE - DIRECTOR EJECUTIVO' "¢

COMUNICACION INTERNA REFERIDA AL
SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL

: PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS, -
FICHAS, FORMULARIOS PARA EL ;
SEGUIMIENTO Y EL CRONOGRAMA

COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES DE
SEGUIMIENTO CON LAS DIRECCIONES
GENERALES, JEFATURAS, DIRECCIONES

DEPARTAMENTALES Y UNIDADES
OPERATIVAS Y ENVIO DE LOS

\

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION Y
ELABORACION DE INFORME TECNICO

AJUSTE AL PLAN
ESTRATEGICO S

REVISION Y
APROBACION DE L
INFORME TECNICO DE
SEGUIMIENTO DEL
PLAN ESTRATEGICO

CORRESPONDE ;

T
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 03 NOMBRE DEL PROCESO: Elaboracion de Proyectos

OBIJETIVO DEL PROCESO
Formular y desarrollar proyectos de fortalecimiento Instucional en coordinacion con las Direcciones con el proposito de la

busqueda de financiamiento para su ejecucion.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

Constitucion Politica del Estado

[

N

Ley Forestal 1700

3iley 1178

41PE}

7|POA

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Direccién Ejecutiva 4 Directora Nacional Juridica

Direccion Nacional de desarrollo integral
2 de bosque 5 Director Nacional Administrativa Financiera

Nacional de Manejo de Bosque y Tierra

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1 PLANIFICACION 2

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Formulario de Estrategia de ideas

2 6

3 7

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Proyecto elaborado y aprobado 4
2 5
3 6

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

COD PROCESO COD PROCEDIMIENTO

03.01 Solicitud de Elaboracion de Proyecto

03 Elaboracidn de Proyecto 03.02 Trabajo de Gabinete y Consolidacion

03.03 Desarrollo del Proyecto

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Ing. nJ\‘ff‘c?‘%kwﬁzarro A _
Prof. Proyectos U d dad de Planificacion QESPONSABY seGU‘M“SM eeuw“e“w ‘
UNDAD DE P\N:\:\\v x.




Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

Autoridad..

Bosques , Tiecra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

2239292923923

CODIGO: 03.01 {NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Elaboracion de Proyecto
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: l 02 Dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 La cuatro direcciones de la institucion de acuerdo a su area pueden solicitar fa Profesional de Apoyo
elaboracién de proyecto. Elaboracién de Proyecto
2 Verificacion si su solicitud se encuentra contemplado dentro del Plan Estrategico Profesional de Apoyo
Institucional vigente. Elaboracién de Proyecto
L, R R Profesional de Apoyo
3 Programar reunién para tratar sobre las necesidades de elaborar dicho proyecto. Elaboracién de Proyecto

9399992999997 99292339%932%99993939992399%9)3%3%)




4=
Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
A‘utulil:lnd;,,. K
e T FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: 03.02 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Trabajo de gabinete y consolidacién
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: [ 05 Dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Profesional de A|
1 Realizacidn de reunién con Director solicitante del proyecto o e5|.o’na & Apoyo
Elaboracién de Proyectos
ST Profesional de A
2 Recabar informacién con los beneficiarios del proyecto rovesiona’ &e Apoya
Elaboracién de Proyectos
L Profesional de Apoyo
3 Identicacién del problema. Elaboracion de Proyectos

2933993799993 9999939399399979992993992299292399%97993927%9%9)3%)
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Autori

e e we it
Bosques, Tierra ..

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

2999279292993

CODIGO: 03.03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:Desarrollo del Proyecto

“|TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

20 Dias

»

W DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
1 Nombre del Proyecto: Se indica de manera sintetica y mediante un titulo de lo Profesional de Apoyo
que se quiere hacer. Elaboracion de Proyectos
Naturaleza del proyecto: Conjunto de datos que hacen la esencia del mismo )
. C e . L Profesional de Apoyo
2 como: descripcion del proyecto, justificacion, objetivos, metas, beneficiarios, -
o Elaboracién de Proyectos
localizacion fisica
P . .. . Profesional de Apoyo
3 Especificacion operacional de las actividades y tarea a realizar - poy
Elaboracion de Proyectos
. - Profesional de Apoyo
4 Metodos y tecnicas a utilizar Elaboracion de Proyectos
5 Cronograma Profesional de Apoyo
& Elaboracién de Proyectos
N . Profesional de Apoyo
6 Determinacion de los recursos necesarios .
Elaboracion de Proyectos
7 P to Profesional de Apoyo
resupues Elaboracion de Proyectos
8 Administracién del pr " Profesional de Apoyo
ministracion cef proyecto Elaboracién de Proyectos
. . Profesional de Apoyo
9 Indicadores de evaluacion del proyecto - poy
Elaboracion de Proyectos
e , Profesional de Apoyo
10 Bibliografia Elaboracion de Proyectos

’:3$)));~nn:1))))3:a::a))3$3w_)_17
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

ABT

Autorndad..

