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1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

Gestion de Asesoria Legal.

TIPO DE PROCESO

Adjetivo de asesoria.

RESPONSABLE(S) DEL
PROCESO

Subdirector Nacional de Asesoria Legal.

OBJETIVO GENERAL

Brindar asesoria a través de informes o criterios juridicos, en
la elaboracion y revision de convenios, contratos y proyectos
de normativa interna, mediante el andlisis del marco legal
vigente que aplique a la institucion.

ALCANCE

Desde la recepcion del requerimiento de asesoria legal,
elaboracion y revision de convenios 0 contratos y proyectos
de normativa interna, hasta la emisién de informes o criterios
juridicos.

AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de aplicacion obligatoria a nivel
nacional

e Solicitud de asesoria legal.
e Solicitud de revisibn y elaboracibn de convenio o

DEL PROCESO

ENTRADAS . .
contratos, de conformidad con la Ley del Sistema
Nacional de Contratacion Puablica.
SUBPROCESOS e N/A
NIVEL CENTRAL
e Informes juridicos de asesoria y absolucion de consultas.
¢ Informes juridicos de proyectos de normativa interna.
e Informes juridicos de aplicacion de la normativa legal
PRODUCTOS / SERVICIOS vigente.

o Criterios y pronunciamientos legales unificados.

¢ Informes de seguimiento de proceso de asesoria juridica
y contratacién publica, a nivel nacional.

e Contratos de contratacion publica.

e Base de datos de las Resoluciones expelidas por la
Direccion General

e Informes de proyectos de normativa interna y externa
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NIVEL DESCONCENTRADO

e Informes juridicos motivados de aplicacion de la
normativa legal

¢ Informes de consultas legales absueltas

e Contratos de adjudicacion

o Informe de seguimiento juridico de los procesos de
contratacion publica

TIPO DE CLIENTE

Internos:

e Organos de gobierno vy direccién, Direcciones
especializadas, érganos técnicos auxiliares, direcciones y
unidades administrativas asi como unidades médicas de
propiedad del IESS.

Externos:
¢ Ciudadano, entidades publicas y/o privadas.

2. BASE LEGAL

NORMATIVA ARTICULO VIGENCIA
Constitucion de la Republica del
Ecuador, Registro Oficial No. 449. Todos 20 de octubre de 2008
Ley Orgéanica de Servicio Publico,
Registro Oficial Segundo Suplemento Todos 6 de octubre de 2010
294.
Ley Organica del Sistema Nacional de 4 de agosto de 2008,
Contratacion Publica, Registro Oficial Todos Gltima modificacion: 21 de
Suplemento 395. agosto de 2018
Ley Organica de Salud, Registro Todos 22 de diciembre de 2006
Oficial Suplemento 423.
Ley Organica del Sistema Nacional de Todos 25 de septiembre de 2002
Salud, Registro Oficial 670.
Codigo  Orgénico  Administrativo, 7 de julio de 2008, ultima
Registro Oficial Segundo Suplemento Todos modificacion: 31 de
31, de fecha 07-07-2017. diciembre de 2019
Cddigo Organico General de
Procesos, Registro Oficial Suplemento Todos 22 de mayo de 2016
506, de fecha 22-05-2015.
Cddigo Organico de Planificacion y
Finanzas Pdblicas, Registro Oficial Todos 22 de octubre de 2010
Segundo Suplemento 306.
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Caodigo del Trabajo, Registro Oficial Todos 16 de diciembre de 2005
Suplemento 167.
Ley de Seguridad Social, Registro .
Oficial Suplemento 465. Todos 30 de noviembre de 2001
igé de Inquilinato, Registro Oficial Todos 1 de noviembre de 2000
Reglamento General a la Ley Orgéanica
del Servicio Publico, Registro Oficial Todos 1 de abril de 2011
Suplemento 418.
Coadificacion y Actualizacion de las
Resoluciones emitidas por el Servicio 29 de enero de 2018,
Nacional de Contrataciéon Publica, Todos Gltima modificacion: 19 de
Acuerdo RE-SERCOP-2016-0000072, marzo de 2020
Registro Oficial Edicion Especial 245.
Resoluciones emitidas por los
Organos de Gobierno y Direccion del Todos N/A
IESS.
Reforma integral al Reglamento
Organico  Funcional del IESS,
Resolucion CD 535, Registro Oficial 10, numeral 5.4.2 6 de mayo de 2017
Edicion Especial 5, de fecha 01-06-
2017.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

TERMINO /

DEFINICION
ABREVIATURA
Es el andlisis, estudio y posicion relativa exclusiva sobre la
inteligencia en la aplicacion del ordenamiento juridico, generada
., cuando exista la necesidad especifica de aclaracion de un
Absolucién de o . .
Consulta problema juridica, cuando a criterio del consultante existan

conflictos de norma o vacio normativo y no sobre la mera
aplicacion de disposiciones legales en el &mbito de competencia
del 6rgano consultante.

