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5.0 OBJETIVO

Presentar una vision en conjunto de la organizacion y sistematizacion de la Direccion Juridica,
que sirva como vehiculo de informacién tanto al personal interno como externo de la institucion

6.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION
6.1.Alcance

En el presenie quedan comprendidas las accicnes de la Direccidn, Subdireccion,
Departamento de Procesos Administrativos, Judiciales y Asesoria y Departamento de Servicios
a la Ciudadania.

6.2.Campo de aplicacion

El presente manual es aplicable a la Direccién Juridica y faculta las competencias asignadas a
los Departamentos que la conforman.

7.0 BASE LEGAL

e Normas Técnicas de Controi Internc )
> Ar. 12 La maxima autoridad y las Areas Organizativas, deberan revisar y evaluar su
estructura organizativa en un plazo no mayor de dos afios O cuande los objstivos y
metas institucionales se reorientan, con el propésito de satisfacer los cambios due
requiete el desarrolio institucional.

> Ar. 13 Todas las Areas Organizativas, en forma coordinada por el Area de Planificacién
institucional, deberan complementar su organigrama interric con ios Manuales de:
Organizacion y Funciones. Descripcién de Puestos Funcioriales y de Procesos, que
integraran claramente el ambito de control y supervision, objetivos v funciones dei Area
Organizativa, con los niveles jerarquicos establecidos, canales de comunicacion y
oelegscitn de autoridad.

» Organigrama del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial V8, de fecha 25 enero
2016, Acuerdo Ejecutivo nimero 25, emitido e 09 de marzo de 2016

e Organigrama de la Direccién Juridica, aprobado con fecha 25 de noviembre 20186,
autorizado segun acuerdo ejecutivo nimero 130 de fecha 14 de diciembre 2016.
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5.0 DESARRCLLO

1. INTRODUCCION:

La Direccion: es responsable de todo el accionar de la Direccion Juridica, de tipo estructural
directiva, depende directamente de la Direccién Ejecutiva, siendo su Misién, Visidn y Objetivos
los siguientes:

2. MISION Y VISION

2.1, Misién:

Apoyar y asesorai técnicamente a los Titulares y iodas las areas organizativas del
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial, en el ambito iuridico; garantizando
ia seguridad juridica del accionar dei Ministerio.

2.2, Visién:

Ser ia Direccién con competencia en e! quehacer iegal y defensora dei estado de
derecho de las diversas actuacicnes gque se sjecuten en las areas corganizativas del
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.
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3. VALORES INSTITUCIONALES

Inclusion y Participacion

Transparencia y Optimizacién

Equidad de Género y Promocion a la no violencia contra la Mujer
Calidad y Mejora

Trato Humano

Solidaridad

Prevencioén y Proteccion Integral

Interinstitucionalidad

Proactividad

AN N N N N NN

4. ORGANIGRAMA GENERAL

‘ Cédiga: 0DI00-01 .
ORGANIGRAMA verais - I
e ‘ersién: 3
DIRECCION JURIDICA |
Feche: 25 de ad 2015 |
|
i
!
|
|
!
Y, | Aprosasopor
e ‘ Ravisads im Ramén Aristides Vatanals Arens !
18ta. Keulmes Eilas Finistro do Gobemaclan |
| i Dnecora Ejecutve {¥ Desarclio Tesmionial |
l ‘ (vigeste g i
| |
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4.1. DESCRIPCION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: DIRECCION JURIDICA

l. IDENTIFICACION
1. Nombre de la Unidad Direccion Juridica
2. Tipo estructural Directiva
3. Dependencia directa Direccién Ejecutiva

li. OBJETIVOS

1. Obijetivo General

Brindar técnicamante con certeza juridica las actuaciones de la autoridad administrativa, haciendo que éstas se
apeguen invariablemente al principio de legalidad.

ill. FUNCIONES

1. Representacion del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial, en procesos Administrativos,

Judiciales y extrajudiciales, previa delegacion de parte del Titular dei MIGOBDT.
|

2. Elaboracidn de Planes tstiratégicos, operatives y de riesgos de {a Direccidn, siguiende los lineamientos
emitidos por la Diraccidn de Planificacion y Desarrolio Estratégico

3. Crganizacidn, direccion y verificacion dei cumplimienic de las esiraiegias de trabajo de la Direccion
Juridica

4. Gestionar ante la Direccidon de Planificacion y Desarrollo Estratégico la autorizacion de la estructura
organizativa y normativa intermna de la Direccién.

