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RESOLUCION MINISTERIAL N°

La Paz, 13 6
11 JUN 2024

VISTOS:

La Direccion GCeneral de Asuntos Administrativos, mediante Nota Interna
MPD/DGAA/UA/OA-NI 0039/2024, solicitd la elaboraciéon de la Resolucidn 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 Constitucion Politica del Estado,
determina como afribucidn de las Ministras y Ministros de Estado, dictar normas
administrativas en el dmbito de su competencia.

Que el Articulo 6 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, modificado por el Paragrafo 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 Programacion de Operaciones, traducird los planes
estratégicos de cada entidad, concordantes con los planes generados por el Sistema
de Planificacion Integral del Estado, en tareas especificas a gjecutar; en procedimientos
aempleary en medios y recursos a utilizar, todo ello en funcién del tiempo y del espacio.
Esta programacion 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
" %, Orgonlzomon Administrativa se definird y ajustard en funcién de la Programaciéon de
bve Mendaza _Operocnones evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion,
>, MPD@ ,/fUSIOI'] 0 supresion de las Enfidades. Asimismo, establece que toda Entidad Publica se
oy organizard infernamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades,
los sistemas de administracién y control interno de que trata esta ley.

§> Que el Articulo ¢ de la Ley N° 1178, establece que, el Sistema de Administracion de |
Personal, en procura de la eficiencia en la funcién pUblica, determinard los puestos de |
trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerles ..f
mplontcrcz reglmenes de evoluouon y re’mbumon del T!’ObClJO desorrollora

Que el Arficulo 2 de las Normas Bdsicas del Sistema de Orgomzocnon Adm[nls’rro’nvo (I\IB
SOA), aprobadas mediante la Resolucién Suprema N° 217055 de 20 d@__ mg_}{o dﬁeﬁ
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dispone que el objetivo general del Sistema de Organizacién Administrativa — SOA, es el
de opfimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientdndolo para
prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompane eficazmente los
cambios que se producen en el plano econdmico, politico, social y tecnoldgico; y entre
sus objetivos especificos se encuentran, entre otros, proporcionar a las entidades una
estructura que optimice la comunicacién, la coordinacién vy el logro de los objetivos.

Que los Articulos 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 identificarén 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 Andilisis Juridico, dependientes de la Direccién General Asuntos Juridicos del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo, Versidn 2.

Que el inciso b) del Arficulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa (RE-SOA), aprobado mediante la Resolucion Ministerial N° 173 de 4 de
noviembre de 2022, con relaciéon a la Formalizacién y Aprobacién de Manuales, sefiala
que. el Disefo Organizacional deberd formalizarse en el Manual de Organizacion vy
Funciones y en el Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales deberdn ser
aprobados mediante Resolucién 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 vy los formularios.

Que Io Resolucién Minis’reriol N° 077 de 25 de moyo de 2023, aprueba el Mcnual de

en el marco del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE—
SOA) y en aplicacion del Decreto Supremo N° 4857.

Que la Direccién General de Asuntos Juridicos mediante el Informe Juridico
MPD/DGAJ/UGJ-INF 0564/2023, concluye: “En el marco del Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacién Administrativa RE-SOA y en cumplimiento a la normativa
vigente, se ha procedido a la actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos
de la Direccién General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Planificacién delDesarrollo,
contando este documento, con la descripcién de los procesos, y desorro!!o de losff
procedimientos, descripcién de tareas y responsables de acuerdo a unct secuem:lo'
I6gica de operaciones”; recomendando su remisidn a la Direccién Generol de Asum‘cgs_
)/ Administrativos para la continuacién de tramite. 824 ) ;

Que mediante el Informe Técnico MPD/DGAA/UA/OA-INF 0014/2024 Io Dlr"
General de Asuntos Administrativos, establece: “Se concluyé que en eI morc'
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Resolucion Suprema N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997 (...) se ha concluido Ia
elaboracion de los Manuales de Procesos y Procedimientos de las Unidades de Gestidn
Juridica y Andlisis Juridico dependientes de la Direccién General de Asuntos Juridicos de
esta Cartera de Estado en una tercera versién, contando estos documenios, con la
denominacion y objetivo, normas de operacidn, descripcién de los procesos, diagramas
de flujo de los procedimientos con la descripcidn de tareas y responsables de acuerdo
a una secuencia légica de operaciones”, recomendando la remision de dicho
documento, a la Direccién General de Asuntos Juridicos para la emisién del respectivo
informe legal y la elaboracion de la Resolucidn Ministerial que apruebe el Manual en su
tercera version, para su posterior difusion.

Que la Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Planificacién del
Desarrollo, emitié el Informe Juridico MPD/DGAJ/UGJ-INF 0208/2024 sefialando que: “En
el marco de los anfecedentes expuestos, se concluye que en aplicacién del inciso b) del
Articulo 20 del RE-SOA, la aprobacién de los Manuales de Procesos y Procedimientos de
la Unidad de Gesfion Juridica (UGJ) y de la Unidad de Andlisis Juridico (UAJ),
dependientes de la Direccidn General de Asuntos Juridicos mediante Resolucion
Ministerial, Tercera Version, no contraviene la normativa vigente, correspondiendo dejar
sin efecto la versidon 2 de los referidos Manuales, aprobados mediante Resolucién
Ministerial N° 333 de 19 de diciembre de 2018."

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

POR TANTO:

El Ministro de Planificacién 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 Direccidén General de Asuntos Juridicos (DGAJ), del
5? 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 | (DGAJ) del _
| Ministerio de Planificacién del Desarrollo, Tercera Versidn, que en anexo formo por’re '
la presente Resolucion. '
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TERCERO.- Todos los framites presentados con anterioridad a la vigencia de la presente

Resolucion Ministerial y que se encuentren en curso, deberdn concluir conforme a la
normativa vigente al momento de su inicio.

S = CUARTO.- Se ABROGA |a Resolucion Ministerial N° 333 de 19 de diciembre de 20164, que
/-~ aprueba los Manuales de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Gestidon Juridica

2 [UGJ) v de la Unidad de Andlisis Juridico {UAJ), de la Direccién General de Asuntos
uridicos, Version 2.

QUINTO.- La Direccidén 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, comuniquese y archivese.
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1. ANTECEDENTES.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Gestion Juridica
dependiente de la Direccidn General de Asuntos Juridicos constituye un
documento normativo interno de consulta, gue contiene la descripcién de los
procesos y procedimientos desarrollados, conforme a principios y normas de
organizacion contenidas en la Ley N° 1178 de Administracion y Confrol
Gubernamentales de 20 de julio de 1990, la Resolucion Suprema N° 217055 de
fecha 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de
Organizacion Administrativa y la Resolucion Ministerial N° 173 de 4 de noviembre de
2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa del Ministerio de Planificacién del Desarrollo.

2. OBJETIVO GENERAL.

Determinar los procesos y procedimientos de la Unidad de Gestion Juridica
dependiente de la Direccion General de Asuntos Juridicos del MPD, en el marco
de sus atribuciones establecidas en el Decreto Supremo N° 4857, consolidandose
como un instrumento de apoyo técnico administrativo en el funcionamiento
institucional.

3. ALCANCE DEL MANUAL.

El presente manual alcanza a los servidores publicos de la Unidad de Gestion
Juridica dependiente de la Direccidon General de Asuntos Juridicos del MPD
marcando las relaciones internas entre las diferentes dreas o unidades
organizacionales del MPD y los cargos especificos que intervienen en cada uno de
los procedimientos, actividades y tareas.

4. ACTUALIZACION, APROBACION Y DIFUSION.

La Unidad de Gestion Juridica dependiente de la Direccion General de Asuntos
Juridicos en coordinacion con la Unidad Administrativa dependiente 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 dindmica administrativa del Ministerio de
Planificaciéon del Desarrollo v las recomendaciones que se realicen para el efecto
o cuando se dicten nuevas disposiciones legales.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, serd aprobado mediante
Resolucion Ministerial por la Mdxima Autoridad Ejecutiva del MPD y entrard en
vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
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La Direccion General de Asuntos Administrativos a fravés de la Jefatura de la
Unidad Administrativa, sera responsable de difundir el presente Manual a todos los
servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea
dependientes.

5. RESPONSABILIDAD, CUSTODIA DE DOCUMENTACION Y CONSERVACION.

La Unidad Adminisirativa dependiente de la Direccion 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 Gestidn
Juridica.

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 aprcbacion, actualizacion y
modificacion.

6. BASE LEGAL.

e Constitucion Politica del Estado

Leyes:

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

Decretos Supremos:

» Decreto Supremo N° 4857 de é de enero de 2023 de Organizacion del
Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

¢ Decreto Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1992 que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica vy sus
modificaciones.

Resoluciones:

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

¢ Resolucion Ministerial N° 173 de 4 de noviembre de 2022 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del
Ministerio de Planificacién del Desarrollo.

7. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURA.
GLOSARIO DE TERMINOS:
Diagrama de Flujo/Flujograma: Representacion grdfica de la secuencia logica de

actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usaron en el
flujograma son los siguientes:
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l I TAREA EN LA OPERACION

DOCUMENTO IMPRESO

DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS

INICIO DE UN S5UB
PROCESO

INICIO/FIN DE OPERACION

CONECTOR DE TAREA

CONECTOR DE PAGINA

SISTEMA INFORMATICO

LINEA DE FLUJIO

ENTRADA/SALIDA DE
INFORMACION

OPERACION
WMANUAL
{(ARCHIVO)

INFORMACION
EN LINEA

Procedimiento: Secuencia de tareas especificas que se efectia en un puesto de

trabajo, para realizar una operacion o parte de ella.
Proceso: Conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el
alcance de los objetivos de la entfidad.

Insumos PROCESO Insumaos
de Entrada de Salida |
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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 drea
organizacional.

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

ABREVIATURAS:
o  MAE - Mdaxima Autoridad Ejecutiva
+ MPD - Ministerio de Planificacion del Desarrollo
e« SOA -Sistema de Organizacion Administrativa
e RM —Resolucion Ministerial
s RA —Resolucion Administrativa
e DGAJ - Direccion General de Asuntos Juridicos
e DGAA - Direccidn General de Asuntos Administrativos
o DGP - Direccion General de Planificacion
o UGJ-Unidad de Gestion Juridica
e VIPFE - Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo
e VPC - Viceministerio de Planificacion y Coordinacion
e VPEE — Viceministerio de Planificacion Estratégica del Estado
e VCT - Viceministerio de Ciencia y Tecnologia
¢ UTLCC - Unidad de Transparencia y Lucha Conftra la Corrupcién
¢ UAIl- Unidad de Auditoria Intferna
¢ UCS - Unidad de Comunicacion Social.

8. MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA:
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8.1 FICHA DEL MAPA DE PROCESOS

FICHA DEL MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA

OBJETIVO DEL PROCESO:

e Patrocinary atender los asuntos legales y procesos ante los organos jurisdiccionales,
en todos los procesos judiciales Penales, Coactivos Fiscales, Ejecutivos y Coactives
Sociales, Contenciosos, en los que actie como demandante, demandado,
denunciante o parte civil.

¢ Sustanciar los sumarios administrativos del Ministerio.

e FElaborar proyectos de resoluciones, contratos y otros instrumentos de cardacter
juridico del Ministerio.

¢« Afendery procesar los aspectos juridicos relativos a la aplicacion de los Sistemas de
Administracién y Control Gubernamentales.

PROVEEDORES DEL RESPONSABLE(S) DE

PROCESO PROCESOS CLIENTES DEL BROSESO:

Unidades Organizacionales ; - ; Unidades Organizacionales
del MPD Unidad de Gestidn Juridica del MPD

PROCESOS DE APOYO

Administrativos Financieros Recursos Humanos Tecnoldgicos

INTERRELACIONES DEL PROCESO

MAE, Viceministerios, Direcciones Generales, Jefaturas de Unidad del MPD vy otras
entidades publicas o privadas.

8.2. MAPA DE OPERACIONES DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA
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¢ iUl (neiermismal ds ATENCION DE CONSULTAS O REQUERIMIENTOS DE « Informe Juridico y/o nota
cualguier area organizacional CRITERIO LEGAL ‘ T
del MPD

* Resoluciones de
adjudicacion/

» Solicitud [nota interna y/o ‘ EMISION DE RESOLUCIONES EN EL MARCC DEL declaratoria desierta
proveido) de elaboracion de SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y ‘ * Resoluciones de
Resoclucion. SERVICIOS anulacién, cancelacion o

suspension de proceso de
contratacion
s Actade Verificacion
+ Solicitud (nota interna v/o Legal de Documentos, si
proveido) de elaboracion de EMISION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO EN EL comesponde.
Contrato Administrativo ‘ MARCO DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE  Confrato Principal o
(Principal o Modificatorio) BIENES Y SERVICIOS (PRINCIPAL © MODIFICATORIO) - Modificatorio, e Informe

¢ Informe Tecmc_:c? (en caso de juridico (solo para

contrato modificatorio) confratos modificatorios).
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e Solicitud (nota intferma y/o proveido) ‘ Informe Juridico o Nota

de elaboracion de Resolucién EMISION DE RESOLUCIONES PARA g I
e Informes técnicos de las dreas ‘ DISPOSICION Y/O BAJA DE BIENES ‘ . R_esoluuom de Disposicion
organizacionales correspondientes. | Bienes ) )
Resclucion de Bgja de Bienes

e Solicitud  (nota  intema)  de ' . e Informe Juridico y/o Nota
elaboracion de Conirato EMISION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO EN infera
Administrative de disposicion EL MARCO DEL SUBSISTEMA DE DISPOSICION e Contrato Administrativo de
temporal o definitivo de activos y/o DE BIENES POR DISPOSICION TEMPORAL O disposicion de bienes
bienes de Uso del MPD. DEFINITIVA DE ACTIVOS O BIENES DE USC temporal o definitivo de
e Informe Técnico DEL MPD activos y/o bienes de Uso del
MPD e Informe Juridico.
e Informe Juridico.
» Solicitud a través de nota interna o | * Memorial.
Informe de iniclo de accicones - PROCESOS JUDICIALES - * Resoluciones judiciales
judiciales. ‘ (Sentencias, Autos de Vista,
} i Autos Supremos, otros)
I JReq.“'?”m'emo fiEgsly ~ Sreen | ATENCION DE REQUERIMIENTOS FISCALES/ | w Mote Bxernade Atencidn
udicial u otro documento | ORDENES JUDICIALES
equivalente.

