ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Procuraduria General del Estado

RESOLUCION PROCURADURIAL N°138/2025
El Alto, 09 de octubre de 2025

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Articulo 229 de la Constitucidn Politica del Estado - CPE de 07 de febrero de 2009’, consagra a
la Procuraduria General del Estado - PGE, como la Institucién de representacidn juridica publica
encargada de promover, defender y precautelar los intereses del Estado y seg(n su Articulo 239, (D
se encuentra dirigida por el Procurador General del Estado. De manera concordante con los Articulos
3 y 11 de la Ley N© 064 de 05 de diciembre de 2010, de la Procuraduria General del Estado,
modificada por la Ley N° 768 de 15 de diciembre de 2015, se define al Procurador General del
Estado como la Méxima Autoridad de la PGE y Representante Legal del Estado.

Que Articulo 235 (4) de la Constitucidn Politica del Estado, manda como obligacién de las y los
servidores publicos el "Rendir cuentas sobre las responsabilidades econdmicas, politicas, técnicas y
administrativas en el ejercicio de la funcién publica”.

Que la citada Ley N° 064, dispone en su Articulo 1 como objeto de la Norma: "(..) regular la
organizacion y estructura de la Procuraduria General del Estado”

Que el Decreto Supremo N° 0788 de 05 de febrero de 2011, modificado por la Disposicién Adicional
Primera del Decreto Supremo N° 2739 de 20 de abril de 2016 y el Decreto Supremo N° 5188 de 24
de julio de 2024, que reglamenta la organizacion, estructura y funciones de la Procuraduria General
del Estado y en su Articulo 10 determina que: "La Procuraduria General del Estado elaborard sus
Reglamentos Internos, los que deberan ser compatibilizados, cuando corresponda, en el marco de
las normas aplicables”.

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales, tiene por
objeto regular los Sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacién
con los Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversidn Plblica.

Que el Articulo 3 de la Ley citada precedentemente establece que: "Los Sistemas de Administracion
y de Control se aplicarén en todas las entidades del Sector Piblico sin excepcion (...), el Articulo 7,
inciso b) sefiala: "Toda entidad publica se organizard internamente, en funcidn de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracidn y control interno de que trata esta
Ley",

Que el Articulo 27 de la misma Norma prevé que: "Cada entidad del Sector Publico elaborard en el
marco de las normas basicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administracidn y Control Interno regulados por la presente Ley y
los sistemas de Planificacion e Inversion Piblica., Corresponde a la Maxima autoridad de la entidad Ja
responsabilidad de su implantacion (... )"

Que la Resolucién Procuradurial N° 082/2019 de 18 de marzo de 2019, aprueba el "Manual de
Procesos y Procedimientos Unidades Operativa Administrativas” el cual incluye entre otros el manual
de procesos y procedimientos de la Direccidn General de Asuntos Juridicos.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Procuradurial N° 136/2025 de 08 de octubre de 2025, se

designd a la Abg. Jeaneth Jimena Sénchez Conde, PROCURADORA GENERAL DEL ESTADO, con
caracter INTERINA.

Que mediante Nota Interna PGE-DGP-NOT-0174/2024 de 22 de octubre de 2024, el Profesional en
Orqanizacién Administrativa, via Director General de Planificacién, al Director General de Asuntos
Juridico Interino, remite el Manual de Procedimientos de la Direccién General de Asuntos Juridicos,
de acuerdo a las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna para la actualizacion del

Manual de Procesos y Procedimientos de las Unidades Operativas y Administrativas de la Direccidn
General de Planificacion.
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Que por Informe PGE-DGAJ-INF-0171/2024 de 26 de noviembre de 2024, el Dirgctor General de
Asuntos Juridicos, al Director General de Planificacién, con referencia “Recomendacnoneg g! Proyecto
Manual de Procesos y Procedimientos de la DGA)” sefiala que: '‘(..) de /a revision de los
instrumentos legales, se tiene a siguiente informacion respecto a la Estructura Organizacional y a
las funciones de las Unidades de gestion Juridica y Andlisis Juridico(...) En el cuadro que antecede
se puede observar que el cargo de Responsable de Asuntos Nacionales e Interna_ciona/es y un
Profesional Legal, actualmente cuenta con el procedimiento para desarrollar sus funciones, por ello
de acuerdo al Programa Operativos Anuales Individuales (POAIS)- Gestion 2024, se ha desarrollado
el procedimiento de sus funciones. Por otro lado, de acuerdo a la socializacion generada a los
profesionales de la Unidades de Gestion Juridica, se tienen que realizan dos actividades que no se
encuentran en las funciones establecidas, por ello, se ha incorporado y desarro//adg su
procedimiento de las actividades: a) Gestion de Peticion de Informacion Oral (PIO) y Peticion c{e
Informe Escrito (PIE) y b) Gestion Juridica de requerimiento Fiscal y Orden Judicial(...)De la revision
de los antecedente ya no se realiza contrataciones y RRAA debe quitar del Manual de Procesos y
Procedimiento, estas funciones: Proceso Especiales, siendo que esta actividad sefiala la elaboracion
de Informe de Pertinencia para la atencidn de casos, siendo que la instancia correspondiente de
acuerdo al Reglamento de Seguimiento a Procesos Jurisdiccionales aprobado por la Resolucion
Procuradurial N°086/2020 de 18 de mayo de 2020, es Ia Subprocuraduria de Supervision e
Intervencion, para realizar los Informes de Pertinencia.(...) De la revision del Proyecto Manual de
Procesos y Procedimientos de la Direccion General de Asuntos Juridicos, en relacidn al plazo de la
descripcion del procedimiento de las Unidades de Andlisis Juridico y Gestion Juridica, debe ampliarse
los tiempos sefialados toda vez que son insuficientes en razon a la recargada labor y a la realizacion
de un trabajo eficiente, no obstante que el plazo refiere al limite, pudiendo realizarse de forma
oportuna(...)”

Que el Informe PGE-DGP-INF-0063/2025 de 20 de agosto de 2025, emitido por el Profesional en
Organizacién Administrativa, al Director General de Planificacion, con referencia "Manual de Procesos
¥ Procedimientos de la Direccion General de Asuntos Juridicos” concluye: '(...) La Direccién General
de Planificacion en coordinacion con la Direccion General de Asuntos Juridicos ha procedio a
actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos de Ia Direccidn General de Asuntos Juridicos, en
procura de la mejora continua de los procesos, la experiencia de la aplicacion Y funcionalidad, la
dindmica administrativa, en funcion a la denominacion de los puestos responsables de las
actividades, establecida en la planilla salarial vigente y los POAIs de los puestos.(...) La
implementacion del manual es necesaria y pertinente ya que se considera que procedimenta
aspectos que deben ser controlados a efectos de lograr una mayor eficiencia administrativa y el
cumplimiento de las normas. (El manual cuenta con las firmas Y rubricas de las instancias de
elaboracion, revision y conformidad, que corrobora la participacion, coordinacion y aceptacion en la
formulacion del mencionado manual, (.-) Es necesario dejar sin efecto la seccidn del Manua/ de
Procesos y Procedimientos de las Unidades Organizacionales Operativas ¥ Administrativas aprobado
mediante Resolucion Procuradurial 082/2019, correspondiente a los Procesos ¥ Procedimientos de la
Direccion General de Asuntos Juridicos y aprobar formalmente, mediante Resolucidn Procuradurial el
Manual de Procedimientos de la direccion General de Asuntos Juridicos (...)”

Que el Informe Legal PGE-UAJ-INF-311/2025 de 09 de octubre de 2025, de la Unidad de Analisis
Juridico, dependiente de la Direccién General de Asuntos Juridico, concluye: “Por fo expuesto
anterformente y conforme al respaldo técnico emiticio por la Direccion General de Asuntos Juridicos,
a través del Informe: PGE-DGAJ-INF-0171/2024 de 26 de noviembre de 2024; y PGE-DGP-INF-
0063/2025 de 20 de agosto de 2025, de la Direccion General de Planificacion, se ha elaborado el
"Manual de Procesos y Procedimiento de /3 Direccion General de Asuntos Juridicos”, no vulnera la

normativa legal vigente y constituye un instrumento normativo para el cumplimiento de los
objetivos institucionales”

POR TANTO:

#_El Procurador General del Estado, en uso de sus atribuciones y funciones conferidas mediante Ley
N© 064 de 5 de diciembre de 2010, modificada por la Ley N° 768 de 15 de diciembre de 2015 y

Decreto Supremo N°© 0788 de 05 de febrero de 2011, modificado por el Decreto Supremo N° 2739
de 20 de abril de 2016 y Decreto Supremo N° 5188 de 24 de julio de 2024,
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RESUELVE:

PRIMERO. - MODIFICAR el Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion General de
Asuntos Juridicos, aprobado mediante la Resolucion Procuradurial N° 082/2019 de 18 de marzo de
2019, en su CODIGO: UGJ-GAJ-001 que en anexo forma parte indivisible de la presente Resolucién
Procuradurial, el cual constituye un instrumento normativo interno, para su aplicacion y de
cumplimiento obligatorio.

