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Eslacs Plurinacional de Bofvia

Ministerio de Planificacion del Desarrollo

RESOLUCION MINISTERIAL 33 3

La Paz,
19 DIC 2016

VISTOS ¥ CONSIDERANDO:

Qe el Articulo 7 de la Lay MN° 1178, da 20 de julic de 1980, de Adminisiracian v Condrol
Gubernamantalas, senala que el Sistema de Organizacion Administratva se definira v ajustara
en funsion de la Programacion de Operaciones,

Que el Ariculp 27 de |z sefalada Ley N® 1178, indica que cada entidad del Sector Poblico
glaborard en el mamo de las normas basicas dictadas por los Grganos rectores, [os
reglamentos especificos para el funclonamienio de los sistermas de Administrackin v Control
Intermo regulados por la Ley v los sistemas de Planificacidn & Inversidn Plblica.

Cue la Resolucldn Suprema N® 217085 de 20 de mayo de 1987, resuelve aprobar las Mormas
Basicas del Sistema de Organizacidn Administraliva, para su aplicacion en todas las entidades
dal Sector Pdblica,

Que el Articulo 1 de la mencionada Resolucion Suprema M® 217055, sefala que el Sistema de
Drganizacion Adminisfrativa, es el conjunts ordenado de normas, chiterios v metodologlas, qué
A parir del marca juridico adminisirative. del sector pablice, del Plan Esfratégico Institucional v
del Programa de Operacionss Anual, regdan el proceso de estructuracidn crganizacional de
las entidades publicas, contribuyendo al logra de los objetivos instilucionales.

e el Ariculy 2 de la Resolucidn Suprema N® 217055, manifiesta que el objalive general del
Sistema de Organizacitn Administrativa, es optimizar la estructura organizacional deal aparato
aatatal, resrentdndaole para prastar un mejor sarvicio a los usuanos, de forma gue acompane
eficazmente los cambios gque se producen en el plano scondamico, politico, social v
fecnoidgico.

Que el Incisa b) det Articulo 15 de Ia Resolucion Suprema N° 217055, dispone que entre los
documentos gue formalizan el Disefio Organizacionsl 8 ser aprobados mediante resolucion
interna pedinante, se encuentra &l Manual de Procesos que incluird: la denominacidn v
obpelive del procesa; las normas de operacidn; B descrpcidon del proceso v sus
procedimientos; las diagramas de-flujo ¥ los formularios y otras formas utilizadas.

Cue el Articulo Primero de la Resolucidan Ministerial N° 151-4 de 8 de noviembre de 2010,
amiida por asta Carera de Estado, aprueba el Reglamenlo Especifico dal Sistema de
Crganizacion Administrativa del Ministario de Planificacidn dal Desarrolla,

Clue el Articulo 1 del cilado Reglamento Especifico del Sistema de Organlzacidn
Administrativa (RE ~ S04}, indica qua su nbjativa es establecer la nomativa especifica para la
implantacidn del Sistema on el Ministerio de Planificacion del Desarollo disponiends la
realizacion de los procesos para el analisis, disefio e implantacidn de la estructura
prganizacional, los encargados de estas procesos v los periodos de su realizacion.

Que el inciso 1) del Articulo 9 dal mencionado Reglamento Espacifico dal Sisterma de
Qrganizacion Administrativa, refiere gue entre los elemaentos que constituyan fuentes de
informacktn documental para realizar el andlisis organizacional, sa encuentra el Manua! de
Procesos v Procedimientos:

Que el Articuic 18 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa,
Indica gua el disefio arpanizacional debera formalizarse en el Manual de Organizacion v
Funciones v en el Manual de Procesos y Procadimientos, los cuales deberdn sar pprobados
mediants Resolucion Ministarial exprosa.

Cue mediante Informe Técnico MPD/DGAAMLAIDS N® 3252016 de T de diciembre de 2018, la
\ Direccion Ganaral de Asuntos Administratives de esta Carera de Estade. sefala e,
mediante Mela Interma MPD/DGASNOTI-982016 13 Direccidn General de Asuntos Jundicos

-
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Estardn Plurinacknal de Baivia
Ministerio de Planificacion del Desarrollo

remifid los Manuales de Procesos v Procedimientos de las Unidades de Gestion Juridica v
Andlisis Juridico, de acusrdo a las recomendaciones de fa Unidad de Awditoria Intema en su
iriforme MPD-LAI-ME003201 6.

G ¢l citado informa racomienda formalizar v aprobar mediants Resoluckdn Mimstenal los
Manuales de Procesos v Procadimientos de las Unidades de Gestidn Juridica y Analizsis
Juridics depandientes de |l Direccion General de Asuntos Jurdicos de esta Carlara da

Estada.

Que la Direccion General de Asuntos Juridicos emitia & Informe Legal MPD/DGAJINE —
4542018 MGSM11172016 de B de diciembre de 2016, sefialando gue Iz aprobacion de los
Manuales de Procezoes v Procedimientos de las Unidades de Gestign Juridica vy Analisis
Juridico dependientes de la Direccidn General de Asunios Juridicos de esta Cartera de
Estado, no confraviene la normativa vigente.

Qus el numeral 22 del Paragrafo | del Adicule 14 del Decrelo Supremo N° 29894 de 7 de
fabrern de 20098, de ls Estructura Organizativa del Organo Ejecutive dal Estado Plurinacional,
establece que enfre las atribuciones y obligaciones de los Ministros de Estado, esta fa de
amitir resoluciones  ministeriales, asi comoe  bi-ministeriales vy multi-ministeriales  an
coordinacidn con kos Ministros que comespandan, en &l marco de sus competensias,

POR TANTO
El Minisire da Planificaciin del Desarmlie, an ejercicia de sus atrbuciones,
RESUELVE:

FPRIMERD.- APROBAR ol Manual de Proceses v Procadimicntas de la Unidad de Andlizis
Juridico  dapendiente de la Direccidn General de Asuntos Juridicos del Ministeric de
Planificaciin dal Dasarrolla, documento que forma parle integranta de la prasenta Resolucion.

SEGUNDO.- APROBAR &l Manual de Procesos y Procedimienios de la Unidad de Gestion
Juridica dependisnte de la Direccion General de Asupios Juridicos del Ministerio de
Planificacion dal Desarrella, documente que forma pare integrante de la presente Resolugion,

TERCERO.- La Direccion General de Asuntos Administativos y Direccion General de Asunios
Juridicos, ambas dependienies de esla Carera de Estado. guedan encargadas del
cumplimignta v ejecucion de ia presentc Resolucién Ministeral

Registrese, comuniguese, cumplase y archivese.

i

WINIGEFc LE PLANIPIAGIRN

DEL DESARACLLE
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1. ANTECEDENTES

El prasenta Manual da Procezos y Procedimientos de la Unidad de Analisis Juridico
dependiente de la Direccion General de Asuntcs Juridicos, constiuye un documento
normative interno de consulta que contiena |a descripcion de los procesos y
procedimientos desamollados en esta Unidad, conforme a principios y normas de
Organizacidn contenidas an fa Lay N° 1178 de Administracidn y Control Gubermnamaniales
aprobada en fecha 20 de julio de 1950, el Decreto Supremo N 217055 de 20 de mayo de
1997 y el Reglamento Especifico del Sistema de OCrganizacién Administrativa del
Ministeric de Planificacién del Desarrollo aprobado mediante Resaolucion Ministerial N°
151-A de OB de noviembre de 2010

2. OBJETIVO GENERAL

Determinar los Procesos v Procedimientos de la Unidad de Analisis Juridico dependiente
de la Direccion General de Asuntos Juridicos del MPD, en el marco de =us atribuciones
establecidas en el Decreto Supremo N" 29894 da 07 de febrero de 2009 y modificatorios,
consclidandoze como un instruments de apoyo técnicc = administrative en el
funcionamiento institucional.

3. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual es de cumplimiente obligatoric de todos servidores plblicos
dependientes de la Unidad de Andlisis Juridico, marcando las relaciones internas entre
las diferenies Areas y/o Unidades del MPD v los cargos especificos gue intervienen en
cada uno de los procedimientos.

4. ACTUALIZACION

Los servidores plblicos de la Unidad de Andlisis Jurfdico son responsables del
seguimiento a la implantacién del presente Manual y en coordinacién con la Unidad
Administrativa dependiente de la Direccién General de Asuntos Administrativos, son los
encargados de revisar ¥ analizar log procedimientos, v si s& considera pertinenta efectuar
ajustes y realizar la actualizacién comespondiente, generando una nueva version en
funcian de la dinamica del Ministerio.

DOCUMENTCS IMPRESCE O FOTOCOPIADCSE S0ON

EORIAS NO CONTROLADAS
ﬁf“ o' 2 ,'| VERIFICAR 5L VIGEMCIA COMPARANDO COM EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITLICIONAL
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5. RESPONSABILIDAD

La Unidad Administrativa dependiente de la Direccion General de Asuntos
Administrativos, sera la responsable de coordinar, consolidar y formalizar en un
documento el Manual de Procesos v Procedimientos de la Unidad de Analisis Jurldico.

6. BASE LEGAL

Constitucién Politica del Estado

Leyes:

« Ley NY 1178 de fecha 20 de julic de 1580, de Administracion y Control
Gubernamentales.

Dacretos Supremos:

« Decreto Supremo N® 29894 de fecha 7 de febrero de 2009, que define la
Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

+ Decreto Supremo N* 0428 de fecha 10 de febrero de 2010, que modifica la
Estructura Jerarquica del Ministeno de Planificacion dal Desarmrollo.

» Decreto Supremo N° 2645 de fecha 6 de enero de 2018, gque modifica la
Estructura Jerarguica, asi come las atribuciones del Ministerio de Planificacion
del Desarrollo.

Resoluciones:

* Resolucidn Suprema N® 217055 de fecha 20 de mayo de 1987, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa,

« Resolucién Ministeral No. 151 - A de fecha B de noviembre de 2010, gue
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
del Ministerio de Planificacién del Desarrollo RE SOA

7. MAPA DE PROCESOS
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FICHA DEL MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

OBJETIVO DEL PROCESD:

Determinar las tarsas y actividades necesarias para la realizacion de Modificaciones
Presupuestarias, Informes Legales de autorizacion y aprobacién para Contratos de Préstamo,
Convenios de Financiamiento, enmiendas y/o adendas, atencion de consultas y opinién legal.

PHG‘."EEDDH_'_._ES"DEL REE,FQHE;A_E_LE{E_-} DE 'EL'[E_HTEE.EE_L
PROCESO FEQEESDE PROC ESP
{l.:;::da;laa_ | 1ot P Unidades Organizacionales

ganizacionales dal Unidad de Analisis Juridico del MPD
MPD 5
ENTRADAS DEL _ ; : " qn o i ahidh o
PROCESO INDICADORES DEL PROCESO | SALIDAS DEL PROCESO
# [nforme Legal

soliciiud recibida (MIPFE
o DGEAA)

MODIFICACIONES
FRESUPUESTARIAS

Resolucidn Ministerial a
Resaiucion
Administrativa

Solicitud (Carta o MNota
Interna) emnviada a (ravés
de la MAE por el VIPFE

ELABORACION DE INFORME LEGAL ]

PARA AUTORIZAR LA
EUECRIF‘CIGN DE UN CONTRATO
DE PRESTAMO / CONVENIO DE
FINANCIAMIENTD EXTERNO

Informe Legal

Proyecto de Decreto
SUpremo

Maota de remisién

Salicitud (Carta o Nota

Interna) enviada a través CONTRATO DE PRESTAMO Y « Anteproyecto de Ley
de la MAE por el VIPFE CONVENIO DE FINANCIAMIENTO |« Mota de remisidn
EXTERNO

ELABORACION DE INFORME LEGAL
PARA LA APROBACION DE UN

Informe Lagal

Solicitud (Carta o Mota
Interna) enviada a través
de la MAE por el VIPFE

Solicitud (Carta o Mota
Interna) enviada a fraves
de la MAE por el VIPFE

ELABORACION DE INFORME LEGAL
FARA ENMIENDAS / ADENDAS DE
CONTRATOS DE PRESTAMO /
CONVENIOS DE FINANCIAMIENTC

________EXTERNO

Informe Legal para
Enmiendas [/ Adendas
dabldamente suscrite

ELABORACION DE INFORME LEGAL
QUE RECOMIENDA FIRMA DE
CONVEMIO SUBSIDIARID DE
DONACION

Infarmea Lagal de
recomendacion de firma
debidamente suscrito

Solicitud (Carta o Mota
Interma) enviada a lravés
de la MAE por el VIPFE

ELABORACION DE INFORME LEGAL
QUE RECOMIENDA LA
SUSCRIPCION O APRUEBEA LAS
ENMIENDAS / ADENDAS DE UN
_CONVENIO SUBSIDIARIO

Infarma Legai
debidaments suscrito

DOGCUMENTOS IMPRESOS O FOTODOPIADCS SON COPIAS NO CONTROLADAS
WERIFICAR 51 VIGENCIA COMPARANDD CON EL DOCUMENTO PUBLICADC EN EL PORTAL WEB INSTITUGIONAL
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Solicitud (Carta o Nota
Interna) enviada a través |
de la MAE por el VIPFE

ELABORACION DE INFORME LEGAL

PARA FIRMA DE CONVENIO
INTERINSTITUCIONAL DE
FINANCIAMIENTO O SUS
ENMIENDAS | ADENDAS

Infarme Legél
debidaments suscrila

Solicitudes de las

: ; ATENCION DE CONSULTAS © Informe Legal, Notas
ghfn”éiimnam;’”'da‘ff; ELABORACION DE INFORMES intermas  y  exsmas,
" LEGALES proveidos, etc.
MPD
PROCESOS DE APOYO
Administrativos Financierss Recursos Humanos Tecnoldgicos

INTERRELACIONES DE LOS PROCESOS

MAE del MPD, Viceministenios, Direcciones, Jefaturas, Unidades y Profesionales dal MPD

J
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8. DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.1. MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

1. IDENTIFICACION

| MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

—

Determinar los procesos y pm-cadlmlentcs necesarnos para |

QMHJ.@-i ~ |la elaboracién de Modificaciones Presupuestarias. |

| Solicitud de modificaciones presupuestarias por parte de la|
| DGAA o el VIPFE.

)5 |+ Informe Legal
~ |* Resolucién Ministerial o Resclucion Administrativa

Unidad de Analisis Juridico

. Mo aplica

-

. INICIO
DIRECCION GENERAL DE 2. A través de una Nota Intema y su comespondienta
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS infforme  técnico, solicila una  modificacion

- presupuestana

3. INICIO
uﬁ‘gﬂgﬁ?ﬁ: Aﬁi:ﬁfﬁgﬂ 4. A través de una Nota Intema y su correspondiente
EXTERNO informe  técnico, solicita  una modificacicn

! ) . presupuestaria
| DIRECTOR{A) GENERALDE |5 Tama conocimienta y dernva al Jefe de la Unidad de
ASUNTOS JURIDICOS Analisis Juridico para fines consiguientes
""" 6. Toma conocimiento € Inslru'_f& al Analista / Abogado
JEJ::&E;;;_:’:;E:E; 2 revisar y proyectar el Informe Legal y la Resclucion
Ministerial o Resolucidn Administrativa, si comesponde
7. Revisa y analiza
8, Da Visto Bueno?
9. MO, devuelve al Area solicitante el documento con las
obsarvaciones realizadas, a través del Jefe de Linidad
ANALISTA | ABOGADO y el{la) Director{a) General de Asuntos Juridicos

10. 51, elabora Informe Legal ¥ Proyecto de Resclucion
Ministerial o Resolucidn Administrativa, segun
corresponda y remite al Jefe de la Unidad de Analisis

Juridico

DOCUMENTOS BMPRESCS O FOTOCOPIADOSE SOM

CONTROLADAS

VERIFICAR S0 WVIGERCH, COMPARANDO CON EL DOCUMENTO FUBLICADD EN EL PORTAL WES INSTITUCICHAL
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MANLUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GEMERAL DE ASUNTOS JUR(DICOS
UNIDAD DE ANALISES JURIDICD

JEFE DE LA UNIDAD DE
ANALISIS JURIDICO

1.

12
13.

14,

Toma conocimiento de los documentos (Informe v
Resolucion) v los ravisa

Oa Visto Bueno?

MO, realiza observacicnes vy devuelve al Analisia |
Abogado para su correccion

Sl, fima el Informe Legal, da el visto buenc a la
Resolucion y los remite al{la) Director(a) General de
Asuntos Juridicos para fines consiguientes

DIRECTOR{A) GENERAL DE

15,
16.
7.

Toma conacimianto y revisa
Da Visto Bueno?
NO, realiza observaciones y devuelve al Jefe de

ASUNTOS JURIDICOS Unidad para su comeccidn
18.5l, fima &l Informe Legal, da el visto bueno a [a
Resolucién y ramite a la MAE o el VIPFE para su firma |
19. Toma conacimiento
20. Aprueha?
MAE o VIPFE 21. NO. devuelve al{la) Director{a) General de Asuntos

22,

Juridicos para su cormescion
5l, firma la Resolucidn y devuelve todo el tramite a la

DGAJ para fines consiguientes

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

23.

