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Procedimiento de Aprobacion de Documentos Legales

Definir la metodologia necesaria para la solicitud y aprobacion de Contratos,
adendum, resoluciones o cualquier tipo de documentos y/u opinién legal de
la institucion, a los fines de verificar que los mismos cumplan con las
disposiciones y legislaciones que nos rigen.

2. Alcance

Aplica para los Vicerrectores, Gerentes, Encargados(as) de area y/o demas
designados que requieran de algun tipo de documento legal.

3. Documentos de Referencia

Constitucion de la Republica Dominicana.

Ley 41-08, de funcion publica y su reglamento 523-09

Ley 340-06 de Compras y Contrataciones Publicas con modificaciones
y ley No. 449-06 y su reglamento de aplicacion No. 490-07 y de la
Contraloria General de la Republica.

Ley 10-07, De Controles Internos.

Ley 567-05 de Tesoreria Nacional.

Ley 423-06 Organica de presupuesto y del Sector Publico.

Ley 126-01 Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

Ley 498-06 Planificacion e Inversion.

Ley 200-04 Ley de Libre Acceso a la Informacién Piblica.

Ley 1832 Direccion General de Bienes Nacionales.

Ley 06-06 Crédito Publico.

Ley 05-07 Sistema de Administracion Financiera del Estado (SIAFE)
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e Ley 176-07 Distrito Nacional y Ayuntamientos.

» Ley 170-07 Sistema de Presupuesto Participativo Municipal.

e Ley 10-04 Camara de cuentas de la RepUblica Dominicana.

e Ley 1-12, sobre Estrategia Nacional de Desarrollo

e Ley 247-12 Organica de la Administracion Plblica

e Ley 107-13 Ley No. 107-13 sobre los Derechos de las Personas en sus
Relaciones con la Administracion y de Procedimiento Administrativo.

e Ley 311-14 sobre Declaracién Jurada de Patrimonio

NOTA: Tambien forman parte de las disposiciones legales aplicables, todas las
normativas, reglamentos, contratos y recomendaciones emitidas por las diversas
entidades ejecutivas, rectoras y de control. Asi mismo las modificaciones que se
introduzcan a las mismas.

4. Definiciones

4.1.

4.2.

4.3.

Documento Legal: es todo tipo de tramite escrito que tiene caracter juridico
como, por ejemplo: resoluciones, contratos, adendum, convenios, entre
otros.

Opinion Legal: es la recomendacion escrita que el Asesor Legal emite una vez
analiza el caso presentado para que sean tomadas las acciones de lugar.
Certificacion Legal: es la aprobacion por escrito que se emite una vez se
confirma que el documento legal que sera ejecutado cumple con la
legislacion de nuestra competencia.

5. Generalidades del procedimiento

35

5.2.

3.3:

Todos los contratos, resoluciones, actas, convenios, y demas documentos de
caracter juridico, deberan ser remitidos al/la Asesor(a) Legal para su
adecuada revision y aprobacion mediante el (FO - DL - 01) a través de correo
electronico.

Todas las solicitudes de revision y opinion legal deben contar con la anuencia
del/ de la Rector(a)

Todas las solicitudes seran verificadas en funcion de la legislacién que rige a
ITLA por su caracter Publico.
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6. Descripcion del procedimiento

Actividad Responsable Registro/Documento

1 ASIGNACION DE LA NECESIDAD
DEL DOCUMENTO U OPINION
LEGAL

Rector(a) Correo

Informa al Asesor Legal sobre la
necesidad de realizar un
documento u obtener una opinién
legal para gestionar cualquier
tramite institucional que lo
amerite. Esto puede ser en
reunion o a través de correo
electronico.

2 LEVANTAMIENTO  DE LA
INFORMACION

Deben identificar cuales son los
requerimientos generales para el
tipo de documento que requieren:
recurso asignado, tiempo, objeto
del documento, persona o entidad
con la cual se quiere suscribir el
documento y remitir segiin 6.1. En
caso de opinion legal, podra
remitir un correo electronico con
copia al rector(a) con la duda que
| tenga sobre el proceso que se esté
corriendo.

Vicerrectores, Correo
Encargados,
Gerentes y/o
designados
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EMISION DE DOCUMENTO O
OPONION LEGAL

Verifica las informaciones
remitidas y prepara documento
segin corresponda o0 emite
opinion legal por escrito sobre el
caso y confirma segun 6.3. En caso
de que la solicitud sea un
documento escrito, debe
completar la Certificacion Legal
con sello y firma y remite al
solicitante  paras su
conocimiento y fines de lugar.

Asesor Legal

Documento

REMISION DE BORRADOR O
APLICACION DE LA
RECOMENDACION LEGAL

Envian por correo a la
contraparte, el borrador de los
documentos legales recibidos por
parte del Asesor Legal para que
estos sean verificado y aprobados.
En caso de que fuera una
recomendacion deberan aplicar la
misma segun el caso
correspondiente.

Vicerrectores,
Encargados,
Gerentes y/o

designados

Documento

REVISION DE BORRADOR

Verificara el borrador del
documento legal remitido vy
notifica a los Vicerrectores,
Encargados, y Gerentes o
Designado su anuencia para
proceder a “firma a sus
observaciones para que las
mismas sean tramitadas segun
corresponda.

Contraparte Externa

Documento

Pagina4 de6




CODIGO: PR-DL-01
ITL INSTITUTO PROCEDIMIENTO DE

rEewgocooe APROBACION DE DOCUMENTOS
B A ool o it LEGALES VERSION: 1
6 EJECUCION

Si la contraparte acepta el
borrador procede a coordinar la
firma del mismo en 3 originales y
luego remiten a notarial,
entregando una vez notariado un
original al notario, uno para la
contraparte y otro para el archivo
legal general de la institucion. En
caso la contraparte no acepte y
tenga observaciones, repetira los
puntos 6.2, 6.3 y 6.4,

7 NOTIFICACION DOCUMENTOS
NOTARIADOS

Aprobacion de Documento
Documentos Legales

Mensualmente el Notario debera
remitir una relacion de los
documentos notariados en dos | Notario Publico y | Documento
originales, uno para el Finanzas
Departamento Financiero y el otro
para ser entregado al Asesor Legal
para fines de control y archivo.

7. Descripcion de registros .

Tiempo de

cenado Archivado Lt
Nombre Alma e

Disposicion

Envio de Archivo Por fecha Permanente Fisico
Documentos Legal
FO-DL - 01 legales
N/A Documentos Archivo Por fecha Permanente Fisico
Legales Legal
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8. Anexos
N/A

9. Historial de cambios

Motivo
Version Cambio realizado del

cambio

01/04/2011 Procedimiento Nuevo -

Se cambio el documento a un nuevo formato. "

1 07/06/2021 Encabezado: Se actualizd el departamento responsable y
se actualizd el cargo de Consultor Legal

Se elimino responsabilidades.
Se actualizo las generalidades.

Se agregd las referencias Ley 1-12, sobre Estrategia
Nacional de Desarrollo

Ley 247-12 Orgénica de la Administracion Publica

Ley 107-13 Ley No. 107-13 sobre los Derechos de las
Personas en sus Relaciones con la Administracion y de
Procedimiento Administrativo.

Ley 311-14 sobre Declaracion Jurada de Patrimonio.
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