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A. IDENTIFICACION DEL PROCESO

1. NOMBRE DEL PROCESO

Gestion de Defensa Judicial

2. TIPO DE PROCESO

Apoyo

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Secretaria Juridica

4. OBJETIVO DEL PROCESO

Realizar la asesoria juridica, emitir conceptos, directrices, articulando con las demas dependencias criterios y lineamientos para el fortalecimiento de la defensa judicial de la Administracion Municipal mediante el
cumplimiento y aplicacion de las normas constitucionales y legales vigentes con el propésito de prevenir el dafio antijuridico en el Municipio.

5. ALCANCE DEL PROCESO

Inicia con el conocimiento de un hecho juridico y termina con la ejecucién de todas las acciones de asesoria, acompafiamiento juridico y defensa juridica, emision de directrices, boletines, conceptos juridicos, por parte
de la Secretaria Juridica y remision de actos administrativos para la firma del Alcalde Municipal, segun sea el caso.

B. ACTIVIDADES DEL PROCESO
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ENTRADAS DESARROLLO SALIDAS
PARTES
PROVEEDORES INSUMOS cicLo ACTIVIDADES SERVICIOS Y/O PRODUCTOS INTERESADAS
“PQRS Nofficacion d X Recepcion y designacion para la atencién de la solicitud PQRS, demandas, denuncias, acciones Correos electrnicos - Asignacion de actividades a
QRS, Zt' :cacno_r:j z a_lc_cpn:s en a favor y en contra de la entidad y providencias de la rama judicial y extrajudicial, andlisis de través del modulo de egtién documental - SIIF
cgntra e la entida ""'Cj'o e actos administrativos y conceptos. g
acciones a favor de la entidad, y - ——— —— -
N . Mesas de Trabajo para la identificacion de los recursos legales y administrativos necesarios o . . .
providencias S P Actas de Reunion - Listados de Asistencia Lo
W vidad v L Vi para la defensa judicial y extrajudicial Funcionarios y
* qrmanw ; y ”eyes gonies Identificar los riesgos juridicos aplicables a la entidad Matriz de riesgos - Malriz de Procesos - Formato de Contratistas de la
Solicitud de gm’lj}on de concepto > 90s i Registro de Congiliaciones prejudiciales. Secretaria Juridica,
juridico .
“Actas de Comité de Conciliacién Establecer los Planes de Accion de la Dependencia, asi como los refacionados con el Comité de | Planes de Accion de la Secretaria Juridica y del Comits | Secretaria de-
*Actas de lineamientos para prevenir Conciliacién de la Entidad. de Conciliacion para cada afio, PAAC. Planeacién y Oficina
= L de Control Interno
el dafio antijuridico
* Plan Municipal de Desarrollo Disefiar Politicas de Prevencion del Dafio Antijuridico Politica de Prevencion del dafio Antijuridico
*Planes de accion PMD, Comité de . - - : T - — - ’ : o
o e I Disefar la Politica de Mejora Regulatoria y Anlisis de impacto Normativo, en cumplimiento de | Politica de Mejora Regulatoria y Anélisis de Impacto
Conciliacion, PAAC - - . .
las Politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG Normativo
Revisar los proyectos de Actos Administrativos (Proyectos de Acuerdo, Decretos y ACtOS*A dm|n|strat|vos’ Qel Mun|<:|p|o_ definitivos
) . - . ) Concepto Juridico de Legalidad
Resoluciones), que se sometan a su consideracion. Asi como proyectar y sustanciar el recurso * Concento de Viabiidad
N . que resuelve apelaciones o quejas, cuando el superior jerarquico que deba suscribir el éste N P -
Congreso de la Republica - . . . Conceptos Juridicos
o . i Ultimo sea el Alcalde o en los casos que indique la Ley. Lo anterior, para ejercer control de U
Presidencia de la Republica ) R - Oficios
s legalidad y de ser necesario emitir el concepto juridico que corresponda N
*Ministerios. Notas Internas
*Asamblea Departamental *Poder
*Concejo Municipal *Contestacion de Demanda o de Accion de tutela
*Jurisprudencia Emanada de la Rama Representar, asumir y ejecutar la Defensa Judicial y Extrajudicial del Municipio (incluso Accién *Ficha Técnica
Judicial (Concejo de Estado, Corte de Repeticion). *Recursos
Constitucional, Corte Suprema de . *Alegatos de Conclusion
Justicia, Tribunales) . Matriz de Procesos * Matriz de procesos .
*Procesos de la Administracion Municipal Matriz de Radicados » — - i . — *Conceptos Juridicos Procesos de la
* Entes de Control *Consulta de la Pagina de la Rama Emitir los conceptos juridicos que soliciten las Dependencias de la Administracion Municipal * Notas Internas Administracion
*Autoridades Oficiales Judicial . . , * Conceptos Juridicos Municipal
*Normatividad y Leyes Vigentes Absolver consultas Juridicas - Asesorar en materia Juridica a todas las Dependencias de la * Oficios *Juzgados de la Rama
