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Instituto de Previsién Social Acta N° 073/2026 de fecha 06 de octubre de 2026
Consejo de Administracién

RESOLUCION C.A. N° 073-003/2026

POR LA QUE SE APRUEBA LA CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO Y EL
DISENO DEL PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION LEGAL VERSION 1Y SU
CORRESPONDIENTE FLUJOGRAMA, EN EL MARCO DEL PROCESO
EVALUACION LEGAL, PERTENECIENTE AL MACROPROCESO GESTION
JURIDICA INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL.

VISTO: El Expediente Digital identificado como C.A/N° 1845/2026, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 01 de octubre de 2026, el cual contiene la
Nota Interna N° 6766/2026, de fecha 16 de setiembre de 2026, de la Diréccion Juridica, por la
que se eleva a consideracion de la Maxima Autoridad, el proyecte, de’ resolucion "POR LA
QUE SE APRUEBA LA CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO Y EL DISENO DEL
PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION LEGAL\“VERSION 1 Y SU
CORRESPONDIENTE FLUJOGRAMA, EN EL MARCO"DEL PROCESO EVALUACION
LEGAL, PERTENECIENTE AL MACROPROGESO GESTION  JURIDICA
INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO DE PREVISION 'SOCIAL"; y

CONSIDERANDO: Que, el Decreto - Ley N*-1860/50, aprobado por Ley N° 375/56 y
modificado por el Art. 2° de la Ley N° 98/92, en'su articulo 13° inciso b), faculta al Consejo de
Administracion del IPS a “Dictar y reformar los reglamentos internos del Instituto”;

Que, por Resolucion C.A. N° 039-00%/2009, de fecha 28 de abril de 2009, “POR LA QUE EL
INSTITUTO DE PREVISION-SOCIAL SE COMPROMETE A LA IMPLEMENTACION
DEL MODELO ESTANDAR DE.CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP”;

Que, por Resolucion C.AxN° 090-001/2020, de fecha 30 de octubre de 2020, “POR LA QUE
SE ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Y LA MATRIZ DE EVALUACION
PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP
20157

Que, perResolucion C.A. N° 006-042/2023, de fecha 02 de febrero de 2023, “POR LA QUE
SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL NORMOGRAMA INSTITUCIONAL -
VERSION 2, CONFORME A LA RESOLUCION C.A. N° 043-020/2018, DE FECHA 28 DE
JUNIO DE 2018 “POR LA QUE SE ADOPYA EL SISTEMA DE GOBERNANZA Y
CONTROL INTERNO COMO NORMOG A DEL INSTITUTO DE /PﬁfEVISI()N
FDO.: DR. DERLIS CARLOS LEON SANABRIA, PRESIDENTE o /

LIC. RAM(')N ZARZA PINTO§ / DR. HASSEL JIMMY JIMENEZ ROLON
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / SRA. MIRTHA ALZIRA ARIAS NOGUER

..

SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
MG. C.P. GRACIELA NUNEZ, Secretaria Interina del Consejo de Administracion

néejo de’ Administracion x>
/ﬂ:’m!'w ,! Ligv%f.jy‘)‘;yl;\!‘-i Lt S

v ‘

conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atenci6n al principio de publicidad de la adminigj#cion piblica, con excepcion

El presente instrumento es de caracter piblico, garantizando la transparencia de la gestién publica. Se podra a(Msmo de formd[libre,
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.
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Instituto de Previsién Social Acta N° 073/2026 de fecha 06 de octubre de 2026

Consejo de Administracion .
RESOLUCION C.A. N° 073-003/2026

SOCIAL, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENT[,\CIC')N DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP)”;

Que, por Resolucion C.A. N° 109-032/2024 “POR LA QUE SE APRUEBA EL MAPA DE
PROCESO DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL, VERSION 7, ELABORADO EN EL
MARCO DE LA CONSTRUCCION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
INSTITUCIONAL, CONFORME A LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS — MECIP
2015%;

Que, ¢l procedimiento Evaluacion Legal Version 1 y su correspendichte flujograma, en el
marco del proceso Evaluacién Legal, perteneciente al maegOproceso Gestion Juridica
Institucional del Instituto de Prevision Social, se encuentra.gonformaco por los siguientes
documentos:

Normograma;

Productos;

Insumos;

Actividades;

Tareas;

Informes;

Disefio de Procedimientos;
Disefio de Flujograma.

oo Ao o

Que, la Direccion Juridigan es la dependencia responsable de la correcta ejecucion e
implementacion del procedimiento “Evaluacion Legal Version 1 y su correspondiente
flujograma, en el mareondel proceso Evaluacion Legal, perteneciente al macroproceso Gestion
Juridica Institucional del Instituto de Prevision Social”;

Que, el seguimiento y las revisiones periddicas, por las dependencias involucradas en el
procedimient®, permitan evaluar el desempeiio del mismo y determinar el cumplimiento de los
objetivos €stablecidos, asi como las mejoras a ser incorporadas en las siguientes versiones;

Que, la Direccion Juridica conjuntamente con la Direccion de Organizacion y Calidad, dieron
su conformidad para elevar a consideracion de la Mpxima Autoridad 9proyecto de Resolucion
de aprobacion del procedimiento mencionadq; ’ -

FDO.: DR. DERLIS CARLOS LEON SANABRIA, PRESIDENTE
LIC. RAMON ZARZA PINTOS / DR. HASSEL JIMMY JIMENEZ ROLON
vaawsstt ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / SRA. MIRTHA ALZIRA ARIAS NOGUER
JINSTITUTC - SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
{;@geé MG. C.P. GRACIELA NUNEZ. Secretaria Interina del Consejo de Administracién
42 Conse
YT P

{

El presente instrumento es de caricter piblico, garantizando la transparencia de la gestion piblica. Se podré acceder al mjsfio de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracigf/piblica, con excopeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 23
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Que, la propuesta en cuestion cuenta con el V°B° del Director de la Direccién Juridica,
garantizando asi su conformidad, en los términos del Formulario de Recepcion de Expedientes
para tratamiento por parte del Consejo de Administracion del IPS y de la Nota Interna N°
6766/2026, de fecha 16 de setiembre de 2026, suscrita por el mismo;

Por tanto, en uso de sus atribuciones,

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobar la Caracterizacion del Subproceso y el Disefio del procedimiento para
Evaluacion Legal Verson 1 y su correspondiente-flujograma, en el marco del proceso
Evaluacién Legal, perteneciente al macroproeese’ Gestion Juridica Institucional del
Instituto de Prevision Social, con sus correspondientes documentos, conforme al Anexo,
el cual se encuentra refrendado por la Secrétaria Interina del Consejo de Administracion,
el Director de la Direccion Juridica ylas @reas técnicas de la Direccion de Organizacion
y Calidad, que consta de 24 (veintictiatro) fojas y se adjunta a la presente disposicion
resolutiva. -

2°)  Disponer que la Direccidn Juridica es la dependencia responsable de la implementacion
y correcta ejecucion dél procedimiento Evaluacion Legal Version 1, asi como de su
revision periddica para la inclusion de mejoras operativas.

