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Ideniificacién de Procesos

Procesos de
Gestidon

O_om:.unmoomw =t i snax:f Elaboracidn de Informes Legales de
Administrafivos  p = Z 3§ Apoyo a Informes de Auditoria -

-
7

o

Operaciones
Jurisdiccionales

ihite
. - 7
Andlisis Juridico
” Actualizacidén de procesos ante la CGE 2%
| Atencion de Convenios 17
Comisidn de Mdxima Instancia 224
i Constitucion de Usufructo 100
1 Contratacion de Sumariante Externo 16
Ejecucién Tributaria 16
Elaboracién de Contratos 15
80
Opinidon Legal a Informe Circunstanciado 36
A PAJORL/R | Proceso Administrativo Intemo 114
Trarsferencia de Bienes a favor del 188
Ministerio de Gobierno
Transterencia de Bienes a Titulo Gratulto a0
a favor de ferceros
Transferencia de Bienes por Ley o 270
Decreto Supremo 9
Tramitacién de Poderes
Legdiizacion de Firmas 1
Accién de Amparo 303
Accidn de Inconstitucionalidad
Concrefa 579
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10. Descripcion de Procedimientos
10.1. Procedimientos de los Procesos Operaciondles

10.1.1. Procedimientos de Asesoramiento Juridico

10.1.1.1. Procedimiento de Andlisis Juridico

Analizar y atender requerimientos

i Solicitud de criterio y antecedentes

Lont i ?g i
RODUGTOS OF
0 ENTO

E"Eéi»c -
o

(R

cs ) mﬁ@ﬁﬁﬁgﬁﬁ # . W5 ,;;1; F?%@MQ

!

Recepciona la solicitud de criterio juridico | encargado de

y remite para conocimiento de la DG- | Comrespondencia y
DGAJ Archivo

Toma conocimiento e instruye al Abogado
Anclista revisar, analizar y atender el . 1 dia
requerimiento, caso confrario  solicita DG DGAJ Hoja de Ruta
aclaracion del requerimiento

Recepcion, revision y andlisis  del
requerimiento solicitado conforme o la 2 dias
narmativa en vigencia, si no hay claridad
3 en el requerimiento se solicifa djustes | Abogado especialista
mediante nota «l solicitante, caso
confraric con todo confarme  emite
Informe Legal

Elabora el Informe Legal absclviendo el
requetimiento solicitado basado en los o 3 dias
antecedentes y la normativa en vigencia Abogado especiaiista | Informe Legal
y remite para v° B® del Jefe de Unidad
Revisa el Informe Legal, s hay
observaciones solicita gjusies al Abogado 4 horas
Andlista, caso contrario 1suscribe el Inf?arme U UGI/UAS Informe Legal
Legal

Revisa el Infome Legal, s hay
observaciones solicita gjustes al Abogado 1 dia
Analista, caso contrario Jsusc:ribe el Inf%rme DG DGAS nforme Legal
Legal, e insfruye remitr a la unidod

Hoja de Ruta, nota

inferna y antecedentes 30 min.

—_

Antecedentes del
requerimiento

MINISTERIO DE GOBIERNO - DGAJ
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solicitanfe o «l drea que se quiere que
asuma conocimiento del criterio juridico

Regisfa vy remite «a Ilo  unidad
corespondienfe conforme la insiruccién
de la DGAJ

Encargado de
Comespondencia y
Archivo

antecedentes

Sistema  Digital, mas

30 min.
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Flujograma:
Andlisis Juridico
Encargado de . Jefe Unidad de
Correspondencia y Director(a} Ge.m’arai de Abogado Especialista Gestion Juridica o
Archivo Asuntos Juridicos

Analisis Juridico

Inicle >

Recepclén de
soligitud de crlterlo Toma canocimientol
B 3
Juridico y remisicin ™1 delreguerimlento
para cangcimiento
dalaDGAS

Soficita actaracion |

)\\
def requerimlento an::;ig}

sf
4

4
Revisidn y anlisis
Fin N Instruye revisién,
andlisis y atenclén al » dEL‘:;‘;‘:;’ELE;“O
requerimiento normativa
solicitud de ajustas ~ .
Entrega denota at .
ng"cl-tan*e medlante nota al H——No_._,\/\Hav Clarldad?\!}
¥ salicitante <
’ . L Nota
—— st
¥
Emisidn de Informe
Legal absolvienda el > IR':"H'S’"L:E' ;
requerimlento nforme Legsl
i 13) T31:

a———,
g

//’/\\\\

Correcto? >

" \/}/
1

Suscripcién
del Informe

Solicita ajustes -

Revislan del
Informe Legal,

y

’_/ "‘\\
<f" Hay \

\g&iuacionesw S

Solicta que rgallce |,
ajustes

No

Suscripclén del
Informe Legale

Registro y remislén o

al Area solicitante Instruccian de

remision al Area

Nota solichtante
[ “__,-“ =
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12.1.2. Operaciones Adminisirativas

12.1.2.1.

Procedimiento de Actualizacion de procesos anfe la CGE

a xomm DEL AREA € UNIDAD ORGANIZACIONSL

;s::i"q

b

x,
5, e

e »‘ﬁ“ﬁ«% {""’*‘éwwb‘%“??m S
P onﬂc;;os%pmamné's;sﬁm
t aROCEDfMlﬁmzo;,f

= i, 'Mf‘ o ’q‘“‘g’“% {_;{-%{‘: i S “:L}:; P
T 2 #91 Actualizacion de W e
0 M’B EDEE eﬁqésmmshm ;| Procesosantetacae [y S qigéowg
it A A .

"l DGAJ/P1/OP2/PR2
r

;’ Operaciones Adrminisirativas
b

? Informar y controlar el avance de los procesos que lleva adelante esta cartera de

Estado.

% ] f}x iy

“lﬁi%iﬁ\m& RE”QIZFERLD(%S gA&_{{,EL‘*’ Informe actudlizado de cada uno de los procesos donde esta cartera de Estado es
PRQEDiM‘ENT@*’ 5 {n?; Fp r:?gf&“ parte.

j;& B

’%

";
"5

La informacién plasmada en los corespondienies formatos de la CGE, para hacer el
-5 ke confrol y avance de los procesos.

4,;;(0?@':5}?;%%;% NI ey g*zf;,s 26 dics, el iempo puede variar segin la complejidad del proceso.

los que la U.G.J. es parie procesal. Remite los
formularios d los abogados apoderados para

firma de los formularios.

sistema CONTROLEG

ra DESCRIPCIGN DE TAREAS RESECINSABLE - FORMULARIO TIEMPO
Instruye registro y actudlizacion de procesos
1 en el sistema de la Contraloria General del MAE Nota 20 min.
Estado.
Instruye registro y actuadlizacion de procesos
2 en el sistema de la Contraloria General del | DG DGAJ Nota 1 dia
Estado.
Insfruye y designa al servidor para el registro
y actudlizocidn de procesos que lleva 1 dia
3 adelante la U.G.J., en el sistema de lg uuGd Nota
Coniraloria General del Estado.
Remite Nota al Sub Coniralor General del
Estado para pener en conocimiento del 1 dig
4 funcionario que se encargard del regisiro en DG BGAJ Nota
el sistema y solicitar su clave. .
Pcne en conocimiento la respuesta del Sub { Acreditado porta CGE  { Nota de respuesta del
5 Contralor al funcionaric encargado  del Sub Coniralor del 5 dias
registro en el sistema, Estado.
Elabora y remite via comec elechdnico Informe legal de
é Informe Legal de avance de proceso penal | Abogado de la UG avance de proceso 5 dias
al acreditado por la C.G.E. penal.
Registra y actudliza en el sistema | Acreditado porla CGE
CONTROLEG de la Coniraloria General del 5 dias
7 Estado los procesos judiciales Unicamente en Formulario impresos del

MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAJ E
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Remite vig correo electrénico los informes de Acreditado porja CGE Informe Legal de .
8 avance de proceso 1 dia
avance de proceso
penal.
. Informe: Legal de
9 Visto Bueno y remite a la D.G.A.J. JUUGU avance de  proceso 1 dia
penal.
Visto Bueno y emite sugerencias a segulr para Informe Legal de
10 el avance del proceso, DG DGAJ ovanee  de - proceso 1dia
penal.
Firrna y sello de los formularios, Unicamente Formularios impresos del
11 de los procesos en los que el abogado es | Abogado de la UG sistemna CONTIEOLEG 1 dia
responsable; remite ala D.G.AJL.
. . Formularios impresos del
Firmal lo de 1 fi |
12 ysello odos los formularios DG DGAJ sistema CONTROLEG 1 dia
Remite nota adjuntando los formularios al Sub
13 Contralor del Estado, DG DGAJ Noic 2 dias
14 | Archiva copia de la nota. Archivo de la DGAJ Nofa 1dig

MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAJ I:
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.
Flujograma
Actualizacidn de Procesos ante la C.G.E.
Méxima .
Autoridad Directar(a} General Jefe Unidad de Acreditade por Abogado de Archive de
Ejecutiva- MAE de Asuntos Juridicos Gestion Juridica laC.G.E la UG) [a DGAJ
Instruceids de Instruccidnde LT;::\:J :?b%::
regitray registray f
actualzacidn de »| actusizacion de py PRl
procesosen el procesosen el Z‘:::E':::m ;
e s en
sstemadelaC.GE. | sigtefnadela C.GE. sisterna delaC.GE.
Neta T
¥
Remite Notaal Sub
Cantralor General Poneen
delEstado ite vi:
poner e:ara conecimiente del ?:?:;:é:{"gei:m
conccimientoel Servidor Piblico Informe !e;alr::l eq
nombredel Servidor: »7 entargada del » avance de proceso
Publica encargado regitro, enalalAc:idrtado
delregistroy fespuesta del Sub ’ delaCG.E
soflcitasu clavedel Cantralor T
Ststema., 1
aE J Regsteoy
q_i —— actualizacién en el
" Sisterma
CONTROLEG los
procesos judiciales
enloscualesia
U.G.} seapersand
v
Remnisién delos
formularios ales
shogados
2pederados para
firmadelos mkmos
Formularios | |
Ny
A 4
Vigtyemisidnde Remiskin viacorreo
4 jasaseguir § VeBeyremiteala | electrénico los
paraelavance del DGAL - Informes deavance
procese deprocesp
Firmay Sello delos
) formulariosen los
procesosen bsque
é esresponsable
Firmayselo de
todaslos 23
Jformularios
e ]
L4 )
Remkién a1Sub
Contralor 5 | Archivo derapiade
adjuntando 71 notaentregada
formularios |- . .
Lwﬁﬁlarms
v
P
Fin

3 i
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12.1.2.2.

Procedimiento de Atencidon de Convenios

NOMSRE DEL ARFA O UNIDAD ORGANZACIONAL

Atencién de Convenios

Cperaciones Administrativas

Establecer la formalizacion para la suscripcién de los acuerdos

£l Informe Técnico, documentacion de respaldo, actas

C Convenio )
gv“’;f«& ‘?QE )8&
'fi ] Df 5 _ l 20 dias
N Bﬁ&éﬂf@é& DESAREAR. .y RESPONSABLE FORMULARIC | TIEMPO
Recepcion de la soliciiud de la MAE o la | ncargado de :gf; ii?er::tas;
1 unidad organizacional para el traiomiento | Correspondencia y 20 min,
del Convenio Archivo csntecedenjres
del convenic
Toma canocimiento e instruye al Abogado,
revisar, anallzar la  documentacion Antecedenies
2 adjuntada @ requermiento, cdjustar el | DG DGAJ del convenio y |1 dia
convenio si corresponde y emilir Informe hoja de ruta
Legat
Recepcidn, revisidn y andlisis de la
documentacion  respaldatoria a g
propuesta de Convenio, si estd conforme
toda la documentacion emite informe legal,
conforme la  normativa en  vigencia. informe  Legal
3 En caso de que no estuviera acompafiado § Abogado UAJ y/o proyecio de 1 2 dias
con e Informe Técnico o tuviera Convenio
observaciones al contenido del convenio, se
solicita mediante nota  a reuniones de
coordinacidn a las instancias involucradas,
remitiendo nota para su aprobacion
Revisa y da €] V° B° a la nota de solicitud, vy
4 remite pard aprobacion. JUUAS Nota 1 hora
Revisa y firma la nota de soliciiud e instruye "
5 remitir a destinatarios Y DG DGAJ Nota 1 dia
‘ Registra y remite la nota de solicitud a la g'g:n‘]ersgc'do de Nota q fmcs 30 mi
Unidad comespondiente : pondencia y antece en.es min.
Archivo del convenio
En los reuniones de coordinacion se
7 complemenia, se andliza y se puede Abogado UAJ

modificar el convenio, conforme a norma
vigente generando un acta de conformidad

Acta de reunion i 10 dias
§
i

MINISTERIO DE GOBIERNO - DGAJ E
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y el compromiso de modificacion de i
informes en caso de ser necesario
Una vez recibidos los Informe modificados si
se acordd asi, elabora el informe Legal, Informe Legal y
modifica de acverde q lo definido en
8 reunion el proyecto de convenio, si | Abodado UAJ ?;?:5:;:% mf:nes 4 dias
conresponde y remite para aprobacion con ’
nota de remision para lo  autoridad ontecedentes.
competente
Revisa el Informe Legal v el proyecto de Informe  Legal |*
Convenio mds sus antecedentes, si hay firmado,
9 observaciones solicita gjustes al Abogado | JUUAJ proyecto de | 2 horas
Analista, caso contrario con todo conforme Convenio y
aprueba y fima el Informe Legal, antecedentes,
Revisa ¢l Informe Legal y el proyecto de
Convenic mdas sus antecedentes, si hay Informe  Legal
O. observaciones solicita qjustes al Abogado firmado,
10 Analista, caso conirario con todo conforme | DG DGAJ proyecio de | 1dia
aprueba y firma el Informe Legal v remite Convenio y
para su consideracion y aprobacion de la antecedentes.
MAE
Regisira vy remite el Convenio parg Ig Informe - Lega
suscripcién por  lo MAE, mas los | Encargadode firmado, .
1 . Comrespondencia y proyecto de | 30 min.
antecedentes e informe legal que sustenta Archivo Converio
. Y
el mismo antecedenies.
Una vez recibida la documentacion de la | gncargado de Sistema  Digital, '
12 MAE remite a la unidad organizacional que | Comespondenciay Convenio vy | 6 horqs
comresponda. Archivo antecedentes

O

MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAJ
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Atencién de Convenios

Encargado de . ;
§ . Director(a) General Abogado de Jefe Unidad de
Correspondenciay |, L e e P
. de Asuntos Juridicos Analisis Juridico Andlisis Juridico
Archivo
‘ Inicio §
¢ Instruccidn de
Recepcidn de revisidn, andlisis de
solicitud de la MAE la documentacion .. -
. , Recepcidn, revision
o Area »| adjunta sjustedel 3| yandlisisde |
organizacional, peral "l conveniosi i ;’ tacis
eltratamiento del correspondey peumentacion
Convenio emisién deInforme R e
L Soiiciud tegal J
T ) /K
- ~.
—<Todo G )
odo onf@
No
¥
Solicitud de reunion .
3 decoordinacion con N Rewsa,siael‘v'!BEy
i todosos > ’e’““;p?fa
involucrades aprabacion
L Nota
S o )
Emisién de Informe
L3 Legal conforme |
normativa vigente
[y Informelegal '
Registro y rentision . ‘ |
defanotaala ), ‘Revma,ﬂrm‘a‘e P
Unidad ] mstruy.erem!tlra 4
correspondiente _ destinatario
R Nota o T
HrRr———— B
\ &
1
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Atencion de Convenios

Abogado Andlisis Juridico

Jefe Unidad de
Analisis Juridico

Director(a} General de
Asuntos Jurldicos

Encargado de
Correspondencia
y Archivo

En la reunién se
complementa
analiza y madifica el
Copvenio conforme

anormavigente

e

h e

Elaboracién de
Informe Legal,
posteriorala
recepcion de
Informes
modificados,

es

AttadeReunlon ‘]
|

nfarme Legal
"__:‘/T"'"'"

Sollcita ajustes

Solicitaajustesal

Revisién deInforme

Legaly Proyecto de

Convenlo més sus
antecedentes

I

{—Nn———--"/;odo correct>

St
h 4

Apruebayfirmael

[Revistén del Informe
w| Legaly Proyecto de

Informe Legal

1 Convenio méssus
antecedentes

~" Hay ™

Abopgada Anallsta

.
)

No
A——.

Apruebay firma el
Informe Legaly
remite para

Registro y remision
dela

Y

consideracién y
aprobacidndela
MAE

documentacidnala
MAE parasu
suscripeidn |

T

Recepcidn de
documentacion de
la MAEY remisién al

dreaque
corresponda

—

Fin
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12,1.2.3.

Procedimienio de Comision de Mdxima Instancia

HEMRO

Instancia

Comisién de Mdxima

DGAJ/PT/OP2/{PR4

‘| Operaciones Administrofivas

@ﬁf‘i Desarrollar ef proceso de seleccion para la admision de postulantes a las Unidades

1 Académicas de Pre-grado de la UNIPOL

1 Notas, memoriales

Resoluciones Administrafivas

1 224 dias

DESCRIBCIONDETAREAS

RESFONSABLE

FORMULARI HEMPO

z i -

Recepcion de Memordndum de delegacion
de log MAE para presidir Ja Comisidn de
Mdxima Instancia de la gestion que
comrespondag

Cormrespondencia Central

Memordndum 15 min.

Elabora ¥ remite notas a las instancias que
forman parte de la CMI para que las MAE
nombren y acrediten sus delegados vy
representantes

Delegado del MG ante [a 1 dia

Notas

Convoca a reunion a fodos los miembros
delegaodos y representantes de las instancias
que conforman la CMI para, de acuerdo a
Reglamenio, establecer los pardmetros para
el lanzamiento de la convocatoria de la
gestién que corresponda v las preside.

Delegado del MG ante la

Actas de reuniones
Yy Resolucidn s
corresponde

2 meses

En reunién de coordinacion con jodos los
miembros de la CMl se aprueba el
cronograma general de todo el proceso de
convocatoria, seleccidn y admision de
postulantes a la UNIPOL y la convocatoria.

Delegado del MG ante la

Cronograma  de | 8 horas
actividades ¥
convocataria

Durante el proceso de seleccion se llevan a
cabo diferentes reuniones de coordinacion
con fodos los miembros de la CME para
establecer los pardmetros carrespondientes
a los evaluaciones que se encuentran
establecidas en la Resolucién Suprermna N°
10549.

Delegado del MG anfe la

. 5 meses
Instructivas y

memaorandums

Despuss de cadd proceso de seleccion se
coordina con los miembros de la CMI, para
I resolucion de impugnaciones (evaluacion
médica y evaluacién de conocimiento)
para dar respuestas a las impugnaciones
presentadas por los posiulantes no aptos y s

Delegado del MG anfe la

Resolucion por
cada
impugnacién

5 dias
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lo ameritara la preparacion para la defensa
ante un posible amparo constitucional.
Se elaboran las resoluciones de admision a
la UNIPOL las cuales establecen el nimero | Delegado del MG ante Ia Resolucion de | 4horas
de postulantes aceptados de acuerdo a RA | CMI admision
del Comande de ia Policia Boliviana
Remife toda la documentacidn al Jefe del
Departfamento Nacional de Evaluacion y
Seguimiento de la Universidad Policial - 1 hora
UNIPOL quien se consfituye en el depositatio | Delegado del MG ante la Noia y
de fodos los files de los postulantes que se | CMI antecedentes
presentaron a la convocatoria y que fueron
admifidos a las Unidades de pregrado de la
UNIPOL

MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAJ &
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Comision de Maxima Instancia

Correspondencia Delegado del M.G.
Central ante la CMVI
C 1nicie >
e T
Recepcldn de
Memorandum de M e
" Elaboracidn y

detegacion d:;la I remision de notasa
MA%%?;?s%r:sd e“- @ 3 las Instancias que

Maxima Instancla furmar:::ﬂalrte det

dela gestlén que

ota H
... corresponda o | e
Memorandum < "'"‘i S

- onvocatoria a
s T reunién a todos los
mlembros
delegadosy
representantes de
las Instancias que
conforman el CMI L_ —

l Actasdé Reuniones

RESBIU
[=1=]o

h 4
Aprobaclén del II
Cronograma H
Generaldel Proceso
de Convocatorig
Seleceldny
Admision de
postulantesa la
UNIPOL L - .

e e [ o T sgrama 3
. e o,
L ﬁﬁtp;ria
PV

o —

s
Realizacldn de
diferentes
reuniones de
coordinacion dela
CMI para establecer
pardmetrosde 9
evaluacidn

“wlHEfFUctivas ]
\E e,
2

i

“WiErmorandums

e e —

i, o
Coordinacidn con 1
los miembras del

CMI para la emisidn

de Resoluciones de

Impugnacion N

bt “”"‘“r[“”‘“”R”é’ﬁ: luciones I
Elaboracién de

Resofluciones de
Admisidnala

UNIPOL

- ST T Résolddldnde Y
SRR 2 W s

Remisidn detoda la
documentacién al
Jefe dat
Departamento Nal
PeEvaluacidny
Seguimiento dela
UNIPOL

T U,
- i

A ittt
Fin ):
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12.1.2.4. Procedimiento de Conslitucion de Usufructo

mvms 1L AREA ¢ UNIDAD ORGANIZACIONAL

)1 e, ‘x - \i?}’ 6}«‘“’“’ \g"ér

gm 4 e e Wt;i 5 1%%““ ;f‘i Vie E\:T; ¥ h}%-‘f&; i é%
ﬂ@g}i E D;Et E&bdsblﬁﬂggug% )61 Constitucion de Usufructo |- ' 186 DI%QN . 3;,; DGAJ/P1/OP2/PRS
2 “¢= -z - b J,J A
FERA"@IQ;&I% LALQ,‘UE@; b g
W_QORRES’PA@“NDE EL i Operaciones Adminisirativas
PR@CEDﬂTEET@ ¥
z,!__, g e e sn:i“’ff‘f" t% ‘,;;5
@METI\(O ﬁE&?BQCEle;gN@ # Lo emisidn de un Decreto Supremo

o ”"r s g

?RQ’EDJMTEI&I}G i g ;;t?; ?;,fw Informe Legal, Rescluciones Ministeriales
i

o e b3
i &g&r Mu*wuwm.:“ 3 WM‘-E‘*L“;& 5

}’iifSDMOS RfQBER[D’DSF&IE@?gw Informe de Conveniencia Administrativa y factibilidad Legal, Convenios, Avallos,

sPRQBU@TosigBTEﬁlDQS}’@“m 5
?K@cEDTMiEﬂIG A E ﬁ_,,m‘,

Decreto Supremo, Conirato de consiifucion de usufructo

TlEMP@%DErEJEW:BﬁE oo
)PMNTG e ta 4 I IE'F}'F: 99 dlCIS

Ne DESCRIPCION DETAREAS RESPONSABES

br oo

FORMULARICH

TIEMPO

Encargado de
Corespendenciay
Archivo

Recepcidn de la propuesta de usuiructo,
Registra y asigna Hoja de Ruta

Hoja

antecedentes del usufructo

Ruta ¥
30 min.

Toma conocimiento, revisa e insiruye al

proceso, si comesponde.

2 Abogado Especialista avanzar en el | DG DGAJ Hoja de ruta, antecedentes | 1 dia

Recepcion, revisidon, andlisis de los
antecedentes, y coordinga reuniones en
caso de ser necesaiio, para la viabilidad
del usufructo, y st no comesponde se
devuelve con nola para su
complementacién o su rechazo.

Abogado especialista | Nofa

3 dias

Si corresponde elabora nola de soliciiud
de informe de factbiidad legal y
4 conveniencia administrafiva o la DGAA v § Abogado especialista | Nota
< la Unidad Organizacional
comrespondientes.

1 dia

5 Revisa y da V° B® a la o las nofas JUUAJ Nota con Ve B® 1 hora

Firma la o las nofas e instruye su remisidn a
los destinatarios.

DG DGAJ Mota firmada

3 horas

Una vez recepcionados los informes de la
DGAA y las unidades organizacionales,
remite al abogado especialista, para que
conlinde con el proceso, si comasponde.

- Hoja
Abogado especidlista

antecedentes del usufructo

Ruta y § 3dias

Analiza los informes, redacta informe legal
y et proyecto de Decreto Supremo, para o Proyecto
la aprobacién de la MAE y su posterior Abogado especialisia Supremo
remision a UDAPE.

de Decreto | 8 dias

Revisa y apruseba el Informe y el proyecto,
9 o si tiene observaciones, devuelve para su | JU UAJ
coreccién, caso confrario los aprueba y

Informe legal y proyecto de
Decreto Supremo con Ve B¢

3 dias
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remite a la MAE para su suscripcion y
avance del framite,

A convocatoria de UDAPE, CONAPE,

10 instruye seguimiento. PG DGAJ Hoja de Ruta 6 horas
A convocatoria de UDAPE, CONAPE, se Provecto de Decreto
1 hace la sustentacidon del proyecto de | Abogado especialista 4 2 meses
Supremo
Decreto Supremo.
Una vez aprobado el Decreto Supremo
que autoriza la consfitucién del usufructo, s
o ar - Contrato de constitucién de .
12 se elabora el confrato de constitucion de § Abogado especialisia 10 dias
L usufructo.
usufructo y suscripcion por parte de la MAE
v la instancia solicitante.
) o no Conirato de constitucion de
13 Revisay da V*B JUUAS usufructo. 2 dias
. o oo Confrato de consfitucién de
14 Revisay firma v° B DG DGAJ usufructo. 2 dias
Una vez suscrito el contrato por la MAE, s
. Contrato de constitucion de .
15 con notfa se pone en conocimiento a la DG DGAJ Usufrueto mds 2 dias
DGAA de lag minuta de constitucién de
antecedentes
usufructo.
Encargado de Contrato de consfitucién de
146 Registra y remife a la DGAA Corrgspondencia y usufructo mads | 2 dias

Archivo

antecedentes

MINISTERIO DE GOBIERNC - DGAJ E
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Constitucion de Usufructo

Encargado de

Director(a) General
Correspondencia y Archivo

Abogado
de Asuntos Juridicos

Jefe Unidad de
Especialista

Analisis Juridico

Inicio

Recepcidn de
propuestade
usufrucky registroy
asighacién Hoja de

Revisidn e Recepclén, revisidn,
instruccién de analiséis de
avanzaren el y| @ntecedentesy
roceso, sk coordinacidn de
czrrespohde reuhiones en caso
de ser necesario

4

Sedevuelvecon

- Notaparasu
o
Correspont*ﬂ‘/« Ner complementacién o
- 5u rechazo

<t I Nota
v' G
Elaboracidn de Nota
desolicitud de l
Informede
Factibiidad Legal
ai’.‘omlteiiencglg Y 4| Revisayponesu
Administrativaala Vel
BGAAY Ja Unidad

Organizaclanal wota
correspondiente [— e !
T?vvm—nar‘ J
FirmadelaNotae - R

instruecién de
remislén a los
destinatarios

L ota J
T Andlsis delos

B

A4

Informes

+ | resepclonados
1 emision deinforme
Legaly Proyecto de
Decreto Supremo

Proyecto DS, ‘}

Y
Revisidn y
aprobackin del
Informe y et
Proyecto de 0S.,

Devuelve parasu

¢ Hay >
correccion 5

hiservacion

No

¥

Apruebayremitea
{a MAE parasu
suscripeién y avance)
deltrdmite

-

1

.
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Constitucién de Usufructo

Encargado . .
Correspgon deiiia Director{a) General Abogado lefe Unidad de
; i Especialista Analisis Juridico
y Archivo de Asuntos Juridicos p alisis Jur
1
~
Aconvocatoria de Aconvecatoria de
UDAPE, CONAPE, UDAPE, CONAPE, se
fnstruye hace la sustentacldn
seguimiento del Proyecto de DS.
'Hoja de Ruta _J
/‘_—h'
Elaboracién del
Contrato de
Constitueién de
Usufructq posterior |} -
alaaprobacion del »| Revisaydavese
D.S, que autorizala —
constitucién del Cantrato
usufructa -
ontrato -
T !
Revisayfirma (<
l Contrato _I
SUREE s
Y
Suscrito elContrato
por la MAE, se pane
Registrayremitea | en conocimiento de
la DGAA N laDGAA R minuta
deconstituciénde
usufructo Y .
Contrato }
-mﬁ‘§é’2§?&]
b A
H———
Fin 3
i
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12.1.2.5. Procedimienio de Confratacion de Sumariante Externo
mmgﬁ DEL zim O UNIDAD ORBANIZACIONAL
- “‘“’ T ; ';é- » X {,3 Ror Ly I e g
= R #3 Confratacion de 24 q*w *%3 e
}%?’_’?BRE bEi.PwRE)‘QFg:N?[ENT@ Sumariante Externo é&‘i\aﬂg}g% él DGAJ/P1/OP2/PRS
i & rhs Wiy L2 ﬂz;:"‘%ff;;{ e 1
L OPERAGION A TAGDE - . 2
AGORRESPVONBEEE 7 i ¥ '\}%{“ Operaciones Administrativas
‘ ?Rd@sm@aawo e { jfij;%««
[ A; B
i %1 Contratacion de sumariante externo para procesar avtoridadas superiores,
gBJfEINO EEZ P}lgﬁfi [mgb%?,g abogados y auditores. P P
e I e s AN
Ltg Q‘SREQﬁlﬁB?D@S«‘&ARAEE Denuncia, antecedentes, téminos de referencia, cerfificacion presupuestaria,
PR OEDIMIE . w * iy carpeta de confratacion, notas
E2S m::izﬂ:xg;m&%*w ;?Kx &@gﬁ% |
ODPUCTOS OEJE ]IJ@S;D"E T
EQQQEDIMi%NTGXA@%’u . ;{ :;_g%k ;J Contrato
) W‘«J]&&é B
rgﬁgﬁw ESETE‘JEG&QI(?T?EFE:? ﬁﬁ% 16 dias
N DESCRIPGION DETAREAS RESPONSABLE  ©  FORMULARIO TEMPO
Recepcidn de la solicitud de proceso | ncargado de )
1 administrativo  sancionador de  Unidad Corregpondencioy Hola de ria con 2 horas
QOrganizacional. Archivo anfecedentes
Ji la soliciiud de inicio de proceso es
contra una Autoridad, Abogado o Auditor
se remite al abeogado andlista para 1 dia
elaboracién de términos de referencia Hoia de ruta con
2 para  confrafacién de  abogado | DG DGAJ
. . antecedentes
Sumariante  Exierno, si comesponde.
Si no coarresponde se devuelve para que
su Inmediato supetior ancalice y aplique el
Reglamento Inferno de Personal.
Elabora los términos de referencia para la
confratacion de sumaricante externo y 2 dias
remite con nota de solicitud de . Térmmninos de
3 contralacién de servicio de abogado Abogado especialsia Referencia y nota .
Sumariante Externo para aprobacién de la
MAE.
Revisa los Términos de Referencia y la Témminos de
4 notaq, si estd de acuerdo los remite, caso | DG DGAJ . ¥ dia
. i Referencia y nota
conirario los devuelve para comreccion
Remite Términos de Referencia y nota de
saficitud de inicio proceso de contratacion | encargado de Términos de 2 horas
5 de sumarante externo y cerfificacién | Comespondencia y Referencia mds
presupuestaria o la MAE para que | Archivo antecedentes
requiera c la DGAA.
" " ' Encgrquo de Cerificacion
Archivo antecedentes
7 Remite al abogado andlista para DG DGAJ Hola de wia con
elaboracion del proyecto de nota de anfecedentes « 2 horas

c s 3
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invitacion ol profesional y de haber
abservaciones devuelve el framite

Elabora e proyecto de la nota de

8 invitacién y remite nota para v° B° Alogado especiaista hota 1 dia
Revisa y da V° B° a nota y remite para la Nota mds
? 1 firma de fa MAE. DG DGAJ antecedentes 1 dia
Encargado de 5
10 Remite la nota para firma de la MAE gomjespondencic y 2:::(: edentes mas 2 horas
rchivo
Recibt::' ia l:loff] de qs:eptocmn del o Ia | Encargado de _ Hola de ruta con
1 profesional invitada mds los antecedentes Cormrespondencia y antecedentes 2 horas
exigidos por los Términos de Referencia. Archivo
Remite ol cbogado analista pora la Hola de ruta con
12 elaboracign del proyecto de nofa | DG DGAJ 2 horas
A . . antecedentes
adjudicacion del servicio dl profesional.
Elabora el proyecto de nota de
13 adjudicacion solicitando [} Abogado especiista Nota y documentos 1dia
documentacién necesaria para fima de adjunto
confraio.
14 Revisa nota de adjudicacion y da Ve By DG DGAJ Nola y documenfo
lo remite a la MAE para su suscripcion, adjunto Y% dia
Encargado de .
15 Remite ia nota para firma de la MAE iom?spondencio ¥ :ﬁftgc edentes mas 2 horas
rchivo
Reclbe la nota de presentacion de | encgorgado de
14 documentos mas anfecedenfes del § Corespondenciay Documentos 2 horas
profesional Sumarianie Externo. Archivo
Remite la nota y solicita la elaboracion del
7 confrato correspondiente. DG DGAJ | Documentos 2 horas
Elabora el conirato, lo suscribe v o remite . Contrato y
18 parc firmas. Abagade especialisia antecedenfes 4 dias
Recibe el confrato y antecedentes revisa,
19 lo firma y lo rernite para la firma de la MAE; DG DGAJ Conirato Y Ve dia
y si hay observaciones devuelve para antecedentes
correcciones.
Encargado de
20 Remite confrato para fima de la MAE. gom?spondencic Y ((]:rc;r:‘r:t:do enies 4 2 horas
rchivo
Una vez coniratado al surmariante Externo, .
2l se brinda el apoyo necesario. Secretaria DGAJ Nota 2 dic
2 Una vez cencluido los sumarios se recibe DG DGAJ Nota y carpeta de
informe y antecedenies a conformidad confratacion 2 dias
23 Se remite ¢ lo Unidad de RRHH parg el DG DGAJ Confrato y carpeta
cumplimiento de Resoluciones Sumarias foliada 2 horas

MINISTERIO DE GOBIERNO - DGAJ E1Y
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Contratacion de Sumariante Externo
CE ;Zi;g; : g e‘:::ia Director{a} General Abogado
y Archivo de Asuntos Juridicos Especialista

Recepcidon de !
solicitud de proceso [j
administrativo . Andlisisdels
sanclonadorde | solicitud
Unidad i
Organizacional Elaboracidn de
; TOR'S y nota de
Devolucién al drea 7 solicitud deinicio de
carrespondiente o et . proceso de
para aplicacién del N Corresponde ' [l contratacién y
RIF solicitud de
Certificacién
Presupuestaria
i Nota
Revisidn de TDR'S | l {.._
ynota = L TOR'S ]
S e
-~ o \\" Devuelve para
< D d
e acuer D?/>—ND~—> correccidn
j:
Remisidn a la DGAA .
delosTDR'Sy |, FirmadeNotay
documentacicén TOR's
adjunta
L Nota
- i .
= TOR'S
. L
h 4 Remisidn al
Recepcidn de 1 Abcgado analista | "
Certificaclon | | para elaboracién del |  FElaboracion del
> ! prayecto de nota de|
Presupuestarlzy | proyecto de nota de| Invitacisn
antecedentes f Tnvitacidpn al
profesional “Nota
Revisidn vy V2BS de
RemISE’ Rﬂiinota 7l la nota vy remisién a ~‘-.
la MAE para firma |
b Remision d Elab ian d
- emision ge laboracion de
Rece'?:léndde nota documentacién Proyecto denota de|
macay | para elaboracién del o adjudicacidny |
documentacian >
d'unt Proyecto de ndtade] salicitud de
adjunta adjudicacion documentagidn

(T d
i

HojadeRuta GjsdéRuta | Froyecto de Nota l
oJuntos ] fitos T

o '

Yt
¢
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Yacontratado el
Sumariante Externg | o

Remite Contrato

selebrindael
apoye necesario

No
h 4

Firmay remite para

paraFirmadela |«

MAE

firma dela MAE

Contrato

im\‘"“’r'

Cencluldoslo
sumarios, serecibe

b

el Informey
antecedentes

y
Seremiteala
Unidad de Recursos
Humanos parasu
cumplimiento
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Contratacion de Sumariante Externo
. Encargado de. Director{a) General Abogado
Secretaria DGAJ Correspondencia de Asuntos Juridicos Especialista
y Archivo @ ASUMo P
| 1 ll
Revision y v2B2 de
notade
adjudicacion
Nota ._j
v
RemisidénalaMAE § Rernisién ala MAE
parasu firrma para su suscripeidn
Nota \[
M—' L
h 4
Recepcion denota | —
de presentacién de REmli::;.r::.':: ;;ota Y Elaboracién de
documentosy lab cha del " Contraty
antecedentesdel | - ea‘;;::r':tr:) € - suscripcidny
sumz:;:f:;i:g;lemo Conrrespondiente remisién parafirma
Revisidn de
Contratoy 4
antecedentes
Hay — Devuelve para
bservaciones?~~ 5 correccidn

Bl
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12.1.2.6.

Procedimiento de Ejecucion Tribufaria

NOMBRE a‘e;, ﬁm O FMIDAD ORGANIZACKONAL
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gﬂq»ﬁzw
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Asumir defensa para evitar una sancidén iregular

N ;M v*‘ g

s g, S

Nofificacion, Auto de Iniclo de Sumario Contravencional, Informe de la DGAA
con documentaocion de respaldo

v ,.rw, %&% ‘k%;}h

L PRODUC "Tasosﬁwne“s? L iy N
’*PR@G§01m1E§1f@a gy %M i; " Resoluclon Adminisirativa

PO BE SIECTEI0 .
g‘gmcé’ﬁmfeﬁfm *%?;QS;? yg] 16 dios
N DESCRIPCION DETAREAS . HESPONSABLE FORMULARIG RO

Recepcion de Noftificacidn, Aviso de Visita o Nofificacion
Auto de Inicio de Ejecucidn Tributaria, asi { Encargado de Aviso

1 como notificaciones varios provenientes de { Comespondenciay Aufo de Inicio de 30 min.
Impuestos Naclonales o Aduna Naciondl v § Archivo Ejecucion
remite para conocimiento de la DG-DGAJ. Tributaria
Toma conocimiento e instruye al Abogado

9 Especialista revisar el contenido de las DG DGAJ Hoja de ruta,
nofificaciones y tomar las acciones antecedenies 1 dia
necesarias en coordinacion con la DGAA
Recepciona y andliza las acciones a seguir
de acuerdo a la nomd legal en vigencia en . o & horas

s, o MNotificacién

3 coordinacion con la DGAA ¥y busca | Abogado especialista .,
. L. recepcionada
informacion al respecto en Aduana ©
Impuestos Interncs
Soficiiud de documentacion respaldaforia Caria de
del pago efectuade a la DGAA, quienes . solicitud de 1 hora

4 deberd?a remiflr informe  junto con  sus Abogado especiaiista Informe a la
antecedentes. DGAA,
Una vez recibida la respuesta de la DGAA, .

5 con base a la documentacion respaldatoria Abogado especialisia Hoja de ruta v los 10 dias
define las acciones a seguir, en defensa de informes
los infereses del Ministerio de Gobiemo.
En caso de haberse poagado la deuda,
mofivo de lg cccién, se remitird toda la Memorial a la 1 dia
documentacion respaldaioria a la distrital Aduana
comespondiente de la Aduana Nacional o Nacional o a la

I3 impuestos Naclonales. De no haberse [ Abogado espedialista Enificlad
pagade la deuda y en el caso que demandante o
comresponda se solicitara @ la DGAA se carta de solicitud
prosigan con las acciones correspondientes ala DGAA
para hacer efeciivo el pago de la deuda y

MINISTERIO DE GOBIERNO - DGAJ EE]
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se proceda a la accidn de repeticion en o
que corresponda.
7 Realiza seguimiento ante I DGAA, hasta el Ab d Jalish Informes Al instante
cierre del proceso seglin comresponda. ogado especialita
Remite para conocimiento de la Directora
8 General de la DGAJ, el resultade final Abogad ialist Informe y 1 dia
obfenido de lo Instancia que redlizé la 0gaco especialsia antecedentes
notificacion
. . Informe y 1 dia
e Revisa y remite a la DGAA DG DGAJ antecedentes
Encargado de 30 minutos
10 Regisfra y remite a la DGAA. Correspondencia y Informe 4
Archivo antecedenfes

MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAU %
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Flujograma

Ejecucion Tributaria

Encargado de
Correspondencia
y Archivo

Director({a) General
de Asuntos Juridicos

Abogado
Especialista

Recepcidn de
Notificacion, Aviso
de Visita @ Auto de

Toma conocimiento
e |nstruye revisién y
tomar acclones

Inicio de Ejecucidn
Tributaria, asfcomo
notificaciones

Y

Recepcicn y anilisis
de lasaccionesa

necesarias en
coordinacidon con
DGAA

,,4-/' Deuda

seguir de acuerdo a
norma legalen
vigencia

b, 4
Solicitud de
documentacién
respaldatoria de
pago efectuado por
la DGAA elInforme

respaldatorio |

h, A

Definicidn de |
acciones a segulr,
en baseala
documentacién
reciblda por la
DGEAA

... Pagada?

Remisidn de
documentacidén ala
Distrital
correspondlente de
la Aduana Naclonal

I

Solicitud a la DGAA,
que se prosigan con
Ias acciones
correspondlentes
para hacer efectivo
el pago y prosigan
accionesde

repeticidén

r

Seguimiento ante la
DGAA hasta el
clerredel proceso

segun corresponda

Y.

N
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Ejecucién Tributaria
Encargado de ,
& . Director{a) General Abogado
Correspondencia de Asuntos Juridicos Especialista
v Archivo e Asuntos Juri p
|
Remisidn del
Registro y remision < Revisidn y remisidn ]:;:Lt:i?j:gr}:]
ala DGAA alaDGAA Directora Gral
Asuntos Juridicos

I A
(e )
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12.1.2.7. Procedimiento de Elaboracion de Contratos

rwmns DEL AREA O DNIDAD ORGANIZAGIONAL ;

v Chy b
NGMBREDEL 754 Elaboracién de
imcﬁuﬁmﬁwgggﬁ & ‘@il Coniratos

% *,3"" T ek
Q?EW:I@;@ Adh, gugw?ff !
CORRESPONDE EL] N%":é,‘ if Operaciones Administraives
PRQ@EDIME};IO, i }m o

OBIEIVOIDEL™ LA in}f %;f
?R@GEDI'?M}EM@”W e

K
s o
e S e

TR T U
e
5 cﬁb@@%%ﬁmm/m/ommﬂs
EORENE T

La formalizacion de un acuerdo

HEN ki
e . N
;%gﬂ?%ﬁ%%gf&gb§ ’"‘“m # Solicitud de elaboracién mds antecedentes de respaldo
zf,e ;
s s e e éﬁﬁgﬁw yﬂ,- ke
PRODPUCTES QBIENIDOS: 28, o 1

"DEE PROGEDIMIENTS 77

EEME ‘Bé’cnﬁajﬁ‘caméu ar:z.z:

T’Roc‘ﬁmﬁﬁ?ﬂﬁ‘ s e 15 dias
N DESCRIPCION DETAREAS RESPONSARIE FORMULARIO ¢ WEMPO

Hoja de Ruia, nota
Encargado de Interna vy antecedentes 2 horas
Correspondencia y Archivo |del proceso de
contratacion

Recepcién de solicitud de
1 elaboracion de contrato de la
DGAA.

Toma conocimiento e instruye al
lefe o Abogodo Analista revisar, . . 1 dia
analizary efectuarlas acciones que PG DGAJ Proveido en Hoja de Ruta
corespondan
Regisira el proveido y remife a ko
Unidad de Andlisis Jurfdico
Remn‘e‘al at_)‘ogodo desugnqqo, con Auxiliar UAJ Cuaderno de control
comunicacion al Jefe de Unidad 2 horgs
Recepcidn, revision y andlisis el
contenido de la docurmentacion
con base a la normativa vigente, si
hay observaciones coordina con la
unidad conespond[er]te para que - Hoja de Rula mas 5 dias
5 sean subsanadas, régisirando en el| Abogado especialista Lo

. Y Carpeta de Contratacién
sistema caso confrario se devuelve
el trdmite con nota de atencidn.
S todo estd conforme elabora el
borador de coniraio, si
coresponde.
Elabora nota  de  devolucidn
plasmando las observacion.es para Abogado especialisa Nola 2 dia
que sean subsanadas. Y remite para
firma.
Da el V° B° ala nota v via Secretaria
7 de Unidad se remite para firma de U UG) Mota Y dia
la DGAJ

Firma la nota e insfruye o remision a ) S Froror
la DGAA. DG DGAJ Nota y hoja de ruia

R taria DGAJ Sish digit
ecretaria isterna digital 2 horas

MINISTERIO DE GOBIERNO - DGAJ y
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9 Remite la nota de observacion mds i Encargado de Nota y campeta de 2 horas
la carpeta de contralacion, Cormespondencia y Archivo | contratacion
En caso que hayan sido subsanadas
las observaciones, no remitidas 2 horas
10 mediante nota, se remite el Abogado esoecidlisia Bemrador de Contrato y
borrador de contrato para revision, o P carpeta de confratacién.
con tfoda la documentacidn
periinente,
Revisa el contrato en coordinacion
con el Abogado Analista, si hay 1 dio
. e Contrafo  y  carpeta
1 observaciones solicifa ajustes, caso | JU UG .
. X foliada
contrario o aprueba con el visto
bueno vy remite para firma.
Coordina la frma del contrato con -
12 el proveedor o confratado. Abogado especialista Confrato 5 dicss
. . Sistema Digital, Contrato
13 Remife el contrato a la secretari de Abogado especialista maAs carpeta de 2 horas
la UG para firma de Ia DG DGAL g P . P
coniratacion.
14 |Remite para firma de la DG DGAJ. |Secretaria UG) Libro de coniral, conirato
v carpeta. 2 horas
Registra y enfrega a la DGAJ para} Encargado de S'Stemq Digital, Confrato
15 . \ mds carpetq de 2 horas
firma Correspondencia y Archivo s
contratacion
Fimma del coniralo y remisién a la Conirato, carpeta y hoja
16 DGAA. DG DGAJ de ruta 2 horass
Sistema Digital, Confrato
17 Registra y remite a la DGAA, Encargado de . X mds carpefa de 2 horas
Correspondencia y Archivo <o
contratacion

MINISTERIO DE GOBIERNO - DGAJ £
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Elaboracién de Contratos . cot
OMMMM_,WMMMM__.ME Director{a) General Secretaria Auxiliar Jefe Unidad Abopgado
pon de Asuntos Juridicos DGAJ UAJ Gestién Jurfdica Especialista
y Archivo
Inicio
Recepcidn de Instruccidn de Reglstro de Remisién al Recepcidn, revisién
soficitud de revisidn, andlisisy ¥ praveido y remisidn abogado designadg . y andlisis del
elaboracién de 71 efectuaracciones - alaUnidad de *"| een comunicacion al 71 contenido dela
contrato dela DGAA quecorrespanda Andfisis uridico Jefe deUnidad documentacion
. T Hojade Ruta

=

Remision denotade
Observacion y

Firmadenota, e

Cuaderno de
Cantrol

VeB2anotay

o

- arpeta
Contratacitn

Coordinarconla
Unidad

correspondiente
para que sean
subsanadas

v No

Elaboracidén denota
dedevolucion
indicanda

remisidn para firma

A

Carpetade
Contratacién

{ Fin X

instruceitn de (e
remigion ala DGAA

delaDGAJ

—/]‘“HM”I‘]

phservaciones para
ser subsanadasy
registro en Sistema.

Elaboracién del
borrador de e
Contrato

MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAJ £
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12.1.2.8.

Auditoria

Procedimiento de Elaboracion de Informe Legal de Apoyo a informe de

NOMERE DEL AREA O DNIDAD ORGANZACIONAL

%Exee

ey 74:»»

1 OPE CABN%:AM UI'L ;f‘ e
GGIFR%}?QN‘E’E EL’%“’@ &
gmmmm:o“ ‘ e

s,hl'lu
= i*#’

”%:’« R j;*_* w mr%v *“”‘ - ;;— Elaboracion de Informe X o7 2
1 de Apoyo tegala “eODIEGNT I DGAYPI/OP2/PRY
.wm a;=~ 3} informe de Auditoria s ! *ﬁx‘ﬁﬁ&s
xsw i w i

“"“’{v%’@ P

i £ %}‘ Operaciones Administrativas

=

Sy M

e

;«:_@:S [t

e:ow@v DE!slegpcasngrg;;@w

u"\

*I}lsu&\osfkfatrﬁmnesk E
FROEDIWE&TO o % ‘F

= mw:i "‘g "r%#*

Brindar respaldo legal que sirva de fundamento para la detemminacion de los indicios
o g 5 de responsabilidad por la funcidn piklica.

,*)sk,
o " A lef%uf*’?“"”g%u A

o go g

,‘w

Requerimiento e Informe de Auditoria Intera, mas Antecedentes y papeles de irabajo.

Ne

HPRODUCTOS CBTENIDGS DELY: - , o
FRD CED]@}EN”TQL wﬁ gi ’,a;@*?};gl Informe Legail de apoyo a informes de auditoria

vﬂﬁ?’ Dﬁ&JEGUC{@N ’Dﬁ%e ”rﬁ‘f
talt@gx DIMIERTO ™ 52

§
L%W

M’ag

80 dias

DESCRIPGION DETAREAS

RESPONSABLE

FORMULARIO:

HEMPO

Recepcidon de Hoja de Ruta con la
insfruccién de la MAE para atencién vy
respuesta alinforme emiticlo porla UAl con
indicios de responsabilidad por la funcién
publica, u otos informes para opinién
legal

Encargadoe de
Correspondencia y
Archivo

Hoja de wia, noto
inferna e informe de
Auditcria Especial

15 min

Toma conocimiento e inshuye «l
Abogado, revisar, analizar y emitir el
informe legal, si corresponde.

