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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 404-2015
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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 Khler Perrogén
DIRECTOR EJECUTIVO

TOMO IV

PROCESOS
ASUNTOS JURIDICOS

Santa Cruz, Diciembre 2015



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS
ASUNTOS JURIDICOS

ASUNTOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS

46.CONTRATOS DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.
47.CONTRATOS DE PERSONAL EVENTUAL.

48.CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL CON OBJETO
VARIOS.

49.PROCESO COACTIVO FISCAL.

50.PROCESO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO.

51.PROCESOS PENALES.

52. TRANSFERENCIA GRATUITA DE PRODUCTO FORESTAL.

UJ
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Autoridad.« .

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

Fiacatsmsaon ¥ Comtnd s 30

Bosques,Tierra

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 46 NOMBRE DEL PROCESO: Contratos de adquision de bienes y servicios.

OBJETIVO DEL PROCESO

Definir el procedimiento y tramite para concretar y suscribir convenios interinstitucionales

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

3 Decreto Supremo N° 0071 de
4 Decreto Supremo N2 181 SABS de

6 Normativa Interna de la ABT

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

5 Reglamento Especifico RESABS de aprobado con Resolucion Administrativa N2 188 05/05/2015

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Direccidn Ejecutiva
3 Jefaturas Nacionales

5 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

2 Direcciones Generales
4 Direcciones Departamentales

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

1 Direccion General de Asuntos Juridicos

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Hoja de Ruta con la solicitud de ¢
3 Comunicaciones Internas o Externas

2 Impreso de Correos Electronicos con intercambio de
informacion

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1 Contrato firmado

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

ELA‘ REVISADO POR:

CcoD PROCESO coD PROCEDIMIENTO
46.01 Remision de los Antecedentes del Proceso de Contratacion
Contratos de Adquisicion de 46.02 Rev15|o.n del proceso de contratacion
46 ) . 46.03 Redaccion del contrato
Bienes y Servicios
f 46.04 Firma, entrega y remision
N )
. A 46.05 Reporte y remision a la Confraloria General del Estado

APROBADO POR:




Autoridad . ~,

Fisours e y Condtrus Tuxiad ahe

Bosques,Tierra

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 46.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Remision de los Antecedentes del Proceso de Contratacion

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 1 dia

DESARROLLO

Na

PASOS RESPONSABLE

La Direccion General Administrativa y Financiera remite los Antecedentes del

DGAF - Servicios Generales
1 Proceso de Contracion adjuntando una pianilla con el detalle de los procesos.
2 Cargo de recepcion e ingreso al despacho de la DGAJ Secretaria de la DGAJ
3 Providencia de la DGAJ instruyendo la revision del proceso y la redaccion del
respectivo contrato. DGA
A Entrega de la documentacion fisica a la JNAJA y al Profesional de Apoyo Juridico

en procedimientos administrativos. Secretaria de la DGAJ

')))))));::fitrrri:wiriwwvyiyyssiayii)31)11;))3
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46.01 REMISION DE LOS ANTECEDENTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

La DGAF remite los Antecedentes del
Frocesn de Contraceién adjuntando und
planilla con el detalle e los procesos:

o SECRETARIADGA!

Recepciona

Providencia de fa DGAI
Instruyendo la revision del
proceso y fa redacelén del

respectivo contrate.

Entrega de la documentacion fisicaa fa
INAJA y al Profesional de Apaye luridico
&n procedimientos administrativos.




By

&

I IIN NI INIIIIIINIINDIIDIIDDDIDDID

2333353339333 93)9)

Autoridada

vl v ik

e
Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacidn y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 46.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision del proceso de contratacion

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 10 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Verificacion de la existencia de los documentos requeridos en el proceso de .
. .. . , X El Profesional de
contratacion, analisis y evaiuacion del contenido de los mismos, y de la -~
. L Apoyo Juridico en
1 conformidad del procedimiento a las normas del Decreto N2 181, el procedimientos
Reglamento Especifico RESABS y demas instrumentos utilizados parala . .
. administrativos
contratacion.
E! Profesional de
2 En caso de identificarse observaciones, devolucion de antecedentes a la DGAF Apoyo Juridico en
para la subsanacion respectiva. procedimientos
administrativos
El Profesional de
3 Verificacion de la subsanacion de las observaciones Apoyo Juridico en

procedimientos
administrativos
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46.02 REVISION DEL PROCESO DE CONTRATACION

PROFESIONAL JURIDICO

Verificacidn, andlisic y evaluacidn del
contenido def proceso de contratacidn, y
cumplimiento a las normas del Decreto N2
181y demés instrumentos utiizados para la
tontratacicn,

En caso de identificarse
observaciones, se devuelve los
antecedentes ala DGAF paraka

subsanacldn respectiva,

DGAF

Verificacidn de fa subsanacion de
las observationes
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Autoridade
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Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y

Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 46.03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Redaccion del contrato

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: , 1 dia
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
El Profesional de
1 Verificacion y evaluacion de los documentos presentados para la firma Apoyo Juridico en
del contrato (en los casos que corresponda) procedimientos
administrativos
Redaccion del texto del contrato, conforme al modelo definido para El meeS'?rfal de
. . . - Apoyo Juridico en
2 cada proceso (consultoria de linea, consultoria por producto, servicios

generales, de adquisicion de bienes) en tres ejemplares.

procedimientos
administrativos
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46.03 REDACCION DEL CONTRATO

Verificacion y evaluacién de los
documentos presentados para la:
firma del contrato {en los casos
que corresponda)

PROFESIONAL JURIDICO

Redaccién del texto del contrato,
conforme al modelo definido
pars cada proceso {consuitor(a
de linea, por producto, sérvlclos
generales, de adquisicién de
bienes) en tres ejemplares..




Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 46.04 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Firma, entrega y remision

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: [ 5 dias
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE

El Profesional de Apoyo
1 Correr firmas con el proveedory con el RPC o RPA . Juridico en procedimientos|

administrativos

El Profesional de Apoyo
Entrega de una copia original al proveedor, otra copia al archivo poy

Juridico en procedimientos
2 de la DGAIJ y la ultima a la DGAF . p . to
administrativos
El Profesional de Apoyo
3 Remision de los Antecedentes del proceso de contratacion a la POy

Juridico en procedimientos

Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios . .
administrativos
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46.04 FIRMA, ENTREGA Y REMISION

PROFESIONAL DE APOYO JURIDICO

Corre firmas con el proveedor y con el RPC

o RPA

\\”///f*\\

hd

Entrega de una copia original al

} proveedor, atra capia al archivo de

la DGAJ y la ultima a [a DGAF

- Remision de los Antecadentes del

procesa de contratacion a fa Unidad
de Adquisiciones de Bienes y
Servicing
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Autoridad,,
[

PRV

Bosques, Tierra

Tierra

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosquesy

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 46.05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reporte y remision a la Contraloria General del Estado

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

60 dias

DESARROLLO

NO

PASOS

RESPONSABLE

Ingreso de datos al sistema informatico de registro de
contratos de ia Contraloria General del Estado.

El Profesional de Apoyo
Juridico en procedimientos
administrativos

Revision y consolidacion de la informacion ingresada,
correspondiente a cada contrato.

El Profesional de Apoyo
Juridico en procedimientos
administrativos

Impresidn de los formularios de reporte del sistema
informatico de registro de contratos de la Contraloria
General del Estado y fotocopiado de los contratos
correspondientes al periodo bimensual de reporte.

El Profesional de Apoyo
Juridico en procedimientos
administrativos

Redaccion de la Comunicacidén Externa de la Direccion
Ejecutiva para la remision del Reporte Bimensual.

Direccion Ejecutiva
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

Fiseazackins y Connd Soxiad e

Bosques ,.Tlena

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 47 NOMBRE DEL PROCESO: Contratos de personal eventual.

OBJETIVO DEL PROCESO

Definir el procedimiento y tramite para concretar y suscribir convenios interinstitucionales

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

4 Decreto Supremo N° 0071 de
7 Normativa Interna de la ABT

1 Ley N° 1700 Ley Forestal de 12 de Julio de 1996
2 Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico
3 Decreto Supremo N° 24453 de 21 de diciembre de 1996 Reglamento General de |a Ley Forestal

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Direccidn Ejecutiva
3 Jefaturas Nacionales

5 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

2 Direcciones Generales
4 Direcciones Departamentales

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

1 Direccion General de Asuntos Juridicos

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 Hoja de Ruta con la solicitud de
convenio

3 Comunicaciones Internas o
Externas

2 Impreso de Correos Electronicos con intercambio de
informacion

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1 Contrato firmado

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

ey

COD PROCESO CoD PROCEDIMIENTO
47.01 Remision de los Antecedentes del Proceso de Contratacion
Contratos de Adquisicion de 47.02 Revnsnorn del proceso de contratacion
47 . . 47.03 Redaccion del contrato
Bienes y Servicios
/\'. 47.04 Firma, entrega y remision g
] /\ ’ 47.05 Reporte y remision a la q,. ntraloria General del Estado
ELABORADb POIQ‘ REVISADO POR: APROBADO POR:

.

