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1. Propdsito y Alcance

El propdsito del procedimiento es determinar de forma sencilla, clara y ordenada las
actividades que ayudan a la elaboracion de documentos de orden legal. El alcance del
mismo sera la formulacion y elaboracién de informes juridicos, opiniones legales,
legalizaciéon de documentos, declaraciones juradas, constancias y/o certificaciones de Actas

del Consejo.
2. Glosario
Documento Es todo documento que esta basado en la normativa legal y que esta
Legal determinado al cumplimiento de cada una de sus especificaciones.




Proceso al que pertenece

2

DOCUMENTACION Y LEGALIZACION

v(coNADER

Codificacion

Procedimiento Versién | Pagina

AJU-PRO-01

PRONUNCIAMIENTOS DE ORDEN LEGAL

1 2

3. Descripcion de Actividades y Responsables

3.1 Pronunciamientos de Orden Legal

No.

Actividad

Descripcion

Responsable

Solicitud de
documentacion
legal

Elabora oficio de solicitud para emisién de
documento legal a Asesoria Juridica.

Solicita firma de Visto Bueno de Direccion
Ejecutiva en la solicitud para le emisién de
documento legal a Asesoria Juridica.

Adjunta documentacién original del expediente que
respalde la informacion pertinente a lo solicitado y
traslada a Asesoria Juridica.

Unidad
Solicitante

Revisiény
elaboracion de
documentos

NOTA: El Asesor Juridico puede emitir: Informes
juridicos, Opiniones Legales, Dictamenes,
Constancias Juridicas, Certificaciones Juridicas,
Legalizacién de Documentos, Declaraciones
Juradas, Dictamenes Juridicos, Resoluciones,
Contratos Laborales, Convenios y/o Acuerdos de
Cooperacion.

Recibe y revisa la solicitud y la documentacion
respectiva.

Analiza la solicitud y elabora el Pronunciamiento
Legal que se ha solicitado

Revisa y/o firma el documento.

Asesor
Juridico

Traslada
documento

Entrega el documento legal al solicitante junto con
la documentacion del expediente.

Solicita firma de entregado

Asesor
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Recibe y revisa el documento.

Revision de Si hubiera correcciones devuelve al Asesor

documentos | Juridico para los cambios solicitados. Unidad
legales Solicitante

No tiene cambios, finaliza procedimiento.
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Documentacion Relacionada
- Documentacion Relacionada al
Procedimiento Documentos Externos Recursos
Legales, reglamentos o normativas
Humanos
Tecnologicos
Financieros
N/A N/A
OTROS: CONTROLES INTERNOS
N/A
Expedientes
Control de Registros
TIEMPO DE
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION | pisposICION
Cédi Nombre del Regist Puesto Ubicacién | Fisico | Digital | Mediode | o ionado Por | Afios | Mese e
igo ombre dei registro Responsable icacion ISICO igl _.mmmcm-do nos 13
Asesor Archivo 1 N/A
N/A Oficios de solicitud Juridico Identificado X N/A Archivador | Fecha de ingreso
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Indicadores
No| NOMBREDEL |  pROPOSIT) | FORMULA | | UNIDAD | pppcypycyy wmwwmmﬂm%w_.
INDICADOR DESCRIPCION CALCULO MEDIDA DE MEDICION Unidad)
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A




