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Caracterizacion de procesos

Proceso: Gestion Juridica

Fecha:10/09/2022

Codigo: PA-G]

Version
No:

Objetivo: Asesorar y defender juridicamente los intereses del Distrito de Barranquilla mediante la revision de proyectos de actos administrativos, prevencion del dafio
antijuridico y el ejercicio de la defensa relacionada con la representacion judicial, extrajudicial, de policia y administrativa.

de cuentas y la Implementacién de

acciones de mejora.

Alcance: El proceso inicia con el estudio de las normas, documentos juridicos, demandas, solicitudes de conciliacion, solicitudes de cumplimiento de sentencias, derechos de
peticiones y demas documentos, para resolver las consultas juridicas planteadas durante la representacion judicial, extrajudicial, de policia y demas actuaciones administrativas
que puedan presentar mediante solicitudes las dependencias de la administracién central y la ciudadania, el seguimiento al cumplimiento de las metas proyectadas, la rendiciéon

Lider o responsable del proceso:

Secretario Juridico Distrital

Tipo de Proveedor Entrada/Insumo Actividades clave del Salidas - Atributos Cliente del Tipo de
Proveedor proceso Proceso cliente
ACTIVIDADES DEL PLANEAR
Externo Agencia Nacional | Estadisticas Expedientes de Establecer las SALIDA: Secretaria de Interno
de Defensa procesos sancionatorios para necesidadesy el Diagnostico sectorial de la situacién juridica | Planeacién
Juridica tramite de segunda instancia, estado de la actuacion del Distrito
expedientes administrativos del Distrito para ATRIBUTOS:
Proceso de para soporte judicial, actos ejercer su defensa 1. Descripcidén y andlisis de la situacién
Interno Gestion Juridica | administrativos para revisiony | juridica. de la situacion juridica en el Distrito
solicitudes de conceptos al inicio de cada periodo de
juridicos gobierno.
Secretaria de 2. Elaborado con base enla
Planeacién Informe de empalme y metodologia planteada por el DNP, e
rendicion de cuentas del indicadores de la gestién juridica
periodo de gobierno anterior realizados por la dependencia
Externo DNP Metodologias Formular y presentar SALIDA: Proceso Interno
los proyectos Proyectos cargados en la plataforma MGAy | Direccionamiento
Interno Proceso Plan de Desarrollo identificados en el presentados a la entidad
Direccionamient | Plan Indicativo Plan de Desarrollo al ATRIBUTOS:
0 Banco de Programasy
Proyectos
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1. Se formulan segun el Manual Tebrico
disefiado por el DNP para todas las entidades

territoriales
Externo DNP Estructura metodolégica Formulacion del Plan SALIDA: Lideres de Interno
de Accion Plan de Accién procesos
Interno Secretaria de Plan Indicativo ATRIBUTOS:
Planeacion 1. Seprograma la ejecucion fisicay Responsable del
Presupuesto aprobado para la financiera de los proyectos apropiados | SGI
Secretaria de vigencia en el presupuesto de la vigencia para
Hacienda cumplir las metas a través de los
productos alcanzados. Igualmente se
Externo DAFP Politicas de gestiéon y programa la gestiéon administrativa
desempefio conforme a las politicas de gestion y
desempefio
2. Debe ser aprobado en sesién del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio
antes del 31 de enero de cada vigencia.
Externo Organismos Normas técnicas de Formular el Plan de SALIDA: Lideres de los Interno
nacionales de certificacion SGC y SGA mejoramiento ala Plan de Mejoramiento a la Gestion Procesos
certificacion gestion ATRIBUTOS:
1. Identificar oportunidades de mejora para | Control Interno de
Interno Direccionamient | Resultados de seguimiento y el proceso y establecer acciones frente a | Gestion
0 medicién los resultados de la evaluacién del
desempefio y la Revision por la Direccién | Organos de Externo
Externo Informes de auditoria y las auditorias realizadas Control Externos
Organismos de
control y CI
ACTIVIDADES DEL HACER
Interno Gestién Juridica Plan de Accién Ejecutar los proyectos SALIDA: Gestién de la Interno

apropiados en el
presupuesto e
incluidos en el Plan
de Accién

Estudios previos - Informes de supervision -
Bienes y servicios para la comunidad
ATRIBUTOS:

1. Se envian los estudios previos a la
Secretaria General, se ejerce la supervision
de los contratos y se reciben a satisfaccion los

bienes y servicios

Contratacion

Gestion Juridica
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Interno Todas las Solicitud de conceptos juridicos | Emision de conceptos Salidas: Conceptos juridicos Todas las Interno
dependencias de juridicos Atributos: Elaborados para responder alas | dependencias de la
la Alcaldia inquietudes planteadas a la dependencia, con | Alcaldia
base en la normatividad aplicable para el
caso
Interno Secretaria Expedientes de procesos Realizar los tramites Salida: Resoluciones de segunda instancia Secretaria Distrital Interno
Distrital de sancionatorios para tramite de de segunda instancia Atributos: Elaborado en el marco de las de salud
Control Urbanoy | segunda instancia, expedientes | de los procesos competencias asignada a la Secretaria Secretaria Distrital
Espacio Publico administrativos para soporte sancionatorios Juridica, normas vigentes y tiempo de Control Urbano
judicial, actos administrativos establecido y Espacio Publico
Secretaria para revisién y solicitudes de Secretaria Distrital
Distrital de Salud | conceptos juridicos de Gestion
Humana
Secretaria Oficina de Control
Distrital de Interno
Gestion Humana Disciplinario
Externo Ciudadania Derechos de peticidn, Responder de manera Salidas: Oficios de respuesta Ciudadania Externo
Veedurias solicitudes de cumplimiento de | oportuna los Atributos: Elaborado en el marco de las Veedurias
Ciudadanas sentencias, solicitudes de derechos de peticion competencias asignada a la Secretaria Ciudadanas
Entes de Control | conciliacion Juridica, normas vigentes y tiempo Entes de control
Derechos de peticién establecido
Conciliaciones extrajudiciales,
requerimientos de informacién,
comunicaciones, directrices,
quejas, reclamos, denuncias
Externo Entes de control | Conciliaciones extrajudiciales, Responder los Salidas: Oficios de respuesta Entes de control Externo
Jueces de la requerimientos de informacién, | requerimientos Atributos: Elaborados dentro de los Jueces de la
Republica comunicaciones, directrices, realizados por los términos concedidos, con informacion Republica
Apoderados quejas, reclamos, denuncias entes de control y suministrara por las demas dependencias de | Apoderados
judiciales Procesos judiciales, jueces de la republica la entidad judiciales
requerimientos y
comunicaciones
Externo Entes de control | Conciliaciones extrajudiciales, Ejercer la Defensa Salida: Contestaciones de demandas Jueces de la Externo

requerimientos de informacion,
comunicaciones, directrices,
quejas, reclamos, denuncias

judicial y
extrajudicial del
Distrito de
Barranquilla

Atributos: La defensa se ejerce con base en
los intereses del Distrito de Barranquilla, con
insumos suministrados por las demas
dependencias, y dentro de los términos de ley

Republica

Entes de Control
Apoderados
Judiciales
Ciudadania
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Jueces de la

Procesos judiciales,

Salida: Fichas técnicas de conciliacion

Procesos de la

Republica requerimientos y Atributos: La defensa se ejerce con base en | entidad Interno
Apoderados comunicaciones los intereses del Distrito de Barranquilla, con
judiciales insumos suministrados por las demas
dependencias, y dentro de los términos de ley
Salida: Actas de audiencias de insolvencias
de personas naturales no comerciantes
Atributos: La defensa se ejerce con base en
los intereses del Distrito de Barranquilla, con
insumos suministrados por las demas
dependencias, y dentro de los términos de ley
Salida: Contestaciones de tutelas
Atributos: La defensa se ejerce con base en
los intereses del Distrito de Barranquilla, con
insumos suministrados por las demas
dependencias, y dentro de los términos de ley
Interno Secretaria Expedientes de procesos Estudiar las Salidas: Concepto de cumplimiento de Secretaria Distrital Interno
Distrital de sancionatorios para tramite de solicitudes de sentencias de Hacienda
Hacienda segunda instancia, expedientes | cumplimientos de Atributos: Elaborado con la metodologia Secretaria Distrital
Secretaria administrativos para soporte sentencias contemplada por la contaduria de la de Talento
Distrital de judicial, actos administrativos republica, insumos de los apoderados Humano
Talento Humano | para revisién y solicitudes de judiciales y documentos originales de las
conceptos juridicos actuaciones
Interno Todas las Solicitud de normatividad Actualizacion y Salidas: Listado de normas vigentes Todas las Interno
dependencias de | vigente depuracion de la Atributos: Elaborado para la integraciéon de | dependencias de la
la entidad Derechos de peticidn, normatividad del la ciudadania y todas las dependencias con | entidad
solicitudes de cumplimiento de | Distrito opiniones para la valoracién de la norma.
Externo Ciudadania sentencias, solicitudes de Ciudadania Externo
conciliacién
Externo DAFP Lineamientos metodoldgicos Mantener SALIDA: Direccionamiento Interno
actualizados los Documentos del Proceso Estratégico
Procedimientos, normogramay | procedimientos, ATRIBUTOS:
Interno Todos los demas documentos del proceso | manuales, guias y Incorporar novedades y cambios en los Evaluacién
procesos demas documentos procedimientos, manuales, guias y demas Independiente

del proceso

documentos del proceso
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Externo Lideres de Procedimientos, normogramay | Atender de manera SALIDA: Ciudadania Externo
procesos demas documentos del proceso | oportuna a las Respuesta Oportuna PQRSD
peticiones, quejas, ATRIBUTOS:
PQRS reclamos, solicitudes 1. Aprobado por el Supervisor.
Ciudadania y denuncias que 2. Legible, claro y en el formato accesible
reciba la dependencia 3. De acuerdo con la normatividad vigente
Externo Concejo Distrital | Normatividad y lineamientos Rendicion publica de SALIDA: Ciudadania Externo
y DAFP cuentas Rendicion de cuentas vertical (ala
ciudadania) y horizontal (a otras entidades | Entidades del
Interno Secretaria de Reportes e informes de gestion del Estado). Gobierno
Planeacién y consolidados ATRIBUTOS:
dependencias 1. Se realiza segutn los lineamientos de la
sectoriales Contraloria, Concejo Distrital de Barranquilla
y el Manual Unico de Rendicién de Cuentas
del DAFP
ACTIVIDADES DEL VERIFICAR
Interno Lideres de Procedimientos, normogramay | Hacer seguimiento al SALIDA: Direccionamiento Interno
procesos demas documentos del proceso | cumplimiento de las Informe de Seguimiento al Proceso
metas, de los ATRIBUTOS: Evaluacion
procedimientos y ala 1. Revisado por el Jefe de Oficina. Independiente
atencion oportuna de 2. Legible, claro y en el formato accesible
los requerimientos de
los entes de control y
de la ciudadania.
Interno Todas las Solicitud de normatividad Verificar y hacer Salida: Informes de seguimiento Todas las Interno
dependencias de | vigente seguimiento a los Atributos: Elaborados dentro de los cortes | dependencias de la
la entidad Derechos de peticidn, procesos juridicos establecidos para los diferentes tipos de entidad
solicitudes de cumplimiento de | que se encuentran en informe
Externo Ciudadania sentencias, solicitudes de tramite de la entidad Ciudadania Externo
conciliacién
Interno Todas las Borrador y solicitud de actos Revisar los actos Salidas: Actos administrativos revisados Alcalde Distrital de Interno
dependencias de | administrativos administrativos que Atributos: Revisién con base en la Barranquilla
la entidad firma el Alcalde normatividad vigente

Distrital de
Barranquilla
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Interno Secretaria Matriz de Requisitos legales Verificar y evaluar la Secretaria General Interno
General del Directrices y lineamientos del matriz de requisitos de requisitos legales del Distrito
Distrito Sistema de Gestién Ambiental legales del SGA Atributos: Revision con base en los informes | Secretaria Distrital
Secretaria que rinde cada dependencia encargada de de Planeacién
Distrital de cumplir un requisito legal
Planeacion
ACTIVIDADES DEL ACTUAR
Externo DAFP Normas técnicas Implementar acciones SALIDA: Direccionamiento Interno
de mejora Plan de Mejoramiento con avance de las
Interno Lideres de los Plan de Mejoramiento a la acciones correctivas y de control necesarias | Evaluacion
Procesos Gestion para mejorar los productos y servicios y Independiente
mejorar el desempeno y la eficacia del SIG
ATRIBUTOS: Organos de Externo
Acciones para subsanar las observaciones Control
y/o hallazgos que resulten de la
autoevaluacién y/o las auditorias realizadas
ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO
Normatividad Riesgos identificados Controles existentes
Ver Normograma Ver Mapa de Riesgos El responsable del proceso realiza un seguimiento trimestral a las

que correspondan.

actividades del proceso, lo analiza y propone las acciones de mejora

DOCUMENTOS/RECURSOS DEL PROCESO

Tecnoldgico - Software: Aplicativo LUPACONTROL
Tecnolodgico - Software: Aplicativo PQRSD
Tecnolodgico - Software: Aplicativo de almacenamiento en linea

Documental: Expedientes de cumplimiento de sentencia
Documental: Formato de pago de cumplimiento de sentencia
Documental: Expedientes de procesos sancionatorios

Técnicos

MEDICION DEL PROCESO - INDICADORES

Presentacion del proyecto al Bpin y MGA

No de acciones descritas en el plan de accién

No. de resoluciones proferidas por la Secretaria Juridica
No. De respuesta de derecho de peticion

No. de respuestas a los requerimientos realizados

No. de demandas contestadas
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No de fichas técnicas presentadas en comité

Asistencia a audiencias

No de tutelas contestadas

No. de solicitudes tramitadas

No de actos administrativos revisados

No de proyectos de actos administrativos de caracter general registrados con participacién de la ciudadania

Elaboré: Reviso: Aprobé:
Firma: Firma: Firma:
Cargo: Cargo: Cargo:
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