Responsable del Proceso:

Alcance:

CARACTERIZACION DE PROCESOS

GESTION JURIDICA

Cadigo:

GJU-CR-001

Version:

002

Jefe Oficina Asesora Juridica

El proceso inicia con la identificacion de posibles riesgos que puedan causar dafio antijuridico a la UBPD, continta con la asesoria, emision, revision, expedicion de actos y la representacion judicial y extrajudicial y finaliza con la realizacion de
actividades de revision y seguimiento a tramites y procesos juridicos de la entidad.

Objetivo del Proceso

Asesorar juridicamente a la UBPD, en el cumplimiento de su mision humanitaria y extrajudicial, a través de la emision de conceptos, la revision y expedicion de actos administrativos, la representacion judicial y extrajudicial, atendiendo la naturaleza de la Entidad.

Politicas de Operacion

+ La Politica de Prevencion de Dafo Antijuridico se elabora a partir del diagnéstico de riesgos que pueden generar posibles acciones judiciales en contra de la UBPD y es aprobada por la Agencia Nacional Defensa Juridica del Estado.
+ La respuestas a las PQRS se elaboran a partir de los lineamientos establecidos por Atencion al Ciudadano y los términos establecidos en la Ley 1755 de 2015 sobre derecho de peticion

+ Los planes de mejoramiento se elaboran a partir de los resultados de la auto evaluacion del proceso, informes de seguimiento de la Oficina de Control Interno y/o entes de control externos.
+ La representacion judicial de la UBPD se realiza a partir del poder o delegacion
+ La representacion ante la Seccion de Revision del Tribunal para la Paz de la JEP o quien haga sus veces se llevara a cabo mediante poder o delegacion recibidos por el/la Director(a) General.
+ EI Comité de Conciliacion opera en la UBPD a partir del acto administrativo que determina su conformacion.

| Actividades |
Proveedor Entrada Actividad Descripcion Responsable Registro Tiempo I.Vlax!r’no de Salida Usuario
Realizacion
Procesos de la UBPD
SIVJRNR
' Reali iagnosti ) ) 1 "
x Entidades del Sector Iozariz:rssn dulzgnuoes dI:: sobre Realiza mesas de trabajo con las diferentes Actas de reunion Documento Politica de
o Publico Decreto 1069 de 2015 9 q P . dependencias de la UBPD con el propésito de |  Jefe Oficina Asesora Listados de asistencia | Anualmente, una (1) - .
= generar posibles acciones - ‘ L . - - Prevencion de Dafio Procesos de la UBPD.
< Decreto 1393 de 2018 . identificar posibles situaciones que pueden Juridica Actas de sesion del vez al afio. .
= - - judiciales en contra de la ) . h .l I Antijuridico de la UBPD
Ministerio de Justicia y de UBPD ocasionar dafios antijuridicos. comité de conciliacion
Derecho
Comité de Conciliacion
Proveedor Entrada Actividad Descripcion Responsable Registro Tiempo Maximo de Salida Usuario

Realizacion
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HACER

Procesos de la UBPD
SIVJRNR

Entidades del Sector
Publico

Ministerio de Justicia

Comité de Conciliacion

Solicitudes de consultas,
conceptos, asesoria, asuntos
legales, Politicas, estratégias

Atender las consultas,
conceptos, asesoria, asuntos
legales solicitados por las
dependencias de la UBPD o
entes externos para el
cumplimiento de su
misionalidad.

Brindar asesoria a la Direccion General y
demaés dependencias de la UBPD, en la
definicion de politicas, objetivos, estrategias,
tramites, la atencion de peticiones y consultas,
conceptos, asesoria, asuntos legales y demas
asuntos de caracter juridico competencia de la
entidad que sean requeridos

Jefe Oficina Asesora
Juridica

Solicitudes de asesoria de
procesos, peticiones,
consultas

30 dias habiles

Peticiones y/o consultas
atendidas, conceptos
emitidos

Consultas, conceptos,
asesoria, asuntos legales
emitidos

Procesos de la UBPD.

Procesos de la UBPD

Entes de Control

Otras entidades de orden
nacional

Solicitudes de elaboracion 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,
segun su naturaleza.

Jefe Oficina Asesora
Juridica

Comunicacién interna o
correo electronico de
respuesta

Quince (15) dias
hébiles

Acto administrativo elaborado

Procesos de la UBPD.

Jurisdiccion Especial para
la Paz

Poder o Delegacion de
representacion

Representar a la UBPD ante
la Jurisdiccion Especial de la
Paz

Mediante poder, o delegacion recibido por la
Direccion General, representa a la UBPD en
procedimientos que adelante la Seccion de
Revision del Tribunal para la Paz de la
Jurisdiccion Especial para la Paz o quien haga
su veces, para la proteccion o acceso a
lugares de acuerdo a lo contenido en Ley
Estatutaria de la JEP y supervisa su tramite

Jefe Oficina Asesora
Juridica

Consolidado de procesos
de intervecion en la JEP

Segun terminos
judiciales o
administrativos

Oficios o actas de audiencia

Jurisdiccion Especial para
la Paz o Personas
Naturales o Juridicas
Procesos de la UBPD

Procesos de la UBPD

Personas Naturales o
Juridicas

Poder o Delegacion de
representacion
Resolucion 035 de 2019

Ejercer la representacion
judicial, extrajudicial y
administrativa de la UBPD

Identifica el problema juridico 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 tramite

Jefe Oficina Asesora
Juridica

Consolidado de procesos

judiciales o extrajudiciales

de la Oficina Juridica de la
UBPD

Segun terminos
judiciales o
administrativos

Actuaciones procesales en
tramite de primera o Unica
instancia, segunda instancia y
recursos ordinarios y
extraordinarios cuando
procedan

Personas Naturales y
Juridicas
Organismos de Control
Despachos Judiciales y
Administrativos

Procesos de la UBPD

Solicitudes de elaboracién o
iniciativa propia

Realizar proyectos
normativos

Elaborar proyectos normativos de caracter
general materializados en una Ley o Decreto o
Resolucion.

