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5.0 OBJETIVO:
Establecer la descripcion organizacional de la Direcciéon Unidad Juridica.
6.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.

El presente manual es aplicable a la Direccion Unidad Juridica con todos sus departamentos y unidades
operativas y administrativas.
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1. INTRODUCCION

La Direccién de la Unidad Juridica del Ministerio de Gobernacién, con la finalidad de darle
cumplimiento a las normativas legales vigentes, presenta su organizacion a fin de que se establezcan
las responsabilidades y relaciones de trabajo entre las diferentes unidades operativas y
administrativas a nivel institucional.

2. MISION:

Contribuir a la armonizacién, simplificacion y modernizacion del marco juridico nacional para la
aplicacion efectiva de la ley, en el marco de una asesoria oportuna y de apoyo al Ministerio de
Gobernacioén.

3. VISION:

Ser el ente divulgador de la informacion juridica dentro del Ministerio de Gobernacién.

4. OBJETIVO INSTITUCIONAL:

Brindar a las dependencias del Ministerio de Gobernacion el apoyo técnico necesario en el ambito
juridico y ademas hacer efectiva la legalizacién de las fundaciones sin fines de lucro.
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5.0 ORGANIGRAMA GENERAL
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DIRECCION GENERAL:

1.  Nombre de la Unidad: Direccion General
2. Tipo estructural: Direccion General

3. Dependencia directa: Ministerio de Gobernacién

4. Objetivos:
General
4.1. Coordinary planificar toda actividad y funciones vinculadas con asuntos legales, juridicas '
y judiciales del Ministerio, segun las directrices de la Institucion con el fin de verificar y
velar por el desempefio eficiente del Ministerio de Gobernacion las funciones delegadas a
el.
Especificos:
4.2. Representar al Ministerio de Gobernacién, en asuntos legales, juridicos y judiciales.
5. Funciones:

5.1. Emitir dictamenes juridicos sobre anteproyectos de leyes, leyes y reformas legales.

5.2. Emitir opiniones juridicas sobre instrumentos legales nacionales e internacionales para el
mejor conocimiento por parte de la cartera de Gobernacion.

3. %anejar el procedimiento administrativo de sorteos, promociones comerciales,

5.4, fcementerios y centros de mediacién y arbitraje para cumplir con la funcién encomendada

55. organo ejecutivo.
Supervisar las actividades de la Jefatura y el Equipo de Colaboradores de la Unidad.
Ser representante del ministro en actividades varias para cumplir con las funciones del
Ministerio.

5.6. Dirigir los recursos judiciales interpuestos en contra de las resoluciones administrativas. -

5.7. Monitoreaiel desempefio de los Colaboradores como del Equipo Juridico en las diferentes
comisiones institucionales en que participan.

6. Relaciones de trabajo.

6.1. Internas.
6.1.1. Despacho Ministerial.
6.1.2. Gerente General
6.1.3. Personal del MIGOB
6.1.4. UACI
6.1.5. Auditoria Interna
6.1.6. Recursos Humanos
6.1.7. Dependencias MIGOB
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6.2. Extemas.
6.2.1. Sector gobierno.
6.2.2. CNR
6.2.3. Fiscalia General de la Republica
6.2.4. Corte Suprema de Justicia
6.2.5. Procuraduria General de la Republica
6.2.6. Empresas Privadas
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1. Nombre de la Unidad: Jefatura Unidad Juridica
2. Tipo estructural: Direccion General
3. Dependencia directa: Ministerio de Gobernacién

4. Objetivos:

General:
4.1 Colaborar asegurarse de que se realice y cumpla la Planificacion, Organizacion, Direccion y
Verificacion del cumplimiento de las actividades laborales de la Unidad.

Especificos:
4.2 Velar por el cumplimiento de los lineamientos de trabajo establecidos por el director de la
Unidad Juridica.

5. Funciones:

» Planificar, Organizar, dirigir y verificar el cumplimiento de las diferentes actividades laborales de
la Unidad.

+ Coordinar, asesorar y asistir en asuntos legales segun las leyes vigentes con el fin de
salvaguardar los bienes entendidos e intereses del Ministerio de Gobernacién.

» Coordinar el trabajo de los colaboradores y reportar a la Direccién los resultados de los mismos.

» Supervisar las actividades de todos los Colaboradores de la Unidad.

+ Controlar los avances que los diferentes casos que son asignados al personal de la unidad.

* Mantener el control sobre los aspectos de rifas, promociones, autorizaciones de cementerios y *
autorizaciones de arbitraje. (Agencias).

* Monitorear el desempefio de los Colaboradores como del Equipo Juridico en las diferentes
comisiones institucionales en que participan.

6. Relaciones de trabajo.

6.1. Internas.
6.1.1. Despacho Ministerial.
6.1.2. Gerente General
6.1.3. Personal del MIGOB
6.1.4. UACI
6.1.5. Auditoria Interna
6.1.6. Recursos Humanos
6.1.7. Dependencias MIGOB

6.2. Externas.
6.2.1. Sector gobierno.
6.2.2. CNR
6.2.3. Fiscalia General de la Republica
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6.2.4. Corte Suprema de Justicia
6.2.5. Procuraduria General de la Republica
6.2.6. Empresas Privadas

1. Nombre de la Unidad: Equipo Juridico

2. Tipo estructural: Operativo

3. Dependencia directa: Ministerio de Gobernacion

Objetivos:

4.1. General:

Realizar la operatividad juridica del departamento.

