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1. Objetivo

Establecer y documentar las consideraciones y actividades que se llevaran a cabo
para atender solicitudes de asesoria juridica y/o emision de criterios juridicos,
realizadas por las diferentes unidades académicas o administrativas de la UITEY.

2. Alcance

Aplica para la absolucidén de consultas o emision de criterios juridicas por parte de
la Direccion General Juridica, el procedimiento inicia con la emisién de la solicitud
de asesoria juridica y finaliza con la respuesta de la asesoria y/o emision del
criterio juridico segun corresponda.

Los subprocesos en alcance se detallan a continuacion:
e Asesoria Juridica.
3. Responsable del Procedimiento
El responsable del procedimiento es la Direcciéon General Juridica.

4. Definiciones

Respuesta a un requerimiento realizado por parte de las
autoridades y/o unidades académicas y administrativas, en
Absolucion de relacion a, contradiccion, oscuridad y ambigledad, que requiere
consulta juridica |un analisis de la Direccién General Juridica o quien hiciere sus
veces; dicho requerimiento se realiza en el marco del
cumplimiento de sus atribuciones y responsabilidades.
Constituye el pronunciamiento relacionado al ambito juridico
emitido por la Direccion General Juridica o quien hiciere sus
veces, en relacion con el tema y caso factico especifico cuando
no existe norma clara o expresa que regule dicha casuistica.

Criterio juridico
Al igual que la Absolucién de consulta juridica, no es de caracter
vinculante, solo expone las consecuencias y el asesoramiento
juridicos en relacion al tema solicitado, no exime al consultante
de la responsabilidad en el ejercicio de sus funciones.

Responsable de la | Es la autoridad de una unidad académica o administrativa quien

Unidad podra realiza la solicitud de emisién de criterio juridico.
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Término Definicion

Es el funcionario de cualquier unidad académica o administrativa
Solicitante quien podra solicitar asesoria juridica por temas relacionados
con las atribuciones y responsabilidades de su cargo.

5. Abreviaturas

Abreviatura Definicion

Universidad de Investigacibn de Tecnologia Experimental
UITEY

Yachay.
COA Cddigo Organico Administrativo

6. Consideraciones
6.1. Consideraciones Generales

6.1.1. Todo el personal de la Institucién involucrado en el presente
documento debera cumplir a cabalidad con las responsabilidades
asignadas.

6.1.2. El presente procedimiento ha sido desarrollado considerando el
marco legal vigente. En caso de existir cambios o modificaciones
en dicho marco legal, el responsable del procedimiento debera
solicitar la respectiva actualizacion a la Direccion General de
Planificacion y Procesos y, aplicar los cambios mientras se
actualiza la documentacion.

Asimismo, en caso de presentarse modificaciones en la estructura
organica y por ende en las unidades detalladas como responsables
de la ejecucion de actividades en el procedimiento, las unidades
que hagan sus veces deberan asumir las mismas.

6.2. Consideraciones Especificas

6.2.1. Los tipos de asesoria juridica que la Direccién General Juridica
brindara se clasifican en:

e Consultas o asesoria juridica: son consultas que pueden

surgir en la ejecucion de las actividades cotidianas de las

diferentes unidades académicas y administrativas, las cuales
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seran solventadas mediante correo electronico, y en el orden
cronolégico de llegada.
e Criterios Juridicos: es el documento emitido por la Direccién
General Juridica, cuando se identifiqgue falta, oscuridad,
ambigltiedad y/o falta de claridad en las normas, que tengan
relacion con el cumplimiento de las responsabilidades vy
atribuciones de las autoridades y/o unidades académicas y
administrativas consultantes
6.2.2. Las solicitudes de asesoria juridica deberan ser remitidas conforme
el siguiente criterio:

Tipo de Solicitante Medio de solicitud

Requerimiento

Consulta o asesoria | Funcionario de la | Correo electrénico

Juridica Unidad Requirente institucional

Criterio Juridico Responsable de la | Sistema de Gestion
Unidad Requirente Documental

6.2.3. No seran objeto de consulta juridica o emision de criterio juridico,
aquellas cuyos aspectos han sido absueltos con anterioridad y
siempre que las circunstancias que motivaron la primera consulta
no han variado, asi como tampoco podran ser objeto de consulta
aquellos que estén claramente determinados en la normativa legal
vigente y no sea competencia de la Direccion General Juridica o
quien hiciere sus veces, pronunciarse al respecto.

6.2.4. La solicitud de emisién de criterio juridico debera presentarse a
través del Sistema de Gestion Documental Quipux, en la cual
debera constar:

1. Antecedentes;

2. El informe o consulta formulada, con una estructura basica
conforme lo senala el COA, que contenga el analisis técnico por
parte del area requirente.