24,

Instruye insertar Fecha y Numero a la Resolucion y
remite un ejemplar a la DGAA / VIPFE para fines
consiguientes

FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCURMENTOS IMPRESDS O FOTOCOPADOE S0ON
VERIFIGAR SUWVIGENCIA CORPEARANDO CON EL DOCUMENTD PUBLICADD EN EL PORTAL 'HEE INSTITUCIONAL
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8.2.INFORME LEGAL PARA AUTORIZAR LA SUSCRIPCION DE UN
CONTRATO DE PRESTAMO / CONVENIO DE FINANCIAMIENTO

1. IDEHﬂFIEACI'LfIH

T ELABORACION DE UN INFORME LEGAL PARA
: +-*-’-1|HI'~_L " | AUTORIZAR LA SUSCRIPCION DE UN CONTRATO DE |
-'1. "i’f_ | PRESTAMO / CONVENIO DE FINANCIAMIENTO

2. GENERALIDADES

Determinar los procesos y procedimientos necasarios para

ey i |la elaboracion del Informe Legal para autorzar la
EE"IHIW* suscripcion de un Contrato de Préstamo / Convenio de
Financiamiernto.

Eu Fﬁm&ﬂﬁ' Soficitud de un Informe Legal para autorizar la suscripsion |
o mPREEﬁiDEEﬂﬁhﬂm | de un Contrato de Préstamo f Convenio de Financlamiento. |

REGISTROS, FORMULARIOS |* Informe Legal

RESOS DE SALIDA:  |® Froyecio de Decreto Supremo
s PESALIDA: |, Nt de Remisién

]FE’RE%E%MEH-&;EP EL 3 | Unidad de Analisis Juridico
TiEﬁlFﬂWﬁﬁnﬁ —“.
PROCEDIMIENTO; | Noaplica

3. DEEARRCILL'D DEL PEE}GEDIHIEHTD

1. INICIO
2. Solicita la elaboracion de un Informe Legal para
VIPFE autorizar la suscripcidn de un Contrato de Préstame /
Convenie da Financiamiento, debiendo adjuntar el Plan
de Implementacion, la Exposicidn de Motivos y los
Antecedentas

MAE 3, Toma conocimiento e instruye elaboracidn de Informe
Legal y Proyecto de Decreto Supremo

DIRECTOR(A) GENERAL DE 4. Toma conocimients & instruya al Jefe de la Unidad de

Analisis Juridico la elaboracion del Informe Legal y &l
ASUNTOS JURIDICOS Proyecto de Decreto Supremo
5 Toma conocimiento & instruye al Analista | Abogado
DDE
JE::;EE;; .:JI.:‘IFI»'.?:':E:D elaborar el Infarme Legal y el Proyecte de Decreto
Supremo
G. Rewisa y analiza
OGA 7. Da Visto Buano?
AEIE i 8. NQ, realiza las cbservaciones comespondientes y

devuelve al VIPFE a través del Jefe de Unidad y el{la)

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SUVIGENCIA COMPARANDD COM EL DOCUMENTD PUBLICADS CM CL PORTAL WEE INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
DIRECOION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
LINFDAD DE AMALISIS IURIDICD

Director{a) General de Asuntos Juridicos

9, Sl, efabora Informe Legal, Proyecto de Decreto
Supremo, Nota de remision a Presidencia y los envia al
Jefe de Unidad para su revisién
| 10. Toma conocimienta y revisa
' 11. Da Visto Buenc?
12, NO, realiza observaciones y devuelve al Analista
JEFE DE LA UNIDAD DE Abogado para su cormecsidn
ANALISIS JURIDICO 13. 81, fima el Informe Legal, coloca visto bueno al

Proyecto de Decreto Supremo v la Nota de remisién a
Presidancia, y los remite alla) Director{a) General de
Asuntos Juridicos para fines consiguientes

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

14.
18.
16.

B

Revisa
Aprueba?
NO, realiza observaciones y devuelve al Jefa de
Unidad

21, firma el Informe Legal, coloca wvisto- bueno al
Froyecto de Decreto Supremo y la Nota de remisidn a
Presidencia, v remite a la MAE

MAE

18.
19.

Toma conocimienta y revisa
Firma la Mota de remisién v el Proyecto de Decreto
Supremo, coloca visto bueno al Inferme Legal y remite
todo el tramite a la DGAJ

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

20.
21,

Remite al Ministerio de la Presidencia
FIN.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

COCUMENTOS IMPRESDS O FOTOCOPIADGE SOMN M
VERIFICAR SLIGENCIA COMPARANDD CON EL DOCUMENTO PLBLICADD EN EL PORTAL WEB ENSTITLICHIMAL
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8.3.INFORME LEGAL PARA LA APROBACION DE UN CONTRATO DE
PRESTAMO | CONVENIO DE FINANCIAMIENTO

1. [DEHTIFIt:hl:!ﬂH

J|ELABORACION DE INFORME LEGAL PARA LA
| APROBACION DE UM CONTRATO DE PRESTAMO |

2. GENERALIDADES =
= 4l | Determinar los procesos y procedimientos necesarios para |
'EBJ_E']'IH'E! | la slaboracién del Informe Legal para la aprobacion de un
24 Contrato de Préstamo / Convenio de Financiamiento

Eﬁﬁlﬁmi Fﬁﬂ]ﬂﬂlﬂﬂlﬂa » Solicitud de Informe Legal para la aprobacion de un
D IMFEEEEIE*I}E EI'!ITH#.EIA’E | Contrato de Préstamo / Convenio de Financiamienta
Sularioe  |*  Informe Legal
- |= Anteproyecto de Ley
|+ Mota de Remision

: Unidad de Analisis Juridico

.n!
.n-

PROCEDIMIENTO: |Moa@lcs

3. DEE#REULLU DEL FH‘-‘]EEDIMIENTD

1. INICIO
2. Salicta la elaboracién de un Informe Legal para
aprobar un Contrato de Prestamo / Cenvenio de

YiErE Financiamiento, debiendo adjuntar el Plan de
Implementacidon, la Exposicion dg Molivos v o8
Antecedentes

MAE 3. Toma conocimiento e instruye elaboracion de Informe

Legal v Anteproyecto de Ley
4, Toma conocimiento & instruye al Jefe de la Unidad de
DIRECTOR{A) GENERAL DE g : L3
ASUNTOS JURIDICOS Andlisis Juridico la elaboracion del informe Legal v el

i Anteproyecto de Ley
JEFE DE LA UNIDAD DE 5. Toma conocimianto & instruye al Analista [ Ai:lﬂ-gadu
ANALISIS JURIDICO glaborar el Informe Legal y el Anteproyecto de Ley

Fevisa v analiza

Da Visto Buena?

Mo, realiza las observaciones comespondientes y
devuelve al VIPFE a fravés del Jefe de Unidad vy el(la)
Director(a) General de Asuntos Juridicos

8. 3|, elabora Informe Legal, Anteproyecto de Ley. Mota
de remision a Presidencia y los envia al Jefe de Unidad

para su ravisian

i B

AMNALISTA { ABOGADOD

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCORIADDS 50N COPLAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR 21U VIGENCLY COMPARANDCO CON EL DOCUMENTO PUSLICADD EM EL PORTAL WEH INSTITUCIINAL
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JEFE DE LA UNIDAD DE
ANALISIS JURIDICD

10. Toma conocimienta y revisa

11. Da Visto Bueno?

12. NO, realiza observaciones y devuelve al Analista /
Abogado para su correccidn

13. 51, firma el Informe Legal, coloca visto bueno al
Anteprovecto de Ley y la MNota de remisidn a
Fresidencia, ¥ remite al(la) Director(a) General de
Asuntos Juridicos

DIRECTORI{A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

14, Reviga

15, Aprueba?

16. NO, realiza observaciones y devuehe al Jefe de
Unidad

17.8l, firma el Informe Lepgal, coloca viste bueno al
Anteproyecto de Ley y la Nota de remision a
Presidencia, y remite a la MAE

MAE

18. Toma conocimignto v revisa

18. Firma la Nota de remision y el Anfeproyecto de Ley,
eoloca vista bueno al Informe Legal y remite todo el
tramite a la DGAJ

DIRECTOR([A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

20. Remite al Ministerio de la Presidencia
21. FIN,

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

ho 4

P
DE % COCUMENTOS IMPRESDS O FOTOCORPIADOSE 500 G
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o MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
MIRNSTERID OE PLANIFICACION DEL DESARROLLE DIRECCHIN GEMERAL DE ASUNTOS JURIDICGS

DIRECCION GENERAL BE ASUINTOS ADMIMISTRATIVOS LINDAD DE ANALISIS JURlDicD

8.4.INFORME LEGAL PARA ENMIENDAS /| ADENDAS DE CONTRATOS DE
PRESTAMO | CONVENIOS DE FINANCIAMIENTO

1. IEIENTIFIChﬂlﬂN
T 10 = ELABORACION DE INFORME LEGAL PARA ENMIENDAS |
S |ADENDAS DE CONTRATOS DE PRESTAMOD /
: | CONVENIOS DE FINANCIAMIENTO

] Determinar los procesos v procedimientos necesarios para
OBJETIVO : M la efaboracién del Informe Legal para Enmiendas / Adendas
AT Yd ' de Contratos de Préstame / Convenios de Financiamiento.

» Solicited de Informe Legal para Enmiendas / Adendas

de Contratos de Préstamo [/ Conveniozs de

Financiamianto.
" s Informe Legal
FH&EEDIHIEHTI‘J : Unidad de Analisis Juridico
EMFO ESTIMADO DE _
ﬂn’ﬁcﬁmmmﬂm iy

L - = —— =

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1. INICIO

2. Zolicta la elaboracion de un Informe Legal para
aprobar enmiendas [/ adendas del Contrato de
Préstamo / Convenio de Financiamiento, debiendo

HIPER justificar las modificaciones a realizar, ademas de
adjuntar el Contrate de Préstamo / Convenio de
Financiamiento inicial W los antecedentas
= _correspondientes

MAE 3, Toma conocimiento e instruye elaboracion del Informe

Legal
DIRECTOR{A) GENERAL DE |4. Toma conocimiento a instruye al Jefe de la Unidad de

ASUNTOS JURIDICOS Andlisis Juridico la elaboracion del Informe Legal

Toma conocimiento e instruye al Analista/Abogado la
elaboracion de Informe Lagal
Revisa y analiza

Da Visto Bueno?

No, realiza las observaciones comespondiertes vy
ANALISTA/ABOGADO devuelve al VIPFE a través del Jefe de Unidad y el(ia)
Director{a) General de Asuntos Juridicos

j 9. 5l, elabora Informe Legal y lo envia al Jefe de Unidad

JEFE DE LA UNIDAD DE
ANALISIS JURIDICO

LMo ;

para su revisitn

-

n A DOGUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADCS SON GOPIAS NG CONTROLADAS
.,J l'qrﬂ li.l' YERIFICAR SUVIGENCIA COMPARANDD COM EL DCCLMENTD PUBLICADD EN EL PORTAL WEE INSTITUCHCMAL
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10, Toma conocimignto y revisa
11. Da Visto Bueno?
JEFE DE LA UNIDAD DE 12. NO, realiza observaciones y devuelve al Analista /
AMALISIS JURIDICO Abogado para su correccion
13. 81, firma el Informe Legal y remite alila) Diractor(a)
General da Asuntos Juridicos

14, Revisa
15. Aprueba?
m“fscl:r?rne{'g: ﬂﬁiﬁgﬂé“ 16. NO, realiza observaciones y devuelve al Jefe de
Unidad
17. 81, firma el Informe Legal y remite a la MAE
MAE 18, Flrma el Informe LﬂgalydewedvealaDGMpmsu

remisicn al VIPFE

DIRECTOR{A) GENERAL DE | 19. Remite al VIPFE para fines consiguientes
ASUNTOS JURIDICOS 200 FIM.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

OOGUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADDS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERFICAR SLWEEMNCHA COMPARANDD CON EL DOCUMENTD PUBLICADC EN EL PORTAL WEB INSTITLUCIONAL
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A MANUAL OE FROCESOS ¥ PROCEMMIENTOS
MRS TERID OE PLANIFICACION DEL DERARROLLD DIRECCHIN GEMERAL DE ASUNTOS JURIDICDS

BIREECION SENERAL BE ASLINTOS ADMIMISTRATIVOS LIMIDAD DE ANALISIS JURIDICD

8.5.INFORME LEGAL QUE RECOMIENDA FIRMA DE CONVENIO
SUBSIDIARIO DE DONACION

1. IDENTIFICACION

|ELABORACION DEL INFORME LEGAL QUE
| RECOMIENDA FIRMA DE CONVENIO SUBSIDIARIO DE
| DOMACION

Determinar los procesos y procedimientos necesarios para
| la elaboracion del Informe Legal que recomienda la firma de
un Convenio Subsidiario de Donacidn S |

# Solicitud de Informe Legal que rean:ﬁlenda Ia f'rma de
un Convenio Subsidiario de Donacidn

= |+ Informe Legal

-._. Uridad de Andlisis Jurldico

Mo aplica

1. INICID
2 Solicta la elaboracién del Informe Legal gue
VIPFE recomienda la suscripcién de un Convenio Subsidiario

de Daonacion, debiendo adjuntar los antecedentes

| corespondientes

3. Toma conocimiento e instruye elaboracién de Informe

Legal

DIRECTOR(A) GENERAL DE |4 Toma conocimiento e instruye al Jefe de la Unidad de

ASUNTOS JURIDICOS Analisis Juridico la elaboracion del Informe Legal
JEFE DE LA UNIDAD DE 5 Toma conocimiento e instruye al Analista/Abogado la
ANALISIS JURIDICO elaboracion del Inferme Legal.

6. Revisa y analiza

7. DaVisio Bueno?

B Mo, realiza las observaciones correspondiantes y
devuelva al VIPFE a fravés del Jefe de Unidad v elila)
Director{a) General de Asuntos Juridicos

0 Sl, elabora Informe Legal gque recomienda la
suscripcion de un Convenio Subsidiario de Donacidn y
la envia al Jefe de Unidad para su revisién

10. Toma conoccimianto y revisa

11. Da Visto Buena?

12. NO, realiza observacionas y devuelve al Analista |

ANALISTAIABOGADO

JEFE DE LA UNIDAD DE
ANALISIS JURIDICO

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFIGAR SU VIGERGIA COMPARANDC CON EL DOCUMENTO PUBLICADD EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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I::ladu SU COMeccion
13.5l, firma el Informe Legal y remite al(la) Director{a)
General de Asuntos Juridicos

14. Reviza
15, Aprueba?
DIRECTOR{A) GENERAL DE .
ASUNTOS JURIDICOS 16. ﬂnﬂﬁalt"ashza observaciones y devuelve al Jefe de
17. 5l, firma el Informe Legal y remite a la MAE
MAE 18. FiiTl:IE el Informe Legal y devuelve a la DGAJ para su
remision al VIPFE
DIRECTOR{A} GENERAL DE 189, Remite al VIPFE para fines consiguientes
ASUNTOS JURIDICOS 20, FIM.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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8.6.INFORME LEGAL QUE RECOMIENDA LA SUSCRIPCION O APRUEBA
LAS ENMIENDAS /| ADENDAS DE UN CONVENIO SUBSIDIARIO

1 IDENTIFICACION

2. GENERALIDADES

| ELABORACION

| RECOMIENDA LA SUSCRIPCION O APRUEBA LAS
~ |ENMIENDAS |
_ | SUBSIDIARIO

DEL INFORME LEGAL QUE|

ADENDAS DE UN CONVENID

Determinar los procesos y precadimientos necesanos para

la elaboracion del Informe Legal que Recomienda [a

| Suscripcién o Aprueba las Enmiendas / Adendas de un

que Recomienda la
Suscripcion o Aprueba las Enmiendas / Adendas de un

| Convenio Subsidiaria
ﬁﬂ'ﬁﬂ@ﬁgfﬂﬂﬂu « Solicitud de Informe Legal
S 'HEE-E*EF 2 DE .: R Convenio Subsidiario
HEE aFE.'I BE

s« |nforme Legal

:ﬁﬁEDMEHTﬂ; Unidad de Andlisis Juridico
TIEMPO ESTIMADO DE i
PROCEDIMIENTO: SRR

3. DESAHRDLLD DEL PROCEDIMIENTO

. INICIO

2. Sclicita la elaboracion de un Informe Legal que
VIPFE recomienda |a Suscripcidn o aprueba las Enmiendas [
Adendas de un Convenic Subsidiario, debiendo
adjuntar los antecedentes correspondientes
MAE 3 Tnmall conocimiento & instruye elaboracion de Informe
o R N O LN o - e
DIRECTOR(A) GENERAL DE |4. Toma conccimiento e instruye al Jefe de a Unidad de
ASUNTOS JURIDICOS Analisis Juridico la elaboracion del Inferme Legal
JEFE DE LA UNIDAD DE 5, Toma conccimiento e instruye al Analista / Abogado
ANALISIS JURIDICO elaboracion de Informe Legal,
6. Revisa y analiza
7. DaVisto Buena?
8. NO, resliza las ohservaciones correspondientes vy
devuelve al VIPFE a través del Jefe de Unidad v elila)
ANALISTA/ABOGADO Director{a) General de Asuntos Juridicos
9 5l, elabora Informe Legal gque recomienda la

Suscripcion o aprusba las Enmiendas / Adendas de un

Convenio Subsidiario v lo envia al Jefe de Unidad para |

SU revision

ROCURMENTOS IMPRESOE O FOTOCORPIADDE S0M COPI

WO

VERIFICAR U VIGENCLEA COMPARANIO CON EL DOCUSMEXNTD PLUBLIGADD EN EL PORTAL WEB INSTITUCHIRAL
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10. Toma conocimignta y revisa

11. Da Visto Bueno?

JEFE DE LA UNIDAD DE 12. NO, realiza observaciones y devuelve al Analista /
ANALISIS JURIDICO Abogadao para su correccitn

13.8l, firma el Informe Legal y remite al(la) Director{a)

General de Asuntos Juridicos

14. Bevisa
15. Aprueba?
DIT;J&H&;}E?EE;I%DE 18. Enﬂiaﬂzjaaﬁza observaciones y devuslve al Jefe de

17. 8l, firma el Informe Legal y remite a la MAE
AR 18. Firma el Informe Legal y devuelve a la DGAJ para su
remisicn al VIFFE
DIRECTOR({A) GENERAL DE 18. Remite al VIPFE para fines consiguientes
ASUNTOS JURIDICOS 20, FIM.

4, FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

w
}?éﬁﬁ, DOCUMENTOS IMPRESCS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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8.7.INFORME LEGAL PARA FIRMA DE UN CONVENIO INTERINSTITUCIONAL
DE FINANCIAMIENTO O SUS ENMIENDAS | ADENDAS

I

2. GENERALIDADES

| Determinar los Procesos v procadimientos necesarios para

.B;-.-:.FE'I,"H;"' f" et - "_ . ~|la elaboracién del Informe Legal para firma de un Convenio
S 25 et m - |Interinstitucional de Financiamiento o sus Enmiendas /
| Adendas

HE smuﬁ:fm ummus » Solicitud de Informe Legal para  Convenio
.'L'ﬂ m Interinstitucional de Financiamiento ¢ sus Enmisndas /

Adendas,
. |* Informe Legal

et jﬁ Unidad de Andlisis Juridica

te=n I |

an:Emﬂ!‘EHTGETZ e | Mo aphca

. INICIO |
2. Solicita la elaboracion de!l Informe Legal para firma de |
VIPFE un Convenio Interinstitucional de Financiamiento o sus
Enmiendas [ Adendas, debiendo adjuntar [os
antecedentes comespondientas

—

3
|
I

AR . Toma conocimiento & instruye elaboracion de Informe
Legal
DIRECTOR(A) GENERAL DE |4 Toma conocimiento € instruye al Jefe de la Unidad de |
ASUNTOS JURIDICOS Analisis Juridica |2 elaboracién del Informe Legal

JEFE DE LA UNIDAD DE

. Toma conocimiento e instruye al Analista /| Abogado la |
ANALISIS JURIDICO

alaboracion del Informe Legal
. Rewisa y analiza
. Da Visto Buena?
. WO, realiza las observaciones correspondientes y
devuelve al VIFFE a través del Jefe de Unidad y el{la)
|I AURCISTANBIRRAGD Director(a) Genaral de Azuntos Juridicos _
8. Sl, elabora Informe Legal para firma de un Convenio
|
1
L

=l o i

Interinstitucional de Financiamiento o sus Enmiendas /
Adendas y lo envia al Jefe de Unidad para su revisidn

1 _..-.'_.'-_%
;ﬁ Sy DOCUMENTOS IMPRESCS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
& B ,_:'ll'l,"EHIFH;:AH SUVBGEMCIA COMPARARNDD COM Bl DOCUHMERNTD PUBLICADS EN EL PORTAL WEB INSTITUCIOMNAL
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JEFE DE LA UNIDAD DE
ANALISIS JURIDICO

10. Toma conocimienta y reviea

11. Da Visto Bueno?

12. NO, realiza observaciones y devuelve al Analista /
Ah-:rgadn para su comaccion

13. 81, firma el Infarme Legal y remite al{la) I:Iirucmr{a}
General de Asuntos Juridicos

DIRECTOR({A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

14, Revisa

15. Aprueba?

16. NO, realiza observaciones y devuelve al Jefe de
Unidad

17. 581, firma el Informe Legal y remite a la MAE (Si
corresponde) o al VIPFE

MAE

18, Firma y devuelve a la DGA

DIRECTOR{A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

18. Remite al VIPFE
20. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS IMPRES0SE O FOTOCOPIADDS S0M COPIAS HO CONTROLADAS
VERIFICAR SU WIGENCLA COMPARAKDO CON EL DOCUMENTC PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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8.8. ATENCION DE CONSULTAS O ELABORACION DE INFORMES LEGALES

1. IDENTIFICAC r-:fm

.ﬂm_ 'ATEHcrtJM DE CONSULTAS O ELABCRACION DE
INFORMES LEGALES

2. GENERALIDADES
QE_!ETIIJQ . ' - Datarminar los procesos y procedimientos necesarios para |

s la atencion de consultas o elaboracion de informes legales I|
REGISTROS, anuwaies

O IMPRESOS DE ENTRADA:

HEE]“ETEHE:RFEHHULH‘E!% » Informe Legal, notas internas y externas, proveidos,
L ] IHFEEEEH-T.'IE E&Uﬂﬁ! et

| o Bpolicitud de consulias

E%E%?ﬁ]ﬁ%ﬂﬂ Unidad de Andlisis Juridico
TIEMPO ESTIMADO DE - : -—
PROCEDIMIENTO: Mo aplica

3. DESARROLLO DEL PROCEDINIENTO

1. INICIO
UNIDAD ORGANIZACIONAL DEL 2. Realiza una consulta o solicita elaboracidn de un|
MPD Informe Legal v remite a [a DGAJ, debiendo adjuntar
— los antecedentes cuando corresponda

3., Toma conocimiento e instruye al Jefe de la Unidad de

| DIRECTOR{A) GENERAL DE Andlizis Juridico la atencion de consultas o elaboracion

|_ ASUNTOS JURIDICOS del Informe Legal
JEFE DE LA UNIDAD DE 4. Toma conocimiento & instruye al Analisia / Abogado la
. ANALISIS JURIDICO atencion de consultas o elaboracion del Informe Legal |
[ 5. Revisa y analiza
ANALISTA/JABOGADD 8. Elabora respuesta a congultas o Informe Legal y remite

al Jafe da Linidad para revisian
7. Toma conocimiento y revisa
8. Da Visto Bueno?
JEFE DE LA UNIDAD DE 9. WO, realiza cbservaciones y devuelve al Analista /
AMNALISIS JURIDICOD Abogado para su cormaccian
10. S, firma respuesta a consultas o Informe Legal y remite
I alila) Director(a) General de Asuntos Juridicos

11. Revisa
12, Aprueba?

DR T O D ioms = | 13.NO, realiza observaciones y devuelve al Jefe de Unidad |
14, 51, firma respuesta a consultas o Informe Legal y remite |

a la MAE (Si corresponde) |
MAE 15, Firma vy devuelve a la DGAJ
 DIRECTOR[A) GENERAL DE | 16, Remite a Unidad Organizacional solicitante
ASUNTOS JURIDICOS  |17.FIN

DOGUMENTOES IMPRESOS O FOTCCOPIADCSE SCH COPIAS
I VERIFECAR SU VIGEMNCIA COMPARANDD COMN EL DOCUMENTO PUBLICADS EN EL PORTAL WEE INSTITUCIONAL
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9. GLOSARIO DE TERMINOS

Auditoria Especial.- Acumulacidn y examen Sistematico y objetive de la evidencia, con al
propasito de expresar una opinién independiente sobra el cumplimiento del ordenamiento
juridico administrative y ofras nomas legales aplicables, y de las obligaciones
confractuales; consecuentemente, si corresponde, establecer indicios de responsabilidad
por la funcidn publica.

Diagrama de Flujo/Flujograma.- Representacion grafica de la secuencia logica de

aclividades que forman parte de un proceso. Los simbalos gue se usaran en el flujograma
seran los Siguientes:

TAREA EN LA OPERACION |

DOCUMENTO/INFORMES

DECISION QUE LLEVA A
L Wt DIFERENTES TAREAS |

INICIO DE UN SUB
PROCESO

DATOS EXTERNOS

| ) INICIO/FIN DE OPERACGION

] CONECTOR DE TAREA

CONECTOR DE PAGINA

Enfoque basade en procesos.- Modelo gue pretende mejorar los resultados en funcion
de |a gestion de |os procesos institucionales o del area.

; Ficha de Proceso.- Descripcidn literal resumida del proceso donde se incluye infarmacian
[ relacionada al mismo.

{ﬂp’:; : "-.:*~ DOCLUMENTOS IMPRESOS O FOTOOOPIADCSE SON COPIAS HD CONTROLADAS
.-_-éi'-.'] 4 '\-E'::' VERIFIGAR 5L WIGENCIA COMPARAKED COM EL OOCLMENTS PLBLICADRG EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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Manual de Procesos.- Conformade por &l Mapa de Procesos, los procedimientos,
tareas/actividades y los cargos de |os responsables de cada conjunto de alemantos gue
definen el funcionamiento de |a crganizacion

Mapa de Procesos.- Eepresentacion grafica de uno o mas procesos que contribuyen de
farma significativa al logro de los abjetives institucionales o dal area organizacional,

Proceso.- Conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el alcance
las objetives de la entidad.

Insurmos

Insumos <ol
de Entrada i s de Salida

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

Procesos de Apoyo.- Son los que apovan al cumplimiento de 105 procesos clave,

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

ACRONIMOS O ABREVIATURAS UTILIZADAS

»  MAE — Maxima Autoridad Ejecutiva

« MPD - Ministerio de Planificacion del Desarrolio

S04 = Sigtermna de Organizacion Administrativa

» RM - Resolucidn Ministarnial

¢ A — Resolucion Administrativa

¢ [M5AJ - Direccion Genearal de Asunios Juridicos

»  DGAA — Direccion General de Asuntos Administrativos

¢ LA <=Unidad de Analisiz Juridico

«  VIPFE — Viceminigterio de [nversidn Pdblica y Financiamiento Extermo

DOCUMEMTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADDS SON COPIAS MO CONMTROLADAS
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FIRMAS

NOMBRE Y CARGO

FIRMA

ELABORADD

lvone Beatriz Maoscoso Garcia
PROFESIONAL D.O.
UMNIDAD ADMINISTRATIVA - DGAA

e ol

7 Odus e

Sergio Mamani Coca
TECNICO DE APOYO DE
SEGUIMIENTO DOCUMENTAL

REVISADO

Lic. David Ordando Alcazar Lujan
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA

S

N |"_|I.-|" |'\.'.l1|||-'u {ar rf f'.‘
TEFE OF LA UMIDAD ADRINIST R
WIS a i i | s

Dr. Javier Teddy Gutiarrez ue‘rastei;u/

JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE GESTION JURIDICA

1. ANTECEDENTES

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Gestibn Juridica
depandiente de la Direccién General de Asuntos Juridicos, constituye un documento Normative
interno de consulta que contiene la descrpcion de los procesos y procaedimientos desarrollados
en esta Unidad, conforme a principios ¥ Normas de Crganizacion contenidas en la Ley N® 1178
da Administracion y Control Gubernamentales aprobada en fecha 20 de julio de 1990, al
Decreto Suprema N® 217055 de 20 de mayo de 1997 y el Reglamento Especifico del Sistema
de Orpanizacidn Administrativa del Ministeric de Planificacion del Desarrolle aprobado
mediante Resolucion Ministerial N® 151 — A de 08 de noviembre da 2010.

2. OBJETIVO GENERAL

Determinar los Procesos y Procedimigntos de la Unidad de Gestion Juridica dependiente da la
Direccion General de Asuntes Juridicos del MPD, en el marco de sus atribuciones establecidas
en el Decreto Supremo N® 20894 de 07 de febrera de 2002 y modificatorios, consclidandose
coma un instrumento de apoyo técnico — administrativo en el funcienamiento institucional.

3. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual manual es de cumplimienta obligaterio de todos los servidores pidblicos de
la Unidad de Gestién Juridica, marcando las relacicnes internas entre las diferentes Areas yio
lUnidades del MPD vy los cargos especifices que intervienan en cada uno de los precedimientos.

4. ACTUALIZACION

Los servidores pablicos de la Unidad de Gestian Juridica son responsables del seguimiento a la
implantacion del presente Manual y en coordinacidn con ta Unidad Adminisirativa depandianta
de la Direccidn General de Asuntos Administrativos, scn 108 encargados de revizar y analizar
los procedimientos, y si se considera perlinente efectuar ajustes y realizar la actualizacion
correspondiente, generando una nueva version en funcion de la dinamica del Ministerio.

OOCUMENTOS IMPRESDS O FOTOIORIAN0S SON COPIAS NO CONTROLADAS
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5. RESPONSABILIDAD

La Unidad Administrativa dependiente de fa Direccion General de Asuntos Administrativos, sera
la responsable de coordinar, consolidar y formalizar en un documento el Manual de Procesos v
Procedimbentos de la Unidad de Gestién Juridica,

6. BASE LEGAL
Constitucién Politica del Estado

Leyes:
= Ley 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracion y Contral Gubernamentales.

Decretos Supremos:

¢ Decreto Supremo N® 28884 de fecha 7 de febrerc de 2009 gue define la Estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

« Decreto Supremo N® 0429 de fecha 10 de febrero de 2010 gue modifica la Estructura
Jerarquica dal MPD.

« Decreto Supremo N® 2845 de fecha 6 de enero de 2016, que medifica |la Estructura
Jerdrquica, asl como las atribuciones del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

Resoluciones:

» Resolucion Suprema N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1897, gue aprueba las
Mormas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

s Resolucidn Ministerial No. 151 — A de fecha B de noviembre de 2010, que aprueba i
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Ministerio de
Planificacién del Desarrollo RE S0A,

7. MAPA DE PROCESOS
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7.1. FICHA DEL MAPA DE PROCES0S

FICHA DEL MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA

OBJETIVO DEL PROCESQ:

« Patrocinar y atender los asuntos legales y procesos ante los drganos jurisdiccionales, en
todos los procesos judiciales Penales, Coactivos Fiscales, Ejecutivos v Coactivos Sociales,
Contencigsos, an (08 gue aclle coma demandante, demandade, denunciante o pare civil.

« Sustanciar los sumarios administrativas del Ministerios.

Elaborar proyacios de resolucionas, contratos y ofros instrumentos de caracter juridico.

« Atender vy procesar los aspectos juridicos relativos a la aplicacidn de los Sistamas de

Administracion y Contral Gubarnameantalas.

PROVEEDORESDEL | RESPONSABLE(S) DE PROCESOS | CLIENTES DEL PROCESO

Unidades Organizacionales
del MPD, otras entidades

Unidades Organizacionalas

dal MPD.-oiras entidadss | Unidad de Gestign Juridica

ENTRADAS DEL

PR o
PROCESO INDICADORES DEL PROCESOQ SALIDAS DEL PROCES

+ Memorial de denunsia o
b gerslla — inicio da

: ::}HLDHFE el Judicial Penal genun:ia o querella

. Nemonales

=« Memoriales de Apelacion

d : : ¥ de Casacidn
« Resolucionas Recursos de Apalacién v de Casacion o Fiaa
Inconveniancia

« Informe aprobado por la . . « Memoriales /Demandas
COE Coactivo Fiscal & Biekax de carie

« [Demanda ante los + Memoriales de cargo o
Juzgados de Trabajo y Coactivo o Ejecutivo Social descargos
Zeguridad Social » Notas de cargo

. « [emanda como racurso
» |Impugnacion Cuntenclnsdﬂac:n::;c‘;:s? eRdante o + Respussia a la demanda

o Resolucidn de recirso

Pt Comtencioso administrativo » Respuesta a la demanda

» Auto deinicio de sumario
e Acto Administrativo Praoceso Contencioso Tributano administrativo
»  Azesoramiento

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS S0M COPIAS MO O
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDD COMN EL DOCUMENTD PLIHLICALD EX EL PORTAL WER INETITUCIONAL
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Acta de verificacian de

» Praceso de contratacion Elaboracion de Contratos documentos
«  Contrato
o C » Asesoramiento Legal
= Informe legal
i + Mota de respuesta
> ?T’J?r';:::” de consulta Informe Juridica + Reporte al ROPE
! = Reporte ala CGE
¢« Reporte ala PGE
« Solicitud de verficacidn
para designacion de « Resolucion Ministerial de
representante del MPD Rescluciones Ministeriales para designacion de
ante Directano / designacion de representantes Representante deliPD
Consajo de Org. Estatal
¢ Instruye elaboracian de % e b
M. e, Dgsiigll.-'aﬂ:;‘: Resolucidn Ministerial para » Resolucion Suprema
EE:ESEM'E'DF ublica designacion servidor plblico de libre [« Resolucion Ministerial
. Mombramiento § cargo interino » [Decrato Interinato, para
::?;n_if:mmnlmﬂargn vigje al Exterior

Solicitud de Resolucidn
Ministerial para viaje al
exterior

Resolucion Ministerial para viaje al
exterior.

FResolucidn Ministerial
Informe Juridico

Documentes da

FProtocolizacion de documentos de

Acta de verificacion de
documentos legales

contrato contrato Contrato
Testimania
PROCESOS DE APOYO
Administrativos | Financieros Recursos Humanos Tecnoldgicos

INTERRELACIONES DE LOS PROCESOS

MAE del MPD, Viceministerios, Direcciones, Jefaturas, Unidades y Profesionales del MPD, ofras

entidades pdblicas o privadas.

