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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJO GRAMA

S
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE

X

Gobiowo rHutis Depatamental de Onano I
ASUNTOS JURIDICOS
Referencias: I N° de paginas: I 1-1
—_ s ANAJ . g Dar cumplimiento al Procedimiento Administrativo Contenidos en : i ”
: : : Fecha: Ultima Actualizacion | Fecha: de Elaboracion
Proceso: PN s Cod.: | jr.1 | Objetivo: | | contratos, SABS, Ley 2341 y el D.S. 27113.
19-X1-2013 31-VII-2012
Tiempo i i
tota'I) Responsables de los procedimientos del proceso

N° Descripcion del proceso ) : Asistente SHCIREG Encargado de

10 Dias Unidad : L ! Departamental Area Analisis

- Secretaria Administrativo gt
Solicitante Archivista de Asuntos Juridico
Juridicos Administrativo
1.- Inicio del Proceso. 1.1.- Recepcion del Proceso P1
segin Hoja de Ruta y remision al Secretario 1 P
Departamental de Asuntos Juridicos, 1.1
2.-Secretario Departamental de Asuntos Juridicos recibe .
el proceso e instruye procesar la documentacion al EE:I
Encargado de Area Analisis Juridico Administrativo.
3.- Recepcion del Proceso. 3.1.- Revision de la
documentacion. 3.2.- Emision del Informe Juridico y se
remite ante el Secretario Departamental de Asuntos ,E:l
Juridicos para que proceda a brindar el Visto Bueno. 3.3-
3.3.- Caso contrario, se devuelve el proceso para su
correccion o reformulacion de peticion a la unidad
solicitante . ‘
4.- Recepcion del proceso 4.1.- Revision de la ‘E
documentacion. 4.2- Visto Bueno del Secretario
Departamental de Asuntos Juridicos
5.- Remision a la Unidad Solicitante. m
6.- Archivo de la copia del informe legal. l:zz:'
2 + 7
7-Fin L
Abg. Miguel A. Ortufio Hinojosa Dr. Edgar Ajata Mariaca .
E'ab°'_ad° ENCARGADO DE AREA ANALISIS | Firma: Aprob?do SECRETARIO DEPARTAMENTAL | Firma: etias ]
por: JURIDICO ADMINISTRATIVO por: DE ASUNTOS JURIDICOS o aprobacion:

(o))

4
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
FLUJO GRAMA

Gobiowo Autinoms Departamental de Orano

ASUNTOS JURIDICOS
Referencias: ‘ N° de péginas:] 1-3

Tramite de Personerias Juridicas TPJU e Legitimizacion de las diferentes organizaciones civiles del E ; il . i
: . : : " . echa: Ultima Actualizacion | Fecha: de Elaboracion
Proceso: (Primera Fase) Cod.: R-1 Objetlvo' departamento cumpliendo con las normas vigentes.
19-X1-2013 31-VII-2012
Tiempo .
tota? Responsables de los procedimientos del proceso
i Secretaria
o
. Responsable de L
N Descripcién del proceso 156 Dias i ] Departamental ponsab’ Ministerio
1 Hora Solicitante Secretaria & Asunlos Personerias MAE Publico

Juridicos Jurkdlcas
1.- Inicio del Proceso. 1.1 Secretaria recepciona Proceso -
de solicitud de personeria juridica correspondiente segun l 1Hr ( 1 > 11 1-Z'I 2 ]'—2-1
Hoja de Ruta.. 1.2.- La secretaria remite al Secretario de 3
Departamental de Asuntos Juridicos.
2.- Secretario Departamental de Asuntos Juridicos
recibe la solicitud y 2.1- Remite a procesar al [:E:I NO
responsable de Personerias Juridicas. 33 3.1
3.- El Responsable de Personerias Juridicas recepciona
y 3.1.- Verifica requisitos (Anexo adjunto) segun Si
establece el Codigo Civil y tipo de proceso de I:;E
personeria: Asociacion, ONG, Fundacién, OTB’s, o
Modificacién de Asociacion, ONG, Fundacion, OTB's.
3.2.- Si cumple con todos los requisitos se elabora el
Informe de Personalidad Juridica. 3.3.- Caso contrario NO
se devuelve los antecedentes, para que subsane lo
observado.
4.- Verificacion del tipo de personeria juridica 4.1.- Si el Si

proceso es de Personeria Juridica Asociacion, ONG o
[ 5 ] 41

Fundacién, se elabora el auto motivado para la firma de
la MAE, para el dictamen fiscal. 4.2.- Remision del
proceso para firma de la MAE. 4.3.- Si la personeria

corresponde a una OTB, el responsable de personeria
juridica, emite Resolucion Administrativa.

