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VISTOS:

La Direccidn General de Asuntos Administrativos, mediante Nota Intferna
MPD/DGAA/UA/OA-NI 0039/2024, solicitd la elaboracién de la Resolucidon Ministerial que
apruebe los Manuales de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Gestién Juridica y
de la Unidad de Andlisis Juridico, de la Direccién General de Asuntos Juridicos.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 4 del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucidon Politica del Estado,
defermina como atribucidn de las Ministras y Ministros de Estado, dictar normas
administrativas en el dmbito de su competencia.

Que el Arficulo 6 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, modificado por el Pardgrafo Il de la Disposicién Adicional Segunda
de laLey N° 777 de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacién Integral de Estado
- SPIE, establece que, el Sistema de Programacién de Operaciones, fraducird 1os planes
estratégicos de cada entidad, concordantes con los planes generados por el Sistema
de Planificacion Integral del Estado, en tareas especificas a ejecutar; en procedimientos
aempleary en medios y recursos a utilizar, todo ello en funcién del tiempo y del espacio.
Esta programacioén serd de cardcter integral, incluyendo tanto las operaciones de
funcionamiento como las de inversion.

Que el Articulo 7 de la Ley N° 1178, en sus partes pertinentes dispone que, el Sistema de

&Y ”B:% Organizacion Administrativa se definird y ajustard en funcién de la Programacién de
bve Mendoza = jOperooones evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion,
M'P‘?' 7 fusidn o supresion de las Enfidades. Asimismo, establece que toda Entidad Publica se

organizard infernamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades,
los sistemas de administracion y control interno de que trata esta ley.

Que el Articulo 9 de la Ley N° 1178, establece que, el Sistema de Administracién de

Personal, en procura de la eficiencia en la funcién publica, determinard los puestos de = .

trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlesm'f--E
implantard regimenes de evaluacién y retribucién  del trabajo, descrrollore idsf‘
capacidades y aptitudes de los servidores y establecerd los procedimientos pczro el rehro" |

de los mismos.

Que el Articulo 2 de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Admlnlstrchvc (NBA

SOA), aprobadas mediante la Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mc:yo de 1997,
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dispone que el objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa — SOA, es el
de optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientdndolo para
prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompafie eficazmente los
cambios que se producen en el plano econdmico, politico, social y tecnoldgico; y entre
sus objefivos especificos se encuentran, entre otros, proporcionar a las entidades una
estructura que optimice la comunicacion, la coordinacién y el logro de los objetivos.

Que los Arficulos 15 y 18 de las sefialadas Normas Bdsicas, prevén que el disefio
organizacional se formalizard en el Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de
Procesos, aprobados mediante Resolucion interna pertinente; y que en el Manual de
Procesos se identificardn y establecerdn los procesos de la entidad por los cuales se
generan los servicios y/o bienes para los usuarios.

Que mediante la Resolucion Ministerial N° 333 de 19 de diciembre de 2016, se aprueban
los Manuales de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Gestién Juridica y de la
Unidad de Andlisis Juridico, dependientes de la Direccidn General Asuntos Juridicos del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo, Version 2.

Que el inciso b) del Articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa (RE-SOA), aprobado mediante la Resolucién Ministerial N° 173 de 4 de
noviembre de 2022, con relacién a la Formalizaciéon y Aprobacion de Manuales, sefala
que, el Disefio Organizacional deberd formalizarse en el Manual de Organizacion y
Funciones y en el Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales deberdn ser
aprobados mediante Resolucion Ministerial. El Manual de Procesos y Procedimientos
debe describir la denominacién y objetivos del proceso, las normas de operacion, la
descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo y los formularios.

Que la Resolucién Ministerial N° 077 de 25 de mayo de 2023, aprueba el Manual de
\ Organizacion y Funciones del Ministerio de Planificacién del Desarrollo Cuarta Versidn,
Zen el marco del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-
_c'{"'SOA] y en aplicacion del Decreto Supremo N° 4857,

Que la Direccidn General de Asuntos Juridicos mediante el Informe JuridicoTx = =«

MPD/DGAJ/UGI-INF 0564/2023, concluye: “En el marco del Reglamento Especifico defé. i
Sistema de Organizacién Administrativa RE-SOA y en cumplimiento a la normoﬁvo:_ :
vigente, se ha procedido a la actualizaciéon del Manual de Procesos y Procedimientos A
de la Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Planificacién del Desarrollo,. ik
contando este documento, con la descripcidn de los procesos, y desorroﬂo de I@s§ '
_ procedimientos, descripcién de tareas y responsables de acuerdo a uno secuencro:'
2\ Iégica de operaciones’; recomendando su remisidn a la Direccién Generol de Asun

/ Administrativos para la continuacion de tramite. |
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Resolucion Suprema N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997 (...) se ha concluido Ia
elaboracién de los Manuales de Procesos y Procedimientos de las Unidades de Gestion
Juridica y Andlisis Juridico dependientes de la Direccién General de Asuntos Juridicos de
esta Cartera de Estado en una tercera versién, contando estos documentos, con la
denominacion y objefivo, normas de operacion, descripcidn de los procesos, diagramas
de flujo de los procedimientos con la descripcién de tareas y responsables de acuerdo
a una secuencia légica de operaciones”, recomendando la remision de dicho
documento, a la Direccion General de Asuntos Juridicos para la emisidn del respectivo
informe legal y la elaboracion de la Resolucién Ministerial que apruebe el Manual en su
tercera versién, para su posterior difusidn.

Que la Direccidn General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Planificacion del
Desarrollo, emitié el Informe Juridico MPD/DGAJ/UGJ-INF 0208/2024 sefialando que: “En
el marco de los antecedentes expuestos, se concluye que en aplicacién del inciso b} del
Arficulo 20 del RE-SOA, la aprobacién de los Manuales de Procesos y Procedimientos de
la Unidad de Gestion Juridica (UGJ) y de la Unidad de Andlisis Juridico (UAJ),
dependientes de la Direccion General de Asuntos Juridicos mediante Resolucién
Ministerial, Tercera Versidn, no contraviene la normativa vigente, correspondiendo dejar
sin efecto la version 2 de los referidos Manuales, aprobados mediante Resolucidon
Ministerial N° 333 de 19 de diciembre de 2016."

Que el inciso w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de
enero de 2023, de Organizacidon del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional,
establece que son atribuciones de las Ministras y Ministros de Estado, el emifir
Resoluciones Ministeriales, en el marco de sus competencias.

POR TANTO:

El Ministro de Planificacion del Desarrollo, en ejercicio de sus atribuciones conferidas por
normativa vigente,

7 RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Gestidn
Juridica (UGJ) dependiente de la Direccidon General de Asuntos Juridicos (DGAJ), del
Ministerio de Planificacién del Desarrollo, Tercera Versidn, que en anexo forma parte de
la presente Resolucion.

SEGUNDO.- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad-de Andlisis
. Juridico (UAJ) dependiente de la Direccién General de Asuntos Juridicos | (DGAY), deI':
Ministerio de Planificaciéon del Desarrollo, Tercera Versién, que en onexo formcz par’re

la presente Resolucion. :
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TERCERO.- Todos los framites presentados con anterioridad a la vigencia de Ia presente
Resolucion Ministerial y que se encuentren en curso, deberdn concluir conforme a la
normativa vigente al momento de su inicio.

- CUARTO.- Se ABROGA la Resolucién Ministerial N° 333 de 19 de diciembre de 2016, que
aprueba los Manuales de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Gestién Juridica
(UGJ) vy de la Unidad de Andlisis Juridico (UAJ), de la Direccién General de Asuntos
Wuridicos, Version 2.

QUINTO.- La Direccién General de Asuntos Juridicos y la Direccidn General de Asuntos
Administrativos, dependientes de esta Cartera de Estado, quedan encargados de velar

por el cumplimiento de la presente Resolucidn Ministerial.

Registrese, comuniguese y archivese.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

1. ANTECEDENTES.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Andlisis Juridico
dependiente de la Direccion General de Asuntos Juridicos constifuye un
documento normativo interno de consulta, gue contiene la descripcidon de los
procesos y procedimientos desarrollados, conforme a principios y normas de
organizacion contenidas en la Ley N° 1178 de Administracion y Confrol
Gubernamentales, aprobada en fecha 20 de julio de 1990, la Resolucidon Suprema
N°217055 de fecha 20 de mayo de 1997 que aprueba la Norma Bdsica del Sistema
de Organizacion Administrativa y el Resolucion Ministerial N° 173 de 4 de noviembre
de 2022 gue aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

2. OBJETIVO GENERAL.

Determinar los procesos y procedimientos Unidad de Andilisis Juridico dependiente
de la Direccidn General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Planificacion de
Desarrollo, en el marco de sus funciones establecidas en el Decreto Supremo
N°4857 de 6 de enero de 2023, Organizacion del Organo Ejecutivo, consoliddndose
como un instrumento de apoyo técnico - administrativo en el funcionamiento
institucional.

