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	CARACTERIZACIÓN 
GESTIÓN  JURÍDICA
	Código: CA-P23-01


	
	
	Versión: 02




	DESCRIPCIÓN GENERAL

	MACROPROCESO 
	Apoyo

	NOMBRE DEL PROCESO
	Gestión Jurídica 

	SUB PROCESOS
	Asesoría Jurídica – Accionar Jurídico

	LIDERES DE SUB PROCESOS 
	Secretario General 

	AREAS INVOLUCRADAS
	Todas las Direcciones 

	OBJETIVO
	Asesorar al Canal en sus actividades, actuaciones y operaciones, en aras que se desarrollen de acuerdo con el marco constitucional y legal.

	ALCANCE
	Aplica para dar soporte a la organización con la conceptualización, orientación y revisión en los asuntos que tengan implicaciones jurídicas, con el fin de minimizar el riesgo de daño antijurídico. Además brinda acompañamiento en el desarrollo de procesos jurídicos o actuaciones administrativas.


	ENTRADAS
	PROVEEDOR
	SALIDAS
	CLIENTES

	
	
	
	

	Fuentes formales de derecho

Proyectos regulatorios

Derechos de petición, quejas y reclamos 

Derechos de rectificación y réplica  

Solicitudes de las autoridades judiciales y administrativas

Tutelas, demandas, actuaciones administrativas, sanciones y fallos

Contratos y pólizas

Consultas y requerimientos internos

Direccionamiento estratégico

Plan de Acción

Plan de Mejoramiento 
	El Estado 

Órganos de Control

Despachos judiciales y administrativos

Ciudadanos

Todos los Macroprocesos 


	Conceptos, asesorías y revisiones

Normograma

Actos administrativos (acuerdos,  resoluciones y circulares)

Actas, certificaciones y constancias

Minutas de contratos y escrituras públicas 

Informes a entes de control

Demandas y actuaciones administrativas y judiciales 

Acuerdos de pago y títulos valores

Comunicaciones internas y externas

Planes de mejoramiento
	El Estado 

Órganos de Control

Despachos judiciales y administrativos

Ciudadanos

Todos los Macroprocesos 




	RECURSOS

	HUMANO
	INFRAESTRUCTURA
	AMBIENTE DE TRABAJO

	Secretario General

Profesional Jurídico II (2)

Profesional Jurídico I
Practicante
	Computadores con Windows, y Office, internet y líneas telefónicas

	Iluminación

Ventilación

Espacios libres de contaminación (visual, auditiva, olfativa).

Espacios adecuados de trabajo.

	REQUISITOS

	REQUISITOS DEL CLIENTE:

	Oportunidad en la prestación del servicio

Confiabilidad de la información entregada al cliente 
Calidad de la información entregada al cliente (interno o externo)  


	REQUISITOS DE NORMA

	REQUISITOS MECI
	REQUISITOS GP:1000

	1. MÓDULO DE CONTROL DE PLANEACIÓN Y GESTIÓN

1.2. COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

1.2.3. Estructura Organizacional.

1.2.5. Políticas de Operación.

1.3. COMPONENTES ADMINISTRACIÓN DEL RIESGO

1.3.1. Políticas de Administración del Riesgo.

1.3.2. Identificación del Riesgo.

1.3.3. Análisis de Valoración del Riesgo.

2. MÓDULO DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO

2.1. COMPONENTE DE AUTOEVALUACIÓN INSTITUCIONAL

2.1.1. Autoevaluación del Control y Gestión.

2.3. COMPONENTE PLANES DE MEJORAMIENTO

2.3.1. Plan de Mejoramiento

3. EJE TRANSVERSAL: INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN
	4.1     Requisitos Generales
8.2.3  Seguimiento y medición de los procesos

8.3     Control del producto no conforme

8.4     Análisis de datos

8.5     Mejora



	POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	· Para el cumplimiento de la normatividad externa e interna y la prevención del daño antijurídico, se requiere tener información oportuna acerca de los contenidos con alcance jurídico que sean aplicables y sus implicaciones.

