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RESOLUCION ADMINISTRATIVA UCPP N° 50/2022
La Paz, 11 de noviembre de 2022

VISTOS:

El Informe MEFP/UCPP/UAF/INF/N® 417/2022 de 09.11.2022 e Informe
MEFP/UCPP/UAF/INF/N°® 421/2022 de 11.1 1.2022, todo lo gque ver convino y;

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Supremo N° 25999, de fecha 24 de noviembre de 2000, crea la
Unidad de Descentralizacion Fiscal, bajo dependencia directa del Ministerio de
Hacienda, como entidad de derecho publico, con personalidad juridica propia y
autonomia técnica y administrativa, para llevar a cabo todas las actividades
consideradas en el articulo 1° del presente Decreto Supremo, liderar, coordinar y
gestionar la ejecucion de los convenios de financiamiento gue en calidad de
donacién o préstamo se oforgue al pais, para actividades relacionadas con el
perfeccionamiento de Ia descentralizacion administrativa.

Que el Decreto Supremo N° 26108, de fecha 16 de marzo de 2001, modifica en su
totalidad, el Articulo 2° del Decreto Supremo N° 25999 de fecha 24 de noviembre
de 2000, de la siguiente manera: Se crea la Unidad de Descentralizacion Fiscal bajo
dependencia directa del Ministro de Hacienda, como Unidad Desconcentrada del
Ministerio de Hacienda, con autonomia técnicay administrativa, cuya mision sera
la de coordinar y gestionar la ejecucion de los convenios de financiamiento
otorgados en calidad de donacién o préstamo, destinados d actividades
relacionadas con el perfeccionamiento de la Desceniralizacion Administrativa.

Que el Decreto Supremo N° 27732, de fecha 15 de septiembre de 2004, €l Articulo
N° 66, modifica el Articulo Unico del Decreto Supremo N° 26108 de fecha 16 de
marzo de 2001, de la siguiente manera: “La Unidad de Descentralizacion Fiscal a
partir de la fecha se denominard Unidad de Coordinacion del Programa - UCP
dependiendo directamente del Viceministerio de Tesoro y Credito PUblico, a fravés
del Ministerio de Hacienda, con funciones establecidas en el Articulo 4, del Decreto
Supremo N° 25999 de fecha 24 de noviembre de 2000. En el ambito de
responsabilidades que le competen al Viceministerio de Tesoro y Crédito PUblico,
ampliando las funciones de la UCP, a la coordinacion y ejecucion de los convenios
de financiamiento otorgados en calidad de donacién o préstamo que el Ministro
de Hacienda determine.
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Que el Arficulo 59. (Entidades Bajo Tuicion O Dependencia) del Decreto Supremo
N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2006 establece que, El Ministerio de Hacienda
tiene bajo su tuicion o dependencia orgdnica y administrativa las siguientes
entidades: Instituciones publicas desconcentradas.... Unidad de Coordinacién del
Programa (UCP).

Que en atencién a esta disposicion se emite la Resolucion Ministerial 007/09, de
fecha 11 de febrero de 2009, en la cual la Unidad de Coordinacién del Programa
(UCP) pasa a denominarse Unidad de Coordinaciéon de Programas y Proyectos
(UCPP), dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas.

Que la Resolucién Ministerial N° 040 de fecha 14 de febrero de 2011, autoriza a la
Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos (UCPP), la responsabilidad de
Gestion, administracién, manejo control y ejecucion del Proyecto Construccion del
Campo Ferial Chuquiago Marka.

Que el Decreto Supremo N° 1692 de fecha 14 de agosto de 2013, autoriza dl
Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas a fraves 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
administracién, en tanto se designe a la entidad que se hard cargo del Campo
Ferial.

Que la Resolucion Ministerial N° 757 de 13 de septiembre de 2013, autoriza a la
Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos, la responsabilidad de
implementar técnica, administrativa y Legal el Campo Ferial "Chuquiago Marka'";
asimismo encomienda la administracion transitoria del Campo Ferial "Chuguiago
Marka" y establece que el Director General Ejecutivo de la UCPP, gjercerd la
representacién legal e institucional del Campo Ferial "Chuguiago Marka"”,
guedando autorizado a suscribir convenios, contratos, y cualquier otro tipo de
documento, asi como la emisién de Resoluciones Administrativas inherentes a la
implementacion y administracion del Campo Ferial.

Que la Resolucién Ministerial N° 1104 de 28 de diciembre de 2015, delega a la
Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos — UCPP, la competencia y
responsabilidad administrativa de la ejecucion del Proyecto “Construcciéon e
Implementacion de Recintos Multipropésito de Frontera en la Zona de
Seguridad Fronteriza del Territorio Nacional”.

La Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubemamentdal,
regula los sistemas para programar y organizar las actividades del Estado, dentro
de esta Ley se encuentra el Sistema de Organizacién Administrativa que, entre uno
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de sus preceptos, define que toda entidad publica se organice infernamente en
funcion a sus objetivos y la naturaleza de sus actividades.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Suprema N° 217055 En fecha 30 de mayo de 1997, se
aprueba la Norma Bdésica del Sistema de Organizacién Administrativa (NB - SOA)
del sector pUblico; que establece que este sistema, es el conjunto ordenado de
normas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del
sector publico; del Plan Estratégico Institucional y del Plan Operativo Anual, regulan
el proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales y estableciendo un conjunto
. ordenado de normas, criterios y metodologics.