Boscues,

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 04 NOMBRE DEL PROCESO: AUDIENCIA PUBLICA DE RENDICION DE CUENTAS

OBJETIVO DEL PROCESO
Transparentar la gestion publica institucional a través de la presentacion de resultados generados en el primer semestre y al

cierre de gestion, a usuarios del boque, actores sociales, entidades publica y privadas e instancias de control social.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Constitucidn Politica del Estado
2 Convenciones de fas Naciones Unidad Contra la Corrupcion
3 Convenio Interamericano contra la Corrupcion
4 Ley 004 "Marcelo Quiroga”
5 Ley 341 Participacion y Control Social
6 Decreto Supremo N° 24894 reorganizacion de los organos
7 Decreto Supremo N° 214 politica Nacional de Transparencia
8 Resolucion Ministerial N° 074/09 MITLCC
9 Resolucién Administrativa N° 013/2011 de la ABT - creacion de la UTLCC y Reglamentacion
10 Guia Metodologia de Rendicion de Cuentas

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Direccidn Ejecutiva
3 Unidad de Comunicacion

Unidad de Transparencia y Lucha contra la
Corrupcion UTLCC

7 Direcciones Departamentales

2 Direcciones Genarales
4 Unidad de Sistemas de Informacion

6 Unidad de Planificacidn y Seguimiento

8 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

1 Unidad de Planificacién y Seguimiento

Unidad de Transparencia y Lucha contra la
Corrupcion UTLCC

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Instructivo

3 Convocatoria

5 Programa de la Udiencia Publica

2 Formato Técnico para procesar informacién
Acta de Acta de Audiencia Publica Final de
Rendicion de Cuentas
Formulario de Pronunciamiento de los
Participantes

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1 Dos Audiencias Publicas realizadas exitosamente al afio

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

2999939929992 97992929392%299299992929993%293939399929399%999%3%)

coD PROCESO COD PROCEDIMIENTO
04 AUDIENCIA PUBLICA DE RENDICION DE,., 04.01 Fase Preparatoria de la Audiencia Publica
CUENTAS PUBLICAS 04.02 Desarrollo de la Audiencia Publica
ELABORADO POR: Lic. Zuima Lépez A. - REVISAI? APROBADO POR:
Responsable Unidad lanificacion ' fvare: . 4,/-77 > \
/ —~ ] pLAN\F\CAC\ON
e esPONSASGNTO o [ e
P e VRO
M J\ch\ow‘ DA DE Pwﬁ B8.T-
S p&\:elo Nt (o} WE N10
retro ﬁm&u\c@}‘ seou!
WoRDEP g B - T



Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 04.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Fase Preparatoria de la Audiencia Publica

2922992392299

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

60 dias habiles

p )

N DESARROLLO

N°

PASOS

RESPONSABLE

Coordinacion con las Unidades:Reunion de Coordinacidn con la Unidad de
Trasparencia y Comunicacién

Responsable de la Unidad
de Planificacion

)

Coordinacion con Direccion Ejecutiva: Coordinar con Direccién Ejecutiva la
fecha tentativa y definir los lineamientos y formato técnico para la presentacion
de la informacion de la Audiencia Pdblica de Rendicién de Cuentas.

Responsable de la Unidad
de Planificacién y Director
Ejecutivo

Elaboracion de instructivo: Elaboracién del Instructivo a las Direcciones
Generales, Jefaturas Nacionales, Unidades Nacionales, Direcciones
Departamentales y Unidades Operativas de Bosques y Tierra, para que preparen
la informacién generada al primer semestre o cierre de gestién, a ser
presentada en la Audiencia Piblica, de acuerdo al formato establecido por la
Unidad de Planificacién, déndoles un plazo de 20 dias hébiles.

Responsable de la Unidad
de Planificaciony
Responsable de la Unidad
de Transparencia

292%2) 2%)>

Remision de informacion: Cumplido el plazo, las diferentes dreas y unidades
organizacionales deben remitir la informacién a la Unidad de Planificacién y
Seguimiento, para que en un plazo de 10 dias hébiles, la informacion sea
consolidada y presentada a la Direccién Ejecutiva para su aprobacién final.

Profesional en Planificacion
y Seguimiento

Convocatoria: Con quince (15) dias de anticipacién al evento, de acuerdo a Ley,
previa preparacion de Ia lista y datos actualizados de los usuarios forestales e
invitados, se elabora y remite la Invitacidn a los a usuarios del boque, actores
sociales, entidades publicas y privadas e instancias de control social, adjuntando
la informacién preparada para la Audiencia Ptiblica.

Responsable de la Unidad
de Planificacién y Asistente
de Direccién Ejecutiva

Conformacion de comisiones: Con cinco (5) dias hdbiles previos a la Audiencia
Publica se conforman las comisiones de logistica, cuyo trabajo sera: Preparacion
de material a entregar, formulario de registro de asistencia, atencion de
refrigerios, comision para la recepcidn y ubicacién de los invitados, revision'y
pruevas de equipos de sonido, convocatoria y atencion de la prensa y definir al
responsable de la facilitacion de la Audiencia Publica.

Responsable de la Unidad
de Planificacidon

Elaboracion del programa: Elaboracion del programa, presentacién al Director
Ejecutivo para su aprobacién final (3} dias hdbiles previos a la Audiencia Pblica

Responsable de la Unidad
de Planificacién

Convocatoria de la prensa: Convocatoria y coordinacién del trabajo con la
Prensa, confirmacion de asistencia de los medios de comunicacién y prueba de
equiposy sonido.

