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ARTICULO |1 Aprobar el Ménual de Procedimientos del Ministerio de Defensa —li
Gestion 20186, en sus cinco tomos. _

ARTICULO! 2.- E| contenido y la estructara del|Manual de Procedimientos del
Ministerio de Defensa — Gestién 2018, que én Anexo adjunto fofma parte
inﬂeg rante e indivisible de la presente Resolucion, les resppnsabilidad de la Unidad
proygctista,  considerando que todo servidor pliblico es responsable de sus
deberes y afribuciones asignadas a su cargo. ]

f ARTICULO 3- La Direccién General de Asuntos Administrativos queda endargada del
| cumplimiento, difusion y ejecucion de lo dispuesto por la preﬁente Resolucian.
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

PROCEDIMIENTO PARA LA EXTENSION DE FOTOCOPIAS LEGALIZADAS DE
RESOLUCIONES MINISTERIALES O ADMINISTRATIVAS.

OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para la extensién de fotocopias legalizadas de
Resoluciones Ministeriales o Administrativas.

MARCO LEGAL

Codigo Civil

Resolucién Ministerial N° 1273 de 15 de diciembre de 2006.
Resolucién Ministerial N° 0318 de 08 de junio de 2015.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: 7 dias hébiles

TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.
PROCEDIMIENTO:

1. SOLICITANTE:

Procede de la siguiente manera:

a. Deposita en la cuenta corriente No. 16297762 del Banco Unién, el monto
correspondiente para la obtencion de la copia legalizada de la(s) Resolucion(es)
Ministerial(es) y/o Administrativa(s).

b. Luego canjea el Boucher, en la Seccion de Tesoreria por el “Recibo de Tesoreria”
correspondiente.

c. Posteriormente remite al Director General de Asuntos Juridicos, los siguientes
documentos:

e Nota de solicitud dirigida al Director General de Asuntos Juridicos,
describiendo el nimero de Resolucién y la fecha de su emisioén, asi como la
cantidad de ejemplares que requiere.

* Recibo de Tesoreria.

2. DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS:
Recibe y remite la documentacion al Archivista para procesar el requerimiento.

3. ARCHIVISTA:
Procede de la siguiente manera:
i. Verifica la documentacion y efectiia la blsqueda en los registros existentes en
el archivo temporal de la Direccion General de Asuntos Juridicos, en caso de no
contar con la Resolucion solicitada en el Archivo Temporal, emite la Certificacidon

de no Existencia en el archivo temporal, firma la misma y remite la misma al
solicitante. (Retorna al numeral 1).

ii. En caso de que la Resolucién solicitada se encuentre en el Archivo Temporal,
obtiene la cantidad de ejemplares solicitada y entrega las mismas al

Responsable de Legalizaciones, junto a la Resolucion original. (Continua en el
numeral 4).

Fecha de Actualizacion: 02/12/16




Ministerio de Defensa

4. RESPONSABLE DE LEGALIZACIONES:
Coteja y verifica que las copias fotostaticas de la Resolucidon, concuerden con el
original y verifica el Recibo de Tesoreria por concepto de legalizacién. Luego
procede de la siguiente manera:
i. Si concuerdan, legaliza las copias fotostaticas, estampando su firma en la
Legalizacion y las remite al Archivista. (Continua en el numeral 5).

iil. En caso de no existir remite nuevamente al Archivista. (Retorna al numeral
33

5. ARCHIVISTA:

Recibe la documentacién y procede de la siguiente manera:

a. Procede al desglose de los documentos.

b. Separa el recibo de la Seccion de Tesoreria para realizar la conciliacién posterior
con la Seccién mencionada.

c. Archiva el original de la Resolucion.

d. Entrega la copia legalizada o la certificacién de no existencia de la Resolucién al
interesado particular o remite mediante nota a la institucién solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESULTADO: Emision de copias legalizadas de resoluciones ministeriales o
administrativas.

RIESGO: Copias legalizadas de Resoluciones Ministeriales o Administrativas sin el
Recibo de Tesoreria o documentacién incompleta.

