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Objetivo del proceso: Ejercer la defensa de los intereses del Instituto, el | Duefio del proceso: Jefe Oficina Asesora Juridica
control de la legalidad de sus actos administrativos y emitir conceptos | Objetivo Estratégico:P2 Desarrollar un sistema de informacién gerencial que
juridicos relacionados con el objeto y funcion de la entidad. oriente la toma de decisiones y la coordinacién institucional

Alcance: La defensa de los intereses abarca las actuaciones dentro de las etapas prejudiciales y judiciales en que sea parte el Instituto, seguimiento a los
derechos de peticion y acciones de tutela, jurisdiccion coactiva, reconocimiento, liquidaciones de sentencias condenatorias y acuerdos conciliatorios. En cuanto
al control de la legalidad de actos administrativos implica su revision y aprobacion.

La emisién de conceptos juridicos implica la asesoria a los procesos institucionales, la interpretaciéon y compilacién de la normativa y su divulgacién al interior de
la entidad.

Interno: P_rpceso Revision por la . . .
_Plar_uflc_auon Direccion 1. Diagnosticar los principales hechos Informe de
institucional gue impactan negativamente sobre diagnostico Interno: Proceso
Plan de mejoramiento los intereses de la institucion. Gestiéﬁ Leqal Proceso
Interno: Proceso del proceso Planificaciégn '
Gestion Legal Base de datos Responsable: Jefe de Oficina Asesora institucional
estadistica Juridica y Coordinadores de Grupo Reporte
Externo: despachos Acciones estadistico
judiciales constitucionales
Interno: Proceso Procedimientos
L Manual de y/o Manuales para | Interno:  Todos  los
Planificacion . .
L Indicadores la actuacion | Proceso
institucional L
juridica
Hoja de vida de
o ) . Normograma
indicadores vigencia ) oS
. Institucional
anterior Interno: Proceso
. Mapa de riesgos Gestion Legal, Proceso
Interno: Proceso | vigencia anterior Hoja de vida de Planificacion
Gestion Legal Informe de 2. Establecer los lineamientos de | indicadores Institucional
estadisticas del operacion del proceso. actualizada
proceso
Normograma Responsable: Jefe Oficina Asesora Juridica )
— Mapa de riesgos
Interno: Proceso | Manual Gestion del actualizado
Control Interno Riesgo
Interno: Proceso
. Gestion Legal, Proceso
Externo: aparato - . Politicas de | control Interno
o Lo Normatividad vigente operacion
legislativo y judicial ;
actualizadas
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Interno: Proceso
Logistica y

Lineamientos para la

Interno: Proceso elaboracién del plan ] Eleiggi?;ades del Abastecimiento,
Gestién Financiera de necesidades del 3. Elaborar el plan de necesidades 10caS0 Proceso
proceso del proceso para la vigencia. P Gestion de Tecnologia
elnformacion
Responsable: Jefe Oficina Asesora Juridica . .

Interno: Proceso Mapa de riesqos Necesidades de Interno: Proceso
Gesti()ﬁ Leqal actgaliza do 9 capacitacion del Gestion del Talento
9 proceso Humano

Plan de necesidades P
del proceso
Interno: Proceso i g | Interno: Proceso
Gestion Legal Resultados de la . Gestion Legal
9 Evaluacién del Plan 4. Elaborar Plan de Accion del 9
de Accion de la Proceso. Plan de accion del
Vigencia anterior
Interno: Proceso Responsable: Jefe Oficina Asesora Juridica | P'°%®%©

Informe revision del

Planificacion . . :
P SGI por la Direccion Interno P_rpceso
Institucional Planificacion
. - Lineamientos y Institucional
Direccion General . .
Directrices
Externo: Gobierno 5. Elaborar y divulgar el normograma

Normativa aplicable Normograma

Nacional institucional.

