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OBJETIVO: Asesorar a la organizacion sobre el cumplimiento de las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias aplicables a la entidad,
ademas de adelantar la gestion contractual que garantice la adecuada satisfaccion de las necesidades en la empresa, de manera oportuna y ejercer
la representacion judicial y administrativa de la empresa sin dejar de lado sus actividades de control interno disciplinario.

ALCANCE: Inicia con la recepcién y analisis de solicitudes, peticiones, requerimientos, notificaciones y quejas y termina con la atencién y culminacién

satisfactoria de éstas.

RESPONSABLE: Jefe Division juridica.

CUADRO 1. Caracterizacién proceso Division Juridical

ENTRADAS | PROVEEDORES ACTIVIDADES | RESPONSABLE DOCUMENTO CLIENTES SALIDAS
PLANEAR
-Base de datos y -Gerencia
expedientes de proceso | Despachos judiciales y| Elaborar plan de -Division -Plan de defensa
judiciales y administrativos defensa judicial y | Jefe division Juridica -Administrativa y | judicial y
administrativos activos administrativa financiera. administrativa
-Constitucion politica -Asamblea Nacional
-Leyes Constituyente
-Decretos R0 de 2 DOGEO5 Marco
-Circulares -Gobierno Nacional Elaborar y legal de la Todas la _
-Ordenanzas -Asamblea actualizar Jefe Divisién Juridica Industria dependencias -Normograma
-Acuerdos Municipales Departamental del Normograma .
-Acuerdos Junta Directiva giﬁﬁfﬁjo Vunicipal de L|cgrera del
-Resoluciones Gerencia | 5oa0an auca
Junta Directiva y
Gerencia

1 Se actualiza las actividades del proceso.
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HACER
-Solicitudes de conceptos Herramienta -Conceptos
verbales y escritas -Jefe Division Juridical MIPG escritos y verbales
internas Todas la -Técnicos autodiagnéstico -Actos
-Actos administrativos dependencias de la administrativos . Todas las administrativos
L, ) L o defensa juridica ,
para revision y visto empresa ) Division Juridica dependencias revisados y con
bueno ASESORIA - Abogados Division visto bueno
” JURIDICA Juridica '

- Proyeccion y/o -

Y I 4 - Asesores externos Proyectos de
elaboracion de actos Actos
administrativos administrativos

-Jefe Division Plan de Defensa | -Despachos -Contestaciones

Juridica Judicial y judiciales y -Recursos
-Notificaciones -Técnicos Administrativa | administrativos -Solicitudes de
-Traslados D hos iudicial admipistrativo_s - Particulares - pruebas
-Derechos de peticion espachos judiciales y DEFENSA Divisién Juridica eticionarios -Descargos
-Solicitudes de administrativos JUDICIAL - Abogados Divisién P -Respuesta a

conciliacion
- Demandas notificadas
- Procesos judiciales

Juridica
- Asesores externos

derechos de
peticién

-Acta de audiencias
de conciliacién

-Estudios previos
-Solicitudes de
elaboracion de contratos,
6rdenes, convenios.
Registro de actos
contractuales en SIA
OBSERVA

Jefes de Division
Gerente

Archivo interno
Oficina juridica
Contraloria General
del Cauca

Contaduria General de

la Republica

CONTRATACION

-Jefe Division
Juridica

-Técnicos
administrativos
Divisién Juridica

- Abogados Divisién
Juridica

- Asesores externos

Contratos
Ordenes
Invitaciones

-Gerencia
-Contratistas
Supervisores 0
interventores.
Contraloria
General del
Cauca

-Invitacién Abiertas,
cerradas y directas
-Contratos, 6rdenes
y convenios
suscritos.