Que el numeral 2° (Objetivos del Sistema de Organizacion Administrativa) de la
misma norma indica: El objetfivo General del Sistema de Organizacion
Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reorienté@ndolo para prestar un mejor servicio @ los usuarios, de forma que
acompade eficazmente los cambios que se producen en el plano econdémico,
politico, social y tecnoldgico: asimismo los objetivos especificos son:

- Lograr la safisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servidores
pUblicos.

- EBvitar la duplicidad y dispersion de funciones.

. Determinar el dmbito de competencia y autoridad de las dreas y unidades
organizacionales.

- Proporcionar a las enfidades unca estructura que optimice la comunicacion,
la coordinacion y el logro de los objetivos.

- Simplificar y dinamizar su funcionamiento, para lograr un mayor nivel de

‘ﬂ productividad y eficiencia econémica.

Que el numeral &° (Principios del Sistema de Organizacién Administrativa) indica:
Inciso a) Estructuracion técnica, la estructura organizacional de cada entidad se
definird en funcién a su Plan Estratégico y Programacion de Operaciones Anudl,
UE B3 aplicdndose criterios y metodologias técnicas de organizacién administrativa.
.. 2 Inciso c) de las Normas Bésicas, establece os Principios del Sistema de Organizacion
. Administrativa, entre los cuales se estructura la “Formalizacion”, entendida como el
hecho de que las regulaciones en materia de organizacion administrativa deberdan
estar establecidas por escrito.
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Que el numeral 8° (Componentes de las Normas Basicas). Las hormas basicas tienen
como componentes los procesos de: Andlisis  organizacional, Diseno
Organizacional, Implantacién del Diseno Organizaciondl.

Que el numeral 9° (Responsables de la aplicacion de las Normas Bdasicas.) El andilisis
e implementaciéon de la estructura organizacional de la entidad es responsabilidad
de la méxima autoridad ejecutiva y de los servidores publicos en su dmbito de
competencia.

Que el numeral 11° (Adecuacién de la estructura organizacional). La estructura
organizacional de la entidad se adecuard de forma inmediata ala aprobacion del
Programa de Operaciones Anual y al Presupuesto, y cuando se presenten
circunstancias internas y/o del entorno que lo justifique, en el marco de las
presentes normas y de las disposiciones legales vigentes en materia de
organizacion.

Que el numeral 15° (Formalizacion del diseno organizacional). Establece que el
disefio organizacional, se formalizard en el Manual de Organizacion y Funciones y

en el Manual de Procesos que deberdn ser aprobados mediante Resolucion
Administrafiva Interna.

Que el numeral 18° (Disefio de los Procesos, Resultados e Indicadores) de las
Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa, indica que se
identificardn y establecerdn los Procesos de la entidad por los cuales se generan
los servicios y/o bienes para los usuarios.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-
SOA) del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas — MEFP fue aprobado
mediante Resolucién Ministerial No. 150 de 14 de abril de 2008.

Que mediante Resolucién Ministerial 021 de fecha 21.01.2021 se inicia la
implementacion de la reorganizacion y por ende la elaboracién del Manual de
Organizacion y funciones como los Manuales de Procesos y Procedimientos de las
unidades y dreas organizacionales dependientes de la Direccién General Ejecutiva de
la UCPP.

Que mediante Resolucidn Ministerial N° 465/2020 de 20.11.2020 se designa a la
ciudadana Teresita Quinteros Solares, como Directora General Ejecutiva de la
Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos UCPP.
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CONSIDERANDO:

Que, Mediante Informe MEFP/UCPP/DGE/INF/N°® 417/2022 de fecha 09.11.2022,
emitido por el Responsable de Planificacion y Organizacién Administrativa con
referencia: MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS DE:
ASUNTOS JURIDICOS, COMUNICACION INSTITUCIONAL, PLANIFICACION Y
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA, establece que el Area de Planificacién y
Organizaciéon Administrativa como una de sus principales funciones; tienen la
aplicacién, difusidén y ejecucién operativa del Sistema de Organizaciéon
Administrativa — SOA en el marco de la Ley N° 1178, donde la etapa del
disefio/redisefio organizacional tiene como uno de sus resultados, el Manual de
Procesos y Procedimientos, ademds establece que en coordinacion con cadauna
de las areas organizacionales (Area de Planificacién y Organizacién Administrativa,
Area de Asuntos Juridicos, Area de Comunicacion Institucional), se ha llevado
adelante la elaboracion, revisién de los manuales de procesos y procedimientos y
en consenso se efectud la aprobacion final de dichos manuales de las dreas
organizacionales dependientes de la Direccion General Ejecutiva