Cambio de forma de
un formato

Incluye:
e Cambios en la redaccion de la descripcion de los campos del
formato.

e Cambios en la ubicacion de los campos del formato.
e Afadir campos siempre y cuando:
o Estén relacionados al tema al cual hace referencia el
formato y no impliquen incrementar requisitos, actividades
0 tareas en el proceso.
o Estén dentro de las competencias de la Direccion.
e Eliminar campos siempre y cuando:
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No implique la reduccién de requisitos, actividades o tareas en el
proceso.
Consulta Peticion de informacion, opinién o consejo sobre una materia

Coordinador(a)
Provincial de Asesoria
Juridica / Unidad
Provincial de Asesoria
Juridica

Méaxima autoridad de su coordinacion, area o unidad que asesora
juridicamente, patrocina al Instituto en su jurisdiccién y ejecuta la
normativa institucional, precautelando la legalidad de todos los actos
de la Direccion Provincial.

Coordinacién / Unidad
provincial de asesoria
juridica

Ente que se encarga de asesorar juridicamente, patrocinar y
demas acciones juridicas, al IESS en su jurisdiccion y ejecutar la
normativa institucional, precautelando la legalidad de todos los
actos de la Direccion provincial

CPAJ

Coordinacion Provincial de Asesoria Juridica

Criterio de la
dependencia

consultante

Posicién juridica adoptada por el area consultante, sobre el
problema del objeto juridico planteado

Criterio juridico

Opinidn, juicio o decisién que a partir del principio de legalidad, se
adopta sobre una cosa o el andlisis de una norma.

Formato

Documento disefiado para registrar informacion, bajo un conjunto
de caracteristicas técnicas y de presentacion, tanto fisica como
digitalmente.

Guia de Actividades

Descripcion detallada de una actividad.

Informe de actividad

Documento en el que constan las actividades efectuadas por los
profesionales del area, en virtud de procesos de asesoria, tanto
presencial o escrita.

Informe juridico

Documento utilizado como elemento sustancial, para la emision de
un instrumento normativo o convencional.

Informe técnico

Documento debidamente motivado y suscrito, que debe generar el
area requirente, con detalle de los antecedentes y demas hechos
relevantes; relacionado al régimen juridico aplicable de la
normativa que sirve como insumo para la absolucion de la referida
consulta planteada

Juridico

Es lo relacionado con el Derecho, que es el conjunto de normas
gue regulan la conducta del hombre en sociedad, y establecen
penas ante su incumplimiento.

Manual de Proceso

Conjunto de lineamientos, normas, procedimientos y actividades
del proceso que llevan un resultado al usuario interno o externo.

Ramas del derecho, tales como: derecho penal, administrativo,
civil, contencioso, etc.

Materia En derecho es la distincion del derecho ya sea este, derecho penal,
administrativo, civil, contencioso, etc.
Norma Principio que se impone o se adopta para dirigir la conducta o la

correcta realizacion de una actividad.
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Objeto juridico

Término mediante el cual se hace referencia al contenido de un
acto juridico. El objeto puede referirse por tanto a un derecho,
objeto fisico o ente sobre el cual el acto juridico impone a una
afectacion o intervencion.

PG Procuraduria General.

de criterio o informe

Proyecto de respuesta | Documento elaborado por el analista, que es sometido a revision,

cambios, y/o modificaciones por parte de sus jerarquicos
superiores previo a la emision del criterio o informe juridico

juridico definitivo suscrito por la autoridad competente.
Responsable de I_Es la qutoridad d?_ la unidad de_nggocio gue establece controles,
0CESOS lineamientos, politicas y procedimientos; y es el responsable del
P desempefio del proceso.
UAJ Unidad de Asesoria Legal Juridica
Versar Tratar de una materia determinada
4. DISPOSICIONES

4.1. GENERALES

El presente manual regula el procedimiento para la absolucién de las consultas que por
escrito y con caracter formal, presenten los Establecimientos de Salud y Unidades
Administrativas ante las Unidades Asesoras (Procuraduria General, Coordinacién Provincial
de Asesoria Juridica, Unidad de Asesoria Juridica, tanto del nivel central como del nivel
desconcentrado y Unidades Médicas) del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

En el caso de consultas internas, el consultante debe emitir su criterio en su requerimiento;
o adjuntar el criterio y debe ser realizada por la maxima autoridad de la unidad administrativa
requirente.