3°)  Establecer que da\Direccion Juridica es la responsable de la integridad del expedients
fisico y su coherencia con la version digital registrada para su tratamiento por parie del
Consejo'dé\Administracion.

4°) _ Coniunicar a quienes corresponda y archiygp.-»
SC/fm/pb.»
FDO.: DR DERLIS CARLOS LEON SANABRIA, PRESIDENTE

LIC. RAMON ZARZA PINTOS / DR. HASSEL JIMMY JIMENEZ ROLON
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / SRA. MIRTHA ALZIRA ARIAS NOGUER

SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL, CONSEJO DE ADMINISTRACION

MG. C.P. GRACIELA NUNEZ. Secretaria Interina del Consejo de Administracién

/ {

-
El pre:#t instrumento es de caracter publico, garantizando la transparencia de la gestién pablica. Se podrd acceder al mismo de forma libre,
conforshe a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion publica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Lay.
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
FICHA DE CARACTERIZACION DE SUBPROCESO

* Subproceso : (¢) GJ1_003_01 — Evaluacién Legal Proceso / Macroproceso (e) GJI_003 — Evaluacién Legal / (¢) GJI — Gestion

Juridica Institucional
. Componente / Principio . . , Formato 93 — Disefio de Procedimientos | Formato 94 —
’ ME CIP Control de la Implementacion / Control Operacional Formatos Asociados Disefio de Flujograma
Responsable del Proceso Direccion Jur(dlca

. Emitir dictdmenes juridicos oportunos y fundamentados sobre actos, hechos, consultas y requerimientos con implicancia’legal que involucren al Instituto de
Objetivo Previsién Social (IPS), presentados por asegurados, jubilados, funcionarios, Organismos y Entidades del Estado\(QEE), dependencias internas del IPS y el Consejo
| de Admmlstraclén, garantlzando el analisis normativo corrcspondlente la trazabilidad del expediente y la seguridad juridlca de las decisiones 1nst1tuc10nales

: Imcna con: la recepcnén de la nota de pedldo oﬁcno Judnclal (doswr QR) o mstruccu"m del Consejo de Adrmmstracxén que mvolucre cuestlones Iegales para el IPS

. Aleance - Finaliza con: la remisi6n del expediente foliado, junto con el Dictamen Juridico definitivo debidamente firmado y sellado, a las dependencias involucradas.

1. RELACION PROVEEDOR ENTRADA SALIDA - CLIENTE (PEPSC)

PROVEEDORES k ENTRADAS (INSUMOS) : ' SALIDAS (PRODUCTOS) v CLIENTES / GRUPOS DE INTERES
. Asegurados, jubilados y
funcionarios ) ) ) . . + Asegurados, jubilados y funcionarios
+ Organismos y Entidades del » Nota de pedido que involucre cuestiones legales * DidamenJuridico de actos y hechos * Organismos y Entidades del Estado (OEE)
Estado (OEE) (Cod. GJI_003_001) con implicaci6n legal que involucra al « Dependencias del IPS
+ Juzgados (oficios judiciales) « Andlisis de parecer técnico (Cod. GJI_003_0001) IPS (Cod. GJI_003_000001) e pen: egc :de: i
e Ade « Instruccion del Consejo de Administracién (Cod. »~Jiforme — Planilla de estados de e e o
onsejo inis l}Cl n GJ1_003_00001) expedientes . Dlrgc016n Juridica (informe de estado de
» Dependencias del Instituto de - - expedientes)

Previsién Social (IPS)

2. ACTIVIDADES DEL PROCESO (Cod. GJI_003_01_48)

N" } ACTIVIDAD (Cod GJI 003 01 48 xx) ’ T CARGO RESPONSABLE

17 ‘Reéépcién kdéy ﬁota de (pedido - - Aux1|1ar Admmlstratlvo / Recepc16n de Notas Generales e Informacmnes (IPS)

2 . Elaboracién de mforme técmco o | : : Técmco demgnado/Dependencm del IPS mvolucrada ‘

3 | Recepc16n de expedlente | S | Auxnhar Admlmstranvo / Oﬁcma de Coordmaclén Dxrecclén Jurfdnca Abg SOCrafes Jona than E. Fr etes
’4 f“Asxgnaclén de expednente k T ' P ' o ' - Coordmador/Dlreccmn Juridlca . « INSTT IJur{dica

O DE PREVISION s0c1AL
Auxnha.r Admmlstratlvo / Depanamento de Dxctémenes y Contratos

5 ReccpcuSn de expedlentc asngnado

6 A51gnac16n de expedlente a Abogado chtammante : J efe / Departamento de chtémenes y Contratos

-

Auxnhar Admmlstratlvo / Departamento de chtémcnes y Contratos

" GJI 003 01 - Evaluacion Legal | Pagina | de 3
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
FICHA DE CARACTERIZACION DE SUBPROCESO

Constitucion Nacional . 1992

‘Ley

Ley

Ley

I‘ey

Ley

- Constitucién de la Repablica del Paraguay.

