COPIA CONTROLADA I JUPE.003
PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA TRAMITES VARIOS Y , 01
H REQUERIMIENTOS DE LA CORPORACION VERSION:
RECREAVALLE FECHA DE _ 15/07/2021
APROBACION:

Garantizar el orden juridico en todas las actuaciones de RECREAVALLE, por medio de la aplicaciéon de las normas en
OBJETIVO: cuanto a la unificacién de los criterios juridicos que conlleven a la toma de decisiones, con el propdsito de defender
los infereses legales y constitucionales de RECREAVALLE

Todas las actuaciones de RECREAVALLE, con el propédsito de defender los intereses legales y constitucionales de la
entfidad.

ALCANCE:

LIDER DE
PROCEDIMIENTO:

DEFINICIONES

Peticién: Escrito que puede presentar todo ciudadano ya sea de forma individual o juridica, como organizacion o grupo para poder solicitar
o reclamar ante las autoridades, por lo general gubernamentales, las razones y respuestas de interés publico.

Persona natural: Es todo individuo de la especie humana, cualquiera que sed su raza, sexo, estirpe o condicién.

Persona Juridica: Una persona juridica es una organizacion o grupo de personas naturalesa la que la ley reconoce
personalidad independiente y diferenciada de la de cada uno de sus miembros o componentes, capaz de ejercer derechos y contraer
obligaciones, y de ser representada judicial y extrajudicialmente.

Gestor Juridico

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Es indispensable que exista una peticidn presentada por un agente externo a RECREAVALLE, ya sea las entidades y/o personas con las que
se suscriban contratos, o que de alguna manera tengan asuntos que deban ser resueltos por la Corporacioén.
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Actividad

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de la actividad

Responsable de la

Soportes / formato que

Recepcidn de la peticion

La persona natural o juridica presenta la peticidén a
través de alguno de los medios autorizados (escrito
enviado directamente a las oficinas de la enfidad o a
través del correo electrénico designado para tal
efecto) donde de manera especifica solicitan la
asesoria en el tema que requieran: contabilidad,
organizacién administrativa, operativa y/o juridica. El
fiempo para dar respuesta a estas peticiones es el
establecido por la ley, el cual es de 15 dias. (Ley 1755
de 2015)

ejecucion de la actividad requiera la actividad

Gestor Juridico

Derecho de peticién
Correo electronico
Matriz de trazabilidad

Validacién del
requerimiento

Se procede a verificar el contenido de la solicitud y en
qué drea especifica requiere asesoria, a efectos de
dirigirse ya sea a las bases de datos que el drea
encargada fenga o a alguno de los colaboradores
externos que permitan resolver de manera eficiente la
solicitud.

Gestor Juridico —
Colaborador externo

Correo electrénico,
matriz de trazabilidad

Enfidad a cargo

Si la respuesta a la peticidn no es competencia de la
enfidad, se procede a frasladar a la entidad
competente y se envia comunicacién al peticionario
informando sobre el fraslado de la misma.

Gestor Juridico

Oficio respuesta
Correo electronico -
correo certificado
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Proyeccidn de respuesta
—revisidn de gerencia

Una vez establecido que la peticién va dirigida a la
Corporacion, se procede a proyectar la respuesta por
el drea juridica y una vez proyectada se pasa a
consideracién de la gerencia, quien determinard si es
necesario que dicho proyecto se discuta en reunion de
Junta Directiva de la Corporaciéon o si por el contrario,
0 puede ser enviada sin pasar por esa reunién

Gestor Juridico -

Gerencia Corporacioén

Proyecto de respuesta

Envio de respuesta

Cuando la respuesta es aprobada (Gerente o Junta
Directiva de la Corporaciéon) se procede a enviarla al
peticionario

Gestor Juridico

Oficio respuesta
Correo electronico -
correo certificado
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DIAGRAMA DE FLUJO
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1. Recepcion
de |a petician
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2. Validacion
del
requerimiento
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3. Entidad a
cargo

—

4, Proyeccion de
respuesta — revision

de gerencia

5. Erwio de
respuesta

SISTEMAS DE INFORMACION

SISTEMA DE INFORMACION DESCRIPCION ‘ FRECUENCIA UBICACION

No aplica No aplica No aplica No aplica
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CONTROL DE CAMBIOS

Versiéon Descripcion del cambio

15/07/2021 1 Emisidén del procedimiento

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Cargo: Abogado Cargo: Gestor Juridico Cargo: Gerente General