Las consultas legales efectuadas por las unidades administrativas o de salud
desconcentradas, deben ser conocidas por la unidad o coordinacion juridica de acuerdo al
ambito de su jurisdiccion territorial; en caso de que la misma deba ser absuelta a través de
un criterio institucional, esta debe estar acompafiada por el criterio juridico de la
Coordinacién y/o Unidad de Asesoria Juridica correspondiente, dirigida al Procurador
General del IESS, y suscrita exclusivamente por la méxima autoridad del establecimiento
de salud o unidad administrativa requirente.

Las consultas, criterios, informes y contratos generados por las coordinaciones/unidades
provinciales de asesoria juridica y unidades juridicas de las unidades médicas, deben ser
reportadas mensualmente hasta el dia 5 del siguiente mes de manera improrrogable a la
Procuraduria General del IESS; sin embargo, Los reportes generado por las unidades
médicas, deben ser consolidadas y entregadas por parte de las Coordinaciones y/o
Unidades Provinciales que correspondan de acuerdo su jurisdiccion; para €l envio de
informacién se debe utilizar el formato: PJ-P01-FO1 - Matriz de seguimiento de consultas
legales emitidas (nivel central y nivel desconcentrado).
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o Los equipos de trabajo de asesoria juridica y/o Analistas creados de conformidad con la
Disposicion General Séptima del Reglamento Organico Funcional de Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social, deberan reportar de manera mensual dentro de los siguientes 10 dias
de cada mes, sus actividades a la Procuraduria General del IESS a través del formato PJ-
PO1-FO1 - Matriz de seguimiento de consultas legales emitidas (Nivel central y nivel
desconcentrado).

e Las respuestas a los criterios juridicos requeridos por la Direccion General y Consejo
Directivo, dentro del ambito de las competencias de la Procuraduria General, deben ser
coordinadas directamente con las autoridades para su atencién oportuna.

e Enlos casos enlos que la ley contemple plazos o términos especificos para atender el tema
de materia central de la consulta, se debera regir a lo dispuesto.

¢ Los Analistas asignados a cada tramite, seran los custodios de los expedientes. En el caso
de que se produjere un cambio de asignacion, los Analistas custodios entregaran los
expedientes debidamente identificados, integros y ordenados al Analista que asuma la
asignacion, lo cual constara en la respectiva acta de entrega — recepcion.

e Previo a la emisién de pronunciamiento o criterio legal sobre una consulta realizada, el
profesional a cargo del tramite debe analizar de manera integral las normas
constitucionales, legales resoluciones del Consejo Directivo, Resoluciones Administrativas
pertinentes y vigentes aplicables a cada caso en particular conforme lo consultado, evitando
de esta manera contravenir disposicion legal alguna.

e Previo al andlisis que se realice a cada consulta planteada, el profesional a cargo del
tramite, debe consultar y coordinar las gestiones necesarias con la persona encargada del
archivo de esta Procuraduria General, con el fin de verificar que sobre el objeto consultado,
la Procuraduria General del IESS no se haya pronunciado con anterioridad en casos
analogos, para que de esta manera no se genere confusién y ambivalencia sobre el mismo
tema.

e De considerarlo necesario, el profesional a cargo del proyecto de criterio, para su aclaracion
y fundamentacién legal debe utilizar los criterios y consultas de caracter vinculante y no
vinculante emitidas por la Procuraduria General del Estado, Ministerio del Trabajo,
Ministerio de Salud Publica, Servicio de Rentas Internas y cualesquier otra Institucion
Publica que en el &mbito de su competencia haya emitido criterio o pronunciamiento juridico
sobre el tema consultado; asi como también se observaran preceptos jurisprudenciales y
sentencias de la Corte Constitucional que versen o hagan alusion al tema propuesto.

e Los tramites receptados a través del sistema de Gestidén Documental Quipux (SGD Quipux),
deben ser gestionados de manera eficiente y debidamente coordinada por parte de cada
servidor, haciendo uso de las herramientas que posee el sistema y procediendo al archivo
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de los documentos con el comentario justificativo correspondiente (nUmero de documento
y fecha de respuesta) una vez sean atendidos, de otra manera constaran como pendientes
y no constituiran una fuente de datos reales al momento de informar sobre la gestion de
ésta dependencia.