SEGUNDO. — INSTRIUR a la Direccién General de Planificacién, la socializacién y difusion de la
presente Resolucion Procuradurial; asi como, del “Manual de Procesos y Procedimientos de la
Direccion General de Asuntos Juridicos.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.
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1.1

1.2

1.3

ASPECTOS GENERALES

OBJETO DEL MANUAL

El presente documento tiene como objeto definir los procedimientos, responsables, plazos y ni-
veles de supervision relacionados con los procesos que administra la Direccién General de Asun-
tos Juridicos.

RESPONSABILIDADES

Los funcionarios dependientes de la Direccién General de Asuntos Juridicos son los responsables
del cumplimiento del presente manual.

La Direccion General de Asuntos Juridicos es la encargada de revisar y actualizar el presente
documento, cuando corresponda, en base a la experiencia de su aplicaciéon y/o la normativa
vigente, debiendo para ello coordinar con la Direccién General de Planificacion.

EMISION DE INSTRUCTIVOS Y CIRCULARES

La Direccién General de Asuntos Juridicos podra emitir instructivos y/o circulares, para operati-
vizar algunas tareas o aspectos contemplados en el presente manual.

DETALLE DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO NOMBRE DEL PROCESO/ PROCEDIMIENTO

MAN DGAJ -1 GESTION DE ANALISIS JURIDICO

ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS NACIONALES E

MAN -DGAJ-1.1 | |\ TERNACIONALES

MAN - DGAJ - 1.2

EMISION DE RESOLUCIONES PROCURADURIALES

MAN - DGAJ - 1.3

EMISION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

MAN - DGAJ - 1.4

ATENCION DE CONSULTAS Y ANALISIS JURIDICO

MAN — DGAJ - 1.5

ELABORACION DE CONVENIOS Y ACUERDOS INTERINSTITUCIONALES

MAN. DGAJ - 2.1

GESTION DE ARCHIVO DE PROCESOS DE CONTRATACION Y TODO LO
RELACIONADO A ASUNTOS NACIONALES E INTERNACIONALES

MAN - DGAJ -3

GESTION JURIDICA Y ADMINISTRATIVA

MAN - DGAJ - 1.4

ATENCION DE CONSULTAS Y ANALISIS JURIDICO

MAN - DGAJ - 3.1

GESTION DE PODERES NOTARIALES

MAN — DGAJ — 3.2

ELABORACION DE MEMORIAL

MAN - DGAJ - 3.3

GESTIONES EN PROCESOS JUDICIALES

MAN — DGAJ -34

ACCIONES DE DEFENSA CONSTITUCIONAL

MAN — DGAJ - 3.5

ATENCION A PETICION DE INFORME ORAL Y/O PETICION DE INFORME
ESCRITO

MAN — DGAJ - 3.6

ATENCION A REQUERIMIENTO FISCAL U ORDEN JUDICIAL
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3. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

3.1 PARTE DESCRIPTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
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Cédigo
MAN-DGAJ-1.1

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestion 2025 - v.1
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PROCESO:

Gestion de Analisis Juridico

OBJETIVO:

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los
plazos para llevar a cabo la elaboracion de contratos administrativos y
modificatorios.

ALCANCE:

Inicia con la remisién de antecedentes y/o la instruccién de la MAE o
Autoridad delegada para elaborar Contrato y finaliza con el Contrato
elaborado de acuerdo a normativa legal vigente en conformidad a los
antecedentes solicitados.

MARCO
NORMATIVO:

* Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

* Ley N° 064 de la Procuraduria General del Estado, modificada por la Ley N° 768.
* Ley N° 2042 de Administracién Presupuestaria.

* Decreto Supremo N° 788, modificado mediante Decreto Supremo N° 2739.

* Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios, y sus modificaciones.

» Decreto Supremo N° 4447 que autoriza a la Procuraduria General del Estado
la Contratacién Directa de Servicios Especializados de Consorcios Juridicos,
Abogados y otros servicios especializados sean nacionales o Extranjeros para
la defensa legal del Estado.

» Decreto Supremo N° 3607 de modificaciones presupuestarias.

* Resolucién Procuradurial N° 007/2024 de 16 de enero de 2024. Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la PGE.

* Reglamento de Contratacion Directa de Servicios Especializados de
Consorcios Juridicos, Abogados; sean nacionales o extranjeros y otros
servicios especializados, para la defensa legal del Estado vigente.

¢ Manual de Procesos y Procedimientos de Contrataciones de la PGE vigente
» Otra normativa conexa.

INSUMOS:

Instruccion de la MAE o autoridad delegada para elaborar contrato.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:

Etapa Responsable Descripcion I?’?'gljttl::ot: Plazo
) Deriva los antecedentes al Director Gene-
1 MAE o autoridad | ral de Asuntos Juridicos para la elabora- | Hoja de Ruta
delegada cién de contratos, segun corresponda. i
Toma conocimiento e instruye a Responsa-
2 Director General de | ble, Profesional de su dependencia o al Jefe Hoja de Ruta 1 dia
Asuntos Juridicos
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o s Registro o
Etapa Responsable Descripcion Producto Plazo
de la UAJ,la revision de la legalidad de la do-
cumentacién original y o legalizada presen-
tada, la elaboracion del Informe Legal y Con-
trato segun corresponda.
En el caso que se asigne a la UAJ toma co-
nocimiento, e instruye al Profesional de la
Jefe da la Uidad UAJ la revisién de la legalidgd de la docu- . ’
3 de Apglisis Jurldics mentacion original y o legalizada presen- Hoja de Ruta 1 dia
tada, la elaboracion del Informe Legal y
Contrato correspondiente de acuerdo a la
normativa legal vigente.
Recepciona antecedentes, los revisa y
analiza para dar curso a la instruccion:
e Si no cuenta con todos los anteceden-
tes de respaldo, lo remite al jefe de la
UAJ o al Director General de Asuntos
Juridicos segun corresponda para la | Informe de revi-
Profesional de la devolucién a la Unidad Organizacional | sién de legali-
UAJ, Responsable solicitante, para que complementen la dad de docu- 44
4 o Profesional de la informacién. mentos, Informe 1as
DGAJ e Sicuenta con todos los antecedentes rea- Legal,
liza la revisién de la legalidad de la do- Contrato
cumentacién original y o legalizada pre-
sentada, elabora el Informe Legal y Con-
trato pone su firma y sello lineal y los re-
mite al jefe de la UAJ o al Director General
de Asuntos Juridicos segun corresponda.
. Revisa y aprueba el Informe Legal con su
Jefzgifé::s?;dad firma y sello, y aprueba el Contrato con su
5 Juridico/Director ¥oba o5 .conformld_ad ge Io§ aregadaniss, Hoja de Ruta 1 dia
G y los remite al Servidor Publico que elaboro
eneral de Asuntos : b
Juridicos el contrat_o para gestionar la suscripcién co-
rrespondiente.
Profesional de la Recibe antecedentes, gestiona la suscripcion
6 UAJ, Responsable | del Contrato con el adjudicado y remite antece- Hela . Bt 1 dia
o profesional de la | dentes al jefe de la UAJ o al Director General d
DGAJ de Asuntos Juridicos seguin corresponda.
Jefe de la Unidad | Recibe antecedentes y los remite al Director . .
7 de Analisis Juridico | General de Asuntos JZridicos. Hoja de Ruta 1dia
8 Director General de | Recibe antecedentes y remite a la MAE o Hoja de Ruta 1dia
Asuntos Juridicos | Autoridad Delegada.
. Recibe antecedentes, suscribe el Contrato y ;
9 MA(Ej & autoridad pone su VoBo en el Contrato; devuelve a la HAge da Rie -
elegada DGAJ.
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Etapa

Responsable

Registro o

Descripciéon Producto

Plazo

10

Director General de
Asuntos Juridicos

Recibe antecedentes e instruye al Servidor
Publico que elaboro el contrato, entregar un
ejemplar al adjudicado, remitir antecedentes
y un ejemplar del Contrato a la Unidad Ad-
ministrativa o Unidad de Recursos Humanos
(personal eventual) cuando corresponda,
procede al archivo del Contrato e Informe
Legal y realizar el reporte del Contrato ante
la Contraloria General del Estado.

