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3. INTRODUCCION

En el marco de la Ley 1178 promulgada el 20 de julio de 1990, el Organo Rector ha
elaborado las Normas Basicas relativas a cada uno de los Sistemas de Administracion
y Control Gubernamentales. Estas normas constituyen disposiciones que, con mayor
grado de especificidad, regulan los procesos de implantacion y funcionamiento de
los Sistemas de Administracién y Control en el sector publico.

Asimismo la Norma Bdsica del Sistema de Organizacion Administrativa NB - SOA,
aprobada con Resolucién Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997, el Area de
Asuntos Juridicos de la Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos - UCPP ha
desarrollado los Manuales de Procesos y Procedimientos para proceder a la
implantacion y operacion de procesos relativos a Sistemas de Administracion y
Control.

La Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos - UCPP, como toda
Organizacién, debe formalizar sus procedimientos a fin de que éstos contribuyan de
manera eficiente al logro de los objetivos institucionales. Esta formalizacién debe
comprender la elaboracidon de procesos que faciliten la operatividad de cada una
de las dreas organizacionales de la UCPP, la comunicacion y ejecucion de sus
actividades bajo reglas comunes y responsabilidades definidas, facilitando la
implementacion de un mejor método y suministrando bases documentales de control
previo y posterior.

Bajo estas competencias y atribuciones, y como parte de los principios del Sistema
de Organizacion Administrativa (SOA), se formalizd Manual de Procesos y
Procedimientos para la Area de Asuntos Juridicos.

4. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica del Estado Plurinacional — CPE.

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

e Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo.

e Ley N° 3076 de 20 de junio de 2005, Modificacion a la Ley de Procedimiento
Administrativo.

e Ley N° 439 de 19 de noviembre de 2013, Cddigo Procesal Civil.

e Ley N°807 de 21 de mayo de 2016, de Identidad de Género.

e Ley Transitoria parala framitacion de Procesos Contencioso — Administrativo, de
31 de diciembre de 2014.

e Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario PUblico.

e LeyN®707 de 18 dejunio de 2015, “Ley de Declaratoria de Necesidad y Utilidad
PUblica la Expropiacion de Bienes Inmuebles y Transferencias de Bienes PUblicos
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Para el Proyecto - Construccidon e Implementacién de Recintos Multipropdsito
de Frontera en la Zona de Seguridad Fronteriza del Territorio Nacional”.
Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidon Publica.

Decreto Supremo N° 25749 de 24 de abril de 2000, Reglamento de Desarrollo
Parcial a la Ley 2027 (Estatuto del Funcionario PUblico).

Decreto Supremo N° 25999 de 24 de noviembre de 2000, se crea la Unidad de
Descentralizacion Fiscal.

Decreto Supremo N° 26108 de 16 de marzo de 2001, que modifica el D.S. N°
25999.

Decreto Supremo N°26115de 16 de marzo de 2001, Normas Bdsicos del Sistema
de Administracion de Personal.

Decreto Supremo N° 27113 de 23 de julio de 2003, Reglamento a la Ley 2341 de
Procedimiento Administrativo.

Decreto Supremo N° 27732 de 15 de septiembre de 2004, que modifica el D.S.
N°26108 y normativa vigente modificatoria.

Decreto Supremo 181 de 28 de junio de 2009, Normas Bdsicas de Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS).

Decreto Supremo N° 1692 de fecha 14 de agosto de 2013, Se autoriza al
Ministerio de Economia vy Finanzas Publicas a fravées de la Unidad de
Coordinacion de Programas y Proyectos UCPP gestionar la implementacion
técnica, administrativa y legal del Campo Ferial Chuquiago Marka, y asumir su
administracion.

Resolucion Ministerial N° 150 de 14 de abril de 2008, Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa del Ministerio de Hacienda (actual
MEFP).

Resolucidén Ministerial N° 007 de 11 de febrero de 2009, la Unidad de
Coordinacion del Programa (UCP) pasa a denominarse Unidad de
Coordinacion de Programas y Proyectos (UCPP) dependiente del Ministerio de
Economia y Finanzas PUblicas, en estricta aplicacion del Art. 14, inciso 25 del
D.S. 29894,

Resolucion Ministerial N° 757 de 13 de septiembre de 2013, instruye al Director
General Ejecutivo de la UCPP ejercer la representaciéon legal del Campo Feriall
Chuquiago Marka para administrar los convenios, contratos y alquileres del
mismo.

Resolucidén Ministerial N° 1104 de 28 de diciembre de 2015, se delega a la
Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos ~-UCPP, la competencia y
responsabilidad administrativa de la ejecucién del Proyecto “Construccion e
Implementaciéon de Recintos Multipropdsito de Frontera en la Zona de
Seguridad Fronteriza del Territorio Nacional”

Resolucion Administrativa UCPP N° 15/2018, de albril de 2018, aprueba el tarifario
para Servicios Adicionales y Complementarios del campo Ferial Chuquiago
Marka,

Resolucion Administrativa UCPP N° 51/2020, de 31 de diciembre de 2020,
aprueba las normas Minimas de participaciones Transitorias v.3-0 y anexos.