PROCESOS DE APOYO
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE GESTION JURIDICA 3/4

Solicitud (nota interna) enviada
por DGAA

Selicitud (nota interna)
designacion de representante del
MPD ante Consejos/Comités o
Directorios

Informe  Técnico del
para ser designado

personal

Solicitud  {nota  intema] de
designacion de servidor publice de
liore Nombramiento/ Carge
Interino del MPD

Informe Técnico de verificacién de
requisitos para acceder al cargo

L ]

Solicitud (nota  intema  y/o
proveido] de designacién de
servidor puUblico suplente  para
Entidades Desceniralizadas  del
MPD

Informe Técnico de la Unidad de
Recursos Humanos de la Entidad
Descentralizada solicitante

"

-

RESOLUCION MINISTERIAL PARA APROBACION DE
PROYECTOS DE NORMA INTERNOS EN EL MARCO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y CONTROL
GUBERNAMENTALES (NORMATIVA
REGLAMENTARIA)

RESOLUCION MINISTERIAL PARA DESIGNACION DE _

REPRESENTANTE DEL MPD ANTE CONSEJOS,
COMITES O DIRECTORIOS.

Informe Juridico
Resolucion Ministerial

Informe Juridico
Resolucion Ministerial de
Designacion

RESOLUCION MINISTERIAL PARA DESIGNACION DE
SERVIDOR PUBLICO DE LIBRE NOMBRAMIENTO/
CARGO INTERINO DEL
MPD

Informe Juridico
Resolucidon Ministerial de
designacién Suplente

RESOLUCION MINISTERIAL PARA DESIGNACION DE
SUPLENTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA DE
UNA ENTIDAD DESCENTRALIZADA BAJO TUICION
DEL MPD

Informe Juridico
Resolucién Ministerial de
designacion Suplente

!
J,
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/“ PROCESOS PRODUCTOS

* Solicitud (nota inferna) de elaboracién £ ‘
PROYECTO DE RESOLUCION SUPREMA DE iz
i ot 1 | ; * Proyecto de Resolucion
de Resolucion Suprema de Autorizacion | AUTORIZACION PARA VIAJE AL EXTERIOR 5 yremo
para  vigje al Exterior y Decreto | DEL MINISTRO Y/O VICEMINISTROS DEL || B
Presidencial de Interinato en caso de ‘ MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL ‘ * Proyecto de Decreto
WG Gl DESARROLLO Y PROYECTO DE DECRETO | . Ef:(f:z”ec;gﬁ; éfgg‘”mo
* Dushiishiseion pamade o | PRESIDENCIAL DE INTERINATO EN CASO DE s e
Reglamento de Pasajes y Vidticos del 1 VIAJE DEL MINISTRO ‘ Ministerio de Presidencia
MPD |
e Solicitud (nota interna) de Resclucion
Ministerial de autorizacion para viaje dl
i i Ibli | MPD ; L
. g’giﬂﬁ;;ﬁ;iﬁ;ﬁores pzz;igfr:: o RESOLUCION MINISTERIAL PARA VIAJE AL o Informe Juridico
Reglamento de Pasajes y Vidticos del EXTERIOR DE SERVIDORES PUBLICOS DEL Resol.uao.r! Ministerial de
MPD MPD autorizacion
s Informe Técnico de la Direccién General \ ‘
de Asuntos Administrativos (DGAA) ‘
e Solicitud [nota) de Resolucidn \
& i = 5= v . . |
Administrativa/ Ministerial auterizacion ‘
para pogofd_e \goﬂcos en fin de I RESOLUCION ADMINISTRATIVA O [ . \nforme_{und\_cc_: _
ARIMENG © Teflgct | | MINISTERIAL PARA PAGO DE VIATICOS EN # Beseluchon MiniEterdl o
« Documentacion conforme al FIN DE SEMANA Y/O DiA FERIADOC Administrativa, segun
Reglamento de Pasajes y Vidticos del j coresponda
MPD ‘
« Informe Técnico de la DGAA ‘

_________ | B2

K PROCESOS DE APOYO /
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD DE GESTION JURIDICA

9.1.1. IDENTIFICACION

9. DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

9.1. ATENCION DE CONSULTAS O REQUERIMIENTOS DE CRITERIO LEGAL

PROCESO:

ATENCION DE CONSULTAS O REQUERIMIENTOS DE
CRITERIO LEGAL

9.1.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Determinar los procesos y procedimientos hecesarios
para la atencidn de consultas o requerimientos de
criterio legal.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

Cinco (5) dias hdabiles

9.1.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

AREAS ORGANIZACIONALES
DEL MPD

p—

INICIO

2. Redliza consultas o requerimientos de criterio legal,
a través de una Nota Interna y si corresponde un
informe técnico.

e Nota interna/Informe técnico

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

3. Toma conocimiento y deriva al Jefe(a) de la
Unidad de Gestion  Juridica para fines
consiguientes.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

4, Toma conocimiento e Instruye al Profesional
Abogado eloborar el Informe Juridico o nota
interna, absolviendo las consultas o requerimientos
de criterio legal, si corresponde.

PROFESIONAL ABOGADO

5. Revisa y analiza las consultas o requerimientos de
criterio legal.

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

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

7. Revisa y andliza el proyecto de Informe Juridico o
nota interna, elaborado por el
Profesional/Abogado, pudiendo:

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

DOCUMENTOS IMPRESQS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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| morivia DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD DE GESTION JURIDICA
RESPONSABLE TAREAS

/.2. Aprobar el proyecto consignando la firma o
Vo.bo. en el Informe Juridico o nota interna
(segun correspondal), remitiendo todo el
tramite al Director(a) General de Asuntos
Juridicos para fines consiguientes

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

8. Toma conocimiento del proyecto de Informe
Juridico o nota interna, que emite criterio legal,
remitido por el Jefe de la Unidad de Andlisis
Juridico.

9. Revisa y analiza, pudiendo:

9.1. Observar y devolver el proyecto pdra su
correccion (Retorna a la tarea 5); o

9.2. Aprobar el proyecto consignando el Vo.bo. y
firmando el Informe Juridico o nota intema.

10. Remite al drea solicitante el Informe Juridico y/o
nota interna, absolviendo las consultas o
requerimientos de criterio legal.

11. FIN

9.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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ATENCION DE CONSULTAS O REQUERIMIENTOS DE CRITERIO LEGAL (Tiempo estimado: 5 dias habiles)

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA PROFESIONAL ABCGADO

GREAs DR SANEACIONALES DEL DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
4
v R e v 3 Toma cenocimiento e Instruye
requerimientos de criterio ‘ Toma conocimiento y deriva al dlfroresionaljbogody . =5 L
legal, a fravés de una Nota Jefe(a) de la Unidad de Gestign elobo_ror el Informe Jlurldzco o Revisa - gnai\zo las c'on§ui1c:s o
| Inferna y si comesponde un | Juridica para tines consiguientes nola interna. absolvienda las requerimientos de criterio legal
| forme {écnico copsu!lcs o reqyerlmlenlos de
. criterio legal, sl corresponde
:
i o 6
‘Elnforme Tecnico 7 Elabora proyecto de Informe
Revisa y analiza el proyecto! Juridico o nota interna, absolviendo.
de Informe Juridico o nota las consultas o requerimientos de
interna, elaborado por el criterio legal, si corresponde, para
Profesional Abogado reritirio al Jefe|a) de la Unidad de
Geslién Juridica
7.1 Enforme o Notg
Observary devolver el 4
¥ proyecto al Profesiona
Abogado para su
coreccion
-, h
S 7.2
8 Aprobar el proyecto consignando la;
Toma conocimiento del firma o da V°B® en el Informe
proyecto de Informe Jurldico o |, Juridico o nota interna (segin
| nota interna, que emite criterio comresponda), remitiendo todo el
legal, remitido por el Jefe(a) de framite al Director(a) General de
la Unidad de Gestién Juridica Asuntos Juridicos para fines
consiguientes

?
Revisa y analiza

9.1

Observary devolver
el proyecto para su
coreccion

4
9.2
Aprueba el proyecto
consignando el VeB® y
firmando el Informe
Juridico o nota interna

v

10
Remite al drea solicitante el
Informe Juridico y/o nota
interna, absolviendo las
consultas o requerimientos
de criterio legal
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9.2. EMISION DE RESOLUCIONES EN EL MARCO DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE

BIENES Y SERVICIOS

9.2.1. IDENTIFICACION

PROCESO:

EMISION DE RESOLUCIONES EN EL MARCO DEL
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

9.2.2. GENERALIDADES

OBIJETIVO:

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios
para la emision de resoluciones en el marco del
subsistema de contratacion de bienes vy servicios.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

De acuerdo al cronograma de plazos y normativa
vigente

9.2.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

RPA/RPC

p—

INICIO

2. Solicita elaboracién de Resolucion (adjudicacion/
declaratoria  desierta  y/o de anulacion,
cancelacion o suspension de proceso de
contratacion), mediante Nota Interna remitiendo
el expediente del proceso de contratacion el cual
deberd contener el Informe Técnico
correspondiente (informe de la comisidn de
calificacion o responsable de evaluacion y/o
informe de la Unidad solicitante).

* Notainterna

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

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

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

4. Toma conocimiento e Instruye al Profesional
Abogado elaborar la Resolucion solicitada y en
caso de anulacion, cancelacion o suspension
elaborar el informe legal, o la Nota interna de
Devolucién de antecedentes al RPC o RPA,
cuande corresponda.

PROFESIONAL ABOGADO

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

6. Elabora proyecto de documentos pudiendo:

6.1. Proyectar las Resoluciones de
adjudicaciéon/declaratoria  desierta o las

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPRIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE

TAREAS

Resoluciones de anulaciéon, cancelacion o
suspension de proceso de contratacion e
informe legal.
¢ Resolucion
* Informe legal
6.2. Proyectar un informe fundameniado y nota
inferna para  la  devolucidon de los
antecedentes al RCP-RPA.
* Informe o notainterna
Remite el o los documentos proyectados (segun
corresponda), para revision del Jefe(a) de la
Unidad.

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

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. Aprobar los documentos proyectados vy
remitir 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.

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

9.2. Aprocbar los documentos proyectados
consighando el Vo.bo. y firmando en los
documentos que corresponda.

10.Remite el trdmite seguin corresponda de la

siguiente manera:

10.1. Las Resoluciones de
adjudicacion/declaratoria  desierta o las
Resoluciones de anulacién, cancelacion o
suspension de proceso de confratacion e
informe legal al RPC/RPA o a la autoridad
competente para su suscripcion. (pasa a la
tarea 11)

10.2. El informe fundamentado y nota intferna para
la devolucion de los antecedentes al
RPA/RPC o Area Organizacional solicitante,
para fines consiguientes. (vuelve ala tarea 2)

RPC/RPA O AUTORIDAD
COMPETENTE

11

.Firma la resolucion de adjudicacion/declaratoria

desierta o la Resolucion de  anulacion,
cancelacion o  suspensidon  de proceso de
contratacion.
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RESPONSABLE

TAREAS

12. Devuelve a la DGAJ para la numeracion y registro
comrespondiente.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

13. Instruye a secretaria de la Direccion, insertar Fecha
y NUmero a la Resolucién para su registro y archivo,
asi como la remision de antecedentes a la DGAA.

14. FIN

9.2.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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| EMISION DE RESOLUCIONES EN EL MARCO DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS 1/2 (Tiempo estimado: De acuerdo al cronograma de plazos y normativa vigente)

RPA/RPC

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

JEFE{A) DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA

i 2 i
. Solkeita elaboracién de Resolucion |
. (edjudicacién/ declaratoria desierta
. y/o de anulacién, cancelacion o
suspension de proceso de
‘confratacién), mediante Nota Interna
| |remifiendo el expediente delproceso

3
Toma conocimiento y deriva

4
Toma conocimiento € Instruye al
Profesional Abogado elaborar la
Resolucion solicitada y en caso de

con instruccion al Jefe(a) de la
Unidad de Gestién Juridica para

PROFESIONAL ABOGADO

anulacién, cancelacion o suspension
elaborar elinforme legal, o la Nota

]
Verifica la documentacion

remitida para elaboracion del
proyecto de Resolucién

| de contratacion el cual debera >
l i Gg:::g;;im{:ﬂ:& Tnﬁgr:_f;h Jicscomiouentes interna de Devolucion de antecedentes Sonsspondlants
i c;:fri'ﬁiéh de’_c;iif_iédcf_ 2 '. : al RPC o RPA, cuando corresponda l
responsable de evaluacién y/o |
l informe de la Unidad sclicitante} ! ' 6

?'No}u in!ernh Elabora proyecto de
: documentos pudiendo

| &1
Proyectar las Resoluciones de
adjudicacion/ declaratoria
| desierta o las Rescluciones de
anulacién, cancelacion ¢
suspension de proceso de
contratacién e informe legal

| E Informe legal
&.2

Proyectar un informe fundamentado
¥ nola inferna para la devolucién de

los antecedentes al RCP-RPA 5
- Informe y/o
i nota

el

Resolucian|

8
Revisa y analiza los
documentos proyectados
peor el Profesional Abogado,

Remite el o los documentos
proyectados (segun
conespondal, para revisién

pudiendo ™ = del Jefe(a) de la Unidad
8.1
Chsetvar y devolver al
| Profesional Abogado
para su correccion
Y
82

Aprobar los documentos
proyectadas y remitir al{a)
Director{a) General de Asuntos
Juridicos

5

T
vy, uéf
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EMISION DE RESOLUCIONES EN EL MARC O DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS 2/2 (Tiempo estimado:
De acuerdo al cronograma de plazos y normativa vigente)

RPC/RPA © AUTORIDAD COMPETENTE DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

1

4

%

?
Revisa y analiza los documentos
proyectados por el Profesional
Abogado y aprobados por el

Jefe{a) de Unidad 9.1
Observar y devolver
» al Profesional —b@
I Abogado para su
9.7 comeccion

Aprobar los documentos
proyectados consignando
el V°B° y frmando en los
documentos que
comresponda

|

10
Remite el framite segin
comesponda de la

siguiente manera 10.2
Elinforme fundamentado y not

interna para la devolucion de
los antecedentes al RFA/RPC o
v Area Organizacional solicitante,
10.1 para fines consiguientes

Las Resoluciones de adjudicacion/
declarateria desierta o las
Resoluciones de anulacion,
cancelacion o suspension de
proceso de coniralacion e informe
legal al RPC/RPA o a la autoridad

11
Firma la resolucion de
adjudicacion/deckaratoria
desierta o la Resolucion de &
anulacién, cancelaciéno
suspension de proceso de

l ceiiiaidoion competente para su suscripcion
‘ e 4 13 1
| 12 Instruye a secretaria de la Direccién, ‘
Devuelve ala DGAJ para insertar Fecha y NUmero a la |
la numeracién yregistro | | Resolucion para su registro y archivo
i comrespondiente I asi como ot remision de
L antecedentes a la DGAA
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9.3. EMISION DE CPNTRATO ADMINISTRATIVO EN EL MARCO DEL SUBSISTEMA DE
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS (PRINCIPAL O MODIFICATORIO)

9.3.1. IDENTIFICACION

PROCESO:

EMISION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO EN EL MARCO
DEL SUBSISTEMA DE CONIRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS (PRINCIPAL © MODIFICATORIO)

9.3.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios
para la elaboracion un Contrato Administrativo en el
marco del subsistema de confratacion de bienes vy
servicios (Principal o Modificatorio).