DG DGAJ

Hojo de
antecedentes

gy

30 min.

Revisa los antecedentes, andliza el
informe v toda lo documentacidon  de
respalde, si la Auditoria confiene errores
de fondo se devuelve con nota para
subsanacion de efrores.,
Caso contrario, con base a los hallozgos y
en aplicaciéon de la norma vigente emite
el informe de opinién legal o informe
preliminar y remite para conecimiento y
aprobacian.

Abogado
Especidlista

Informe de Auditoria
mds antecedentes

45

Revision y fima del informe de opinidn
legal o prefiminar e instruye remifir para
conocimiento de la MAE y posteiior
remisidn a la UAl conforme la sugerencia
del Informe Legal, salvo  haya
correcciones

DG DGAJ

Informe de Auditoria
mds anfecedentes

Registra y remite para conocimiento de a
MAE, vy su posterior remision a la UAI

Encargado de
Conmespondencia y
Archivo

Informe Legal, informe
de Auditoric  mds
antecedentes

15 min.

MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAJ
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Una vez valorados los descargos la UAI
ite @ la MAE informe complementari Informe 1
re’?”'.e ax = o comprem Mo | Encargado de i Complementario  de
6 solicitando el informe de apoyo legal y la | Comrespondencia y o .
s s Auditoria mas
MAE deriva o lo DGAJ para su | Archivo
. antecedentes
procesamienfo
Toma conocimiento de la solicitud e
instruye al abogado analista encargado . 1
t
7 proyectar el informe legal DG DGAJ Hola de Ruta
complementario
Andiisis del contenido delinforme de la UAI
8 y emite el lnfo'rn?e legal cqmplemenmrlo. Aboggd_o Informe tegal 20
en caso de existir observaciones devuelve | Especialista
ala UAI
Revisa el Informe complementario, si hay
observaciones solicia ajustes al Abogado
Analista, caso confrario una vez conforme, 15
9 refrenda y fima el  Informe | DG DGAJ Informe Legal
complementario e instruye remitir para
conocimiento de la MAE vy posterior
remision ¢ la UAI
. . . Informe Legal
Registra y remite para conocimiento de I | Encargado de . .
11 . sz Comespondenciay | Complementario mds 1
MAE y posterior remision a la UAI Archivo antecedentes
ey MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAJ
L}
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Flujograma
Elaboracién de Informe de Apoye Legal a Informe de Auditoria
c:;::;goa:;eiiia Directar{a} Generai de Abogado
y Archivo Asuntos Juridicos Especialista
Revisién de
Recepeidnde Instruye al Abogado
Instruccién dela

MAE

Heja de Ruta
ata Interna

HigTmeAuditoria

Devolucién con nota

| 3 revision, andlisisy

antecedentes

7’| emisién deinferme
legalsicorresponde

andlisis delinferme
ytoda

documentaclén de

respalde

o d

h 4

«»

diterla ¢
parasubsanacion de« St ’/A erroresde >
errores fonda?
\\1/ ? -
No
Reglstro y remisién Revision yfirmade z"’eigd‘::‘%?_l'[:;;me
para conocimiento Informe einstruye f nfor?n @ Prelminar
delaMAEY remision para basea hall;n
pasterior rembsién a conacimiento dela en hase *E0s
aUal MAE yaplicaclénde
normativa [
' L Informe l
Y =TT
Recepcidn del
Informe Andlss del
complementario |nstruccidn de contenido del
emitido porla UAly - proyeetar el o tnformedela Al y
remitido por la Informe Legal | emision del Informe
MAE, solicitando complementario Legal
Informe de apoyo Hojade Ruta ‘E complementario
fegal T L Infarme Laga!
Revisién delfnforme |
complementario
bsem o 5 » Solicita de gjustes
11:
Refrenday firma el
Informe
Comgplementario
[ Inferme Lepal J
_,____‘—_,.'-‘.-9_* e
b
Re
Registro y retnisién lnforr:'li:igTadGIAE
para conecimiento parasu
dela MAEyY b3 L
posterior remisién a conacknlento y
laUA R posteriormenteala
A ual ‘
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Procedimiento de Opinién Legal a Informe Circunstanciado

Opinidn Legal a Informe
circunstanciado

Operaciones Administrativas

DGAJ/P1/OP2/PRIO

Observar o iniciar la accidn legal comespondiente

Informe Circunstanciado, aniecedenties, pruebas

Informe de opinion legal

34 dias

DESCRIPGIGN BB TAREAS | RESPONSABIE |  FORMUIARIO e
Recepcién de Hoja de Ruta con la
instruccion de la MAE poara atencidén vy . 15 minutos
respuesta sobre el informe | Encargado de H oja de .ruTu, nota
circunstanciodo emifido por la UAl con E:::r:]?jgondencmy :::Zri?sﬁ?g;:;%?e
indicios de responsabilidad penal, pora
opinién legal
Toma conocimienfo e instruye al
Abogado, revisar, analizar y emifir el | DG DGAJ Antecedentes 1 dia
informe de opinidn legal, si comesponde.
Revisa los antecedentes, analiza el
informe y anexos, si la Auditoria contiene
emores de fondo se devuelve con nota Informe
pura subsanccion. o . . 1 mes
Caso confrario, con base a los hallazgos v Abogado especialista circunsianciado vy
en aplicacién de la norma vigente emite . anexos
el informe de opinidén legal y remite para
conocimiento y aprobacion.
Recepcidén, revisidn y V° B?, remision para Informe de Gpinien
aprobacién, _ caso contrario  devuelve | JU UG Legaly anexas 2 dias
para comrecciones.
Revisa el Informe, si hay observaciones Informe de opinién
solicita gjustes, case contrario lo refrenda | DG DGAI legal  suscrito vy 2 dias
y remite o la MAE. anexos
Registra y remite para conocimiento de la E:r:vigs?pcé?\%:ﬁcio y :_rg;gre :EC?]E"'OC 1 hora
MAE Archivo QNEXos
Recepcion del informe de opinién legal Informe de opinién
aprobado por la MAE, para el nicio de (E:"g:"‘gsg%i%gﬁdq Leqdl suscrif:: 1 hora
acciones [egales si comresponde y entrega Archivg Y ongexos 4

una copia a DGAL v ofra ala UAI

MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAJ
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Toma conocimiento de la decisién de la

Informe de opinién

MAE y dispone 1o accidn legal que § Abogado especialisia Llegal suscrito vy 2 hora
cofresponda, caso confrario el archivo, anNExos

Inicla el proceso pendl, segin Informe de opinion
comesponda Abogado especialisia legal suscrito vy 1 dia

anexes

MINISTERIO DE GOBIERNO ~DGAJ g ©
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Registra y remite
paraconocimiento

No

Refrenda el Informe{

delaMAE

3

Recepcion de
Informe aprobade
poria MAE

yremlsion ala MAE

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS MINGOB/DGAI/MPP
£, ; Z Emisién:
Tt Dreccion General de
DGQJ b Brneral SISTEMA DE QORGANIZACION ADMINISTRATIVA Versibm 1
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12.1.2.10. Procedimienio de Proceso Administrativo Interno

NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGARIEACIONAL

QdRI}ESPEND;E B vi,é ;@ qw
| PROCEDIMIENTO L:‘ii;%’ ;;“ %

LS

i
pa

E‘wa\

Operaciones Administrativas
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L

Establecer la existencia o no de Responsabilidad Administrativa

whoe oy a

aw L

Denuncia verbal o escrifa, acompariande pruebas de cargo, Auto de Inicio de
Proceso Administrafivo Inferno, Pruebas de Descargo sean documeniales,

il testificales o materiales, nofificaciones sean personales, por cedula o por edicto,
151 Auto Final de Proceso Administrativo Interno ademds de las Resoluciones que
puedan resalver recursos de revocatoria, jerdrquicos v otros.

@i% E
“Hieg ”‘"‘m

;ﬁ"-z “

Resclucién de exoneracién de Responsabilidad Administrativa o Resolucion de

cedula o por edicto.

I‘.‘ROCEDlMiEﬁTG # ;éﬁ*‘gﬁ 'f“;‘ existencia de Responsabilidad Administrativa
iDE cume f ey ) .
ﬁﬁé"éﬁ?m?&m s
N DESCRIPGIGN DETAREAS ' RESPONSABIE = FORMULARIO HEMFO
Recepcion de denuncias  conira | MAE/ DG .
1 servidores y ex servidores publicos y remite | DGAJ/Autoridad Denuncia 1 dia
a la Autoridad Sumariante. Sumariante
Notas ¢ Informes
. . qgue deben ir 1 dia
Toma conocimiento, recepcidén  de .
. . . . acompafadas de
2 denuncias conftra  servidores v ex | Autoridad Sumariante
- las pruebas de
servidores publicos
cargo o proponer
lcis mismecs
Andlisis de la denuncia en base a los
antecedentes y normativa vigente, si no
comesponde el Inicic de proceso Auto de Inicio de
administrafivo interno, elabora informe o Proceso 3 dias
3 nota de rechazo de denuncia notificande | Autoridad Sumariante Administrafivo
al denunciante el rechazo de la denuncia, Interno o Informe
caso contrario si comesponde &l inicio de de Rechazo
proceso emite Auto de Inicio de Proceso
Sumario Interno.
Cuando asi lo crea necesario, adoptar a
fitulo provisional la medida precautoria de 3 dias
cambio fempeoral de funciones o la
4 suspension del cargo con goce de | Autoridad Sumcriante Auto de inicio
haberes por un periodo no mayor a
novenia dias, de conformidod a la
normativa vigente,
Nofifica con el Auto de inicio al procesado ‘ . Diigencia de )
5 o los procesados, de manera personal por | Autoridad Sumariante Nofificacion 15 dias
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. Tesiificales,
6 Recepcion de prusbas de descargo |, 4o uqag sumariante materiales Y 10 dias
generadas por el procesado/d documentales
Analiza las pruebas de cargo y descargo, Avlo  Final  de 5 dias
y emite Auto Final de Proceso Proceso
7 Administrativo  Intemo determinando 1o | Autoridad Sumariante Administrativo
existencia o no de responsablidad Interno
administrativa.
8 Notifica con el Auto Final de Proceso Autoridad Sumariante Diligencia de )
Administrativo Interno al procesado. notificacién. 15 dias
Si el Auto Final de Proceso Administrativo
Interno determina responsabllidad 4 dias
administrativa, el procesado puede
9 interponer Recurso de Revocatoria en el Autoridad Sumariante Recurso de
plazo establecido por la norma, caso Revocatoria
contraric st no interpone Recurso de
Revocatorio procede al archivo de
obrados,
Remite el Auto Final de proceso
0 | e e merns & | Avorodsumarane | Auoecutnoso | 19°
sancidn determinada
. Recepcién de Recurso de Revocatoria Avtoridad Sumariante Recurso de
interpuesto por el procesado Revocatoria 3 dias
) Revisa, andliza el conienido del Recurso Resolucian de
interpuesto y emite Resolucién ratificando i . 8 dias
12 o revecando g Resclucidn Final del Autoridad Sumarianie EECUFSOT . de
Proceso Adminisirativo Intemo evocaloria
. s Resalucién de
19 | et cetosonmar 00" % | atordaasumarrte | Roeuso e | - 1sdis
El procesado puede interponer Recurso
Jerarguico, caso contrario si no interpone 4 dias
14 en el plazo establecido, Ia Resolucién de | Autoridad Sumarianie Recurso Jerdrquico
Recurso de Revocatoria queda
ejecutoriada
Recepciona Recurso Jerdarquico Nota de Remision v
interpuesio por el procesado y remite a la . . Recurso Jerdrguico 2 dia
15 MAE el Recurso Jerdrquico con todos los Autoridad Sumariante ademds de todos
antecedenies del proceso los antecedenies.
16 Recepciona Recurso Jerarguico mds MAE Auio de 10 dias
anfecedentes y radica la causa. Radlicatoria
17 Notifica con la radicacion de la causa MAE gg:j?cotoria de 10 dias
Emite Resolucién de Recurso Jerdrguico
18 conﬂrmc:'ndo, revocando o anulando la MAE Resolucion de 8 dias
Resolucion que resuelve el Recurso de Recurso Jerarquico
Revocatoria
19 * § Nofifica al procesado con la Resolucidn MAE Resolucion de
de Recurso Jerdrquico Recurso Jerdrquico 10 dias
Remite a la Unidad de RRHH una copia de Copia de
0 la resolucidn de Recurso Jerdrquico o MAE resolucién de ddia
efectos del cumplimiento de [a P
sancionimpuesta adjuntando una copia recurso jerarquico
ot ‘
} . ¢ ! MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAJ @
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de las piezas mds relevantes del proceso
para la ejecycion de la sancidn

Resolucidon de
Remite al Sumariante la Resolucién de Recurso Jer@rquico 1 dia
21 Recurso Jerdrquico y su notificacion mds | MAE mas todos los
todos los antecedentes del proceso. antecedentes del
procesc
Recepciona de la MAE la Resolucion de Resolucién de
22 Recurso Jerdrquico mas todos los | Autoridad Sumariante Recurso Jerarquico 1 dia
antecedentes mds antecedentes
Remite o la unidad de Recursos Humanos Copia L de la "
. - a resolucién final de 1 dia
23 ung copia de la Resolucidn final de Autoridad ant oCEs0
proceso administrativo infermo vtoricod sumdrianie P o .
. . - administrativo
ejecutoriado para su cumplimiento. .
interno.
Solicita a la Unidad de Recursos Humanos
24 una ceriificacion del cumplimiento de la | Autoridad Sumariante Nota 1 dia
sancion impuesta.
Remite al Encorgado de Regisfro de Copia Lego]nzcdc "
! " de Aufo Final de 10 dias
Procesos una copla legalizada del auto Proceso
25 final del proceso adminisirativo interno | Autoridad Sumariante R
. . L s Administrativo
elecutariado, para regisiro y remisidn de
Interno
anfecedentes ante la CGE . .
Ejecuteorioda
. Antecedentes del 1 di
24 Archiva el proceso Autoridad Sumariante ceaemies <

proceso
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Proceso Administrativo Interno

Director{a) General de . .
Asuntos Juridicos Autoridad Sumariante

Toma conocimientg :
Recepcién de
* denuncla contra o g recepcién de
servidores o ex - enuncias contra
servidores piiblicos servidores o ex

= servidores ptiblicos

enuncia Notas

e ———Fformes ?
‘r "‘—W"’P—”_ -

Andlisis dela
denuncia en base a
antecedentesy

normativa vigente

X

€orresponde.

< intclode >
_W et |

No
Elaboracidn de
Informe o natade

rechazo de
denunciay
notificacidn de ello .
aldenunciante

Noiaso Informe ]
IR

h 4 -

( Fin }

Emisién de Auto de

¥ Inicicde Proceso
Sumarie Interno

Altdde Inicio de
Proceso
e o

v

e

w

En caso necesario,
tomar medidas
precautoriasde
conformidad a

hormativa vigente

v
Naotificacidn al
procesado de

manera personal o
poredicto

[ Notificacidn ;
Y et 4

Recepcidn de
pruebas de

descargo generadas

por el procesado

¥

Andlisls de prugbas
de carge vy descargo,
determinando

existencia o no de

responsabilidad
— i — —rAute Final H
{ :: |

)
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Proceso Administrativo Interno

Autoridad Sumariante

K‘?
Notifleacidn con el
Auto Flnalde
Proceso
Administrativo
Interno al
procesado

etermlh\

Responsabilldad

\ZM“W

| Procedea
gjecutoriar el Auto
Final

El procesado puede
Interponer Recursos
de Revocatoria en el
plazo establecido
pornorma sino .
interpone Recurso
de Revocatoria
procedea
efecutoriar el Aute .
'Final
Remlislén de Auto
Ejecutoriado ala
Unidad de RR.HH.
para el : )
cumplimientodela |-
sancidn
determinada ¢

R
b A

Recepclon de
Recursosde
Revocatoria
presentado por el
procesado

v

Revisidn, andlisis del
contenido del
Recurso Interpuesto
yemisién de
Resolucidn
ratificando o
revecando la
Rasolucldn Finaldel
Proceso ¢
Adminlstrativo
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Proceso Administrativo Interno

Maxima Autoridad

Autoridad Sumariante Ejecutiva - MAE

Motificacidn del
procesado con
Resoclucidn de

Recurso de
Revocatoria

RESOIUCION Recurso
Revaocataria
y

El procesado podri E
interponer Recurso |
]
13
!
r

Jerdrquico, caso
contrario la
Resolucidn de
Recursode :
Revocatoria queda

gjecutoriada |
-
A 4

Recepcidn de i
Recurso ferarquico
Interpuesto porel |

procesado

Nota J

Returso J-érérquico]
S “o,

Remisién ala MAE i
el Recurso ' Recepcidn de

Jerdrgquico con « | Recurso Jerarquico

todos los mas antecedentesy

antecedentesdel |: radica la causa
L proceso AUto deRadicatoria i
rl e

Notificacién con la
radicacion dela
causa

1

Emisidon de
Resolucion de
Recurso Jerdrquico
confirmandg
revocando o
anulando la
Resolucidn que
resuelve el Recurso
de Revacatoria

] Resoiacion Recurso
Jerdrqulco
ot
h 4
Notificacldn al
procesado con la

Resojucidn de -
Recurso Jerarquico

A

2
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Proceso Administrativo Interno ‘

Maxima Autoridad
Ejecutiva - MAE

Autoridad Sumariante

Remisién a la
Unidad de RR.HH. El
cumplimiento dela
sancion, adjuntando

unacopladelas
piezas mds
relavantesdel
proceso para la
ejecucidn dela
sancidn

h i
Remlsion al
Sumarianteia
Resclucidh de

Recepcién dela
MAE la Resolucién
- da Recurso

Recurso Jerdrquico
mdsantecedentesy
notificaciones

Jerdrgulco mas
todoslos
antecedentes

¥

Remisian a la
Unlidad de RR.HH.
Caopiadela
Resolucidn Final de
procesa
adminlistrativa
Interno
ejecutoriado para su
cumplimiento

ey Ty

T T e

v
Solicitud a la Unidad
de RR.FHH. una
certificacién del
cumplimiento dela
sancidn Impuesta

v

Remisidn al
Encargado de
Reglstro de
Procesos una copia
legalizada del Auto
Final del procesa
administrativo
internc
ejecutoriadg para
registro y rernisian
de antecedentes
ante la C.G.E,

4

Archivo del Proceso
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12.1.2.11. Procedimienio de Transferencia de bienes ¢ favor del Ministerio de

Gobierno
ABRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
: Transferencia a Tiulo AT i :
4 Gratuito a favor del e, 2 DGAJ/P1/OP2/PRI2

| Ministerio de Gobierno  Jyf3-" il s s pits |

: Operaciones Administrativas

# Adquirr bienes inmuebles

} Informe de Conveniencla Administrativa y facfibilidad Legal, Convenios, Avaldos,
| Informe Legal, Resoluciones Ministeriales, Protocolizacion de Tesfimonio

1 Minuta de Transferencia y folic real

o i 188 dias

W DESGRIPGISN DE TAREAS i RESPONSABLE FORMBLARIO HEMFG
Recepcién de lo propuesta de Encargado de Hoja de Ruta vy
1 transferencia de bienes inmuebles a favor | Correspondencia y antecedentes de la 30 min
del Ministerio de Gobierno Archivo fransferencia

Toma conocimiento, revisa e instruye a Antecedentes  de  la
lafel Abogado/a Analista, analizar la . ] 1 dic
propuesta y si coresponde avanzar con el DG DGAJ fransierencia y hoja de
proceso ruta

Recepcidn, revision y andlisis de la
propuesta conforme la nomativa en 10 dias
vigencia, si se encuentra respaldada con
la  documentacién respectiva,  emite
Informe recomendando las acciones a
seguir con los requerimientos redactados
a fravés de noias, caso contrario devuelve
para complementacién de
documenfacion o improcedencia y Emite
Informe vy proyectos de nofa con
recomendaciones y remite para V° B® del
Jefe de Unidad.

Revisa el informe vy proyectos de notq, si
hay observaciones solicita ajustes, caso , 2 horas
conirario da el v° B® e instruye y/o remite U UAJ Informe y Notas suscritas
para aprobacion de la DG-DGA

Revisa el informe y proyectos de nota, si
hay observaciones solicita agjustes, caso é horas
6 contrario  aprueba, susctibe e instruye | DG DGAJ Informe y Notas suscrifas
remifir a la Unidad Organizacionat
correspondiente

Abogado sspecialista | Informe y Nota

Remite informe y nofas a las unidades | ENcargadode ]
cotrespondientes Coriespondencia y Informe y Notas suscritas 30 min

Archivo

MINISTERIO DE GOBIERNO — DGAJ
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Permuta: Recepciona Informe Técnico de
avallo de la DGAA, Informe de Viabilidad
de Conveniencia Administrativa, Informe
de no utitizacién del Bien
Inmueble.Transferencia o donacion:
Recepciona Informe  Técnico de
Viabilidad, Informe de la imperiosq
necesidad de contar con un inmueble,
Informe Técnico-Financiero de
mantenimiento del bien. Titulo Oneroso:;
Cerlificaciéon  Presupuestaria,  Informe
Técnico Fnanciero, Avallo del Bien,
Informe de la Unidad Organizacional
sobre [a necesidad de contar con ese
bien y remite al Abogado Analista para
elaboraciéon de Informe Legal y provecto
de Resolucion Ministerial

DG DGAJ

Informe Técnico

& horas

Elabora informe legal y proyecio de
Resolucién Ministerial que cutorice la
reformulacion del POA, que pemita fa
permuta o adquisicién del bien a titulo
oneroso y remite para conocimiento y
aprobacién del Jefe de Unidad

Abogado especialista

Informe y proyecto de
Resolucién

10 dics

10

Revisa el Informe Legal v el proyecto de
Resolucion  Ministerial; y si hay
observaciones solicita al  Abogado
Analista gjustes, caso confrario aprueba y
da el ¥V° B° y remite para frma de la
Directora

JU UAJ

Informe Legal ¥
antecedentes firmados o
con Ve Be.

1 hora

11

Revisa y/o aprueba y da el V° B? al Informe
Legaly proyecio de Resolucion Ministerial,
si hay observaciones solicita comecciones,
caso confrario firma e instruye remitir para
consideracion y firma de la MAE.

DG DGAJ

Informe Legal vy Resolucion
Ministerial firmados o con
Ve Be,

6 horas

12

Regisfra y remite para aprobacidén y
suscripcion de la MAE.

Encargado de
Cormrespondencia y
Archivo

Informe Legal, Resolucidn
Ministerial mds
anfecedentes

30 min

Recepcion y registro de [a auforizacién de
la MAE para medificacion det POA que
autoriza lao adguisicidon del tien a fitulo
ONEeroso o pemuta

Encargado de
Correspondencia y
Archivo

Hoja de Ruia

30 min

Una vez recepcionada la soliciiud de
modificacién del POA  mediante
Resolucidn  Ministerial que autoriza la
adquisicion del bien a fitulo oneroso o
permuta, ordena la redaccion  del
Proyecio de Resolucion Ministerial del POA
y la redaccién Informe Legal v la Minuta
de Transferencic.

DG DGAJ

Antecedentes

6 horas

15

Elabora proyecto de Resolucidn Ministerial
de modificacién del POA, vy el informe
legal que recomienda la suscripcion de
Minuta de Transferencia y remite para
aprobacion

Abogado especialista

Informe legal, Proyecto de
Resolucion  Ministerial v
Minuta de Transferencia

10dias

MINISTERIO DE GOBIERNO - DGAJ B - =
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Informe legal, Proyecto de

Revisa ']u documentacion 3 hay Resclucién  Ministerial v 4 horas
16 observgcmnes para su correccuonuc?so JU UAY Minuta de Transferencia,
confraric lo aprueba, firma y/o da Ve Be. con firma o Ve B°.
Revisa 'Ia documentacién . :'si hay Informe legal, Proyecto de
observaciones para sy coreccion caso s A
17 contrario lo aprueba, fima y/o da V° B®y | DG DGAJ Resolucion - Ministerial y 4 horas
. R Minuta de Transferencia,
remite para consideracion y fima de la ° no
con firma o v° Be,
MAE.
Registra y remite para aprobacién de Ig | Encorgadode Resolucion  Ministerial  y )
181 MAE. iorrgspondenclo Y Minuta de Transferencia 30 min
rchivo
. . - | Encargado de Resolucidn  Ministerial vy
19 EA?;;EE:;DIZ?J o rrf (S Ci]lg:: a e(]jso A Resolucion Corresgpondencia y Minuta de Transferencia é horas
Archivo mas anfecedentes
Recepcién de la Minuta de Transferencia
20 a Titulo Gratuito, Oneroso o Permuia | DG DGAY Hoja de ruta é dias
suscrita por la MAE
Coordina la suscripcion de la Minuta de
21 Transferencia a Titulo Gratuito, Oneroso o | DG DGAJ Minuta de Transferencia 15 dias
Permuia
Remite a la DGAA las transferencia a fitulo
onerose para continuar con los trdmites Minuta de fransferencia y 1 dia
22 administrativos y financieros, coordina con § DG DGAJ
. . fodos los antecedentes
o] DGAA el intercambio de
documentacion para las permuta
En los casos de transferencias o fitulo
graiulic  gesfiona  ante  Servicio de Formulario de Exencion de
23 Impuestos Nacionales la exencidén de q - pago de impuestos o 10dias
pago de Impuestos. En  caso de Abaogadio especialisia formulario de impuesto a
fransferencias a titulo onercse o permuta lat transferencia
solicita el impuesto a la transferencia
Tramita el Cerflficado Catastral anfe el Cerfificado  Catastral y
24 Goblerno  Municipal que comesponda | Abogado especialista Pl 1 mes
ano aprobado
(planc aprobado)
Realiza la protocolizacion ante Notaria de
25 Gobierno conforme a la jursdiccién que | Abogado especialista | Testimonio de Propiedad 2mes
conesponda cubriendo los costos
Concluido el frémite de protocolizacitn, L .
2 registra ante Derechos Reales Abogodo especialsta | Fofio Real 2mes
Obtenido el Folio Real, elabora nota para
27 | remision de copia del Folio Real alla DGAA | Abogado especialisia § Nota y Folio Reat 30 min
para su registro anfe el SENAPE y la CGE,
28 Firma nota e instruye laremision ala DGAA § DG DGAJ Nota y Folio Redl 6 hordss
. " . . : Encargado de
09 §Zg:sg?qv L;’gr::\e nota mds copia del Folio Con‘esgpon denciay Minuta de Transferencia  hora

Archivo

—

= A -
X
Bl At
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12.1.2.12. Procedimiento de Transferencia de bienes o Titulo Grafuito a favor de

ferceros
NOMBRE DEL AR msama ORGANIZACIONAL
TR TS ;gv e -2 A Transferencia a Tiulo NN f;%;}f;;g:gﬁgk&g?
mmxam PRQ;; BiMlE Nf’ % Graiuito a favor de 2w CODIGO: 2] DGAJ/P1/OP2/PRIZ
ALY o, 4] "f’?ﬁ Terceros SN »ng-,;ﬁg%wﬁi‘ﬁ?%
BT ? E‘:‘ £ ";‘E%;.; k3 kit 3 b&w“_'__m% e
QBERACIQN’& LN& MR
ﬁGRQ}lRES?Q&DE,ﬁk f g:fj Operaciones Administrafivas
OCEDIMIENTO 7 . 0 ™5
2t ” .
ommvo bELPRQggD;w m@}é Transferir bienes
2 oy a-«% s“ ;;"5»,"::} ;% P
{Jﬁ’s“lfmes*hsdﬁsnm“ Si;”‘, WEL “»e. informe Técnico, Informe de Conveniencia Administrativa v factiblidad Legal,
"’J’Ii@EDI Eﬂ;O"’ ’;; f‘“«»‘i 4 Convenios, Avaldos, Informe Legal, Resoluciones Ministeriates
k DT oy va,& o
?%gg%gﬁgﬁgﬁ% ;a Minuta de Transferencia
EMEG BE EILGUEION: .
E“PRQ?GEBEM]ENTQ*‘ g o] 92 dios
e i.’ﬂ?&ﬁki?ﬁféﬁ DETAREAS RESPONSABLE FORMULARIO ' HEMFO
Recepcion de la solicitud de trdmite de | Fncargado de Hoja de Ruta vy
] transferencia de bienes a Titulo Graluito | Cormrespondenciay antecedentes de Io 30 min
por el MINGOB Archivo fransferencia
Toma conocimiento, revisa e instruye al Hola de uta
2 Abogadofa especidlista avanzar en el | DG DGAJ antecedentes. 1dia
proceso
Recepcldn, revisidn, andlisis de la solicitud
conforme a norma en vigencia. Slempre 5 dias
que lg documentacién de propiedad del L
3 minisieric de gobiemo se encuenire Abogado especialisia Antecedentes
regularizada, caso  contrario  deberd
redlizar ese proceso primero.
Redacta solicitud a la DGAA de Informe
4 Técnico de Conveniencia Administrativay § Abogado especialista | Nota 2 dias
factibilidad Legal y remite para fimma.
Revisa la solicitud y da el V°B® y remite para o ho
5 firna JU VAl Nota con Ve B°, 1 hora
. - . 3 horas
6 Firma la solicitud y remite a la DGAA DG DGAJ Nota con fima
Una vez recepcinada la documentacién 3 horas
requerida a la DGAA, remite parg DG DGAJ Hoja de Ruta ¥
7 redaccion de informe legal y proyecto de antecedentes
Resolucion Ministerial.
Con el Informe Téchico de Conveniencia
Administrativa vy factibllidad  Legal, 10 dias
redacta Informe Legal sugiiendo la
hy! s Informe Legal royecto
8 emisidn de Resolucion Ministerial que | Abogado especialista 9 Y P y_
. de Resolucidn Ministerial
ordene la reformulacién del POA, y
autorizacion de transferencia. Remite
para conocimiento y aprobacion.

MINISTERIO DE GOBIERNQ ~ DGAJ p
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Revisa el Informe Legal y el proyecio de

Resolucion  Ministerial; v, si hay Informe Legal ¥ 3 horas
observaciones soliciia ol Abogado § JU UAJ antecedentes firmados o
Analista gjustes, caso contrario aprueba y con Ve B°
da el V° B° y remite para firma
Revisa y/o aprueba y da el v° B° al Informe
Legal y proyecto de Resolucion Ministerial, Informe Legal y Resolucion
si hay observaciones solicita corecciones, | DG DGAJ Ministerial firmados o con 5 horas
caso contrario firma e insiruye remitir para Ve Be,
consideracién y firma de la MAE.
. : " Encargado de Informe Legal, Resolucidn
I:Liiﬁfrziéﬁ dr:rlglﬁ AI? ara aprobacion y Correspondencia y Ministeriql mds 30 min
P : Archivo antecedentes
Recepcién y registro de la autorizacién de
la MAE para meodificacion del POA v la 30 min
suscripcion de la minuta de Transferencia | Encargadode .
. R . <z Correspondencia y Hoja de Ruta
a titulo graiuito y remite la documentacion Archivo
a los Unidades organizacionales que
comesponda,
Una vez recepcionada la soliciud de 1 dic
modificacion del POA  medianie
Resolucion Ministerial que autoriza la
transferencia, ordena la redaccidn det | DG DGAJ Antecedentes
Proyecto de Resolucion Ministerial del POA
Yy la redaccidn de la Minuta de
Transferencia.
Elabora informe legal de modificacion del
" informe legal, Proyecto de .
POA, redacta proyecto de Resolucion Ab d “alish Resolucién  Ministerial 10 dias
Ministericl ¥ Minuta de Transferencia y 0gado especidisia X . 4
X ox Minuta de Transferencia
remite para su aprobacion,
Revisa la documentacion st hay Informe‘lfegal, P.ro_yecEfo de
. . Resclucidn  Ministerial v 1 hora
observaciones para sU comeccion caso | JU UAL . .
A . Minuta de Transferencia,
conirario lo aprueba, firma v/o da ve Be,
con firma o V° B,
Revisa la documentacion  si hay
. L Informe legal, Proyecto de .
observaciones para su comeccion caso ) A 1 dia
confraric lo aprueba, firma y/o da Ve By | DG DGAJ Resolucion - Ministertal y
. R ) Minvta de Transferencia,
remite para consideracién y firma de la
con firma o Ve B2,
MAE.
Registra y remite para aprobacién de la E:%?rcg?&i%gr?ciay Resolucidn  Ministerial v 0 mi
: ; min
MAE. Archive Minuta de Transferencia
Regisira la Resolucion Ministerial de
modificacion del POA y la suscripcldn de Encorgado de Resolucidn  Ministerial vy & horas
lar minuta de Transferencia a fitulo gratuito | Comrespondencia y Minuta de Transferencia
¥ remite la documentacion a archivo y la § Archive mds antecedentes
minuta a suscripcion del beneficiario,
Una vez recibida la minuta de suscripcién
del beneficiario y Remite antecedentes o Encorgcdc:jde . Minula de Transferanch 6 horas
la DGAA para fa baja del inmueble de | & O=sondenciay nuiade rencia

Activos Fijos y su remision a ia Coniraloria

Flujograma
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S o—r-
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5
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! reda:r.ténpde o ordenela "1 daResolucién
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Transferencia a Titulo Gratuito a favor de Terceros

Registeo y remisicn
paraaprobacién de

Y

No

J—. 4
| Aprabacion firma

A

3 MAE

[, SUU—-
Recepcién, registro
¥ remisidn de
dacumentaciina

Archivo

Y,

Recepcidn de
Minuta de
suscripcldn del
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12.1.2.13. Procedimienio de Transferencia de bienes por Ley o Decreto

NOMBRE I)Es‘tl AREA O mn;mx ORBANIZACIONAL :

T ??**"“*’? ’ 5§¢%Y =

l&fﬁa}\g‘éﬁ“&inm OEED]ﬁi E’T‘\trog@;

W,,z» P ,,fw ﬁg.f'“,
‘”-te.ﬁ e
;i ﬁgiutgr

a‘“rsz- s}”}%‘“{f a,;r;.ﬁ{axcl,g;x W #gn

Transferencia de bienes
por Ley o Decreto A
supremo 5 »1,;;- it

‘5'5
‘g " | pealPI/OP2/PRIA
?in"t

“v“‘; % B
o ﬁf"‘m i ﬁ§

%

‘@PEWGFQ%AM i E)éi( *i%‘;;z il‘\'w-
 CORRESPONDE L.~ 5 S é
ﬁ%ﬁoeﬂm IE&TG}“;*E“;? é:é% g{ &%1

Operaciones Administrativas

,/*w'“’ p‘xr”

d Transferir o adquirir bienes

- = '?‘;;_ 1
1&53M@skﬁ@,ﬁgkiﬁ@$& W"‘ l?ﬁ Informe Técnico, Informe de Conveniencia administrativa y factibilidad legal,
I?RWED]MTEN,TO gt b @W&; £4 avallos, convenio si comesponde

Proyecto de Ley o Decreto Supremo

b5
i ?epﬁﬁﬁlﬁcﬁel BT
‘PROCEDIMIENTS >~ i bk %! 270 dliass

FORMOLARID |

5

N DESCRIPCIGN DETAREAS RESPONSABLE HEMPO

Recepcidn de la soficitud de la Unidad | Encargado de Hojo de Ruta vy
1 Organizacional acompaiado del Informe | Conespondencia y antecedentes de la 30 min
Técnico que la justifica Archivo fransferencia

Toma conocimiento, revisa e instruye al
Abogade  especialisia  andlizar o DG DGAJ Hoja de ruia, 1 dia
procedencia y elaborar  informe s antecedentes

coresponde

Recepcidn, revision, andlisis de los
antecedentes, el Informe Técnico que
justifica vy la legislacion vigente, si hay
observaciones  solicita  dgjustes, caso
contrario elabora informe con
requerimiento a las unidades e

organizacionales respectivas para Abogado especialista Informe y notas 10 dias
avanzar en el proceso, s no hay
observaciones remite el Informe para el V°
B° del Jefe de Unidad e inicia acciones
para obfener ki documentacién gue
corresponda.

Revisa, st hoay observaciones solicifa
4 ajustes, caso confrario suscribe y remite a | JU UAL Informe y notas 2 horas
laDGAJ

Revisa, si hay observaciones soliciia

ajustes, caso contrario suscribe y remite a 2 horas
justes. - ey DG DGAJ informe y notas

los  unidades organizacionales  que

corresponda

Recepciona los Informes requeridos e
& instruye al andlista elaborar informe legaty | DG DGAJ Informes y ofros 6 horas
redactar Anteproyecto de norma

Eabora informe legal vy redacia el Informe Legal vy
7 proyecto de Decrefo Supremo © ley y | Abogado especialista ] Anfeproyecio  de 10 dias
remite para aprobacion norma
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Revisa el informe legal y el Anteproyecio
., . - . Informe Llegal vy .
5 d_e norrma, si hay o'bservcgones sopcﬂo U UAJ Anfeproyecto  de 1 dicy
gjustes, caso contrario suscribe vy remite a norma
la DGAJ
Revisa el informe legal y el Anfeproyecto
de norma, si hay observaciones solicita Informe  Legal vy 1 dia
9 gjustes, caso contrario suscribe y remite | DG DGAJ Anfeproyecto  de
para aprobacidn de la MAE vy remisidn a norma
las instancios correspondientes
Recepciona convocatoric de UDAPE,
CONAPES o la Asambleda Legislativa, para 6 horas
(o} presentacion, observacion, Nota de
10 medificacion, aclaracion y defensa del DG DGAJ convocatoria
proyecto de Decreto Supremo o ley vy
remite al abogado analista
1 Asiste a los convocatorias de UDAPE, d L Nota de
CONAPE o Asamblea Legislativa Abogado especialisia canvocatoria 5 meses
Una vez aprobada y promulgada la
norma  (Decreto Supremo o Ley) se Decreto Supremo o
12 procede a viabilizar la transferencia y se | Abogade especialista Ley 3 meses
confinicd con el procedimiento de
tfransferencia.
MINISTERIO DE GOBIERNO —~ DGAI @
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P Ear - Ll 3
Organizacional e elaboracién de antecedesy
Informe Técnico informesl AR
ue justifica corresponde legisfacidn vigente
Natd _ﬁ
Eﬁw‘ﬁéﬁcm hl
N =l
U
~
‘s of Hay ™,
Solicitud de ajustes S Observacion?
No
h 4
Elaboracion de
Informe con
requerimlento alas
Unidades ¥+ Revisidn de Informe
Organizacionales
respectivas para

P // Hay
‘_—\%ervacf}
~

No
A 4

avanzar el proceso
L Tnforme
;—_-/"_ N
.

Solicita ajustes

Revision de Informe
¥ notas

Suscribala
documentacidn

e

Suscripeidn y
remisidn a las
Unidades
organizacionales
quecorrespenda

T

Recepcién de los
Informes requeridos:
e Instruyela
elaboracion de
Informe Legaly
redaccion de
Antegroyecto de
norma

Solicita ajustes
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Transferencia de bienes por Ley o Decreto Supremo

Director{a) General
de Asuntos Juridicos

Jefe Unidad de

Abogado Especialista Analisis Juridico

Elaboraciénde -
Infoermelegaly | Revisién de Informe
redacciondel  F ¥ yanteproyecto de
Prayecto delsS. o | norma

Ley

Informelegal
S——
proy'a“&fﬁs. oley ¢
T

Solicita aJustes <q’————si—._z/ Hay .

bservacionesz—"
No
Y
Revisién de Informe E‘
Legaly » Suscripcldn de los
Anteproyecto de documentos
norma .
//Hay\\\ " - . N
Wﬁ“ f ¥ Solicita ajustes
No
h. 4
Suscripcidn §
remision para
aprobacion de fa
MAE ¥ remisién a
instancias
correspondientes
4
Recepcidn de
convocatoria de
UDAPE, CONAPES 0
la Asamblea Asistencia a las
Legislativa para la convocatoriasde
presentaclon, | UDAPE CONAPEO
observacidn, Asamblea
maodificacién Lepislativa
aclargcion y defensa
del proyecto de D.5, *
aley Aprobadalla
. normativa, se
procedea viabilizar
fa transferencia y
continga el
procedimiento de I
transferencia

A

Fin
A4

ol
" .-
Lo
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12.1.2.14, Procedimiento de Tramitacion de Poderes
NOMBRE DEL AREA O mm Qﬁ%ﬁmﬁﬂﬁi
%@%mvﬁ\}v:lwl %ﬂ;",;"’é’?m e y'ﬁié £
st L ¢ A
&OMB’RE DEL?ROCEDTM‘{EQI@%ﬁ
E% 3 i e S
P ‘?h 3 xatx‘;éim%;g;%:
p}ﬁﬁczéwmgoﬁsn s
‘CQERES.EGQ&QE@E- £§ FQ] *%’ ¢
«‘L cg;:f’ ’fgw‘msw-ﬁ);_( ¥
¢ { Obtencidn de Testimenio de Poder
Instruccion en hoja de ruta
Testimonio de Poder Especial
‘*rlie POD E; CION D I
*Pﬁ@cﬁbﬁfﬁﬂi‘o %,mw% ,M 10 dias, 2 horas y 30 min.
N DESCRIPCIGN DETAREAS RESPONSABLE FORMULARIO HEWMFD
Recepcion de aviorizacion efectuada por
1 o MAE parg fromifacion de Poder | DG DGAJ Hoja de Ruta 30 min
Notariado,
Instruye al abogado especialista redactar .
2 la instructiva de poder DG DGAJ Hoja de Ruta 1 dia
Enfrega hojo de ruta o abogado . .
3 designado Secretaria DGAJ Hoja de Ruta 30 min
Solicita a la Unidad de RRHH copias - .
legalizadas de  memordndum  de IS;I:(C;:::Gd dcs? RRHgl copias 2 dias
4 designacién del apederado y fotocopias | Abogado especialisia r?) e ccién' de in.sirucﬁv::t,
de C.., emisién de la instructiva de poder ge yo der
y remitir para su aprobacion, P ’
Toma conocimiento la insiructiva de
poder, si hay observaciones solicita 1 hora
5 ciustes, caso contrare , aprueba la | DG DGAJ Instructiva de Poder
instructiva de poder y remile al Auxiliar
para su tramitacion X
Tramita ante Notario de Fe Podblica el
Testimonio de Poder y s pone en 5 dias
7 conccimiento de la MAE para que se | Auxiliar UG Tesfimonio de Poder
constituya ante el mismo para la fima
respectiva del Protocolo de Poder.
Recoge el Poder Notariado vy las copias
8 legalizadas  solicitadas y remite  para Auxiliar UG Copios  legalizadas de 1 dia
conccimiento de la Directora General de uxiia Testimonio de Poder
o DGAJ
Remite Fotocopia Legalizada del Poder Copias  legalizadas  de 30 min.
9 Notariado al abogado apoderado o ala { DG DGAJ Testimonio de Poder
Unidad solicitante

MINISTERIO DE GOBIERNG ~ DGAJ
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Flujograma
’_ - »
Tramitacidn de Poderes
Director(a) General de Secretaria Abogado Auxiliar
Asuntos Juridicos DGAJ Especialista UGs
{ Inicio E
L d
Recepceibn de
autorizacidn
efectvadaporla
MAE para i
tramitacién de
Poder Netariado
¥ Solicitud alaUnidad
r_"_‘*”‘_‘ deRR.HH. coplas
Instruceidn de EntregadeHojade legalizadas de
redaccidn dela I Rutaal Abogado P memorandum de
tnstructiva de Poder| deslanado deslgnacidn del
- apoderado y
l Hoja de Ruta ] fotocoplas de C.l.
y
. Emisidn de i
‘Tama conecimiento
it
defalnstructivade H Iziz;ﬁg;ii‘:f;?rt
Poder aprobacién
- Llnstructwa Poder
S
™.
e st »  Solicka ajustes
ervac]on,ej,
) Tramitacién ante
No NotaricdeFe
Pablica el
Testimonlo de
Apruebala |
Instructiva de Poder o Puderlys'e ptong e[n
yremite parasu canoE: miento dela
tramitacién MaAl para quese
constituya anteel
maismo parala firma
del Protocalo de
Poder ‘
l “Testl
' s A
Remisidn de Recogeel Poder
Fotocoplas ! Notarlado y[as
Legalizadas def r | coplaslegalizadas
Poder Notariado al soficitadasy
abegado apoderado remision afa DGA
o ala Unidad parasu
Solicitante \ conocimlento
T I €oplas Legalizadas " T
-ﬁf«?f&i
y
Fin >,
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12.1.2.15. Procedimiento Legalizacion de Firmas

NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL

4,~{

v g i i BT
bmmshasmk’i;msfﬁmm@g }g« Legalizacion de Fimas ggg%g “r*é‘ Wi DGAJ/P1/OP1/PR16
rs* 2 e w mjﬁﬁ;? » 7 ;;?} 4;2{.;;%;’ ‘%‘i{:ﬁ%ﬁ

eP;RAeJQN A“M@eﬁiiﬁ‘%%
f'? @R,RESP@MD&L»M % vy

5 b 1% Operaciones Administrativas
BGEDIMEEM@ ; h,;l S i g

QBJEEV ET PR i: M i : ) =1 Cerlificar la autenficidad de las firmas y sellos
Er *,“ A %

I3
B

kS T x;,; 5 b xR

o b s care bwf Fa Frag %ﬂJ )

INSUMOS REQUERIDOS:PARA Ly ’
,,PRQE’"D“’iMiEmQ R ) ;%% Documento con firma o legalizor

B 8 n e;xw-mr{“srv
- W 8

A e Rk S

c‘ros%a;mg SDEL
»ﬁk?éiﬁiﬁ ENIQ’@F%%;@Q; R{{g o V¥
ﬁﬁem- p&s;*“s“é“ UGTGN beL, T
 BROCEDIMIENTG o5 ooty T

e DESCRIPCIGN DE TAREAS . RESFONSABLE FORMULARIG

Recepcidn de Cerlificado de
Antecedentes Policiales y registra los datos
del interesado en el archive de

Certificado de legalizacion de fimas

1 dia

HEMPO

Ceriificado de
Secretaria DGAJ Antecedenies Policiales y
fotocopia de C.I.

Ceriificaciones
Verifica los datos det solicitante, las firmas
autorizadas en la base de datos y los Certificado de
2 requisitos establecidos para el efecto, si | Secretaria DGAJ Antecedentes Policiales y .
hay observaciones solicita ojusies, caso fotocopia de C.I.

contrario elabora certificacion

Babora Cerlificacidn de firmas  del
Cerfificado de Antecedentes Policiales y
remite al Abogado acreditado para la
firma comrespondiente

Recibe, verifica el contenido de la
Cerfiicacion de  Firmas, s hay
observaciones  solicita  qjustes, ¢aso { Acreditado ante el
conirario firma la Certificacion y devuelve § Min. RREE

al Secrefaric de la DGAJ para que
incorpore las medidas de seguridad
Incorpora las medidas de seguridad (Sello
5 seco de la DGAJ} en la Cerlificacion de | Secretaria DGAJ Certificacién de firas
Firmas

Remite Certificado de Antecedentes, con
la Certificacidn de Frmas al Archivo
Cenftal para que sea entregado ol
solicitante.

Secretaria DGAJ Certificacion de fimas

Certificacion de firmas

Secrefaria DGAJ Lista de enfrega

MINISTERIO DE GOBIERNO - DGAJ
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Legalizacion de Firmas

Secretaria
DGAJ

Acreditado ante el
Ministerio de
Relaciones Exteriores

No

ulclu -)

1»-9——-»-"&4
Recepcién de
Certificado de
Antecedentes

Paliciales’y registro
delosdatos del
interesado en &l

archivo de

Certificaciones

Certicada de
Antecedentes

oﬁ?ﬁp‘fa cl.
e v

S

verificacidénde
dataos del

solicitants, firmas

autorizadas en base
dedatosy
requisitos

establecidos

e
ol

.,

~ Hay e,
“*whgfservaclérj’,w"”
s/

.