CODIGO: DGE -AAJ - AJ - GJ VERSION 1

U C,D—D_,_I MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA P4gina 6 de 31
AREA DE ASUNTOS JURIDICOS

IDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTO!

e Resolucidon Administrativa UCPP N° 02/2021 de 12 de enero de 2021, aprueba
el la aplicacion del nuevo tarifario de servicios de Arrendamiento de ambientes
y salas de exposicion del Campo Ferial Chuquiago Marka.

e Resolucion Administrativa UCPP N° 22/2021, de 28 de mayo de 2021, se aprueba
el protocolo de Bioseguridad Campo Ferial Chuquiago Marka, con un
apartado de Precauciones Universales de Proteccidn Personal y Anexos.

e Resolucion Administrativa UCPP N° 41/2022 de 01 de agosto de 2022, de la
Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos, que aprueba el Manual de
Organizacioén y Funciones de la Institucion, Tercera Version.

5. OBJETIVO DEL PROCESO

El objetivo del presente Manual de Procesos y Procedimientos, es establecer en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se realizan por el Area de
Asuntos Juridicos de la UCPP.

6. ALCANCE DEL MANUAL

Los presentes procesos comprenden la descripcion de las operaciones, las unidades
solicitantes y/o beneficiarias al ser efectuado, asi como a personal y/o entidad
externa vy los tiempos estimados para realizar el desarrollo de los procedimientos para
la UCPP.

7. DESCRIPCION DE PROCESOS, OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

El Area de Asuntos Juridicos (AAJ) tiene dos instancias, la primera es el Andlisis
Juridico, la segunda es la Gestion Juridica. El/La Responsable de Asuntos Juridicos
(RAJ) tiene a su cargo todos los Procedimientos Legales Administrativos de la UCPP.

Los Procedimientos de apoyo readlizados por la RAJ del Area Juridica (AJ) son
detallados en el Mapa de Procesos a continuacion:
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COD.
PROCED.

FORMULARIO 04

MAPEO DE PROCESOS

PROCEDIMIENTOS

FIRMA:

NOMBRE:

ATENCION DE PROCESOS CONTENCIOSOS
, DC)?'E]‘?’BJ]‘%]J‘ ADMINISTRATIVOS Y AMPAROS

DGE-AAJ-GJ- ATENCION DE PROCESOS 401 CONSTITUCIONALES

01.1.1-01 JUDICIALES
i DC)?'E]‘?’BJ]‘%;‘ ATENCION ACTOS ADMINISTRATIVOS
DGE-AAIJ-GJ- GESTION e
01.1.1 JURIDICA DGEAALG. REGISTRO DE CONTRATOS Y PROCESOS
) 0111000 ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES ANTE LA

DGE-AAJ-GJ- PROTOCOLIZACION DE a CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

01.1.1-02 CONTRATOS - -
DGE-AAJ-GJ- | PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS EN NOTARIA
01.1.1-02-02 DE GOBIERNO
DGE-AAJ-AJ- CONSULTAS LEGALES DGE-AAJ-GJ-
) 01.1.2-01 INTERNAS 01.1.2-01-01 ORI BESAEES [RIERNAS
DGE-AAIJ-AJ- ANALISIS i
01.1.2 JURIDICO | DGE-AAJ-AJ- EABOIRACION D DGE-AAJ-GJ- ELABORACION DE PROYECTOS DE ACTOS
01.1.2-02 FROVECIION BE ACTR 01.1.2-01-02 ADMINISTRATIVOS
s ADMINISTRATIVOS o
ELABORADO )
POR. APROBADO POR:
FECHA DE 20t o
ELABORACION ACTUALIZACION N

FECHA DE ACTUALIZACION
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e INICIO DE PROCESO

JUDICIAL
: iﬂolf?\;lzgli\:g:g'zlAL . PROCESOS CONTENCIOSOS
RESOLUCION G SEN = GESTION JURIDICA ~ NOTAS INTERNAS Y EXTERNAS
.
DE AUTORIDAD - INFORMES

COMPETENTE
e INFORMES TECNICOS

. MEMORIALES, NOTAS
INTERNAS DE RESPUESTAS

. RESOLUCIONES
ADMINISTRATIVAS,
CONTRATOS, CONVENIOS,
INFORMES LEGALES

e NOTA DE ATENCION O

SOLICITUD . ;
e DOCUMENTACION LEGAL ‘ ANALISIS JURIDICO
DE RESPALDO
e INFORMES TECNICOS

GESTION DE

SERVICIOS ADM - SISTEMAS PLANIFICACION Y
FINANCIEROS INFORMATIVOS ORGANIZACION

ADMIINISTRATIVA

GESTION DE
CONTROL
INTERNO

GESTION
JURIDICA

PROCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y GESTION INSTITUCIONAL
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CODIGO
OPERACION