3. ALCANCE DEL MANUAL.

El presente Manual es de cumplimiento obligatorio para todos los servidores
plblicos dependientes de la Unidad de Andlisis Juridico dependiente de la
Direccion General de Asuntos Juridicos, marcando las relaciones internas entre las
diferentes Areas o Unidades organizacionales del Ministerio de Planificaciéon del
Desarrollo y los cargos especificos que intervienen en cada uno de los
procedimientos, actividades y tareas.

4. ACTUALIZACION, APROBACION Y DIFUSION.

La Unidad Andlisis Juridico, dependiente de la Direccion General de Asuntos
Juridicos en coordinacion con la Unidad Administrativa dependienfes de la
Direccion General de Asuntos Administrativos, revisard el Manual de Procesos y
Procedimientos y de ser necesario se actualizard el mismo, en base al andlisis de la
experiencia derivada de su aplicacion, la dinamica administrativa del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo, las recomendaciones o cuando se dicten nuevas
disposiciones legales.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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El presente Manual de Procesos y Procedimientos, serd aprobado mediante
Resolucion Ministerial por la Mdaxima Autoridad Ejecutiva del MPD vy entrard en
vigencia a partir de la fecha de su publicacion.

La Direccidn General de Asuntos Administrativos a fravés de la Unidad
Administrativa, serd responsable de difundir el presente Manual a todos los
servidores puUblicos, personal eventual y consuliores individuales de linea
dependientes.

5. RESPONSABILIDAD, CUSTODIA DE DOCUMENTACION Y CONSERVACION.

La Unidad Administrativa dependiente de la Direccién General de Asuntos
Administrativos del MPD serd la responsable de coordinar, consolidar y formalizar en
un documento el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Andlisis
Juridico.

La Unidad Administrativa, es responsable de la conservacion y custodia del Manual
de Procesos y Procedimientos aprobado, asi como la documentacion desarrollada
y considerada de relevancia en el proceso de su aprobacion, actualizacion y
modificacion.

6. BASE LEGAL.
e Constitucion Politica del Estado

Leyes:
e ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Adminisiracién y Control
Gubernamentales.

Decretos Supremos:

o Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023 que establece la
estructura organizativa del Organo Eecutivo del Estado Plurinacional.

e Decreto Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabiidad por la Funcion Publica y sus
modificaciones.

Resoluciones:

e Resolucion Suprema N°217055 de 20 de mayo de 1997, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativas.

e Resolucién Ministerial N° 173 de 4 de noviembre de 2022 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidn Administrativa del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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7. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURA.
GLOSARIO DE TERMINOS:
Diagrama de Flujo/Flujograma: Representacion gréfica de la secuencia logica de

actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usaron en el
flujograma son los siguientes:

i ’ TAREA EN LA OF ERACION
l‘\/ I DOCUMENTO IMPRESO
e DECISION QUE LLEVA A

v DIFERENTES TAREAS

1 gz Dol INICIO DE UN SUB
PROCESO
i > INICIO/FIN DE OPERACION

ke CONECTOR DE TAREA

l\/‘l CONECTOR DE PAGINA
[\‘\_ E) SISTEMA INFORMATICO

- LINEA DE FLUJO

S "~

ENTRADA/SALIDA DE
INFORMACION
OPERACION

MANU AL
{ARCH INVO)
INFORMACION
EN LINEA

Procedimiento: Secuencia de tareas especificas que se efectia en un puesto de
trabajo, para realizar una operacién o parte de ella.

Proceso: Conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el
alcance de los objetivos de la enfidad.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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Insumos PROCESO Insumos
de Entrada de Salida

Procesos de Apoyo: Son aqguellos que apoyan al cumplimiento de los procesos
clave.

Manual de Procesos: Conformado por el Mapa de Procesos, los procedimientos,
tareas/actividades y los cargos de los responsables de cada conjunto de
elementos que definen el funcionamiento de la organizacion.

Mapa de Procesos: Representacion grdfica de uno o mds procesos que
contribuyen de forma significativa al logro de los objetivos institucionales o del area
organizacional.

Tarea: Acciones fisicas o mentales que se redliza en un puesto de frabagjo, para
llevar a cabo una operacion o parte de ella.

ABREVIATURAS:
»  MAE - Mdxima Autoridad Ejecutiva;
s  MPD - Ministerio de Planificacién del Desarrollo;
s  SOA -Sistema de Organizacion Administrativa;
¢ RM —Resolucion Ministerial;
e RA — Resolucion Administrativa;
o DGAJ- Direccidon General de Asuntos Juridicos;
o DGAA - Direccion General de Asuntos Administrativos;
e DGP - Direccion General de Planificacién;
» UAJ - Unidad de Andilisis Juridico;
s VIPFE - Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo;
s VPC —Viceministerio de Planificaciéon y Coordinacion;
s VPEE - Viceministerio de Planificaciéon Estratégica del Estado;
s VCT - Viceministerio de Ciencia y Tecnologia;
s UTLCC - Unidad de Transparencia v Lucha Contra la Corrupcion;
s UAI- Unidad de Auditoria Interna;
s UCS - Unidad de Comunicacion Social.

8. MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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~ MAPA DE PROCESOS ) ‘
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO 1/2 ‘

Moo ] J

e Solicitud (nota intemna)

enviada por las distinfas | ATENCION DE CONSULTAS O REQUERIMIENTOS | Informe Juridico y/o
unidades organizacionales ‘ DE CRITERIO LEGAL | ‘ nota inferna.

del MPD
» Solicitud ~ (nota  interna) . \nforme_J}url’di.C(_) )
||| envieda por el VIPFE o ‘ MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS S SR i i
|| pcaa # Administrativa
+ Nota de remision

* Informe Juridico

e Solicitud {nofcl in’rfzrno} ‘I PROYECTOS DE NORMA EXTERNA tDECRETO | ‘ L PrOYeCTO de norma

enviod_a por las  Areas SUPREMO Y ANTEPROYECTOS DE LEY) (Decreto Supremo o
Organizacionales ley)

1 ' » Nota de remision

| T
‘ \ Informe Juridico

s Nota de remision

. ; PROYECTOS DE NORMA INTERNOS (NORMATIVA | | » Proyecto de norma
Solicitud nota nterna L. -
T REGLAMENTARIA DE DECRETOS O LEYES QUE SE | | (Resolucién mas el
. . # REGLAMENTEN MEDIANTE RESOLUCION DEL ‘ reglamento

Organizacionales -
MPD) correspondiente)
|
|
|

PROCESOS DE APOYO
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 MAPA DE PROCESOS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO 2/2

fm PROCESOS PRODUCTOS \

| EMISION DE INFORME PARA SUSCRIPCION DE
o Solicitud nota  interna CONTRATO DE PRESTAMO/CONVENIO DE i
e por(el IPEE ) " FINANCIAMIENTO EXTERNO ([CONTRATO/ | | o ::“fa"m iy duidtiae
CONVENIO PRINCIPAL O ENMIENDA O ‘ *IElE B ehraen
ADENDAS)

EMISION DE INFORME PARA SUSCRIPCIONDE ||
« Solicitud (nota intema) enviada ‘ CONVENIOS//ENMIENDAS/ADENDAS EN ' - & Ifare Jurdies

e & YIFEE MATERIA DE DONACION (ESPECIFICOS DE ice
FINANCIAMIENTO/ MARCO/SUBSIDIARIOS) * Notade remision

¢ Informe Juridico
¢ Convenios

. . . CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES Interinstitucionales
¥ Soicitad (nota Thteme) Ravicda (PRINCIPAL/ ENMIENDAS/ADENDAS) DE [Principal/Enmiendas/
BaRET ViPkE FINANCIAMIENTO | Adendas) de

Financiamiento
‘. ‘ « Nota de remisién

\ PROCESOS DE APOYO
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ADMINISTRATIVOS

8.1 FICHA DEL MAPA DE PROCESOS

FICHA DEL MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

OBJETIVO DEL PROCESO:

Determinar las tareas y actividades necesarias para la realizacién de modificaciones
presupuestarias, proyecto de norma (de manera enunciativa mas no limitativa
Proyectos de Decreto Supremo o Anteproyecto de lLey para la contratacion de
financiamiento externo), elaboracion de enmiendas/adendas a contratos de
préstamo/convenios de financiamiento externo, convenios en materia de donacion
(especificos de financiamiento/marco/subsidiarios), enmiendas/adendas a convenios
en materia de donacién (especificos de financiamiento/marco/subsidiarios),
convenios interinstitucionales de financiamiento, enmiendas/adendas a convenios
inferinsfitucionales de financiamiento, atencion de consultas o requerimientos de
criterio legal.

