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CARACTERIZACION DE PROCESO

Caracterizacion Proceso de Gestion Juridica

Version: 05
Abril 06 de 2017

Codigo:
A-CR-006

OBJETIVO: Administrar y gestionar las actividades y tramites de
naturaleza juridica, de acuerdo con la normatividad y reglamentacion
vigente, con el fin de dar soporte juridico a las actuaciones de las
direcciones de la entidad y requerimientos de los entes externos.

ALCANCE: Comprende todos los procedimientos definidos dentro del Proceso, incluyendo la gestién de
conceptos juridicos, la atencion de tramites conciliatorios, las actuaciones judiciales incoadas por terceros o
por actuacion de la entidad y soporte juridico a las actuaaciones de la entidad.

DUENO DE PROCESO:
Asesor con funciones juridicas

INVOLUCRADOS:
Todos los procesos

ENTRADAS SALIDA
ACTORES ACTORES CICLO PHVA
EXTERNOS PROCESOS INTERNOS PROCESOS INTERNOS EXTERNOS CONTROLES
Direccionamiento Estratégico y planeacion Direccionamiento Estratégico y planeacion PLANEAR

* Directrices de la
Agencia Nacional
de Defensa
Juridica del
Estado - ANDJE

* Requerimientos
o solicitudes
Ciudadanos.

* Notificaciones y
solicitudes
Despachos
judiciales.

*Requerimientos
Organismos de
Control.

* Citaciones a
conciliacion
extrajudicial.

« Directrices de la Agencia: Mision, Vision, Politica
Integral, Objetivos y lineamientos de trabajo.

* Hoja de Ruta o su equivalente.

« Mapa de riesgos

* Aprobacion Politica de prevencién del dafo
antijuridico.

« Solicitudes de Conceptos Juridicos.

* Informacién y documentacion para procesos judiciales
y extrajudiciales

« Cumplimiento de Directrices de la Agencia: Mision,
Vision, Politica de Integral y liniamientos de trabajo.
*Reporte del desempefio de Indicadores a cargo del
proceso.

» Cuando se requiera histéricos de afios anteriores
sobre conciliaciones y procesos juridicos.

« Politica de prevencion del dafio antijuridico

« Plan de Accién con actividades del proceso.

« Respuestas a Solicitudes de conceptos.

* Respuestas a requerimientos.

« Soporte juridico

« Verificacién de solicitudes de actualizacion del
normograma.

Procesos Misionales

Procesos Misionales

* Mapeo de alianzas estratégicas.

* Documento de formulacion de proyectos, programas
y/o actividades.

*Requerimientos de asesoraria en revision de los
diferentes instrumentos juridicos de cooperacion y
alianzas a suscribirse por APC-Colombia.

« Informacién y documentacioén para procesos judiciales
y extrajudiciales.

« Politica de prevencion del dafio antijuridico

* Respuestas a solicitudes de conceptos.

« Cuando se requiera histérico de conciliaciones y
procesos judiciales.

« Soporte juridico.

* Respuestas a requerimientos.

« Verificacién de solicitudes de actualizacion del
normograma.

Gestion de comunicaciones

Gestion de comunicaciones

« Piezas de comunicacion interna y externa
« Estrategias de comunicacion y redes

« Campanfas

« Comunicados

« Presentaciones
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« Solicitudes de comunicar asuntos relacionados con el
proceso juridico.
* Necesidades de niezas comunicativas.
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* Politica de dafio
antijuridico.

« Directrices de la
Agencia Nacional
de Defensa
Juridica del
Estado - ANDJE.
* Ingresar
Informacion en
EKOGI.

* Respuestas a
los
requerimientos de
los entes de
vigilancia y
control

* Informes de
defensa judicial a
la Contraloria
General de la
Republica.

* Respuesta
solicitudes de
ciudadanos.

« Contestacion de
demandas y
demas
notificaciones de
los despachos
judiciales.

