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. INTRODUGCCION

La Sedetarfa péra Asﬁntos Législativos y Juridicos es la encargada de establecer
las comunicaciones entre Organo Ejecutivo v la Asamblea Legislativa, framitando
la sancién y publicacién de los decretos Legislatives, como la publicacién de los
Decretos y Acuerdos Ejecutivbs; conociendo, dictaminando y dando seguimiento a
los Proyectos de Ley propuestos por el Ejécutivo; Asl como todas las demas
atr_ibucioﬁes contempladas en el Art. 47 del Reglamento Interno del (f)rga_no

Ejecutive.

Por lo tanto, nos hemos esforzado en desarrollar una fabor compromietida con la
ciudadanfa para gobernar democraticamente tomando muy en cuenta el nueve
sistema del gobierno de unir, crecer incluir; teniendo una relacion muy estrecha
con las demas Instituciones para brindarl el apoyo necesario y la asesorfa juridica
adecuada que sirva de base para crear las herramientas legales que el pafs

- requietre,

-En el presente documento se realiza un detalle de los pr'[ncipaleé procesoé que se
.son_realizados a en la Secretarfa para Asuntos Legislativos y Juridicos, a través
de los cuales se da cumplimiento a los planes de frabajo de cada ejercicio -

- financiero fiscal.



ll. OBJETIVO

Detallar los principales procesos .rea{izados en la S{—_)c:reta-ria para Asuntos
Legislativos y Juridicos, con el objeto de dar cumplimiento a los Planes de Trabajo

de cada ejercicio financiero fiscal,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘DEPENDENCU&: SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y
~ JURIDICOS A
AREA! GERENCIATUNIDADI DEPTO:  gECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y
~ JURIDICOS
CROGES O'_ AUTORIZAGION DE DECRETOS EJECUTIVOS DE REGLAMENTOS,
: T CREACION DE COMISIONES Y DE CONSEJO DE MINISTROS
PROCEDRIMIENTO: - AUTORIZACION DE DECRETOS EJECUTIVOS
COD: 0104/AUTDEJC ’ FECHA : 23122011
sabl L, . :
No, Respon © Descripcidn de actividades/ Pasos

(Emisor)

Recibe documentacién solicitando revision y formato de Decreto}

T |Asistente Juridico Ejecutivo y Jo pasa al Secretario Jurldico

Da viste bueno a Decreto y margina al abogado gue da formaio a

2 |Secretario Juridico Decreto y entrega a Asistente Jurldico

Entrega al abogado encargado de elaborar formaio Decreto

3 |Asistente Juridico Ejecutivo

Prepara Decreio Ejecutivo junto con memorando de remisién y

4 Asesor Juridico entrega a Asistente Juridico

5 |Asistente Jurldico c Reclbe Decrefo v o entrega a Secretario Juridico

6 [Secretario Juridico Da su visto bueno y entrega a la Asistente Juridico -

Prepara memorando difigido al sefior Presidente solicitande firma

7 1Asistente Juridico . del Decreto y lo pasa al Secretario Juridico

8 [Secrefaro Juridico Firma memorando y lo devuetve a la Asistente Juridico -

g |Asistente Juridico . ) Recibe memorando y envia al Despacho del sefior Presidente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

"DEPENDENCIA: SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGESLATIVOS Y
' JURIDICOS
AREAJ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:  gE CRETARIA PARA ASUNTOS LEG[SLATIVOS Y
JURIDICOS
PROGESO: A‘UTciRlz;gc:léN DE PECRETOS EJECUTIVOS DE REGLAMENTOS,
: . CREACION DE COMISIONES Y DE CONSEJQ DE MINISTROS
PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE DECRETOS EJECUTIVOS
COD: 0104/AUTDEJC _ : ' FECHA : 23122011
bl e .
No. Responsable Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor}

Firma ef Decreto Ejecutivo junto a las dos copias y lo retornan al

10 Isefor Presidente Despacho Juridico

11 ]Asistente Jurldico Recibe Decrefo firmado y se lo envla a Secretaria

Elabora memorando difgido al Ministro encargado de ribrica de

12 |Asistentg Administrativa Decreto

Remite Decretos E}ecutlvos a Ministerio por med|o de mensajero

13 |Asistente Administrativa para obtener ribrica de Ministro -

14 |Asistente Administrativa Recibe Decrefos firmados por el Ministro

Archiva dos copias y una se manda a firma de Secreiario Jurldico

15 1Asistente Admlnlstr-atfva para que se peblique en el Diario Oficial

Firma publiquese en una copia de jos Acuerdos y se remite a

18 |Secretario Jurldico Encargada de Dec_retos para envlo al Diano Oficial

Ya firmado, la encargada de Acuardos manda al Diario Oficial para

_17 Asistente Administrativa su publicacién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y