5.- Firma del Auto motivado por la MAE 5.1.- Remision

del mismo al responsable de Personerias Juridicas. EE::l

6.- El responsable de las Personeria Juridicas
recepciona el expediente previa cancelacion de los
valores fiscales por el interesado y 6.1.- Lleva el I:EZ\

expediente al Ministerio Publico.
7 - Fin del procedimiento.

Elaborado Celia Martinez Mamani N Y/ L k Aprobado SECR%;E";?S?;P?;"?R;C;NTAL - Fecha:
. TECNICO SUPERIOR Il Firma:| /7,1 LA\ or: p aprobacion:
\\ por: ( %: - Wadive s por: DE ASUNTOS JURIDICOS P :
7/
~
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‘ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
‘( FLUJO GRAMA
Gobiows atinoms Departamental de Onano I
ASUNTOS JURIDICOS
Referencias: | N° de paginas: ! 2-3
Tramite de Personerias Juridicas TPJU —_— Legitimizacién de las diferentes organizaciones civiles del E I P . ”
; : f h . echa: Ultima Actualizacion | Fecha: de Elaboracion
Proceso: (Segunda Fase) Cod.: R-1 Objetivo: departamento cumpliendo con las normas vigentes.
19-XI1-2013 31-VIl-2012
Tiempo .
totaFl) Responsables de los procedimientos del proceso
N° Descripcion del proceso ; S Responsable de Secretaria .
19 3 Ias Mplrjlslt.erlo Personerias Departamental de MAE l\(l;otiflo de
gia uoiico Juridicas Asuntos Juridicos obiemo
1.- Ministerio Publico.
2.- El responsable de las Personeria Juridicas recoge < 1 ?A’I ]
del Ministerio Ptblico la carpeta con el dictamen Fiscal -
2.1. Elabora la Resolucién Administrativa de la I 3%"235 ]
Personeria Juridica. 2.2. Remite al Secretario
Departamental de Asuntos juridicos para la firma.
3.- El Secretario Departamental de Asuntos Juridicos 22 3
recepciona el proceso y 3.1- Firma de Resolucion T
Administrativa. 3.2.- Remisién a la MAE la Resolucion 2 Dias
Administrativa. 3.1
4.- La MAE recepciona el proceso y 4.1.- Firma y 4.2.- L_‘
Remite Resolucion Administrativa firmado a la Secretaria P-4 ]
Departamental de Asuntos Juridicos. 32 4
5.- La Secretaria Departamental de Asuntos Juridicos |
recepciona el proceso y 5.1.- Remite el proceso al I:-EE-L——\ ; N 4.1
responsable de Personerias Juridicas. 50| | 5.1 l
6.- El responsable de Personalidades Juridicas
recepciona y 6.1.- Remite a Notaria de Gobierno, para ':?I}:l
protocolizacién y entrega. -
P-7
7 - Fin del procedimiento.
/. i
. 7 . Dr. Edgar Ajata Mariaca / a
E'ab°rf’d° Tcéi'ﬁ"‘c"g”g:f;EMR‘?g;"I‘" Ap'°b_ad° SECRETARIO DEPARTAMENTAL | Firma: Febcha_.' )
por: par: DE ASUNTOS JURIDICOS = AMGRAEOm