DOCUMIENTOS IMPRESOS O FOTOCOPADOS S0ON COPIAS MO CONTROLADAS
VERIFICAR SU WVIGENCEA COMPARANDC CON EL DOCUMENTO FUSLICADD EN EL PORTAL WEE INSTITUCIONAL
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8. DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

8.1. PROCESO JUDICIAL PENAL

1. IDEHTIF[EAEI!:‘IIH

JUDICIAL PENAL

2. GENERALIDADES:

L -y Determinar los procesas y pmc_aﬂﬁienms necesaros para

'E'.IH.]ETIW:' fa tramitacidn de un Proceso Judicial Penal en base a
res-paldu documental
RE:ETETH@; F'QR“UL% s |Informe circunstanciado de la Unidad de Auditoria
Interna

GTHPRE e EHTIi"‘hDﬁ: + Deanuncia coma acto inicial
REEIETHB& FORMULARIOS |« Inicio de denuncia o querelia
O IMPRESOS DE SALIDA: » Memoriales 3
“mm“ DEL Unidad de Gestién Juridica

3 DESAHHGLL{J DEL FR&EEDIHiEHTﬂ*

1.
nngilr:|ﬂ:ggﬁﬁss 2, Remite Informe Circunstanciado / denuncia

3. Informe Circunstanciado / denuncia

MAE 4. Toma conocimiento y remite a!:la} Director{a) General |
de Asuntos Juridicos
DIRECTOR[A) GENERAL DE 5. Toma conccimiento y remite al Jefe de la Unidad de
ASUNTOS JURIDICOS Gestidn Juridica para fings consiguientes

JEFE DE LA UNIDAD DE 6. Toma conocimiente & instruye al Profesional 7 Analista
GESTION JURIDICA la rewvision y proyeccion del documento correspondiente

FROFESIONAL I ANALISTA

Revisa Informe Circunstanciado

Da curso?

MO, realiza observaciones, elabora el informe de

devolucién y remite a la Unidad proponenta a través del

Jefe de Unidad, el(la) Directoria) General de Asuntos

Juridicos vy la MAE (2)

10. Informe de devoluciin

11. 81, elabora el Memaorial que corresponda (Denuncia !
CQuerella) y remite al Jefe de Gestion Juridica para su
conocimients y revision

12. Memorial de Danuncia/CQuerella

oo

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

13. Toma conocimiento, revisa y evalla
14. Da Visto Bueno?

DOCUMENTOS IMFRESCS O FOTOGOPIADDS SOM COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR S0 VIGENCIA COMPARANDD COM EL BOCLIMENTS PUBLICADD EN EL PORTAL WER IHSTITLICIOMAL
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15,

16.

NO. realiza observaciones y devuelve al Profesional
Analista para su correéccidn

3l coloca wisto bueno al Memorial y remite al{la}
Director{a) General de Asuntos Juridicos

DIRECTOR({A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

MAE

o

“Toma conocimiento, evalia y

. Toma conacimienta, revisa y evalia I
. Da Visto Bueno?
. NO, realiza observaciones v devuele al Jefe de

Unidad para su mnem;ad:n

firma &l Mamoral
{Denun{:iar Cuerslla) ¥ devuelve a la DEAJ para su
envio al Ministenio Piblico

PROFESIOMNAL | ANALISTA

_ Presenta memorial Denuncia / Querella en &l Ministerio

Fublico

MINISTERIO PUBLICO

23.
24,
25
26,

Toma conocimiento |
Desestima?

31, se devuelve al MPD - Profesional / Analista

ND inicia la investigacidn correspaondiante (37)

PROFESIONAL/ANALISTA

27.
28.

(25) Revisa y etabora un nuevo Mamorial y remite
Memaorial

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

Fath
30.
31.

32.

Toma conocimiento, revisa y evalla
Da Visto Bueno?

MO, realiza observaciones y devuelve
Analista para su correccidn

&1, da visto bueno al Memorial y remite al{la) Direclor(a)
General de Asuntos Juridicos

al Profesional /

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

MINISTERIO PUBLICO

i
4.
35.

36.
37.
38.
38.

40.

Toma conocimiento, revisa y evalla
Da Visto Bueno?

MO, realiza observaciones y devuelve al Jefe da
Linidad para su correccion

Sl, instruye presentacion de Memaorial y remite (22)

(28] Inicla la Investigaciin

Imputa? |
NO, rechaza la Denuncia / Querella y la devuelve al |
MPD — Profesional [ Analista

51, desarrolla la investigacitn hasta su conclusion en el
acta conclusiva

PROFESIONALIANALISTA

485,

41,
42
43,

dd.
45.

{38) Revisa y analiza la procedencia

Cbjeta el rechazo o impugna &l sobresaimiento?
5, elabora al Memorial de Objecién / Impugnacian y la
remite al Jefe de Unidad para su conocimiento
Memarial de Ohjecitn / Impugnacion

NO, elabora Informe de Inconveniencia de objecidn al
rechazo / impugnacidn del sobreseimiento, y remite al
Jefe de la Unidad

Informe de Inconveniencia de objecidn al rechazo /
impugnacidn del scbressimiento

DHCUMEN TS IMPRESCS O FOTOOOPIADCEE SON
VERIFICAR SU WIGENCIA COMPARAMDD CON EL DOCUMENTO PLUBLICADD EN EL PORTAL WEB INSTITUCHOMAL
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JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

47 Toma conocimiento del Informe de Inconveniencia,
evalda y remite al(la) Director{a) General de Asuntos
Juridicos

e

DIRECTOR(A) GEMERAL DE  [48. Toma conocimiento, evelia y remite a la MAE para su
ASUNTOS JLIFIIDIIIEE consideracién
48, Toma conocimiento y evalia
50. Aprusba Informe?
MAE 51. 51, devuelve a la DGAJ para archivo del caso
§2. MO, dispone e instruye la presentacion de Objecion /
Impugnacion al Ministene Pablico
DIRECTOR{A) GENERAL DE gi '[FEEL]' RERAKLORNE ¥ St
ASUNTOS JURIDICOS | s 1) Deriva instruccitn al Jefe de Unidad
56. (43) Deriva instruccién de la MAE al Profesional /
JE;E:.F“:;': duUNF]I:jDEII‘;EADE Analista para gue efectle las acciones necesarias
i {elaboracién del Memorial de Objecién / Impugnacién)
57. (40) Desarrolla |a investigacion
58. Presenta acusacion? ; -
MINISTERIO PUBLICO 53, MO, se busca opciones de salidas altemativas

80, 8l, 1) Remite al Juzgado o Tribunal de Sentencia para
adherirse a la acusacidn y 2) Nptifica a la victima o
querellante para presentar aousacion particular

PROFESIOMAL ! ANALISTA

61, Toma conacimiento, elabora el Memorial de Amsanlﬁn
Particular y remite al Jefe de Unidad para su!
consideracion - '

§2. Memorial de Acusacién Particular y Prusbas

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

DIRECTOR(A) GENERAL DE

83. Revisa y evalia

54, Da Visto Bueno?

85. ND, realiza cbservaciones y devuelve al Profesional /|
Analista para su correccion (61) |

86. 5l da visto buena al Memaorial y remite al{la) Director{a) |

__General de Asuntos Juridicos

87. Revisa y evalla |

68. Oa Visio Bueno?

B0, NO. resliza observaciones y devuelve gl Jefe de
Unidad para su correccion (63)

ASUNTOS JURIDICOS 70. 51, firma el Memerial de Acusacién Particular y dispone
la presentacion

71. FIN ;

T2.(58) Andlisiz de salidas alternativas (conciliacidn,
suspension condicional del proceso, procedimients
abreviado, criterio de oportunidad) -

MINISTERIO PUBLICO 73. Se presenta?

74. NO, presenta sobreseimiente v lo devuelve al MPD -
Profesional / Analista (41}

75. 81, al Juez resuelve por escrito © en audiancia y remite
al Fiscal asignado (84}

DOCUMENTOS IMPRESDS O FOTODOPIADGS S0ON COPIAS NG CONTROLADAS
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JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

| 76.

(43) Toma conocimiento de Memorial de Objecién /

Impugnacion y revisa

. Da Visto Buenao?

.NO, raaliza observacicnes v devuelve al Profesional /
Analista para su comreccién (43)

. 5|, da visto bueno al Memaonal y remita alila) Director(a)

General de Asuntos Juridicos

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

. Revisa y evalda
. Da Visto Bueno?
.NO, realza observaciones y devuelve al Jefe de

Unidad para su comeccién

. 8I, firma el Memaorial de Acusacicn Particular y dispone

Ia presentacion

MINISTERIO PUBLICO

. FIN {71}

(T8 y (83) El Fiscal asignado recepciona los

decumentos y los deriva al Fiscal Departamental

.El Fiscal Departamental analiza la Objecion /

Impugnacion

. Confirma o revoca la impugnacién?
cal, FIN (71
. NO, revoca la objecidn al rechazo / impugnacion del

sobressimianto devolviendo al Fiscal asignado para
continuar investigacion o presentar [a apelacin

JUZGADO O TRIBUNAL DE
SENTENCIA

&\

21,

92
R
o4,
5.

6.
arv.

8B,

. (60) Analiza la posibilidad de adherirse a la acusacion

Fiscal y notifica al imputado para gue ofrezca y
presente sus pruebas

Los tramites de incidentes son fratados en un solo acto|
o en sentencia

Declaracion del imputado y exposicion de la defensa
Recepcion de la pruaba

Se amiten conclusiones orales y declaraciones finales
Se emite sentencia condenatoria o sentencia
absolutoria?

Sl, dicta en la misma audiencia

MO, el Tribunal delibera ¥ emite sentencia condenatoria
o sentencia absolutoria y da fectura de la pare
dispositiva
FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

1."; l"c .l'\-:

VERIFICAR 5U VIGENCLIA COMPARANDD CON EL DOCUMENTD PUBLICADD EN EL PORTAL WER INSTITUCIOMAL

£ VIR
|-- h:;rui_%:ﬁ” DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOZOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS




THOEINLILEMI S20 THLHO- T3 N3 Oy D8Nd OLNIANE0D 13 HOD DONSY N0 YIONISA NS By DidiH3a
VOV I0HLHOS ON S0 MOS S00VIH000L04 O SORSEHIN SOLKIRIo

1
e
e T GUNIEL LY
7..._ | _ [-aL
TR
45 _ A muny wgjeg
+ LA S T
15
EITITTERY R r ......._._,......
| wmcpenaaid | | i 8 e _M.__-.._._“: ]......,L_,.;._._E_.
i W
= ¥ . _
jre— i M e 15
Fpann Lo (i] 9
bl el I AR hm L =N
___.Hﬁ.ﬂ_tm_“_ : u_ i % gﬂahucx...ﬂ _
| LA L R _|...:.u.-u..n.l___l _ _. b L]
5 o _
_./ mMEnRD
; ol b ] _ PR it i il
. . g 1 1 CHITE A R
- - | salepeuEEe | I L P S i’
x....u.m!uuw_ L P o s R e sy __EE___H.”n.Eu = ._Eﬂ_.._,.z___ﬂrﬂ
i . LT a—,
| ok
FEUNLAD
R L LT
A e .I.._.n e el ey STPE=—TTIPTT TR | SN O 1 FLLEEA ]
D by ) _ _ iﬁtﬁﬂ_i [T Sapsmtipun [ pum P
Ean iy 4 & :___.a.“ S LT 4] ] 5 DTS T PR JepRplEmTID
| Mg g sy AR s o |y e s
| oo |
WOOIENT NELLS3E SOMCI AT SO MrEy _ SITEH T IR SH
FISTToN [ Toha .
# ARG 30 OWOINN Y1 30 3430 30 WHINID IYROLI3Na i 7 SAVAINA /N

£ TN T IOnr 0s3 30 Hd

WIAMIPENT NOALS3E 30 093N
SOMENT SOLNNFY 30 TFHINGD NQIDITHED
SOLNIINEII0E & SO5T0H 30 T M

[ SOALVELSIVINGY SOINASY 30 TEHINTD WOEIFHIT
DIMOEY ST T30 MOV AN TS 30 OIMILEWT

cospereuied | zupses

Mo - dadldd |

(Id:"




TYNOIDMLILSM G306 TWLHC T3 NE GO 3INEND OLNINNEI00 T3 NOD OONYHYINOD wIDMIDn N5 n_.__.."..uu-_.n__m___._.

EVOVTOEINGS O S¥Id05 NOS S00W-000L04 O S0SSH-iN SOLNIR 00

f MJ_ aﬂf il
A e L | gy
o, S TETFRR LT H] _ —K )
v A AR ¥
| : o Rusiey e | -
2 oy LN T T R | _ -u__._....._- " ” .-iHE-
._|_|_.5._.....__. Kctinlahaitiol Jesd sqanesn
'l ._.__ F __1 -" __._.u.u-_.!b.l
LR LEET L |_ _:ﬂds_uH
(RN R Ll_l .._.”H_c.l.,_-
s a1 i i i i
ri- Bt uo
AR
A UR. o mdiingy ™
e, = R L ....ul.
i u..q.mr..q!...u;:,.. I R L
.rf..-__!n....u. H
4 S _ L
__l.-..- 1 s .-I.Twi.l!u_i._._"r 4 ETRAs .-.u.....u.u._.- _
| upsil e B T TR T T | mLin)
e L L= =
| ENEAD A BAR)
s e |I.“..I.-.._ll.u.ucn...
Ll b?.a:c._...ﬁ.a_ MEE. .|_
.....-..M.r.x...
L
LLE Bt fes &
i e
1 fEaomey - ] |
|4|I B i e | | s mpmd |
Al o |
ﬁ 5 s - [
e LT _
L& .F:ﬁiun..fqld.n._zuﬂﬁhu_n PEERATD |4
..,r...r..u..... | (| _.._nu_.!_.l.u_-.__.lhn
xt
WINTROT WNOILETD SO2N3ENr SOLNASY 30
1 Totdy N3 I
001180 DIILSINIA Vi A 30hld A0 OVAINM ¥ 30 3435 TrdINaD [vEOLIIEG
E e TeIHONM 5300

T HNT NOLLSAD 30 001N SOALLVHLSTATINOY SOUNTEY 30 TWHINID NQUD03MN
SOQNDJHNE SOLNNSY 30 TYHINID NOIZIIHID OTROMN SR 130 MU OIS 30 DIMLSTAY

FOLNITNIOII0ES & SO53F0EA 30 TPNNTIA [ L
coappreuded | zupmma | mON-ddW




TYHOEINLILEN ] F30 T LHOH T3 NI O3NS0 OLNINND00 T3 MO CONYHY oD WIDNIRIA N5 HeimHas
EVEVICHINGS OF S¥Id03 MOS 500940001004 § SO5Teldi SOLYIHNID0

_|_.. e T
e i 4
sh—— R e U Ey N L AT
R YR P T WY R L EE P Y i vy
- - D A Cpriyas g aunsnprumg
_ SRR AL IR fupeeing sy | | ey .
T e o {im =
Ee— H 4|..n4._|nnrr e bl o,
i _ i .m..... ...W._...r.. * . .n....p..”_.w...._._..n_..“
e | 1 o *
o ——— ey e
r .........-._.._Hiij_.a,..rff;. F nk n_nh_-_.l ..J_f.:l
.ux.“uinniuﬁii...,.. .:Eyh._n_.l_n_.-.u_.uum ..11.—.;!., = H P - P
- ] S LT LW - - 1 i
._..l.“r l“.lua. .- .+ -_...m..ﬂnm.ﬂ.-. nuﬂuj.-.l..‘ n-.-rlhr.u.l.Tu_ .-.-._.-.‘-hel
._. o s R | Rk, s
. N g apau paa g erashuggwintia | A
n .} ) : sl ik ——— i —
L] | IHASC RSP ﬂ LTIV S, B8 L LR T TR |_|..W.n|_u_|.
fIpLEEsy | L O] e ..ﬂ_
= . L TAICE rereeT-] | NTCEE - -
1 . | oo g | e Aoy P e e | L
ST | et |t uEﬂn“_.. or
mLsan POLDT] LEH E s ) T 4 o ._ P -]
e e e g L e L i ...|||. Mg | - T .-...-.-._J.fJJ
Aopa i S T P Tn.maﬁgﬁ.”l o S
2 L g sparup T .ﬂ o SRR
....... e T -
ERganiD |
: | o LA 3 .
R i sy e & | s | )
| I P R EECargjap oA Bl o 5 |I+|. (5]
P S ALY RN, U i v g | i -
.|.Hﬂnﬂ|ai£| Sen e s A e
4 ﬁ g H ._mm_ﬂhﬁu.._npr-
......\... Y =™ — ._.I+H__. fr— _ |._. _ Egey |
g n..._
| SOOI SOLNEY
WAEOT MOLLEIS 1
YIONALNIS 30 TeNNAdL O OOv=Enr 0oNand Sidalsmis el ELEDS
30 O3JEWN %7 30 3430
IoMOLITHI0
B MYNIA IWIDIaNT OS300 Hd

WIMIPHENT RQILSAD 30 D 0INn | SOALVELSIANNOY SOLNTISY 30 TVHINTD NOIDIING
SO2POFENT SOLNMSY 30 TYHINID NOI2234I0 OO ST 130 NI PRI Td 10 UL STNIAT

SOLMIBNIOTOHA & SO53I00H 300 1o MY IN
goap ST ey _ T UDsIEs ran - dd




)

MINISTERID DE PLAMIFICACION DEL DESARROLLD
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RANUAL DE PROCES0S ¥ PROCEDIMIENTOS
DIRECCIAN GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE GESTION JURIDICA

Yersion 2 |

8.2. RECURSOS DE APELACION Y DE CASACION

1. IDENTIFICACION

i

RECURSOS DE APELACION Y DE CASACION

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO :

: Daf&rh'linar log procesos ¥ procedimisntos necesanos para

la tramitacién de Recursos de Apelacion ¥ Casacion

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE ENTRADA:

« Respoluciones

REGISTROS, FGEHULAHI{?E_
O IMPRESOS DE SALIDA:

» Memoriales de apelacion y de Casacion
« Informes da inconveniencia

' RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Linidad de Gestidn Juridica

TIEMPO ESTIMADO DE
 PROCEDIMIENTO:

Mo aplica

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

JUZGADO O TRIBUNAL DE
SENTEMCIA

TAREAS i

1, INICID

2. Emite; Providencia [ Auto / Sentencia

3. Presenia Recursc de Reposicion de forma cral en
audiencia v por escrito

4 Procede? .

5. 5l, se remite al Profesional / Analista del MPD y se
evalua

6. NO, presenta Recurso de Apelacion Incidental, por
escrito ante el Juez o Tribunal que dictd la Resolucion

7. Proceda?

8. NO, presenta Recurso dentro del plazo establacido de | |
acuardo a norma (43)

8, 35|, emplaza a las partes para que contesten

10. En caso de adhesion, fraslado para respuesta

11. Remision de obrados al Tricunal Departamental de

Justicia

12. Recepcion, si es necesario, realiza Audiencia Oral y
en ella se dicta Resolucion, sino se resuelve Yy
Comunica al Profesional / Abogado del MFD

PROFESIONAL | ANALISTA

| 13. Toma conocimianto y participa en Audiencia

14. {5} y (9)Toma conocimiento y evalla (de manera

opcional) la prasentacidn del Recurso
correspondients

15. Presenta?

16. 5l, elabora Memorial de [mpugnacion para su

presantacion

DOGLMENTOS IMPRESOE O FOTOOOPIADDG SOM
VERIFICAR SU VIGEMCE COMPARANDD CON EL DDCUMENTD PUBLICADD EN EL PORTAL WER INGTITLICHONAL
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RESPONSABLE

TAREAS

17.
18.