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

De acuerdo al cronograma de plazos y normativa
vigente

9.3.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

RPA/RPC O AREA
ORGANIZACIONAL
SOLICITANTE

j—

. INICIO

2. Solicita elaboracion de Contrato Administrativo en

el marco del subsistema de contratacién de bienes

y servicios (Principal o Modificatorio), mediante

Nota Interna remitiendo el expediente del proceso

de contrataciéon y el Informe Técnico (en caso de

contrato modificatorio).

« Nota Interna

¢ Informe Técnico (en caso de contrato
modificatorio)

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

3. Toma conocimiento y deriva con instrucciéon al
Jefe(a) de la Unidad de Gestion Juridica para fines
consiguientes.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

4. Toma conocimiento e Instruye al Profesional
Abogado elaborar el Acta de Verificacion Legal
de Documentos y el Contrato Administrativo
(Principal o modificatorio), asi como el informe
juridico (solo para confratos modificatorios), o la
Notfa interna de Devolucidn de antecedentes dl
RPC o RPA o drea organizacional solicitante.

PROFESIONAL ABOGADO

5. Verifica la documentacion remitida para
elaboracion de contrato administrativo. (principal
o modificatorio)

4. FElabora proyecto de documentos.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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BOLIVIA
ramisrza o

RESPONSABLE TAREAS

6.1. Proyectar el Acta de Verificacion Legal de
Documentos y el Contrato (principal o
modificatorio). En caso del contrato
modificatorio  elabora  adicionalmente el
informe juridico.

s Acta

6.2. Elabora un informe fundamentado y/o nota
interna para la  devolucidn de los
antecedentes al RPC/RPA o} Area
Organizacional solicitante.

e Informe o nota
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:
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE 8.1. Observar y devolver al Profesional Abogado
GESTION JURIDICA 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 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
consighando el V°B° vy firmando en los
documentos que corresponda.

10.Remite el tradmite segUn corresponda de la
siguiente manera:

10.1. El Acta de Verificacion Legal de
Documentos v el Confrato [Principal o
Modificatorio), asi como el informe juridico
(solo para contratos modificatorios), a la
DGAA para fines de formalizacion del
documento. (pasa a la tarea 11)

10.2. El informe fundamentado y/o nota interna
para la devolucién de los antecedentes al
RPA/RPC o Area Organizacional solicitante,
para fines consiguientes. (vuelve a la tarea
2)

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

11. Gestiona la firma del documento por las partes v
DGAA remite a la DGAJ un gjemplar firmado para fines de
archivo.
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RESPONSABLE TAREAS
DIRECTOR(A) GE,N ERAL DE 12. Instruye al Profesional Abogado efectuar el archivo
ASUNTOS JURIDICOS de los contratos devueltos
13. Archiva los contratos suscrifos.
PROFESIONAL ABOGADO e Archivo
14. FIN

9.3.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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JEFE(A] DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA

[ERTSISN DE CONTRATO ADMINISTRATIVO EN EL MARCO DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS (PRINCIPAL O MODIFICATORIO] 1/2 (Tiempo esfimado: De acuerdo al cronograma de plazos

PROFESIONAL ABOGADO

¥ hermativd vigente)
RPA/RPC O AREA ORGANIZACIOMAL

SOLICITANTE

DIRECTOR({A) GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

| 2
. Solicita elaboracién de Confrato

 Adminisirative en el marco del
subsistema de confratacién de bienes
v servicios (Principal o Modificatorio), |
mediante Nota Inferna remitiendo el

expediente del procese de

Toma conocimiento y deriva
con instruccion al Jefe({a) de la

contratacion y el Informe Técnico (en
_cgddéc’gph‘giq modificatorio}

}

Unidad de Gestion Juridica pard
fines consiguientes

Toma conecimiento e Instruye al
Profesional Abogado elaberar el Acta de
Verificacion Legal de Documentosy el

Coniraio Adminisirativo (Principal o
modificatorio), asi come el informe juridico
{solo para contratos medificatorios). o la
Nota inferna de Devolucién de

antecedenies al RPC o RPA o drea

B 8

5
Verifica la documentacion
remifida para elaberacion de
contfrata administrative

[principal o medificatorio)

&
Elabora proyecto de
documentos

L [principel o modificatorlo). En caso

6.1
Proyectar el Acta de Verificacion
Legal de Documentos y el Contrate

del contrato medificatorio elabora
adicionalmente el informe juridico

y

[3 Actal

6.2
Elabora un informe
fundamentado y/fo nota

intema para la devolucion de
los anfecedentes al RPC/RPA of=
Area Organizacional solicitante

proyectados (segin

Revisa y analiza los
documentos proyectados

por el Profesional Abcgada,
pudiendo:

¥

QObservar y devolver al
Profesional Abogado
para su correccion

8.1

Remite el o los documentos

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

A
82
Aprabar los documentos
proyectados y remite alla)
Director{a) General de Asuntos
Juridicos
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'EMISION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO EN EL MARCO DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS (PRINCIPAL O MODIFICATORIO) 2/2
|(Tiempo estimado: De acuerdo al cronograma de plazos y normativa vigente)

DGAA DIRECTOR{A] GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS PROFESIONAL ABOGADO

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

9.1
Observar y devolver
»  alProfesional
Abagado para su
coreccion

92
Aprobar los documentos
proyectados consignando
el VB°y firmando en los
documenios que
coresponda

!

10
Rernite el frémite segin
corresponda, de la
siguiente manera:

102
El informe fundamentado y/o
nota interna para la devolucion
de los antecedentes al RPA/RPC
o Area Organizacionel

3 solicitante, para fines |
T ——————— 10.1 consiguientes '
11 El Acta de Verlficacion Legal de |
Gestiona ka fima del documento Documentos y el Confrato [Principal
porlas partes y remite ala DGA) o Moadificatorio), asi como elinforme
un ejemplar fimado para fines de juridico (solo para contralos
archivo ) modificatorios), a la DGAA para fines
t de formalizacion del decumento

12
Instruye al Profesional
Abogado efeciuar el archivo
de los contralos devuelios

13
Archiva los
contratos suscritos
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9.4. EMISION DE RESOLUCIONES PARA DISPOSICION Y/O BAJA DE BIENES

9.4.1. IDENTIFICACION

PROCESO:

EMISION DE RESOLUCIONES PARA DISPOSICION Y/O

BAJA DE BIENES

9.4.2. GENERALIDADES:

OBIJETIVO:

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios
para la emision de resoluciones para disposicion y/o
baja de bienes.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

Cinco (5) dias habiles.

9.4.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. Solicita elaboracion de Resolucion  (para
disposicion y/o baja de bienes), mediante Nota
DGAA Intferna remitiendo los informes técnicos de las

dreas organizaciones correspondientes del MPD.
« Notainterna
» Informe

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

3. Toma conocimiento y deriva con instruccion al
Jefe(a) de la Unidad de Gestion Juridica para fines
consiguientes,

JEFE(A) DE LA UNIDAD
GESTION JURIDICA

4. Toma conocimiento e Instruye al Profesional
Abogado elaborar la Resolucion solicitada e
informe legal o la Nota interna de Devolucidon de
antecedentes a la DGAA, cuando corresponda.

PROFESIONAL/ABOGADO

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

6. Elabora proyecto de documentos pudiendo:

6.1.  Proyectar la Resclucion de disposicion de
bienes de uso del MPD o la Resolucidon de
baja de Bienes, asi los respectivos informes
juridicos.

* Resolucion

6.2.  Proyectar un informe fundamentado y/o
nota interna para la devolucién de los
antecedentes a la DGAA.

e Nota
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RESPONSABLE

TAREAS

7

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

JEFE(A) DE LA UNIDAD
GESTION JURIDICA

Revisa y analiza 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 vy
remite al{a) Director{a) General de Asuntos
Juridicos.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

Revisa v analiza los documentos proyectados por

el Profesional Abogado y aprobados por el Jefe(a)

de Unidad.

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

9.2. Aprobar los documentos proyectados
consignando el V°B® y firmando en los
documentos que corresponda,.

.Remite el tramite segun corresponda de o

siguiente manera:

10.1. Las Resoluciones de disposicion de bienes de
uso del MPD vy las Resoluciones de Baja de
Bienes, asi como los informes juridicos a la
Autoridad Competente (para disposicion
bienes es la MAE o autoridad delegada y
para baja bienes es el Director(a) General de
Asuntos Administrativos). (pasa a la tarea 10)

10.2. Elinforme fundamentado y nota interna para
la devolucidn de los antecedentes a la
DGAA para fines consiguientes. (pasa a lg
tarea 2)

AUTORIDAD COMPETENTE

1.

12.

Firma la Resolucion de disposicion de bienes de uso
del MPD o la Resolucidon de Baja de Bienes, segun
corresponddad.

Devuelve antecedentes a la DGAJ para la
numeracion y registro correspondiente,

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

14.

. Insfruye a secretaria de la Direccidn, insertar Fecha

y NUmero a la Resolucion para su registro y archivo,
asi como la remision de antecedentes a la DGAA.
FIN

7.4.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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EMISION DE RESOLUCIONES PARA DISPOSICION Y/O BAJA DE BIENES 1/2 {Tiempo estimado: 5 dias habiles)

DGAA OIRCETORA] e L Rl SEAsUNTCE JEFE(A) DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA PROFESIONAL ABOGADO
|
2 3 4
Sclicita elaberacién de Reselucién (para i - | Toma conocimiento e Instruye al Profesional 5
disposicion y/o baja de bienes), mediante | d Cli'?;ffé‘;g?;?gﬁ}’[:]egﬁ 2 | Abogado elaborer la Resclucién solicitada e Verifica la documentacién remifica
Nota Infemaremitiende los informes i Unidad de Geslion Juridi informe legal o la Nota interna de "] pora elaboracién del proyeclo de
técnicos de las drecs crganizaciones o IinZs ceosnlsi nuie:\i::g ! Devolucién de antecedentes a la DGAA, Resolucién comespondiente
corespondientes del MPD t g cuando corresponda
1
1
|

[

Elobora proyecto de

documentos pudiendo) 6.1
Proyectar la Resolucién de
disposicién de bienes de uso del
MPD o la Resolucion de boja de
Bienes, asi los respectives informes
juridicos

I Informe Técnicol

| Resolucié

F

6.2
Proyectar un informe
fundamentade y/o nota
infermna para la devolucién de
los antecedentes a la DGAA

N

Notq]

7
PaiE y:nalimlos Remite el o los documentos
documentes proyectadoes * Conzzoye:(;g?os [:cf?:vr:sién €
por el Profesional Abcgado! 120 el
del Jefe(a) de la Unidad
8.1

QObservary devolver al

| Profesional Abogado
para su correccion

e
8.2
Aprobar los documentos
proyectados y remite al(q)
Directar(a) General de Asuntos
Juridicos

I v

%

QT AT )

< i

\pge g

& lyone Moscoso =

&

\B, M.2.D. &
S

& o
\I_U;t‘s
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EMISION DE RESOLUCIONES PARA DISPOSICION Y/O BAJA DE BIENES 2/2 (Tiempo estimado: 5 dias hdbiles)

AUTORIDAD COMPETENTE DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Revisa y analiza los documentos
proyectados per el Profesional
Abcgado y aprobados por el
Jefe{a) de Unidad, pudiendo:

2.1

Observary devolver
al Profesional —b@
Abogado para su

92 comeccion
Aprobar los documentos
proyectados consignando
el VB° y frmando en los
documentos que
comesponda

v

10
Remite el tréimite segln
conesponda de la
siguiente manera

10.2
El informe fundamentado y notgl
interna para la devolucion de
los antecedentes o la DGAA
para fines consiguientes

A 4

| 10.1
I 11 Las Resoluciones de disposicién de bienes
! Firma |a Resolucion de disposicion de uso del MPD y las Resoluciones de Baja
de bienes de uso del MPD o la L de Bienes, asicomo los informes juridicos a
Resolucion de Baja de Bienes, la Autoridad Competente (para disposicion
segln comesponda { bienes es la MAE o autoridad delegada y
| para baja bienes es el DGAA

k-

| L Instruye a secretc:]n'ec‘:x de la Direccién
[Devula:,] lvDe(;u:Jrecoc?gi;\fes 9 insertar Fecha y Nomero a la
numeracic")np R Resolucidn para su registro y archivo,
s néier?fe asicomo la remision de
o antecedentes ala DGAA
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9.5. EMISION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO EN EL MARCO DEL SUBSISTEMA DE
DISPOSICION DE BIENES POR DISPOSICION TEMPORAL O DEFINITIVA DE ACTIVOS

O BIENES DE USO DEL MPD

9.5.1. IDENTIFICACION

PROCESO:

EMISION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO EN EL MARCO
DEL SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES POR
DISPOSICION TEMPORAL O DEFINITIVA DE ACTIVOS O
BIENES DE USO DEL MPD

9.5.2. GENERALIDADES

OBJETIVO:

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios
para la elaboraciéon un Contrato Administrativo en el
marco del subsistema de disposicion de bienes
temporal o definitivo de activos y/o bienes de Uso del
MPD.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

Cinco (5) dias hdbiles

9.5.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
1. INICIO
2. Solicita elaboracion de Contrato Administrativo en
el marco del subsistema de disposicion para la
DGAA disposicion temporal o definitiva de activos y/o

bienes de Uso del MPD, mediante Nota Interna
remitiendo el Informe Tecnico correspondiente.