(o]
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
. LUJO GRA S
W,{W DM"M de Orano FLUJ GRAMA SECRETARIA DEPAR'I:AMENTAL DE
ASUNTOS JURIDICOS
Referencias: | N° de paginas: I 33
Tramite de Personerias Juridicas TPJU . g Legitimizacion de las diferentes organizaciones civiles del E « Uit i . ”
: : : ; ) echa: Ultima Actualizacion | Fecha: de Elaboracion
Proceso: (Tercera Fase) Cod.: R-1 Objeuvo' departamento cumpliendo con las normas vigentes.
19-X1-2013 31-VII-2012
Tiempo i s
total Responsables de los procedimientos del proceso
N° Descripcion del proceso ) Secretaria Responsable de Responsable de
Notaria de
5 Dias Gobiern Solicitantes Departamental de Personerias MAE Gaceta Oficial
1ermno Asuntos Juridicos Juridicas GADORU
1.- Inicio del procedimiento.
2.- Efectia la Protocolizacion de la Personeria Juridica,
siempre y cuando los interesados paguen los valores
respectivos; y 2.1.- Remite al Responsable de la Gaceta 2.1—— =|| 3 l
Oficial del GADORU, para su publicacién. 2.2.- Se
entrega a los solicitantes. 2.3.- Se remite al responsable
de personerias Juridicas.
3.- Publicacion.
4.- Se entrega a los interesados o solicitantes. 4.1.- Los
Interesados firman en la recepcién de la Resolucion 5
Administrativa.
5.- El responsable de Personerias Juridicas recepciona
el proceso. 5.1.- Registra en la Base de Datos. 5.2.-
Archivo del proceso. v
6.- Fin.
. " . g, ) Dr. Edgar Ajata Mariaca .
=Rbomiia T%Z'ﬁlgg”é’lf;,s“ﬁg;’}‘" Firma: | /', | [ Aprobado | e o RETARIO DEPARTAMENTAL p Fel;: il
por: ( G Wenl o por: DE ASUNTOS JURIDICOS aprobacion:
P4
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@ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS !\ //
N
Gobierno Autinoms Departamental de Onans FLUJO GRAMA SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
ASUNTOS JURIDICOS
Referencias: | N° de paginas: l 1-1
Proceso: Tramite de Procesos Legales Cod.: Tg_l]E Objetivo: S:fg?::) de los intereses del Gobierno Auténomo Departamental Fecha: Ultima Actualizacién | Fecha: de Elaboracién
19-X1-2013 31-VII-2012
T';T;‘,’o Responsables de los procedimientos del proceso
D . Denuncia: k
N° Descripcién del proceso 8Dias | Al constituirs en Secreiaria . .- Asistente
; Departamental Unidad de Técnico ;g :
2 Horas parte demandada. Secretaria de Asuntos Defensa Leqal Encargado MAE Administrativo
VARIABLE Dictamen de A 9 9 Archivista
Contraloria Juridicos

Nota.- En este procedimiento unicamente contempla

flujos hasta el conocimiento del Jefe de Unidad de

Defensa Legal y su remision ante el tecnico encargado,

toda vez que los plazos pueden variar dependiendo del 1.1 —12 Y
procedimiento de cada materia, civil, penal, laboral, 2
social, coactivo y Constitucional.
1.- Inicio del Proceso. (Denuncia, al constituirse en parte]
demandante, y por dictamen de Contraloria General del I:EE:]
Estado). 1.1.- Secretaria recepciona proceso segtn Hoja 22 3
de Ruta con antecedentes del proceso. 1.2.- La ;

Secretaria remite al Secretario Departamental de Asuntos| 5.1
Juridicos.

2.- Secretario Departamental de Asuntos Juridicos recibe
antecedentes. 2.1.- Revision. 2.2.- Remite a Jefe de [:Eé:’
Unidad de Defensa Legal.

3.- Recepcion por el Jefe de Unidad de Defensa Legal.

3.1.- Revision. 3.2.- Designa o Sortea responsable de la I:E:‘ I 3.2 ]_,L 4 I
Unidad de Defensa Legal, para el inicio de proceso o

asuma la defensa del proceso. 3.3.- Remision. VARIABLE

4.- Se inicia proceso o se asume defensa; en los

procesos: P-2

a) Civiles.  c¢) Sociales. e) Coactivos VARIABLE

b) Penales. d) Laborales f) Recursos Constituidos. e
5.- Concluido el proceso, se elabora informe, 5.1- al 3 Dias
inmediato superior y 5.2.- a la MAE. 6.- Archivo. 7 - Fin E:‘ v

Nota.- En el caso que el Técnico responsable sea

removido o retirado de su cargo, debera generar el

respectivo informe del estado en el que deja el proceso y
debera entregar los antecedentes que corresponden del
roceso en el plazo de 3 Dias.

