CARACTERIZACION DE PROCESOS
CARACTERIZACION GESTION JURIDICA

CODIGO: C-AP-GJ-
001

VERSION: 2

FECHA:
28/Mar/2023

OBJETIVO:

ALCANCE:

RESPONSABLE:

apoyar juridicamente los procesos institucionales, brindar asesoria legal, representacion judicial
y extrajudicial y adelantar actuaciones administrativas que se requieran en la Agencia.

solicitudes

inicia con los lineamientos definidos por la Direccién o con la recepcion de necesidades de
usuarios internos o externos, y finaliza con la atencion oportuna y con calidad de dichas

- Jefe Oficina Asesora Juridica

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROVEEDOR

Direccionamiento
Estratégico

ENTRADAS

Plan Estratégico
de la Agencia.

ACTIVIDADES

Formular el Plan de
Accion del proceso
Gestion Juridica

PHVA

SALIDAS

Plan de Accién del
proceso Gestion
Juridica

USUARIOS

Direcciéon General
Direccionamiento
estratégico

Entes de Control

auditoria interna o
externa

De oficio.

procedimiento, con
base enley 1952
de 2019 yel
procedimiento
interno definido.

Plan de Desarrollo P
Distrital Definir la
metodologia de
trabajo
Consejo Directivo | Reunion de Elaborar las actas Acta de Consejo Consejo Directivo
Consejo Directivo de reunion Directivo
H debidamente
Realizar la firmada
custodia de actas
Todos los procesos | Requerimiento de Realizar analisis Acto Administrativo || Todos los procesos
Acto Administrativo de hechos, debidamente
Grupos de valor necesidad y publicado o Grupos de valor
normativa H notificado
Persona
Elaborar el acto interesada en el
administrativo acto particular
Todos los procesos| Requerimiento de Realizar analisis Concepto Juridico ||Dependencia,
Grupos de valor Concepto Juridico de hechos, emitido proceso o persona
necesidad y que solicita el
normativa H concepto juridico
Emitir el concepto
juridico
Dependencias Cambios y Realizar el analisis Matriz de Todos los procesos
externas con actualizaciones en || de la normatividad requisitos legales ||y dependencias.
incidencia directa || requisitos legales. vigente. aprobada. Grupos de valor.
en Sapiencia. H
Todos los procesos Actualizar la matriz
y dependencias. de requisitos
legales.
Quejosos interno o || Queja disciplinaria || Realizar el andlisis Cierre de Quejoso o
externo de la queja, investigacion informante
Denuncia denuncia o informe
Oficina Asesora Pliego de cargos | Sujeto Investigado
Juridica Informe de Adelantar el H

Ente de Control

Organo
competente

Todos los procesos
y grupos de valor.

Demanda, solicitud
de conciliacion o
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tutela en contra de
la Agencia

Asistir judicial y

Autoridades
Administrativas

extrajudiciales en
los cuales es parte

extrajudicialmente H la Agencia

Necesidad de ala Agencia

iniciar una

actuacion judicial o

extrajudicial
Todos los Solicitudes de Dar respuesta Conceptos Todos los
procesos. conceptos oportuna a las juridicos verbales y || procesos.

técnicos. solicitudes en H escritos emitidos.
Dependencias PQRSDF forma verbal y Dependencias
externas. recibidas. escrita. externas.
Todos los procesos| Informe de Revisar los Respuesta al Todos los procesos

auditoria hallazgos y informe de Grupos de valor
Grupos de valor gestionar auditoria

Resultados de la respuesta
Oficina de Control | gestion Vv Indicadores
Interno Realizar Analizados

PQRSDF seguimiento y
Entes de Control recibidos medicion de

indicadores del
proceso
Gestion y Mejora Informe de Revisar los Plan de Direccionamiento
de la Calidad auditoria informes e mejoramiento y Estratégico
identificar acciones seguimiento
Atencionala Informe de revision || correctivas y de recomendaciones || Gestiony Mejora
Ciudadania por la Direccion mejora. dadas por el de la Calidad
Realizar la A Director General y

Oficina de Control | PQRSDF Revision por la Grupo Directivo. Oficina de Control
Interno tramitadas Direccién. Respuestas alas || Interno

Entes de Control

Dar respuesta y
gestion enlos
términos-de ley a
las PQRSDF.