Maria Jinh Bascopé Gonzales
BRECIOR kb Ve SUTOS RIS
AT
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Autoridada. ™

Fiacmaminton y Lansine unsdd vt

Bosques,Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 47.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Remision de los Antecedentes del Proceso de Contratacion

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1 dia

DESARROLLO

NO

PASOS

RESPONSABLE

La Direccion General Administrativa y Financiera remite los Antecedentes del

DGAF - Servicios Generales
1 Proceso de Contracion adjuntando una planilla con el detalle de los procesos.
2 Cargo de recepcion e ingreso al despacho de la DGAJ Secretaria de la DGAJ
3 Providencia de la Direccion General de Asuntos Juridicos, instruyendo la revision DGAJ
del proceso y la redaccion del respectivo contrato.
4 Entrega de la documentacion fisica a la JNAJA y al Profesional de Apoyo Juridico

en procedimientos administrativos.

Secretaria de la DGAJ
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47.01 REMISION DE LOS ANTECEDENTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

La DGAF remite los Antecedentes del
Praceso de Contraceidn adjuntando una

oI SECRETARIA DGA)

planilfa con'el detalle de os procesos.

Providencia de 12 DGA! instruyendo

Retepciona

A

[a revisidn del proceso y la redaccion
del respectivo contrato,

Entrega de la documentacion fisica
ala INAIAy al Profesional de Apoyo
luridico en procedimientos
administrativos.
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 47.02NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision del proceso de contratacion
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 10 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

Verificacion de la existencia de los documentos requeridos en el
proceso de contratacion, analisis y evaluacion del contenido de los
mismos, y de la conformidad del procedimiento a las normas del
Decreto N¢ 181, el Reglamento Especifico RESABS y demas
instrumentos utilizados para la contratacion.

El Profesional de Apoyo
Juridico en procedimientos
administrativos

En caso de identificarse observaciones, devolucion de
antecedentes a la DGAF para la subsanacion respectiva.

El Profesional de Apoyo
Juridico en procedimientos
administrativos

Verificacion de la subsanacion de las observaciones

El Profesional de Apoyo
Juridico en procedimientos
administrativos




47.02 REVISION DEL PROCESO DE CONTRATACION

En caso de identificarse
observaciones, se devuelve log
‘antecedentes ala DGAF parata

subsanacién respectiva,

PROFESIONAL JURIDICO
Verificacidn, andlisis y evaluacion del
contenido del p»rocesodé’comratacién, y »< Decision DGAF

cumplimiento a las rormas de! Decreto No
181y demas instrumentos utifizados para la
contratacion, '

Verificacion de la subsanacién dé
fas observaciones

w
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Autoridad de Fiscalizacidon y Control Social de Bosques y
Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 47.03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Redaccion del contrato

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: ll dia
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

Verificacion y evaluacion de los documentos
¥ El Profesional de Apoyo Juridico en

1 presentados para la firma del contrato (en los .. . .
procedimientos administrativos
€asos que corresponda)
Redaccion del texto del contrato, conforme al
) modelo definido para cada proceso (consultoria El Profesional de Apoyo luridico en
de linea, consultoria por producto, servicios procedimientos administrativos

generales, de adquisicion de bienes) en tres
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47.03 REDACCION DEL CONTRATO

Verificacion y evaluacion de los
documentos presentados para la
firma del contrato (en los tasos
‘que corresponda)’

PROFESIONAL JURIDICO

Redaccidn del texto del.contrato,
‘conforme al modelo.definido
para cada proceso.en tres
‘ejemplares..
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y

Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 47.04

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Firma, entrega y remision

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

5 dias

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

Correr firmas con el Director Ejecutivo ABT

El Profesional de
Apoyo Juridico en
procedimientos
administrativos

Entrega de una copia original al proveedor, otra copia at archivo de

la DGAJ y {a ultima a la Direccion General Administrativa Financiera.

El Profesional de
Apoyo Juridico en
procedimientos
administrativos

Remision de los Antecedentes del proceso de contratacion a la
Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios

El Profesional de
Apoyo Juridico en
procedimientos
administrativos
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47.04 FIRMA, ENTREGA Y REMISION

Entrega de una copia original al
provesdor, atra capia al archivo de
la DGAl y I3 ultima a ta DGAF

PROFESIONAL DE APOYQ JURIDICO

Correr firmas con el Director Ejecutivo ABT

Ramisién de los Antacedentes del
pracesa de contratacion a la Unidad
de Adquisiciones de Blenes y
Seryiciog
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 47.03NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reporte y remision a la Contraloria General del Estado
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 60 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
El Profesional de Apoyo
Ingreso de datos al sistema informatico de registro de contratos de . . p Y
1 . Juridico en procedimientos
la Contraloria General del Estado. L. .
administrativos
El Profesional de Apoyo
2 Revision y consolidacion de la informacion ingresada, POy

correspondiente a cada contrato.

Juridico en procedimientos
administrativos

Impresidn de los formularios de reporte del sistema informatico de
registro de contratos de la Contraloria General del Estado Y
fotocopiado de los contratos correspondientes al periodo
bimensual de reporte.

El Profesional de Apoyo
Juridico en procedimientos
administrativos

Redaccion de la Comunicacién Externa de la Direccion Ejecutiva
para la remision del Reporte Bimensual.

Direccion Ejecutiva
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47.05 REPORTE Y REMISION A LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

Ingreso de datos al sistema

informatico de registro de

contratos de la Contraloria
General del Estado.

PROFESIONAL
JURIDICO

Revision y consolidacion de la
informacién ingresada,

correspondiente a cada contrato.

Impresion de los formularios de
reporte de contratos ala
Contraloria General del Estado y
fotocopiado de los contratos
correspondientes al periodo
bimensual de reporte,

Redaccidn de la Comunicacion
Externa de la Direccidn Ejecutiva
para la remisidn del Reporte
Bimensual,
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Autoridadu.

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

Tiicmenkan y Conmns Soand i

Bosques,Tierra

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 48

NOMBRE DEL PROCESO: Convenios de Cooperacion Interinstitucional con objetos varios

OBIJETIVO DEL PROCESO

Definir el procedimiento y tramite para concretar y suscribir convenios interinstitucionales

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

2 Leyes N2 1715
3 Leyes N2 3545

Forestal
5 Decreto Supremo N2 29215 de
6 Decreto Supremo N° 0071 de
7 Normativa Interna de la ABT

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

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

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Direccidn Ejecutiva

3 Jefaturas Nacionales

5 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

2 Direcciones Generales
4 Direcciones Departamentales

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS) CONVENIOS
1 Direccion General de Asuntos Juridicos

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 Hoja de Ruta con la solicitud de
convenio

3 Comunicaciones Internas o Externas

2 Impreso de Correos Electronicos con
intercambio de informacion

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Convenio de cooperacion interinstitucional firmado.

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

COoD PROCESO cOoD PROCEDIMIENTO
48.01 Solicitud de convenio
48.02 Revisidn en caso de que la solicitud se
' acompaiie de una propuesta
48.03 Redaccion y envio de una primera version
48 Convenios Interinstitucionales
con objetos varios 48.04 Redaccion y envio de una segunda version
48.05 A'Juste's instruidos por la Direccion
Ejecutiva
48.06 Redaccion de la version final, firma y

REVISADO POR:

remision a la entidad o unidad solicitante
APROBADO POR: , [
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

1 I i 1 1
CODIGO: 48.01 (NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de convenio
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1dia
DESARROLLO | | | |
N° PASOS RESPONSABLE
La entidad o unidad solicitante mediante carta o corhunicacic’m interna, piden a . .
. . . . L . . La entidad o unidad
1 la Direccion Ejecutiva la suscripcion de un convenio, para el cumplimento de las .
) solicitante
competencias de la ABT.
Recepcion de la Solicitud, scaneo del documento, registro en el laser fisher, .
. . . . .. . .. . . Encargado de Ventanilla
2 asignacion de Hoja de Ruta, impresion de la misma y remision a la Direccion Unica
General de Asuntos Juridicos en formato digital y fisico.
Cargo de recepcion en secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos a!
3 8 . P L Secretaria de la DGAJ
formato digital y a la documentacion, ingreso al despacho
4 Providencia de la Direccion General de Asuntos Juridicos, instruyendo a la JNAJA DGAJ
el tramite a seguir e indicando la unidad o servidor publico encargado.
5 Entrega d('e Ia. document‘achlon f|.51ca ala J!\lAJA y al Profesuénai de Apoyo Juridico Secretaria de |a DGAJ
en procedimientos administrativos y registro en el laser fisher
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48.1 SOLICITUD DE CONVENIO

La entidad o unidad solicitante mediante
carta, pide 3 fa Direccion Ejecutiva la
suscripcion de un convenio.