Finalmente el mencionado informe concluye que el Area de Planificacion y
Organizacién Administrativa, de acuerdo a los antecedentes expuestos, en el
marco de la normativa vigente y en coordinacién con las dreas organizacionales
dependientes de la Direccién General Ejecutiva, ha llevado adelante el proceso
de elaboracién y generacién de proceso y procedimientos, hasta la validacién y
aprobacién final por las dreas involucradas que intervinieron, de acuerdo al Manual
de Organizacién y Funciones aprobado con Resolucion Administrativa UCPP N°
41/2022 de fecha 01 de agosto de 2022 y recomienda que en el marco delaNorma
B&sica del Sistema de Organizacidn Administrativa (NB - SOA) aprobada mediante
Resolucion Suprema N° 217055 de fecha 30 de mayo de 1997, aprobar mediante
instrumento legal los Manuales de Procesos y Procedimientos de las Areas: de
Asuntos Juridicos, de Comunicacion Institucional y de Planificacion y Organizacion
Administrativa, previa remision del presente informe y los Manuales de Procesos y
Procedimientos, al Area de Asuntos Juridicos, para la elaboracién de la Resolucion
Administrativa correspondiente para posteriormente los mismos sean sujetos a
difusion e implantacion de acuerdo a normativa vigente, a través del Area de
Planificacién y Organizacion Administrativa, para su aplicacion por parte de las
Areas Organizacionales dependientes de la Direccién General Ejecutiva de la
UCPP.

El informe Legal MEFP/UCPP/DGE/INF/N° 421/2022 de 11.11.2022 concluye que en
atencién a la documentacion adjunta, la normativa legal vigente, el Informe
Técnico MEFP/UCPP/DGE/N® 417/2022 de fecha 09.11.2022, mediante el cual se
solicita la aprobacién de los Manuales de Procesos y Procedimientos de las Areas:
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de Asunfos Juridicos, de Comunicacion Institucional y de Planificacion vy
Organizacién Administrativa, se concluye que [os Manuales de Procesos Yy
Procedimientos mencionados fueron debidamente consensuados por todas las
dreas y unidades organizacionales dependientes de la Direccion General Ejecutiva
de la UCPP mismas que coadyuvaran al funcionamiento eficiente de la Enfidad y
recomienda aprobar el informe y aprobar lo emision de una Resolucion
Administrativa que apruebe los Manuales de Procesos y Procedimientos de las
Areas: de Asuntos Juridicos, de Comunicacion Institucional y de Planificacién y
Organizacion Administrativa de la UCPP y se realicen todas las gestiones para su
respectiva difusion y aplicacién por parte de las Areas Organizacionales
dependientes de |la Direccién General Ejecutiva.

POR TANTO:

La Directora General Ejecutiva de la Unidad de Coordinacion de Programas y
Proyectos UCPP en ejercicio de las atribuciones y funciones conferidas por Ley.

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR los Manuales de Procesos y Procedimientos de las Arecs: de
Asuntos Juridicos, de Comunicacion Institucional y de Planificaciony Organizacion
Administrativa de la Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos UCPP,
Aprobar el Informe Técnico MEFP/UCPP/DGE/INF/N°® 417/2022 de 09.11.2022 e
Informe Legal MEFP/UCPP/DGE/INF/N® 421/2022 de 11.11.2022 gue en Anexo
formardan parte indisoluble de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO. - DIFUNDIR a todas las Areas Organizacionales dependientes de |a
Direccién General Ejecutiva de la Unidad de Coordinacion de Programdas Yy
Proyectos, los Manuales de Procesos y Procedimientos aprobados, para su estricto
cumplimiento e implementacién mediante el Area de Planificacion y Organizacion
Administrativa.

Registrese, notifiquese, cumplase y archivese.

eresia Quinteros Solares
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
— p

de Programas y Proyectos

2022 ANO DE LA REVOLUCION CULTURAL PARA LA DESPATRIARCALIZACION:
POR UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES

UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS (UCPP)
Calle Michel s/n Segiiencoma Bajo - Edif. Campo Ferial Chuguiago Marka Blogque Rojo - Piso 7
Teléfonos: 2782223 - 2782227 — 2785302 — 2784955 Fax: 2784932
Comreo Electronico: ucpp@economiayfinanzas.gob.bo
Paginabdeb La Poz - Bolivia

