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2. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada unidad administrativa la expedicion de los
manuales de organizacion, procedimientos y servicios, se emite éste manual de procesos
el cual es un instrumento que facilita la descripcion clara de los procesos sustantivos que
proporciona la Gerencia Juridica.

Este manual facilita la identificacion de los elementos basicos de los procesos; especifica
los procedimientos que lo integran; los insumos; los clientes o usuarios de los servicios o
productos; los responsables del proceso; la normatividad; asi como los indicadores de
éxito que determinan si el resultado de la dependencia estd o no cumpliendo con los
estandares de calidad especificados.

El Manual de Procesos de la Gerencia Juridica, sera de gran utilidad ya que permitira:

Estandarizar los criterios de operacion

Evitar duplicidad de funciones

Asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos

Servir como medio de capacitacion para el personal de nuevo ingreso

2 3 0 O

El presente Manual quedara al resguardo de la Gerencia Juridica. Las revisiones y
actualizaciones se haran anualmente.
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