Se debe trabajar sobre el tramite original reasignado a través del sistema de Gestion
Documental Quipux (SGD Quipux), para la respuesta del mismo, utilizando la opcién
“Responder” y no elaborando un documento nuevo para su despacho, esto en virtud de
evidenciar el recorrido del tramite hasta su finalizacién con la respuesta correspondiente.

El sistema de Gestién Documental Quipux (SGD Quipux), muestra Unicamente los tramites
correspondientes a los cuatro (4) ultimos meses, por lo que deben verificarse las bandejas
de meses anteriores procediendo al despacho de tramites ingresados y/o generados con
antelacién no dejando en la bandeja tramites ya gestionados sin archivar, o sin gestionar
de periodos anteriores.

Los documentos que se despachen a través del sistema de Gestion Documental Quipux
(SGD Quipux), desde la Procuraduria General o Subdirecciones Nacionales de Patrocinio
0 Asesoria Legal, deben ser remitidos con copia a:

El elaborador del documento

El encargado de los archivos

Responsable del registro documental asignado por la autoridad
Otros servidores a quien se considere pertinente su conocimiento.

O O O O

Previa suscripcion de un documento por parte de la Autoridad, este debe contar con la
revision y aprobacion del Subdirector(a) del area responsable a cargo del tramite.

En lo referente al cumplimiento de recomendaciones emitidas por los Organismos de
Control notificadas a la Procuraduria General, se debe remitir la informacién requerida
dentro de los plazos establecidos, ademas de bridar apoyo necesario y facilidades del caso,
a los servidores asignados como responsables de su gestion.

Los documentos originales que se utilizan para la elaboracién de informes juridicos y que
no consten en el sistema de Gestibn Documental Quipux (SGD Quipux), deben ser
anexados al proyecto de informe en forma digital y fisica.

Los documentos originales que reposan en sus archivos personales, se entreguen al
responsable de su organizacion y custodia de este 6rgano asesor en técnico en archivos
designado. La documentacion debe ser inventariada, en el orden cronoldgico y
debidamente foliada, su entrega sera a través de la correspondiente acta entrega -
recepcion.
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Si no responde la unidad requirente a la correccion de la solicitud o la peticion de
informacién adicional en un término de 3 tres dias, se termina el proceso, se devuelve la
informacion fisica (expediente remitido) caso contrario si no existe de forma fisica la
informacion (expediente), este particular debe indicarse en el cometario cuando se archive
en el sistema de Gestion Documental Quipux (SGD Quipux).

En el caso de que los coordinadores, unidades de asesoria legal, de nivel desconcentrado
y de unidades médicas de propiedad del IESS, no cuenten con la estructura sefialada por
la Procuraduria General del IESS, la maxima autoridad o responsable de dichas unidades
o coordinaciones ejecutara los procesos correspondientes a la Subdireccion Nacional de
Asesoria Legal.

El proceso de “Gestion de Asesoria Legal” se aplicara en territorio conforme la estructura,
atribuciones y competencias establecidas en el Reglamento Organico Funcional del IESS,
debiendo sefalarse que los procesos establecidos para el Subdirector Nacional de Asesoria
Legal en el presente documento deben ser sumidos por la maxima autoridad o responsable
de dichas unidades o coordinaciones, quienes ejecutaran los procesos correspondientes a
la Subdireccién Nacional de Asesoria Legal.

Se recalca que el manual del proceso de “Gestion de Asesoria Legal”, no otorga bajo ningun
concepto a dichos funcionarios las atribuciones, funciones y competencias propias del
Procurador General y Subdirector Nacional de Asesoria Legal establecidas en el
Reglamento Organico Funcional del IESS, este proceso debe ser replicado a nivel
institucional.

No deben ser objeto de consulta formal:

o Aspectos que han sido resueltos o que estén en conocimiento de los jueces o tribunales,
incluyéndose acciones o recursos que se sustancien o hayan sido absueltos por la Corte
Constitucional;

o Aspectos que o hayan sido objeto de absolucién o pronunciamiento formal por parte de
la Procuraduria General del Estado, Contraloria u otros Organos de Control e
Instituciones del Estado con facultad reglamentaria;

o Aspectos sobre los cuales ya exista absolucion previa, respecto del mismo consultante
y hechos materia de la consulta, salvo que exista fundamentada motivacion para
solicitar su rectificacion.