Recepcidn de la Solicitud, saneo del
documento, registro en el laser,
Fisher, asignacion de Hoja de Ruta,
impresion de (a misma y remision a
la DGAJ en formata digital y fisico; .

Entrega de fa documentacion fisica
2 12 JNAJA y al Profesional de
Apayo_Juridico en procedimientos
administrativos y registro en ‘el
laser fishet

Providencia de la Direccion General de
Asuntos Juridicos, instruyendo a la INAJA
el tramite-# seguir e indicando la unidad
0 secvidor publico encargado.

Cargo de recepcion en secretaria de
la Direccion General de Asuntos
lurfdicos al formato digital y a la
docurmentacion, Ingreso al despacho
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 48.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision en caso de que se acompafie una propuesta

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO:

2 dias

DESARROLLO

NO

PASOS

RESPONSABLE

Analisis de la propuesta, considerando la normativa
constitucional, legal reglamentaria y normativa interna.

El Profesional de Apoyo
Juridico en procedimientos
administrativos

En caso de no existir propuesta en coordinacion con la
entidad o unidad solicitante, hacer el analisis del objeto que
se plantea, considerando la normativa constitucional, legal
reglamentaria, normtativa interna. Tomando en cuenta el

El Profesional de Apoyo
Juridico en procedimientos
administrativos

Conclusion y comunicacién a la entidad o unidad solicitante
sobre la viabilidad o inviabilidad legal del convenio.

El Profesional de Apoyo
Juridico en procedimientos
administrativos
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48.02 REVISION EN CASO DE QUE SE ACOMPANE UNA PROPUESTA

HAnalisis de la propuesta,
considerando la normativa
constitucional, legal reglamentaria y
inormativa interna. )

A
PROFESIONAL DE APOYO Conclusion y comunicacion a
JURIDICO EN lontidad o unidad solicitante
PROCEDIMIENTOS sobre a viahilidad o inviabilidad
ADMINISTRATIVOS legal del convenio.

En caso de no existir propuesta,
hacer el anilisis del objeto que se
plantea, considerando la normativa
Mconstitucional, legal reglamentaria,
interna. ‘
Tomando en cuenta el objeto del
convenio que se pretende,
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Autoridad~ L

Fickintey Lt

Yease
Bosquies ,Tier@

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 48.03 [NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Redaccion y Envio de la primera version
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: l 1dia
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
. L - El Profesional de
Redaccion del texto del convenio, incorporando principalmente en su L
1 Apoyo Juridico en

estructura y contenido: los antecedentes institucionales y legales, el
objeto, las obligaciones y compromisos, vigencia.

procedimientos
administrativos

ajustes

Envio a la entidad o unidad solicitante a los fines de recabar criterios %

El Profesional de
Apoyo Juridico en
procedimientos
administrativos
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48.03 REDACCION Y ENVIO DE LA PRIMERA VERSION

{Redaccidn del texto del convenio,

Incorporando principalmente en su
estructura: y.  contenido:  los
antecedentes  institucionales

Jlegales, ef objeto, las obllgaciones'y

compromisos, vigencia.

Envio a la entidad o unidad
solicitante a2 los fines de
recabar criterios y ajustes
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 48.04

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Redaccion y Envio de la segunda version

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: | 1 dia
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
El Profesional de
Analisis sobre la pertinencia de incorporacion de los criterios y Apoyo Juridico en
1 ajustes, planteados por la entidad o unidad solicitante. procedimientos
administrativos
El Profesional de
Redaccion de la segunda version, si corresponde con los ajustes y Apoyo Juridico en
2 criterios de la entidad o unidad solicitante. procedimientos
administrativos
El Profesional de
3 Envio a la entidad o unidad solicitante para consensuar el texto de la Apoyo Juridico en

segunda version.

procedimientos
administrativos

‘333332333 ))

48.04 REDACCION Y ENVIO DE LA SEGUNDA VERSION

PROCED

PROFESIONAL DE APOYO JURIDICO EN

IMIENTOS ADMINISTRATIVOS |
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_ Autoridady,

dogasiy bt e e

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 48.05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ajustes instruidos por la Direccion Ejecutiva

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: | 2 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
El Profesional de Apoyo
1 Recibido el texto consensuado de la segunda version, poner el Juridico en
documento a conocimiento del Director Ejecutivo. procedimientos

administrativos

Identificacion de los temas, clausulas o aspectos para el ajuste e

. .. ] iy Director Ejecutivo
instruccion para su incorporacion.
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48.05 AJUSTES INSTRUIDOS POR LA DIRECCION EJECUTIVA

Recibido el texto consensuado

de la segunda varsién, paner el

documento a canocimiento del
Director Ejecutivo,

Identificacion de los temas, clausulas
0 aspectos para el ajuste e
instruceién para su incorporacién,
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Autoridade L

R Carsa i ae

Bosques, Tiera

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 48.06

entidad o unidad solicitante.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Redaccion de la version final, Firma y remision a la

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 10 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
El Profesional de
1 Incorporando los ajustes de la Direccion Ejecutiva, redaccion de la Apoyo Juridico en
version final en tres ejemplares. procedimientos
administrativos
fosi
Coordinar con la unidad a cuya area de trabajo corresponde el objeto El Pro esnF)r?al de
. . ) Apoyo lJuridico en
2 del convenio, para que se encargue de gestionar la firma de la .
. procedimientos
entidad coperante. - .
administrativos
El Profesional de
3 Correr firma en el despacho de la Direccion Ejecutiva. Apoyo ’f‘”fj'w en
procedimientos
administrativos
Remision de copias originales a la entidad coperante, a la unidad de la
4 ABT encargada de la ejecucion del convenio y archivo de la copia Secretaria de la DGAJ
restante en la Direccion General de Asuntos Juridicos.
5 Registro digital del convenio.

Secretaria de la DGAJ
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48.06 REDACCION DE LA VERSION FINAL, FIRMA Y REMISION A LA ENTIDAD O UNIDAD SOLICITANTE

Coordinar con la unidad a cuya drea :
de trabajo corresponde el objeto délt
convenio, para que se encargue de
estionar 12 firma de la entidad
cooperante.

:lncorpOra.ndo Jos  ajustes de faf
wDireccion Ejecutiva, redaccion de la
version final en tres ejemplares.

PROFESIONAL DE APOYO JURIDICO EN
. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

A

Correr firma en el daspacho de |a

XDireccién Ejecutiva.
Remisién de copias originales a la
entidad cooperante, a la unidad de Ia
ABT encargada de la ejecucién del
convenio y archivo de la copia restan’te»
en la DGAJ
SECRETARIA DGAJ.

{Registra digital del canvenic.
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Autoridad de Fiscalizaciéon y Control Social de Bosques y Tierra

Autoridads Y,

b Clatnd Sx ot e

Bosques,Tierra

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 43 |NOMBRE DEL PROCESO: Proceso Coactivo Fiscal

OBJETIVO DEL PROCESO
Presentacion de la Demanda para el cobro de las patente forestales incumplidas y por pago de tasa de regulacion forestal.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia del 07 de febrero de 2009
2 Ley N2 027 del Tribunal Constitucional Plurinacional 06 de julio de 2010
3 Ley N2 254 Codigo Procesal Constitucional del 05 de julio de 2012
4 Ley N° 1700 Ley Forestal del 12 de Julio de 1996
5 Ley N2 1715 de Reforma Agraria del 18 de octubre de 1996
6 Ley N 3545 Reconduccion Comunitaria de la Reforma Agraria y su Reglamento del 28 de noviembre de 2006
7 Ley N° 1760 de Abreviacion Procesal Civil y Asistencia Familiar del 28 de febrero de 1997
8 Ley N° 025 del Organo Judicial del 24 de junio de2010
9 Ley N° 439 Codigo Procesal Civil del 19 de noviembre de 2013
10 Decreto Ley N° 14933 de Procedimiento Coactivo Fiscal del 29 de septiembre de 1977
11 Decreto Ley N° 12760 Codigo Civil y Codigo de Procedimiento Civil del 06 de agosto de 1975
12 Decreto Supremo N°® 24453 Reglamento a la Ley Forestal del 21 de diciembre de 1996
13 Decreto Supremo N2 29215 Reglamento de la Ley 1715 del 02 de agosto de 2007
14 Decreto Supremo N° 071 Creacion de las Autoridades de Fiscalizacion y Control Social del 09 de abril de 2009
AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