Sollcita ajustes

ISP

Elabora

Recepcidn y
verificacldn dela

Certiflcacidn

" L ‘Cériificacian

¥

Certificacion de
firmas

P

o Hay S

3
Solicita ajustes S

[ s A e s, 26

Incorparacién de
medidas de
seguridad en la ~

\-O\t‘i‘servaclone

g,

Firma la
Certificacién y
devuelve pata

Certificacidn de
Firmas (Sello seco
dela DGAT)

Remislén de
Certificadosde
Antecedentes y de
Elrmasal Archive
Central para que
sea entregado al
solicitante

==

— e S

incorporaclén defas
medidas de
seguridad
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Procedimientos de Procesos Jurisdiccionales

12.1.2.16. Procedimiento de Accién de Amparo

NOMBRE DEL AREA © UNIDAD Oﬂééﬂl%eﬁiﬁﬁm

i Accién de Amparo » | beayri/cPapRI

i Operaciones Jurisdiccionales

QBJ E‘f!\?@’ﬁﬁl : Que la Sentencia emitida Tribunal Constitucional Plurinacional oforgue tutela y/o
FR.OCEDJMIE&IQ i E deniegue tutela conforme a los intereses de esta cartera de Estado.
B Ry
@ iﬁsﬁmos REQWE "?* Idenﬂﬁcor el derecho y la garantia constitucional que se haya vulnerado.
JR‘Q@“HCT@& QBffﬂ{DQ@ﬁ Restitucion del Derecho Vulnerado o la Negativa de la restitucion del Derecho
P&OQ}EDJMEHIQW “*‘“ﬁ‘f?"‘;@ax £#| vuinerado de acuerdo a los intereses del Estado.
;mww‘gzjﬁqﬁc!éﬂm e e N
ER_QZGEDIMIEN?Q“ e ggf; ’“»; 303 dios, el flempo puede variar segin la complejidad del proceso
N DESCRIPCION DETAREAS « RESPONSABLE FORMILARIO
Instruye presentacién de una accion
f)forgc:ndo po_der especial que MAE Mermordndum 2 dias
integre el accionante, accionado y
naturcleza de la accién
Instruye presentacion de una accidn,
y lo redaccién del instructivo de . 1 dia
poder para el abogado apoderado DG DGAJ Memorandum
por la MAE
Instruye presentacion de una acciodn,
y la redaccién del insiructivo de . 1 dia
poder para el abogado apoderado Juue) Memarandum
IO porla MAE
’ Eldbora y presenta accién . i
N I Memorial de accidn
considerando la posibilidad de Ab do Responsable de ampare
solicitar una medida cautelar, previa oga P . P . . 15 dias
.. constitucional y poder
obtencion del poder
Redliza seguimiento a la emision de la Resolucién de
Admisién, subsanacién o rechazo in Abogado Responsable admision o auto 10 dics
limine de la accidn moiivado.
Si la accidén es admitida, asiste a la
audiencia convocada por el Tribunal
de Garantias, caso contrario, si el
Tribunal de Garantias rechaza in Abogado Responsable Resolucion 1 dia
limine, impugna &l Auto de rechazo
para que vaya a la Comision de
Admisidn del Tribunal Constitucional
i} ienci _— 1dia
Asmtf ala audiencia para resolver la Abogado Respensable acia de audiencia !
accién de ampdro.
Redacia y presenta impugnacién Abogado Responsable Memorial 3 dias

MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAJ
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Si el Tibunal Consfitucional ratifica la
Resolucion de rechazo, se gjecutoria y
archiva ohrades, caso contrario si
revoca la resolucién ordena al " 10 dlias
?  |Tnibunal de Garantias o admisién ge | 2090d0 Responsable  jResolucion
la accion y considerar las
observaciones realizadas por el
Tribunal Constitucional.
Seguimiento a la sjecucion de Resolucion de
10 rechazo. 1 Abogado Responsable Rechazo 2 dis
Asiste a la audiencia convocada por
el Tribunal de Garanfias, 1 dic
fundamentando la accién de manera
1 oral, en la cual el Tribunal de Abogado Responsable Resolucion de Accién
Garanfias determina conceder o cle Amparo
denegar la tutela, cuyo resultado es
de cumplimiento obligatorio e
inmediato.
Realiza seguimiento a la remisién y la Resolucion de Accion
12 {revision de oficio en el Tibunai Abogado Responsable 8 meses
o de Amparo
Constitucional
Elabora v presenta Informe Legal
13 recomend%ndo archivo de cbrados Abogado Responsable Informe Legal 5 dias
Da Visto Bueno y remite ¢ la Direccidn
4 General de Asu:’]tos Juridlicos VUG Informe Legal 1 dia
Da visto Bueno, remite a Archivo de Informe Legal y 1 dia
15 [la DGAJ einsfruye archivo de DG DGAJ

antecedenfes

MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAJ
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Flujograma
Accién de Amparo
Méxima Autoridad Director{a} General Jefe Unidad de Abogado
Ejecutiva - MAE de Asuntos Jurfdicos Gestién Jurfdica Responsable
Inkio )
- %’Fm_ y
Instrucckn de o o oy o
presentarién deune presemtacén de ans presentacion deuns Eatorackny |
Poder espacialque alcdéfi'vlg 1 acckinyl; | pl’l’—‘ien;::m:’ e
integteel s S 1 oe 3] red i6n del »|  considerando  }
eclonants s labogacia | et sagado rollar uno mediio}
naru::Le]zd'andEIa wapode:j:g porla apnde;::: porla | obtencidn del Poder] ’_ .

o

[ Memordndum
. __“___:,;—_-'——:- -

Memorial
‘oder
¥

Realizacidn de
seguimientoy
emlbsidndela
Admisidn,
subsanacién o
rechaze in limine de
laaccién

Admisién o Auto
motivado

\

Acclén
Admitida?

s
Asiste a la Audienciy
convocada por el
Tribunalde No
Garantias

Seimpugna el Auto
deRechazo

¥

Redacclény
presantacién de
impuganacidn

o]

1

Asistea la Audlencia
pararcesoier la
accldn deamparo 3

¥

Recepcidn de
respuestaatravés
de Resolucidn

¥

SielTribumnal
Constitucional
ratificaia
Resolucién de
rechazo, sg
ejecutoria yarchiva
obrados

Y

>
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Accion de Amparo

Director{a) General
de Asuntos Juridicos

Jefe Unidad de
Gestion Juridica

Abogado
Responsable

V282 elnstruccidn
dearchivode

A

VeB2 y remisin ala

obrados

Fin

e

Siel Tribunal
Constitucional
revocala
resolucién, ordena i
al Tribunal de
Garantfas la
admisisn dela
accion y congderar
las observaciones
realizas ef Tribunal
Constitucional

4

Seguimientoala
ejecucion de

rechazo
REsHIlcHn de
( Rechazo
T
A 4
Asistenciaala
Audlencia
convocada por el
Tribunalde
Garantfas
= Restlicion de |
s 2

Realizacién de
seguimientoala
remision y revisign
deoficioen el

Tribunal

Constitucional

v

DGAS

Elaboracién y
presentacidn de
Informe Legal
recomendando
archivo obrados

“L'P

MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAJ I3




DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

MINGOE/DGAJ/MPP

1 0recoidn teneral oo
A=uatos Aocons

DeRJ

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Emisign:
Version: 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Pdgina: 77 de 211

12.1.2.17. Procedimiento de Accidn de Inconstitucionalidad Concreta

13. zwm&s DEL ﬁxam © UNIDAD ORGANIZACIONAL

:!i’ e M # g
ﬁ@MBREBEL L eyl

Accién de

ot o 24 J‘;c{mé‘;‘% SR

o } E]
Sait DGAJ/P1/OP3/PR2

‘fROCEIJﬁIMﬁ:‘ISITQ.K j"::‘ w‘{«:;’,? i};x Inconstitucionalidad
OPERACION ATARIE S 7L
“C’@R‘RESP@NESE:E@ e ?':;ésﬁ% Procesos jurisdiccionales
% ggeeﬁmmﬁm@“ : ';?%g i ,:%
B R e . o

?gégégﬁ?:é@m& cf“ 2 éé W@? Declare la inconstitucionalidad total o parcial de una norma
I,v:a,s"" Al ﬁf ww“: m ; :
y[NS{I OSREGU l PARA - . . . T
EL BE%EDI}\{AE?NI%&i 2 ; B%ii ldentificacion de una norma que se la considere inconstitucional
,, . T x*“;& Tl

N ) < f‘“f*"‘*aﬁf”
;ﬁg%g%&g?ﬁfi F Resolucién de Inconsfituciondlidad o Consfitucionalidad total o parcial

ﬁgﬂgggoggmm iﬂ;}%ﬁ@?d{;%% 409 dias, el tiempo puede variar segin la complejidad del proceso
Ne DESCRIPCIGN DETAREAS RESPONSABLE i FORMULARIO TEMPO
Instruye la presentacién de una accion
] de mcons’m‘umonc]ldgd concretq, MAE Memorandum 3 dias
otorgando poder especial para el caso
en concreto,
Instruye presentacién de la accidén v la
2 | redaccién del instructivo de poder para | DG DGAJ Hoja de Ruia 1 dia
el abogado apoderado de la MAE
Instruye presentacion de la accidn y la
3 i redaccidn del instructivo de poder para | JU UGJ Instructivo de poder 1 dia
el abogado apoderado de la MAE
Memorial de accidn
Elabora y presenta la accién de de I dia
inconstitucionalidad concrefq, anie el L inconstituciondlidad
4 juez, Tribunal Judicial o Autoridad Abogado especialisia indirecta o de
Administrativa. cardicter concreta y
poder
Hace seguimiento al diligenciamienio de - e s
5 . . Abogado especialisia | Nofificacion,
noftificaciones. 1 mes
Redliza seguimiento a la emision del Auto
6 Provisional, con o sin respuesta, p_c:’ro que Abogado especialista | Auto Provisional 1 dia
s& promuevd o ho la accion de
inconstitucionalidad concreta.
Realiza el seguimiento de la promocidén o
rechazo de la accidn, en caso de resuttar 3 dias
7 lrechazada la accidén se hard | Abogado especidlista | Resolucion
seguimiento ante la  comisidn de
admisién del Tribunal Constitucional.

MINISTERIO DE GOBIERNO — DGAJ 7
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Promovida la accidn  se  hard
seguimiento anfe el Tribunal
Constitucional Flurinacional guien emitird
la Sentencia Constitucional.

Abogado especialisia

Sentencia
Constifucional

8 meses

Si la Sentencia Constitucional declara la
inconstitfucionalidad de la  norma
cuesfionada, se deberd hacer dar
cumplimiento de esfe precedente
deniro del proceso judicial o
administrativo y tendrd efectos dentro de
los mismos,
Si la Sentencia Constitucional declara la
norma  cuestionada  constitucional
continua el proceso judicial o©
administrativo sin ningUn efecto.

Abogado especialista

Sentencia
Constitucionai

10 meses

En ambos casos elabora y presenta
Informe Legal recomendando archivo
de cbrados

Abogado especidlista

Informe Legal

5 dias

Visic Bueno y remite a la Direccidn
General de Asuntos Juridicos

JUUGY

Informe Legal

1 dia

12

Visto Bueno y pene en conocimiento de
la MAE v ordena archivo de obrados

DG DGAJ

informe Legal

3 dias

MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAJ
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Accidn de Inconstitucionalidad
Mdéxima Autoridad Director{a) General lefe Unidad de Abogado
Ejecutiva - MAE de Asuntos Juridicos Gestidn Juridica Especialista
| Inkio )
S——
h A
iruciin s ensinde, pren e |
Prﬂen;:cd" de accidnyfa accidnyla i Elzborackin y
]nm:_ﬁ":‘h_ e L o redaccién del - redaccién del | 5| presentacitn dela
concrets otorgandol Instructivo de Poder] " Instructive de Padey]! aceién de
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et T >[ L ¥ ma'{j‘_ﬂ_‘ui_ f _ Y.
T Seguimlento al

diligenclamiento de
notificaclones

]__‘ﬁa't'l' cacién
1

Y

f| Seguimlentoala
emisidn delAuto |,
Provisional

Auto'Provisional l
y

Seguimientodela
promocidno
rechazo delaaccién

"1 7 Hesolucidn E
b
Promevida la acclén

se hard seguimiento
anteel Tribunal

h

Constituclonal
No ,/xg:lara
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12.1.3.3. Procedimiento de Patrocinio de Procesos Civiles

 NOMBRE DEL AREA © UNIDAD ORGANIZACIONAL

Patrocinio de Procesos
Civiles

DGAJ/P1/OP3/PR3

a§g§ 2| Procesos jurisdiccionates
i{% @’Eb‘fh‘n

tniciar proceso para obtener la pretensidn del Ministerio de Gobierno o asumir
defensa ante una demanda interpuesta contra esta Enfidad.

Informe documentado emitido por las Unidades perfinentes para probar nuesira
pretension o asumir defensa dentro del praceso.

i Sentenciq,

214 dias {Plazo referencia, puesto que el misme depende del Organo Judicial)

N ESCRIPCIGN DETARESS RESPONSABIE | FORMULARIC IEMPO
1 Instruye Inicio de acciones legales. MAE Hoja de ruta. 1dlicis
Instruye ol Jefe de Unidad o Abogado .
2 Civilista el inicio de acciones legales DG DGAJ Hola de rufa. 1 dica
Asigna al Abogado Clvilista para inicio de \
3 acclones legales. JUUG) Hoja de ruta. 1 dia
. Abogado ;
4 Eabora y presenta la demanda Civil, Especidlista Memoricl de demanda 3 gias
Arma una carpela que contenga la
documentacién perfinenie del proceso, la | Abegado .. [elle]
5 cual debera actualizarse constantemenie. Y | Especialista Carpeta del proceso civl
hace seguimiento al proceso
Con la Conclliacion, gestiona la cltacion de | Abogado o . .
6 la parte demandada Especialista Citacion o Nofificacion. 3 dias
7 Asiste a ko Audiencia de Conciliacion Abogado Resolucion de Audiencia ’
Especialista de Conciliacion, 1 dia
En el desarmollo de la Awvudiencia de ‘
conclliacion, si las partes concilian la Acta de Audiencia d Alinstante
8 Autoridad  Judicial procede a  emifir ésbogé?gc?]g Conc‘l‘e i6 renclade
resolucién y concluye el procese judicial, Pe “ flacion.
caso confrario se formaliza la demanda civil.
0 Elabora memorial de formalizacion de | Abogado Memorial con cargo de
demanda y presenta al Organo Judicial Especialista recepcion 1 dia
. e s Abogado e . "
G [ - . .
10 estiona la citacion a la parte demandada Especidlista Citacién o Noftificacion 10 dias
Redliza seguimiento a ia contestacion de la Abogado . L
1 demanda Especialisia Memorial de Contestacion. 30 dias
12 Agsiste d la Audiencia Preliminar Aboggd.o Resq[ucion o acla de
Especialisia caudiencia. 5 horas
En la audiencia preliminar, si la autoridad Sentencia © Resolucién
113 | Judicial considera que se tienen todos los 'E?O%?ji‘;m definiiva, o Acta de 1 hora
. elementos necesarios emite Resolucién o pe Audiencia

v
K / MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAJ [5
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Sentencia  definifiva. Caso  contrario
convocard a Audiencia complemeniaria
emifiendo Acta de Audiencia

14 Asiste a Audiencia Complementaria Abogado Resol}) con o sentencla |13 horas
Especialista definitiva,
Si la Resolucion Definitiva saliera favorable a o
los Intereses del MINGOB no se planteara 1 hora
ningdn recurso vy si la ofra parte no apela se
ejecutoria la Sentencia. Abogado . »
15 Especialista Resclucidn Definitiva
En caso de que la Resolucion fuere contraria
a los interese del MINGOB plantea Recurso
de Apelacion corespondiente.
146 Elabora y presenta Recurso de Apelacion Aboggd_o Memongl de Recurso de 10 horas
Especiglista Apelacién
Si el Auto de Vista es favorable a los intereses
del Ministerioc de Gobiemo se ejecutoria.
17 En caso de que el Auto de Vista fuere Aboggd'o Auto de Vista 40 horas
. . C e Especialista
contrario a los infereses del Ministerio de
Gobierno, plantea Recurse de Casacion
L e Abogado Memorial de Recurso de
18 Elabora y presenta Recurso de Casacion Espedialista Casagion. 10 horas
Si el Auto de Supremo es favorable a los
infereses del Ministerio de Gobiemno, se 40 horas
ejecutoria.En caso de que el Auto Supremo
fuere en contra de los intereses del Ministerio | Abogado
17 1 de Gobiemo, considera la Inferposicién de | Especialisia Auto Supremo
una Accion prevista en el Cédigo Procesal
Constfitucional, tenlendo en cuenta los
elementos con que se cuenia,
Inierpone  Accidn previsia en el Coédigo § Abogado .
20 Procesal Constitucional Especialista Memorial 3 horas
. s " . Abogado ;
21 Solicita la Ejecutoria Especialista Memoricles 30 horas
Elabeora informe de conclusion det proceso y "
. 9 S Abogodo informe de Conclusién de
22 la ejecucién de sentencia, junto con foda la ) . 3 horas
. X Especialista Proceso Civil.
documentacion pertinente.
23 Da el V° B° al informe y remite a la Direccidn U UGY Informe de Conclusién de
General de Asuntos Juridicos Proceso Civil. 1 horas
24 Da e:l Ve B°, Informa a la MAE y remife para DG DGAJ Informe: d.e. Conclusion de
archivo del proceso. Proceso Civil. 1 horcs

MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAJ [l
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Flujograma
Patrocinio de Procesos Civiles
Méxima Autoridad Director({a) General lefe Unidad de Abogado
Ejecutiva - MAE de Asuntos Jurfdicos Gestidn Jurfdica Especialista
Inicio l

3 Armado d t
| o del Asignacién ?I mado decarpeta

e ke > nioaacrion e —>| Socumenscin

legeles asclones Jegales pertinente del

procese
GjadeHuta ji oj2 deffuta
l = "EATHErd PTOCESD
’_____‘_/.—,—-‘-—'—e--_, - PN
T e

¥

Gestibndela
citacién dela parte
demanda

Citacién o
Notificacién

h A

Asktenciza
Audienclade
Concliacién

Aesolucion
Audienciade
Conclliae
e
Existe

La Autaridad

Judicial emite

Aesoluclény
Concluye el proceso

Fotrnalizacién dela
demanda civif aE

v

Elaboracién de
memarlalde
formalizacién de
demanda y
presentacldn ante
Grgano Judicial |

Memarial l

4

Gestién dela
citatién ala parte
demandada

- I Citacidn Notificada E
v
|
1
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Patrocinio de Procesos Civiles

Abogado
Especialista

Realizacion de
seguimlento alia
contestacion defa
demanda

WMemorlal de
Contestacidn :
” I L Y |}

. 4

e

Asistencia a
Audiencia
Preliminar

B Resolucidn o Acta |,

v
Recepcion de
Resolucidn o
Sentencia definitiva,

en caso quela
Autoridad Judicial
considere quese
tiene todos los
elementos
necesartos.

REsoTUciON o ]
Sentencia
v
Recepcidn del Acta
de Audiencia, en
caso quela
Autoridad Judicial
considere queno se
cuentacon los
elementos
necesarios -

ActadE Audiencia t
e

h 4

Asistenciaa
Audiencia
Complementaria

hond,

Recepcidn de
Resolucién
Definitiva, en caso

gue salga favorable
al Min. Gob. y quels
otra parte no apele.

En caso quesea

contrariaalos

intereses del Min .

Gob., se plantea

Recurso de

Apelacion

Resolucion
] Definitiva
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Patrocinio de Procesos Civiles

Abogado
Especialista

Jefe Unidad de
Gestidn Jurfdica

Director{a) General
de Asuntos Juridicos

Elaboracion vy
presentaclén de
Recursos de
Apelacién

h 4
Recepcidn de Auto
deVista,
Siesfavarzblealos
intereses del Min .
Gob. se gjecutoria.
Sifueracontrarioa
interases del Min .
Gob. seplantears

Recurso de Casacidh
Auto de Vista [

Y

Efaboraciény
presentacidn de
Returso de Casacldn|

i Memerialde
Recurso Casacion
"

A 4
Recepcién de Auto
Supremo.
Slesfavorable al
Min. Gob. se
ejecutoria
Sifuera contraria, se
considera la
interposicidn de
accidn prevista en el
Cédigo Procesal

Constitucional
i Auto Supremo l
v

Interposicién de
Accidn previstaen
el Codigo Procesal

Constitucional
L T mMemorial l
rr—-:....:.-—:‘f—-h

h 4

Solicitud de 1
Ejecutoria [
i

v

Elaboracion de
Informede

conclusién del

v | VeBZalinformey

process y gjecucidn}
desentencia

ThfesTme Conelusidn
i Proceso Civil
T,

vaBe alInforme se
| InformaalaMAEy

remistén a la DGAI

remisidn para
archivo delprocese

¥
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12.1.3.4, Procedimiento de Patrocinio de Procesos Coactivos Fiscales
NOMBRE DEL AREA © &Eﬁ%@ ﬁwgﬁiﬁﬁﬁpﬁ%
Ton Y 7T AN A ; | Patrocinio de los 3 :
ﬂ@ﬂﬁ“ﬂk&ﬂ;ﬁi&m@cmfhﬁﬁm 4l procesos Coactivos DGAJ/P1/OP3/PR4
eI el w2 Fiscales :
%{«Dﬁﬁ'ﬁﬁiﬁ“é L
“’GQERESFEEID = { Procesos jurisdiccionales
,?}ggs.nbmmwgﬁ‘”‘ ) i
g B
NIO"4 Recuperacion de una suma de dinero, generada por un Dafio Econdmice al Estado.
o ;:,}m#’{g ]
Dictamen de Responsabilidad Civil emitido por la Contraloria General del Estado.
Sentencia y Pliego de Cargo/Auto de vista / Auto supremo
~ta£mm o ”EJEG%T@ TR -
PROCEDIMIENTO: 1 s ar] 220 s
W DESCRIPCIGN DETAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TiEpe
Recepciona instruccidn de la MAE e insiruye
1 al Jefe de Unidad o Abogado el inicio de | DG DGAJ Hoja de ruta. 1 dia
acciones legales.
Asigna ol Abogado Civilista para inicio de . 1 dia
2 acclones legaiss. JU UG Hoja de ruta.
3 Elabora y presenta demanda coactivo fiscal. | Abogado Especialisiac | Memorial de demanda. 1 dic
Arma  carpeta que  contenga [a Cameta del proceso
4 documentacion pertinente del proceso, la | Abogado Especialista P . P 1 dia
i - coactivg fiscal
cual debera actudlizarse constantemente, .
Una vez emitida la nota de cargo vy al Auto
interlocutorio de admision de la demanda, 10 dias
gesiiona la ejecucién de las Medidas R
. i r L Oficios otorgados por la
5 precautorics de anofacion de cuentas § Abogado Especialista . ;o
. . . autoridad Judicial,
bancarias, bienes muebles e inmuebles, y
acciones © derechos gue fuwviera el
coactivado.
. . - . . Nofificaciéon de los
b Gestiona la nofificacion'de los coactivados Abogado Especialista cogciiva dos.“ < 1 dia
Redliza seguimiento a la respuesta a la o Memeorial del
7 demanda Abogado Especialista demandado 40 dias
Solicita la emisidn de Sentencia y Pliego de . Sentencia y Pliege de
8 Cargo Abogado Especialista Cargo. 5 dias
Si la Reselucion Definitiva es favorable a los
intereses del Ministerio de Goblerno y no se
plantea recurso clguno, se ejecutoria la Aboaado E ialish Resolucion Definitiva o 1 dia
? Resolucion. Caso contrario si la Resolucion 0gado BSpECialsla | sentencia
Definitiva es contra los inferases del Ministerio
de Gobiemo, plantea Recurso de Apelacion.
.. . Memorial de Recurso de 10 dias
10 Presenta Recurso de Apelacion. Abogado Especialista Apelacién
MINISTERIO DE GOBIERNO -~ DGAJ £ %
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Si el Auto de Vista es favorable a los infereses 40 dias
de! Ministefio de Gobiemo se solicita 1a
L ejecutoria. Caso contrario si el Auto de Vista | Abogado Especidlista | Auto de Vista
es conira de los intereses del Ministerio de
Gobierno planteq el Recurso de Casacion
‘e . Memorial de Recurso de 10 dias
12 Presenta Recurso de Casacion Abogado Especialista Casacion.
Si el Auto de Supremo es favorable a los 40 dias
intereses del Ministerio de Goblemo se solicita
la ejecutoria. Caso contraro si el Auto
13 { Supremo es confra de los intereses del | Abogado Especialista § Aufo Supremo
Ministerio de Gobierno se considerara fa
interposicion de una Accldn prevista en el
Cdédigo Procesal Constitucional.
14 :,2?;2?(;% O?:;;.?S; OE;?WHG en el Codigo Abogado Especialista § Accidn constitucional 30 dlias
15 i Solicita y tramita la ejecutoria Abogado Especialista Zﬂg‘;ﬁ:ip%:g;e del 30clias
Elabora informe de conclusion del proceso y " 3dias
i -z . . Informe de Conclusidn
16 | la efecucidn de sentencia, junfo con toda la | Abogado Especialista .
o . de Proceso Civil,
documentacion pertinente.
17 Da el ¥°B° al informe v remite a la Direccién U UG Informe de Conclusidn 1dia
General de Asunios Juridicos de Proceso Civil.
18 Da e V°B°, informa a la MAE y remite para DG DGAJ Informe de Conclusion 1dia
archivo del proceso. de Proceso Civil.
; N7 : MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAJ E
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Flujograma

Patrocinio de Procesos Coactivos Fiscales

Director(a) General
de Asuntos Juridicos

Jefe Unidad de
Gestion Juridica

&

Abogado

Especialista

o

h, 4

Instrucclén del

Initio deacclopes
legales

AsmiEnacidn al
Abogado Civillsta

™ Eahoracfm -

paranicio de

presentacién de
demanda Coactive
Fiseal

Ll Lad
v acciones legales
" HOJuUERUta i

~
Armado de carpeta
que contenga la
documentacién
pertinente del
proceso

‘CaTHELE Proceso
Coactivo Fiscal
g

A
Gestidn dela
ejecucidn delas

Medidas
precautorias

G105 Otorgades
por Autoridad

Memr'i-a-lj

Gestidn dela
notificacidén delos |
coactivados |
Notiicacidn de
Coactivados
ey
e

Realizaciénde

segulmlentoala
respuestaala

demanda e T
L Memarial i
s
y T
Solicitud deemisién

deSentenciay

Pliego de Cargo

= "™ Sentenciay Pliego

deCargo
ATy
. b e '
Recepcién de
Resolucidn
Definitivao

Sentencla Sles
favorablealos
Intereses del
Min Gob. ¥ no se
plantearecurso
alguno, se
ejecutoriala
Resolucian, sles
contraria se plantea
Recurso de
Apelacién
[ Restloc

Pefinitivao
Sentencia....,, |
A T e

L/
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Patrocinio de Procesos Coactivos Fiscales
Jefe Unidad de Abogado

Director(a) General

de Asuntos Juridicos Gestidn Jurfdica Espacialista

Prgsentaciénde
Recurso de '
Apelacion

A 4

Recepcidn de Auto §f

de Vista, Sies

favorablese solicita

la ejecutoria. Sles
contrario alos

interesesdeliin .
Gob. seplanfea

Recurso de Casacitn
TR BTG de Vista E
Xand

v

Presentacidn de
Recurso de Casacion

WiemorialRecurso
de Casacion
pa
v

Recepcién de Auto
Supremao, Sies
faverable, se solicita
ejecutoria Sies
contrario alos
intereses delMin ,
Gob. Se considerars
la interposicién de

unaAccidn 3

h
Interpone Accidn
prevista en el
Cddigo Procesal
Constitucional

" Accion
Constitucional

E

Solicita y tramitala
gecutoria

Emision Chequadel
dinero recuperado

Elaboracién de

V2B2 alInforme | Informede
informaala MAEy veBe alinformey [, conclusian del
remite paraarchivo ff remisién ala DGAJ E‘ j procesoyla

delproceso i ejecucidon de
- = o sentencia
—
Fin
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12.1.3.5. Procedimienio de Patrocinio de Procesos Coactivos Sociales
NOMBRE DEL AREA 1 UNIDAD ORGANIZAGIONAL
wia el e &,i 4 Pairocinio de los
‘NOMER ED‘EE@FR@@ED;M&NL i, 45| Procesos Coactivos DGAJ/P1/OP3/PRS
s L Ll ;j’;;;, =% sociates
QPTERAcféﬂ;A lAque’
NG@RRESﬁQQD&Eﬁ b Procesos jurisdiccionales
rneﬁsplmgzgzg“ﬁ f‘; 5 !
T fxr] Asumir defensa dentro del Proceso para coroborar si el procedimiento este acorde
08}51{3?’0 ﬁEiﬁ"PRGGEB}’@L a io establecido en la norma y evidenciar si la supuesta deuda es generada por
;“;::; I PR esta Carfera de Estado,
gnE, R om i "’-HW‘”%?’”“&‘;?;
Iﬁjﬁ@s?REQyERIDQS 2 R}’{JEI% 1 Informe documentado emifido por la Unidad de Recursos Humanos sobre la
HR@EDJMIE&IG RS 71 existencia o no de alguna deuda a las AFP
ey m;ﬁi‘:;}
%@Dlia;@semﬁmposfgﬁf%ﬁ” .
fBC)@EDlMIENTO;‘z R @;’%’“ Sentencic.
/TIEMPD DE EJEGUCION-DELT"
PROGEDWNENTO .~ p ey 190dles
N DESCRIFGION DETAREAS RESPONSABLE FORMELARIO VERPG:
Recepciona de la MAE nolfificacion con
demanda Coactivo Social e instruye e al Jefe . 1 hora
! de Unidad ¢ Abogado Civilista la prosecucidn DG DGAS Hola de ruta
de acciones legales
Desigha e instruye al Abogado Civilista para .
2 asumir las acclones iegales comaspondientes. UGS Hoja de ruta 1 dia
Plantea excepciones previstas por el Art, 111 Memorial de 5 dias
3 de la Ley N° 065, o apelacion, de acuerdo al Aboggd_o excepcién o
Especialista L,
proceso. apelacion.
" - L s Sentencic o 10 dias
Realiza seguimiento a la emision de lo | Abogado o
4 . i - o Resolucion
Sentencia o Resolucion Definitiva Especialista "
Pefinitiva
Si la Resolucién DPefinifiva es favorakle a los 1 dia
intereses del Ministerio de Gobierno, solicita ia Resolucion
5 glecutoria, Caso contrario si o Resolucidn Abog.od.o "
" . .. . | Especidlista Definitiva
Definitiva es conira los intereses del Ministerio
de Gabierne, plantea Recurso de Apelacién
Memorial de 5 dias
4 Elabora y presenta Recurso de Apelacion. Aboggd_o Recurso de
Especialisia i
Apelacién
Si el Auto de Vista es favorable a los intereses 40 dias
del Ministerio de Gobiemo se solicita la
7 gjecutoria. Caso conirario si el Auto de Vista es éboggd_o Auto de Vista.
R Cea s specialista
en contra de los intereses del Ministerico de
Gobiemo plantea Recurso de Casacién,
Memorial de 10 dias
8 Elaborar y presentar Recurso de Casacion Abogc_:d.o Recurso de
Especialista i
Casacion.
Si el Auto de Supremo es favorable « los 40 difas
9 intereses del Ministerio de Gobiemo se solicita Aboggd.o Auto Supremo .
. N . . Especialista . .
lo ejecutoria. Caso contrario, si el Aufo

MINISTERIO DE GOBIERNO — DGR @
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Supremo es confra de los infereses del
Ministeioc de Gobierno considera o
interposicidn de una Accidn prevista en el
Codigo Procesal Constitucional.
10 Interpone Ac_c:on. prevista en el Cdbdigo Aboggd_o Memorial 3 dias
Procesal Constitucional Especidlista
11 | solicita la Ejecutoria Abogado Memoriales 30 dias
Especialisia M
. ‘s Informe de 3 dios
Elabeora informe de conclusion del proceso y la ‘e
. L. A Abogado Conclusion de
12 ejecucidn de seniencia, junto con toda la P "
L ; Especialista Proceso Coactivo
documeniacicon pertinente. X
Social.
Informe de 1 dicl
13 Da el vV B® al informe y remife o la Direccion U UG Conclusién de
General de Asuntos Juridicos Proceso Ceactivo
Social.
Informe: de 1 dia
Da el v° B°, informa a la MAE v remite para Conclusidn de
14 archivo del proceso. DG DGAJ Proceso Cooaciivo
Social,

MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAJ @
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Flujograma

Patrocinio de Proceses Coactivos Sociales

Director{a) General
de Asuntos Juridicos

Jefe Unidad de

Gestion Juriditd

Abogado
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12.1.3.6. Procedimiento de Patrocinio de Procesos Ejecutive Sociales (Resabios)

mma;mz DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
=12 = o pafrocinio de los e ”M ‘
A ""‘i e m,?’a
ﬁdofﬁm”ki;ﬂﬁl. P&@Cﬁbﬁﬂjﬁ[ﬂﬁi & 3% Procesos Ejecutivos “Ef 5;: S W &%E"‘! DGAJ/P1/OP3/PRG
;jiffx;“ﬁg 33 “"‘ff . }};ﬂ - v Afj% u } Sociales {Resabios) ;}:{W "‘;Z,’Zl ___%x, g}a
 OBER GIGK A mg‘ué-« Ay
?@’@RR SFQHDE EL _ﬁg Sriei it Procesos junisdiccionales
%R@GEQJM@NT hni
s Tag % Asumir defensa dentro del Proceso para comcborar si el procedimiento este acorde
u@BJE}EV@ DEI- PROEE !Mfﬁﬂi‘é 1 alo establecido en la norma vy evidencicr si la supuesta deuda es generada por
e Je5 _;ﬁ," s”_:f %y i;‘ L ad 1 esta Carfera de Esiado.
o i
INSUMQS”EEQFJ%ERIE‘Q\S; y 1 Informe documentado emitido por la Unidad de Recursos Humanos sobre la
PRbED}MTEﬂ;I’@ ;M“ 1o = existencia o no de alguna deuda o las AFP,
_% - gm 5.: & e«.»sg,_
?R@hﬁg‘f“ﬁgé&]ﬁmm .
 BROGEDIMIENTO » & Sentencia.
RO, BEFIEGICIO N DL o .
“PROCEDIMIENT® - = x-+ Jiylaf 104 clos
5 DESCRIPCION DETAREAS . RESPOMSABLE FORMULARIO TIEMPO
. Recepcién de Noflficacidén con demanda DG DGAJ Recepcién de demanda 3 dias
Ejecuiivo Social y Auto Infimatorio. interpuesta.
Instruye al Jefe de Unidad o Abogado Clvilista . 1dia
2 la prosecucion de acciones legales DG DGAJ Hoja de ria
Designa & instruye al Abogado Civilista asumir . Tdicl
3 las acciones legales corespondientes. UGl Hoja de ruta
Plantea excepciones previstas por el Art, 507 § Abogado . L 5 dias
4| del Codigo de Procedimiento Civil Especialista Memorial de excepcion
s Realiza seguimiento a la emision de la | Abogado Sentencia o Resolucion 10 dia
Sentencia o Resolucion Definitiva, Especialista Definitiva.
Si la Resolucién Definitiva es favorable a los 1 dig
intereses del Ministerio de Goblemo v no se
planteara  ningln recurso, se soficita la ; Abogado s .
6 ejecutoria. Caso contrario st la Resolucidn | Especialista Resolucion Definifiva.
Definitiva es conitra los intereses del Ministerio
de Gobierno plantea Recurso de Apelacion.
7 Elabora y presenta ReELrso de Apelacion. Aboggd_o Memon.q! de Reabrso de S dlis
Especialista Apelacion
Si el Auto de Vista es favorable a los intereses 40 dias
del Minisferio de Gobierno y no se plantea
ningln recurso se solicita la ejecutoria. Caso
8 conirario si el Auto de Vista es conira los ?sb%?:%cliiga Auto de Vista,
infereses del Ministerio de Gobiemo se P
andlizara para plantear cualquisr accidn
prevista en el Cédigo Procesal Constitucional.
9 Elabora e inferpone Acclén Constitucional Abogt_:d_o Memorial 3 dias
Especialisic
10 Solicita y framita la ejecutoria Aboggd_o Memoriales 30 dics
Especialisia
Elabora informe de conclusidn del proceso y la Abodad Informe de Conclusién de 3 dias
. .. .. ogado
1 elecucion de‘, Seme'.jc'c' junio con toda la Especialista Proceso Ejecutivo Social.
documentacion pertinente.,
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oo % . Informe de Conclusion de 1 dia
12 Da el V°B° dl informe y remite a la DGAJ JUUGI Proceso Ejecutivo Socidl.
13 Da el v°B?, informa q la MAE y remite para DG DGAJ informe de Conclusién de 1 dicis

archivo del proceso.

Proceso Ejecutivo Social.
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Patrocinio de Procesos Ejecutivos Sociales (Resabios)

Director(a) General lefe Unidad de
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Il

Abogado
Especialista

Solicitud y
tramitacidn de
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A
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V2B2 alinforme, Informe de
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12.1.3.7. Procedimiento de Patrocinio de Procesos Laborales

NQM%’KE D&L Am 0 f?lﬂ})ﬁ:ﬁ ORGANIZACIONAL

S A e Patrocinio de Procesos byt At
z&lf@mawﬁwaf“ ce’ﬁm%@ ,5;5? = Ot 3zl DGAJ/P1/OP3/PR7
m, . Laborales \?ﬁ Ry e
s 1“1@? & ‘{- . x{ ,;gg >
A - @%
OPERAGION A t'x"} % S
%@RRE&}E@ND%IZ%&% % ﬁ‘,é? ‘fﬂ‘f‘f‘;’? Procesos jurisdicclonales
«Ek@@iﬂ,jb@gﬁg ‘&;;ﬁ:;;'ﬁ r:g <

i

smoa

‘éfii‘* ¥

e

gred “gy s‘f smlz

&&JELIV@ H.El E@ %EQIMEEN\ o = Asumir defensa deniro del Proceso para que los solicitudes efectuadas por el

s i f servidor o ex servidor publico no pida mds dlla de lo establecido en la norma.
X m% e i J w“ ;1%" g&ﬁ %@,u

£ & v“ Y
éﬁgﬁgﬁg&%’ Eg“ip“?f E‘%&%ﬁfﬁ%}r : Informe documentado emitido por la Unidad de Recursos Humanos,

’*“‘*W N wwmf a@ﬁ &%@ 5%:1&1 I
?&0911?3‘[053' .B‘LEMDOS’};?,I@ @j} .
_FROCEDIMIENTO" | - sy 5.9 Senfencia.
AR LS
ILEEAPS’B’E Eﬁcﬁ:&iﬁ&nﬂz T .
BRGQ}; DIRIENTO 7 " oy 169 dias
Ne DESGRIPCION DETAREAS RESPONSABLE FORMBLARIO TIEMFO
: Recepcion de la MAE nofificacion con DG DG Zecepccllon de dias
demanda Laboral. Al ) emanda
interpueasta.
Instruye al Jefe de Unidad o Abogado Civilista . 1 dia
2 el Inicio de acciones legales DG DBGAJ Hoja de ruta
Designa g instruye al Abogado Civilista asumir . 1 dia
3 las acciones legales correspondientes, JUuGl Hola de ruia
Responde la demanda de acuerdo dl Arl. 124 5 dias
vio plantea las excepciones previstas o . .
4 perentorias de acuerdo al Art. 127 del Cédigo Abogado Especialista Memorial.
Procesal del Trabajo
Realiza seguimiento a la emisién de auto por el 10 dias
5 cual se determina la relacion juridica procesal | Abogado Especialista Auto.
y aperiura periodo de pruebca.
6 Presenta prueba de descargo. Abogado Especialista Me.morlol Y prueba 10 dias
adjunta.
Sentencia o 10 dias

Redliza seguimientd a Ila Senfencia o . .
7 Resolucion Definlliva. Abogado Especialista Resolucion

definitiva.
Si la Resolucién Definifiva es favorable o los 1 dic
intereses del Ministerio de Gobieme solicita la
8 gjecutoria de la Resolucidn, Caso confrario sila Abogado Especiclista Resolucion
Resolucion Definitiva es confra de los intereses dedfinitiva.
del Ministetio de Gobiermno plantea Recurso de
Apelacidn ,
9 Elabora y presenta Recurso de Apelacion Abogado Especialista | Memorial 5 dias
Si el Auto de Vista es favorable a los intereses 40 dias
10 del Ministeric de Goblerno y no se plantea Abogado Especialista Auto de vista.,

ningun recurse se solicita la ejecutoria. Caso
confrario si el Auto de Vista es contra los

.u\ .
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intereses del Ministerio de Gobierno plante
Recurso de Casacién,

1

Elabora y prasenta Recurso de Casacion

Abogado Especialista

Memoriai 8 dias

En caso de que el Auto de Supremo sea
favorable a los intereses del Ministerio de
Gobierno no se plantea ninguna accién. En
coso de que el Auto Supriemo saliera en
contra de los intereses del Ministerio de
Goblerno se considerara ig interposicion de
una Accidn prevista en el Codigo Procesal
Consfitucional,

Abogado Especialista

40 dias

Auto supremo.

13

Elabora e interpone Accidn Constitucional

Abogado Especialista

Memoriail 3 horas

Selicita y tramita I efecutoria

Abogado Especialista

Informe 30 dias

15

Elabora informe de conclusion del proceso v la
gjecucidn de senfencia, junfo con toda la
documentacién pertinente.

Abogado Especialista

3 dias
Informe

16

Ra el v° B° al informe v remite a la Direccidn
General de Asuntos Juridicos

JUUGe

1 dig
Informe

17

Da el v° B° informa a la MAE y remite para
archivo del proceso.

DG DGAJ

1 dia
Informe

MINISTERIO DE GOBIERNO - DGAJ [




By . LS TG G -3
* * ! u.u'iﬁ;}?

*

/

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS | | MINGOB/DGAJ/MPP
DGR U e e SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA 5‘;’:;22 ,
MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMENTOS Pégine: 99 de 211
Flujograma

Patrocinio de Procesos Laborales

Director{a) General Jefe Unidad de Abogado
de Asuntos Juridicos Gestion Juridica  « 1 Especialista

Recepcidnde
notificacién con
Demanda Labaoral,
remitida por la MAE
L Demanda ]
SR B
b, 4 Designacidn e
Insts'gllcclén al Respuestaala |
pstruccién delnicio . | Abogado Civilista - %Z";:gg:c\l':r::;:’? ;
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Patrocinlo de Procesos Laborales
Director(a) General Jefe Unidad de Abogado
de Asuntos Juridicos Gestidn Juridica Especialista

Recepcidn de Auto
de Vista, Sles
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h

i
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i
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Y
Recepcidn de Auto
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Intereses del Min .
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L AltoSupramo
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otz e,
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g T
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g A
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)
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12.1.3.8. Procedimiento de Patrocinio de Procesos Penales
NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL
. L VET ok & Pafrocinio de Proceso
&omﬁap“spamgm% [si:TW A penal DGAJ/P1/OP3/PR8
BT ey "“ﬁ%%l
" OPERACISN A A G0E é%f;igii;
g;:;an RESPONDEEL ;;M%g;;ig Procesos jurisdiccionales
gfchﬁblmsma jh 5& et
s v, et rat ) i |
Lk kg La sancidén penal ante deliios cometidos fecten ! idad
- 3 g p comet por personas que afecten la segurida
ieawﬁzb Dﬁl“ ﬁR‘OQEmeE @f“} i intema del Estado, asi como restablecer la misma, protegiendo los intereses del Estado.
,%hi.‘i ,;.f T ‘ée_-h)- A g “"‘{?\%
Igw lIM’éS»REQﬂﬁRiD’@’?fPAfA?ﬁ?? # La comisian de un delito o delitos que afecte a los infereses del estado y la seguridad
PRO JEDIMIENTO - -, “‘g 200 Intema del Estado.
RSN L s
Fred Bt)@;‘l’@?&k’tﬁmoes EE%; i
“ % - j
Pg@esmm%ﬁﬁ SR 3%}; Sentencia Penal.
*rmmeommﬁcvcfén ﬁﬁ[w 1079 dlicss
|?fr ;,goﬁglM"l NTO > . g
e DESCRIFCION DETAREAS RESPONSABLE | FORMULARIG TIEMPO
. Instruye el c_personc1m|ento, presentacion de MAE Memor&ndum 20 min.
una denuncla o querglla.
1 i iento, - -
5 Ins ruye-c:l Jefe de Unidad el apersonamiento DG DGAJ Memoréndum de la MAE 1 dic
denuncia o querella.
Toma conocimiento e insfruye de manera 1 dict
verbal o escrita al abogado especialista a .
3 elaboracién del apersonamiento, denuncia o JU UG Memorandum de la MAE
querella.
Elabora resenia el apersonamiento Memorial de 1 dia
4 R P ' | Abogado Penal | apersonamiento,  denuncia,
denuncia o queralla. .,
querella o Acta de denuncia
Arma  una carpeta que contenga  la
documentacién periinente del proceso, la 1 hora
s cual deberd acfudlizarse constantemenie, Abogado Penal Carpeta del proceso penal
conforme gl seguimiento del caso.
Si el MP admite el gpersonamiento denuncia o
querella confinua con, 8 seguimiento del . 4 1 dia
6 proceso, caso confrario presenta objecion de Abogada Penal Decreto del Fiscal
rechazo
- - oy o ~
7 Elabora y presenia objecién de rechozo Abogado Penal Memorial - de oblecion de 5 dias
rechazo.
Si el Fiscal Deparfamental confima o
resolucion  de rechozo,  si comesponde
presenta accién de amparo constitucional y Aboaado Pendl Memoriol de accion de 15 dias
8 se pasa al procedimiento de Amparo. cgadoren amparo constitucionol
Caso contrario si revoca la resolucidn de
rechazo avanza ol siguiente paso
Prosigue con el seguimiento a la investigacién . -
L - . Memorial de solicitud de ,
9 .hasto c_:{}te el Ministerio Pdblico emita } Abogado Penal actos investigaiivos. 20 dias
imputacién formal.
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Asiste a las audienclas y procedimientos 4 meses
lamados por ley, < partir de la resolucion de N
10 imputacion formal emitida por el MP, dando Abogado Penal Actas de audiencia
iniclo a la etapa preparatoria.
Elobora y presenta apelacidon cuando la
decision jurisdiccional no sea favorable, o se Memorial de apelacidon © 3 dias
n hayan vulnerado derechos © garantias Abogado Penct Acta de Audiencia
constitucicnales.
Al férmino de la etapa preparatoria el MP
12 puede emilir Resolucidn de Requermiento | Abcgado Penal Resolucién 6 meses
Conclusivo.
Si el Ministerio POblico emite Resolucion de
Sobreseimiento, impugno, <aso  contrario Memarial de impugnacion de 2 dias
13 emife Informe de Inconveniencia dirigido a la Abegado Penal sobreseimiento
MAE
Si acepla el Informe de Inconveniencia se 3 dios
14 archiva ¢l proceso, case confrario insfruye la | Abogado Penal Informe de Inconveniencia
presentacion de la impugnacidon
15 Presenta impugnacidn . Abogado Penal Memorial de Impugnacion 2 horas
Si el fiscal deparfamental confrma  la
resolucidn de sobreseimiento, presenia accidn i I
de amparo constitucional, cuando Resolucion de F[scolra 15dias
. - departomental, memorial de
14 corespondd, y si se pasa al procedimiento de | Abogado Penai \r
Amparo, caso confrario st el fiscal revoca la GCCIO.” . de amparo
iy . . constifucional
Resolucion de sobreseimiento se continua con
el proceso
Redliza seguimiento del proceso hasta [a i N
. . Resolucidn de Fiscalia
17 emision del requerimiento conclusivo de | Abogacdo Penal é meses
.. departamental
acusacion fiscal.
Redliza y presenta denuncia en contra del
servidor publico del Ministerio Plblico o del
18 Organo Judicial, si corespondiera, cuando se | Abogado Penal Memorial de denuncia 5 dias
evidencie faltas comefida en el cumplimiento
de sus deberes.
19 Elabeora y presenta acusacion particular, en la bogado Pendl Memorial de  acusacidn
etapa de juicio oral. Abogado Pena particular 10 dias
Elabora el dibujc de ejecucion, prepara
alegatos de  apertura, cuesfionarios para
interogatorio de los acusados y testigos de
cargo y descargo, prepora defensa de la Cuadro que contiene el 5 dias
2 prueba documental de cargo y observaciones Abogado Penal dibujo de ;'ecucién
a prueba documental de descargo y prepara
estrategias i comesponde para prueba
extraordinaria.
21 Asiste a las audiencias de juicio oral Ahogado Penal Actas de juicio oral 12 meses
- . Punieo de los Alegatos y Acta 3 dias
22 Redliza alegatos de conclusiones Abogado Pencl de Audiencia
Sila sentencia es favorable a los infereses de!
MINGOB solicita la gjecucion de ia sentencia. R 15 dics
G Caso confrario elabora y presenta apelacion Abogado Penal Memorial
restringida,
24 Si el Auto de Vista es favorable o los infereses Auto de Vista y Recurso de
: del MINGOB, solicita la ejecutoria, caso | APO9adoPenal |~ o én 10 dias

MINISTERIO DE GOBIERNO - DGAJ ¢l
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conirario elabora y presenta Recurso de
Casacion.
25 Solicitud de ejecutoria Abogadoe Pencl Memorial 5 dias
26 Presenia Recurso de Casacién Abogado Penal | Memorial 5 dias
Si el Auto Supremo es favorable a los intereses
o7 del MINGOB, solicita la ejecutoria. Sin embargo Abog:: do Pendl AUto Supremo y Recurso de 6 horas
si comespondiera, se presentara Accién de Reviston
Amparg,
28 Solicita la ejecutoria Abogado Penal Memorial 5 dias
o5 Interpone ] Recurso de . Revision si Abogado Pendl Memorial 15 digs
comrespondiera.
Elabora Informe de conclusidn del proceso y Informe de Conclusidn de
30 adjunta documentacién pertinente. Akogado Penal Proceso Penal. 1 dia
31 Da el v¥° B af informe v remite a la Direccidn U UG) Informe de Conclusién de
General de Asuntos Juridicos. Proceso Penal, 1 dic
% Da el v° B°, informa a la MAE y remite para DGAJ Informe de Conclusion de 1 dia
archivo del proceso, Proceso Penal,
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Patrocinio de Procesos Penales

Jefe Unidad de
Gestidn Juridica

Mdxima Autoridad
Ejecutiva - MAE

{ Iniclo ]

Abogado
Especialista

Director{a) General
de Asuntos Juridicos

A
instruecidn verbalo
rue
aphel:.:ana:tl'ﬁ:nl:s Instruccién de escrity, la Elabo:ac]lgn z
presentacion d EV 3 apersonamientq 3| elaboracién de p| Ppresentac I" te
4 iz 0 querelia ¥ denuncla e querella apersonamiento, d:ﬁﬁﬁgﬁm :2r§lla
denuncia o querella il ]

!