5. Fortalecimiento interng en base al principio de seguridad juridica de los diferentes proceses que deban
desarrollarse de conformidad al ordenamiento juridico vigente en ¢l MIGOBDT, que s¢ le soliciten.

6. Asesoramiento y realizacion de analisis técnico juridico en las actuaciones adminisirativas v judiciales a
todas ias dreas organizativas dei MiGOBDT, que se ie soliciien.

7. Verificacion de la ejecucion eficiente de las actividades del personal bajo su responsabilidad.

8. Elaboracion y presentacidn de informes requeridos por los Titulares, Direccién Ejecutiva, Areas
Organizativas del MIGOBDT.

9. Cualesquiera otras actividades requeridas por los Titulares o Directer Ejecutive y otra norimativa interna

o externa aplicable a la Direccién.

FPLCA-01
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IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

e Personal de la Direccién Juridica

informes.

e Emitir instrucciones de trabajo y recibir

e Titulares, Direccién Ejecutiva

e Atender instrucciones y emitir informes

demas Dependencias del MIGOBDT.

o Direcciones y/o Unidades y Jefaturas restantes y | ¢ Emitir informes y opiniones solicitadas, asi
como solicitudes de casos segun la materia.

Externa Para
. . e Qpiniones solicitadas, analisis de
e Secretarias de Estado
anteproyectos de leyes, &ic.
5. ORGANIGRAN A ESPECIFICO: SUBDIRECCION
CEIRECCION
?
o i
Desastamanio de Desarsmens
Peocesos Administafivos, Satuecios 3 5 Cudadan
L Jeifigalen y Azesoriz SR AR A
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5.1. DESCRIPCION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBDIRECCION

I. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Subdireccion
2. Tipo estructural Directiva
3. Dependencia directa Direccién Juridica

Il. OBJETIVOS
1. Objetivo General
Realizar el trabajo de coordinacidon vy supervision en ia ejeciicidon de las actuaciones en ias diferentes

4

Direcciones de acuerdo a ios planes de trabajo v politicas institucionaies, garantizando el fiel cumplimiento de
todas agueiias disposiciones emanadas por la Direccidn.

La Subdireccion tendra a su cargo la linea de mando de les Departamentos de Procesos Administrativos,
Judiciales, y Asesoria; como la de Departamenitos de Servicios a la Ciudadania.

2. Obijetivos Especificos
1. Velar por el cumplimiento da los lineamientos de irabajo astablecidos por 1a Direcsidn Juridica.

2. Verificar ia ejeciicion eficiente de las actividades del personal bajo su responsabiiidad.

3. Coordinar que los procesos se ejecuten de conformidad a los piazos o #rminos establecidos.

iii. FUNCIONES

1. Bepresentacion de! Ministerio de Gobernacion y Desarrolle Territorial, en procescs Administrativos,
Judiciales y exirajudiciales, previa deiegacién de paite dei Titular del MIGOBDT.

2. Velar por el cumplimiento de ios lineamientos de trabajo estabiecidos por el Director Juridico

P

3. Verificacidn de la ejecucidn sficiente de las actividades del personal bajo su responsabilidad.

4. Elaboracién y presentacion de informes requeridos por los Titulares, Direccion Ejecutiva, Direccion
Juridica y Areas Crganizativas del MIGOBDT.

5. Coordinacion an la ejecucidn de los proceses de conformidad a las acciones, plazos y términes
esiablecidos.

8. Cualesquiera oiras funciones requeridas por &i Director, Titulares o Director Ejecutive v otra normativa
interna o externa aplicable a la Direccién.

FPLCA-01
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contro! interno -externo (estatales) se utilizaran copias impresas.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

s Atender Instrucciones y presentacién de

e Titulares, Director Ejecutivo y Director Juridico .
informes

e Apoyo en cualquier asunto que sea de la
competencia de la Direccién, atencién de
necesidades  varias, coordinacién  de
actividades

# Personal de la direccién

e Direcciones vio Unidades y .efaturas restantes y | e Informes y opiniones soficitadas, asi como

demas dependencias dei MIGOBDT. solicitudes de casos segun la materia.
Externa Para
e Secrstarias de Estado s Seguimiento de casos especificos

5.2. DESCRIPCION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PROCESCS
ADMINISTRATIVOS, JUDICIALES Y ASESORIA

. IDENTIFICACION

1. Nombre de ia Unidad Departamento de Procesos Administrativos, Judiciaies y
Asesoria

2. Tipo estructural Operativa

3. Dependencia directa Subdireccion

li. OBJETIVOS

1. Objetive Genera!

Representar la institucién y sus dependencias en procesos administratives, judiciales, Amparcs
constitucionales, v contenciosos administrativos, con participacion, en ta redaccion y andlisis previo de
contraios y convenios con organismos nacionaies e internacionaies, asi mismo, brindar apoyo en el andlisis de
documentacion legal de las adquisiciones y contrataciones en los casos que se soliciten, dando apertura a los
procescs sancionatorios conforme a la ley.