« Nota Interna

e Informe técnico

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

3. Toma conocimiento vy deriva con instruccion al
Jefe(a) de la Unidad de Gestion Juridica para fines
consiguientes.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

4, Toma conocimiento e Instruye al Profesional
Abogado elaborar el informe juridico respectivo y
el Contfrato Administrativo de Disposicion temporal
o definitivo de activos y/o bienes de Uso del MPD,
o la Nota Interna de Devolucion de antecedentes
a la Direccion General de Asunfos Administrativos
0 area organizacional solicitante.

PROFESIONAL ABOGADO

5. Verifica la documentacidon remitida para
elaboracion de contfrato administrative (principal
o modificatorio).
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RESPONSABLE TAREAS

6. Elabora proyecto de documentos.

6.1. Proyecta un informe fundamentado y/o nota
inferna para la devolucidn de  los
antecedentes a la Direccion General de
Asuntos Administrativos 0 Area
Organizacional solicitante.

* [nforme y/o nota interna

6.2. Proyectar el informe juridico respectivo, vy el
Contrato  Administrativo  de  disposicién
temporal o definitivo de activos y/o bienes de
Uso del MPD.

e Informe Juridico

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

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

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE 8.1. Observary devc_)Jver al Profesional Abogado
GESTION JURIDICA para su correccion (reforna a la tarea 5).

8.2. Aprobar los documentos proyectados vy
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.

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

?.2. Aprobar los documentos proyectados
consignando el V°B® y firmando en los
documentos que corresponda.

10. Remite el fradmite segun corresponda de la

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

siguiente manera:

10.1.  El informe juridico respectivo y el Contrato
Administrativo de disposicidon de bienes
temporal o definitivo de activos y/o bienes
de Uso del MPD a la DGAA para fines de
formalizaciéon del documento. (pasa a la
tarea 11)

10.2. El informe fundamentado y/o nota inferna
para la devolucion de los antecedentes a la
DGAA o Area Organizacional solicitante,
para fines consiguientes. (vuelve a la tarea
2)

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




| Versién |

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE GESTION JURIDICA

P&dgina 31de75

BOLIVIA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE TAREAS
11. Gestiona la firma del documento por las partes y
DGAA remite a la DGAJ un ejempilar firmado para fines
de archivo.
DIRECTOR(A) GENERAL DE 12. Instruye al Profesional Abogado efectuar el archivo
ASUNTOS JURIDICOS de los contratos devueltos.
13. Archiva los contrates suscritos.
PROFESIONAL ABOGADO ¢ Archivo
14. FIN

9.5.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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... MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
I s DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD DE GESTION JURIDICA

EMISION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO EN EL MARCO DEL SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES POR DISPOSICION TEMPORAL O DEFINITIVA DE ACTIVOS O BIENES DE USO DEL MPD 1/2 {Tiempo eslimade: § dius hdbiles)

DIRECTOR[A] GENERAL DE ASUNTOS

DGAA JURIDICOS

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA PROFESIONAL ABOGADO

| } 4
| 2 s .
Solcild e b eratian de Conticlo . Toma cenocimiento e Instruye al Profesional

| | Abogado elaborar el informe juridico
e S GG e (e B S e respectivo y el Confrato Adminisirative de

Toma conocimienio y deriva Verfica la decumentacion remitida

| de disposicio 6 inshruccién al Jef | laboracion de canfrat
| posicion para a disposici nIempomL. coninstruccion d Jef tlz{E:}de a ¥ Disposicion temporal o definitive de actives pora elat crc:_:mn fe con rato
o definitiva de activos y/o bienes de Uso del| Unidad de Gestion Juridica pora y/o bienes de Uso delMPD, o la Nofa Infema ndmtn;l;gl;{é;ﬂ(g;;{):upu\ o

de Devolucion de antecedentes a la DGAA

o drea organizacional selicitante

== e ________lv_._____.._

Nola Interna

3 I Informe Técnico correspondiente

[}
Informe Técnico| Elabora proyecto de
documentos 1 pa

Proyecta un informe
fundamentado y/o nota intemna
para la devolucion de los
antecedentes ala Direccién
. Y General de Asuntos
62 Administrativos o Area
Proyectar el informe juridico Qg anizacionalsolici
respective, y el Contrato
Administrative de disposicién
tempoeral o definitivo de acfivos] &
y/o bienes de Uso del MPD

i MPD, medicnte Nota Infema remitiendo el | fines consiguientes
|

Remite el o los documentos
proyectados (segin
corespondal), para revision
del Jefe(a) de la Unidad

Revisa y analiza los
documentos proyectados
por el Profesional Abogado

X

8.1
Observary devolver al

Profesional Abogado
para su correccion

82
Aprobar los documentas
proyectados y remite ol(a)
Drector(a) General de Asuntos
Juridicos
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

EMISION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO EN EL MARCO DEL SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES POR DISPOSICION TEMPORAL O DEFINITIVA DE ACTIVOS O BIENES DE USO DEL
MPD 2/2 (Tiempo estimado: 5 das hébiles)

VIPFE DIRECTOR[A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS PROFESIONAL ABOGADO

)
Revisa y analiza los documentos
proyeclados por el Profesional
Abogado y aprobados por el

Jefe(a] de Unidad, pudiendo: 7]
Observar y devolver,
al Profesional -—D@
Abogado para su
99 comeccion

| Aprobar los documentos
| proyectacos consignando
el VeB°y firmando en los
documentos que
comresponda

A

10
Rernife el trdmite segin
coresponda 102
H informe fundamentado y/o
nota intema para la develucion
¥ de los antecedentes o la DGAA
o Area Organizacional
solicitante, para fines
10.1 consiguientes
Elinforme Juridico respectivo y el
Contrato Administrafivo de
disposicion de bienes femporal o

Gestiona Ic fima del |

| documento por las partes y |
! remite a la DGAJun

Yy

definilivo de aclivos y/o bienes de
e]emph dﬁmag: pag flnes Uso del MPD a la DGAA para fines de
AL formalizacién del documento

12
r 13
Instuye al Profesional .
[ Abogado efect | archivo RN e
| Cdu SElRe confratos suscritos

de los contratos devueltos

0
OB 0%
vone Moscose 5

%MPD\\’
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9.6. PROCESOS JUDICIALES

9.6.1. IDENTIFICACION

PROCESO: PROCESOS JUDICIALES

9.6.2. GENERALIDADES

Determinar los procesos vy procedimientos necesarios
OBIJETIVO: para la tramitacion de Procesos Judiciales en base a
respalde documental

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

No aplica

9.6.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

1. INICIO
2. La MAE solicita el inicio de acciones judiciales para
presentacion demandas, denuncias o querellas a
fravés de Nota Interna de solicitud, acompanando
el Informe Técnico (informe circunstanciado de la
UAI, informe de la UTLCC, informe de las dreas
organizaciones del MPD que pongan en
conocimiento indicios de responsabilidad u otros
MAE O AUTORIDAD aspectos que deban resolverse ante estrados
JURISDICCIONAL COMPETENTE judiciales) que identifique indicios de
Responsabilidad por la funcion publica y/u ofras
controversias que deban ventilarse en el dmbito
jurisdiccional. En caso de que el MPD sed
demandado se recibe la nofificacion de las
actuados para asumir el patrocinio o defensa
(contestacion y/0O reconvenciéon), segun
corresponda.
¢ Notainterna/Informe

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

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

4. Toma conocimiento e Instruye al Profesional
Abogado elaborar el Memcorial (Denuncia,
Querella, Demanda, Respuesta a Demanda o
reconvencion), asi como el Informe Juridico para
poner en conocimiento el inicio de acciones a
instancias del MPD (sea en materia Pendl,
Coactivo Fiscal, Coactivo o Fecutivo Social,

JEFE(A) DE LA UNIDAD
GESTION JURIDICA

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE

TAREAS

Contencioso, Contencioso Administrativo, Civil,
Constitucional u ofros). En caso de advertirse
observaciones para el inicio de acciones elaborar
Informe Juridico y nota de devolucion.

PROFESIONAL ABOGADO

Verifica la  documentacion  remitida  para
elaboracion del proyecto del Memoerial y segun
corresponda de Informe juridico.
Elabora proyecto de documentos
6.1. Elabora un Informe Juridico, advirtiendo
observaciones y la Nota Interna de
Devolucion de antecedentes al drea
solicitante.
¢ Informe Juridico
+ Notainterna
6.2. Elabora el proyecto de Memorial que
corresponda  para el inicic de acciones
(presentacion de demanda, denuncia o
guerella), asi como el Informe Juridico para
conocimiento de la MAE. En caso de que el
MPD sea demandado elabora el proyecto
de Memorial (contestacion v/o
reconvencion), segun correspondda.
* Proyecto de memorial
s Informe juridico
Remite el o los documentos proyectados (segun
comrespondal), para revision del Jefe(a) de la
Unidad.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

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

Revisa y analiza los documentos proyectados por

el Profesional Abogado v aprobados por el Jefe(a)

de Unidad.

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

9.2. Aprobar los documentos proyectados
consighando el V°B® y firmando en los
documentos que corresponda.

. Envia el fradmite segun corresponda, de la siguiente

manerd:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE

TAREAS

10.1. Remite el Informe Juridico para conocimiento
de la MAE, sobre el inicio de acciones e
instruye al Jefe(a) de la Unidad de Gestidn
Juridica la presentacion  del memorial
elaborado. (pasa a la tarea 21)

10.2. Remite el Informe Juridico de devolucion y/o
nota interna debidamente fundamentados
al drea solicitante. (vuelve a la tarea 2)

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

.Instruye al Profesional Abogado en coordinacion

con el Procurador readlizar la Presentacion del
Memorial  (Demanda, Denuncia, Querella,
contestacion a Demanda o reconvencion) y
realizar el patrocinio de las causas y las gestiones
correspondientes conforme al tipo de proceso que
se gestione.

PROFESIONAL ABOGADO

13

. Pone en conocimiento de su inmediato superior y

superior jerarquico previamente, todas los
gestiones que se realizardn y el estado de los
procesos judiciales, poniendo a consideracion los
proyectos de escritos (memoriales) que se
presentardn dentro de las causas (retomar a las
tareas 5 a la 8 para la presentacion de proyecto
de memorial y su revision y aprobacién por el

Jefe(a) de Unidad y el Director(a) General de

Asuntos Juridicos).

Efectuar en coordinacion con el Procurador de la

unidad, el patrocinio de las causas, debiendo

realizar de manera enunciativa mas no limitativa
las siguientes gestiones:

13.1. Presentacion de demandas, denuncias o
querellas, aperscnamiento a las causas y la
contestacion a demandas presentada en
contra de la entidad o reconvenirlas.

13.2. Presentacion o respuesta a excepciones o
incidentes, objeciones e impugnaciones.

13.3. Gestion de las noftificaciones, revision del

libro diario y seguimiento del proceso.

13.4. Presentacion de recursos (de apelaciones

restringidas, incidentales, casaciones, etfc.)

13.5. Asistencia a todo tipo de audiencias gue se

generen en las diferentes etapas del
proceso, segln corresponda.

13.6. Gestion y diligencia de las causas dentro de

los plazos procesales.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE TAREAS

13.7. Elaboracion de los informes de
inconveniencia para no dar continuidad a
la causa y poner en conocimiento de g
MAE el referido informe.

14. Custodia en coordinacién con el Procurador |os
expedientes de procesos judiciales para fines de
registro y archivo.

15. Patrocina los procesos hasta la obtencidon de
Resoluciones judiciales ejecutoriadas (Sentencias,
Autos de Vista, Autos Supremos, ofros) u otro tipo
de resoluciones qgue pongan fin al proceso
(rechazo, sobreseimiento, extincion de accién,
prescripciones, excepciones incidentes, etc.).

16. Obtenida la resolucion que ponga fin al proceso
(incluyendo la interposicion de recursos), procede
al cierre de los registros de las causas en el
CONTROLEG y el ROPE.
¢ CONITROLEG - ROPE

17. FIN

9.6.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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UNIDAD DE GESTION JURIDICA

PROCESOS JUDICIALES 1/3 (Tiempo estimado: No aplica)

MAE O AUTORIDAD JURISDICCIONAL COMPETENTE

2
La MAE solicita el inicio de acciones judiciales para
presentacién demandas, denuncias o querelias a
fravés de Nota Interna de solicitud, acompanando el
Informe Técnico (informe clreunsianciado de la UAI,
inferme de la UTLCC, Informe de las dreas
‘organizaciones del MPD que pengan en conocimiento
indicios de responsabilidad u otros aspectos que
deban resolverse ante estiados judiciales) que
identifique indicios de Responsabiidad per la funcién
publica y/u ‘ofras confroversios que deban veniilarse
! liccional. En caso de que el MPD sea
demandudo se recibe la nofificacion de las actuados
pata asumit el patrocinio @ defensa [contestacién y/o

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

3
TToma conocimiento y deriva

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA

PROFESIONAL ABOGADO

4
Toma conocimiento e Instruye al Profesional
Abogado elaborar el Memeilal (Denuncla,
Querella, Demanda, Respuesta a Demanda o
reconvencion). asi como el Informe Juridico para
poner en conocimiento el inicio de acciones a

Verifica la documentacién remitida
para elaboracion del proyecto del

instancias del MPD [sea en materia Penal,

con instrucciéon al Jefe[a) de la

reconvencion), segin corresponda

Nota Interna/
Informe

\'\;r.rmu”,

Unidad de Gestion Juridica paraj
fines consiguientes

Coactivo Fiscal, Coactivo o Ejecutivo Social,
Contencioso, Contencioso Adminktrativo, Civil,

Constitucional u ofros). En caso de advertise
observaciones para elinicio de acciones elaborar,

Informe Juridico y nota de develucion

Memorial y segin corresponda de
Informe juridica

v

3
Ekabera proyecto de
documentos,
pudiendo: - i

Elabera un Informe
Juridico, advirtiendo
bservaciones y la Nota
Interna de Devolucién

de antecedentes al

drea solicitante

k.