Responsable Unidad de
Comunicacion

Preparacion de la informacion para los participantes: Copiar lainformacion

consolidada en CD para la entrega a los_participantes de la Audiencia Publica

Responsable Unidad de
Comunicacidn
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Autondadu
Bosques ,Tierra,,
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

EREEREEERERE)

CODIGO: 04.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de la Audiencia Pablica de Rendicién de Cuentas

e ]

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

| 2 dias

DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 Registro de participantes y entrega de material Comision responsible
|
& P P v & conformada para el efecto
2 Presentacion del programa de la Audiencia Publica Presentador
3 Inauguracion de la Audiencia Publica por el Director Ejecutivo Director Ejecutivo
Presentacion de la Metodologia de trabajo y marco legal para el desarrollo de la
4 L . Presentador
Audiencia Publica
. Directores Generales por
5 Presentacion del Informe de Semestre o Anual por areas area
6 Complementacion, dudas, sugerencias de los participantes Participantes
. Redaccion, lectura v firma del Acta de la Audiencia Publica Final de Rendicion Responsible Unidad de
de Cuentas (si corresponde a una audiencia de anual) Transparencia
8 Llenado del formulario de pronunciamiento de los participantes (si corresponde Responsible Unidad de
a una audiencia de anual) Transparencia
Llenado de tarjetas en la que los usuariospropanen temas a ser considerados
! . 4 . , prop L Responsible Unidad de
9 para el POA de la siguiente gestion (si corresponde a una audiencia del e .
Planificacion
semestre )
10 Cierre de la Audiencia Publica Presentador

"33393333?333333’3))33’333333333933_?_




Autoridod .

-

Audiencia Publica: Fase preparatoria y desarrollo de ia Audienci

X9992229229939093330333D
S

2232352002230 00®» BD®» P>

RESPONSABLE UNIDAD DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO

UNIDAD DE TRASNPARENCIA

UNIDAD DE COMUNICACION

DIRECTORES GENERALES

 MAE - DIRECTOR EJECUTIVO

COORDINACION CON 1AS UNIDADES DE
TRANSPARENCIA Y COMUNICACION SOCIAL

l

COORDINACION CON EL DIRECTOR

EJECUTIVO

v

ELABORACION DE INSTRUCTIVO

REMISION DE LA INFORMACION GENERADA
POR LAS DIRECAGONES Y JEFATURAS
NACIONALES PARA LA CONSOLIDACION
FINAL, St LA AUDIENCIA CORRESPONDE (A

SEMESTRE, SERA EL INFOMRE SEMESTRAL,
SIES AUDIENCIA DE GESTION, SERA LA
INFORMACION GENERADA EN EL ANO

CONVOCATORIA DIRIGIDA A USUARIOS DEL
BOSQUE, INSTITUCIONES PUBLICAS,

APROBACION DE LA
FECHA PARA LA
AUDIENCIA
PUBLICA

APROBACION DE L
INFORME
CONSOUDADO A
SER PRESENTADO
PARA LA
AUDIENCIA

PRIVADAS Y ORGANIZACIONES SOCIALESY
DE CONTROL SOCIAL PARA SU
PARTICIAPCION DE LA AUDIENCIA PUBLICA

—1

CONFORMACION DE COMISIONES Df
TRABAJO INTERNA: DE REGISTRO DE
PARTICIPANTES, REFRIGERIOS, APOYO EN EL

SALON, RECEPCION, etc.

!
|

CONVOCATORIA A LA PRENAY
PREPARACION DE LA INFORMACION PARA
LOS PARTICIPANTES: {QUEMA DE CD CON LA
INFORMACION QUE SE PRESENTARA)

/




29993332992
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ELABORACION DEL PROGRAMA DE 1A
AUDIENCIA PUBLICA

--\,_____/-

DESARROLLO DE LA AUDIENCIA PUBLICA | ————>

EVALUACION DE
RESULTADOS

ELABORACION, LECTURA Y FIRMA DEL ACTA
S1 CORRESPONDE A LA AUDIENCIA DE

INFORME ANUAL O DE GESTION

—T

-"M‘-—

LLENADO DE TARJETAS EN LA QUE LOS
USUARIOS PROPONEN TEMAS A SER
CONSIDERADOS PARA EL POA DE LA
SIGUIENTE GESTION, SILA AUDIENCIA
CORRESPONDE AL PRIMER SEMESTRE

. LLENADO DELFORMULARIO DE
. PRONUNCIAMIENTO DE LOS
PARTICIPANTES, SI LA
AUDIENCIA CORRESPONDE LA

MANEJO DE LA PRENSA Y APOYO TECNICO:
eqipos, filmacion y fotos

PRESENTACION DEL INFORME POR
DIRECCION Y ACLARACION DE DUDAS O
COMPLEMENTACIONES

R EREERE R i

APROBACION DEL
PROGRAMA DE LA
AUDIENCIA
PUBLICA
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 05

.Z;'T)QQO:D » DD

NOMBRE DEL PROCESO: Acceso a la Informacion

OBJETIVO DEL PROCESO
impulsar y coordinar con las unidades o secciones correspondientes de la Institucién, la implementacién de mecanismos que
permitan al ciudadano el acceso a la informacién y/o documentacion

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

1 Constitucion Politica del Estado
2 Ley N° 1700 Ley Forestal de 12 de Julio de 1996
3 Decreto Supremo N° 24453 de 21 de diciembre de 1996 Reglamento General de la Ley Forestal
4 Ley 2341 de Procedimiento Administrativo.
7 Decreto Supremo N° 27113 Reglamento de la Ley N° 2341
8 Decreto Supremo N° 071 Creacion de la ABT
9 Resolucion Administrativa N° 013/2011 de la ABT - creacion de la UTLCC y Reglamentacion
10 Guia de Estandarizacion de imagenes y pagina Web