La absolucion de consultas de caracter formal, ingresadas a la Procuraduria General deben
ser atendidas dentro del plazo de hasta 30 dias; en el caso del nivel desconcentrado, las
unidades administrativas por su @mbito de aplicacion y jurisdiccion deben realizarlo dentro
del plazo de hasta 12 dias.
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4.2 . ESPECIFICAS
De la solicitud

e La solicitud de consulta debe ser generada por escrito y con el caracter de formal a
través del Sistema de Gestion Documental (SGD Quipux); observando los siguientes
requisitos por parte de las unidades requirentes internas:

a) Determinacion de la unidad asesora ante quién se va dirigir la consulta, ya sea la
Procuraduria General (PG); Coordinacion Provincial de Asesoria Juridica (CPAJ);
0 Unidad de Asesoria Juridica (UAJ) de acuerdo a la jurisdiccion aplicable segun lo
determinado en la normativa legal vigente;

b) Definiciobn precisa del objeto de la consulta, con indicacion clara del problema
juridico planteado;

¢) La consulta debe estar acompafiada por el criterio de la dependencia consultante y
las disposiciones legales o reglamentarias que estimare aplicables al caso;

d) Se debe acompariar a la consulta los informes técnicos (financiero, econémico,
entre otros) debidamente motivados y suscritos, con detalle de los antecedentes y
demas hechos relevantes que sirvan para la emision de la absolucion; relacionado
al régimen juridico aplicable de la normativa;

e) Se debe acompafiar a la consulta copia del expediente de la documentacion
relacionada directamente con el objeto de la consulta, sobre cuya base se expedira
la absolucion.

f) Toda la documentacion antes referida, debe estar anexada al documento generado
en el Sistema de Gestion Documental Quipux (SGD Quipux), de manera digital.

e La Procuraduria General puede asignar la consulta a las unidades de asesoria legal
(CPAJ, UAJ), que por el ambito de su jurisdiccién territorial y/o naturaleza deban ser
conocidas por dichas unidades.

e Las consultas versan de manera exclusiva sobre la inteligencia en la aplicacién de la
Ley de Seguridad Social, resoluciones expedidas por el Consejo Directivo, y demas
normativa conexa, directamente aplicable a aspectos que son de competencia del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

e Las consultas deben generarse cuando exista la necesidad especifica de aclaracion de
un tema cuando a criterio del consultante exista conflicto de normas o vacio normativo
y no sobre la mera aplicacion de disposiciones legales en el ambito de competencia del
organo consultante.

e Toda consulta presentada se formula exclusivamente por la méaxima autoridad del
Establecimiento de Salud o Unidad Administrativa.
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e En el caso de consultas obscuras o ambiguas, o que no cumplieren los requisitos
sefialados en lineas precedentes, se dispone que se aclare o complete dentro del
término de tres (3) dias, caso contrario se entiende por no presentada y se procede con
su archivo y devolucion del expediente de ser el caso.

e En el caso de consultas externas el término sefialado en el item anterior, no sera
aplicable, sino que se realizara la respuesta en base a la informacién proporcionada,
debiendo para el efecto una vez emitido el oficio correspondiente cerrarse el tramite por
parte del analista.

e En el caso de requerir el profesional encargado de la absolucion de la consulta: informe
técnico o documentacion/informacion adicional para atender las consultas juridicas, el
término para solicitarla dicha informacién es de cinco dias termino.

¢ Elinforme técnico o documentacién / informacion adicional requerida por la Procuraduria
General a las unidades administrativas del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,
debe ser entregado en un término perentorio maximo de cinco dias a partir de la
recepcion del pedido. consulta.

Del alcance de criterio juridico

e EIl pronunciamiento emitido, no constituye en ningln caso autorizacion de gasto, ni
orden de pago o disposicién administrativa, y se circunscribe a los términos de la
consulta planteada y a la documentacién proporcionada para el efecto; asi como no
confiere en ningun sentido derecho subjetivo al o los administrados, y tampoco
constituye autorizacion de pago alguno, siendo un acto de simple administracion
conforme lo dispuesto por el Cédigo Organico Administrativo.

o El criterio que se emita al absolver una consulta formal, se limita exclusivamente a los
antecedentes que hayan sido planteados en la misma y no tendré caracter vinculante,
constituyendo solo un informe, de caracter explicativo sobre la inteligencia en la
aplicacion de las normas juridicas respecto del asunto consultad.

e LaProcuraduria General o quien hiciere sus veces en territorio, de oficio puede modificar
posteriormente su criterio, en caso de que las informaciones o documentos que
sustentaren la consulta resultaren erréneos, de notoria falsedad o si la absolucién
contraviniere a disposicion legal expresa.