OPERACIONES

COD.
PROCED.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

ATENCION DE PROCESOS CONTENCIOSOS

) %?E]‘?’ZJ]‘%]J‘ ADMINISTRATIVOS Y AMPAROS
DGE-AAJ-GJ- ATENCION DE PROCESOS STV CONSTITUCIONALES
01.1.1-01 JUDICIALES
%?E'?_%J]‘_(g;' ATENCION ACTOS ADMINISTRATIVOS
DGE-AAJ-GJ- | GESTION —
01.1.1 JURIDICA DGE-AA-G - REGISTRO DE CONTRATOS Y PROCESOS
01.1.1-09-01 ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES ANTE LA
DGE-AAJ-GJ- PROTOCOLIZACION DE o CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
01.1.1-02 CONTRATOS
DGE-AAJ-GJ- | PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS EN NOTARIA
01.1.1-02-02 DE GOBIERNO
ELABORADO .
POR: APROBADO POR:
FECHA DE p o
ELABORACION ACTUALIZACION N

FIRMA:

NOMBRE:

FECHA DE ACTUALIZACION
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MAPA DE PROCESOS
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
AREA DE ASUNTOS JURIDICOS - GESTION JURIDICA

o INICIO DE PROCESO
JUDICIAL

PROCESOS CONTENCIOSOS

e PODER NOTARIAL ATENCION DE PROCESOS © égl:;\‘lf:‘?SCIONALES

e MEMORIAL DE ‘ CONTENCIOSOS ‘ e SENTENCIAS
APERSONAMIENTO ADMINISTRATIVOS Y AMPAROS e INFORME LEGAL

L RESOLUCION O SENTENCIA CONSTITUCIONALES - NOTAS INTERNAS
DE AUTORIDAD
COMPETENTE e NOTAS EXTERNAS

e FORMULARIOS GENERADOS

e INICIO DE TRAMITE . ESE#SSJSM:EENL?RAL DEL

e NOTA DE SOLICITUD DE - PROTOCOLIZACION DE ESTADO

. IAJFEgISIIV(I)ENTECNICO CONTRATOS e ESCRITURA PUBLICA -
CONTRATOS

PROTOCOLIZADOS

GESTION DE .
SERVICIOS ADM - SISTEMAS PLANIFICACION Y Ggg,:"?go?f GESTION
FINANCIEROS INFORMATIVOS ORGANIZACION INTERNO JURIDICA

ADMINISTRATIVA

PROCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y GESTION INSTITUCIONAL
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7.1.1.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ATENCION DE PROCESOS CONTENCIOSOS
Y AMPAROS CONSTITUCIONALES

Nombre del Procedimiento:

Atencidn de procesos contenciosos y amparos

constitucionales

Caddigo del Procedimiento:
DGE -AAJ-GJ - 01.1.1-01-01

Objetivo :

Procesos Judiciales atendidos

Resultado Esperado:

1. Procesos contenciosos
2. Amparos constitucionales

Areas Involucradas:

Asuntos

Juridicos

Todas las Unidades y Areas de la UCPP — Area de

Tiempo Total Estimado:

9 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

2 TIEMPO PUESTO
o
N DESCRIPCION DE TAREAS PRODUCTO ESTIMADO | RESPONSABLE
De acuerdo a requerimiento de las
distintas dreas de la UCPP, el Area
Juridica analiza informe técnico que
establezca indicios para el inicio de Responsable
1. |proceso judicial, en el caso de 1 dia de Asuntos
incumplimiento de la Ley, por Juridicos
afectacion del patrimonio del estado,
por conflicto de intereses e instruye se
elabore informe legal.
Proyecta/elabora informe legal -
. Especialista en
determinando el grado de| Informe ]
2. - . . 3 dias Asuntos
responsabilidad y pertinencia o no de legal .
L AN Juridicos
inicio de proceso judicial.
Remite para revision la documentacion Especialista en
3. |establecida con andlisis legal y técnico 1 dia Asuntos
para la presentacidon de demanda. Juridicos
Revisa, analiza, si no existe observacion Responsable
4. |aprueba y remite el trdmite y si hay 1 dia de Asuntos
observaciones devuelve para ajustes. Juridicos
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Revisa, analiza, aprueba e Instruye para
continuar inicio de proceso judicial, sino

5. |existe observacion aprueba el frdmite y 2 dias MAE
si hay observaciones devuelve para
ajustes.
Especialista en
Presenta la demanda o denuncia en| Demanda . Asuntos
6. |. T T ; 1 dia g
instancias judiciales. o Denuncia Juridicos
(APODERADOQ)