Armado de Carpeta
v actualzacion
constante

Carpeta d;ﬁ’o_c—e::[
S
Continuar conel
seguimiento del
proceso, siesqueel
Ministerio Pdblico
admitio el
apersonamientg
denuncia o queralia

¥

Presentacion de
objecién de
rechazo, en caso
que el Ministerio
Plblco no admita e
Apersonamientg
denuncia o querella

’ I “ ?e norial

Presentacién de
Amparo
Caonstituclona) o
revacatoriade
Resolucién de
rechazy, segln
corresponda

¥

Prosecucién de
seguimiento ala
Investigacion hasta
que el Min. Pablica
emijta Impugnacién
formal

v
Asistenclaa
audienciasy

procadimlentos
llzmadas por Ley

~ AEtAS Audlencia E
L4
X 1 ‘j

’

Memorandum Memoradum deld
w-\E MAE
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Patrocinio de Procesos Penaleées

Abogado
Especialista

Elaboracidon y
presentacién de
apelacion, cuando
corresponda

viemaorial l

h 4

Recepcidn de
Resolucién de
Reguerimiento
Conclusivo

REEOIUCIGn i

h 4

Siel Min , Publlco
emite Resolucidén de
Sobreseimiento,
Impugna, caso
contrario emisién
de Informede
inconveniencia
dirigido ala MAE

L Memorial
v

Sila MAE acepta el
informede
inconveniencia, se
archiva el proceso,
caso cotitrario
instruyela
presentacién dela
impugnacién

‘L Informe ‘

Presentacion de
Impugnaclén

; L Mernorial )
W =

h,

conocimiento de

decisién del Fiscal v
tomar accidn

correspondiente

Tomar

v

Seguimiento del
proceso hasta la
emision del
reqguerimiento
conclusivo de
acusacién fiscal
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Patrocinio de Procesos Penales

Abogado
Especialista

Elaboracidn y
presentacion de
denuncla en contra
de personal del
Ministerio Publico o
del Organc ludicial,
segdin corresponda

¥
L viemorial
S

h
Elaboracidén y
presenta acysacion
particular; en la
etapa de julcio oral

ResGlucidn J
e T T,

v

Elaboracion de
dibujo de efecucidén
preparacion de
alegatos de
apertura,
cuestionarios,
testigos y estrategia .

i “LCuadro d-é Ejecucidn E

b 4

Asistencia a las
audienclas.dejuicio

oral
e I;A:tas'a Sigicio Oral |t
NUDINEY L il 4
v

Realizacion de
alegatos de
conclusién g

l Funteo de Alegatos i
ttade Audiencia
i

Sila sentencia es t
favorable, se solicita
su ejecucién, caso
contrario se elabora i}
v presenta '
apelacién i
restringida !

h 4
Sielauto devista es
favorable, solicita la
ejecutoria, caso
contrario elaboray
presenta Recurso de
Casacién

= I_ AUTS He Vista 1

erm——

155 de Casacién ;
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Patrocinio de Procesos Penales

Abogado Jefe Unidad Director{a) General
Especialista Gestion Juridica de Asuntos Juridicos

L4

Solicitud de
ejecuteria

™Miemorial

Y.

Presenta Recurso §
deCasacion

i
i

L' " emorial

v
Stel Auto Supretmo |i
esfavorable, solicita |
ejecutoria caso

contrario st
correspondlera se

presentard Acclén
de Amparo

Auto Supremo

“REE(Ts0 Revisidén |
A 4 )

Solicttud dela
elecutoria

]
v o

Interposicidn de
Recursosde
Revisidin sl

correspondlera

Memaorial
s T,
A 4

Elaboracién de
Informede
canclusidn del
proceso

Informe

h 4
Sielauto devistaes ne
favarahle, solicita fa s B:;Ir::t:;ml?,

ejicu:]oriaracbzsz V282 alInforme conocimiento dela
. can I‘: ?{E T dV MAEY remite para
praer:::sa celt:sl-'l_‘rso g archivo el proceso

Y
A 4

Fin
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12.1.3.9. Procedimiento de Recurso Directo de Nulidad
NOMBRE DEL AREA © UNIDAD ORGANIZACIONAL !
Recurso Directo de
Nulidad DGAJ/P1/OP3/PRY
Procesos jurisdiccionales
A Anular el acto o disposicidn emanado de autoridad publica que hubiera
obrado sin jurisdiccion y competencia o cuando la autoridad judicial hublera
1| _actuado de manera ilegal.
Que exista un acfo o resolucion emanado por dutatidad competente que
afecte © vulnere el debido proceso y la seguridad juridica.
H Sentencia o resolucion que restituya el ordenamiento juridico procesal
vulnerado.
; : 140 dias
[ ) ) o . ) cxtar " HEMPO
Ne DESCRIPCION DETARERS RESPONSABLE FORRSHLARIC
Instruye presentacion de Recurso Directo . 2 dias
! de Nulidad, otorgando poder especial MAE Memordndum
Instruye presentacion del Recurso Directo 1 hora
de Nulidad, y la redaccion del instructivo de .
2 peder para &l abogado apoderado per lo DG DGAJ Hola de Ruta
MAE
Instruye presentacién del Recurso Directo 2 min
de Nulidad, y la redaccion del instructivo de .
3 poder para el abogado apoderado por la e Hoja de Ruta
MAE
Elabora el recurso de nulidad v lo presenta | Abogado . 1 mes
4 ante el Tibunal Constitucional Plurinacional. § Especialista Recurso de Nulidad
Hacer seguimienfc a la decision de la 5 dias
5 Comisién de admisidn. Si la demanda fuerg | AP29adO Auto Constitucional
Especidlista
observada o no
St la decision hubiera sido observada 5 dias
3 redactar el memorial de subsanacién para Aboggd_o Memaorial
o Espectalista
que este sea admitido.
Haré seguimiento a la emisibn del Auto 5 dias
7 Constitucional, el cual podrd ser de rechazo ésb%?:?cﬁi;o Aufo Consfitucional
o de admision. P
Si el Auto Consfitucional es de rechazo ) 3 dias
presentara, e RECURSO DE QUEJA ante &l } Abogado .
8 pleno  del Tibunal  Consfitucional | Especialista Memorial
Plurinacional
Hard seguimiento al recurso admifido para Tmesy 15
que se notifique a la qutoridad recurrida, a dics
o la formulacion de sus dlegatos, el sorteo de | Abogado Nofificacion. dleaat
designacion de magistrado relator v a la { Especialista o on, aiegatos.
elaboracidn  proyecto  de  sentencia
constitucional,

MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGAJ {If
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Conocida de la Sentencia Constitucionall,
que declara fundado el recurso planteado
se lo hace ejecutar para gue la avtoridad
10 que emilié la decision, disposicion © Aboggd'o Sentencia Tmesy 15
. . Especialista )
declaracidn pierda competencia y quede dics
nulo el acto, de lo contrario continua firme Brue
y subsistente el acto recunido,
Hace conocer de manera inmediata a la d
11 autoridad recurrida para que de ejecucion Abogg o Memorial Al instante
: o Especialista
a la Senfencia Constifucional.
12 Confinia el proceso como antes del | Abogado 1 dia
recurso, Especialista
Elabora y presenta Informe Legal referido al 5 dias
13 resuliades del recurso y sus efeci-os en el Aboggdp Informe Legal
proceso recomendando archivo de § Especialisia
obrados.
14 Visto Bueno y remite o la MAE DGAJ Hoja de Ruta 1 dia
15 Ordena el Archivo de Obrados MAE Hoja de Ruta 1 dic

MINISTERIO DE GOBIERNO =~ DGAJ o
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Recurso Directo de Nulidad

£

g

Maxima Autoridad Director{a} General Jefe Unidad de Abogado
Ejecutiva - MAE de Asuntos Juridicos Gestidn Juridica Especialista
( Inicio F
y Instrucclén de Instrucci6n de
struccl presentacidn del presentacidn del
;:es;::: c?:nd; e Recurso Directo de Recurso Directo de Elab " E
Rocurso Directo de | Nulidad y redaccidn . | NuFdad y redaccidn a °£a°ksmd’
Nulldad, atorgando delnstructivo de deInstructivo de Rpresen :CN nl'ded
Poder Especial Poderparael Pader paraal ecurso ce Nulida
. Ahogado apoderadol Abogado apoderado
Memordndum l porla MAE porla MAE

i l ‘HojadeRuta
WL s

Y

Rezlizar
seguimientoala
decisién dela
Comisidn de
admlsién

Auto Constitucinnall
T

h 4

Redaccion det
memorialde
subsahiacién para
que sea admitldo, s(
ladecisién hublera
skio observada

{ Mémorial I

™

4

Realizar
seguimlentoala
emisién del Auto

Canstituclonal .
AGto Constitucional,
oy

e am e

A A

Presentacion de
Recurso de Queja,
en caso que el Auto
Constitucionalsea

derechazo [
MEmorial
e

y

Reafizar
seguimlento al
Recurso admitikdo
para quese
notifiqueala
autoridad recurrida

Noticacioh,
alegatos
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Recurso Direcio de Nulidad

Méxima Autoridad Director{a) General Abogado
Ejecutiva - MAE de Asuntos Juridicos Especialista

Realizacidn de
acciones legales
pertinentes de

acuerdoala
Sentencia

Constitucional

L Sentencia

!

A S
Haceconocerla
Sentenciaala

Autoeridad Recurridaj

paraquedé
ejecucién

Y
Elaboracién y
presentacion de
Informe Legal
referido alos
resultadosdel
Recurso
Informe Legal
Y
Recepcion y orden ; VeB2 yremisidnala eldn VORE
deArchvode [« MAE para « r:;\{slisé?;?; DB G.K.I
Obrados i copocimiento
“IF™ Hoja deRuta Tt T HbjadeRuta
. = e
Y
Fin
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12.1.3.10. Procedimiento de Reparacion del Dafio

NOMERE DEL AREA-O UNIDAD ORGANIZAGIONAL

Reparacién del Dafio

Procesos juriscliccionales

il DGAJ/P1/OP3/PRIO

Resarcimiento econdmico del dafnio ocasionado.

Sentencia ejecutoriada.

Sentencia que ordena el pago del dafio econdmico.

i 46 dias
B BT R PR A
N BESCRIPOION DETAREAS ResroNsABlE | romuuiario HEMPO
x o iz e g
Concluido el proceso penal con sentencia
ejecuioriada v si exisfiese dafio econdmico al
] Estado, instruye el apersonamiento, | DG DGAJ Hoja de ruta 2 horas
presentacion de una demanda de reparacion
de dario.
Insfruye ol abogado la  elaboracidén  y i 1 dia
2 presentacion de [a demanda. UGy Hola de ruta
3 Elabora, presenia la demanda con las pruebas Ab do E ialist Memorial de 1 dfcr
y solicita medidas precautorias., 09ado Bpecialsia | jemanda
Realiza seguimienio a la demanda y comige si el . 5 dias
. . - Memorial de
4 juez hubiera observado, tanto de ferma como | Abogado Especialista 2
comreccién
de fondo y la presenia.,
5 Hace seguimienfo o lo admision de la demanda. { Abogado Especialista Memorial de 5 dias
demanda
4 En caso que el juez desestime la demanda, se b Talist Memoarial ce 5 dias
presentara la apelacion a dicha decision. Abogado Especlaista apelacién
Asiste @ la audiencia oral, produce pruebas;
pudiendo desarrollar cualquier accidn en pro de Acta de audiencia
7 los intereses del Estado. Puede obtener una d i oral y resolucion del 5 dias
resolucion de rechozo de la demanda o Abogado Especialista juez de sentencia
determinando [a reparacion del dafio a favor penal
del Ministerio de Gobilemo.
Apela, cuando la Resolucidn emitida por el juez . 3 dios
. RN . L Acta de audiencia
8 no determine ningun tipo de reparacién de | Abogado Especialista oral
dafios, Caso contrario se gjecuta,
Se reqliza seguimiento ala Resolucion emifida, Ia
9 cual confrma o rechoza lo  apelacién | Abogado Especialisia | Accién de amparo

presentada, pudiendo presentar una accion de

MINISTERIO DE GOBIERNO - DGAJ [
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amparo en caso de que seq completamente 15 dias

gravosa [a resolucidn a los infereses del Ministerio

de Goblerno

Elabora resenta Informe Legal
10 recomendaﬁdo O?ChTVO de obrados 7 Abogado Especialista | Informe legat 3dias
11 Visto Bueno y remite a la DGAJ Hoja de ruta 1 dfa
12 Crdena el Archivo de Obrados Hoja de ruta 1 dia

w ¥
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Flujograma

Reparacidn del Dafio

Director(a) General Jefe Unidad de Abogado
de Asuntos Juridicos Gestion Juridica Especialista

inicio

Instruccidn de
apersonamientg | Elaboracidn y
presentacion de una Instruccion de presentacidn de

demandade elaboracldn y | demandacon las
reparacién dedafio, presentacion de | pruebasy solicitud
concluido el praceso demanda de medidas

penal con sentencia Hoja deRuta l precautorfas
ejeciitoriada L et Wemorial E
oJade Ruta
T, | Y

Realizacion de
seguimientoala
demanday
correccidn en caso §
de observacion del §
Juez i

L Memerial t
et
v

H

Seguimlentoala
admlsidndela |,
demanda i

Y

l Mermarlal
e

i

h 4
Presentaclénde
apelacién, an caso
queeliuez
desestimefa

demanda B

v

Asktenciaa
Audiencia oral

Acta de Audlencia

Y

Apelacidn cuandela
Resolucién emitida
parelluezno
determine
reparacldn de dafios

v

Seguimientoy
Presentacién de
Accldn, 2la
Resolecion emitida

LAcclén de Amparg

h 4

Elaboracién y
presentacién de
Informe Lega)
recomandando
archivo de obrados

' informelegal  |!

Recepclén y erden
deArchivode [
Obrados

VeB2 y remisldn ala
bDGAl

A

Fin
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12.1.4. Procedimientos de Desarrollo Normativo

12.1.4.1. Procedimiento de Elaboracidn de Resoluciones Ministerialessin informe
NOMBRE DEL AREA O UNIDAD m&ammm AL

cT I Elaboracion de R . “’*"

NeMﬁRi‘aEL‘PRD@EpmﬂiﬁN Resolucion Ministerial sfinf |, .« % Gwémqgg ;,ﬁ:zs‘“'f* DGAJ/P1/OP4/PR]

35

ﬁ é&—iie‘—

[ A""“"'&!n% &Y "’:?;5:&:?
| OPERACION A LAQ{?‘E:
“GORRESPONDEEL
JRDCEDJMEE&EG < 7 iy

y Resoluciones Supremas

=) "w& 9'4:1’»?’ ‘%‘v%,’“ ﬁ&*

Desarrolle Normativo

wsumosxsaaembe&mm&w

|

FRGEQTKMENTQ Zad, 4 ”’é;éf 2

%-1;:* Fr N S:'*«*:,& f_fjéi‘?@
" TR A

o g gy e

m@bu GIOS. ia“ﬁ‘;m?bps pggw :
?aecrarmﬁﬁtre e mw«j ;

4 Emitir Resolucion Ministerial en atencién a requerimientos

[

Nota de Soliciiud, Vidje al exterior: ltinerario de vigje, Cerfificacion presupuestaria,
Planilla de vidticos, Autorizaciones, Nota de invitacion, Agregados policiales: Resolucion
Administrafiva de la Policia Boliviana, Informes Técnico y Legal de la Policia Boliviana,
Designaciones: Requerimiento de designacién y antecedentes Exoneraciones de Visa:
Informe Técnico y Legal de Migracidn

Resolucion Ministerial

& : -
“PROCEDIMIENTG . L 6 dias
o ssscmmcm DETAREAS RESPONSABLE FORMULARIO
Recepcion de la solicitud de elaboracion | encargado de
i de Resolucion Ministerial y/o Resoluciones | Correspondencia y Nota interna y antecedentes 15 min.
Supremas Archivo
Toma conocimiento e instruye at Abogado
Analista revisar, analizar y atender el 1 dia
2 requerimiento, caso contrarico solicita | DG DGAJ Hoja de Ruta y antecedenies
aclaracién del requerimiento o
complementacion de informacion
Recepciona, revisa y analiza el contenido
de la documentacidén en base a la 2 dias
normativa en  vigencia, si hay
observc:cior_les c:oordir_]c_l con la unidad Abogado Antecedentes y normativa
3 comespondiente pard gue  sedn T .
N especialista vigente
subsanadas, caso contrario se devuelve la
solicitud con nota.
Si fodo estd conforme elabora el proyecto
de Resolucién Ministerial
4 Elabora nota de afencion plasmando Ias | Abogado Nota 1 dia
observaciones para que sean subsanadas | especialista
5 Da \_/° B? a la nota y remite para firma de JU UAJ Nola 1 hora
la Directora
Firma lo nota de devolucidén e instruye . 6 horas
6 remitir @ la unidad comespondiente DG DGAJ Notay Hoja de Ruta
; Registra y remite la nota de devolucién a E%?rg?;?o?'l%gﬁcia y Sistema  digital,  remite 30 min
ja unidad comespondiente Archivo antecedentes

MINISTERIO DE GOBIERNO -~ DGAJ g
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E ado de - i . 15 min.
8 Recibe las complementacion solicitada Crl:c;g?pondencia y Sistema digital, remite
Archivo antecedentes
Reclbe los complementacién y remite é horas
9 para  elaboracién  del provecio de | DG DGAJ Hoja de Ruta y antecedentes
Resolucion
10 | Elabora proyecto de Resolucion Ministeriat | A°°999° Resolucion Ministerial 1 dia
especialista
Revisa el proyecto de Resolucion ) 2 horas
Ministerial coordinando con el Abogado
n Andlista, si hay observaciones soliciia § JU UAJ Resolucion Ministerial
djustes al documento, caso contraro
aprueba en primera instancia
Revisa el proyecto de Resolucion 6 horas
Ministerial en coordinacion  con el
12 Abogado Analistq, si hay observaciones § DG DGAJ Resolucion Ministerial
solicita gjustes, caso conirario aprueba y
da el v° B° a la Resolucién Ministerial
Remite el proyecio de Resolucion | Encargadode Resolucién  Ministerial  mas | 30 min.
13 Ministerial para firma de la MAE gr%r]['?jgondencra Y antecedentes

N
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Remite a la Unidad Solicitante o

remitente

Encargado de
Comespondencia
y Archivo

Nota mds antecedentes 30 min

Recepcidn de Informes requeridos y
enfrega a la DGAJ.

Encargado de
Conmespondencia
y Archivg

15 min.
Nota mds antecedentes

Recibe informes requeridos v remite
abogado Analista, pidiendo elabore
informe v proyecto de Resclucion,

DG DGAJ

Hoja de ruta 6 horas

Elabora el Informe Legal y el proyecto
de Resolucidn vy remile para
conocimienio del Jefe de Unidad

Abogado
especialista

Informe legal y proyecto de

Resolucion 4 dias

Revisa el infarme legal v el provecto de
Resolucion, si hay observaciones solicita
djustes al Abogado Analista para que
sean subsanadas. Caso confrano una
vez conforme, dprueba y da el Ve B al
informe legal y al proyecio de
Resoclucidn

JUUAIJ

2 horas

Informe Legal y provecto de
Resolucion

12

Revisa el informe legal y el proyecto de
Resolucion, st hay observaciones solicita
ajustes al Abogado Analista para que
sean subsanadas.Una vez conforme,
daprueba vy da el V° B° al informe legal y
al proyecto de Resolucién, e instruye su
remision para firma de la MAE,

DG DGAJ

46 horas

Informe Legal y proyecio de
Resclucion

13

Registra y remite a Despacho el Informe
Legal mds antecedentes y la Resolucién
para firma de la MAE

Encargado de
Correspondencia
vy Archivo

30 min
Resolucién mds antecedentes

MINISTERIO DE GOBIERNO ~ DGA
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Flujograma
Elaboracion de Resolucidn Ministerial sfinf. y Resolucidn Suprema
Encargado de Director{a) General Jefe Unidad de Abogado
Correspondencia y Archiva | de Asuntos Juridicos Gestion Juridica Especialista
(= )
Recepcién de Instruccion de
solicitud de revl::r. :nal:lary Retepclon, revisidn
elaboracién de » requ ;’I.‘mfe’nt oo - y anlisis de
Resolucldn il solicieud de' docurmentacidn en
Minksterialy-/o aclaracian o baseanormativa
Resolu£ién Supremal com lemelantacidn g
*Mm[—wnnru—ﬁgﬁ P
Hofad
chédentes [___l___,-*—*- Hay
e T Ohservaddn,
s Coordinacidn con |
Unidad
correspondiente
paraquelas
subsane. Sinose
devuelve con nota
I No
Registro y remision Erabc{ml;iénge nota
aUpidad o Firma denota vEBZalanota |« bdemoneen 6
corresponidiente subsa’na as d
T ol
Recepcisn de e
complementacién y Elaboraclén del
T:::::clén de N remisisn para - Proyecto de
solicitada elsboracién del Resolucién,
proyacto de Ministeriaf
Resolucidn
Revisién del
Proyecto de
Resolucién o~
Ministerial
//\\
Hay ‘\‘ Devolucidn para
W‘gz » correccion
No
h 4
Revisidn del .
Proyecto de » Aprobacidnen
Resoluclén primera instancia
Hay <F . o1 Devolucién para
obser:jV = correcclén
No
v |
Remisidn parafirma{_ Apr;%a:::; I%":BE @ ‘
defa MAE Ministerfal
)
Fin ,
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Flujograma

 Elaboracidn de Resolucién Ministerial §/inf. y Resolucién Suprema

Registro y remisidn
alUnidad ol

correspondlente

)

Recepcion de
informacién

solicitada

Remisidn parafirma

Encargado de Director(a) General Jefe Unidad de Abogado
Correspandencia y Archivo | de Asuntos Juridicos | + Gestidn Jurfdica Especialista
Recepeion de Instruccidn de
salicitud de TWE:;;‘ Z':;Iglarv Recepcidn revisidn
elaboracién de - . yandlisisda.
: requerimiento, o X
RsotuFlén solicitud de documentacién en
Minlsterialy fo | aclaracidn o baseanarmativa
Resalocién Suprema I
. complementacion
TR edentes i
e \W
5

Coordinacién con
L Unidad

correspondiente

paraquelas
subsane, Sino se
devuelva con nota
i No|
Elaboracién de nota,
& oge < indicando
Firmadenota [« V2B alanota Rl observaclones a ser
H subsanadas
N T Nota [
Recepcldn de il
complementacidny Elaboracion del
- remisidn para o Proyecto de ¢
71 elaboracién del - Resalucldn
proyecto de Ministerial
Resolucién o T
Revisidn del
Proyecto de »
Resalucién l
Ministerial
Devolucién para
correccién
Revisién del
Froveciode [\ —| Jorebaknen, ‘
Resalucion pri Skancia g
Ha].'K 5 i Devolucidn para

Ohsew%

1
No
h 4

Aprobacidn y VeB? g

dela MAE

h 4

»

la Resolucin
Ministerial

correccién
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12.1.4.2. Procedimiento de Elaboracion de Resoluciones Ministeriales,

Biministeriales, Multiministeriales, Supremas con Informe.

5 &@Mﬁ&ﬁ’ﬁ‘éﬁﬁ&% Q ENEDM CREANIZACIONAL
6

% x“ﬂ:s-
auf iy

RES. MIN/BM/MMIN/ Dw@ DGAJ/P1/OP4/PR2

SUPRC/INF,

Desamollo Normafivo

Emitir la norma comrespondiente, previo andlisis conforme a requerimienio
Nota de soliciiud, Informe Técnico, documentos de respaldo
“’%%L«%l%i 2 'gl% A Informe Legal, Resolucion
¢ HEMPG
e uﬁs@mgm DETAREAS i RESPONSABIE FORMULARIO
Recepcion de solicitud de elaboracion |Encargadode  noiq interna y antecedentes para
! de Informe Legaly RM, RBM, RMM, SUPR, | SOmespondencia [, o e de 1q RM, RBM. RMM. 30 min
! ' ! ‘1y Archivo ! !
Torna conocimiento e instruye ol
Abogado Especialista revisar, analizary 1 dia
afender el requermiento, caso .
2 confrario  solicita  aclaracion  det DG DGA Hoja de ruta
requerimienfo 0 complementacion de
informacion
Recepcion, revisidon y andlisis de la
solicitud conforme a la normativa en
vigencia, st hay observaciones solicita
se realicen ajustes en la
documentacion presentada y 4dias
3 devuelve mediante nota a la Unidad Aboggdp Antecedentes e Informe Técnico
Solicitante o Remitente. Caso contrario especialista
si la documentacion estd conforme se
confinua con la elaboracién  del
Informe Llegal y el proyecto de
Resolucidn
4 Elabora la nota de observacion Abogado Nota
especialista 2 horas
Revisa v da VoBo a la nota e insfruye
5 remitir para conocimiento v fima de la JUUAJ Nota 1 hora
Directora.
Revisa y da VoBo a la nota de
& observacién e insfruye remifr a lajDG DGAJ Nota é horas
Unidad comespondiente

MINISTERIO DE GOBIERNO - DGAJ Jli5]
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12.1.4.3. Procedimienfo de Anieproyecio de norma {(Decreto Presidencial,

Decreto Supremo y/o Ley)

NOMBRE DEL AREA O UNIBAD ORGANZACIONAL

fa w7 ¥ T 2 :}“‘?,&ii‘yﬁ-""aé 1 o2 . ”x\‘ -;:ﬁg"?{' e
xh ”'szﬂ Pt DR e
5 dmaj;gﬁb LP @@g@iﬁﬂ@ﬁ%‘g Anteproyecto de norma f*gm Rl ’“”*g g"f?%“;z DGAJ/P1/OP4/PR3
Re LA LI i vag %
e ,famwy& 4%‘ e,mwhu
*QPﬁm@LQ&A}AﬂUE‘ fods *v‘*ﬁ
CORRESPONDEEL- |1 .. i s

»Endcxmmame, Lt

5 Redactar Id propuesta de norma, debidamente justificada segin requerimiento

O?JET]V@ DEL PK@CED] institucional

s..
f? ” 4,,

:Naﬁmos RE&UEBJBOSA b
»PRQEDIMIENTGL e

Nota de solicitud, Informe Técnico, docufmentos de respaldo

E:gm;;{i;‘ £

informe Legal y Anteproyecto de norma

7
'g DR By :
g&@chin‘l@ {x\ - vEm *&’{?;"f“ 12 dias
[
Ne DESCRIPCION DETAREAS RESPONSABLE ¢ FORMULARIO
: Recepcitn del Anteproyecio de noma Elﬁgsoi%gﬁdo zr?’:;edenilgzemo Y
{Decreto Supremo y/fo Ley) v Archivo 30 min
Tema conocimiento e instruye al Abogado
Andlista revisar, andlizar v alender el 1 dict
2 requetimiento, -caso confrario  solicita | DG DGAJ Hojo de Ruta
aclaracion  del reguerimiento o]
complementacion de informacion
Recepcion, revision, redlizacidén de
reuniones de coordinacién y analiza la
solicitud conforme a Ia normativa en 4 dics
vigencia, si hay observaciones solicita se
3 redlicen djustes en la documentacién | Abogado Antecedenies e Informe
presentada y devuelve mediante nota al | especialista Técnico
remitente. Coso  confrario  si la
documentacion  estd conforme  se
confinua con la elaboracion del Informe
Legal
4 Elabora la nota de observacion Aboggdp Nota 2 horas
aspecialista
Revisa y da V° B° a la ncta e instruye remitir
Il
s para conocimiento y firma de la Directora. Jeic UAJ Nota 2 horas
Revisa y da V° B° a la nota de observacion :
6 e instuye remitr @ lo  Unidad | DG DGAJ Nota ‘ 1 dig
correspondiente.
Encargado de 30 min
7 Remite a la Unidad Solicitante o remitente § Correspondencia Nota mds antecedentes
y Archivo

MINISTERIO DE GOBIERNO - DGA @
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Encargado de 15 min,
8 Recepcién de Informacion requerida Comespondencia | Nota mds antecedentes
y Archivo
Recibe informes requerides y remite 1 dia
9 abogado  Andlista, pidiendo  elabore | DG DGAJ Hoja de ruta
informe y Anfeproyecto de norma.
10 Elabora el Informe Legal y el Anteproyecto Abogado Informe legal ¥
de norma especialista Anteproyecto de norma 3 dias
Revisa el informe legal v el Anteproyecto
de norma, si hay observaciones solicita 6 horas
ajustes al Abogado Analista para que sean Informe legal y
1 subsanadas. Caso  confrario una  vez Jefe UAJ Anteproyecio de norma
conforme, apruelba y da el v° B° alinforme
legal y al Anteproyecto de norma
Revisa el informe legal v el Anteproyecto
de norma, st hay observaciones solicita 1 dic
ajustes al Abogado Analista para que sean Informe legel v
12 subsanadas. Caso confraric wna vez | DG DGAJ Anteproyecto de noma
conforme, aprueba y da el V° B® al informe
legal v ol Anteproyecto de norma e
insiruye su remisidn para firma de la MAE
Registra y remite a Despacho el Informe Encargado de Anteproyecio de norma
13 Legal mas antecedentes y Anteproyecto | Comaespondencia mds antecedentes 30 min
de norma para firma de [a MAE y Archivo
oy )
Py

MINISTERIO DE GOBIERNO -~ DGAJ
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Flujograma

Anteproyecto de norma

Encargado de

R Director(a) General Jefe Unidad de Abogado
Correspondencia
y Archivo de Asuntos Juridicos | . :Andlisis Juridico Especialista
( Inkcle ?

k4 . Recepcidn, revisién

R 16n del Instruecién de . realizacién de

Anf:ef; e2to de ! revisar, analizary || reuniones de

%ur‘:na atender el i T coordinaclény
requerimiente i andlisis de soliciud

Reglstro y remisién

aUnidad -

St

en base a normativa

e

Y
Observaclén

Sesolicitaajustes

mediante nota

correspondlente

E

Recepeidn de

infarmacién
solicitada

Remisién para firma

No
Firmadenota [ veB2alanota (4 J
Recepcian de
Informesraquartios Haoracién de
o | Informelegaly
» e'alhr.?:_:l:‘:’;de P Anteproyectode [
a
Anteproyecto de EorT, —=
norma .
Revision del Informe ||
Legaly B
Anteproyecto de [
norma

Devolucldn para

correcclén

Revisidn del Informe Aprobacidn y weBe
Legaly » alInforme Legal y
Anteproyecto de Anteproyecto de
norma norma
S »

Devolucidn para

correccién

No

b A
Aprabackin y wep?
deambos
docutmentose

dela MAE -

Fin g

Instruecién de
remisién ala MAE
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14.1.1.1.

Procedimiento de Registro de Contratos a la CGE

la CGE

Registro de Confratos a

Cperacién Jurisdicclonal

Registrar los Contrafos aia CGE

1 Nota de Solicitud y Coniratos suscritos

Formulario de Registro de Coniratos

i 2 dias
e DESCRIPCIGN DX TAREAS RESPONSABLE FORMULARIG - O
Recepcidn de la DGAA los Contratos Nota de solicitud de
debidamente suscritos por todas las j tncrgado de . Sorer
1 ) Archivo y registro y Contrato 20 min
partes, para registro en la CGE Comespondencia
Toma conocimiento e instruye al 6 horas
Encargado de Registro de Contratos, | Nota de solicitud de
2 . . Direcfora General .
registrar los contratos en la pagina | oo A registro y Contrato
WEB de fa CGE
Recepcion, revision y registro de los . 1 dia
.. Encargado de Registro WEB
3 Contratos en la pagina WEB de la CGE Regisiro de Conratos
Imprime los formularios de registro .
P . _registro, Formulario I'hora
4 como constancia del registro del | Encargado de -
contrato Registro de Contratos de Registro
Suscribe el formulario y elabora nota de I hora
remision de contrato dirigida a la CGE y . dod Nota
. ; ncargado de
5 remite para y°B° de la Directora y firma Registro de Contratos
del formulario
Revisa si hay observaciones solicita 6 horas
‘ ajustes, caso contrario suscribe el } Directora Generdl Nota
formutario y firma la nota de remision | PGAJ
instruye remitir [a nota a la CGE, mas el 1 hora
. formulario de registro y fotocopia del | Directora General Nota
contrato DGAJ

MINISTERIO DE GOBIERNO -~ DGAJ §i¥]}
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CONTRATOS
MODELOS DE CONTRATOS

Segun los tipos y modalidades de contfratacion, establecidos en nuestra legislacion, el modelo de
Conirato puede variar, aumentando o disminuyendo clausulas. Al efecto, se debe tomar en cuenta
los siguientes fipos de coniratos:

a) Sistema de Adminisfracion de Bienes y Servicios
b) Personal Eventual

c) Confratacion en el extranjero

d} Contratacion producto de Crédito Externo

e) Contratacién Donacién Externa

f) Contratacién de Sumariante Externo

MODELO GENERICO DE CONTRATO

MODELO CONTRATO DE SERVICIOS

CONTRATO N® XXXX/201X

CONTRATO ADMINISTRATIVO PARA LAPRESTACION DE SERVICIOS DE FOTOCOPIAS Y ANILLADOS
PARA LAS DIRECCIONES DISTRITALES DE MIGRACION Y RECAUDACIONES ~ SANTA CRUZ!

Conste por el presente Contraio Administrativo de Prestacion de Servicios de Fotocopias y
Anillados,%suscrito en observancia a la Responsabilidad Funcionaria a la que hace referencia el
Articuio 47 de la Ley N° 1178, mismo que surlird efectos juridicos a sola suscripcién conforme a las
siguientes Clausulas:

CLAUSULA PRIMERA.- (PARTES CONTRATANTES). Intervienen en el presente Contrato por una parte el
Ministerio de Gobierno que en adelante se denominard la ENTIDAD, representada legalmente
PO eecerernerinnen, [ arerearneen delegado para la suscripcidon de Contratos segin Resolucidon Ministerial
N° XXX de fecha XXX3y por ofra parte el Sefor .uuueeveienrnesnnees . mayor de edad, habil por derecho,
con Cédula de Idenfidad N® XXXXXX, con NIT N° XXXXXXX4, quien en adelante se denominard el
PROVEEDOR, quienes celebran y suscriben el presente Contrato.

CLAUSULA SEGUNDA.- (ANTECEDENTES). La ENTIDAD mediante invitacion publica, en proceso
redlizado bajo las normas y regulaciones de contratacion establecidas en el Decreto Supremo N°
0181 de 28 de Junio de 2009, Normas Bdsicas del Sistema de Adminisfracion de Bienes y Servicios
NB-SABS y el Documento Base de Contratacion (DBC) para la Contratacion de Servicios de

1 De acuerdo a lo solicitado en las Especificaciones Técnicas,

2Verificar si Incluye ambos servicios o uno de ellos

3 Constatar la delegacion y carge.

4 Verificar la R.M. que esté vigente a la fecha de la suscripcion de) contrato,
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Fotocopias y Anillados en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE), a
requerimienio de los Direclores Generdles de Recaudaciones y Migracion del Ministerio de
Gobierno mediante CITE: G.G.M./JADM. N° 1023/13 de fecha 30 de Octubre de 20135, convocd en
fecha a personas naturales y juridicas con capacidad de coniratar con el Estado, a presentar
propuestas en el proceso de coniratacién con Cédigo Unico de Contrataciones CUCE: XX-XXXX-
XX-XXXKXK-X-X 6 ’

De acuerdo dl informe MG/006/2014 de fecha 09 de Enero de 2014 emitido por la Comision de
Cdlificacion HC, ..ovevvivinrnnenns , Jefe de Extranjeria v Pasaportes, LiC. ....weeereenen. , Responsable
Distrital Recaudaciones ¥ el LiC. cvviviiiiirennns . Técnico de Adquisiciones Bienes y Servicios,” la
propuesta presentada por el Sefior XXX8cumple con las especificaciones técnicas requeridas y con
la presentacion de la documentacion solicitada en el DBC, recomendando la adjudicacién del
proceso de contratacion,

Concluido el Proceso de Evaluacidn, el Responsable del Proceso de Confratacion de Apoyo
Nacional a la Produccién y Empleo — ANPE [RPA) Lic. XXX?, delegado por Resolucién Ministerial N°10
XXX de XXX"en base dl Informe de MG/XXXX/2014 de 0% de Enero de 2014 emitido por la Comision
de Cdlificacion, mediante Nota MG-UA-XXX/2014 de 02 de Enero de 2014 adjudica el Servicio de
Fotocopias y Anillados para las Direcciones Distritales de Migracién y Recaudaciones de Santa Cruz
{Gestion 201X) al Sefior XXX12, por contar con las condiciones mds convenientes para fa ENTIDAD y
cumplir su propuesta con los requisitos establecidos en el DBC.,

CLAUSULA TERCERA.- (LEGISLACION APLICABLE). El presente Contrato se celebra exclusivamente al
amparo de las siguientes disposiciones:

a} Constitucion Politica dei Estado.
b) Ley N°1178 de Adminisiracién y Control Gubernamentales.

¢} Decreto Supremo N°0181, Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
—~ NB-SABS.

d) Ley del Presupuesto General aprobado para la Gestién,
@) Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo.
f) Decreto Supremo N° 27113, Reglamento a la Ley de Procedimiento Administrativo.

g) Los demds disposiciones relacionadas directamente con las normas anferiormente
mencionadas.

CLAUSULA CUARTA.- (OBJETO Y CAUSA). El objeto del presente Conirato es la prestacion del servicio
de fotocopias y anillados de fodos los documentos y otros en general, el material d emplearse, que
en adelante se denominard el SERVICIO, para que el frabgjo sea provisto en su integridad por el

% Unidad solicitante, nota de solicitud v fecha.

& Solicitud y CUCE.

7 |nforme de la comisian de calificacion; Memorandum de designacion de Ja comision; Funcionatios que conferman la comision.
8 Proveedor o provesdora,

9 Autoridad delegada

10 Autoridad delegada

1 Vegificar la vigencia de Ja RM

12 Informe de calificacion; Fecha del informe; Nota de adjudicacion; Sewvicio; Proveedor o provesdora.
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PROVEEDOR, de conformidad con el Documento Base de Contraiacion'3y la Propuesta Adjudicada,
con estricta y absoluia sujecidn al presente Contrato.

CLAUSULA QUINTA.- (DOCUMENTOS INTEGRANTES DEL CONTRATO). Para el cumplimiento del presenie
Confrate, forman parte del mismo los siguientes documentos:

a} Especificaciones Técnicas del SERVICIO;

b) Documento Base de Contratacion;

c) Propuesta Adjudicada;

d) Informe MG/XXX/2014 de fecha XXX de Enero de 20XX;

e} Nota de Adjudicacion MG-UA 003/2014 de 09 de Enero de 20XX;

f) CITE: asv02/2014 de XX de Enero de 20XX, solicitud de retencidn del siete por ciento (7%} de
Cumplimiento de Conirato;

g) Cerificado del RUPE N° XXXXX del PROVEEDOR;
h} Certificacion electrénica del NIT del PROVEEDOR;
i} Regdistro de Beneficiarios del SIGMA;

i} CITE: DGAA/JUF/P-20XX N° XXXX/1X, de fecha XX de Diciembre de 20XX, Fuente 11 R.P.R.
(TGN Ofros Ingresos), Partida 25600,

CLAUSULA SEXTA.- (OBLIGACIONES DE LAS PARTES). Las PARTES confratantes se comprometen vy
obligan a dar cumplimiento a todas y cada una de las Cldusulas def presente Contrato:

Por su parte, el PROVEEDOR se compromete o cumplir con las siguientes obligaciones:

a) Realizar la prestacion del SERVICIO objeto del presente Contrato, de acuerdo a lo
establecido en el DBC, asi como las condiciones de su propuesta.

b) Prestar el SERVICIO, objeio del presente Contraio, en forma eficiente, oportuna y en el
lugar de destino convenido con las caracteristicas técnicas oferfadas y aceptadas.

c) Asumir directa e integramente el costo de todos los posibles dafios y perjuicios que
pudiera sufrir el personal a su cargo o terceros, durante la ejecucién del presente
Contrato, por acciones que se deriven en incumplimientos, accidentes, atentados, etc.

d) Mantener la condicion de empresa habilitada para contratar con el Estado durante
todo el periodo que dure el presente Conirato y hasta la liquidacién del mismo.

e) Cumplir cada una de las cldusulas del presente Contrato.

Por su parte, la ENTIDAD se compromete a cumplir con las siguientes obligaciones:

a) Dar conformidad al SERVICIO de acuerdo con las condiciones establecidas en el DBC,
asi como las condiciones de la propuesta adjudicada.

* Especificaciones Técnicas, segln corrasponda,

¥ Documentos de la campela:EspecificacionesTécnicas;DBC;Propuestaadjudicada;Confimacion de publicacion; Informe de calificacion;

Noeta de adjudicasidn; C.). proveedora o proveedar o representante legal; NIT; Registro de comercio (st corespande);RUPE; Registro SIGMA;
Cerlificado de no adeudos AFP {si corresponde); Certificacion presupuestarfa, con niimero de perfida y fuente de financiamiento.
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b) Emitir informes parciales y el informe final de conformidad del SERVICIO, cuando los
mismos cumplan con las condiciones establecidas en el DBC, ast como las condiciones
de la propuesta adjudicada,

c} Realizar el pago por el SERVICIO, en un plazo no mayor a freinta (30) dias calendario
emitido el Informe Final de Conformidad del SRRVICIO objeto del presente Contrato.

CLAUSULA SEPTIMA.- (VIGENCIA). La vigencia del presente Contrato, se extenderd a partir de la firma
del ContratolShasta la realizacion total del SERVICIO hasta que el Responsable dé la conformidad
del SERVICIO.

CLAUSULA OCTAVA.- (GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO}

(Esta cldusula solo serd aplicable cuando se trate de conirato de servicios de provisién continua con
monto total) :

El PROVEEDOR, garantiza el cumplimiento del presente Conirato en ifodas sus partes con la

(Registrar el tipo de garantia presentada), con N° (registrar el nOmero de
garantia presentada), emitida por (registrar el nombre del ente emisor de la
garantia), a la orden de (registrar el nombre de la Entidad), equivalente dl siete por
ciento (7%) del mento total del contrato gue asciende al monto de Bs (registrar el
monto en numeral y literal), con vigencia hasta el (registrar dia, mes y aiio de la
vigencia de [a garantia), que cubre la ejecucién del presente contrato.

{En el caso de Micro ¥ Pequefias Empresas, se estimard el 3,5% del monto total del contrato).

En caso de que el PROVEEDOR, incurriere en algun tipo de incumplimiento contractual, el importe
de dicha garantia, serd ejecutado vy pagado en favor de a ENTIDAD, sin necesidad de ningin
framite o accién judicial, a su solo requerimiento, al enfe emisor de la garantia,

CLAUSULA OCTAVA.- {RETENCIONES POR PAGOS PARCIALES). Ef PROVEEDOR garantiza el fiel
cumplimiento del presente Contrato en todas sus paries y acepta expresamente que [a ENTIDAD
retendrd el siete por ciento (7%) de cada pago mensual, para constituir la garantia de cumplimiento
de Conftrato. Estas retenciones serdn reintegradas una vez que sea aprobado el Informe Final de las
actividades realizadas, a la conclusién del Plazo del presente Confrato.

En caso de que el SERVICIQ incurriere en algin tipo de incumplimiento confractual el importe de
dicha garaniia, serd pagado a favor de la ENTIDAD, sin necesidad de ningdn frdmite © accidon
judicial, a su sélo requerimiento.

CLAUSULA NOVENA.- (ANTICIPO)17

A solicitud del PROVEEDOR, la ENTIDAD, podrd oforgar un anticipo para cubrir los gastos iniciales
correspondientes Unicamente al objeto del Contrato, cuyo monio no deberd exceder el veinte por
ciento (20%) del monto fotal del Contrato, contra entrega de una Garantia de Correcta Inversion
de Anficipo por el cien por ciento (100%) del monto a ser desembolsado la misma que deberd tener
una vigencia minima de noventa (20} dias calendario y la factura correspondiente. El importe del

15 Revisar algunas Especifisaciones Téenicas establecen vigencia a partir de dia siguiente habil a ta suscripcion del contrato.
16 {Selaccionar una de las siguientes clausulas considerando si se va a requerir Garantla o Retenclon por pagos parclales).
1 {Incluir esta Clausuta en caso de convenirse Anficipo).
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anticipo serd descontado en (indicar el nimere de pagos) pagos hasta cubrir el monto total

del anficipo.

Elimporte de la garantia podra ser cobrado por la ENTIDAD en caso de que el PROVEEDOR no haya
iniciado la prestacién de los SERVICIOS deniro de los {Registrar en forma literal y
numeradl, el plaze previsto al efecto) dias calendario establecidos al efecto.

Esta garantia podrd ser sustifuida periddicamente por ofra garantia, cuyo valor deberd ser la
diferencia enire el monto oforgado y el monto descontade en cada pago. Las garantias sustifutivas
deberdn mantener su vigencia en forma continua y hasta la amortizacion fofal del anficipo.

CLAUSULA DECIMA.- (PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO).El PROVEEDOR desarrollard sus
actividades de forma satisfactoria, en esiricto acuerdo con el alcance del SERVICIO a partir del XX
de XX de 2015 hasta el XX de XXX de 20XX'8, pudiendo ser ampliado conforme lo dispone el Articulo
89 Inciso c) del Decreto Supremo N° 0181, siempre y cuando de manera previa a la conclusion del
Conirato la Unidad Solicitante redlice una evaluacion de cumplimiento de Coniratoe, adjuntando
la correspendiente Ceriificacion Presupuestaria, en base a los cuales se podrd ampliar © no el
Conirato.

CLAUSULA DECIMAPRIMERA.- (LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS), El SERVICIO se desarrollard en
instalaciones de las Direcciones Distritales de Migracion y Recaudaciones del Ministerio de Gobierno

de la ciudad de Santa Cruz!?, debiendo desarrollar sus actividades con dedicacién exclusiva a la
ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA.- {(MONTO Y FORMA DE PAGO). E! SERVICIO de acuerdo a las
Especificaciones Técnicas y la Propuesta Adjudicada, por el monto fota@de Bs XX XXX XX.- {.....Mll
........... 00/100 Balivianos) que serdn cancelados mensualmente?!, menos el siete por ciento (7%)
previsto en la Clgusula XXX22,

DETALLE Costo vnitaric en Bs
Anillado de 33 mm mds tapas pldsticas 8,00
Anillado de 40 mm mas tapas pldsticas 10,00
Anillado de 45 rmm mas tapas pldsticas 12,00
Anillado de 50 mm mas tapas plasticas 13,00

23

El Ministerio de Gobiermno, procederd al pago en forma mensual a través de los mecanismos
administrativos establecidos por esta Cartera de Estado, previa emision del Acta de Conformidad,
el precio incluird los impuesios de ley.

En caso que ia empresa y/o persona natural prestadora del servicio no extienda la factura
correspondiente, el Ministerio de Gobierno podrd actuar como agente de retencion.

%8 De acuerdo al DBC.

19 De acverdo al DBC y las Especificaciones Técnicas.
 También pueden existir montos parciales — Ajustar redaceion.
¥ De acuerdo a las especificaciones técnicas y el DBC,

2 pfustar de acuerdo a numeracion correlativa de las Clausulas,
# De acuerdo alas especificaciones técnicas y €l DBC,
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El pago serd redlizado por las Direcciones Distrifales de Recaudaciones y Migracién en moneda
nacional, via SIGMA?4,

CLAUSULA DECIMATERCERA.- (ESTIPULACION SOBRE IMPUESTOS). Correrd por cuenta delPROVEEDOR
el pogo de todos los impuestos vigentes en el pais a la fecha de presentacion de la propuesta. En
caso que posteriormente el Estado Plurinaciondl, de Bolivia implantara impuestos adicionales,
disminuyera o incrementara los vigentes, mediante disposicion legal expresa, el PROVEEDOR deberd
acogerse a su cumplimiento desde [a fecha de vigencia de dicha normativa.

CLAUSULA DECIMACUARTA.- (FACTURACION). Para que se efectie el pago, el PROVEEDOR emitirg
mensuaimente la respectiva factura oficial por el monic del pago o favor de la ENTIDAD, caso
contrario la ENTIDAD estd obligada a retener los impuestos de Ley, para su posterior pago al Servicio
de Impuestos Nacionadles.

CLAUSULA DECIMA QUINTA.- (DE LOS SEGUROS)%

Durante la prestacion del SERVICIO, el PROVEEDOR se obliga a resguardar los ambientes e
instalaciones que le hubiesen sido proporcionados y al objeto mismo de la contratacién, para tal
efecto, deberd adquirr un seguro a favor de la ENTIDAD, que cubra los posibles dafios en la
prestacion del SERVICIO.

La ENTIDAD, de producirse el siniestro o dafio, procederd a la ejecucidn de la garantia consfituvida.

CLAUSULA DECIMA SEXTA.- {(MODIFICACIONES AL CONTRATO). El Conirato sélo podrd alferarse
mediante un Conirato Modificatorio, conforme a lo establecido en el Artficulo 89 del Decreto
Supremo N° 0181, de 28 de Junio de 2009, Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios NB-SABS, debiendo las causas modificatorias ser susientadas por informes tecnicos y
legales que establezcan la viabilidad técnica y de financiamiento.

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA.- (CESION). EI PROVEEDOR no podrd transferir parcial ni totaimente las
obligaciones contraidas en el presente Contraio, siendo su enfera responsabilidad la ejecucion y
cumplimiento de las obligaciones establecidas en el mismo.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA.- (MULTAS). E| PROVEEDOR se obliga a cumplir con el servicio objeto del
presente Contrato, caso contrario serd mulfado con el 0.5 % del monto total del Conirato por dia
de retfrase o incumplimiento. La suma de las multas no podrd exceder el Veinte por ciento (20%) del
monio total del Contrafo sin perjuicio de resclver el mismo.

Cuando la coniratacién se efectie por ftems o Lotes, las multas serdn calculadas respecto del
monto correspondiente al item o lote que hubiese sufrido refraso en su entrega.

CLAUSULA DECIMA NOVENA.- (EXONERACION DE LAS CARGAS LABORALES Y SOCIALES A LA
ENTIDAD).El PROVEEDOR corre con fodas las obligaciones que emerjan del objeto del presente
Confrato, respecto a las cargas laborales y sociales con el personal de su dependencia,
exonerando de cualquier obligacion referida a carga laboral o social a la ENTIDAD.