*Solicitud de gm’i;ién de concepto H Administracion * Notas internas . Judic;al )
e Jurt K,:O . — . S . S * Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Judicial del| roc.ura ur!als
Ficha Técnica Trazar las directrices de caracter juridico, asi como la aplicacion de normas, conceptos e Municiio Concejo Municipal
*Matriz de Tutelas interpretaciones que orienten las actuaciones administrativas de la alcaldia, las Dependencias y N " _p - *Entes de Control
N ) [V ) - L Boletines juridicos P -
Formato Registro Conciliaciones Servidores Publicos del Municipio . DAl ! N L Entidades Publicas
Preiudiciales Politica de prevencion del Dafio Antijuridico
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T Liderar y adoptar las acciones para la prevencién y minimizacion de los efectos de las
contingencias juridicas, en coordinacion con las demés dependencias de la Entidad -Elaboracion Dl ” N L
. " N L . N Politica de Prevencion del Dafio Antijuridico
de la Politica de Prevencion del Dafio Antijuridico, con su correspondiente comunicacion y
socializacion en la entidad.
) . . . - . . *Formato Registro Conciliaciones Prejudiciales
Coordinar las acciones relacionadas con el Comité de Conciliacion que incluyen asumir la . . S
Secretaria Técnica del mismo Actas del Comité de Conciliacion
* Acto Administrativo del Comité de Conciliacion
Atender PQRS, demandas y providencias N Oﬁ.c 08
Notas internas
Proyectar Resoluciones de Pago de Sentencias Judiciales *Resoluciones de Pago
) . - o . . *Matriz de Procesos
Realizar seguimiento a los Procesos Judiciales, Prejudiciales y penales en todas sus instancias N . - o
Formato Registro Conciliaciones Prejudiciales
Realizar control y custodia a las carpetas procesales de todos los expedientes en los que el YDA
. . . o . Préstamo de Documentos
Municipio sea parte - Velar y mantener el sistema de informacion sobre las actuaciones -
S L Formato entrega de documentacion carpetas
judiciales en defensa del Municipio y sus resultados en el desarrollo de cada uno de los rocesales
“Informes procesos, asi como la preservacion de la documentacion relativa a su competencia. P
N N - *Consulta P4gina Rama Judicial Realizar seguimiento a indicadores de Gestion, lo que implica mantener las estadisticas e
Procesos de la Administracion Municipal P - » L - X B - . . Procesos de la
R L . Matriz de Procesos indicadores para facilitar el seguimiento, control y toma de decisiones, asi como la presentacion Ficha Técnica de Indicadores L s
Funcionarios y Contratistas de la W ) v ) ) Administracion
. - Libro Radicador de los informes respectivos. -
Secretaria Juridica N . [ . — Municipal
Formato Registro Conciliaciones Realizar seguimiento a metas del Plan de Desarrollo “Reporte de PDM
Prejudiciales * Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Judicial del
Realizar seguimiento a los Planes de Accion tanto de la Dependencia, como del Comité de Municipio y
Conciliacion. * Actas de reuniones
Realizar el seguimiento a la presentacion de informes de labores, de gestion y rendicion de * Informes
cuentas.
Evaluar y realizar seguimiento a la ejecucion de la Politica de Prevencion del Dafio Antijuridico * Actas de Comité de Conciliacion y actas de
(Secretaria Técnica) lineamientos.
*Matriz de Procesos Procesos de la
Procesos de la Administracion Municipal *Hoja de Vida de Indicadores A Documentacion de acciones Planes de Mejoramiento Administracion
*Reporte de PDM Municipal
C. RECURSOS
Técnicos y Tecnoldgicos Talento Humano Locativos
Recurso Humano: Edificio: Instalaciones optimas, adecuadas y confortables.
. L - . ’ Secretario De Despacho Servicio Apoyo: Contamos con un buen servicio de Energia Eléctrica, AA.,
Equipos de Oficina: Escritorios, Archivadores, Sillas, Computadores, Mesas de . P s . P y X 9
. - - . .~ |Profesionales Especializados Teléfonos, Bafios, Cocineta.
Juntas, Sistema Modular de Divisiones de Oficinas, Impresora, Escaner, Archivo . A . . -
de Gestion efc Profesionales Universitarios Recurso Fisico: Se cuenta con un ambiente fisico agradable y con adecuada
. P . Técnicos Administrativos iluminacién, temperatura e higiene.
Para el trabajo en casa (con ocasion de la Pandemia COVID-19): " . . . . .
e L C Auxiliares Administrativos Teletrabajo y trabajo en casa: espacios con luz adecuada, uso de sillas que
Computador, Correo Electrénico, Celular, aplicaciones para trabajo virtual. o ) - o ) .
Secretaria Ejecutiva permitan posicion ergonémica confortable, ambiente de trabajo conforme a las
Contratistas nuevas exigencias y de acuerdo a las recomendaciones de la ARL de la entidad.

D. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Asociados Registros
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Plan de Desarrollo Municipal
ADJPR-002 Resolver Segundas Instancias
ADJPR-003 Defensa Judicial, Extrajudicial y Penal

ADJIT-001 Instructivo Matriz General de Procesos
ADJIT-002 Instructivo Matriz de Conciliaciones Prejudiciales

ADJPR-004 Legalidad en Actos Administrativos y Emision de Conceptos Juridicos
ADJPR-005 Tramite de Pago de Sentencias, Conciliaciones y Laudos Arbitrales

ADJIT-003 Instructivo lista de chequeo de carpetas procesales

ADJFO-001 Ficha Técnica

ADJFO-002 Contestacion de Demanda

ADJFO-003 Carta Retroalimentacion

ADJFO-004 Contestacion de Tutela

ADJF0-008 Edicto

ADJFO-009 Préstamo de Documentos

ADJFO-010 Acta de Comité de Conciliacion

ADJFO-012 Control de Poderes Judiciales y Extrajudiciales
ADJFO-013 Seguimiento de Tutelas

ADJFO-014 Poder Especial

ADJFO-015 Formato de Registro de Conciliaciones Prejudiciales
ADJFO-016 Matriz General de Procesos

ADJFO-017 Formato entrega de documentacion carpetas procesales
ADJFO-018 Notificacion por aviso

ADJFO-019 Lista de chequeo contenido carpetas procesales
ADJFO-021 Alegatos de Conclusion

ADJFO-022 Recursos

ADJFO-023 Solicitud de Concepto Juridico

ADJFO-024 Respuesta de Conceptos

ADJFO-025 Fichas Normativas

Planillas y Formatos de Gestion Documental

E. REQUISITOS ASOCIADOS A CUMPLIR

Norma ISO 9001:2015

4.1,42,43,44,51,512,61,62,63,71,73,751,752,753,852,853,87,9.1.1,9.1.2,9.1.3,10.1,10.2,10.3