Interno:  Todos los
Registros de | procesos
socializaciéon

Caracterizaciones de .
Interno: Todos los procesos Responsable: Coordinador Grupo Recursos

procesos y Conceptos
Externo: Rama . . Conceptos
- Fallos sancionatorios Pt . ;
Judicial Juridicos Interno: Regional y
- H ERON
Externo: ZOIA?;Sﬁjde control de 6. Ejercer la defensa de los intereses | Actos
Procuraduria 9 del Instituto Administrativos Interno:  Todos los

General de la Nacion Solicitud de concepto . . procesos

Derechos de Peticion Responsat_Jlt_a: Coordlnadores_ de Grupos y | Defensa Judicial _
Externo: Despachos Jefe de Oficina Asesora Juridica y antecedentes de | Interno: Poblacién
Judiciales procesos Privada de la libertad

Demandas

Tutelas judiciales del
Interno: Proceso INPEC Externo: Partes
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interesado
Conciliaciones
Externo: Partes
interesadas Decisiones judiciales
o administrativas
Interno: Proceso
Atencion al | Procedimientos  y/o
Ciudadano Manuales para la

actuacion juridica
Interno: Poblacion
Privada de la libertad

Solicitud

actualizados

Externo: Apoderado,

demandante ) )
Primera copia de

sentencia
ejecutoriada

Interno: Todos los Proyectos de actos
procesos administrativos

Externo: Gobierno
Nacional, INPEC

Normativa vigente

Actas de
Conciliacién interesadas
Cobro coactivo
Acciones de
repeticion
- o Interno: Director
7. Verificar el cumplimiento de los General

requisitos para el pago de las
sentencias y conciliaciones de
acuerdo con la normativa vigente, y
liquidar vy proyectar actos
administrativos de las sentencias y
conciliaciones tramitadas ante el
Instituto.

Responsable: Coordinador Grupo
Jurisdiccién Coactiva, Demandas y Defensa
Judicial.

Proyecto de Acto
administrativo

Interno: Proceso de
Gestion Financiera

Externo: Autoridad
judicial, Demandante,
Apoderado, Entes de
Control.

8. Ejercer control de legalidad.

Responsable: Coordinador Grupo de
Recursos y Conceptos

Proyecto de acto
administrativo con
control de
legalidad

Registro de recibo
y entrega

Interno:  Todos los
procesos
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Interno: Todos los
procesos

Externos: Entes de
Control, Ministerio de
Justicia y del
Derecho,
Autoridades
Judiciales,
Apoderados, Internos

Solicitudes

9. Emitir conceptos y asesorar sobre
asuntos juridicos.

Responsable: Coordinador Grupo Recursos
y Conceptos y Jefe de Oficina Asesora
Juridica

Actos
Administrativos

Conceptos
Juridicos

Interno:  Todos los
procesos

Externos: Entes de
Control, Ministerio de
Justicia y del Derecho,
Autoridades Judiciales,
Apoderados, Internos

Interno: Proceso
Gestion Disciplinaria

Interno: Funcionario

Fallos proferidos en
primera instancia

Autos que niegan
pruebas

Recurso interpuesto

10. Estudiar los procesos disciplinarios
en segunda instancia y proyectar
los respectivos autos, fallos y
providencias de revocatoria directa,
de competencia del director
general del INPEC.

Responsable: Coordinador Grupo Recursos
y Conceptos y Jefe de Oficina Asesora
Juridica

Proyecto de acto
administrativo

Notificacion

Interno: Director
General, Proceso
Gestion Disciplinaria

Interno: Funcionario

Interno:  Proceso de
Gestiéon del Talento
Humano

Externo: Procuraduria
General de la Nacion

Interno: Proceso
Gestion Legal

Documentacién  del
proceso
(Caracterizaciones 'y
procedimientos)