NOTA: LOS PLAZOS DETERMINADOS POR NORMATIVA LEGAL VIGENTE, NO CONTEMPLADAS EN EL PRESENTE

DOCUMENTO ESTAN SUJETOS A LA INSTANCIA JUDICIAL CORRESPONDIENTE.
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ATENCION DE PROCESOS CONTENCIOSOS

7.1.2. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Y AMPAROS CONSTITUCIONALES

Tiempo estimado para su realizacion: 9 dias habiles

RESPONSABLE DE ASUNTOS ESPECIALISTA EN
JURIDICOS ASUNTOS JURIDICOS

‘ INICIO ’

y

(1) Requerimiento de las
distintas areas de la UCPP, el
Area Juridica analiza informe
técnico que establezca indicios (2) Proyecta/elabora informe legal
para el inicio de proceso determinando el grado de
~qjudicial, en el caso de responsabilidad y pertinencia o no|g
i |incumplimiento de la Ley, por de inicio de proceso judicial.
i afectaciéon del patrimonio del
! estado, por conflicto de
! |intereses e instruye se elabore
I |informe legal
1
1
1
1
1
1
1
1
1

A

. Primer caso la Resoluciéon de
contrato (Amparo
constitucional) (3) Remite para revisién |la

¥+ Segundo caso afectacion del documentacién establecida con
Patrimonio del estado, por

w

conflicto  de  intereses. analisis legal y técnico para la
(Proceso contencioso) presentacion de demanda.
(4) Revisa y analiza <

<
=]
=) Sl
=
>
-
=2 .
o) Observaciones
E
wy
w
‘? A _| (5) Revisa, analiza, aprueba e
8 i instruye
O
a
4
>
-
7
=
= (6) Presenta la demanda o .
= h . T N Observaciones
= denuncia en instancias judiciales
<
w
o
5 v
<
<

FIN
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7.1.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: | ATENCION ACTOS ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
Atencion Actos Administrativos DGE -AAJ-GJ - 01.1.1-01-02
Objetivo: Solicitud Externa atendida

1. Notas Internas
Resultado Esperado: 2. Notas Externas
3. Informe Legales con criterio legal

Todas las Unidades y Areas de la UCPP — Area de

Areas Involucradas: o
Asuntos Juridicos

Tiempo Total Estimado: 8 dias hdabiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO PUESTO

N DESCRIPCION DE TAREAS PRODUCTO ESTIMADO | RESPONSABLE

De acuerdo a Nota de, Solicitud de
1. |Trdmite por la Unidad o Area del Acto 1 dia

Administrativo, instruye y analiza. MAE

Revisa, analizay aprueba la solicitud por
las diferentes Areas o Unidades

S ; . Responsable
organizacionales, Si no Existe

2. Observacion Aprueba con Visto Bueno 2 dias De A,\sgn’ros
. Juridicos
para elaboracion del documento legal
y si Existe Observacion, devuelve.
Revisa, Analiza y elabora Documento * Informe . Especialista
3. Legal y remite para firma e Nota de 1 dia en Asuntos
9 ’ Atenciéon Juridicos
Revisa, aprueba y remite a la MAE para
la firma, Si no Existen Observaciones, Responsable
4. |prosigue el Tragmite y si hay 1 dia de Asuntos
observaciones se devuelve para Juridicos

ajustes.

Revisa, Analiza y Aprueba documento
5. | con el Visto Bueno, Si existe observacion 1 dia MAE
Devuelve, si no remite.
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Recibe Documento  legal vy ) Unidad o
i 1 dia Ared
recepcionada. sofma
Con copia de Recepcidn se Archiva el . Especialista
1 dia en Asuntos
Documento. ASL
Juridicos
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GNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAFASY PROYECTOS AREA DE ASUNTOS JURIDICOS

7.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: | ATENCION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

Tiempo estimado para su realizacion: 8 dias hdabiles

RESPONSABLE DE ASUNTOS ESPECIALISTA EN UNIDAD O AREA
JURIDICOS ASUNTOS JURIDICOS SOLICITANTE
( INICIO )

y
(1) Nota de Solicitud de

Trdmite de la Unidad o (2)  Revisa, analiza y
Area del Acto aprueba la solicitud por

Administrativo, instruye y las diferentes Areas o
analiza Unidades
organizacionales

\ 4

(3) Revisa, Analiza, VY|

i elabora Documento Legal
Observaciones NO y remite para firma

(4) Revisa, aprueba vy
remite a la MAE para laj<
firma

\ 4

(5) Revisa Analiza vy
Aprueba Documentacién

Sl

Observaciones

(6) Recibe Documento
legal y recepciona

>

o)