PUNTOS DE CONTROL: Revision de la documentacién establecida en los numerales 3
y 4,

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURiIDICOS
UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

PROCEDIMIENTO PARA LA PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS

OBJETIVO:
Establecer los pasos necesarios para la protocolizacién de contratos.

MARCO LEGAL: Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: De acuerdo a la normativa en actual
vigencia.

PROCEDIMIENTO

1. Abogado:
Mediante acta, entrega la carpeta del proceso de contratacién al Asistente Legal.

2. Asistente Legal:
» Revisa que la documentacidn se encuentre completa para la protocolizacién
y procede de la siguiente manera:
i. Si la documentacién no estuviera completa o presentara
observaciones devuelve la misma al Abogado para que la misma
sea subsanada. (Retorna al numeral 1).

ii. Si la documentacién no presenta observaciones desglosa la
misma. (Continua en el numeral 3).

» Desglosa la carpeta del proceso de contratacidon y obtiene la siguiente
documentacion:

- Contrato original.

- Fotocopia legalizada de Nombramiento de las Autoridades Publicas que
firman el contrato y el poder de los personeros de las entidades privadas o
en su caso.

- Resolucién de Adjudicacién o en su caso Nota de Adjudicacién (Original).

- Matricula de inscripcién ante FUNDEMPRESA y/o Registro Unico de
Proveedores del Estado (RUPE) (Original).

- Boleta de garantia en fotocopia simple.

- CD’s con el contrato transcrito en Word.

- Tratandose de transferencia de bienes sujetos a registros, impuestos a la
transferencia de bienes sujetos a registro. (Fotocopia legalizada).

- Tratandose de vehiculo, la minuta debe estar registrada en la Unidad
Operativa de Transito. (Fotocopia Legalizada).

> Efectta la devolucién de la carpeta del proceso de contratacién mediante
acta,

> Luego solicita la cotizacién de la protocolizacién del contrato a la Notaria de
Gobierno.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16




Ministerio de Defensa

10.

Notaria de Gobierno:
Efect(a la cotizacién de la protocolizacién del contrato al Asistente Legal.

Asistente Legal:

Mediante nota firmada por el Director General de Asuntos Juridicos, remite a la
Direccion General de Asuntos Administrativos la cotizacién, dando a conocer el
monto, nimero de contrato y concepto por el cual se generara el desembolso.

Direccion General de Asuntos Administrativos - Seccion de Tesoreria:
Mediante cargo de cuenta, entrega el respectivo cheque a nombre del Asistente
Legal que efectuard el pago de la protocolizacién.

Asistente Legal:

Recibe el cheque y efectia el pago de la protocolizacién, de acuerdo a lo
siguiente:

a) Realiza el cobro del cheque.

b) Efectia la cancelacién de la protocolizacién en la Caja del Gobierno
Auténomo Municipal.

c) Realiza la recepcién del recibo como constancia del pago efectuado en la
Caja del Gobierno Autonomo Municipal.

d) Remite el recibo adjuntando el cargo de cuenta a la Direccién General de
Asuntos Administrativos.

e) Ingresa a la Notaria de Gobierno la carpeta con los documentos
respectivos para la protocolizacién adjuntando el “Tal6n para solicitante”.

Notaria de Gobierno:
Emite una copia de la protocolizacién y entrega la misma al Asistente Legal.

Asistente Legal:
Entrega la copia de la protocolizacion al Abogado que elabord el contrato.

Abogado:

En caso de no existir observaciones, rubrica la copia de la protocolizacién vy
entrega al Asistente Legal.

Asistente Legal:
Recibe la copia de la protocolizacién y procede de la siguiente manera:
a) Realiza el ingreso de la copia de la protocolizaciéon a la Gobernacién de la
ciudad de La Paz.
b)  Asimismo, gestiona las firmas del Ministro y empresa en el documento
de protocolizacion en la Notaria de Gobierno.