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Direcciones Genarales 2 Direcciones Departamentales
3 Unidad de Comunicacion 4 Unidad de Sistemas de Informacion

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

1 UTLCC 2 USI 3 UcD

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 Comunicaciones Interna

2 Carga de Datos
3 Informacion Digital

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Base de Datos Actualizada de toda la informacién que se genera en la ABT

2 Pagina Web Actualizada 4
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
CcoD PROCESO coD PROCEDIMIENTO
01.01 Solicitud de Iinformacién
01.02 Carga y adminitracion de datos
05 Acceso a la Informacion

01.03 Seguimiento a la revision de pagina web MMAyA

ELABORADOPOR:

Dr. Javier Ribera - REVISADO POR: APROBADO POR:

'999293339239339233399233353935333233%323




Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

233329 DD DD

CODIGO: 05.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORMACION

%

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

3-5 DIAS

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

VERIFICACION DE DATOS ACTUALIZADOS EN BASE DE DATOS Y PAGINA WEB

Responsable UTLCC -
responsable
COMUNICACION

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE DATOS A LA UNIDAD QUE GENERE LOS DATOS
(convocatorias, quemas, actos etc)

Responsable UTLCC

RESPUESTA

UNIDAD SOLICITADA

CARGA DE DATOS

responsable de la US!

SEGUIMIENTO AL PUNTO 1

Resposable de UTLCC

9999993929999 9239232323232323293)33333323333)




VY
ABT Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
Autoridad., |
Somves Ter FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: 05.02 [NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CARGA Y ADMINISRACION DE DATOS
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 3-5 DIAS
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 RECEPCION DE DATOS SOLICITADOS Responsable UTLCC
2 REVISION DE CONTENIDO Responsable US!
3 SEGUIMIENTO A LA CARGA DEL CONTENIDO RESPONSABLE UTLCC
4 CARGA DEL CONTENIDO A LA PAGINA WEB RESPONSABLE USI

:t AR R R R EEREE R E R ERERERRBREERERRRRERERREERERERRE R R R BN BN B N
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4=
Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
Autordad.
S T FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: 05.03 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LA REVISION DEL MMAyA
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: | 3-5 DIAS
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 RECECPCION DE CALIFICACION EMITIDA POR LA MMAYA RESPONSABLE UTLCC
2 SOLICTUD DE INFOMACION RESPONSABLE UTLCC
3 RESPUESTA A SOLICITUD UNIDAD SOLICITADA
4 CARGA DE DATOS RESPONSABLE USI
5 SEGUIMIENTO AL PUNTO 2
RESPONSABLE UTLCC

993992929993 792299232232932392229393232325333232%23%3)
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INFORMACION
REVISIONDE | :
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ATENCION A REVISON| :
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INTERNA

DATOS SOLICITADOS !
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PAGINA WEB
ACTUALIZADA

RESPONSABLES

UNIDAD
SOLICITADA

usl

7 RESULTADD &~




Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

2332333

ABT

Autori

i vaicnmans "
Bosques,Tierra
-

FORMULARIO DE PROCESOS

a CODIGO: 06 NOMBRE DEL PROCESO: RENDICION DE CUENTAS PUBLICAS

OBJETIVO DEL PROCESO

Coordinar y hacer seguimiento a cada una de las reparticiones de la Institucién las actividades a ser sometidas a rendicién de cuentas,
#)|siempre en el sentido de la seleccién de resultados de impacto y beneficio social. Coordinar con los actores sociales y Autoridades de la
Institucién un cronograma para la rendicion de cuentas de los resultados comprometidos; debiendo por lo menos rendir cuentas dos veces
en cada gestidn estableciéndose una rendicién de cuentas parcial y una rendicion de cuentas final.

Q INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Constitucién Politica del Estado
2 Convenciones de las Naciones Unidad Contra lIa Corrupcion
3 Convenio Interamericano contra la Corrupcion
4 Ley 004 "Marcelo Quiroga"
5 Ley 341 Participacion y Control Social
6 Decreto Supremo N° 24894 reorganizacion de 1os organos
7 Decreto Supremo N° 214 politica Nacional de Transparencia
8 Resolucién Ministerial N° 074/09 MITLCC
9 Resolucidn Administrativa N° 013/2011 de la ABT - creacion de la UTLCC y Reglamentacion
10 Guia Metodologia de Rendicion de Cuentas

I EEREER)

"M AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Direcciones Genarales 2 Direcciones Departamentales
3 Unidad de Comunicacidn 4 Unidad de Sistemas de Informacion

Unidad de Transparencia y Lucha contra la

Corrupcién UTLCC 6 Unidad de Planifiacicon

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
Unidad de Transparencia y Lucha contra la

Corrupcién UTLCC 2 Unidad de Planiftacicon

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Programacion de Fechas Tentatiavas
2 I[nstructivo
3 Acopio de Informacion
4 Generacion de Presentacion
5 convocatoria a sectores sociales
6 Audiencia
7 Acta de API- APF

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1 Dos Audiencias Publicas realizadas exitosamente al afio

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

CcOoD PROCESO CcoD PROCEDIMIENTO
02.01 Programacion de Fechas Tentatiavas
02.02 Elaboracidn de Instructivo
02.03 Acopio y Consolidacién de Informacion
02 RENDICION DE CUENTAS PUBLICAS 02.04 Convocatoria de sectores Social
02.05 Desarrolio de la Audiencia
02.06 Actas

APROBADO POR:

ELABORADO POR: Dr.
Responsable Unid
Lucha Contra la Cp
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ABT

Autoridad..