Observaciones

(7) Con copia de
Recepcién se Archiva el
Documento

A

AREA DE ASUNTOS JURIDICOS - GESTION JURIDICA

FIN
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; REGISTRO DE CONTRATOS Y PROCESOS
7.1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: | ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES ANTE LA

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

Nombre del Procedimiento:
Registro de Contratos y Procesos Administrativos y
Judiciales ante la Contraloria General del Estado

Codigo del Procedimiento:
DGE -AAJ- GJ - 01.1.1-02-01

Registro y remision de contratos suscritos por la
UCPP a la Contraloria General del Estado, cumplir

Objetivo: con la normativa establecida por la Contraloria
General Del Estado.
Resultado Esperado: Contratos Registrados Reportados y Remitidos.

Todas las Unidades y Areas de la UCPP — Area de

Areas Involucradas: o
Asuntos Juridicos

Tiempo Total Estimado: 15 dias hdbiles ( se realiza de manera Bi mensual)

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

o p TIEMPO PUESTO
N DESCRIPCION DE TAREAS PRODUCTO ESTIMADO | RESPONSABLE
Una vez Suscritos los contratos
! instruye el proceso de registro al 5 dias Responsable de
* |sistema de la Contraloria General Asuntos Juridicos
del Estado.
Registra los datos de los contratos Especialista en
. . Conftratos ,
2. |en el sistema de la Confraloria SUSCIitos 5 dias Asuntos
General del Estado (CGE). Juridicos
. e Especialista en
3 Copsolldo y verifica que los datos 2 dias AsuUNtos
estén correctos. .
Juridicos
. . . Especialista en
Imprime los formularios generados | Formularios de .
4. ara revisién y remite para firma Registro 2 dias Asuntos
o) : Juridicos
Revisa y firma los formularios
5 generados para la remision a la | dia Responsable de
" |CGE. Si observa devuelve para Asuntos Juridicos
ajuste.
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sello de recepcion de la CGE.

Recepcionada

Deriva los formularios| Formulario de -
. . . Especialista en
juntamente con la copia de los Registro y ,
. . 1 dia Asuntos
contratos para la firma de la MAE Copia Del o
., Juridicos
y documentaciéon en carpeta. Conftrato
Revisa, firma vy remite la
documentacion generada a la Nota Externa | dia MAE
CGE para sello de recepcidon y
deriva copia.
. . . Especialista en
Recibe y archiva la copia con el Nota | dia AsUNTOS

Juridicos
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REGISTRO DE CONTRATOS Y PROCESOS
7.1.6. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: | ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES ANTE LA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

Tiempo estimado para su realizacion: 15 dias hdbiles (Bi mensual)

RESPONSABLE DE ASUNTOS ESPECIALISTA EN
JURIDICOS ASUNTOS JURIDICOS
C INICIO )

A A
(1) Suscritos los contratos y
se instruye el proceso de —————
registro al sistema de la (2) Registra los datos de los
Contraloria General del contratos en el sistema de
Estado (CGE) la Contraloria General del
~—_Estado (CGE)
Sl
y
(3) Consolida y verifica que
los datos estén Correctos
(5) Rev_isa y firma los (4) Imprime los formularios
formularios generados para generados para revisién vy
la remision a la CGE. Sij« remite para firma
observa devuelve para
ajuste \/_\

(6) Deriva los formularios (7) Revisa, firma y remite la
. juntamente con la copia de documentacién generada a
Observaciones NO—»|! Pl » g
los contratos para la firma la CGE para sello de
| de la MAE documentacion recepcioén y deriva copia

7

(8) Recibe y archiva la copia
con el sello de recepcidn dej
la CGE

3

AREA DE ASUNTOS JURIDICOS - GESTION JURIDICA

7

C D
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PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS EN

.1.7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
717 SCRIFCIO oc © NOTARIA DE GOBIERNO

Nombre del Procedimiento:

Protocolizacién de Contratos en Notaria de Codigo del Procedimiento:

DGE -AAJ-GJ - 01.1.1-02-02

Gobierno
Objetivo: Escritura PUblica - Contratos Protocolizados
Resultado Esperado: Escritura PUblica.

Todas las Unidades y Areas de la UCPP — Area de

Areas Involucradas: o
Asuntos Juridicos

Tiempo Total Estimado: 16 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO PUESTO

N DESCRIPCION DE TAREAS PRODUCTO ESTIMADO | RESPONSABLE

Una vez suscrito el Contrato
Administrativo mayor a
Bs.1.000.000.- (Un Millén  00/100
Bolivianos), dentro los términos

Responsable
10 dias de Asuntos

establecidos por Ley, Instruye inicio Juridicos
de Protocolizacion.
Prepara y coordina con la Empresa .