19.

Memorial de Impugnacidn

MO, elabora Informe de Inconveniencia para no
presentar &l Recurso ¥ lo remite al Jefe de Unidad
para su revision

Informe de inconveniencia

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

20,
21,
22,

23,

(19) Revisa,

Da Visto Bueno?

MO, observa y devuelve al Profesional / Analista para |
5U COMMeccion I
51, da wvisto bueno al informe vy lo envia al{la)]
Director(a) General de Asunfoz Juridicos }

DIRECTOR(A) GEMERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

24,

Tama conocimiento del Informe de Inconveniencia, da |
visto bueno y remite a la MAE para su consideracion |

MAE

25.

28,
27.

28.
29,

Toma conocimiento del Informe de Inconveniencia v |
revisa

Aprusba?

8l, devuelve a la DGAJ (Profesional / Analista) e
instruye arrimar a antecedentes y se archive

FIN

MO, dispone a traves de la DGAJ la presentacion del
Recurso

—

UIREETDRIA} GEMERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

30,

Toma conocimiento y deriva instruccién

JEFE DE LA UNIDAD DE

GESTION JURIDICA 31. Deriva instruccidn para fines correspondientes
32. (18) y {31) Elabora Memorial de Impugnacién p;rzi
presentar & Recurso y lo remite al Jefe de Unida
PROFESIONAL / ANALISTA para su revision
33. Memorial de Impugnacitn
34, Reviza Memorial
35. Da Visto Busno?
JEFE DE LA UNIDAD DE 35, MO, observa v devuelve al Profesional / Analista pa.ra
GESTION JURIDICA SU COMeccitn
37. 81, da V'B° al Memeoral v remite al{la) Director(a)
General de Asuntos Juridicos
38. Reviza Memonal
39, Da Vista Bueno?
40. MO, observa v devuelve al Jefe de Unidad
NHEEEJE:;;: Eﬁ?ﬂ'&mﬁ 41. .5'* ﬁrm_a Memarial y_dispc:-ne su presentacion ante la
instancia comespondignte
. 42. FIN £,
- 43. (B) Presenta Recurso de Apelacibon Restringida por
escrito
44, Procede?
ng#nﬂ%ﬁ%‘éﬁﬁiﬂﬂ DE 45, MO, presenta Recurso de Casacion dentro del plazo
establecido de acuerdo a norma
46. 51, pone e&n conocimiento de las partes para

contestacion

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOMADDS 20N COPLAS MD
VERIFICAR SUAWVIGEMCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTD FUBLICADD EN EL PORTAL WESD INSTITUCIONAL
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RESPONSABLE

PROFESIOMNAL / ANALISTA

AT

48,
4%,

Si no existe respuesta, se remite al Tribunal de |
Alzada v se emplaza a las partes para comparecer en |
10 dias

Recepcion de actuaciones y resuelve en audiencia si
ofrecia prueba o si solicita fundamentacitn de recurso
Toma conocimiento de las actuaciones y asiste a
audiencia

JUZGADO O TRIBUNAL DE
SENTENCIA

PROFESIOMAL | ANALISTA

a0.
51.
52,
53.
54.

85,
58,

57.
58.

59.
80.

g1.
62.

83,
64,

65,

86

| B7.
68.
69

70

Se resuelve dentro del plazo establecido de acuerdo a
nonma

Sentencia con reposicidon de juicio cuando no sea|
posible superar directamente la inobservancia o)
ermonea aplicacion de la Lay

7.

Hay anulacién (total o parcial)? '
S8l, se va a procedimienta Judicial Penal

MO, se emite nueva sentencia si no es necesario |
nuevo juicia

FIN

(45) Presenta Recurso de Casacidn con el Auto da
Vista por escrito

Procede?

NQO, remite al Profesional / Analista para sy
evaluacion (14} ;
51, remite al Profesional fAnalista para su evaluacion
(14) v Tribunal Supremo de Justicia

La Sala Penal del Tribunal establece si concurren sus
requisitos

Concurre?

NO, declara inadmisible y dispone su devolucion a
guien emitic Auto de Vista (71)

51, declara su admision

Se resuelve dentro del plazo eslablecido de acuerdo a
narma

Existe contradiccion?

MO, se declara infundado

FIN

5|, Establece doctrina legal aplicable

Remite Resolucién a la Sala Penal que emitic &l Auto
de \ista para gue se dicte una nueva Rasgolucion con
la doctrina legal aplicable

FIN

Toma conocimiento, evalla y remite

JUZGADO O TRIBUNAL DE
SENTEMNCIA

8
73

T4,

Pone en conocimienta de las partes para contestacion |
Remisitn al Tribunal de Alzada y se emplaza a las |
partes para compargcer

Recepcidn de actuaciones y resuelve en audiencia
dentro si ofrecid prueba o sl solicitd fundamentacion
de recurso

DOCUMENTCS IMPRES0S O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR 50U VIGERKCEA COMPARANDO CON EL DOCUMENTD PUBLICADD EN EL FOSTAL WEB INSTITUCIOMAL




MPP-UGI |  Mersdnd | Pagina 18de 65
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO DMRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
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. T AL > ; T
RESPONSABLE a3 U S TAREAS, -

PROFESIONAL | ANALISTA

"75. Resolucin dentro del plaze establecido de acuerdo a

norma

78. 85i no es posible superar directamente la
inobservancia o existe errdnea aplicacion de la Ley

T7. Hay anulacion (total o parcial)?

T8. NO, presenta Denuncia / Querella en el Min, Plblico,
emite nueva sentencia si no es necesario nuevo
Juicio

79. FIN

80. 5|, presenta Denuncia / Querella ante &l Min. Pdblico
Y. pone en conocimiento del Profesional [ Analista del
MPD

B1. Toma conocimiento v asiste a Audiencia

JUZGADO O TRIBUNAL DE
SENTENCIA

| &7. FIN

B2. Procede Recurso de Casacion escrito

B3, Remite al Tribunal Supramo de Jusiicia

B4. La Sala Penal del Tribunal, establece si concurren sus
requisitos

B5. Concurra?

BE. NO, declara inadmisible v dispone su devolucion a
quien emitid Auto de Vista

B&. 8|, declara su admisién y resuelve dentro del plazo
establecido de acuerdo a narma

B9, Exizste contradiccion?

80. NO, declara infundado

g1, FIN

82 8l, estaplece doctrina legal aplicable

83. Remite |la Resolucidn a la Sala Penal que emitid el
Auto de Vista para que dicte una nueva Resolucién
con la doctrina legal aplicable

84. FIN,

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCLMENTOS IMPRESDS O FOTOCOPRDOS SOM COPLAS NO CONTROLADAS
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KAINISTERID DE PLANIFICACION DEL PESARROLLD
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GEMERAL DE ASUNTOS IURIICOS
UNIDAD DE GESTION JURIDICA

8.3.

1. IDENTIFICACION

PROCESO COACTIVO FISCAL

'anarzasu. 8

*

COACTIVD FESCP'.L

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO :

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios para
la realizacién del Proceso Ceactivo Fiscal con sustento
probatorio

REGISTROS, FEI'R,MLILARE‘E?E
O IMPRESOS DE ENTRADA:

s |nforme aprobado por la Contraloria General del Estado

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE SALIDA:

Memoriales / Demandas
Motas da Carg_g

ES BLES DE
Eﬂgigzﬁzﬁ& c : | Unidad de Gestion Juridica
TIEMPO EEHMDE DE S
PROCEDIMIENTO: o aplica

3. DEEAHREI LLD DEL PRGEEDIHIENTD

| UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

IHIC:IC)

Elabora Informe de Awuditoria con  indicics de
responsabilidad cvil v remite a la Contraloria General
del Estado — CGE y la MAE para que realicen las
acciones que cormespondan

MAE

Toma conocimiento del Informe da Auditoria y lo remite
a la Direccion General de Asuntos Juridicos para el
inicio de la demanda

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

Tema conacimienta del Informe de Auditoria e ins!ru?s-
inicie de demanda, dentro del pazo establecido en al
inciso ¢} del articulo 43 de la Ley 1178 de fecha 20 de
julio de 1880

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

Toma conocimiento e instruye al Profesional ! Analista.
el inicio de la demanda

PROFESIOMAL ! AMALISTA

&

Elabora la Demanda an base a las recomeandacicrnes
contenidas en la Evaluacion del Inferme de la UAI

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

oo

10.

Reviza la Demanda

Da Visto Bueno?

MO, realiza observaciones y devuelve al Profesional !
Analisia para su correccidn

=i, remite al{la) Direclora) General
Juridicos para su firma

de Asuntos

DIRECTOR{A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

12.
13.

.= =l

i

Tama conacimienta v revisa
Aprushba?
MC:I real::a absanramnnas y d dE‘.II.JEi'n.IE al Jafe & [ umdgnd

LR SR

COCURENTOES IMPRESOSE O FOTOCOORPIADODS SON COPIAS NO CONTROLADAS
WERIFRIAR S VISEEMNCES COMPASSNTO CON EL DOCLUBENTO PLBLICADD EX EL PORTAL WWEB INETITLHZHIMAL
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pa ines mn ulentes
14. 8l firma la Demanda y ramite a la MAE para su firma

MAE/REPRESENTANTE LEGAL 15, Firma la Demanda y remite al Profesional | Analista
para su presentacion

18. Presenta la Demanda, adjuntanda a la misma los

PROFESIONAL | ANALISTA Informe de ﬁudituria Intqma aprobados por el Contralor |
y la Evaluacion de los mismos |

17. Patrocina el proceso

18, Sustancia el proceso, emite sanmtencia v gira el Plisgo |
de Cargo l

16, El Mante adeudade es recuperada? ;

20, NO, los bienes de los Coactivados son perseguidos
anualmente (de acuerdo a la disponibilidad de recursos |

JUZGADO judiciales)

21. FiIN

22. 51, se remiten obrados al Departamento Técnico del|
Juzgado para la actuslizacién de la deuda y la|
liquidacién de intereses. Posterorments remien I-:ﬁ'-'
fondos a cuentas del MPD _|

23 Emite nota solictande a la DGAA proporcionar el
nimero de cuenta banceria en la que debe ser|
depositado el dinero recuperado, solicita ademas|
fotocopia del Nomero de Identificacion Tributaria — NITI
del MPD.

24, Revisa Nota

25, Da Visto Bueno? i

JEFE DE LA UNIDAD DE 26. NO, realiza cbservaciones y devuelve al Profesional !

GESTION JURIDICA Analista para su correccion

27. 51, coloca VPB" a la nota de solicitud ¥ la remite al{la)

Director(a) General de Asuntog Juridicos

PROFESIONAL ! ANALISTA

DIRECTOR(|A) GENERAL DE

ASUNTOS JURIDICOS 28, Revisa, firma nota y remite a la DGAA
DIRECCION GENERAL DE 26 Toma conocimiento y comunica Nomero de Cuenta)
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Bancara para depdsito y adjunta el NIT del I:-..lPI:I
BIT:JS:;:' J{ZETELSDE 30. Toma conacimienta y remite al Jefe de Unidad
JEFE DE LA UNIDAD DE 31. Toma conecimiento y remite al Profesicnal / Analista
GESTION JI.I_RIDE{'. para fines consiguientes

PROFESIONAL / ANALISTA 3Z_Elabora Memoral solicitando al Juez wsndose vy

desglose depdsitos judiciales. Adjunta nota de la DGAA
Ordena desglosa y endose de depositos judiciales que
gan recogidos por el apoderada
PROFESIONAL | ANALISTA 34.Toma conocimientes y presenta al Consejo de la
Magistratura n
36. Procesa transferencia de fondos (10 a 15 dias habiles) |

ﬁig?:ﬁ;ﬁ;: y entrega el cheque al Representante Legal de la
Entidad

—— = =

JUZGADO 33

0
l"‘r:l ml"|il DOCUMENTOS BAIPRESOS O FOTOCOPKDOS 50N COPLA
Il'l:i';r o] ':;_;;!- VERIFICAR SU VIGERCIA COMPARANDD CON EL DOCUMEN D PUBLICADD EN EL PORTAL WEE INSTITUCIONAL
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MANUAL DE FROCESDS ¥ PROCEDIMIENTDS
RIRECCHIN GEMERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
LPNIDAD OE GESTIGN JUREDICA

MPD

PROFESIOMAL | ANALISTA

: REPHEEENTANTELEGAL DEL

37.

Reacibe chegue & instruye al Profesional / Analista su
remisian a la DGAA.

Elabora Mota para la DGAA a la que adjunta el
Cheque, Cerificados de Deposito y Restitucion vy
demas plezas perinentes del proceso (Demanda, Auto
de admisidn, Mota y pliego de Cargo, Sentencia,
Ejecutoria, etc.). Ademas soclicita la conformidad de
depdsito en cuentas de |a Entidad

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

38.
34,
40, NO, realiza observacicnes y devueive al Profesional /

41.

DIRECTOR{A} GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

42,

Revisa
Da Visto Buena?

Analista para su comecciin

Sl, coloca WB® a la solicitud ¥ ramite al(la) Director{a)
e:fe Asuntos Jurldicos

Toma canacimiento, firma la nota de solicitud y remite a
a la Direccion General de Asuntos Administrativos para
fines consiguientas '

DIRECCION GENERAL DE

.Instruye procesamiento del trdmite y remision de

conformidad de Depdsito Bancario al{la) Director(a) de

. Toma conocimiento y remite al Jefe de Unidad

_Remite al Profesional / Analista para archivo y reporte a

. Recibe, adjunta a antecedentes 1_.r ' remite a la CGE a

ASUNTOS AE{MIHIETH.&TWDE Aauntas_}gtlcjim
DIRECTOR({A) GENERAL DE 44
ASUNTOS JURIDICDS
JEFE DE LA UNIDAD DE 45
GESTION JURIDICA la Contraloria General del Estado — CGE
46
PROFESIONAL | ANALISTA

traves de una nota de atencion en la fecha establecida
de acuerdo a norma {

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

47.
48.
49.

50.

Revisa Nota

Ca Visto Bueno?

NO, devuelve al Profesional / Analista para subsanar
observaciones

81, remite nota para firma del{la) Director{a) General de
Aszuntos Juridicos

DIRECTOR|A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

al,
0

Firma nala para la CGE v la remite
FIN

S

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

COGUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADDS SON COPIAS NO CONTROLADMAS
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MIAISTERID DE PLAMIFICACICN DEL DESARROLLD
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MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS
| DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
| LNIDAD DE GESTHIN JURIDICA

8.4.