Dr. Cristhian Vazquez Céspedes Dr. Edgar Ajata Mariaca .
Elaborado | o e UNIDAD DE DEFENSA | Firma: - Aprobado | s o TARIO DEPARTAMENTAL | Firma: : ) Fecha:
\ por: LEGAL N {N)fq ) por: DE ASUNTOS JURIDICOS aprobacion:
5 [ /\ —— /
o M. Moy, Ot Vibaisdes
= JEFE DE UNIJAD D/DEFENSALEGAL
: DJA.D. )
GOBIERND AUFONOMQ DEPTAL. DE/BRURD N

F
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Gobiewo rutinoms Departamental de Onano FLUJO GRAMA SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE

ASUNTOS JURIDICOS
Referencias: | N° de paginas: l 11
TPIN . . .
Proceso: | Tramite de Protocolizacién Indirecta | Cod.: | DI-1 Objetivo: :satgzro zu:llg';(:;ad::ee;T;n:gt(i’:agzgt;asttgfalizz los que intervenga el Fecha: Ultima Actualizacion | Fecha: de Elaboracion
19-X1-2013 31-VII-2012
Tiempo -
totaFl) Responsables de los procedimientos del proceso
o L., Secretaria Caja de Secretaria
b Descripcién del proceso 14 Dias Interesados Secrolaria Departamental Notaria de Departamental de
3 Horas solicitantes de Asuntos Gobierno Administrackony
Juridicos Finanzas
1.- Inicio del Proceso. 1.1.- Secretaria recepciona P-T
Proceso de solicitud correspondiente segin Hoja de 1 ) r v
Ruta. 1.2.- Remisién al Secretario Departamental de 11 PP
Asuntos Juridicos. . . Y
2.- Secretario Departamental de Asuntos Juridicos L 2 }2,1.[ 3 I
recibe la Solicitud y 2.1.- Remite el mismo para su EEE
procesamiento al Notario de Gobierno.
3.- Notaria de Gobierno recepciona el proceso. 3.1.- 33 NQ, 3.1
Verificacion documentos y requisitos exigidos por Ley ~ .
del notariado. 3.2- Si estd comecto se solicita la EE
Adquisicion de Valores 3.3.- Caso contrario se devuelve
el proceso para su complementacién.
; ; 4
4.- Firma del protocolo a las partes interesadas. En caso -
de que NO se firma el protocolo, se espera que firmen
las partes, por tanto se amplia plazo.
5
5.- Elaboracion del testimonio. I 6 I
6.- Entrega del Testimonio »
7
7.- Archivo de documentos y protocolo [:Z:]
" . Dr. Edgar Ajata Mariaca .
E'ab°'_ad° :S#ng'“nzdgggl‘ggﬁg Firma: — Ap"°b?d° SECRETARIO DEPARTAMENTAL Fe:ha_.’ )
\Q por: por DE ASUNTOS JURIDICOS aprobacion:
n A\XCQ)

e \/l\ \\n\\
‘ //\\ Dﬁ k g o
; v«m?;‘é 50 f;gimo s

- \E““
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Gobiorno Autinomo Departamental de Orano

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJO GRAMA

ASUNTOS JURIDICOS

Hacer publico determinados contratos en los que intervenga el

Referencias:

, N° de paginas: l 1-1

o
7 OB

Proceso: | Tramite de Protocolizacion Directa Cod.: Objetivo: | estado o alguna de sus entidades; Convirtiendo los contratos en | Fecha: Ultima Actualizacion | Fecha: de Elaboracion
escritura publica.
31-Vil-2012
Tiempo -
tota‘,’ Responsables de los procedimientos del proceso