DEPENDENGIA;
: JURIDICOS
AREA! GERENGIA UNIDAD! DEPTO: SEC’RETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y
:  JURIDICOS .
. AUTORIZACION Y ELABORACION DE ACUERDOS
PROCESO: \ EJEGUTIVOS DE ENCARGOS DE DESPACHO Y

ACUERDOS DE GASTOS DE MISIONES OFICIALES DE
EMPLEADOS DE LA PRESIDENCIA
. - AUTORIZAGCION Y ELABORACION DE ACUERDOS
PROCEDIMIENTO; . EJECUTIVOS DE ENCARGOS DE DESPACHO Y
_ ACUERDOS DE GASTOS
" 0OD: D104/AUTELABENCYACR - . ) . FEGHA : 23122511

No.- ' 'Res‘ponsab!e Descri_pcién de actividades/ Pasos

(Emisor). -
' ‘ 181 la mision oficial es de funcionarios o empleados de [a

1 Colaborador Administrativo P_residenc[a, elabora acuerdo de los gastos y lo remite a la Unidad
’ de Presupuestos para verificacion de las cifras presupuestarias

Reclbe acuerdo revisado y elabora las cerﬁfcaczones para los

2 Colaboradof Admlnl;tratlva nteresados -

Si la misién oficial es para el fitular de una institucién efabora

3 |Cotaborador A_dmmtstratlvo acterdo de encargo de despacho

. Flabora memorando difgido al Ministro de Gobernacion
4 {Colaborador Administrativo remitiéndole el acuerdo para firma y lo envla al’ Despacho del
Secretario Jurldico para firma -

5 |Asistente Jurldico ~ {Recibe memorando y-lo pasa a firma del Secretario Jurldico
8 -|Secretario Jurldico - ‘ Revisa y firma memorando y o devuelve a la Asistente Juridico
7 Asistente Jurfdico Recibe memorando y jo rémite a Colaborador Admin]étrativo

|Recibe memorande firmado y remite al Mmlsteno de Gobernacion

8 |Colaborador Administrativo por medio del mensajero
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETAR{A PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y

DEPE :
EPENDENCIA ‘ JURIDICOS
AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: fﬁ%%[fgggm PARAASUNTES LEGISLATIOS Y

AUTORIZACION Y ELABORACION DE ACUERDOS
"EJECUTIVOS DE ENCARGOS DE DESPACHO Y

PROCESO:
ACUERDOS DE GASTOS DE MISIONES OF]CIALES DE
EMPLEADOS DE LA PRESIDENCIA
AUTOR[ZAC[ON Y ELABORACION DE ACUERDOS
PROCEDIMIENTQ: ) EJECUTIVOS DE ENCARGOS DE DESPACHO Y
- ACUERDOQOS DE GASTOS o
COD: 0104/AUTELABENCYACR ) "FECHA : 23122011 ™
Res bi c . .
No. eeponsabie Descripcién de actividades/ Pasos
{Emisor)
8 |Colaborador Adminisirative Recibe acuerdos firmados por el Minlstro de Gobernacién

1

Elabora memorandoe dirfigido al sefior Presidente solicitando firma

0| Golaborador Adm}n;stratrvo del acuerdo y o pasa a firma del Secretario Jurldico

11 |Asistente Juridico Racibe memorando v pasa a firma de Secretario Jurldico

Revisa acuerdos ﬂrma memorando vy io devuelve a Ia ASIStente

Jur[dlco
.|

Genera dos copias'y envla memorando con acuerdas para firma del
sefior Presidente

12 {Secretario Jur[di.co

13 |Asistente Jurldico

Firma el acuerdo junto a dos copias y se regresan al Despacho de

14 genorPrestdenta ' la Secretarla Juridica

16 |Asistente Jurfdico . Recibe acuerdos firmados y los envia al Colaborador Administrativo