6.2.5. La Direccion General Juridica se abstendra de gestionar las
solicitudes de emisiéon de criterio juridico que no cumpla con
requisitos establecidos en el presente procedimiento, devolviendo
dicha solicitud a la unidad requirente.
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6.2.6. El criterio que se emite se limitara exclusivamente a los
antecedentes que hayan sido planteados en la misma,
constituyéndose en un asesoramiento de caracter legal sobre la
correcta aplicacién de las normas juridicas vigentes en aspectos
relacionados con la mision institucional y respecto del asunto
consultado, por lo que no tendra el caracter de vinculante para la
autoridad.

6.2.7. La absolucién de una consulta o emisién de un criterio juridico
podra contener una o varias alternativas de acuerdo con el asunto
consultado. Sera responsabilidad de la autoridad consultante
aplicar o no el asesoramiento presentado.

6.2.8. Dependiendo de la complejidad del tema producto de la absolucién

de consulta o emisién de criterio juridico, la Direccion General
Juridica o quien hiciere sus veces, atendera estas solicitudes en el
término maximo de diez (10) dias.

7. Detalle de Actividades

7.1. Asesorias Juridicas

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

El solicitante remite el requerimiento de asesoria juridica a través del
correo electronico institucional, al Director General Juridico.

El Director General Juridico revisa la tematica de la solicitud,
determina el tipo de requerimiento. y designa el analista que atendera
el requerimiento.

En caso de que se determine que el tipo de requerimiento es una
asesoria o consulta juridica, remite el correo al analista asignado y
continua con la actividad 7.1.3; y en caso de que se requiera la
emision de un criterio juridico continua con la actividad 7.1.4

El analista asignado elabora la respuesta de la asesoria o consulta
juridica, y la remite al solicitante a través del correo electronico, con
copia al Director General Juridico.

El Director General Juridico naotifica al solicitante, a través de correo

electrénico, que la asesoria corresponde a una emision de criterio
juridico, y solicita que se formalice el requerimiento.
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7.1.5. El solicitante elabora la “Solicitud de Criterio Juridico” y lo reasigna
al responsable de la unidad, a través del sistema de gestion
documental.

7.1.6. Elresponsable de la unidad requirente suscribe la solicitud y lo remite
mediante el sistema de gestion documental a la Direcciéon General
Juridica.

7.1.7. ElDirector General Juridico reasigna la solicitud, mediante el sistema
de gestién documental, al analista designado y solicita la elaboracion
el criterio juridico respectivo.

7.1.8. El Analista designado revisa la solicitud de emisién de criterio
juridico, y determina si cuenta con la informacién suficiente.

En caso de que se requiera mas informacion, continua con la
actividad 7.1.9; y en caso de que no se requiera mas informacién
continua con la actividad 7.1.11.

7.1.9. El analista designado coordina y ejecuta una reunion con el
solicitante del criterio juridico.

7.1.10. El analista designado realiza el levantamiento de la informacion
necesaria, que le permita resolver de manera adecuada la consulta
o la emision del criterio juridico.

7.1.11. EI analista designado elabora la propuesta del criterio juridico, y lo
remite al Director General Juridico, a través del sistema de gestion
documental.

7.1.12. El Director General Juridico, recepta la propuesta del criterio juridico,
la suscribe y la remite mediante el sistema de gestion documental al
responsable de la unidad requirente.

8. Normativa Base

8.1. Constitucion de la Republica

8.2. Estatuto de la UITEY
8.3. Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la UITEY.

9. Indicadores del Procedimiento
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Indicador Formula Meta Frecuencia Responsable ‘

(# de absolucion
de consultas o
criterios juridicos

Consultas o criterios | emitidos / # de 100% Trimestral Direccion General

juridicos emitidos solicitudes de ° Juridica
consultas o
criterios
juridicos) *100

10. Riesgos Operacionales del Procedimiento

Riesgo Identificado Actividad de Control Responsable

Actividad 7.1.8. El Analista designado
revisa la solicitud de consulta o emision
de criterio juridico, y determina si cuenta
con la informacion suficiente para
solventar la consulta o emisién del
criterio juridico. Analista
Asignado

R1. Emitir un criterio
juridico sin contar con la

informacion suficiente Actividad 7.1.10. El analista designado

realiza el levantamiento de Ia
informacién necesaria, que le permita
resolver de manera adecuada Ila
consulta o la emisién del criterio juridico.

11. Historico de Cambios

Responsable Fecha \ Motivo del Cambio
Direccion General Juridica 05/07/2018 Emision del instructivo inicial

Actualizacion del instructivo a
procedimiento

Direccion General Juridica 04/10/2024

12. Anexos

Anexo 1: Solicitud de Criterio Juridico.
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