¢)  Finalmente recoge el contrato protocolizado de la Notaria de Gobierno y
archiva el mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Contrato protocolizado.
RIESGO: Contrato observado, no procedente.

PUNTOS DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 2.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CONTRATOS

OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para la elaboracion de contratos.

MARCO LEGAL: Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.
TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: Serd establecido de acuerdo a la normativa
en actual vigencia.

PROCEDIMIENTO

1.

Unidad Solicitante:

Remite con oficio de solicitud de elaboracidén de contratos, adjuntando los
antecedentes a la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:

Recibe y registra la documentacion, en el libro de registros y HERMES, luego
posteriormente entrega la misma al Director General de Asuntos Juridicos.
Director General de Asuntos Juridicos:

Mediante proveido en la HTD., remite la documentacién a la Unidad de Anélisis
Juridico, mediante la secretaria de la Direccién General de Asuntos Juridicos.
Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:

Recibe la documentacién, registra su salida en el HERMES y el libro de registro,
posteriormente entrega la documentacion al Jefe de la Unidad de Analisis
Juridico.

Jefe de la Unidad de Analisis Juridico:

Recibe la documentacion, mediante proveido instruye al Abogado realizar las
acciones correspondientes y entrega la documentacion a la Secretaria de la
Direccién General de Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:

Mediante libro de registro entrega al abogado la documentacién correspondiente.
Abogado:

Recibe la documentacion, realiza la revisién y andlisis correspondiente, luego
procede de la siguiente manera:

i, Si existen observaciones en la documentacién, efecttia la devolucién de la
misma, mediante nota o informe a la instancia solicitante para que se
subsane las observaciones. (Retorna al numeral 5),

ii. En caso de no existir observaciones, elabora, rubrica y firma el informe
legal y el contrato correspondiente (3 o 4 ejemplares) cuando
corresponda, luego remite los mismos al Jefe de la Unidad de Analisis
Juridico. (Continua en el numeral 8).

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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9.

10.

11.

12,

13-

14,

15.

Jefe de la Unidad de Analisis Juridico:
Procede de la siguiente manera:
i, En caso de no existir observaciones en el informe legal y el contrato,
rubrica y firma el mismo luego eleva a consideracidén del Director General
de Asuntos Juridicos. (Continua en el numeral 9).
ii. Si el informe legal y/o contrato presenta observaciones, devuelve al
abogado para su correcciéon (Retorna al numeral 7).

Director General de Asuntos Juridicos:
Recibe y revisa el informe legal y el contrato, luego procede de la siguiente
manera:

i, En caso de no existir observaciones en el informe legal y el contrato,
rubrica y firma el mismo e instruye a la secretaria remitir el mismo al
Ministro de Defensa, para su aprobacién. (Continua en el numeral 10).

ii.  Si el informe legal y/o contrato presenta observaciones devuelve al Jefe
de Unidad para su correccion (Retorna al numeral 8).

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:
Recibe la salida de la documentacion en el HERMES vy libro de registros,
posteriormente entrega al despacho del Ministerio de Defensa.

Secretaria del Despacho Ministerial:
Recibe y registra la documentacion en el HERMES y el libro de registro; y
posteriormente, remite la misma al Ministro de Defensa para su firma.

Ministro de Defensa:

Recibe y analiza el instrumento normativo y firma el mismo y devuelve a
secretaria de Despacho Ministerial.

Secretaria del Despacho Ministerial:
Recibe y registra la salida de la documentaciéon en el HERMES vy libro de registro

posteriormente, luego remite la misma a la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:

Registra la documentacion en el HERMES y libro de registro y entrega la
documentacién al abogado.

Abogado:
Se comunica con la empresa para la suscripcion del contrato. Una vez suscrito el
contrato, procede de la siguiente manera:
a. Si el contrato no es protocclizable, realiza lo siguiente:
« Entrega una copia del contrato a la parte interesada.
e Remite una copia del informe y el contrato a la secretaria para su
archivo.
* Asimismo, remite la carpeta del proceso de contratacion
adjuntando el informe y el contrato a la Unidad solicitante.
b. Si el contrato es protocolizable, realiza lo siguiente:
e Entrega una copia del contrato a la parte interesada.

