Municipio de La
Estrella

CARACTERIZACION DEL PROCESO SOPORTE JURIDICO Y CONTRATACION

Cddigo: CA-SJ-01

Version: 04

Fecha de Aprobacion: 29-07-2019

Lider del Proceso: Asesor (a) Juridica del Municipio

Tipo de proceso: APOYO

Objetivo:

Asesorar, Asistir y Orientar juridicamente todas las dependencias municipales en su quehacer administrativo y a la representacion
prejudicial y judicial de los procesos en los cuales el ente territorial sea parte, mediante la aplicacion de las normas legales y/o

administrativas vigentes, con oportunidad y calidad.

Adquirir los bienes y servicios que demande la Administracion Municipal, en total acatamiento de la normatividad legal, y bajo parametros

de eficiencia, calidad, transparencia y oportunidad

Alcance: Incluye los diferentes temas de representacién en Juridica como la contratacion.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO SOPORTE JURIDICO Y CONTRATACION

Municipio de La
Estrella

Cddigo: CA-SJ-01 Version: 04 Fecha de Aprobacion: 29-07-2019

Requisitos aplicables ala norma NTC ISO 9001:2015

4.1 Comprensién de la Organizacién y de su Contexto
4.2 Compresién de las necesidades y expectativas de las Partes Interesadas
4.4 Sistema de Gestién de la Calidad y sus Procesos
5.1 Liderazgo y Compromiso

5.1.1 Generalidades

5.1.2 Enfoque al Cliente

5.2.2 Comunicacion de la Politica de Calidad

6.1 Acciones para Abordar Riesgos y Oportunidades
6.2 Objetivos de la Calidad y Planificacion para Lograrlos
7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos

7.3 Toma de Conciencia

7.4 Comunicacion

7.5 Informacion Documentada

8.4 Procesos de control, productos y servicios

9.1 Seguimiento, Medicién, Analisis y Evaluacion
9.1.1 Generalidades

9.1.3 Analisis y Evaluacion

9.2 Auditoria Interna

10 Mejora

10.1 Generalidades

10.2 No Conformidad y Accién Correctiva

10.3 Mejora Continua

MECI:2014 Requisitos de Ley Aplicables: Ver FO-PA-04 “Listado Maestro
Requisitos generales: de Documentos Externos”

1.3.1. Politica de la administracion del riesgo
1.3.2.2. Identificacion del riesgo
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CARACTERIZACION DEL PROCESO SOPORTE JURIDICO Y CONTRATACION

Cddigo: CA-SJ-01 Version: 04

Fecha de Aprobacion: 29-07-2019

1.3.3. Analisis y valoracién del riesgo
2.1.1. Autoevaluacion de control y gestién
2.3.1. Plan de mejoramiento

Requisitos especificos:

1.2.2. Planes, programas y proyectos

1.2.4. Indicadores de gestion

3. Informacion de comunicacién Interna y externa (Rendicion
anual de cuenta con la intervencién delos diferentes grupos de interés,
veedurias y ciudadania)

Requisitos de partes interesadas: Ver archivo Partes
Interesadas de Soporte Juridico y Contratacion

SOPORTE JURIDICO

Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios

Gobierno Nacional Documentacion y

Entidades normatividad

Gubernamentales aplicable al Proceso

Despachos Judiciales [Plan de Desarrollo y Registro de Reparto

em todas las Planes de Accién Documentacién

instancias . ., Judicial Procesos:
1. Recepcionar documentacion

Demanda y anexos . C Talento Humano
. 2. Analizar Requerimientos . )

Proceso Gestion Fallos P Necesidades de |[Sistemas de
3. Hacer Repartos .

Documental Recursos i . Recursos Informacion
4. |dentificar los recursos necesario

Proceso Planificacion | Accion de Tutela Necesidades de

del Desarrollo Requerimientos Contratacion

Administrativo Judiciales

Conciliaciones
Proceso Planificacion Prejudiciales
del Desarrollo Demandas
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SOPORTE JURIDICO

Proveedores

Entradas

Actividades

Salidas

Usuarios

Municipal

Solicitud de
Requerimientos de
Asesoria Juridica
Proyectos de Actos
Administrativos
Solicitud y
Expedientes
Proyectos de
Acuerdo

Todos los procesos

Registro de Reparto
Documentacion
Judicial

Solicitud de
Requerimientos de
Asesoria Juridica

Proyectos de Actos
Administrativos

Solicitud y
Expedientes
Proyectos de
Acuerdo

5. Brindar apoyo Juridico

6. Revisar y estudiar los asuntos Juridicos
7. Contestar los asuntos Juridicos

8. Elaborar y Revisar Proyectos de Actos
Administrativos

Documentos de
demanda- Pruebas

Respuesta a la
Demanda
Recursos

Respuesta de
Requerimientos de
Asesoria Juridica
Actos Administrativos

Despachos
Judiciales en todas
las instancias

Todos los procesos
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SOPORTE JURIDICO

Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
Proceso: Informe de 9. Realizar seguimiento y medicion al Indicadores analizados
Evaluacién, Control y |Resultados del proceso Informes de Ejecucion |Proceso:
Mejora Proceso 10. Recopilar y analizar los datos del Proceso Evaluacion, Control
y Mejora
Y,
Planificacion del
Desarrollo
Administrativo
Proceso: Informes de 11. Aplicar acciones de mejoramiento Acciones Correctivas
Evaluacion, Controly |ejecucion del continuo
Mejora Proceso Acciones Preventivas |Proceso:
Evaluacioén, Control
Indicadores A Acciones de Mejora  |Y Mejora
calculados y
analizados Partes Interesadas
CONTRATACION
Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
Procesos de: Politica y Objetivos Necesidades de
Planificacion del|de Calidad. e : - Recursos
Desarrollo 1. Identificar necesidades y solicitudes
Administrativo Plan de Desgffoliy 2. Planear la Contratacion (Etapa Pre _Tlpo _d_e Contratacion Procesos de |la
P identificada .
Contractual) Entidad

Planificacion del
Desarrollo Municipal

Financiero y Rentas

Documentacion
aplicable al proceso

Necesidades de

3. Determinar el tipo de Contratacion

(Licitaciones,

Contratacién Directa,
Contratacién Directa
de Menor Cuantia,
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CONTRATACION

Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
Contratacion Concurso de Méritos,
Procesos del Sistema entre otros)
de Gestion
Normatividad
Entidades Aplicable
Gubernamentales
Tipo de Contratos
Contratacion
identificada Bienes y Servicios
(L'C'taC'On.?S’ 4. Adquirir los Bienes 0 Servicios
Contratacion X Informes de
. requeridos (Etapa Contractual) .
Directa, Interventoria
gﬁggg[acé%n Menor 5. Verificar la adquisicion de Bienes y Evaluacion
Procesos de la ; Servicios ; Procesos de la
) Cuantia, Concurso|H Contratistas :
Entidad Entidad

de Méritos, etc.)

Requisitos para
Contratar

Criterios de Re
evaluacioén de
Contratistas

6. Realizacion de Interventoria a Contratos
(Etapa Post- Contractual)

7. Reevaluar los Contratistas
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CONTRATACION

Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
Proceso: Informes de 8. Realizar seguimiento y medicion al|lndicadores
Evaluacién, Control y|Resultados del proceso analizados. Proceso:
Mejora Proceso Evaluacién, Control
9. Determinar, recopilar y analizar los datos |Informes de ejecucién|y Mejora
\4 del proceso
Planificacion del
Desarrollo
Administrativo
Proceso: Informes analizados Acciones Correctivas
Evaluacion, Control y|y evaluados 10. Aplicar acciones para el mejoramiento .
Mejora continuo Acciones Preventivas |Proceso de Analisis
y Mejoramiento
A Continuo.

Acciones de Mejora

Partes interesadas
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Recursos

Quien Suministra

Asesor (a) Juridico (a)
Secretarios de Despacho

Proceso de Gestion

Humanos Profesionales
. . W del Talento Humano
Universitarios
Asesores Juridicos
Instalaciones locativas Praceso de:
: ’ Gestiéon de
. equipos de computo, Administrativa
Fisicos redes de computo y

comunicacion, intranet e
internet

Gestion del Talento
Humano

Estrella
Cddigo: CA-SJ-01
Documentos
Cddigo Nombre
MA-SJ-01 Manual de Contratacion
Procedimiento para la Revision de Actos
PR-5J-02 Administrativos
Procedimiento para la Revisibn de
PR-5J-03 Actividades Contractuales
PR-SJ-04 Contrataciéon Directa
PR-SJ-05 Concurso de Méritos
PR-SJ-06 Procedimiento Licitacién Publica
Procedimiento Seleccién Abreviada
PR-3J-07 Menor Cuantia
PR-SJ-08 Procedimiento Seleccién Minima Cuantia
PR-SJ-09 Interventoria de Contratos
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COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Frecuencia de la

Que comunica

Quien comunica

A quien se le comunica

Medio de comunicacion

comunicacién

Procesos
precontractuales

Abogado del Proceso

Terceros indeterminados,

veedurias  ciudadanas,
personeria municipal,
archivo  municipal vy

secretario de despacho
del proceso.

Fisico y magnético

Cada quela etapa del
proceso precontractual lo
establece

PLAN DE CONTROL
Método de control o Responsable del . .
Aspectos a controlar L Frecuencia Registro
seguimiento control
. . Cada vez que se adopte
Publicacién en el SECOP Venﬂcamgggnogagma del Abogaro(ljc():ed:Ocada una decision dentro del SECOP
b proceso precontractual

Expedicion de actos
administrativos de toda la
administracién Municipal

Via correo electrénico y/
medio fisico, ara
verificaciéon y ajuste de
contenidos

Abogado de Reparto

Cada vez que se expidan

Acto administrativo
radicado en el archivo
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PARAMETROS DE MEDICION: INDICADORES DE GESTION

IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS

Ver Mapa de Riesgos y Politicas de Administracién de los riesgos

CONTROL DE CAMBIOS:

Version Fecha de Descripcién del Cambio
Aprobacién

01 28-09-2012 | Se integra e proceso de soporte juridico con el de contratacion. Se incluye los estandares de MECI.

02 23-06-2015 | Se revisa caracterizacion y se determina la eliminacién del procedimiento PR-SJ-01 Derechos de peticién
puesto que ya habia sido fusionado con el PR-EM-01 Procedimiento para la Atencién de las PQRSF del
proceso de Evaluacion, control y mejora.

03 27-07-2017 |Se ajusta la caracterizacion teniendo en cuenta los cambios de la Norma 1SO 9001:2015 (comunicacién
Interna y Externa — planes de control).

01-06-2018 | Se revisa y a la fecha no presenta cambios.
29-07-2019 | Se revisa el procedimiento y a la fecha no presenta cambios.

Revisado por:

Ramén Gerardo Morales Rueda

Aprobado por: Johnny Alexander Garcia Yepes

Cargo: Asesor Juridico

Cargo: Alcalde

Firma:

Firma:
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