X Especialista
Suscriptora  de acuerdo a lo ,

2. . . 2 dias en Asuntos
requerido por la Notaria de Juridicos
Gobierno de La Paz.

Folder con
_ . requisitos Especialista

3. Ingresa el framite con CQPIO del establecidos 2 dias en Asuntos
Conftrato para Protocolizacion . o

para ingresar a Juridicos

la Gobernacion

Se apersona a Notaria de Gobierno
4. |y firma la Escritura PuUblica del 1 dia MAE
Protocolo del Confrato.

Recoge la Escritura Publica de la . Especialista
- . . Escritura .
5. |Notaria de gobierno y posterior . 1 dia en Asuntos
. Publica -
archivo. Juridicos

NOTA: LOS PLAZOS DETERMINADOS POR NORMATIVA LEGAL VIGENTE, INHERENTES A LA GOBERNACION DEL
DEPARTAMENTO DE LA CIUDAD DE LA PAZ, NO CONTEMPLADAS EN EL PRESENTE DOCUMENTO ESTAN SUJETOS A LOS
PLAZOS DE LA NOTARIA DE GOBIERNO
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. | PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS EN
7.1.8. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: NOTARIA DE GOBIERNO

Tiempo estimado para su realizacion: 16 dias hdbiles
RESPONSABLE DE ASUNTOS ESPECIALISTA EN
JURIDICOS ASUNTOS JURIDICOS
‘ INICIO ’
y
(1) Una vez suscrito el
Contrato Administrativo (2) Prepara y coordina con
mayor a Bs.1.000.000,00 la Empresa Suscriptora de
(Un Millén), dentro los »acuerdo a lo requerido por
términos establecidos por la Notaria de Gobierno de
Ley, Instruye inicio de La Paz.

Protocolizaciéon

(4) Se apersona a Notaria
de Gobierno y firma la
"|Escritura Publica del
Protocolo del Contraloria

(3) Ingresa el tramite con
Copia del Contrato para
Protocolizacion

ra

z

(5) Recoge la Escritura
Publica de la Notaria de
gobierno y posterior |
archivo

z

A

Archivo

<
=
e
=4
=2
=
=2
o
=
(%]
w
O
1
w
o
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=
=2
>
=
S
-
=
>
7
<<
w
(a]
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<
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I

FIN
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7.2. DESCRIPCION DE PROCESOS — ANALISIS JURIDICO

UCPP

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS Y

PROYECTOS

UNICAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

codbpIGO
PROCESO

DGE-AAJ-AJ-
01.1.2

NOMBRE:

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA - AREA DE ASUNTOS JURIDICOS

FORMULARIO 04

MAPEO DE PROCESOS

CODIGO CcobD.
PROCESO  yoio s CION OPERACIONES e PROCEDIMIENTOS
DGE-AAJ-AJ- CONSULTAS LEGALES DGE-AAJ-GJ-
01.1.2-01 INTERNAS 01.1.2-01-01 CONSULTAS LEGALES INTERNAS
ANALISIS
JURIDICO < .
DGE-AAJ-AJ- ELABORACION DE DGE-AAJ-GJ- ELABORACION DE PROYECTOS DE ACTOS
01.1.2-02 PROYECCION DE ACTOS 01.1.2-01-02 ADMINISTRATIVOS
e ADMINISTRATIVOS T
ELABORADO .
POR: APROBADO POR:
FECHA DE L o
ELABORACION ACTUALIZACION N

FECHA DE ACTUALIZACION
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DESCRIPCION DE MAPA DE PROCESOS — ANALISIS JURIDICO

MAPA DE PROCESOS
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
AREA DE ASUNTOS JURIDICOS - ANALISIS JURIDICO

< . NOTAS INTERNAS Y
* NOTA DE ATENCION © EXTERNAS DE RESPUESTA A

SOLICITUD > >
< CONSULTAS LEGALES INTERNAS CONSULTAS
° DOCUMENTACION LEGAL
DE RESPALDO ° RESPUESTA RECEPCIONADAY

SUSCRITA
e TRAMITE DE CONSULTA O e RESOLUCIONES
PROCESO ELABORACION DE PROYECCION DE ADMINISTRATIVAS
e ASIGNACION DE HOJA DE e o ADMINISTRATIVOR e CONTRATOS
RUTA e CONVENIOS
e INFORMES TECNICOS e ARCHIVO
GESTION DE .
SERVICIOS ADM - SISTEMAS PLANIFICACION Y G(?CSJE'?I'R\IOEEE GESTION
FINANCIEROS INFORMATIVOS ORGANIZACION INTERNO JURIDICA
ADMINISTRATIVA

PROCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y GESTION INSTITUCIONAL




CODIGO: DGE —AAJ —AJ - G)

VERSION 1

IDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTO!