¢ Remite una copia del informe y el contrato a la secretaria para su
archivo.
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e En caso de protocolizacién de contratos, remite la documentacion
mediante acta al Asistente Legal.

« Finalmente remite la documentacion respectiva a la secretaria de
la Direccion General de Asuntos Juridicos, para su remision a la
Unidad solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Contrato suscrito.

PUNTOS DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los numerales 7,
8y9.

RIESGO: Elaboracion del contrato con observaciones, no procedente.

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR OPINION JURIDICA

OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para absolver consultas legales de las unidades
organizacionales dependientes del Ministerio de Defensa.

MARCO LEGAL: Instrumentos Normativos en actual vigencia.
TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: Sera establecido para cada caso de acuerdo
a los instrumentos normativos vigentes.

PROCEDIMIENTO

1.

Unidad Organizacional:
Elabora oficio de solicitud de asesoramiento juridico, para tal efecto remite el

documento y los antecedentes, para su analisis legal a la Direccién General de
Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos:
Recibe y registra la documentaciéon, en el libro de registro y HERMES,
posteriormente entrega la misma al Director General de Asuntos Juridicos.

Director General de Asuntos Juridicos:
Recibe y analiza la solicitud con los antecedentes y de acuerdo al tema especifico,
remite la documentacién a la Unidad de Anadlisis Juridico con proveido en la HTD,

para que atienda el caso, para tal efecto devuelve a la Secretaria de la Direccién
General de Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:
Recibe la documentacion, registra su salida en el HERMES vy el libro de registro,

posteriormente entrega la documentacion al Jefe de la Unidad de Analisis
Juridico.

Jefe de la Unidad Analisis Juridico:

Realiza el andlisis correspondiente de la documentaciéon e instruye mediante

proveido al abogado, emitir la respuesta respectiva, via la secretaria de Direccién
General de Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:
Mediante libro de registro entrega al abogado la documentacién correspondiente.

Abogado:

Recibe la documentacion y realiza el analisis correspondiente, posteriormente, en
el caso de requerir asistencia técnica de otra instancia de la estructura central
Ministerio de Defensa, solicita mediante oficio firmado por el Director General de
Asuntos Juridicos el informe técnico requerido. Una vez recibida la respuesta por
la instancia correspondiente, procede a elaborar el informe legal, emitiendo el
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pronunciamiento juridico acerca del tema, luego rubrica, firma y remite el mismo
al Jefe de la Unidad de Analisis Juridico.

8. Jefe de la Unidad de Analisis Juridico:
Recibe y revisa el informe legal y procede de la siguiente manera:
i. Siel informe legal no presenta observaciones, firma y rubrica el mismo vy
eleva a consideracion del Director General de Asuntos Juridicos
(Continua en el numeral 9).
ii. Si el informe legal presenta observaciones devuelve al abogado para su
correccion (Retorna al numeral 7).

9. Direccién General de Asuntos Juridicos:
Recibe y revisa el informe legal, procediendo de la siguiente manera:

i. Si el informe legal no presenta observaciones, aprueba informe, rubrica y
firma el mismo e instruye a la secretaria remitir el mismo mediante el
HERMES u oficio a la Unidad organizacional solicitante (Continua en el
numeral No.10).

ii. Si el informe legal presenta observaciones, devuelve la documentacion al
Jefe de la Unidad de Analisis Juridico, para subsanar las observaciones en

coordinacién con el abogado correspondiente. (Retorna al numeral
No.8).

10. Secretaria de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos:
Registra la salida de la documentacién en el HERMES vy libro de registros,
posteriormente entrega la documentacién a la unidad organizacional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Nota o Informe Legal emitido.
RIESGO: Incongruencia en la emision de la opinién juridica y la normativa aplicada.