e B s e o i e W b A - AR 1 L



CODIGO: DGE —AAl - Al -GJ WERSION 1

UCD‘D — MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA Pagina 2 de 31

S o e P AREA DE ASUNTOS JURIDICOS
CONTENIDO
T IDENTIFICACION DE LA INFORMACION ........ccocomnmmmmimnmmmimmmmsssnsssciosseossnres 3
2. APROBAGION... ... orenoneons s 6557485854545583540 5851 s AR A TSSO 20101201 3
3. INTRODUGCCION ...cooorvoeisasssimssisssassoisssssiasssinsssassssssssssmssasssasssassssssssessssressscassessss 4
4. MARCO NORMATIVO........cooccciiiiimmmssisimsssssssnsnssnsssssssssntossasssassansssasssinssnsssatssns 4
5. OBJETIVO DEL PROCESO .....ccoiiieieeitiesineiniesiminsinns s sesse st sinssns s 6
6. ALCANGCE DEL MANUAL ....ooeieieeieeites ittt esi e eis s bbbt na s 6
7. DESCRIPCION DE DE PROCESOS, OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS ...........
71, DESCRIPCION DE PROCESOS - GESTION JURIDICA ......cocooiiimmirniniiiieeis 9
7.1.1. Descripcién del Procedimiento - Atencion de Procesos Contenciosos y
AMPAros CONSTUCIONGAIES .....veriiireievreiereiciiii e 11
7.1.2. Flujograma del Procedimiento: Atencion de Procesos Contenciosos y
AMPAros CONSHUCIONGIES .....c.vurviiiirisirinrsssisis s 3
7.1.3. Descripcién del Procedimiento - Atencién Actos Administrativos............ 14
7.1.4. Flujograma del Procedimiento Atencidn Actos AdminisTET VoS cosismmsonns 16
7.1.5. Descripcién del Procedimiento - Registro de Contratos y Procesos
Administrativos y Judiciales Ante la Contraloria General del Estado.........ceneee. 17
7.1.6. Flujograma del Procedimiento - Registro de Contratos y Procesos
Administrativos y Judiciales Ante La Contraloria General Del 7 [ [ [ [ RTUAUP R 19
7.1.7. Descripcion del Procedimiento - Protocolizacion de Contratos en Notaria
10 G ODIBINO ... sisiiisisiisiaisnisisss ssavesessssates s ss s i e oA PR O F oA RSB USSP T AR SR TIPS IR PRI R T 0 20
7.1.8. Flujograma del Procedimiento - Protocolizacion de Contratos en Nofaria
o =N € 1) o 11= 121 TUUTTNRUER OO PSPPSR PPPPP PO IITRTPPITIRS 21
7.2. DESCRIPCION DE PROCESOS - ANALISIS JURIDICO.......oovvimmrmrirriinniinenns 22
7.2.1. Descripcién del Procedimiento — Consultas Legales Internas.4
7.2.2. Flujograma del Procedimiento — Consultas Legales Internas..........cvuiueen 25
7.2.3. Descripcion del Procedimiento — Elaboracion de Proyectos de Actos
A R TS O VO snss s s s ssaads o3 9o swn e m s 98 R 4 men s e e man et et S (AR R VRS LA A 26
7.2.4. Flujograma del Procedimiento — Elaboracién de Proyectos de Actos
AT S IO VIS e eerameeenssssnssnnsnesstobissssasis iisnsdantsisiisibinns i isenssndonsns Foueset sivrsbnssnanssrassnemsnansnees 28
8. ed 0 3.7\ { [0 T e OOV PP PPPP PP PPRIPPRTTR I 29
9. MODIFICACIOMES ...coicuviinnsunsusnvimesonsmpsmsssmasasanssanssasammmrsnesnss s AR irsR48 31

10. FORMULARIOS APLICADOS .....ccoiiiiiiiiiniienieeississin b 31



CODIGO: DGE —AA) — Al - G) VERSION 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTQS
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA Pagina 3 de 31
AREA DE ASUNTOS JURIDICOS

1. IDENTIFICACION DE LA INFORMACION

INFORMACION GENERAL

Nombre del Proceso:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS AREA
DE ASUNTOS JURIDICOS

Cédigo:

DGE-AAJ-AJ-GJ

Version:

1

Direccién o Unidad Organizacional del

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Nivel Central:
CONTROL DE VERSIONES
VERSION FECHA DESCRIPCION
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
] OCTUBRE 2022 | ) sNTOS JURIDICOS

2. APROBACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Nombre:

Cesar Arturo Estrada

5 i - Boris Alvaro Gémez
Boris Alvaro Gémez Vargas

Mamani Vargas
, RESPONSABLE DE ASUNTOS RESPONSABLE DE
Cargo: TECNICO LEGAL JURIDICOS ASUNTOS JURIDICOS
Fecha: D <7 <t
E ! F} ’} % "/1 // /
Firma: (4 // A0 4 / f/
K / i
{ ( j i
Nombre: Miguel Mejia Vasquez M|gu epc Vasquez N\
RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
— PLANIFICACION Y PLANIFICACION Y
90 ORGANIZACION ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA /~ ADMINISTRATIVA

0, 0

Miﬂn.-

A

Fecha: { "I‘ ‘ R(\
X

Firma: —J

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Unidad de
Coordinacién de Programas y Proyectos - UCPP




Higts

e
S I

te

cODIGO: DGE ~AAl - Al -Gl VERSION 1

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA Pagina 4 de 31
AREA DE ASUNTOS JURIDICOS

U Cp‘D _.-—' MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

| 3. INTRODUCCION

En el marco de la Ley 1178 promulgada el 20 de julio de 1990, €l Organo Rector ha
elaborado las Normas Bdsicas relativas a cada uno de [os 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 Administracion 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 Coordinacion de Programas y Proyectos - UCPP ha
desarrollado los Manucales de Procesos Y Procedimientos para proceder a la
implantacién y operacion de procesos relativos a Sistemas de Administracion y
Control.