1 Direccidn Ejecutiva 2 Direcciones Generales
3 Jefaturas Nacionales 4

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS) PROCESOS COACTIVOS
1 Direccion General de Asuntos Juridicos

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR
1 Documentacion Interna 2 Informes
3 Reportes

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1 Demanda Coactiva Fiscal

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

coD PROCESO cobD PROCEDIMIENTO
Recepcion de documentacion interna para el cobro de las
49.01 patente forestales incumplidas y por pago de tasa de regulacion
forestal.
49.02 Solicitud y Recoleccion de la Informacion relacionada.
a9 Convenios Interinstitucionales 49.03 Redaccion de la Demanda Coactiva Fiscal.
con objetos varios
49.04 Ajustes instruidos por la Direccion General de Asuntos Juridicos.
49.05 Revision final y firma de la Direccion Ejecutiva
49.06 JPresentacion de la Demanda aan\eI Tribunal Departamental de
usticia By

REVISADO POR: APROBADO POR:
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Auténdad,.] :"*

Fen dzomanhy Croa

St s
Bosques, Tierra

-

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 49.01

forestales incumplidas y por pago de tasa de regulacion forestal.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de documentacion interna para el cobro de las patentes

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: | 1 dia

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

La Jefatura Nacional de Fiscalizacion y Control Social y/o la Jefatura Nacional de
Administracion de Derechos de Aprovechamiento y Uso remite mediante
resolucion, informe, comunicacién interna, informando que el cobro de

patentes forestales o el pago de la tasa de regulacion forestal han sido
incumplidos.

La JNFyC o JNADAU

Recepcion de la resolucion, informe, comunicacién interna. Scaneo del
documento, registro en el laser fisher, asignacion de Hoja de Ruta, impresién de

la misma y remision a la Direccion General de Asuntos Juridicos en formato
digital y fisico.

Encargado de Ventanilla
Unica

Cargo de recepcion en secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos al
formato digitaly a la documentacion, ingreso al despacho

Secretaria de la DGAJ

Providencia de la Direccion General de Asuntos Juridicos, instruyendo a la JNAJA
el tramite a seguir e indicando Ia unidad o servidor publico encargado.

DGAJ

Entrega de la documentacion fisica a la JNAJA y al Responsable de Procesos
Coactivos Fiscales, con registro en el laser fisher

Secretaria de la DGAJ
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49.01 RECEPCION DE DOCUMENTACION INTERNA PARA EL COBRO DE LAS PATENTES FORESTALES
INCUMPLIDAS Y POR PAGO DE TASA DE LA REGULACION

‘Mediante rasolucidn, " informe ] ; ' DGAJ
comunicacion interna, informa que el Providencia instruyendo a |Ia
INFyC - L : ;
> cobfo de patentes forestales o el pago de} {INAJA el ‘tramite a seguir e
JNADAU
Ia tasa de regulacién forestal han sido findicando la unidad o servidor
mcumpﬂdos ' ~‘ pubfico: encargado.

¥

Y.

' ENCARGADOQ DE VENTANILLA UNICA

A

Recepeién del documento, scaneo,

registro-en el laser fisher, asignacion ] SECRETARIA DGAJ
de Hoja de Ruta, impresion de la » Cargo de recepcion al formato digital v
misrma y remisién a la DGAJ eni a la documentacion, ingreso aldespac‘h_q,

formato digital y fisico.




Autoridad.. :'

Pty Cont xad de

Bosques, Tienra

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 49.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud y Recoleccion de la Informacion relacionada.

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 10 dias

DESARROLLO

No

PASOS

RESPONSABLE

Analisis de la documentacion remitida por la JNFyC o JNADAU

considerando la normativa constitucional, legal, reglamentaria v
normativa interna.

Responsable de
Procesos Coactivos
Fiscales de la ONA

Solicitar informacion complementaria a la Direccion Administrativa y
Financiera (Tesoreria) y JNFyC o JNADAU.

Responsable de
Procesos Coactivos
Fiscales de la ONA

Conclusion con la exposicion, coordinacion juridica y economica parala

viabilidad, marcacion de estrategias y fundamentacion legal que el caso
amerite.

Responsable de
Procesos Coactivos
Fiscales de la ONA

2929999929999 999D99DDDDDIYIDRRDIDNDDDEDDDDDDDDDDDIDDI)D
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49.02 SOLICITUD Y RECOLECCION DE LA INFORMACION RELACIONADA

-0 JNADAU considerando la normativa

RESPONSABLE DE PROCESOS
. COACTIVOS Y FISCALES

»

v constituclonal, legal, reglamentaria y normativa |

interna;

Andlisis de la docurnentacion remitida por Ia INFyC

Solicitar informacién complementaria ala DGAF
{Tesoreria) y INFYC o JNADAU,

Conclusion con la exposicion, coordinacion jurfdica
y econémica para |3 viahilidad, marcacidn de
estrategias y fundamentacion legal que el caso
amerite.
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Autoridads

Faimaneiy {onai aulde

Bosques, Tiera

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 49.03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Redaccion de la Demanda Coactiva Fiscal.

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 5 dias

DESARROLLO

N°

PASOS

RESPONSABLE

Redaccion de la demanda coactiva fiscal, tomando en cuenta la
Resolucion Administrativa de caducidad, del Plan de Manejo
Forestal, incorporando principalmente en su estructura y
contenido: las obligaciones y compromisos, que han sido
incumplidas por el consecionario, todo en cumplimiento a lo
establecido en el Art. 28 del Dereto Supremo N2 24453

Responsable de Procesos
Coactivos Fiscales.

Envio a la Direccion Administrativa Financiera, (Tesorero), a los
fines de recabar informes de liquidaciones por Gestion de la
Concesion Forestal

Responsable de Procesos
Coactivos Fiscales.




49.3 REDACCION DE LA DEMANDA COACTIVA FISCAL

Redaccion de la demanda coactiva fiscal, tomando
en cuenta la Resolucion Administrativa  de
Jjcaducidad, del Plan de Manejo Forestal,
incorporando las ohligaciones y compromisos, que
han sido-incumplidas por el concesionario, todo en
cumpimiento al Art. 28 del D.5. 24453

RESPONSABLE DE PROCESOS
COACTIVOS Y FISCALES

2999999299939 %99939% :993DPDPDIID 'IIDIDIIIDIIDIOIDDIDOIRDIIDD

Envio a |a Direccion Administrativa Financiera,
{Tesorero), a los fines de. recabar. infarmes de
liquidaciones por Gestidn. da la Concesidn Forestal

r
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 49.04

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ajustes instruidos por la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: | 1 dia
DESARROLLO
N°® PASOS RESPONSABLE
Analisis sobre la pertinencia de la fundamentacion legal y el
1 petitorio, conforme a la liquidacion que emita la Direccion DGAJ

Administrativa y Financiera en su unidad de Tesoreria.

) Absolucion de observaciones y ajustes en la redaccion o Responsable de
fundamentacion elaborada Procesos Coactivos
3 Aprobacion y firma del memorial (demanda), para pasar a la

. . . . DGAJ
direccion ejecutiva.
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49.04 AJUSTES INSTRUIDOS POR LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

DGA!
Andlisis de la fundamentacion

JURIDICOS

RESPONSABLE DE PROCESOS COACTIVOS

legal y-¢l petitorio, conforme ala
liquidacién:.que emita la DGAF

4

Aprobacion y fima del memorial
{demanda); para pasar a 1y direccion
ejecutiva.

> YFISCALES

Absolucién de  observaciones en la
redaccién o fundamentacion elaborada
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Autoridade

It at g Gt s $¢

Bosques,Tiemra

-

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 49.05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision final y firma de la Direccion Ejecutiva.

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: | 5 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Consesuado el texto ya sea en la fundamentacion legal, como en Responsable de
1 la liquidacion del monto objeto de ia demanda, se pondra en Procesos Coactivos
conocimiento del Director Ejecutiovo, para el visto bueno. Fiscales
2 Aprobacibn 0 ajuste por parte de la Direccion Ejecutiva. Director Ejecutivo
3 Firma de la demanda Coactiva Fiscal.