Libre Acceso Ciudadano a la Informacién Publica y Transparencia

Ne 5.282/2014 Gubernamental

N° 6.534/2020 Proteccién de Datos Personales

N° 1.183/1985 Cadigo Civil Paraguayo~ materia contractual

- N° 6.715/2021 " Regula el Procedimicnto y-los Actos Administrativos

N° 154/1969 Ley de Quiebras

N° 7.445/2024 Ley de la Funcién Pablica

p s S g Tty AN Phela eGPl
/ T TUTO E PREVISION SOCIAL

rX P, Gractela Nunez el
. etana Interina’del;’ f»*“i‘

(msejo de Admmsstracnbnr-ff
il tb{-@”ﬂ/l}?&u\ yrt,yu,iu,

Arts. 28° (Del derecho a informarse) y 40° (Del derecho a

Arts. 1° (Objeto) y 2° (Ambito de apligacién)

~ FEvaluacion Legal |
o

Ne ACTIVIDAD (Cod. GJ[ 003 01 48 xx) CARGO RESPONSABLE
8 Elaboracxén del borrador de Dxctamen ' Abogado Dnctammante / Departamento de Dxctémenes y Contratos
9 Veriﬁcacién del borrador de Dictamen J efc / Depanamento de chtémenes y Contratos
o100 Conforrhidad det Borrador de Dictamen ‘ Coordmador / Dnreccxén Juﬁd:ca
11 Autorizacién del borrador de Dictamen Dlrector / Dlrecc16n Juridlca
12 ~ Confirmacion de remision del expediente Jefe/ Departamento de chtémenes y Contratos
13 Remisién del expediente Auxiliar Administrativo / Departamento de Dictdmenes y Contratos
3. NORMATIVA APLICABLE
Marco normativo que sujeta la ejecucioén del presente subproceso, indicdndose los articulos con incidencia directa en la recepcién, andlisis, elaboracién, verificacion, conformidad, autorizacién y remision de los dictdmenes juridicos emitidos por la
Direccion Juridica:
JERARQUiA N°/FECHA TITULO / MATERIA DE LA NORMA , ARTiCULos APLICABLES ,
; . . o . _ Arts. 1° y 2° (el Art. 2° modifica, entre otros, los arts. 2° 6° a 13°,
Ley N° 98/1992 Régimen Unificado de Jubilaciancs y Pensiones a cargo del IPS 170,230, 24°, 26° a 28°, 30°, 33°, 59° a 68°, 74°, 77° 8 79° y 84° del
Y ’ Decreto-Ley N° 1.860/50)
o . .V ’ . . Arts. 1° (Declaraciones fundamentales) y 13° (Facultades del
| Decreto-Ley N° 1.860/1950 - Creacién y régimen del Seguro Social administrado por efIPS Consejo de A dmmls tracion)
. Ley N° 375/1956 Aprueba el Decreto-Ley N° 1.860/50 y su campo de aplicacién Art. 1°

peticionar a las autoridades)

Art. 1° (reglamenta el Art. 28° de la Constitucién Nacional)

Arts. sobre Ambito de Apllcaclén y Definiciones

Art. 715° (fuerza obhgatorla de Ias convenciones — pacta sunt
servanda)

Arts. 1° (Ob]eto y Fmalldad) y2° (Amblto de aphcacl(m)

Arts 1° y 2° (estado de msolvencla y ob;eto del juicio de quiebra), y
disposiciones sobre efectos de la convocacion de acreedores y
verificacién de créditos

Jonathan £. Fretes

‘ Abg. Socrate
; alal 70669
Pégina 2 de 3 Yiu Sotani ©. ol N DE PREVISION SOCIAL

alist
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
FICHA DE CARACTERIZACION DE SUBPROCESO

4. RECURSOS Y REGISTROS

 Sistemas de Informacién

Registros / Documentos
Talento Humano
5. FIRMANTES

Elaborado por

- Socrates Jonathan Eheser Fretes Valdez -

02/07/2026

ptid Sk g At oo p R GBS

i 5 Gohsjo o€ Admlmstracxbnrfv‘f

Sistema de Gobernanza y Control Interno (SGCI), Sistema de Seguimiento de Expedientes (J-FILES), Carpeta compartida del Departamento de
. Dictamenes y Contratos, Planilla de registro (Programa Office — Excel)

: Acuse de recxbndo Formulano de check llSt Plamlla de reglstro, lero de entrada y sahda de expedlente Formulano dc presentac16n de expedlentes,

Dictamen Juridico firmado y sellado.

Auxiliares Administrativos, Técnicos designados de las dependencias del IPS, Coordinador de la Direccién Juridica, Jefe y Auxiliar Administrativo
- del Departamento de Dictamenes y Contratos, Abogado Dictaminante, Director de la Direccion Juridica:

Co-Elaborado por Revisado por Q Aprobado por
Adriana Elizabeth Nufiez Vera - 02/07/2026  Pablo Jose Morinigo Céceres - 14/09/2026 Maria De Los Angeles Acosta Faranda -

15/09/2026

Abg. Socrdtes Jonathan E. Fretes
Mat,D-70.669

76N SOCIAL
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vModelc Estandar de Control Interno MECIP
O ' '

o Varsaém

Cédigo: (e) GJI

“Cédigo: (e) GJI_003

7Proced&m ento: Evaluadén Legal

L 'coengo- (6161003 01

LNumaro Actividad L ;, Tarea Metodos Aplicables As’obcceiados o Cargo Responsable
1 Recepmén de nota de pedIdO(COd (E) Recibir la nota de pedido.(Cod.: (e) Recibe en forma fisicala |Acuse de recibido (2 Auxiliar Administrativo -
GJI_003_01_48_01) GJI_003_01_49_01_01) Nota de pedido que copias) - Sistema'de Seccion Mesa de Entrada
involucren cuestiones Gobernanza y Control General e Informaciones
legales al Instituto de Interno (SGCH).
Previsién Social (IPS).
Observaciones:

*También se reciben en
forma fisica los Oficios
Judiciales remitido por los
diferentes juzgados del
pals, y también a través
del sistema electrénico.
con el dosier (QR) judicial
correspondiente.

*En cuanto a'las
instrucciones de Consejo,
recibe la Coordinacion de
la Direccién Juridica con
copia a la Direccién
Juridica, a través del
Sistema e Gobernanza de
Control interno (SGCl) y
por correo electrénico
institucional.

cretan

DE PREV] {68 socmL
ALY LV 24 % T

P Analista

S !
¥ de Admlmstract()n \
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sto de Gestion de Precesos




iModeIo Estandar de Control |ntemo *~MECIP

Componente' Control de la k_!mplementacson
,Principio. Control Operamonat Sl
3: Dlseﬁo de Procedrm:entos
' stion Juridica Instituc
Proceso. EVav_acaén Legal
Subproceso: Evaluacion Legal
Procedimiento: Evaluacién Legal

Numero Actividad Tarea .