1. IDENT IFIGACI'IﬁH

PROCESO COACTIVO O EJECUTIVO SCCIAL

ProcEso:

@ -r"ItT EIEGHCTNG O EJECUTIVO SOCIAL

2, GENERALIDADES:

OBJETIVO :

Determinar los Procesos v Procedimientos necesarios para
la realizacion del Proceso Coactivo o Ejecutiva Social

O IMPRESOS DE E

REGISTROS, FORMULARIOS

Demanda ante los Juzgados de Trabajo v Seguridad Social

REGISTROS, FﬁHﬁELﬁmﬁ&
O IMPRESOS DE SALIDA:

Memonales de carge o descargos

E%%Em%nﬁﬁirs EEL’ Unidad de Gestion Juridica
ygﬁﬂé{mﬂm BE | No aplica

3. DESAHFI‘.DLLD DEL PROCEDIMIENTO:

SEGURIDAD SOCIAL

MAE /| REPRESENTANTE LEGAL

AFP's O GESTORA PUBLICA |2, Interponen demanda ante los Juzgados de Trabajo
Seguridad SocRl = 0000000000 0
3. Dicta Auto Intimatorio o Sentencia y nota de Débite |
JUZGADO DE TRABAJO ¥ 4, Ordena la citacidn de la demanda v Auto Intimatoric o

Sentancia al coactivado
5 Recibe natur:uamdn & instruye la defensa del proceso

DIRECTOR{A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

f. Toma mnnclmlentﬂ y deriva al Jefe de Unidad

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

7. Instruye al Profesional / Analista elaboracion de Mota
para fa DGAA

PROFESIOMNAL ! ANALISTA

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

DIRECTOR(A) GEN ERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

/8. Nota

8. Elabora una Nota dirigida a la DGAA, “solicitando un |
Informe Técnico documentade, con la finalidad de
asumir defensa

10, Revisa

11. Da Visto Bueno?

12. NO, realiza observaciones y devuelve al Profesianal /
Analista para su correccidn

13, 81, coloca V®B® a la nota y remite al{la) Director(a)
Genearal de Asuntos Juridicos

14. Revisa, firma la nota y remite a la DGAA para la
emision del informe respectivo

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

16. Toma conocimiento, elabora el Informe Téenico
documentado y remite para fines consiguientes .

DGCUMENTOS IMPRESCS O FOTOCORIADUS G0N
VERIFICAR SU VIBENGHA COMPARANDD CON EL DOCUMENTS PUBLICADC EN EL PORTAL WEB 1MSTITLICIONAL

CAS
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; MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEIMIENTOS
IINISTERID DE PLANIFICACKIN DEL DESARROLLD DIRECOION GEMERAL DE ASUNTOS JURIDICDS

DHRECCION GENERAL DE ASUNTOS AN TRATIVOS UNIDAD DE GESTION JURIDICA

PROFESIONAL | ANALISTA

16. Recibe ¥ de acuerdo al contenido del Informe Técnico:
Mediante Memoral opone Excepciones / Elabora
Informe  de Inconveniencia de Impugnacidén con
recomendacion de pago

17. Memorial / Informe

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

18. Revisa el Memorial / Informe

19. Da Visto Buena?

20. NO, realiza observaciones y devuelve al Profesional f
Analista para su correccion

21. 51, coloca V'B" al Memoarial [ Informe v remite alila)
Director(a) General de Asuntos Juridicos

DIRECTOR{A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

22, Bevisa Memorial, firma e instruye remisign al -J’Lléﬁ-ﬂ_d-f;
de Trabajo y Seguridad Social
23. Revisa Informe, firma y remite a la MAE

JUZGADO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL

24.(22)) El Juez declara probadas o Iimprobadas |as
excapciones opuestas en Sentencia

25. Procedenta?

26. NO, (improcedentes) continda el proceso hasta fa
ejacucion de sentencia

27. FIM

28. 51, el gjecutante debe ajustar su demanda en funcidn a

| Io determinado en la sentencia

29. FIM

MAE | REPRESENTANTE LEGAL

30, (23] Considera el Informe de Inconveniencia, lo firma e
insiruye la continuidad del tramite

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

i3'1. Deriva el tramite a la DGAA para que efectie el pago
correspondiente. Una copia se queda en la DGAJ

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS ADHINIELI'HATIUDS

32. Toma conocimiento, instruye el pago y remite toda la
documentacian a la DGAJ

DIRECTOR(A)} GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

33. Toma conocimienic que la deuda fue cancelada vy
deriva al Jefe de Unidad para efectuar las acciones
_correspondientes

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

34, Una vez cancelada la deuda, instruye al “Profesional |
Analista la oposicion de excepcidn de pago
documentado

PROFESIONAL ! ANALISTA

35. Las excepcionas pravias o perentorias son presentadas
y patrocina el proceso hasta su conclusién
36. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

v "=-':-Th-'m. COCUMENTOS BAPRESOS O FOTOCORIADDS BON COPIAS NO CONTROLADAS

LR E )
= ""Jgs)"l

o ;}l!'- '-‘=_= 5 WERIFICAR S0 VIGENCLIA COMPARANDO COM EL DOCUMENTD FUBLICADND EN EL PORTAL WER INSTITUCIOMNAL
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
DIRECCIAN GEMERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE GESTION IURiodca

8.5.
DEMANDADO

1. IEIENTIFIEAGIDH

PROCESO JUDICIAL CONTENCIOSO COMO DEMANDANTE O

| JUDICIAL CONTENCIOSO COMO
- | DEMANDADO

DEMANDANTE O

2. GENERALIDADES:

Determinar los Procesas vy Procedimientos necesarios para

0 IMPRESOS DE SALIDA:

OBJETIVO : la realizacibn del Proceso Contenciosos como
' Demandante o Demandado.
.nEE{sTﬂhﬁ FERMUHHIEE ——

RESPONSAELES DEL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Gestidn Juridica

TIEMPC ESTIMADD DE
PROCEDIMIENTO:

Mo aplica

3. DEBAHH'DLLU DEL FFEE}CEDIHIEHTD*

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

|3, Como Demandade, toma conocimiento de Ia demanda

1. INICIO

2. Como Demandante, insiruve el anadliziz de un acto
administrative resiitanta de los Contratos,
Negociaciones © Concesiones del Organo Ejecutive,
para el inicio de una demanda

contenciosa iniciada en contra de la Entidad e instruye
ia defensza en el proceso

4. Analiza e instruye la elaboracion de la demanda /

defensa correspondiente

PROFESIOMAL ! ANALISTA

5. Elabora el documento respective y remite al Jefe de
Unidad para su revisién

|6, Documento =
7. Revisa
8. Da Visto Bueng?
JEFE DE LA UNIDAD DE 9. NO, realiza observaciones y devuelve al Profesional /
GESTION JURIDICA Analista para su comreccion
10. 81, da VB? al documento v remite al{la) Director(a)
~ Ganaral de Asuntos Juridicos
DIRECTOR(A} GENERAL DE |11, Firma al documento o la remite a |la MAE para su firma
ASUNTOS JURIDICOS {si comesponde)
- _ 12. Firma y remite al(la) Directora General de Asunios

Juridicos

DOCUMENTOS IMPRESDS O FOTOCOPIADOS SOM COPJAS ND CONTROLADAS
VERIFIGAR SU VIGENCIA COMPAHANDS GON EL DOCUMENTC PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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RESPONSABLI

' DIREGTI:}H[A} GEHE DE |13 Recibe yremlteal Jefe ::IE la Unrd&d FI-EI'E continuar con

ASUNTOS JURIDICOS las acciones que correspondan
JEFE DE LA UMIDAD DE 14. Remite al Profesional { Analista para alie I:H'EE-EI‘IIE en la|
GESTION JURIDICA Sala Contenciosa correspandienite
15, Como Demandante, presenta la Demanda ante la Sala
Contenciosa correspondiente

PROFESIONAL I ANALISTA |18 Como Demandado, presenta respuesta a la Damanda

ante la Sala Contencioza camespondients

SALA CONTENCIOSA 17. {15) Conoce |a Demanda y |2 radica
CORRESPONDIENTE 18. (18) Conoce |a respuesta a [a Demanda y la sustancia
DEMANDADO 18, (17) Toma conocimiento de la Demanda y responde

PROFESIONAL /| ANALISTA 20. (18) v (19) Patrocina el proceso hasta su conclusion

g 21. En caso de impugnacién, por cualguiera de las partes,
emite Auto de Vista, lo ejecutoria v devuelve el

TRIBUNAL DE CASACION |

APELACION expediente al Tribunal de Origen
SALA CONTENCIOSA 22. Ejecutonia la Sentencia, la ejecuta en funcion al fallo 5'
CORRESPONDIENTE pane en conocimiento de |a entidad

~ DIRECTOR(A) GENERAL DE -

ASUNTOS JURIDICOS . Toma conocimiento del fallo y remite a la MAE

24 Toma conocimients y devuelve aljla) Director(a)

AR ‘General de Asuntos Juridicos
DIRECTOR{A) GENERAL DE | 25. En funcidn al fallo, instruye al Jefe de Unidad |a
ASUNTOS JURIDICOS continuidad del ramite = 2
26, Analiza el fallo

JEFEDELAUNIDADDE |30 e
GESTION JURIDICA < INLS, ranLIyR. S MY LIGRREL OF), : :
29. 51, instruye la solicitud de ejecutoria vencido el plazo

de la impugnacidn

30. (28) y (29) Continda el tramite en funcidn a lo instruido
por el Jefe de Unidad y el{la) Director(a) General de
Asuntos Juridicos

PROFESIONAL | ANALISTA 31. Concluido el tramite que comesponda, incluso el de
ejacucion de fallos, solicitard fotocopias legalizadas de
las piezas perlinentes el proceso para su archiva

32. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

f . Eu '-'!r.‘_'.: DOCUMENTOS IMPRESDS O FOTOOOPIADOS SO0M COPIAS NGO CONTROLADAS
: i :.-:_II VERIFICAR 51U VIGENCIA COMPARANDD GOMN EL DOCUMENTD PUBLICADD EN EL PORTAL WER INSTITUCHINAL
el
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8.6,

Cod T i I'I'.-|
OO S e

1. IDENTIFICACION
OCE S . TN P
-I'.'\- S M:EELH

2. GENERALIDADES:

PROCESO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

| CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

S i Determinar los Procesos v Procedimientos necesarios para
OBJETIVO & la realizacion del Proceso Contencioso Administrativo.
EEEETE? S, E%ﬁ%umm!mnﬁg Resolucidn de Recursos Jerarguicos
gEmG‘LETEﬁ?: E‘iﬂumﬁﬂnﬁi Respuesta a la demanda
g%ﬁﬁﬁ%“a— Unidad de Gestién Juridica
TIEMPD ESTIMADO DE No aplica
PROCEDIMIENTO:

3. DEEAHFI‘.DLLD DEL 'F'RUGEDIMIEHTD

ADMINISTRATIVA

1. INICID
ek R MEAERERM T LESSRA 2. Emite Resoluckbn de Recurso Jeramquico
DIRECTOR(A) GENERAL DE : :
ASUNTOS JURIDICOS 3. Notifica a la parte mvukm:rar:ia_
4. Tama conocimiento del Recurso Jerdrguico y o
DEHAHDM?E impugna ante la Sala Contenciosa Administrativa
SALA CONTENCIOSA 5

Admite la demanda vy ordena |a citacidn al demandante

MAE /| REPRESENTANTE LEGAL

8. Toma conocimiento y deriva al{la) Director(a) General |
de Azuntos Juridicog

 DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

7. Toma conocimierto y deriva al Jefe de Unidad para
que continde con las acciones que corraspondan

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

8 Toma conocimiento e instruye al Profesional / Analista
la elaboracion de respueasta

PROFESIONAL | ANALISTA

3. Elabora la Respuesta & la Demanda y remite al Jefe de |
la Unidad para su revigion

JEFE DE LA UNIDAD DE

10. Revisa
11. Da Visto Bueno?
12. NO, realiza observaciones y devuelve al Profesional /

GESTION JURIDICA Analista para su correcclén
13. 51, da V°B® a la respuesta y la remite al{la) Director{a)
General de Asuntos Juridicos
14. Eevisa
DIRECTOR(A) GENERAL DE 15, Da Visto Buena?
ASUNTOS JURIDICOS 16. NO, realiza observaciones y devuslve al Jefe de

Unidad para su correccian

~3En DOGUMENTOS IMPRESOS O FOTCCOPIADDS SON COPIAS NO CONTROLADAS
E’l« VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN El. PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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SI, da V°B® a la respuesta y la remite a la MAE o al

Haprasentanta Lagal
MAE | REPRESENTANTE LEGAL 18. Firma la Respuesta a la Demanda vy la remite para su
presentacién
DIRECTOR(A) GEMERAL DE 19. Deriva al Jefe de Unidad para su presentacion ante las
ASUNTOS JURIDICOS instancias pertinentes
20. Instruye al Profesional [ Analista la presentacion de |a
JE;E;#&; th'gn[nﬂ;cnf = Fespuesta a la Demanda en la Sala Contenciosa
Administrativa
21. Presenta la respuesta en la Sala Contenciosa
PROFESIONAL | AMALISTA Ak
22. Sustancia al proceso, emite Sentencia ¥ la ejecutoria
23. Se impugna?
SALA CONTENCIOSA 24. 51, se remite la causa al Tribunal da Casacidn
|| ADMINISTRATIVA 25. NO, lo ejecutoria (se ejecuta la Resolucion al fallo
emitido siendo favorable o no) v se remite a la MAE o
. el Representante Legaldel MPD
| 26. (24) Emite Auto de Vista, lo ejecutoria v devuelve |a
TRIBUNAL DE CASACION causa al Tribunal de Onigen
| 27_FIN
. ﬁIHECTﬂH[AI GENERAL DE 28. Toma conoccimiento del fallo y remite a la MAE o
| ASUNTOS JURIDICOS Representante Legal
29. (25) Toma conocimiento y remite a la DGAJ para fines
! MAE ] REPRESENTANTE LEGAL | =% (%) 1972 PH000
| DIRECTOR(A) GENERALDE |[30.En funcidn del fallo {faverable o no), instruye
ASUNTOS JURIDICOS continuidad del tramite e =N
j 31. Analiza el fallo
32. Es favorable a la Entidad?
JEGFESErEu'_:LﬂA Ji':j'g_lt:;;g: E 33, NO, instruye al Profesional / Analista la impugnacion
34. 8, instruye al Profesional / Analista la solicitud de
gjecutoria, vencido el plazo de la impugnacion
35. Continda con el tramite, en funcién a lo instruido por el
Inmediato Suparior (fallo favorable o no)
36. Concluido el framite gue cerresponda, incluso el de
FRAEEERNAL LA gjecucion de fallos, solicitara folocopia legalizada de
las piezas pertinentes del proceso, para su archivo
7. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESCS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO COMTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCEA COMPARANDC COMN EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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8.7.
‘I IDEHTIFIC:&EICIH

PROCESO CONTENCIOSO TRIBUTARIO

CONTENCIOSO TRIBUTARIO
2. GENERALIDADES: TR
: o Determinar los Procesos v Procadimientos necesarios para

'E-E‘EHHG % la realizacién del Proceso Contencioso Tributario.
E%ﬁﬁgﬁk%- Acto Administrativo
E L

REm 38, Fﬂnilui.ﬁnrns

'ggggggﬁ;ﬂ;;gm Unidad de Gestion Jurcica

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: i

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

" SERVICIO DE IMPUESTOS

1. INICIO

NACIONALES | ADUANA :
NACIONAL 2. Emite Acto Administrativo e
3. Conoce el Acto Administrativo emitido por el Servicio |
DIHEEEJ.?.F{E;' EEHEI;:IE';LEUE da Impuestos Macionales — SIN o la Aduana MNacional
— AN g instruye su impugnacion
JEFE DE LA UNIDAD DE 4. Analza e Instruye al Profesional / Analista la
GESTION JURIDICA elaboracién de la demanda
PROFESIONAL [ ANALISTA 5. Elabora la demanda y remite al Jefe de la Unidad para
EU revision -
6. BEeviza
7. Da Visto Bueno?
JEFE DE LA UNIDAD DE B NO, realiza observaciones y devuelve al Profesional /
GESTION JURIDICA Analista para su coreccian
8. 5|, da V'B" a la Demanda y remite al(la) Directon(a)
General de Asuntes Juridicos para su fimna !
DIRECTOR(A) GENERAL DE | S ; 5
ASUNTOS JURIDICOS  10. Firma la Demanda v remite al Jefe de la Unidad
JEFE DE LA UNIDAD DE 11. Toma conocimiento y remite al Profesional / Analista
GESTION JURIDICA l para continuar con las acciones gue correspandan
hmm 12 Presenta la Demanda al Juzgade de Parido
PRCFES B FNALRET Administrativo, Coactivo, Fiscal y Tributario
JUZGADD DE PARTIDD ; i
ema n traslado al 3N o la
ADMINISTRATIVO, COACTIVO, 13. E;ﬂlh& la d nda y es corrida e
FISCAL ¥ TRIBUTARIO

ROCUMENTOS IMPRESOS O FOTODOPIADDS SON COPIAS NQ CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTD PUSLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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SERVICIO DE IMPUESTOS
MACIOMALES [ ADUANA
NACIONAL

14. Recibe v responde al Juzgado de Partido
Administrativo, Coactivo, Fiscal y Tributario

JUZGADO DE PARTIDO

FISCAL Y TRIBUTARID

ADMINISTRATIVO, COACTIVO,

15. Toma conccimiento de la respuesta, s2 substancia el
Procesa y & emite Sentencia

PARTE AFECTADA

JUZGADO DE PARTIDD
FISCAL ¥ TRIBUTARIO

: E 19, 8l, el Tribunal de Apelacién toma conocimiento

ADMIMISTRATIVD, COACTIVOD,

16, Toma conocimiento

17. Impugna?

18. NO, el Juzgado de Parido Administrativo, Coactiva,
Figcal N Tributaric realiza las BCCiones
correspondientes

20. {(18) Se ejecutoria la Resolucion, ejecuta el falle y
notifica a las partes,

21. Toma conocimiento de fallo que emitié el Juzgado de

DIRECTOR(A) GENERAL DE . sty . ; : ;
ASUNTOS JURIDICOS Partida Administrativo, Coactivo, Fiscal y Tributario, vy
g remite a la MAE
22. Tama conocimiento e instruye lo que corresponda en
MAE funcién al fallo

23. FIN !

TRIBUMAL DE APELACION

24_(18) Toma conocimiento de la impugnacion, emite Auto
de Vista y notifica

PARTE AFECTADA

25. Toma conocimianto

26, Impugna?