PUNTOS DE CONTROL: Revision de la documentacién establecida en los numerales 8
vy 9.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS

OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para emision de los instrumentos normativos que
regulen el funcionamiento del sector defensa.

MARCO LEGAL: Normativa respectiva de acuerdo al tema.
TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: Sera establecido para cada caso de acuerdo
a los instrumentos normativos vigentes.

PROCEDIMIENTO

1.

Unidad Organizacional o Entidad Solicitante:

Remite con oficio de solicitud de emisién del instrumento normativo, para regular
el funcionamiento del sector defensa, para tal efecto remite el documento y los
antecedentes, a la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:
Recibe y registra la documentacion, en el libro de registros y HERMES,
posteriormente entrega la misma al Director General de Asuntos Juridicos.

Director General de Asuntos Juridicos:
Recibe y analiza la solicitud con los antecedentes, de acuerdo al tema especifico
remite la documentacion a la Unidad de Analisis Juridico con proveido en la HTD.,

para que atienda el caso, para tal efecto devuelve a la secretaria de la Direccién
General de Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:
Recibe la documentacion, registra su salida en el HERMES vy el libro de registro,

posteriormente entrega la documentacion al Jefe de la Unidad de Analisis
Juridico.

Jefe de la Unidad de Analisis Juridico:
Realiza el andlisis de la documentaciéon correspondiente e instruye mediante

proveido al Abogado atender el requerimiento y entrega el trdmite a la secretaria
de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direccién General de Asuntos Juridicos:
Mediante libro de registro entrega al abogado la documentacion correspondiente.

Abogado:

Recibe la documentacién y realiza el analisis correspondiente, en el caso que
requiera asistencia técnica de otra instancia de la estructura central del Ministerio
de Defensa, solicita la misma mediante oficio firmado por el Director General de
Asuntos Juridicos. Una vez recibida la repuesta por las instancias
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

correspondientes, procede a elaborar el informe legal y el instrumento normativo
para regular el funcionamiento del sector defensa, luego rubrica, firma y eleva el
mismo al Jefe de la Unidad de Analisis Juridico.

Jefe de la Unidad de Analisis Juridico:
Recibe y revisa el informe legal y procede de la siguiente manera:
i.  Siel informe legal, no representa observaciones, rubrica y firma el mismo
y eleva a consideracién del Director General de Asuntos Juridicos.
(Continua al numeral 9).
ii.  Si el informe legal, presenta observaciones devuelve al abogado para sus
correcciones. (Retorna al numeral 7).

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:
Registra la documentacion en el HERMES vy libro de registro, posteriormente
entrega al Director General de Asuntos Juridicos.

Director General de Asuntos Juridicos:
Recibe y revisa el informe legal y el instrumento normativo, luego procede de la
siguiente manera:

i.  Sila documentacion no presenta observaciones rubrica y firma la misma e
instruye a la secretaria remitir el mismo al Ministerio de Defensa, para su
aprobacion. (Continta en el numeral 11).

ii. Sila documentaciéon presenta observaciones devuelve la misma al Jefe de

la Unidad de Analisis Juridico para su correccion. (Retorna al numeral
8).

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:
Recibe la salida de la documentacién en el HERMES y libro de registros,
posteriormente entrega al despacho del Ministerio de Defensa.

Secretaria del Despacho Ministerial:

Recibe y registra la documentacién en el HERMES y libro de registro; vy
posteriormente, remite la misma al Ministro de Defensa para su firma o en su
defecto a la Direccién General de Asuntos Juridicos para su correccion.

Ministro de Defensa:

Recibe y analiza el instrumento normativo y firma el mismo y devuelve a
secretaria de Despacho Ministerial.

Secretaria del Despacho Ministerial:

Recibe y registra la salida de la documentacién en el HERMES y libro de registro

posteriormente, luego remite la misma a la Secretaria de la Direccion General de
Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:
Registra la documentacion en el HERMES vy libro de registro, posteriormente
entrega el instrumento normativo al archivista para la asignacién del numero

correlativo y su archivo correspondiente, asi como la emision de las fotocopias
legalizadas.
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16.