. Metodos

_ Aplicables

”Vers:cm'1 o

~ Cédigo: (e) Gl

 Ccédigo: (e) GJI 003
o C6d|g0‘ (6))GJI_003 01

Procedimientos
Asociados

Re iéﬁ?os

Cargo R'aépénSablye i

Verificar nota de pedldo (Cod.: (e)
GJI_003_01_49_01_02)

Verifica los siguientes
datos de la nota de
pedido;

*Fecha.

*Datos del remitente.
«Contenido de la solicitud.
Foliacién.

*Copia de la cédula de la
persona que hace entrega
de la documentacion.
sCompletar el formulario
con los datos del
recurrente.

*Anexos si lo hubiere.

Observaciones

*En cuantoa las
instruccignes de Consejo,
verifica emeldel Sistema e
Gobemanza de Control
Interno (SGCI) el nimero
de“caso del mismo.

*En caso de no contar con
los requisitos se devuelve
al remitente para
completar lo faltante.

Formulario de checkylist':
Sistema de Gobemanzay
Control Interno (SGCH

GJI_003_01_49_01_03)

Generar Nro. de expediente.(Cod.: (g)

Ingresa con su usuario de
dominio y contrasefia, al
Sistema de Segunmlento
de expedientes (J-FILES)
y genera el nimero de
expediente a la
documentacion.

Posteriormente la
superioridad verifica y
autoriza la derivacion del
expediente a la
dependencia
correspondiente.

Sistema de Seguimiento
de Expedientes (J-FILES)

AN
[ L o R B s : lﬁ\
INSTITUTA DE PRRVISION SOCIAL TS
M‘GF‘ igla unez = ’ i
LT )X tgﬁa Intei é’ﬂe|:5' Jmhf oAce “'(C'-.‘d'.,u MY CHIGA §

4 )188j0 ministfacion e’
el fleiisi (AR PP
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Modelo Estandar de Control Intemo "MECIP
‘Componente: Control de Ia 1mplementacnon

Princ;pm' Control Operamonal

Macroprocesw : ‘tién Jundrca lnstutuc:
Proceso: Evalu on Legal .
Subprcceso' Evaluacuén Legal
Procedimiento: Evaluacion Legal '

Numero Actividad ,Taréa ;

i “’Mgtbdo‘é'

,j‘,‘i;vers'én. 1 hpiesdln

~ Cédigo: (e) GJI_003 |

igo: (e) GJI

,c«sdago- (e) 51003, i

Registros
‘Aplicables

Pracedimientos
Asociados

Derivar expedlente (Cod.: (e)
GJI_003_01_49_01_04)

Una vez verificado y
autorizado por la
superioridad, deriva el
expediente a través del
Sistema de Seguimiento
de expedientes (J-FILES)
a las diferentes
dependencias del Instituto
de Prevision Social (IPS)
dependiendo del objeto de
la solicitud. También
remite en formato fisico
las documentacionss
correspondientes.

Sistema de Seguimiento
de Expedientes (J<EILES)
- Acuse de recibido (2
copias)

Cargo Respon,s’ame

2 Elaboracién de informe técnico(Cod.: (E)

Recibir expediente.(Cod.: (e)
GJI_003_01_48_02)

GJI_003_01_49_02_01)

Recibe en formato fisico el
expediente y vetiflca.la
derivacion del mismo en el
sistema de seguimiento de
expedientes (J-FILES) con
el nimero dé expediente.

Sistema de Seguimiento
de Expedientes (J-FILES)

Elaborar informe técnico.(Cod.: (e)
GJI_003_01_49_02_02)

De acuerdo al caso del
eXpediente, la persona
designada elabora el
informe técnico y anexa
los antecedentes al
mismo. A su vez realiza la
solicitud de parecer
juridico.

Derivar y remitir informe técnigco.(Ced.: (e)
GJI_003_01_49_02 03)

Una vez autorizado por la
superioridad, deriva el
expediente a través del
sistema de seguimiento de
expedientes (J-FILES) a la
Direccion Jurfdica.
También remite en
Morgmato fisico.

Sistema de Seguimiento
de Expedientes (J-FILES)

v XX

I jctor
umecd n de Or;

K«sr UTO DE

.i-Lu: E M nmCtancw A

'y Calidad) \yp(,/ '
SION SOCIAL d

e
lst W%
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Abg. Secrated Jona!
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Dependencias del Instituto
de Prevencién Social (IPS)




"Modelo Estandar de Control Intemo MECIP

Componente- Control de ta ,!ementac:én

Versuon. 1_

L .Cédlgo' (e) GJl
Subproceso. Evaluac'én el Al e e cw-ao (e) GJL 003 01
Procedimiento: Evaluacion Legal e S e Lo o

I B e e e S e

Numero Actividad Tarea ~ Metodos  Aplicables Asociados : Cargo Responsable

3 Recepcion de expediente. (Cod (E) Recibir expediente.(Cod.: (e) De las distintas Sistema de seguimiento Auxiliar Administrativo -
GJI_003_01_48_03) GJI_003_01_49 03 01) dependencias del Instituto | de expedientes (J<EILES). Oficina de Coordinacién

de Prevision Social, recibe
en formato fisico el
expediente junto con el
informe técnico y la
derivacion
correspondiente del
expediente en el Sistema
de seguimiento de
expedientes (J-FILES).

dn Social Abg. Sccratef Jonathan £ 71 =

Calidad M
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,Modelo Estandar deControI lnterno MECIP

Componente. Control de la lmplementacién

Princapio. Control Operacuonal

Macroproce
Proceso: Evaluacrén Legal
;Subproceso. Evaluacuén Legal
Procedimiento Evaluacion Legai

Numero Actividad

\%
2ENY
28

A ol
q
4d Ao

19049 ,d .
Aot

L)
o

N

%%WP \

.u by
"
K-

‘e

Diserio de Procedméntos‘ -
Gestion Jundlca lnstltucn nal

atlonal y Cslldad‘

X_A] KX 4
EISION SOClAL

Tarea

Metodos

Verslén' -
digtr (e) GJI

caﬂigo- il 003 P

Reglstros
Aplicables

Cédigu. (€116J1_003_ Oi‘“

Prooednmientos
Asociados

Verificar expedsente (Cod.: (e)
GJI_003_01_49_03 02)

Verifica los siguientes
datos en el expediente:
*Fecha.

