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1. GENERALIDADES

1.1 Objetive

Establecer un procedimiento que permita agilizar y ordenar las actividades de control y entrega de
opiniones juridicas, definir responsables y agilizar las entrega conforme a las necesidades de las
diferentes unidades administrativas del Fondo, a fin de regular los mecanismos a implementar en las
labores de andlisis juridico y la entrega del producto final traducida en la opinién de un caso en
concreto.

1.2 Base legal

& |AF14 Instructivo para la Administracién de Instrumentos Administrativos.
e |AF15 Lineamientos para Elaborar Instrumentos Administrativos.

* Mapa de Procesos Institucionales de primer nivel, autorizado en Sesion CA-49 /2017 del 14 de
diciembre de 2017

1.3 Ambito de apiicacidn {sicance}

Este procedimiento sera aplicable para todas las actuaciones que se deban realizar con respecto al
otorgamiento de opiniones juridicas solicitadas al Departamento Juridico por las diferentes unidades
administrativas de FOSAFFI

1.4 Definiginnes

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA: Es la ley fundamental del Estado, con rango superior al resto de las
leyes, que define el régimen de los derechos y libertades de los ciudadanos y delimita los poderes e
instituciones de la organizacién politica.

LEY: Es una declaracién de la voluntad soberana que, manifestada en la forma prescrita por la
Constitucion, manda, prohibe o permite.

MARCO JURIDICO: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe apegarse
una dependencia o entidad en el ejercicio de las funciones que tienen encomendadas.

NORMATIVA INTERNA: Son el conjunto de disposiciones formales o informales que rigen el
funcionamiento interno del FOSAFFI.

ANALISIS JURIDICO: Es el estudio de una situacién concreta en la que se determinan 10s mecanismos
de viabilidad de la gestién, fundamentdndola en las leyes y normas aplicables y en criterios doctrinales
y jurisprudenciales determinados.
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OPINION JURIDICA: Es el dictamen final que se proporciona a las Unidades Administrativas
requirentes, obtenido con base al andlisis juridico de un caso en concreto.

2, CONTROL INTERND ASOLIADO

2.1 insumos del procedimiento
2.1.1 Memorando de propuesta de la unidad administrativa y solicitud de opinidn juridica.

2.1.2. Documentacion de respaldo o expediente del caso.

2.2 Actividades de control

2.2.1) Revisar la documentacién recibida y que esta se encuentre completa para brindar la opinion
solicitada.

2.2.2) Verificar que el caso concreto solicitado se encuentre dentro de las potestades o facultades
otorgadas en las leyes y normativas internas.

2.2.3) Verificar que |z legislacidn y los criterios legales aplicados en la opinidn sean congruentes con la
propuesta efectuada por la Unidad Administrativa.

2.2.4) Verificar que cada opinidn solicitada por la Unidad Administrativa correspondiente, sea
respondida en tiempo oportuno.

2.3 indicaticres da gestidn

2.3.1) Tiempo de respuesta. Las opiniones seran emitidas en un tiempo méximo de 15 dias
calendario a partir del dia siguiente a la fecha de recepcion de la solicitud.

2.3.2) Devolucién de casos. Los casos que no cumplan con los documentos esenciales para la
elaboracion de la opinidn o que la propuesta se encuentre fuera de la aplicabilidad de las leyes o
normas internas, se devolveran a la unidad solicitante en un plazo no mayor de 10 dias calendario
contados a partir del dia siguiente de la recepcion de la solicitud.
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2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

10

FASES Y ACTIVIDADES

Fase 1 - Recepcién de la Documentacion de solicitud.
Elaborar la propuesta del caso y solicitud de opinién jurldlca
-anexando expedientes,

Recepcmn de la propuesta y sohutud de opmlon jurrdlca ‘
Traslado de la propuesta vy solicitud de opinion jur|d|ca a
Jefatura Departamento Juridico

Rews#on del caso y eiaboracmn de instrucciones para
elaborar opinidn juridica y remlsmn para analisis

Fase 2 2- Elaboracion y Entrega de la Oplmon Jur:dlca
Elabora anilisis Jundlco y preparacién de proyecto de
opinidn juridica y traslado para revisién de las Jefaturas SR)/
SSEyR y DJIUR

Revisa el proyecto y efectua observaciones para correccaon
o de ser aprobado, envia opinién juridica para revisidn
ortografica y control de «calidad a Asistente del
Departamento Juridico -

Realiza correcciones vy/o imprime opinion juridica v
posteriormente remite para firma de la Jefatura
Departamento JUR/Jefatura SRJ/jefatura SSEYR

Firma opinidn juridica y traslada para su distribucién a la
Asistente del Departamento Juridico

Realiza la distribucion de las opiniones juridicas a las
unidades administrativas solicitantes
Recibir la O_pi'n_i(_’Jn _ju_ridic_a Soiititéda.
Fin del procedimiento

4. RESPONSABLES

4.1)

documentacion completa.

4.2)

Piginad de 5 Cédigo: IAF150

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento Juridico

IS

RESPONSABLE DE LA
EJECUCION
"Uni'(‘iad Administ‘ré'ti\}a

Aswtente del DJUR
AS|stente del DJUR

Jefatura DJUR/lefatura
_SRJ/Jefatura SSEyR
" Abogado
ANALISIS/SRI/SSEYR

Jefatura DJU R/Jefa'tu'r'a
SR1/lefatura SSEyR

Asistente DJUR

Jefatura DJUR/
Jefatura SRJ/lefatura

Asnstente D.tUR

] _L_Jnidéd_ A'dmirhfis'trati_v_a '

Unidades Administrativas: Remitir el Memorandum con la propuesta que debe someterse a
opinién juridica con todos los elementos debidamente considerados y con los expedientes con

Asistente del Departamento Juridico: Realizar la recepcién de la solicitud con la
documentacion y verificar la revision ortogréfica y de control de calidad en la redaccidn, asi como la
impresién y distribucién de las opiniones juridicas a las distintas unidades administrativas requirentes.
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4.3) . Abogado de Andlisis, Abogado de la Seccion de Recuperacion judicial y de Saneamiento y
Escrituracién: Examinar propuesta del caso, verificar leyes, normas aplicables y otros criterios al caso
en concreto, efectuar anélisis juridico y elaborar propuesta de opinién, atendiendo las correcciones de
la jefatura.

4.4) Jefatura Departamento Juridico, Seccién de Recuperacién Judicial y Saneamiento, Escrituracion y
Registro: Emitir las instrucciones para la elaboracion de la opinidn juridica, revisar la propuesta de
opinién juridica y emitir observaciones para correccién, dar su visto bueno y firmar el memorando

conteniendo la opinién juridica y velar por su oportuna entrega a las Unidades Administrativas
solicitantes.

B. VIGENCIA Y DIVULGACION
Procedimiento aprobado por Gerencia General con vigencia a partir del 20 de agosto del 2018.

Este procedimiento se divulgara por medio de la Intranet institucional o por otros medios disponibles.

6. CONTROL DE CAMBIOS

Versidn original.
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