CLAUSULA VIGESIMA.- (TERMNACION DEL CONTRATO). Se dard por terminado el vinculo contractual
por una de las siguientes modalidades:

n::}s

24 DBC y especificaciones técnicas.
#|ncorporar cuando comesponda. Ef. Servicio de Cocina.
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20.1. Por Cumplimiento de Contrato:

Tanto la ENTIDAD como elPROVEEDOR dardn por terminado el presente Contrato, una vez que
ambas partes hayan dado cumplimiento a todas y cada una de ias clausulas contenidas en
el mismo, lo cual se hard constar por escrito.

20.2, Por Resolucién del Contrato:
20.2.1. A requerimiento de la ENTIDAD, por causales atribuibles al PROVEEDOR:

a) Por disolucién del PROVEEDOR (sea Empresa o Asociacién de Empresas de
Servicios).

b} Por quiebra deciarada del PROVEEDOR.

c) Porincumplimiento en la prestacion del SERVICIO por parte del PROVEEDOR.

d) Por suspension en la provision del SERVICIO sin justificacion.

e) Por negligencia reiterada a observacidn escrita de la ENTIDAD,

f)  Por no cumplir en la entrega del matetial valorado en el plazo establecido.

g) Por no entregar el material valorado de acuerdo a las especiiicaciones técnicas
solicitadas.

h) Cuando el monto de la multa por atraso en la presentacién del servicio alcance
el diez por ciento (10%) del monto fotal del Contrato.

20.2.2. A requetimiento del PROVEEDOR, por causales atribuibles a la ENTIDAD:

a) Si apartédndose de los términos del confrato la ENTIDAD, pretende efectuar aumento o
disminucidn en el servicio, sin la emisidn del necesario Confrato Modificatorio,

b) Porincumpiimiento injustificado en el pago por la prestacidn del servicio, por mas de ireinta
{30) dfas calendario computados a partir de la fecha en que debié hacerse efectivo el
pago, existiendo conformidad del servicio, emitida por la ENTIDAD.

c) Por utilizar o requerir aquellos servicios que son objeto del presente contrato, en beneficio
de terceras personas.

20.3. Por causas de fuerza mayor o caso forfuifo que afecten a la ENTIDAD o al PROVEEDOR:

Si se presentaran sifuaciones de fuerza mayor o caso fortuito que imposibiliten la prestacién
del servicio o vayan conirg los infereses del Estado, se resolverd el Conifrato total o
parcidimente.

Cuando se efectie la resolucién del Confrato se procederd a una liquidacién de saldos
deudores y acreedores de ambas partes, efectudndose los pagos a que hubiere lugar,
conforme la evaluacion del grado de cumplimiento en la prestacién del SERVICIO.

20.4. Procedimiento para la Resolucién del Contrato:

Para procesar la Resolucion del Contrato por cudlquiera de las causales sefialadas, la
ENTIDAD o el PROVEEDOR dardn aviso escrito mediante carta notariada, a la otra parte de
su intencion de resolver el Confrato, estableciendo claramente la causal que se aduce.

Si dentro de los Cinco (5) dias hdbiles siguientes de la fecha de notificacidn se enmendaran
las fallas, se normalizard e! desarrollo de los servicios y se fomardn las medidas necesarias
para cenfinuar normalmente con las estipulaciones del Contrato. El requirente de la

.
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resolucién expresard por escrito su conformidad a la solucidn, siendo el aviso de intencidn
de resclucién retirado.

Caso contrario, si al vencimiento del término de los Cinco (5) dias no existe ninguna
respuesia o si esta no es satisfactoria, el pfoceso de resolucion continuard, a cuyo fin la
ENTIDAD o el PROVEEDOR, segUn quien haya requerido la Resolucion del Contrato, nofificard
mediante carta notarada a la ofra parte, que la resolucidn del Contrato se ha hecho
efectiva.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA.- (SOLUCION DE CONTROVERSIAS). En caso de surgir dudas sobre los
derechos y obligaciones de las partes durante la ejecucion del presente Contraio, las partes
acudirdn a los términos y condiciones del Contrato, propuesta adjudicada®y en su caso se
someterd a la Jurisdiccion Coactiva Fiscal?,

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA.- (DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACION). Cudlquier aviso o
notificacion que tengan que darse las partes bajo esie Contrato, serd entregada de manera
persondl o enviada:

Al PROVEEDOR: AV. Virgen de Lujan Calle 9 s/n a media cuadra de la Subalcaldia CM-6 de la cludad
de Santa Cruz — Cel. XXXXXXXX - XXXXXXXXXZ,

A la ENTIDAD: Avenida Arce Esq. Belisario Salinas N° 2409 de la Ciudad de La Paz.

CLAUSULA VIGESIMA TERCERA.- (CONSENTIMIENTO). En sefial de conformidad y para su fiel y estricto
cumplimiento, firmamos el presente Contrato en cuatro ejemplares de un mismo tenor y validez el
Lic. XXX en representacion legal de la ENTIDAD??y el Sefior XXX3 como ¢IPROVEEDOR.

Este documento, conforme a disposiciones legales de control fiscal vigentes, sera registrado ante la
Conirdloria General del Estado.

La Paz, ...de......... de 201...3

XXX
PROVEEDOR

% ANPE - términos y condiciones del contrato, Documento Base de Contratacion, propuesta adjudicada, - MENOR - téminos y condiciones def Contrato,Prop. Ad}.
2 Consulta al Organo rector.

28 Comparar con el domicilio establecido en el NIT.

2 Verificar la representacion legal en vigencia.

3 Nombre del o la proveedora o representante legal.

3 Cambiar fecha de acuerdo a o solicitado.
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MODELO CONSULTORIA

CONTRATO N° 000/201X32

v

CONTRATO ADMINISTRATIVO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA INDIVIDUAL DE
LINEA - “TECNICO PARA LA UNIDAD DE GESTION DE CONFLICTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

REGIMEN INTERIOR33"

Conste por el presente Conirato Administrativo de Prestacion de Servicios de Consulioria Individual
de Lineq, suscrito en observancia a la Responsabilidad Funcionaria que hace referencia el Arficulo
47 de la Ley N° 1178, mismo que surtird efectos juridicos a sola suscripcién conforme a las siguientes
clausulas:

CLAUSULA PRIMERA.- (PARTES CONTRATANTES)¥, Intervienen en el presente Conirato por una parte
el Ministerio de Gobierno, que en adelante se denominard la ENTIDAD, representado legalmente
por la Lic. XXX, XXX, delegada para la suscripcion de confratos segin Resolucion Ministerial N°
XX/2015 de fecha XX de XX de 201X y por ofra parte la Sefora..........vvuveees . mayor de edad, habil
por derecho, con Cédula de ldentidad N° XXXXXXXX L.P. y Cerfificado del Registro Unico de
Proveedores del Estado — RUPE N° 29158235, que en adelante se denominard o CONSULTORA,
quienes celebran y suscriben el presente Contrato Administrativo de acuerdo a {os términos y
condiciones siguientes:

- CLAUSULA SEGUNDA.- (ANTECEDENTES).3%La ENTIDAD, en proceso redlizado bajo las normas y

regulaciones de contratacion establecidas en el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de Junio de 2009,
Normas Bésicas del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios NB-SABS, para la Confratacion
de Servicios de Consuliofia, a requerimiento de la Direccion General de Régimen Interior y Policia
mediante CITE: MG-DES-SG-XXX/201X de fecha XX de XXXXXXX de 20XX, ha realizado la invitacién
(sl (e I\Y=ToTo} (o RN para la presentacion de la documentacion requerida para la
Consultoria Individual de Linea - "Técnico de la Unidad de Gestion de Conflictos”.7

Concluido el proceso de evaluacién, la Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo
Nacional a la Produccién y Empleo ANPE - (RPA), LiC. ...cvvivervvvvinneeerevinnn, . con base dl Informe de
la Comision de Calificacion MG/DGAA/UA/BYS/N® XXX/20XX de XX de XXXXXXX de 20XX, emitido
por la Comision de Cdlificacion, Sr. ....ovvvvevvnneenns . Técnico en Adquisiciones de Bienes y Servicios, y
B DIt e e . Secretario General del Ministerio de Gobiernc, medianie Nota CITE:

% Asignar Nimero correlativo, de acuerdo a la fecha del Conirato
3 De acuerdo a los TOR.

- ¥ Se abserva conveniente separar las clausulas de Partes Suscribientes y Antacedentas,

% Modificar de acuerdo a antecedentes, INCLUIR - NIT si se hallare en antecedentes.
& Considerar [a redaccion de ésta Clausula, y no asi del Modelo.

& Modalidad Contratacion Menor,
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MG/DGAA/UA/BYS/N® XXX/20XX de fecha XX de XXXXXX de 20XX, resolvié adjudicar la prestacién
del Servicio de Consultorfa”................ "3 a la mencionada proponente.

CLAUSULA TERCERA.- (LEGISLACION APLICABLE). El presente Contrato se celebra al amparo de Ias
siguientes disposiciones:

i

e

a} Constitucion Politica del Estado;
b) Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubemamentales;

c) Decreto Supremo N° 0181 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios — NB-SABS;

d) Ley del Presupuesto General aprobado para ia gestion y su reglamentacion;

e) Las demds disposiciones relacionadas directamente con la naturaleza del presente
Contrato.

CLAUSULA CUARTA.- (OBJETO Y CAUSA)3?El objeto del presente contraio es la prestacién del servicio
de Consultoria Individual de Linea de personal calificado que coadyuve a la operatfividad de
evaluacién, sistematizacion, monitorec y gestion del manejo / mediacion de conflictos sociales en
la Direccién General de Régimen Interfor de La Paz, servicio que en adelante se denominard la
CONSULTORIA, provisto por la CONSULTORA de conformidad con los Términos de Referencia, con
estricta y absoluta sujecion al presente Contrato.

CLAUSULA QUINTA.- (DOCUMENTOS INTEGRANTES DEL CONTRATO). Forman parte del presente
contrato, los siguienfes documentos:

) Documento Base de Confratacién.

b) Términos de Referencia

c) Solicitud de Inicio de Proceso

d) Informe de la Comisidn de Cadlificacion

e} Nota de Adjudicacion,

f} Certificado del RUPE.40

g) Cedula de Identidad de la CONSULTORA

h) Registro C.U.A - BB\v/A Prevision AFP de [a CONSULTORA;

i) Fotocopiasimple del NUmero de Identificacion Tributaria (NIT) de la CONSULTORA;#
i} Curriculum Vitaede la CONSULTORA

k) Certificacidon Presupuestaria*? fuente de financiamiento

3 Nombre de la Consultoria.

® Objeto segiin Témino de Referencia, : i
# En ¢aso que se mayor a 20000,

41 Caso confrario, nota de salicitud de retencldn de Impuestos.
42 Siempre de limo con la fines de registro en la Contraloria.
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CLAUSULA SEXTA.,- (OBLIGACIONES DE LAS PARTES). La CONSULTORA se compromete vy obliga a
efectuar la prestacién de la CONSULTORIA objeto del presente Contrato de acuerdo a los Términos
de Referencia, plazo y lugar sefalado en las condiciones generales de su propuesta que forma
parte del presente documenio, asi como a los términos y condiciones de este Contrato, entre otros
los siguientes:

a)

d}
e)

)

)

k)

)

Prestar la CONSULTORIA, objeto del presente Contrafo, en forma eficiente, responsable,
opeortuna y en el lugar de destino convenido de acuerdo con los érmincs de referencia
oferfados y aceptados;

Cumplir los horarios de trabaijo establecidos por ia ENTIDAD;

Cumplir lo establecido en el Reglamento de Personal del Minisierio de Gobierno, enlo que
corresponda a la naturaleza del Contrato;

Cumplir cada una de las Cldusulas del presente Confrafo;#2

Administrar el archivo de gestion y control de documentacion de la Jefatura de la Unidad
de Gestion de Conflictos;

Organizar los eventos de capacitacién;

Asistir en la resolucion de conflictos para establecer propuestas de protocolos y estrategias
a implementarse como posible solucidn , en el marco de la gestion aciual;

Coadyuvar en la generacion de Informes de aplicaciéon de los diferentes protocolos y
estrategias de posible solucidn a los conflictos que contengan la valoracién, conclusion y
recomendacidn correspondiente;

Asistir en el forfalecimiento y creacion de comités de gestion, como la figura participativa
reconocida por la Direccion General de Régimen interior;

Participar en la elaberacién de las diferentes normas técnicas y legales que son de interés y
aplicacion de la Direccion General de Régimen Intertior, a grupos y actores diversos en
especial con los privados de libertad;

Todas las demds actividades que solicite la Direccidon General de Régimen Interior vy la
Jefatura de la Unidad de Gestion de Conflictos.

Otras actividades asignadas segun la naturaleza de su Contrato.44

Por su parte, la ENTIDAD se compromete a cumplir con los siguientes obligaciones:

a)

b)

c)

d)

Apoyar la Consultoria proporcionando la informacion necesaria, apoyo logistico referente a
condiciones de frabajo e insumos.

Dar conformidad al servicio de CONSULTORIA, en un plazo no mayor de 10 dias hdbiles
computables a pariir de la recepcién de informe.

Realizar el pago de la CONSULTORIA en un plazo no mayor de 10 dias hdbiles computables a
partir de la emision de la conformidad a favor del Consultor.

Cumplir cada una de las cldusulas del presente contrato.

CLAUSULA SEPTIMA.- (VIGENCIA). E contrato, entrard en vigencia desde el dia siguiente hdbil de su
suscripcion, por ambas partes, hasta que las mismas hayan dado cumplimiento a todas las cléusulas
contenidas en el presenfe Contrato,

43 Debe Incorporarse en todos los contratos de Consultoria.
4 Debe Incorporarse en todos los contratos de Consultor(a.
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CLAUSULA DECIMA NOVENA.- (TERMINACION DEL CONTRATO). Se dard por terminado el vinculo
contractual por una de las siguientes causales:

1. Por Cumplimiento del objeto de Conirato:

Tanto la ENTIDAD como el CONSULTOR dardn por ferminado el presenie Contrato, una vez
que ambas partes hayan dado cumplimiento a todas y cada una de las clausulas
contenidas en &l mismo, lo cual se hard constar por escrito.

2, Por Resolucién del contrato:

2.1 A requerimiento de la ENTIDAD, por causa atribuible al CONSULTOR:
a) Porincumplimiento en la realizacion de la CONSULTORIA en el plazo establecido.
b) Porsuspension en la provision de la CONSULTORIA sin justificacion.

c) Porincumplimiento del objeto de contfratacion de la CONSULTORIA en lo referente alos
O términos de referencia.

2.2 A requerimiento del CONSULTOR, por causales atribuibles a la ENTIDAD:

q) Si apart@ndose del objeto del Coniraio, la ENTIDAD pretende efectuar modificaciones
a los términos de referencia.

b) Porincumplimiento en los pagos por mds de sesenta (60) dias calendaric computados
a partir de la fecha en la que debia efectivizarse el pago.

c) Porinstrucciones injustificadas emanadas por la ENTIDAD para la suspensién del servicio
por mds de treinta (30) dias calendario.

2.3 Por causa de fuerza mayor o caso fortuito:

Si se presentaran situaciones de fuerza mayor o caso foruito que imposibiliten la ejecucidn
del contfrato o vayan contra los intereses del Estado, se podrd resclver el contrato.

2.4 Por acuerdo entre partes

O Procederd cuande ambas partes oforguen su consentimienio con el objetive de terminar
con la Relacion contractual, bajo las siguientes condiciones:

a) Que la voluntad del CONSULTOR, sea libre y plenc;

b) Que la voluntad de la ENTIDAD, se oforgue cuando haya inexistencia de causa de
resolucion imputable al CONSULTOR;

c) Que la voluntad de la ENTIDAD, se otorgue cuando existan rozones de interés piblico u
otras circunstancios de car@cter excepcional que hagan innecesaria o inconveniente
la permanencia del contrato.

d) Que exista un beneficio mutuo entre las partes.

2.5 Procedimiento de Resolucién por causas atribuibles a las partes o por fuerza mayor o caso -
fortuito.
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De ocumir una de las causas anteriormente sefaladas, cualquiera de las partes deberd
notificar a fa ofra su infencion de resolver el contrato, estableciendo en forma clara y
especifica la causd en la que se funda.

La primera notificacion de intencidn de resolucion del contrato, deberd ser cursada en un
plazo de cinco (5) dias hdbiles posteriores al hecho generador de la resolucidn del contrato,
especificando la causal de resolucidn, que deberd ser efectuada mediante carta dirigida
@ la ENTIDAD o al CONSULTOR segin comresponda.

St la causal argumentada es subsanada, no prosigue la resolucion. Empero, si no existe
solucién a la conclusion en el plaze de cinco (5) dias calendario, se debe cursar una
segunda carta comunicando que ld resolucion se ha hechoe efectiva.

Cuando se efeciue la resolucién del conirato se procederd a una liquidacion de saidos
deudores y acreedores de ambas partes, efectudndose los pagos a que hubiere lugar,
conforme la evaluacion del grado de cumplimiento de los t€rminos de referencia.

2.6 Procedimienio de Resolucién por mutuo acuerdo.

Para que se efectle la resolucidn por mutuo acuerdo, ambas partes deberdn suscribir un
documento de Resolucion de Contfrato por mutue acuerdo, el cual deberd contener ia
siguiente informacién: partes suscribientes, antecedentes, condiciones para la Resolucidn
de Contrato por acuerde mutuo {establecidas en el numeral 2.4 de la presente cldusula},
objeto del documento, alcances de la Resolucidn, inexistencia de obligacién y conformidad
de las partfes.

Cuando opere la resolucién por acuerdo mutuo se procederd a una liquidacion de saldos
deudores y acreedores de ambas partes, efectudndose los pagos a que hubiere lugar,
conforme la evaluacion del grado de cumplimiento de los términos de referencia. Asimismo,
no procederd la ejecucion de garantia de cumplimiento de contrato, nila ejecucién de las
refenciones por concepto de garantia de cumplimiento de contrato, tampoco procederd
la publicacién del CONSULTOR en el SICOES como impedido de participar en procesos de
contratacion.

2.7 Reglas aplicables a la Resolucion del Contrato:

Para procesar la Resolucion del Contrato por cualquiera de las causales sefialadas, la
ENTIDAD o el CONSULTOR dardn aviso escrito mediante carta notariada, a la ofra parte, de
su intencién de resolver el Contrato, estableciendo claramente la causal que se aduce.

Si dentro de los Cinco (5) dias habiles siguientes de la fecha de notificacién, se enmendaran
las fallas, se normalizara el desarrollo de los servicios y se fomardn las medidas necesarias
para continuar normalmente con las estipulaciones del Contrato. El requirente de la
resolucion, expresard por escrito su conformiddd a la solucidn, siendo el aviso de infencién
de resolucidn retirado.

En caso contrario, si al vencimiento del término de los Cinco (5) dias no existe ninguna
respuesta, o ésta no satisface a la ofra parte, el proceso de resolucién continuard, a cuyo
fin la ENTIDAD o el CONSULTOR, segun quien haya requerido la resolucién del contrato,
notificard mediante carta notariada a ia ofra parte, que la resolucién del Contrato se ha
hecho efectiva.

O
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CLAUSULA OCTAVA.- (COMPROMISO POR GARANTIA). A la suscripcion del contrato, la CONSULTORA
se compromete a su fiel cumplimiento en todas sus partes. En este sentido, la CONSULTORA no estd
obligada a presentar una Garantia de Cumplimiento de Contrato, ni la Enfidad a realizar la
retencion de los pagos parciales por concepto de Garantia de Cumplimiento de Contrato; sin
embargo, en caso de que la CONSULTORA, incuniere en algin fipo de incumplimiento contractual,
se tendrd a la misma como impedida de parficipdr en los procesos de conirataciones del Estado,
en el marco del Articulo 43 del Decreto Supremo N°Q181.

CLAUSULA NOVENA.- (PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO). El plazo para la prestacion de Ia
CONSULTORIA, fendrd una duracién de Tres {3) meses, computables desde la suscripcion del
presente contrato, desde el XX de XXXXXX de XXXX45, tal como establece la Nota de Solicitud de
Coniratacion CITE: MG-DES-SG-XXX/20XX, pudiendo ser ampliado conforme lo dispone el Articulo
89 Inciso b) del Decreto Supremo N° 0181, siempre y cuando de manera previa a la conclusion del
Conirato, la Unidad Solicitante redlice una evaluacién de cumplimiento de Contrato, adjuntando
la correspondiente Certificacién Presupuestaria, en base a los cudles se podrd ampliar o no el
Confrato.

CLAUSULA DECIMA.- (LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS)4. La CONSULTORIA se desarrollard en
la ciudad de La Paz en oficinas de la Direccidn General de Régimen Interior dependiente del
Viceministerio de Régimen Interior y Policia del Ministerio de Gobierno, bajo supervision y
dependencia del Secretario General del Ministerio de Gobierno.

Lar ENTIDAD le proporcionard los medios hecesarios para el cumplimiento de los actividades anfes
detalladas incluyendo mobiliario, equipo. materiales, pasaies y vidticos cuando corresponda segin
los Términos de Referencia, mismos que no afectaran la remuneracién por los servicios prestados.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA.- (MONTO Y FORMA DE PAGO)¥. La CONSULTORA, prestard la
CONSULTORIA de acuerdo d los Términos de Referencia, por el monto mensual de Bs XX.XXX.-
P 1 00/100 Bolivianos) que serdn cancelados previa presentacion y gprobacién
de un Informe Mensual de Actividades por parte del Secretario General del Ministerio de Gobierno,
al efecto la entidad deberd exigir la presentacion del comprobante del pagoe de Contribuciones
al Sistema Integral de Pensiones (SIP), antes de efectuar el o los pagos por la prestacion del Servicio
de CONSULTORIA. Asimismo Ia ENTIDAD podrd actuar como agente de retencién y pago.

Queda establecido que el monto consignado incluye todos los elementos sin excepcidn alguna,
que sean necesarios pard la realizaciéon y cumplimienio del servicio de la CONSULTORIA hosta su
conclusién.

Es de exclusiva responsabilidad de la CONSULTORA, prestar los servicios confratados dentro del
monto establecido como costo del servicio, ya que no se reconocerdn ni procederdn pagos por
servicios que excedan dicho monfto.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA.- (ESTIPULACION SOBRE IMPUESTOS). Correré por cuenta de la
CONSULTORA, en el marco de la relacién coniraciudl, el pago de todos los impuestos vigentes en
el pais a la fecha de suscripcion del presente contrato. En caso de que posteriormente, el Estado

45 Dg acuerdo & o solicitado por los Témmines de Referencia,
4 De acuerdo a TOR.,
47 \ferificar el monto con la Cerlificacion Presupuestaria,

!
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Plurinacional de Bolivia, implantara impuestos adicionales, disminuyera o incrementara los vigenies,
mediante disposicién legal expresa, la CONSULTORA deberd acogerse a su cumplimiento desde la
fecha de vigencia de dicha norma.

CLAUSULA DECIMA TERCERA.- (FACTURACION) Para que se efectlie el pago, el CONSULTOR deberd
presentar los descargos impositivos comespondientes, o la respectiva factura oficial por el monto
del pago a favor de la ENTIDAD, caso conirario [a ENTIDAD deberd retener los montos de
obligaciones tributarias pendientes, para su posterior pago al Servicio de Impuestos Nacionales.

CLAUSULA DECIMA CUARTA.- (MODIFICACIONES AL CONTRATO) La modificacién al conirato podrd
redlizarse hasta un méximo de dos (2} veces, mediante Confrato Modificaforio, conforme a lo
establecido en el Articulo 89 del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de Junio de 2009, de las Normas
Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS, debiendo las causas
modificatorias ser sustentadas por Informes fécnicos y legales aue establezcan la viabilidad técnica
y de financiamiento.

CLAUSULA DECIMA QUINTA.- (CESION). La CONSULTORA no podrd transferir parcial ni totalmente las
obligaciones contraidas en el presente Contrato, siendo de su entera responsabilidad la ejecucidn
y cumplimienio de las obligaciones establecidas en el mismo.

CLAUSULA DECIMA SEXTA.- (CONFIDENCIALIDAD). Los materiales producidos por la CONSULTORA,
asi como la informacién a la que ésta tuviese acceso, durante o después de la ejecucion del
presente contrafo, tendrd cardcier confidencial, guedando expresamente prohibida su
divulgacion a terceros, excepto a la ENTIDAD, a menos que cuente con un pronunciamiento escrito
por parte de la ENTIDAD. Asimismo se reconoce gue la ENTIDAD es la Unica propietaria de los
productos y documentos producidos por la CONSULTORA, como consecuencia del presente
Contratio,

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA.- (EXONERACION A LA ENTIDAD DE RESPONSABILIDADES POR DANO A
TERCEROQS). La CONSULTORA se obliga a fomar fodas las previsiones que pudissen surgir por dafio a
terceros, por lo que se exonera de cualquier tipo de responsabilidades a la ENTIDAD,

CLAUSULA DECIMA OCTAVA.- (APORTES DE LA CONSULTORA).%8Lc CONSULTORA debe dar
cumplimiento a las disposiciones del Articulo 101 de la Ley N° 065 de Pensiones que dispone que los
consultores se encuentran obligados a contribuir como Asegurado Independiente pagando el
Aporte del Asegurado, el Aporie Solidario del Asegurado, la prima por Riesgo Comun, ia prima por
Riesgo Laboral y la Comision deducidas del Total Mensual en caso de consultores por linea. En caso
de Consultores por Producto las contribuciones sefialadas se realizardn mensualmente sobre el
monto resuliante de dividir el monto total del contrate entre la duracién del mismo.

La ENTIDAD contratante, tiene la responsabilidad de exigir a la CONSULTORA el comprobante de
las coniribuciones, antes de efectuar los pagos establecidos en su Contrato.

ey de Pensiones. ARTICULO 101.- {APORTES DEL CONSULTOR).Los consullores se encuentran obligados a contribuir como Asegurado Independiente
paganxdo el Aporte del Asegurado, &l Aparte Sofidario del Asegurado, la prima por Riesgo Coritn, fa prima por Riesgo Laboral y la Comisidn deducidas del Total
Mensual en caso de consultores por linea. En caso de Consultores por Producta las contribuciones sefialadas se realizarin mensualmente sobre el monto
resultante de dividir el monto total del contrato entre ta duracian del mismo.

Los contratantes tienen da responsabilidad de exigir el comprobante de las contribuciones antes de efectuar los pagos establecidos en su contrato.

. opt—
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La ENTIDAD quedard con la libertad de continuar con la CONSULTORIA «a través de ofro
CONSULTOR; preferentemente podrd efeciuar consulta al proponente cdlificado en
segundo lugar, para establecer si mantiene su propuesta y asi sucesivamente, siempre que
dichas propuesstas sean aceptables en precio v plazo, descontando lo redlizado hasta la
resolucion del contrato con el anterior CONSULTOR.

- - - *
CLAUSULA VIGESIMA.- (SOLUCION DE CONTROVERSIAS) En caso surgir dudas sobre los derechos y
obligaciones de las partes durante la ejecucion del presente conirato, las partes acudirdn a los
téminos y condiciones del contrato®, y en su case se someterd a la Jurisdiccion Coactiva Fiscal.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA.- (DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACION). Cualquier aviso o
nofificacion gue tengan que darse las partes bajo este Contrato, serd entregada de manera
personal o enviada:

ATQCONSULTORA: .....ccoiiiiviiiniriinirnnrires s er e 50
A la ENTIDAD: Avenida Arce Esquina Belisario Salinas N° 2409, La Paz.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA.- (CONSENTIMIENTO). En sefial de conformidad y para su fiel y
estricto cumplimiento, firmamos el presente Contrato en Cuairo ejemplares de un mismo fenor y
validez la Lic. v ¢ eererererenreaseaens en representacion legal de la ENTIDAD vy la Sefiora
............................... , como la CONSULTORAST,

Este documento, conforme a disposiciones legales de control fiscal vigentes, ser@ registrado ante
la Coniraloria General del Estado en idioma espaiiol,

La Paz, XX de XXXXXX de XXXX32,

KA X
CONSULTOR

48 ANPE - términos y condiciones del contrato, Documento Base de Confratacion, propuesta adjudicada.
MENCR - términos y condiciones del Contrato, propuesta adjudicada.

% De acuerdo a los datos ds [as Partes Contratantes.

51 Completar de acuerdo a la autoridad delegada para fimma, v €l nombre del consultor.

52 Vinculado a la asignacitn de la Numeracidn del Contrato.
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MODELO PERSONAL EVENTUAL

CONTRATO N° XXX/201X53
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE PERSONAL

EVENTUAL — PERSONAL DE APOYO PARA “GEORREFERENCIACION Y TABULACION DE DATOS PARA EL
OBSERVATORIO NACIONAL DE SEGURIDAD CIUDADANA™%4

Conste por el presente Contfrato Administrativo de Personal Evenfual, suscrito en observancia a la
Responsabilidad Funcionaria que hace referencia el Articulo 47 de la Ley N° 1178, mismo que surtird
efectos juridicos a sola suscripcidn conforme a las siguientes Clausulas:

CLAUSULA PRIMERA.- (PARTES CONTRATANTES). Intervienen en el presente Contraio por una parte el O
Ministerio de Gobierno representado legalmente porla Lic. .vvvune... {ereeenennsen , delegada para la
suscripcion de Contratos Eventuadles segin Resolucion Ministerial N° XXX, que en adelante se
denominard la ENTIDADY por ofra I SeAora .eecesscersesens . mayor de edad, habil por Ley, con
Cédvula de Identidad N° XXXXXXX La Paz, que en adelante se denominard la CONTRATADA, quienes
celebran y suscriben el presente Contratc Administrativo.

CLAUSULA SEGUNDA.- (OBJETO), El objeto del presente contrato es la coniratacion de una
persona que preste apoyo al Observatiorio Nacional de Seguridad Ciudadana en ia frascripcion de
datos para elaboracion de mapas terndticos del delito y la violencia a partir de la informacion
generada por las fuentes primarias y/o encuestas de victimizacion, incorporando otros datos de
contexto o puntos de interés que permitan la visudlizacion geogrdfica y mejores andlisis de
situacion, asi mismo en el apoyo administrativo, por lo que, o CONTRATADA debe prestar sus
servicios de acuerdo a las especificaciones establecidas en los Términos de Referencia, como
personal eventual, que en adelante se denominard el SERVICIO.

CLAUSULA TERCERA.- (OBLIGACIONES DE LA CONTRATADA). La CONTRATADA se compromete v
obliga a efectuar la prestacidn del SERVICIO, objeto del presente Contrato, de acuerdo a los O
términos, caracteristicas, plazo y lugar seficlados, asi como las Clausulas y condiciones de este
Conftrato, entre otros los siguientes:

a) Realizar su trabajo con la mayor responsabilidad, en forma eficiente, responsable, oportuna,
con el mayor cuidado, confidencialidad y discrecidn;

b) Realizar su trabadjo con cardcter de exclusividad, debiendo cumplir con el horario de frabagjo
establecido en el Ministerio de Gobierno;

¢} Cumplir con cada una de las Cldusulas previstas en el presente Contrato;56

-5 De aouerdo a numeracion correlativa de la UAJ,
5 Segun los Términos de Referencia — TOR.

% De acuerdo a las Especificaciones Técnicas,

% Stempre deben estar incorporadas.



MINISTERIO DE GOBIERNO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

d) Transcribir la informacién necesaria para la generacién de mapas femdticos del delito,
violencia, seguridad vial u otros requeridos para el andlisis de situacién:

e) Coordinar con los consulicres del Observatorio Nacional de Seguridad Ciudadana las
actividades de recoleccion de datos y sistematizacion de los mismos en medios digitales;

f) Recepcién de documentos; 57

g) Atender lamadas telefdnicas;

h) Atender visitas;

i} Archivo de documentos;

i} Redaccién de notas e informes;

k) Ordenarla correspondencia;

) Remisién de correspondencia y documentacion;
m) Cdlculos elementales;

n) Informar sobre todas las actividades realizadas por el Observatorio Nacional de Seguridad
Ciudadana;

o} Estar al dia de la tramitacién de expedientes;
p) Tener actudlizada la agenda, tfanto telefénica como de direcciones, y de reuniones;

q) Poseer conocimiento de las unidades administrativas gue se relacionen con el Observatorio
Nacional de Seguridad Ciudadana;

r) Tener conocimiento del manejo de maquinaria y equipo de oficing, desde calculadoras,
fotocopiadoras, pasando por ordenadores personales y los programas informdaticos que
conllevan:

s) La aplicacién de las sanciones se realizard conforme a lo establecido en los Términos de
Referencia;

t) Los permisos v licencias se regirdn por los Términos de Referencia; 58

u) Oftras actividades asignadas segun la naturaleza de su Confrato.®?

CLAUSULA CUARTA.- (DOCUMENTOS INTEGRANTES DEL CONTRATO)®, Para el cumplimiento del
presente Contrato, forman parte del mismo los siguientes documentos:

a) Informe MG-VMSC-HEF-ONSC-XXX/20XX de XX de XXXXXXXXX de 20XX;

b) Nota de Solicifud de Confratacion Nota MG/VMSC/DESP N° XXXX/20XX de XX de ociubre
de 20XX;

o Tomar en cuenta los Instructivos de la DGAA, los requisitos deben estar incorporados en los Términos de Referencia.

% Conforme instructivo. AN e
5 Siempre debe estar considerada.

8 Incorporar RUPE en caso de que el monto sea mayor a Bs20,000.
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c} Términos de Referencia;

d) Fotocopia simple del Curriculum Vitae de o CONTRATADA:$!

e} Fotocopia simple de la Cédula de Ideniidad de la CONTRATADA;

f) Informe DGAA/URH/OMEF/N® XXX-16/2015 de 9 de noviembre de 2015;

gl Nota de Sclicifud de elaboracién de Confrato CITE: MG-DGAA-N°721/2015 de 12 de
noviembre de 2015; .

h) NIT XXXé2

i} Redistro de Ejecucion de Gastos, Preventivo N° 06488 de 10 de noviembre de 20135, Fuente
10~ TGN, Organismo 111 - TGN$3,

CLAUSULA QUINTA.- (LEGISLACION APLICABLE). El presente Contrafo se celebra al amparo de las
siguientes disposiciones:

a) Constitucién Politica del Estado.
b} LeyN°1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
c} Decreto Supremo N° 26115 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal.

d) Las demds disposiciones relacionadas directamente con la naturaleza del presente
Contrato

CLAUSULA SEXTA.- (VIGENCIA) El confrato entrard en vigencia desde el dia de su suscripcion, por
ambas partes, hasta que las mismas hayan dado cumplimiento a todas las cldusulas contenidas en
el presente.

CLAUSULA SEPTIMA.- (PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO). La CONTRATADAdesarrollard sus
actividades de forma satisfactoria, en estricto acuerdo con el alcance del presente Contrato como
Personal de Apoyo para “Georreferenciacion y Tabulacion de datos para el Observaiorio Nacional
de Seguridad Ciudadana", a partir del1é de noviembre de 2015 hasta el 31 de Diciembre de 2015,
de acuerdo al Informe DGAA/URH/OMF/N°193-16/2015 elaborado por la Unidad de Recursos
Humanos del Ministerio de Gobiemo.

CLAUSULA OCTAVA.- {LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS). La CONTRATADAreclizard sus
actividades en la ciudad de La Paz, en las oficinas del Ministerio de Gobierno, bajo supervisidn vy
dependencia directa del Observatoric Nacional de Seguridad Ciudadana del Viceministerio de
Seguridad Ciudadanas$?,

La ENTIDAD le proporcionard los medios necesarios para el cumplimiento de las actividades antes
detalladas incluyendo mobiliario, equipo, materiales, pasajes v vidticos al interior del paiséScuando

61 Gbservar documentacion en ariginales, en caso de duda razonable,

€ Caso contrario, nota de solicitud de retencion de Impuestos.

% Incorporar slempre al (itkmo, con fines de registro en [a Contraloria General.

€4Cuando establezcan los TOR, incorporar: La ENTIDAD # proporclonara los medios necesarios para el cumplimiento de las actividades antes detalladas incluyendo
mobiliario, equipo, materiales, pasajes y viaticos cuando comresponda, mismos que no afectaran | remuneracion por los servicios prestados, seqtin los Témninos de
Referencia,

€5 Se debe defar asl, aumentar exterior en caso que los TOR asi los dispongan,
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corresponda, mismos que no afectaran la remuneracidon por los servicios prestados, segin los
Términos de Referencia.

CLAUSULA NOVENA.- {DEL MONTO). £l monto propuesto y aceptado por ambas Partes para la
ejecucion del objeto del presente Confrato es de Bs4.798.- ({Cuairo Mil Setecientos Noventa y
Ocho00/100 Bolivianos), que serdn cancelados mensvalmente la CONTRATADA, de acuerdo a la
Partida Presupuestaria N°12100 v el Informe DGAA/URH/OME/N®193-16/2015 emitido por la Unidad
de Recursos Humanos.

Para el cumplimiento del objeio del presente Contrato, la CONTRATADA de manera mensual,
deberd presentar un informe acerca del desarrollo del frabajo asignado y actividades realizadas;
alternativamente vy de acuerdo a la naturaleza de sus funciones podrd presentar un Acta de
Conformidad suscrita por e] Observatoric Nacional de Seguridad Ciudadana del Viceministerio de
Seguridad Ciudadana para proceder con la cancelacion sefialada.

Queda establecido gue el monto consignado incluye fodos los elementos sin excepcion alguna,
que sean necesarios para la realizaciéon y cumplimiento del objeto del Conirato.

Cuando la CONTRATADA, para el cumplimiento de sus actividades, deba ausentarse al intetioréédel
Estado Plurinacional de Bolivia, Ia ENTIDAD corerd con los gastos de pasajes y vidlicos, previa
autorizacion de la Unidad Selicitante.

CLAUSULA DECIMA.- (ESTIPULACIONES SOBRE IMPUESTOS). Correrd por cuenta de la CONTRATADA
en el marco de la relacion contractual, el pago de todos los impuestos vigenies en el pais, a la
fecha de suscripcion del presente Confrato Administrativo de Personal Eventual.En caso de que
posteriormente, el Estado Plurinacional de Bolivia, implantara impuestos adicionales, disminuyera o
incrementara los vigentes, mediante disposicion legal expresa, la CONTRATADA deberd acogerse
a su cumplimiento desde la fecha de vigencia de dicha norma.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA.- (DE LA CONFIDENCIALIDAD).Los materiales producidos por la
CONTRATADA, asi como la informacién a la que éste tuviese acceso, durante o después de la
ejecucion del presente contrato, tendrd carécter confidencial, guedando expresamente prohibida
su divulgacion a terceros, excepio a la ENTIDAD, a menos que cuente con un pronunciamiento
escrito por parte de i ENTIDAD. Asimismo se reconoce que Ia ENTIDAD es la Unica propietaria de
los productos y documentos producidos por la CONTRATADA, como consecuencia del presente
Contrato.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA.- (SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO). La inobservancia o el
incumplimiento total o parcial de las obligacicnes expresamente contenidas en el presente
Contrato, por parte de la CONTRATADA, por accidén u omision comprobadd por la via pertinente,
causande perjuicio a la ENTIDAD, le hardn paosible o las acciones legales que correspondan,
ademds de asumir la responsabilidad total de los dafos y perjuicios ocasionados.

CLAUSULA DECIMA TERCERA.- (TERMINACION DEL CONTRATO). Se dard por terminado el vinculo
contractual por una de las modalidades siguientes:

1. Por Cumplimiento de Contrato:

66 Podra incorporarse viajes al Exterior, cuando sean considerados en los TOR.
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Tanto la ENTIDAD como la CONTRATADA dardn por terminado el presente Conirato, una vez
gue ambas partes hayan dado cumplimiento a fodas y cada una de las cldusulas confenidas
en el mismo, lo cual se hard constar por escrite.

2. Por Resolucién del contrato:
2.1. A requerimiento de la ENTIDAD, por causa atribuible a la CONTRATADA:
a) Porincumplimiento en la realizacion del objeto del Confrato.
b) Porsuspension en la prestacion del objeto del Contrato sin justificacion.
c) Porllamadas de atencidén de la ENTIDAD, sean verbales © esctritas,

d) Porrequerimiento de la ENTIDAD técnicamente justificada

2.2. A requerimiento de la CONTRATADA por causales atribuibles a la ENTIDAD:

a} Si apartdndose del objeto del Contrato, la ENTIDAD pretende efectuar medificaciones
a los férminos de referencia.

b) Porincumplimiento en los pagos por mds de sesenta {60} dias calendario computados
d partir de la fecha en la que debia efectivizarse el pago.

c) Porinsfrucciones injustificadas emanadas por la ENTIDAD para la suspensidn del servicio
por mds de treinta (30} dias calendario.

2.3. Por causas de fuerza mayor o caso forfuito que afecten a la ENTIDAD o alaCONTRATADA:

Si se presentaran situaciones de fuerza mayor o case foriuito que imposibiliten la
ejecucion del conirato © vayan contra los intereses del Estado, se podrd resolver el
contrato.

2.4. Por acverdo entre partes

Procederd cuando ambas partes otorguen su consentimiento con el objetivo de terminar
con la Relacion contractual, bajo las siguientes condiciones:

e) Que la voluntad de la CONTRATADA, sea libre y plena;

f} Que la voluntad de o ENTIDAD, se otorgue cuando haya inexistencia de causa de
resolucidn imputable a la CONTRATADA;

g} Que la voluntad de la ENTIDAD, se otorgue cuando existan razones de interés piblico u
otras circunstancias de cardcier excepcional que hagan innecesaria o inconveniente
la permanencia del contrato.

h) Que exista un beneficio mutuo entre las partes.

2.5. Procedimiento de Resolucion por causas atribuibles a las partes o por fuerza mayor o caso
fortulto, g

L3
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De ocurir una de las causas anteriormente sefidladas, cudiguiera de las partes deberd
notificar a la otra su intencién de resolver el contrato, estableciendo en forma clara y
especifica la causa en la que se funda.

La primera notificaciéon de intencién de resolucion del contrato, deberd ser cursada en un
plazo de cinco (5) dias hdbiles posteriores alhecho generador de la resolucion del contrato,
especificando la causal de resolucion, que deberd ser efectuada mediante carta dirigida
a la ENTIDAD o a la CONTRATADA segun corresponda.

Si la causal argumentada es subsanada, no prosigue la resolucidon. Empero, si no existe
solucién a la conclusién en el plazo de cinco (5) dias calendario, se debe cursar una
segunda carta comunicando que la resolucion se ha hecho efectiva.

Cuando se efecile la resolucidon del contrato se procederd a una liguidaciéon de saldos
deudores y acreedores de ambas partes, efectudndose los pagos a que hubiere lugar,
conforme la evaluacion del grado de cumplimiento de los términos de referencia.

2.4. Procedimiento de Resolucién por mutuo acuerdo.

Para que se efectle la resolucién por muiuo acuerdo, ambas partes deberdn suscribir un
documento de Resolucion de Contrato por mutuo acuerdo, el cual deberd contener la
siguiente informacién: partes suscribientes, antfecedentes, condiciones para la Resolucion
de Contrato por acuerdo mutuo (establecidas en el numeral 2.4 de la presente cldusula),
objeto del documento, alcances de la Resolucién, inexistencia de obligaciény conformidad
de las partes.

2.7. Reglas aplicables a la Resolucion del Contrato:

Para procesar la Resolucion del Contrato por cualguiera de las causales sefialadas, la
ENTIDAD o la CONTRATADA dardn aviso escrito mediante carta notariada, a la ofra parte,
de su infencién de resolver el Conirato, estableciendo claramente la causal que se aduce.

Si dentro de los Cinco (5) dias hdbiles siguientes de la fecha de nofificacion, se enmendaran
las fallas, se normalizara el desarrollo de [os servicios y se tomaran las medidas necesarias
para continuar normalmente con las estipulaciones del Conirato. B requirente de la
resolucion, expresard por escrito su conformidad a la solucién, siendo el aviso de intencion
de resolucion retirado.,

En caso contrario, si al vencimiento del término de los Cinco (5) dias no existe ninguna
respuesta, o ésta no satisface a la ofra parte, el proceso de resolucion continuard, a cuyo
fin la ENTIDAD o la CONTRATADA, segUn quien haya requerido la resolucién del contrato,
notificard mediante carta notariada @ la ofra parte, que la resolucién del Contrato se ha
hecho efectiva.

CLAUSULA DECIMA CUARTA.- (DEVOLUCION DE ACTIVOS E INFORMACION ENTREGADA). Una vez
finalizado el contrato, la CONIRATADA tiene la obligacion de entregar los actives asignados a su
nombre y la informacion obtenida como consecuencia de su frabajo, de acuerdo alo que sefialan
los términos de referencia, bajo alternativa de iniciar las acciones legales correspondientes.s’

& Conforme Instructivo.
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CLAUSULA DECIMA QUINTA.- (DOMICILIO A EFECTOS DE NOTiFICACIéN). Cudiguier aviso ©
notificacién que tengan que darse las partes bajo este Contrato, serd enviada a:

A la CONTRATADA: Calle XX, N° XXX, Zona XXXXXXXXXX, La Paz.68
A ig ENTIDAD: Av. Arce esquing Belisario Salinas N° 2409, La Paz.

CLAUSULA DECIMA SEXTA.- {CONSENTIMIENTO). En sefial de conformidad y para su fiel y estricto
cumplimiento, firmamos el presente Contrato en cuatro ejemplares de un mismo tenor v validez, la
Lic. XXX, XXX, en representacioniegal de la ENTIDAD y la Sefiora XXXcomo la CONTRATADA.

Este documento, conforme a disposiciones legales de control fiscal vigentes, serd registrado ante
la Confraloria General del Estado,

La Paz, XX de XX de 201X.67

XXX
CONTRATADA

% De acuerdo a los datos del Personal Eventual - Verificar con C..
 Verificar fa fecha ~ posterior a la Certificacion Presupuestaria,

(@)
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RESOLUCION

MODELOS DE RESOLUCION MINISTERIAL

Dentro del marco de las afribuciones otorgadas a esta carfera de Estado, el Ministerio elabora
resoluciones ministeriales de:

a} Modificaciones presupuestarias (Infrainstitucionales, Interinstitucionales, Donacién Externa,
Inscripcién de Presupuesto, Saldo Presupuestario, aprobacién de Escalas Salarial y ofras).

b} Auterizacion de Vigje (al exterior o al interior cuando el vigje es mds de seis dias).

c) Designaciones {de Directores y Coordinadores y/o Jefes de Unidades Desconcentradas).

d) Creacion de Unidades.

e} Aprobacién de POA.

f) Aprobacion de Reglamentos y Manuales Internos.

g) Exencidn de pago de Visas y ofros.

h} Oftros.

MODELO GENERICORESOLUCION MINISTERIAL

RESOLUCION MINISTERIAL No. XXXX
L POz, vovveeinrenne, 70
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el articulo 5 de la Ley N° 370 de 8 de mayo de 2013, de Migracién’!, dispone que, el Ministerio
de Gobierno, es la autoridad responsable de la formulacidn y ejecuciéon de las politicas puklicas y
ja planificaciéon en materia de migracion.

Que, el paragrafo | del articulo 7 de citada Ley, determina que, la Direccién General de Migracion
es un drgano de derecho publico desconcentrado del Ministerio de Gobierno, con una estruciura
propia y jurisdiccion nacional bajo tuicion del Ministerio de Gobierno,

Que, el pardgrafo Il del articulo 10 de la misma Ley, establece que, la Direccidn General de
Migracién podrd buscar fuentes de cooperacion y de financiamiento, sea intero o externo, a
objeto de mejorar sus funciones especificas, debiendo suscribirse fodo acuerdo o aceptacion sobre
fos mismos, por el Ministerio de Gobieme, no pudiendo hacerlo la Direccién General de Migracion
directamente.

Que, de acuerdo al paragrafo |, arifculo 33 de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del
Estado Plurinacional, aprobado por Decreto Supremo No. 29894 de 7 de febrero de 2009, la
Direccién General de Migracién, forma parte de la estructura del Ministerio de Gobierno.

¢ Dejar en blanco el nimero y fecha, temando en cuenta gue el Area de Archive procede a la numeracion conelafiva y colocacion de la fecha.
7t Segiim el Manual de téenicas normativas, [a descripcion de la norma que comesponda al caso y/o antecedentes de Derecha.
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Que, en fecha 12 de diciembre de 2013, se suscribe el Convenio Gubermnamental, enfre el Estado
Plurinacional de Bolivia, representado por la Ministra de Planificacion del Desarrollo y el Reino de
Dinamarca, representado por el Embajador en Bolivia, a través del cual se hace efectivo el
Programa Pais Bolivia.

Que, en fecha 25 de abril de 2014, se suscribe el Documento de Acuerdo de Apoyo enire el
Ministerio de Gobiemo vy la Embajada de Dinamarca en Bolivia, en el marco del Programa Temdtico
“Ejercicio de los Derechos y Acceso ala Justicia", del Programa Pais Bolivia.

Que, en fecha 18 de julic de 2014, se suscribe el Convenio Subsidiario de Donacién DGGFE-
01572014, Programa Temdtico "Eercicio de Derechos y Acceso a la Jusiicia: Fortalecimiento de la
Gestion institucional 2014-2018 del Ministerio de Gobierno” enire el Estado Plurinacional de Bolivia,
representado por el Ministerio de Planificacion det Desarrollo, por und parte y por la ofra el Ministerio
de Gobierno, financiado por el Gobkierno del Reino de Dinamarca, siendo el ente gjecutor el
Ministerio de Gobierno.

Que, en la Cldusula Cuarta del mismo, se establece que, el objeto del Convenio Subsidiario de
Donacion, es otorgar al Ejecutor en calidad de donacién, parte de los recursos establecidos en el
Convenio Gubernamental, asi como definir las condiciones que regiran la ufilizacion de los mismos
durante lg vigencia de la ejecucidén del Proyecto “Foriglecimiento de la Gestion Insfitucional del
Ministerio de Gobierno”,

Que, la Clausula Sexta del Convenio, determina que, por el presenfe Convenio Subsidiario de
Donacidn, el Estade Plurinacional de Bolivig otorga ol Ejecutor las facultades necesarias para fa
administracidon de los recursos fransferidos por el Gobierno del Reino de Dinamarca, para que en
esfricta sujecién a los términos y condiciones del Convenio Gubernamental y el Acuerdo de Apoyo
suscrito entre la Embajada Redl de Dinamarca y el Ministerio de Gobierno, lleve a cabo la ejecucién
del Proyecfo.