*Foliacion.

*Firmas de los
responsables.

También verifica en
Sistema de seguimiento
de expedientes (J-FILES)
que se encuentre derivado
en la bandeja de la
Direcci6n juridica y
visualiza el escaneado
anexado al Sistema de
seguimiento de
expedientes (J-FILES).

Observagion:

*En caso de que un
interesado se acerque
pérsonalmente ala
Direccion Juridica y
eonsulta respecto a algin
expediente que se
encuentre en algunos de
los departamentos o
seccion de la Direccién
Juridica, el auxiliar
administrativo de la oficina
de la coordinacion, debe
verificar en el Sistema de
seguimiento de
expedientes (J-FILES) con
el nimero de expediente o
namero de cédula de
identidad, y dar la
informacion respectiva del

expediente.

Sistema de seguimiento

de expedientes (J-FILES):

JV3 S 40N

) nalis'ta
Dpto. de Gestion de Procesos

Abg. Secrate [ Jonathan E. Fretes
Mal Mo .69

Cargo Responsable
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_ Cédige: ()t
~ Codigo: (e)GJL 003
_ Cédigo:(6))GJI 003 01

Proceso: Evaluacion Legal
Subproceso: Evaluacion Legal

Procedimiento: Evaluacién Legal
Numaro Aotividad s o o Tamea ' ‘Mstodos. __Aplicables  _ »Asociados Cargo Responsabie.
Derivar expediente.(Cod.: (e) Deriva a través del Acuse de recibido.
GJI_003_01_49_03_03) Sistema de seguimiento
de expedientes (JFILES)
el nimero de expediente y
a su vez remite en formato
fisico a la Oficina de
Coordinacion de la
Direccién Jurldica.
4 Asignacion de expediente(Cod.: (E) Recibir el expediente.(Cod.: (€) Recibe el expediente en | Acuse ‘dé recibido (2 Coordinador - Direccién
GJI_003_01_48_04) GJI_003_01_49 04_01) formato fisico por parte del{copias) Juridica

auxiliar administrativo de
la Oficina de Coordinacién
de la Direccién Juridica,
Firma el acuse de
recibido.

Observaciones:

* Verifica\gue cuente con
el informe Técnico y la
congsulta puntual del caso.
Sisnocuenta con estas
documentaciones se
devuelve al auxiliar
administrativo para
solicitar lo faltante a la
dependencia involucrada.

*En cuanto a las
instrucciones del Consejo
de Administracién, recibe
a través del Sistema e
Gobernanza de Control
Interno (SGCI) con el
namero de caso
correspondiente. También
lo recibe con copia, el
.ﬁgc.tor de la Direccién
rigita.
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| ',Versién~1“~
' Cédigo' (e) ! GJI 5 _’

Numoro Actividad

Tarea

Metodos

Aplicables _Asoclados

Analizar y asignar expediente.(Cod.: (e)
GJI_003_01_49_04_02)

Analiza el contenido del
expediente y coloca su
firma con el sello de
derivacién
correspondiente, para
asignar las
documentaciones al
Departamento de
Dictdmenes y Contratos.

Derivar expediente.(Cod.: (e)
GJI_003_01_49_04_03)

Entrega el expediente eh
formato fisico al auxiliar
administrativo de la
Oficina de Coordinacion
de la Direccion Jurldica
para que derive a'través
del Sistema de
seguimiento,de
expedientes (J-FILES) y
remita en formato fisico al
Departamento de
Dictémienes y Contratos.

Acuse de recibido (2
copias)

Registros "”ﬁtSéédiﬁii;nié{ S

Cargo Responsable

5 Recepcién de expediente asignado.(Cod.:

(E) GJI_003_01_48_05)

Recibir e iente.(Cod.: (e)
GJI_003_01_49_05_01)

Recibe en formato fisico el
expadiente con el parecer
técnico elaborado por la
dependencia involucrada,
verifica en Sistema de
seguimiento de
expedientes (J-FILES) que
se encuentre derivado en
la bandeja del
Departamento de
Dictdmenes y Contratos.

Sistema de seguimiento
de expedientes (J-FILES)

PRE SIONSOCIAL X
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_,COmponente Contml :

Modelo Esténdarde" Control Interm::'f’”ﬂw MECIP

la Jmp|ementac:6n .

Princlpto:

, S Evaluacuén Lega|
Subgrecesu. Evaluacién Legal

Prcoedlmlento* Evaluacion Legal

Numero Activldad

Tarea

 Metodos

; Versién: 1
Cédigo: (e) GJ!

___ Cédigo: (e) GJI. oo"é”

'codlgo- (e) GJI 003

M‘Procedimientésw e

Asoclados Cargo Responsable

Verificar expediente.(Cod.: (e)
GJI_003_01_49_05_02)

Verifica los siguientes
datos en el expediente:
*Fecha.

sFoliacion.

*Firma del sello de
derivacion por parte de la
Oficina de Coordinacion
de la Direccién Juridica.

Observacién:

*En caso de que ho
cuente con el sello de
derivacién por parte de la
Oficina de Coordinacion,
se devuelve al Auxiliar
Administrativo de la
Coordinaciénde la
Direccién Juridica.

Remitir expediente.(Cod.: (e)
GJI_003_01_49_05_03)

Remite el expediente en
formato fisico a la Jefatura
del Departamento de
Dictamenes y Contratos.

Observacién:

*El expediente derivado
por el Sistema de
seguimiento de
expedientes (J-FILES),
permanece en la bandeja
del Departamento de
Dictdmenes y Contratos,
hasta culminar el proceso
del andlisis.

Sistema de seguimiento
de expedientes (J-FILES)

6 Asignacion de expediente a Abogado
chtamlnante(Cod (E) GJI_003_01_48_06)

Recibir el expediente. (Cod (e)
GJI_003_01_49_06_01)

Recibe el expediente en
formato fisico remitido por
el auxiliar administrativo
del Departamento de

Jefe de departamento -
Departamento de
Dictdmenes y Contratos

Dictdmenes y Contratos.

nstituto dg/Pfods LA
Dlmu.lb v!_’f g s
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Modelo Esténdar de Contral lnterno MECIP

Cédig(r (e) GJI 003

'Pfocodimlento. Evatuaclén Legal

Numero Actividad

Tarea

Metodos

Registros

Aplicables

Asociados

Asignar el expedlente (Cod (e)
GJI_003_01_49_06_02)

Analiza el expediente en
formato fisico y coloca el
sello de derivacion para
asignar las
documentaciones a un
Abogado Dictaminante
ara la elaboracion del
rrador del dictamen.