Jefe Oficina Asesora
Juridica

Consolidado de proyectos
normativos

Segun el desarrollo del
proyecto normativo

Proyectos Normativos
elaborados

Procesos de la UBPD
Otras entidades del
Publicas

Funcionario Publico 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
Juridica

Consolidado de
actuaciones vy fallas de
segunda instancia

Segun terminos
judiciales o
administrativos

Proyectos de fallo de segunda
instancia y actuaciones
procesales relacionadas

Director(a) General y
Funcionario Publico de la
UBPD

Procesos de la UBPD

Solicitudes de revision 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
Juridica

Comunicacion interna o
correo electrénico de
respuesta

Diez (10) dias habiles

Proyecto de Acto
administrativo revisado

Procesos de la UBPD.
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Procesos en curso, directrices,

Ejercer la Secretaria Técnica

Gestiona las actividades relacionadas con la
operacion y funcionamiento del Comité de

Jefe Oficina Asesora

Actas de reunion,
certificaciones de las
decisiones del Comité de

Procesos de la UBPD

Comité de Conciliacion - . i, o o ) L o Actas de Reunion Cada 15 dias o N
decisiones, solicitudes del Comité de Conciliacion | Conciliacion establecidas en la normatividad Juridica Conciliacion Ministerio Publico
vigente Informe de Gestion del Comité
de Conciliacion
Proveedor Entrada Actividad Descripcion Responsable Registro Tiempo !Vlax!r'no de Salida Usuario
Realizacion
Peticiones y/o consultas
Revisar el cumplimiento a la atendidas, conceptos
atencion de las consultas, Revisar el cumplimiento atencion de las atendidos
© - i i
x Procesos de la UBPD Solicitudes de consultas, conceptos,. gsesona, asuntos | consultas, pgnceptos, asesoria, asunt‘os . ] . Procesos de la UBPD.
o . legales solicitados por las legales solicitados por las dependencias de la Jefe Oficina Asesora Base de datos de Segun los términos Entes de control
o conceptos, asesoria, asuntos ) . o L Consultas, conceptos, L
& Entes de Control leqales. Polii tratéai dependencias de la UBPD o [UBPD o entes externos para el cumplimiento Juridica requerimientos legales i o5 leqal disciplinario, fiscal y/o
> egales, Folllicas, eslralegias | nveq externos para el de su misionalidad y que sean de competencia asesoria, asun Os. ega ©s, politico
cumplimiento de su de la entidad que sean requeridos demandasz reql,.ler’lrrlnentos
misionalidad. de caracter juridico
atendidos
. s . Tiempo Maxim . .
Proveedor Entrada Actividad Descripcion Responsable Registro empo " a L. o de Salida Usuario
Realizacion
Servicio al Ciudadano
. . Informe de Gestion del Proceso ) ) )
Direccionamiento y s Formula e implementa acciones correctivas y
o« - o Informe de seguimiento a los Y . Cuando se presente la
% planeacion estratégica . . de mejora de acuerdo con las situaciones . . . . . . . .
S acuerdos suscritos Elaborar acciones de AT Jefe Oficina Asesora Acciones de mejoramiento| necesidad de formular | Acciones de mejoramiento del |  Procesos de la UBPD
=4 ) - o . . detectadas en auditorias internas o externas, . -
o - " Lineamientos de la Direccion mejoramiento del proceso . . - Juridica del proceso un plan de proceso definidas Entes de Control
< | Seguimiento, evaluacion y ejercicios de autoevaluacion y seguimientos al S
control a la gestion General roceso mejoramiento
g Informe de Auditorias P
Entes de Control
Documentos Asociados Recursos

+Elaboracion y/o revision de actos administrativos. GJU-PR-001

+Estructuracion de conceptos juridicos externos e internos. GJU-PR-002

+*Representacion y defensa judicial como demandado. GJU-PR-003

*Representacion y defensa administrativa, judicial y extrajudicial como demandante. GJU-PR-004
+Solicitud de informacion para respuesta a autoridades judiciales y administrativas. GJU-PR-005

Indicadores de Gestion

* Humanos: Jefe Oficina Asesora Juridico, Analistas técnicos, Expertos técnicos.
* Infraestructura: Puestos de trabajo, infraestructura con condiciones favorables
en cuanto a ventilacién e iluminacion, elementos de archivo y papeleria

* Tecnoldgicos: Software, hardware, internet, correo electrénico institucional,
teléfono

Administracion de Riesgos
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Consultar matriz de indicadores pagina Web de la Entidad:
https://lwww.ubpdbusquedadesaparecidos.co/acerca-de-la-busquedal/#sec-trans
Planeacion

Consultar la matriz de riesgos de la UBPD

Elaboracién | 23/10/2020

Revision

23/10/2020

Aprobacion

Carolina Grajales
Experto Técnico Oficina Asesora Juridica

Nancy Cruz
Jefe Oficina Asesora Juridica

Nancy Cruz
Jefe Oficina Asesora Juridica

Andrea Rayo
Experto Técnico Oficina Asesora Juridica

Isabela Jaramillo
Analista Tecnico Oficina Asesora Juridica
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