· El servidor público que desarrolle actividades que puedan tener repercusiones jurídicas para la organización, debe consultar los antecedentes relacionados con el asunto, reunir los soportes necesarios y evaluar las variables de riesgo, previamente a la toma de decisiones.

· La Secretaría General simplificará las nociones jurídicas para garantizar su apropiación e interiorización por parte de los usuarios: poner el Derecho al servicio de la organización y no la organización al servicio del Derecho.

· Los informes, conceptos y actos administrativos que revisten complejidad, elaborados por un funcionario de la Secretaría General, debe revisarlos otro de sus integrantes y/o un Directivo de la Unidad competente.

· La Secretaría General hará el monitoreo, a la normatividad, la doctrina e información jurídica, principalmente las aplicables al servicio público de televisión y a las empresas industriales y comerciales del Estado.
· La Secretaría General atenderá de manera oportuna, las situaciones que repercutan en el ámbito jurídico de la organización, dando prioridad a la contestación de las acciones judiciales, tutelas, derechos de petición, de rectificación y, en general, a toda situación o solicitud que deba atenderse dentro de un plazo prefijado.

· Las solicitudes relacionadas con el trámite de legalización para el desembolso de recursos asignados a los servidores públicos (fondos), con la gestión prejudicial de la cartera y el control disciplinario, debe presentarse por escrito a la Secretaria General.

· Las solicitudes de asesoría y conceptos jurídicos, deben hacerse con un mínimo de tres (3) días hábiles de anticipación.


	RIESGOS POR PROCESOS

	RIESGOS
	PUNTO DE CONTROL

	Incumplir normas legales e institucionales
	Seguimiento y actualización de las normas vigentes 

	Inoportuna respuesta a derechos de petición o tutelas
	Seguimiento permanente a través del cuadro de control de PQRs, de la información socializada al área jurídica a través del document o que requiera acompañamiento de servicio al cliente

	Incremento de demandas debido a la toma de decisiones erróneas y a la inadecuada defensa institucional
	Socialización de las actuaciones que se realizarán para la defensa de la entidad

	Recomendaciones erróneas en el momento de revisar y apoyar proyectos de actos normativos 
	Seguimiento a los actos o normas regulatorias 

	Falta de información para ejercer la debida defensa del Canal
	Evidencia de las actuaciones por parte de las personas involucradas en el proceso 

	Pérdida de la credibilidad de Teleantioquia por mal manejo de normas jurídicas que establecen los requisitos para la debida celebración y suscripción de contratos
	Actualización permanente al procedimiento de las normas aplicables a la contratación del Canal
Revisión previa de actos administrativos, actuaciones contractuales, y presupuestales.

	Caducidad de la acción legal.
	Estudio y presentación oportuna de la acción legal, dentro de los términos dispuestos por la normatividad vigente.


	MEDICIÓN DEL PROCESO

	INDICADOR
	FORMULA
	META
	FRECUENCIA DE MEDICIÓN
	RESPONSABLE

	Eficacia

Oportunidad de respuesta 

(10 días hábiles)


	(No. de conceptos jurídicos atendidos oportunamente/ No. de solicitudes recibidas) x 100
	≥90%


	Anual
	Profesional Jurídico II

	Eficiencia

Satisfacción del cliente interno


	Nivel de Satisfacción mide la calidad, claridad y confiabilidad de la información
	≥80%


	Anual
	Profesional Jurídico II

	Efectividad

Prevención del daño
	 (Valor de fallos en contra / Valor del patrimonio)X100


	1%

Analizar en SMMLV
	Anual
	Profesional Jurídico II


	VERSION
	FECHA
	RAZON DE LA ACTUALIZACION

	02
	22-07-2015
	Obedece al rediseño del modelo de operación de Teleantioquia. 


	ELABORÓ
	APROBÓ

	Paula Andrea Londoño Trujillo
Diego Alberto Sepulveda Argaez
	Janeth Cristina Aguirre Montoya

	Profesional Jurídico II
	Secretaria General
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