Remitir el expedlente (Cod.: (e)
GJI_003_01_49_06_03)

Remite el expediente en
formato fisico al auxiliar
administrativo del
Departamento de
Dictamenes y Contratos.

. 66dlgc. (e)GJL 003, o1

'Procedunientos - Cargo Responsable :

7 F|stro de expediente(Cod.: (E)
003_01_48_07)

Recibir 5 registrar expediente.(Cod.: (e)
GJI_003_01_49_07_01)

Recibe en forma fisica el
expediente y registra en
una planilla (Programa
Office - Excel)los
siguientes datos:

» Nimero de Sistema de
seguimiento de
expedientes (JFILES).
¢ Referencia del
expediente.

 Fecha y hora de
designacién del caso.

» Nombre y apellido del
Abogado Dictaminante.
« Foliacién correcta del
expediente.

Pianilla de registro
(Programa

ce - Excel).

Remitir expediente.(Cod.(e)
GJI_003_01_49_07,02)

Remite el expediente en
formato fisico al Abogado
Dictaminante designado.

Planilla de registro
(Programa

ice - Excel).

Auxiliar Administrativo -
Departamento de
Dictamenes y Contratos

(E) GJI_003_01_48_08)

Elaboracion del borrador de Dictamen{Cod.:

Recibir el expediénte’(Cod.: (e)
GJI_003_01_49_08_01)

Recibe el expediente en
formato fisico del auxiliar
administrativo del
Departamento de
Dictamenes y Contratos.
Firma el libro de entrada y
salida de expediente
colocando la fecha y hora
de la recepcién.

Libro de entrada y salida
de expediente.

/ " al P P N ML A
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,Modelo Estandar de Control Interno MECIP
COmponente Control de la Implementacron S

' : Control Operacmna! S s
1 3: Disefio de Proced:mxentos
Macraproceso' Gestién Juridica Instutucaonal
Proceso: Evaluacnén Legal
,Subprocesw Evaluacnén Legal
Procedimiento: Evaluacion Legal

Numero Ac:tuvidad

‘,_;;’,;Versmn 1
~ Cédigo: (e) Gl
~ Cédigo: () GJI 003
_ Cédigo:(€))GJI_003 01

obrantes en el expediente
para proseguir a la
elaboracién del borrador
de dictamen juridico.

Observacion;

*En caso de precisar mas
informacion, solicita a
otras dependencias
internas del Instituto de
Previsién Social (IPS), la
remisién de infGrmes ©
documentaciones
faltantes,

i P Registros Procedimientos ~... oo .
Tarea Metodos Aplicables Aebeiados : :Cargko Responsable
Verificar documentos (Cod.: (e) Verifica y analiza la
GJI_003_01_49_08_02) totalidad de las

documentaciones

: siso
QQ*J\Q!

Anifista
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'Modelo Estandar de Control lnterno MECIP

Componente' Control de la kmplementac:bn

Principlo Control Operacwnal e o
Fo ”93 Disefio de Procedrmlentos
;Macroproceso. Gestlon Jundlca !nstntucaonal

Proceso: Evaluacién. Legal o ;

Subproceso. Evaluacion Legal

Procedimiento: Evaluacién Legal

Numero Actwldad v ~ Tarea

' Matbdoé

Re istros

Aplicables

~ cédigo: (e) GJli Y
 cCodigo: (6) GJI 003
~ Cédigo:(€)GJ ,’__00,3;_0,,1.

‘ Procedimientos

Asociados Cargo Responsable

AR Pt

| DE REVISlON socmf&

1 Admnmstracnén
b ]?x.g A ew’f

Elaborar borrador de Dictamen.(Cod.: (g)
GJI_003_01_49_08_03)

Elabora en programa
office, el borrador de
dictamen jurfdico una vez
realizado el anélisis del
expediente, el informe
técnico remitida por la
dependencia y todas las
documentaciones que
hacen al caso
mencionando.

Se listan los siguientes
puntos a tener en cuenta
dentro del dictamen
juridico:

* Fecha.

» Remitente:

« Referencia.

« Lugar.

« Antecedentes.

» Marco\Legal.

«Analisis del caso con el
recuento del expediente.
*,Normas trasgredidas si
existiere o aplicabilidad de
lo solicitado a la luz de la
normativa.

* Pruebas.

« Sugerencias 0
conclusiones.

* Providencias
correspondientes segun el
caso.

Observacién:

*En caso de que la

solicitud sea remitida por

Auditoria Interna, debe

contar con la Planilla Plan

de mejoras Institucional
M.
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ﬁModelo Estandar de Control Inte_mo MECIP

;Camponente Control de Ia Implementamén
Principio: Control Operacuonal i Ce T e R e e T e
Formato 93: Disefio de | dbedimientos - ocnr it gl el D .,',,«Verslén‘
: . so: Gestion Juridica Insiltuc*onal CEeiee S D o Chdige: (8) G o
Proceso: Evaluacién legal e Chdigor(8)GJLO03
SUbProceSO' Evaluasionbegal . Tt n T T e S R e ,Cédim' (€)GJ1_003_ 01
Procedimiento: Evaluacion Legal ‘ ; g g .

Registros S Procedumientos
_Aplicables Asociados

Remitir expediente.(Cod.: (e) Remite en formato fIsico el | Carpeta compartidas
GJI_003_01_49_08_04) expediente completo al
jefe del Departamento de
Dictamenes y Contratos a
través del auxiliar
administrativo del mismo
departamento.

Numero Actividad : Tarea R ‘Metodos ‘ Cargq R\espohsabie,

Agrega en la carpeta
compartida del
Departamento de
Dictamenes y Contratos,
el borrador del dictamen
juridico elaborado, para
verificacién por parte del
jefe.