Que, el arficulo 5 de la Ley No. 2042 de Administracion Presupuestaria de 21 de diciembre de 1999
y su Reglomento, dispone que las Enfidades Publicas no podrdn comprometer ni ejecutar gasto
alguno con cargo a recursos no declarados en sus presupuestos aprobados.

Que, el articulo 9 de la Ley No. 3547 de 1 de diciembre de 2006, medifica el articulo 8 de la Ley No.
2042, autorizando al Poder Eecutivo, a través del Ministerio de Hacienda, incorporar en los
Presupuestos Institucionales para su ejecucidon comrespondiente, los recursos  provenientes de
donacion y crédito externo de la gestion y los saldos de gestiones anteriores, para financiar gastos
de capital, gastos corrientes y aplicaciones financieras, debiendo el Ministetio de Hacienda
informar sobre la inscripcién de estos recursos al Honorable Congreso Nacional semestralmente.

Que, el inciso a) del articulo 1 def Decreto Supremo N° 29308 Normas para la Gestién v Ejecucion
de Recursos Externos de Donacién, de 10 de ociubre de 2007, esfablece las normas y
procedimienfos que deben observar el érgano rector de los Sistemas de Inversién Piblica y
Financiamiento y foda entidad ejecutora o beneficiaria de recursos externos de donacion
provenientes de organismos financiercs multitatercies, agencias de cooperacion, gobiermnos y
organizaciones no gubemamentales - ONG, en los procesos de gestién, negociacion,
coniratacién, registro, ejecucidn y control de las donaciones.
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Que, el pardagrafo | del arficulo é del mencionado Decreto, dispone que, los Convenios Especificos
de Financiamiento serdn suscritos por el Minisiro de Planificacion del Desarrofio y el paragrafo il del
mismo articulo sehala que los Convenios Subsidiarios serdn suscritos por el Ministerio de Planificacién
del Desarrolio, el Ministerio de Hacienda y la Mdxima Autoridad Ejecutiva de la entidad ejecutora.

Que, el arficulo 11 del mismo Decreto Supremo, en su pardgrafo | establece que, las donaciones, o
su equivalente monetario, deberdn inscribirse en los presupuestos institucionales y en el Presupuesto
General de la Nacién, segun lo dispone el arficulo ¢ de la ley N° 3547 v el Reglamenfo de
Modificaciones Presupuestarias.

Que, el arficulo 12 del mismo cuerpo legal, determina que: “Las enfidades poblicas que ejecufen
programas y proyectos con recursos de donacion, en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo
11 de la Ley de Adminisiracién Presupuestaria tienen la obligacion de presenfar la informacion
necesaria para el sequimiento y evaluacion de la ejecucion fisica y financiera de las donaciones
que reciban”.

Que, el articulo 14 de la norma antes sefialada, dispone que: “La ejecucion de fos programas y
proyectos financiados con recursos de donacidn externa es de responsabilidad de la enfidad
efecufora”,

Que, el articulo 11 del Reglomento de Modificaciones Presupuesiarias, aprobado, medianie
Decreto Supremo N° 29881 de 7 de enero de 2009, prevé gue las modificaciones presupuestarias
gue requieren ser incorporadas por el Ministerio de Hacienda {actual Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas) y/o Ministerio de Planificacion del Desarrollo, son la incorporacién de recursos,
gastos y saldos financiados por Donacion y/o Crédito Externo, segin corresponda, conforme a lo
dispuesto por el Articulo 8 de la Ley No. 2042, modificado por el Ardiculo 9 de la Ley No. 3547.

Que, de conformidad dl inciso b) del pardgrafo | del arficule 16 del mismo cuerpo legal, entre las
modificaciones presupuestarias facultadas para gprobacién mediante Resolucion de cada
Entidad, se encuentran el Presupuesto adicional de recursos y gastos por incorporacion de
Donaciones Externas no contempladas en el Presupuesto General de la Nacidn, siendo
incorporacion en el PGN efectuada a través del Ministerio de Hacienda y/o Minisierio de
Planificacién del Desarrolle, segun corresponda; conforme a lo dispuesto por el articulo 8 de la Ley
2042, modificado por el articulo 2 de la Ley N° 3547.

Que, el Decreto Supremo N° 0978 de 14 de sepliembre de 2011, tiene por objeio autorizar af
Viceministerio de Inversidn Pudblica y Financiamiento Externo, la elaboracion de Convenios
Subsidiarios de Donacién que establezcan las obligaciones y condiciones bajo las cuales se
transfieren los recursos de donacidn y posterior gestion de suscripcion ante el Ministerio de
Planificacién del Desarrollo y lo Mdxima Autoridad Ejecutiva de las enfidades ejecutoras, de
conformidad a lo que disponen los pardgrafos | y I del artfculo Onico del mismo.

Que, el Informe Técnico D.G.M.~ADM. N° 015/2015 de 2 de marzo de 2015, elaborado por €l Lic.
David H. Mollinedo Gonzdles, Jefe de Normas vy Coordinacion DIGEMIG y dirigido a la Directora
General de Migracioén Lic. Cosset Estenssoro Torricos, concluye manifestando que, se debe reafizar
la inscripcién presupuestaria para financiar y ejecutar las actividades programadas en ef “Proyecto

de Fortalecimiento a la Gestién Institucional de la Direccién General de Migracién'. financiado con -
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fuente 80 "Donacion Externa”, Organismo Financiador 351 "Dinamarca”; recomendando que en el
marco de la normafiva indicada, se debe solicitar al Ministro de Gobierno, instruir a fa Direccidn
General de Asuntos Administrativos, efectuar las gestiones correspondientes para la incorporacion
del presupuesfo de recursos vy gastos por Bsi0.500.000,00 {Diez Millones Quinientos Mil 00/100
Bolivianos), a favor def proyecto dependiente de la Direccién General de Migracién.

Que, el Informe Legal UN.JJUR.DGM.126/2015 de 3 de marzo de 2015, elaborado por el Dr. Aldo
Wilson Coriés Milldn Abogado de la Direccidn General de Migracion, concluye sefdlando que, se
debe redalizar I inscripcidn presupuestaria parg financiar vy ejecutar las actividades progromadas
en el "Proyecfo de Forfalecimiento a la Gestion Institucional de la Direccidn General de Migracion”,
financiado con fuente 80 “Donocién Externa”; recomendando considerar procedente o
inscripcion en el Ministerio de Economia vy Finanzas Poblicas, de recursos de Donacién Externa,
esfablecido en el Informe Técnico D.G.M.-ADM. N° 15/2015, para la consecucion de dicho
proyecto.

Que, mediante CITE: D.G.M.-ADM.N.-0XXX/201X de XXX de XXXXX de 201X, [a Directora General de
Migracidn Lic, XXKXXXXXXXXXX, remite a la Directora General de Asuntos Administrafivos, Lic,
XXCOOKXAXX, los respectivos Informes Legal UNJUR.DGM.XXX/201XX vy Téchico D.G.M.-ADM.~N°
OXXX/201XX elaborados por las Unidades Juridica y Adminisirativa de esa Direccidn, con referencia
a la inscripcién presupuestaria de los recursos de donacion para la ejecucion del “Proyecto de
Fortalecimiento  XXXXXXXOQXXKKKOACKXKXKXX",  solicitando  insiruir @ la  instancia
comrespondiente, redlizar los gestiones para la inscripcion por la suma de  BsXXXXXXXXX
{XXOOOOKKE 00/ 100 Bolivianos) .72

Que, el informe Técnico N° OXXX/2015 de XX de XXXXX de 201X, emitido por el XXXXOXXXXXXX,
Jefe de Presupuesto del Ministerio de Gobiemo, sefiala que corresponde flevar adelanfe o
Inscripcion de Presupuesto de gasto corrente, que ha solicitado ia Direccién General de Migracion,
con recursos de Donacion Exferna de Dinamarca, en el marco de lo previsto por el Contrato
Subsidiario de Donacién DGGFE-015/2014, suscrifo el 18 de julio de 2014; concluyendo por la
procedencia de la solicitud y recomendando remitir el Informe Técnhico v los antecedentes a la
Direccidn General de Asuntos Juridicos, para la elaboracién detinforme y norma legal que apruebe
y autorice la Inscripcién de Presupuesto de gasto corriente, con recursos de Donacién Externa de
Dinamarca para el Proyecto de Fortalecimiento a la Gestién Institucionat de la Direccién Generat
de Migracion, por Bs10.500.000,00 {Diez Millones Quinientos Mil 00/100 Bolivianos), de acuerdo a
Anexo adjunto elaborado por la Direccidn General de Migracién.

Que, el Informe Legal DGAJ-UAS N° XXXX/XX de XX de XXXXXX de XXXX, emitido por la Dra.
XXXXXKXXKAXXXX dependiente de la Direccién General de Asuntos Juridicos del Ministerio de
Gobierno, concluye por la procedencia de la solicitud efectuada por la Direccién General de
Migracion del Ministerio de Gobierno, para la Inscripcién de Presupuesto de gasto corriente, con
recursos provenientes de Donacidn Externa concedidos por el Reino de Dinamarca, destinados al
Programa de Fortalecimiento a la Gestién insfitucional de la Direccidn General de Migracién, en el
marco del Convenio Gubernamental de 12 de diciembre de 2013, ef Acuerdo de Apoyo entre ef
Ministerio de Gobierno y la Embajada de Dinamarca en Bolivia de 25 de abril de 2014 y ] Convenio

"2 Deben ir todos los antecedentss de hecho, informes que sustenten la Resolicion, de manera sucinta y en orden cranoldgico,
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Subsidiario de Donacion DGGFE-015/2014 de 18 de julio de 2074, pues la misma se encuenira
enmarcada dentro del ordenamiento juridico vigente; recomendando la elaboracién de Ia
Resclucién Ministerial al efecto, de acuerdo of Anexo e Informes Técnico D.G.M.-ADM. N° 015/2015
de 2 de marzo de 2015 y Legal UNJUR.DGM.126/2015 de 3 de marzo de 2015, emifidos por la
Direccidn General de Migracion, asf como al Informe Técnico N° 031/2015, de 19 de marzo de 2015,
emitido por la Jefatura del Departamento de Presdpuestos del Ministerio de Gobierno.

POR TANTO:
El Sefor Ministro de Gobiemo, en uso de sus legitimas atribuciones conferidas por ley,
RESUELVE

PRIMERO.-73 Aprobar los Informes Técnico N° 031/2015 y Legal DGAJ-UAJ N° 106/15 de 19 y 25 de
marzo de 2015 respectivamente, mediante los cuadles se sustenta y justifica la solicitud de inscripcién
de presupuesto con recursos de donacion externa del Reino de Dinamarca, destinados al Proyecto
de Fortalecimiento a la Gestidn Institucional de la Direccidn General de Migracién, dependiente
del Ministerio de Gobierno.

SEGUNDO.-7Aprobar y autorizar la Inscripcién de Presupuesto de Gasto Corriente, con recursos de
Donacién Externa de Dinamarca para el Proyecto de Forfalecimiento a la Gestién Institucional de
la Direccién General de Migracion, por BsXX.XXXXXX.XX [....Millones ... Mit 00/100
Bolivianos}, en el marco del Convenio Gubemamental de 12 de diciembre de 2013, el Acuerdo de
Apovo entre el Ministerio de Gobierno y la Embajada de Dinamarca en Bolivia de 25 de abrif de
2014 y el Convenio Subsidiario de Donacién DGGFE-015/2014 de 18 de julio de 2014, de
conformidad al Anexo e Informes Técnico D.G.M.-ADM. N° 015/2015 de 2 de marzo de 2015 y Legal
UN.JUR.DGM.126/2015 de 3 de marzo de 20135, emitidos por la Direccién General de Migracién; asf
como al Informe Técnico N° 031/2015, de 19 de marzo de 2015, emitido por la Jefatura del
Departamento de Presupuestos del Ministerio de Gobierno. ’

TERCERO.-75Autorizar a [a Direccidon General de Asuntos Adminisirativos del Ministerio de Gobiermno
en coordinacion con la Direccidon General de Migracion, gestionar ante el Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas y/o Ministerio de Planificacién del Desarrollo, segin cotresponda, la inscripcion
del Presupuesto de Gasto Corriente, con recursos provenienies de Donacion Exierng; facultando
af usuatrio responsable del SIGMA, registrar los datos requeridos.

Registrese, Comuniquese y Archivese,

73 S aprueban los Informes Técnicos y Legal, mediante los cuales se justifica el porqué de a solicitud.
7 Aprueha el acto administrativo, objefo de la solicitud.
75 Instruye a las Unidades pertinentes su cumplimiento. . s
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RESOLUCION MINISTERIAL
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRAINSTITUCIONALES

RESOLUCION MINISTERIAL No. ...
La Paz, ...76

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley No. 614 de 13 de diciembre de 2014, se aprueba el Presupuesfo General def
Estado para la gesfion 2015, que rige para Tfodas las Instifuciones del Sector Publico, con vigencia

del XX de enero al XX de diciembre de XXXX7?,

Que, el arficulo 4 de la Ley N° 2042 de 21 de diciembre de 1999, de Administracion Presupuestaria’®,
sefiala que: “Las asighaciones presupuestarias de gasto aprobados por la Ley de Presupuesto de
cada afio, constifuyen limites méximos de gasfo y su ejecucion se sujetard a los procedimientos
legales que en cada partida sean aplicables. Toda modificacion dentro de estos limites deberd
efectuarse segin se establece en el reglamento de modificaciones presupuestarias, que serd
aprobado mediante Decreto Supremo?®.”

Que, el articulo 5 de la precitada disposicion legal prevé que: “Las Entidades PUblicas no podrdn
comprometer ni ejecutar gasto alguno con cargo a recursos no declarados en sus presupuestos
aprobados."

Que, el arficulo 6 del mismo cuerpo legal determina que: "Bl Poder Ejecutivo puede realizar
modificaciones presupuestarias intrainstitucionales e interinstitucionales, de acuerdo ol reglamento
de modificaciones presupuestarias”.

Que, el arficulo 3 del Reglamento de Modificaciones Presupuestarias, aprobado, mediante Decreto
Supremo N° 29881 de 7 de enero de 2009, prevé que: “Constituyen limites del gasto, los montos
inscritos en el presupuesto aprobadoe por Ley para cada entidad, de acuerde a las categorias
programdaticas de programas y proyecios, por partida de gasto, fuente de financiamiento y
organismo financiador. Estos limites de gasto pueden ser modificados, de acuerdo a lo establecido
en las disposiciones legales vigentes y conforme al presente Reglamento.”

Que, el parGgrafo | del articulo 4 del mencionado Reglamento prevé que: “La observancia y
cumplimienfo de ias normas legales en el trdmite de aprobacion y/o registro de modificaciones
presupuestarias, es responsabilidad exclusiva de la entidad solicitante”, v el pardgrafo I del
mencionado articulo sefala que: “Las modificaciones presupuestarias no deben b) vulnerar o

% Dejar en blanco el nimero y fecha.
T Traténdose de una modificacion interinstitucional, la normativa cormienza con la aprobacion del Presupuesto General de! Estade.
7 Seglin Manual de técnicas nomativas.

7 A partir de esta parte, se apfica la nomativa para fraspasos intrainstitucionales o si es el caso se aplicara normativa para traspases interinstitucionales. A veces
se da el caso de que viene nserta con el traspaso una inscripcion de presupuesto, Es recomendable analizar cada caso.

i
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confravenir disposiciones legales y d} comprometer el pago de obligaciones previstas en el
Presupuesto”

Que, el articulo 7 de la norma antes citada, seficla que: "Traspasos Presupuestarios
infrainstifucionales, son los que constituyen reasignaciones de recursos al interior de cada entidad
publica, gue no incrementan ni disminuyen el monto fotal de su presupuesto.”

Que, el paragrafo il del articulo 16 de la precitada norma, establece la clase de modificaciones
presupuesiarias que pueden ser aprobadas mediante Resolucién de cada Entidad, entre las que
se encuenira las detdlladas en el numeral lil: "Traspasos Intrainstitucionales” inciso a) “Traspasos
entre parfidas de gasto de programas del presupuesto aprobado de la entidad. Incluye fraspasos
por cambio de enfidad de fransferencia de destino para pagos de aportes patronales, ademds de
cambioc de direcciones adminisirativas y unidades efecutoras”.

Que, mediante Resolucion Multiministerial No. 035/2009 de 13 de abril de 2009, emitida por los
Ministros de Gobiemo, Defensa, Planificaciéon del Desarrollo y de Economia y Finanzas Pdblicos, se
crea la Unidad Ejecutora de Lucha Infegral confra el Narcoirdfico (UELICN), como una unidad
desconcentrada del Ministerio de Gobierno, para la administracidn de los recursos asignados a
Programa Adminisiracién Integral de Lucha Contra et Narcotr&fico®.

Que, la Resolucion Ministerial No. 078/2010 de 30 abril de 2010, emitida por el Ministeric de Gobierno.
resuelve determinar el mayor nivel de desconcentracion de la Unidad Ejecutora de Lucha Integral
Contra el Narcotrdfico (UELICN), como una Unidad desconcentrada del Ministerio de Gobierno, I
que confard con Autonomia Operativa, Técnica, Administrativa, Financiera y Legal, en el marco de
las disposiciones legales vigentes y la presente Resolucion Ministerial.

Que, la Administracion Instifucional del Ministerio de Gobierno, requiere llevar adelante una
modificacion presupuestaria infrainstifucional con el fin de reforzar algunas partidas de gasto enire
las que se encuentran la partida 111920 “Vacaciones no utilizadas”, partida 11600 “Asignaciones
Familiares”, partida 42100 “Activos Intangibles”, partida 22500 "Seguros”, para cubrir el pago del
SOAT 2015 v la partida 32300 “Libros, Manuales y Revistas”; a solicitud de la Unidad de Recursos
Humanos, el Area de Transportes y Mantenimiento, asl como el Viceministerio de Régimen Interior y
Policia; como Unidades Ejecutoras dependientes de esta Cartera de Estado®!,

Que, mediante nota MG-UELICN-STRIA. N° 0183/15 de 8 de abril de 2015, Ia Lict Vivian Flores Salinas,
Coordinadora General de [a Unidad Ejecutora de Lucha integral Contra el Narcotrafico {UELICN]),
remite al Ministro de Gobiemo José Hugo Moldiz Mercado, los Informes Técnico UELICN/UF N°
12172015 y Legal MG-EULICN-UJ N° 092/2015, a través de los cuales se justifica el requerimiento de
Traspaso Presupuestario Intrainstifucional, en el marco de lo dispuesto poria Ley N® 2042 v el Anexo
al Decreto Supremo N° 29881; solicifando la elaboracién de la Resolucion Ministerial que auforice
la citada modificacion por Bs1.720.000,00 {Un Miildn Setecientos Veinte Mil 00/100 Bolivianos),
conforme al arliculo 16 def Decreto Supremo N° 29881 v el inciso 22 del pardagrafo | del arficulo 14
def Decretfo Supremo N° 29894,

® En esta parte se debe aplicar la norma que justifica la dependencia estructural de la MAE de |a Entidad.
# Cyanda corresponda, se colocaran Ios Informes Técnicos y Legal de fa Unidad Solicitante ast como el requerimiento
(si corresponde y de acuerdo a cada casa).
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Que, e Informe Técnico N° 043/2015, de 14 de abril de 2015, emifido por el Cr. Victor Hugo® Mier
Gonzdles, Jefe del Deparfamento de Presupuestos del Ministeric de Gobiemo, dirigido a la Lic.
Pamela Agudo Antezana, Direcicra General de Asuntos Administrativos, concluye considerando
procedente la solicitud y recomienda la elaboracidn del informe legal y la norma que auforice la
modificacién presupuestaria de acuerdo al siguiente detalle: <Direccion Administrativa 01, Unidad
Ejecufora 01, Programa 00, Actividad 01, con Recursos de Fuente de Financiamienfo 10 TGN,
Organismo Financiador 111 TGN, por el monio de Bs19.500,00 (Diecinueve Mil Quinientos 00/100
Bolivianos); <Direccidon Administrativa 01, Unidad Ejecutora 01, Programa 00, Acfividad 0], con
Recursos de Fuente de Financiamiento 10 TGN, Organismo Financiador 111 TGN, por ef monto de
Bs191.774,00 {Ciento Noventa y Un Mil Setecientos Setenta y Cuatro 00/100 Bolivianos};<Direccidn
Administrativa 01, Unidad Ejecutora 01, Programa 00, Actividad 01, con Recursos de Fuenfe de
Financiamiento 11 TGN-Ofros Ingresos, Organismo Financiador 000 NC, por el monto de Bs517.791,00
{Quinientos Diecisiete Mil Setecientos Noventa y Uno 00/100 Bolivianos); <Direccién Administrativa
01, Unidad Ejecutora 01, Programa 00, Actividad 01, con Recursos de Fuente de Financiamiento 11
TGN-Oftros Ingresos, Organismo Financiador 000 NC, por el monto de Bs160.995,00 (Cienfo Sesenta
Mil Novecientos Noventa y Cinco 00/100 Bolivianosf.segin Anexos adjunfos; < Direccion
Administrafiva 22, Unidad Ejecufora 22, Programa 22, Acfividad 01, con Recursos de Fuente de
Financiamiento 10 TGN, Organismo Financiador 111 TGN, por el monto de Bs1.720.000.00 {Un Millén
Setfecientos Veinte Mil 00/100 Bolivianos)®, de acuerdo a Anexo adjunto elaborado por la UELICN.

Que, el Informe Legal DGAJ-UAJ N° 134/15 de 16 de abril de 2015, elaborado por la Dra. Ana Maria
Ortufio Herbas, Abogada de la Unidad de Andlisis Juridico dependiente de la Direccidn General
de Asunios Juridicos del Ministerio de Gobiemo, conciuye sefdlando gue los requerimientos
presentados por la Unidad Ejecutora de Lucha integral Confra el Narcoirdiice [UELICN) v la
Adminisiracién Institucional, dependientes del Ministerio de Gobierno, para llevar adelanfe
modificaciones presupuestarias mediante Traspaso Presupuestario Infrainsfitucional, es procedenie
pues no conifraviene ninguna norma legal v se qjusta a lo dispuesto en la Ley No. 2042 de
Administracion Presupuestaria y el Decreto Supremo No. 29881 que aprueba el Reglamento de
Modificaciones Presupuestarias, recomendando la elaboracion de la Resolucidon Ministerial que
autorice el Traspase Presupuestario Inirainstitucional, de conformidad al Anexo e Informes Técnico
MG-UELICN-UF No. 121/2015 y Legal MG-UELICN-UJ N° (092/2015, elaborados porla UELICN, asi como
los Anexos y el Informe Técnico N° 043/2015, emitidos por la Jefatura del Departamento de
Presupuesios del Ministerio de Gobierno,

POR TANTO:
El Sefior Ministro de Gobierno, en uso de sus legitimas atribuciones conferidas por Ley,
RESUELVE:

PRIMEROQ.- Aprobar los Informes Técnico N° 043/2015 y Legal DGAJ-UAJ N° 134/15, de fechas 14y 16
de abril de 2015 respectivamente, mediante los cuales se sustenta y justifica la necesidad de
efectuar el Traspaso Presupuestario Infrainstitucional a favor de lo Unidad Ejecutora de Lucha

% En esta parte debe colocarse de la manera mas sucinta el Informe Técnico y Legal de la Entidad. En ef Informe Técnico se debe ravisar partidas, fuentes, montos
con precision y exactitud.
& Solo debe ir en la parte Resolutiva ya o como parte del Informe Técnico.
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Integral Contra el Narcotrdfico {UELICN} y la Administracién Institucional del Ministerio de
Gobiernog,

SEGUNDO.- Aprobar vy autorizar el Traspaso Intrainstitucional de acuerdo al sigulente deidlle:
Administracién Institucional: < Direccidn Administrafiva 01, Unidad Ejecufora 01, Programa 00,
Actividad 01, con Recursos de Fuente de Financiamiento 10 TGN, Organismo Financiador 111 TGN,
por el monto de Bs19.500,00 (Diecinueve Mil Quinientos 00/100 Bolivianos); < Direccién Administrativa
01, Unidad Becutora 01, Programa 00, Actividad 01, con Recursos de Fuente de Financiamienfo 10
TGN, Crganismo Financiador 111 TGN, por el monto de Bs191.774,00 (Ciento Noventa y Un Mil
Setecientos Setenta y Cuatro 00/100 Bolivianos); < Direccidn Administrativa 01, Unidad Ejecutora 01,
Programa 00, Actividad 01, con Recursos de Fuente de Financiamiento 11 TGN-Ofros Ingresos,
Organismo Financiador 000 NC, por el monto de Bs517,791,00 {Quinientos Diecisiete Mil Setecientos
Noventa y Uno 00/100 Bolivianos); < Direccion Administrativa 01, Unidad Ejecutora 01, Programa 00,
Actividad 01, con Recursos de Fuente de Finonciamiento 11 TGN-Otros Ingresos, Organismo
Financiador 000 NC, por el monto de Bs160.995,00 {Ciento Sesenta Mil Novecientos Noventa y Cinco
00/100 Bolivianos); Unidad Eecutora de Lucha Infegral Contra el Narcotrdfico: < Direccion
Administrativa 22, Unidad Ejecutora 22, Programa 22, Actividad 01, con Recursos de Fuente de
Financiamiento 10 TGN, Organismo Financiador 111 TGN, por el monto de Bs1.720.000.00 {Un Millén
Setecientos Veinte Mil 00/100 Bolivianes), de conformidad al Anexo e Informes Técnico MG-UELICN-
UF No. 121/2015 y Legal MG-UELICN-UJ N° 092/2015, elaborados por ko UELICN, asi como los Anexos
y el Informe Téchico N° 043/2015, emitidos por la Jefatura del Depariamento de Presupuestos del
Ministerio de Gobiermno .

TERCERQ.- Autorizar a la Direccidn General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Gobiemo,
en coordinacion con el Responsable Financiero de la UELICN, realizar los trémites pertinentes a fin
de concretizar el Traspaso Presupuestario Intrainstifucional, facultande al usuario respeonsable del
SIGMA registrar los datos requeridos,

Regisirese, Comuniquese y Archivese,

# Se aprueban fodos los Informes y se justifica e! porqué de la modificacion presupusstaria.
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RESOLUCION MINISTERIAL
INTERINSTITUCIONALES

RESOLUCION MINISTERIAL No. ...
la Paz, ...88

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el arficulo 251 de la Conslitucién Politica del Estado sefiala gue “la Policia Boliviana, como
fuerza poblica, tiene la misién especifica de la defensa de la sociedad y la conservacion del orden
publico y el cumplimiento de las leyes en fodo el terrtorio boliviano. Fjercerd la funcién policial de
manera integral, indivisible y bajo mando tnice, en conformidad con la Ley Orgdnica de la FPolicia
Boliviana y las demds leyes del Estado®",

Que, el articulo 252 del mismo Texto Constitucional establece que "las Fuerzas de la Policia Boliviana
dependen de la Presidenta o del Presidente del Estado por intermedio de la Ministra © Ministro de
Gobierno™.

Que, el articulo 54 de la Ley Orgdnica de lo Policia establece que, entre los derechos
fundamentales del policia se encuentran: “inciso e} Ser dotados de los medios necesarios para el
cumplimiento de sus especificas funciones”.

Que, el articulo 4 de la Ley N° 2042 de 21 de diciembre de 1999, de Administracion Presupuestaria®?,
sefiala que: “Las asignaciones presupuestarias de gasto aprobados por ia Ley de Presupuesto de
cada afo, constituyen limites maximos de gasto y su ejecucion se sujetard a los procedimientos
legales que en cada partida sean  aplicables. Toda moedificacién dentro de estos limites deberd
efectuarse segin se esiablece en el reglamento de modificaciones presupuestarias, que serd
aprobado mediante Decreto Supremog®",

Que, el arficulo 5 de la precitada disposicion legal prevé que: "Las Entidades Pdblicas no podrdn
comprometer ni gjecutar gasto alguno con carge d recursos ho declarados en sus presupuestos
aproboados'.

Que, el articulo 6 del mismo cuerpo legal determina que: “El Poder Ejecutivo puede realizar
modificaciones presupuestarias infrainstitucionales e interinstitucionales, de acuerdo al reglamento
de modificaciones presupuestarias”.

Que, el articulo 3 del Decreto Supremo N° 29881 de 7 de enero de 2009, Reglamento de
Mcedificaciones Presupuestarias, prevé que: “Constituyen limites del gasto, los montos inscritos en el
presupuesto aprobado por Ley para cada entidad, de acuerdo a las categorias programdticas de
programas y proyectos, por parfida de gasto, fuente de financiamiento y crganismo financiador.

& Dgjar en blanco el nimero y fecha.

%Decreto Supremo N° 25350 - Articulo 1°.- Tipos de calegorias narmativas del ordenamiento belivianc
& Segiin Manual de técnicas normativas.

# Desde esta parte se debe aplicar la norma que comesponde a un traspaso interinstituclonal.
'] 1
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Estos limites de gasto pueden ser modificados, de acuerdo a lo establecido en las disposiciones
legales vigentes y conforme al presenie Reglamento”.

Que, los pardgrafos | y I del arficulo 4 de fa norma antes citada disponen que: “La observancia v
cumplimiento de las normas legales en el irdmite de aprobacion yfo registre de modificaciones
presupuestarias, es responsabilidad exclusiva de Ja entidad solicitante” y “Las modificaciones
presupuestarias no deben b} vulnerar o confravenir disposiciones legales y d) comprometer el pago
de obligaciones previstas en el Presupuesto’.

Que, &l inciso a) del pardgrafo Il del arficulo 12 del mencionade Reglamento, de modificaciones
presupuestarias que requieren ser aprobadas mediante Resolucion del Ministerio de Hacienda, se
encuentran “los Traspasos Interinstitucionales que son Traspasos del Presupuesto del Tesoro General
de la Nacién a otras enfidades publicas....".

Que, el Informe Técnico No. 033/2015, de abiil 22 de 2015, elaborado por el Sof. My. Lic. Ramiro
Churata Tola, Jefe del Deparicmento Nacional Financiero, dirigido al Gral. Sup. Hugo Baldiviezo
Cardozo, Director Nacional Administrativo del Comando General de la Policia Boliviana, concluye
recomendando, se emifa el respectivo informe legal v Resolucién del Comande General,
autorizando a la Direcciorn Nacional Administrativa, efectuar los irdmites necesarios ante el
Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas por infermedio del Ministerio de Gobierno, parg el
traspaso interinsfitucional®.

Que, el informe Legal N° 26472015, de 27 de abril de 2015, elaborado por el Sof. My. Abog. Antonio
Samo Mamani, Asesor Juridico Dir. Nal. Adm., dirigido al Gral. Sup. Hugo Baldiviezo Cardozo, Director
Nacional Administrativo del Comando General de la Policia Boliviana, concluye sugiriendo que, en
aplicacion de los Aris. 11y 12 de la Ley Orgdnica de la Policia Boliviana, se remita los anfecedentes
al Despacho del sefior Comandante General de la Policia Boliviana, pora la emision de la
Resolucidn Administrativa y posterior remision ol Minisferio de Gobierno.

Que, la Resolucion Administrativa No. 185/15, de fecha 08 de mayo de 2015, emitida por el
Comandoe General de la Policia Boliviong, que en su articulo Unico resuelve: “Autorizar a la Direccién
Nacional Administrativa efectuar los frdmites necesarios anfe el Ministerio de Economia vy Finanzas
Publicas, por infermedio de! Ministerio de Gobiemo, para el fraspaso inferinstitucional de recursos
de conformidad a la Ley No, 2042 de Administracion Presupuestaria, el Anexe al Decreto Supremo
No. 29881 “"Reglamento dé Modificaciones Presupuestarias, Orden Prepardtoria N° 02/2015 "Su
Santidad ef Papa Francisco", emifida por la Direccidn Nacional de Planeamientfo y Operaciones y
de acuerdo al Anexo 1 que forma parfe de la presente Resolucion”.

Que, en fecha 08 de mayo de 2015, madiante oficio Shia. Gral. Of. N°® 0622/2015, el Gral. Cmdfe.
Luis Enrique Cerruto Miranda, se dirige al Ministro de Gobierno José Hugo Moldiz Mercado, para
poner en su conocimiento la Resolucién Adminisirativa del Comando General de la Policia
Boliviana, que autoriza efectuar el traspaso inferinstitucional de recursos, de conformidad a la
normativa vigente y en virtud a la Orden Preparatoria N° 02/2015, emitida por la Direccién Nacional
de Planeamiento y Operaciones de la Institucidn Policial.

# Siando la Resolucidn el documento que précticaments resume todo ef trémite, se dehe colocar stle los Informes més importantes, es decir el Informe Téenico y
Legal de la Unidad Solicitants, zcompafiade de su nota de requerimiento.

Y
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Que, mediante Informe N° 53/2015, de 12 de mayo de 2015, el Jefe de Presupuestos del Ministerio
de Gobiemo, Cr. Victor Hugo Mier Gonzdles, se dirige a la Directora General de Asunfos
Administrativos Lic. Pamela Agudo Antezana, para manifestare que la Policia Boliviana solicita
llevar adelanfe una modificacion presupuestaria interinsiifucional que apruebe g tfransferencia de
recursos del Ministerio de Economia y Finanzas POblicas, al presupuesto del Ministerio de Gobierno,
con el fin de brindar seguridad o la visita de su Santidad el Papa Francisco; concluyendo y
recomendando remifir el Informe Técnico vy los anfecedentes a la Direccién General de Asunios
Juridicos, para la elaboracion del informe y la norma legal que apruebe y auiorice la modificacion
presupuestaria Interinstitucional, de acuerde a la siguiente estructura programdtica: Direccién
Administrativa/UE 01, Programa 00, Actividad 07, por Bs5.835.682 (Cinco Millones Qchocientos
Treinta y Cinco Mil Seiscienfos Ochenta y Dos 00/100 Bolivianos), con recursos de fuente de
financiamiento 10-111 (TGN), de acuerdo a Anexo adjunto.

Que, el Informe Legal DGAJ-UAJ N°® 186/15 de 14 de mayo de 2015, elaborado por la Dra. Ana Maria
Ortufio Herbas, Abogada de la Unidad de Andilisis Juridico dependiente de la Direccién General
de Asuntos Juridicos del Ministeric de Gobierno, concluye por la procedencia del requerimiento de
la Policia Boliviana para efectuar un Traspaso Interinstitucional de Presupuesto del Ministerio de
Economia y Finanzas PUblicas al Presupuesto del Ministerio de Gobiemo, a efecto de cubrir los
costos que permitan brindar una seguridad apropiada, durante la visita que redlizard su Santidad
el Papa Francisco, pues la misma no contraviene ninguna norma en vigencia y se gjusta a lo
dispuesto en la Ley No. 2042 de Administracidn Presupuestaria, el Decreto Supremo No. 29881 que
aprueba el Reglamento de Modificaciones Presupuestarias; recomendando la elaboracion de fa
Resolucion Ministerial que apruebe y autorice la misma, de conformidad al informe Técnico N°
53/2015, de 12 de mayo de 2015, emitido por la Jefatura del Departamento de Presupuestos del
Ministerio de Gobierno, asi como el Informe Técnico No. 033/2015 de 22 de abril de 2015 v ia
Resolucion Administrativa No. 185/15, de fecha 08 de mayo de 2015, ambos documentos emiticios
por el Comando General de la Policia Boliviana.

POR TANTO:
El Seficr Ministro de Gobierno, en uso de sus legitimas atribuciones conferidas por Ley,
RESUELVE:

PRIMERO. - Aprobar los Informes Técnico N° 53/2015y Legal DGAJ-UAJ N° 186/15, de fechas 12y 14
de mayo de 2015 respectivamente, mediante los cudles se sustenta vy jusfifica la necesidad de
realizar el Traspaso Presupuestario Interinstitucional del Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas
al presupuesto del Ministeric de Gobierno a requerimiento de la Policia Boliviana, para cubrir los
gastos que permitan brindar segutidad, durante la visita que realizard a nuestro pais su Santidad el
Papa Francisco?,

SEGUNDO.- Aprobary autorizar el Traspase Presupuestario Interinstitucional de recursos del Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas al presupuesto del Ministerio de Gobierno, de acuerdo a I
siguiente esfructura programdtica: Direccidén Administrativa/UE 01, Programa 00, Actividad 07, por
. 855.8_35.682 (Cinco Millones Ochocientfos Treinta y Cinco Mil Seiscientos Ochenta y Dos 00/100

% Se apmebar los Informes y se justifica el porqué de la modificacidn presupuestaria.
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Bolivianos), con recursos de fuente de financiamiento 10-111 (TGNJ®!, de conformidad al informe
Técnico N° 53/2015, de 12 de mayo de 2015, emitido por la Jefatura del Departamento de
Presupuestos del Ministerico de Gobierno, asi como el Informe Técnico No. 033/2015 de 22 de abril
de 2015 v la Resolucion Administrativa No. 185/15, de fecha 08 de mayo de 2015, ambos
documentos emitidos por el Comando General de ia Policia Boliviona y que forman parie
integrante e indisoluble de la presente Resolucién’?,

TERCERQ.- Autorizar o la Direccidn General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Gobierno,
redlizar los tradmites pertinentes, ante el Ministerio de Economia vy Finanzas Publicas, para la
aprobacién del Traspaso Presupuestario Interinstifucional, facultando al usuaric responsable del
SIGMA, registrar los datos requeridos.

Registrese, Comuniguese y Archivese.

# Solo aqui se debe desarrallar de manera textual y no asi en los Vistos y Considerandos.
% En esta parte se debe colocar de forma exacta la estructura programatica, la fuente y el monto.
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e

RESOLUCION MINISTERIAL
INSCRIPCION DE DONACION EXTERNA

RESOLUCION MINISTERIAL No. ...
laPaz, ...73
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el articulo & de lg Ley N° 370 de 8 de mayo de 2013, de Migracién®, dispone que, el Ministerio
de Gobierno, es la autoridad responsable de g formulacion y gjecucion de las politicas publicas y
ia planificacion en materia de migracién?.

Que, el pardgrafo | del articulo 7 de citada Ley, determina que, la Direccion General de Migracion
es un érganc de derecho publico desconcentrado del Ministerio de Gobierno, con una estructura
propia y jurisdiccion nacional bajo fuicidén del Ministeric de Gobierno.

Que, el paragrafo Il del articulo 10 de la misma Ley, establece que, la Direccidn Generdl de
Migracion podr& buscar fuenies de cooperacion y de financiamiento, sea infemo o externo, o
objeto de mejorar sus funciones especificas, debiendo suscribirse fodo acuerdo o aceptacion sobre
los mismos, por el Ministerio de Gobierno, no pudiendo hacerlo la Direccién General de Migracién
directamente.

Que, de acuerdo al pardgrafo I, articulo 33 de la Estructura Organizativa del Organo Ejecufivo del
Estado Plurinacional, aprobado por Decreto Supremo No. 29894 de 7 de febrero de 2009, la
Direccién General de Migracién, forma parte de la estructura del Ministerio de Gobierno.

Que, en fecha 12 de diciembre de 2013, se suscribe el Convenio Gubernamental, entre el Estado
Plurinhacional de Bolivia, representado por fa Minisfra de Planificacion del Desarrollo y el Reino de
Dinamarca, representado por el Embagjador en Bolivia, a través del cual se hace efectivo el
Programa Pais Bolivia?s.

Que, en fecha 25 de abril de 2014, se suscribe el Documento de Acuerdo de Apoyo entre el
Ministeric de Gobierno y la Embajada de Dinamarca en Bolivia, en el marco del Programa Temdtico
"Ejercicio de los Derechos y Acceso o la Justficia™, del Programa Paifs Bolivia.

Que, en fecha 18 de julio de 2014, se suscribe el Convenio Subsidiario de Donacién DGGFE-
015/2014, Programa Temdtico "Ejercicio de Derechos y Acceso a la Justicia: Forfalecimiento de la
Gestion Institucional 2014-2018 del Ministerio de Gobiernc” entre el Estado Plurinacional de Bolivia,
representado por el Ministerio de Planificacion del Desarrollo, por una parte y por la ofra el Ministerio

% Dejar en blanco el nimero y fecha. \

% Segln Manual de técnicas nomativas, la descripcién de la noma,

¥ Colocar toda la normativa que hace a la Unidzd solicitante y la dependencia funcional que tiene de la MAE.

%:¢Cudl es ef motivo de la inscripcion, gue recursos, de donde proviene la donacién extema?. Se debe sefialar si es convenio marco, 0 subsidario 0 de
Subvencion o qué tipo de convenio. Se debe identificar de acuerdo a cada caso,
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de Gobierno, financiade por el Gobiemo del Reino de Dinamarca, siendo el ente ejecutor el
Ministerio de Gobierno.

Que, en la Cldusula Cuarta del mismo, se establece que, el objefo del Convenio Subsidiario de
Donacién, es otorgar of Ejecutor en calidad de donacién, parte de los recursos establecidos en ef
Convenio Gubernamental, asi como definir las condiciones que regirdn la utilizacién de fos mismos
durante la vigencia de la ejecucién del Proyecto “Fortalecimiento de la Gestién Institucional del
Ministerio de Gobierno™”.

Que, la Cldusula Sexta del Convenio, determina que, por el presente Convenio Subsidiario de
Donacién, el Estado Plurinacional de Bolivia otorga ol Ejecuter las facultades necesarias para [a
administracién de los recursos fransferidos por el Gobiermno del Reino de Dinamarca, para que en
estricta sujecion a los términos y condiciones del Convenio Gubernamental y el Acuerdo de Apoyo
suscrito entre la Embajada Real de Dinamarca y el Ministerio de Gobiemo, lleve a cabo la gjecucion
del Proyecto.

Que, el articulo 5 de la Ley No. 2042 de Administracion Presupuestaria de 21 de diciembre de 1999
y su Reglamento, dispone que las Entidades Publicas no podrdn comprometer ni ejecutar gasto
alguno con cargo d recursos no declarados en sus presupuestos aprobados?,

Que, el articulo 9 de la Ley No. 3547 de 1 de diciembre de 2006, modifica el articulo 8 de la Ley No.
2042, autorizando al Poder Ejecutivo, a fravés del Ministerio de Hacienda, incorporar en los
Presupuestos Institucionales para su gjecucidon correspondiente, los recursos  provenientes de
donacién y crédifo externo de la gestién y los saldos de gestiones antetiores, para financiar gastos
de capital, gastos corrientes y aplicaciones financieras, debiendo el Ministetio de Hacienda
informar sobre la inscripcion de estos recursos al Honorable Congreso Nacional semestralmente.

Que, el inciso a) del articulo 1 del Decreto Supremo N° 29308 Normas para la Gestion y Ejecucion
de Recursos Externos de Donacion, de 10 de octubre de 2007, establece las hormas vy
procedimientos que deben observar el érgano rector de los Sistemas de Inversion Publica y
Financiamiento y toda entidad ejecutora o beneficiaria de recursos externos de donacion
provenientes de organismos financieros multilaterales, agencias de cooperacion, gobiemos y
organizaciones no gubernamentales - ONG, en los procesos de gestion, negociacion,
contratacién, registro, ejecucidén y control de las donaciones.

Que, el pardgrafo | del ariculo é del mencionado Decreto, dispone que, los Convenios Especificos
de Financiamiento serdn suscritos por el Ministro de Planificacién del Desarroffo y el paragrafo |t del
mismo artfculo sefiala que los Convenios Subsidiarios serdn suscritos por el Ministerio de Planificacién
del Desarrollo, el Ministerio de Hacienda y la Mdaxima Autoridad Ejecutiva de fa entidad ejecutora.

Que, el articulo 11 del mismo Decrefo Supremo, en su pardgrafo | establece que, las donaciones, o
su equivalente monetario, deberdn inscribirse en fos presupuestos institucionales y en el Presupuesto
General de la Nacidn, segin lo dispone el articulo ¢ de la ley N° 3547 vy el Reglamento de
Modificaciones Presupuestarias.

o7 A partir de agul se debe aplicar la norma respecto a inscripcidn de recursos de donacidn extema.
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Que, el articule 12 del mismo cuerpo legal, determina que: “Las entidades pdblicas que ejecuten
programas y proyectos con recursos de donacion, en cumplimiento de lo dispuesto por el arficufo
11 de la Ley de Administracion Presupuestaria fienen la obligacion de presentar la informacion
necesaria para el seguimiento y evaluacion de la ejecucion fisica y financiera de las donaciones
que reciban”.

Que, el articule 14 de ia norma antes seficlada, dispone que; "La ejecucion de los programas y
proyectos financiados con recursos de donacidn externa es de responsabilidad de fa entidad
ejecutora”.

Que, el articulo 11 del Reglamento de Modificaclones Presupuestarias, aprobado, mediante
Decreto Supremo N° 29881 de 7 de enero de 2009, prevé que las modificaciones presupuestarias
que requieren ser incorporadas por el Ministerio de Haclenda (acfual Ministerio de Economia y
Finanzas Pdblicas} y/o Ministerio de Planificacién del Desarrollo, son la incorporacion de recursos,
gastos y saldos financiados por Donacion y/o Crédito Externo, segln corresponda, conforme a lo
dispuesto por el Articulo 8 de la Ley No. 2042, modificado por el Arficulo ¢ de la Ley No. 3547.

Que, de conformidad al inciso b) del pardgrafo | del articulo 16 del mismo cuerpo legal, enire las
modificaciones presupuestarias facultadas para aprobacidon mediante Resolucién de coda
Enfidad, se encueniran el Presupuesto adicional de recursos vy gastos por incorporacion de
Donaciones Extemas no contempladas en e Presupuesio General de la Nacidn, siendo
incorporacion en el PGN efecituada a través del Ministerio de Hacienda y/o Ministerio de
Planificacién del Desarrollo, segin corresponda; conforme a lo dispuesto por el articulo 8 de la Ley
2042, modificado por el articulo 9 de la Ley N° 3547,

Que, el Decrefo Supremo N°® 0978 de 14 de septiembre de 2011, tiene por objeto auforizar al
Viceministerio de Inversion PUblica y Financiamiento Externo, la elaboracién de Convenios
Subsidiarios de Donacidn que esfablezcan las obligaciones y condiciones bajo las cuales se
fransfieren los recursos de donacion y posterior gestion de suscripcion ante el Ministerio de
Planificacion del Desarrollo y la Mdxima Autoridad Ejecutiva de las entidades ejecutoras, de
conformidad « lo que disponen los paragrafos |y Il del artfeulo Unico del mismo?s,

Que, el Informe Técnico D.G.M.~ADM. N° 015/2015 de 2 de marzo de 2015, elaborado por e! Lic.
David H. Mollinedo Gonzales, Jefe de Normas y Coordinacion DIGEMIG y dirigido a la Directora
Generdl de Migracion Lic. Cosset Estenssoro Tomicos, concluye manifestando que, se debe realizar
la inscripcion presupuestaria para financiar y ejecutar los actividades programadas en el “Proyecto
de Forfalecimiento a la Gestion Institucional de la Direccién General de Migracidn®, financiado con
fuente 80 "Donacion Externa”, Organismo Financiador 551 "Dinamarca”; recomendando que en el
marco de la normafiva indicada, se debe solicitar al Minisiro de Gobierno, instruir a la Direccion
General de Asuntos Administrativos, efectuar las gestiones comrespondientes para la incorporacién
del presupuesto de recursos y gastos por Bs10.500.000,00 (Diez Millones Quinientos Mil 00/100
Bolivianosj, a favor del proyecto dependiente de la Direccidn General de Migracién?.

% Se aplica esta parte, cuando comesponde inscribir recursos establecidos en convenios subsidiarios para su inscripcin en el VIPFE, debiendo analizar cada
€aso,

% A partir de aqui se inserta de la manera mas sucinta y resumida, los informes Técnico y Legal de la Unidad Solisitante, mas su nota de requerimiento.

. i~y

;..3 A P

P

1 g
vy



MINISTERIC DE GOBIERNO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Que, el Informe Legal UN.JUR.DGM.126/2015 de 3 de marzo de 2015, elaborado por el Dr. Aldo
Wilson Cortés Milldn Abogado de la Direccicn General de Migracidn, concluye sefialando gue, se
debe realizar la inscripcién presupuvestaria para financiar y efecutar las actividades programadas
en el "Proyecto de Fortalecimiento a la Gestion Instifucional de la Direccidn General de Migracién®,
financiado con fuente 80 "Donacién Externa": recomendando considerar procedente la
inscripcion en el Minisferio de Economia vy Finanzas Publicas, de recursos de Donacién Externa,
esfablecido en el Informe Técnico D.G.M.-ADM. N° 15/2015, para la consecucion de dicho
proyecto,

Que, medianie CITE: D.G.M.-ADM.N.-0111/2015 de 04 de marzo de 2015, la Directora General de
Migracion Lic. Cosset Estenssoro Torricos, remite a la Directora General de Asuntos Administrativos,
lic. Pamela Agudo Antezana, los respectivos Informes Legal UN.JUR.DGM.126/2015 vy Técnico
D.G.M.-ADM.-N° 015/2015 elaberados por las Unidades Juridica y Administrativa de esa Direccion,
con referencia a la inscripcion presupuestaria de los recursos de donacién para la sejecucidn del
"Proyecto de Fortalecimiento a la Gestidn Institucional de la Direccidn General de Migracion”,
solicitando instruir a la instancia correspondiente, redlizar las gestiones para la inscripciéon por la
suma de Bs1.500.000,00 (Diez Millones Quinientos Mil 00/100 Bolivianos) 10,

Que, el Informe Técnico N° 031/2015 de 19 de marzo de 2015, emitido por el Cr. Victor'9! Hugo Mier
Gonzdles, Jefe de Presupuesto del Ministerio de Gobierno, sefidla que corresponde llevar adelante
la Inscripcion de Presupuesfo de gasfo cormiente, que ha solicitado la Direccidn General de
Migracion, con recursos de Donacidn Externa de Dinamarca, en el marco del lo previsto por el
Confrato Subsidiario de Donacion DGGFE-015/2014, suscrito el 18 de julio de 2014; concluyendo por
la procedencia de la soficitud y recomendando remifir el informe Técnico y los antecedentes a la
Direccion General de Asuntos Juridicos, parala elaboracion delinforme y norma legal que apruebe
y auforice la Inscripcion de Presupuestfo de gasto corriente, con recursos de Donacion Exferna de
Dinamarca para el Proyecto de Fortalecimiento a la Gesfién Instifucional de la Direccion General
de Migracién, por Bs10.500.000,00 [Diez Millones Quinientos Mil 00/100 Bolivianos), de acuerdo a
Anexo adjunto elaborado por la Direccion General de Migracion.