Director Ejecutivo
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49.05
REVISION FINAL Y FIRMA DE LA DIRECCION EJECUTIVA

N ; ¥ .r oy -I
DIRECTOR EJECUTIVO »< DECISION Aprobacion y firma de la

Demanda Coactiva -

A

Ajuste de la Demanda;
Coactiva

b 4

Firma de la Demanda Coactiva

j {Consensuado el texto ya ‘sea en la
RESPONSABLE DE PROCESOS COACTIVOS {fundamentacidn legal, como en J3 liquidacidn del

Y FISCALES monto abjeto de la demanda, se pondrd en

conocimiento del Director Ejecutivo, para el visto
ibueno
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Autoridad.
ke s et Senind e

Bosques, Tiera

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacion de la demanda ante el Tri

CODIGO: 49.06 RE bunal Departamental
de Justicia.
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: l 1 dia
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE

Una vez suscrita la demanda por el Director Ejecutivo y foliada la prueba, Responsable de

1 la demanda se presenta ante el Tribunal Departamental de Justicia en Procesos Coactivos
tres ejemplares. Fiscales
. . Responsable de
Cargo de recibido de la demanda coactiva fiscal, acreditando la P )
2 . . . Procesos Coactivos
documentacion adjunta, por parte de la autoridad competente Fiscales
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49.06
PRESENTACION DE LA DEMANDA ANTE EL TRIBUNAL
DEPARTAMENTAL DE JUSTICIA

o3 demanda se présenta ante el Tribunal}
‘Departamental de Justicia en tres ejemplares,

RESPONSABLE DE PROCESOS
COACTIVOS Y FISCALES

Cargo de recibido de la' demanda coactiva fiscal, B ——
acreditando la' documentacién adjunta, por partef e o -
de la autoridad competente
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Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

Autoridade,

b Atpercacs Com

Bosqu’es yTierra

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 50 NOMBRE DEL PROCESO: Proceso Contencioso Administrativo

OBJETIVO DEL PROCESO

Presentacion de la Demanda de nulidad, anulabilidad de titulos e informes de saneamiento
Apersonamiento, Informe y defensa en calidad de terceros interesados.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia del 07 de febrero de 2009
2 Ley N2 027 del Tribunal Constitucional Plurinacional 06 de julio de 2010
3 Ley N2 254 Codigo Procesal Constitucional del 05 de julio de 2012
4 Ley N° 1700 Ley Forestal del 12 de Julio de 1996
5 Ley N2 1715 de Reforma Agraria del 18 de octubre de 1996

Ley N2 3545 Reconduccion Comunitaria de la Reforma Agraria y su Reglamento del 28 de noviembre de
6 2006

7 Ley N° 1760 de Abreviacion Procesal Civil y Asistencia Familiar del 28 de febrero de 1597
8 Ley N° 025 del Organo Judicial del 24 de junio de2010
9 Ley N° 439 Codigo Procesal Civil del 19 de noviembre de 2013

10 Decreto Ley N° 14933 de Procedimiento Coactivo Fiscal de 29 de septiembre de 1977
11 Decreto Ley N* 12760 Codigo Civil y Codigo de Procedimiento Civil del 06 de agosto de 1975
12 Decreto Supremo N° 24453 Reglamento a la Ley Forestal del 21 de diciembre de 1996
13 Decreto Supremo N2 29215 Reglamento de la Ley 1715 del 02 de agosto de 2007
Decreto Supremo N° 071 Creacion de las Autoridades de Fiscalizacion y Control Social de! 09 de abril de

14 2009
AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Direccion Ejecutiva 2 Direcciones Generales
3 Jefaturas Nacionales 4 Direcciones Departamentales

5 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS) PROCESOS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVOS
1 Direccion General de Asuntos Juridicos

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 Documentacion Interna y/o Exte 2 Informes
3 Reportes

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Demanda Contenciosa Administrativa y/o Apersonamiento e Informe en calidad de Tercero Interesado

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

CcoD PROCESO COoD PROCEDIMIENTO
50.01 Recepcion de documentacion interna o Externa.
50.02 Solicitud y Recoleccion de la informacion
Redaccion de la Demanda Contenciosa
50.03 Administrativa y/o Apersonamiento e informe en
5 Convenios Interinstitucionales calidad de Tercero Interesado.
con objetos varios 50.04 Ajustes instruidos por la Direccion General de
’ Asuntos Juridicos.
50.05 Revision final y firma de la Direccion Ejecutiva.
Presentacion de la Demandgy/o Informe en calidad
L 50.06 de Tercero Interesado an » ! Tribunal
\ Agroambiental P!urinacio\'\ ‘de Botivia.
REVISADO POR: ) APROBADO POR: J{ i
onzaws

i JQUETERA oS AROROS
N CENERA
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Autoridadaen ™

Eosaiaacion y Coumen nih O
Bosques,Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

L
CODIGO: 50.01 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de documentacion interna o externa.
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 1dia
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
La entidad (ABT), o unidad
1 La entidad, o el INRA {mediante informe) o el Tribunal Agroambiental solicitante el INRA, o La
Plurinacional de Bolivia (mediante notificacion). Justicia (Tribunal
Agroambiental).
Recepcion de la Solicitud, scaneo del documento, registro en el laser fisher, .
. . . . . . . . ) Encargado de Ventanilla
2 asignacion de Hoja de Ruta, impresion de la misma y remision a la Direccion Unica
General de Asuntos Juridicos en formato digital y fisico.
i taria d i i Asunt idi !
3 Cargo de r.ec.:epcmn en secretaria \ e la' Direccion General de Asuntos Juridicos a Secretaria de la DGAJ
formato digital y a la documentacion, ingreso al despacho
A Providencia de la Direccion General de Asuntos Juridicos, instruyendo a la JNAJA
el tramite a seguir e indicando la unidad o servidor publico encargado.
DGAJ
p Entrega de la documentacion fisica a la JNAJA y al Responsable de Procesos

Coactivos y judiciales y registro en el laser fisher

Secretaria de la DGAJ
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50.01
RECEPCION DE DOCUMENTACION INTERNA O EXTERNA.

Recepcion de la Soficitud, scaneo del
documento, registro en el laser Fisher,
asignacion de Hoja de Ruta, impresion
de 1a misma y remision a la DGAJ en
formato digital y fisico.

entrega de la documentacién
fisica a Ia INAJA y al Responsable
de Procesos Coactivos y fudiciales
y registro en el laser Fisher

Encargado de Ventanilla .
Onica

A

A

y

La entidad, o el INRA {mediante infarme) o
el Tribunal Agroambiental Plurinacional de SECRETARIA DGAJ
Bolivia {mediante notificacién).

4
A
Providencia instruyendo a la JNAJA el
tramite a seguir e indicando la unidad o
servidor publico encargado.
1
4
Cargo de recepcidn en secretaria
La entidad (ABT), o unidad de la DGAJ al formato digitaly a o DGAJ
solicitante el INRA, o La la documentacién, ingreso al
Justicia {Tribunal despacho
Agroambiental).
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Autoridada, ;

Fiscasotny Gl "ood st

Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 50.02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud y Recoleccion de la Informacion relacionada.

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 10 dias

DESARROLLO

ND

PASOS

RESPONSABLE

Analisis de la propuesta, considerando la normativa constitucional, legal

Responsable de Procesos

1 ) L Coactivos Fiscales y
reglamentaria y normativa interna. -
Judiciales
Solicitar informacion a las Direcciones, Jefaturas, unidades o instituciones
L . ) . . Responsable de Procesos
2 (INRA), que participaron en el Procesos Administrativo emitiendo la Resolucion Coactivos Fiscales y
Impugnada o la oficina que emitio los Titulos Ejecutoriales, o los Informes de Judiciales
saneamiento, con la finalidad de recabar criterios y ajustes.
3 Conclusion con la exposicion, coordinacion juridica para la viabilidad, marcacion | Responsable de Procesos

de estrategias y fundamentacion legal que el caso amerite.

Coactivos y Judiciales
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50.02
SOLICITUD Y RECOLECCION DE LA INFORMACION RELACIONADA

A;jélifsis{de‘ la propuesta, considerando fa normativa
constitucional, legal reglamentaria y nonmativa interna,

-

Soficitar informacién a las Direcciones, Jefaturas, unidades o
iinstituciones {INRA), que. participaron en el Procesos
Administrativa emitiendo_|a ‘Resolucién Impugnada o la
oficina que emitia los Titulos Ejecutoriales, o los tnformes de
saneamiento; con [a finalidad de recabar criterios y ajustes..