* Actas de comite
de conciliacion y
en general
atencion a las
convocatorias que|

Definir la politica de prevencién del dafio antijuridico.

Indicadores del

Elaborar el Plan de Accion Plan de Accion
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OBJETIVO: Administrar y gestionar las actividades y tramites de DUENO DE PROCESO:

S S ” ALCANCE: Comprende todos los procedimientos definidos dentro del Proceso, incluyendo la gestién de Asesor con funciones juridicas
naturaleza juridica, de acuerdo con la normatividad y reglamentacion S | i . iliatori ; ) udiciales i
vigente, con el fin de dar soporte juridico a las actuaciones de las conceptos .J!JI'IdICOS, a atencion de tra_m|§e§ congiliatorios, las actuaciones judiciales incoadas por terceros o
! por actuacion de la entidad y soporte juridico a las actuaaciones de la entidad. INVOLUCRADOS:

direcciones de la entidad y requerimientos de los entes externos.
Todos los procesos

* Informes » Respuestas a Solicitudes de conceptos. se he_\lgar?’de

* Documentos de analisis *Respuestas a los requerimientos gi;g'jl'ﬁi:g?

: gcél(;ﬂg?ni;gfogonceptos Juridicos. ;K\)/fnr]l‘f)lg:;\;:rlsg de solicitudes de actualizacion del Definir las necesidades de capacitacion del personal de
L. . L S juridica

« Informacién y documentacién para procesos judiciales !

y extrajudiciales.

Gestion Humana. Gestion Humana. HACER

Control de
Gestionar las solicitudes de conceptos juridicos y atender lo  |tiempos de
demas requerimientos, de acuerdo con los procedimientos ejecucion de los

« Proveer el personal, con el cumplimiento de requisitos
para el ejercicio de las cargas, evaluacion y
retroalimentacion.

P establecidos dentro del proceso. conceptos
+ Capacitacion y desarrollo de personal. Lo
) ) . . L juridicos
« Bienestar social. » Necesidades de personal, bienestar, capacitacion.
+ Condiciones de Proteccion y Seguridad Laboral. » Respuestas a Solicitudes de conceptos.
« De acuerdo a la vinculacién del personal « Respuesta a sus requerimientos.
remuneracion proceso generacion némina. « Cumplimiento a su orientaciones de proteccion y
+Identificaion de necesidades relacionados con seguridad laboral.
capacitacion, bienestar y seguridad laboral. « Proyectos de actos administrativos revisados.
« Solicitudes de Conceptos Juridicos. * Soporte juridico.
* Requerimientos. « Verificacion de solicitudes de actualizacion del Sequimi |
5 i iudici D llar las actividades relacionad | tramite d eguimiento a
« Informacion y documentacion para procesos judiciales [normograma . esarrollar las actividades relacionadas con el tramite de estado del
y extrajudiciales. conciliacién extrajudicial en que interviene la Entidad proceso

*Proyectos de actos administrativos en relacién con
situaciones administrativas de los servidores publicos y
demas reglamentaciones respecto al talento humano.

Gestion contractual Gestion contractual

« Proyectos de contrato contrato/convenio, prérrogas,
otro si, modificaciones, y en general documentos en
relacién con la gestién contractual debidamente
revisados.

« Estudios previos y demas solicitudes para contratacion

« Proyectos de contrato/convenio, prérrogas, otro si,
modificaciones, y en general documentos en relacion
con la gestion contractual.

« Proyectos de actas de liquidacion.