Que, el Informe Legal DGAJ-UAJ N° 106/15 de 25 de marzo de 2015, emitido por la Dra. Claudia
Vargas Chavez!®? dependiente de la Direccién General de Asuntos Juridicos del Ministerio de
Gobierno, concluye por la procedencia de la solicitud efectuada por la Direccion General de
Migracién del Ministerio de Gobiemno, para la Inscripcion de Presupuesto de gasto corriente, con
recursos provenientes de Donacion Externa concedidos por el Reino de Dinamarca, destinados al
Programa de Fortalecimiento a la Gestidn Institucional de la Direccion General de Migracién, en el
marco del Convenio Gubernamental de 12 de diciembre de 2013, el Acuerdo de Apoyo enfre ef
Ministerio de Gobierno y la Embajada de Dinamarca en Bolivia de 25 de abril de 2014 y el Convenio
Subsidiario de Donacién DGGFE-015/2014 de 18 de julio de 2014, pues la misma se encuentira
enmarcada dentro del ordenamiento juridico vigente; recomendando la elaboracion de la
Resolucion Ministerial al efecio, de acverdo al Anexo e Informes Técnico B.C.M.-ADM. N° 015/2015

10t £n caso que se requiera necesario, se debe poner las notas asf como los Informes, sin embargo es recomendable poner, la nota méas sus informes de respaldo

&n un salo parafo.
1 A partir de agul s copla de la manera méas sucinta los Informes Técnico y Legal de Ia Entidad.
12 Se debe poner, emitido por fa Dra. Claudia Vargas Chavez, Abogada de la Unidad de Anélisls Juridico, dependiente de la Direccion General de Asuntos Juridloos

del Ministerio de Gabiemo.
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de 2 de marzo de 2015 y Legal UNJUR.DGM.126/2015 de 3 de marzo de 2015, emitidos por la
Direccidon General de Migracién, asi como al informe Técnico N° 031/2015, de 19 de marzo de 2015,
emitido por la Jefatura del Departamento de Presupuestos del Ministerio de Gobierno.

POR TANTO:
El Sefior Ministro de Gobiemo, en uso de sus legitimas atribuciones conferidas por ley,
RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar los Informes Técnico N° 031/2015 y Legal DGAJ-UAJ N° 104/15 de 19 y 25 de
marzo de 2015 respectivamente, mediante los cuales se sustenia vy justifica la solicitud de inscripcion
de presupuesto con recursos de donacion externa del Reino de Dinamarca, destinados alf Proyecio
de Fortalecimiento a la Gestidon Insiitucional de la Direccidn General de Migracién, dependiente
del Ministerio de Gobierno's,

SEGUNDO.- Aprobar y autorizar fa Inscripcion de Presupuesto de Gasto Corrdente, con recursos de
Donacién Externa de Dinamarca para el Proyecto de Fortalecimiento a la Gestion Instifucional de
la Direccién General de Migracién, por Bsl0.500,000,00 {Diez Millones Quinientos Mil 00/100
Bolivianos}, en el marco delf Convenio Gubernamental de 12 de diciembre de 2013, el Acuerdo de
Apoyo enire el Ministerio de Gobierno v la Embajada de Dinamarca en Bolivia de 25 de abril de
2014 y el Convenio Subsidiarioc de Donacion DGGFE-015/2014 de 18 de julio de 2014, de
conformidad al Anexo e Informes Técnico D.G.M.-ADM. N° 015/2015 de 2 de marzo de 2015 ylLegal
UN.JUR.DGM.126/2015 de 3 de marzo de 2015, emitidos por la Direccidon General de Migracion; asi
como al Informe Técnico N° 031/2015, de 19 de marzo de 2015, emitido por la Jefatura del
Depariamento de Presupuestos del Ministerio de Gobierno'4,

TERCERO.- Autorizar ¢ la Direccion General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Gobierno en
coordinacion con la Direccion General de Migracion, gestionar ante el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas y/o Ministerio de Planificacion del Desarrollo, segin corresponda, la inscripcién
del Presupuesto de Gasto Comiente, con recursos provenientes de Donacion Externa; facuttando
al usuario responsable del SIGMA, registrar los daios requeridos.

Registrese, Comuniguese y Archivese.

1 Se apriseba los Informes de la DGAJ ¥ lo que genere la Unidad solicitante, donde se justifica el porqué de 1a Inscripcion de presupuesto de recursos de donacitn
externa.

14 En esta parte se debe colecar de forma exacta lo que sefiala el informe técnico en cuanto a estructura programética, fuente y monte.
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RESOLUCION MINISTERIAL DE AUTORIZACION DE VIAJE

RESOLUCION MINISTERIAL No. ...
La Paz, ...108

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, por Decreto Supremo No. 21666 de 24 de julio de 1987, se crea el Consejo Nacional de Lucha
Contra el Tréfico liicito de Drogas [CONALTID) 106,

Que, mediante Decrefo Supremo No. 0642 de 22 de septiembre de 2010, se readecua la Estructura
del Consejo Nacional de Lucha Contra el Tréfico llicito de Drogas'%?{CONALTID), disponiendo en su
arficulo 2 que: 1. El CONALTID es el méximo organismo pard la definicién y ejecucion de las politicas
de lucha conira el tréfico ilicito de drogas vy sustancias controladas. |l Bl CONALTID estd integrado
por los Ministerios de Relaciones Exietiores, de la Presidencia, de Gobiemno, de Defensa y de Salud
y Deportes. Il E| CONALTID serd presidido por el Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia y en
su ausenciq, serd presidido y dirigido por el Ministro de Gobierno. IV. Las Secretarias Técnica y de
Coordinacién, dependerdn del Ministerio de Gobierno y serdn reguladas en sus atribuciones y
funciones por los Ministerios que constituyen el CONALTID",

Que, de conformidad alo establecido en el Pardgrafo Il del arficulo 131, del Decreto Supremo N°
29894 de 7 de febrero de 2009, corresponde emifir la disposicién legal de avtorizacién de vigje,
mediante Resolucion Ministerial expresa.

Que, de acverdo dl arficulo 4 del Decreto Supremo N° 1788 de é de noviembre de 2013, se deberd
proceder con el pago de pasajes y viaticos, en la Escala y porcentdjes correspondientes!®,

Que, a través de la Nota Verbal N.° 634, de 06 de julio de 2015, la Embajada de la Republica
Federativa de Brasil, se dirige al Ministerio de Relaciones Exteriores del Estado Plurinacional de
Bolivic, a fin de comunicar que estd confirmada la redlizacién de reuniones de nivel técnico v
rninisterial enire Brasil, Bolivia, Ecuador y Perd, para los préximos dias 13y 14 dé julio enla ciudad de
Brasilia, con el objetivo de tratar la cuestion de la inmigracién irregular de haitianos y de las posibles
medidas a ser adoptadas para combatir la accién de ios "coyotes”; comunicando a su vez gue el
Ministro de Jusficia del Brasil aceptd la propuesta del Ministro de Gobierno de Bolivia para llevar
adelante la tercera reunion del mecanismos frilateral Brasil-Bolivia-Perd, al margen de las
mencionadas reuniones'®?.

165 Dejar en blanco &l mimero y fecha

16 Especificar la depandencia estructural que justifique el por qué la MAE tiene que autorizar el viale.

107 Segin Manual de técnicas nomativas.

109 Se aplica de acuerdo al requermiznio, sl se pagan pasajes y viaticos al 100% o solo porcentaje de vigticos yfo solo se paga vidlicos ¥ ne pasajes {analizar para
cada ¢aso).

19 Siampre se debe hacer mencion a la invitacidn, ya que es la parte fundamental que justifica el viaje y por ende la autorizacion,
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Que, mediante nota N.° 121, de 07 de julio de 2015, el Minisiro Rui Vasconcellos, Encargado de
Negocios a. i. de la Embajada de la Republica Federafiva del Brasil, remite al sefior Carlos Romero
Bonifaz, Ministro de Gobiemo, copia de la Nota Verbal N.° 634 de 06 de julio de 2015, enviada al
Ministerio de Relaciones Exteriores del Estado Plurinacional de Bolivia, por la que se confirma la
reglizacién de las reuniones técnicas y politicas entre Brasil, Bolivia, Ecuador y Perd, para trafar la
cuestion de la inmigracion irregular de hatfianos y de las posibles medidas a ser adoptadas para
combatir la accién de los "coyotes”, ademds de llevar adelante la tercera reunién del mecanismos
frilateral Brasil-Bolivia-Perd, propuesta por el Ministerio de Gobierno; feniendo la infencion de
organizar el encuentro técnico el dia 13 de julic y seguimiento ministerial el dia 14 de julio.

Que, mediante CITE: MG/SCC/CG/SMQ/N° 781/2015, de 09 de julic de 2015, el Coordinador
Generadl de la Secretaria de Coordinacion del CONALTID Sabino Mendoza Quispe, se dirige al
Ministro de Gobierno Dr, Carlos Romero Bonifaz, ¢ fin de solicitar autorizacion de vidje, para poder
participar en las mencionadas reuniones programadas por fa Embajada de la Repuiblica
Federativa del Brasil, solicitando &l permiso correspondiente para los dias 12 al 15 de julio de 2015;
manifestando a su vez que los gastos de boletos aéreos y viatico serdn cubiertos por esa

Secretarial,

Que, a fravés de la Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria, emitida por la Ing. Jovana
Schmith Valdivia, Jefe Administrativo Financiero del CONALTID, se establece que las parfidas
presupuestarias 22120 “Pasajes al Exterior del Pafs” y 22220 "Vidticos por viajes al Exierior del pais",
cuentan con saldos suficientes, al efecto, por lo que se ha procedido a elaborar la corespondiente
planilla de pago de pasdjes y vidticos a favor del Coordinador General del CONALTID Sabino
Mendoza Quispell!,

POR TANTO:
El Sefior Ministro de Gobierno, en uso de sus legitimas atribuciones conferidas por Ley,
RESUELVE:

PRIMERO.- Autorizar et vidje del sefior Sabino Mendoza Quispe, Coordinador General del Consejo
Nacional Contra el Trafico llicito de Drogas (CONALTID} dependiente del Ministerio de Gobierno,
quien deberd ausentarse del pais del 12 al 15 de julio de 2015, a objeto de participar en las reuniones
tecnicas y politicas entre Brasil, Bolivia, Ecuador y Perd, para tratar [a cuestion de la inmigracion
iregular de haitionos y de ias posibles medidas a ser adoptadas para combatir la accién de los
“coyotes”, ademds de participar de la tercera reunién del mecanismos frilateral Brasil-Bolivia-Pery;
a redlizarse los dias 13 y 14 de julic de 2015, en la ciudad de Brasilia ~ RepUblica Federativa del
Brasill'2,

En caso que fueren varios:

110 L resolucion no puede ser emitida de oficio, par lo tanto, el requerimiento de la unidad solicitante también constituye una parte importante, deblendo fa misma

ser clara y especifica.

! Se debe analizar si se aplican las dos partidas o solo una, de acuerdo al requerimiento de la Unidad Solicitante.

12 Esta parte debe ser la més clara y concreta, sefialado nombre del evento, dias y e lugar de forma correcta (nombre de [a ciudad v el pals, sing 5e sabe huscar
+ en‘intemnet el &rea geografica),

W [}
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SEGUNDO.- |5 gasios de pascjes y vidticos, serdn imputados con carge a las parfidas

presupuestarias correspondientes del presupuesto de la Secretaria de Coordinacion del Consejo
Nacional Contra el Tréfico llicito de Drogas (CONALTID), de acuerdo al siguiente detalle!3:

PASAJES AEREQOS (Ida y Vuelta)

La Paz- Brasilia, Brasil — La Paz Sus. 1.214,23114
VIATICOS: ($us. 207,00 por dia)

4 dias (100%) Sus. 828,00

Menos el 13% IVA11S

Registrese, Comuniquese y Archivese.

133 Egpecificar concretamente quien corre con fos gastos, sies la entidad auspiciante del evento, o la enfidad en sus diferentes instancias. <.t
114 Gonforme moneda del Decrete Supremo, © sea $us., para viajes al exterior y Bs. para viajes al interior, :
115 Se debe fener cuidado en revisar el calculo de visticos que cormesponde pagar, de acuerdo a [a norma, en ¢aso de haber error, se debe devolvera Cajaoala

Unidad Solicitante para su coreceion, y
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RESOLUCION MINISTERIAL
RESOLUCION MINISTERIALPAGO DE VIATICOS (MAS DE é DIAS)

RESOLUCION MINISTERIAL No. ...
La Pagz, ... 116

VISTOS Y CONSIDERANDOQ:

Que, el Decreto Supremo No. 1788 de é de noviembre de 2013,'"tiene por objeto establecer la
escala de vigticos, categorias y pasdjes para los Servidores Publicos que prestan servicios en las
instituciones del sector publico, acorde a ia nueva estructura del Estado Plurinacionall 18,

Que, de acuerdo al pardgrafo | del arficulo 6 del mencionado Decrefo Supremo, se prohibe el
pago de vidlicos correspondientes a fin de semang o feriado, excepio en los siguientes casos: )
cuando las acfividades pUblicas justifiquen la presencia y funcién especifica de un servider publico
en fin de semana o feriado; b} por razones de ifinerario que demande la presencia del servidor
publico, previo al evento; ¢} cuando la comision exceda los seis {6) dias hdbiles y continuos de
trabgjo; siendo los mismos autorizados mediante resolucion expresa de la auteoridad competente!l?,

Que, el numeral 22) del articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, que
aprueba la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacionat, determina como
una de las atribuciones de los Ministros v las Ministras del Organo Ejecutivo, el emitir resoluciones
ministeriales, en el marco de sus competencias.

Que, el inciso a} numerai 6.4 del articulo é del actual Reglamento Interno de Pasajes v Vidticos,
aprobado mediante Resolucién Ministerial No. 002/2014 de 3 de enero de 2014, dispone que, fodas
las personas que prestan servicios en esta Cartera de Estado que sean declarados en comision y/o
mision oficial, hardn llegar a la Direccién General de Asuntos Administrativos el formulario de
Solicitud y/o Autorizacién de Vidje, necesariamente firmado por el Jefe Inmediato Superior v el
Director General de Asuntos Administrativos, acompafiado del respectivo Memordndum de
Declaratoria en Comisidn, en los casos que corresponda’?,

Que, mediante Memordndums MG-D.G.A.J. CITE No. 090/2015 y No. 091/2015, de 27 de dbri de
2015, emitidos por la Dra. Elva Terceros Cuellar, Directora General de Asuntos Juridicos, se declara
en comision del 02 al 09 de mayo de 2015, a los servidores pUblicos BACILIO MAYTA QUISPE y
LEONIDAS PALLY ARRATIA, quienes deben constituirse en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, via

1% Defar en blanco el nimero y fecha
W7 Seqln Manual de téenicas nomativas
115 Colocar primera la norma que aplica al pago de pasajes y viaticos en general para entidades de! Estado,

1 Se debe aplicar la excepcitn a la noma que justifica el pago de viaticos.

12 8e aplica la norma en cuanto a fo que estableca el Reglamento Intemo, ¥ se considerara de acuerdo al analisis de los casos cuando se presenta un vigje de
emergencla, adiclonando la normativa al respecto.
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terrestre a objeto de coordinar frabdjos o redlizar en ese Departamento, con el personal de
Abogados de la Unidad de Gestién Juridica'?!,

Que, mediante formulario de solicitud de Pasajes y Vidticos, suscrito por la Directora General de
Asuntos Administratives Lic, B. Pamela Agudo Antezana, se autoriza el vigje de los sefiores BACILIO
MAYTA QUISPE y LEONIDAS PALLY ARRATIA, de la Unidad de Transpories y Mantenimiento del
Ministerio de Gobiernc, a objeto de constituirse en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra via ferrestre,
en vehiculos de esta Cartera de Estado asignados a su cargo, para coordinar trabajos a realizar en
dicho departamento, con el personal designado de la Unidad de Gestidon Juridica de la Direccidn
General de Asuntos Juridicos; siendo declarados en Comision por €l lapso de ocho (8) dias, vale
decir del 02 al 09 de mayo de 2015122,

Que, de acuerdo dl correspondiente Registro de Ejecucion de Gastos {SIGMA}, Preventivo N° 02404,
emifido por el Jefe del Departamento de Presupuestos Cr. Victor Hugo Mier Gonzales, se evidencia
que la Partida Presupuestaria 22210 cuenta con recursos para proceder al pago de vidticos a favoer
de los sefores BACILIO MAYTA QUISPE y LEONIDAS PALLY ARRATIA, personal de la Unidad de
Transportes, que han sido declarados en comision del 02 al 09 de mayo de 2015, segun planilla de
pago elaborada por Caja General N° 3088512,

Que, la Directora General de Asuntos Administrativos Lic. B. Pamela Agudo Antezana, medianie
Hoja de Ruta MGO. 7212, remite a la Directora General de Asunios Juridicos Dra. Elva Terceros
Cuellar, toda la documentacién adjunia, a efectos de continuar con los tramites que
correspondan!4,

POR TANTO:
El Sefior Ministro de Gobierno, en uso de sus legitimas atribuciones conferidas por Ley,
RESUELVE

UNICO- Autorizar el pago de vidticos, de los sefiores BACILIO MAYTA QUISPE y LEONIDAS PALLY
ARRATIA, servidores pUblicos pertenecientes a la Unidad de Transportes del Ministerio de Gobierno,
por traslado a la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, via ferresire, en vehiculos de esta Cartera de
Estado asignados a su cargo; a objeto de coordinar trabagjos a redlizar en dicho departamento con
el personal de la Unidad de Gestion Juridica de la Direccidn General de Asuntos Juridicos, siendo
declarados en Comision por el lapso de ocho (8) dias a partir del 02 al 09 de mayo de 2015125,

Registrese, Comuniquese y Archivese.

111 Cuando comesponda, se debe citar la normativa respecto a la dependencia funcional de cada Unidad con respecto al Ministro (ejemplo Migracién).

122 Describir el mofive de fa declaratoria en Comision de acuerdo a los formularios, asi como los dias y lugar de desplazamiento,

123 | a cerfificacion presupuestaria y planilla de pago de vidticos no debe ser posterior & la fecha de viaje, saiva en los casos de emergencla del viaje que sera
justificade mediante informes de viaje.

12 Requerimiento de la DGAJ, necesario para emitir la Resolucidn, la misma que no puede elaborarse de oficic.

125 E| Resolutivo de forma concreta, [ugar de destino, finalidad, dias de comision.
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INFORME DE VIAJE

INFORME DE VIAJE
MG-DGAJ-....... N°...... /207125,
- PN
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
VIA L ettteeeiesereesrerereeiaraeeirirarrearaan,
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO
DE -
ABOGADA - UNIDAD ANALISIS JURIDICO
REF : INFORME SOBRE VIAIJE A LA CIUDAD PE ..., 127
FECHA : vess DE 1reveenns DE 201..
ANTECEDENTES28

En atencidn al memordndum de designacion N° XXXX de fecha XX de XXXX de la presente gestion,
emitido por la Direccién General de Asuntos Juridicos, mediante el cual se instruye el vigje a la
civdad de Tarija, con el fin de participar en ia audiencia de Medidas Cautelares sobre el caso de
los terrenos de Morros Blancos y hacer seguimiento a otros tramites.

Actividades!??

A. Se llevd a cabo la reunién de coordinacién con el fiscal Dr, Oblitas, a fin de ver todos los
pormenores de la audiencia fijada para el dia viernes a horas 16:00.

B. Se presentd la nota remitida por la MAE a despacho del Alcalde de Tarija.

C. Se coordiné reunién con el Comando Departamental de la Policia en la cual la Policia, solicitd
el gpoyo del Ministerio de Gobierno, para redlizar acciones que den pronta solucidn v en
consecuencia viabilicen los proyectos del Albergue Policial v el Cuariel de Bomberos, toda vez
gue manifiestan que existen obstdculos que son puestos por parte de los técnicos del Gobierno
Municipal que no estdn asumiendo su funcidn.

12 Ge debera Insertar el Numero corelativo correspondiente a la facha de emision del fnforme, conforme a la asignacitn efectuada en el Cuademo de Control de
Numeragion existente. |
#insertarde manera resumrda. lugar de viajs tema, accion u ofro, que no sea muy larga, pero que exprese con precision y claridad el tema a tratar,

: 125En el Acépite de anfecedentes se expondrén el Numero de memorandum de viaje, la auforidad quien autoriza el vigje, vgar de! viaje, dias de viaje, circunstancias
que motivan el viaje e instrucciones a realizarse en ¢l Iugar
= Besc_ribir las Acciones realizadas durante el viaje, reuniones, audiencias, ete.,
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D. Se csistid dl audiencia de Medidas Cautelares del Sr. Daniel Chilaca, la misma tubo inicio a las
16:30 y concluyo 19:05 del dia viernes, en la cudl el Juez determino como medidas sustitutivas a
la detencion preventiva:

1.- Obligacién de presentarse periédicamente ante el juez;

2.- Prohibicién de salir del departamento;

3.- Prohibicidon de concurrir a los terrenos objeto de la accidn, {Morros Blancos);

4.~ Prohibicidn de comunicarse con los tesfigos y personas que fengan clgin grado de
participacion en la ocupacién de estos terrenos;

5.- La fianza econdmica g ser prestada por el imputado.

E. En coordinacidén con el representante Publico, Dr. Oblitas quien determino la enifrega del
terreno ocupado por el Auto ventas, asumiendo compromiso redlizar el despreciniado y en
consecuencia eniregarlos a su titular el Ministerio de Gobierno.

F. Enatencion ala sclicitud realizada a la Direccién de Ingresos de Gobierno Municipal de Tarija,
sobre la exencién al bien inmuebie de Morros Blancos, la entidad municipal procedid a emitir
la Resolucion de exencidn respecto a las gestiones 2011, 2012, 2013, excluyendo la gestion 2014
y 2015, quedando su original en archivo del Gobierno Municipal y haciendo la entrega del
documento en fotocopia la misma que se entregd ala Direccion Departamental de Régimen
Penitenciario Tarija, toda vez que ese documento acompafiara a otros framites administrativos
a realizarse.

CONCLUSIONES30
Por los antecedentes expuestos, se concluye que:

Se realizaron todas las actividades coordinando y gestionando ante las instancias correspondientes
tal cual fue encomendada tanto en la civdad de Potosi.

RECOMENDACIONES?3!

1. En atencion a las acciones que pretende redlizar el Ministerio Publico de restituir este terreno a
su tfitular Ministerio de Gobietno, que serd determinada por el Sr. Fiscal a la abogada
representante legal del Ministerio de Gobierno, entre el 11 y 12 del presente mes, en
consecuencia se debe tomar las acciones necesarias para de manera inmediata proceder a
su enmaillado vy otorgarie toda seguridad gue corresponda, toda vez que persisten la constante
amenaza de ingreso por otras personas movidas por moéviles personales.

En este aciplte se redactara de manera resumida el pronunciamiento expreso y sucinto al que ha anibado el abogado encargado de elaborar el Informe que
mofivo e viaje debiendo sefialar de manera puntual, precisa y concisa las conclusiones a las que se ha anibado. Para mejor discemimiante del lactor, se
recomienda efectuar una conclusién por cada fema o punto analizado si es que las hublera. Las Cenclusiones deberdn estar formuladas de manera ¢larg, ulilizando
para el efecto expresiones entendibles, a fin de evitar interprefaciones ermaneas y orfentar a (a perscna a la que va dirigido €1 Informe de Vizle, debiendo
determinarse [ procadencia o en su caso la improcedencia de la solicitud efectuada, sefialando sf se vilnera o no el ordenamlento juridico sobre fa materia, logros
alcanzados, o dificultades encontrados * .
131Coma recamendacion se debera tomar en cuenta la consideracion de lo expuesto en el Informe. La recomendacion debera estar diriglda al logro del obietive- .
trazado y alcanzado en el viaje, por lo que debera sefialar €] o os pasos que se deberan seguir o al cual amibo el motivo del viaje encomendado, asi como también
solicitar la el desembolso o pago por concepto de vidticos por los dias que dure e viaje y como la devolucion de pasajes realizados por el servidor pibico que
realizo el viae.

] .
fea,

12347



MINISTERIO DE GOBIERNO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

2.

Toda vez que el vigje fue programado para los dias 5 y é del presente mes y habiendo
manifestado que la audiencia fue prolongada hasta después de las 19:05, o cual ocasiono el
retorno a la sede de Gobiemno el dia sébado 7 de mayo, bajo esos extremos solicitd el
desembolso por concepfo de vidticos, adjuniando al presente informe los descargos
comespondientes.

Es cuanto tengo a bien informar a su autoridad pard fines consiguientes.

132

C.c. file personali’?
Adj, pasaje temesire
Penalidad

e Informe de Viaje, dgberé estar seffado y firmado por el Abogado responsable de fa elaboracion del mismo, salvo casos especificos, sin embargo ef mismo
siempre debe llevar un signe que identifiqua al responsable de su elaboragién,

1%38e deberan sefialar las Iniciales det Profesicnal responsable de la elaboracion del Informe -Se debera sefialar en adjuntos el pasaje terestre, penalidad, pases a
bardo las mismas se adjunta en una hoja por separado al fnforme como anexo. .
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INFORMES DE CRITERIO JURIDICO

INFORME LEGAL
MG-DGAJ-UAJ N° xxx134/201X

VIA : L B, v
JEFE UNIDAD ANALISIS JURIDICO
DE : 7 e iremrrs s e e

UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

REF : SOLICITUD DE ANULACION DE UN DiA DE HABER Y REPOSICION
DE SERVIDORA PUBLICA DE RECAUDACIONES DITRITAL BENI
~ MARIA IRENE RIOS MONTALVARN.138

FECHA : XX de XXXXX de 20XX 1%

L ANTECEDENTES.'40

Mediante Nota $/N de fecha 28 de mayo de 2015, la Sra. Maria Irene Rios Montalvan,
Recaudadora Distital Recaudaciones Beni del Ministerio de Gobiemo, a fravés del Lic.
Jorge Gambarte Calvimontes, Director General de Recaudaciones, se dirige al Dr. Carios
Gustavo Romero Bonifaz, Ministro de Gobierno a fin de hacer llegar su renunciairrevocable
al cargo que ocupa en el Ministerio de Gobierno como Recaudadora Trinidad,

124 Se deberd Insertar el Numero correlativo cormespondiente a la facha de emision del Informe, canforme a la asignacion efectuada en ef Cuadema de Control de
Numeracitn existente.

135 E| Informe, salva casos de ausencia o debidamente Justificados para su plena validez deberd llevar el sello, firma y Visto Bueno de [a Directora General de fa
DGAJ

13 E| [nforme, salvo casos de ausencia o debidamente justificados, para su plena validez, debera llevar el seflo y firma del Jefe de Unidad.

197 [nseriar e! nombre del Abogado responsable de 1a elaboracion del Informe.

138 [nseriar de manera resumida, el nombre o denominacion def tramite, tema, accion u olro, que no sea muy larga, pera qua exprese con precision y claridad el
tema a tratar.

19 |nsertar la fecha de elaboracion del Informe.

0 En el Achpite de antecedentes se expondran las circunstancias que motivarcn la emision del Infarme, detallando de manera crenoldgica (empezando desde la
fecha més antigua hasta la més actual) las notas, informes, decumentacitn y otros, existentes en el framile a tratar y que respalden las acciones que se pretenden
efectuar. Cada documento sefialado e Insertado en el Informe, debe cantener un breve resumen de su contenldo. En el caso de [as notas, debe sefialarse la
solicitud efecluada mediante dicha nota y en el caso de los Informes, deberén sefialar [as conclusiones a las que se ha arribado en los mismos ¥ las
recomendacionss que se realizan por parte de los que lo han emitido. Se deberan observar reglas de redaccion minima,

14248



MINISTERIO DE GOBIERNC .
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIMIENTOS

dependiente de la Direccién Distrital de Recaudaciones Beni, por motives persenales
buscando mejores oporfunidades laborales y profesionales, esperando sy pronta
respuesta de aceptacién.

Mediante Nota Cite: DGAA/URH N° 522/2015 de fecha 13 de julio de 2015, emifida porla
Lic. Alejandra Pacheco Miranda, Jefa de la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de
Gobierno, dirigida a la Sra. Maria Inés Rios Montalvdn, en atencidn a nota de fecha 2 de
julio de 2015, referente a solicitud de anulacidn de un dia de haber y reposicidn de boleta
de pago, sefiala gue no se puede viabilizar su solicitud debido que la Unidad de Recursos
Humanos dependiente del Ministerio de Gobierno, realizé los trdmites gque corresponde
con ofras Instituciones [Seguro Social, AFP) con fecha 2 de junio de 2015, misma que fue
aceptada al momento de firmar la aceptacion de renuncia.

Adjunta la siguiente documentacion:

1. Aviso de Baja del Asegurado ante la Caja Nacional de Salud con fecha de baja en
el frabagjo 2 de junio de 201 5.

2. Memordndum DGAA/URH/N® B-168/2015 de fecha 2 de junio de 2015, mediante el
cudl se comunica a la Sra. Maria Irene Rios Montalvén, Recaudadora Distrital
Recaudaciones Beni del Ministerio de Gobierno, gue su renuncia al cargo de
Recaudadora dependiente de la Disirifal Recaudaciones Beni, ha sido aceptada y
que sus haberes seran pagados hasta el dia 2 de junio de 2015.

Mediante Nota $/N de fecha 20 de julio de 2015, emilida por la Sra. Maria Irene Rios
Montalvén, Ex servidora publica de la Direccidn General de Recaudaciones Distrital Beni
del Ministerio de Gobiemo, se dirige a la Lic. Alejandra Pacheco Miranda, Jefa de Ia
Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Gobierno con el objeto de reiterar su
solicitud de anulacidén de un dia de haber y reposicidn de una nueva boleta de pago,
debido a que la primera solicitud fue negada con el argumento de que se hubieran
realizado otros trdmites con fecha 2 de junio de 2015; sin embargo, sefidla aue hace notar
que en la administracion publica rige el principio de la verdad material, es decir que la
simple recepcion de ia aceptacion de la renuncia no puede ser tomada como Unico
elemento para evidenciar su desvinculacién de la entidad ya que de acuerdo d su
Declaracion Jurada de Bienes y rentas por dejacién de cargo de Recaudadora
presenfada el 2 de junio de 2015 con N° de Certificado BE-51412 fue redlizada después del
ejercicio del cargo en el Ministerio de Gobiemo; seficlando que en esa fecha conforme
se evidencia de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas con cédigo N° BE-51429 ingresé
a prestar nuevas funcicnes publicas como Auditora en la Contraloria General del Estado,
lo que era plenamente de conocimiento de forma verbal por los representantes del
Ministerio de Gobierno en Trinidad.

O
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Asimismo, hace notar que el Ministerio de Gobierno no cuenta con ningun regisiro de que
su persond se haya apersonado por sus dependencias o cumplir alguna funcién el 2 de
junio de 2015, seficlondo que en dicha fecha se encontraba ejerciendo sus nuevas
funciones en la Contraloria General del Esiado; Sefiala gue no se puede negar su solicitud
con el solo argumento que se realizaron trdmites con fecha 2 de junio, mds aln si se foma
en cuenta el principio del informalismo que rige en la administracién pdblica, es decir, no
se puede violentar sus derechos con dicho argumenio ya que desde esa fecha esid sin
percibir sus haberes como servidora publica en und incertidumbre, lo que afecia al debido
proceso, derecho al trabajo y a percibir un salario justo que responde a la verdad. Con
estos argumentos es que reitera su solicitud al amparo del articulo 24 de la Constitucién
Pclitica del Estado y en caso de negativa solicita se le hagan conocer por escrito los
fundamentos legales de la decisidn, para acudir a las instancias perfinenies ioda vez que
este inconveniente menor se estd convirtiendo en grave afectacién o sus derechos.

Adjunta la siguiente Documentacion:

1. Formulario Unico de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas No. 1936761180 de
fecha 2 de junio de 2015.

2. Cerlificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas No. BE 51412 de fecha 2 de
junio de 2015.

3. Formulario Unico de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas No. 331416715 de fecha
2 de junio de 2015.

4. Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas No. BE 51429 de fecha 2 de
junio de 2015.

Mediante Nota Cite: MG/ADB/N® 176/2015 de fecha 20 de julio de 2015, emitida porla Ing’
Nathaly Ddvila Antezana, Técnico V Administradora Distrital Beni del Ministerio de
Gobierno, hace llegar la reiferada solicitud de anulacion de un dia de haber y reposicién
de una nueva boleta de pago de la ex servidora publica Sra. Maria Irene Rios Montalvdn,
habiendo ya entregado a la sefiora la nota enviadd por la Unidad de Recursos Humanos.

Mediante Nota con Cite: DGAA/URH N° 582/2015 de fecha 28 de julio de 2015, emitida por
la Lic. Alejandra Pacheco Miranda, Jefa de la Unidad de Recursos Humanos, remite d la
Direccidén General de Asuntos Jurfdicos del Ministerio de Gobiermno, Nota Cite: MG/ADB/ N°
176/2015 de fecha 20 de julio de 2015, referente a reiteracion de anulacién de un dia de
haber y reposicién de una nueva boleta de pago de la ex servidora pUblica de la Distrital
del Beni dependiente del Ministerio de Gobierno - Sra. Maria Irene Rios Montalvan.

Sefidla due al respecto la Direccidén General de Asuntos Administrativos @ fravés de la
Unidad de Recursos Humanos, realizé las siguientes acciones:
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1. Aceptacién de renuncia mediante Memorandum DGAA/URH/N® B-168/2015 de
fecha 02 de junio del afio en curso.

2. Memordndum de aceptacidn de renuncia con recepcién por la inferesada dando
su conformidad con fecha 02 de junio de 2015.

3. Gestiones ante la Caja Nacional de Salud -~ CNS, con fecha de desvinculacion
laboral 02 de junio de 2015.

4. Gestliones con la Adminisfradora Privada de Fondos de Pensiones — AFP de acuerdo
a normativa vigente, que tiene plazo de freinta dias para reportar la baja.

5. Medianie Nota DGAA/URH N° 522/2015 de fecha 13 de julio del afio en curso, se dio
a conocer o la interesada los tradmites periinentes que se redlizan después de und
desvinculacién laboral.

En este sentido realiza consulta legal respecto a la solicitud de la mencionada ex servidora
publica,

L NORMA APLICABLE. ¢

DECRETO SUPREMO N° 26115 DE 16 DE MARZO DE 2001 - NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
Articulo 1°.- (Finalidad de las normas bésicas) Las presenfes Normas Bdsicas fienen por
objeto regular el Sistema de Administracion de Personal vy la Carrera Administrativa, en el
marco de la Constitucion Politica del Estado, {a Ley N® 1178 de Administracidn v Confrol
Gubernameniales, la Ley N° 2027 FEstatuto del Funcicnario PUblico y Decretos
Reglamentarios correspondientes.
Articulo 2°.- (Ambito de aplicacién) Las presentes Normas Bésicas son de uso v aplicacion
obligatorias en todas las enfidades del sector pUblico sefialadas en:
q} Los arficulos 3°y 4° de la Ley N° 1178 de Adminisiracién y Control Gubernamentales.
b) El arficulo 3° de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Plblico y Ley N° 2104
Moadificatoria a la Ley N° 2027,
Articulo 32°.- (Proceso de retiro) El refiro es la terminacion del vinculo laboral que une a la
entidad con el servidor pUblico. El retiro podrd producirse por cualquiera de las siguientes
causales:
a) Renuncia, entendida como el acto por el cual el servidor publico manifiesta
voluntariamente su determinacion de concluir su vinculo laboral con la entidad, en
cuyo caso la decision deberd ser comunicada por escrito con una anticipacion

141 En este Acapite s debera exponer el ordenamiento juridico nacional e Intemacional (sl esrresponde) que rige el tema o accion a tratarse en el Informe, a efecto
de respaltiar el pronunciamiento. E| Qrdenamiento Juridico debera ser ptasmado conforme al siguiente esquema: Nimero de la Norma, Fecha, Nombre de la norma
(st comesponde}), NGmearo de Aticuls ¥ Confenido del Articulo (Conforme al Maniral de Técnica Legislativa). La Narmativa que se seffale, debera estar ordenada
conforme a la Jerarquia de la Norma establecida en la C.P.E. Se debera insertar solamente la normativa concretamente aplicable al caso. Asimismo, conforme ala
. ggnt;plejidad tiel caso ylo necesidad, se deberé insertar | jurisprudencia naclonal e intemacional, ast como la doclrina, que se pueda o deba aplicaral caso o tema a
I.
gyar:do el tema més general a conocido, solo se mencionara [a norma de manera genérica.



TP i enin
a1 A
A

MINISTERIO DE GOBIERNC N
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
MANUAL DE PROCESCS Y PROCEDIMIENTOS

minhima de 15 dias calendario. Su aceptacidn serd por escrito dentro del citado
plazo.

LEY N° 2341 ~ LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Articulo 4°.- (Principios Generales de la Actividad Administrativa) Lo actividad
administrativa se regird por los siguientes principios:

al

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Principio fundamentcal: El desempefic de la funcidn publica estd destinado
exclusivamente a servir los intereses de ld colectividad:

Principio de autotutela: La Administracion PUblica dicta actos que efectos sobre los
ciudadanos y podrd ejecutar segin corresponda por si misma sus propios actos, sin
perjuicio del control judicial posterior;

Principio de sometimiento pleno a la ley: La Administracion PUblica sus actos con
sometimiento pleno a la ley, asegurando d los administrados el debido proceso;
Principio de verdad material: La Adminisfracién Publica investigard la verdad
material en oposicion a la verdad formal que rige el procedimiento civil;

Principio de buena fe: En la relacion de los particulares con la Administracion
PUblica se presume el principio de buena fe. La confianza, la cooperacion y la
lealtad en la actuacion de los servidores publicos vy de los ciudadanos; orientardn
el procedimiento administrativo;

Principio de imparcialidad: Las autoridades adminisirativas actuardn en defensa del
interés general, evitando todo género de discriminacion o diferencia entre los
administrados; .
Principio de legalidad y presuncion de legitimidad: Las actuaciones de [a
Administracidn Plblica por estar sometidas plenamente a la Ley, se presumen
legitimas, salvo expresa declaracion judicial en contrario;

Principio de jerarquia normativa: La acfividad y actuacién administrafiva vy,
parficularmente las facultades reglamentarias atribuidas por esta Ley, observardn
la jerarquia normativa establecida por la Constitucion Politica del Estado v Ias leyes;
Principic de confrol judicial: El Poder Judicial, conirola la actividad de la
Administracién PUblica conforme a la Constitucidn Politica del Esiado vy las normas
legales aplicables;

Principio de eficacia: Todo procedimiento administrativo debe lograr su finalidad,
evitando dilaciones indebidas;

Principio de economia, simplicidad y celeridad: Los procedimientos administrativos
se desarollardn con economia, simplicidad y celeridad, evitlando la realizacion de
framites, formalismos o diligencias innecesarias;

Principio de informalismo: La inobservancia de exigencias formales no esenciales
por parte del adminisirado, que puedan ser cumplidas posteriormente, podran ser
excusadas y ello no interrumpird el procedimiento administratfive;

m) Principio de publicidad: La actividad y actuacién de la Administracion es publica,

salvo que ésta v ofras leyes la limiten;
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n) Principio de impulso de oficio: La Administracion PUblica estd obligada aimpulsar el
procedimiento en fodos los framites en los que medie el interés publico;

o) Principic de graluidad: Los particulares sdlo estardn obligados a realizar
prestaciones persondles o patrimoniales en favor de la Administracion PUblica,
cuando la Ley o norma juridica expresamente lo establezca; v,

p) Principio de proporcionalidad: La Adminisiracion PUblica actuard con sometimiento
a los fines establecidos en la presente Ley v utilizard los medios adecuados para su
cumplimiento.

1. ANALISIS, 42

De acverdo alos antecedentes, la normativa legal andlizada y en base ¢ los documentos
¥y hechos aseverados dentro de la presente solicitud, se puede sefialar que:

Bl principio de legalidad en el dmbito adminisirative implica el sometimiento de Ia
Administracién al derecho para garantizar la situacion juridica de los particulares frente o
la actividad administrativa; en consecuencia, las autoridades administrativas deben
actuar en sujecidn a la Constitucidn, a la ley y al derecho, denfro de las facultades que
ies estan atribuidas y de acuerdo a los fines que les fueron conferidos.

Este principio estd reconocido en el art. 4inc. ¢) de la Ley de Procedimienio Administrativo
(LPA) que sefiala: "La Administracién PUblica regird sus actos con sometimiento pleno ala
ley. asegurando a los administrados el debido proceso”; esto implica, ademds, que los
actos de la Administracidn pueden ser objetc de control judicial (via contenciosa
administrafiva), como lo reconoce el art. 4 inc. i) de la LPA, ol establecer que “El Poder
Judicial, controla la actividad de la Administracion PUblica conforme a la CPE v las normas
legales aplicables”. Otro signo del principio de sometimiento de la administracion al
derecho esid referido a que la administracion no puede sustraerse del procedimiento
preestablecido, sino que debe sujetar su actuacion vy el de las partes en su caso, a lo
previsto en la norma que regula el caso en cuestion. Conforme a esto, la Ley de
Procedimiento Adminisirativo en su art. 2 establece que: “l. La Administracién Pdblica
gjustard todas sus actuaciones a las disposiciones de la presente Ley” [Cfr. Senfencia
Constitucional N° 1464/2004-R de 13 de septiembre de 2004).

"2 En et acpite de analisis, se debera realizar el anélisis que servira de fundamento para elaborar las conclusiones del Informe. El abogado encargado de efectuar
€l Informe cormespondiente, deberd revisar & Ordenamiento Juridico, fa Jurisprudencla naclonal e infemacional, emitida sobre la accion, framite o tema al que se estd
refifiendo, a efectos de respaldar su pronunciamienta y en su caso adoptar la linea trazada sobre ¢! particular. Sifa accion o framite es susceptible de anélisis
Doclrinario, se debera insertar la doctrina comespondiente que apoye el pronunciamiento a efectuarse,

El abogado en este punio, deberd interrelacionar los antecedentes de Ia solicitud y los aspectos técnicos, con el Ordenamiento Juridico, Jurisprudencia Naclonal e
Internacipnal y Boctrina que rige la materia sefialado en el acapite de Nommas Aplicables, debiendo detemiinar s existe correlacion con la solicitud a fin de determinar

* I pracedencia o en su caso justificar la improcedencia de la misma, sefialando si se vulnera o no el ordenamisnto juridico sobre la materia,

No se debera copiar nuevamente la normativa legal sefialada en el acapite anterior, sino debe efectuarse una abstraccion juridica y en caso de ser necesario
solaménie hacer mencidn de la nomma.

S W)
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En este entendido se debe aplicar y fomar en cuenta lo establecido en el Ariculo 32 inciso
a} de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personadl aprobadas por
Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001, que regula el actuar de los servidores
publicos y las entidades pUblicas en los casos de renuncia voluntaria y el proceso de retiro
de los servidores publicos, por lo que el Ministerio de Gobierno ni la ex servidora pUblica
puede sustraerse del procedimiento preestablecido para el efecto, sino que debe sujetar
su actuacién y el de las partes en su caso, a lo previsto en la norma gue regula el caso en
cuestion. En este entendido bajo este principio, el Ministerio de Gobierno no ha vulnerado
norma legal alguna y fampoco ha omitidoe la aplicacion de ordenamiento juridico vigente
para el efecto, cumpliendo en su oportunidad a la aceptacidn de la renuncia en tiempo
oportuno establecido para el efecio, ha redlizado las acciones derivadas de la renuncia
de la Sra. Maria Irene Rios Montalvan ante la Caja Nacional de Salud (CNS) conforme a
normativa, ha reglizado el aviso de novedad [Retiro) ante Ia Administradora de Fondo de
Pensiones {AFP) en tiempo hdbil y oportuno conforme a normativa, se ha procedido a la
cancelacién de haberes a la solicitante en fiempo hdbil y oportuno conforme a normativa,
por lo que no se puede atribuir al Ministerio de Gobierno la vulneracidn o afectacién de
derecho alguno a la Sra. Maria Irene Rios Montalvan.

La doctrina es uniforme con respecto al principio de Verdad Material invocado por la
solicitante, al establecer que la Verdad Material: "Es aquella que busca en el
Procedimiento Adminisirativo, el conocimiento de [a redlidad, de esa verdad en la
acepcion latina del término veritas: lo exacto, riguroso. No permite conientarse con el
mero estudio de las actuacionss, sino que deben arbiirarse los medios por los cuales, al
momento del dictado de las decisiones, se conozcan todas aquellas cuestiones,
permitiendo asi el conocimiento exacfo o lo mas aproximado a los hechos que dieron
origen al procedimiento” — ABELAZTURY CILURZO, Curso de Derecho Administrativo
Abeledo - Perrot, Pag. 29, 143

Al respecto es preciso seficlar que el propdsito del Procedimiento Administrativo es
establecer la VERDAD MATERIAL pasando por alto el formalismo legal que rigen ofros
procesos como los civiles, tal como lo establece el inc. d) del Articulo 4 de la Ley N° 234]
gue dispone: "La Administracién PUblica investigard la verdad material en oposicion ala
verdad formal gue rige el procedimiento...”, es decir, la Administracién Pdblica, lejos de
vincularse con los administrados en los términos del derecho comin, debe djustar su
conducta a pautas especificas que le imponen investigar la verdad material sin sujecion
a ébices formales propios del procedimiento civil y que le ordenan aplicar la Ley a la
verdad material revelada en las investigaciones.

143 Ejemplo de Doctrina
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Por consiguiente, queda claro que en el Derecho Administrativo la determinacion de lg
autoridad administrativa se sujeta a la verdad objefiva {material) en oposicién inclusive o
fa verdad formal; porlo tanto el elemento central de la investigacion es llegar ala VERDAD
MATERIAL o sea conocer los hechos efecfivamente ocurridos sin dejarse llevar por la
Formalidad que se exige en otros procesos.

En consecuencia el Minisferio de Gobierno no puede absiraerse de valorar y considerar
todos los elementos presentados v argumentados en el presente caso, por lo que para
considerar o desestimar elementos que aportan al establecimiento de la verdad de los
hechos se verificd fodos los elementos presentfado y argumentados por la solicitante y 1a
Unidad de Recursos Humanos, de cuyo andlisis se fiene lo siguiente:

1.

En fecha 28 de Mayo de 2015 la Sra. Maria Irene Rios Montalvdn, Recaudadora
Distrital Recaudaciones Beni del Ministerio de Gobiermno, mediante Nota dirigida ot Dr.
Caros Gustavo Romero Bonifaz, Minisiro de Gobiemno hace llegar su renuncia
irevocable al cargo de Recaudadora Trinidad, dependiente de la Direccidn Distrital
de Recaudaciones Beni, por motivos personales buscando mejores oportunidades
laborales vy profesioncles, esperando la pronta respuesta de aceptacién, sin
embargo la sefalada Nota no establece la fecha en la que la servidora publica
desea o pretende hacer efectiva su desvinculacion y teniendo conocimiento de que
para el efecto de su retiro voluntario es necesaria la aceptacidén de la sefialada
renuncia, conforme su petitorio de pronta respuesta de aceptacién, vulnerando de
esta manera el cumplimiento a ic establecido en el Arficulo 32 inc. a) de las Normas
Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobado mediante Decreto
Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

En fecha 2 de junio de 2015 mediante Memordndum DGAA/URH/N® B-168/2015, &l
Ministerio de Gobierno comunica ala Sra. Maria Irene Rios Montalvén, Recaudadora
Distrital Recaudaciones Beni del Ministerio de Gobierno, que su renuncia al cargo de
Recaudadora dependiente de la Distrital Recaudaciones Beni, ha sido aceplada y
que sus haberes serdn pagados hasta el dia 2 de junio de 2015, aceptando con la
firma de recepcidn del seficlado documenio la ex servidora publica el fenor del
indicado Memordndum de aceptacién de su renuncia, el mismo gue pone en su
conocimiento que sus haberes seran pagados hasta el dia 2 de junic de 2015, no
existiendo representacion, observacion, advertencia, aviso u ofra accién por parte
de la ex servidora publica que indique su desacuerdo, disconformidad U oposicion
con el tenor del seficdlado documento, porlo que &l mismo ha adqguirido plena validez
desde el sefalado momento de aceptacion sin representacion del mismo por parte
de la Sra. Maria Irene Rios Montalvédn, consecuencia de lo cual la Direccién General
de Asuntos Adminisfrativos del Ministerio de Gohierno, ha efectuado todos los

¢ trdmites de desvinculacién necesarios para el efecto ante las diferentes reparticiones

pUblicas y privadas con [a fecha de aceptacion de renuncia(2 de junio de 2015).
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3. En fecha 2 de junio de 2015 la Sra. Maria Irene Rfos Montalvdn, se apersona a la
Contraloria General del Estado a fin de proceder a presentar su Formulario Unico de
Declaracion Jurada de Bienes y Renias No. 1936761180 por conclusién laboral,
obteniendo el Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas No. BE 51412
también de fecha 2 de junic de 2015, esta accidn y documentacién no puede ser
considerada como prueba de fecha de desvinculacion o conclusién de la relacién
laboral enire la enfidad y la ex servidora publica, toda vez que dicha accidn es
redlizada de forma unilateral por la Sra. Maria Irene Rios Montalvén en la cual no
participa el Ministerio de Gobierno pudiendo estfar sujeta su presentacién o no a la
voluniad libre y espontdnea de los servidores publicos, asimismo, conforme dl
Memordndum DGAA/URH/N® B-168/2015 de fecha 2 de junio de 2015 de aceptacion
de renunciaq, se le puntudliza que a partir de la fecha (2 de junio) tiene el plazo de 30
dias calendario para prestar su Declaracion Jurada de Bienes y Rentas ante la
Contraloria General del Estado por conclusidon laboral, por lo que la ex servidora
publica no estaba obligada a presentar fa senalada Declaracion Jurada en fecha 2
de junio de 2015.