27. MO, al Tribunal de Apelacion realiza las acciones
corespondientes

28. 51, el Tribunal de Casacitn toma conocimiento

TRIBUMAL DE APELACION

~ JUZGADO DE PARTIDO
FISCAL ¥ TRIBUTARIO

ADMIMISTRATIVO, COACTIVO,

28 (27) Ejecutoria el Auto de Vista y remite el expedients
al Juzgado de Partido Administrativo, Coactive, Fiscal y

Tributario

30. Recibe el expediente y ejacuta el fallo (Auto de vista)

TRIBUNAL DE CASACION

1. (28) Emite Auto Supremo, se ejecutoria y remite &l
expediente al Tribunal de Apelacion

TRIBUNAL DE APELACION

132 Toma conocimiente y remite al Juzgado de Partide
| Administrativo, Coactivo, Fiscal y Tributario

JUZGADO DE PARTIDO

FISCAL ¥ TRIEUTARIO

ADMINISTRATIVO, COACTIVO,

ﬂﬂﬂﬂﬂ

DIRECTOR{A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

MAE

|35, Toma conocimiento e instruye lo que corresponda en

33, Recibe ol expediente y ejecuta &l falle (Auto Supremo)

|34, Tama conocimiento, en cualjuiera de los dos casos, ¥
ramite @ la MAE

funcitn al fallo

35. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

QOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPRADOS SON COPIAS NO C

VERIFIDAR SU VIGEMCI COMPARANDD CON EL DOCUMENTO PURLICADD EN EL PORTAL WEB BNSTITLCIONAL
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8.8. ELABORACION DE CONTRATOS

1. IDEHTIFIEACIlﬂH

‘: z ;# ‘TM ELABORACION DE CONTRATOS

2. GENERALIDADES:

. . ; I
Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios para

oBfENG: la Elaboracién de Contratos.

REGISTROS, FORMULARIOS

0 IMPRESOS. ﬁE Eﬁﬂn .&:'.F » Procesa de Contratacian 2
REGISTROS, FORMULARIOS |« Acta de verificacion de documentos

O IMPRESOS DE SALIDA: « Contrato

REFIJHB&BLEE EEL . : :

PROCEDIMIENTO: 5 Unidad de Gestidn Juridica _
TIEMPO ESTIMADO :

PROCEDIMIENTO: No apiica

3. DESAHHDLLU DEL FFI'DCEDIMIEHTG.

anEGm:ﬁH GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
(UNIDAD ADMINISTRATIVA —

~INICIO
2. Concluye procese de contratacidn y solicita al{la)

 Director{a) General de Asuntos Juridices mediante nota

la elaboracion de Contrato (adjunta documentacion del

CONTRATACIONES)
procesao)
DIRECTOR{A) GENERAL DE |3. Recibe la solicitud y deriva al Jefe de Unidad de
ASUNTOS JURIDICOS Gestidn Juridica para fines de elaberacion de Contrato
4. Instruye al Profesional / Analista la revision de la
JEFE DE LA UNIDAD DE SR e
GESTION JURIDICA legalidad de log documentos pre po

proponente adjudicade y elaboracion de Contrato

PROFESIONAL | ANALISTA

Reviza la legalidad de la documentacion presentada
Existe observacionas?

Sl, emite informe para devolucion a la DGAA

Infarme de Devolucion

NO, emite Acta de Verificacion de la legalidad de los
documerntos, (Sea gue cuenten o no con Cerificade
RUPE gue es obligatorio para conirataciones mayoras
a Bs20.000.00} y elabora el Contrato respectivo

0o~ o

10, Acta de Verficacion de |a legalidad de los documentos
11. Proyecta de Contrato

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

12. {7) Toma conecimiento del Informe, da visto bueno y
remite al{la) Director(a) General de Asuntos Juridicos

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

JEFE DE LA UNIDAD DE

13. Toma conacimiento v devuelve a la DGAA

o

IZ'E-

GESTION JUHiDIE:f.

14. (8) Revisa proyecto de Contrato
15. Da Visto Bueno? |

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPADDS SOMN COPLAS NO CONTROLADAS
VERIFIGAR 5L VIGENCIA COMPARANDD CON EL DOCUMENTC PUBLICADD EMN EL PORTAL WEB IRSTITUCIONAL
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18. NO, observa y devuelve al Profesional / Analista para
U comeccion

17. 21, remite al Director{a) General de Asuntos Juridicos
para fines consiguianias

18, Revisa proyecto de Contrate
18. Verfica el Monto v remite
DIRECTOR(A) GENERAL DE | 20. Es mayor a Bs50.000,007
ASUNTOS JURIDICOS 21, 8l, remite para firma de la MAE
22. NO, remite para firma de la Direccion General de
| Asuntos Administrativos =
23.(21) Firma Contrato y remite a la DGAA para fines
consiguientes
24. Firma Contrato
DIRECCION GENERAL DE 25, Para cualguier caso, convoca a la oira Parle para que
ASUNTOS ADMIMISTRATIVOS firme el Contrato y remite un sfemplar a la DGAJ para
efecluar las acciones gue comespondan
DIRECTOR(A) GENERAL DE 26. Toma conocimiento e instruye al Jefe de Unidad

MAE

ASUNTOS JURIDICOS continuar con las acciones que correspondan
27. Instruye al Profesional / Abogado reportar a la
JEEEEDEA',? fkr;j%ﬁAuE Contralorfla General del Estado — CGE en el plazo
establecido
PROFESIONAL | ANALISTA | 20- Rebortaaa CGE yarchva

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOFIADOS SOM COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDD GON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUZIONAL
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8.9.

1 IDEHTIFiEAGIl‘:}H

CONSULTAS JURIDICAS

-y o

e B

e

| CONSULTAS JURIDICAS

P II =

2. GENERALIDADES:

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios para

DEJI:'[WG abzolver Consultas Juridicas
gﬁﬁlﬁﬂﬂ,ﬁ, Fﬂﬂupﬁﬁl'%iﬂr Enllt:ilq._li:! de Consulta Jirrdi::a
REGISTROS, FORMULARIOS |+ Informe Legal

O IMPRESOS ﬂE&:H-J-ﬂl « Mota de Respuesta a Consulta
:ggggumlEmﬂF = Unidad de Gestion Juridica
TIEMPO ESTIMADO DE _ :

PROCEDIMIENTO: Mo aplica

LIHIDAD ORGANIZAGIONAL DEL

1. INICIO
MPD 2. Solicita Informe Legal / Consulta
DIRECTOR{A} GENERAL DE | 3. Toma conocimiento e instruye al Jefe de Unidad |a
ASUNTOS JURIDICOS . elaboracion de respuesta a solicitud
‘4. Toma conocimiento & instruye al Profesional | Analista
I o ,JUL;:EJTEA”E P frestolag i Legal / Respuesta a
Consultas __
5, Toma conocimiento y analiza
PROFESIOMAL | AMALISTA |6, Elabora Nota de respuesia e Informe Legal / Respuesta
a Consulta y remite al Jefe de Unidad para su revisian
7. Reviza
8. Da Visto Bueno?
§. NO. realiza observaciones y devuelve al Profesional /

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

Analista para su correccian

10. 8l, firma el Informe Legal / Respuesta a Consulta,
coloca V°B® a la nota y remite al (la} Director{a)
General de Asuntos Juridicos -

DIRECTOR({A) GENERAL DE

ASUNTOS JURIDICOS 3&. Fimma y remite a la MAE (Si comresponde)
MAE 31, Firma y devuelve a la DGAJ para fines consiguisntes
DIRECTOR{A) GENERAL DE  [32. Remite a Unidad Organizacional solicitante -
ASUNTOS JURIDICOS 43, FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

COCUMENTGS IMPRESDS O FOTCOGOPIADGS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO COM EL DOCUBIENTD FUBLICADD EN EL PORTAL WED INSTITUCHDNAL
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8.10. RESOLUCIONES MINISTERIALES PARA DESIGNACIONES DE

REPRESENTANTES

1 IDEHT!FICAEIﬁH

|_|J

RESOLUCIONES MINISTERIALES  PARA

| DESIGNACIONES DE REPRESENTANTES

Determinar los Procesos ¥ Procedimientos necesarios para

la elaboracion de una Resoluciéon Ministerial para
Designacicn de Representantes
EEIEIP'REi Instruccién para Designacidn de Representante

REGISTROS FEJIHHULARIHS

Resolucion Ministerial de designacion

0 IMPRESOS DE SALIDA: i 2
E%EQHE’: iaf EhTEEFEL Unidad de Gestion Juridica
FE“F& HM]EE Elﬂ% EE Mo aplica

3 DESARFI'DLLD DEL PRDEEDFMIEHTG

1. INIGICI
MAE 2. Instruye la designacidén de un representante del MPD
_ante Directorio / Conseje de Org. Estatal /[Comite
DIRECTOR(A) GEMERAL DE 3, Toma conocimiento y deriva instruccion &l Jefe de la
ASUNTOS JURIDICOS Unidad )
JEFE DE LA UNIDAD GESTION 4. Instruye al Profesional / Analista elaborar la Resalucion
JURIDICA Ministerial de Designacién de Representante
5. Verifica vy proyecta
8, Comesponde amitir Resolucién?
FRONESINAL L ANALISTA 7. NO, informa que ng corresponde
B. 5I, proyecta Resclucién Ministerial de designacidn
9. Toma conocimiento y revisa
10. Da Visto Bueno?
JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION | {4 O gbserva y devuelve al Profesional / Analista
12. 51, da V°B® a la Resolucitn y remite al{a) Director(a)
e Ganeral da Asuntos Juridicos =0 A
DIRECTOR(A) GENERAL DE |13 Coloca V°B® a la Resaolucion Ministerial y remite a la
~ ASUNTOS JURIDICOS MAE parasufima
MAE 14. Firma y devuelve a la DGAJ para Motificar al Servidor
Publice designado
DIRECTOR(A} GENERAL DE 15. Remite una copia al Servidor Publico designads y
ASUNTOS JURIDICOS archiva {Secretaria)
16. Recibe y toma conocimiento de la  Resclucion
SERVIDOR PUBLICD Ministerial de designacidn comeo representante
| 17. FIM.

DOCUMENTOS INPRESOS O FOTOCOPADOS 20N COP

co

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDD CON EL DOGUMENTO PUBLIGALRD EN EL PORTAL WER INSTITUCICNAL
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8.11.

RESOLUCIONES MINISTERIALES PARA DESIGNACIONES DE

SERVIDORES PUBLICOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO / CARGO INTERINO

1 IDEHTIFIEAEIﬁH

I X = 1 -ﬂi
] = .\:-\. -.11-‘;_ ‘ i’ &

| H o I| r’
T e

T

| RESOLUCIONES MINISTERIALES PARA
DESIGNACIONES DE SERVIDORES PUBLICOS DE
| LIBRE NOMBRAMIENTC / CARGO INTERING

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO ¢

REGISTROS, FORMULARIOS
O IMPRESOS DE ENTRADA:

Determinar los Procesos y Procedimientos necesanas para
la elaboracidn de Rescluciones Ministeriales para
designaciones de  servidores publicos de  Libre
Mombramiento / Cargo Intening

Instruccion para elaboracion de Resolucion Ministeral de |
Designacion

REGISTROS, FORMULARIOS
alm‘PEEEna‘snEaan '

Resalucitn Ministarial

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO EETIHA.DC' DE
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Gestidn Juridica

Mo aplica

3. DEEHHULLU DEL PROCEDIMIENTO:

MAE

1. INICID

Instruye elaboracion de Resolucién Ministerial de
Designacion del  Servidor Pdblico de - Libre

Mombramiento / Cargo Intering

DIRECTOR(A) GENERAL DE  |3. Toma conocimiento y derva instruccion al Jefe de
ASUNTOS JURIDICOS Unidad 9 P )
JEFE DE LA UMIDAD DE 4. |Instruye al Profesional / Analista elaborar la Resolucion
GESTION JURIDICA Ministerial de Designacion del Servidor Pablico
5. Elabora Resolucian Ministerial para Designacion del
PROFEAIONAL ANALISEA Servider Publico de Libre Nombramiento/Cargo Intering
6. Revisa
7. [Da\isto Busno?
JEEE%E@L&&%[&EADE 8. NO, abserva y devuelve al Profesional / Analista
9. 5l da VB a la Resclucion Ministerlal y remita al(la)
Director{a) Genaral de Asuntos Juridicos
DIRECTOR(A) GENERAL DE 10. Coloca VB a la Resolucian Ministerial v remite a Ia
ASUNTOS JURIDICOS MAE para su firma
WAE : 1. Firma Resclucion y devuelve a la DGAJ para thfcar'
al Servidor Plblico designado
DIRECTOR(A) GENERAL DE 12. Remite una copia al Servidor Publico designado y |
ASUNTOS JUREDIBU? archiva {Secretana) _ |
SERVIDOR PUBLICO E Eﬁlﬂm Resolucion Ministerial de Designacion '

COCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADGS 50N COPLAS HD CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO COM EL DOCUMENTD FUBLICADNG EN EL PORTAL WER INSTITUCIOMAL
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FTINISTERMD DE PLANIFICACIOMN DEL DESARROLLO BIRECCION GEMERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
DIRECCION GENERAL DE ASLINTOS ADMINIETRATIVOS LMD DE GESTION JURIDICA

8.12. VIAJES AL EXTERIOR DE LA MAE.

"I IDEHTIFICACIGH'

T =i VIAJES AL EXTERIOR DE LA MAE

2. GENERALIDADES:

. | Determinar los Procesos y Procedimientos necesariog para
OBJETIVO : los Viajes al Exterior de la MAE

_REaIEfEUﬁEE w&rﬁf Instruccion / Selicitud de Viaje al Exterior de la MAE

= Proyecto de Decreto Presidencial para Interinato
REGISTROS, FORMULARIOS |« Resolucién Suprema de Autorizacion o Convalidacién

o IHPHHEB ﬂE*EALiDA‘ de Viaje
» Resolucion Ministerial de habilitacién de roaming
m.‘;lﬁ? FEL Unidad de Gestion Juridica
ﬁ:Eﬁ EI{{%:H DE | Mo aplica

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

(1. INICIO
| 2. Instruye al Director General de Asuntos Administrativos
la liquidacion de pasajes y vialicos. Se adjunta:
e ¥ Invitacidn yfo documento gue da ergen al viaje
- ¥" Formulario de solicitud de pasajes y vidticos
« Itinerario e =
- 3, Gestiona y tramita liquidacion de Pasajes y viaticos. Se
genera la siguienta documentacion;
¥ Cedificacion Presupuestana para el pago de
pasajes y viaticos para viaje exterior
¥ Liguidacion de pasajes y viaticos
DIRECCION GENERAL DE ¥ Liguidacion de gastos de representacion
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS ¥ Habilitacidn de roaming para viaje al exterior del
ais
4. F-tem?te toda fa documentacian en fotocopia simple a la
Direccidbn General de Asuntos Juridicos (inciuye
antecedentes y la documentacion generada) y los

originales se quedan en ¢l Area de Dnntal:nhdad

. Toma conocimiento y remite

DIRECTOR(A) GENERALDE

ASUNTOS JURIDICOS

JEFE DE LA UNIDAD DE 6. Recibe e instruye etaborar documentos
GESTION JURIDICA | correspondientes

5 7. Veriica y elabora Proyecto de Decreto Presidencial

FRRIEAIOHALT MIAEISIA | para interinate, Proyecto de Resolucién Suprema de

DOCUMENTES IMPRE SOS O FOTOCOPIADCE 50N 1AS MG CONTE
VERIFICAR 54U VIGENCEA COMPARANDD CO¥ EL DOCUMENTOD PUBLICADD EN EL PORTAL WER INSTITUCIORMAL
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1 FMANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEIMIENTOS
MINISTERID DE PLAMIEICACION DEL DESARROLLO DIRECCION GEMERAL DE ASUNTOS JURIDICDS
DHRECEION GENERAL DE ASLNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAT DE GESTIIN JURIDICA

Autorizacion o Caonvalidacion de Viaje y Resolucién
Ministerial de habilitacidn de roaming. Remite al Jefe
de Unidad para su su VB

JEFE DE LA UNIDAD DE

8, Revisa
8. Da Visto Bueno?
10. NO, realiza cbservaciones y devuelve al Profesional /