Loty g s i
Bosques ,Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 06.01 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programacion de Fechas Tentatiavas

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 5 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Reunion d s | idad de Planificai RESPONSABLES UTLCC-
1 eunion de organizacion con la unidad de Planificaicon PLANIFICACION
CORDINAR CON LA AGENDA DEL DIRECTOR EJECUTIVO Y DEMAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
2 PLANIFIACION
SENALAMIENTO DE FECHAS TENTATIVAS RESPONSABLES UTLCC-
3 PLANIFICACION
INISTERI
4 COMUNICACION EXTERNA AL MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y MINIS 0 RESPONSABLE UTLCC
DE TRANSPARENCIA

2999999399999 9992393999999932339992332339)0333333)33)»)



Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

Autoridada.
sy a3 b
Bosques , Tierra

o

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

232923232333 )3%)

Q‘ CODIGO: 06.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Instructivo

)/ TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: [

(| DESARROLLO
- N° PASOS RESPONSABLE
-~
RESPONSABLES UTLCC-
L) 1 CONTENIDO INTRUCTIVO API-APF DLANIFICACION
]
~
-
- REDACCION Y REMISION RESPONSABLE ULTCC
-~
)
L
FIRMA DEL DIRECTOR DIRECTOR EJECUTIVO

REMISION DE INSTRUCTIVOS

DIRECTOR EJECUTIVO

w N

SEGUIMIENTO DE CUMPLIMIENTO

RESPONSABLES UTLCC-

PLANIFICACION

293999997979%9399923932332323)




Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 06.03

BEEENRIIEIEEIERE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acopio y Consolidacion de Informacion

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: [ 10 DIAS
@) DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 RECEPCION DE DATOS DE LAS DIFRENTES DIRECCION RESPONSABLE
PLANIFICACION

2 BORRADOR DE PRESENTACION RESPONSABLE
PLANIFICACION

ORESENTACION RESPONSABLE DE
3 PLANIFICACION
4 SEGUIMIENTO A CUMPLIMIENTO DE PLAZOS RESPONSABLE UTLCC

2999999393793399922333399)




ABT

Autoridad..
Vs ey § e s ek
Bosques ,.Tlerfg

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

IR R EERIEBEIEEI R

CODIGO: 06.04 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convocatoria de sectores Social
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 10 DIAS
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 SOUICITUD DE LISTAS DE LOS ACTORES SOCIALES A LAS DIRECCIONES RESPONSABLE UTLCC
2 ELABORACION DE LISTA DE ACTORES RESPONSABLES UTLCC-
PLANIFICACION
3 BORRADOR DE INVITACIONES CON NUMERO DE CONTROL RESPONSABLE UTLCC-
SECRTARIA DE
FIRMA DE INVITACIONES RESPONSABLE UTLCC -
4 SECRTARIA DE
RESPONSABLE UTLCC-
5 ADJUNTAR DOCUMENTACIONES A LAS INTVITACIONES SECRTARIA DE -
PLANIFICACION
RESPONSABLE UTLCC-
6 REPARTCIONES DE INVITACIONES CON 15 DIAS DE ANTICIPACION SECRTARIA DE -
PLANIFICACION

2999929929939 9299292929999239929292292922P939222)




Autorida

Basques,Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 06.05 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de la Audiencia
M TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: | 1/2 DIA
; DESARROLLO
' N° PASOS RESPONSABLE
1 DELEGACION DE FUNCIONES Y ACTIVIDADES RESPONSABLES UTLCC-
PLANIFICACION
2 RECEPCION Y REGISTRO DE INVITADOS PERSONAL DE APOYO
PROGAMA DE AUDIENCIA RESPONSABLES UTLCC-
3 PLANIFICACION
REFRIGERIOS RESPONSABLES
4 PLANIFICACION -DGAF
VERIFICACION DE EQUIPOS RESPONSABLE DE
> COMUNICACION

R EEEEERDERERREERERERERER)
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

ABT)

Autoridad..
w14 s omt e

'B-c;sdu‘es JTierra

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 07 NOMBRE DEL PROCESO: LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

OBIJETIVO DEL PROCESO
Formular al interior de la Institucidn, mecanismos de Lucha contra la Corrupcidn, en todos los niveles; ademas realizard la acumulacién de

pruebas para la investigacion, seguimiento y monitoreo de los posibles hechos de corrupcion y falta de transparencia ocurridos al interior de
la Institucién.

