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CLASIFICACION:

PROCESO:

RESPONSABLE:

OBJETIVO:

ALCANCE:

PROVEEDOR

PROCESO DE APOYO

GESTION JURIDICA

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GESTION JURIDICA

Orientar, asistir, asesorar y defender la Institucién, en asuntos juridico-administrativos internos y externos de su competencia, de manera oportuna y eficaz buscando garantizar los intereses de la Escuela en
cumplimiento de la Constitucién Palitica, la Ley y la normatividad interna.

judicial o conciliacién correspondiente.

Inicia con la ocurrencia de la situacion juridica y/o actuacion judicial que incluye todas las actividades propias de la representacién legal de la entidad y finaliza con la solucién del problema juridico y/o la decisién

ENTRADAS

ACTIVIDADES

PLANEAR

SALIDAS

PARTES INTERESADAS

Todos los procesos

Comunidad educativa

Entes de control

Entes gubernamentales

Cliente externo

Normatividad vigente.
Demandas laborales
Demandas administrativas
Acciones de Tutela.

Actos administrativos.
Derechos de Peticion
Solicitudes de conciliacion

Planes, programas y proyectos
institucionales

Politicas de desarrollo institucional

Informe de auditoria y planes de
mejoramiento

Andlisis Mapa de riesgos

Solicitud de cobro

Otros problemas juridicos
Procedimiento Gestién del cambio
Matriz de identificacion de peligros y

evaluacion y valoracion de riesgos
(SST) del proceso

Determinar las situaciones que conducen a la
materializacion del dafio antijuridico

Formular plan de revision y actualizacion de la
normatividad interna en relacién con la
jurisprudencia, legislacion y reglamentacién
vigentes.

Implementar Acciones Correctivas Preventivas y
de Mejora como resultado del seguimiento y
control aplicado a las actividades.

Realizar el acompafiamiento a los procesos que
requieran actualizar o modificar la normatividad
interna de sus areas conforme a la jurisprudencia,
legislacion y reglamentacion vigentes.

Revisar documentos y proponer la solucion juridica e
informes juridicos que se remitan por competencia.

Elaborar y/o revisar los actos administrativos de la
Escuela a fin de que se ajusten a normas existentes.

Hacer seguimiento juridico a las solicitudes y deméas
requerimientos que efectlien los usuarios internos y
externos con miras a dar respuesta oportuna y de
fondo.

ACTUAR VERIFICAR

Verificar cumplimiento de procesos judiciales,
prejudiciales, administrativos

Contexto

Normograma

Matriz de partes interesadas
Plan de necesidades

Plan de accién

Politicas de prevencion del dafio
antijuridico

Politicas de conciliacién
Mejoramiento normativa interna
Respuestas oportunas y de fondo a
las actuaciones judiciales y
administrativas presentadas a la
Entidad.

Mapa de riesgos

Actuacion de cobro persuasivo o
coactivo segun sea el caso

Indicadores
Informe de gestion
Matriz de inventario de activos

Matriz de planificacién de los
cambios

Direccionamiento Institucional
Comunidad educativa
Comunidad en general

Entes de control

Entes gubernamentales
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RECURSOS
REQUISITOS POR CUMPLIR DOCUMENTOS ASOCIADOS

TALENTO HUMANO FISICOS Y TECNOLOGICOS

Ver link Normograma

LEGALES https:/etitc.edu.co/es/page/nosotros&sgi

DE LA NORMA (NTC ISO 9001:2015) Requisitos: 4.1.,4.2.,4.4.,6.1.,,6.3.,7.5.3,,9.1,,
9.1.3, 10.

DE LA NORMA (NTC ISO 14001:2015) Requisitos: 4.1., 4.2,,6.1.3,, 7.3, 8.1,, 10.
DE LA NORMA (NTC ISO 45001:2018) Requisitos:4.1.,4.2.,4.4.,5.4.,6.1.,7.5.3.,8.2.,9.1.,10.

DE LA NORMA (NTC ISO/IEC 27001:2022) 41,42,612,6.1.3,7.2,73, 10.
Controles Anexo A:

A5.9.,A5.12,A513, A531,A5.34, A536.,
A.6.3.,A64., A6.6,A77,A81,6A832 Ver link documentacion procesos del SGI
https://etitc.edu.co/es/page/nosotros&sgi

Instalaciones fisicas adecuadas.
Profesional Especializado |Hardware y software actualizado.
Gestion Juridica. Red de comunicaciones (teléfono. Fax,

internet, entre otros. MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y |ttt
GESTION - MIPG (POLITICAS) Control Interno

LINEAMIENTOS ACREDITACION
INSTITUCIONAL

LINEAMIENTOS ACREDITACION DE
PROGRAMAS

Politicas de calidad y satisfaccion al cliente

DE LA COMUNIDAD .
Informacién veraz y oportuna

POLITICA OPERACIONAL INDICADORES DE GESTION RIESGOS AMBIENTE DE TRABAJO

Oficina (Dotacién basica, computadores - software de oficina, impresora, conexiones

Ver link politicas de operacion Ver link de indicadores Ver link matriz de riesgos P R
eléctricas, de red y de comunicacion)

REVISO APROBO

VIVIANA PAOLA PULIDO SUAREZ ANAY PINTO VALENCIA JORGE HERRERA ORTIZ
Lider del Proceso de Gestion Juridica Administrador de la Documentacion Representante de la Direccion

FECHA: Junio 28 de 2024
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