Hoja de Ruta

1 dia

1

Profesional de la
UAJ, Responsable
o profesional de la

DGAJ

Recibe antecedentes entrega un ejemplar al
adjudicado, remites antecedentes y un
ejemplar del Contrato a la Unidad Adminis-
trativa o Unidad de Recursos Humanos (per-
sonal eventual), elabora el reporte del Con-
trato ante la Contraloria General del Estado
y archiva antecedentes.

Hoja de Ruta

De acuerdo a
plazos esta-
blecidos por la
CGE

PRODUCTO:

Contrato elaborado.
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PROCESO:

Gestion de Analisis Juridico

OBJETIVO:

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los
plazos para llevar a cabo la emisién de Resoluciones Procuraduriales.

ALCANCE:

Inicia con la remisién de antecedentes e instruccién de la MAE o autoridad
delegada, para la elaboracién de la Resolucién Procuradurial (por Normativas;
Designaciones; interinatos; Aprobacién de Programas de Escuela de Abogados)
y finaliza con la elaboracién de las diferentes Resoluciones Procuraduriales en
conformidad a las solicitudes generadas.

MARCO
NORMATIVO: ¢

« Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales

« Ley N°064 de la Procuraduria General del Estado, modificada por la Ley
N°768

« Ley N°2042 de Administracién Presupuestaria

« Ley N°2341 de Procedimiento Administrativo y su Reglamento

Decreto Supremo N°788, modificado mediante Decreto Supremo N° 2739

« Decreto Supremo N°23318-A que aprueba el Reglamento de Responsabili-
dad por la Funcién Publica y sus modificaciones

« Decreto Supremo N°3607, modificaciones Presupuestarias.
« Oftra normativa conexa

INSUMOS:

Instruccién de la MAE o Autoridad delegada, para la elaboraciéon de la Resolucién Procuradurial.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

L, Registro o
Etapa
p Responsable Descripcion producto Plazo
5 Deriva los antecedentes al Director General de ;
) . Hoja de Ruta
1 gﬂeﬁ‘eE g d:utorldad Asuntos Juridicos para la elaboracién de la Re- ) -
9 solucién Procuradurial correspondiente. antecedentes
Director General | Toma conocimiento e Instruye al Jefe de
2 de Asuntos la UAJ o al Profesional Legal para la ela- Hoja de Ruta 1 dia
Juridicos boracion de la Resolucién Procuradurial.
En caso que le deriven los antecedentes,
Jefe de la instruye al Profesional de la UAJ la elabora-
3 Unidad de cion del Informe Legal y Proyecto de Re- Hoja de Ruta 1dia
Analisis Juridico | solucién Procuradurial de acuerdo a la
normativa legal vigente.
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Etapa | Responsable Descripcion Registro-o Plazo
producto
Recepciona antecedentes, los revisa y analiza
para dar curso a la instruccion:
Si no cuenta con todos los antecedentes de
respaldo, lo remite al Jefe de la UAJ o al Direc-
tor General de Asuntos Juridicos segun co-
Profesional de | rresponda, para la devolucién a la Unidad Or-
la UAJ o ganizacional solicitante, para que complemen- Informe Legal ;
4 . - 4 dias
Profesional ten la Informacién. Resolucién
Legal Si cuenta con todos los antecedentes elabora Procuradurial
el Informe Legal, pone su firma y sello lineal;
elabora el Proyecto de Resolucion Procuradu-
rial pone su VoBo y los remite al jefe de la UAJ
o al Director General de Asuntos Juridicos se-
gun corresponda.
Jefe de la Revisa y aprueba el Informe Legal con su
Unidad de firma y sello lineal y en la Resolucién Pro- ; s :
2 Analisis Juridico | curadurial pone su VoBo, y los remite al Hoja de Ruta 1dia
Director General de Asuntos Juridicos.
. Recibe antecedentes, revisa y aprueba con
Director General .
6 de Asuntos firma y sello lineal en el Informe Legaly la Re- Hoja de Ruta 1dia
Juridicos splumon Procuradurlgl, para posterior remi-
sion a la MAE o Autoridad delegada.
MAE o Recibe antecedentes, pone su firma y se-
7 autoridad llo lineal en el Informe Legal y Resolucién g s Rl -
delegada Procuradurial; lo remite a la DGAJ para !
los fines consiguientes.
Direccién Recibe antecedentes e instruye al jefe de la
General de UAJ elaborar las copias debidamente lega- ) 1 dia
8 Asuntos lizadas y posterior remisién a las Unidades Hoja de Ruta
Juridicos Organizacionales que correspondan.
- Recibe antecedentes y elabora las copias
debidamente legalizadas de la Resolucion
Jefe de la Procuradurial remitiendo a las Unidades
9 Unidad de Organizacionales que corresponda. 2 dias
Andlisis Juridico | - Remite todos los antecedentes y origina-
les del Informe Legal y Resolucién Procu-
radurial al asistente legal.
: . Recibe antecedentes para su archivo y Actividad
R Asistente: Legal custodia correspondiente continua
PRODUCTO:
Resolucién Procuradurial emitida.
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Procuraduria General del Estado

Gestion 2025 - v.1

EMISION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

Pagina 11 de 43 *

PROCESO: Gestion de Analisis Juridico

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisién y control, y los

b plazos para llevar a cabo la Emisién de Resoluciones Administrativas.

Inicia con la remision de antecedentes e instruccion de la MAE o autoridad
delegada para la elaboracién de la Resoluciéon Administrativa y finaliza con la
elaboracion de la Resolucion Administrativa en conformidad a las solicitudes
generadas.

ALCANCE:

+ Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

« Ley N° 064 de la Procuraduria General del Estado, modificada por la Ley N°
768.

» Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y su Reglamento.
» Decreto Supremo N° 788, modificado mediante Decreto Supremo N° 2739.

+ Decreto Supremo N° 23318-A que aprueba el Reglamento de

Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.

Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracién

de Bienes y Servicios, sus modificaciones

» Resolucién Procuradurial N° 07/2024 Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios de la PGE.

+ Reglamento de Contratacion Directa de Servicios Especializados de
Consorcios Juridicos, Abogados; sean nacionales o extranjeros y otros

MARCO
NORMATIVO: ‘

servicios especializados, para la defensa legal del Estado.
» Otra normativa legal vigente.

INSUMOS:

Instruccién de la MAE o autoridad delegada para elaboracién de Resolucion Administrativa

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

B Registro o
Etapa Responsable Descripcion producto Plazo
MAE o autoridad Deriva los antecedentes al Director de la
1 i DGAJ para la elaboracién de la Resolucion Hoja de Ruta -
9 Administrativa.
: Toma conocimiento e instruye al Jefe de la
2 Dlrgctzr Getneral UAJ o al Responsable o Profesional bajo su Hoia de ruta 1 dia
.?uri?i'}‘gogs dependencia, la elaboracion del Informe Le- )
gal y Resolucion Administrativa.
Jefe de la Unidad | Recibe antecedentes e instruye al Profesional
3 de Anélisis de la UAJ la elaboracion del Informe Legal y Hoja de ruta 1 dia
Juridico Proyecto de Resolucién Administrativa.
; Inf Legal
Profesional de la | Recepciona antecedentes los revisa y analiza, RRHE R .
4 UAJ, instruye: Resolucién 4 dias
Responsable o ' Administrativa
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Registro o