6.2

Elabera el proyecto de Memorial que
corresponda para el inicic de acciones
(presentacion de demanda, denuncia o

querella), asi como el Infoerme Juridico
para conacimiento de la MAE. En caso de,
que el MPD sea demandado elabora el
proyecto de Memorial (contestacién y/o

reconvencion), segon cornesponda

Remite el o los documentos

proyeciados [segun
cerresponda), para revision
del Jefe{a) de la Unidad

Ernfalme Juridicol

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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JPROCESOS JUDICIALES 2/3 (Tiempo estimado: 3 dias habiles)

|

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE GESTION JURDICA

g
Revisa y analiza los documentos

s : 8.1
Revisa y analiza los
documentos proyectados f— Obser\{aryidevoivercl
or el Profesional Abogado Rocog Abcggdo
P y para su correccion
pudiendo:
y
8.2

Aprobar los documentos

proyectados por el Profesional
Abogado y aprobados por el
Jefela) de Unidad, pudiendo:

9.1
Observary devolver
al Profesional

9.2
Aprobar los documentos
proyeciados censignande
el V*B°y firmando en los
documentos que
coresponda

'

10
Envia el rdmite segln
cormesponda, de la
siguiente manera:

Abogado para su
comeccion

10.1
Remite el Informe Juridico para
conocimiento de la MAE, sobre el
inicio de acciones e instruye al
Jefe(a) de la Unidad de Gesfion
Juridica la presentacién del memorial
elaborado

102
Remile el Informe Juridico de
devolucion y/o notainterna
debidamente fundamentados
al area solicitante

proyeciados y remite cl(aj
Drector{a) General de
Asuntos Juridicos
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VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




% Version Padgina 40de 75

BOLIVIA MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD DE GESTION JURIDICA

Sasm i

PROCESOS JUDICIALES 3/3 ({Tiempo estimado: 3 dias hébiles)

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA | PROFESIONAL ABOGADO

. | 12 |
i 11 | | Pone en conocimienta de suinmediato superior

| Instruye al Profesional Abogado en y superior jerarquico previamente, todas las

g coordinacién con el Procurader realizar la gestiones que se redlizaran y el estado de los

| Presentacion del Memorial [Demanda, procesos judiciales, poniendo a consideracién

E Denuncia. Querelig, conlestacién a los proyeclos de escritos (memoriales) que se  f—
i

i

13
Efectuar en coordinacién con el
Procurador de la unidad. el
potrocinio de las causas, debiendo

Demanda o reconvencion) y realzer el || presentardn deniro de los causas (retornar a las . Je

palrocinio de ks causas ylas gestiones | | |foreas 5 a ko 8 para lo presentacién de proyecto! Jedioi de monera erinalclvomos

corespondientes conforme al lipo de | de memorialy su revisién y aprobacion por el nc il iy s sgtlentas gaslioped
procese que se gestione Jefe{a) de Unidad y el Director{o) Generalde

| Asunlos Juridicos)

| 131
Presentacién de demandas,
denuncios o querelias,
¥ opersonamiento alas causas y ko
contestocion a demandas
presentada en confra de la
entidad o reconvenirias

132
Presentacién o respuesta a
excepciones o incidentes,

objeciones e impugnacicnes

13.4
| 133 Presentacion de recursas (de
Geslign de las nolificaciones, apelaciones reslringidas.
revision del libro diario y incideniales, casaciones, etc.)
seguimiento del proceso
135
Asistencio o todo tipo de
136 audiencios que se generen en las
Geslidn y diigencio de las causa diferenfes elapas del proceso.
denlro de los plazes procesales segln comesponda
| 137
| Elaboracién de los informes de
| inconveniencia para no dar
”| conlinuidad ala causa y poner
en conocimiento de la MAE el
14 referido informe

Custodia en coordinacién con I
el Procurador los expedientes
de procesos judiciales para fine:

de regishro y archivo i |
Palracina los procesos hasta la obtencién
| de Resoludiones judiciales sjeculeriadas

(Sentencias, Auios de Vista, Autos
3 . olros) u ofro lipo de
rescluciones que pengan fin al proceso
{rechazo, sobreseimiento. extincion de
| accion, prescripciones, excepciones
14 incid_g.mes, efe)

Chbienida ks reselucion que ponga fin al
proceso (incluyendo la interposicion de
recursos), procede al ciente de los registros]
de los causas en el CONTROLEG y el ROPH

\1 CONTROLEG - |

poun

e

2\oB
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9.7. ATENCION DE REQUERIMIENTOS FISCALES/ORDENES JUDICIALES

9.7.1. IDENTIFICACION

ATENCION DE REQUERIMIENTOS FISCALES/ORDENES

PROCESO: JUDICIALES

9.7.2. GENERALIDADES

Determinar los procesos y procedimientos necesarios
OBIJETIVO: para la Atencidn de Requerimientos Fiscales y/u
Ordenes Judiciales.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: De acuerdo a reguerimiento

9.7.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

INICIO

2. Toma conocimiento del requerimiento fiscal,
Orden Judicial u ofro documento equivalente,
previa verificacion de identificacion de la Entidad,
del cédigo del proceso: NUREJ, vy recepciona el

PROFESIONAL ABOGADO Documento con sello de recepcion de la
Direccion General de Asuntos Juridicos.

3. Remite el Documento recepcionado a la
secretaria de la Direccion General de Asuntos
Juridicos para la correspondiente asignacion de la
Hoja de Ruta.

DIRECTOR(A) GENERAL DE 4, Toma conocimiento y deriva con instruccion al
ASUNTOS JURIDICOS Jefe(a) de la Unidad para fines consiguientes.

5. Toma conccimiento e Instruye al Profesional
Abogado elaborar la nota externa de atencion al

JEFE(A) DE LA UNIDAD Requerimiento Fiscal, Orden Judicial u oftro

GESTION JURIDICA documento equivalente, o la nota interna para la
solicitud de informacion a las  dreas
organizacionales del MPD, si corresponde.

6. Revisa y anadliza la documentacion remifida

pudiendo:
6.1. Proyectar la nota externa atendiendo el
requerimiento fiscal u orden judicial u otro.
+ Nota externa

6.2. Proyectar la nota inferna de remision de
antecedentes al Area Organizacional del
MPD para la remision de informaciéon a la

—_

PROFESIONAL ABOGADO
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RESPONSABLE

TAREAS

7.

DGAJ, segun Ilo requerido por el

requerimiento fiscal u orden judicial.

» Nota Interna
Remite el documento proyectado (segun
correspondal, para revision del Jefe(a) de lg
Unidad.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

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 6).

8.2. Aprobar los documentos proyectados y
remitir 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:

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

9.2. Aprobar los documentos proyectados
consighando el V°B° y firmando en los
documentos que corresponda.

Remite el frdmite segun corresponda:

10.1. La Nota Externa de atencion de
Requerimiento a la Autoridad Competente
solicitante.

10.2. FIN

10.3. La Nota Interna al drea organizacional
competente del MPD, para la remisidon de
informacién a la Direccidn Juridica.

. Obtenida la respuesta del drea organizacional

competente del MPD se retornard a las tareas 3 a
la 19 del procedimiento.
FIN

9.7.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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;A'IENCIGN DE REQUERIMIENTOS FISCALES/QRDENES JUDICIALES 1/2 (Tiempo estimado: 3 dias hdbiles)

DIRECTOR[A) GENERAL DE

ASUNTOS JURDICOS JEFE(A) DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA PROFESIONAL ABOGADO

2
Toma conocimiento del requerimiento fiscal,
Qrden Judicial u ofro documento
equivalente, previa verificacion de
identificacién de la Entidad, del cédigo del
proceso: NURE), y recepciona el Documentol
con sello de recepcion de la Direccion
General de Asunios Juridicos

v

3
Remile el Documento
recepcionado a la secrefaria de la
Direccién General de Asuntos
Jurldicos para ka comespondiente
asignacion de la Hoja de Ruta

5
Toma conocimiento e Instruye al

Profesional Abogado elaborarla nota i
externa de atencion al Regquerimiento "
s i Revisa y analza la
Fiscal, Orden Judicial v olro documento > £ i
& 1 documentacion remifida
equivalente, o I nofa Inferna para la

4
Toma conocimiento y derival
con instruccion al Jefe(a) def«
la Unidad para fines
consiguienies

soliciiud de formacién a las dreas pUdelco. [
organzacionales del MPD, si |
corresponde 6
.| Proyeciar la nota extema
atendiendo elrequerimientol
fiscal u orden judicial v ofro |
© Nota Exferng|
62

Proyectar la nota intema de remision
de anfecedentes al Area
Organizacional del MPD para la
remision de informacion a la DGAJ,
segin lo requerido por el
requerimiento fiscal u orden judicial |7

3 T |
Revisa y anaiiza los Remite el documento |
documentos proyectado: proyectado (segin A
porel Profesicnal comresponday, para revision |
Abogado, pudiendo: del lefe(a] de la Unidad |
8.1 |
Observar y devolver al

Profesional Abogado
para su correccion

DOCUMENTOS IMPRESOS © 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 ADMINISTRATIVOS

|ATENCI(:)N DE REQUERIMIENTOS FISCALES/ORDENES JUDICIALES 2/2 (Tiempo estimado: 3 dias hdbiles)

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS JEFE{A] DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA

U

ol 8.2
Revisa y analiza los documentos Aprobar los documentos

proyectados por el Profesional
Abogado vy aprobados por el
Jefe(a) de Unidad, pudiendo:

9.1

Observar y devolver
¥ al Profesional 4@
Abogado para su

proyectados y remitir al(a)
Director{a) General de Asuntos
Juridicos

La Nota Externa de
atencion de Reguerimiento
a lo Autoridad Competente
sclicitante

v coreccion
9.2
Aprobar los documentios
proyectadeos consignando
el V°B® y firmando en los
documentos que
comesponda
10
Remite el frémite segin
comesponda
10.3
La Nota Intema al drea
crganizacional competente del
MPD, para ka remision de
informacién a la Direccion
Juridica
4
10.1

11
Cbtenida la respuesta del drea

organizacional competente del

MPD se retornard a las tareas 4
a la 19 del procedimiento

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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9.8. RESOLUCION MINISTERIAL PARA APROBACION DE PROYECTOS DE NORMA INTERNAS
EN EL MARCO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES
(NORMATIVA REGLAMENTARIA).

9.8.1. IDENTIFICACION

RESOLUCION MINISTERIAL PARA APROBACION DE
PROYECTOS DE NORMA INTERNAS EN EL MARCO DEL
SISTEMA DE  ADMINISTRACION Y  CONITROL
GUBERNAMENTALES (NORMATIVA REGLAMENTARIA).

PROCESO:

9.8.2. GENERALIDADES

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios
para la elaboracion de Resolucidn Ministerial de
OBJETIVO: aprobacion de proyecto de norma internas en el
marco del Sistema de Adminisfracion y Control
Gubernamentales (Normativa Reglamentaria).

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: Tres (3) dias hdbkiles

9.8.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

—

INICIO

2. Solicita la elaboracion de la Resolucidn Ministerial
para la aprobacion de proyecto de norma interno
(normativa reglamentaria), a tfravés de Nota
Interna de solicitud e Informe Técnico adjuntando

DeAR la Norma Interna (con V°B® del Area solicitante) en
el marco del Sistemna de Administracién y Control
Gubernamentales.
s Nota Interna
e Informe
DIRECTOR(A) GENERAL DE 3. Toma conocimienfo y deriva con instruccion al
ASUNTOS JURIDICOS Jefe(a) de la Unidad para fines consiguientes.
4, Toma conocimiento e Instruye al Profesional
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE Abogado elaborar el Informe Juridico respectivo y
GESTION JURIDICA la Resolucién  Ministerial de aprobacién, i
corresponde.

5. Verifica la documentacion remitida para la
aprobacién del proyecto de norma interna en el

PROFESIONAL ABOGADO marco del Sisterna de Administracion y Control
Gubernamentales.

