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IDENTIFICACION DEL PROCESO

TIPO DE PROCESO: Apoyo.

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Juridica.

OBJETIVO DEL PROCESO: Asesorar, orientar y garantizar el cumplimiento de los procedimientos de orden legal que realice la Universidad
para el adecuado desarrollo de su quehacer institucional de acuerdo con las normas constitucionales, legales y
reglamentarias, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro de su deber misional e

institucional.

ALCANCE: Desde el andlisis, revisidn y asesoria en todas las acciones de caracter juridico que la Universidad deba

emprender hasta la representacion judicial externa.

DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS:

Oficina Asesora Juridica, y directivas de la Universidad de los Llanos.

LIDER DEL PROCESO:

Asesor Juridico.

MODELACION DEL PROCESO

PROVEEDOR

ENTRADA

ACTIVIDAD SALIDA

USUARIO

PLANEAR

Proveedores Internos:
- Direccionamiento
Estratégico.

- Todos los procesos.

Proveedores Externos:
- Entidades publicas

- Personas naturales y
juridicas.

Requisitos legales
Normatividad interna
Notificacion de demandas

Requerimientos a la Oficina
Juridica

Matriz de Actividades
Matriz de Informes
Realizar la planeacion del proceso
Matriz de Riesgos

Normograma

Usuarios Internos:

- Gestion de la Calidad.
- Evaluacion Control y
Seguimiento Institucional.

Usuarios Externos:
- Entes de control.

HACER

Proveedores Internos:

- Rector.

- Vicerrector de Recursos
Universitarios.

Solicitud de asesoria

Asesorar al Rector y las directivas

institucionales desde el aspecto Concepto Juridico

Usuarios Internos:

- Rector.

- Vicerrector de Recursos
Universitarios.

- Vicerrector Académico. Normograma juridico - Vicerrector Académico.
- Consejo Superior. - Consejo Superior.

- Consejo Académico. - Consejo Académico.
Proveedores Internos: Normograma Prevencion del dafio antijuridico | ysuarios Internos:

- Comunidad académica.
- Todos los procesos.

Matriz de actividades

Acciones de tutela, demandas,

Desarrollar y apoyar la defensa
juridica de la Universidad de los
Llanos

Contestacion de demandas,
debida defensa técnica, tutelas,
quejas, derechos de peticion y

- Direccionamiento estratégico.
- Comunidad académica.
- Todos los procesos.
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MODELACION DEL PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA USUARIO
Proveedores Externos: derechos de peticion, reclamos y el desarrollo del proceso en Usuarios Externos:
- Ciudadania y entes de quejas. representacion de la - Rama judicial, 6rganos de

control.
- Servidores publicos y
contratistas desvinculados.

Universidad

control y Ministerio con facultades
jurisdiccionales, comunidad
académica, servidores publicos,
contratistas y ciudadania.

Proveedores Internos:
- Direccionamiento
estratégico (Rector, Consejo

Proyecto de acto administrativo

Revisar actos administrativos
emitidos por el Rector, Consejo

Proyecto de acto administrativo
revisado

Usuarios Internos:
- Direccionamiento estratégico
(Rector, Consejo Superior y

Superjor_ y Consejo Normograma Superior y Consejo Académico Consejo Académico).
Académico).

Proveedores Internos: Usuarios Internos:

- Todos los procesos. Normograma - Todos los procesos.

Usuarios Externos:
- Personales naturales.

Solicitud de la suscripcion de

Realizar la verificacion del
cumplimiento de los requisitos,
para la suscripcion de convenios

Lista de Chequeo

Viabilidad juridica

Usuarios Externos:
- Personales naturales.

S nat convenio S nat
- Personas juridicas. - Personas juridicas.
Proveedores Internos: Usuarios Internos:
- Supervisores de convenios Normograma - Supervisores de convenios

internos.

Proveedores Externos:
- Supervisores de convenios
asignados por la otra entidad.

Minuta de convenio

Informes mensuales

Realizar la verificacion del
cumplimiento de los requisitos
para el desarrollo del convenio

Informes mensuales revisados y
archivados

internos.

Usuarios Externos:
- Supervisores de convenios
asignados por la otra entidad.

Proveedores Internos:
- Supervisores de convenios
internos.

Proveedores Externos:
- Supervisores de convenios
asignados por la otra entidad.

Normograma
Minuta de convenio
Acta de liquidacion

Informe final.

Verificar el cumplimiento de los
requisitos para la liquidacion del
convenio

Informe de viabilidad de la
liquidacion

Usuarios Internos:
- Supervisores de convenios
internos.

Usuarios Externos:
- Supervisores de convenios
asignados por la otra entidad.

Proveedores Internos:
- Unidades Institucionales.

Usuarios Externos:
- Personales naturales.
- Personas juridicas.

Matriz de informes

Elaborar y presentar los informes
asignados en los términos
establecidos

Informes radicados

Usuarios Internos:
- Oficina Asesora de Planeacion.

Usuarios Externos:
- Sistemas de informacién de los
entes de control.
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MODELACION DEL PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA USUARIO

Proveedores Internos:
- Todos los procesos.

