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OBJETIVO:

Establecer las actividades de buscar y actualizar la informacion para la preparacion de Informes Internos y

externos de la Entidad.

ALCANCE:

Inicia con la recepcién de requerimientos Escritos o verbales, buscar y verificar la informacién, implicando la
proyeccion de los Informes, aprobacion y firma del Jefe de la Divisién y termina con el envio del informe a la
Dependencia o Entidad que requirié el informe.

NORMAS: No aplica

TERMINOS Y DEFINICIONES:

e INFORMES: Comunicacioén escrita u oral en la que genera informacion, explicaciones y opiniones
sobre un asunto o tema de la Dependencia
e BUSQUEDA DE INFORMACION: Es u conjunto de Operaciones que tiene que poner al alcance la

informacion a las personas o Entidades para la solucién de sus inquietudes o respuestas

e ARCHIVO: Lugares de reserva que se encuentran preparados para albergar y custodiar grandes
cantidades de informacién y documentacion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 ( INICIO )
Recibir . -
requerimientos Recepcionar los requerimientos de los

2 entes de control o el requerimiento verbal|Division Juridica |Requerimientos

‘L por el jefe de la Division de los procesos |(Mecanografa) y solicitudes

A Judiciales

Elaboro: Revisé: Aprobé:

Equipo Consultor
Fundacién CREAMOS

Supervisor del contrato

Divisién Juridica
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A
No
El re imient I pr icial? P,
¢H "._ querimie .O. de p:)ceso Judicia Division Juridica
requerimiento Si; pasa a la actividad N° 3 (Mecanégrafa) N.A
del proceso No; continua con la actividad N° 9 9
Judicial?
Si
y
- . Recepcionar la informaciéon de informes Divisién Juridica
Recibir y actualizar - . < .
3 la informacion Juridicos y se actualiza de acuerdo al |(Mecanodgrafa, Profesionales Informes
informe mensual de los apoderados y/o Contratistas )
v
Revisar la pagina Verificar por medio de la pagina de la Division Juridica
4 Webp d Rama Judicial, el estado actual de los |(Mecandgrafa, Profesionales N.A
procesos judiciales y/o Contratistas )
v
Blaborar el informe . L Division Juridica
5 del proceso Judicial Efectuar el informe Jud|_0|al de acuerdo a (Mecanégrafa, Profesionales Reporte
los parametros establecidos .
___— y/o Contratistas )
A
) Estructurar la informacién entre la consulta Divisién Juridi
6 Organizar la de la pagina de web y lo efectuado por ston Juridica
informacion (Mecandgrafa)
los apoderados
v
7 Revisar y aprobar El Jefe de la Divisiéon Juridica revisa y Divisién de Juridica
aprueba ( Jefe de la Division)
; 2
¢Aprobar ¢Aprobary firmar? i Divisién de Juridica
y firmar? Si; pasa a la actividad N°8 ( Jefe de la Division)
No; regresa a la actividad N°5
Radicar en
8 Contabilidad Enviar el informe a la Seccién de Divisién Juridica Informe
0 Contabilidad y pasa a la Actividad 14 (Mecandgrafa)
Buscar la »
informacion b Realizar busqueda relacionada a los R .
- . Division Juridica
9 requerimientos que soliciten los Entes de . N.A
(Mecandgrafa)
control
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Efectuar el Informe de acuerdo a los S .
. o L Division Juridica
10 Blaborar el informe [ requimientos solicituados por los Entes de ) Informe
< (Mecandgrafa)
Control
/—
A 4
1 Revisary aprobar El Jefe de la Division Juridica revisa y Divisién de Juridica
apruba ( Jefe de la Division)
Y
¢Aprob ¥ Aprobar y firmar?
¢ Aprobar ¢Aprobar y firmar? S -
i D de Jurid
12 y firmar? Si; pasa a la actividad N°13 ( Jlevf::l(;)enla eDMl;(Ijnl)ca
Si No; regresa a la actividad N°10
Enviar el Informe Hace ent.rega del informe a los Entes de Divisién Juridica
13 por correo control via Correo Electronico o por correo ,
. (Mecanografa)
certificado
Archivar la copia del informe en la Carpeta
] Correspondiente, como lo establece el L o
Manejo de - ; Division Juridica .
14 Corresponden- Procedimiento de Manejo de , Informe Copia
Irespona . - (Mecandgrafa)
ciay Archivo Correspondencia 'y  Archivo  Ver
Procedimiento
15 FIN Fin del Procedimiento

6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).
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7. CONTROL DE CAMBIOS
N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
8. ANEXOS
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