' 22223290202 23)>))

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Constitucion Politica del Estado
2 Convenciones de las Naciones Unidad Contra la Corrupcion
3 Convenio Interamericano contra la Corrupcion
4 Ley 004 "Marcelo Quiroga"
5 Decreto Supremo N° 29272
6 Decreto Supremo N° 0214
5 Decrto Supremo N° 0071
6 Decreto Supremo N° 429
7 Decreto Supremo N° 214 politica Nacional de Transparencia
8 Resolucién Ministeriat N° 210/2010 MMAyA
9 Resolucidon Administrativa N° 013/2011 de la ABT - creacion de la UTLCC y Reglamentacion

d

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 UTLCC 2 Direccciones Generales
3 Direcciones Departamentales 4

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL {LOS)
1 UTLCC 2

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Antencion de denuncias, reclamos y sugerencias
2 Solicitud informacion
3 informe preliminar
4 informe conclusivo
5 recomendaciones

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1 Mecanismos implementados contra la Corrupcion

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

COD PROCESO CoD PROCEDIMIENTO
07.01 Antencion de denuncias, reclamos y sugerencias
07.02 Solicitud de Informacion
07 LUCHA CONTRA LA CORRUPCION 07.03 Informe Preliminar
07.04 Informe Conclusivo
07.05 Recomendaciones
ELABORADO POR: Dr. Javier Ribera - REVISADO POR: APROBADO POR:

i de Transparencia y

Responsable Unida

3222332392399 3323333323)3)%)



Bosques, Tierca

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 07.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DENUNCIAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

20 - 40 DIAS Habiles

DESARROLLO

Nn

PASQS

RESPONSABLE

recepcion de denuncias a traves de las 3 modalidades , escritas, personales y

verbales (800102010)

Responsable de Unidad de
Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcién -

Tecnico de Apoyo

Analisis y tipificacion de denuncias

Responsable de Unidad de
Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcién

Se apertura o se Rechaza

Responsable de Unidad de
Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcidn

Generar Numero de control

Responsable de Unidad de
Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcidén

3222230093930 9909092922922293292292239392)523333)3323)%))




[POEOR e
Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

Autoridada,

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 07.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFOMACION

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

02 dias habiles

2322232323323 ))

DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

1 Emision de Comunicacién Interna segin numero correlativo interno Responsable utlcc

- . . encargado de ventanilla
2 derivacion a traves de ventanilla Unica g .
Unica

3 Copias para archivo y para el proceso responsable utlcc

4 recepcion de documentacion con sello fisico y en el Laserfiche resaponsable utlcc

5 adjuntar a sus antecedentes .

responsable utlcc - Tecnico
de Apoyo

PIDIIDIDIDNIONDNOIDODIDDODDDDIDDDIDIDIDIY
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
i CODIGO: 07.03 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME PRELIMINAR
‘lTIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: l 5-10 DIAS HABILES
; DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 ANALISIS DE TODA LA DOCUMENTACION INICIAL responsable UTLCC
INFORME AL DIRECTOR EJECUTIVO LA APERTURA DE DENUNCIAS MAS
2 Responsable UTLCC
RELEVANTES.
3 INFORME AL DIRECTOR EJECUTIVO EL RECHAZO DE LAS DENUNCIAS- responable UTLCC
. . . L Encargado de ventanilla
4 presentecion en venanilla Unica para su derivacion Unica

DDIDIIIDIDIDDOIDIIDDIDI




Autoridad de Fiscalizacidn y Control Social de Bosques y Tierra

SFRERBEREBID

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

y

CODIGO: 07.04

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME CONCLUSIVO

-3

(TIEMPO ESTIMADO D

EL PROCEDIMIENTO:

20-40 dias habiles

ESARROLLO

Na

PASOS

RESPONSABLE

Anadlisis de toda la documetnacion

responsable UTLCC

Borrador de Informe Legal

Tecnico de Apoyo

emision de informe legal conclusivo

responsable UTLCC

remision a las instancias pertinetes el Informe Legal

responsable UTLCC

DD33)333)3@3343)aii_l_u_@_l_l_l_wﬁ—é—tﬁ
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

Autasidada

Bosques, Tierra

332323333

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 07.05 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECOMENDACIONES
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 20-40 dias habiles
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 AL FINALIZAR EL INFORME SE INCLUYE LAS RECOMENDACIONES RESPONSABLE UTLCC
DERIVACION A LAS INSTANCIA
ANCIAS PERTINENTES DEPENDIENDO LA RESPONSABLE UTLCC

RESPONSABILIDAD

SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACION SOLICITANDO INFORMACION

RESPONSABLE UTLCC

DERIVACION DE INFORME LEGAL AL DIRECTOR EJECUTIVO PARA SU

CONOCIMIENTO

RESPONSABLE UTLCC

1)"‘99’3)’03«’%%333303!3_&3_1_3_3_)_«3_3_3_)_3_,!_3_)_)
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Pryedad,

RECEPCION DE DENUNCIA

PROCESO: LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

/ ANALISIS Y "
\ TIPIFICACION
.
e -
- \‘ﬂ—\“_____ .//

searertora NO> ———

Sl

l

SE GENERA NUMERO DE PROCESO

33333)33))%

COPIAS PARA ARCHIVOS ¥
PARA EL PROCESO

ADJUNTAR AsSUS
ANTECEDETNES

H ANALISIS PREVIO DE
ANTECEDENTES

INFORME
LEGAL
PRELIMINAR

ANALISIS DE
ESPECIFICO DE
ANTECEDENTES

B

EMISION DE

: COMUNICACIONES

| | INYERNAS SEGUN NUMERO

= CORRELATIVO
i

[I——

DERIVADO POR VENTANRLA
UNICA DE LA DE

/ ——

RECEPCION DE DOCUMENTACION
EN FISICO Y LASERFITCH

S

R

i

RECHAZODE

DENUNCIA

INFORME LEGAL PROCEDENTE

?3))3!3%@5)33)3))3333333333"&

ERIVACION AL DIRECTOR
EEJECUTIVO PARA SU
CONOCIMIENTO

e vt s e ___\

| I
! RECOMENDACIONES |
!
i
J

[

DERIVACION A LAS INTANACIAS
DEPENDEDIENDO DE
RESPOSABILIDAD.

i
i
P
i

INFORME LEGAL IMPROCEDENTES
O RECHAZO DE DENUNCIA




Autoridad de Fiscalizacidn y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 08

NOMBRE DEL PROCESO: PROMOCION Y DIFUCION DE LA ETICA

.
JBJETIVO DEL PROCESO

--amover la ética de todas las personas que prestan un servicio publico sin distincién al interior de la Institucién, impulsar un clima y cultura
”anizacional basado en el cumplimiento del Codige o Reglamento de Etica el cual estara basado en los principios y valores establecidos en la
T‘nstitucién Politica del Estado y los propios del ejercicio de sus funciones.