RESPONSABLE DE PROCESOS ' _
COACTIVOS Y FISCALES ‘

Conclusién con la exposicion, coardinacion juridica para la
viahilidad, marcacién de estrategiasy fundamentacion legal
que ef case amerite..

A
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Autori
Facasadny

Lot e

i
Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 50.03

e Informe en calidad de Tercero Interesado.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Redaccion de la Demanda Contenciosa Administrativa y/o Apersonamiento

TIEMPO ESTIMADO D

EL PROCEDIMIENTO: {

5 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Redaccion del texto con la fundamentacion de fa demanda contenciosa
1 administrativa, incorporando principaimente en su estructura y contenido: los

antecedentes Insttitucionales y legales (Titulos, Informes), o en su caso el
apseronamiento y fundamentacion del Informe, en calidad de tercer interesado.

Responsable de Procesos
Coactivos y Judiciales
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50.03
REDACCION DE LA DEMANDA CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA Y/

O APERSONAMIENTO E INFORME EN CALIDAD DE TERCERO
INTERESADO.

RESPONSABLE DE PROCESOS
COACTIVOS Y FISCALES

Redacci6n del ‘texto con la fundamentacién de la demanda contenciosa
administrativa, incorporando principalmente en 5u estructura y contenido:
los antecedentes Institucionales y legales (Titulos, Informes}, o en su casof
iel apersonamiento y fundamentacnon del Informe, &n calldad de tercer

lnteresado
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Autoridada Y

Fniamrnuay § Gl un e

Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 50.04

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:; Ajustes instruidos por la Direccion General de Asuntos Juridicos.

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I

1 dia
DESARROLLO

N° PASOS RESPONSABLE
Analisis sobre la pertinencia de incorporacion de los criterios y ajustes,

1 ) : . . DGAJ
planteados por la entidad o unidad solicitante.
Remision de la demanda o del memorial de apersonamiento e informe de

2 tercero interesado, con las correcciones, acompafiando de la documentacion Secretaria de la DGAJ
remitida y obtenida.

3 Ajustes, aprobacion y firma por parte de los abogados, para pasar a la direccion

ejecutiva.

DGAJ
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50.04

AJUSTES INSTRUIDOS POR LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS.

Ajustes, aprobacion y firma por parte de los. abogados, para pasar a la
Direccién Ejecutiva.

DGAJ »

Remision de la demands o del memorial de
apersonamiente e informe de tercero
interesado, con lés, correcciones, acompafiando
de 12 docurmentacién remitida y obtenida.

b

A 4

} nadlisis sobre la pertinencia  de
incorporacién de los criterios y ajustes, o

SECRETARI.A‘DGAJ

:planteado's por 1z entidad o uynidad
jolicitante.

!
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Autoridad.,

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 50.05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision final y firma de la Direccion Ejecutiva.

apersonamiento o informe de tercero interesado por parte del Director
Ejecutivola.

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: | 5 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Con las enmienda y complementaciones realizadas en la demanda contencionsa
administrativa, de nulidad o anulabilidad de Titulos Ejecutoriales, Nulidad o
I ) . ) El Responsable de Procesos
1 Anulabilidad de Informes de Saneamiento, con la debida fundamentacion legal; . . )
. \ ., , Coactivos y Judiciales
o en el caso el apersonamiento, presentacion de informe, en calidad de terceros
interesados, pasa a conocimiento del Director Ejecutivo.
2 Se pone a consideracion y conocimiento ante el Director Ejecutivo. Director Ejecutivo
Aprobacion y suscripcion de firma de la demanda, o memorial de
3

Director Ejecutivo
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50.05
REVISION FINAL Y FIRMA DE LA DIRECCION EJECUTIVA

] ’Aprdbacién y firma de la demanda, o memorial
DIRECTOR EJECUTIVO »>de apersonamiento o informe de tercero
T interesade por parte del Director Ejecutivola.

Con las enmienda y complementaciones realizadas en |a
demanida contenciosa administrativa, de nulidad o anulabilidad
de Titulos Ejecutoriales, Nulidad o Anulabilidad de Informes de
Saneamiento, con la debida fundamentacién legal; o en el caso
el apersonamiento, presentacién de informe, ‘en calidad de
terceros intesesados, pasa a: - ' '

RESPONSABLE DE PROCESOS
COACTIVOS Y FISCALES
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Autoridad. L

s iyl nicots

-
Bosques, Tierrs

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacion de la Demanda y/o Informe en calidad de Tercero Interesado

CODIGO: 50.06
ante el Tribunal Agroambiental Plurinacional de Bolivia,
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 2 dia
DESARROLLO
N°® PASOS RESPONSABLE
Una vez firmada la demanda por el Director Ejecutivo, los Profesionales
1 Abogados, y foliada la prueba, la demanda se presentara la misma, ante el Responsable de Procesos
Tribunal Agroambiental; o del apersonamiento e informe, como tercero Coactivos y Judiciales
interesado, en tres ejemplares.
Por la naturaleza del caso, la presentacion de la demanda, o del
apersonamiento y presentacion de informe, como tercero interesado, es en el
. . . . . . Responsable de Procesos
plazo de 2 dias, debido a la distancia, correspondiendo su presentacion al . .
. . s X Coactivos y Judiciales -
2 responsable de procesos coactivos fiscales y judiciales, asi como al responsable

de procesos judiciales DDCH, para que se encarguen de la presentacion fisica,
haciendo llegar el cargo de recibido, y la constancia de las documentales
adjuntas.

Reponsable de Procesos
Judiciales DDCH
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50.06

PRESENTACION DE LA DEMANDA Y/O INFORME EN CALIDAD DE TERCERO
INTERESADO ANTE EL TRIBUNAL AGROAMBIENTAL PLURINACIONAL DE
BOLIVIA

_ Una véz firmada la demanda por la MAE y foliada la prueba, I3
RESPONSABLE DE PROCESOS . idemanda o apersonamuento ¢ informe, como tercero interesado,
COACTIVOS Y FISCALES jen tres ejemplares. Se .presentara ante el Tribunal

: ) ) ) Agroambiental; : ;

Porla naturaleza del caso, la presentacion de la demanda, o del
apersonamiento y presentacion de informe, .comp . tercero . - 4

jinteresado, es en el plazo de 2 dias, debido a la distancia, RESPONSABLE DE PROCESOS

correspondtendo su presentacion al nzsponsabie de procesos COACTIVOS Y JUDI CIALES -
coactivos ' fiscales y |udlma|es‘ asu como . al responsable de g S

procesos judiciales DOCH, ‘para que. se encarguen de la k DDCH
presentacuon fisica, haciendo llegar el cargo de recuhndo, Y Ja
tnnstam::a de fas documentalesadjuntas .
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Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

Autoridada .

Ciscontmcnms y Connen Sannd the

Bosques,Tierra

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 51 NOMBRE DEL PROCESO: Proceso Penal

OBIJETIVO DEL PROCESO
Presentacion de la Denuncia ante la autoridad competente

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia del 07 de febrero de 2009
2 Ley N2 027 del Tribunal Constitucional Plurinacional 06 de julio de 2010
3 Ley N2 254 Codigo Procesal Constitucional de 05 de julio de 2012
4 Ley N2 1768 Codigo Penal de! 10 de marzo de 1997
5 Ley N2 1970 Codigo de Procedimiento Penal del 25 de marzo de 1999
6 Ley N2 007 de Modificacion al Sistema Penal del 18 de mayo de 2010
7 Ley N2 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz del 31 de marzo de 2010
8 Ley N2 025 del Organo Judicial del 24 de junio de 2010
9 Ley N2 260 Organica del Ministerio Publico del 11 de julio de 2012

10 Ley N2 586 Descongestionamiento y Efectivizacion del Sistema Procesal Penal, 30 de octubre de 2014
11 Ley N° 1700 Forestal del 12 de Julio de 1996

12 Ley N2 1333 de Medio Ambiente del 27 de abril de 1992
13 Ley N2 477 Contra el Avasallamiento y Trafico de Tierras del 30 de diciembre de 2013
14 Ley N2 2298 de Ejecucion Penal y Supervision del 20 de diciembre de 2001

AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Direccidn Ejecutiva 2 Direcciones Generales

3 lefaturas Nacionales 4 Direcciones Departamentales
5 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS) PROCESOS PENALES
1 Direccion General de Asuntos Juridicos

REGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

1 Documentacion Interna o Extern. 2 Informes
3 Reportes

PRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO

1 Denuncia Penal

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

COD PROCESO coD PROCEDIMIENTO

51.01 Recepcion de Documentacion de un presunto hecho
delictivo

51.02 Solicitud y Recoleccion de la informacion relacionada al

51.03 Redaccion de la denuncia penal

51 Proceso Penal Ajustes instruidos por la Direccion General de Asuntos

51.04 -
Juridicos

51.05 Revision final y firma de la Djreccion Ejecutiva

51.06 Presentacion de la Denuncifl ante la autoridad competente

APROBADO POR:
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Autoridada, y

Fisbdocriasy Commen San o

Bosques,Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 51.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de Documentacion de un presunto hecho delictivo

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 1 dia

DESARROLLO

N°

PASOS

RESPONSABLE

La Direccion Ejecutiva, Direcciones Generales, Jefaturas Nacionales, Drecciones
Departamentales, Unidaddes Operativas de Bosques y Tierra, Autoridad

penales y registro en el laser fisher

1 . . . . . La entidad y/o Particulares
Sumariante, Unidad de Transparencia o Particulares, presentan informe, v/ .
comunicacion interna, denuncia particular u otros.