Etapa Responsable Descripcion producto Plazo
profesional de la | Si no cuenta con todos los antecedentes de
DGAJ respaldo, remite al Jefe de la UAJ o al Director
General de Asuntos Juridicos, segun corres-
ponda, para la remisién a la Unidad Organiza-
cional solicitante, para que complementen la in-
formacién.
Si cuenta con todos los antecedentes elabora
el Informe Legal, pone su firma y sello lineal;
elabora el Proyecto de Resolucién Administra-
tiva pone su Vobo y los remite al Jefe de la UAJ
o al Director General de Asuntos Juridicos se-
gun corresponda.
; Revisa y aprueba el Informe Legal con su firma
5 Jefzgilr?éll;lsr;;dad y sello lineal, en la Resolucion Administrativa Hoia e e 1 dia
e -t pone su Vobo, y remites antecedentes al Direc-
tor General de Asuntos Juridicos.
Recibe antecedentes, revisa y aprueba con su
5 firma y sello lineal el Informe Legal, y pone su
6 Dlrggtzrssnetggral Vobo en la Resolucion Administrativa, para Hoje de R 1 dia
Jurtdicos posterior remision a DGAA o Procurador Gene-
ral del Estado segun corresponda. Para sus-
cripcién de la Resolucion Administrativa.
Director General | , Recibe antecedentes, revisa y aprueba con
de Asuntos la firma y sello lineal la Resolucién Adminis-
7| Admnsrateso | e oicerua | -
General del » Remite a DGAJ los ejemplares de la Resolu-
Estado cion Administrativa debidamente firmados.
Recibe los ejemplares de la Resoluciéon Ad-
. ministrativa debidamente firmados, e ins-
8 Dlrgé:tzrssnetggral truye al Jefe de la UAJ elaborar las copias Hoja de Ruta 1dia
Juridicos debidamente legalizadas y posterior remi-
sién a las Unidades Organizacionales que
correspondan.
Recibe antecedentes y elabora las copias
L debidamente legalizadas de la Resolucion
Jefe de la Unidad | Administrativa remitiendo a las Unidades
9 de Andlisis Organizacionales que corresponda. Hoja de Ruta 2 dias
Juridico - UAJ Remite todos los antecedentes y originales
del Informe Legal y Resolucion Administra-
\ tiva al Asistente Legal.
| ; Recibe antecedentes para su archivo y cus- Actividad
10 Asistents Legal todia correspondiente Continua
PRODUCTO:

Resoluciéon Administrativa elaborada.




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO -

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Gestion 2025 - v.1

oo Gneiaele® | ATENCION DE CONSULTAS Y ANALISIS JURIDICO
Pagina 13 de 43

PROCESOS: Gestion de Analisis Juridico, Gestion Juridica y Administrativa

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los

QBJETIvE: plazos para llevar a cabo la atencion de consultas y analisis juridico.

Inicia con la remisién de antecedentes e instruccion de la MAE y/o Unidad Orga-
nizacional para absolver consultas y andlisis juridico, derivadas a la Direccién
General de Asuntos Juridicos y finaliza con el Informe legal de respuesta a la
consulta realizada.

ALCANCE:

+ Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

+ Ley N° 064 de la Procuraduria General del Estado, modificada por la Ley N°
768.

MARCO « Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y su Reglamento.
NORMATIVO: + Decreto Supremo N° 788, modificado mediante Decreto Supremo N° 2739.

« Decreto Supremo N° 23318-A que aprueba el Reglamento de Responsabili-
dad por la Funcién Publica y sus modificaciones.

« Otra normativa conexa, conforme a consulta o requerimiento.

INSUMOS:

Consultas recepcionadas o instruccién de la MAE para realizar Analisis Juridico

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Descripciéon Registro o pro- Plazo

Etapa Responsable ducto

Realiza consulta o requiere criterio Le-

1 Entidad o Unidad gal mediante nota o Informe Técnico di- Nota
Organizacional rigido al Procurador General del Es- Informe Técnico ”
tado.

Deriva la solicitud referente a consulta

inzﬁ?acggr o criterio legal de un externo o de una
2 unidad organizacional de la PGE a la Hoja de Ruta ;
General del ;
Estado DGAJ instruyendo elaborar nota de
respuesta.

Toma conocimiento y de acuerdo a la

Director General v X . -
tematica deriva e instruye su atencién

g djuf%‘i‘é‘;‘;s a la UAJ, UGJ o Profesional Legal de |  Hoja de Ruta f4lls
la DGAJ.
En caso de recibir la instruccién de
Jefe de la Unidad atencién del Director General de Asun-
de Analisis tos Juridicos, recibe antecedentes e
4 Juridico o Jefe de instruye al profesional de su unidad la Hoja de Ruta 1 dia
la Unidad de elaboracion del Informe Legal y nota de
Gestion Juridica respuesta de acuerdo a la normativa le-

gal vigente.
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o pro-
ducto

Plazo

Profesional de la
Unidad de Analisis
Juridico,
Profesional de la
Unidad de Gestion
Juridica o
Profesional Legal
de la DGAJ

Recepciona documentacién, analiza la
solicitud, elabora el Informe Legal y/o
nota de respuesta de acuerdo a los an-
tecedentes, pone su firma y sello lineal,
y remite al jefe de la unidad o al Direc-
tor General de Asuntos Juridicos, se-
gun corresponda.

Informe Legal

7 dias

Jefe de la Unidad
de Analisis Juridico
o Jefe de la Unidad
de Gestion Juridica

Revisa y aprueba el Informe Legal con
su firma y sello lineal, Registra Vo Bo
en Nota y remite antecedentes al Direc-
tor General de Asuntos Juridicos.

Hoja de Ruta

1 dia

Director General de
Asuntos Juridicos

Recibe antecedentes, revisa y aprueba
el informe Legal con su firma y sello li-
neal, Si se trata de una nota de res-
puesta a un externo registra Vo Bo en
Nota y remite al PGE, si se trata de
nota interna, firma nota y remite a la
unidad solicitante,

Hoja de Ruta

1 dia

Procurador General
del Estado

Recibe nota de respuesta a un externo,
revisa y firma, remite junto a informe de
criterio legal.

Hoja de Ruta

Director General de
Asuntos Juridicos

Una vez remitida la Nota y el Informe
Legal de respuesta deriva un ejemplar
del Informe Técnico y Legal a la unidad
correspondiente para su archivo.

1 dia

10

Jefe de la Unidad
de Anadlisis Juridico,
Jefe de la Unidad
de Gestion Juridica
o Profesional legal
de la DGAJ

Recibe Informe Técnico y legal, y re-
mite al Asistente Legal para archivo y
custodia pertinente.

Hoja de Ruta

1 dia

11

Asistente Legal

Archiva y custodia el informe técnico y
legal, generados en el procedimiento.

Actividad
Continua

"““\. PRODUCTO:

4

Consultas Juridicas atendidas.




Codigo =
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

E_SjAD() PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Procuraduria General del Estado

ELABORACION DE CONVENIOS Y ACUERDOS Bt ENeR vl t
INTERINSTITUCIONALES

Pagina 15 de 43 =

PROCESOS: Gestion de Analisis Juridico

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisién y control y los
plazos para llevar a cabo la elaboraciéon de convenios y/o acuerdos interinstitu-
cionales.

OBJETIVO:

Inicia con la remisién del requerimiento o la instruccién de la MAE para elaborar
un convenio y/o acuerdo interinstitucional y concluye con el registro y resguardo
del convenio y/o acuerdo interinstitucional firmado.

ALCANCE:

+ Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

» Ley N° 064 de la Procuraduria General del Estado, modificada por la Ley N°
768.

Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y su Reglamento.
Decreto Supremo N° 0788, modificado mediante Decreto Supremo N° 2739.

MARCO .
NORMATIVO: .

» Decreto Supremo N° 23318-A que aprueba el Reglamento de Responsabili-
dad por la Funcién Publica y sus modificaciones.

« Otra normativa conexa, conforme a consulta o requerimiento.

INSUMOS:

Requerimiento o instruccion de la MAE.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Etapa| Responsable Descripcion Regizt:gtg pro- Plazo
Deriva los antecedentes al Director de
MAE o autoridad la DGAJ, para revision o elaboraciéon )
1 delegada del convenio y/o acuerdo interinstitu- Hoja de Ruta -
cional. o
Toma conocimiento, instruye al Jefe de v
Director General UAJ o al responsable profesional bajo
2 de Asuntos su dependencia, la elaboraciéon del In- Hoja de Ruta 1 dia
Juridicos forme Legal y el convenio y/o acuerdo
interinstitucional.
Recibe los antecedentes e instruye al
Jefe de la Unidad Profesional de la UAJ la elaboracién
3 de Analisis del Informe Legal y la revisién o elabo- Hoja de Ruta 1 dia
Juridico racion del proyecto del convenio y/o
acuerdo interinstitucional.
Recepciona antecedentes los revisa y
Profesional de la analiza:
UAJo Informe Legal, Con-
4 Responsable e Si no cuenta con todos los requisi- gal, 4dias
Profesional de la tos y antecedentes de respaldo, re- IR
DGAJ mite al Jefe de la UAJ o al Director
General de Asuntos Juridicos, se-
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o pro-
ducto

Plazo

gun corresponda, para la devolu-
cion a la unidad solicitante para que
complemente la informacién.

e Si cuenta con todo el antecedente,
elabora el Informe Legal, pone su
firma y sello lineal. elabora el con-
venio y/o acuerdo interinstitucional,
pone su V.B. y los remite al Jefe
UAJ o al Director General de Asun-
tos Juridicos segun corresponda.