6. Elabora proyecto de documentos pudiendo:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDC CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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6.1.  Proyectar el informe juridico y el proyecto de
Resolucion de aprobacion.
* Informe Juridico
¢ Proyecto de Resolucion

6.2. Proyectar un informe fundamentado y/o
nota intferna para la devolucion de los
antecedentes a la Direccidn General de
Asuntos Administrativos.
* Informe y/o nota interna

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

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

8. Revisa y andliza 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. Aprobar los documentos proyectados vy
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:

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

?.2.  Aprobar los documentos proyectados
consignando el V°B° y firmando en los
documentos que corresponda,

10. Remite el itrdmite segin corresponda, de la
siguiente manera:

10.1. El Informe Juridico vy la Resolucidn Ministerial
de aprobacion a la MAE. (pasa a la taredg
11)

10.2. El informe fundamentado y/o nota interna
pard la devolucion de los antecedentes a la
Direccion General de Asuntos
Administrativos, para fines consiguientes.
(vuele ala tarea 2)

MAE

11. Firma la resolucion de aprobacion y devuelve a la
DGAJ para Numeracion v remision a la DGAA.

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

12. Instruye a secretaria de la Direccion, insertar Fecha
y NUmero a la Resolucién y remitir un ejemplar a la
DGAA y archiva.

e Archivo

13. FIN

9.8.4. FLUIOGRAMA 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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AN A AR L

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

hdbiles) - esannas
R(A) GENERA A Ti P .
DGAA CRECTERIAl Stns DEwiSubICs JEFE{A] DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA PROFESIONAL ABOGADO
|

! Sclicita la elaboracién de la Resolucion i o "7”5"’ D
{hikEtencinong lc'aprcbaclon goployecio 3 Toma conocimiento e Instruye al Verifica la documentacion remitida

de norma interno {normativa s 2 A i

Tema conocimiento y deriva Profesional Abogado elaborar el .| parala aprobacion del proyecto
reglamentaria}, a fravés de Nota Inferna de ; T i Y 4
I con instruccién dl Jefe(a) de la Informe Juridico respeclivoy la de norma inferna en el marco del
solicitud e Informe Técnice adjuntandsla f SR R R 8 i i
: ¥ 2 | Unidad para fines consigulentes Resolucion Ministerial de Sistema de Administracion y Control
Nomma Interna (con V°B° del Area i e 2 Gub TS
solicitante] en el marco del Silema de aprobacién, si corresponde ubemamentales
Adminisfracion y Control Gubsmamentdles | l
6
Elabora proyecto de
nforme Técnicol documentos,
pudiendo:
6.1
. |Proyectar el informe juridico
el proyecto de Resclucién de.
aprobacion
| | :
| | g Informe juridico}-
6.2

L Proyecto resolucidn
Proyectar un informe oy

fundamentado yfo nota
intema para la develucién de
los antecedentes a la DGAA

7
Revisa y analiza los Remite el o los documentos
documenios proyectados [« proyectados (segun <
por el Profesional Abogado comesponda), para revision
pudiendo: D .......1 del lefe(o) de la Unidod
8.1
Observary devolver al
Profesional Abogado
v para su correccion

82
Aprobar los documentos
proyectados y remite al{a)
Director(a) General de
Asuntos Juridicos

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCCPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESOLUCION MINISTERIAL PARA APROBACION DE PROYECTOS DE NORMA INTERNAS EN EL MARCO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y
CONTROL GUBERNAMENTALES (NORMATIVA REGLAMENTARIA) 2/2 ({Tiempo estimado: 3 dias hdbiles)

MAE 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
Observary devolver
P al Profesional —»@
# Abogado para su
99 comeccion

Aprobar los documentos
proyectados consignando
el V°B? y firmando en los
documentos que
comesponda

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

10.2
El informe fundamentado y/o
nota intema para la devolucion
P de los antecedentes a la
Direccidon General de Asuntos
— ¥ Administrativos, para fines
| 1001 consiguientes

El Informe Juridico v la
Resolucion Ministerial de
aprobacion a la MAE

11
Firma la resolucién de i
aprobacion y devuelve ala
DCAJ para Numeracion y
remision a la DGAA

12
Instruye a secretaria de la
Direccién, insertar Fecha vy
Namero a la Resolucién y
remifir un ejemplar a la DGAA
archiva

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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9.9. RESOLUCION MINISTERIAL PARA DESIGNACION DE REPRESENTANTE DEL MPD ANTE
CONSEJOS, COMITES O DIRECTORIOS

9.9.1. IDENTIFICACION

RESOLUCION MINISTERIAL PARA DESIGNACION DE
PROCESO: REPRESENTANTE DEL MPD ANTE CONSEJOS/COMITES/
DIRECTORIOS

9.9.2. GENERALIDADES:

Determinar los Procesos v Procedimientos necesarios
para la elaboracion de Resolucion Ministerial para
Designacion de Representante del MPD  ante
Consegjos, Comités o Directorios.

Tres (3) dias hdbiles

OBJETIVO:

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

9.9.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

INICIO
2. Solicita la designacion de un representante del
MPD ante Consejo, Comité o Directorio, segin
VCT, DGP, DGAA. UTLCC, UAL correspondg, a fraves de No’fq Infer_n’o de solicitud
o Informe Técnico para la designacion.
ucCs) :
¢ Nota Interna y/o informe
DIRECTOR(A) GENERAL DE 3. Toma conocimiento y deriva con instruccion al

AREA ORGANIZACIONAL
SOLICITANTE
(DESPACHO-VPC, VIPFE, VPEE,

ASUNTOS JURIDICOS Jefe(a] de la Unidad para fines consiguientes.
4. Toma conocimiento e Instruye al Profesional
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE Abogado elaborar el Informe Juridico respectivo y
GESTION JURIDICA la Resolucion Ministerial de designhacion  de

Representante, si corresponde.
5. Verifica la documentacion remitida para
designacion de Representante.
6. Elabora proyecto de documentos pudiendo:
6.1.  Proyectar el informe juridico y el proyecto
de Resolucion de designacion.
¢ Informe Juridico
s Proyecto de Resolucion
6.2.  Proyectar un informe fundamentado y nota
interna  para la devolucion de los
antecedentes al Area Organizacional
solicitante.
+ Informe

PROFESIONAL ABOGADO

é 5 Vope's

g lvone Mosco
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RESPONSABLE TAREAS

¢ Notainterna

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

8. Revisa y analiza 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 y
remite al{a) 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 pudiendo:

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

?2.2.  Aprobar los documentos proyectados
consignando el V°B® y firmando en los
documentos que corresponda.

10. Remite el trédmite segin corresponda, de la
siguiente manera:

10.1.  ElInforme Juridico y la Resolucidn Ministerial
de designacion a la MAE. (pasa a la tarea
11)

10.2. El informe fundamentado y nota interna
para la devolucidon de los antecedentes al
Area Organizacional solicitante, para fines
consiguientes. (vuelve a la tarea 2)

11. Firma la resolucién de designacion y devuelve a la

MAE DGAJ para Numeracion y Noftificacion al Servidor
PUblico designado.

12. Instruye a secretaria de la Direccion, insertar Fecha

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECTOR(A) GE'NERAL DE y NUmero d la Resolucién y entregar un ejemplar al
ASUNTOS JURIDICOS designado y archiva.
13. FIN

9.9.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESOLUCION MINISTERIAL PARA DESIGNACION DE REPRESENTANTE DEL MPD ANTE CONSEJOS/COMITES/DIRECTORIOS 1/2 (Tlemp o estimado: 3 dias habiles)
PROFESIONAL ABOGADO

DRECTER{A) SENERAL DEASUNION JEFE(A) DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA

segln coresponda, a fravés de Nota

Unidad para fines consiguientes

designacion de Representante, si

DERACH JURIBICOS
‘ 2 R Ti i '4 it Instr |
Solicita la designacion de un represeniante 3 F?;T;izi‘;?:giegdooee\r:b:ii ZI
del MPD ante Consejo, Comité o Directorio, Toema conocimiento y deriva B Juridicg PitaEiuaa Verifica la documentacion remitida
con instruccién al Jefe{a) de la Resalisien Minisrlzerlul dev para designacion de
Representante

Interna de solicitud o Informe Técnico para
la designacion |
l copesponds. l

ta Intemay/ 6
o Informe
Elabora proyecto de
documentoes, udiendo: e S e
6.1
Proyectar el informe juridico y

el proyecto de Resolucion de.
designacion

| Informe Juridic
F

4.2
Proyectar un informe
fundamentade vy nota intema
para la devolucién de los
antecedentes al Arect
Organizacional solicitante

|

Remite el o los documentos
proyectados [segun
coresponda), para revision
del Jefela) de la Unidad

Revisa y analiza los
documentos proyectados
por el Profesicnal Abogado,

pudiendo:
8.1
Observar y devolver al
" Profesional Abcgade
para su correccion
— —
8.2

Aprobar los documentos
proyectados y remite alla)
Director{a) General de Asunios
Juridicos
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DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECCION GENERAL

RESOLUCION MINISTERIAL PARA DESIGNACION DE REPRESENTANTE DEL MPD ANTE CONSEJOS/COMITES/DIRECTORIOS 2/2 {Tiempo estimado: 3
dias habiles)
MAE DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
[}
%!'k
9
Revisa y analiza los documentos
proyectados por el Profesional
Abogado y aprobados por el
Jefe(a) de Unidad, pudiendo: 9.1 [
Observary devalver
»  alProfesional —»@ ‘
¥ Abogado para su
99 comeccion
Aprobar los documentos
proyectados consignando
el VB® y firmando en los
documentos que
comesponda
¥
10
Remite el frémite segin [
coresponda, de la
siguiente manera i3
Elinforme fundamentado y nota
interna para la develucion de
los antecedentes al Area
Organizacional selicitante, para
fines consiguientes
" Y
Fima la resolucion de 101 !
designacion y devuelve ala El Informe Juridico y la 1
. DGAI para Numeracién y A Resolucidn Ministerial de
. Notificacion al Servidor Piblico designacion a ko MAE
designado :
12
Instruye a secretaria de la
.| Direccitn, insertar Fecha y
NUmero a la Resolucion y
entregar un ejemplar al
designado y archiva

5 GB“‘U%\
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9.10. RESOLUCION MINISTERIAL PARA DESIGNACION DE SERVIDOR PUBLICO DE LIBRE
NOMBRAMIENTO/CARGO INTERINO DEL MPD

9.10.1. IDENTIFICACION

RESOLUCION MINISTERIAL PARA DESIGNACION DE
PROCESO: SERVIDOR PUBLICO DE LIBRE NOMBRAMIENTO/CARGO
INTERINO DEL MPD.

9.10.2. GENERALIDADES:

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios
para la elaboracion de Resolucion Ministerial para
designacion de  servidor publico de Libre
Nombramiento/Carge Interino del MPD.

OBJETIVO:

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: Tres (3) dias habiles

9.10.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

1. INICIO

2. Solicita la elaboracion de documentos para lo
designaciéon de un Servidor Publico de Libre
Nombramiento/ Cargo Interino del MPD, segin

DGAA corresponda, a fraves de Nota Interna de solicitud

y su  corespondiente  Informe Técnico de

verificacién de requisitos para acceder al cargo.

s Nota Interna

e Informe Técnico

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

ASUNTOS JURIDICOS Jefe(a) de Unidad para fines consiguientes.
4. Toma conocimiento e Instruye al Profesional
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE Abogado elaborar el Informe Juridico respectivo y
GESTION JURIDICA la Resolucién Ministerial de designacion, s
corresponde.

5. Verifica la documentacion remitida para
designacion solicitada.
6. Elabora proyecto de documentos pudiendo:
6.1.  Proyectar el informe juridico y el proyecto
PROFESIONAL ABOGADO de Resolucion de designacion.
* |nforme Juridico
 Proyecto de Resolucion
6.2. Proyectar un informe fundamentado y nota
interna para  la  devolucidn de  los

o 5 DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE TAREAS
antecedentes al Area Organizacional
solicitante.
s Informe

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

8. Revisa y analiza los documentos proyectados por
el Profesional Abogado, pudiendo:
8.1.  Observary devolver al Profesional Abogado
pard su correccion (retorna a la tarea 5).
8.2.  Aprobar los documentos proyectados vy
remite al(a) Director(a) General de Asuntos
Juridicos.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

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

2.1.  Observary 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 corresponda.

10. Remite el framite segin corresponda, de Ila
siguiente manera:

10.1.  El Informe Juridico v la Resolucion Ministerial
de designacion a la MAE. (pasa a la tarea
1)

10.2. El informe fundamentado y/o nota interna
para la devolucion de los antecedentes al
Area Organizacional solicitante, para fines
consiguientes. (vuelve a la tarea 2)

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

11. Firma la resoluciéon de designacién y devuelve a la
MAE DGAJ para Numeracion y Notificacion al Servidor
Publico designado.

12. Instruye a secretaria de la Direccidn, insertar Fecha

DIRECTOR(A) GENERAL DE y NUmero a la Resolucion y entregar un ejemplar all
ASUNTOS JURIDICOS designado y archiva.
13. FIN

9.10.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

s
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RESOLUCION MINISTERIAL PARA DESIGNACION DE SERVIDOR PUBLICO DE LIBRE NOMBRAMIENTO/CARGO INTERINO DEL MPD 1/2 (Tlempo estimado: 3 dias hdbiles)

DGAA D'RECTOR‘A]JS;’SIE’;%;DE ASUNTOS JEFE[A) DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA PROFESIONAL ABOGADG

| 2 I — F
‘Solicita ka elaboracién de documentos par: e e 4
la designacién de un Servidor Pablico de 3 Toma conocimiento e Instiuye al v
i Libre Nombramiento/ Cargo Interine del Toma conocimienta y deriva P i 1 Abogado eloborar el Valinee T4 docimeriactaaniide
- MPD. segun conresponda, a fravés de Nota 1 7| coninstuccion al lefe(a) de Inferme Juridico respectivo y la ek it it i
_ Interna de solicitud y su correspondiente Unidad para fines consiguientes Resolucién Ministerial de designacién, para.cesignacion saliciicda
Informe Técnico de verificacion de. si corresponde
requisitos pare acceder al cargo

—T

Elabora proyecto de

= .
% Notainterna |-
Informe

documentos,
il pudienda:
6.1
Proyectar el informe juridico
el proyecto de Resolucién clel
designacion
N I
62 § Informe juridicol

Proyectar un informe
fundarentado y nota interma
para la devolucién de los
antecedenles al Area
Qrganizacional solicitante

p—-

Toyecto resolucién

| 8 7
Revisa y analiza los | Remite el o los documentas
documentos proy dos proyectados (segin e
| por el Profesional Abogado.,! ! conesponda). para revision
pudiendo: | del lefe{a) de la Unidad
8.1

Observar y devolver al

Profesional Abogado
para su correccién

8.2
Aprobar los documentas
proyectados y remite alla)
Director(a] General de Asuntos
Juridicos

oy
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

RESOLUCION MINISTERTAL PARA DESIGNACION DE SERVIDOR PUBLICO DE LIBRE NOMBRAMIENTO/CARGO INTERINO DELMPD2/2 (Tiempo
estimado: 3 dias habiles)

MAE DIRECTOR (A} GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Ei

9
Revisa y anaiiza los documentos;
proyectados por el Profesional
Abogado y aprobados por el
Jete|a) de Unidad, pudiendo:

9.1

Observar y devolver

»  alProfesional —b@

- Abogado para su

P R comeccion ‘
Apraobar los documentos

proyeclados consignando
el V°B®y frmando en los

documentos que
comesponda

v

10
Remite el framite segin
coresponda, de la
siguiente manera:

10.2
Elinforme fundamentado y/o
nota interna para la devolucion
de los antecedentes al Area
Organizacionalsolicitante, para

11 A 4 fines consiguientes
fima laresolucion de ‘ 10.1
designaciony devuelveala El Informe Juridico y la
| DGAI para Numeraciony A Resolucion Ministerial de
Notificacion al Servidor Publico designacion a ka MAE
designado

12
Instruye a secretana de la
Direccién, insertar Fecha y
NUmero a la Resolucién y
enfregar un ejemplar al
designado y archiva

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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9.11. RESOLUCION MINISTERIAL PARA DESIGNACION DE SUPLENTE DE LA MAXIMA
AUTORIDAD EJECUTIVA DE UNA ENTIDAD DESCENTRALIZADA BAJO TUICION

DEL MPD

9.11.1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

RESOLUCION MINISTERIAL PARA DESIGNACION DE
SUPLENTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA DE
UNA ENTIDAD DESCENTRALIZADA BAJO TUICION DEL
MPD

9.112. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios
para la elaboracién de Resolucion Ministerial para
desighacion de suplente de la Mdaxima Autoridad
Juridica de una Entidad Descentralizada bajo tuicion
del MPD.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

No aplica

9.11.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

DESPACHO

i

INICIO

Solicita la elaboracion de Resolucion Ministerial para
designacion del Servidor Publico Suplente de la
Mdaxima  Autoridad  Ejecutiva de la  Entidad
Descentralizada bajo tuicion del Ministerio, a través
de Nota y/o Proveido y el correspondiente Informe
Técnico de la Unidad de Recursos Humanos de la
Entidad Descentralizada solicitante.