La Unidad de Coordinacion de Programas vy 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 elaboracion de procesos que faciliten la operatividad de cada una
de las dreas organizacionales de la UCPP, la comunicacién y ejecucion de sus
actividades bajo reglas comunes y responsabilidades definidas, facilitando la
implementacion de un mejor métodoy suministrando bases documentales de control
previo y posterior.

Bajo estas competencias y atribuciones, y como parte de los principios del Sistema
de Organizaciéon Adm}nistro’rivo (SOA), se formalizé Manual de Procesos vy
Procedimientos para la Area de Asunfos Juridicos.

L 4 MARCO NORMATIVO

Y .

UL =

iy )

« Constitucion Politica del Estado Plurinacional - CPE.

o 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 Administrafivo.

o Ley N° 3076 de 20 de junio de 2005, Modificacién a la Ley de Procedimiento
Administrativo.

o Ley N° 439 de 19 de noviembre de 2013, Cédigo Procesal Civil.

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

e Ley Transitoria parala tramitacién 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 18dejuniode 2015, "Ley de Declaratoria de Necesidad y Utilidad
PUblica la Expropiacién de Bienes Inmuebles y Transferencias de Bienes PUblicos
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Para el Proyecto - Construccién e Implementacion de Recintos Multipropoésito
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 Funcién 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
Descentralizacién Fiscal.

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

Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Bésicos del Sistema
de Administracién de Personal.

Decreto Supremo N° 27113 de 23 de julio de 2003, Reglamento ala 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 Basicas de Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS).

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

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

Resolucidn Ministerial N° 007 de 11 de febrero de 2009, la Unidad de
Coordinacién del Programa (UCP) pasa o denominarse Unidad de
Coordinacién de Programas y Proyectos (UCPP) dependiente del Ministerio de
Economia y Finanzas PUblicas, en estricta aplicacién 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 representacién legal del Campo Ferial
Chuquiago Marka para administrar los convenios, confratos y alquileres del
mismao.

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

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

Resolucién Administrativa UCPP N° 51/2020, de 31 de diciembre de 2020,
aprueba las normas Minimas de participaciones Transitorias v.3-0 y anexos.
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e Resolucion Administrativa UCPP N° 02/2021 de 12 de enero de 2021, aprueba
el la aplicacién del nuevo farifario de servicios de Arendamiento 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 Chuguiago Marka, con un
apartado de Precauciones Universales de Proteccién Personal y Anexos.

e Resolucion Administrativa UCPP N° 41/2022 de 0Ol de agosto de 2022, de la
Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos, que aprueba el Manual de
Organizacién 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 entfidad
externa y los tiempos estimados para reqalizar el desarrollo de los procedimientos para
la UCPP.

7. DESCRIPCION DE PROCESOS, OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

El Area de Asuntos Juridicos (AAJ) fiene dos instancias, la primera es el Andlisis
Jurldico, 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 realizados por Ia RAJ del Area Juridica (AJ) son
detallados en el Mapa de Procesos a continuacion:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ATENCION DE PROCESOS CONTENCIOSOS
Y AMPAROS CONSTITUCIONALES

Nombre del Procedimiento:

Atencidn de procesos contenciosos y amparos

constitucionales

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

Objetivo :

Procesos Judiciales atendidos

Resultado Esperado:

1. Procesos contenciosos
2. Amparos constitucionales

- T T Todas las Uruldodes y Areas de la UCPP - Area de
Asuntos Juridicos
Tiempo Total Estimado: 9 dias hdbiles
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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 e
determinando el grado de| Informe . Especiliaen
2, & " / 3 dias Asuntos
responsabilidad y pertinencia o no de legal e
e i Juridicos
inicio de proceso judicial.
Remite para revision la documentacion Especialista en
3. |establecida con andlisis legal y técnico 1 dia Asuntos
para la presentacién 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 gjustes. Juridicos
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Revisa, analiza, aprueba e Instruye para
continuar inicio de proceso judicial, sino
existe observacidn aprueba el trémite y 2 dias MAE
si hay observaciones devuelve para
ajustes.
Especialista en
6 Presenta la demanda o denuncia en| Demanda 1 dia Asuntos
" |instancias judiciales. o Denuncia Juridicos
(APODERADQ)

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: | " \\\ o) b~ e ONSTITUCIONALES

Tiempo estimado para su realizacion: 9 dias habiles

RESPONSABLE DE ASUNTOS ESPECIALISTAEN
JURIDICOS ASUNTOS JURIDICOS
‘ INICIO )

h

(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
judicial, en el caso de responsabilidad y pertinencia o no
incumplimiento de la Ley, por de inicio de proceso judicial.
afectacién del patrimonio del
estado, por conflicto de
intereses e instruye se elabore
informe legal

A

4

Primer caso la Resolucion de

contrato [Amparo 4
constitucional) ) (3) Remite para revision la
Segundo caso afectacidn del documentacién establecida conj
Patrimonio del estado, por : s A :
fonfilets: e (otereses: andlisis !ggal y técnico para la
(Pracesa contencioso) presentacion de demanda.
(4) Revisa y analiza <
Sl
Observaciones
NO . (5) Revisa, _analiza, apruebae
instruye