9 Verificacion del borrador de Dictamen(Cod.: |Recibir Dictamen.(Cod.: (e) Recibe en _formato fisico el | Carpeta compartida. Jefe de departamento -
(E) GJI_003_01_48 09) GJI_003_01_49_09_01) expediente del caso, Departamento de
mediante,el auxiliar Dictamenes y Contratos
administrativo del
Departamento de
Dictamenes y Contratos
que)fueron entregados por
el*Abogado Dictaminante.
A su vez recibe la
indicacion verbal, que se
encuentra en la carpeta
compartida el dictamen
juridico para su lectura y
verificacion.

BT ol e }' -, : s AR 5S,
(N e A r.uca&“m_{ Iium:t " 2 o o
Aralis
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,M' delo.,Esténdar ydeiContro! Intemo MECIP

“Prmcrplo. Control Operacnonal e _ o i
Formato 93: Disefio de Procedlmfentos iRauie T AR o e e TR Verswn-ﬁ,,
Macroproceso: G , dadimEal o g e Cedige:(e) G
Proceso: Eval Legal : - L i S ~ Codigo: (e) GJI_ 003
Subproceso‘ Evaluacutm‘\w egal : : Cédsgo* (e) GJf 003 01
Procedimiento: Evaluacion Legal

e ~ Registros Procedimientos
' Metodos , Aplicables Asociados
Venﬁcar Dictamen. (Cod (e) ingresa en la carpeta Planilla de registro.
GJI_003_01_49_09 02) compartida del
departamento, visualiza el
borrador de dictamen
jurfdico de acuerdo a los
hechos citados, los
antecedentes obrantes en
autos y conforme a la
reglamentacién vigente,
da lectura y verifica el
documento.

Numero Actlvidad ' Taféa, : Cargo Responsable

Ohservacién:

*En caso de detectar
algan error en lasedacecion
del borrador delidictamen
juridico, devuelve al
mismo Abogagd
Dictaminante’a fin de que
realice las correcciones
pertinentes.

Remitir el dictamen.(Cod.: (e) Remite en formato fisico el | Carpeta compartida.
GJI_003_01_49_09_03) expediente completo al
auxiliar administrativo para
posterior entrega al
Coordinador de la
Direccién Juridica e indica
verbalmente que se
encuentra el adjunto del
archivo del dictamen
juridico, en la carpeta
compartida para su
visualizacion y
conformidad.

Analista
Dpto. de Gestién de Procesos
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trol Operaaonal

,Modelo Estandar de Contro! Interno MECiP

C.omponente. Control de la implementac:én
Principio: Cc '

Formato 93: Disefio de Procedlm;éﬁtds SRl

Procedimiento: Evaluacion Legal ol

Numero Actividad

Macmproceso* Gestion Jundlca Instltucmnal .
,Proceso Evaluacibn Legal SEoini N
Subproceso: Evaluacnén Legal

Tarea

Metodos

_ Registros
_Aplicables

:VeI"SIOﬂ.‘] :

_Cédigo: @ocd
 Codigo: (e)GJI 003

_ Cédigo: (e GJI_003 01

betﬁédilhiéﬁtos

Asociados

Cargo Responsable

10

Conformidad del borrador de
Dictamen{Cod.: (E) GJI_003_01_48_010)

{HM&«AM’?
) OE. N SOC z
"c' Nunez

lenna del,/ﬁ,«_
\C xstracxbnmf*‘

AN

Recibir el expediente.(Cod.: (e)
GJI_003_01_49_010_01)

Recibe en formato fisico el
expediente del caso,
mediante el auxiliar
administrativo del
Departamento de
Dictamenes y Contratos
que fueron verificados y
entregados por el Jefe de
Departamento de
Dictamenes y Contratos. A
su vez recibe la indicacion
verbal, que se encuentra
en la carpeta compartida
el borrador del dictamen
juridico para su lectura y
conformidad.

(e) GJI_003_01_49_010_02)

Realizar la conformidad del dictamen.(Cod..

Da lectura del borrador del
dictamenjtridice de
acuerdo a los hechos
citados, los-anhtecedentes
obrarites en autos y
conforme ala
réglamentacion vigente,
ubicado en la carpeta
compartida del
Departamento.

Observacion:

*En caso de detectar
algan error en la redaccion
del borrador del dictamen
juridico, devuelve al Jefe
de Departamento a fin de
gue realice las
correcciones pertinentes.

Carpeta compartida.

Remitir el expediente.(Cod.: (g)
GJI_003_01_49_010_03)

Remite en formato fisico el
expediente completo al
Director de la Direccion
Jurldica e indica
verbalmente que se
encuentra el adjunto del
archivo del dictamen
juridico en la carpeta
compartida para su
visualizacion y

autorizacién.

Carpeta Compartida.

Tt ,"-. S";)cla
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Modelo Estandar de Control lnterno MECIP
VComponente- Control de la lnmiemenmmén
Principio: Controt Operacuonal
Formato 93: Disefio de Procedimientos i1
Macroproceso: Gestion Juridica lnstntuc»onal o e e e e Cadiges (e)) e e
Proceso: Evaluacionlegal . cédigo:(e)GJIL003
Subproceso: Evaluacionlegal . Cbdigo:(e)BJI_003 01

'Procedlmiento' Evaluacion Legal ' - - o : ' o ' I Vi

Numero Activndad o : i Tarea - . . Metodos Aplicables Asociados - Cargo Responsable .
11 Autorizacion del borrador de chtamen(Cod Recepcionar de expediente.(Cod.: (e) Recibe del Jefe del Director - Direccion Juridica
(E) GJI_003_01_48 011) GJI_003_01_49_011_01) Departamento de
Dictamenes y Contratos,

el expediente completo en
formato fisico.

También recibe la
indicacién de que el
borrador del dictamen
juridico se encuentra en la
carpeta compartida del
Departamento de
Dictdmenes y Contratos
para su lectura y
autorizacion.

‘ Av‘ahsta
Dpto. de Gestion d= Prornnns
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Modelo Estandar de Control Interno MEClP‘V:V ‘,

,Componente' Control dela lmplementacmn
Principio: Control Operacuonal :
Forr to 93: D:seﬁo de Proced:msentos RN e
Maeroproceso"Gestlén Juridica !nstntucnon |t
Proceso: Evaluacion Legal
Subproceso' Evaluacion Legai o
Procedimiento: Evaluacién Legal

Numero Activndad Sl Tarea

Cédlgo () GJI 003 e
r°°d'9°- (€)8J1_003 01

Si todo est4 correcto,
indica directamente en
forma verbal, al Jefe del
Departamento de
Dictamenes y Contratos,
las impresiones en 2 (dos)
0 mas ejemplares
dependiendo del caso
como dictamen(final, de
acuerdo al formaté
establecidoy paraiposterior
gestién de lasffirmas de
las documentaciones
fisicas.