4, En fecha 2 de junio de 2015 la Sra. Maria Irene Rios Montalvan, al momento de
presentar ante la Conifraloria General del Estado su Formularie Unico de Declaracién
Jurada de Bienes y Rentas No. 1936761180 por conclusidn laboral y obtener el
Cerfificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas No. BE 51412 también de
fecha 2 de junio de 2015, presenta su Formulario Unico de Declaracidn Jurada de
Bienes y Rentas No. 3314146715 por asumir el gjercicio de un nuevo cargoe como
Auditor en la Contraloria General del Estado, obfeniendo el Certificado de
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas No. BE 51429 también de fecha 2 de junio de
2015, esta accion efectuada por la Sra, Maria frene Rios Montalvan, demuestra que
la misma ha asumido otro cargo en la administracion pUblica sin estar plenamente
desvinculada de la relacién laboral con el Ministerio de Gobierno, por lo que se
presume, que la solicitud efectuada por la ex servidora publica se debe a la
observacion por parte de autoridad competenie sobre doble percepcion y sjercicio
de doble cargo, el dia 2 de junio de 2015, tanto en el Ministerio de Gobierno como
en la Coniraloria General del Estado, sin embargo estando en conocimiento de tales
hechos, la Sra. Maria Irene Rios Montalvdan, no efectia ninguna observacidon o accién
sobre el parficular hasta que el hecho suscitado le trajo consecuencias sobre la
percepcidén de sus haberes y el desempefio de sus funciones.

Como resultado del andlisis efectuado a los hechos y argumentos planteados por la
Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Gobiemo vy la Sra. Maria Irene Rfos
Montalvén se deprende que el Ministerio de Gobierno no ha incumplide ninguna
determinacién, no ha redlizado accidén alguna que dafe o perjudique a la ex servidora
pUblica y tampoco ha omitido realizar ninguna accién que se readliza habituaimente para
la desvinculacién de los servidores publicos en la administracién publica. Por el conirario,
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se advierte que la solicitante ha efectuado acciones de manera precipitada y sin analizar
las consecuencics de sus actos, toda vez que ha empezado una relacion laborar con una
Entidad del Estado sin haber concivide en todas sus efapas la relacion laboral con el
Ministerioc de Gobierno vy los requisitos establecidos para el efecto, vulnerdndose de esta
manera lo establecido en el Arliculo 32 inciso o} de las Normas Bdsicas del Sisfema de
Administracidn de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de
marzo de 2001, en el entendido de que la renuncia no opera de manera inmediata,
otorgdndose a la Administracién Publica el término de 15 dias, justamente para que la
Entidad PUblica pueda efectuar todos los trdmites administrativos v tomar los recaudos
necesarios para el efecto de lg desvinculacidn del servidor publico. En este caso &l
Ministerio de Gobierno dio respuesta a la solicitud de renuncia de la Sra. Maria lrene Rios
Montalv@n a loscinco {5} dias calendario después de la presentacion de su renuncia,
adecuando su accionar a lo establecido en el sefialado Arficulo 32 inc. a) de las Normas
Bdsicas de Administracién de Personal, inclusive 10 dias antes del término perentorio para
el efecto de efectuar la aceptacion de la renuncia por parte del Ministerio de Gobierno.
Este hecho también es producido porque la ex servidora pUblica, en su carfa de renuncia
de fecha 28 de mayo de 2015 no seficla de manera expresa la fecha presunta o deseada
en la que pretende redlizar su desvinculacidn, procediendo a incumplir lo establecido por
el ya tantas veces sefialado Arficulo 32 inc. a) de las Normas Bdasicas del Sistema de
Administracion de Personal aprobadda por Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de
2001, ¢l no haber comunicado su decision con una anticipacion minima de 15 dias v
tampoco tomé la prevision de aguardar [a aceptacion de la renuncia por escrito dentro
del citado plazo y procediendo a su vinculacién laboral en otfra entidad del Estado.

Asimismo, cabe sefialar, que la Sra. Maria Irene Rios Montalvan, invoca el principio de
informalismo de la Administracion PUblica, sefialando que no se puede negar su soliciiud
con el solo argumento que se realizaron frdmites con fecha 2 de junio, refiriéndose a la
respuesta obtenida por parte de la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de
Gobierno mediante Nota Cite: DGAA/URH N° 522/2015 de fecha 13 de julio de 2015;Al
respecto el art. 4 de la Ley de Procedimiento Administrafivo, regula el principio de
informalismo previsto en elinc. 1) que prescribe: "La inobservancia de exigencias formales
no esencidles por parte del adminisfrado, que puedan ser cumplidas posteriormente,
podran ser excusadas y ello no inferrumpird el procedimiento administrative...".

Ratificando el razonamiento asumido por la uniforme linea jurisprudencial, la SC 0375/2010-
R de 22 de junio de 2010, sefialo: "...entendido como la facultad de la administracidn
pUblica de excusar la inobservancia de exigencias formales no esenciales por parte del
administrado, pudiendo proseguirse el procedimiento administrativo sin perjuicio de que
aguellos se cumplan con posterioridad; en este sentido, Ia jurisprudencia constitucional
establecio que:”...el principio de informalismo consiste en la excusacion de la observancia
de exigencias formales ho esenciales y que pueden cumplirse después, la excusacidén
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referida, para asegurar, mds allé de las dificulfades de indole formal, una decisidn sabre el
fondo de lg cuestidn objeto del procedimiento (SC 0642/2003-R de 8 de mayo de
2003)..."144, es decir, que &l procedimienio administrativo, por su naturaleza, no estd sujeto
al cumplimiento estricto de formalidades, que pudieran producirse con posterioridad u
otfra instancia, en este sentido la acepcidn de la ex servidora pUblica sobre el principio de
informalismo es emrdneaq, toda vez que el Ministeric de Gobierno, no exigié ningin
documento a la sefalada ex servidora publica para proceder a su desvinculacion, para
ser cumplidas inmediatamente o posteriormente. Sin embargo y en confraposicion a la
l6gica de la solicitante, para la Adminisiracidn Poblica, el Memordndum DGAA/URH/N® B-
168/2015 de fecha 2 de junio de 2015 de aceptacion de renuncia emitido por el Ministerio
de Gobierno, si se constituye en documento esencial deniro del presente caso, toda vez
que se constituye en el documento oficial emitido por auforidad competente que da el
pronunciamiento oficial sobre la solicitud efectuada por parte de la ex servidora publica,
el mismo gque ademds es aceptado de manera expresa por la Sra. Maria Irene Rios
Montalvdn, no pudiendo ser el mismo reemplozado posteriormente por ningdn ofro
documento y en base al cual se redlizan las demds actuaciones de la administracion
pUblica en cumplimiento al ordenamiento legal vigente.

V. CONCLUSIONES. 145

De acuerdo a los antecedentes, la normativa legal analizada y en base a fos documentos
y hechos aseverados dentro de la presente solicitud, se concluye que:

1. Dentro del presente caso se debe aplicar y tomar en cuenta lo establecido en el
Arficulo 32 inciso a) de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal
aprobadas por Decreto Supremo No. 26118 de 16 de marzo de 2001, que regula el
actuar de los servidores pUblicos y las entidades poOblicas en los casos de renuncia
voluntaria y el proceso de retiro de los servidores publicos, por lo que el Ministerio de
Gobierno ni la ex servidora plblica puede sustraerse del procedimiento
preestablecido para el efecto, sino que debe sujetar su actuacién y el de las paries
en su caso, a lo previsto en la norma gue regula el caso en cuestion. En este
entendido bdjo el principio de sometimiento pleno ala Ley, el Ministerio de Gobierno
no ha vulnerado norma legal alguna vy tampoco ha omitido la aplicacion de
ordenamiento juridico vigente para el efecto, cumpliendo en su oportunidad a la
aceptacién de la renuncia en tiempo oporiuno establecido para el efecto, asimismo

144 Ejemplo de Jurisprudencia

5 Eq este achpite se redactard de manera resumida el pronunciamiento expreso y sucinte al que ha anibade el abogado encargado de elaborar el Informe, conforme
al anlisis efectuado de [a comelacién entre los antecedentes, la solicitud, el ordenamiento Juridico, 1a jurisprudencia y ta docrina, debiendo sefialar de manera puntual,
precisa y concisa las conclusiones a las que se hia anibado. Para mejor discemimiente del lectar, se recomienda efectuar una conclusion por cada tema o punto
analizado. Las Conclusiones deberan estar formuladas de manera clara, utilizando para el efecio expresiones entendibles, a fin de evitar interpretaciones emdneas y
orientar a la persona a la que va dirigido el Informe soficitado, debiendo determinarse |a procedencia o en su caso laimprocedencia de la solicitud efectuada, sefalando
si se vulnera o no el ordenamienta juridico sobre fa materia.
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ha redlizado las acciones derivadas de la renuncia y aceptacion de la renuncia de
la Sra. Maria Irene Rios Montalvén ante la Caja Nacional de Salud {CNS) y AFP
conforme a normativa y procediendo a la cancelacién de haberes a la solicitante
en fiempo hdbil y oportuno conforme a normativa, por lo que no se puede afribuir al
Ministerio de Gobierno la vulneracion o afectacién de derecho alguno ala Sra. Maria
Irene Rios Montalvdn.

Ef Ministerio de Gobierno no ha incumplido ninguna determinacion, no ha redlizado
acciéh alguna gque dafe o perjudique ¢ la ex servidora publica y tampoco ha
omitido realizar ninguna accidn que se redliza habitualmente para la desvinculaciéon
de los servidores publicos en la administracidn publica. Por el conirario, se advierte
que la solicitante ha efectuado acciones de manera precipitada y sin andlizar as
consecuencias de sus actos, foda vez gue ha empezado una relacidn laborar con
unha Entidad del Estado sin haber concluido en fodas sus etapas [a relacién laboral
con el Ministerio de Gobierno y los requisitos establecidos para el efecto,
vulnerdndose de esta manera lo establecido en el Arficulo 32 inciso a) de las Normas
Bdsicas del Sistema de Adminisiracion de Personal aprobadas mediante Decreto
Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001, en el entendido de gque la renuncia no
opera de manera inmediata, otorgdndose a la Administracién Pdblica el término de
15 dias, justamente para que la Entidad PUblica pueda efectuar todos los irdmites
administrativos y tomar los recaudos necesarios para el efecto de la desvinculacion
del servidor publico. En este caso el Ministerio de Gobierno dio respuesta a la solicitud
de renuncia de la Sra. Maria Irene Rios Montalvén a los cinco (5) dias calendario
después de la presentacion de su renuncia, adecuando su accionar a lo establecido
en el sefalado Arficulo 32 inc. a) de ias Normas Bdsicas de Administracion de
Persondl, inclusive 10 dias antes del término perentorio para efectuar la aceptacion
de la renuncia por parte del Ministerio de Gobilerno. Este hecho también es
producido araiz de gue la ex servidora piblica, en su carta de renuncia de fecha 28
de mavyo de 2015, no sefala de manera expresa la fecha presunta o deseada en ia
gue prefende readlizar su desvinculacién, procediendo a incumplir lo establecido por
el ya tantas veces sefialado Articulo 32 inc. a) de las Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Personal, dl no haber comunicado su decision con una
anticipacién minima de 15 dias y tampoco tomd la prevision de aguardar la
aceptacion de la renuncia por escrito dentro del citado plazo, procediendo o su
vinculacion laboral en otra entidad del Estado.

Bajo el principio de informalismo. el procedimiento administrativo, por su naturaleza,
no estd sujeto al cumplimiento estricto de formalidades, que pudieran producirse con
posterioridad u ofra instancia, en este sentido la acepcidn de la ex servidora pblica
sobre el principio de informalismo es erdnedq, toda vez que el Ministerio de Gobierno,
ne exigio ningdn documento a la sefialada ex servidora pdblica para proceder a su
desvincuiacion, para ser cumplidas inmediafamente o posteriormente. Sin embargo
y en contraposicién a la légica de la solicitante, para la Administracién PUblica, el

O
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Memordndum DGAA/URH/N® B-168/2015 de fecha 2 de junio de 2015 de acepiacion
de renuncia emitido por el Ministerio de Gobierno, si se constituye en documento
esencial dentro del presenfe caso, toda vez que se constiftuye en el documento
oficial emitido por autoridad competente que da el pronunciamiento oficial sobre la
solicitud efectuada por parte de la ex servidora piblica, el mismo que ademds es
aceptado de manera expresa por la Sra. Marfa Irene Rios Montalvan, no pudiendo
ser el mismo reemplazado posteriormente por ningUn ofro documento y en base al
cual se redlizan las demds actuaciones de la administracidon publica en cumplimiento
al ordenamiento legal vigente.

V. RECOMENDACION. 146

Por lo sefialado precedentemente, a fin de atender la solicitud de criterio legal efectuada
mediante Nota con Cite: DGAA/URH N°® 582/2015 de fecha 28 de julio de 2015s5e
recomienda remitir el presente Informe y sus adjuntos a la Unidad de Recursos Humanos
del Ministerio de Gobiemo, con la finalidad de que tome conocimiento def andilisis y las
conclusiones del presente Informe y proceda a redlizar las acciones correspondientes,
desestimando la solicitud efectuada por la ex servidora pUblica Sra. Marla Irene Rios
Montalvén referente a la anulacién de un dia de haber y reposicion de una nueva boleta
de pago, en virtud a la inobservancia e incumplimiento del Arficulo 32inc. a) de las Normas
Bdasicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo
No. 26115 de 16 de marzo de 2001 por parte de la ex servidora publica.

Es cuanto tengo a bien informar para fines consiguientes

..I.*]47

ETC{ABPRTkk

c.c: Arch. Grel

Ad]. Deetmentacksaafe 18
HR 1155

L JHae

14 Como recomendacion se deberd tomar en cuenta la consideracion de (o expuiesto en el Informe, La recomendacion debera estar dirigida al logro del objetivo
frazado, por lo quee debera sefalar ef o los pasos que se deberdn Seguiry en su caso por parte de qué Unidad Organizacional.

T E| Informe deberd estar ssllado y firmado par el Abogado responsable de la efaboracion del mismo, salvo casos especificos, sin embarge el mismo siempre debe
llevar un signo que identifique al responsable de su elaboracion.

123 deberan sefialar fas Inlcialss de los Profesionales parlicipantes de la elaboracion del Informe — (Directera General, Jefe de Unidad y Abogado responsable de
Ia efaboracidn del Informe), Se debera sefialar el Numero de Fejas que integran el Trimite. Se debera sefialar donde se encuentra 2 copla del Informe y finaimente

se debera sefialar &l Nimero de Hoja de Ruta que identifica el tramite.
€| Informe debera estar numerado en tadas sus hojas ¥ cada Hoja debera estar sellada con sello redonda que llave las Iniciales del Abogado Responsable y

rubricado por el mismo Abogado.
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INFORME RESUMEN DE PROCESQ

D.G.AJ. - U.G.J. N° ....../201X

- OO PO
Directora General de Asuntos Juridicos
MINISTERIO DE GOBIERNO
VA et bt
Jefe de la Unidad de Gestién Juridica
2] 5 PPN
Abogado de la Unidad de Geslién Juridica
REF: RESUMEN DE PROCESCS PENALES ASIGNADQOS
FECHA: L e de 201..

Conforme lo establecido en el Art. 5 de la Ley N° 1178 a efecfo de generar y transmitir
expeditamente informacién Util, oportuna, pertinente, comprensible, confiable y verificable, a los
superiores jerérquicos, con relacidn alos procesos que fiene a cargo la Unidad de Gestidon Juridica,
se ha elaborado un detdlle del avance de los procesos penales asignados.

CUADRO RESUMEN DE PROCESOS PENALES ASIGNADOS

Fechade | . . Proxima , Documentacio
Proceso .y Ultimo actuado Avance .x Observaciohes
inicio actuacion n de respaldo

MPef XXXX; CASO XXX Presentacion de fa Se notificd al Tramitar la remision de " Memorial de
FIS Y00UXX, IANUS apelacién restringida acusado contla obrados al Tribunal de apelacion

XOUXKK; XXBOIXX apelacion Alzada, restringida de fecha
TRIBUNAL XX° DE restringida en KARDOURK,

X000~ 30000 facha XX/XXMX

EXPLIACION DE LLENADO DE CUADRO:

PROCESC: Es importante que se llene los datos precisos del proceso, debiendo existir los
denunciantes y el denunciado [MPc/XXXXXXXXX), el nimero de caso en el Minisferio PUblico
(CASO FIS N° XXXX/XXX), el numero de IANUS(IANUS XXXXXXXX),el nombre del Juzgado donde
radica el proceso(Tribunal XX° de XXXXXXXX - XXXX).

FECHA DE INICIO: Se deberd llenar la fecha exacta del inicio del proceso.

ULTIMO ACTUADO: Se deberd llenar el Gifimo actuado del proceso, incluyendo ia fecha de cargo
{memorial, resolucion, oficio, acta, efc.).
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AVANCE: Se verificard el avance del proceso, cada 2 semanas, desde el Ultimo actuado, en pocas
palabras que actuaciones se realizd para que el proceso avance. (Eje.: si hace una semana, se
proyectdé notificar al acusado con acusacién fiscal y particular, deberd adjuntar Ia notificacion
redlizada, o indicar fecha del memorial presentado, siempre documentalmente).

PROXIMA ACTUACION: Se debe estimar el fiempo para redlizar la siguiente actuacién, debiendo
detdallar el mismo {Eje.: En una semana se proyecta que el Tribunal de Seniencia sefiale dia y hora
de audiencia de juicio oral, porlo que se deberd framitar las actuaciones perfinentes y legales para
gue se lleve adelante dicha audiencia).

OBSERVACIONES: Unicamente en casos excepcionales, como por _ejemplo reasignacién de
fiscales, jueces, por el cual el proceso no se_hava movido. Sin embargoe, se deberd hacer el
seguimiento ante la instancia correspondiente para solucionar esa situacion, se prohibe utilizar la
excusa de que el proceso estd en despacho, de acuerdo a ley, el proveido se despacha en 24
horas, en caso de que el Organo Judicial incumpla estos plazos, como paries en los procesos se
debe activar los mecanismos para denunciar estos hechos irregulares, ya sea denunciande ante
los medios de comunicacion, presentande la denuncia disciplinaria comrespondiente o denuncia
penal en caso de que se adeclen los hechos a delitos fipificados en el Codigo Penal.

DOCUMENTACION DE RESPALDO: Detallar la Gifima actuacion redlizada, la cual deberd ser remifida
a la DGAJ, en el plazo mdximo de 2 semanas, adjuntando fotocopia de la Uitima actuacién la cual
deberd contar con el cargo de recepcién de memorial si es el caso; fotocopia del acta de
audiencia en el caso de gue se lleve adelante audiencia, etc.

Finalmente, en ningdn proceso se aceptard excusas reiteradas, aungue la demora no sea atribuible
al abogado asignado al caso, la obligacién del abogado de la Unidad de Gestidn Juridica es que
los procesos avancen.

ABOg. XXXOXXHXKKHKIHKXKKK
UNIDAD GESTION JURIDICA
DIRECCION GENERAL ASUNTOS JURIDICOS

KHH PR ook

Ad]. HOJA DE RUTA, N® 0000
CC.ARCHIVO
CRONOLOGICO

PRIVADO
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INFORME DE INCONVENIENCIA
M.G. - D.G.AJ. - U.G.J. N° XXX/XXXX

-
Ministro de Gobierno
BT - YN
Directora General de Asuntos Juridicos
DE: e e
Jefe de la Unidad de Gestion Juridica
Abogada-D.G.AJ.-U.G.J,
REF: INFORME DEL PROCESQO PENAL SEGUIDO EN CONTRA DEL SENOR ....covvvvuvere
FECHA: XX de XXXOX de XXXX

reanter

Con respecfo dl Proceso Pendl seguido en contra de XOOXXXX XXXXXXXXXX, tengo a bien remitir
el presente Informe a efecios de su consideracion:

I RELACION DE LOS HECHOS

En fecha XX de XXXXX de XXXX, un grupo numeroso de personds con discapacidad, oriundas del
deparfamento del Beni, anibaron ala ciudad de La Paz con la finalidad de exigir al gobierno central
un bono vitalicio de Bs. XXXX.- En ese sentido, fuera de todo contexio del pedido legitimo y derecho
a la protesta, en un acio vanddlico de pretender ingresar a la Plaza Murillo, la persona que
comresponde al nombre de XXXXXXXXXXX junfamenie con ofras personas, se diigid a las calles
KXXXKXKX & XXXXXXXKX, no con el propdsito de protestar con los discapacitados ya que de
acverdo a su declaracion el no seria discapacitado, sino que con dolo fue y agredié verbal y
fisicamente a los efectivos policiales, que cumpliendo con su deber, estaban resguardando el
ingreso hacia la Plaza Murillo, hiiendo en el acto al policla ...vviveeiiviieeeeieninn, , en su brazo
derecho, provocando contusiones en su cabeza, con un palo de madera; funcionario que tuvo
gue ser evacuado A la ClNIC vvvvviiic e

Los en’rpnces servidores pUBICOS.ivseeeiveenienerns Y eerierirrrreirareeneeranns , ambos en su cdlidad de
abogados apoderados del Ministerio de Gobierno, conforme el Testimonio Poder N° XX/201X,
presentan querella en fecha XX de febrero de 20XX en COnrade v ieveeneieeieeeeeesnseeeeens

Conforme las investigaciones, el cerliicado médico forense €l Sr vvvvveveeerivrireennn. presentd el
siguientie diagnéstico: excoriaciones y heridas en el dedo mefique, anular derecho, dorso de mano
derecha, mufieca derecha, equimosis lineal en la parte posterior del hombro y brazo derecho,
ameritando incapacidad de 5 dios.
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De acuerdo ala declaracion prestada porla victima en fecha 24 de febrero de 2012, el St wan.n...
cuando se enconiraba saliendo del IDIF en las calles Indaburo y Yanacocha, identificd a uno de
sus agresores, el cual fue amestado, El Sr. ....eveeenes logré reconocerio porque se enconiraba
presente en ia manifestacion de los discapacitados, éste sefiala que se cambiaba de vestimenta
hasta en tres ocasiones, para evitar ser identificado.

» RELACION DE EXPEDIENTE
CASO FISCALIA : XXXX/XXXX
IANUS : XXXXXXXXXX
JUZGADO e
FISCAL et
IMPUTADO D e

DELITO

------------------------------------------------------------------------------------------

VICTIMA L e,
QUERELLA DEL MINISTERIO DE GOBIERNO: Xx/XX/XX
IMPUTACION : XX/XX/XX
ACUSACION FISCAL : XX/XX/XX

I ESTADO ACTUAL DEL PROCESO

@ A la fecha el proceso se encuentra con Acusacion Fiscal, radicade en juzgado de sentencia, e!
imputado ...coveevviiiiiinenenn, . fue declarado en rebeldia por el juez XX° de instruccidn penal cautelar.

I, NORMA APLICABLE

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO.

Ley N° 2289 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES.
LEY N° 1970 CODIGO DE PROCEDIMIENTO PENAL.

DECRETO SUPREMO N° 29894,

DECRETO SUPREMO N° 26143,

DECRETO SUPREMO N° 23318-A.

v, ANALISIS

La administracion de justicia se gjerce por medio de las autoridades jurisdiccionales del O‘rgqpo
judicial, los actos y decisiones de éstos se sustentan en la Constitucidn Politica del Estado, Tratados

14256



MINISTERIO DE GOBIERNO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIMIENTOS

y Convenios Internacionales, Leyes y Reglamentos, respetando el orden jerdrquico de las normas y
la competencia de cada autoridad, garantizando el derecho al Debido Procesc.

Por normativa, el Ministerio PUblico es la institucién ilamada por ley. quien represenia a la
sociedad ante los érganos jurisdiccionales, para velar por el respeto de los derechos y las garantias
constitucionales; tiene por finalidad defender la legalidad y los intereses generales de la sociedad,
gjercer la accién penal pUblica en el marco de la Constitucién Politica del Estado, los fratados y
convenios infernacionales,

La victima podrd ejercer la accién penal mediante querella, segin los procedimientos
establecidos en la Ley, iniciar la persecucion penal o intervenir en la ya iniciada por la fiscalla, la
presentacion de la querella presupone participacién plena de la victima dentro del proceso penal.

De acuerdo al ordenamiento penal vigente, se considera victima a la persona ofendida
directamente por el delito, en el presente caso, la victima del delito de lesiones graves y leves es el
=) 3 o) A , servidor policial.

Victima gque no se apersond ni una sola vez a redlizar el seguimiento del proceso, suponiendo
que no fiene interés en el mismo; por otro lado el procedimiento penal establece gue la querelia
podrd retirarse en cualquier momento del juicio hasta antes de la deliberacién del tribunal, sin que
amerite responsabilidad funcionaria.

............... b CAD, i 1 e NIADIENDO  presentado

memorial de querella en fecha XX de febrero de 20XX, ni figura el Ministerio de Gobierno.
1

V. CONCLUSION

De los antecedentes y la normativa precitada, se concluye los siguientes aspectos de orden legal
y cuidando de no vulnerar la normativa, tenemos:

De la inconveniencia en la Prosecucion del Proceso Pendl.- En | tramitacion del proceso en
cuestion se han presentado una serie de factores que entorpecen e impiden la normal tramitacién
del mismeo, por lo que es perfinente fomar en cuenta los siguientes fundamentos legales y técnicos
que hacen inconvenienfe que esta Cartera de Estado continle como parte activa dentro del
proceso penal en cuestion:

e Sobre el Proceso Penal. ...................... es acusado por el Ministerio PUblico por el delito de
lesione graves y leves en grado de autoria, tipificado en el Art. 271 con relacién al Art. 20 del
Codigo Penal, ofreciendo como pruebas: informe de intervencién policial preventiva —
accibn directa, cerfificado médico forense, muestrario de placas fotograficas de la victima,
recorte de periddico cambio, entre ofras.

De acuerdo a la doctrina aplicable, el margen empleado para determinar la existencia de
lesiones graves, es que la lesion se halle comprendida en un tiempo de impedimento de
f .t entre 30 y 180 dics. H impedimento lo determina el médico forense quien debe realizar y
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VI.

analizar una valoracion objetiva en funcidn al tiempo real que la victima no podra realizar
con normalidad sus actividades,

La condicién objetiva de anfijuricidad es en principio, no estar comprendidas las lesiones
dentro de lo que se ftipifica como lesiones gravisimas ni ingresar dentro de las previsiones
establecidas. Para catalogar como lesiones graves y leves, el legislador ha visto por
conveniente emplear el tiempo de impedimento para adecuar ya sea a lesiones graves o
lesiones leves.

Por lo expuesio, inicialmente no se configura el hecho cometido por el Sr. Antenor Pedriel al
delito de lesiones graves y leves, la prueba fehaciente que vendria a ser el certificado
médico forense da 5 dias de impedimento.

Calidad de Victima: La persona ofendida directamente por el delito de lesiones graves y
leves cometido por .....cccceeneee. » €5 el SEAON .o, ; quien no se apersond, ni unda
sola vez luego de prestar su declaraciéon en fecha 24 de febrero de 2012, para hacer el
correspondiente seguimiento, habiendo franscurrido 4 afios, infirende gue no fieng inferés
en el mismo; ademds que el juicio propiamente dicho se podrd abrir sobre la base de ia
acusacion fiscal o la del guerellante, indisfinfamente, en este caso sobre en base o la
primera.

Gastos Economicos: que eroga esta Cartera de Estado, pasajes de los abogados, impresiéon
de los memoriales, considerando ademds que se encuentra rebelde el imputado, debiendo
publicar los edictos.

Afribucién del Minisierio de Gobierno: El accionar del Ministerio de Gobiemo, se enmarca
en el Decreto Supremo No 29894 de fecha 7 de febrero de 2009; v en resumen entre sus
atribuciones, figura de manera principal la seguridad de los habitantes, Las politicas de
seguridad y de defensa establecen la orientacidén de las acciones y determinan los medios,
mecanismos e instituciones para concretar esa seguridad a parlir de los principios
constituciondles del Estado Plurinacional de Bolivia. Enfendiendo que este Minisierio, se
constituye en parte actora, en los casos de relevancia social y que afectan la seguridad
inferna del Estado.

La Direccion General de Asuntos Juridicos dependiente del Ministerio de Gobierno, entre sus
airibuciones fiene la de patrocinar y hacer seguimiento de los procesos en los que esta
Cartera de Estado es parte, y se apersona en aguellos que por su relevancid social pusieron
en peligro la seguridad interna del Estado. Es decir, esta Direccidn en primer lugar no
investiga hechos cometidos por particulares o por los servidores publicos que trabdajan en el
Ministerio de Gobierno; en caso de que se tome conocimiento de algin hecho que se
enmargue en alguno de los tipos de responsabilidades, se deberd poner en conocimiento
de la auforidad competente que se encargard de establecer en principio si hubo o no
responsabilidad y aplicar una sancién, si correspondiera.,

RECOMENDACION

-
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En virtud a los fundamentos legales y técnicos que demuestran la inconveniencia en la prosecucion
del proceso penal seguido por el Ministerio Publico contra .....vcevevvvviveniennvenes . ¥ a efectos de
propiciar economia procesal evitando prolongacion de actos, se recomienda conforme el Art, 38
dela Ley N° 1178 y Art. 65 pardgrafo |, inc. e) del D.S. N° 23318-A:

e Que, sea el servidor publico policial .....oveviivnvennnn. ., en su calidad de victima quien se
apersone al juez de la causa, se asesore con un abogado particular v si ve por
conveniente, presente su acusacion particular y prosiga con la framitacion del proceso

pendl en conira del Sefor ...cc.ccvveeeveiiininiiiianne. Solicitando se remita copia de los
actuados pertinentes al Comando General de la Policia Boliviang, para poner en
conocimiento del funcionario policial ...vvcevineinnenn. , para fines consiguientes.

e Desistir de la querella presentadd por ...oveevvververniennienn. y oifro en su cdlidad de

abogados apoderados del Ministerio de Gobierno, en fecha 28 de febrerc de 2012.
* No presentar acusacioén particular.

Es cuanto fengo bien informar a su auteridad para su consideracion y fines consiguientes.

ADOG. e s
UNIDAD GESTION JURIDICA
DIRECCION GENERAL ASUNTOS JURIDICOS

0K FRHN oo
Adll. HOJA DE RUTA. N° 000D
CC.ARCHIVO
CRONOLOGICO

PRIVADO

O
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INFORME DE AVANCE
M.G. - D.G.A.J. - U.G.J. N° XXXX/201X

A et
Directora General de Asuntos Juridicos
MINISTERIO DE GOBIERNO
VIA. e
Jefe de la Unidad de Gestién Juridica
DE: et i,
D.G.A.L - U.G,).
14 = 2 PSR

FECHA: XX de XXXXXXXX de XXXX.

Conforme lo establecido en el Art. 5 de la Ley N° 1178 a efecto de generar y fransmifir
expeditamente informacion Util, oportuna, pertinente, comprensible, confiable y verificable, a los
superiores jerarquicos, con relacién a los procesos que tiene a cargo la Unidad de Gestién Juridica,
se ha elaborado un detalle del proceso penal seguido a instancias del Ministerio Publico y el
Ministerio de Gobierno en conira CARLOS MULLER vy ofros.

L. DATOS DEL PROCESO
Distrite Judicial PN
Fiscal D e
Caso Fiscalia : AKX XXX
Juzgado D e eereerereertreresseteenerare ettt arnaaaaarraaanrranrrarrarrras
Numero IANUS : JHHXXAKXK
Querellanie HE
Victimas y denunciantes L tieeiieterceeeetreermeerereeerareenaranaerrresarasenrstannrearetsnnnesrsnnes
Acusados O PPRN
Delitos S PP PO U PPN
Fecha inicio de la denuncia o QUETEllO.- ... ..o eer v e rr s eren e e sanases

Acusacidn fiscal.- del XX/XX/XXXX.
Acusacién Particular (Ministerio de Gobierno).- del XX/XX/XXXX.

Sdlidas Alternativas. Procedimiento Abreviado, La ex fiscal de materia Dra. Palomeque, en
el requerimiento conclusivoe de acusacién fiscal, en el ndm. 9} solicita aplicacién de
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procedimiento abreviado en favor de CARLOS MULLER LEIGUE, conforme el art. 373 parrafo
segundo del CPP.

Situacién Procesal De Los Imputados.

- Carlos Muller: cuenta con sentencia condenatoria ejecutoriada.
- José Anfonio Camacho Quirez: declarado rebelde.

- Delicia Ferndndez: con medidas sustitutivas.

1. ESTADO ACTUAL DEL PROCESO )
Para remision al fribunal de turmno para la audiencia de juicio oral.

.  ULTIMO ACTUADO
En fecha 22 de octubre del afo en curso se instald la audiencia conclusiva, y no habiéndose

interpuesto excepciones o incidentes alguno por las paries, se saned el proceso y se dispuso se
remita al fribunal de tumo para la sustanciacion del juicio oral.

Iv. ESTRATEGIAS
En efapa preparatoria al no haberse interpuesfo excepciones o incidentes es probable que

la defensa los inferponga en etapa de juicio oral; hay que prepararse en el supuesto caso en el que
objeten la legitimacién activa del Ministerio de Gobierno, ademds de que podrian observar el
poder por no ser especifico. Al respecto se cuenta con documentacién que respalda y sustenta el
actual poder y con el que se han seguido ofras causas penales; hasta concluir el proceso con
sentencia condenaforia.

Es cuanto tengo bien informar a su auteridad para su consideracion y fines consiguientes,

Abog. XXXXXXXXXXKOXXRXKXXX
UNIDAD GESTION JURIDICA
DIRECCION GENERAL ASUNTOS JURIDICOS

ettt et efived
Adl, HOJA DE RUTA, N° 0000
CC.ARCHIVO
CRONOLOGICO
FRIVADO

¢4
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RESUMEN EJECUTIVO

RESUMEN EJECUTIVO - CASO ...

AUDIENCIA DE MEDIDAS CAUTELARES DE ............ IMPUTADOS
FISCAL L e
JUZIGADO : INSTRUCCION ANTICORRUPCION
IMPUTADOS : 1)

SITUACION DE LOS IMPUTADOS: APREHENDIDOS

0 DELITOS PP OTROPN

RESUMEN DE ANTECEDENTES

Dias previos al XX de XXXXXX del afio en curso, en supuesta coordinacion entre el ciudadano
................................. v [0s CUSTOIOS: oo

El abogado de XXCOCOOONK, XOCXXXXX, ofrece sumas de dinero a los custodios, a fin de que estos
cbvien la vigilancia a la cual con antericridad realizaban (en cumplimiento de su deber).

En horas de la madrugada, aproximadamente a las 03:00 a.m., del dia 24 de mayo, el ciudadano
KXXKXXKXKKXK con apoyo vy colaboracidn de los citados custodios mds el apoyo logistico de su
abogados defensor XXXXXXXXX, hacen gue XXXXXXXXXXXXX se dé a la fuga e incumpla su
detencidn domiciliaria, gue habia sido impuesta en su momento en el domicllio ubicado enla calle
YOO0000000K zona XXXXXXXXXXX de la ciudad de la paz, butlando todos los sistemas de seguridad.

ACTUADOS
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CONVENIOS

MODELO DE CONVENIO

ACUERDO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO ENTRE EL MINISTERIO DE SEGURIDAD DE LA
REPUBLICA ARGENTINA Y EL MINISTERIO DE GOBIERNO DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

PARA EL ESTABLECIMIENTO DE ZONAS DE SEGURIDAD BIPARTITA EN FRONTERA150

El Ministerio de Gobierno del Estado Plurinacional de Bolivia y el Ministerio de Seguridad de la
Republica Argeniina, en adelante denominados “las Partes!s!”,

CONSIDERANDO que la creciente complejizacién de las dindmicaos delictuales fransnacionales
implica acciones conjunias y una coordinacion bilateral efectiva en la lucha contra el delito v la
delincuencia organizada fransnacional.

CONVENCIDOSS2de que el intercambio de informacién Ufil, oportuna y confiable es una
herramienta central en el forfalecimiento de la faz preventiva, asf como la asistencia mutua permite
regularizar y oplimizar la coordinacién bilateral de espacios fronterizos comunes.

TENIENDO PRESENTE que es necesario establecer normas de organizacién y funcionamiento de
Zonas de Seguridad Bipartita en Frontera.

ARTICULO |
OBJETO153

1. Aprobar el "Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Zonas de Seguridad Bipartita
en Frontera entre el Ministerio de Seguridad de la Republica Argentina y el Ministerio de Gobierno
del Estado Plurinacional de Bolivia" que consta en el Anexo | del presente Acuerdo vy que forma
parfe infegranie de &l.

2. Promover, en el dmbito de sus respectivas competencias, la adopcién de las medidas
administrativas internas que correspondan para su aplicacién.

ARTiCULO I
SOLUCION DE CONTROVERSIAS154

Toda confroversia que pudiera surgir de la interpretacion o ejecucién del presente Acuerdo, se
resolverd a traves de negociaciones directas entre las Parfes.

19 Para la suscripcidn de un Convenio o Tratado, se debe considerar la identificacion del instrumento juridico previamente, sea este convenio yfo fratado, marco o
especifico para poder seguir [as reglas de contenido general que establecen las nommas, por tipo de convenio, )

181 La identificacion de cada una de las partes y sus datos. Es opcional, si fa redaceion requiera una nueva clausula (de las partes).

52 Argumentacion considerativa. Especificar los principios y propésitos que promovieran la celebracion de Tratados o Convenios, sts antecedentes, marco
normativo u otros instrumentos generados entre [as partes yfo Estados,

192 Parte dispositiva, desatroliar el objeto, delimitar los &mbiios de competencia de las paries, manteniendo la correlacion y conexitud entre los mismos.

1=+ Solugitn de controversias, establecer un mecanismo de solucion de controversias o diferencias por interpretacion o divergenclas.
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ARTICULO NI
MODIFICACIONES O ENMIENDAS!55

Las enmiendas o modificaciones al presente Acuerdo podrdn redlizarse con el consentimiento
mutuo y por escrito de las Partes.

ARTICULO IV
VIGENCIA Y DENUNCIA155

El presente Acuerdo tendrd una vigencia indefinida, salvo que alguna de las Partes comunigue
la ofra por escrito correspondiente su intencién de no promrogario por lo menos con SEIS (6) meses
de anficipacion a la fecha del periode correspondiente; empero no afectard los programas y/o
actividades en curso al amparo del presente Acuerdo, al menos que las Partes lo decidan de ofro
modo.

ARTICULO V
IDIOMA1S7
Las partes utlizaran los idiomas en espafiol y/o ingles a ias traducciones y documentos que se
generen.

ARTiCULO Vi
ENTRADA EN VIGOR158

H presente Acuerdo entrard en vigor a partir de la fecha de su firma.

Hecho eNu.uueeeeeeeennen.. el....de.....ccenn... de 2014'%, en dos originales, siendo ambos igualmente
auténticos,

155 Praver [a posibilidad de modificar o enmendar el tratado/ acuerdo ~ convenio o insfrumento juridico,

1% Clausula que puede dividirse en ofra nueva, Una como vigencla que es el periodo del instrumento juridico.

Denuncia: mecanismos y/o mofivos por las cuales se desvinculan las partes,

157 Los instrumentas jurtdicos, convenios, tratados, acuerdas, memorandums; suscritos a nombre de un Estado, o entidad beneficiaria, deben considerar al menos
un ejemplar del documento en idioma castellano o acreditar |a traduccion del documento, o el idioma oficial,

2 Clausula que puede dividirse en ofra nueva, una como entrada en viger e donde se establécela fecha o el momento a pariir del cual cabra vigor ('.ralldez) el
instrumente juridico a tratarse,

9 Lugar, fecha y fima de [as partes.

r
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MEMORANDUM

MEMORANDUM

MG-DGAJ-UGT
CITE No.: XXXX7201X

I' Para: ........ccoovviiiviiiiiiniinivinc o
Abogado - Unidad de Gestioh Juridica
| Ref.: Viajealaciudadde..........

De mi consideracion:

Por disposicién de esta Direccidn, en fa fecha, es Usted Designado como miembro de Ia
comision para la asistencia, coordinacion, organizacion y participacion en la audiencia
de prosecucion de juicio oral, dentro del proceso seguido a instancia del Ministerio de
GOLIBING CONIMQ covvieeeeieerir ettt nrerrirestran o y ofros por el delifo de Trdfico de
Susfancias Controladas, Legitimacién de Ganancias Hicitas y Organizacién Criminal de la
Ley 1008 y del Cédigo Penal, el dia XX de XXXX de 201X, en ef Tribunal Segundo de
Sentencia de la ciudad de ..............

Una vez finalizada dicha comisién, deberd presentar el respectivo informe de actividades
al inmediato superior.

Con este grafo mofivo, saludo a usted atentamente.

XXX Pooox
C.c.: Arch
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NOTA

La Paz, XX de XXXXX de XXXX
CITE: MG-DGAJ No. XX{X/201X

X o
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
MINISTRIO DE GOBIERNO

Presenie:

De mi consideracion: !

Mediante la presente, tenge a bien dirigirme a su persona, con relacién al equipo celular gsignado
a la Servidora AbOQ. .coovvevviviiieiiennnns . marca Samsung Galaxy Music con numero de IME
354957051563511/01, en vista de que el mismo presenta fallas constantemente en la recepcion de
llamadas, se marca automdaticamente y se cuelgan las llamadas, al respecto, le solicito que a través
de la Unidad correspondiente realice el cambio o la renovacién de dicho equipo celular por uno
en buenas condiciones de uso.

Sin otfro particular y contando con su gentil atencion, saludo g usted con las atenciones més
distinguidas.

Atentamenie,

XXX 0ot
Cec/fArch,
HR: XXX
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NOTA NATURALIZACIONES

La Paz, XX de XXXX de 20XX
CITE: D.M.G. N° XXXX/20XX

Excmo. Serior:

Evo Morales Ayma

PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO PLURINACIONAI DE BOLIVIA
Presente.-

Excmo. Sr. Presidente:

En atencién a la solicitud de Naturalizacion presentada por el sefior ...... L
ceeesnnnnnnsnney de nacionalidad 61,,.....cccveevveenirnen , de conformidad al articulo 142 de la
Constitucién Politica del Estado y habiendo cumplido el mismo con todos los requisitos
establecidos por las disposiciones legales migratorias; tengo a bien remitir, a conocimiento
de Su Excelencia, el tramite de naturalizacion y pro:yecto de Resolucién Suprema para su
consideracion y firma respectiva.

Con este particular, saludo a Su Excelencia, reiterando las seguridades de mi distinguida
consideracion.

CGRB/XXX/XXX

Adj.: Proyecto de RS en formate impreso
Documentacién de respaldo, 1 pasaporte

cer Arch. Gral,

HR DGAJ: XxxX

182 |ntraduzea el nombre del cludadano que realiza la soffcitud de Naturalizacién
1 |nfroduzea ta nacionalidad del cludadano que realiza la solicitud de Naturalizacion
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NOTA SOLICITUD RESPUESTA P.L.E.

La Paz, XX de. ............ de 20XX
CITE: MG-DGAJ N2 X300/ 20XX

I o N

DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
MINISTERIO DE GOBIERNO

Presente.-

De mi consideracion:

Adjunto remito a usted la Peticion de Informe Escrito N© XXX/201X-201X de XX de XXX del afio en
curso, dirigida al sefior Ministro de Gobierno, a objeto de que tenga a bien instruir se eleve el
informe correspondiente, respondiendo especificamente a los puntos que le corresponda del
requerimiento por la Diputada ........ccocccvceevrciivvcnne e

Dado que [as respuestas tienen un término perentorio, solicito se sirva instruir que en el plazo de
seis dfas habiles como maximo, remita a ésta Direccién General el informe, absolviendo los puntos
en cuestion, de conformidad a lo determinado en el reglamento General de la Camara de Senadores,
“Articulo 143. (Respuesta, plazos y conversion). Las respuestas a las Peticiones de Informe
Escrito deberdn ser remitidas a la Camara de Senadores en el término méaximo de quince (15) dias
hédbifes. Pasado ese tiempo, Segunda Secretaria, de oficio, solicitard a la Presidencia de la Camara
que conmine a la autoridad requerida para que responda €l informe solicitado.... . Asi mismo se
remitié al Comando General de la Policia Boliviana el P.I.E. anteriormente mencionado, para que
también prepare respuesta, en plazo.

Con este motivo, saludo a usted con la mayor consideracion.

Atentamente,

Y0040

Adj. lo Indicada
c.c.:Arch, Gral,
Hr MGO: 000K
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NOTA RESPUESTA DENUNCIAS

La Paz, XX de XXXX de 20XX
CITE: MG-DGAJ N XXXX/20XX

----------------------------------------------------

Presente. -
De mi consideracion:

En atencidn al oficio presentado el XX de XXX de 201X, en la cual pone en conocimiento
al Senior Ministro de Gobierno, Dr. Carlos Romero Bonifaz, la denuncia irregularidades
en proceso de devolucion de inmueble, se pone en conocimiento el informe legal DGAJ-
UGJ N° XXXX/ 201X elaborado por la Unidad de Gestién Juridica dependiente de esta
Cartera de Estado, y la nota del Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra
la Corrupcion CARTA/MTILCC/ VMLCC/ 201 X-XXXX para su respectiva consideracion.

Sin otro particular, me despido con las consideraciones mds distinguidas.

Atentamente,

X0 roox

Adj. lo Indicado
<.¢Arch, Gral.
Hr MGO: 000
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NOTA RESPUESTA
SOLICITUD DE CRITERIO - UDAPE

La Paz, XX de XXXX de 201X
CITE: D.M.G. N° XXXX/201X

Seriora

----------------------------------------------------------------------------

DIRECTORA EJECUTIVA
UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
Presente.-

Mediante la presente, tengo a bien elevar a su conocimiento y para dcciones
consiguientes, el Informe Juridico DGAJ-UAJ N° XXX/2016 de fecha XX de XXXXXX
201X, elaborado por la Direccion General de Asuntos Juridicos dependiente a esta
Cartera de Estado, referente a “PROYECTO DE DECRETO SUPREMO QUE APRUEBA EL
REGLAMENTO A LA MODALIDAD DE TRANSPORTE ACUATICO DE LA LEY GENERAL
DE TRANSPORTE N° 135 DE 16 DE AGOSTO DE 2011”. Sobre el mencionado informe se
consideren las conclusiones y las recomendaciones vertidas.

Sin otro particular y saludo a usted con las consideraciones mds distinguidas.

Atentamente,

OO e

Adj. o Indicado
c.c.:Arch, Gral,
Hr MGO: XXXX

14263



MINISTERIO DE GOBIERNO )
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CERTIFICADO DE LEGALIZACION DE FIRMAS

DIRECCION  GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

/LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS\ :
JURIDICOS 74 DEL MINISTERIO DE

GOBIERNO, DE CONFORMIDAD Al
DECRETO LEY No. 07458 DE 30/XIi/é5.

CERTIFICA:

Que, la firma vy rdbrica estampada en el Cerlificado de Antecedentes
(Ciudadanos nacionales) N°  XXXXXX -  XXXXXXX otorgado a favor de
......................................................... es auténtica y corresponde  al
.................................... s JEFE DE ....iviviiiiininnnsiininiisinieninne.... — LA PAZ, registrada en

esta Direccidn General,

Es cuanto se certifica en honor a la verdad para los fines consiguientes
de Ley.

La Paz, XX de XXX de XXXX

he
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ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA ADQUISICIONES

ESPECIFICACIONES TECNICAS

ADQUISICION DE EQUIPOS DE COMPUTACION PARA LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS DEL MINISTERIO DE GOBIERNO

1.  QOBIJETIVO

El objetivo del proceso de contratacion en la adquisicién de equipos de computacién de escritorio,
escdner y equipo proyeccidn (Data Show) para la Direccion General de Asunios Juridicos del
Ministerio de Gobierno.

2. DESCRIPCION DE LOS EQUIFOS Y CANTIDAD REQUERIDA
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Alimentacion vertical, escéner diplex a color.

3. METODO DE SELECCION Y ADJUDICACION

Precio evaluado mdas bagjo.
4. FORMA DE ADJUDICACION

Por el total.
5 PLAZO Y LUGAR DE ENTREGA

*

Se determina un plazo méximo de entrega de 5 dias calendario, a partir de la firma de la Orden

de Compra. Para tal efecto lo requerido deberd ser enfregado en Activos Fijos del Ministerio de, _
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Gobierno, ubicado en la Av. Arce esquina Belisario Salinas N° 2409, en plazo indicado en la orden
de Compra, adjuntando su nhota de enfrega y garantia.

6. FORMA DE PAGO

El pago total se redlizara via SIGMA o SIGEP posterior a la entrega de lo solicitado y aprobacion
con acta de conformidad e informe de la Comision de Recepcion.

1.

VALIDEZ DE LA PROPUESTA

La validez de la propueasta deberd ser como minimo 30 dias calendario.

8. PRECIO REFERENCIAL
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9. ACLARACION

Para que las propuestas no sean motive de descadiificacién, las empresas proponentes deberdn
manifestarse (Formulario C-1);

» Sobre cada una de las especificaciones técnicas (caracieristicas).
+ Sobre fodas los condiciones requeridas para la coniratacion.
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