SJ-C-01

Version 4

Fecha de Aprobacion: 11/08/2017

CARACTERIZACION DEL PROCESO SOPORTE JURIDICO

<

AR

Proceso:

Responsable:

Objetivo:

Alcance:

Proveed

Proceso de Direccionamiento
Estratégico

Soporte Juridico

Secretario General

funcién de la entidad.

Ejercer la defensa de los intereses de la Entidad, el control de la legalidad de sus actos administrativos, llevar a cabo la contratacidn y emitir conceptos juridicos relacionados con el objeto y

Inicia con la recepcion de los estudios previos, CDP y demas documentos requeridos por parte de las areas generadoras de la necesidad de contratacion, incluyendo todas las notificaciones de
demandas, requerimientos de los 6rganos de control y comunidad en general y/o solicitudes de conceptos de las dependencias internas y finaliza con la elaboracion de los contratos y
seguimiento de las actividades que se requieran.

Entradas

Politica de calidad y objetivos
Directrices

Plan de Desarrollo

Politicas institucionales

Entidades Gubernamentales

Normatividad Aplicable

Despachos judiciales en todas las
instancias

Demandas

Fallos

Procesos disciplinarios
Recursos de conciliacién Judicial

Comunidad, veedurias ciudadanas

Derechos de peticion
Accién de tutela,
PQR (Peticiones, quejas y reclamos)

Planear

* Elaborar Plan de accion
Adoptar normatividad aplicable y
politicas

Todos los procesos

Requerimientos, Solicitud de conceptos
Procesos asignados

Necesidades de contratacion

Estudios previos

Estudios de conveniencia y oportunidad
para actuaciones contractuales

PQRS

* Asignacion de procesos

juridicos.

* Identificar recursos necesarios del
Proceso de soporte Juridico

* Identificar y establecer tipologia de
contratacion

*Identificar, organizar y priorizar
actividades

Entes de control / Control seguimiento y
mejora

Informes de Auditoria
Solicitudes y requerimientos
Informes

Responsable del Proceso, asesores,

RECURSO HUMANO
rio, operario, profesional

Verificar
*Verificar el cumplimiento al plan de
Accion
*Verificacion del cumplimiento de la Ley
594 de 2000 y sus decretos
reglamentarios(Procesos Gestion
Documental)
*Verificar el cumplimiento de las
directrices administrativas de la alta
direccién
*Realizar seguimiento y verificar el
cumplimiento de la normatividad
*Realizar el seguimiento y medicion al
proceso (analisis de datos e
informacion e indicadores)
*Realizar el seguimeinto a los riesgos
de gestion y anticorrupcion del proceso
y a los indicadores de gestion.

Hacer

* Ejecutar plan de accién

* Ejecutar politicas de operacion
Revisar, aplicar y actualizar normograma

* Revisar documentos

* Estudiar, desarrollar y sustentar documentos.

* Revisar términos

*Atender derechos de peticion, quejas y
reclamos juridicos
El

Salidas

*Plan de accion ejecutado
*Politicas operacionales aplicadas

Cliente

Todos los procesos

Respuesta a demandas-pruebas
Recursos
PQR respondidas

Despachos judiciales
Comunidad

1 de actos 0s
*Asesoria a los requerimientos o solicitudes
presentadas
*Asesorar a la alta direccion en la toma de
decisiones
*Coordinar las fases del proceso de
contratacion.
*Evaluar juridicamente las ofertas
Elaborar planes de mejoramiento y seguimient
( cuando se requiera)
* Elaborar los informes requeridos
*identificar, valorar y controlar los riesgos de
gestion y corrupcion

Aplicar correcciones e implementar acciones
correctivas, preventiva y de mejora

Equipos de Computo y el de oficina

* Tipologias de contratacion
establecidas

Contratos de acuerdo a las
necesidades establecidas

Bienes y servicios contratados
*Derechos de Peticion, quejas y
reclamos juridicos atendidos y
resueltas.

Actos administrativos

* Respuesta de requerimientos de
asesoria juridica

*Politicas operacionales aplicadas
Normograma actualizado
*Normatividad aplicada
*Indicadores y analisis de datos
*Informes requeridos

*Riesgos de gestion y corrupcion
controlados

Todos los procesos

*Planes de mejoramiento/seguimiento a
planes de mejoramiento

*acciones correctivas/preventivas y de
mejora

*Informes requeridos

Entes de control / Control seguimiento y
mejora / Direccionamiento estrategico

RECURSOS FiSICOS

Demandas, Tutelas
Derechos de peticion, Autos
Sentencias, Contratos

DOCUMENTACION ASOCIADA

Disciplinarios

Papeleria en general segin necesidades

REQUISITOS LEGALES

Ver Normograma del proceso

REQUISITOS NTCGP
1000:2009
4.1,42,42.1,42.2,423,424,52,
53,54,54.1,55.1,553,6.174,
741,742,743,81,84,
8.5,85.1,852,853

REQUISITOS NORMA ISO
9001:2015

5.1,6.1,8.2,8.4,9.1,10

SJ-M01 MANUAL DE GESTION CONTRACTUAL
SJ-M02 MANUAL DE POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

SJ — P01 Proc para la atencion a demandas y tutelas
SJ — P02 Pr para la elaboracion de convenios y resoluciones
SJ — P03 Pr para atencién_a PQRS

PARAMETROS DE CONTROL
Ver Hoja de vida de indicadores

SJ — P04 Procedimiento para el Soporte Juridico.

SJ — P05 Proc para atencion a_procesos Disciplinarios
SJ - P-06 Pr to para ion en i de licitacion
SJ - P07 Pr para la on en de concurso de Merito

Ver Matriz de Riesgos Institucional

|
REGISTROS Ver Listado Maestro de registros | | |







