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1.0 PROPOSITO:
Verificar que la informaciéon suministrada por el usuario al Departamento de
Disefio e Inspeccion, concuerde con la que se encuentra en el expediente que
reposa en los archivos del Departamento de Asesoria Legal, con el fin de que el
Departamento Técnico expida permiso de construccion.

2.0 RESPONSABLES:
Asesor Legal
Asistente Administrativa
Secretaria de Recepcion

3.0 PROCEDIMIENTO:

3.1 La Secretaria del Departamento de Asesoria Legal, recibe por parte del Jefe del
Departamento de Disefio e Inspeccién, el formato de Consideraciones Legales
con la informacion de la empresa usuaria que desea realizar las mejoras de
infraestructura, lo registra en su libro de control y se lo entrega a la Asistente
Administrativa.

3.2 Luego la Asistente Administrativa verifica que la informacién suministrada en el
formato de Consideraciones Legales coincida con la que se encuentra en el
expediente del usuario.

3.3 Sila informacién suministrada en el formato de Consideraciones Legales coincide
con la que se encuentra en el expediente del usuario, la Asistente Administrativa
lo inicializa y entrega el formato de Consideraciones Legales al Asesor Legal para
su firma.

3.4  Sila informacién suministrada en el formato de Consideraciones Legales coincide
con el expediente del usuario, la Secretaria Ejecutiva lo inicializa y entrega el
formato de Consideraciones Legales al Asesor Legal para su firma.

3.5 Luego el Asesor Legal, le entrega el formato a la Asistente Administrativa para
que proceda a enviarlo al Jefe del Departamento de Disefio e Inspeccion quien a
su vez le dara la autorizacién a la empresa usuaria para que proceda a las
mejoras de infraestructura solicitada.
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4.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Caédigo Titulo
S/N FORMATO DE CONSIDERACIONES LEGALES
EXPEDIENTES DE EMPRESAS
5.0 HISTORIAL DE MODIFICACIONES
Fecha Modificado
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