Recibe acuerde fimado, se archivan dos copias y una se manda a

16 |Colaborador Adm{n|stranvo - Hfirma del Secretario Jurldico para remisidn al Diario Oficial
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENGIA:

" AREA/ GERENGIA! UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD; 0104/AUTELABENCYACR

SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y
JURIDICOS

SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y
JURIDICOS

AUTORIZACION Y ELABORACION DE ACUERDOS
EJECUTIVOS DE ENCARGOS DE DESPACHO Y
ACUERDOS DE GASTOS DE MISIONES OFICIALES DE
EMPLEADOS DE LA PRESIDENCIA

AUTORIZACION Y ELABORACION DE ACUERDOS
EJECUTIVOS DE ENCARGOS DE DESPACHO Y
ACUERDOS DE GASTOS

FECHA : 23122011

.Resl-:)onsab'[e

;

No. .
' (Emisor)

~Descripcién ‘de actividades/ Pasos

17 |Secretario Jurldica

Firma publiguese en una copia de los acuerdos y se remite a

Cotaborador Administrativo para envlo al Diario Oficial

18 |Colaborador Administrativo

Envia al Diario Oficial para publicacion. por medio del mensajero
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"MANUAL DE PROCEDIM[ENTOS

SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y

| )
_ DEPENDENCIA: JURIDICOS

SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y

AREAS GVERENCIN UNIDADS DEPTO: SURIDICOS

PROCESO: - . AUTORIZACION DE BENEPLACITOS SOLICITADOS DE
EMBAJADORES EXTRAORDINARIOS Y
, PLENIPOTENCIARIOS
PROCEDIMIENTO: A AUTDR!ZAC!ON DE BENEPLACITOS ‘
- COD: 0104/AUTBENE FECHA : 23122011

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Recibe solicitud de Beneplacito por parte del Ministerio de

1 {Colaborador Administrafivo Relaciones Exteriores

Ingresz a2l cuadro de control de enfrada y/o salida de

2 |Colaborador Administrativo !
. . correspondencia

Elabora mamerando difgide al sefior Presidente solicitando eI

3 |Colaborador Adminisirativo Beneplacito y envia a ia Asistente Juridico

4 -|Asistente Juridico ) Rec'ibe memerando v pasa al Secretario Jurldico para firma

5 |Secretario Jurldico Firma memorando y io devuelye a la Asistente Jurldico

Remite memorando al sefor Presidente solicitando autorizacién de

6 (Asistente Jurldico Benepldcito

7 |sefior Presidente " |Autoriza y devuelve al Despacho Juridico

1

8 |Asistente Jurldico - Recibe autorizacion y lo envia at Colaborador Administrative
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y

DEPENDENCIA: JURIDICOS

SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATEVOS Y

Ré ci | -D DEPTO:
AREA GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: |51y v g

PROCESO: ~ AUTORIZACION DE BENEPLACITOS SOLICITADOS DE
' EMBAJADORES EXTRAORDINARIOS Y
PLENIPOTENCIARIOS

PROCEDIMIENTO: . ~ AUTORIZACION DE BENEPLACITOS
COD: 0104/AUTBENE = .- ' : : ~ FECHA : 23122011
Responsable TP -
No. Spons; Descripcion de actividades/ Pasos
. {(Emisor)’
17 |Asistente Juridico’ Recibe memorando y tramita firma dej Secretario Jurldico
18 |Secretario Juridico : Firma memorando y envia al seficr Presidente para firma

Flrma el decreto ejecutive de Benepiécxio y devuelve a Secrefarla

19 |sefior Presidente Jur[dlca

_ ] Recibe decrefo de Beneplacito firmado por el sefior Presidente, se
20 {Colaborador Administrativo generan y archivan dos coplas y una se manda a firma del
Secrefario Juridico para remisién a Diario Oficial

Firma publiquese en una copia del decrefo y la remile a.