* Nota y/o proveido

* Informe

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

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

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

Toma conocimiento e Instruye al Profesional
Abogado elaborar el Informe Juridico respectivo vy la
Resolucion Ministerial de designacion de Suplente, si
corresponde.

PROFESIONAL ABOGADO

Verifica la  documentacion  remitida  para
designacion de Representante.
Elabora proyecto de documentos pudiendo:
6.1.  Proyectar el informe juridico vy el proyecto de
Resolucion de designacion de Suplente.
e Informe

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE TAREAS

¢ Proyecto de resolucion

6.2.  Proyectar un informe fundamentado y nota
inferna para la devolucidn de los
antecedentes a la Entidad Descentralizada
solicitante.
* Informe
« Notainterna

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 (retorna a la tarea 5).
8.2. Aprobar los documentos proyectados vy
remite al{a) Director(a) General de Asuntos
Juridicos.

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

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 (retforna a la tarea 5).

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

DIRECTOR(A) GENERAL DE 10. Remite el framite segin corresponda, de la siguiente

ASUNTOS JURIDICOS

manera:

10.1. H Informe Juridico y la Resolucion Ministerial
de designacion de suplente a la MAE. (pasa a
la tarea 11)

10.2. El informe fundamentado y/o nota interna
para la devolucién de los antecedentes a la
Entidad Descentralizada solicitante, para fines
consiguientes. (vuelve a la tarea 2)

11. Firma la resolucion de designacion y devuelve a la
MAE DGAJ para Numeracion y Notificacién al Servidor
Publico designado suplente.

12. Instruye a secretaria de la Direccidn, insertar Fecha y

DIRECTOR(A) GENERAL DE NUmero a la Resolucion y entregar un ejemplar al
ASUNTOS JURIDICOS designado y archiva.
13. FIN

9.11.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESOLUCION MINISTERIAL PARA DESIGNACIGN DE SUPLENTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA DE UNA ENTIDAD DESCENTRALIZADA BAJO TUICION DEL MPD 172 (Tiempo estimado: 3 dias hdbiles)

DIRECTOR [A) GENERAL DE ASUNTOS J

DESPACHO JEFE(A) DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA PROFESIONAL ABOGADO

JURIDICGS J
1

2
. Sclicita la elaboracion de Resolucion

Ministerial para designacion del Servidor

Pablico Suplente de la Maxime Autoridad

Elecutiva de la Entidad Descentralizada
bdjo fuicion del Ministerio, a fravés de Nota
y/o Proveido y el correspondiente Informe:

Técnico de la Unidad de Recursos Humanos |
de la Enfidad Descentralizada solicitante |

3
Toma conocimiento v deriva

coninsfruccion al Jefe(a) de
Unidad para fines consiguientes

i Nota y/o
; proveido

=
H

Informe

4
Toma conccimiento e Instruye al
Profesional Abogado elaborar el

Informe Juridico respectivo v la
Resolucién Ministericl de designacion
de Suplente, si corresponde

Revisa y analiza los

Verifica la documentacion remitida

para designacion de
Representante

b

(-]
Elabora proyecto de
documentos,

Proyectar un informe

para la devolucién de los
antecedentes a la Entidad
Desceniralzada solicitante

pudiendo:
6.1
Proyectar el informe juridico v
el proyecio de Resolucion del.
desighacion de Suplente
6.2

fundamentado y nota infema

i_-lnfcrme juridicof

Toyecto resclucié

Remite el o los documentos

documentos proyeciados
por el Profesional Abogado.

proyectados (segin
comesponda). para revisién
del Jefe(a) de lo Unidad

pudiendo:
8.1
Observary devolver al
Profesicnal Abogado
pard su correcaion
8.2

Aprobar los documentos
proyectados y remite al(a)
Director{a) General de Asuntos
Juridicos
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

RESOLUCION MINISTERIAL PARA DESIGNACION DE SUPLENTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA DE UNA ENTIDAD DESCENTRALIZADA BAJO
| TUICION DEL MPD 2/2 (Tiempo estimado: 3 dias habiles)

MAE DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

[
%

9
Revisa y analiza los documentos
proyectados por el Profesional
Abogado y aprcbados por el
Jefe{a) de Unidad, pudiendo:

| 9.1
I Observary devolver
al Profesional —b@
Abogado para su
, comreccion
9.2
Aprobar los documentos
proyectados consignando
el V°B° y firmando en los
documentos que
coresponda
4
10
Remite el framite segin
coiresponda, de la 10.2
siguienie.manela Elinforme fundamentado y/o

nota interna para la devolucion
de los antecedentes a la
Entidad Descentralizada
solicitante, para fines
consiguientes

11
Firma la resolucion de | 10.1

designacion y devuelve ala
DGAJ para Numeracion y
| Nofificacién al Servidor Piblico
designado suplente

El Informe Juridico y la Resclucion
Ministerial de designacién de
suplente ala MAE

12
Instruye a secretaria de la
Direccién, insertar Fecha y

Numero a la Resolucidn y
enfregar un ejemplar al
designado y archiva
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9.12. PROYECTO DE RESOLUCION SUPREMA DE AUTORIZACION PARA VIAJE Al
EXTERIOR DEL MINISTRO Y/O VICEMINISTROS DEL MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO Y PROYECTO DE DECRETO PRESIDENCIAL DE
INTERINATO EN CASO DE VIAJE DE LA MAE

9.12.1. IDENTIFICACION:

PROYECTO DE RESOLUCION SUPREMA DE
AUTORIZACION PARA VIAJE AL EXTERIOR DEL MINISTRO
Y/O VICEMINISTROS DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION
DEL DESARROLLO Y PROYECTO DE DECRETO
PRESIDENCIAL DE INTERINATO EN CASO DE VIAJE DE LA
MAE.

PROCESO:

9.12.2. GENERALIDADES:

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios
para la elaboraciéon de los proyectos de Resolucion
OBJETIVO: Suprema de autorizacion para Vigjes al Exterior del
Ministro  y/o  Viceministros del MPD vy: Decreto
Presidencial de Interinato en caso de vigje de la MAE.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: Tres (3) dias hdbiles

9.12.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

INICIO
2. Solicita la elaboracion del proyecto de Resolucion
Suprema Auforizacidn de vigje al exterior del
Ministro y/o Viceministros del MPD vy Decreto
Presidencial de Interinato en caso de vigje de la
DGAA MAE a través de Nota Interna remite la
documentacion correspondiente a la comision por
viaje al exterior del Ministro de Planificacion del
Desarrollo (documentacion generada conforme al
Reglamento de Pasajes y Vidticos de la Entidad).
* Nota Interna

DIRECTOR(A) GENERAL DE 3. Toma conocimiento y deriva con instruccion all
ASUNTOS JURIDICOS Jefe(a) de Unidad para fines consiguientes.

4. Toma conocimiento e Instruye al Profesional
Abogado elaborar los proyectos de Resolucion
Suprema vy Decreto de Interinato (este Ultimo solo
para la MAE) y las nofas de remisidn, si
corresponde.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE TAREAS

5. Verifica la documentacion remitida para
autorizacién de vigje al exterior del Ministro y/o
Viceministro e interinato para la MAE.

6. Elabora proyecto de documentos pudiendo:

6.1.  Proyectar el informe juridico, los proyectos
de norma (Resolucion Supremo y Decreto
Presidencial este Ultimo solo para la MAE) y

PROFESIONAL / ABOGADO las notas de remision al Ministerio de la

Presidencia.

6.2.  Elabora nota interna devolviendo los
antecedentes al Area Organizacional
solicitante.

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. Observary devolver al Profesional Abogado
para su correccion (retorna a la tarea 5).
8.2.  Aprobar los documentos proyectados vy
remite al(a) Director(a) General de Asuntos
Juridicos.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

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

9.1.  Observary devolver al Profesional Abogado
para su correccion (reforna a la tarea 5).

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

10. Remite el framite segun comesponda, de Ia
siguiente manera:

10.1. H proyecto de Resolucion Suprema
Autorizacion de viagje al exterior del Ministro
y/o Viceministros del MPD y Decreto
Presidencial de Interinato en caso de vigje
de la MAE. (pasa @ la tarea 11)

10.2. La nota interna para la devolucidn de los
antecedentes a la Direccidon General de
Asuntos Administrativos, para fines
consiguientes. (vuelve a la tarea 2)

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

11. Firma los Proyectos de Resolucion Suprema de
MAE Autorizacion de vigje al Exterior y Decreto
Presidencial de Interinato y las notas externas de

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE TAREAS

remision de documentos generados e instruye la
remision de los mismos con todos los antecedentes
al Ministerio de la Presidencia para continuar con
las acciones que correspondan.

12. FIN

9.12.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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[PROYECTO DE RESOLUCION SUPREMA DE AUTORIZACION PARA VIAJE AL EXTERIOR DEL MINISTRO Y/O VICEMINISTROS DEL MINISTERID DE PLANIFICAGION DEL DESARROLLO Y PROYECTC DE DECRETO PRESIDENCIAL DE INTERINATO en casc de
viaje DEL MINISTRO 1/2 (Tiempo estimado: 3 dias hdbiles)

DGAA

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS

URIDICOS JEFE(A) DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA PROFESIONAL ABOGADO
‘ 2
 Solicita la elaboracion del proyecto de Resolucion e e

Suprema Autorizacion de vicje al exterior del R e 4

Minisiro y/o Viceministros del MPD y Decreta )

Tema conocimiento y deriva

Fresidencial de Inferinate en case de viaje de la ‘
MAE a fravés de Nota Intema remite la ‘
documentacion correspondiente ala comisién por
vije al exterior del Minisiro.de Planificacion del
Desarrollo ([documentacion generada conforme al
Reglamenlo de Pasajes y Viaticos de la Entidad)

é E Notainterna

Toma conocimiento e Instruye al Profesional
Abogado elaborar los proyectos de

con instruccion al Jefe(a) de

Unidad para fines consiguientes

Resclucién Suprema y Decrefo de Interinato
{este Ultimo sclo para la MAE) v las nolas de
remisién, si corresponde

8
Revisa y analiza los

Verfica la documentacion remitida

para autarizacian

exterior del Ministro y/o Viceministro
e interinato pora la MAE

de viaje al

!

&

Elabora provecto de
documentos pudiendo

&1
Prayectar el informe juridico, los
proyectos de nerma (Resalucidn

Supremo y Decreto Fresidencial
asle Ultimo solo para la MAE) y
las nolas de remision al Ministerio
de la Presidencia

E Informe juridico|

foyecto resolucion

6.2

Elabora nota intema
devolviendo los antecedentes
al Area Organizacional

solicilante

|

7

documentos proyectados
por el Profesional Abcgado

Abogado para su
coreccion

8.1
Devuelve al Profesionall

Remite el o los documentos
proyectados (segin
coresponda), para revision
del Jefela) de la Unidad

i

E

8.2
Aprueba los documentos
proyectados y remite al{a)
Director(a) General de Asuntos
Juridicos

7
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

PROYECTO DE RESOLUCION SUPREMA DE AUTORIZACION PARA VIAJE AL EXTERIOR DEL MINISTRO ¥/ 0 VICEMINISTROS DEL MINISTERIO DE PLANIRCACION DEL DESARROLLO Y
PROYECTO DE DECRETO PRESIDENCIAL DE INTERINATO en caso de viaje DEL MINISTRO2/2 (Tiempo estimado: 3 dias hébiles)

MAE 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:

" T
Observa y devuelve |
P al Profesional —b@
Abogado para su
coreccion
¥
9.2
Aprobar los documentos
proyectados consignando
el V°B® y firmando en los
documentos que
coresponda
10
Remite el framite segun . o = i
comesponda, de la
siguiente manera 10.2
La nota interna para la

.|devolucién de les antecedente
a la Direccion General de
- " . Asuntos Administrafives, para
fines consiguientes

11
Firma los Proyectos de v
Resolucion Suprema de

| Autorizacién de viaje al Exterior y 10.1
! Decreio Presidencial de El proyecto de Resolucion Suprema
\Interinato y las notas externas de | | Autorizacién de vidje al exterior del
| remision de decumentos Ministro y/o Viceministros del MPD y
| generados e instruye la remision Decreto Presidencial de Interinato en
i de los mismos cen todos los caso de vigje de la MAE
| anfecedentes al Ministerio de la

Presidencia para continuar con
l las acciones que correspondan
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BOLIVIA
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9.13. RESOLUCION MINISTERIAL DE AUTORIZACION PARA VIAJE AL EXTERIOR DE
SERVIDORES PUBLICOS DEL MPD

9.13.1. IDENTIFICACION:

RESOLUCION MINISTERIAL DE AUTORIZACION PARA

FROESA VIAJE AL EXTERIOR DE SERVIDORES PUBLICOS DEL MPD

9.13.2. GENERALIDADES:

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios
para la elaboracion de una Resolucidn Ministerial e
Informe Juridico para vigjes al exterior de Servidores
PUblicos del MPD.