« Solicitudes de Conceptos Juridicos. Seguimiento al

Ejercer la defensa juridica dentro de los procesos judiciales

g de bienes y servicios. estado del
* Requerimientos . en los que APC sea parte.
. L - » Respuestas a Solicitudes de conceptos. proceso.
« Insumos probatorios en pleitos juridicos iniciados por
N - . L » Base de datos de conceptos. .
servidores publicos o exservidores publicos. Soporte juridico
* Informacién y documentacion para procesos judiciales porte Jurt - s
Lo « Verificacion de solicitudes de actualizacion del
y extrajudiciales.
normograma
Gestion administrativa Gestion administrativa
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OBJETIVO: Administrar y gestionar las actividades y tramites de DUENO DE PROCESO:

S S ” ALCANCE: Comprende todos los procedimientos definidos dentro del Proceso, incluyendo la gestién de Asesor con funciones juridicas
naturaleza juridica, de acuerdo con la normatividad y reglamentacion S | i . iliatori ; ) udiciales i
vigente, con el fin de dar soporte juridico a las actuaciones de las conceptos .J!JI'IdICOS, a atencion de tra_m|§e§ congiliatorios, las actuaciones judiciales incoadas por terceros o
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direcciones de la entidad y requerimientos de los entes externos.
Todos los procesos

» Necesidades de elementos de trabajo. Solicitud de
» Documentacién para Archivo Central. infomacion
« Elementos de trabajo. « Necesidades de asignacion y entrega de

periodica a los

« Custodia del archivo transferido. correspondencia. lideres de cada
« Recepcion y entrega de correspondencia. - Respuestas a Solicitudes de conceptos. Apoyo al proceso de actualizacion al normograma vigente de proceso de
« Solicitudes de Conceptos Juridicos. *Soporte juridico. acuerdo a la informacién enviada por el lider de cada acuedo con el
« Requerimientos. » Respuesta requermientos. proceso. procedimiento
* PQRS recibidas para ser asignadas. » Apoyo en asignacion y control de pqrs. de actualizacion
« Proyectos de actos administrativos para revisién. . lIzr?yectczjs de actos adn;ir;i(sjtrativos revijados. del
« Politica de prevencioén del dafio antijuridico.
« Verificacién de solicitudes de actualizacion del normograma.
normograma.
Gestién financiera Gestién financiera VERIFICAR
« Solicitud de acompafiamientos y apoyo en asuntos
contables y financieros.
«Solicitudes de registros contables de contingencias o
provisiones contables deriadas de procesos judiciales y
« Proyectos de traslados presupuestales, liberaciéon de |extrajudiciales.
recursos y demas actos administrativos para revision. |+ Politica de prevencion del dafio antijuridico.
« Solicitudes de Conceptos Juridicos. * Respuestas a solicitudes de conceptos.
* Requerimientos de informacion para asuntos » Base de datos de conceptos. Reali . -
L S ealizar seguimiento a las actividades planeadas.
contables y otros asuntos presupuestales. « Informes del Comité de Conciliacion.
« Informacién y documentacion para procesos judiciales [+ Histérico de casos y conciliaciones.
y extrajudiciales. * Proyectos de actos administrativos revisados.
* Soporte juridico Indicador de

« Informacién y documentacién para procesos judiciales
y extrajudiciales.

« Verificacion de solicitudes de actualizacion del
normograma.

Gestion de cada
procedimiento.

Gestion tecnologias de la informacién Gestion tecnologias de la informacién

* Requerimientos de soporte técnico.
* Mantenimiento preventivo a los equipos de computo. |[* Necesidades de capacitacién en programas

: Spporte tecr_uco i particulares para el proceso. Realizar seguimiento a los hallazgos de la Auditorias
« Sistema de informacion. * Respuestas requerimientos.
» Conceptos técnicos « Soporte juridico.
» Verificacion de solicitudes de actualizacion del
normograma.
Evaluaclén, Control y Mejoramiento Evaluaclén, Control y Mejoramiento ACTUAR
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Codigo:
A-CR-006

OBJETIVO: Administrar y gestionar las actividades y tramites de
naturaleza juridica, de acuerdo con la normatividad y reglamentacion
vigente, con el fin de dar soporte juridico a las actuaciones de las
direcciones de la entidad y requerimientos de los entes externos.

