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Actividades 

 

  
Responsable del Proceso: Jefe Oficina Asesora Jurídica  

Alcance: 
El proceso inicia con la identificación de posibles riesgos que puedan causar daño antijurídico a la UBPD, continúa con la asesoría, emisión, revisión, expedición de actos y la representación judicial y extrajudicial y finaliza con la realización de 

actividades de revisión y seguimiento a trámites y procesos jurídicos de la entidad. 
 

 

Objetivo del Proceso 

 

 
Asesorar juridicamente a la UBPD, en el cumplimiento de su misión humanitaria y extrajudicial, a través de la emisión de conceptos, la revisión y expedición de actos administrativos, la representación judicial y extrajudicial, atendiendo la naturaleza de la Entidad. 

 

Políticas de Operación 

• La Política de Prevención de Daño Antijurídico se elabora a partir del diagnóstico de riesgos que pueden generar posibles acciones judiciales en contra de la UBPD y es aprobada por la Agencia Nacional Defensa Jurídica del Estado. 

• La respuestas a las PQRS se elaboran a partir de los líneamientos establecidos por Atención al Ciudadano y los términos establecidos en la Ley 1755 de 2015 sobre derecho de petición 

• Los planes de mejoramiento se elaboran a partir de los resultados de la auto evaluación del proceso, informes de seguimiento de la Oficina de Control Interno y/o entes de control externos. 

• La representación judicial de la UBPD se realiza a partir del poder o delegación 

• La representación ante la Sección de Revisión del Tribunal para la Paz de la JEP o quien haga sus veces se llevará a cabo mediante poder o delegación recibidos por el/la Director(a) General. 

• El Comité de Conciliación opera en la UBPD a partir del acto administrativo que determina su conformación. 
 

 

  
Proveedor 

 
Entrada 

 
Actividad 

 
Descripción 

 
Responsable 

 
Registro 

Tiempo Máximo de 

Realización 

 
Salida 

 
Usuario 

P
L

A
N

E
A

R
 

Procesos de la UBPD 

SIVJRNR 

        

Entidades del Sector 

Público 

 
Ministerio de Justicia y de 

Derecho 

 

Decreto 1069 de 2015 

Decreto 1393 de 2018 

Realizar un diagnóstico sobre 

los riesgos que pueden 

generar posibles acciones 

judiciales en contra de la 

UBPD 

Realiza mesas de trabajo con las diferentes 

dependencias de la UBPD con el propósito de 

identificar posibles situaciones que pueden 

ocasionar daños antijurídicos. 

 

Jefe Oficina Asesora 

Jurídica 

Actas de reunión 

Listados de asistencia 

Actas de sesión del 

comité de conciliación 

 

Anualmente, una (1) 

vez al año. 

 
Documento Política de 

Prevención de Daño 

Antijurídico de la UBPD 

 

 
Procesos de la UBPD. 

Comité de Conciliación 
        

 
Proveedor Entrada Actividad Descripción Responsable Registro 

Tiempo Máximo de 

Realización 
Salida Usuario 

CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS 

GESTIÓN JURÍDICA 

Código: GJU-CR-001 Versión: 002 
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Procesos de la UBPD 

SIVJRNR 

 
Entidades del Sector 

Público 

Ministerio de Justicia 

Comité de Conciliación 

 
 

 
Solicitudes de consultas, 

conceptos, asesoría, asuntos 

legales, Políticas, estratégias 

 

Atender las consultas, 

conceptos, asesoría, asuntos 

legales solicitados por las 

dependencias de la UBPD o 

entes externos para el 

cumplimiento de su 

misionalidad. 

 

Brindar asesoria a la Dirección General y 

demás dependencias de la UBPD, en la 

definición de políticas, objetivos, estrategias, 

trámites, la atención de peticiones y consultas, 

conceptos, asesoría, asuntos legales y demás 

asuntos de carácter jurídico competencia de la 

entidad que sean requeridos 

 
 
 

 
Jefe Oficina Asesora 

Jurídica 

 
 
 

Solicitudes de asesoria de 

procesos, peticiones, 

consultas 

 
 
 
 

30 días hábiles 

 
Peticiones y/o consultas 

atendidas, conceptos 

emitidos 

 
Consultas, conceptos, 

asesoría, asuntos legales 

emitidos 

 
 
 
 

Procesos de la UBPD. 

Procesos de la UBPD 

Entes de Control 

Otras entidades de orden 

nacional 

 

 
Solicitudes de elaboración de 

actos administrativos 

 
Elaborar actos 

administrativos requeridos 

para la misionalidad de la 

UBPD que no esten a cargo 

de otras dependencias. 