Interno: Proceso
Control Interno

Método de
autoevaluacion del
control

11. Autoevaluar los métodos de control
del Proceso

Responsable: Coordinadores de Grupos y
Jefe de Oficina Asesora Juridica

Registros de la
autoevaluacion
del control del
proceso

Interno: Proceso
Gestion Legal

Interno: Proceso
Control Interno
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Proveedor Entradas Ciclo Actividades SEUET Clientes o usuarios
Hoja de vida Interno: Proceso
A ; Planificacion
de indicadores 12. Autoevalu~ar y analizar el Informe de | Institucional
desempefio del Proceso. oy nstituciona
Interno: Proceso Reporte \Y seguimiento  del
Gestion Legal comportamiento de Responsable: Coordinadores de Grupos y | deS€mpefio  del | interno: Proceso
ici idi proceso Gestion Legal
indicadores del Jefe de Oficina Asesora Juridica g
proceso
Informes de
Auditorias Internas y
Interno: Proceso de | Externas
Control Interno "
éctad.de .(':omlte ge Interno: Proceso
oordinacién e i4
Gestion Legal
Control Interno
Informe de
seguimiento del
: desempefio del . .
Interrl,o. Proceso P 13. Implementar acciones correctivas, | Acciones
Gestion Legal proceso preventivas y de mejora en el | .oiectivas
Registro de la A proceso. i ' d
autoevaluacion del preyen vas y de
control del proceso Responsable: Coordinadores de Grupos y | Mejora Interno: -~ Proceso
Jefe de Oficina Asesora Juridica Planificacion
Acta Revisi6n por la Institucional
Direccion
Interno: Proceso | Informe de
Planificacion seguimiento de
Institucional Planes del Proceso Interno: Proceso

Procedimiento
Acciones correctivas,
preventivas y de
mejora

Control Interno
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Requisitos Generales Recursos ‘

Legales:

Anexo 01. Normograma Proceso Gestion Legal

Humanos: profesionales especializados en diferentes ramas del derecho;
funcionarios del nivel técnico y asistencial.

Partes interesadas

Fisicos: Infraestructura, mobiliario, equipos médicos.

NTCGP 1000:2009

4. 1 Requisitos generales
4.2 Gestién documental
7.1 Planificacion de la realizacion del producto o prestacion del servicio

7.2 Procesos relacionados con los clientes
7.4 Adquisicion de bienes y servicios

7.5 Produccion y prestacion del servicio

8.1 Generalidades

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos
8.4 Andlisis de datos

8.5.1 Mejora continua

8.5.2 Accion correctiva

8.5.3 Accidn preventiva

Tecnolodgicos: Hardware y Software

MECI 2014
Médulo de Control de Planeacion y Gestion
Componente Direccionamiento Estratégico
- Acuerdos, Compromisos o Protocolos Eticos
- Politicas de Operacion
Componente Administracién del Riesgo
- Politicas de Administracion del Riesgo
- ldentificacion del Riesgo

- Andlisis y Valoracion del Riesgo

Otros: Elementos para recreacion y deportes, presupuesto asignado para la
vigencia

Indicadores de Gestién

Anexo 02. Indicadores de Gestién del Proceso de Gestién Legal

Anexo 03. Matriz de Riesgos del Proceso Gestion Legal
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Politicas de Operacion

Actividad Politica

Semanalmente el Comité de Conciliaciones se reunira para estudiar la viabilidad de
conciliar los procesos vigentes (prejudiciales y judiciales).

De acuerdo a los requerimiento del Ministerio de Justicia y del Derecho, los abogados que
ejerzan la defesa juridica del Instituto deberan ingresar en el programa LITIGOB los
procesos de los cuales son apoderados, una vez inicie el proceso; asi mismo debe
actualizar la informacién en dicho programa en cada instancia del proceso.

Los abogados contestan acciones de tutelas e interponen recursos, hacen seguimiento al
cumplimiento de los fallos internamente para el Instituto, ingresan en el aplicativo SIJUR —
TUTELAS los procesos de los cuales son apoderados vy actualizan la informacion en
6. Ejercer la defensa de los intereses legales | dicho programa cada instancia procesal.

del Instituto. Se entiende como defensa juridica del Instituto las acciones que se realiza tanto en
primera instancia, como en segunda instancia, por tanto los abogados apoderados
deberan asegurar su participacion activa en cada una de estas instancias.

Especificas Los abogados se actualicen de manera periédica en el ejercicio de su profesion y se
dediguen con exclusividad a la misma.

La adecuada defensa juridica del instituto radica entre otros aspectos, en las respuestas
probatorias y juridicas, asi como en las acciones adecuadas conforme a los términos
legales.

Semanalmente se proyectan cinco (6) decisiones de segunda instancia de los procesos
disciplinarios.