OBIJETIVO:

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

Tres (3) dias habiles

9.13.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE TAREAS

p—

INICIO

2. Solicita la elaboracién del Informe Juridico vy la
Resoluciéon Ministerial de Autorizacion de vigje al
Exterior del Servidor PUblico del MPD a través de
Nota Interna e Informe Técnico.

¢ Noftfa Interna

e [nforme Técnico

DIRECTOR (A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECTOR(A) GENERAL DE 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 respectivo y
la Resolucion Ministerial de Autorizacién de Vigje al
Exterior del Servidor PUblico del MPD, si
corresponde.

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

5. Verifica la documentacion remitida para la
Autorizacion de Vigje al Exterior del Servidor
PUblico del MPD.

6. Elabora proyecto de documentos pudiendo:

6.1.  Proyectar el informe juridico y el proyecto

PROFESIONAL ABOGADO de Resolucién Ministerial de Autorizacion de

vidje al Extericr.
¢ Informe juridico
» Proyecto de Resolucion

6.2. Proyectar el informe fundamentado y/o

nota interna devolviendo los antecedentes
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RESPONSABLE TAREAS

a la Direccion General de Asuntos
Administrativos.
« Informe y/o nota
7. Remite el o los documentos proyectados (segin
corresponda), para revision del Jefe(a) de la
Unidad.

8. Revisa y analiza los documentos proyectados por
el Profesional Abogado, pudiendo:
8.1. QObservary devolver al Profesional Abogado
para su correccion (reforna a la tarea 5).
8.2. Aprobar los documentos proyectados vy
remite al(a) Director(a) General de Asunfos
Juridicos.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

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

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

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

10. Remite el tramite segin correspeonda, de la
siguiente manera:

10.1. El Informe Juridico y la Resolucion Ministerial
de autorizacién de viagje al exterior del
Servidor PUblico del MPD a la MAE. (pasa a
la tarea 11)

10.2. Elinforme fundamentado y/o nota interna
parad la devolucion de los antecedentes a la
Direccion General de Asuntos
Administrativos, para fines consiguientes.
(vuelve a la tarea 2)

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

11. Firma la Resolucion de designacion y devuelve ala
MAE DGAJ para Numeracién y Notificacién al Servidor
PUblico comisionado.

12. Instruye a secretaria de la Direccion, insertar Fecha

DIRECTOR(A) GEIN ERAL DE y NUmero a la Resolucion y enfregar un ejemplar a
ASUNTOS JURIDICOS la DGAA y archiva.
1.3. FIN

9.13.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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: TION JURID
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD DE GESTION JURIDICA
RESOLUCION MINISTERIAL DE AUTORIZACION PARA VIAJE AL EXTERIOR DE SERVIDORES PUBLICOS DEL MPD 1/2 (Tlempo estimado: 3 dias hébiles)
DGAA PRECHRIR) e L DEASUNTES JEFE(A) DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA PROFESIONAL ABGGADO
\ - " ;
2 3 Torna conocimienie e Instruye al 5
Solicita la elaboracion del informe Juridico y e . Profesicnal Abogado elaborar el Verifica la documentacién remitida
la Resolucién M de Autorizacién de L‘::?nfl‘l’u“c°c°bmn‘z’l’:i";?:,";g Informe Juridico respectivo y la para la Aulorizacion de Vigje al
vigje al Exterior del Servidor Pblico del MPD e B s AT T Resolucién Ministerial de Autarzacién Exterior del Servidor Piblico del
P2 o de Viaje al Exlerior del Servidor D

a fravés de Nota Interna e Informe Técnico

é
Elabora proyecio de
documentos pudiend.

Nola inferna

Informe

técnico
6.1

Informe juridico|

—y

62
Proyectar el informe
fundamentade y/o nota
intetna devolviendo los

antecedenies ala DGAA —
Infor
1 ylo notal

7
Revisa y analiza los Remite el o los documentos
documentos proyectados proyeciados {segin
por el Profesional Abogado. corespenda), para revision
del Jefe(a) de la Unidad

pudiendo:
8.1
Observar y devolver al
| Profesional Abogado
parasu cofteccién
8.2
Aprobar los documentos
proyectados y remite al{a)
Director{a) General de Asuntos
Juridicos

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




Pé&gina 69de75

Versién
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE GESTION JURIDICA

A

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

RESOLUCION MINISTERIAL DE AUTORIZACION PARA VIAJE AL EXTERIOR DE SERVIDORES PUBLICOS DEL MPD 2/2 (Tiempo estimado: 3 dias
hébiles)

MAE DIRECTOR({A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

9
Revisa y analiza los documenios;
proyectados por el Profesional
Abogado y aprobados por el
Jefe{a) de Unidad, pudiendo:

9.1
Observary devolver
- alProfesional —P@
[ Abogado para su
coreccion
A A

2.2

Aprobar los documentos

proyectados consignando
el V°B° y firmando en los
documentos gque
comesponda

10

Remite el frdmite segin

cgrresponda, de la 10.2
sigliente manerdl El informe fundamentado y/o
nota interna para la devolucion
P de los antecedentes a la
Direccidon General de Asuntos
Adminisirativos, para fines
consiguientes
Y
e R L A
| d&c'lgn:gc%nisg:ﬁ:euez la ii Elinforime Juridica y ki Resolucion
DGAJ para Numeracian y Ministerial de autorizacion de viaje al
o I : i exterior del Servidor Publico del MPD
Nolificacion al Servidor Pdblico. h ala MAE
comisionado
12

Instruye a secretaria de la
Direccién, insertar Fecha y
NUmero a la Resolucién y
entregar un ejemplar ala
DGAA y archiva

A 4
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9.14. RESOLUCION ADMINISTRATIVA O MINISTERIAL PARA PAGO DE VIATICOS EN FIN
DE SEMANA Y/O DIA FERIADO

9.14.1. IDENTIFICACION:

PROCESO:

RESOLUCION ADMINISTRATIVA O MINISTERIAL PARA
PAGO DE VIATICOS EN FIN DE SEMANA Y/O DiA
FERIADO

9.14.2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Determinar los Procesos vy Procedimientos necesarios
para la elaboracion de Resolucion Administrativa o
Ministerial para el pago de vidticos en fin de semana

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

Tres (3) dias habiles

9.14.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

TAREAS

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

—

INICIO

Solicita la elaboracion del Informe Juridico v la
Resolucion de Autorizacion de pago de vidticos en
fin de semana y/o dia feriado, a través de Nota
Interna e Informe técnico remite los antecedentes
(documentacion generada conforme  al
Reglamento de Pasajes y Vidticos de la Entidad)
para la comision de vigje en fin de semana o dia
feriado del Servidor PuUblico del MPD.

¢ Nota Interna

¢ Informe Técnico

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

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

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

Toma conocimiento e Instruye al Profesional
Abogado elaborar el Informe Juridico respectivo y
la  Resolucidn Ministerial o Administrativa  de
Autorizacién de pago de vidticos en fin de semana
y/o dia feriado, si corresponde.

PROFESIONAL ABOGADO

Verifica la documentacion remitida  para

autorizacion de pago de vidticos en fin de semana

o dia feriado.

Elabora proyecto de documentos pudiendo:

6.1.  Proyecta el informe juridico v el proyecto de
Resolucion de Autorizacion de pago de
vigticos en fin de semana y/o dia feriado.
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RESPONSABLE

TAREAS

¢ Informe Juridico
» Proyecto de Resolucion
6.2. Proyecta un informe fundamentado y/o
nota interna para la devolucion de los
antecedentes a la Direccidon General de
Asuntos Administrativos.
¢ Informe y/o nota
7. Remite el o los documentos proyectados (segin
corresponda), para revision del lJefe(a) de la
Unidad.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

8. Revisa y andliza 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 vy
remite al(a) 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(a)

de Unidad, pudiendo:

9.1.  Observary 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 corresponda.

10. Remite el trdmite segun corresponda, de la
siguiente manera:

10.1.  El Informe Juridico v la Resolucion Expresa
de Resolucion de Autorizacién de pago de
vidgticos en fin de semana y/o dia feriado a
la autoridad competente
(MAE/DGAA/Viceministros), segun
corresponda. (pasa a la atarea 21)

10.2. El informe fundamentado y/o nota interna
para la devolucidon de los antecedentes a la
DGAA, para fines consiguientes. (vuelve ala
tarea 2)

AUTORIDAD COMPETENTE
(MAE/DGAA/
VICEMINISTROS)

11. Firma las Resoluciones conforme a:

11.1. La MAE Firma la Resolucion Ministerial de
Autorizacion de Pago de Vidticos en Fin de
Semana o dia Feriado para Viceministros del
MPD.
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE TAREAS
11.2. El Director(a) General de  Asuntos
Administrativos firma la Resolucion

Administrativa de Pago de Vidticos en Fin de
Semana o dia Feriado del Personal del
personal dependiente de la Administracion
Central - Direcciones y Jefaturas.

11.3. Bl Viceministro firma la  Resolucién
Administrativa de Pago de Vidticos en Fin de
Semana o dia Feriado del Personal de su
dependencia.

12. Las Resoluciones firmadas son devueltas al(la)
Director(a) General de Asuntos Juridicos para
numeracion y remision a la DGAA vy prosecucion
del frdmite.

13. Instruye a secretaria de Direccidn, insertar Fecha vy
NUmero a la Resolucién Expresa y remite una copia
a la Direccion General de Asuntos Administrativos
y archiva.

14. FIN

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

9.14.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA O MINISTERIAL PARA PAGO DE VIATICOS EN FIN DE SEMANA Y/O DIA FERIADO 1/2 (Tiempo estimado: 3 dias hdbiles)

DGAA D'RECTOR‘MJSRE‘-EIECRQSDEM“NTOS JEFE(A) DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA PROFESIONAL ABOGADO

2

Solicita la elaboracién del Informe luridico yg 4 -

la Reselucion de Auteiizacion de pago de | v Tama conocimiento e Instruye al 5

El viatices en fin de semana y/o dia feriado, a | 3 Profesional Abogade elabarar el ailea A i iHid

 fravés de NofaIntema e Informe técnico Toma conocimiento y deriva Informe Juridice respectivo y la L 3 S ;":"’“ Jeniicd
- remite los antecedentes (documentacién <en instruccian al Jefe(a) de la | Resolucion Ministerial o Administrativa ‘.’g;.a o D'fm;“" o.paao de

generada conforme al Reglamento de Unidad para fines consiguientes de Aulorizacion de pago de viaticos diccsian ‘f" 28 gormcn e dlic

Pasajes y Vialicos de la Enfidad) para la en fin de semana y/o dia teriado, si eriado

comision de viaje en fin de cotrespande

el del Se

———

é
Elabora proyecto de
documentos pudiendo

técnico

6.1
Proyecta elinforme juridico y el
P proyeclo de Resolucion de
Autorizacién de pago de vidticos|
en fin de semana y/o dia feriado)

Informe juridico

Toyecto resolucion

6.2
Froyecta un infoime fundamentadol
yio nota interna para la develucion)
de los anfecedentes a la Dieccién

Generol de Asuntos Administrativos STEerd]
J E y/fo notg|

8 7 v
Revisa y analiza los Remite el o los documentos
do: 1 tados proyectados [segin <
por el Profesional Abogado, conespondal. para revision
pudiendo: del Jefe(a) de la Unidad
8.1
Observar y devolver al
Profesional Abogado
para su correccién
82

Aprabar los documentos
proyeciados y remite al{a)
Direclor(a) General de Asuntos
Juiidicos
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

RESOLUCION ADMINISTRATIVA O MINISTERIAL PARA PAGO DE VIATICOS EN FIN DE SEMANA Y/O DiA FERIADO 2/2 (Tiempo estimado: 3 dias hibiles)

AUTCRIDAD COMPETENTE (MAE/DGAA/

" VGEMINSTROS) 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, pudiendo:

9.1
Observar y devolver
al Profesional —b@
Abogado para su
9.2 comeccién
Aprcbar los documentos
proyectados consignondo
el V°8° y firmando en los
documentos que
comresponda
10
Remite el ramite segin
comesponda, de la —————
siguiente manera 102
Elinforme fundamentado y/o
»{ nota interna para la devolucion
de los anfecedentes o la DGAA
2 para fines consiguientes
10.1

El informe Juridico y la Resolucion
| 11 1 Expresa de Resolucion de
| Firma las luciones | Auteorizacion de page de viaticos en
1 conforme a: fin de semana y/o dia feriado a la
avtoridad competente (MAE/DGAA /!
Viceministros), segin coresponda

1.1
La MAE Firma la Resolucion
Ministerial de Autorizacién de
. Pago de Viaticos en Fin de
Semand o dia Feriado para
Viceministos del MPD

11.2

El Director General de Asunfos
. Adminishralivos firma la Resolucion
‘Adminisirativa de Pago de Viaticos en
. Finde Semana o dia feriado del

Personal de| personal dependiente:
de la Administracion Cenfral -
Drreccionesy Jefaturas

113
El Viceminisiro fima la
Resolucion Administrativa de |

| Pagode Vidticosen inde
Semana o dia Feriado del
| 2 al de su dependencia
.z | 13

Las Resoluciones firmadas son ‘ Instruye a secretaria de Direccion,
devueltas al(la} Director{a) insertar Fecha y Numero a la
| General de Asuntos Juridicos Resolucion Expresa y remite una
para numeracién y remision a la copia a la Direccion General de
DGAA y prosecucié frémife Asuntos Adminkstrativos y archive
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