o M Caja de Secretaria

N DescanIon del proceso 2 Dias Notaria de Departamental de
3 Horas Gobierno Administracion y
Finanzas
1.- Inicio del proceso. 1.1- El Interesado con la X
documentacion exigida por Ley se a persona a Notaria l 1 H c I C 1 >
de Gobierno. I 11 I -
2.- Adquisicion de los Valores correspondientes en Caja
de la Secretaria Departamental de Administracion y EEIZI]
Finanzas Publicas.
- 3
3.- Recepcion del proceso. 3.1.- Proceso para firma de _
las partes interesadas. 3.2.- Si las partes rubrican el [_—ZEE
documento se entrega a las partes. 3.3.- Si no firman 33
las partes interesadas, se devuelve el proceso. N
———— Sl
4.- Se procede al archivo de la documentacion y o,
protocolo. 1 Hr
. . Dr. Edgar Ajata Mariaca .
Elaborada ,?5#:,33“{',‘?282.“5'?32 Firma: Ap’°b?d° SECRETARIO DEPARTAMENTAL | Firma: Fecha: )
por: por: DE ASUNTOS JURIDICOS aprobacién:
1| L /
\X ¢ A
= A/ AR S
= =g T T omERnO
AN AR {)f‘). > 50
N ‘e\%‘e‘:}(;,’:\ 0
-, TONONO
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1@? MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
= Q
’ FLUJO GRAMA NS
Gobiowns sutinomo Departamental de Onans SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
ASUNTOS JURIDICOS
Referencias: ' N° de péginas:] 11
Tramite de Reconocimiento de TRR —_ Autenticar las firmas de las partes que intervengan en un contrato F — i . i
: : : ' ) . echa: Ultima Actualizacién | Fecha: de Elaboracion
Proceso: Firmas Cod.: F-1 Objetivo: dando fe de la firma y no a si del contenido del contrato
19-X1-2013 31-VII-2012
Tiempo o s
t Ota'f Responsables de los procedimientos del proceso
o T Caja de Secretaria
N Descnpc:on del proceso 2 Dias Int d Notaria de Departamental de
2 Horas SO Gobierno Administracion y
Finanzas
1- Inicio del Proceso el Interesado con Ia
documentacion exigida por Ley se a persona a Notaria B C 1 }Hﬁ
de Gobierno.
2.- Recepcion del proceso. 2.1- Revision de la 2
documentacion exigida por Ley. 2.2- Si todo esta P
correcto se autoriza la compra de valores 2.3- Caso N
contrario se devuelve documentacién al interesado para 23
su correccién y o complementacion. 3
3.- Adquisicion de los Valores correspondientes en Caja
de la Secretaria Departamental de Administracion y l:f;:l 22— 'l 3 I
Finanzas Publicas. r
4.- Se elabora el documento de reconocimientos de 4
firmas. E
5.- Desarrolio de firma de documentos. 5
(] y
6.- La Notaria archiva una copia del proceso. § 6
: . Dr. Edgar Ajata Mariaca .
E'ab°’:“d° Sg#:gg“g;dgg;‘é;’ﬁg Firma: frurics Aprobado | o o DEPARTAMENTAL | Firma: Fecha: ]
\x por: por: DE ASUNTOS JURIDICOS , aprobacion:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS @
FLUJO GRAMA L NS
Gobieowo utinomo Departamental de Ovans uJo SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
ASUNTOS JURIDICOS
Referencias: l N° de paginas: , 1-1
Proceso: Tramite de Legalizacién de Cod.: MAE Objetivo: | Legalizar la originalidad de la fotocopia de un documento. Fecha: Ultima Actualizacién | Fecha: de Elaboracién
Documentos OC-1
19-X1-2013 31-VIil-2012
Tiempo .
totaFl) Responsables de los procedimientos del proceso
o INEIA Caja de Secretaria
N DeSCTIpCIOﬂ del praceso 1 Dia Int d Notaria de Departamental de
5 Horas sreso Gobierno Administracién y
Finanzas
1.- Inicio del Proceso, el Interesado con las piezas P-1 l ‘ 1 —
hacer legalizadas se apersona a Notaria de Gobierno. } o
2.- Recepcion del proceso. 2.1.- Revision de la P
documentacion exigida. Fotostaticas y legajo o piezas
originales. 2.2.- Si cumple los requisitos exigidos, se
viabiliza para la compra de valores.2.3.- Caso contrario
se devuelve documentacion al interesado para su 2.3
correccién y/ o complementacion. N S
3.- Adquisicién de los valores correspondientes en I:E:l |2A2__
Caja de la Secretaria Departamental de Administracion
y Finanzas Publicas.
4.- Legalizacion de las piezas o legajo de ljg:l
documentos.. 5
5.- Entrega de la documentacién legalizada. EE
6
6.- Archivo. l:fui:l
7. Fin. il
. " Dr. Edgar Ajata Mariaca .
E'ab°r_ad° ,‘D(;Tﬁ’gg“gzdg‘gg‘g;’ﬂg Firma: (Rubdics] Ap'°b‘;‘d° SECRETARIO DEPARTAMENTAL | Firma: < Fecha: )
\ por: por. DE ASUNTOS JURIDICOS : aprobacién:
[y
S

Oy