GESTION JURIDICA Analista para su correccion
11. 81, coloca V°BY a los documentos y remite  al{la)
Director(a) General de Asuntos Juridicos .
DIRECTOR(A) GEMERAL DE 12, Da V"B® a los documentos y remite a la MAE para su
ASUNTOS JURIDICOS firma i
MAE 13, Firma los documentos y devuelve a la DGAJ para

continuar con las acciones que carrespondan

DIRECTOR|A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

14. Envia Proyecto de Decreto Presidencial para Interinato
y Proyecto de Resolucidn Suprema de Autorizacion o
Convalidacién, con todos los antecedentes, al
Ministerio de la Presidencia '

15 FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

LOCUMENTOS IMPRESQS O FOTOCOPADOS 50N COPLAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR S0 VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTD PUSLICADD EM EL PORTAL WER INSTITUCIONAL
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8.13. VIAJES AL EXTERIOR DE VICEMINISTROS.
1. IDENTIFICACION:

2. GENERALIDADES:

——

T

o ,j_|| VIAJES AL EXTERIOR DE VICEMINISTROS

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios para
(’;'.I'B-:.IE"I'I:"H"E' p la elaboracién de Proveclo de Resolucidn Suprema v
: el Resolucion Ministerial para vigjes al exterior de
| iy o A Sl Viceministros
Eﬁﬁ‘f&mmﬁf,%%'_“mmg‘ﬁ Instruccibnisolicitud para Viaje al Exterior de Viceministros
> . » Proyecto Resolucitn Suprema de  autorizacion a
EH}?EIFEHTEmﬂ H‘I:I{]EHEHEHI mIE H!i 1o convalidacidn de viaje
- « Resolucion Ministerial de habilitacion de roaming
E;Egﬁg?&gﬁ%m Unidad de Gestién Juridica
TIEMPO ESTIMADO DE ;
PROCEDIMIENTO: i

3 DESAR RDLLD DEL PROCEDIMIENTO:

. INICIO

2. A través de nota, solicita al Director General de
Asuntos Administratives la liguidacidn de pasajes Yy
viaticos, Sa adjunta;

BAE ¥ Memorandum o nota de declaratoria de viaje al
exterior del pals firmado por la MAE
v Invitacion y/o documento gue da origen al viaje
¥ Formularie de solicitud de pasajes y viaticos
3. Gestiona y tramita liquidacidn de Pasajes y viaticos. Se
genera la sigulente documentacion
¥ Certificacion Presupuestaria para el pago de
pasajes y viatices para viaje exterior
¥ Liguidacion de pasajes y viaticos
DIRECCION GENERAL DE ¥ Liguidacién de gastos de representacion
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS ¥ Habilitacién de roaming para viaje al exterior del
pais

4, Remite toda la documentacién en fotocopia simple a la
Direccion General de Asuntos Jurldicos ({incluys
antecedentes y la documentacion generada) y los
originales se quedan en el Area de Contabilidad

DIRECTOR(A) GENERAL DE 5
ASUNTOS JURIDICOS

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA 6. Recibe

-----

.=v- '. oRH
'r E' uiq DOCUMENTOS IMPRESCS O POTOEOPIANGKS 50N COPIAS NG CONTROLADAS

.,q.-\._;; VERIFICAR SU WVIGENCIA COMPARANDD CON EL DOCUMENTS FUBLICADD EN EL PORTAL WER IRSTITUCIORAL
P

| o =
I\l\-\_:a:,’:rl:-

, Toma conocimienta y remite

e instruye elaborar documentos
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comespondientes
7. Verifica y elabora Proyecto de Resolucién Suprema de
Autorizacion o Convalidacién de Viaje y Resolucidn
PRAEESSRALS ANALIIEA Ministerial de habilitacién de roaming. Remite al Jefe
de Unidad para su su W9E" L
8. Revisa
8. DaVisto Bueno?
JEFE DE LA UNIDAD DE 10, NO, realiza cbservaciones y devuelve al Profesional /
GESTION JURIDICA Analista para su correccion I
11. 81, coloca V"B° a los documentos y remite al(la)
Director(a) Genearal de Asuntos Juridicos
DIRECTOR(A) GEMERAL DE 12. Da V*B? a los documentos y remite a la MAE para su
ASUNTOS JURIDICOS firma
MAE 13. Firma los documentos vy devuslve a la DGAJ para)
| continuar con lag acciones que correspondan |
14. Envia Proyecto Resolucidn Suprama de Autonzacion ul
DIRECTOR({A)} GEMERAL DE Convalidacidn, con todos los  antecedentes, al|
ASUNTOS JURIDICOS Ministerio de la Presidencia
15. FIN |

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADDS SON COPIAS ND CONTROLADAS
VERIFIGAR 5L VIGENECIA COMPARANDD CON EL DOCUMENTO PLBLICADD EN EL PORTAL WEB INSTITLACICNAL
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8.14. VIAJES AL EXTERIOR DE DIRECTORES, JEFES DE UNIDAD U OTROS

SERVIDORES PUBLICOS

‘T IDEHﬂFIChﬂ[ﬂH

- |VIAJES AL EXTERIOR DE DIRECTORES, JEFES DE

2. GENERALIDADES:

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios para
la elaboracidn de una Resolucion Ministeral e Informe.
Legal para viajes al exterior de Directores, Jefes de Unidad |

Instruccion / Solicitud para "I-"iéjé al Exterior de Directores,

—

OBJETIVO :
y otros senvidores plblicos
'REGISTROS, FEJRE” ULARIOS _ / _
O IMPRESOS DE fﬁhm. | Jefes de Unidad u otros Servidores Plblicos
REGISTROS, FORMULARIOS |+ Resolucion Ministerial

« |nforme Legal

mr.i#hésasassﬁhm e 2

| Unidad de Gestion Juridica

T
PHE-EEDTHIEHTEJ

Mo aplica

3 DEEAHHI‘.}LLD DEL F'Fl'.{:'l'.'.:EI:!'II'I.'lIEI‘i.IT'I‘.:!iI

DIRECTORES, JEFES DE
UNIDAD, OTROS SERVIDORES
PUBLICOS

11, INICIO

2. A través de nofa, solicita al Director General de
Asuntos Administratives continuar con el tramite de
autorizacion de viaje. Se adjunta;
¢  Memorandum o nota de declaratoria de viaje al

exterior del pals firmado por la MAE
v Invitacion y/o documento que da origen al viaje
¥ Formulario de solicitud de pasajes vy viaticos

| 3. Gestiona y tramita liguidacion de Pasajes y viaticos. Se
| genera la siguiente documeniacion:
¥ Cerificacion Presupuestaria para el pago de
as vy vidlicos para viaie exterior
DIRECCION GENERAL DE ¥ ﬁu?]dac?érn de p&s[?-es 'l.rjlé.tlms
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS ; jea ¥ L
4. Remite toda la documentacion en fotocopia simple a la
Direccitn General de Asuntos Juridices (Incluye
antecedentes y la decumentacidn generada) y los
originales se quedan en el Area de Contabilidad
DIRECTOR(A) GENERAL DE o :
ASLUNTOS JUHIDI[:UE 5. Toma conocimianto y remite I
JEFE DE LA UNIDAD DE 6. Recibe a instruye elaborar documentos
GESTION JURIDICA correspondientes
k= 7. Verifica y elabora Resolucién Ministerial e Informe |
_':HGFEE'HHM‘J RADATS Legal. Remite al Jefe de Unidad para su su V'B°

OOCUMENTOS IMPRESCS O FOTOCOPIADDE SON COPIAS NO CONTROLADAS
YERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDD COM EL DOCUMENTD PUBLICADNS EN EL PORTAL WER INSTITLICIOMAL
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8. Revisa
8. Da Visto Bueno?
JEFE DE LA UNIDAD DE 1D.L~:lj?a.l_raallza abnsan-:aclr.:n_rga y devuelve al Profesional /
GESTION JURIDICA ista para su comreccion o
11. &1, firma el Informe Legal. da V'B® a la Resolucion
Ministerial y remita alfia) Director(a) General de
_ Asuntos Juridicos
DIRECTOR(A) GENERAL DE 12. Revisa, firma el Informe Lagal, da V°B® a la Resolucién
ASUNTOS JURIDIGOS Ministerial v remite a la MAE para su firma
13. Firma Resolucién Ministerial, da V'B® al Informe Legal
MAE y devuelve para continuar con las acciones que
correspordan i T
DIRECTOR{A) GENERAL DE 14. gggﬁ;:: : E'?:ga ::ﬁa?:esnlucuﬁn Ministerial al Servidor
ASUNTOS JURIDICOS 15 FIN

4, FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESCOS O FOTOCORIADOS 50N COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR 5L VIGENCIA COMPARANDD CON EL DOCUMENTD PUBLICADCD EN EL PORTAL WEB INSTITLICHIMAL
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B.15. VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS - PAGO DE VIATICOS EN FIN DE
SEMANA

1. IDENTIFIEACII‘Z'H

~ TVIAJES AL INTERIOR DEL PAIS — PAGO DE VIATICOS
|EM FIM DE SENMAMA

2. GENERALIDADES:

. | Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios pafal
OBJETIVO ;- la elaboracion de Resolucién Adminisirativa para pago de |
viaticos en fin de semana |

REGISTROS, FORMULARIOS |Solicitud para Viaje al Interior del Pais y Pago de Viaticos
o IMFHEEE’E"‘I‘JE Eﬂfﬁﬁﬂﬁ, en fin de semana

REE[ETH@E, FORMULARIOS |Resalucion Administrativa para pago de viaficos en fin de
O IMPRESOS EEE#LIH# semana

Eﬁ%c%ﬂ B'EEL_ - |Unidad de Gestion Juridica

Mo aplica

1. INICIO
2. A traves de nota, solicita al Director General de
Asuntos Administrativos continuar con el tramite de
. autorizacion de viaje. Se adjunta:
v Memordndum o nota de declaratoria de viaje al
exterior del pais firmado por la MAE
v Formulario de solicitud de pasajes y viaticos
3. Gestiona y tramita liquidacidn de Pasajes y viaticos. Se
genera la siguiente documentacion:
« Cerificacion Presupuestaria para el pago de
pasajes y vidticos para viaje exterior
v Liguidacitn de pasajes y viaticos
4. Remite toda la documentacion en fotocopia simple & la|
Direccion  General de Asuntos Juridicos  (incluye
antecedentes y la documentacion generada) y los
originales se quedan en el Area de Contabilidad |

SERVIDORES PUBLICOS

DIRECCION GEMERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECTOR{A) GENERAL DE

ASUNTOS JURIDICOS 6. Toma conocimienio y remite _
JEFE DE LA UNIDAD DE B. Recibe e instruye elaborar  documentos
| GESTION JURIDICA | comespondientes =
'7. Verlfica y elabora Resolucién  Ministerial  /
PROFESIONALIANALISTA Administrativa & Informe Legal. Remite al Jefe de
Unidad para su su VB"

QOGUMENTOS IMPRESOS O FOTOCCOPIADOS SOM COPIAS NO CONTROLADAS
VERFICER SU VIGENCIA COMPARANDD CON EL DOCUMENTD PUBLICADD EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

8. Revisa

3. Da Visto Buano?

. NO, realiza observaciones y devuelve al Profesional /
Analista para su cormaccion

. 8l, firma el Informe Legal, da V°B® a la Resolucidn
Ministarial / Administrativa y remite alila) Director(a)
General de Asuntos Juridicos

DIRECTOR(A] GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

MAE

12. Revisa, firma el Informe Legal. da W B* a la Resolucion
Ministerial / Administrativa y remite para firma, segun

corresponda

13.Firma |a Resolucidn Ministerial (Viceministros) y
devuelve al(la) Directoria) General de Asuntos
Juridicos para notificar

VICEMINISTRO{A)

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

14. Firma Resolucion Administrativa (Personal de su
dependencia) vy devuelve al{la) Directorfa) General de
Asuntos Juridicos para notificar

15, Firma Resolucion  Administrativa (Persopal de la
Administracién Central = Direcciones y Jefaturas) y
devuelve allla) Director(a) General de Asuntos
Juridicos para notificar

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

Tﬁ. Matifica con la Resalucidn Ministerial ! Administrativa al

Servidor Plblico solicitante (Secretaria)
17. FIN.

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOLOPIADGS 50N COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCEA COMPARANDO COM EL DOCUMENTD FUBLICADC EN EL PORTAL WED INSTITUCIOMAL
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8.16. PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS MAYORES A Bs1.000.000.-

1 IDEHTIFIEAEIGH

| es1.000.000-

2. GENERALIDADES:

PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS MAYORES A

OBJETIVO 1

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios para
la Protocolizacién de Contratos mayores a Bs1.000.000.-

REGISTROS, F-:mr.-ruu;ﬁles

« Contrato

o IHPHF.ﬁaE DE Enmmﬁ » Respaldos para firma
Acta de verificacion de documentos

REGISTROS, FORMULARIOS | ;
OIMPRESOS DE SALIDA: |7 Corwate Protocalizado
RESPONSABLES DEL . :
PRGEEHIH{EHTG‘ ; Unidad de Gestidn Juridica
TIEMPD ESTIMADO DE .
PROCEDIMIENTO: No aplica

3 DEEARRGLL[J DEL PHGCEDIMIEHTD :

mnﬁcmnqm GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

.J-EFE DE LA UNIDAD DE
I GESTION JURIDICA

2. Instruye al Profesional J'ﬁ.nallsta imiciar tramites para
Protocolizacion del Contrato

PROFESIONAL | ANALISTA

MOTARIA DE GOBIERNO

3. Prepara documentacién requerida conforme a Norma :.-'
efectua gestiones en la Entidad y ante |a Notaria de
Gobiermno hasta obtener el Testimonio correspondients

4. Efectia ﬂ| tramite, emite el Tastlmn-n'lu comrespondients

PROFESIONAL ! ANALISTA

-----

| 5. Toma conocimiento del Testimeonio (Tres Ejernplares}
|B. Remite dos ejemplares del Testimonio a la DGAA

7. Remite un ejemplar para conocimiento del DGAJ

8. Archiva un ejamplar del Testimonio

8. FIM

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
(UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTRATACIOMNES)

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION JURIDICA

10. (6) Recibe dos eﬁmpiarea en ariginal del Testimonio,
un ejemplar para adjuntar al proceso y el ofro ejemplar
envia al Contratado

11. FIN

12.(8) Revisa Y remite al{la) Director(a) General de
Asuntos Juridicos

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

13. Toma conocimiente del Testimonio & instruye =u
archivo
14. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

COCUMENTOS IMPRESQS O FOTOCOPMDOS 20N COF

_'_i:-idu 'al.'.' .Eh'l

_réa.-" '|'|‘"

f"

! WERIFICAR SUVIGENCIA COMPARANDD COM EL DOCUMENTED PUSILICADD EN EL PORTAL WEB INSTITUCICMAL
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9. GLOSARIO DE TERMINOS

Diagrama de Flujo/Flujograma.- Es una represenfacion grafica de la secuencia

lagica de actividades que forman parte de un procesa, Los simbolos que s& usaran en
al flujegrama seran los siguientes:

TAREA

DOCUMENTO/INFORMES

DECISION QUE LLEVA A
: DIFERENTES TAREAS

INICIO DE UN SUB
| PROCESO

INICICVFIN DEL
J | PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE TAREA

| | | CONECTOR DE PAGINA

 _ | SISTEMA INFORMATICO

Ficha de Proceso.- Es la descripcian literal resumida del proceso donde se incluye
infarmacian relacionada al misma.

Manual de Procesos.- El Manual de Procesos estd conformado por & Mapa de
Procesos, los procedimientos, tareasfactividades y los carges de los responsatles de
cada conjunto de elementos que definen el funcienamiento de la organizacion.
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Mapa de Procesos.- LUn mapa de procesos es la representacion grafica de uno o mas
procesos que contribuyen de forma significativa al logra de los objetivos institucionales
o del area organizacional.

Proceso.- Un proceso es el conjunto de procedimientos secuenciales que deben
gjecutarse para el alcance los ohjetives de la entidad.

Insumos
de Entrada

Procedimiento.- Es la secuencia de Tareas especificas que se efectia en un puesta
de trabajo, para realizar un proceso.

PROCESD

Insumos
de Salida

Procesos de Apoyo.- Son aquellos gue apoyan al cumplimiento de los precesos
clave.

Tarea.- Es cada una de las acciones fisicas o mantales gue se realiza en un pussto de
trabajo, para llevar a caba un procedimiento o parte de &lla,

Usuario o Entidad solicitante.- Es toda entidad publica de los Organos Ejecutiva,
Legislativa, Judicial, Electoral, Tribunal Constitucicnal, Goblemos Autdnomos
Departamentales, Municipales e Indigena Originaria Campesinas y Universidades
Publicas Autonomas del Sistema de la Universidad Boliviana.

Abreviaturas

& MAE — Maxima Autoridad Ejeculiva

+ MPD — Ministerio de Planificacion del Desamollo

« T8J - Tribunal Supramo de Justicia

» [DGAJ - Direccion General de Asuntos Juridicos

« [DGEAA = Direccion General de Asuntos Administrativos
s LGS — Unidad de Gestién Juridica

« LAl- Unidad de Auditoria Intema

» S04 — Sistema de Onganizacion Administrativa

« FR.M. - Resolucion Ministanal
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