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
AREA DE ASUNTOS JURIDICOS

Pagina 24 de 31

7.2.1.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

CONSULTAS LEGALES INTERNAS

Nombre del Procedimiento:
Consultas Legales Internas

Caddigo del Procedimiento:
DGE-AAIJ-AJ - 01.1.2-01-01

Objetivo:

Emisidon de respuestas a solicitudes y consultas de
las Areas o Unidades Organizacionales y cumplir
con todos los Actos Administrativos remitidos al
Area Juridica.

Resultado Esperado:

Documento con criterio legal

Areas Involucradas:

Todas las Unidades y Areas de la UCPP — Area de
Asuntos Juridicos

Tiempo Total Estimado: 11 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

p TIEMPO PUESTO
o

N DESCRIPCION DE TAREAS PRODUCTO ESTIMADO | RESPONSABLE
De acuerdo a Nota de Solicitud de
consulta, realiza Andlisis Juridico de Responsable

1. |frdmite  emergente de una 2 dias de Asuntos
necesidad Institucional Instruye Juridicos
Revision.

Revisq, Analiza y elabora| Documento , Especialista en

2. (Documento Legal) legal I dia Asuntos

gal). 9 Juridicos
Revisa si es procedente y firma, si Respuesta Responsable

3. |existe observacién devuelve para| (Nota Interna 5 dias de Asuntos
ajustes y si no existe se remite MAE. y/o Externaq) Juridicos

4 Revisq, op,ollzo y apruebaq, 5|'eX|sTe 1 dig MAE
observacidn devuelve para qgjustes.

Remision de respuesta a la instancia Especialista en
. . Documento ,

5. |correspondiente para sello o firma leqal 1 dia Asuntos
de recibido. 9 Juridicos
Archiva copia de documento con Respges’ro , Especialista en

6. . Recepcionada 1 dia Asuntos
sello de Recepcidn. g

y sellada Juridicos
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7.2.2. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: | CONSULTAS LEGALES INTERNAS

Tiempo estimado para su realizacion: 11 dias hdbiles

RESPONSABLE DE ASUNTOS ESPECIALISTA EN
JURIDICOS ASUNTOS JURIDICOS

( INICIO ,

y

(1) Nota de Solicitud de|
consulta, realiza  Andlisis (2) Revisa, Analiza vy
Juridico de tramite emergente elabora Documento Legal |«
de una necesidad Institucional
Instruye Revisién

y

(3) Revisa si es procedente y
firma, si existe observacién
devuelve para ajustes, si no|S!
existe se remite MAE

Observaciones

(4) Revisa, analiza y aprueba,

NO P si existe observaciéon devuelve
para ajustes,
(5) Remite respuesta a
instancia correspondiente[¢—fNO Observaciones

para sello o firma de recibido

N

(6) Archiva copia de
documento con sello de
Recepcién

AREA DE ASUNTOS JURIDICOS - ANALISIS JURIDICO

FIN
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7.2.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE PROYECTOS DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento:

Elaboraciéon de Proyectos de Actos Administrativos

Codigo del Procedimiento:
DGE-AAJ-AJ - 01.1.2-01-03

Objetivo:

Cumplir con  todos
remitidos al Area Juridica.

los Actos Administrativos

Resultado Esperado:

Resoluciones
Convenios.

Administrativas,

Contratos,

Areas Involucradas:

Todas las Unidades y Areas de la UCPP - Area de
Asuntos Juridicos

Tiempo Total Estimado: 9 dias hdabiles
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
p TIEMPO PUESTO
o
N DESCRIPCION DE TAREAS PRODUCTO ESTIMADO | RESPONSABLE
Recibe solicitud de trdmite de las
Areas y Unidades Organizacionales,
1. |actos administrativos. Revisq, 1 dia MAE
aprueba y remite para elaboracion
de documento Legal.
Revisa, analiza y remite para , Responsable
2. L 1 dias de Asuntos
elaboracion del documento legal. S
Juridicos
e Resolucion
Anadliza y elabora el proyecto del| Administrativa Especialista en
3. |documento Legal, remite para|e Confrato 3 dias Asuntos
aprobacion. Administrativo Juridicos
e Informe Legal
Revisa y aprueba con visto bueno el
. . ., Responsable
proyecto si existe observacion ,
4, . . 1 dia de Asuntos
devuelve vy si no hay observacion L
. Juridicos
remite a la MAE.
Reviso, aprueba, firmar y remite al
5. | Area Juridica para proceder con el 1 dia MAE

trémite.
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Instruye realizar la suscripcién con
las partes correspondientes.