17.

18.

Archivista de la Direccién General de Asuntos Juridicos:

Recibe y asigna el nimero correlativo a la normativa legal y la fecha de la
emision, saca copias de la misma y coloca el sello “Fotocopia Legalizada”
Posteriormente, archiva el original de la disposicidén legal y entrega las fotocopias
al Abogado Encargado de legalizaciones para su firma.

Encargado de Legalizaciones:

Firma los documentos a ser legalizados y entrega los mismos a la secretaria de la
Direccién de Asuntos Juridicos.

Secretaria de la Direccion General de Asuntos Juridicos:
Recibe las fotocopias legalizadas y registra la salida de la documentacién en el

HERMES vy libro de registro, posteriormente entrega a la instancia
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Instrumentos Normativos emitidos.
PUNTOS DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en los numerales 8

y 10.

RIESGO: Emision de instrumento normativo con observaciones.
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURiIDICOS
UNIDAD DE GESTION JURIDICA

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
INTERNOS DEL MINISTERIO DE DEFENSA

OBJETIVO:

Elaborar la sustanciacién de sumarios o procesos administrativos internos de
Ministerio de Defensa.

MARCO LEGAL: Instrumentos normativos en actual vigencia.
TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.
PROCEDIMIENTO

1. Persona Natural o Juridica o reparticion del Ministerio de Defensa:
Presenta su denuncia a la Direccion General de Asuntos Juridicos.

2. Director General de Asuntos Juridicos:
Recibe la denuncia, toma conocimiento de la presunta responsabilidad del
servidor plblico, dispone el inicio del proceso al Juez Sumariante,

3. Juez Sumariante:
Realiza el proceso administrativo interno, efectia el andlisis y revisién del
caso y procede de la siguiente manera:

i. Si el proceso administrativo esta ejecutoriadoe vy existe
responsabilidad, notifica a las partes intervinientes e informa
mediante oficio al Director General de Asuntos Juridicos las acciones
a seguir sobre el proceso. (Retorna al numeral 2).

i,  Si determina que no existe responsabilidad, remite oficio o Informe a
las partes intervinientes y mediante oficio comunica al Director

General de Asuntos Juridicos el archivo de antecedentes. (Continua
en el numeral 4).

4. Director General de Asuntos Juridicos:
Realiza el andlisis y revisién del trdmite, luego procede de la siguiente
manera:
i, En caso de que el proceso administrativo se encuentre ejecutoriado,
mediante proveido en Hoja de Tramite, remite el informe al

Responsable de Registro de Procesos en la Contraloria. (Continua en
el numeral 5).

ii. De ser improcedente el proceso, instruye a la secretaria el archivo de
antecedentes. (Fin del procedimiento)

5. Responsable de Registro de los procesos en la Contraloria:

Recibe el informe y realiza el registro de los procesos en la pagina web de la
Contraloria General de la Republica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Auto Final de los procesos ejecutoriados.

PUNTOS DE CONTROL: Determina la existencia de responsabilidad en los numeral
es 3y4,

RIESGO: Incumplimiento de los plazos procesales.

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE GESTION JURIDICA

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LOS PROCESOS PENALES
EN LOS QUE EL MINISTRO SEA PARTE
EN ESTRADOS JUDICIALES COMO DEMANDANTE

OBJETIVO:

Atender los procesos penales en los que el Ministro de Defensa sea parte en los
estrados judiciales como demandante.

MARCO LEGAL: Instrumentos normativos en actual vigencia.
TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: Serd establecido para cada caso de
acuerdo a procedimiento.

PROCEDIMIENTO

1.

Interesado:

Eleva la denuncia y remite al Director General de Asuntos Juridicos, para el
inicio de acciones legales que correspondan.

Director General de Asuntos Juridicos:

Deriva mediante proveido en la Hoja de Tramite al Jefe de la Unidad de
Gestion Juridica.