FPLCA-01
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lll. FUNCIONES

1. Participacion en el analisis de contratos y convenios con organismos nacionales e internacionales.

)

solicitados

Brindar apoyo en el analisis documental legai de las adquisiciones y contrataciones cuando le sean

3. Coordinacion de los procesos administrativos.

4. [ egalizacion y registro de bienes inmuebles del MIGOBDT.

entidades externas.

Direccidn.

5. Emisién de opiniones juridicas, que sean requeridas por los Titulares, Director Ejecutivo, Director
Juridico, Direccionss y/o Unidades, Jefaturas restantes y demas dependencias del MIGCBDT y otras

5. Salvaguarda y cusicdia de la documentacion soporie de ios procesos administrativos v judiciales de fa

7. Cualesquiera otras funciones requeridas por el Director Juridico, Titulares o Director Ejecutivo y ctra
normativa interna o externa aplicable a la Direccién.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

internas

Para

e Titulares y Direccion Ejecutiva

s Direcciones vy/o Unidades, Jefaturas resianies y
demas dependencias del MIGOBDT.

Atender instrucciones v emitir informes
reguerides.

informes vy opiniones solicitados por  los
sefiores Titulares, Direccién Ejecutiva, y
Direccidén Juridica, asi como solicitudes de
cascs segun la materia.

Externa

Para

Secretarias de Estado, Casa Presidencial y cualgquier
otra institucion gue asi lo requiera.

L)

3

Opinicnes sclicitadas, analisis de
anteproyectos de leyes, etc.

5.3. DESCRIPCION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ATENCION Y

SERVICIOS A LA CIUDADANIA.

i. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Departamento de Atencién y Servicios a la Ciudadania
2. Tipo estructural Operativa
3. Dependencia direcia Suhdireccién
FPLCA-G1

Este documentc es propiedad axclusiva del Miniserio de Gobernacién y Desarroilo Tamitorial y sofo se consideran documentos
validos para el Sistema de Gestién de Calidad las copias que estén disponibies en el Sistema INFOGOS, pnara mecarismos de

control interno -externo (estatales) se utilizaran copias impresas.




CcODIGO : MODJ00-01

MANUAL: i i 3 PAG.: 10 de 10
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION JURIDICA | FECHA: 23/10/2017
REVISION : 1

il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Brindar atencién y servicios a la ciudadania relacionados a Promociones Comerciales, Rifas, Sorteos y otros,
Registro de Marca El salvador, Registro, inspecciones y Legalizacién de Cementerios, y Centros de Mediacién
Conciliacién y Arbitraje.

ill. FUNCIONES

1. Realizacion de admisiones de solicitudss, pravenciones, y rescluciones de autorizaciones de:
Cementerios Publicos Privados y de Economia Mixta,

2. Realizacién de admisiones de solicitudes, Prevenciones y resoluciones de autorizaciones relativas a las
promociones comerciales, rifas, sortecs, y marca E! Saivador; auiorizaciones e inspecciones de
Cementerios Publicos, Privados v de Economia Mixta,

3. Reaiizacidn de admisiones de soiicitudes, prevenciones, v resoluciones de autorizaciones de Ceniros
de Mediacion Conciliacion y Arbitraje.

4. Emitir opiniones que sean solicitadas de acuerdo a la competencia, etc.

5. Cualesquiera otras funciones requeridas por el Director, Titulares o Director Ejecutivo y otra normativa
interna 0 externa aplicable a ia Direccion.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
Titulares, Director Juridico, Director Ejecutivo e Atender instrucciones.
Direcciones y/o Unidades vy Jefaturas restantes y | e Brindar Informes y opiniones solicitadas, asi
demas dependancias del MIGOBDT. como solicitudas de casos segin la materia.

Externa Para

o Atender de manera directa al ciudadano que

Presidencia de la Republica, Secretarias de Estado, requiera jos servicios gue se brindan en este
instituciones Auténomas, Asociaciones y departamento; asi mismo, emitir opinicnes
Fundaciones, Empresa Privada, etc. que sean solicitadas de acuerdo a la

competencia, etc.
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