21 Secrefario Jurfdico Colaberador Administrativo para envlo al Diario-Oficial.

Ya firmado manda copia del decrefo de beneplacito al Diario Oficial

22 |Colaborador Administrativo | para su publicacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y

DEPENDENCIA: JURIDICOS

' SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y
AREAJ/ GERENCIA/ UNIDAP.’ DEPTO: JURIDICOS
~ AUTORIZACION Y ELABORACION DE ACUERDOS
EJECUTIVOS DE NOMBRAMIENTO DE FUNCIONARIOS
TRANSFERENCIA DE FONDOS Y ENCARGADOS DE
FONDOS CIRCULANTES DFE LA PRESIDENCIA Y SUS
DEPENDENCIAS

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION Y ELABORAGION DE ACUERDOS DE
. NOMBRAMEENTOS TRANSFERENCIA DE FONDOS
COD: ‘0104/AUTNOMTRANS . ' FECHA : 23122011

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Recibe solicitud de emisién de acuerdo y margina con insinicciones

-1 |Secretano Jurldico para Asesor Juridico

Remite la solicitud de emisidn de acuerdo al Asesor Jurldico

2 |Asistente Juridico encargade de elaborario

Recibe , revisa.y elabora acuerdo junto con el memerando de

3 AS@S?F Juridico remision para el sefior Presidente v lo devuelve a Asistente Juridico

Recibe memorando y acuerdo y pasa al Secretario Jurfd}oo para

4 |Asistente rJur.[dlco firma

.jDa visto bueno, fimha el memerando y lo devuelve a la Asistente

5 Seorgtano .Jur[dlco Juridico

Recibe memorando y remife el Acuerdo generando dos copias al

o ® . Asistente Juridico. ) sefior Presidente para firma

Firma el acuerdo junto con las dos copias v se regresan al

7 |sefor Presidente - Despacho de fa Secretarla Jurfdica

Recibe Acuerdo firmado v elabora memorando dirigido al Ministro
Aa Conhamacian v iIn naea 2] Carratarin lnrddica nara firms

8 |Asistente Jurldico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y

ClA:
DEPENDENCIA JURIDICOS

SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y

. G :
AREA/S GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: JURIDICOS

AUTORIZACION Y ELABORACION DE'ACUERDOS
EJECUTIVOS DE NOMBRAMIENTC DE FUNCIONARIOS
“TRANSFERENGIA DE FONDOS Y ENCARGADOS DE
FONDOS CIRCULANTES DE LA PRESIDENCIA Y SUS
DEPENDENCIAS

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION Y ELABORACION DE ACUERDOS DE
. NOMBRAMIENTOS; TRANSFERENCIA DE FONDOS
COD: 0104/AUTNOMTRANS . ' - FECHA : 23122011

Respénsab[e

No. Descripcién de actividades/ Pasos

(Emisor)

9  |Secretaric Juridico Firma memorando ¥ devuelve a la Asistente Jurfdico

Recibe memorando y remite documentamén para firma del Ministro |

10 |Asistente Jurfdico de Gobernacion por medio de mensajero

11 |Asistenie Juridico Recibe acuerdo firmado por el Ministro de Gobernacion

_ Remite dos copias para archivos a ja encargada de acuerdos y Una
12 [Asistente Juridico se manda a firma de! Secretario Jurfdico para remisidn al Diario
Oficial

Firma pubquuese en una copia del acuerdo y 58, rem[te a Asistente

13 Secretario f]udd‘m Jurldico para envio al Diario Oficial

14 |Asistente Jurldico Envia al Diario Oficial para su publicacién
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VIANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: ) SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y

JURIDICOS . -
) SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y
AREAS 163 DI DE :
GERENCIA/ UNIDAD/ PTQ JURIDICOS
.- AUTORIZAGION Y ELABORACION DE MISIONES
PROCESO: OFICIALES A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE
PRESIDENCIA '
PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION Y ELABORACION DE MISIONES
_ _ OFICIALES
COD: 0104/AEMISOF C : FECHA : 23122011
Responsable - e L
No, esponsable Descripcion de actividades/ Pasos

. (Emisor)

Recibe las solicitudes de Mision Oficial via fax o personalmenie y

1 Colaborador Adminlsirativa las ingresa al cuadro de control.

Si la solicitud es modificacién de misién oficial se busca

2 {Colaborador Adminisiraivo antecedente y se agrega al expediente

Elabora memorando dirgido al Secrefario Privado solicitando
3 [Colaborador Administrativo autorizacion para la misién oficial o modificacién y lo pasa a firma
' del Secretario Jurtdico