¢ Aun cuando se hubiere procedido al archivo de la consulta, por no haber proporcionado
el organo consultante la informacion o documentacion solicitada dentro del plazo
sefialado, el érgano consultante puede proceder a efectuar una nueva consulta, a la
cual se adjunten todos los documentos que fueron previamente requeridos.
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La Procuraduria General o sus unidades asesoras en territorio, se abstienen de absolver
consultas que no cumplan con los requisitos establecidos en la Ley o el presente
documento.

La presentacién de una consulta no exime al consultante del cumplimiento de sus
obligaciones legales y reglamentarias.

La absolucion de consultas debe considerar el criterio juridico institucional en casos
similares, de haberlo y de aplicar segun el caso.

De la modificacion de los formatos utilizados para el registro de informacion

Es potestad del responsable de cada una de las Direcciones, actualizar y aprobar el
contenido del documento de procesos denominado “Formatos” cuando lo considere
necesario; previo a la comunicacion formal del documento a los grupos de interés, se
remitira el Formato con los cambios realizados a la Direccion Nacional de Procesos para
el respectivo analisis, en caso de que se hayan efectuado exclusivamente cambios de
forma de un formato ya establecido, el responsable de procesos podra continuar con la
comunicacion formal del documento; caso contrario se trabajara en conjunto con la
Direccion Nacional de Procesos para analizar si existe impacto en la ejecucion del
proceso, lo cual generarA una posible actualizacion de los Disposiciones
Complementarias, Manuales o Instructivos a los cuales esté relacionado el “Formato”
modificado.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO
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5.2.PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE ASESORIA LEGAL

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTOS /
No. ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE SISTEMAS
Realiza la solicitud de:
Asesoria Legal, Criterio
Juridico, Contratos de
contratacion publica y revision Solicitante -
. - L ) Memorando /
1. Realizar solicitud | de Normativa interna externa, | Cliente Interno/ solicitud
para lo cual debe cumplir con Externo
los requisitos establecidos en
las Disposiciones generales
para realizar la solicitud.
Cuando la solicitud es dirigida
al nivel central, el Procurador
General verifica que la solicitud
corresponda a las
competencias y atribuciones de
la Subdireccion Nacional de Procurador(a)
Asesoria Legal, para luego de General /
esto reasignarla al Coordinador(a)
Subdirector/a de Asesoria Provincial de
Legal. Asesoria Juridica
Reasignar / Unidad
2| solicitud Sila solicitud es dirigida al nivel | Provincial de Memoranda
desconcentrado, el | Asesoria Juridica
Coordinador  Provincial de de Nivel
Asesoria Juridica / | Desconcentrado o
Responsable Unidad Provincial de Unidades
de Asesoria Juridica, verifica Médicas
que la solicitud corresponda a
las competencias de su
dependencia, para luego
reasignar al analista
correspondiente.
Asigna al analista responsable,
. . de acuerdo a su experticia y Subdirector(a)
Asignar a analista . . .
3. . complejidad de la solicitud para Nacional de Memorando
la solicitud L, .
la elaboracién del proyecto de | Asesoria Legal
respuesta.
Analiza la solicitud de: Analista de la
Asesoria Legal, Criterio Subdireccién
. - Juridico, Contratos de Nacional de
Analizar solicitud o . .
4, . L contratacion publica y revision | Asesoria Legal /
e informacion . . .
de Normativa interna y/o Analista
externa, efectuada por el area Provincial de