Jefe de la Unidad
de Analisis Juridico

Revisa y aprueba el Informe Legal con
su firma y sello lineal, en el convenio
y/o acuerdo interinstitucional, pone su
V.B., y remites antecedentes al Direc-
tor General de Asuntos Juridicos.

Hoja de Ruta

1 dia

Director General de
Asuntos Juridicos

Recibe antecedentes, revisa y aprueba
con su firmay sello lineal el Informe Le-
gal y pone su V.B. en el convenio y/o
acuerdo interinstitucional, para poste-
rior remision al Procurador General del
Estado, para su suscripcion.

Hoja de Ruta

1 dia

Procurador General
del Estado

Recibe antecedentes, revisa y aprueba
con su firma y sello lineal en el conve-
nio y/o acuerdo interinstitucional.

Remite a la DGAJ los ejemplares del
convenio y/o acuerdo interinstitucional
debidamente firmados.

Hoja de Ruta

Director General de
Asuntos Juridicos

Recibe los ejemplares del convenio y/o
acuerdo interinstitucional debidamente
firmados y deriva al Asistente Legal.

Hoja de Ruta

1 dia

Asistente Legal

Recibe antecedentes y el convenio y/o
acuerdo institucional suscrito Unica-
mente por el Procurador General del
Estado y lo envia a la Institucién reque-
rida para su firma.

Si el convenio o acuerdo se halla sus-
crito por ambas partes se remite los
ejemplares a las Unidades solicitante
con todos los antecedentes, y procede
al archivo de la copia.

Actividad Conti-
nua

PRODUCTO:

Convenio o Acuerdo Interinstitucional elaborado.
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo
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ASUNTOS NACIONALES E INTERNACIONALES

Gestion 2025 - v.1
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PROCESO:

Gestion de Archivo de Procesos de Contratacion y Todo lo Relacionados a
Asuntos Nacionales e Internacionales.

OBJETIVO:

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los
plazos para llevar a cabo las gestiones para el archivo de los procesos de
contratacién y todo lo relacionado a Asuntos Nacionales e Internacionales.

ALCANCE:

Inicia con el ordenamiento del archivo de los procesos de contratacion y todo lo
relacionado a Asuntos Nacionales e Internacionales para su remisioén al Archivo
Central de la PGE hasta la entrega efectiva de la documentaciéon a Archivo
Central de la PGE.

MARCO
NORMA

TIVO: ‘

« Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y su Reglamento.
«  Decreto Supremo N° 788, modificado mediante Decreto Supremo N° 2739.

*  Decreto Supremo N° 23318-A que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.

Reglamento de Gestidén Documental y Administracion de Archivos de la
PGE.

* Reglamento de Contratacién Directa de Servicios Especializados de
Consorcios Juridicos, Abogados; sean nacionales o extranjeros y otros
servicios especializados, para la defensa legal del Estado.

INSUMOS:

Documentos de los procesos de Contratacion y todo lo relacionados a Asuntos Nacionales e Internacionales.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

N Registro o
Etapa Responsable Descripcién Plazo
P P P producto
Responsable de Recepciona antecedentes, registra, clasi-
Asuntos fica y custodia el archivo activo de los pro- Bativigac
1 Nacionales e cesos de contratacion y todo lo relacio- Bt
Internacionales nado a Asuntos Nacionales e Internacio-
nales.
Responsable de Una vez que los documentos de archivo
Asuntos Nacionales | se encuentran bajo las caracteristicas de
e Internacionales documentos pasivos, realiza las siguien-
tes acciones:
* Ordena toda la documentacién pasiva. Relacién d
* Realiza el foliado de la misma. S ViRl B .
2 C e 'a Archivos 20 dias
» Elabora la relacion de Archivos (carpe- (carpetas)
tas).
Solicita autorizacion al Director General
de Asuntos Juridicos para remitir los do-
cumentos pasivos a Archivo Central de la
PGE.




‘ DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO e

GESTION DE ARCHIVO DE PROCESOS DE Gestion 2025 - v.1

Procuraduria General del Estado CONTRATACION Y TODO LO RELACIONADO A

ASUNTOS NACIONALES E INTERNACIONALES Pagina 1Risterts

S Registro o
Etapa Responsable Descripcion producto Plazo
3 Director General de | Autoriza remisién de documentos pasivos
Asuntos Juridicos | a Archivo Central de la PGE. 1 dia
Responsable de Elabora el informe adjunto toda la docu- Informe de
4 Asuntos Nacionales | mentacion que sera remitida a Archivo remision de 3 dias
e Internacionales Central de la PGE, pone su sello lineal. archivos
Recibe el informe y los adjuntos, verifica
5 Director General de | y coloca el visto bueno, para que el servi- 1 dia
n Asuntos Juridicos | dor publico realice entrega al Archivo
. Central de la PGE.
Responsable de Con el informe aprobado, procede a entre-
6 Asuntos Nacionales | gar toda la documentacién a Archivo Cen- 1 dia
e Internacionales | tral de la PGE.

PRODUCTO:

Remisién de documentos pasivos a Archivo Central de la PGE.




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO o B

Gestion 2025 -v.1

Procuraduria General del Estado GESTION DE PODERES NOTARIALES

Pagina 19 de 43

PROCESO: Gestion Juridica y Administrativa

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control y los

OBJETIVC: plazos para llevar a cabo la gestion de Poderes Notariales.

Inicia con la instruccion del Procurador General del Estado al Director General de
Asuntos Juridicos de tramitar el Poder Notarial que otorgara para su representa-
ALCANCE cion ante diferentes instancias jurisdiccionales como administrativas y finaliza
con la entrega del Poder Notarial a las distintas Unidades Organizacionales de la
Procuraduria General del Estado.

« Constitucion Politica del Estado.

« Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales.

« Ley N° 064 de la Procuraduria General del Estado modificada por la Ley N°
768.

* Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y su Reglamento.

MARCO LEGAL |. Decreto Supremo N° 788, modificado mediante Decreto Supremo N° 739.

« Decreto Supremo N°23318-A que aprueba el Reglamento de Responsabilidad
por la Funcién Publica y sus modificaciones.

» Cddigos y Procedimientos (civil, penal, contenciosos, coactivo) Ley del Nota-
riado y otros.

« Otra normativa conexa.

INSUMOS:

Instruccion de la MAE de gestionar poder notarial.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

s Registro o
Etapa Responsable Descripc
o] p pcién producto Plazo
Deriva los antecedentes y la instructiva
1 Procurador General | de realizar el Poder Notarial ante el No- Hoia de Rut
del Estado tario de Fe Publica al Director de la iR e Ria -
DGAJ.
Director General Toma conocimiento e Instruye al jefe
2 de Asuntos de la UGJ la elaboracion de la Instruc- Hoja de Ruta 1 dia
Juridicos tiva de Poder.
Jefe de la Unidad | Toma conocimiento y lo deriva al Pro-
3 de Gestion Juridica | fesional de la UGJ, para la elabora- Hoja de Ruta 1 dia
cién de la Instructiva de Poder.
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s Registro o
Etapa Responsable Descripcion producto Plazo
Profesional de la Recepciona antecedentes, elabora
4 Unidad de Gestion | la Instructiva de Poder y remite al | Instructiva de poder 2 dias
Juridica Jefe de la UGJ.
Recepciona la Instructiva de Poder, ve-
5 Jefe de la Unidad rifica y pone su Vobo devuelve al Pro- Hoia de Riita 1 dia
de Gestion Juridica | fesional de la UGJ, instruyendo la pre- )
sentaciéon ante el Notario.
. » Coordina con el Notario para su ela-
Profesional de la boracién
6 Unidad de Gestion ' Poder Notarial .
Juridica * Una vez elaborado el Poder Nota- 2 dias
rial, lo remite al Jefe de UGJ.
Jefe de la Unidad Recibe el Poder Notarial, lo verifica y lo )
7 de Gestion Juridica | remite al DGAJ. Hoja de Ruta
* Recibe el Poder Notarial, lo verifica y
Director General :?erzlte a !a unidad organizacional co- 1 dia
pondiente. .
8 de Asuntos . . . Hoja de Ruta
Jutdicos * Remite al Profesional de la Unidad de
Gestion Juridica fotocopia para el ar-
chivo.
Prafesional 0B 1. | o g fotocopia del Poder Notarial Archivo Actividad
9 Unidad de Gestion hi Conti
Juridica para su archivo. ontinua
PRODUCTO:

Poder Notarial gestionado.
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) Pagina 21 de 43
PROCESO: Gestion Juridica y Administrativa
OBJETIVO: Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control y los
’ plazos para llevar a cabo la elaboraciéon de memoriales.
ALCANCE: Inicia con la notificacidén o requerimiento y finaliza con el memorial presentado
’ ante la autoridad competente.
e Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
e Ley N° 064 de la Procuraduria General del Estado, modificada mediante Ley
N° 768.
MARED e Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y su Reglamento.
NORMATIVO: o Decreto Supremo N° 788, modificado mediante Decreto Supremo N° 2739.
o Decreto Supremo N° 23318-A que aprueba el Reglamento de Responsabili-
dad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
o Cédigos y procedimientos (civil, penal, contenciosos, coactivo y otros).
e Otra normativa conexa.
INSUMOS:
Notificacion o Requerimiento
DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:
A Registro o
E
tapa Responsable Descripcién producto Plazo
Despacho Deriva la notificacion al Director Ge-
1 Procurador neral de Asuntos Juridicos, instru- Hoia de Rut
General del yendo la elaboracién del memorial b )
Estado correspondiente.
Director General | Toma conocimiento e Instruye al Jefe
2 de Asuntos de la UGJ elaborar el memorial. Hoja de Ruta 1dia
Juridicos
Jefe de la Unidad | Toma conocimiento, lo analiza y lo de-
3 de Gestion riva al Profesional de la UGJ, para ela- Hoja de Ruta 1dia
Juridica borar el memorial.
Profesional de la | Recepciona antecedentes y elabora
4 Unidad de el memorial, firma, sella y remite al memorial 3 dias
Gestion Juridica | Jefe de la UGJ.
see de s nicaa | VeI o meort sendo s confer
. i G§§tlon mite al Director General de Asuntos Hoje de R 1dia
Juridica £
Juridicos.




a C,d.
DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO -
- Gestion 2025 - v.1
L e ELABORACION DE MEMORIAL
Pagina 22 de 43
Etapa Responsable Descripcion Registro o Plazo
producto
Director General | V€712 8 memor, fme y see
6 de Asuntos de | UGJy i | Hoja de Ruta 1 dia
Tuildines elal para su presentacion a la
Autoridad Competente.
Recibe el memorial y lo presenta a la
Profesional de la | autoridad competente que corres- ; ;
7 Unidad de ponda; la copia del memorial sellado COP'ane?Ian:jimo”al 1 dia
Gestién Juridica | mas los antecedentes los remite al
Jefe de la UGJ.
Jefe de la Unidad | Recepciona antecedentes e Instruye
8 de Gestion al Profesional de la UGJ el archivo y Hoja de Ruta 1 dia
Juridica custodia de los mismos.
9 ProLensilé);daldc;e e Recepciona antecedentes y procede Actividad
Gestién Juridica | @ 5Y archivo y custodia. Continua
PRODUCTO:

Memorial elaborado y presentado.




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO AN e o

Gestion 2025 - v.1

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Procuraduria General del Batado GESTIONES EN PROCESOS JUDICIALES
Pagina 23 de 43

PROCESO: Gestion Juridica y Administrativa

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisién y control, y los

OBJETIVO: plazos para llevar a cabo las gestiones en procesos judiciales.

Inicia con la recepcién de documentacioén que respalda el Proceso Judicial y
ALCANCE: termina con el archivo y custodia de los expedientes de procesos judiciales una
vez gestionada la actuacién de la Procuraduria General del Estado.

+ Constitucién Politica del Estado
* Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

» Ley N° 064 de la Procuraduria General del Estado, modificado por la Ley
N° 768

MARCO o - .
NORMATIVO: Decreto Supremo N° 788, modificado mediante Decreto Supremo N° 2739
» Decreto Supremo N° 23318-A que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Puablica y sus modificaciones
» Cddigos y Procedimientos (civil, penal, contenciosos, coactivo y otros)
+ Otra normativa conexa
INSUMOS:

Documentacién de proceso Judicial.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

. Registro o
Etapa | R ripci
o] esponsable Descripcioén producto Plazo
'3 iiﬁ?:ggr Deriva al Director General de Asuntos Ju-
1 General del ridicos los antecedentes para el inicio o Hoja de Ruta -
prosecucién de acciones judiciales.
Estado
Director General Instruye al Jefe de la UGJ el andlisis de los
2 A8 ABuriss antecedentes que respalde las acciones, Hoia de Ruta 1dia
Turidicas da el lineamiento de las estrategias a se- )
guir para el caso.
Jefe de la Recepciona los antecedentes de respaldo,

: realiza la revision, analisis y lo deriva al . ;
: Unidad de Profesional de la UGJ orientando las Heya:de Rita 2 dine

Gestion Juridica acciones a seguir.

Recibe los antecedentes, recaba la infor-
macién necesaria y elabora el Informe Le-

. ) Segun plazo
. gal de pronunciamiento sobre la pertinen- ;
Profesional de | i 4 iniciar un proceso judicial nuevo o Informe Legal Esiabioviae
4 la Unidad de p ; ) por la norma
Gestién Juridica | 28Umir defensa si la PGE es demandada, Memorial S ara
adjunta el memorial, firma ambos docu- P P

mentos y sella para remitirlos al Jefe de la
UGJ.




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo
MAN - DGAJ -3.3

Procuraduria General del Estado

GESTIONES EN PROCESOS JUDICIALES

Gestion 2025 - v.1

Pagina 24 de 43

. Registro o
Etapa | Responsable Descripcion producto Plazo
Recibe Informe Legal y memorial mas la
Jarsdela documentacioén d Ido, verifi a i
5 Unidad de AC Kh €0 Fespaido, Yetllid, ana- Hoja de Ruta
- e liza, firma y sella para luego remitir al Di-
Gestidn Juridica s
rector General de Asuntos Juridicos. 2 dias
Director General | Recibe Informe Legal y el memorial, los
6 de Asuntos aprueba con firma y sello y los remite al Hoja de Ruta
Juridicos Procurador General del Estado.
Recibe la documentacién, aprueba el In-
Procurador forme Lega!, firmay sella el memorial y de- Hoja de Ruta )
7 General del vuelve al Director General de Asuntos Ju-
Estado ridicos, instruyendo su envio al juzgado
correspondiente.
Recibe antecedentes y de acuerdo a ins-
Director General | truccion del PGE, remite al Jefe de la UGJ Hoja de Ruta
de Asuntos para él envi6 y posterior seguimiento y 1 dia
8 Juridicos evaluacién de causas judiciales segun co-
J 9
rresponda.
« Presenta el memorial ante el juzgado co-
Faifis gl iz rresp.ondlente -
Unidad de * Remite al Profesional de la UGJ los an- Hoja de Ruta 2 dias
9 Gasfhitin Jurfdica tecedentes para que se abra el file del
caso correspondiente e instruye su se-
guimiento.
» Apertura el file del caso correspon-
diente. N
. » Realiza el seguimiento permanente y egun plazo
Profeg:onal de oportuno ante el juzgado pertinente. ; asiblesidd
la Unidad de Hoja de Ruta por la norma
10 Gestion Juridica | * Acumula todos los antecedentes que se para cada
genere en el caso y los archiva en el file M
aperturado para este caso.
PRODUCTO:

Gestiones en procesos judiciales.




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO o S

|

Gestion 2025 - v.1

Pt ACCIONES DE DEFENSA CONSTITUCIONAL

Pagina 25 de 43
PROCESO: Gestion Juridica y Administrativa
OBJETIVO: Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisioén y control, y los

plazos para llevar a cabo las Acciones de Defensa Constitucional.

Inicia con la notificacién de la accién a la PGE (accionado) o por instruccion del
Procurador General del Estado (accionante), y/o Tercero Interesado; deriva la
accion documentada que respalda el proceso de Acciones de Defensa
Constitucional y finaliza con las Acciones de Defensa Constitucional en los
Tribunales de Garantia del Estado Plurinacional de Bolivia, para su posterior
archivo y custodia de toda la documentacién generada.

ALCANCE:

+ Constitucion Politica del Estado.
* Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales.

* Ley N° 064 de la Procuraduria General del Estado, modificada por la Ley N°
768.