Recepcion del Informe, comunicacion interna, denuncia particular u otros,

2 scaneo del documento, registro en el laser fisher, asignacion de Hoja de Ruta, Encargado de Ventanilla
impresién de la misma y remision a la Direccion General de Asuntos Juridicos en Unica
formato digital y fisico.

Cargo de recepcion en secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos al .

3 & . P . Secretaria de la DGAJ
formato digital y a la documentacion, ingreso al despacho

4 Providencia de la Direccion General de Asuntos Juridicos, instruyendo a ia JNAJA
el tramite a seguir e indicando la unidad o servidor publico encargado.

DGAJ

5 Entrega de la documentacion fisica a la INAJA y al Responsable de los procesos

Secretaria de la DGAJ
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51.01
RECEPCION DE DOCUMENTACION DE UN PRESUNTO HECHO DELICTIVO

La  Direccién Ejecutiva, Direcciones?
Generales, lefaturas Nacionales,

Direcciones Departamentales, Unidades N DGl '
LA ENTIDAD N L _ Providencia instruyendo a la
_{Qperativas de Bosques y Tlerra, Autoridad R .
Y/0 : . N IJNAJA el tramite a seguir e
: Sumariante, Unidad de Transparencia o . - :
PARTICULARES P indicando la unidad o servidor
Particulares, presentan informe, 4
3 N M . C publico encargado.
comunicacidn interng; denuncia particular
u otros.

Entrega de lai
documentacion fisica a laf
INAJA y 3l Responsable de,

' ENCARGADO DE VENTANILLA UNICA

‘Procesos:  Penales, .con:
registra en el Laser Fisher |
N '

A

Recepcidén del documento, scaneo,

registro en ¢l |aser fisher, asignacion SECRETARIA DGAS

de Hoja de Ruta, impresion de la Cargo de recepcion al formato digital yi
misma y remisién a la DGAl en a la documentacién, ingreso al despacho»

formato digital y fisico.
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‘AB_T\ Autoridad de Fiscalizacidn y Control Social de Bosques y Tierra
LAvtoridad.,
oo e FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
N R L TSolici - - - :
CODIGO: 51.02 'OI\'AB E DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud y Recoleccion de la informacion relacionada al hecho de los
sindicados
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: l 10 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 Analisis de la documetacion remitida, considerando la normativa constitucional, Resposable de los Procesos
legal, reglamentaria y normativa interna. Penales de la ONA
Solicitar informacion a las Direcciones, jefaturas o unidades que pudieron
5 intervenir en los hechos, solicitando los nombres de los funcionarios, personas Responsable de los
particulares u otros que intervinieron en los hechos informados, con la finalidad |Procesos Penales de la ONA
de recabar criterios y ajustes
3 Conclusion con la exposicion, coordinacion juridica para la viabilidad, marcacion Responsable de los
de estrategias y fundamentacion legal que el caso amerite. Procesos Penales de la ONA
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51.02

K& 'J)’,’ ";”,,””’

SOLICITUD Y RECOLECCION DE LA INFORMACION RELACIONADA AL
HECHO DE LOS SINDICADOS

Andlisis. de la  documentacidn - remitida,

ONA

| RESPONSABLE DE PROCESOS PENALES |

Y.

considerando la normativa constitucional, legal,
reglamentaria y normativa interna. )

».

Solicitar informacion ala Direccién u oficina que
pudieron intervenir en los hechos, solicitando las
nombres de los funcionarios, persanas particulares
u otros que intervinieron en los hechos;
informados, con la finalidad de recabar criterios ¥
ajustes

Conclusién con la éxposicién, coordinacién juridica
para la viabilidad, marcacion de estrategias vy
fundamentacion legal que el caso amerite.

G

\\/
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ABT

Autoridad.,
Vnoanto Corm et s

Bosques,Trerra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 51.03 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Redaccion de la denuncia penal
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 5 dias
DESARROLLO
N°® PASOS RESPONSABLE
Redaccion del texto con la fundamentacion de la denuncia incorporando
principalmente en su estructura y contenido: los antecedentes institucionales y
. . ) L Responsable de los
1 legales, relacion circunstanciada del hecho, la descripcion de la conducta de las

personas que intervinieron en el hecho denunciado, la descripcion de la norma
vuinerada.

procesos penales de la ONA
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51.03

REDACCION DE LA DENUNCIA PENAL

Redaccién del texto can la fundamentacion de )a
{denuncia, incorporando en su estructura:. las
RESPONSABLE DE PROCESOS PENALES f;_ntec_eden_t,es institucionales y !egales,‘ relacién
‘ ONA P circunstanciada del hecho, {a descrip;ion de lai

1 lconducta de las personas que intervinieron en .el}
hecho denunciado, la ‘descripcién de la norma
vulnerada. ‘




BN

'99979979299397929923233)

}

'y

"9y Y

PES
A.B_L Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra
ooy
Sl FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: 51.04 |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ajustes instruidos por la Direccion General de Asuntos Juridicos
TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1 dia
DESARROLLO
N°® PASOS RESPONSABLE
1 Redaccion, ajustes e intercambio de criterios dependiendo del tipo de caso, Responsable de Procesos
denuncia o informe, para su revision. Penales de la ONA
2 Remision de! memor'lz'il de denun'aa, una vez eleborado acompafiado de la Secretaria de la DGAJ
documentacion remitida y obtenida.
3 Aprobacion y firma de la denuncia, para pasar a la direccion ejecutiva. DGAJ
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51.04

AJUSTES INSTRUIDOS POR LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

RESPONSABLE DE PROCESQS PENALES Aprabacion y firma de la denuncia, para pasar ala |
‘ONA Direccibn Ejecutiva,

Redaccion, ajustes e intercambio de criterios
dependiendo del tipo de caso, denuncia o informe, DGAJ
para su revision.

3

y

r

Remisién del memorial de denuncia, una
SECRETARIA DGAJ vez elaborado acompafiado dela
-documentacién remitida y obtenida.
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Auforidada,

Fiscmrasdary (i Col e

Bosques  Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 51.05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision final y firma de la Direccion Ejecutiva

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 5 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Remitir | taci - . . ivo, [ vist
1 emitir la documentacion a conocimiento del Director Ejecutivo, para el visto Secretaria de la DGAJ
bueno.
: ; i Secretaria de la Direccion
2 Recepcion de la denuncia y documentales adjuntos R .
Ejecutiva
3 Aprobacion o ajustes por parte de la Direccion Ejecutiva Director Ejecutivo
4 Firma de la Denunicia Penal Director Ejecutivo
. ; . Secretari la Direcci
5 Recepcion de la denuncia penal firmada ecr arnz? de ? Direccion
Ejecutiva
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51.05
REVISION FINAL Y FIRMA DE LA DIRECCION EJECUTIVA

DIRECTOR EJECUTIVO

Aprobacién Y firma de la Denuncia
Penal

Ajuste de la Denuncia Penal

SECRETARIA DIRECCION EJECUTIVA

Recepcidn de la denuncia y documentales adjuntos

SECRETARIA DGAJ

Remiitir fa documentacién a  cohocimiento del
Director Ejecutivo, para ‘el visto bueno.
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Autoridada.
fniminnsp s st

Bg;quyes (Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 51.06

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacion de la Denuncia ante la autoridad competente.