requirente, con el objetivo de

Asesoria Juridica
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verificar si la solicitud cumple / Unidad
con las formalidades vy Provincial de
directrices establecidas en las | Asesoria Juridica
disposiciones generales de | Desconcentrado o
este manual. de Unidades
Médicas
Revisa los documentos e
informacion con los que cuenta
la solicitud y de acuerdo al
criterio del analista, determina
si cumple con los requisitos y si
necesita informacion adicional
para la correcta elaboracion de
la respuesta.
Se pregunta:
¢ Tipo de consulta?
Interna:
Se pregunta:
¢Cumple requisitos?
Sl: Se pregunta:
¢Dispone de
informacion suficiente?
Sl: Continua en la actividad
No. 5.
NO: Pasa a la actividad No.
4.2.
NO: Pasa a la actividad No.
4.1.
Externa: Pasa a la actividad
Nro. 5.
Realiza el proyecto de
memorqr)do de respuesta de Analista de la
devoluciéon, en el que se : L
i .. . Subdireccién
requerird al solicitante interno, .
.. Nacional de
cumpla con los requisitos .
. Asesoria Legal /
establecidos en las . oo
. . analista Provincial
Disposiciones Generales del .
Elaborar manual  del oceso  de de Asesoria
4.1. | respuesta . P Juridica / Unidad Memorando
L Asesoria Legal. S
devolucion . . Provincial de
Dependiendo del nivel . o
. . Asesoria Juridica
administrativo: .
. . de Nivel
1. Nivel central, se reasigna al
. . Desconcentrado o
Subdirector Nacional de )
. de Unidades
Asesoria Legal. Médicas
2. Nivel desconcertado, se
reasigna al Coordinador(a)
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Provincial de Asesoria Juridica
/ Responsable Unidad
Provincial de Asesoria Juridica
de Nivel Desconcentrado o de
Unidades Médicas
De acuerdo con la pertinencia
de la solicitud, se solicita
informacién adicional, informe
técnico necesario o alcance a
la solicitud inicial, para la
elaboracién de la respuesta, a .
. P Analista de la
través de correos . L
. . Subdireccion
institucionales, los mismos que .
. . . Nacional de
deberan ser copiados a su jefe .
. . . Asesoria Legal /
inmediato, caso contrario, se .
Analista
elabora el memorando de o
. .. . -, Provincial de
Solicitar solicitud de informacion o . L
. L, ., . Asesoria Juridica
4.2. | informacion documentacion adicional. . Memorando
.. . . / Unidad
adicional Dependiendo del nivel .
. . Provincial de
administrativo: . L
. . Asesoria Juridica
1. Nivel central, se reasigna al .
. . de Nivel
Subdirector Nacional de
; Desconcentrado o
Asesoria Legal. .
. de Unidades
2. Nivel desconcertado, se L L
. . Médicas
reasigna al Coordinador(a)
Provincial de Asesoria Juridica
/ Responsable Unidad
Provincial de Asesoria Juridica
de Nivel Desconcentrado o de
Unidades Médicas
Revisa el contenido del
borrador del memorando
. devolucion, informacion .
Analizar ( - . - Subdirector(a)
adicional, informe técnico .
4.3. | respuesta y ) S Nacional de Memorando
) necesario a la solicitud inicial) y .
reasignar . Asesoria Legal
reasigna al Procurador General
del IESS para su revision y
suscripcion.
Procurador(a)
General /
Revisa el memorando de Coordinador(a)
Enviar respuesta | respuesta de  devolucion, Provincial de
0 peticion de | informacién adicional, informe | Asesoria Juridica
4.4. | . ., L. . . Memorando
informacion técnico necesario o alcance a / Unidad
adicional la solicitud inicial, firma y envia Provincial de
el documento. Asesoria Juridica
de Nivel
Desconcentrado o
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de Unidades
Médicas

Subsanar
aclarar
observaciones

ylo
4.5,

De acuerdo

recibida,

siguiente:
e Subsanar y/lo aclarar
observaciones realizadas por
la Procuraduria General /
Coordinacion Provincial de
Asesoria Juridica /
Responsables de Unidades
Provinciales de Asesoria
Juridica del IESS a fin de que
cumplan con la formalidades
y directrices establecidas, en
caso de no realizarlas en el
término de 3 DIAS, el
proceso finaliza.

eEn el caso que la solicitud
requiera de informacion o
documentacién
complementaria, ésta debe
ser enviada en el término de
3 DIAS, caso contrario el
proceso finaliza

a la respuesta
puede realizar lo

Solicitante -
Cliente Interno /
Externo

Memorando /
solicitud

Elaborar proyecto
de respuesta

RUBRICAS

El analista elabora el proyecto
de respuesta en relacién a la
solicitud recibida:

o Asesoria y absolucién de

consultas.

o Proyectos de normativa
interna.

o Aplicaciéon de la normativa
legal vigente.

o Criterios y
pronunciamientos legales
unificados

Analiza dentro del contexto

constitucional, legal y

normativo pertinente, la

consulta legal efectuada por el
area requirente, determinado si
el objeto de la consulta tiene
pertinencia, limitacion 0
imposibilidad de aplicacion de
conformidad con el problema
juridico planteado.