 
 

Analizar y establecer la estructura normativa y 

formal del proyecto del acto administrativo, 

según su naturaleza. 

 

 
Jefe Oficina Asesora 

Jurídica 

 
 

Comunicación interna o 

correo electrónico de 

respuesta 

 

 
Quince (15) días 

hábiles 

 
 
 

Acto administrativo elaborado 

 
 
 

Procesos de la UBPD. 

 
 
 
 

Jurisdicción Especial para 

la Paz 

 
 
 
 

Poder o Delegación de 

representación 

 
 
 

 
Representar a la UBPD ante 

la Jurisdicción Especial de la 

Paz 

 

Mediante poder, o delegación recibido por la 

Dirección General, representa a la UBPD en 

procedimientos que adelante la Sección de 

Revisión del Tribunal para la Paz de la 

Jurisdicción Especial para la Paz o quien haga 

su veces, para la protección o acceso a 

lugares de acuerdo a lo contenido en Ley 

Estatutaria de la JEP y supervisa su trámite 

 
 
 
 

Jefe Oficina Asesora 

Jurídica 

 
 
 
 

Consolidado de procesos 

de interveción en la JEP 

 
 
 

 
Según terminos 

judiciales o 

administrativos 

 
 
 
 

 
Oficios o actas de audiencia 

 
 
 

Jurisdicción Especial para 

la Paz o Personas 

Naturales o Jurídicas 

Procesos de la UBPD 

 
 

Procesos de la UBPD 

 
Personas Naturales o 

Jurídicas 

 

 
Poder o Delegación de 

representación 

Resolución 035 de 2019 

 

 
Ejercer la representación 

judicial, extrajudicial y 

administrativa de la UBPD 

 
Identifica el problema jurídico y estrablece la 

estrategia de defensa aplicable a cada caso, 

particularmente en los procesos y actuaciones 

que se instauren en contra de la UBPD o que 

esta deba promover y supervisar su trámite 

 
 
 

Jefe Oficina Asesora 

Jurídica 

 
 
Consolidado de procesos 

judiciales o extrajudiciales 

de la Oficina Jurídica de la 

UBPD 

 

 
Según terminos 

judiciales o 

administrativos 

 
Actuaciones procesales en 

trámite de primera o única 

instancia, segunda instancia y 

recursos ordinarios y 

extraordinarios cuando 

procedan 

 
Personas Naturales y 

Jurídicas 

Organismos de Control 

Despachos Judiciales y 

Administrativos 

 
Procesos de la UBPD 

Solicitudes de elaboración o 

iniciativa propia 

Realizar proyectos 

normativos 

Elaborar proyectos normativos de carácter 

general materializados en una Ley o Decreto o 

Resolución. 

Jefe Oficina Asesora 

Jurídica 

Consolidado de proyectos 

normativos 

Según el desarrollo del 

proyecto normativo 

Proyectos Normativos 

elaborados 

Procesos de la UBPD 

Otras entidades del 

Públicas 

 
Funcionario Público de la 

UBPD 

 

Procesos disciplinarios 

 

Proyectar la segunda 

instancia de los procesos 

disciplinarios 

 

Estudia el fallo de primera instancia con el fin 

de proyectar las actuaciones procesales 

relacionadas y el fallo de segunda instancia 

 
Jefe Oficina Asesora 

Jurídica 

 

Consolidado de 

actuaciones y fallas de 

segunda instancia 

 

Según terminos 

judiciales o 

administrativos 

 

Proyectos de fallo de segunda 

instancia y actuaciones 

procesales relacionadas 

 

Director(a) General y 

Funcionario Público de la 

UBPD 

 

Procesos de la UBPD 

 
Solicitudes de revisión de 

proyectos de actos administrativos 

 

Revisar proyectos de actos 

administrativos de otras 

dependencias 

 

Analiza la naturaleza del proyecto del acto 

administrativo,verificando que cumpla con la 

estructura normativa y formal requerida. 

 
Jefe Oficina Asesora 

Jurídica 

 

Comunicación interna o 

correo electrónico de 

respuesta 

 

Diez (10) días hábiles 

 
Proyecto de Acto 

administrativo revisado 

 

Procesos de la UBPD. 