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: 1 dia
DESARROLLO
N°® PASOS RESPONSABLE
. ) . Responsable de Procesos
1 Presentacion de la Denuncia Penal ante la autoridad competente

Penales ONA

Cargo de recibido de la denuncia y documentales adjuntos por parte de la

Ministerio Publico
autoridad competente
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51.06
PRESENTACION DE LA DENUNCIA ANTE LA AUTORIDAD COMPETENTE

Presentacién ‘de la Denuncia- Penal ante lai
autaridad competente (MINISTERIO PUBLICO)

{ RESPONSABLE DE PROCESOS PENALES |
ONA

Cargo de recibido de la denuncia'y documentales
»adjuntos por parte de la autoridad competente
{MINISTERIO PUBLICO )




Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

' REREREER

FORMULARIO DE PROCESOS

CODIGO: 52 NOMBRE DEL PROCESO: Transferencia Gratuita de Producto Forestal

3> ?

OBJETIVO DEL PROCESO
Definir el procedimiento y tramite para concretar y suscribir convenios interinstitucionales

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO
1 Ley N° 1700 Ley Forestal de 12 de Julio de 1996
2 Ley 337 de 11 de enero de 2013

3
Decreto Supremo N® 24453 de 21 de diciembre de 1996 Reglamento General de la Ley Forestal
4 Decreto Supremo N° 0071 de 09 de abril de 2009

Reglamento de Disposicion de Producto Forestal aprobado por Resolucién Administrativa ABT No 060/2013 de

27 de febrero
AREAS Y/O UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1 Direccidn Ejecutiva 2 Direcciones Generales
3 Jefaturas Nacionales 4 Direcciones Departamentales

5 Unidades Operativas de Bosques y Tierra

292723222323

UNIDAD(ES) RESPONSABLE(S) DEL (LOS) CONVENIOS
1 Direccion General de Asuntos Juridicos

dREGISTRO, FORMULARIOS O IMPRESOS A APLICAR

A 1 Solicitud de Transferencia de Pro 2 Ficha Técnica de Perfil de Proyecto o Actividad
) 3 informe Tecnico - Legal (DD, UOE 4 Informe Legal DGAJ
A 5 Resolucién Administrativa 6 Actas de Entrega

APRODUCTOS GENERADOS EN EL PROCESO
1 Resolucion Administrativa de Transferencia y Entrega de Producto Forestal

MDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO

ﬁ COoD PROCESO CoD PROCEDIMIENTO
A 52.01 Solicitud de Transferencia de Producto Forestal
| Relevamiento de informacién de producto disponible e
; . 52.02 . .
52 Transferencia Gratuita de informe Técnico - Legal
ﬁ Producto Forestal 52.03 Informe Legal DGAJ
A 52.04 Resolucién Administrativa
A N 52.05 Entrega de Producto Forestal » (™
d;LABORAD/O\ROR: / ’ REVISADO POR: APROBADO POR:
& \, "
1 \\/
.
jen? £
»
B




ABT

Autoridada
it sines y s s b

Bosques,Tierra

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 52.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Transferencia Gratuita de Producto Forestal

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO; l 1 dia

DESARROLLO

Nn

PASOS

RESPONSABLE

La entidad solicitante que tiene convenio firmado con la ABT, mediante carta,

1 pide a la Direccidn Ejecutiva la Transferencia de producto forestal, acompafiando La entidad solicitante
la respectiva ficha técnica de perfil de proyecto o actividad.
Recepcion de la Solicitud, scaneo del documento, registro en el laser fisher, .
. , . . P . . . . Encargado de Ventanilla
2 asignacion de Hoja de Ruta, impresién de 1a misma y remision a la Direccion Unica
General de Asuntos Juridicos en formato digital y fisico.
Cargo de recepcion en secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos al ,
3 °Té . .eP " . N . ' Secretaria de la DGAJ
formato digital y a la documentacion, ingreso al despacho
Providencia de la Direccion General de Asuntos Juridicos, instruyendo a la
4 Direccién Departamental o Unidad Operativa el relevamiento de informacién de
producto forestal disponible y emisién del informe tecnico-legal. DGAJ
ion fisi DD o UOBT, para el cumplimiento de {a ,
5 Remision de la documentacion fisica a la DD o UOBT, para el cu plimien Secretaria de la DGA

providencia del DGAJ.
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AB:L Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosques y Tierra
) Autoridade
Bosques, Tiarra,
FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: 52.02 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Relevamiento de Informacién de producto disponible
. (TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: | 10 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
1 ingreso de la solicitud remitida de la DGAJ, al despacho del DD 0 responsable de Secretaria (DD - UOBT)
la UOBT,
Proveido del DD o respondable de UOBT, encomendando a las unidades
2 jurfdicas y técnicas hacer ef relevamiento de informacign del producto DD o Responsable de UOBT
disponible.
3 Entrega d'e legajo del tramite al personal juridico y técnico para el cumplimiento Secretarfa (D - UOBT)
del proveido.
e . dmini . ionad Responsable o profesional
s Verificacion de expedientes de prc?c.e§os administrativos san'clona. ores c.on de apoyo juridico DD o
producto forestal decomisado definitivamente y con resolucién ejecutoriada. UOBT
. N . Responsable o profesional
5 Verificacion de campo, del producto forestal disponible identificado enla de apoyo técnico DD o
verificacion del expediente. UOBT
Responsables o
Elaboracién del informe técnico-legal, que establece la existencia de producto profe.sionales c}e apoyo
6 forestal disponible y sugiere la transferencia gratuita. juridico y técnico DD o
UOBT
7 Remision del Informe Técnico Legal a la DGAJ Secretaria (DD - UOBT)




Autoridada

RN i o Secatide

Bosques, Tierra

Autoridad de Fiscalizacién Y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

|

CODIGO: 52.03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Informe Legal DGAJ

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: [ 5 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Recepcion del legajo de tramite de transferencia de producto forestal, scaneo
1 del documento, registro en el laser fisher, asignacién de Hoja de Ruta, impresién Encargado de Ventanilla
de la misma y remision a Ia Direccion General de Asuntos Juridicos en formato Unica
digital y fisico.
2 Cargo de r'et‘;epcion en secretaria fie Ia. Direccion General de Asuntos Juridicos al Secretaria DGAJ
formato digitaly a la documentacion, ingreso al despacho
3 Providencia instruyendo a la INAJA, la elaboracién del Informe Legal DGAJ
4 Entrega del legajo del tramite al INAJA Secretaria DGAJ
EIaborac;or? (?lel Informe Leg~a|, ;eco‘mendanf:lo la transtfer;enua dlel ;')il'oducto Profesional de Apoyo
5 forest:'al soh'utado, acompanando el respectivo proyecto de resolucién Juridico - INAJA
administrativa.
6 Remisién del legajo del tramite al despacho del Director Ejecutivo. Secretaria DGA)J




Autoridads,

Fainaicon y Comtied oo e

Autoridad de Fiscalizacién Y Control Social de Bosques y Tierra

Bosques, Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 52.04

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Resolucion Administrativa

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: I 5 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Cargo de recepcion en secretari i i j i i !
1 g P ecretarfa de la Direccion Ejecutiva e ingreso a Secretaria DE
despacho.
2 Revisién del proyecto de Resolucién Administrativa, identificacién de MAE
observaciones e instruccién para realizar ajustes.
3 .Entrega a la DGAJ para salvar las observaciones y realizar los ajustes Secretaria DE
instruidos.
Elaboracion de la version final del proyecto de resolucion Profesional de Apoyo
4 administrativa. Juridico - INAJA
Emision y firma de la Resolucién Administrativa que autoriza la MAE
> transferencia del producto forestal a Ia entidad solicitante.
6 Devolucion de todo el legajo a la DGAJ Secretaria DE
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Bosques Tierra

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra

FORMULARIO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 52.05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de Producto Forestal

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: l

2 dias
DESARROLLO
N° PASOS RESPONSABLE
Remision de copias legalizadas a la DD o UOBT, de la Resolucién
1 Administrativa que dispone la transferencia de producto forestal, Profesional de apoyo
instruyendo la remisién de las actas de entrega. juridico - INAJA
2 Archivo de la documentacidn en la DGAJ. Secretarfa DGAJ
Recepcion del legajo de tramite de transferencia de producto forestal, e
3 ingreso al despacho del Director Departamental o responsable de la Secretarfa DD o UOBT
UOBT.
4 Instru.ccnon al personal tt??nlco d(? I? entrega del producto f_orestal DD o UOBT
autorizado en la Resolucién Administrativa, con las respectivas actas.
) Responsable o Profesional
Entrega del producto forestal a la entidad solicitante, suscibiendo el i .
5 i N de Apoyo Técnico DD -
respectivon acta. UOBT
Profesional o Técnico
6 Emision de CFOs para el transporte del producton transferido. encargado de la emision de
CFO, DD -UOBT,
7 Remisién de copia del acta de entrega a la DGAJ.

DD o UOBT
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