*UMOS QUE ALt

3333

MENTAN EL PROCESO

1 Constitucidn Politica del Estado
2 Ley 1178

3 Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico

4 Decrto supremo ° 29894
5 Resolucion Ministerial N° 722/12

6 Resolucion Administrativa N° 012/2012 del Viceministerio TEyPS

7 Resolucion Admintrativa ABT N° 027/2013
8 Resolucion Admistrativa ABT N° 013/2011

“EAS Y/O UNIDAD

]

1 UTLCC
3 Direcciones Departamentales

ES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

2 Direccciones Generales
4

#y/|DAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)

1 UTLCC

2 Autoridad Sumariante

QGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

»
L
~

1 promocion
2 Atencion denuncia
3 Capacitacion

QODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Prevenir y de Luchar Contra la Corrupcién

ﬁNTIFICACIéN DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

COD PROCESO coD PROCEDIMIENTO

- 04.01 Promocion

” 04 PROMOCION Y DIFUSION DE LA ETICA 04.02 plan de etica institucional
@ ./ 04.03 Capacitacion

:LABORADO PO REVISAD APROBADO POR:
L
»
Q‘-——‘Zt ¢ o
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

Autoridada

Bosques.T ¥

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 08.01 [NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: l TODO EL ARO
DESARROLLO
N°® PASOS RESPONSABLE
1 DIFUSION DE MATERIAL DE APOYO DE LA UTLCC RESPONSABLE UTLCC

EMSION DE CORREOS ELECTRONICOS DE DIFUCION

RESPONSABLE UTLCC

SEGUIMIENTO A LOS INSTRUCTIVOS

RESPONSABLE UTLCC

PIDIFIIDNDIOIIBDINDOINIDBRIDDDD22229232933933)333)3)33)9%3%))
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
| FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
I CODIGO: 08.02 |[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE ETICA
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I TODO EL ANO
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 ELABORACION DEL PLAN DE ETICA RESPONSABLE UTLCC
2 PROMULGACION DEL PLAN DE ETICA INTERINSTITUCIONAL PLURINACIONAL MTyPS - MILCC
3 APROBACION DEL PLAN DE ETICA DE LA ABT DIRECTOR EJECUTIVO
RESPONSABLE UTLCC
4 DIFUSION E IMPLEMETACION RESPONSABLE UTLCC
5

PODPIIDDIOIDORIDRIIDDRODSDDDDDDIDIDIIIIIIIDDID)D



Autoridad de Fiscalizacidn y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 08.03 [NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAPACITACION
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I TODO EL ANO
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 INDUCCION A LOS NUEVOS SERVIDORES RESPONSABLES RR.HH. -
UTLCC
2 SOLICITUDES EXTERNAS DE CAPACITACION RESPONSABLE UTLCC

REALIZACION DE CAPACITACIONES INTERNAS

RESPONSABLE UTLCC

P9 DPIDNDNDIDIOIDIDIIIDDODDINDDIIDIDDIIIDIIDIDIDIIIDIIDOIDOIDD)D
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PROCESO: PROMOCION Y DIFUSION DE ETICA

PROMOCION Y DIFUON
DE LA ETICA

» T l

CAPACITACION
PROMOCION PLAN DE ETICA ETNICA

~ b P S e
DFUSONDE " { " ! soucITupEes
\ S % A E :
MATERILA DE ] . nuevos ] EXTERNAS D ;g
} © FUNCIONARIOS, . . ¢ CAPACITACIONES.....
\ APOYO S PROMULGACION R o e et e Lo
\. P DEL PLAN DE R T V
e e EPROMULGACION © ALAESPERADEILA . & -
. o DEL PLAN DE ETICA N . APROVACION | .- - ‘\\ /,/—\\
" ' INTERINSTITUCIONA } R e 2 o N /,/ ~
t L PLURINACIONAL R \, p
> CORREOS fed ( 'N%([(v‘g? A \i (’ PRESENTACION \-.
t .
) | @ ELECTRONICOS ;. \ FUNCIONARIOS /| DESOLCITUDES /
l . 3 P \\
DI A - \\"N—h/
. SEGUIMIENTO i
! APROBACION DEL D ; REALIZACION -
{ PLAN DE ETICA DE LA cid el e
; ABT ma e ime e
A \’
e

EGUIMIENTO

T, "



Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCESOS

2292327327329 )%)%)

CODIGO: 09 ESTRATEGIA COMUNICACIONAL

» N

;|

OBJETIVO DEL PROCESO

1Fijar una linea a seguir por la institucion para comunicar eficazmente al publico sus actividades y obejtivos de gestion

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 1178

Ley N° 1700

Ley N°337 Restitucion de Bosques

Agenda Patriotica

PEI

POA - Institucional

1
2
3
4
5{Ley N° 300 de la Madre Tierra
6
7
8
9

Presupuesto Institucional

10{Codigo de Etica Periodistica

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Direccion Ejecutiva 2 Direcciones Generales
3 Jefaturas Nacionales 4 USI
5 Unidad de Planificacidon y Seguimiento

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS)
1 Unidad de Comunicacién y Prensa

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 Comunicaciones Internas 5 Tendencias comunicacionales
2 Memorandums 6 Comunicacion Digital
3 Informes Técnicos 7 Redes Sociales

Spot, cufias radiales, afiches, tripticos,
dispticos, rolers, banners, pasacalles,
8 senaleticas, rejillas, logotipos, capsulas 9 Internet
radiales o televisivas, banner de pie de
pantalla, animacién.