Analista de la
Subdireccién
Nacional de
Asesoria Legal /
Analista de la
Provincial de
Asesoria Juridica
/ Unidad
Provincial de
Asesoria Juridica
de Nivel
Desconcentrado o
de Unidades
Médicas

Nivel Central -
Subdireccién
Nacional de

Asesoria Legal

Informes juridicos
de asesoria 'y
absolucion de

consultas

Informes juridicos
de proyectos de
normativa interna

Informes juridicos
de aplicacion de la
normativa legal
vigente

Criterios y
pronunciamientos
legales unificados
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Y si son: Contratos de
o Contratos de contratacion contratacion
publica publica
Analiza dentro del contexto Informes de
legal, la documentacion proyectos de
habilitante, remitida por el normativa interna
oferente adjudicado. y externa
Analiza que el proceso de
contratacion se  encuentre
acorde a la normativa legal Nivel
vigente asi como revisa que Desconcentrado
previa a la suscripcion del
contrato, las garantias se Informes juridicos
encuentren emitidas, etc. motivados de
aplicacién de la
De considerarlo necesario se normativa legal
reunira con delgados de la
unidad administrativa que Informes de
realizé la solicitud de: Asesoria consultas legales
Legal, Criterio Juridico, absueltas
elaboracién de contratos de
contratacion puablica o de Contratos de
revision de Normativa interna o adjudicacién
externa a fin de solventar las
dudas y realizar su respectiva Informe de
respuesta. seguimiento
juridico de los
Dependiendo del nivel procesos de
administrativo: contratacion
1. Nivel central, se reasigna al publica
Subdirector Nacional de
Asesoria Legal para que revise
el proyecto de respuesta.
2. Nivel desconcertado, se
reasigna al Coordinador(a)
Provincial de Asesoria Juridica
/ Responsable Unidad
Provincial de Asesoria Juridica
de Nivel Desconcentrado o de
Unidades Médicas para que
apruebe el proyecto de
respuesta.
Revisa el proyecto de Subdirector(a)
6. Aceptar  proyecto respuesta efectuado por el Nacional de Memorando
de respuesta . .
analista responsable de | Asesoria Legal
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realizarlo, el mismo que sera
aceptado y aprobado, o a su
vez realiza observaciones de
ser el caso.

Se pregunta:

¢Esta correcto?

SI: Continua en la actividad No.
7

NO: Regresa a la actividad No.
5.

Aprobar
respuesta

Analiza el fondo y forma del
proyecto de respuesta a la
consulta  respectiva, para
posterior aprobacién o emision
de observaciones.

Se pregunta:

SAprueba?

Sl: Se pregunta:
¢ Tipo de solicitante?
Interno: La respuesta es
enviada a la unidad
Administrativa quien realizo
la solicitud o requerimiento.

Finaliza el proceso.

Externo: La respuesta a la
solicitud pasa al proceso
“Gestién de
Correspondencia”.

NO: Regresa, dependiendo
del nivel administrativo:

1. Nivel central, regresa al
Subdirector Nacional de
Asesoria Legal a la actividad
No. 6.

2. Nivel
regresa al

desconcertado,
analista de la
Coordinacion Provincial de
Asesoria Juridica / Unidad
Provincial de Asesoria Juridica
de Nivel Desconcentrado o de
Unidades Médicas, a la
actividad No. 5.

Procurador(a)
General /
Coordinador(a)
Provincial de
Asesoria Juridica
/ Unidad
Provincial de
Asesoria Juridica
de Nivel
Desconcentrado o
de Unidades
Médicas

Memorando
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Registros de
Gestion de Correspondencia ingreso y egreso
de documentacion
Recibir y despachar y
oportunamente la Subdirector(a) correspondencia.
Proceso correspondencia del Instituto Nacional de
Ecuatoriano de  Seguridad Gestion Informe de
Social. Documental conformidad / Acta
entrega recepcion
Finaliza el proceso. parcial y/o
definitiva / Informe
de administrador

FIN

Nombre del Formato

PJ-PO1-FO1 Me}trlz de segumlento de consultas legales emitidas
(Nivel central y nivel desconcentrado)
PJ-PO1-FO2 Mgtrlz de segumlento en la elaboracion de contratos
(Nivel central y nivel desconcentrado)
7. ANEXOS

Cédigo

Nombre del Anexo

PJ-P01-A1lIND-NC

Porcentaje de consultas juridicas atendidas en el
tiempo establecido — Nivel Central

PJ-P01-A2IND-ND

Porcentaje de consultas juridicas atendidas en el
tiempo establecido — Nivel Desconcentrado

Acta de reunién Nro. DNPR-DNPR-
GPP-P02-F05-2020-JP-MM-ALO1

Revision del proceso de Gestidon de Asesoria Legal

Acta de reunién Nro. DNPR-DNPR-
GPP-P02-F05-2020-JP-MM-ALO2

Revision y aprobacion del proceso Gestién de
Asesoria Legal

IESS-PG-2020-1221-M

Memorando de validacién del proceso “Gestion de
Asesoria Legal’
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