Jefe de la Unidad de Gestidén Juridica:
Revisa el tramite y procede de la siguiente manera:
i En caso de no existir observaciones al tramite, deriva el informe al

Abogado que corresponda en base a la naturaleza del proceso.
(Continua en el numeral 4).

il.  Si existen observaciones al tramite, comunica y deriva las mismas al
Director General de Asuntos Juridicos. (Retorna al numeral 2).

Abogado:

Elabora y presenta la denuncia y/o querella en fiscalia dirigida al fiscal de
turno.

Fiscal de Materia:

Analiza si la denuncia cumple con las formalidades para que sea admitida o
rechazada.

Fiscal:
Pone a conocimiento el inicio de la investigacion al juez de la causa.

Juez:

Deriva el cuaderno de investigaciones a la FELCC, para que se sortee
investigador.

Abogado:
a) Realiza el patrocinio y seguimiento del proceso, cuidando plazos y
presentando memoriales periédicamente,
b) Ceordina con el investigador las acciones a seguir en el proceso de
investigacién.
c) Coadyuva en el proceso de investigacién.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16



Ministerio de Defensa

d) Cuatrimestralmente presenta informes al Director General de Asuntos
Juridicos.

9. Director General de Asuntos Juridicos:

Mediante proveido en Hoja de Tramite, remite el informe al Responsable de
Registro de Procesos en la Contraloria.

10. Responsable de Registro de los procesos en la Contraloria:
Recibe el informe y realiza el registro de los procesos en la pagina web de la

Contraloria General del Estado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Informes de avances de los procesos
penales.

PUNTOS DE CONTROL: Revision del tramite en el numeral 3.
RIESGO: Demanda rechazada.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE GESTION JURIDICA

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LOS PROCESOS COACTIVOS
EN LOS QUE EL MINISTRO SEA PARTE
EN ESTRADOS JUDICIALES COMO DEMANDANTE

OBJETIVO:

Atender los procesos coactivos en los que el Ministro de Defensa sea parte en los
estrados judiciales como demandante.

MARCO LEGAL: Instrumentos normativos en actual vigencia.
TIPO DE PROCEDIMIENTO: De Apoyo.

TIEMPO APROXIMADO DE DURACION: Serd establecido para cada caso de
acuerdo a procedimiento.

PROCEDIMIENTO

1.

Unidad de Auditoria Interna:

Remite un informe dirigido al Director General de Asuntos Juridicos, para el
inicio de acciones legales que correspondan.

Director General de Asuntos Juridicos:

Deriva el informe mediante Hoja de Tramite al Jefe de la Unidad de Gestidn
Juridica.

Jefe de la Unidad de Gestidn Juridica:

Deriva el informe al Abogado que corresponda en base a la naturaleza de la
demanda.

Abogado:

Elabora la demanda y presenta la misma al Tribunal Departamental de
Justicia.

Tribunal Departamental de Justicia - Demandas Nuevas:

Realiza el sorteo de la demanda en el juzgado que corresponda y deriva el
mismo al Juez respectivo.

Juez:

Analiza si se admite o rechaza la demanda y notifica al abogado sobre la
misma.

Abogado:

i. Sise admite la demanda por parte del Juez competente y se realiza el
patrocinio y seguimiento del proceso, cuidando plazos, presentando
memoriales periédicamente y cuatrimestralmente presenta informes al
Director General de Asuntos Juridicos. (Continua en el numeral 8).

ii. Sise rechaza la demanda se notifica a la Unidad de Auditoria Interna
(Retorna al numeral 1).

Director General de Asuntos Juridicos:

Mediante proveido en Hoja de Tramite, remite el informe al Responsable de
Registro de Procesos en la Contraloria.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16



Ministerio de Defensa

9. Responsable de Registro de los procesos en la Contraloria:
Recibe el informe y realiza el registro de los procesos en la pagina web de la
Contraloria General del Estado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: Informes de avances de los procesos
coactivos.

PUNTOS DE CONTROL: Revision de la documentacidn establecida en el numeral
7.

RIESGO: Demanda rechazada.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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