(6) Presenta la demanda o

: ; B Observaciones
denuncia en instancias judiciales

FIN
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} 7.1.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ‘ ATENCION ACTOS ADMINISTRATIVOS

Nombre del Procedimiento:
Atencion Actos Administrativos

‘ Cédigo del Procedimiento:
'| DGE -AAJ-GJ - 01.1.1-01-02

Objetivo:

Solicitud Externa atendida

Resultado Esperado:

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

Areas Involucradas:

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

Tiempo Total Estimado: 8 dias habiles |
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
: . TIEMPO PUESTO
N DESCRIPCION DE TAREAS PRODUCTO ESTIMADO | RESPONSABLE
De acuerdo a Nota de Solicitud de
1. |Tramite por la Unidad o Area del Acto 1 dia
. i . MAE
Administrativo, instruye y analiza.
Revisa, andliza 'y aprueba lat solicitud por
las c_ﬂfergntes Areo; o] Umdcgjes Responsable
organizacionales, Si no Existe ,
2, o : 2 dias De Asuntos
Observacion Aprueba con Visto Bueno &
A Juridicos
para elaboracién del documento legal
y si Existe Observacion, devuelve.
Revisa, Analiza y elabora Documento S Ieonme ; Especialista
(el reriite Hidia A e Nota de 1 dia en Asuntos
galy & ' Atencion Juridicos
Revisa, aprueba y remite a la MAE para
la firma, Si no Existen Observaciones, Responsable
prosigue el Tramite y si hay 1 dia de Asuntos
observaciones se devuelve para Juridicos
qjustes.
Revisa, Analiza y Aprueba documento
5. | con el Visto Bueno, Si existe observacion 1 dia MAE

Devuelve, si no remite.
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] Unidad o
R’ecnbe' Documento legal y Vel Ky
recepcionadd. solicitante
Con copia de Recepcidn se Archiva el Especialista
1 dia en Asuntos
Documento. b
Juridicos
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7.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

ATENCIAON DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

Tiempo estimado para su realizacién:

8 dias hdbiles

INICIO

(1) Nota de Solicitud de
Tramite de la Unidad o
Area del Acto

Administrativo, instruye y
analiza

 las

RESPONSABLE DE ASUNTOS
JURIDICOS

(2)  Revisa,

diferentes

Unidades
organizacionales

analiza ¥y
aprueba la solicitud por
Areas 0|

(Observaciones

ESPECIALISTA EN
ASUNTOS JURIDICOS

(3

Revisa,

vy remite para firma

{4) Revisa,

(5) Rewisa Analiza y
Aprueba Documentacion

H—NO

firma

aprueba v
remite a la MAE para laps

Observaciones

Analiza, ¥y
elabora Documento Legal

Sl

UNIDAD O AREA B
SOLICITANTE :

(6) Recibe Documento

Observaciones

(7} Con copia de

Documento

Recepcion se Archivael |«

legal y recepciona
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REGISTRO DE CONTRATOS Y PROCESOS
7.1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: | ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES ANTE LA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

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

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

[Regis’rro y remision de contratos suscritos por la
UCPP a la Conftraloria General del Estado, cumplir

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

Todas las Unidades y Areas de la UCPP - Area de

Areas Involucradas: L
Asuntos Juridicos

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

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

. < 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 Especidlista en
. : Contratos ;
2. |en el sistema de la Contraloria SUscritos 5 dias Asuntos
General del Estado (CGE). Juridicos
‘ = Especialista en
3 Corjsohdc: y verifica que los datos 2 dias o
estén correctos. P
Juridicos
Imprime los formularios generados| Formularios de , Esperialisaien
e ara revision y remite para firma Registro “dias ARG
P y B ' 9 Juridicos
Revisa y firma los formularios
5 generados para la remision a la vl Responsable de
" |CGE. Si observa devuelve para Asuntos Juridicos
gjuste.
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Perwo los fqrmuwr]os Formu]ono de Especialista en
juntamente con la copia de |os Registro y ,
é. . . 1 dia Asuntos
contratos para la firma de la MAE Copia Del e
= Juridicos
y documentacién en carpeta. Contrato
Revisa, firma y remite Ia
;. |documentacion generada a 1d i Externa 1 dia MAE
CGE para sello de recepcion vy
deriva copia.
Recibe y archiva la copia con el Nota ; EspEciglisiagn
8. s \ 1 dia Asuntos
- sello de recepcion de la CGE. Recepcionada Pl
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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 realizacién: 15 dias hdbiles (Bi mensual)
RESPONSAB_IZE DE ASUNTOS ESPECIALISTA EN
JURIDICOS ASUNTOS JURIDICOS

C INICIO I

A /""-—'—___“—"\
(1) Suscritos los contratos w
se instruye el proceso de e e ]
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

g p Estado (CGE)

r

(3) Consolida y verifica que
los datos estén Correctos

h 4

(5) Rev?sa y firma los (4) Imprime los formularios
formularios generados para generados para revision vy
la remisidn a la CGE. Sij# remite para firma

observa devuelve para

ajuste \_/—\

(6) Deriva los formularios (7) Revisa, firma y remite la
; m n | i e docu acion
Obssrvaticnes NC juntamente con la copia d > mentaci generada a
- los contratos para la firma : la CGE para sello de
— de la MAE documentacion : recepcion y deriva copia