Requerimiento de solicitud de
concepto juridico

Normograma

Emitir conceptos juridicos. Concepto juridico

Usuarios Internos:
- Todos los procesos.

VERIFICAR

Proveedores Internos:

Direccionamiento

Estratégico.
- Gestion de la Calidad.

Evaluacioén, Control y

Seguimiento Institucional.

Proveedores Externos:

Entes de control.
Ministerio de Educacién

(MEN).

- Consejo Nacional de
Acreditacion (CNA).

- Consejo Nacional de
Educacion Superior (CESU).

ICONTEC.
MEN, CNA.

Indicadores de Gestién
Matriz de riesgos

Matriz de cambios y
oportunidades

Programa de auditoria
Plan de auditoria

Agenda de visita evaluacién
externa

Plan Desarrollo Institucional - PDI

Plan Accién Institucional - PAI

Resultados del monitoreo,
seguimiento y medicion del

Realizar monitoreo, seguimiento y proceso

medicion del proceso
Acciones de mejora

Usuarios Internos:

- Direccionamiento Estratégico.
- Evaluacioén, Control y
Seguimiento Institucional.

- Gestion de la Calidad.

Usuarios Externos:

- Entes de control.

- Ministerio de Educaciéon (MEN).
- Consejo Nacional de
Acreditacion (CNA).

- Consejo Nacional de
Educacion Superior (CESU).

- ICONTEC.

- MEN, CNA.

ACTUAR

Proveedores Internos:

Direccionamiento

Estratégico
- Gestion de la Calidad.

Evaluacion, Control y

Seguimiento Institucional.

Proveedores Externos:

Entes de control.
Ministerio de Educacién

(MEN).

- Consejo Nacional de
Acreditacion (CNA).

- Consejo Nacional de
Educacién Superior (CESU).

ICONTEC.
MEN, CNA.

Resultados del monitoreo,
seguimiento y medicion
(Informes de auditorias internas y
externas, analisis de indicadores,
monitoreo de riesgos, cambios y
oportunidades, Informes de
autoevaluacion de programas e
institucional, acta e informe de
revision por la direccion de los
sistemas de gestion, analisis de
ejecucion de planes y proyectos
del proceso)

Acciones de mejora

Definir e implementar
correcciones, acciones correctivas
yl/o acciones de mejora

Plan de mejoramiento

Usuarios Internos:

- Direccionamiento Estratégico.
- Gestion de la Calidad.

- Evaluacién y Control y
Seguimiento Institucional.

Usuarios Externos:

- Entes de control.

- Ministerio de Educacion (MEN).
- Consejo Nacional de
Acreditacion (CNA).

- Consejo Nacional de
Educacion Superior (CESU).

- ICONTEC.

- MEN, CNA.
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RECURSOS DEL PROCESO
HUMANOS: Tecnoldgicos:

—Un (01) Asesor.
—Un (01) Abogado externo.
—Una (01) Secretaria.

— Cinco (05) Profesionales de apoyo.

- Dos (02) Judicantes.

— Quince (15) equipos de computo.
— Un (01) computador portatil.

— Tres (03) aires acondicionados.

— Cuatro (04) teléfonos inalambricos.
— Una (01) impresora.

Infraestructura:

— El espacio amplio y suficiente para el funcionamiento de la dependencia.

DOCUMENTALES: Ver listado maestro de documentos

CONTROL DE RIESGOS DEL PROCESO

Ver Matriz Institucional de Riesgos

INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

Ver aplicativo Indicadores de Gestién

NORMOGRAMA POR PROCESO

Ver normograma del proceso

Historial de cambios

Version Fecha Cambios Elabor6 / Modifico Reviso Aprobo

01 -- Documento nuevo.

02 20/11/2011 Se reformulé la caracterizacion del proceso, modelando bajo el ciclo
PHVA

03 01/06/2012 Se _refprmulo la caracterizacion, ajustdndola al mapa de riesgos
institucional
Se reformuld la caracterizacion, ajustandola a los aportes al PDI y

04 13/08/2013 |MECI. Ademas, se incluyé el link para el aplicativo de los indicadores
de gestién del proceso.

05 28/11/2014 Se refo_rrr_1u|o_ Ia’ caracterizacion, ajustandose a las actividades propias
de la oficina juridica.
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Version Fecha

Cambios

Elabor6 / Modifico

Revis6

Aprob6

Se actualizan el objetivo del proceso, las dependencias involucradas,
03/07/2018 |el modelado del proceso, los recursos del proceso y el nhormograma
por proceso.

Diana Castro Quevedo
Profesional de Apoyo

Ana Maria Gutiérrez
Auxiliar Administrativa

Sergio lvan Mufioz
Asesor Juridico

Claudio Javier Criollo
Representante de la
alta direccion(E)

28/07/2023

Se realiz6 la revision, reingenieria y actualizacion de las actividades
del proceso garantizando las responsabilidades asociadas a la
prevencion del dafio antijuridico como parte de la defensa juridica de
la institucion.

Laura Quintana Suarez
Profesional de apoyo
Juridica

Zulith Andrea
Romero Martin
Asesora Juridica

Zulith Andrea Romero
Martin
Asesora Juridica
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