Pasa a ﬂrmé de Secretario Jurfdico el memorando dirigido al

4 | Asistente Jurldico Secretario Privado

Revisa solici tudes firma memorando y devuelva a la Asistente

5 |Secretaro Jur{drcg Juridico

—1

Recibe memarando y envla con las solicitudes de misién oficial al

6 |Asistente Juridico Secretario Privado para su autorizacién

Autoriza mislones oficiales y remite al Despachoe de la Secretaria

7 |5ecretario Privado Jurldica

8 |Asistente Jurldico Recibe autorizaciones y remite a Colaborador Administrativo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y

DEPENDENCIA: JUR]DICOS

AREAI GERENGIA/ UNIDAD! DEPTO: SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y

JURIDICOS .
AUTORIZACION Y ELABORACION DE MISIONES
PROCESO: . OFICIALES A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE
' PRESIDENCIA
PROCEDIMIENTO: - AUTORIZACION Y EL ABORAGION DE MISIONES
o QFICIALES . o
COD: 0104/AEMISOF ) FECHA : 23122011

No. Responsable

Descripcién de actividades/ Pasos
(Emisor)
) Prepara nota(s) en triplicado autorizando la misién oficial a los
8 |Colaborador Administrativo interesados y las remite al Despacho del Secretario Jurldico para

firma -

[Recibe nota(s) de mtstén of cial y las pasa al Secrefario Jur{dico '

19 Asistenie .Jurfd!CD para firma

]

Revisa y firma nota(s) de rmisidn oficial y la devuelve a |z Asistente

i1 ?ecretano Juridico Jurldico

Recibe nota(s) de mision oficial y la envia a Colabbrador

12 f\slstente Jurldico Administrativo

" {Recibe nota(s) de misién oficial firmada e ingresa en el cuadro de

13 |Colaborador Adr;:nmstrativo control la fecha de remision al interesado

Envlia nota de remzsufnn oficial a la Institucion solicitante con el -

14 |Colaborador Administrativo mensajero o personalmente vienen a refirarla
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y

EPENDE :
DEPENDENCIA: JURIDICOS

AREA/ GERENGIA! UNIDAD DERTO: . SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGiSLAT[VOS.Y

JURIDICOS
PROCEéO‘ INICIATIVA DE LEY OTORGADA POR EL PRESIDENTE A
: ’ LOS PROYECTOS DE DECRETOS LEGISLATIVOS
PROGEDIMIENTO: ' RECIBO DE CORRESPONDENCIA DE PROYEGTOS DE
LEY O REFORMAS PARA ESTUDIO
COD: 0104/ILEYPROLEREF ' . FECHA : 23122011
No. Responsable Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Recibe por correspondencia proyectos de Ley o Reformas
1 1Asistente Juridico para estudio en la Secretarfa Juridica y pasaa conocimiento
del Secretario Juridico

2 |Secretario Juridico Revisa la documentacion y margina al Asesor Juridico

Recibe proyecto para éstﬁdio, elabora informe y lo presenta

3 |Asesor Juridico . AR i S
o convoca a las instituciones involucradas para reunion .

4 |Secretario Juridico Superadas todas jas observaciones soficita iniciativa

Elahora nota de iniciativa de ley y memorando de remisién al

.5 |Asistenie Juridico - . .
sefior Presidente

|Firma nota dando anuencia al proyecto y regresa alf .

6 |sefior Presidente Despacho Jurldico

: . Recibe documentos y pasa a firma del sefior Secretario
7. |Asistente Juridico Juridico ia nota dé remisién de fa iniciativa para el titular que
‘ lo ha solicitado '

8 |Secretario Juridico Firma nota de inicitiva de ley y devuelve a Asistente Juridico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PARA ASUNTOS LEGISIATIVOS Y
DE CIA:
PENDENCIA JURIDICOS
AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SECRETARIA PARA AS'UNTOS LEGISIATIVOS Y
. ‘ : JURIDICOS _
PROCES.O: INICIATIVA DE LEY OTORGADA POR EL PRESIDENTE A
LOS PROYECTOS DE DECRETOS LEGISLATIVOS
PROCEDIMIENTO: | RECIRO DE CORRESPONDENC[A DE PROYECTOS DE
LEY O.REFORMAS PARA ESTUDIO
COD: 0104/LEYPROLEREF FEGHA : 23122011
No. Responsable Descripcién de actividades/ Pasos
(Emisor)
9 | Asistente Jurldico Elabora memorando de remisién de la lr?lmativa para el titu]ar

que lo ha enviado