PROVEEDORES DEL RESPONSABLE(S) DE

PROCESO PROCESOS CLIERIES D Es ECCER0

Unidades Organizacionales ; g 2 Unidades Organizacionales
del MPD Unidad de Andilisis Juridico del MPD

PROCESOS DE APOYO

Administrativos Financieros Recursos Humanos Tecnolégicos

INTERRELACIONES DEL PROCESO

MAE, Viceministerios, Direcciones Generales, Jefaturas de Unidad del MPD vy ofras
entidades pUblicas o privadas.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

9. DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

9.1. ATENCION DE CONSULTAS O REQUERIMIENTOS DE CRITERIO LEGAL

9.1.1. IDENTIFICACION

PROCESO:

ATENCION DE CONSULTAS O REQUERIMIENTOS DE
CRITERIO LEGAL

9.1.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Determinar los procescs y procedimientos necesarios
para la atencién de consultas o reguerimientos de
criterio legal.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

Cinco (5) dias habiles

9.1.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. Redliza consultas o requerimientos de criterio legal, a
AREAS ORGANIZACIONALES través de una Nota Inferna y si corresponde un
DEL MPD informe técnico.
¢ Nota Interna
* Informe Técnico
3. Toma conocimiento y deriva con instruccion al
DIRECTOR(A) GENERAL DE Jefe(a) de la Unidad de Andlisis Juridico para fines
ASUNTOS JURIDICOS consiguientes.
4. Toma conocimiento e Instruye al Profesional
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE Abogado elakorar el Informe Juridico o nota inferna,
ANALISIS JURIDICO absolviendo las consultas o requerimientos de criterio
legal, si corresponde.
5. Revisa y analiza las consultas o requerimientos de
PROFESIONAL ABOGADO criterio legal.

6. Elabora proyecto de Informe Juridico o nota interna,
absolviendo las consultas o requerimientos de criterio
legal, si comresponde, para remitirlo al Jefe(a) de la
Unidad de Andlisis Juridico.
¢ Informe o Nota

7. Revisa y analiza el proyecto de Informe Juridico o

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE nota interna, elaborado por el Profesional/Abogado,
ANALISIS JURIDICO pudiendo:
,fq? ub' \
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RESPONSABLE

TAREAS

7.1. Observar y devolver el proyecto al Profesional
Abogado para su correccidon (Retorna a la
tarea 5); o

7.2. Aprobar el proyecto consignando la firma o
Vo.bo. en el Informe Juridico © nota interna
(segun correspondal), remitiendo todo el trémite
al Director{a) General de Asuntos Juridicos para
fines consiguientes.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

10.

1.

Toma conoccimiento del proyecto de informe Juridico

o nota inferna, que emite criterio legal, remitido por

el Jefe(a) de la Unidad de Andlisis Juridico.

Revisa y analiza, pudiendo:

?.1. Observar y devolver el proyecto para su
correccion (Retorna o la tarea 5); o

?.2. Aprobar el proyecto consignando el V°B® vy
firmando el Informe Juridico o nota interna.

Remite al drea solicitante el Informe Juridico y/o nota

interna, absolviendo las consultas o requerimientos

de criterio legal.

FIN

9.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

My
AR o

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

ATENCION DE CONSULTAS © REQUERIMIENTOS DE CRITERIO LEGAL (Tiempo estimado: 5 dias hdbiles)

AREAS ORGANIZACIONALES DEL

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO PROFESIONAL ABOGADO

Realza consultas o 2

Toma conocimiento e Instruye
|

requerimientos de criterio

Toma conocimiento y deriva

legal, a través de una Nota
Inferno y si comesponde un

coninstruccion al Jefe{a) de la
Unidad de Andlisis Juridico para

al Profesional Abogado
elaborar el Informe Juridico o
nota interna, absolviendo las

5

Revisa y analiza las consultas o

reguerimienios de crilerio legal
informe técnico i fines consiguienies

consultas o requerimientos de
J criterio legal, si coresponde l

é
Elabora proyecio de Informe
Juridico o notainterna, absolviendo
las consultas o requerimientos de
criferio legal, si corresponde, para
remitirlo al Jefe(a) de ka Unidad de |
Andlisis Juricico

Eln!orme técnico Revisa y analiza el proyecto de,

= Informe Juridico o nota interna,

elaborado por el Profesional/
Abogado, pudiendo:

[gnforme o Nota
F ——

7.1
Cbservar y devolver el
proyecto al Profesional

Abogado para su
correccion

v
8 7.2,
L Aprobar el proyecto consignando la
Toma cenocimiento del < e
proyecio de Informe Juridico o | firma o Vo bo. en el Informe Juridico.

Nelimisrhasque smils Sifsto B o nota inferna (segin correspondal),
legal, remitido por el Jefe(a) de

remitiendo todo el framite al
9 la Unidad de Andlisis Juridico
Revisa y analiza,
pudiendo;

Director|a) General de Asuntos
Juridicos para fines consiguientes

2.1

Observary deveolver

el proyecto para su
coreccion

s =, IS
92
Aprobar el proyecio
consignando el VeB® y
firmando el Informe
Juridico o notg inferna

*

0
Remite al area sclicitante &l
Informe Juridico y/o nota
interna, absclviendo ks
consultas o requerimienios
de criferio legal

_
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

9.2. MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

9.2.1. IDENTIFICACION

PROCESO:

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

9.2.2. GENERALIDADES:

OBIJETIVO:

Determinar los procesos y procedimientos necesarios
para la elaboracion de Modificaciones
Presupuestarias.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

Tres (3) dias hdabiles

9.2.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

1. INICIO

2. Solicita procesar la modificacion presupuestaria, a
DGAA/VIPFE fravés de una Nota Interna vy su correspondiente

informe técnico.
¢ Nota Interna
e Informe Técnico

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

3. Toma conocimiento y deriva con instruccion al
Jefe(a) de la Unidad de Andilisis Juridico para fines
consiguientes.

JEFE(A)’ DE LA UNIDAD DE
ANALISIS JURIDICO

4. Toma conocimiento e Instruye al Profesional
Abogado elaborar el Informe Juridico y proyectar
la Resolucion Ministerial o Administrativa, segun
corresponda.

PROFESIONAL ABOGADO

5. Verifica la documentacion  remitida  para
elaboracion  del proyecto de Resolucion
correspondiente.

6. Elabora proyecto de documentos pudiendo:

6.1. Elabora el informe juridico y el proyecto de
Resolucion correspondiente.
e Informe
= Proyecto de Resolucion

6.2. Elabora un informe fundamentado y/o nota
inferna para la  devolucién de  los
antecedentes a la DGAA/VIPFE segun
corresponda.
e |Informe y/o nota

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADOQ EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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RESPONSABLE

TAREAS

7. Remite el o los documentos proyectados (segun
corresponda), para revision del Jefe(a) de la
Unidad.

JEFE(A), DE LA UNIDAD DE
ANALISIS JURIDICO

8. Revisa y analiza los documentos proyectados por
el Profesional Abogado, pudiendo:

8.1. Observar y devolver al Profesional Abogado
para su correccion (retorna a la tarea 5).

8.2. Aprobar los documentos  proyectados
consignando  su  firma y/o V°B® (segun
comesponda), remitiendo todo el tramite al
Director(a) General de Asuntos Juridicos.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

9. Revisa y analiza los documentos proyectados por
el Profesional/Abogado y aprobados por el Jefe(q)
de Unidad, pudiendo:

2.1. Observar y devolver al Profesional Abogado
para su correccion (retorna a la tarea 5)

9.2. Aprobar los documentos  proyectados
consignando el V°B° y firmando en los
documentos que correspondda.

10. Gestiona (no es necesaria una nota ni proveido) el
visto bueno del VIPFE y/o de la DGAA, para la
Resolucidn Ministerial. En Resoluciones
Administrativas esta tarea no aplica.