4.2. Especificos:

Dar seguimiento a las actividades descritas en los planes de trabajo.
Atender los diferentes casos que les sean asignados por la direccién asi como por la jefatura
de la unidad.

5. Funciones:

Realizar tareas de caracter técnico y apoyar las actividades de tipo juridico realizadas en la
Unidad de acuerdo a la normativa, reglamento, procedimientos establecidos, con el fin de
contribuir la consecucion de los objetivos y actividades en los proyectos y programas de la
Direccion.
Intervenir en audiencias civiles, penales, laborales, mercantiles, de Transito, amparos
constitucionales.
Emitir opiniones juridicas U dictamenes juridicos, evacuar consultas juridicas tanto a unidades
y dependencias del MIGOB como instituciones publicas 6 privadas, relacionados con esta
secretaria de estado.
Representacion del Ministerio de Gobernacion en actuaciones extrajudiciales.
Realizar la revisién y evaluacion de contratos de diferente indole.
Realizacién de diligencias y apoyo juridico en areas administrativas, civil, constitucional, penal
6 de otra indole inherente a las competencias del ministerio de gobernacion.
Elaboracion de proyectos de acuerdos y resolucion ministeriales
Diligenciar el procedimiento administrativo para el establecimiento y funcionamiento de
cementerios.
Realizar diligencias todo tipo de trdmites a caracter de apoderados judicial del ministerio en las
areas penal, laboral, civil, administrativo y constitucional dando seguimiento a los
procedimientos impuestos por parte de esta cartera de estado 6 como contraparte.
Inspeccion de inmuebles
Estudios de analisis de elaboracion de proyectos de ley
Elaboraciones de transcripciones de acuerdos y resoluciones
Revisiones y elaboracion de contratos y convenios
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Coordinar procesos de inspeccion y liberar de gravamenes de inmuebles propiedad de esta
cartera de estado

Realizar tramites ante el CNR para los casos que involucran inmuebles de MIGOB

Atender y evacuar opiniones solicitadas por las distintas dependencias de MIGOB

Elaborar informes relativos a convenios a suscribirlas algun funcionario de MIGOB

Brindar opiniones juridicas con el fin de fundamentar actuaciones Ministeriales o dar
respuestas a solicitudes formulados a la institucion todo conforme a derecho

Reuniones directas con Gobernadores en relacidon a inmuebles de los departamentos
Gestiones a través de la Gerencia para solicitud de erogacién de pago de aranceles en las
diferentes secciones de CNR y Catastro

Realizacion de las diligencias de titilacién supletoria de los inmuebles en posesion del
Ministerio de Gobernacidn, para su debida inscripcion registral.

Emitir las Resoluciones relativas a la autorizacién de promociones comerciales, rifas y sorteos.
Emitir las resoluciones relativas a la autorizacion de los Centros de Mediacion y Arbitraje.
Realizar las diligencias administrativas necesarias para el registro de armas que se utilizan en
la realizacion de diferentes funciones de seguridad interna en las diferentes dependencias del
Ministerio de Gobernacion, y en el mismo.

Proporcionar Asesoria legal a la Unidad de Adquisiciones MIGOB, en la redaccién de las
licitaciones que por ley concierne realizar.

Coordinar con las diferentes instituciones del sector publico relativas a la obtencion cesién
mantenimiento y reparaciones de bienes propiedad del Ministerio de Gobernacién.

6. Relaciones de trabajo.

6.1. Internas.

6.1.1. Despacho Ministerial.
6.1.2. Gerente General
6.1.3. Personal del MIGOB
6.1.4. UACI

6.1.5. Auditoria Interna
6.1.6. Recursos Humanos
6.1.7. Dependencias MIGOB

6.2. Externas.

1.

6.2.1. Sector gobierno.

6.2.2. CNR

6.2.3. Fiscalia General de la Republica
6.2.4. Corte Suprema de Justicia

6.2.5. Procuraduria General de la Republica

Nombre de la Unidad: Colaboradores Administrativos

2. Tipo estructural: Administrativo
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3. Dependencia directa: Jefatura Unidad Juridica
4. Objetivos:

4.1. General:

. Realizar la operatividad Administrativa del Departamento

4.2. Especificos:

. Dar seguimiento a las actividades descritas en los planes de trabajo

. Atender las diferentes actividades de indole administrativo del departamento

5. Funciones :

* Realizar tareas de caracter técnico y apoyar las actividades de tipo juridico realizadas en la
Unidad de acuerdo a la normativa, reglamentos, procedimientos establecidos, con el fin de
contribuir a la consecucion de los objetivos y actividades en los proyectos y programas de
la Direccion

» Elaboracién de informes juridicos

+ Elaboracién de proyectos de acuerdos y resoluciones ministeriales

» Atender y evacuar opiniones solicitadas por las distintas dependencias de MIGOB

* Elaboracion de opiniones solicitadas por otras Instituciones

» Asistir en logistica en seminario y capacitaciones

* Inspeccion de inmuebles

+ Asistente en los equipos de trabajo

6. Relaciones de trabajo.

6.1. Internas.
6.1.1. Despacho Ministerial.
6.1.2. Gerente General
6.1.3. Personal del MIGOB
6.1.4. UACI
6.1.5. Auditoria Interna
6.1.6. Recursos Humanos
6.1.7. Dependencias MIGOB

6.2. Externas.
6.2.1 N/A
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