 

H
A

C
E

R
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Comité de Conciliación 

 

 
Procesos en curso, directrices, 

decisiones, solicitudes 

 

 
Ejercer la Secretaría Técnica 

del Comité de Conciliación 

 
Gestiona las actividades relacionadas con la 

operación y funcionamiento del Comité de 

Conciliación establecidas en la normatividad 

vigente 

 

 
Jefe Oficina Asesora 

Jurídica 

 
 
 

Actas de Reunión 

 
 
 

Cada 15 días 

Actas de reunión, 

certificaciones de las 

decisiones del Comité de 

Conciliación 

Informe de Gestión del Comité 

de Conciliación 

 

 
Procesos de la UBPD 

Ministerio Público 

 
Proveedor Entrada Actividad Descripción Responsable Registro 

Tiempo Máximo de 

Realización 
Salida Usuario 

V
E

R
IF

IC
A

R
 

 
 
 
 

Procesos de la UBPD 

Entes de Control 

 
 

 
Solicitudes de consultas, 

conceptos, asesoría, asuntos 

legales, Políticas, estratégias 

 
Revisar el cumplimiento a la 

atención de las consultas, 

conceptos, asesoría, asuntos 

legales solicitados por las 

dependencias de la UBPD o 

entes externos para el 

cumplimiento de su 

misionalidad. 

 

 
Revisar el cumplimiento atención de las 

consultas, conceptos, asesoría, asuntos 

legales solicitados por las dependencias de la 

UBPD o entes externos para el cumplimiento 

de su misionalidad y que sean de competencia 

de la entidad que sean requeridos 

 
 
 

 
Jefe Oficina Asesora 

Jurídica 

 
 
 

 
Base de datos de 

requerimientos 

 
 
 

 
Según los términos 

legales 

Peticiones y/o consultas 

atendidas, conceptos 

atendidos 

 
Consultas, conceptos, 

asesoría, asuntos legales, 

demandas, requerimientos 

de carácter jurídico 

atendidos 

 
 

 
Procesos de la UBPD. 

Entes de control 

disciplinario, fiscal y/o 

político 

 
Proveedor Entrada Actividad Descripción Responsable Registro 

Tiempo Máximo de 

Realización 
Salida Usuario 

A
C

T
U

A
R

 

 
Servicio al Ciudadano 

 
Direccionamiento y 

planeación estratégica 

 
Seguimiento, evaluación y 

control a la gestión 

 
Entes de Control 

 
 

Informe de Gestión del Proceso 

Informe de seguimiento a los 

acuerdos suscritos 

Lineamientos de la Dirección 

General 

Informe de Auditorías 

 
 
 
 

Elaborar acciones de 

mejoramiento del proceso 

 
 

 
Formula e implementa acciones correctivas y 

de mejora de acuerdo con las situaciones 

detectadas en auditorias internas o externas, 

ejercicios de autoevaluación y seguimientos al 

proceso 

 
 
 
 

Jefe Oficina Asesora 

Jurídica 

 
 
 
 

Acciones de mejoramiento 

del proceso 

 
 
 

Cuando se presente la 

necesidad de formular 

un plan de 

mejoramiento 

 
 
 
 

Acciones de mejoramiento del 

proceso definidas 

 
 
 
 

Procesos de la UBPD 

Entes de Control 

 

Documentos Asociados  Recursos 

 
•Elaboración y/o revisión de actos administrativos. GJU-PR-001 

•Estructuración de conceptos jurídicos externos e internos. GJU-PR-002 

•Representación y defensa judicial como demandado. GJU-PR-003 

•Representación y defensa administrativa, judicial y extrajudicial como demandante. GJU-PR-004 

•Solicitud de información para respuesta a autoridades judiciales y administrativas. GJU-PR-005 

 
 

• Humanos: Jefe Oficina Asesora Jurídico, Analistas técnicos, Expertos técnicos. 

• Infraestructura: Puestos de trabajo, infraestructura con condiciones favorables 

en cuanto a ventilación e iluminación, elementos de archivo y papelería 

• Tecnológicos: Software, hardware, internet, correo electrónico institucional, 

teléfono 

  

Indicadores de Gestión Administración de Riesgos 
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Consultar matriz de indicadores página Web de la Entidad: 

https://www.ubpdbusquedadesaparecidos.co/acerca-de-la-busqueda/#sec-trans 

Planeación 

 

 
Consultar la matriz de riesgos de la UBPD 

 

Elaboración 23/10/2020 Revisión 23/10/2020 Aprobación  

   

  Carolina Grajales  Nancy Cruz   Nancy Cruz  

 Experto Técnico Oficina Asesora Juridica Jefe Oficina Asesora Juridica   Jefe Oficina Asesora Juridica 

Andrea Rayo 

Experto Técnico Oficina Asesora Juridica 
 

 

Isabela Jaramillo 

Analista Tecnico Oficina Asesora Juridica 
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