11.Remite el trdmite segin corresponda, de la
siguiente manera:

11.1. A la Avutoridad competente para la
suscripcion de la Resolucion (a la MAE la
Resolucion Ministerial y al VIPFE Resolucion
Administrativa).

11.2. H informe fundamentado y/o nota interna
para la devolucion de los antecedentes a la
DGAA/VIPFE, para fines consiguientes.
(vuelve g la tarea 2)

AUTORIDAD COMPETENTE
(MAE O VIPFE)

12.Frma la Resolucién Ministerial © Resolucion
Administrativa, segun corresponda

13. Devuelve todo el tramite a la DGAJ, para fines
consiguientes.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

14. Instruye a secretaria de la Direccion, insertar Fecha
y NUmero a la Resoluciéon y entregar un ejemplar a
la DGAA/VIPFE y archiva.

15. FIN

9.2.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS 1/2 (Tlempo eslimado: 3 dias hdbiles)

DIRECTOR{AJ GFNERAL DE ASUNTOS

DGAA/VIPFE RIDICOS JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO PROFESIONAL ABOGADO
} QE . 4
i <t Toma conocimiento e Instruye &
dlﬁf"c“a progesal Ic;fada | Tome conocimiento y deriva al Profesional Abogado Verifica la documentacisn
l'nt') ;:uglon pra':iiui‘zulei , : con instruccian al Jefe(a) de la elaborar &l Informe Juridico v remitida para elaboracion del
| el ungl :nt r; S Unidad de Andlisis Juridico para proyeciar la Resolucion proyecio de Resolucion
vy CoUSRoNS 2 ploris fines consiguientes Ministerial o Adminisirativa, correspondiente
técnico seglin comesponda
ENoin Interna I

[f Tferme Técnico
. —

.
Elobora proyecto de
documentos pudiendol

o

6.1,
Elabora elinforme juridico v
el proyecto de Resolucién
comraspondiente

T

Informe Juridico

. Proyecto de
i Resolucidn

4.2,
Elabora un informe
fundamentade y/o nota
inferna para la devolucion de
los antecedentas a la DGAA/
VIPFE seglin corresponda B J

Informe y /ol
nota
Remite el o \cs documenios!
proyectados (segun
coresponda). para revisién

del Jafe(a) de la Unidad

8

| Revisa y analiza los
documentos proyectados

| por el Profesional Abogadao.;

pudiendo:
&1
Observary devolver al
Protesional Abogado
para su correccion
a2

| Aprobar los documentos
proyectados con
su firma y/o Vo.bo.
comresponda), remitiendo

todo el fréimite al DGAJ

z

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCCPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




Version 3 Padgina 1éde38

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS 2/2 (Tiempo estimado: 3 dias hdbiles)

TR S SRS DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

9
Revisa y analiza los documentos
proyectados por el Profesional
Abogado y aprobados por el
Jefe(a) de Unidad

I

Observar y devolver
al Profesional —@
Abogado para su

coreccion

0.2
Aprobar los documenios
proyectados consignando
el V°B® vy firmando en los
documentos que
coresponda

Gestiona (no es necesaria una
nota ni proveido) el visto bueno
del VIPFE y/o de la DGAA, para
la Resolucidn Ministerial. En
Resoluciones Adminisirativas
esta tarea no aplica

!

11
Remite el tramite segin
comresponda, de la
siguiente manera:

11.2
Elinforme fundamentado y/o
nota inlema para la devolucion
| de los antecedentes a la
DGAA/VIPFE. para fines
consiguientes

SR 5 v @
1.1

|
i) ;2soluclén ! Al Aufon’dac! co_r’npefenfe
Ministerial o Resolucién | porglasuscripcion dela
Administrativa, segin | Resolucion (ki MAL K
| P lodis I Resolucuon_ 'mesier[G! ¥ o!_VE?FE
; g Resolucion Administrativa

14
Instruye a secretaria de la |
- Devuelve todo el tramite Direccion, insertar Fecha y |
| alkiDGAJ, parafines | NUmero a la Resolucién y
consiguientes | entregar un ejemplar ala
i DGAA/VIPFE y archiva
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9.3. PROYECTO DE NORMA EXTERNA (DECRETO SUPREMO Y ANTEPROYECTO DE
LEY)

9.3.1. IDENTIFICACION

PROYECTOS DE NORMA EXTERNOS (DECRETO SUPREMO

PROCESO: Y ANTEPROYECTOS DE LEY)

9.3.2. GENERALIDADES

Determinar los procesos y procedimientos necesarios
para solicitar la tramitacién de proyectos de Norma
externos al MPD (Proyectos de Decretos Supremos o
Anteproyecto de Ley).

OBJETIVO:

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: Tres (3) dias hdbiles

9.3.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

INICIO
2. Solicita gestionar la tramitacion del proyecto de norma
(Proyectos de Decretos Supremos o Anteproyecto de

—t

AREAS Ley), a través de una Nota Interna y su correspondiente
ORGANIZACIONALES DEL Loy, A Trgves de Un Y 3
MPD informe técnico vy si corresponde adjuntando proyecto

de norma preliminar.

= Notd Interna

+ Informe

3. Toma conocimiento y deriva con instruccion al Jefe(a)
de la Unidad de Andlisis Juridico para fines
consiguientes.

4,  Toma conocimiento e Instruye al Profesional Abogado
elaborar el Informe Juridico, proyecto de norma
(Proyectos de Decretos Supremos o Anteproyecto de
Ley) vy nota de remisidn al Ministerio de la Presidencia,
si corresponde.

5. Verifica la documentacion remitida  para o
elaboracion del proyecto de norma (Proyectos de
Decretos Supremos o Anteproyecto de Ley).

6. Elabora proyecto de documentos pudiendo:

6.1. Proyectar la norma, el Informe Juridico, la nota
interna de remision a despacho y la nota de
remision al Ministerio de la Presidencia;

e Norma
e Informe Juridico

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
ANALISIS JURIDICO

PROFESIONAL ABOGADO

§ VoB* %" DOCUMENTQOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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[T

RESPONSABLE TAREAS

e Nofa Interna
e Nota Externa
6.2. Elabora informe y/o nota interna devolviendo los
antecedentes al Area Organizacional solicitante
¢ |nforme y/o nota.
7. Remite el o los documentos proyectados (segin
corresponda), para revisidn del Jefe(a) de la Unidad.

8. Revisa y andliza los documentos proyectados por el

Profesional Abogado, pudiendo:

8.1. Observary devolver al Profesional Abogado para
su correccion (retorna a la tarea 5).

8.2. Aprobar los documentos proyectados
consignado su firma y Vo.bo. en los documentos
gue corresponda y remite al{a) Director(a)
General de Asuntos Juridicos.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
ANALISIS JURIDICO

9. Revisa y andliza los documentos proyectados por el
Profesional Abogado y aprobados por el Jefe(a) de
Unidad, pudiendo:

9.1. Observar y devolver al Profesional Abogado para
su correccion (retorna a la tarea 5)

9.2. Aprobar los documentos proyectados
consignando el V°B® v firmando en los documentos
gue corresponda.

10. Remite el trdmite segun corresponda, de la siguiente

DIRECTOR(A) GENERAL DE manera:

ASUNTOS JURIDICOS 10.1. El Informe Juridico, el proyecto de norma
(Proyectos de Decretos Supremos o}
Anteproyecto de Ley), la nota interna vy la nota
de remisidbn al Ministerio de la Presidencia, a la
MAE para su respectiva suscripcion.

10.2. El Informe fundamentado y/o nota interna para
la devolucion de los antecedentes al drea
organizacional solicitante, para fines
consiguientes.

11. Firma el Informe Juridico, proyecto de norma
(Proyectos de Decretos Supremos o Anteproyecto de
Ley) y las notas externas de documentos generados e

MAE instruye la remision de los mismos al Ministerio de la
Presidencia, para confinuar las acciones qgue
correspondan.