- Informe mensual y

anual plataforma
SIA observa
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-Informes y/o quejas Funcionario Publico -Jefe Division Quejoso -Indagacion
informante CONTROL Juridica Procuraduria preliminar,
Quejoso INTERNO -'Léc.nilcos _ Gen_gral de la investigacion
Organismos de DISCIPLINARIO gh?s%?f]?ﬁi?iia :\rlr?s;i?:gdos Qisgiplingria 0 auto
control. - Abogados Division Investigados inhibitorio
Juridica (procesos,
- Asesores externos expedientes)
VERIFICAR
-Conceptos juridicos Todas las -Jefe Division -DOGEO02 -Gerencia -Indicadores
-Documentos y  actos| dependencias juridico. Herramienta -BSC
administrativos revisados| Despachos judiciales -Técnicos MIPG
y proyectados y administrativos administrativos autodiagnéstico
-Procesos judiciales y| Organismos de o oficina juridica S
administrativos control Seguimientoy | Asesores externos | défensa juridica
- Respuestas a derechos medicién del
de peticion proceso.
-Invitaciones abiertas,
cerradas y directas
-Contratos, 6rdenes y
convenios suscritos
-Procesos disciplinarios
ACTUAR
FOGC10 informe de Control interno Plan de accion| Jefe Division Juridica | PRGCO3 Acciones | Gerencia DOPLO04 Matriz de
auditorfa interna Gestion calidad correctivas correctivas riesgo
L : FOGCO03 Acciones :
Auditorias externas. Planeacion Tratamlento del correctivas Workflt(_)w acciones
rnesgo DOPLOS Tratamiento correctivas
ICONTEC Plan de accién y/o del riesgo MIPG
MIPG

mejoramiento.

Plan de accién
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CUADRO 2. Recursos necesarios
HUMANOS INFRAESTRUCTURA
-Jefe Division Juridica Equipos de Computo
-Técnicos administrativos Division Juridica Equipos de Oficina
- Abogados Division Juridica Software: Office, Windows y
- Asesores externos
N Sevenet
- Secretaria
- Pasantes
- Asesores Externos
DOCUMENTOS DE APOYO REQUISITOS
INTERNOS EXTERNOS LEGALES ORGANIZACION 1ISO 9001:2015 MIPG DECRETO 1072
-Conceptos juridicos | Derechos de Peticién Constitucion
-Documentos y actos | Solicitudes de 6rganos de | | Politica de Manual Interno de
administrativos control Colombia contratacion
proyectados Solicitudes de Ley 489/1998 Acuerdos Junta
-Ig_vn?cuone?r g autoridades judiciales y Ley 1150/2007 Directiva
apiertas, cerradas y administrativas Ley 1437/2011 Resolucién 1311 2018 ) L
directas . Codido G I del 32 Dimension:
-Contratos, 6rdenes | Quejas odigo eneral de 5.1-5.2-5.3 Gestion con
y convenios Informes proceso 61
suscritos Cadigo Civil 7: 1-72-73-7.4-75 valores para SGSST
-expedientes de CPACA 91 resultados.
procesos judiciales Ley 734/2002 16 2.10.3 Politica defensa
y administrativos Codigo Penal : : T
) juridica
-expedientes de Decreto 3075/1997

procesos
disciplinarios
Oficios
Correspondencia
interna

Decreto 1222/1989
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CUADRO 3. Indicadores de gestion
TIPO DE FRECUENCIA DE
INDICADOR INDICADOR MEDICION META RESPONSABLE
(NUmero de contratos realizados / N L -
NGmeros de contratos solicitados) * 100 Eficacia Mensual 100% Jefe Division Juridica

CUADRO 4. Areas con que interactua.

PROCESOS

TIPO DE COMUNICACION

CANAL DE COMUNICACION

Dependencias de la empresa

Informes, conceptos, notificaciones, oficios, documentos

proyectados,

Escrito

correo electrénico

Sevenet

CUADRO 5. Riesgos

RIESGOS

Riesgos del Proceso

Celebracion indebida de contratos y sin llenos de requisitos legales, Fallos judiciales en
contra de la empresa, Perdida de procesos juridicos,
Ver Matriz de identificacidn y valoracion del riesgo DOPLO04.

Riesgos Ambientales

Generacion de Residuos Peligrosos (RESPEL) y de residuos aprovechables (papel), uso
ineficiente de los recursos hidrico y energético.
DOGCO03 Plan de Gestion Ambiental.

DOGCO06 Plan Integral de Gestiéon de Residuos

Riesgos Seguridad y salud en el trabajo (S&ST)

DOTHO08 Sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo 2015
DOTHO09 Matriz legal y ambiental
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