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1. INFORMACION GENERAL.

	1.1 OBJETIVO
	Identificar las actividades necesarias para responder las consultas internas y externas  de asuntos de competencia de la Entidad



	1.2. RESPONSABLE
	Jefe Oficina Asesora Juridica 

	1.3. ALCANCE
	Desde la recepción de la consulta hasta la atención dentro del temino legal establecido por la Constitucion Politica de Colombia y Codigo de Procedimeinto Adminitrativo y de lo Contencioso Administrativo 

	1.4. DEFINICIONES
	Consultas: Solicitud presentada por usuarios Internos y Externos, con el fin de que les sea resuelta  una o varias inquietudes respecto de temas que son de competencia de la entidad mediante la emisión de un concepto Jurídico 

Concepto Jurídico: Pronunciamiento que contiene una posición jurídica a la luz de las disposiciones legales. 


2. CONDICIONES GENERALES
2.1 Para la ejecución de esta labor, se dispone de un grupo de abogados especializados en los temas de competencia de la Superientendencia de Sociedades para atender las consultas que le son formuladas en el ámbito de su competencia. 
2.2 Se reciben solicitudes del publico en general 
2.3 Para contestar las solicitudes se rige por el Código de Procedimeinto Administrativo  y de lo Contencioso Administrativo, modificado por la ley 1755 de 30 de junio de 2015
3.  DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: 
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	Inicio
	
	
	

	
	Recibir Consulta 

Recibir solicitud de Usuarios internos o externos para atención de consultas jurídicas 
	Gestion Documental 
	
	

	
	Envio de Consulta
Una vez radicada la solicitud se envía a la oficina asesora jurídica 
	Gestion Documental
	
	

	


	Recepcion de Consulta
El funcionario asigado para la recepcion de documentos se lo envía a la jefe de oficina 
	Funcionario asigando 
	
	

	
	Reparto de Consulta 
El jefe de la Oficina Asesora jurídica revisa las solicitudes radicas y las reparte
	Jefe de Oficina Asesora Jurídica
	
	X

	
	Recepcion de Consulta 

Recepcion de consulta por parte de los abogados asigandos a las OAJ
	Abogados Asigandos a la  OAJ 
	
	

	
	 
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Estudio de la Consulta 

Analisis y preparación de proyecto de respuesta por parte del abogado 
	Abogados Asigandos a la  OAJ
	
	

	
	Revison proyecto de respuesta 

Jefe de Oficina Asesora Juridica realiza ajustes al proyecto 
	Jefe de Oficina Asesora Jurídica
	Oficio o Memorando 
	X

	
	Firma: 
El jefe de la Oficina Asesora Jurídica firma el oficio que contiene el concepto sobre el ssunto consultado 
	Jefe de Oficina Asesora Jurídica
	Oficio o Memorando
	X

	
	Remision de respuesta 
Se envía al usuario el documento de respuesta 
	Gestion Documental
	Oficio o Memorando
	

	
	Fin del procedimiento 
	
	
	


4. ANEXOS Y REGISTROS

Oficios y memorandos
5. CONTROL DE CAMBIOS.

	Versión
	Vigencia Desde
	Vigencia Hasta
	Identificación de los cambios
	Responsable

	001
	11 de septiembre de 2015
	
	Creación de documento
	Jefe Oficina Asesora Jurídica


	Elaboro : Profesional  Oficina Asesora Jurídica
	Reviso: Jefe de Oficina Asesora Jurídica
	Aprobó:  Jefe de Oficina Asesora Jurídica

	Fecha  : 02/08/2015
	Fecha  : 02/09/2015
	Fecha  :11/09/2015 
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