12. FIN

9.3.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

TPROYECIOS DE NORMA EXTERNOS (DECRETO SUPREMO Y ANTEPROYECTOS DE LEY) 1/2 (Tiempo estimado: 3 dias habiles)

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS

[ AREAS ORGANIZACIONALES DEL MPD JURIDICOS JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO PROFESIONAL ABOGADO

| . 2 F 4

i soliliciossichoiaiianiocion Toma cenocimiento e Instruye al 5
Ssle o enie "“'_'3 s |Rioystios . 2 st Profesional Abogado ekaborar el Verifica la documentacion
| OeDeGsioRsuRIs oS ‘”’.‘“f""‘?"?"“‘?'} 5;"' e;“‘“' Informe Juridico, proyecto de norma remilida para la elaboracion del
1 Anteproyscto ds Ley), o fraves ds conlnsrlicen gl deleig)de o {Proyectos de Decretos Supremas o proyecto de norma (Proyecios
[ ] Nota Interna y su Un'dod.de Analisls Jundico paro Anleprayecto de Ley) y nota de de Decretos Supremos o
SR LI e ) ISchicony: Inesconslovienios remision al Ministerio de la Anteproyecto de Ley)

sicoresponda °djunﬁmd° Presidencia, si corespande l

1§ &
E Nola Interna Elobora proyecto de

documentos
pudiendo:

&.1
| Proyectar la norma, el Inform
Jduridico, la nota interna de
remision a despacho vy ka
nola de remision al Ministerio
de la Presidencia

<
—E Rforme Técnico

fi—————

Norma
il

‘Wmdm =

I§ Nota Interma
ofa Externa

4 —
6.2
| Elabeora informe y/o nela
intermna devolviendo los
anlecedentes al Area
Crganizacional
Il

8
Revisa vy analiza los Remite el o los documentos
documentos proyectados proyectados {segun
por el Prefesional Abogado, comesponda), para revision
| pudiendo: o del Jefela) de la Unidad
Observar y devolver
al Profesional
v Abogado para su
8.2 comeccion

Aprobar los documentos
proyectados consignad
su firma y Vo.bo. en los
documentos que
corresponda y remite
alfa) DGAJ
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[PROYECTGS DE NORMA EXTERNOS (DECRETO SUPREMO Y ANTEPROYECTOS DE LEY) 2/2 (Tiempo estfimade: 3 dias
hdbiles)

MAE DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Revisa y analiza los documentos
proyectados por el Profesional
Abogado y aprobados por el
Jetela) de Unidad, pudiendo:

9.1
Observary devolver
al Profesional
Abogado para su
cofreccion

3
92
Aprobar les documentos
proyectados consignando
el V°B® y firmando en los
documentos que
coresponda

v

10
Remite el frdmite segin
comesponda, de la
siguiente manera

10.2
El Informe fundamentado y/fo
.| nota interna para la devolucién
de los antecedentes al drea
organizacional solicitante, para
fines consiguientes

— p!

| 11

'Firma el Informe Juridico, proyecto @
ld (Proyectos de Decretos 101

PSRRI O nas Pl El Informe Juridico, el proyecio de

Slpaee AEEese et lizg) norma (Proyectos de Decretos

;d Y k]stnufcls exie&nus c}fe 4 " Supremos o Anteproyecto de Ley), la
QeUMEnIos 0o acosa s IlYe nota internay la nota de remision al

{ Mir:f:gﬂfg';“:}f;f;ﬂ;’;}f el = Ministerio de la Presidencia, a la MAE
+ z ik para su respectiva suscripcion
continuar las acciones gue ety
correspondan
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9.4. PROYECTOS DE NORMA |INTERNAS (NORMATIVA REGLAMENTARIA DE
DECRETOS O LEYES QUE SE REGLAMENTEN MEDIANTE RESOLUCION MINISTERIAL

DEL MPD)

9.4.1. IDENTIFICACION

PROCESO:

PROYECTOS DE NORMA INTERNOS (NORMATIVA
REGLAMENTARIA DE DECRETOS O LEYES QUE SE
REGLAMENTEN MEDIANTE RESOLUCION MINISTERIAL DEL
MPD)

9.4.2. GENERALIDADES

OBJETIVO:

Determinar los procesos y procedimientos necesarios
para solicitar la tramitacién de proyectos de norma
internos (normativa reglamentaria de decretos o leyes
que se reglamenten mediante Resolucién Ministerial del
MPD).

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

Tres (3) dias hdbiles

9.4.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

AREAS ORGANIZACIONALES
DEL MPD

p—

INICIO

2. Solicita gestionar la tramitacion del proyecto de
norma (nhormativa reglamentaria de decretos o
leyes que se reglamenten mediante Resolucion
Ministerial del MPD), a través de una Nota Interna
y su correspondiente informe técnico y i
corresponde adjuntando proyecto de norma
preliminar.

e Nota Interna

¢ Informe técnico

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

3. Toma conocimiento y deriva con instruccién al
Jefe(a) de la Unidad de Andlisis Juridico para fines
consiguientes.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
ANALISIS JURIDICO

4. Toma conocimiento e Instruye al Profesional
Abogado elaborar el Informe Juridico, proyecto
de norma (normativa reglamentaria de decretos o
leyes que se reglamenten mediante Resolucion
Ministerial del MPD) v la nota interna de remision.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

RESPONSABLE

TAREAS

PROFESIONAL ABOGADO

6.

Verifica la documentacion remitida para la
elaboracién del proyecto de norma (normativa
reglamentaria de decretos o leyes que se
reglamenten mediante Resolucién Ministerial del
MPD).

Flabora proyecto de documentos pudiendo:
6.1.Proyectar la norma, el Informe Juridico, la nota

interna de remision;

e Norma
¢ Informe
¢ Nofa

6.2.Elabora informe y/o nota interna devolviendo
los antecedentes al Area Organizacional
solicitante.
* Informe y/o nota
Remite el o los documentos proyectados (segun
corresponda), para revision del Jefe(a) de la
Unidad.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
ANALISIS JURIDICO

Revisa y analiza los documentos proyectados por

el Profesional/ Abogado, pudiendo:

8.1. Observar y devolver al Profesicnal/Abogado
para su correccién (retforna a la tarea 5).

8.2. Aprobar los documentos proyectados
consignado su firma y V°B° en los documentos
que corresponda y remite al(a) Director(a)
General de Asuntos Juridicos.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

Revisa y analiza los documentos proyectados por

el Profesional/Abogado y aprobados por el Jefe(a)

de Unidad, pudiendo:

92.1. Observar y devolver al Profesional/Abogado
para su correccion (retorna a la tarea 5)

9.2. Aprobar los documentos proyectados
consignando el V°B° y firmando en los
documentos gque corresponda.

.Remite el trédmite seglin corresponda, de la

siguiente manera:

10.1. Bl Informe Juridico, el proyecto de norma
(normativa reglamentaria de decretos o
leyes que se reglamenten mediante
Resolucion  Ministerial del MPD), la nota
inferna de remision a la MAE para su
respectiva suscripcion.

10.2.El Informe fundamentado y/o nota interna
para la devolucidon de los antecedentes al
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RESPONSABLE

TAREAS

drea organizacional solicitante, para fines
consiguientes. (vuelve a la tarea 2)

MAE

11.Firma el Informe Juridico, proyecto de norma
(normativa reglamentaria de decretos o leyes que
se reglamenten mediante resolucidn del MPD)
aprobado Mediante Resolucion Ministerial.

12. Devuelve a la DGAJ para archivo, registro vy
Numergcion.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

13. Instruye a secretaria de la Direccion, insertar Fecha
y NUmero a la Resolucion y entregar un ejemplar al
drea organizacional encargada de  dar
cumplimiento a la Resolucion Ministerial y archiva
el framite.

14. FIN

9.4.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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PROYECTOS DE NORMA INTERNOS (NORMATIVA REGLAMENTARIA DE DECRETOS O LEYES QUE SE REGLAMENTEN MEDIANTE RESOLUCION MINISTERIAL DEL MPD) 1/2 (Tiempo estimado: 3 dias hdbiles)
AREAS ORGANIZACIONALES DEL MPD DIEECIORIAY CEn A REAIUNIES JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO PROFESIONAL ABOGADO
; Solicita gestionar la tramitacion del | 4 5
proyecto de norma (nermativa B Toma conocimiento e Instruye al Profesional Verifica la documentacien remitida
. reglamentaria de decretos c leyes que se Toma conocimiento y deriva Abogodo elaborar el Informe Juridico, para la elaboracion del proyecio
reglkamenien mediante Resolucion con instruccion al Jefe{a) de la proyecio de norma (normativa de norma (nermativa reglamentar
. Ministenal del MPD), a fraveés de una Nota ! Unidad de Andlisis Juridico para reglamentaria de decretos o leyes que se de decretos o leyes que se
| Interna y su coraspondiente inferme fines consiguientes reglamenten mediante Resolucian Ministerial reglamenten medionte Resolucion
‘ técnico y sl coresponde adiuntando del MPD) y la nota intema de remisiédn Ministeral delmPD)
| | proyecio de norma preliminar
| ¥ 6
| ENOM il 3 Elabora proyecto de
| fAforme Técnico gochimenios
I3 — pudiendo:
L
é.1
Proyectarla norma. el
Informe Juridico, la nota
interna de remision
Proyecto de
Norma
| » A
| gnforme Juridicol
r
8.2
Elabora informe y/o nola
interna deveolviendo los
antecedentes al Area -
Organizacionalsclicitanle | informe y/o
nota
a8 7
| Revisa y analiza los Remiie el o los documentos
| | documentos proyectados proyeciados (segun
por el Profesional/Abcgado,; corespondal, para revision
pudiendo: del Jefe(a) de la Unidad
|
|
8.1
‘ Observary devolver al
Profesional/Abogado
para su cormeccian
v
82
Aprobar los documentos
proyectados consignado su firma y
V°B® en los documentos que
| comresponda y remite al(a)
Direcler(a) General de Asuntos
Juridicos
7
DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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\_R_ESOLUCICSN MINISTERIAL DEL MPD) 2/2 (Tiempo estimado: 3 dias hdbiles)