ALCANCE: Comprende todos los procedimientos definidos dentro del Proceso, incluyendo la gestién de
conceptos juridicos, la atencion de tramites conciliatorios, las actuaciones judiciales incoadas por terceros o
por actuacion de la entidad y soporte juridico a las actuaaciones de la entidad.

DUENO DE PROCESO:
Asesor con funciones juridicas

INVOLUCRADOS:
Todos los procesos

« Solicitudes de Conceptos Juridicos.
* Requerimientos.

« Auditorias internas.

*Aprobacién planes de mejoramiento. « Soporte juridico.

normograma.

* Respuestas a Solicitudes de conceptos.

« Planes de mejoramientos.

* Informes de avance al Plan de mejoramiento.
« Respuesta de requerimientos.

« Verificacién de solicitudes de actualizacion del

Seguimiento al
Plan de Mejora
definido.

Analizar los resultados definidos en la Revision de la gestion
y definir y ejecutar Plan de Mejora continua para el Proceso.

Documentos / registros relacionados

Activos de informacion

Politica(s) de Operacion

A-CR-006
A-PR-045
A-PR-046
A-PR-047
A-PR-048
A-FO-096
A-OT-015

Caracterizacion proceso de Gestion Juridica
Estructuraciéon de Conceptos Juridicos Internos y Externos
Defensa Judicial

Conciliacion Extrajudicial

Actualizacién Normograma

Listado Maestro de Reglamentacion (Normograma)
Politica de Prevencién del dafio antijuridico

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Territorial de Desarrollo, Hoja de Ruta, Ficha de
caracterizacion de sectores y territorios, Ficha de caracterizacion de actores de Oferta 'y

Demanda

Normograma.

Conceptos juridicos para consulta permanente.

Archivo Histérico de Casos y Demandas.

1) Politica de prevencion del dafio antijuridico A-OT-015.

2) Generacion de base de datos de conceptos juridicos para consulta
permanente.

3) Elaboracion y actualizacion permanente del normograma de la Entidad.
4) En los talleres masivos o eventos de socializacion de temas juridicos que
desarrolle el proceso juridico siempre debera dejarse el registro de la
asistencia en el formato correspondiente.

Requisitos SGI Temas
NTCGP 1000:2009
* Requisito 4: 4.2.3; 4.2.4
*Requisito 7: 7.1, 7.2, 7.4, 7.5 Conceptos Juridicos internos y externos,
* Requisito 8: 8.1; 8.2; 8.3; 8.4; 8.5 Conciliacion Extrajudicial,
*MECI Defensa Judicial.

Normograma

DE LEY
 Ver normograma en aplicativo Brdjula
Riesgos Indicadores Recursos

» Ver mapa de riesgos en aplicativo Brujula

« Ver reporte de indicadores en aplicativo Brujula.

Servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas.
Infraestructura (sistemas de informacién, puestos de trabajo, otros)
Ambiente de trabajo

Financieros

ELABORO: [

REVISO:

[ APROBO:

|Diana Marcela Nifio Tapia

| Diana Marcela Nifio Tapia

|Diana Marcela Nifio Tapia
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Version: 05
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OBJETIVO: Administrar y gestionar las actividades y tramites de
naturaleza juridica, de acuerdo con la normatividad y reglamentacion
vigente, con el fin de dar soporte juridico a las actuaciones de las
direcciones de la entidad y requerimientos de los entes externos.

ALCANCE: Comprende todos los procedimientos definidos dentro del Proceso, incluyendo la gestién de
conceptos juridicos, la atencion de tramites conciliatorios, las actuaciones judiciales incoadas por terceros o
por actuacion de la entidad y soporte juridico a las actuaaciones de la entidad.

DUENO DE PROCESO:
Asesor con funciones juridicas

INVOLUCRADOS:
Todos los procesos

\Directora Administrativa y Financiera

| Directora Administrativa y Financiera |Directora Administrativa y Financiera
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