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

 FFRPEFREEFFFFFEPFFEFEEREREBEEERE)

! Documento de la Estrategia Comunicacional con planes de medios, aprobada y ejecutada en la gestion
IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO
cOoD PROCESO coD PROCEDIMIENTO
Elaboracidn del Documentos de la Estrategia
09 ESTRATEGIA COMUNICACIONAL 09.01 Comunicacional
09.02 Ejecucién de la estratégia Comunicacional
ELABORADO POR: Lic. Mayra Ximena REVISADO POR: APROBADO POR:
” Guzman P. - Responsable Unidad de
Q Comunicacion . \
Lic. Q i

RESPON E UNIDAD DE PRENSA
ABT




Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 09.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORMACION

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

ELABOARCION DEL DOCUMENTO DE LA ESTRATEGIA COMUNICACIONAL

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

Revision del PEl, POA Institucional, objetivos de gestién

Responsable Unidad de
Comunicacién y Prensa

Reuniones de coordinacion con la Direccidn Ejecutiva para determinar la vision
técnica y politica de la MAE a través de la cual se ejecutara la Estrategia
Comunicacional

Responsable Unidad de
Comunicacién y Prensa

Reuniones de coordinacién con las Direcciones Generales para establecer
directrices de trabajo a ser consideradas en la Estrategia Comunicacional

Responsable Unidad de
Comunicacién y Prensa

Unidad del equipo de Comunicacién con comunicadores externos, para trabajar
la Estrategia de Comunicacion en una misma linea.

Responsable Unidad de
Comunicacion y Prensa

Coordinar con la Direccion Administrativa y Financiera, la disponibilidad de
recursos presupuestarios para delimitar los Instrumentos a ser aplicados en la
Estartegia Comunicacional

Responsable Unidad de
Comunicacién y Prensa/

Encargado de Presupuesto

Se elabora el documento de la Estrategia Comunicacional para ser aprobada por
el Director Ejecutivo

Responsable Unidad de
Comunicacién y Prensa/
Encargado de Presupuesto

El Director Ejecutivo pondra su visto bueno al documento de la Estrategia de
Comunicacién a través de un proveido.

Director Ejecutivo

3323323333332 33333332%330930333330930909993399990999)93%)




Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

2323292992 7%2732%)3%%)

CODIGO: 09.02 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE LA ESTRATEGIA COMUNICACIONAL
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: [ Permanentemente
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
R ONSABLE DE UP,
Cada objetivo de la estrategia de comunicacién responde a un cronograma de EiP N A
. L . . . DISENADOR GRAFICO Y/O
1 trabajo. Se solicitan reuniones con los responsables de unidades para coordinar
el contenido de materiales para el disefio PRODUCTORA
P ‘ AUIDOVISUAL
Una vez que los productos son aprobados por el responsable de unidad y luego
2 por el Director Ejecutiivo, se procede a realizar el trabajo o se contrata a una Responsable UP
empresa para que lo haga
RESPONSABLE DE UP,
3 s isién de trabai DISENADOR GRAFICO Y/O
upervision de trabajos PRODUCTORA
AUIDOVISUAL
4 Difusion de productos Responsable UP

2332323233333 333333)3%)3%)
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{

%AUDIENCIA DE RENDICION

, DE CUENTAS
PROGRAMACION DE !
FECHAS TENTATIVAS
Reunion de organizacion
con la unidad de
Planificaicon
oomen DELEGACION DE
P FUNCIONES Y
CORDINAR CON LA ACTIVIDADES
AGENDA DEL DIRECTOR
EJECUTIVO Y DEMAS :
ACTIVIDADES o ! RECEPCION Y
- ' REGISTRO DE
_ INVITADOS
SENALAMIENTO DE -
FECHAS TENTATIVAS
et PROGAMA DE
1 | AUDIENCIA
COMUNICACION EXTERNA ) i)i DESARROLLO DE LA )
\AL MINISTERIO DE MEDIO AUDIENCIA
! AMBIENTE Y MINISTERIO —
DE TRANSPARENCIA __— -
INTRUCTIVO API-APF \‘ REFRIGER'OS
REPARTICION DE
INVITACIONES Y
| L) DOCUMENTACION )
: ‘ VERIFICACION
soRRADOROE EsON Fa / DE EQUIPOS
BORRADOR DE
INVITACION

|

l LISTA DE ACTORES
CONVOCATORIA AL
SECTOR SOCIAL

Acopio y Consolidacién de
Informacion




	RA-ABT-404-2015 Manual de procesos y procedimientos.pdf (p.1-8)
	Manual de procesos y procedimientos - Tomo I.pdf (p.9-83)