PROYECTOS DE NORMA INTERNOS (NORMATIVA REGLAMENTARIA DE DECRETOS O LEYES QUE SE REGLAMENTEN MEDIANTE

MAE

DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Revisa y analiza los documentos
proyectados por el Profesional/
Abogado y aprebades por el
Jefe(a) de Unidad, pudiendo:

2.1

Observary devolver
al Profesional/ —h@
Abogade para su

coreccion

h 4

h
%2
Aprobar los documentos
proyectados consignande
el V°B° y firmando en los
documentos que
comesponda

v

10
Remite el frdmite segin
comesponda, de la
siguiente manera:

10.2
El Informe fundamentado y/o
nota interna para la devolucién
de los antecedentes al drea
organizacional solicitante, para
tines consiguientes

5

A

1 |
Firma el Informe Juridico, proyecto
de norma (normativa

reglamentaria de decrefos o leyes i«
que se regkamenten mediante
resolucion del MPD) aprobado
Mediante Resolucion Ministerial

10.1
El Informe Juridico, el proyecto de
norma {normativa reglamentaria de
decretos o leyes que se reglamenten
mediante Resolucién Ministerial del
MPDJ, la nota intema de remisién a la
MAE para su respectiva suscripcion

b

12

13
Instruye a secretaria de la Direccion, |
insertar Fechay NOmero a la

| Devuelve ala DGAI para
| archivo, registro y
Numeracion l

B Resolucion y entregar un ejemplar al
area organizacional encargada de
dar cumplimiento a la Resolucién
Ministerial y archiva el tramite
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9.5. EMISION DE INFORME PARA SUSCRIPCION DE CONTRATO DE

PRESTAMO/CONVENIO

DE FINANCIAMIENTO EXTERNO

(CONTRATO/CONVENIO PRINCIPAL O ENMIENDA O ADENDAS

9.5.1. IDENTIFICACION

PROCESO:

EMISION DE INFORME PARA SUSCRIPCION DE CONTRATO
DE  PRESTAMO/CONVENIO DE  FINANCIAMIENTO
EXTERNO (CONTRATO/CONVENIO  PRINCIPAL ©
ENMIENDA O ADENDAS)

9.5.2. GENERALIDADES

OBJETIVO:

Determinar los procesos y procedimientos necesarios
para recomendar a la MAE la suscripciéon de contrato
de préstamo/convenio de financiamiento externo
(CONTRATO/CONVENIO PRINCIPAL o ENMIENDA O
ADENDAS).

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

Tres (3) dias hdbiles

9.5.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. Solicita emitir el Informe Juridico para recomendar a la
MAE la suscripcion de contrato de préstamo/convenio
VIPFE de financiamiento externo (CONTRATO/CONVENIO

PRINCIPAL o ENMIENDA O ADENDAS), a través de una
Nota Interna y su correspondiente informe técnico.

« Nofainterna

e Informe técnico

DIRECTOR(A)
GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

Toma conocimiento y deriva con instruccién al Jefe(a) de
la Unidad de Andlisis Juridico para fines consiguientes.

JEFE(A) DE LA
UNIDAD DE ANALISIS
JURIDICO

Toma conocimiento e Instruye al Profesional Abogado
elaborar el Informe Juridico para recomendar a la MAE la
suscripcion de confrato de préstamo/convenio de
financiamiento externo (CONTRATO/CONVENIO
PRINCIPAL o ENMIENDA O ADENDAS).

PROFESIONAL
ABOGADO

6.

Verifica la documentacion remitida para recomendar o
la MAE la suscripcion de contrato de préstamo/convenio
de financiamiento externo (CONTRATO/CONVENIO
PRINCIPAL o ENMIENDA O ADENDAS).

Elabora proyecto de documentos pudiendo:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTQO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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RESPONSARBLE TAREAS

6.1. Proyectar el Informe Juridico para recomendar a la
MAE la suscripcion de contrato de
préstamo/convenio de financiamiento externo
(CONTRATO/CONVENIO PRINCIPAL o ENMIENDA O
ADENDAS); o

e Informe Juridico

6.2. Elabora nota inferna devolviendo los antecedentes
al VIPFE.

e Nota Interna

7. Remite el o los documentos proyectados (segun
corresponda), para revision del Jefe(a) de la Unidad.

8. Revisa y analiza los documentos proyectados por el
Profesional/Abogado, pudiendo:
8.1. Observar y devolver al Profesional Abogado para su
correccion (reforna a la tarea 5).
8.2. Aprobarlos documentos proyectados y remite al{a)
Director(a) General de Asuntos Juridicos.

JEFE(A) DE LA
UNIDAD DE ANALISIS
JURiDICO

9. Revisa y analiza los documentos proyectados por el
Profesional/Abogado y aprobados por el Jefe(a) de
Unidad, pudiendo:

9.1. Observar y devolver al Profesional/Abogado para
su correccion (retorna a la tarea 5)

9.2. Aprobar los documentos proyectados consignando
el V°B®° vy firmando en los documentos que

DIRECTOR(A) corresponda.

GENERAL DE 10. Remite el trdmite segUn corresponda:

ASUNTOS JURIDICOS 10.1. E Informe Juridico que recomienda a la MAE la
suscripcion de confrato de préstamo/convenio de
financiamiento externo (CONTRATO/CONVENIO
PRINCIPAL o ENMIENDA O ADENDAS) se remite al
VIPFE,

10.2. La nota interna para la devolucidn de los
antecedentes al VIPFE, para fines consiguientes.
(vuele ala tarea 2)

11. Gestiona ante la MAE la suscripcién de confrato de
préstamo/convenio de financiamiento externo.

12. Custodia, registra vy archiva los confratos de

VIPFE préstamo/convenio de financiamiento externo
(CONTRATO/CONVENIO PRINCIPAL o ENMIENDA O
ADENDAS), suscritos por la MAE.

13. FIN

9.5.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS G FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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EMISION DE INFORME PARA SUSCRIPCION DE CONTRATO DE PRESTAMO/CONVENIO DE FINANCIAMIENTO EXTERNO (CONTRATO/C ONVENIO PRINCIPAL o ENMIENDA O ADENDAS) 1/2 {Tlempo estimado: 3 dias hdbiles)

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS

VIPFE JURIDICOS JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO PROFESIONAL ABOGADO |
| 4 5
Solicita emitr el Inferme Juridico para Toma conocimiento e Insiruye al oy i b
recomendar c la MAE la suscripeién de 3 Profesional Abogado elaborar el Venﬁccrz 23;::;?:?3:2?%?%@
conirato de préstamo/convenio de | Toma conocimiento y deriva Informe Juridico para recomendar Dsusm FlErida coriaioria
financicmiento externo (CONTRATO/ | » con instruccion al Jefe(a) de la P o la MAE la suscripcion de contrato réfmmo,v‘convenio aa <t
CONVENIO PRINCIPAL 0 ENMIENDA O | Unidad de Andlisis Juridico para de prestamo/convenio de }?mnciumiemo externo
ADENDAS), a fravés de una Nota Interna y. | fines consiguientes. financiamiento externo [CONTRATO/CONVENIO PRINCIPAL
su comespondiente informe técnico | (CONTRATO/CONVENIO PRINCIPAL o ENMIENDA O ADENDAS)
| © ENMIENDA O ADENDAS)

g Nota Interna

A

Elabora proyecto de
documentos
pudiendo:

F Informe Técnico|

6.1
Proyectar el Informe Juridico para
recomendar a la MAE la suscripcion
P de contrato de préstamo/convenio
de financiamiento externo |
{CONTRATO/CONVENIO PRINCIPAL
o ENMIENDA O ADENDAS)

i £ Informe;

65 Juridicol

Elabora nota intema
devolviendo los |
antecedentes al VIPFE{

v

8 7
Revisa y analiza los Remite el o los documenios
documenios proyectados |« proyectados [segin 3
por el Profesional/Abogado, comresponda), para revisién
pudiendo: . del Jefela) de la Unidad

| Observary devolver al
& | Protesional Abogado

o LeREsConeccion, |

Aprobar los documenteos
proyectados y remite
alla) DGAJ
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EMISION DE INFORME PARA SUSCRIPCION DE CONTRATO DE PRESTAMO/CONVENIO DE FINANCIAMIENTO EXTERNO (CONTRATO/CONVENIO
PRINCIPAL 0 ENMIENDA O ADENDAS) 2/2 (Tiempo estimado: 3 dias habiles)

VIPFE DIRECTOR {A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

?