Ingresar los procesos disciplinarios, las solicitudes de conceptos, oficios a la base de
datos aplicativo (SIAFI)

Permanentemente los abogados realizan el Control de Legalidad a los Actos
9. Emitir conceptos y asesorar sobre asuntos | Administrativos emitidos por la Direccion General.

juridicos. Permanentemente los abogados emiten conceptos juridicos de acuerdos a las solicitudes.
Los abogados realizan control de legalidad a los reglamentos de régimen interno de los
ERON

Los abogados contestan derechos de peticion

Puntos de Control

Actividad 9. Emitir conceptos y asesorar sobre asuntos

Criterios Actividad 6. Ejercer la defensa de los intereses del Instituto AU
juridicos




INPEC

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

Proceso

Gestion Legal

Cdédigo: PA-GL-C11

Version: 01

Fecha ‘ 30

10

2014

Asegurar que

Asegurar que cada

Asegurar que los
actos

Verificar el Verificar que la Asegurar que cada | administrativos
cada uno de los - . 9 proceso =9 d .

. estado de Verificar la informacion TR solicitud de emitidos por el
Qué procesos avance de los identidad del ingresada a disciplinario cuenta conceptos y oficios | Instituto que
Controlar judiciales cuente 9 con un abogado : plosy uo g

con un abogado procesos demandante !_ITIGOB, esveraz e para su respectivo tiene un abogado requieren cont.rol de
anoderado judiciales idénea estudio responsable legalidad previo a
P firma tiene asignado
un abogado
Cuando es Cada vez que
oportuno Dependiendo los | Cuando se . o _ .
P llegue un epe . Trimestral diaria diaria diaria
ejecutar el [0Ceso términos de ley asigne el proceso
control p
Revisar el portal
de larama
: judicial (link
A nivel central: J"consult(a de
Revisar las Reunién con rocesos")
notificaciones de | cada abogado I(C:)om arar cgn Revisa los oficios y Revisa los oficios Revisa los oficios
demanday para recopilar P y Revision aleatoria de | asigna un . y . y
. . : 7 Registraduria asigna un asigna un
Cémo se | asignar informacién una muestra del apoderado de

debe aplicar
0 ejecutar el
control

apoderado de
acuerdo a carga
laboral y
competencias del
equipo de
abogados

actualizada de
cada proceso.

A nivel nacional:
Consolida la
informacion
enviada por cada
Regional

Nacional del
Estado Civil (link
"certificado de
ndimero de
cédula") o
solicitud de
informaciéon a
Policia Judicial o

20% de los procesos
judiciales en
aplicativo LITIGOB

acuerdo a carga
laboral y
competencias del
equipo de
abogados

apoderado de
acuerdo a carga
laboral y
competencias del
equipo de abogados

apoderado de
acuerdo a carga
laboral y
competencias del
equipo de abogados

a través del
SISIPEC.
Quién es el . . .
responsable | Coordinador de | Coordinador de Abogado Coordinador del Coordinador del Coordinador del Coordinador del
) apoderado del Grupo Recursos y | Grupo Recursos y Grupo Recursos y
de ejecutar el | cada Grupo cada Grupo Grupo
proceso Conceptos Conceptos Conceptos

control

Cual es el
registro o]
evidencia de
la aplicacion
del control

Base de datos
ndmero interno
del procesoy
abogado
asignado

Base de datos:
Aplicativo
LITIGOB
Aplicativo SIJUR
- Tutelas
Aplicativo

Certificado de
ndmero de
cédula
suministrado por
Registraduria
Nacional del
Estado Civil y

Acta de reunion
Programas y
reportes de
procesos judiciales
actualizados

En la base de
datos se registra
las resoluciones y
autos que
resolvieron el
recurso y son
devueltos a la

En la base de datos
se registra las
respuestas a todas
las solicitudes.

En la base de datos
se registra las
respuestas a todas
las solicitudes de
control de legalidad.
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Rama Judicial o
registro SISIPEC
o de la Policia
Judicial

primera instancia.

Lista de versiones ‘

Modificaciones

an Manuel/Riafio Vargas
Jefe/ Oficina Asesora de Planeaci6

Version: Fecha de emisién: Motivo de la modificacion:

01 30/10/2014 Ajustes de caracter técnico por parte | Se  actualiza la determinacion de
de Duefio de proceso y su equipo | actividades y responsabilidad de las
operativo MECI-Calidad mismas. Igualmente se actualiza las

entradas y salidas correspondientes. Se
complementan las politicas de operacion y
puntos de control, se actualizan
indicadores.

Elaboro: Reviso: Aproho:

e 2

HieF7 T

Duefia de Proceso Gestion Legal

Mirtha Patricia Bejarano