PQRSDF.

_‘
. DOCUMENTACON

"\

N\

Talento Humano

Jefe Oficina Asesora Juridica.
Contratistas abogados de Gestion

Contratista Lider Defensa Judicial
y Extrajudicial.

Contratista Lider de Prevencion
del Dafio Antijuridico.

Contratistas apoyos
administrativos.

Infraestructura

Equipo de computo y oficina,
infraestructura.

[Ambiente de trabajo

Condiciones adecuadas de
ergonomia, ruido, temperatura,
humedad, iluminacién y
condiciones de riesgo psicosocial
con ambientes seguros.

RECURSOS

DOCUMENTACION

Juridica.
4

Ver Matriz de Requisitos Legales
en ISOLUCION

Procedimientos asociados:
- Investigacion disciplinaria

- Representacion judicial y
extrajudicial

- Elaboracion de actos
administrativos

INDICADORES

Y4

~/

Actos Administrativos
Conceptos y asesoria juridica
Representacion Judicial y
Extrajudicial

Matriz de requisitos legales en
ISOLUCION

Politica de prevencion de dafio
antijuridico

Politica de defensa judicial

DOCUMENTOS ASOCIADOS PRODUCTOS O SERVICIOS

FRECUENCIA
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OBJETIVO INDICADOR FORMULA DE MEDICION META RESPONSABLE
Medir la eficacia ((Numero de actos
en la expedicién de Actos administrativos
Io§ Acto_s administrativos ’expedldos) / No existente 100 No existente Yurany Garcla
Administrativos elaborados (Numero de actos Colorado
que se requieren administrativos
en la Agencia solicitados)) x 100
((Numero de
procesos
disciplinarios
Medir la eficacia iniciados o auto
en la realizacion de Procesos inhibitorios
_ procesos disciplinarios ,expedldos) /. No existente 100 No existente Yurany Garcla
disciplinarios al adelantados (Numero de quejas Colorado
interior de la o informes con
Agencia incidencia
disciplinaria
presentados)) x
100

*Matriz de riesgos del proceso

REQUISITOS POR CUMPLIR

4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus procesos, 7.5 Informacion documentada, 5. Lideraz, 5.1 Liderazy
compromiso, 5.1.1 Generalidades, 5.1.2 Enfoque al cliente, 5.2 Politica, 5.2.1 Establecimiento de la politica de la
calidad, 5.2.2 Comunicacion de la politica de la calidad, 6. Planificacion; 7.1.1 Generalidades, 7.1.2 Personas, 8.1
Planificacion y Control Operacional, 8.2 Requisitos para los productos y servicios, 8.7 Control de las salidas no
conformes, 9.1.1 Generalidades, 9.1.3 Analisis y evaluacion, 10, Mejora,

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
1 13/Abr/2018
Se actualizaron las actividades del ciclo PHVA, recursos, nombres de cargos V|
roles, se agregaron las asesorias legales verbales y escritas, matriz de requisitos
legales.
La caracterizacion fue aprobada por el Director General doctor Carlos Chaparro,
mediante correo electrénico, enviado el 28 de abril de 2023.
2 28/Mar/2023
Fecha de aprobacion: 28 de marzo de 2023.
Elabor6é: Yurany Garcia Colorado (Contratista Lider de Prevencion Dafio
Antijuridico).
Revis6: Ditter Lopez Ruiz (Contratista MIPG-SIG).
Aprobé: Dr. Carlos Alberto Chaparro Sanchez (Director General).
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Administrador del sistema Nombre: Administrador del sistema Nombre: Administrador del sistema
Cargo:  Ninguno Cargo:  Ninguno Cargo:  Ninguno
Fecha: 02/May/2023 Fecha: 02/May/2023 Fecha: 02/May/2023
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