Revisa y analiza los decumeniecs
proyeciados por el Profesional/
Abogade y aprobados por el
Jefe{a) de Unidad, pudiendo:

2.1

Observar y devolver |
P al Profesional/ —b@ |
Abogado para su |

coreccion
=

92
Aprcbar los documentos
proyectados consignando
el v°B° y frmando en los
documentos que

coresponda |
v |
10 '
Remite el framite segin
comesponda: |
10.2
La notfa interna para la
» devolucion de los antecedentes)

4 al VIPFE, para fines
10.1 consiguientes |
11 El Informe Juridico que recomienda a [
Gestiona ante ka MAE la la MAE ka suscripcidn de cenfrato de |
suscripcion de confrato de & préstamo/convenio de [

préstamo/cenveniode financiamiento externo {CONTRATO/

financiamiento externo CONVENIO PRINCIPAL o ENMIENDA O
l . ADENDAS) se remite al VIPFE

I 12 |

\ . Custodia, registra y archiva los

| iconfralos de préstame/convenio |

| de financiamiento externo
(CONTRATO/CONVENIO

PRINCIPAL o ENMiENDA (o]

DOCUMENTOS IMPRESGS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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9.6. EMISION DE INFORME PARA SUSCRIPCION DE CONVENIOS/ENMIENDAS/
ADENDAS EN MATERIA DE DONACION (ESPECIFICOS DE FINANCIAMIENTO/
MARCO/SUBSIDIARIOS)

9.6.1. IDENTIFICACION

EMISION DE INFORME PARA SUSCRIPCION DE CONVENIOS/
ENMIENDAS/ADENDAS EN MATERIA DE DONACION
(ESPECIFICOS DE FINANCIAMIENTO/ MARCO/
SUBSIDIARIOS)

PROCESO:

9.6.2. GENERALIDADES

Determinar los procesos y procedimientos necesarios
para recomendar a la MAE la suscripcion de
convenios/enmiendas/adendas en materia de donacion
(especificos de financiamiento/marco/subsidiarios).

Tres (3) dias habiles

OBIJETIVO:

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

9.6.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. Solicita emitir el Informe Juridico para recomendar a
la MAE [e sUsCripcion de

convenios/enmiendas/adendas en materia de

donacion (especificos de financiamiento/marco/

subsidiarios} o través de una Nota Interna y su
correspondiente informe técnico.

» Notainterna

¢ Informe técnico

DIRECTOR(A) GENERAL | 3. Toma conocimiento y deriva con instruccion al

DE ASUNTOS JURIDICOS Jefe(a) de Unidad para fines consiguientes.

4. Toma conocimiento e Instruye al Profesional
Abogado elaborar el Informe Juridico para
recomendar a la MAE la suscripcion de
convenios/enmiendas /adendas en materia de
donacion (especificos de financiamiento/marco/
subsidiarios), si corresponde.

5. Verifica la documentacion  remitida  para
recomendar a la MAE la suscripcion  de

PROFESIONAL ABOGADO convenios/enmiendas/adendas en materia de

donaciéon (especificos de financiamiento/marco

/subsidiarios)

VIPFE

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
ANALISIS JURIDICO
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RESPONSABLE

TAREAS

6.

Elabora proyecto de documentos pudiendo:

6.1. Elabora el Informe Juridico pararecomendar a
la MAE |a suscripcion de convenios/enmiendas
/adendas en materia  de  donacion
(especificos de financiamiento/marco/
subsidiarios); o

6.2. Elabora la nota interna devolviendo los
antecedentes al VIPFE.

Remite el o los documentos proyectados (segun

corresponda), para revision del Jefe(a) de la Unidad

JEFE(A)’ DE LA UNIDAD DE
ANALISIS JURIDICO

Revisa y analiza los documentos proyectados por el

Profesional Abogado, pudiendo:

8.1. Observar y devolver al Profesional Abogado
para su correccion (retorna a la tarea 5).

8.2. Aprobar los documentos proyectados y remite
al(a) Director(a) General de Asuntos Juridicos.

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ASUNTOS JURIDICOS

10.

Revisa y analiza los documentos proyectados por el
Profesional/Abogado y aprobados por el Jefe(a) de
Unidad, pudiendo:

9.1. Observar y devolver al Profesional Abogado
pard su correccion (retorna a la tarea 5)

92. Aprobar los documentos proyectados
consignando el V°B® vy firmando en los
documentos que corresponda.

Remite el frdmite segun corresponda:

10.1.  ElInforme Juridico que recomienda a la MAE
la suscripcion de convenios en materia de
donaciéon (especificos de financiamiento/
marco/ subsidiarios).

10.2. El Informe fundamentado y/o nota interna
para la devolucion de los antecedentes al
VIPFE, para fines consiguientes.

VIPFE

11

12.

Gestiona ante la MAE la suscripcion de
convenios/enmiendas/adendas en materia de
donaciéon (especificos de financiamiento/marco/
subsidiarios).

FIN

9.6.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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e SR

EMISION DE INFORME PARA SUSCRIPOON DE CONVENIOS/ ENMIENDAS/ADENDAS EN MATERIA DE DONACION (ESPECIFICOS DE FINANCIAMIENTO/ MARCO/ SUBSIDIARIOS) 1/2 [Tiempo estimado: 3 dias habiles)

VIPFE

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURDICO

‘ convenios/enmiendas/adendas en materia
de donacién (especificos de
financiamiento/marco/ subsidiarios) a través
~ de una Nota Interna y su correspondiente.

Informe técnico

L

Toma conocimiento y deriva

Nota Interna

i

B nforme Técnico

Informe luridico para recomendar

con instuceion al Jefe(a) de
Unidad para fines consigulentes

a la MAE la suscripeldn de

para recomendar a la MAE la

conveniosfenmiendas /adendas en
materia de donacién |especificos
de financiamiento/marco/

suscripeion de convenios/ <

JURIDICOS PROFESIONAL ABOGADO
” _ —
z Toma conocimiento e Instruye al 5
Solicita emitir el Informe Juridico para 3 = - v
recomendar a la MAEla susciipcénde 3 Profesional Abcgado elaborar el Verifica la documentacion remifida

enmiendas/adendas en matera de
donacion (especificos de
financiamiento/marco /subsidiarios)

subsidiarios), sl coriesponde |

é
Elobora proyecio de
documentos
pudiendo:

‘ 61
Elabora el Informe luridico para
recomendar a la MAE la suscripcion
de convenios/enmiendas fadenda!
en materio de donacion
(especificos de financiamienio/
marco/ subsidiarios)
Elnforme Juridico]

6.2
Elabera la nota interna
devolviendo los antecedentes |
al VIPFE

| NotalInterna
S

8

Revisa y analiza los
documentos proyectades

Z
Remite el o los documenios

por el Profesional
Abogado, pudiendo:

proyectados (segin
cerresponda), para revision
del Jefe(a) de la Unidad

X

a.l
Observar y devolver al

Profesional Abogado
S pard su correceion

8.2
Aprobar los
documentos
proyectados y remite
alfo)DGAJ
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EMISION DE INFORME PARA SUSCRIPCION DE CONVENIOS/ ENMIENDAS/ADENDAS EN MATERIA DE DONACION {ESPECIFICOS DE
FINANCIAMIENTO/ MARCOQ/ SUBSIDIARIOS) 2/2 (Tiempo estimado: 3 dias habiles)

VIPFE DIRECTOR([A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Revisa y analiza los documentos
proyectados por el Profesional/
Abogado y aprobados por el
Jefe(a) de Unidad, pudiendo:

9.1
Cbservar y devolver
P al Profesional —»@
Abogado para su
3 coreccion
92
| Aprobar los documentos
| proyectados consignando
| el V°B®y frmando en los
| documentos que
: coresponda [
10 |
Remife el frémite segin [
comesponda: |
| 10.2 |
El Informe fundamentado y/o |
»{ nota inferna para la devolucién
de los antecedentes al VIPFE,
parc fines consiguientes
Y
U] 10.1

Ges_hor}g F‘“?e a MAE.IC' El Informe Juridico que recomienda a
suscripcion de convenios/

| enmiendas/adendas en materia | loiiED sUsepalon deicanenios
de donacién (especilicos de | en materia de donacidn (especificos

¢ SRS ! de financiamiento/ marco/
financiamiento/marco/ Sl
T subsidiarios)
subsidicarios)

3
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9.7. CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES (PRINCIPAL/ ENMIENDAS/ADENDAS) DE
FINANCIAMIENTO

9.7.1. IDENTIFICACION

CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES (PRINCIPAL/

PROCESQ: ENMIENDAS/ADENDAS) DE FINANCIAMIENTO

9.7.2. GENERALIDADES

Determinar los procesos y procedimientos necesarios
OBIJETIVO: para la elaboracion de Convenios Interinstitucionales
(Principal/Enmiendas/Adendas) de Financiamiento.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: Tres (3) dias habiles

9.7.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. Solicita la elaboraciéon de Convenios
Interinstitucionales ((Principal/Enmiendas/ Adendas)
VIPFE de Financiamiento, A fravés de una Nota Interna y su

correspondiente informe técnico.

¢ Nota Interna

s Informe Técnico

DIRECTOR(A) GENERALDE |3. Toma conocimiento y deriva con instruccion al
ASUNTOS JURIDICOS Jefe(a) de Unidad para fines consiguientes

4. Toma conocimiento e Instruye al Profesional
Abogado elaborar el Informe Juridico y proyectar el
Convenio Interinstitucional ({Principal/Enmiendas/
Adendas) de Financiamiento, de acuerdo a
reguerimiento y si corresponde.

5. Verifica la  documentacion  remitida  para
elaboracién  de  Convenios  Interinstifucionales
(Principal/Enmiendas/ Adendas) de Financiamiento,

6. Elabora proyecto de documentos pudiendo:

6.1. Elabora el Informe Juridico y Proyecto de

PROFESIONAL ABOGADO Convenios Interinstitucionales ((Principal/
Enmiendas/Adendas) de Financiamiento, para
remitilo al Jefe(a) de la Unidad de Andlisis
Juridico.

6.2. Elabora nota inferna devolviendo  los
antecedentes al VIPFE.

JEFE DE LA UNIDAD DE
ANALISIS JURIDICO

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




Version 3 Pégina 35de 38
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

BOLIVIA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO
RESPONSABLE TAREAS

7. Remite el o los documenios proyectados (segun
corresponda), para revision del Jefe(a) de la Unidad.

8. Revisa y andliza los documentos proyectados por el
Profesional/Abogado, pudiendo:
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE 8.1. Observar y devolver al Profesional Abogado
ANALISIS JURIDICO para su correccion (retorna a la tarea 5).
8.2. Aprobar los documentos proyectados y remite
al(a) Director(a) General de Asuntos Juridicos.

9. Revisa y analiza los documentos proyectados por el
Profesional/Abogado vy aprobados por el Jefe(a) de
Unidad, pudiendo:
9.1. Observar y devolver al Profesional/Abogado
pdra su correccion (retorna a la tarea 5)
9.2. Aprobar los documentos proyectados
consignando el V°B® y firmando en los
documentos que corresponda.
10. Remite el framite segun corresponda:
10.1.El Informe Juridico y Proyecto de Convenio
Interinstitucional ((Principal/Enmiendas/
Adendas) de Financiamiento al VIPFE.

10.2.La nota interna para la devolucion de los
antecedentes al VIPFE, para fines consiguientes.
(vuele ala tarea 2)

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

11. Toma conocimiento del Informe Juridico y Proyecto
de Convenio Interinstitucional de Financiamiento,
pudiendo, observar y devolverlo o aprobar y firmar el
Convenio Interinstifucional  ((Principal/Enmiendas/
Adendas) de Financiamiento.

12. FIN

VIPFE

9.7.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCIGON GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

EMISION CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES (PRINCIPAL/ ENMIENDAS/ADENDAS) DE FINANCIAMIENTO 1/2 (Tiempe estimado: 3 dias hdbiles)

DIRECTOR({A] GENERAL DE ASUNTOS

‘ VIPFE JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

PROFESIONAL ABOGADO

JURIDICOS
4
2 : Toma conocimiento e Instruye al 5
Solicita la elaberacién de Convenios | 3 Profesional Abogado elaborar el Verifica la documentacion remitida

Interinstitucionales ({Principal/Enmiendas/

Adendas) de Financiamiento, A fravés de ‘
una Nota Infema y su comrespondiente

informe técnice }

!

Toma conocimiento y deriva
coninstruccion al Jefe{a) de

Unidad para fines consiguientes

Informe Juridico y proyectar el

Convenio Interinstitucional
[{Principal/Enmiendas/ Adendas)
de Financiamiento, de acuerde a

- Nota Interna

a

FInforme Técnico)

requerimiento v si corresponde

para elaberacién de Convenlos

Interinstifucionales (Principal/
Enmiendas/ Adendas) de
Financiamiento

I

Elabora proyecto de
documenios
pudiendo:

6.1

Elabera el Informe Juridico y Proyecto
de Convenios Inferinstitucionales
{[Principal/ Enmiendas/Adendas) de

Financiamiento. para remitirlo al Jefe(a)
de la Unidad de Andlisis Juridico -

A
62
Elabora nota interna
devolviendo los
antecedentes al VIPFE

Remite el o los documentos

proyectados [segin

comespenda), para revisién
del Jefe(a) de la Unidad

Informe;|
1 Juridico
_/“W-.

8
Revisa y analizd los
documentos =
proyectados por el
Profesional/Abogado,
pudiendo:
8.1
Observary devolver|
al Profesional
¥ Abogado para su
e 82 e comeccién
Aprobkar los
documentos
proyectados y remite
allc) DGAJ
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EMISION CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES (PRINCIPAL/ ENMIENDAS/ADENDAS) DE FINANCIAMIENTO 2/2 (Tiempo estimado: 3 dias habiles)

VIPFE

DIRECTOR(A] GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

? 11
" Toma conocimiento del Informe
. luridico y Proyecto de Convenio

| aprobary firmar el Convenio
Interinstitucional ((Principal/
Enmiendas/ Adendas) de
~ Financiamiento

Revisa y analiza los documentos
proyectodos por el Profesional/
Abogado y aprobados por el
Jefe(a) de Unidad, pudiendo:

Inferinstitucional de Financiamiento,
pudiendo, observary devolverlo o |

2.1
Observary devolver
al Profesional/ —D@
Abogado para su
comeccién
X
9.2
Aprobar los documentos
proyectados consignando
el V°B° y firmando en los
documentos que
comrespondd
10.
Remite el tframite segin
comesponda
10.2
La nota interna para la
devolucion de los antecedentes
al VIPFE, para fines
consiguientes
Y
10.1

El Informe Juridico y Proyecto de
Convenio Interinstitucional
{{Principal/Enmiendcs/ Adendas) de
Financiamiento al VIPFE

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




Versién Pagina 38de38
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

FIRMAS

NOMBRE Y CARGO

Ivone Moscoso Garcia

PROFESIONAL EN DESARROLLO

ORGANIZACIONAL N &lode
B g viiid

ELABORADO
Mario Antonio Galvdan Soliz '
PROFESIONAL ABOGADO wario Antonio Galndn Solfz
PROFESIONAL ABDGADO

DIRECCION GERERAL DE ASUNIBSSURIDICOS
MINISTERIO}E/MNW}E@&IQRUM

Paola Ruth Salas Melgar

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA

REVISADO

Inti Alicga Herrera ]

.lEFI; DE LA UNIDAD DE ANALISIS

JURIDICO

Alvaro Pedro Cuellar Almendras

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS

APROBADO

Steve Gerson Mendoza Ferndndez

DIRI§CTOR GENERAL DE ASUNTOS

JURIDICOS A Eer

DIRECTOR GENERAL D ASUNTOS JURIDICO‘
MINISTERIO DE PLANIFICACION BEL DESARROLLO

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADQ EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL