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

3215-421-721-722-723-724-725

Norma ISO 45001:2018

52-612-621-73-742-812-9.1-102-10.3

Legales y de la Organizacién

Ver Normograma

F. PARAMETROS DE MEDICION

Nombre, formula y meta del Indicador
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pretensiones de las demandas y MASC en el semestre * 100

NOMBRE DEL INDICADOR PARAMETRO META
. No. de Procesos Judiciales notificados (incluye Tutelas) por trimestre / No. de Abogados de defensa judicial adscritos a la Secretaria
Capacidad de Defensa - . 10
Juridica por trimestre
" No. de Demandas (Incluye Acciones de Tutelas) atendidas en el trimestre / No. de Demandas (Incluye Acciones de Tutelas) notificadas
Atencion a Demandas . . R 100%
al Municipio en el trimestre)* 100
Exito Procesal No. de Procesos con fallo favorable en el trimestre / No. total de Procesos con Notificacién de fallo en el trimestre * 100 80%
Control de Carpetas Procesales No. de carpetas de procesos judiciales actualizadas y baJ'o custod@ enel t£|mestre / No. total de carpetas procesos judiciales bajo 100%
custodia en el trimestre * 100
) . . . No. de Procesos analizados y con decision de dar inicio a la accion de repeticion en el trimestre / No. de Procesos con notificacion de
Estudio de procedencia de las acciones de repeticion . . - N 3%
pago total por parte del ordenador del gasto (Secretaria de Hacienda) en el trimestre * 100
Atencion a PQRSFD No. de PQRSFD gestionadas en el trimestre / No. total de PQRSFD asignadas a la Secretaria Juridica en el trimestre * 100 100%
. . " ) No. de casos presentados con férmula aprobada de conciliacion u otro Mecanismo Alternativo de Solucién de Conflictos en el Trimestre
Mecanismos alternativos de solucion de conflictos aprobados . - . a N 5%
I No. Total de casos analizados en el Comité de Conciliacién (Conciliacion y otros) * 100
Valor total de las pretensiones de las demandas y MASC en el semestre menos (-) Valor total ordenado en las sentencias
Ahorro en decisiones ejecutoriadas, laudos, acuerdo conciliatorio, contrato de transaccion y decisiones de otros MASC en el semestre./ Valor total de las 90%
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Acciones Ejecutadas de Prevencion No. de acciones ejecutadas de prevencion en el trimestre / No. de acciones planeadas de prevencion en el trimestre 100%

Atencion de Asuntos Penales No. De Asuntos penales atendidos / No. Total de asuntos penales en los que el Municipio de Palmira es parte * 100 100%

G. GESTION DE RIESGOS Y PELIGROS

Riesgos del Proceso: |Ver Mapa de Riesgos |Peligros del Proceso: Ver Mapa de Riesgos
H. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha (dd/mm/aaaa) VERSION INICIAL IDENTIFICACION DEL CAMBIO VERSION FINAL
8/3/2015 0 Creacion de la caracterizacion de Proceso 1

Se coloca en nombre del proceso conforme al MOP, se incluye la politica de prevencion de dafio antijuridico en el PHVA, se ajusta el indicador de oportunidad en
11/16/2016 1 relacion a los requerimientos de las PQR y la meta en un 100%, se ajusta la normatividad en relacion con el MECI 1000:2014, creacion del indicador de eficacia: 2
Exito procesal

Armonizacion del proceso a los requisitos de la Norma 1SO 9001:2015, ajuste del objetivo, insumos, actividades y salidas; se describen los recursos y documentos de
referencia

Armonizacion del proceso a los requisitos del nuevo modelo MIPG, se incluyen nuevas actividades a desarrollar con respecto a la Prevencion del Dafio Antijuridico.

10/10/2017 2

713012018 3

Se modifica el alcance, se incluye en las actividades del proceso en el planear como servicios y/o productos el Formato de Registros de Conciliaciones Prejudiciales,
ademés del Hacer como insumo, y se eliminan dentro de los registros los Formatos ADJFO-05,06 y 07 y se incluye el Poder especial, asi como también la
Notificacion por Aviso. Se incluye en el literal D denominado Documentos de Referencia, el "Instructivo de Matriz General de Procesos", el "Instructivo de
8/16/2019 4 Conciliaciones Prejudiciales”, la "Matriz General de Procesos" y el "Formato de Registro de Conciliaciones Prejudiciales”. Asi mismo se incorpora en el literal B 5
denominada "Actividades del Proceso", dentro del ciclo del Verificar en los items "Realizar seguimiento a los Procesos Judiciales" y "Realizar control y custodia a las
carpetas procesales de los expedientes judiciales” lo correspondiente a los asuntos Prejudiciales. Igualmente se modifican y se incluyen Indicadores de Gestion.
Modificacion del % en el primer indicador por nimero ordinario.

Se modifica el literal A. IDENTIFICACION DEL PROCESO en el objetivo y alcance del proceso para articularlo con el nuevo Plan Municipal de Desarrollo. B.
ACTIVIDADES DEL PROCESO se ajustan actividades del ciclo PHVA, para ajustar las actividades y acciones que se implementan en el proceso con el Plan de
desarrollo. C. RECURSOS se modifican los recursos técnicos, tecnolégicos y locativos que se deben adecuar también para el teletrabajo y trabajo en casa con
8/20/2020 5 ocasion de la pandemia por causa de la COVID - 19. D. DOCUMENTOS DE REFERENCIA respecto de los documentos asociados, para retirar el procedimiento 6
ADJPR-005 Conciliacion y Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos (MASC), que se incluird como parte del procedimiento de defensa judicial y
extrajudicial; F. PARAMETROS DE MEDICION modificacion de la medicion (meta) y retiro de indicadores que no estaban evaluando la gestion.

Se modifica el literal A. IDENTIFICACION DEL PROCESO en el objetivo y alcance del proceso para articularlo con el nuevo Plan Municipal de Desarrollo. B.
ACTIVIDADES DEL PROCESO se ajustan los productos y servicios del ciclo PHVA, para coincidir con los procedimientos e instructivos del proceso. D.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA respecto de los documentos asociados, para incluir el instructivo: ADJIT-003 Instructivo lista de chequeo de carpetas procesales,
4/28/2021 6 en los registros se retira ADJFO-011 Notificaciones Judiciales y se incorporan: ADJFO-019 Lista de chequeo contenido carpetas procesales 7
ADJFO-021 Alegatos de Conclusién, ADJFO-022 Recursos, ADJFO-023 Solicitud de Conceptos, ADJFO-024 Respuesta de Conceptos; F. PARAMETROS DE
MEDICION modficacion de los indicadores: (No. De Conciliaciones aprobadas / Total de procesos presentados con formula conciliatoria)*100, (Valor Final de los
procesos/ valor inicial de los procesos)*100

Se modifica el literal B. ACTIVIDADES DEL PROCESO se ajustan los productos y servicios del ciclo PHVA, para coincidir con los procedimientos e instructivos del
proceso. D. DOCUMENTOS DE REFERENCIA respecto de los documentos asociados, para incluir el procedimiento de Tramite de Pago de Sentencias,

8/3012021 7 Conciliaciones y Laudos Arbitrales y ajustar los procedimientos ADJPR 003 y 004; F. PARAMETROS DE MEDICION modficacion de los indicadores. 8
Nombre: DIANA MARIA ANGEL URREA Nombre: DANIEL EDUARDO NARVAEZ Nombre: GERMAN VALENCIA GARTNER
Cargo: CONTRATISTA Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO 2 Cargo: SECRETARIO JURIDICO
Fecha (de/mm/aaaa): 8/30/2021 Fecha (de/mm/aaaa): 8/30/2021 Fecha (de/mm/aaaa): 8/30/2021
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