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

(el
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PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS EN

7.1.7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: NOTARIA DE GOBIERNO

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
Protocolizacién de Confratos en Notaria de 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 Milén 00/100 L | O
1. L oy 10 dias de Asuntos
Bolivianos), dentro los términos B
: e Juridicos
establecidos por Ley, Instruye inicio
| | de Protocolizacion.
ity Ll (o Especialista
s D . 2 dias en Asuntos
requerido por la Notaria de lurdieas
A Gobierno de La Paz.
-~ Folder con
o . requisitos Especialista
3 lcngﬁfg,roel ;rrgn;:'f’roi%ﬂzci:ci)grlma del establecidos 2 dias en Asuntos
P para ingresar a Juridicos
la Gobernacién
Se apersona a Notaria de Gobierno
4. |y firma la Escritura PUblica del 1 dia MAE
Protocolo del Contrato.
Recoge la Escritura PUblica de la eeitifiie Especialista
5. |Notaria de gobierno y posterior . 1 dia en Asuntfos
; Publica g
archivo. Juridicos

NOTA: LOS PLAZOS DETERMINADOS POR NORMATIVA LEGAL VIGENTE, INHERENTES A LA GOBERNACION DEL
P DEPARTAMENTO DE LA CIUDAD DE LA PAZ, NO CONTEMPLADAS EN EL PRESENTE DOCUMENTO ESTAN SUJETOS A LOS
'51.-;_;‘_._\ PLAZOS DE LA NOTARIA DE GOBIERNO
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PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS EN

. . . P . :
7.1.8. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: | ' @ " S eNo

Tiempo estimado para su realizacién: 16 dias hébiles ]
RESPONSABLE DE ASUNTOS ESPECIALISTA EN _

. JuripICcOS ASUNTOS JURIDICOS
( INICIO )

A

(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 p{acuerdo a lo requerido por
términos establecidos por la Notaria de Gobierno de
Ley, Instruye inicio de La Paz.

Protocolizacion

(4) Se apersona a Notaria
_|de Gobierno y firma Ia
“|Escritura Publica  del
Protocolo del Contraloria

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

(5) Recoge la Escritura
Piblica de la Notaria de
gobierno v posterior
archivo
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7.2.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: | CONSULTAS LEGALES INTERNAS

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
Consultas Legales Internas DGE-AAJ-AJ - 01.1.2-01-01

Emisidn de respuestas a solicitudes y consultas de
las Areas o Unidades Organizacionales y cumplir

Objetivo: - : oy
jarve con fodos los Actos Administrativos remitidos al
Area Juridica.
Resultado Esperado: Documento con criterio legal
R
) DRI S W Todas las Unidades y Areas de la UCPP - Area de
) Asuntos Juridicos
Tiempo Total Estimado: 11 dias hdbiles
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
< TIEMPO PUESTO
[+]
N DESCRIPCION DE TAREAS PRODUCTO ESTIMADO | RESPONSABLE
De acuerdo a Nota de Solicitud de
consulta, realiza Andilisis Juridico de Responsable
1. |trdmite  emergente de una 2 dias de Asuntos
necesidad Instifucional Instruye Juridicos
Revision.
Revisq, Analiza y elabora| Documento ; Esp=cidlsig o
2. (Documento Legal) legal I dia Asuntos
- ' Juridicos
T Revisa si es procedente y firma, si Respuesta Responsable
S | 3. |existe observacién devuelve para| (NotaInterna 5 dias de Asuntos
S sjia Visquez 3 gjustes y si no existe se remite MAE. y/o Externq) Juridicos
/ 4 | Revisa, o_n‘ohzo y aprueba, 5|.eX|sTe 1 wie MAE
SR observacion devuelve para ajustes.
Remision de_ respuesta ala ms’rcpcm Documento , Especialista en
“ 5. |comrespondiente para sello o firma lscsal 1 dia Asuntos
de recibido. 9 Juridicos
Archiva copia de documento con Resm.esm . Especicistaen
é. ik Recepcionada 1 dia Asuntos
sello de Recepcion. -
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 I

h 4

(1) Nota de Solicitud de
consulta, realiza Analisis (2) Revisa, Analiza vy
Juridico de tramite emergente elabora Documento Legal |«

de una necesidad Institucional
Instruye Revisidn \'/I'/’_\

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

v

Observaciones

(4) Revisa, analiza y aprueba,
NO —{si existe observacion devuelve
para ajustes,

(5) Remite respuesta a
instancia correspondiente [—NG:
para sello o firma de recibido :

Observaciones

h

(6) Archiva copia de
documento con sello de
Recepcion
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7.2.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE PROYECTOS DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS

|
|

|

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Proyectos de Actos Administrativos

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

Objetivo:

Cumplir con todos los Actos Administrativos

remitidos al Area Juridica.

