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COMPONENTE consoDE CONTROL INTERNO - MECIP -
RATIVO DE CONTROL DE GESTION
e Procedimientos \
MACROPROCESG \
: Gestiona : -
PROCESO: Gestiones Juridicarslas relaciones juridicas de la Institucion =)
SUBPROCESO: ; \
[PROCEDIMIENTO: )
No. .
(1) Actividades _{(2) Tareas \ () Registros D )
1|INTERVENCION EN (1. Lievar adelante los Juic (3) Método |Aplicables hanBESPONSIDD
JUICIOS LABORALES |todos sus grad € los Juicios laborales en |1, Se acude a tribunales para la revision de los juicios, s& \nforme de estado de JEFEDE
s % . 0s e instancias , asi como  |registra en una planilla de verificacion de expedientes en donde se| causas ala Asesona DEPARTAMENTO OE
s i: : efensa en todas las acciones  |especifica la causa, estado actual del mismo, Presentacion de Juridica y a ‘a Direccion \ AREA JURIDICA
S[INTERV] slaure. escritos en los diversos expedientes. General
ENCIONEN [1. Llevar adelante 10s Juic s juici g estado de dere o=
JUICIOS PENALES 15 0s Juicios Penalesen |1. Se acude a tribunales para la revision de los juicios, se Informe de )
0s sus grados e instancias . asi como  |registra en una planilla de verificacion de expedientes en donde se| causas ala Asesona DEPARTAMENTO DE
asumir su defensa en todas las acciones  |especifica a causa, estado actual del mismo, Presentacion de Jundica y a \a Direccion AREA JURIDICA
N que se instaure. escritos en los diversos expedientes. General
3 JUIEI:DVSEEICION EN |1. Llevar adelante los Juicios civiles en 1. Se acude a tribunales para la revision de los juicios, se \nforme de estado de JEFEDE
IVILES Y todos sus grados e instancias , asi como  |registra en una planilla de verificacion de expedientes en donde se|  causas a \a Asesona DEPARTAMENTO OE
COMERCIALES asumir su defensa en todas las acciones  |especifica la causa, estado actual del mismo, Presentacion de Juridica y a \a Direccion AREA JURIDICA
que se instaure. escritos en los diversos expedientes. General
4|INTERVENCION EN [1-Iniciar e intervenir como parte actora en |1- Se analiza el expediente y realiza dictamen juridico sugiriendo JEFE DE
SUMARIOS Sumarios Administrativos a funcionarios  |un abogado de \a Asesoria Juridica como parte actora en el DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVOS |por supuestas faltas y posteriormente sumario administrativo, para realizar el estudio del caso y Escritos de Dictamenes AREA JURIDICA
emitir dictamen conclusivo posteriormente el dictamen conclusivo del caso Juridicos
5|INTERVENIR EN T Lievar adelante los Juicios Contencioso-|Se acude a tribunales para la revision de los juicios, se registra en \nforme de es\ado_ de JEFEDE
JUICIOS Administrativos en todos sus grados e una planilla de verificacion de expedientes en donde se gspec‘\ﬁca c.a_u_sas ala Asgsong DEPARTAMENTO DE
CONTENCIOSO- instancias . asi como asumir su defensa en |la causa, estado actual del mismo, Presentacion de escritos enla | Jundicaya \a Direccion AREA JURIDICA
ADMINISTRATIVOS |todas las acciones que se instaure. causa. General
o fl—
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MACROPROCESO: Gest ’
+ Sestionar las relaciones jurid;
3 . ridica |
|PROCESO: Gestiones Legales J s de la Institucion. e !
SUBPROCESOQ: ,
PROCEDIMIENTO: —
No. |
1) Activida S b o AR S . |
1 (1) des (2) Tareas (3) Método g‘))lReglstros (5) Cargo Responsable 1‘
Lleva i i i : - icables | - —
e ;gar::i:.‘i; igglssl;?;‘: sht:lt?e[t‘: . 1. :ewsar los titulos de Propiedad tanto de muebles COMO inmuebles Lista de inmuebles | Jefe de Departamento de Area Legal 1
. €S € |pertenecientes a la institucion, i . |
GESTIONAR LA TITULACION DE inmuebles de la DINACOPA, asicomo  |Archivos de la Jt\sesl::r:')aI :lmc:a Z g?)?\tl‘:'lzm:faﬁ;m zm rcmm::mp::‘:m * lli
PROPIEDAD DE BIENES MUEBLES E aquellos que se pretende contratar en documentos de aquellos inmuebles o muebles que la institucion pretende \ |
INMUEBLES alquiler. Realizar tramites ref i , ; “alige o l
! ! ites referentes ala  |alquilar. 3- Realizar los tramites referentes a la escrituracion de |
escrituracion de inmuebles. inmuebles. \ l
!
2 1- Elaborar y Ajustar Convenios, Contratos, |1- Controlar documentos de las empresas con las que la institucion va a | Cuadernc de mesa oei Jefe ge Departamento de Area Legal
PROYECTAR, REVISAR Y REDACTAR Adendas y otros documentos de caracter |firmar los contratos o convenios, luego revisar leyes vigentes a ser entrada
DOCUMENTOS. legal aplicadas, para su posterior elaboracion o ajuste.
3|EMITIR DICTAMEN SOBRE PERMISOS, 1- Estudiar el caso, analizar el expediente y| 1- Se registra el expediente en el Cuademo de Mesa de Entrada, Cuademo de mesade|  Jefe de Departamento de Area Legal
APERTURA,CLAUSURA O CAMBIO DE emitir dictamen sobre la correspondencia  |posteriormente se asigna el expediente a un Abogado el cual se anota en | entrada, cuademillo
TITULARIDAD DE CASILLAS, FALTAS legal de los mismos un cuademillo donde figura los nombres y apeliidos de cada abogado de | de abogados y libro
ADMINISTRATIVAS, CAMBIOS DE la Asesoria Juridica, por ultimo el Abogado emite el Dictamen Juridico de Dmgmem
HORARIOS, EMBARGOS, correspondiente. Jundicos.
INDEMNIZACIONES, CIERRE DE
AGENCIAS, RETENCION DE
CORRESPONDENCIA, PEDIDOS DE
RECONSIDERACION, SOLICITUD DE
SUBSIDIOS, PEDIDOS DE l
i : i i rtamento de Area Lega
4 o 1- Llevar adelante gestiones para la 1- Dar entrada a solicitud, luego pasa aAIa oficina de fondo, ‘ Pialea de Registro Jefe de Depa \
obtencion de marcas de servicios ofrecidos |posteriormente emite orden de Putfhpacmn. .'luego pasaa oﬁc_ma de forma, e marcas
GESTIONAR TITULOS DE MARCAS por la DINACOPA Direccion de Marcas para la expedicion de titulos correspondiente.
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