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1. Objetivo

Apoyar en forma oportuna a las distintas areas del Congreso cuando asi lo requieran.

2. Alcance

Se brinda el apoyo necesario, dando la opinion juridica que se requiera.

3. Responsabilidades

Puesto

Responsabilidades Generales

3.1. Areas del Congreso

3.1.1. Solicita el apoyo de la Coordinacién de Asuntos Juridicos.

3.2. Personal Asignado 3.2.1. Recibe la solicitud de apoyo .

3.2.2. Entrega la solicitud a la Coordinacién de Asuntos Juridicos.

3.2.3 Entrega la opinidn juridica al area que la solicito.

| Asuntos Juridicos.

3.3. Coordinacion de

3.3.1. Brinda el apoyo juridico solicitado.

4. Politicas

4.1. Se da al apoyo solicitado emitiendo la opinién juridica para el caso concreto.

5. Definiciones.

B Términos mencionados en este Documento
Término Definicion
5.1 Oficio El oficio es el tipo de documento que se entrega al area que solicito el apoyo,

con la opinién juridica correspondiente.
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6. Desarrollo

No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Areas del Congreso Solicita el apoyo a la Coordinacion de | Oficio
Asuntos Juridicos
2 Personal Asignado Recibe la solicitud y se la comunica a la | Libro de Registro
| Coordinacién de Asuntos Juridicos
3 Coordinacién  de  Asuntos | Emite la opinién juridica solicitada. Oficio
Juridicos
4 Personal Asignado Entrega oficio con la opinién juridica | Oficio

solicitada.

7. Diagrama de Flujo.

Procedimiento de apoyo a otras areas

AREAS DEL CONGRESO | PERSONAL ASIGNADO

COORDINACION DE
ASUSNTOS JURIDICOS

Solicita apoyo ala Coordinacién
de Asuntos Juridicos

Recibe la solicitud v la entrega

v

Juridicos

a la Coordinacién de Asuntos >

Emite la opinion juridica
solicitada

Entrega oficio con la opinién

juridica del area del Congreso [
que la solicio.

FIN

8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo

Cédigo

| Manual de Calidad

MC
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9. Control de Registros

B Cédigo Almacenado | Recuperacién | Proteccion | Retencion Disposicion
N.A. Oficio | Archivero con En carpeta En carpeta | Legislatura N.A.
llave
N.A. Libro de | Archivero con N.A. N.A. Legislatura N.A.
Registro llave
10. Anexos
r Formatos
Anexo Cadigo Titulo
N.A. N.A. N.A.

11. Control de Cambios

Fg;:;abg)el E.Zt\?i:?(s:e Razén o motivo del cambio
17/06/2014 00 Emisién del Documento
09/12/2016 01 Actualizacion de Logo
| 26/04/2018 02 Adaptacion a la norma ISO 9001:2015 y cambio en codificacién

12. Cuadro de Aprobacion

Elaboro: Fecha:
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