Resultado Esperado:

Resoluciones Administrativas, Contratos,

Convenios.

Areas Involucradas:

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

Tiempo Total Estimado: 9 dias hdbiles
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
TIEMPO PUESTO
[+]
N DESCRIPCION DE TAREAS PRODUCTO | cermvane | RESPONSABLE
Recibe solicitud de trédmite de las
Areas y Unidades Organizacionales,
1. |actos administrativos. Revisq, 1 dia MAE
aprueba y remite para elaboracién
de documento Legal.
Revisa naliza remite ra Responsabic
& !c:vtl}ortoc'q cjzldoyc i an | pgi | dias e sumos
e ion de umento legal. Jifdieos
e Resolucion
Andliza y elabora el proyecto del| Administrativa Especialista en
documento Legal, remite para|e Contrato 3 dias Asuntos
aprobacion. Administrativo Juridicos
e Informe Legal
Rews;(:\fr oprsgeb; _c:jr:m vgtgsg;enc?;l Responsable
e o 1 dia de Asuntos
devuelve y si no hay observacion dnke
; Juridicos
remite a la MAE.
Revisa, aprueba, firmar y remite al
5. | Area Juridica para proceder con el 1 dia MAE
trémite.
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Instruye realizar la suscripcion con
las partes correspondientes.

Responsable
de Asuntos
Juridicos

e Contrato

e« Convenio

e Resolucion
Administrativa

Una vez suscrita y recepcionado se

entrega una copia al interesado y
archiva el documento.

| dia

Especialista en
Asuntos
Juridicos
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ELABORACION DE PROYECTOS DE ACTOS

7.2.4. R ELP DIMIENTO:
2.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS

Tiempo estimado para su realizacién: 9 dias hdbiles

ESPECIALISTA EN
. ASUNTOS JURIDICOS

RESPONSAB:!.E DE ASUNTOS
JURIDICOS

( woo )

A4
(1) Recibe solicitud de
tramite de las Areas vy
Unidades Organizacionales
de actos administrativos
Revisa, aprueba y remite
para elaboracion de
documento Legal

(3) Analiza vy elabora el

(2) Revisa, analiza y remite proyecto del documento

para elaboracion
documento legal

dell—4—»| Legal, remite para
aprobacién

ta
Y

APRUEBA

(4) Revisa y aprueba con|_
visto bueno el proyecto a

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

S

Observaciones

(7) Suscrito y recepcionado
se entrega una copia alf
interesado y archiva el
documento

(6) Instruye realizar la|
suscripcion con las partes
correspondientes

Y

Y

FIN
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8. GLOSARIO

¢ Proceso: Un proceso es el conjunto de operaciones secuenciales que deben
ejecutarse para el alcance los objetivos de la enfidad.

Insumos
de Salida

Insumos
de Entrada

e« Manual de Procesos: El Manual de Procesos estd conformado por un Marco
- Tedrico infroductorio; Mapas de Procesos; Fichas de Procesos;
Procedimientos (Desarrollo y Flujogramas).
« Diagrama de Flujo/Flujogramas: Es una representacion gréfica de la
secuencia légica de actividades que forman parte de un proceso. Los
simbolos gue se usardn en el flujo grama serdn los siguientes:

ARCHIVO
() CONECTOR DE TAREA
) CONECTORDEPAGINA
G2 hw DECISION QUE LLEVA A
T DIFERENTES TAREAS
—— - i _
i | DOCUMENTO/INFORMES
G :
I _!_ INICIO DE UN SUB
i 1 PROCESO
( ) INICIO/FIN DE OPERACION
e SISTEMA INFORMATICO
AR
‘: B TAREA EN LA OPERACION
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Archivo: Es el almacenamiento de documentos o productos conforme la
norma.

Enfoque basado en procesos: Es un modelo que pretende mejorar |os
resultados institucionales en funciéon de la gestion de los procesos
institucionales o del area.

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

Mapa de Procesos: Un mapd de procesos es lo representacién grafica de
uno o mds procesos que contribuyen de forma significativa al logro de los
objetivos institucionales o del area organizacional. El proceso se sustenta de
insumos vy el resultado o producto puede ser para uso interno o externo.
Operacién: Es el conjunfo de actividades o funciones establecidas de
manera sistematica para el logro de los objetivos o productos concretos.
Procedimiento: Es la secuencia de Tareas/Actividades especificas que se
efectUa en un puesto de frabajo, para realizar una operacién o parte de ella
(proceso).

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

Tarea: Es cada una de las acciones fisicas o mentales gue se realiza en un
puesto de trabajo, para llevar a cabo una operacion 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 otro servidor
pUblico o drea de la misma gerencia, sea de su misma unidad u otra
diferente.

UCPP: Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos

MAE: Mdxima Autoridad Ejecutiva o Director(a) General Ejecufivo

AJ: Area Juridica

AGJ: Area Gestién 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 “Version 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 fomado como referencia los siguiente
formularios establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa RE - SOA aprobado con Resoluciéon Ministerial N° 150 en fecha 14 de

abril de 2008.