WYna vez realizadas las
impresiones, autoriza con
su firma y sello, el
dictamen jurfdico,
providencia, memorandum
0 hota interna, y luego
entrega al auxifiar
administrativo para la
gestion de firmas de los
jefes involucrados.

Observaciones:

*Si detecta un error,
devuelve al Coordinador
indicando la correccién del
mismo.

*En cuanto a las
instrucciones de Consejo
autoriza al funcionario/a
designado/a para el uso
del Sistema de
Gobernanza de Contral
Interno (SGCI) a fin de
realizar la gestién

R Registros Procedimientos N R
Mslodos _Aplicables Asociados Cargo Responsable

Autonzar borrador de dictamen. (Cod (e) Da lectura al borrador del |Carpeta compartida «
GJI_003_01_49_011_02) dictamen juridico Sistema de Gobernanza

elaborado, ingresando a la |de Control Interno (SGCI)

carpeta compartida del

Departamento de

Dictdmenes y Contratos.

Dpto. de Gesuon e Precesos




;,Modelc Estandar de Control Intemo MEClP‘

Componente. Controi de la lmplementac:én
Princapio.,Control Operacuonal e

Format 93: Disefio de Procedimlentos
Macroprocesw Gestién Jund:ca Instltucnonal

Subproceso Evaluamén Leéal L
Procedimiento: Evaluacion Legal

Numero Actividad ' S Téryéa o

Metodos |

?istros
cables

\Procedimientos

 codigo: (€)GJL003
 Cédigo: (€)/GJ1_003 01

Nedclados Cargo Responsable

correspondiente del
expediente.

*1 (una) copia de las
impresiones de los
ejemplares queda para el
archivo correspondiente
del Departamento de
Dictdmenes y Contratos.

Remitir Dictamen final.(Cod.: (e)
GJI_003_01_49_011_03)

Remite al auxiliar
administrativo, el
expediente completo junto
con el dictamen final, a fin
de que proceda a la
gestién de firmas con los
Jjefes involucrades’

12 Confirmacion de remision del

e rird

T v’é":":www SR
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VAL o ]

',M irL Laq mrnf )

Recibir el expediente.(Cod.: (e)
expediente (Cod.: (E) GJI_003_01_48_012) |GJI_003_01_49_012_01)

Recibe epformatoe fisico el
expediente autorizado,
junto con eldictamen
juridiee firmado y sellado.
Verifica'que cuente con
tédas las firmas de los
jefes involucrados.

Jefe de departamento -
Departamento de
Dictamenes y Contratos

Ar
Dpto. de Geuvén :lp Pre

'. y Soclal
: yC.ah(\.:d

('

rag0s




,Modelo Estandar de Control Intemo MECIP,H

Componente: ! Contro| de la lmplementacton

Principio: Control Qperac:onal
Formato 93: | (
Macroproc
Proceso: Evalu énALegal
‘Subproceso: Evaluacrén Legal o
Procedimiento: Evaluacion Legal

Numero Actuvndad

VJurid:ca instltucn

b ‘,Version. 1 '

;“‘cédigo»‘(‘e)“GJf'Q03 ST e

o i | Rekis‘trbs ' 'Pfocadimientos
Tarea Metodqs Aplicables ~Asociados
Remitir de expediente. (Cod (e) Remite en formato fisico el | Formulario de

GJI_003_01_49_012_02) expediente completo junto |presentacién de

con el dictamen juridico, al
auxiliar administrativo del
Departamento de
Dictamenes y Contratos
Para que derive y remita a
as dependencias
correspondientes,

Observacion:

* En cuanto a las
instrucciones de Consejo
de Administracion, indica
al funcionario/d
designado/a, el uso del
Sistema de"Gobernanza
de Control Interno (SGCI)
para realizarla gestion
con ghnimero de caso Je
adjuntarel escaneado del
expediente, lncluyendo el
Formulario de
presentacion de
expedientes para
tratamiento de tema.

expedientes - Sistemaide
Gobernanza de“Control
Interno (SGCI)

. Cédlgo' (6))GJI_003_ 01

; Caikrgfb Responsable

13 Remision del expediente(Cod.: (E)
GJI_003_01_48_013)

......

Secre\ ria Jpterina’del; A
rAdministracion ~e

.,53# ,m@ﬂ?‘v proz Kooy PR AA

Recibir expediente.(Cod.: (e)
GJI_003_01_49_013 01)

Recibe en formato fisico el
expediente completo,
posteriormente enumera el
dictamen juridico y realiza
la foliatura del expediente
completo, luego escanea y
agrega en la carpeta
compartida de la Direccion
Juridica.

Planilla de registro

[i;s !ty*o / , ;
. Fdriana™C wﬂcg@/
Ara!lsta

F)nto de Geslidn de Pro-eans

Abg. Se Tratea Jonathe

Auxiliar Administrativo -
Departamento de
Dictamenes y Contratos




_‘Madelo Estandar de Control lnterno ,, MECIP

;Macrav ‘rocesc. ,Gestuén Jur;dica I statucnonal
ﬁProceso' Evaiuacuén Legal
Subproceso: Evaluacion Legal
Procedimiento: Evaluacion Legal

,Numero Actividad - e Tarea

Metodos

" Registros
“Aplicables

Procedimientos

s el e S e
o 1,Cédigo, (e) GJI 003
 Cédi \,q,(e)ﬁ,;csql..ooﬁa_m,.

Asociados

GJI_003_01_49_013_02)

Derivar y remitir expedlente (Cod.: (e)

Ingresa al Slstema de
seguimiento de
expedientes (JFILES) para
la derivacion
correspondiente del
nimero de expediente y
menciona en observacion
el nimero de Dictamen
Juridico o Nota interna del
caso.

Remite en formato fisico €l
expediente completo
debidamente foliado junto
con dictamen juridico, a
las dependencias
correspondientes!

Planilla de registro -cAcuse
de recibido.

Cargo Responsable
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