« Ley N°2341 de Procedimiento Administrativo y su Reglamento.
« Ley N° 027 del Tribunal Constitucional Plurinacional.
» Decreto Supremo N° 788, modificado mediante Decreto Supremo N° 2739.

» Decreto Supremo N° 23318-A que aprueba el Reglamento de Responsabili-
dad por la Funcién Publica y sus modificaciones.

« Otra normativa conexa.

MARCO LEGAL

INSUMOS:

Notificacién de la accién a la PGE (accionado) o por instruccién de la MAE (accionante).

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

c Registro o
Etapa Responsable Descripcion
P P P producto Flaw
Despacho Deriva a la DGAJ la documentacién de
1 Procurador General | la Accién de Defensa Constitucional. Hoja de Ruta -
del Estado
Cipattar iEenesal Analiza, deriva, instruye y orienta sobre
2 de Asuntos i ’ - Hoja de Ruta 1 dia
Tufdlss las acciones a seguir al Jefe de la UGJ.
Jefe de la Unidad | Recepciona la documentacién de res-
de paldo, realiza la revision y andlisis de . .
3 oy .
Gestion Juridica la documentaciéon y asigna para su Pl og Fule 1l
atencioén al Profesional de la UGJ.




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Procuraduria General del Estado

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo
MAN - DGAJ - 3.4

ACCIONES DE DEFENSA CONSTITUCIONAL

Gestion 2025 - v.1

Pagina 26 de 43

S Registro o
Etapa Responsable Descripcion producto Plazo
Profesional de la | Recepciona antecedentes, analiza y
Unidad de Gestion | procesa el memorial de respuesta si
Juridica corresponde y/o intervencion de de- ,
fensa oral. Segun plazo
i i Memorial y/o Re- establecido por
4 Si corresponde firma y sella el memo-

. ) porte la norma para
rial para derivarlo al Jefe de la UGJ y reealon CEST
en caso de defensa oral remite reporte ’
escrito de intervencion al finalizar la ac-
cion de defensa al Jefe de la UGJ .

Jefe de la Unidad | Verifica y analiza el memorial y/o re-
de porte elaborado por el Profesional, . ,
. Gestion Juridica | firmay sella y remite al Director Gene- Heja de Rt Velka
ral de Asuntos Juridicos.
Director General de | Revisay aprueba mediante firmay se-
6 Asuntos Juridicos | llo para remitir al Procurador General Hoja de Ruta 1 dia
del Estado cuando corresponda.
Procurador General | Firmay sella el memorial instruyendo a
7 del Estado la DGAJ su envié a Sala Constitucio- Hoja de Ruta -
nal.
Recibe antecedentes y de acuerdo a
. instruccion del PGE, instruye al Jefe de
8 Dlrggtg\rssr:etg(seral la UGJ su envi6 a la Sala Constitucio- Hele de Ruls 1dia
o nal correspondiente; y posterior segui- J
Juridicos 3 : .
miento de acuerdo a normativas vigen-
tes.
- Recibe antecedentes y presenta el
. memorial a la Sala Constitucional co-
Jefe de(;ae Unidad rrespondiente. . Segun plazo
9 . . « Intervencién oral en audiencia virtual Hoja de Ruta establecido por
Gesg%r}:sqg:;a Y | o presencial. la norma para
i
Asignado « Remite todos los antecedentes al cada caso
Profesional de la UGJ para su ar-
chivo y custodia.
Profesional de la Recibe toda la documentacién y pro- Pictizidan
10 Unidad de Gestién | cede a su archivo, custodia y segui- .
o . Continua
Juridica miento.

« ' PRODUCTO:

Acciones constitucionales realizadas por la PGE.




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO e T

smoonuidoosows|  ATENCION A PETICION DE INFORME ORAL (PIO) Y/O | Gestion 2025 - v.1

Procuraduria Generaldel Etado PETICION DE INFORME ESCRITO(PIE)

Péagina 27 de 43

PROCESO: Gestion Juridica y Administrativa

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisiéon y control y los
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo la atencién a Peticiéon de Informe Oral (P10) y/o Peticién
de Informe Escrito (PIE).

Inicia con la instruccién del Procurador General del Estado al Director de la DGAJ
de atencién a Peticiones de Informe Oral y/o Informe Escrito de los diputados o
diputadas nacionales y finaliza con la aprobacién de la respuesta por parte del
Procurador General del Estado.

ALCANCE

« Constitucién Politica del Estado
« Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

« Ley N° 064 de la Procuraduria General del Estado, modificada por la Ley N°
768

« Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y su Reglamento
» Decreto Supremo N° 788, modificado por el Decreto Supremo N°® 2739

« Decreto Supremo N° 23318-A que aprueba el Reglamento de Responsabili-
dad por la Funcién Publica y sus modificaciones

» Cédigo y Procedimiento (civil, penal, contenciosos, coactivo y otros)
+ Otra normativa conexa.

MARCO LEGAL

INSUMOS:

Peticiones de Informe Oral y/o Peticiones de Informe Escrito de los diputados y diputadas nacionales
a la Procuraduria General del Estado.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

T Registro o
Etapa
o] Responsable Descripcion producto Plazo
Instruye su atencién y deriva los ante-
Despacho cedentes de la Peticion de Informe Oral
1 Procurador General | (PIO) y/o Peticion de Informe Escrito Hoja de Ruta -
del Estado (PIE) al Director General de Asuntos
Juridicos.
Difstiar Genheral Toma conocimiento y deriva su aten-
2 dj A'sgntos cion al jefe de la UGJ. Hoja de Ruta 1 dia
uridicos
Toma conocimiento y asigna a un pro-
. fesional de la UGJ, para la prepara-
3 diegezz él'?‘ lJJ:rIS:ﬁga cién de respuesta a Peticion de In- Hoja de Ruta 1 dia
forme Oral (PIO) y/o Peticién de In-
forme Escrito (PIE).




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo
MAN - DGAJ - 3.5

Procuraduria General del Estado

ATENCION A PETICION DE INFORME ORAL (PIO) Y/O

PETICION DE INFORME ESCRITO(PIE)

Gestion 2025 - v.1

Pagina 28 de 43

s Registro o
Etapa Responsable Descripcion producto Plazo
Brofusisnalds I Relggtpci_o?a ant.e’cede'ntesé abnaliza y
4 Uriiday de Gestign | 52108 TCITACon 8 185 SUDproclia: Notas Internas 3 dias
Juridica durias y direcciones sustantivas co-
rrespondientes.
. Proporcionan la informacién requerida, De acuerdo a
5 Subgricr):ég;(:‘%rsnas Y | emiten criterios técnicos para la res- Informes plazo estable-
Sustantivas puesta y remiten a la DGAJ. Notas Internas cido en Nota In-
terna
Profesional de la Consolida la Informacién y documen-
6 Unidad de Gestién | tos pertinentes, procesa los mismos y Proyecto de res-
Juridica prepara proyecto de respuesta. USRS
Revisa proyecto de respuesta, si tiene
observaciones devuelve para comple-
7 Jefe de la Unidad | mentacién o correccion (vuelve a etapa
de Gestion Juridica | 6), si no tiene observaciones da el visto
bueno y remite al Director General de
Asuntos Juridicos para aprobacion. En funcién a las
Revisa proyecto de respuesta, si tiene fechas perento-
Director General observaciones devuelve para comple- rias del PIO y/o
de Asuntos mentacioén o correccion (vuelve a etapa PIE
8 Juridicos 6), si no tiene observaciones aprueba y
remite al PGE para aprobacion.
Revisa proyecto de respuesta, si tiene
observaciones devuelve para comple-
9 Procurador General | mentacién o correccion (vuelve a etapa | Respuesta a PIO o
del Estado 6), si no tiene observaciones apruebay PIE
presenta y/o expone la respuesta a la
asamblea segun corresponda.

PRODUCTO:

Se tiene el Informe Oral (PIO) y Peticién de Informe Escrito (PIE).




Codigo
MAN - DGAJ - 3.6

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestion 2025 - v.1

ATENCION A REQUERIMIENTO FISCAL U ORDEN

ETADO PLURIACIONAL DE BOLIVIA

Procuraduria General del Estado

JUDICIAL Pagina 29 de 43

PROCESO: Gestion Juridica y Administrativa

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los

IO s plazos para llevar a cabo la atencién a Requerimiento Fiscal u Orden Judicial.