Responsable
de Asuntos
Juridicos

Una vez suscrita y recepcionado se
entrega una copia al interesado y
archiva el documento.

e Conftrato

e Convenio

e Resolucion
Administrativa

1 dia

Especialista en
Asuntos
Juridicos
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7.2.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE PROYECTOS DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Tiempo estimado para su realizacion: 9 dias hdabiles

(o )

tramite de las Areas

documento Legal

(1) Recibe solicitud de

Unidades Organizacionales
de actos administrativos
Revisa, aprueba y remite
para elaboraciéon de

Y|

APRUEBA

Y

RESPONSABLE DE ASUNTOS ESPECIALISTA EN
JURIDICOS ASUNTOS JURIDICOS

(3) Analiza y elabora el

4

(5) Revisa, aprueba,
firmar y remite al Area
Juridica para proceder
con el tramite

3

7

(2) Revisa, analiza y remite proyecto del _documento
para elaboracion del »| Legal, _ remite para
documento legal aprobacién

(4) Revisa y aprueba con
visto bueno el proyecto

I

Observaciones

Sl

(7) Suscrito y recepcionado

(6) Instruye realizar la R
_|se entrega una copia al

3

AREA DE ASUNTOS JURIDICOS - ANALISIS JURIDICO

z

suscripcidn con las partes

. interesado y archiva el
correspondientes

documento

FIN
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AREA DE ASUNTOS JURIDICOS

8. GLOSARIO

e Proceso: Un proceso es el conjunto de operaciones secuenciales que deben

ejecutarse para el alcance los objetivos de la entidad.

PROCESO

Insumos ‘
de Entrada

e Manual de Procesos: El Manual de Procesos estd conformado por un Marco
Procesos; Fichas de Procesos;

Tedrico infroductorio; Mapas de

Insumos
de Salida

Procedimientos (Desarrollo y Flujogramas).

e Diagrama de Flujo/Flujogramas: Es una representacion grdfica de la
secuencia logica de actividades que forman parte de un proceso. Los

simbolos que se usardn en el flujo grama serdn los siguientes:

N/
B
v

<

o
W

ARCHIVO

CONECTOR DE TAREA

CONECTOR DE PAGINA

DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS

DOCUMENTO/INFORMES

INICIO DE UN SUB
PROCESO

INICIO/FIN DE OPERACION

SISTEMA INFORMATICO

TAREA EN LA OPERACION
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Archivo: Es el aimacenamiento de documentos o productos conforme la
norma.

Enfoque basado en procesos: Es un modelo que pretende mejorar los
resulfados institucionales en funcién de la gestion de los procesos
institucionales o del drea.

Ficha de Proceso: Es la descripcion literal resumida del proceso donde se
incluye informacioén relacionada al mismo.

Mapa de Procesos: Un mapa de procesos es la representacion grdfica de
uno 0 Mas procesos que contribuyen de forma significativa al logro de los
objetivos institucionales o del drea organizacional. El proceso se sustenta de
insumos vy el resultado o producto puede ser para uso interno o externo.
Operacioén: Es el conjunto de actividades o funciones establecidas de
manera sistemdatica para el logro de los objetivos o productos concretos.
Procedimiento: Es la secuencia de Tareas/Actividades especificas que se
efectUa en un puesto de trabajo, para realizar una operacion o parte de ella
(proceso).

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

Tarea: Es cada una de las acciones fisicas o mentales que se realiza en un
puesto de trabajo, para llevar a cabo una operacién o parte de ella.
Usuario o cliente externo: Ciudadano(os) o empresa (as) que utilizan los
servicios o productos que produce la institucién. Este usuario o cliente recibe
servicios y/o productos terminados o finales.

Usuario o cliente interno: Servidora/Servidor Publico, drea organizacional
que utiliza y agrega valor a los servicios o bienes que produce oftro servidor
publico o drea de la misma gerencia, sea de su misma unidad u otra
diferente.

UCPP: Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos

MAE: Mdaxima Autoridad Ejecutiva o Director(a) General Ejecutivo

AJ: Area Juridica

AGJ: Area Gestion Juridica

AAJ: Area Andlisis Juridico

CGE: Contraloria General del Estado

UAF: Unidad Administrativa Financiera

UPP: Unidad de Programas y Proyectos

UCFCM: Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka

POA: Plan Operativo Anual

RAJ: Responsable de Asuntos Juridicos

RPC: Responsable del Proceso de Contratacién ANPE

RPA: Responsable del Proceso de Contratacion LICITACION

SOA: Sistema de Organizacion Administrativa

SPO: Sistema de Programacién de Operaciones

MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas
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9. MODIFICACIONES

El presente Manual se constituye en la “Versidn 1", y sus Procesos fueron elaborados
de acuerdo a la normativa vigente.

10. FORMULARIOS UTILIZADOS

La Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos, para la elaboraciéon de los
Manuales de Proceso y Procedimientos se ha tomado como referencia los siguiente
formularios establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa RE — SOA aprobado con Resolucion Ministerial N° 150 en fecha 14 de
abril de 2008.