Inicia, con la notificacion o requerimiento y finaliza con la presentacion del me-

ALEANCE: morial de respuesta al juzgado o fiscal correspondiente.

e Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

e Ley N° 064 de la Procuraduria General del Estado modificada por la Ley N°
768

e Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y su Reglamento
MARCO

NORMATIVO:

¢ Decreto Supremo N° 788, modificado por el Decreto Supremo N° 2739

e Decreto Supremo N° 23318-A que aprueba el Reglamento de Responsabili-
dad por la Funcién Publica y sus modificaciones

e Cadigo y Procedimiento (civil, penal, contencioso, coactivo y otros)
e Otra normativa conexa

INSUMOS:

Notificacion y/o Requerimiento

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:

T Registro o
Etapa Responsable Descripcion producto Plazo
Despacho Deriva la Notificacién o Requerimiento al Di-
1 Procurador rector General de Asuntos Juridicos. instru- Hoja de 5
General del yendo la respuesta al Requerimiento Fiscal u Ruta
Estado Orden Judicial, correspondiente.
Director General | Toma conocimiento e Instruye al Jefe de la
2 de Asuntos UGJ elaborar la respuesta al Requerimiento | Hoja de Ruta 1 dia
Juridicos Fiscal y Orden Judicial.
Jefe de la Unidad | Toma conocimiento, analiza, asigna y deriva
3 de Gestion a un Profesional de la UGJ para elaborar res- TE - 1 dia
Juridica puesta al Requerimiento Fiscal u Orden Ju- )
dicial, orientando las acciones a seguir.
Recepciona antecedentes, en los casos que
h gk o De acuerdo a
se requiera solicita informaciéon y documentos
| dad >acionales de la PGE los plazos pe-
Profesional de la | @ |28 unidades organizacionales e la PC FarstaTio ute.
4 Ursicksel ol segun corresponda, cuando cuente con la in- Nota de e S———
i o formacion y documentaciéon pertinente, ela- respuesta s
Gestion Juridica o requerimiento
bora la nota de respuesta al Requerimiento .
: o . fiscal u orden
Fiscal u Orden Judicial y remite al Jefe de la udicial
UGJ. judicial.




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cédigo
MAN - DGAJ - 3.6

Procuraduria General del Estado

ATENCION A REQUERIMIENTO FISCAL U ORDEN

Gestion 2025 - v.1

JUDICIAL Pagina 30 de 43
o Registro o
Etapa Responsable Descripcion producto Plazo
Recepciona la respuesta al Requerimiento
Jefe de la Unidad | Fiscal u Orden Judicial, para su verificacién
5 de Gestién dando su conformidad con Vobo y sello, luego | Hoja de Ruta
Juridica remite al Director General de Asuntos Juridi-
cos.
: 5 De acuerdo a
o — Recepciona la nota de respuesta al Requeri- los plazos pe-
6 g e — mletnto Ftl)scal u ”Orden .Jud|C|a|,f_ver|f|ca,P re- Hoja de Ruta | rentorios esta-
Juildisss gistra vobo y sello, remite para firma a Pro- blecidos en el
curador General del Estado. requerimiento
Procurador Firma Nota y remite a DGAJ para su remision fiscal u orden
7 Gananaldel mediante el profesional de la UGJ parasu pre- | Hoja de Ruta judicial.
Estado sentacion a la autoridad competente.
Prafesiahal da la Recibe la nota de respuesta y presenta a la
8 Urideid de autoridad competente. Remite copia de la
Gestién Juridies nota de respuesta sellada mas los anteceden-
tes al Jefe de la UGJ.
Jefe de la Unidad | Recepciona antecedentes e Instruye al Profe-
. . y
9 de Gestion sional de la UGJ el archivo y custodia de los | Hoja de Ruta 1 dia
Juridica mismos.
Profesional de la . o
10 Unidad de Re_cepmona ar)tecedentes y procede a su ar- Actlv_ldad
Gestitn Jurldica chivo y custodia Continua
PRODUCTO:

Requerimiento Fiscal u Orden Judicial Atendida.




3.2 DIAGRAMAS DE FLUJO
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Procuraduria General del Estado

ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS NACIONALES E
INTERNACIONALES

Codigo: MAN - DGAJ -1.1
Version: 2025.v.1

Suscribe

nstruye
revision de
legalidad de

Aprueba Informe!
Legal y Vo Bo
en contrato

Contrato

Deriva a quien

alabx o
contrato
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Codigo: MAN - DGAJ - 1.2
Version: 2025.v.1

k

ESTADO PLURINAGIONAL DE BOLIVIA ELABORACION DE RESOLUCIONES PROCURADURIALES

Procuraduria General del Estado

Deriva
antecedentes
paraelaboracion

Legal y Vo Bo
en Resolucion
Procuradurial

rueba Inform
Legaly Vo Bo
en Resolucion
Procuraduria

legalizadas
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Codigo: MAN - DGAJ - 1.3
Versién: 2025.v.1

ETADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Procuraduria General del Estado

{ ELABORACION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

Inicio

Deriva
antecedentes
paraelaboracion
de Resolucion

Legaly Vo Bo
en Resolucion
Administrativa,

Legal y Vo Bo
en Resolucion
Administrativa

Derivae instruya
elaboracion de
Resolucién
Administrativa

Legal y Vo Bo
en Resolucion
Administrativa

Fima
Resolucion
Administrativa

legalizadas
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Procuraduria General del Estado

Codigo: MAN - DGAJ - 1.4

Version: 2025.v.1

Inicio

Fima Nota
Externa

Aprueba Informe!
Legal y Vo Bo

en Nota

Deriva e instruy

T

respuesta

‘Aprueba Informe!
Legaly VoBo
en Nota externa
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Cédigo: MAN - DGAJ - 1.5

esTADO e o souia ELABORACION DE CONVENIOS Y ACUERDOS INTERINSTITUCIONALES Versién: 2025.v.1

Procuraduria General del Estado

Inicio

Deriva la
instruccion al
Profesional de
la UAJ

Instruye
elaborar

informe legal y
convenio y/o
acuerdo

Informe Legal

Convenio y o
Acuerdo

Aprueba
informe y

Fima
Convenio y/o
Acuerdo

Fima convenio y/o
acuerdo

FIN
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GESTION DE ARCHIVO DE PROCESOS DE CONTRATACION Y TODO LOS RELACIONADO A Cédigo: MAN - DGAJ - 2.1
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA ASUNTOS NACIONALES E INTERNACIONALES Versién: 2025.v.1

Procuraduria General del Estado

Autoriza

Vo bo
Informe
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% Cédigo: MAN - DGAJ - 3.1
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA GESTION DE PODERES NOTARIALES Versién: 2025.v.1

Procuraduria General del Estado

— — — — —

I Poder Notarial I

| - =)

Entrega poder
notarial a DGAJ

F iade

poder notarial
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Codigo: MAN - DGAJ - 3.2
Version: 2025.v.1

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA E l—A BORAC lé N DE M EM OR'A L

Procuraduria General del Estado

Deriva para
elaboracion de
memorial

Fima ambos
documentos

r
_"" Memorial

N e —

Sella recibido copia de |

Instruye archivo
de antecedentes
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Procuraduria General del Estado

parainicio o
prosecuciénde

Fimma memorial

nstruye inicio
pr ionde

Deriva para
inicioo

acciones
judiciales

Aprueba ambos
documentos

prosecuciénde
acciones
judiciales

Fima y sella

Informe Lega y
Memorial

Sella recibido copia de
' | Memorial l

e — —

Codigo: MAN - DGAJ - 3.3
Version: 2025.v.1
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Procuraduria General del Estado

ACCIONES DE DEFENSA CONSTITUCIONAL

Fima memorial

Aprueba

Asigna para su
atencion

ima y sell2
Memorial o
reporte de
intervension
SGN

Memorial

— T --

»I Sella recibido copia de l

Cédigo: MAN - DGAJ - 3.4

Version: 2025.v.1
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Procuraduria General del Estado

instruye su
atenciéon

ATENCION A PETICION DE INFORME ORAL (PIO) Y/O PETICION DE INFORME
ESCRITO (PIE)

Asigna para su

Codigo: MAN - DGAJ - 3.5
Version: 2025.v.1

atencion

Vobo en
respuesta
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‘ “ e -
g P y

y 7 , Codigo: MAN - DGAJ - 3.6
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA ATENCION A REQUERIMIENTO FISCAL U ORDEN JUDICIAL

Versién: 2025.v.1
Procuraduria General del Estado

Asigna para su
atencion
Vobo Vobo en
respuesta respuesta

instruye su
atencion

Sella recibido copia de
Nota l

‘—J———J

Remite

ta

para archivo
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